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Controla la documentacién
con base en los manuales
del departamento de
recursos humanos y de la
organizacion.
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¢Qué son los
Manuales?

4

Se denomina manual a toda
guia de instrucciones que

sirve para:

El
establecimien
to de
procedimient
os de trabajo.

El uso de
un
dispositivo

La correccion
de problemas




Los manuales administrativos

Tipos de manuales

Son documentos escritos
gue concentran en forma
sistematica una serie de
elementos administrativos
con el fin de informary
orientar la conducta de los
integrantes de la empresa,

Los manuales de procedimientos

Son considerados uno de los
elementos mas eficaces para la
toma de decisiones en la
administracién, ya que facilitan
el aprendizaje y proporcionan
la orientacion precisa que
requiere la accion humana en
cada una de las unidades
administrativas que conforman
a la empresa.




