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MANUALES

MANUALES ADMINISTRATIVOS

Son técnicas que sirven como medlos de
comunicacion y tienen comao fnalidad sefalar
en forma ordenada vy sistéematica la informacion
Son de suma importancia, porque sirven para
*Mejorar la comunicacion formal
*Eliminar duplicidades

METODOLOGIA PARA MANUALES

(1) Compromiso y aprobaclon de la direccion
(2); Integracion del equipo de trabajo
(3): Determinacion del programa de trabajo
(4), Sensibilizaclon del personal
(5). Recopilacion de informacion
(6): Clasificacion y registro de la informacion.
(7); Analisis de la informacion

MANUAL DE ORGANIZACION

Se expone informacion referente al directono
contiene
CONTENIDO(Caratula, identificacion. indice
prologo. antecedentes, marco legal, funciones
estructura organicd, organigrama, descripcion
de puestos, directorlo y formatos)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se conocen lambién como manual de
operaciones de procesos
*Portada. Identificacion, indice. prologo
obletivo, areas de aplicacion, responsables
politicas; procedimientos. formatos
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