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MANUALES ADMINISTRATIVOS

Son técnicas que sirven como medios de comunicacion y
tienen como finalidad senalar en forma ordenada vy
sistematica la informacién acerca de las funciones, los
procesos y las actividades de la organizacion.
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IMPORTANCIA

e Mejorar la comunicacién formal entre los
niveles jerarquicos

e Facilitar la capacitacion del personal

e Definiry delimitar funciones y responsables

e Documentar y estandarizar procesos

e Eliminar duplicidades

PROPOSITOS

e Presentar un esquema integral de la
organizacion

e Definir funciones y procesos para
evitar duplicidades y fallas

e Promover el ahorro de tiempo vy
recursos en la ejecucion del trabajo

Metodologia para la elaboracion
de manuales

e Compromisoy aprobacién de la direccién
e Integracién del equipo de trabajo

e Determinacion del programa trabajo

e Sensibilizacion del personal

e Recopilacion de informacién

e Clasificaciéony registro de lainformacion

 Andlisis de la informacion (.s

o Disefio del manual ‘

e Aprobaciony validacién
e Difusion
e Actualizacioén
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La informacion que debe reunirse con este
proposito se refiere a:

a. Los 6rganos que integran dichas areas.

b. El nivel jerarquico que ocupan en la estructura
organica.

c. Las relaciones y su naturaleza.

d. Las relaciones

e. Las funciones que se realizan

f. Los puestos y el numero de plazas que lo
integran.
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