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ANALISIS Y
TECNICAS DE
ORGANIZACION

¢ Que son los manuales
administrativos?

Los manuales administrativos son = Ny
documentos formales que recogen 1/

y sistematizan la informacion

relevante sobre las politicas,

procedimientos, normas y

funciones de una organizacion.

¢ Que sonlos diagramas de
flujo?

Los diagramas de flujo son
representaciones graficas de un proceso

o sistema que muestran las etapas y la
” secuencia de acciones, decisiones y

actividades involucradas.

¢Para que sirven los manuales
administrativos?

1. *Estandarizacion:* Ayudan a estandarizar los procedimientos
y politicas dentro de la organizacion, lo que reduce la
variabilidad y mejora la consistencia en la ejecucion de tareas.
2. *Orientacion y Capacitacion:* Proveen una guia clara para los
empleados nuevos y sirven como referencia para la
capacitacion continua.

3. *Control y Evaluacion:* Facilitan el control interno y la
evaluacion del cumplimiento de politicas y procedimientos.

4. *Transparencia:* Mejoran la transparencia al definir
claramente las responsabilidades y funciones dentro de la
organizacion.

¢Para que sirven los diagramas de flujo?

1. #Visualizacion:* Facilitan la visualizacion de procesos complejos,
lo que ayuda a entender y comunicar como funcionan.

2. *Analisis y Mejora:* Permiten identificar ineficiencias,
redundancias o cuellos de botella en un proceso, lo que es util para
la mejora continua.

3. *Documentacion:* Sirven como una herramienta de
documentacion que complementa los manuales administrativos,
proporcionando una representacion grafica de los
procedimientos.

4. *Planificacion y Diseno:* Ayudan en la planificacion y diseno de
nuevos procesos o en la reingenieria de los existentes, asegurando
que todos los pasos y decisiones necesarias estén considerados.



