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EL MANUAL DE LA ORGANIZACION

El manual de la Organizacion es un instrumento que expone en detalle
los aspectos ESTRUCTURALES de la organizacion.

Tiene una abstracciéon menor que el ORGANIGRAMA, es decir es mas
detallado y especifico, pues incluye el organigrama y también otras
informaciones adicionales.

El Manual de la Organizacién es un instrumento sumamente util, a través
del cual cada jefe sabe cuales son las funciones o actividades, autoridad
delegada y responsabilidad exigida al érgano a su cargo.

Son aplicables a la confeccidon del Manual los tres requisitos
mencionados para la confeccion de Organigramas: Claridad, Actualidad y
Uniformidad.

De la misma forma poseen, al igual que los Organigramas, una doble
finalidad: Informativa e Instrumento de analisis.

Pueden distinguirse dos tipos de manuales.
- Manuales Generales: refieren a la totalidad de la organizacion.
- Manuales Especificos: refieren a una unidad particular.

Contenido.
No existe uniformidad de criterios en relacion a los capitulos que debe
contener un Manual de Organizacion.

El contenido propuesto es un intento de uniformizacion.

1. Marco Juridico.
Contiene las normas juridicas relacionadas con la creacion y una
enumeracion cronoldgica de las relacionadas con el funcionamiento
de la organizacion.

2. Finesy Objetivos.
Se agruparan en este capitulo el fin o propésito de la organizacion,
los objetivos generales y los especificos de cada una de sus areas.

3. Funciones y Actividades.
Se agruparan en este capitulo las funciones y actividades necesarias
para el cumplimiento de los objetivos y fines.
La descripcion de las mismas se efectia de manera generalizada y
sintética.

4. Estructura organizativa.
Incluye el Organigrama y una relacion codificada de las distintas
unidades que integran la estructura.

5. Unidades organicas.
Es la esencia del manual, y debe contener para cada unidad:
Denominacion, Relaciones Jerarquicas y las Funciones o Actividades
de la unidad.

6. Aspectos generales.
Se incorporan en este capitulo una serie de disposiciones para el
mantenimiento actualizado del Manual y para el logro de su
efectividad.
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