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( MANUALES ADMINISTRATIVOS )
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;QUEES? ; Que

son documentos que 'né‘luyen?

rednen de forma ordenada ~Objetivos y misién de la
la informacion relacionada organizacion.
con la estructura, -Estructura organizacional
funcionamiento y normas (organigramas).
de una organizacion. Sirven _Politicas y normas
como guia para que los

internas.
empleados conozcan sus —Procedimientos paso a
funciones, paSo

responsabilidades,
procesos y procedimientos
internos.

-Funciones y actividades de
cada puesto.

' [ ]
@ éPara qué sirven?
-Unifican criterios de trabajo.
-Evitan errores y duplicacion de funciones.

- -Mejoran la comunicacion interna.
Carilitan la camnacitan~ila dal acvaanal




“racinun g cupuciiuciun ugl persutiul.
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;QUE ES?
son representaciones graficas de procesos o

procedimientos mediante simbolos conectados por
flechas que muestran el orden l6gico de las actividades.

Accion o proceso

Toma de decision

Salida de informacion

Entrada de informacion

Subprograma

Conector

Inicio o fin del diagrama Epara 1Ué sirven?

-Visualizar claramente como
se realiza un proceso.
-Detectar pasos innecesarios,
errores o cuellos de botella.
-Mejorar o redisenar
procesos.
-Capacitar al personal de
manera mas comprensible.
-Documentar procedimientos
de forma simple y visual.
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https://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/
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