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MANUALES ADMINISTRATIVOS
Documentos escritos que concentran
en forma sistemdatica una serie de
elementos administrativos con el fin
de informar y orientar la conducta de
los integrantes de la empresa.

Unifica los criterios de
desempefio y cursos de
accion que deberan seguirse
para cumplir con los
objetivos trazados.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Representacion grafica de la

secuencia de pasos que se
realizan para obtener cierto

resultado.
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-Toma de decisiones
administracion.

-Facilitan el aprendizaje.
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-Proporcionan la orientacion precisa
que requiere la accion humana en cada

una de las unidades administrativas.

MAMNUAL DE
PROCEDIMIENTO
ADMIMNISTRATIVO
GEMNERAL

ke Crle Darairnar

Representan en forma grafica
la secuencia que siguen las

operaciones de un determinado

procedimiento.

RECUPERADO DE: RECURSOS DE
PLATAFORMA, APUNTES DE CLASES.

-Fijar las politicas y establecer los sistemas
administrativos de la organizacion.

- Facilitar la comprension de los objetivos,
politicas, estructuras y funciones de cada
area integrante de la organizacion.

-Definir las funciones y responsabilidades
de cada unidad administrativa.

- Evitar desperdicios de recursos humanos
y materiales.

-Reducir los costos como consecuencia
delincremento de la eficiencia en general.

Utilidad

-Representa y facilita procesos.
-Mejora la comunicacién.
-Identifica problemas.

-Puede realizar capacitacion y formacion.
-Estandarizacion de procedimientos.
-Facilita la toma de decisiones.




SIMBOLOGIA DE LOS
DIAGRAMAS DE FLUJO.







