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3.1.- QUE SON LOS
DIAGRAMAS DE FLUJO 3.3.- QUE SON LOS MANUALES

Son una representaciéon de forma ADMINISTRATIVOS

grafica de una secuencia de Son documentos que contienen informacién ordenada y sistematizada
operaciones de un determinado de la empresa. Cabe aclarar que al mencionar documentos se refiere
procedimiento y/o recurrido de las tanto al papel, como a documentos archivados en una computadora, un

i i m t na memori B.
formas o materiales. disco compacto o una memoria US

Estos documentos contienen datos agrupados para crear sistemas de

..!"_"'IEIP_.. informacidn: de organizacién, de procedimientos, de dreas funcionales,
‘ Solicitud de de operacidn, entre muchos otros; es decir, los manuales presentan una
abastecimiento
s vision de conjunto del organismo social, asi como la ejecucién correcta
St e commna™~,_NO de las actividades a realizar por los integrantes del mismo, con el fin de
) % " nueva? = 7 i 0 . 0 . .
L ~ } propiciar la uniformidad del trabajo.
Estos tienen como objetivo:
Peticion de ofartas NO - ., *
™ vio rl““ « et
N haiie el S 1 Sistematizar la informacién de la empresa.
Aprobacién de ‘ Informar sobre diferentes aspectos de la empresa como son su histonia y
i oo evolucion, su estructura organica, objetivos, politicas, sus procesos, entre
olros.
_} Realizacion de pedido }(
Compra ‘ 3 Auxiliar en la induccion y capacitacion del personal.
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FIN

4 Estandanizar los procesos, funciones y actividades de al empresa.
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3.2.- ;PARA QUE
SIRVEN?

Se utilizan principalmente en el
andlisis de procedimientos, ya que
al presentarse de forma sencilla y
accesible dentro del manual se
facilita la comprension de los
mismos.




