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TAMANO Y CICLO DE
VIDA DE LAS
ORGANIZACIONES

MANUALES ADMINISTRATIVOS

Son documentos que organizan

R informacion administrativa para guiar
el comportamiento del personal de Ia
empresa, unificando criterios y
acciones para alcanzar los objetivos

’ establecidos.

¢PARA QUE SIRVE UN MANUAL ADMINISTRATIVO

e Fijar las politicas y establecer los e Permitir el ahorro de tiemposy

sistemas administrativos de la esfuerzos de los funcionarios
organizacion e Ayudar a elegir a los nuevos

e Facilitar la comprension de los empleados y darles las
objetivos, politicas, estructuras y instrucciones que necesitan para
funciones de cada area. hacer bien su trabajo.

e Definir las funcionesy
responsabilidades de cada unidad
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DIAGRAMAS DE FLUJO

Un diagrama de flujo es una
representacion grafica de un proceso.
Usa simbolos y flechas para mostrar

‘ los pasos que se deben seguir en una

tarea o procedimiento.

¢PARA QUE SIRVEN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

e Entender como funciona un
Proceso paso a paso.

e |dentificar errores o mejoras en un
procedimiento.

e Explicar facilmente cémo hacer
una actividad.

e Estandarizar procesos dentro de
una empresa u organizacion.



