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2 QUE SON LOS MANUALES +*
& ADMINISTRATIVOS?

UNIDAD 3

CONCEPTO:

Los manuales administrativos son
documentos que sistematizan la
informacién sobre la estructura,
funciones, procedimientos y politicas
de una organizacién, sirviendo como
herramienta para la comunicacién,
coordinacién y estandarizaciéon de
procesos.

QUE CONTIENEN LOS MANUALES
DMINISTRATIVOS?

¢ Informacién general de la
organizacion.

¢ Funcionesy procedimientos.

¢ Organizacion.

e Puestos y responsabilidades.

¢ Politicas y normas. -
PARA QUE SIRVEN LOS MANUALES
MINISTRATIVOS?

e Comunicacién y coordinacion.
¢ Estandarizacion.

e Claridad y transparencia.

e Capacitacion.

e Control.

¢ Mejora continua.

’, TIPOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS:

¢

Los manuales administrativos se pueden
| clasificar por su naturaleza (micro, macro
0\, meso), contenido (organizacion,
‘procedimientos, politicas, etc.) y ambito
(general o especifico).

DIAGRAMAS DE FLUJO

CONCEPTO:

Un diagrama de flujo es una
representaciéon visual de un
proceso o flujo de trabajo,
utilizando simbolos
estandarizados para mostrar las
diferentes etapas y decisiones
involucradas.

¢PARA QUE SIRVE?

Sirve para facilitar la comprension,

el andlisis, la documentacién y la L
mejora de procesos, tanto en la
programacién como en otras areas.
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