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MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son
documentos organizados que contienen
informacion detallada sobre el funcionamiento
interno de una empresa o institucion.

¢Qué incluyen?

« Estructura organizacional (organigrama)
» Funciones y responsabilidades de cada
puesto

*» Procedimientos y politicas internas

* Normas y reglamentos

» Objetivos y metas del drea o empresa

¢Para qué sirven?

« Para orientar e instruir al personal

« Para uniformar el trabajo y evitar errores
« Para mejorar la eficiencia y el control

+ Para que todos sepan qué hacer y cémo
hacerlo

Tipos comunes:

1. Manual de organizacién

2. Manual de procedimientos
3. Manual de politicas

4. Manual de bienvenida

DIAGRAMAS DE
. FLUJO

Uines de e
(muestra la dreccion del
procesal

Los diagramas de flujo son representaciones
“:;N graficas que muestran, paso a paso, cémo se
dodoron realiza un proceso.
Tama de dec siones
¢Para qué sirven?
+ Para explicar de forma clara y visual una
Tarmina £ seemnader actividad o procedimiento.
+ Para identificar errores o mejorar procesos.
+ Para que todos entiendan qué se hace,
cémo y en qué orden.
P Para representar todas las etapas de un
e determinado proceso.
=

Proceses

gEene !

2 ¢Qué elementos usan?
A i * Flechas: indican la secuencia.

Conector

i + Simbolos:
e : e « @ Rectangulo: una actividad o accién.
+ © Rombo: una decisién (si/no).

(D) widooindetdsgrams « 2 Ovalo: inicio o fin del proceso.
[ ] ccknopoceso + = Paralelogramo: entrada o salida de
’:<>L U informacion.
@ Salida de informacién
E Entrada de informacién
I]:[] Subprograma
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