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que son los manuales

administrativos

Un manual administrativo es un
documento que contiene informacion
detallada sobre los procedimientos y

politicas de una organizacién.
Sirve como guia para los empleados,
permitiéndoles entender sus roles y

responsabilidades, asi como los

procesos y procedimientos que Q
deben seguir objetivos

* Establecer politicas y
procedimientos claros y
consistentes.

* Proporcionar orientacion a los
empleados sobre sus roles y
responsabilidades.

* Mejorar la eficiencia y la
que son los digramas de productividad en la
flujo y para que sirven

organizacion.
Un diagrama de flujo es una
representacion grafica de un
proceso o procedimiento. Muestra
los pasos involucrados vy la
secuencia en que se realizan. Los
diagramas de flujo son atiles para
visualizar y analizar procesos,
identificar problemas y
oportunidades de mejora.

objetivo

* Visualizar y comprender
procesos complejos.

* Identificar problemas y
oportunidades de mejora.
* Comunicar procesos y
procedimientos de manera

clara y concisa.
[N conclucion

Los manuales administrativos y los
diagramas de flujo son herramientas
esenciales para la gestion eficaz en

las organizaciones. Al establecer
politicas y procedimientos claros y

consistentes, y al visualizar y analizar
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procesos, las organizaciones pueden lal A
mejorar la eficiencia y la alal o
productividad, reducir errores y Iy ) ) ~
mejorar la comunicacion. " ~ S a
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