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3.1 Manuales
administrativo

son técnicas que sirven como medios
de comunicacion y tienen como
finalidad sefalar en forma ordenada y
sistematica la informacion acerca de las
funciones, los procesos y las
actividades de la organizacion.

3.1 Manuales
administrativo

Su importancia radica en que sirven para:
e Mejorar la comunicaciéon formal entre
los niveles jerarquicos.
e Facilitar la capacitacién del personal.
. Definir y delimitar funciones y
responsables.
« Documentar y estandarizar procesos.

3.1 Manuales
administrativo

Algunas de las finalidades basicas de los
manuales son:
. Presentar un esquema integral de la
organizacion. e
e Definir funciones y procesos para evitar

duplicidades y fallas.
. Promover el ahorro de tiempos y E
recursos en la ejecucion del trabajo.
. Certificar y simplificar los procesos.

3.2 Metodologia para La
elaboracion de
4528 manuales
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Compromiso y aprobacién de la direccién.

Integracion del equipo de trabajo.

Determinacién del programa de trabajo.

Sensibilizacion del personal.

Recopilacién de informacion.
Clasificacion y registro de la informacion.
Analisis de la informacion.

Disefio del manual.

Aprobacion y validacion.
Difusion
Actualizaciéon

3.2 Metodologia para la
elaboracion de
manuales

é El programa de actividades es un proceso
légico para reunir datos sobre
estimaciones de tiempo del inicio del
estudio (elaboracién) hasta el final,
¥ d : & recolectar
% i | informacién, elaborar graficas, hojas de
revisiones e impresiones, etc.
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