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_MANUALES®

MANUALES ADMINISTRATIVOS
-Son técnicas que sirven cimo medios de
comunicacion y tienen como finalidad sefialar en
forma ordenada y sistematica la informacion acerca
de las funciones | de los procesos

IMPORTANCIA

-Mgjora la comunicacion formal entre niveles de
Jjerarquia

-Faciitar la capacitacion del parsonal

~Definir | delimitar funciones | responsables
-Documentar | estandarizar procesos

PROPOSITOS e dupteidaces
-Presentar un esquama integral de la organizacion

-Dafinir funcionas | procesos para evitar duplicidades  fallas

-Promover @l ahorro de tiempos | recursos en el trabajo

-Cartificar | simplficar procesos

-Apoyar la gjecucipon correcta de las labores encomendadaas al personal
-Medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso: su
ncorporacion a las distintas unidadas

-Instrumento util para la orentacion & nformacion

-Servir como medio de integracion y orientacipon

-Dbtener el aprovechamiento da los recurosos humanos |y materiales

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES

-Compromiso Yy aprobacion de la direccion
-Integracion dal equipo de trabajo
-Sensibiizacion del personal

R ilacion de inf .
-Clasificacion y registro de la nformacion
-Analisis de la informacion
-Disafio del manual
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION

El programa de actividades es un proceso logico para reunir datos
hasta &l final, recolectar informacian, elaborar graficas, hojas de
revisionas & impresiones, etc.
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