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“Taller para la elaboracion de Manuales de
procedimientos”

Objetivo: Presentar algunos aspectos metodolégicos basicos para el disefio,
elaboracion, presentacion, aprobacién, revisibn y actualizacibon de manuales
administrativos y en especial el manual de organizacion, como pilar fundamental en la
documentacion de organizaciones.

Dirigido a: Profesionales interesados en la implementacién de esta herramienta
administrativa, asi como el conocimiento y técnica para su elaboracion.

e Aspectos Teoricos

e Justificacion

e Escribir es comunicar

e Ejemplo

e El orden necesario

e Definicién

e (;Cudles son los objetivos de los manuales?
e (Cudles son las ventajas y limitaciones de los manuales?
e Clasificacion de los manuales

e Apartados que conforman el manual

e Publica

e Objetivo

e Clasificacion de los diagramas de flujo

e Aspectos Practicos

e Practica e integracion del manual
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v" Aplicacién de conocimientos
v Lineamientos para la elaboracién del manual

v" Metodologia para el analisis, disefio, implementacion y actualizacion
de los manuales
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