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MANUALES

anual es unidocumento que contiene informacion ordenada y detallad

MANUEL

eu

Y

A 0 actividad)y que sirve para guiar al lector o usuario. Los manuales puea;e_ﬁ_ser |
libros, folletos o publicaciones en linea.

MANUALES ADMINISTRATIVOS

Es

informacién sobre la organizacion,
funciones, procedimientos, normas

y atribuciones de una empresa

QUE ES

un documento que contiene

PROPOSITO
Présentar un esquema integral
de la organizacion
Definir funciones y procesos

promover el ahorro de
tiempos y recursos
certificar y simplificar los

procesos
Ayudan a conocer la ubicacion
de los documentos en general
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MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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IMPORTANCIA

Mejora la comunicacién formal en niveles jerdrquicos
Facilitar capacitacion del personal

Definir y delimitar funciones y responsables

Eliminar duplicidades

Sensibilizacion del personal

Recopilacion de informacion

CLASIFICACION

e contenido

e funcion especifica o area de actividad

e Ambito de aplicacion

compromiso y aprobacion de la direccion
intregracion del equipo de trabajo
Determinacion del programa de trabajo

* De organizacién

v

Porsu be
. procedimientos
contenido - pe politicas

* De bienvenida

Por su
ambito

* Generales
* Especificos

Clasificacion y resgistro de la informacion
Analisis de la informacion

Diseno del manual

Aprobacion y validacion

Difuncion

Actualizacion
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