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ESTRUCTURAS

ORGANIZACIONALES

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

Fija las politicas y establecen los sistemas
administrativos de la organizacion, Facilitar la
comprension de los objetivos, politicas, estructuras
y funciones de cada area integrante de la
organizacion, Definir las funciones y
responsabilidades de cada unidad administrativa

CLASIFICACION DE

MANUALES MANUAL DE NORMAS
Estédintegrado por la descripcion

de cada procedimiento de trabajo
y las normas que giran al rededor
de él

De Organizacion, De Normas y
Procedimientos y De Puestosy
funciones

Estdintegrado por la descripcion
de cada puesto de trabajo y los
perfiles ideales parala
contratacion de futuros
ocupantes de los puestos

MANUAL DE ORGANIZACION
Su contenido es muy variado y
su impacto sera el resultado de
la creatividad y vision que los
responsables de su elaboracion
redacten dentro de é

Para la elaboracion de los Manuales
Administrativos no existenreglas
universales, ni metodologias pre-
establecidas, solamente existen
lineamientos légicos para su conformacion.
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