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MANUALES ADMINISTRATIVOS

son técnicds que sirven como medios de comunicacion Y
tienen como finalidad sefialar en forma ordenada y
sistemadtica la informadcion dcerca de ldas funciones, los
procesos y las actividades de la organizacion.

SQUE ES UN MANUAL?

es un documento que contiene, en forma
ordenada y sistemadtica, informacion acerca de
la arquitectura organizacional y sus funciones

IMPORTANCIA

Mejorar la comunicacion formal
entre los niveles jerdrquicos.
Facilitar la capacitacion del
personal. Definir y delimitar

funciones y resloonso\bles.

Documentar y esta ndadrizar
procesos.

Eliminar duplicidades.

PROPOSITO

Presentar un esquema integral de la organizacion.
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 las
labores encomendadas al personal,

METODOLOGIA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES

1. Compromiso y o\lorobo\cién de la direccion
2. Integracion del equipo de trabajo.
3. Determinacion del programa de trabajo.
4. Sensibilizacion del personal.
5. Recopilacion de informacion.
6. Clasificacion y registro de la informacion.

METODOLOGIA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES

7. Analisis de la informacion.
8. Diserio del manual.
9. Aprobacion y validacion
10. Difusion.
1. Actualizacion. .

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES PARA LA
ELABORACION DE
MANUALES

proceso logico para reunir datos sobre
estimadciones de tiempo del inicio del estudio
(elaboracion) hasta el final, recolectar

informacién, elaborar graficas, hojas de

revisiones e imloresiones, etc.



