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Metodologia para la elaboracion de manuales,

manual de organizacién y de procedimiento

El proceso para la elaboracion y/o actualizacion
de los manuales consta de las siguientes etapas

Manual de procedimientos

Puede ser

Este manual también se conoce
como manual de operaciéon o de
procesos. Se integra por los
siguientes apartados:

etapnas
Manuel de
organizacion
1. Compromiso y ‘
aprobacion de la
direccion. Es
2. Integracion del equipo |
de trabajo Los antecedentes, el marco
3. Determinacion del juridico, las atribuciones, la
programa de trabajo estructura, las funciones de las
4. Sensibilizacién  del unidades que integran el
personal. organismo y la descripcion de
5. Recopilacion de los puestos, los niveles
informacion :
6. Clasificacion y
registo ~ de  la Se divide en
informacién
7. Analisis de la
informacion :
8. Aprobacion y Logotipo.
valid clon Nombre de la empresa.
9. .Actualizacién

Ofrece

Titulo y extension del
manual.

Siglas de la unidad
administrativa.

Programa de actividades

para la elaboracion

manuales

de

Lugar y fecha de elaboracion
y autorizacion

Consiste

Deben tener

Marco legal

El programa de actividades
es un proceso légico para

reunir datos

sobre

estimaciones de tiempo del

inicio del estudio

Funciones
Estructura organica
Organigrama

Descripcion de puestos

Directorio

Formatos

Por medio

Logotipo de la empresa.
Nombre de la empresa.
Titulo y extension del manual

Siglas de la unidad administrativa
0 consultor que elaboré el manual.

Numero de revision (en su caso).

0 Unidades responsables de su
elaboracion, revision y
autorizacion.

o Clave. Esta es opcional, si se
incluye, se anotan las siglas de la
organizacion, en

Segundo las siglas de la unidad
administrativa donde se utiliza la

También

indice
Pro tocélogo
Objetivos

Areas de aplicacion o alcance




