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HOJA DE
CALCULO

cQue son los manuales
administrativos?

Los manuales
administrativos son
guias escritas que
organizan informacion
clave para orientar el
comportamiento del
personal y asegurar que
todos sigan los mismos

criterios y acciones . .

para alcanzar los (,Para que sirve

objetivos de la empresa. un manua l
administrativo?

e Establecer politicas y
sistemas.

e Aclarar la estructura
organizativa.

e Asignar funciones y
responsabilidades.

e Ahorrartiempo y

c‘Que es un esfuerzo.
e Evitar desperdicio de

diagrama de recursos.

: 5 e Reducir costos.
flUjo . e Apoyar la contratacion y

capacitacion

Un diagrama de flujo es
una representacion
grdfica de un proceso,
algoritmo o flujo de
trabajo, utilizando
simbolos y flechas para
mostrar la secuencia de
pasos y decisiones
involucradas

cPara que sirve
un diagrama de
flujo?

Un diagrama de flujo sirve para
representar visualmente los pasos
de un proceso o algoritmo,
facilitando su comprension, andlisis
y mejora. Es una herramienta util en
diversos campos como la
programacion, la gestion de
proyectos entre otros.
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