(t

[ PASION POR EDUCAR |

Nombre del alumno: KARELI YAZMIM PALACIOS ROBLERO

Nombre del profesor: VERONICA MARTINEZ.

Nombre del trabajo: CUADRO SINO

PASION POR EDUCAR

Materia: ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS

Grado: 7MO CUATRIMESTRE
FRONTERA COMALAPA CHIAPAS A 04 DE DICIEMBRE DE 2023
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE BIENVENIDA

MANUAL DE FINANZAS

MANUAL DE SISTEMAS

QUE ES UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CONTIENE REGLAS Y PAUTAS SOBRE COMO DEBEN
EJECUTARSE CIERTOS PROCESOS EN UNA EMPRESA

PROCEDIMIENTOS

SON ESCRITOS QUE INDICAN COMO SE DEBEN HACER
LAS COSAS EN UNA ORGANIZACION, POR LO QUE
AGILIZAN EL FLUJO CORRECTO DEL TRABAJO CON BASE
EN LA ESTANDARIZACION DE LOS PROCESOS.

ES UNA HERRAMIENTA QUE VA AYUDARAL EMPLEADO DE
NUEVO INGRESO A CONOCER LA EMPRESA'Y DE ESTA
MANERA FACILITAR SU INCORPORACION A LA MISMA.

.ES UN INSTRUMENTO O GUIA BASICA PARA LOS EMPLEADOS

Y/O FUNCIONARIOS QUE REALIZAN LABORES Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA DIRECCION
FINANCIERA'Y DE LA INSTITUCION

EL DOCUMENTO QUED PERMITE A LAS PERSONAS QUE
UTILIZAN LOS SISTEMAS DE INFORMACION SU
ENTENDIMIENTO Y USO DE LAS FUNCIONALIDADES QUE ESTE
POSEE




