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en forma ordenada vy

sistematica informacion
acerca de la organizacion de

la empresa

Ventajas

«/ representan funciones de la empresa

» delimitan actividades, responsabilidades v
funciones

« fuente de informacion y capacitacion

« delimitan autoridad vy responsabilidad

« base para mejoramiento e implantacion de

sistemas
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"« cartas de ordganizacion
"« responsabilidad de altos niveles

"« procedimientos -
"« descripcion de puestos v actividades:
*« dlosario de términos

Manuales departamentales

Incluyen:
« objetivos de la empresa
« politicas y normas del departamento
« carta de organizacion general
« reglamentacion

« analisis de puestos

Manunl de
Politicas

« descripcion de funciones
« draficas de procesoy flujo
« descripcion de procedimientos

Manuales interdepartamentales

incluyen a todos los departamentos
de la organizacion.

Describen procedimientos vy las
relaciones que abarcan
departamentos

Manuales de procedimientos

Describe operaciones que se realizan
en un area
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