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Manuales administrativos

Metodologia para la
elaboraciéon de manuales

Manuales

Manual de organizacion

Manual de procedimientos

Organigramas

El organigrama es el
instrumento fundamental para
el andlisis, disefio y rediseio de
la estructura de cualquier tipo
de organizacion.

Los manuales
administrativos son
técnicas que sirven como

El proceso para la
elaboracién y/o actualizacion
de los manuales consta de las
siguientes etapas:

J—

En este documento se expone
informacion referente al
directorio, los —
antecedentes, el marco juridico,
las atribuciones, la estructura

-

Este manual también se
conoce como manual de
operacion o de procesos. Se

Su importancia radica en que sirven para:

Mejorar la comunicacién formal
entre los niveles jerarquicos.
medios de comunicacién -Facilitar la capacitacion del personal.

Compromiso y aprobacién de la direccién
Integracidn del equipo de trabajo
Determinacién del programa de trabajo

*  Sensibilizacién del personal

_ Especificacion de las tareas

Descripcion histérica de la
organizacién o del area
descrita en el

. . <
manual en la que se indica
su origen, evoluciény los

cambios significativos
registrados.

Identificacion. Es la primera hoja del manual.
En este documento se incorpora la
siguiente informacién:

inherentes a cada uno de los cargos
y/o

unidades administrativas que
forman parte de la estructura
organica, necesarios

para cumplir las atribuciones de la
organizacién

indice o contenido. Relacién de capitulos c
apartados que constituyen el cuerpo

del documento.

Prélogo, presentacion y/o introduccién.

o Logotipo.
integra por los siguientes o Nombre oficial de la organizacion. Exposicion sobre el contenido del
apartados: o Denominacién y extension (general o FlocumentQ, objeto, areas de aplicacion e
especifico). importancia de su revisiony

de las areas

autoridad y
subordinacion.

El organigrama es la representacion
grafica de la estructura organizacional,

(6rganos, puesto y plazas) de acuerdo
con su jerarquiay las relaciones de

actualizacion.



