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son documentos clave dentro de cualquier organización,
ya que establecen directrices, procedimientos y normas

para facilitar la coordinación y estandarización de
tareas y procesos.

ORGANIZACIÓN Y

ADMINISTRACIÓN DE

SERVICIOS

suele seguir una metodología
estructurada para garantizar que

el contenido sea claro, útil y
cumpla con los objetivos de la

organización.

1.PLANEACION

2. Recopilación de Información

3. Análisis de la Información

4. Redacción del Manual

5. Revisión y Validación

6. Edición y Formato Final

7. Distribución e Implementación

8. Actualización y Revisión Periódica

MANUALES

ADMINISTRATIVOS

TIPOS Y

VENTAJAS

METODOLOGÍA

PARA LA

ELABORACIÓN DE

MANUALES

PASOS

1.Manual de Organización

2. Manual de Políticas

3. Manual de Procedimientos

4. Manual de Funciones y
Responsabilidades

5. Manual de Bienvenida

Estandarización

Orientación

Transparencia

Control y Mejora Continua
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