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Que son los manuales
administrativos y Diagramas de flujo

Los manuales administrativos son documentos que contienen de
forma organizada y sistematica la informacion sobre la estructura,
funciones, normas, procedimientos y responsabilidades dentro de
una organizacion.
* Funciones
e Guiar al personal sobre como realizar sus tareas
correctamente.
e Establecer reglas claras para evitar errores y duplicidad de
funciones.
e Mejorar la eficiencia operativa al tener procesos bien definidos.
e Servir como herramienta de capacitacion para nuevos
empleados.
*Tipos
e Manual de organizacion: describe los departamentos, jerarquia
y funciones.
e Manual de procedimientos: explica paso a paso como se
hacen tareas especificas.
* Manual de politicas: presenta normas generales que rigen la
empresa.

Un diagrama de flujo es una representacion grafica que muestra el
orden de pasos de un proceso, usando simbolos y flechas.
*Para que sirven:

* Visualizar procesos de forma clara y sencilla.

e Identificar errores o cuellos de botella en procedimientos.

e Estandarizar tareas repetitivas.

* Facilitar la toma de decisiones y la mejora continua.

e Es una herramienta clave en los manuales de procedimientos.
Ejemplo:
Un diagrama de flujo puede mostrar paso a
una venta, desde que llega el cliente has
factura.
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