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Manuales Administrativos
y Diagramas de flujo
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Documentos que detallan politicas,
procedimientos y responsabilidades
dentro de una organizacion.

Tipos:

e Manual de Politicas: Directrices generales.

e Manual de Procedimientos: Pasos detallados o
para tareas. Proposito:

e Manual de Organizacion: Estructura y e Estandarizacion
funciones. o (apacitacion

e Manual de Puestos: Responsabilidades de cada e Referencia
puesto.  Mejora continua

Representaciones graficas de
procesos con simbolos y

flechas.
Simbolos Comunes:
e (Qvalo: Inicio/fin. ‘
e Rectangulo: Accion/tarea. Proposito:
* Rombo: Decision. e Visualizacion clara
o Flechas: Direccion del flujo. L
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los manuales administrativos aseguran que todos sigan los
mismos procedimientos y los diagramas de flujo ayudan a
visualizar y optimizar esos procesos.

https://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/
https://miro.com/es/diagrama-de-flujo/que-es-diagrama-de-flujo/



