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El manual de funciones y procedimientos es una herramienta administrativa que
describe las actividades y las responsabilidades de los cargos que existen en la
organizacion, para asi llevar un control de los colaboradores siendo un instrumento
eficaz ya que determina y delimita los campos de actuacion de cada area de trabajo.
Ademés, facilita tener una mejor planeacion de los procesos para ver los resultados de
cada una de las tareas de los colaboradores, también permite crear indicadores de
desempefio y ser evaluados bajo estandares permitidos. Las organizaciones buscan
estandarizar los procesos para facilitar las comunicaciones sobre como opera la
empresa, permitiendo que los sistemas sean uniformes internamente e interfaces para la

competencia.

Es importante la division de trabajo ya que hace referencia al namero y distribucion de
tareas necesarias para el cumplimiento de un bien o un servicio prestado, tareas que han
de ser realizadas por distintos trabajadores especializados en cada una de ellas,
enfocados en aumentar la produccién a través de la eficiencia, aprovechando todas las

capacidades y recursos disponibles, se logra que cada persona se ocupe de aquella
actividad optimizando tiempos y esfuerzo. eliminando desequilibrios en cargas de
trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos de botella, circuitos de trabajos

irracionales.
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