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ANALISIS DE TECNICAS DE

MANUALES ADMINISTRATIvOS

Documentos que contienen en forma clara y
ordenada informacién y/o instrucciones sobre
historia, organizacién, politica y/o procedimientos de
UNna organizacion que se consideren necesarios para

k la mejor ejecucion del trabaijo. j

" MANUALES MAS UTiLiZADOS

- Manual de organizacion

- Manual de politicas

- Manual de procedimientos y normas

- Manual para especialistas

- Manual del empleado

- Manual de propdsitos miltiples /

/

o

iMPORTANCIA h

Funcionan como una fuente de consultay un
medio de induccién, ya que definen e informan
la manera de llevar a cabo las actividades de la

K empresa /

( DIAGRAMA DE FLuJo

Diagrama que describe un proceso, sistema o
algoritmo informatico

- )

S g uSo A

i\ucwlo?
@D Documentar, estudiar, planificar, mejorar y
comunicar procesos que suelen ser
complejos en diagramas claros y faciles de

Ne 3 Hazle d
— K comprender

C ELEMENTOS

Simbolos de diagrama de flujo
Emplean rectangulos, évalos

diamon‘resyofras Numerosas figuras - o - - -

pO rc defin ir e' fipo de pOSO’ jU n.ro Con Inicio / Fin Linea de flujo Er:arlai:: 4 Proceso Decisién

eChQS COneCTO I’QS q Ue esfcb' Es el inicio y el Eselordenque  Son las lectura de Representa las Se analiza una
ece n e' final de un llgvan las los datos de la operaciones de situacion con
H proceso actividades u entrada y la cualquiertipo  verdadero o falso

K f, UJO y ,0 secuencio operaciones impresién de

datos en la salida

\‘ ¥ QServus
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