
TENER EN CUENTA: 

 

  

La 
identificación 

de la 
Organización 

Visiones y 
misiones para 

las que fue 
creada 

El organigrama 
de la 

Organización 

Identificación 
y detalle de 
cada una de 

las actividades 
que se realizan 



PASOS: 
 

 

  

Definir la forma en que deben cumplirse las funciones de 
los cargos del Organigrama. 

Descripción breve de la Organización (objetivos, misión, 
visión, ámbito de desempeño). 

Constituir un Equipo de Trabajo. 



PARTES DEL MANUAL: 
 

 

Portada del Manual. 

Hoja de Identificación de la 
Organización. 

Índice. 

Antecedentes históricos y/o 
jurídicos de la Organización.  

Organigrama General de la 
Organización. 

Visión/es de la 
Organización.  

Misión/es de la 
Organización.  

Función/es de la 
Organización.  

Definición del Cargo.  


