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MANUALES
ADMINISTRATIVOS 

Qué es 

Para que
sirve 

Los manuales administrativos son documentos
que contienen en forma clara y ordenada

información y/o instrucciones sobre historia,
organización, política y/o procedimientos de

una organización que se consideren necesarios
para la mejor ejecución del trabajo

DIAGRAMA DE FLUJO

Un diagrama de flujo o flujograma es
una representación gráfica y secuencial

de un proceso o flujo de trabajo con
todas las tareas y actividades principales

necesarias para lograr un objetivo
común.

Qué es 

1. Documentar un proceso con diagramas
de flujo.  

2. Simplificar y visualizar ideas con un
diagrama de flujo

3. Organizar al equipo y asignar tareas con
efectividad

4. Tomar decisiones y justificarlas con
diagramas de flujo

5. Identificar y evitar cuellos de botella o
problemas


