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Qué son ?

e

LOS MANUALES J

Son una guia de instrucciones de todos los
procedimientos de las actividades que las
personas realizan en un area especifica de una

empresa.

Contenido de los
manuales

-){ Organigramas }

—)[Cémo se hacen?

|

[ Formatos }_)

s

Las normas y procedimientos ayudan a tener
actividades que integran los procesos, se
complementan con diagramas de flujo,
formularios, reportes que se usan en cada uno
de los procedimientos que se realizan en la

~

institucion.

J

Todo manual debe contener informacion
detallando cada una de las actividades que
realiza cada responsable que trabaja en un

departamento

Es una representacion grafica de
la estructura jerarquica y
organizacion de una empresa.
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- Paso a paso lo que debe realizar y quien es el

responsable de cada tarea.

Todo proceso exige llevar el seguimiento de

las acciones a través de: formatos,

documentos, mensajes, comunicados y

organigramas .

Permite ver de forma sencilla las
dependencias, cadenas de mando, y grupos de
empleados de la compaiiia.

Se deben seguir los siguientes pasos,
tomando en cuenta todos loa aspectos
importantes para lograr uBA mejor

organizacion de la empresa.

Se usan como una guia para la
elaboracion de los manuales de
organizacion de las empresas,
usualmente se encuentran plantillas
para facilitar el proceso.
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Establece la cadena de mando. )
Segmenta los departamentos.
Asocia responsabilidades y
tareas a cada grupo de
empleados.
Empieza de arriba hacia abajo. )
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( Algunos formatos son mas estrictos que otros,

deben cumplir con una estructura en concreto,
usando la informacionadecuada y usando un
lenguaje mas formal y otros pueden ser mas

flexibles en cuanto a su estructura pero no con el

contenido de estos.
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