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ANALISIS DE TECNICAS DE

ORGANIZACION

QUE SON LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS ?

SON DOCUMENTOS ESCRITOS QUE CONCENTRAN
EN FORMA SISTEMATICA UNA SERIE DE
ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS CON EL FIN DE
INFORMAR Y ORIENTAR LA CONDUCTA DE LOS
INTEGRANTES DE LA EMPRESA, UNIFICANDO LOS
CRITERIOS DE DESEMPENO

OBJETIVOS Y BENEFICIOS

l.FIJAR LAS POLITICAS Y ESTABLECER LOS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA
ORGANIZACION

2.EVITAR DESPERDICIOS DE RECURSOS HUMANOS
Y MATERIALES

3.SERVIR DE BASE PARA EL ADIESTRAMIENTO Y
CAPACITACION DEL PERSONAL

4.FACILITAR LA COMPRENSION DE LOS OBJETIVOS,
POLITICAS, ESTRUCTURAS Y FUNCIONES DE
CADA AREA INTEGRANTE DE LA ORGANIZACION

¢QUE SON LOS DIAGRAMAS DE
FLUJO?

DESCRIBE UN PROCESO, SISTEMA O ALGORITMO
INFORMATICO. SE USAN AMPLIAMENTE EN NUMEROSOS
CAMPOS PARA DOCUMENTAR, ESTUDIAR, PLANIFICAR,
MEJORAR Y COMUNICAR PROCESOS QUE SUELEN SER
COMPLEJOS EN DIAGRAMAS CLAROS Y FACILES DE
COMPRENDER. LOS

TIPOS DE DIAGRAMAS DE FLUJO

1.DIAGRAMA DE FLUJO DE DECISIONES
2.DIAGRAMA DE FLUJO LOGICO
3.DIAGRAMA DE FLUJO DE SISTEMA
4.DIAGRAMA DE FLUJO DE PRODUCTOS
5.DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS

PARA QUE SIRVEN ?

PERMITE REPRESENTAR Y VISUALIZAR DE FORMA GRAFICA LA SECUENCIA O PASOS
ESTRUCTURADOS REQUERIDOS PARA DESARROLLAR UN PROCESO COMPLEJO.
ESTO SE CONSIGUE A TRAVES DEL USO DE UNA SERIE DE SIMBOLOS O FIGURAS
CON SIGNIFICADOS DEFINIDOS



