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) ORGANIZACIONY

7/ = -
~
- ADMINISTRACION DE
3.1 Manuales N
[ J [ J [ J \
administrativos \
\
Y
\
Son técnicas qué comunican y \ —
senalan de forma ordenada y |
sistemadtica sobre funciones | :
procesos y actividades de la /
organizacion /
/
/
/
,/ IMPORTANCIA
/
/
f e Mejora la comunicacion
' e Facilita la capacitacion
\ e Define y delimita funciones
\ e Documenta y estandariza
\ procesos
\ Elimina duplicidad
\
\
\
\
PROPUESTA Y
\
|
e Presentar un esquema integral '
e Define Funciones y procesos I
e Ahorra tiempo y recursos /
o Certificar y ampliar procesos /
e Orienta informacidn al publico /
e Induce al presonal //
/
/ CLASIFICACION DELOS
,’ MANUALES
/
‘ e Por su contenido
| e Funcién especifica
\ e Ambito de la aplicacion
\
\
\
\
\
\

\ rograma de actividades

Metodologia para la
\ para elaborar manual

elaboracion de Manuales

1. Compromiso y aprobacidén de la direccién \ _

2. Integracién de programa de trabajo l Eggiseos’l?r;%%gireasrc?g?ilgr:Z?s

3. Detel.rrr.n.naqczn del programa de trabajo " del inicio del estudio hasta el

4. Sensibilizacion del personal -

5. Recopilacion de informacidn /

6. Clasificacion y registro de la informacion //

7. Andlisis de la informacidn y, |M

8. Diseno del manual

9. Aprobacién y validez d

10. Difusion

11. Actualizacién D
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