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Estructuras
organizacionales

(Qué son los manuales
administrativos?

v— V—
Documentos escritos que concentran en forma Ve | Vo
sistematica una serie de elementos administrativos con el Ve | Vo

fin de informar y orientar la conducta de los integrantes
de la empresa, como desempeno y cursos de accion que
deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y
administrativas que se han ido estableciendo en el
g_ transcurso del tiempo y su relacion con las funciones
procedimientos y la forma en la que la empresa se
E— encuentra organizada.
H— ' | »
Ademas, son considerados uno de los elementos mas
E_ eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan Ila
orientacion precisa que se requiere

{Qué son los diagramas de

flujo? 0-’-0)

Es un diagrama que describe un proceso, sistema o
algoritmo informatico. {

Se usan ampliamente en numerosos campos para
documentar, estudiar, planificar, mejorar y comunicar ‘ ’ .
procesos que suelen ser complejos en diagramas claros y

faciles de comprender.

Los diagramas de flujo emplean rectangulos, ovalos,
diamantes y otras numerosas figuras para definir el
tipo de paso, junto con flechas conectoras que
establecen el flujo y la secuencia.

Pueden variar desde diagramas simples y dibujados a
mano hasta diagramas exhaustivos creados por
computadora que describen multiples pasos y rutas.

¢Para qué sirven? N \

Sirven para representar visualmente la secuencia de
pasos de un proceso o algoritmo. Facilita la
comprension, el analisis, la planificacion y la mejora de

procesos complejos, tanto en el ambito informatico @

COmMo en otros campos. \-,\

Como los diagramas de flujo son herramientas muy
potentes, se usan en muchos campos y sectores del
mercado. Puedes verlos en educacion, ventas y marketing,
negocios, ingenieria o fabricacion. Los diagramas de flujo se
pueden hallar practicamente en cualquier lugar.
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