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Metodologia para la
elaboraciéon de manuales

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )

( MANUAL DE ORGANIZACION ) este manual
1 =
en también se conoce como manual
| de operacion o de procesos.

En este documento se expone Se integra por los siguientes apartados
informacion referente al directorio,
los antecedentes, el marco juridico,

las atribuciones, la estructura, scin
las funciones de las unidades

que integran elorganismo y

portada, identificacion, indice,

la descripcién de los puestos prologo, objetivos, areas de
T aplicacion, responsables, politicas,
se compone de rocedimeintos, formatos, diagramas de flujo,

formatos de los apartados y glosario.

Cratula, portada, identificacion,
se refiere indice, prologo, antecedentes,
marco legal, funciones,
estructura organica, organiframa,
descripcion, directorio y formatos

Esto es con la finalidad de
contar con el apoyo del
personal involucrado y

disminuir la resistencia al cambio

Puede acudirse a los
archivos y centros de
documentacién, donde a
través de la investigacion
documental se recopila
informacién normativa




