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H&QUE SON LOS
MANUALES
ADMINISTRATIVOS®?

Los Manuales Administrativos son
documentos formales que
describen detalladamente la
estructura organizacional, los
procedimientos, politicas,
funciones y responsabilidades
dentro de una empresa o

. ADPMINISTRATIVOS Y
.- DIAGRAMAS DE FLUJO
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Tipos comunes
de manuales
administrativos:

L

institucion.
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I Manual de organizacion

7 Manual de procedimientos
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HEPARA QUE
SIRVEN®

Estandarizan procesos.
Evitan duplicidad de funciones.
Orientan al nuevo personal.

Permiten evaluar y mejorar la

Manual de politicas

B Manual de descripcién de

\ puestos /
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H&Qué son los
Diagramas de

& eficiencia. /

Flujo©?

Los diagramas de flujo son
representaciones graficas
de un proceso. Utilizan
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Simbolos
comunes:

“«» Inicio/Fin (Svalo)

simbolos y flechas para
mostrar de forma visual y
secuencial cémo se realiza
una tarea, un tramite o una
funcicon especifica.
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Proceso (rectangulo)

«» Decision (rombo)

Q Flechas (flujo de direcciéry

B

sPara gqué
sirven®?

—

Visualizan procesos de forma clara.
Identifican errores, cuellos de
botella © pasos innecesarios.
Ayudan a entrenar y capacitar al
personal.
Sirven para mejorar la toma de
decisiones y optimizar los recursos.
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