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Unidad 2. Técnicas de organizacion.

Unidad 3. Manuales

Manuales

Diagramas de
procedimientos
o de flujo

Analisis de
puestos

Disefio organizacional

Manuales
administrativos

Metodologia para la
elaboracion de
manuales

Manual de
procedimiento

Documentos

Representacion
gréfica

Mejorar los sistemas
de trabajo

Misién de la empresa

Mejorar la
comunicacién formal

Compromiso y
aprobacién de la
direccion

Areas de aplicacién o
alcance

Formato de
contenido

Simplifican el
trabajo

Delimitar funciones

Definir y clasificar
funciones

Facilitar la
capacitacion del
personal

Integracion del equipo
de trabajo

Politicas o normas de
operacion

Manuales de
organizacion

Se usan
simbologias

Evitar fugas de
autoridad

Definir actividades
para apoyo

Definir y delimitar
funciones

Determinacion del
programa de trabajo

Diagramas de flujo

Manuales
departamentales

Redaccion
clara

Fundamentar
programas de
capacitacién

Agrupacion de
funciones

Documentar y
estandarizar

Sensibilizacién del
personal

Formato de los
apartados

Manuales

Las actividades

Retribuir

Jerarquizacion de

Recopilacion de

interdepartamentales se lf‘llnelr: con adec:z:l::‘:’l‘:?te al unidades ey Gl 2 informacién
echas
J J J

Manuales de
procedimientos

Los textos
deben ser
cortos

Servir como base de la
seleccion de personal

Dividir el trabajo para
generar los puestos de
trabajo

Presentar un esquema
integral

Andlisis de la
informacion




