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- ORGANIZACION ¥
1 _ADM|N|STRAC|€5N DE
b -_,S_ER\/_\c\os

MANUALES

ADM\N\STRATNOS

on documentos clave dentro de cua|qu1er orgamzamon
ya que establecen directrices, procedimientos y hormas

para facilitar la coordinacién.y estandarizacién de .
tareas y procesos. ‘

\/ENTAJAS

1.Manual de Organlzauon

Estandarizacién
Orientacion

2. Manual de Polticas

Transparencia

3.:Manual de Procedimientos Control y Mejora Continua

4. Manual de Funciones y
Responsabilidades

5. Manual de Bienvenida

METODOLOGIA
PARA LA
ELABORACION DE
MANUALES

suele seguir una metodologia
estructurada para garantizdr que
el contenido sea claro, dtil y
cumpla con los objetivos de la
organizacion.

" 1.PLANEACION

2. Recopilacién de Informacién
2. Andlisis de la Informacion

4. Redaccién del Manual

5. Revisién y Validacién

6. Edicién y Formato Final

7. Distribucién e Implementacién

8. Actualizacién y Revisidn Periédica
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