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Los manuales administrativos
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.
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Manual de organizacion

v Historia y Descripcion de la
Empresa

v Misién, vision y objetivos de
la empresa

v' Legislacion o base legal

v Estructura de la organizacion
(organigrama General)

v' Estructura de cada una de las
areas componentes de la
organizacion  en  general
(Organigrama por area)

v Normas y politicas generales
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-Que son los manuales

—-tipos de manuales

CLASIFICACION DE
MANUALES:

e De Organizacion
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e DeNormasy

e De Puestosy
f , funciones

L

Manual de normas y
Procedimientos

Identificacion del procedimiento
Nombre

Area de desempefio

Codificacion

Descripcion Genérica (objetivo)
Normas generales

Responsable de cada una de las
actividades que lo integran
NUmero de Paso o Sub paso
(secuencia de las actividades)
Descripcion de cada una de las
actividades que lo integran

Procedimientos



