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¢Qué son log manualeg
administrativos?

son guias que establecen reglas,
procedimientos, politicas y normas
para organizar mejor los métodos,
estandarizar procesos y mejorar la

comunicacién entre los sectores
organizacionales.

¢Para qué sirven los
manuales administrativog?

adiestramiente y
capacitacion del personal

. . . 2 E los Manuales
Sirven para la organizaciéon y _ i
5 o 5 . Fiﬂd:”poﬂ:k:;;m S Tl I o
eficiencia de las operaciones ot
administrativas de una empresa, by _
contribuyendo a la mejora de la i .

productividad, la calidad y la
coordinacion de las actividades.

6Qué son los
= diagramas de flujo?

Son representaciones graficas de los
pasos secuenciales de un proceso,
mostrando la secuencia de
actividades, decisiones, operaciones o
flujos de informacién. Estas
representaciones visuales utilizan

simbolos estandarizados para —
representar diferentes elementos del
proceso y las conexiones entre ellos.

¢Para queé girven los ™
diagramas de flujo?

LS Entrada de datos 2,3

Sirve para representar, analizar,
mejorar, documentar y comunicar I Proceso
procesos de manera visual y = Salida
estructurada, contribuyendo a la Cw D =

eficiencia y efectividad en la gestion de
actividades y proyectos.




