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¢Que son los Diagramas ;Qué son los Manuales
de Flujo? "
Son representaciones graficas que
muestran el proceso o secuencia de
pasos para realizar una tarea o
procedimiento, usando simbolos
estandarizados (como flechas,

Administrativos?
Son documentos que reunen de forma
ordenada y sistematica las politicas,
funciones, procedimientos y normas
gue deben seguirse dentro de una
organizacion o institucion.

rectangulos, rombos, etc.). _Para gué sirven’?
_Para qué sirven? QUE SON LOS MANUALES  ° Establecen responsabilidadesy
e Visualizan procesos de forma ADMINISTRATIVOS, QUE funciones de cada puesto.
claray ordenada. SON LOS DIGRAMAS DE
FLUJO Y PARA QUE SIRVEN ° Ayudan a lograr una mejor
e |dentifican errores o redundancias organizacion interna.

en los procedimientos.
e Permiten una ejecucion uniforme de

e Facilitan la mejora continua de tareas.

Procesos.

Favorecen el entrenamiento y

e Son (tiles para capacitar personal |\ capacitacion del personal.

nuevo.
Sirven como guia para tomar

° Ayudan a documentar decisiones administrativas.

procedimientos en manuales



