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Son técnicas que
sirven como medios de
comunicacion y tienen
como finalidad seialar
en forma ordenada y

sistematica P
informacion acerca de
las funciones, los
procesos y las
actividades de la
organizacion

Es un documento que
contiene en forma
ordenada y sistematica,
informacion acerca de la

arquitectura
organizacional y sus
funciones, con el

proposito de incrementar
la calidad en ejecucion y
simplificar el trabajo

IMPORTANCIA

Mejora la comunicacion
formal entre los niveles
jerarquicos
e Facilitar la capacitacion
del personal

e Definir y delimitar
funciones y
responsables

e Documentar y

estandarizad procesos
e Eliminar duplicidades
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PROPOSITOS

Presentar un esquema integral de
la organizaciéon

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

Instrumento util para la orientacién
e informacién 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 util para la
formacion e induccién del personal

CLASIFICACION

1- Contenido
2- Funcién especifica o area de actividad
3- Ambito de aplicacién

ADMINISKATOR




METODOLOGIA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES

El proceso para la elaboracion y /o Actualizacion de los
manuales, consta de las siguientes etapas:

1-COMPROMISOY P
APROBACIONDELA (2=

-

DIRECCION

El responsable de la unidad encargada >
de elaborar los manuales, puede 4 -
hacerlo por propia iniciativa o a —

solicitud de niveles superiores &

2- INTEGRACION DEL
EQUIPO DE TRABAJO

La tarea de elaborar manuales requiere
personal capacitado, por lo que es procedente
integrar un equipo de trabajo

3- DETERMINACION
DEL EQUIPO DE

TRABAJO 1
Es necesario que la planeacion de
actividades para la elaboracion de ;
manuales se plasma en un documento e - ‘
rector que sirva como Marco de actuacion L =
- 4- SENSIBILIZACION
DEL PERSONAL
Esto es con la finalidad de contar con
1 el apoyo del personal involucrado 7y
; disminuir la resistencia al cambio
-3

5- RECOPILACIQN
DE INFORMACION ~A

Esta etapa se realiza por medio de las o
funciones con los lideres de proyectos, (\j

R
, . 3
con el personal, ast como las usuario
de los servicios y/o dreas ’
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