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Manuales Administrativos y Diagramas
de Flujo:
Definicion y Utilidad

:QUE SON?

Los manuales administrativos son documentos esenciales en cualquier
organizacion. Estos manuales recopilan, de manera sistematica, las
politicas, procedimientos, normas y responsabilidades que deben seguir
los empleados para asegurar el buen funcionamiento de la empresa.
Actuan como guias detalladas que proporcionan instrucciones claras sobre
como realizar tareas especificas y cdmo manejar situaciones diversas
dentro de la organizacion.

TIPOS DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

1.Manual de Politicas: Define las directrices y normas generales que
guian las decisiones y comportamientos dentro de la empresa.

2.Manual de Procedimientos: Detalla los pasos especificos que deben
seguirse para completar tareas y procesos operativos.

3.Manual de Funciones: Describe las responsabilidades y tareas de
cada puesto dentro de la organizacion.

4.Manual de Organizacion: Presenta la estructura organizacional y las
relaciones jerarquicas.

¢;Para qué sirven?

1.Estandarizacion de Procesos: Garantizan que las tareas se realicen
de manera uniforme, lo que mejora la eficiencia y reduce errores.

2.Capacitacion de Personal: Actuan como herramientas de referencia
para nuevos empleados, facilitando su entrenamiento y adaptacion.

3.Claridad en las Responsabilidades: Ayudan a definir roles y
responsabilidades, evitando confusiones y duplicacion de esfuerzos.

4.Base para la Mejora Continua: Permiten identificar areas de mejora
en los procesos y procedimientos existentes.

:QUE SON?

Los diagramas de flujo son representaciones graficas que muestran los
pasos secuenciales de un proceso o sistema. Utilizan simbolos
estandarizados para ilustrar actividades, decisiones, entradas y salidas.
Estos diagramas son herramientas visuales que facilitan la comprension
de procesos complejos al descomponerlos en pasos mas manejables.

ELEMENTOS BASICOS DE UN DIAGRAMA DE FLUJO

1.0Ovalos: Indican el inicio y el fin del proceso.

2.Rectangulos: Representan actividades o tareas.

3.Rombos: Senalan puntos de decisidon que afectan el flujo del proceso.
4.Flechas: Muestran la direccidon del flujo de proceso de una etapa a otra.
5.Paralelogramos: Utilizados para entradas y salidas de datos.

¢Para qué sirven?

1.Visualizacion de Procesos: Permiten una comprension rapida y clara de cémo
funciona un proceso de principio a fin.

2.ldentificacion de Ineficiencias: Ayudan a detectar redundancias, cuellos de botella
y areas de mejora dentro de un proceso.

3.Documentacion y Comunicacion: Facilitan la documentacion precisa de procesos y
sirven como herramientas efectivas para la comunicacidn entre diferentes
departamentos.

4.Simplificacion de Problemas Complejos: Al desglosar procesos complejos en
pasos individuales, facilitan la identificaciéon y solucidn de problemas especificos.

5.Desarrollo de Software: En ingenieria de software, los diagramas de flujo son
cruciales para planificar y disenar algoritmos y programas.



