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DIAGRAMA
DE FLUJO

¿Qué es?
Esquema que representa un
proceso o un procedimiento,
indicando todos sus pasos,
tareas o etapas de forma

secuencial

Características
Sintético
Simple
Versátil

¿Para qué sirve?
Informar como se lleva a

cabo un proceso
Diseñar distintos tipos de

procesos
Explicar procesos

Organizar las tareas
Corroborar el cumplimiento

Simbología



MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Importancia
Orienta o enseña como llevar a

cabo las actividades que se
realizan dentro de una

organización

Ventajas
Fuente de información
Establece estándares 

Adecuación de las normas
Evita discusiones

Herramienta eficaz de
consulta

Desventajas
Muy sintéticos

Son de poca utilidad
Corren el riesgo de quedar

obsoletos

Tipos
Manual de políticas

Manual de organización
Manual de normas y

procedimientos
Manual de instrucciones

especializadas
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