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MANUALES ADMINISTRATIVOS
Y DIAGRAMAS DE FLUJO

o EQuUE son los manuales
administrativos?
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Los manuales administrativos son documentos
que reanen de forma ordenada y sistematica la
informacién sobre la estructura organizacional,

funciones, politicas, procedimientos y normas = D R
que rigen una empresa u organizacion. -\\“\.\\\\\\\‘éﬁ
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OBJETIVOS PRINCIPALES e es
Facilitar la capacitacion del personal.
Establecer responsabilidades.
Evitar duplicidad de funciones.
Mejorar la comunicacion organizacional.
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e Qué son los diagramas de flujo?

Los diagramas de flujo son representaciones :« -

graficas de un proceso o procedimiento. -—

Utilizan simbolos estandarizados (com
flechas, rectangulos, ovalos, etc.) W
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Elementos comunes de
un diagrama de flujo:

Inicio y fin (dvalo)
Proceso (rectangulo)

Decision (rombo)

Conector (circulo)
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Flechas (indican direcciéon del flujo)

&) <iPara qué sirven?
Tanto los manuales
administrativos como los
diagramas de flujo tienen como
proposito principal mejorar la
eficiencia y claridad en los oy
procesos organizacionales.® @
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