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3.1 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Definicién: Documentos que organizan y sistematizan informacion sobre funciones,
procesos y actividades dentro de una organizacion.
Objetivo: Mejorar la calidad en la ejecucion de tareas y simplificar el trabajo.

IMPORTANCIA

Mejora la comunicacion entre niveles jerarquicos.
Facilita la capacitacion del personal

Define y delimita funciones y responsabilidades.
Estandariza procesos y,eligiria_ld_upolicidsades
Presentar un esquema integral de la
organizacion.

Definir funciones y procesos para evitar
errores.

Promover el ahorro de tiempo y

recursos.

Certificar y simplificar procesos.

Orientar al personal nuevo y servir

COMO recurso para el publico.

1.Compromiso y
aprobacion de la

3 2 M ETO D O LOG I A direccion: Necesaria

la autorizacion de

PARA LA niveles directivos.

2.Integracion del

ELABORACION DE equipo de trabajo: Se
MANUALES debe contar con

personal capacitado.
3.Determinacion  del
programa de trabajo:
Plan de actividades
documentado.
4.Sensibilizacion  del
personal: Fomentar
apoyo y minimizar
resistencia al cambio.

6. Clasificacion y registro
de la informacion:
Organizar datos para un
manejo claro,

7 Analisis de la

inf ion: Identifi 5.Recopilacion de
o o:mzf:lo.n i informacion: A través
icCi T
con ','a, Sl ° de observacion,
duplicidades. .
o entrevistas,
8. Disefio del manual: ; :
earation e cuestionarios y
d 9 t revision de
nto.
ocumento documentos

9. Aprobacion y
validacion:  Asegurarse
de que la informacion
sea actual y validada.

10. Difusion: Informar a
todas las areas sobre el
manual.

a1 Actualizacion:
Revision y actualizacion
anual o al ocurrir
cambios.

normativos.

Incluye técnicas de

programacion como graficas PROGRAMA DE

PERT, CPM y Gantt para la

elaboracion de manuales. ACTlV' DADES
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