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MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Son documentos que contienen las normas,
procedimientos, politicas y funciones de una
organizacion. Su objetivo es estandarizar vy
sistematizar las actividades para facilitar la
coordinacion, el control y la toma de decisiones
dentro de una empresa o entidad.

PARA QUE SIRVEN

* Servir como guia para el personal en la realizacién de
sus tareas.

* Facilitar la capacitacion y adaptacion de nuevos
empleados.

* Mejorar la eficiencia y calidad en los procesos
administrativos.

* @Garantizar uniformidad en las operaciones y evitar
errores.

* Facilitar la supervision y evaluacion del desempeno.




DIAGRAMAS DE FLUJO

Es una representacion grafica que muestra la
secuencia de pasos o actividades dentro de un
proceso o sistema. Utiliza simbolos estandarizados
para  describir  operaciones, decisiones vy
movimientos, facilitando la comprension del
proceso completo.

PARA QUE SIRVEN

* Visualizar claramente cdémo se desarrolla un proceso o
procedimiento.

* |dentificar posibles fallas o redundancias en un
sistema.

* Facilitar el analisis y mejora continua de procesos.

* Ayudar en la comunicacion entre diferentes areas o
equipos.

* Apoyar en la documentacion y estandarizacion de
procedimientos.
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