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MANUALES Y

DIAGRAMAS DE FLUJO
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;QUE ES UN MANUAL
ADMINISTRATIVO?

Es un documento clave dentro

de una organizacion que
describe, de forma clara ¥y
estructurada, como  deben
llevarse a cabo las funciones
administrativas.
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PROPOSITO

Su proposito principal es
estandarizar procesos, facilitar
la gestion interna y asegurar
que todas las areas trabajen
en armonia.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Es una representacion grafica que
muestra la secuencia de pasos o0
decisiones necesarias para realizar
un proceso. Utiliza simbolos
conectados con flechas para ilustrar
el flujo de informacion o actividades.
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PASO 4

Nos ayuda a Capacitar personal,
al mostrar paso a paso como
ejecuta una tarea.

Optimizar operaciones, ya que
permite analizar el flujp vy
mejorar la eficiencia.




