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Manuales

Son decumentos que contienen en fouma clara y ondenada
infounacién yfe instwcciones sobue historia, organizaciin, pelitica
yle procedimientes de una organizaciin que se consideren

® ¢ ¢ Manuales Administrativos ¢ 00

»  Sirven como medios de comunicacion
» Objetivo: sefialar en forma ordenada y sistematica la informacion
acerca de las funciones, procesos y actividades de la organizacion.
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@ 0 ¢ Objetivos ¢ 00

Mejorar la comunicacion formal entre los niveles jerarquicos.
Facilitar la capacitacion del personal.

Definir y delimitar funciones y responsables.

Documentar y estandarizar procesos.

Eliminar duplicidades.

@0 o Propdsito ¢ 00

Presentar un esquema integral de la organizacion

Definir funciones y procesos para evitar duplicidades y fallas
Ahorrar tiempos y recursos en la ejecucion del trabajo

Certificar y simplificar los procesos

Apoyar la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal
Ser una herramienta util para la formacion e induccion del personal




® 0 ¢ Clasificacion ¢ 00

Se debe tomar en cuenta los siguientes criterios:

» Contenido
» Funcion Especifica
> Ambito de aplicacion

Metodologia Para La Elaboracion De
Manuales

Se debe tomar en cuenta los siguientes criterios:

Compromiso y aprobacion de la direccion
Integracion del equipo de trabajo.
Determinacion del programa de trabajo.
Sensibilizacién del personal

Recopilacion de informacion
Clasificacion y registro de la informacion
Anélisis de la informacion

Disefio del manual

. Aprobacion y validacion

10. Difusion

11. Actualizacion
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Manuales De Organizacion

(" 1Qué es? 000

» Es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo para
la correcta coordinacion de todas las personas que forman parte
de una estructura organizacional

» Esta disefiado para difundir las lineas de autoridad y

\ responsabilidad

Contenido 000

El manual debe contener:

Caratula
Identificacion
indice

Introduccion
Antecedentes
Estructura organica

VVVVVYVYY

Organigrama
Descripcion de puestos
Directorios

Formato

Marco legal
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Manuwales De Procedimientos

-

El manual debe contener:

000 Contenido 000 Procedimiento )

Secuencia de pasos.

» Portada - L

>  Identificacion > Polltlca}s Qe operacion

> Indice o contenido > Procedimientos

> Introduccion > F(?rmatos .

> Objetivos » Diagramas de flujo

> Areas de aplicacion » Formato de los apartados F— J
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