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o / 'CEDIMIENTOS Y POLITICAS QUE SE DEBEN SEGUIR, Y COMO SE
N RNAMENTE LA EMPRESA.
; M 2 IONES DE UNA EMPRESA, DONDE TODO ESTA ESCRITO PARA QUE
/’ / g / OVYA QUIEN ACUDIR SI NECESITA AYUDA. NO IMPORTA SI ERES
V ; ) Hi, EL MANUAL TE GUIA Y EVITA CONFUSIONES.
/ / ALES ADMINISTRATIVOS: '
’7 URA DE LA EMPRESA, LOS DEPARTAMENTOS Y JERARQUIAS.
A PASO COMO SE REALIZAN LAS TAREAS O PROCESOS.

\. MAS, REGLAS O CRITERIOS QUE DEBEN SEGUIRSE.

DIAGRAMAS DE FLUJO?

4

DAMMAC DNE ELILIN CAN DEDQ

j ) DNSABILIDADES Y REQUISITOS DE CADA CARGO.
‘ )

d AFICAS QUE MUESTRAN LOS PASOS QUE SE SIGUEN PARA HACER
(\i \ / FLECHAS, OVALOS Y RECTANGULOS). SIRVEN PARA VISUALIZAR
L™ D QUE DECISIONES SE DEBEN TOMAR Y COMO FINALIZA.
TRABAJO: TE DICE DONDE ESTAS, HACIA DONDE VAS Y QUE
ECESARIOS O CUELLOS DE BOTELLA QUE ESTAN HACIENDQ

PROCESO O ACTIVIDAD: St R
DECISION O PREGUNTA: SE REPR
FLECHAS: INDICAN LA DIRECCION D

{PARA QUE SIRVH

TANTO LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO LOS DIAGRAMAS DE

TRABAJO SEA MAS CLARO, ORGA
FUNCIONES PRINCIPA

MEJORAN LA COMUNICACION INTERNA. TODOS SABEN QUE HACH
EVITAN ERRORES Y DUPLICACION DE TAREAS. AL SEGUIR UN PROCH
FACILITAN LA CAPACITACION DEL PERSONAL. NUEVOS TRAB
PERMITEN ANALIZAR Y MEJORAR PROCESOS. CON LOS DIAGRAMAS
PASABAN DESAPERCIS
AUMENTAN LA PRODUCTIVIDAD. AL ELIMINAR PASOS INNECESARIOS O
RAPIDO.
CONCLUSIO

EN RESUMEN, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS Y LOS DIAGRA
UALQUIER ORGANIZACION QUE DESEE CRECER Y FUNCIONAR
OMO SE HACE, Y EL OTRO LO MUESTRA e




