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Metodologia para la
elaboracion de manuales

Compromiso y aprobacion
de la direccion

Integracion del equipo
de trabajo

Determinacion del
programa de trabajo

Sensibilizacion
del personal

Recopilacion de
informacidn

I

— Etapas

Clasificacién y registro
de la informacién

Analisis de la
informacion

Disefio del manual

Aprobacidn y validacion.

Difusion

Actualizacion.

—Se hace—

Puede hacerlo
Encargada de elaborar los .
—El responsable por propia
manuales

iniciativao a

solicitud de
niveles

superiores

—Requiere—  personal capacitado

Plasmar en un documento

—|a—| Planeacion De actividades |—Se debe—

rector

Con la finalidad —De contar— Gt @l E[poe el [FEEEE]

involucrado

—Se realiza por—  Medio de las funciones

—Se concentra en— Formato que permitan el manejo agil y claro

—Se requiere un—-  Analisis critico de los datos obtenidos

Integracion del documento

7—Los manuales sirven—  Si estan actualizados v validados

— El manual —Debe darse a conocer en—  Todas las dreas

" Debe— Revisarse y actualizarse anualmente o antes



Caratula

Identificacion

indice

Prologo y/o introduccién

Antecedentes

Marco legal

Funciones

Estructura organica

Organigrama

Descripcidn de puestos

Directorio

Formatos



Portada

Identificacion

Manual de procedimientos

Prélogo, presentacion y/o introduccion

Responsables

Politicas o normas de
operacién _ Formato

\

Glosario

Formato de los apartados




