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MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Son Herramien_fas fundamentales'para cualquier
organizacion, ya que describen de manera
detallada los procesos, procedimientos y politicas
que'se deben seguir para lograr los objetivos y
metas establecidos. Ademas, estos manuales son
una guia para los empleados, permitiendo una
mayor eficiencia y eficacia en el desempefio de
sus funciones.

QUE SON LOS DIGRAMAS DE FLUJO

Estos qliagramas, con sus simbolos estandarizados,
transforman conceptos abstractos en procesos tangibles
y comprensibles.Al igual que los planos, los diagramas de

flujo proporcionan una hoja de ruta clara para procesos
especificos o incluso para todo el ciclo de vida de un
proyecto. Ayudan a los equipos de proyecto a visualizar
la secuencia de pasos, identificar.riesgos potenciales y
optimizar y automatizar los flujos de trabajo.

PARA QUE SIRVEN

Los diagramas de flujo utilizan una variedad
de figuras, cada una de las cuales representa

un paso especifico de un proceso. Tanto si

eres propietario de una empresa, gestor de

proyectos o simplemente alé]uien que intenta
=, plénificar y comunicar mejor los procesos,
puede resultarte Util explorar los simbolos de
los diagramas de flujo y sus significados.

PARA QUE SIRVEN

Los Manuales Administrativos representan una
guia practica muy util para lograr una eficiente
administracion ya que sirve como herramienta de
soporte para la organizacién y comunicacion, que
contiene informacién ordenada y sistematica, en la
cual se establecen claramente los objetivos,
normas, politicas y procedimientos de la empresa.
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