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MANUALES ADMINISTRATIVOS

1.-  INSTRUCCIONES GENERALES

a) Grupo de 6-8 Integrantes 

b) Identificación Personal: apellidos y nombres, número de carné. 

c) Ponderación: 10 Puntos de cada manual (según participación de cada integrante) 

d) Fecha de Entrega: ____________________________
2.-  INSTRUCCIONES ESPECÍFICAS
Con base en el diagnóstico administrativo y según lo requiera la empresa o unidad objeto de estudio, elabore el Manual de Organización y el Manual de Normas y Procedimientos.

3.-  CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

· Caratula (según formato enviado)

· Índice
· Introducción

· Antecedentes de la empresa, unidad administrativa y del manual

· Filosofía Empresarial (visión, misión, función principal)
· Marco Jurídico institucional (acta de constitución, escritura publica, etc.)

· Objetivos del manual

· Organigramas: general, específico y nominal (los propuestos en el diagnostico)
· Descripción de 3 puestos (1 de cada nivel: estratégico, táctico y técnico)

· Glosario

· Anexos

4.-  CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

· Índice 

· Introducción

· Campo de aplicación

· Objetivos generales del manual

· Normas generales del manual

· Simbología
· Descripción de 3 procedimientos (los principales colocados en el diagnostico)

-  Normas y objetivos específicos del procedimiento

-  Descripción de cada paso y actividad
-  Flujograma

· Glosario

· Anexos
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