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Manuales administrativos

Los manuales administrativos son documentos que organizan y comunican
información sobre las funciones y procesos de una organización para mejorar
la calidad y simplificar el trabajo. Su importancia radica en mejorar la
comunicación entre niveles jerárquicos, facilitar la capacitación, definir
funciones y responsabilidades, estandarizar procesos.

Metodología para la elaboración de manuales 

La metodología para crear o actualizar manuales administrativos incluye
cinco etapas clave: (1) aprobación de la dirección, esencial para obtener el
apoyo necesario; (2) formación de un equipo capacitado; (3) planificación
mediante un programa de trabajo; (4) sensibilización del personal para
reducir la resistencia y fomentar la colaboración; y (5) recopilación de
información mediante entrevistas, revisión de funciones y consulta de
archivos y documentos normativos.
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