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RATIVOS

‘V‘l

ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la
conducta de los integrantes de la empresa

+DE ORGANIZACION Elasnentos

Historia y descripcion de la empresa

\ Misidn, vision y objetivos

\ Legislacion o base legal
9 Estructura de la organizacion
Estructura de las areas

Normas politicas y generales

+DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Elementos

Identificacion del procedimiento
Nombre

Area de desempeno

Codificacion, descripcion genérica
Normas geneales, responsable de las actividades
Numero de paso

+DE PUESTOS FINANCIEROS

Elementos

Nombre, area de desempeno, codificacién
Descripcion, lista de funciones, diarias
Semanales, quincenales, mensuales
Trimestrales, semestrales, anuales
Requisitos del ocupante del puesto

Nivel academico
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