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METODOLOGIA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES

ETAPAS

Compromiso y aprobacidn de la direccidn-
Integracion del equipo de trabajo-

FUENTES DOCUMENTALES

Son las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos o
circulares, manuales
administrativos, sistemas,
procesos, diagramas de
organizacion y organigramas

\4
PERSONAS

Son todas aquellas personas
involucradas en las
unidades organicas para las
que se va a elaborar el

manual

SITUACION ACTUAL DE LA
ADMINISTRACION

Es la observacion directa de
las oficinas y en general de la
actividad de toda la
organizacion

Determinacion del programa de trabajo-.

Sensibilizacién del personal-. Recopilacion

de informacion

EL

trabajo de clasificacion y registro se
concentra en formato que permitan el
manejo agil y claro

l

ANALISIS

de la informacion. Se requiere un
analisis critico de los datos
obtenidos, con el fin de detectar
posibles contradicciones, lagunas o
duplicidad de funciones

!

DISENO DEL MANUAL

Integracion del documento

EL
APROVACION Y VALIDACION

Los manuales sirven en la medida
en que estén actualizados y
validados, por lo cual debe
constatarse que la informacién
que incluyen sea validada por las
areas responsables

Programa de actividades es un
proceso légico para reunir datos
sobre estimaciones de tiempo del
inicio del estudio (elaboracion)
hasta el final, recolectar
informacion, elaborar graficas, hojas

\L de revisiones e impresiones. etc
DIFUSION \L
EXISTEN

Los manuales deben darse a conocer en
todas las dreas e incluirse como parte de
los sistemas informaticos, de forma que
el personal y las areas involucradas de actividades para elaborar
tengan acceso a la informacion que les manuales: las graficas PERT
compete (Técnica de evaluacién y
revision de programa), el CPM

\l/ (Método del camino critico) y

las graficas de Gantt

tres técnicas de programacion

ACTUALIZACION

Deben revisarse y actualizarse
anualmente o antes, si existen
cambios
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