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Recomendaciones
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Normas de elaboracion

Recomendaciones

Definicion
Objetivo
Ventajas

Criticas
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conjunto de instrucciones y normas reunidas en
un cuerpo organico que explican el desarrollo de
los procedimientos administrativos. Es una
fuente de informacion permanentemente
actualizada que facilita al personal de una
organizacion la correcta ejecucion de las tareas
normalizadas. Regula la participacion de los
distintos sectores de una organizacion, asi como
los clientes externos (usuarios, prestadores, etc.)
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presente de manera sistematizada los
procedimientos de la organizacion

eCapacitar al personal y fomentar cultura de
servicio
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*Quiénes son los encargados de efectuarlos
Cuando deben ser realizadas

*Define los soportes de informacidon que
Intervienen

Fevieoidd

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ



eracCllita toma de aecisiones

*Evita superposicion de tareas y las simplifica
sIncrementa motivacion del RRHH

*Reduce necesidad de participacion de altos
niveles de decision

*Evita improvisaciones

*Agiliza tareas de auditorias y control de gestion
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personal

L0os manuales se desactualizan
rapidamente lo que neutraliza sus ventajas
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Introduccidn

Utilidad

Conformacion del Manual
Fuentes de Informacion
Preparacion
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*Auxilian la induccion del puesto

Permite analisis y revision de procedimientos
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eIndice ae contenliao

*Prologo y Objetivos

*Area de aplicacidon y/o Alcances Procedimientos
Responsables

*Politicas o Normas de Operacion

*Procedimientos u Operaciones
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eGlosario de Términos

Responsables

Delimitacion del universo de estudio
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Directivos y RRHH en general

*Areas de Trabajo
Clientes y/o Usuarios

Mecanismo de Informacion
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@, . ..
*Presentacion ante autoridades competentes
*Responsables de su autorizacion

Relevamiento de la Informacion
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Introduccion
Normas de Elaboraciéon

Recomendaciones Clasificacion

Presentacion
Implantacion del Manual
Revision y Actualizacion
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De Adicidn

*De Combinacion
*De Agrupacion
De Modificacion
*De Simplificacion

*De Intercambio
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*Niveles Gerenciales

«Junta Ejecutiva

*Otros Niveles Jerarquicos
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Método Instantaneo

Método de Muestra Piloto
Método de Implantacion en Paralelo
Método de Implantacion Parcial

eCombinaciéon de Métodos
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*Evaluar medidas de mejoras continuas

eEstablecer calendario de actualizacion

*Designar responsable de la funcion
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MUCHAS GRACIAS
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