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MANUALES
ADMINISTRATIVOS.

Los Manuales Administrativos representan una guia
practica que se utiliza como herramienta de soporte para
la organizacién y comunicacion, que contiene informacién
ordenada y sistematica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y
procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de
mucha utilidad para lograr una eficiente administracidn.
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DIAGRAMAS DE
FLUJO.

Son la representacion grafica de procesos, sistemas o
algoritmos informaticos a través de formas geométricas y
flechas conectoras. Las formas normalmente indican
etapas del proceso u opciones de desarrollo. Las flechas
representan secuencias de tareas y la relaciéon entre los

pasos.
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:PARA QUE SIRVEN?

Permiten manejar el tiempo de forma eficiente.
Agilizan la comunicacion.

Sirven como medio de capacitacion.

Detectan problemas.

Facilitan la gestion de documentos.




