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METODOLOGIA PARA LA 

ELABORACION DE MANUALES 

ETAPAS AREAS 

Compromiso y 

aprobación de 

la dirección  

Determinación 

del programa 

de trabajo Sensibilización 

del personal 

Integración del 

equipo de 

trabajo 

Recopilación 

de información  

Emana los 

niveles 

directivos 

Integra un 

equipo de 

trabajo 

Disminuye la 

resistencia al 

cambio 

Planeación de 

actividades para la 

elaboración de 

manuales 

Se realiza por 

medio de las 

funciones 

Clasificación y 

registro de la 

información  

Análisis de la 

información  

Aprobación y 

validación  

Diseño del 

manual  

Difusión  
Actualización  


