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Determinación 

del programa de 

trabajo. 

Metodología para la elaboración de manuales 

Sensibilización 

del personal. 

Responsable de la 

unidad encargada 

de elaborar los 

manuales 

Clasificación y 

registro de la 

información. 

Compromiso y 

aprobación de la 

dirección. 

. Integración 

del equipo de 

trabajo. 

Recopilación 

de información 

A solicitud de 

niveles 

superiores. 

Manual de 

organización 

Programa de 

actividades 

para la 

elaboración de 

manuales 

Difusión. 

Análisis de la 

información. 

Diseño del 

manual. 

Aprobación 

y validación. 

De  

O 

El 

Actualización

. 

Es necesario que la 

planeación de 

actividades para la 

elaboración 

Contar con el 

apoyo del 

Personal 

involucrado y 

disminuir la 

resistencia al 

cambio. 

Integra equipos  

Trabajos  


