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METODOLOGÍA PARA LA ELABORACIÓN
DE MANUALES

MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Son técnicas que sirven como
medios de comunicación

Manual es un documento que
contiene información ordenada y

sistemática

Mejorar la comunicación

Facilitar la capacitación
Presenta un esquema de la

organización

Sirve como medio de
integración

Promover el ahorro de tiempos

Compromiso y aprobación de
la dirección

Integración del equipo de
trabajo

Determinación del programa
de trabajo



Sensibilización del personal

Análisis de la información

Recopilación de información Clasificación y registro de la
información

Diseño del manual Aprobación y validación

Difusión Actualización

El programa de actividades es un
proceso lógico para reunir datos
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