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MANVALES

ADMINISTRATIVOS
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l son técnicas que sirven como medios de comunicaciéon y
tienen como finalidad senalar en forma ordenada y

I sistematica la informacién acerca de las

| funciones, los procesos y las actividades de la

\ organizacion.
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;/QUE ES UN MANVAL?
—
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: es un documento que contiene, en forma
|
|
\
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ordenada y sistematica, informacién
acerca de la arquitectura organizacional y
sus funciones

IMPORTANCIA

« Mejorar la comunicacién formal entre los niveles
jerarquicos.
Facilitar la capacitacion del personal.
Definir y delimitar funciones y responsables.
Documentar y estandarizar procesos.
Eliminar duplicidades.
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= 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 ejecuciéon
del trabajo.
. Certificar y simplificar los procesos.
. Apoyar la ejecucién correcta de las labores encomendadas
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\ ] METODOLOGIA PARA LA ELABORACION \
~N=” DE MANVALES 1
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l 1. Compromiso y aprobacion de la direccién: El I I
I responsable de la unidad encargada de elaborar los I—

manuales puede hacerlo por propia iniciativa o a l \

i solicitud de niveles superiores. l \
| 2. Integracion del equipo de trabajo. La tarea de
\ elaborar manuales requiere personal capacitado, ’
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I 3. Determinacioén del programa de trabajo. Es necesario que la '
I planeacién de actividades para la elaboracién de manuales se I—
plasme en un documento rector \
I4. Sensibilizacién del personal. Esto es con la finalidad de contar \
con el apoyo I

l del personal involucrado y disminuir la resistencia al cambio. ’
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: 5. Recopilaciéon de informacion. Esta etapa se realiza por I
medio de las funciones, con los lideres de proyectos, con l—
I el personal, asi como con los usuarios de los servicios I
I ylo areas.
6. Clasificacion y registro de la informacion. El trabajo de I
l clasificacién y registro se concentra en formato que ’
\ permita el manejo agil y claro. ,
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METODOLOGIA PARA LA
ELABORACION DE MANVALES
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I 7. Analisis de la informacién. Se requiere un analisis critico
de los datos obtenidos

I 8. Diseiio del manual. Integracién del documento.

| 9. Aprobacién y validacién. Los manuales sirven en la

\ medida en que estén actualizados y validados
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I 10. Difusién. Los manuales deben darse a conocer en todas :
las areas e incluirse
I como parte de los sistemas informaticos I
I 11. Actualizacién. Deben revisarse y actualizarse anualmente
0 antes, si existen ’
\~ cambios. /
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~—/PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA }
: ELABORACION DE MANVALES i
\ N
I es un proceso légico para reunir datos sobre H
estimaciones de tiempo del inicio del estudio I
I (elaboracién) hasta el final, recolectar informacion,
l elaborar graficas, hojas de revisiones e impresiones, I
\ etc. ]
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