

























	 Zuhause
	 Dokument hinzufügen
	 Anmelden
	 Ein Konto erstellen
	 PNG-Bilder









































IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS1 Los ...

X Supervisión de personal. Software – Qué programas? Trabajo interdisciplinario. X Equipos - cuales- Máquina de escribir 

















 PDF Herunterladen 



 PNG-Bilder






 1MB Größe
 9 Downloads
 157 Ansichten






 Kommentar


























IES ALFREDO COVIELLO



PRINCIPIOSDE ADMINISTRACION



2014



IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS1 Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran en forma sistemática una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempeño y cursos de acción que deberán seguirse para cumplir con los objetivos trazados. Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relación con las funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada. Los Manuales Administrativos representan una guía práctica que se utiliza como herramienta de soporte para la organización y comunicación, que contiene información ordenada y sistemática, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, políticas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administración. Son considerados uno de los elementos más eficaces para la toma de decisiones en la administración, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientación precisa que requiere la acción humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecución, pues son una fuente de información que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realización de las actividades que se le han encomendado. Su elaboración depende de la información y las necesidades de cada empresa, para determinar con que tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier área componente de la organización, su alcance se ve limitado únicamente por las exigencias de la administración. Son documentos eminentemente dinámicos que deben estar sujetos a revisiones periódicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda empresa moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la organización, sino que deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la eficiencia de la empresa. Un manual sin revisión y análisis cuyo contenido permanezca estático se convierte en obsoleto, y lejos de ser una herramienta útil puede constituir una barrera que dificulte el desarrollo de la organización. Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las diferentes áreas de la organización, en concordancia con la misión, visión y objetivos de la dirección de la misma. Entre los objetivos y beneficios de la elaboración de Manuales Administrativos destacan:
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 Fijar las políticas y establecer los sistemas administrativos de la organización  Facilitar la comprensión de los objetivos, políticas, estructuras y funciones de cada área integrante de la organización  Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa  Asegurar y facilitar al personal la información necesaria para realizar las labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios  Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones de control y supervisión innecesarias  Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales  Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en general  Facilitar la selección de nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos necesarios para el desempeño de sus atribuciones  Constituir una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas y procedimientos  Servir de base para el adiestramiento y capacitación del personal  Comprender el plan de organización por parte de todos sus integrantes, así como de sus propios papeles y relaciones pertinentes  Regular el estudio, aprobación y publicación de las modificaciones y cambios que se realicen dentro de la organización en general o alguno de sus elementos componentes.  Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relación con los demás integrantes de la organización.  Delimitar claramente las responsabilidades de cada área de trabajo y evita los conflictos interestructurales  Indudablemente la elaboración y utilización de Manuales Administrativos también tiene sus limitantes las cuales en relación a los beneficios descritos son de menor importancia: 2
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 Su diseño y actualización tiene un alto costo en términos de tiempo y dinero.  Ejercen un efecto limitante de la iniciativa del personal debido a que en algunas ocasiones son excesivamente rígidos y formales.  Los objetivos de los Manuales Administrativos pueden causar confusión por ser muy amplios en su contenido  Algunos de ellos son difíciles de interpretar y comprender, lo cual puede causar confusiones dentro del personal al momento de realizar sus funciones  Resistencia del personal a utilizar los manuales por ser poco atractivos y en la mayoría de los casos voluminosos en contenido  En algunos casos los sindicatos utilizan a los Manuales como herramienta para proteger sus derechos, es decir que no hacen nada adicional sino está establecido debidamente en el Manual.
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La clasificación de los Manuales es:  Generales y Específicos,  siendo los Generales aquellos que contienen información de aplicación universal para todos los integrantes de la organización y  Específicos los que su contenido está dirigido directamente hacía un área, proceso o función particular dentro de la misma.  Por su contenido se clasifican en:  Manual de historia. Su objetivo es proporcionar información histórica sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administración y posición actual.



 Manual de organización. Su propósito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la descripción de los objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.  Manual de políticas. Se proponen describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. Pueden elaborarse manuales de políticas para funciones operacionales tales como: producción, ventas, finanzas, personal, compras, etcétera.  Manual de procedimientos. Su objetivo es expresar en forma analítica los procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una guía con la que se explica al personal cómo hacer las cosas y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. El seguimiento de este manual aumenta la confianza en que el personal utilice los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.  Manual de contenido múltiple. Cuando el volumen de actividades, o del personal, o la simplicidad de la estructura organizacional no justifiquen la elaboración y utilización de distintos manuales, puede ser conveniente que se elabore uno de este tipo. Un ejemplo de manual de contenido múltiple es el de políticas y procedimientos, en él se combinan dos o más categorías que se interrelacionan en la práctica administrativa. En organismos pequeños, en un manual de este tipo se pueden combinar dos o más conceptos, por lo que se tienen que separar en secciones.
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Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que existen dentro de las empresas, se hace énfasis en tres tipos de manuales, los cuales son los que ofrecen mayor aporte para la comprensión del tema central objeto de estudio: 1. De Organización 2. De Normas y Procedimientos 3. De Puestos y funciones



MANUAL DE ORGANIZACION: Es un Manual que explica en forma general y condensada todos aquellos aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella. En términos generales, expone con detalle la estructura de la empresa, señala las áreas que la integran y la relación que existe entre cada una de ellas para el logro de los objetivos organizacionales. Su contenido es muy variado y su impacto será el resultado de la creatividad y visión que los responsables de su elaboración redacten dentro de él. Dentro de este contenido se sugiere:  Historia y Descripción de la Empresa  Misión, visión y objetivos de la empresa  Legislación o base legal  Estructura de la organización (organigrama General)  Estructura de cada una de las áreas componentes de la organización en general (Organigrama por área)  Normas y políticas generales



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS: En el manual de procedimientos se específica: 7
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Quién debe hacer una actividad; Qué debe hacerse en esa actividad; Cómo debe hacerse la actividad; Dónde debe hacerse; y Cuándo debe hacerse la actividad.
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Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripción de los procedimientos que se utilizan dentro de la organización y la secuencia lógica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su alteración arbitraria. Ayudan a facilitar la supervisión del trabajo mediante la normalización de las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoría administrativa, la evaluación del control interno y su vigilancia. Contiene un texto que señala las normas que se deben cumplir para la ejecución de las actividades que integran los procesos, se complementa con diagramas de flujo, así como las formas y formularios que se emplean en cada uno de los procedimientos que se describan. El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada una de las áreas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaría ser un documento muy complejo, por pequeña que sea la organización. Está integrado por la descripción de cada procedimiento de trabajo y las normas que giran alrededor de él; por lo tanto la integración de varios de ellos representa al Manual de Normas y Procedimientos. La descripción de procedimientos abarca la siguiente información:  Identificación del procedimiento  Nombre  Área de desempeño  Codificación  Descripción Genérica (objetivo)  Normas generales  Responsable de cada una de las actividades que lo integran  Número de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)  Descripción de cada una de las actividades que lo integran
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¿Para qué sirve la descripción?



Sirve para:  Describir las actividades que se desarrollan en la empresa.  Definir las características de un procedimiento.  Proporcionar información relativa a las actividades s específicas de diferentes órganos administrativos.  Dar inducción al personal de nuevo ingreso.  Como capacitación y consulta a cualquier empleado y a cualquier nivel



¿Cuáles son los elementos del formato de descripción de procedimientos? Para que la descripción sea simple y clara, debe incluir los siguientes elementos:  Nombre del manual al que pertenece el procedimiento de la sección o Unidad que corresponda.  Nombre asignado al procedimiento.  Número de hojas que conforman la descripción.  Nombre del o las áreas responsables de la ejecución del procedimiento.  Número progresivo de las actividades.  Descripción de las actividades en forma secuencial  y cronológica. ¿Qué información se usa para elaborar las descripciones? La información que se utiliza para elaborar las descripciones, es la que se recopila del personal que interviene en las actividades, y a través de entrevistas a los titulares de los órganos administrativos; posteriormente se enumera las actividades en orden cronológico para integrar los procedimientos. Para obtener información adicional acerca de las actividades del procedimiento es necesario responde a los siguientes interrogantes: ¿Qué se hace? ¿Para qué se hace? ¿En donde se hace? ¿Cuándo se hace? ¿Quién lo hace? ¿Cómo se hace? ¿Cuánto cuesta hacerlo? etc. Es conveniente realizar entrevistas al personal operativo
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES: Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones específicas de los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripción de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos. Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera funcional, es decir que están divididas en sectores en donde se agrupan los especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las características de cada puesto de trabajo, delimitando las áreas de autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada función de la organización. Describe el nivel jerárquico de cada puesto dentro de la organización, así como su relación de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones está subordinado directa e indirectamente y cual es su relación con otros puestos de trabajo. Al igual que el Manual de Normas y procedimientos también es aconsejable elaborarlo para cada una de las áreas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaría ser un documento muy complejo, por pequeña que sea la organización. Está integrado por la descripción de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales para la contratación de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto la integración de varias de ellos representan al Manual de Puestos y Funciones. La descripción de puestos de trabajo abarca la siguiente información:  Identificación del Puesto de Trabajo  Nombre  Área de desempeño  Codificación  Descripción Genérica (objetivo)  Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto  Diarias o frecuentes  Semanales  Quincenales 11
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 Mensuales  Trimestrales  Semestrales  Anuales  Ocasionales o eventuales  Requisitos del ocupante del puesto (perfil)  Nivel académico  Habilidades y destrezas  Conocimientos técnicos y/o específicos



Para la elaboración de los Manuales Administrativos no existen reglas universales, ni metodologías preestablecidas, solamente existen lineamientos lógicos para su conformación, los cuales pueden integrarse de la siguiente forma: 12
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RECOPILACION DE INFORMACION



 INTERPRETACION Y DISEÑO DE LA INFORMACION  ELABORACION DEL MANUAL  APROBACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL 



RECOPILACION DE INFORMACION:



La recopilación de información dependerá de las condiciones específicas del manual que se quiera elaborar, por lo que en esta etapa es necesario tener presente el objetivo general y los objetivos específicos del Manual, definir a quienes estará dirigido, los términos que serán utilizados dentro de él y todos aquellos aspectos técnicos que se adecúen a las características particulares del documento. La información debe recopilarse con el apoyo del personal de toda la organización, obviamente para la elaboración de Manuales de tipo general, la información debe ser recopilada con ayuda de las altas autoridades, mientras que para la elaboración de los Manuales específicos la información debe ser recopilada directamente de los responsables de los procesos y las funciones objeto de estudio. La información puede ser recopilada a través de entrevistas directas con el personal, cuestionarios y por medio de la observación directa, es recomendable utilizar las tres técnicas e interrelacionar la información resultante en cada una de ellas. INTERPRETACION Y DISEÑO DE LA INFORMACION: La etapa de interpretación y diseño de la información, no es más que darle forma a la información recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del personal encargado de elaborarlos. Interpretar la información significa analizar en todos los datos recopilados, su importancia y aporte al diseño del Manual, probablemente mucha de la información no será necesario incluirla dentro del documento por considerar que no agrega ningún valor para los usuarios directos, pero también se puede determinar que aún hacen falta algunos otros datos y que es necesario realizar una segunda etapa de recopilación de información. Es en esta etapa en donde se confrontan los resultados de la información recopilada verbalmente contra la información que proviene de las respuestas a los cuestionarios y de lo observado durante la primera etapa. La depuración y complemento de información es muy importante para no elaborar documentos administrativos que se alejen de la realidad, por lo que toda la información al momento de ser diseñada es 13
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importante que sea revisada por los entrevistados y aprobada por los funcionarios superiores de cada uno de ellos. El diseño del Manual es darle forma a la información para crear un borrador que permita visualizar claramente el contenido del documento y realizar los ajustes necesarios para su mejor comprensión. ELABORACION DEL MANUAL: La elaboración del Manual es la etapa más sencilla pero laboriosa de la metodología, su finalidad es la creación del documento final bajo lineamientos claros y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje sencillo que logre la comprensión y la adecuada aplicación de los usuarios directos del documento y de todos los niveles jerárquicos de la organización. Debe evitarse el uso de tecnicismos exagerados a menos de que se trate de un manual específico para una tarea de tipo técnico. Dentro de la elaboración del manual es importante incluir las conclusiones y recomendaciones que ayuden a facilitar la interpretación del contenido del mismo.



APROBACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL: La etapa de aprobación de los Manuales independientemente a su objetivo particular es de suma importancia para la adecuada utilización de los mismos y para el fomento de dicha cultura dentro de la organización en general. El órgano encargado de la aprobación de los Manuales puede ser el Gerente General, el Jefe de la dependencia, un departamento y/o comité específico para el efecto, etc. No importa quien o quienes lo aprueben lo importante es que se haga por medio de un mecanismo formal, ya que solamente de esa forma los Manuales serán consultados y respetados por todos los integrantes de la organización. Si los manuales no son aprobados y puestos en vigencia formalmente, su elaboración será un trabajo innecesario, que incluye costos y esfuerzos bastante altos. Toda modificación y/o ampliación al contenido del Manual debe realizarse por medio de los encargados de la elaboración y diseño de los mismos, y a su vez ser aprobados por el órgano competente para que tenga la validez y el respaldo necesario. Cualquier modificación que se realice por separado y que no se comunique formalmente puede considerarse inválida y los responsables de llevar a cabo las actividades dentro de la organización podrán hacer caso omiso a las mismas.
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EJEMPLO DE MANUAL DE FUNCIONES



DENOMINACION DELCARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CÓDIGO: 500 GRADO: 10 NIVEL: ASISTENCIAL UBICACION DEL CARGO: PLANTA DIVISION: FINANCIERA SECCION: CONTABILIDAD UNIDAD:______________________O CLASIFICACIÓN POR PLANTA MOVIBLE:________________________________ SALARIO BASICO: $650.000 PRESTACIONES BÀSICAS LEGALES O EXTRALEGALES:______________________ PERFIL:______________________________FORMACION ACADEMICA: TITULO DE BACHILLER REQUISITOS MINIMOS: TITULO DE BACHILLER ESTUDIO- HOMOLOGACIONES Y/O EXPERIENCIA: CUATRO AÑOS ANTECEDENTES:_____________________________(INTERNO Y EXTERNO)__________________________________ FUNCION GENERAL O BÁSICA (BASADO EN PROCEDIMIENTO): APOYAR LA LABOR ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA POR MEDIO DE ACTIVIDADES ASISTENCIALES EN EL AREA CONTABLE DESDE LA DEPENDENCIA DONDE SE DESEMPEÑARA. FUNCIONES ESPECIFICAS: 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.



Acordar con el superior jerárquico y funcional las actividades que garanticen el funcionamiento y el logro de los objetivos establecidos para el cargo y la dependencia. Elaborar informes, relaciones y reportes contables periódicos, de novedades y otros requeridos en la dependencia. Elaborar, revisar y digitar documentos contables como recibos de caja, consignaciones, notas débito y crédito, cheques, reintegros y demás soportes. Organizar, verificar y entregar documentos a los interesados de acuerdo con los procedimientos y requisitos establecidos. Enviar documentos contables requeridos a otras dependencias. Organizar y verificar el movimiento diario de las cuentas con los respectivos soportes. Depurar saldos contables y conciliar las cuentas asignadas. Recaudar ingresos en efectivo y elaborar los comprobantes necesarios. Hacer visitas periódicas a bancos para depurar información Mantener actualizados los libros de contabilidad. Liquidar, descargar o ajustar novedades en el sistema. Atender, orientar y suministrar información a los usuarios de los servicios de la dependencia. Organizar, controlar, cuidar y archivar documentos. Realizar actividades de apoyo administrativo cuando se requieran en la dependencia. Elaborar un informe de labores anualmente, señalando labores desarrolladas, problemas y soluciones. Las demás que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo y área de desempeño.



RESPONSABILIDADES: Son las acciones orientadas hacia el logro de la misión, con las que se compromete el empleado. 1. Revisión y digitación de la información boletín de caja, bancos. 2. Conciliación de saldos, movimientos de almacén. 3. Depuración de saldos contables. 4. Elaboración de informes y reportes. 5. Actividades de apoyo administrativo -reemplazo de la secretaria6. Cuidado y seguridad de materiales y equipos a cargo. OBLIGACIONES, DEBERES Y DERECHOS (RENDIMIENTO Y ELEMENTOS):__________________________________ CARACTERISTICAS:_________________________(Ver anexo 1.) COMPETENCIAS: ________________(Ver anexo 2.) FECHA DE ELABORACION:_____________________EVALUACIONES 1ª_______________2ª_________________ APROBACIÓN POR EL JEFE JERÀRQUICO:__________________________________CARGO:____________________ FIRMA DEL EMPLEADO EN SEÑAL DE CONOCIMIENTO Y ACUERDO:_______________________________________ OBSERVACIONES : _____________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________ __________________
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Anexo 1. Características: Las actividades que se desarrollan en el cargo implican. Marque con X Diseño y/o evaluación de proyectos Manejo de: Software – Qué programas? X Supervisión de personal Trabajo interdisciplinario X Equipos - cuales- Máquina de escribir y calculadora X Materiales / elementos – Cuáles? X Trabajo en y /o con grupos X Documentos / valores –Cuáles? Correspondencia X Lectura y / o interpretación de documentos



X X X X X X X X



Elaboración y /o presentación de informes: Orales X Escritos X (anual ) Organización y / o programación de actividades Cuantificación de información Clasificación de información Transcripción de información Contacto y atención al público Seguimiento de instrucciones Labores físicas Otros - Cuáles ?



X



Información confidencial



X



Dinero Distribución de: Software Equipos –Cuáles? Materiales / elementos – Cuáles? Documentos / valores / -Cuáles? Información confidencial Dinero



X X X



Anexo 2. Competencias: prioridad para el (fundamental). 1 X 3 4 5 1 2 3 X 5 1 2 3 X 5 1 2 3 X 5 1 2 3 X 5 1 2 X 4 5 1 2 X 4 5 1 2 3 4 X 1 2 X 4 5 1 2 3 X 5 1 2 3 X 5



Asigne una calificación a las siguientes competencias y habilidades del empleado, de acuerdo con la desempeño óptimo en el cargo, donde es el valor mínimo (no se requiere) y 5 es el valor máximo Fuerza / resistencia física Memoria visual Memoria verbal Concentración Rapidez / Precisión visual Rapidez / Precisión auditiva Coordinación motriz Razonamiento numérico Razonamiento simbólico Comunicación oral Comunicación escrita



1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1



X 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2



3 X 3 3 3 3 3 3 3 3 3



4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4



5 5 X X X X X X X 5 5



Habilidades de digitación Capacidad de análisis Planeación Organización Liderazgo Iniciativa Creatividad Habilidades de conciliación Auto control emocional Otros –Cuáles?
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IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS1 Los ... 

empresa, unificando los criterios de desempeño y cursos de acción que deberán ..... falta algunos otros datos y que es n










 








LA IMPORTANCIA DE LOS COMPLEMENTOS 

complemento esencial en los suelos de madera. Vetaparket en colaboración con interioristas, creadores, artesanos y arqui










 








los manuales de servicios; area de alimentaria conformada por los ... 

didáctico y organización de eventos deportivos y culturales a nivel regional y Estatal. 7. El DIF Municipal entrega mate










 








importancia de los programas de acondicionamiento neuromuscular ... 

16 nov. 2009 - Rice et al. (1999) quienes registraron el cambio desencadenado por la combinación de dieta adecuada -rest










 








Redalyc.Ecoepidemiología de los escorpiones de importancia médica ... 

[PDF]Redalyc.Ecoepidemiología de los escorpiones de importancia médica ...https://mainbucketduhnnaeireland.s3.amazonaws.










 








Importancia de los referentes Lanza del Vasto 

hace 6 horas - Se centró e insistió después en la caridad. Caridad es amor sin pizca de odio, ni siquiera antipatía, dec










 








1 DE LOS TERITORIOS COLECTIVOS La importancia 

(Manuel Zapata Olivella. ,1977). DE LOS TERITORIOS COLECTIVOS. La importancia de los territorios colectivos se relaciona










 








los verbos italianos larousse lengua italiana manuales 

4 abr. 2019 - about 2,560 KB data sizing. If you are interesting in different niche as well as subject, you may surf our










 








Importancia de los Encuentros de Profesores de Computación de ... 

de la Olimpiada de Informática. Karina Figueroa, Cuauhtémoc Rivera. Facultad de Ciencias Físico Matemáticas. Universidad










 








Hacia una educación de calidad: La importancia de los recursos 

Cuadro N° 27: Instrumentalización de la variable “Asistencia a Inicial” como ..... qué variables son las que más pueden










 








Importancia de los Centros de Dharma - FPMT-Hispana 

LAMA ZOPA RIMPOCHÉ NOS HABLA SOBRE LA IMPORTANCIA DE LOS ... a rescatar a alguien en peligro con todo aquel ruido –el es










 








Importancia de la participación de los usuarios en la gestión de los ... 

[PDF]Importancia de la participación de los usuarios en la gestión de los ...https://mainbucketduhnnaeireland.s3.amazona










 








Manuales 

This unit only accepts analogue electrical (stereo) audio signals, e.g. those from standard headphone ... Correct dispos










 








¿Cuándo llegará un real reconocimiento a la importancia de los ... 

[PDF]¿Cuándo llegará un real reconocimiento a la importancia de los ...ecaths1.s3.amazonaws.com/.../1432072146.Clase%204
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[PDF]manualeshttps://ecaths1.s3.amazonaws.com/.../1499146913.A%20Dourejani%20DS.pdfde legislación que prohiba el uso de










 








Manuales 

Gli auricolari wireless Meliconi Speak Active consentono di: - Ascoltare musica ... The Meliconi Speak Active wireless e










 








¿Cuándo llegará un real reconocimiento a la importancia de los 

ellos participó en los motines urbanos que conocimos el año pasado. El sociólogo ..... país de origen de los padres, sus










 








ESPAÑA REIVINDICA LA VITAL IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS ... 

26 jul. 2012 - Pabellón de España –promovido por el Ministerio de Fomento con la ... Acción Cultural Española (AC/E) y l










 








La importancia del sonido en los audiovisuales - Universidad de ... 

New Hope, George Lucas, 1977) y, retrocediendo en la historia, Treg Brown y Jimmy. MacDonald ...... Balázs, B. (1978). C










 








La importancia de los recursos pedagógicos en el ... - MAPEAL 

Carrell Scott E. y James E. West. 2008. Does Professor Quality Matter? Evidence from Random. Assignment of Students to P










 








manuales 

Recuadro 28 Ciclo de implantación del sistema de evaluación de la gestión pública. ...... dimensiones de eficiencia, efi










 








Manuales 

If you have any queries about the HP300 Professional: . Read this instruction manual carefully, which will help you find










 








Los dueños de los aplausos 

2 Carioca da Gema 53, J. Valdivieso(4) 3 cps. 5,45. 3 Glory Choise 56, ... 6 Pirufa 56, J. Valdivieso . . . . . . . .(11










 








VIOLACIONES DE LOS DERECHOS TERRITORIALES DE LOS ... 

poderes de autogobierno, y título de los territorios indígenas a órganos de ...... el 28 de noviembre de 2012; el antigu
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