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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.

Presentar un esquema integral de la organizacion.

Definir funciones y procesos para evitar duplicidades y fallas.

Promover el ahorro de tiempos y recursos en la ejecucion del trabajo.
Certificar y simplificar los procesos.

Apoyar la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal.

Medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso: su incorporacion a
las distintas unidades.

Instrumento util para la orientacion e informacion al publico.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso.
Obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Ser una herramienta 1til para la formacién e induccion del personal.

Funcion especifica o area de actividad

Ambito de aplicacién

Compromiso y aprobacion de la direcciéon
Integracion del equipo de trabajo
Determinacion del programa de trabajo
Sensibilizacion del personal.
Recopilacion de informaciéon
Clasificacion y registro de la informacion
Clasificacion y registro de la informacion
Analisis de la informacion

Disenio del manual

10) Aprobacion y validacion.
11) Difusion
12) Actualizacion
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