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( e Mejorar la comunicacion formal ° Presentar un  esquema
L les administrati entre los niveles jerarquicos. integral de la organizacion.
o g?:iiisezje bt e Facilitar la capacitacion del e Certificar y simplificar los - Contenido.
medios de comunicacion y pergqnal. _— . procgsos. : * |,:unC|on e's.pecmca ©
tienen como finalidad sefalar < e Definir y delimitar funciones y < o SerVIr [como 'medlq, de < a}rea.de act|V|c.Iad..,
Manuales administrativos < en forma ordenada vy responsables. . integracion y orientacion al * Ambito de aplicacion.
sistematica la informacion * Documentar y estandarizar personal de nuevo.mgrest?._
acerca de las funciones, los Procesos. * Ser una herramlep:[a atil
procesos y las actividades de e Eliminar duplicidades. para  la ~ formacion e
la organizacién. \ induccion del personal. \
\_ -
r
4 r
- ” o _ El programa de actividades es un
. I(;odrnré::(lrirgrs].oyaprobamon de o icr;]:%?m;i%?fyreglstro dela proceso I_égicc_) para regnir datos
; e Integracién del equipo de e Andlisis de la informacién. Programa de actividades para sobre estimaciones de tiempo del
Metodologia para la trabajo. Disefto del | la elaboraciéon de manuales < |n|C|o_deI estudio (elabor_auon) ha_1§ta
elaboracion de manuales < e Determinacion del programa < : Alserk;o - manlfz. i el final, recp!ectar qurmamon,
de trabajo. ° pro.f;\uonyval acion. elapqrar graflcas_, hojas  de
o * Difusion. revisiones e impresiones, etc.
e Sensibilizacion del personal. e Actualizacion.
¢ Recopilacién de informacion. \_
-
a ~ e e a
Este documento se expone e Caratula. Esla portada del manual. * Marcolegal. Se presentan enforma * ggﬁ;%gﬁi;;g:?; Ezzr:]ﬁigon
informacion referente al * ldentificacion. sintética y  cronologica  las e Descripcién de puestos |
directorio, los antecedentes, el e indice. Relacion de capitulos o dlsp05|,0|or.1es‘jur|.d,|cas por las que . Directcl)orio gelaciéﬁ de  los
marco juridico, las atribuciones, la apartados que constituyen el se creo la institucion. nombres v cargos de las personas
estructura, las funciones de las manual * Funciones, Especificacion de las com rend>i/dasgen el manu&
Manual de organizacion < unidades que integran el < e Proélogo y/o introduccién. Seccién < tareas inherentes a cada uno_de los < . Fornl?atos Resulta convéniente
organismo y la descripcion de los en donde se explica qué es el cargos  ylo unidades que cada uno de los apartados que
puestos, los niveles jerarquicos, manual, su estructura, propositos y administrativas. conforman el manual  de
los grados de autoridad 'y ambito de aplicacion. * Estructura - organica. Es la organizacién sean capturados
responsabilidad, los canales de  Antecedentes. Descripcion descripcion ordenada de las areas orocesados  en  un format?)/
comunicacion y coordinacion histérica de la organizacion o del de una orga‘nlzauon.de acuerdo disefiad
q area descrita en el manual con sus relaciones de jerarquia. _ predisenado
\_ -
4 -
-Portada. -ldentificacion.
Este manual también se ) -Politicas o normas de operacion.
M a n u a I es conoce como manual de -Indice o contenido. Procedimient - t
Manual de procedimientos operacion o de < -Prélogo, presentacién y/o introduccion. < rOCGEIMIETOS: ormaios.
procesos. Se integra por -Diagramas de flujo.
‘ los siguientes apartados: -Objetivos.  -Responsables. _
. -Formato de los apartados. -Glosario.
-Areas de aplicacion o alcance.
\_ .
( . - : Simbolos o figuras. El disefio de un
~ 4 Areas u odrganos. Se refieren a una organigrama comprende la
!EI organigrama es el es la representacion grafica de subdivision de la organizacion. utilizacion de  tres  simbolos:
S :c:];rt;urgler:rc:élisifsung?srgsgtal la es,tructura,organizacional, de Puestos. Considerados como una rec_téngul_os, lineas continuas, rectas
ganigramas ae , y las areas (6rganos, puesto y unidad de trabajo especifica e y discontinuas.
redisefio de la estructura de < plazas) de acuerdo con su < impersonal. constituida L, .
cualquier tipo de jerarquia y las relaciones de p , . ?olocaaon de las unidades. Las
organizacion. autoridad y subordinacion. Plazas. Se refiere al numero de areas se acomodan, en el
personas que pueden ocupar un mismo organigrama, de acuerdo con la
\. . \_ puesto en iaualdad de actividades. forma de departamentalizacion.
r -Portada. -indice. r La cantidad de r < —
-Bitacora de cambios realizados al manual de procedimientos a incluir Se ) admlnlstfa_ln a 4
calidad. en cada manual es través de politicas y El disefio de los formatos o
Manual de calidad _ variable, de acuerdo con Las caracteristicas procesos. formas de una organizacion
< -Catalogo de areas autorizadas. < los recursos, productos, < de una Trabajan con 0 es de vital importancia
‘Hoja de autorizacién. estrategias y tamafio de organizacion  de < objetivos e 2 < debido a que a través de
la organizacién, por lo clase mundial indicadores. £ ellos se registra la
-Mision y filosofia de la organizacion. que es conveniente _ 2 informacion necesaria para
¢ -Politica de calidad. -Funciones y procesos. ‘;g'r';a; :z;(r)eferenua dela L Iéztra(t::{c;?aage r?jgozir(])é la operacion de la empresa.
e e—— - -
r e Contribuir al incremento
La distribuciéon  del de la eficiencia de las (~ ~ 4
espacio de trabajo se actividades que se El ambiente fisico incide T
e refiere a la disposicion realizan en la e Diagnéstico de la en la salud organizacional * lluminacion.
Distribucion fisica de los fisica de los puestos de organizacion. situacion actual. y consecuentemente en * Temperatura
espacios de trabajo trabajo, de SUS e Proporcionar a los e Previsién de el clima organizacional y < ambiente.
< componentes < directivos y a los < necesidades < la productividad en el * Rwd_o_. _
materiales y a la empleados el espacio futuras. trabajo. Los factores para e Mobiliario.
ubicacién de las suficiente y adecuado e Proyecto. obtener un ambiente
instalaciones para para realizar su labor. fisico adecuado son:
lograr una maxima e Facilitar la circulacion \_ \_
eficiencia. de personas, la \_
\_ realizacion, supervision
\ y flujo de procesos.
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