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Manuales

Manuales administrativos

Son técnicas qué sirven como medios de comunicacion y tienen como finalidad
sefialar en forma ordenada y sistematica la informacion acerca de las funciones,
los proceso y las actividades de la organizacion, la importancia de dichos
manuales recurre en mejorar la comunicacion formal entre los niveles jerarquicos,
facilitar la capacitacion del personal, definir y delimitar las funciones y
responsabilidades, documentar y estandarizar procesos y por ultimo, eliminar las

duplicidades.

Hay ciertos criterios para clasificar los manuales, estos criterios pueden ser, por

contenido, ambito de aplicacién o por funciones especificas o o area de actividad.
Metodologia para la elaboracion de manuales.

La elaboracion y actualizacién de manuales consta de 11 etapas, estas son:
- Competencia y aprobacion de la direccion.
- Integracién del equipo de trabajo.

- Determinacion del programa de trabajo.

- Sensibilizaciéon del personal.

- Recopilacion de informacion.

- Clasificacion y registro de la informacion.

- Andlisis de la informacion.

- Disefio del manual.

- Aprobacion y validacion.

- Difusion.

- Actualizacion.



Manual de organizacion

Este documento expone informacién referente al directorio, los antecedentes, el
marco juridico, las atribuciones, la estructura, las funciones de las unidades que
integran el organismo, y la descripcion de los puestos, los niveles jerarquicos, los
grados de autoridad y responsabilidad, los canales de comunicacién y
coordinacién, asi como los organigramas qué describen en forma grafica la

estructura de la empresa.
Manual de procedimientos

También es conocido como manual de operacion o de procesos y esta integrado

por los siguientes apartados:
- Portada.

- Identificacion.

- indice.

- Prélogo.

- Objetivos.

- Alcance.

- Responsables.

- Normas de operacion.

- Procedimientos.

- Formatos.

- Diagrama de flujos.

- Formatos de los apartados.

- Glosario.



Organigramas

Es el instrumento fundamental para el andlisis, disefio y redisefio de la estructura

de cualquier tipo de organizacion. Las estructuras qué integran su estructura son:
- Areas u 6rganos.

- Puestos.

- Plazas.

Formatos

El disefio de los formatos de una organizacion es de vital importancia debido a que
a través de ellos se registra la informacion necesaria para la operacion de

empresas.

El disefio de un formato debe tener ciertos lineamientos.
Distribucién fisica de los espacios de trabajo

Se refiere a la disposicion fisica de los puestos de trabajo, de sus componentes

materiales y a la ubicacion de las instalaciones para lograr una maxima eficiencia.

Tiene como finalidad contribuir al incremento de la eficiencia de las actividades
gue se realizan en la organizacién, proporcionar a los directivos y a los empleados
el espacio suficiente y adecuado para realizar su labor y facilitar la circulacion de

personas, la realizacion, supervision y flujo de procesos.

En el ambiente fisico encontramos factores como la iluminacién, la temperatura

ambiente, el ruido y el mobiliario, todas determinan un buen ambiente laboral.

En la medida en que la distribucion fisica y el ambiente de trabajo sean

confortables existe una mayor posibilidad de incrementar la productividad.
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