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ÓVALO: INICIO Y FIN
DE UN PROCESO.
RECTÁNGULO:
TAREAS O
ACTIVIDADES.
DIAMANTE:
DECISIONES QUE
BIFURCAN EL FLUJO.
FLECHAS: DIRECCIÓN
DEL FLUJO DEL
PROCESO.

Símbolos
Comunes

SON DOCUMENTOS FORMALES QUE RECOGEN Y
SISTEMATIZAN LAS POLÍTICAS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS

Y FUNCIONES QUE GUÍAN LAS ACTIVIDADES DE UNA
ORGANIZACIÓN. 

M A N U A L E S
A D M I N I S T R A T I V O S

FUNCIONES Y USOS

DIAGRAMAS DE
FLUJO

ESTANDARIZACIÓN DE PROCESOS: AYUDAN A ESTANDARIZAR LAS OPERACIONES DENTRO DE LA
ORGANIZACIÓN, ASEGURANDO QUE TODOS LOS EMPLEADOS SIGAN LOS MISMOS PROCEDIMIENTOS.
CAPACITACIÓN: SON UNA HERRAMIENTA ESENCIAL PARA LA FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN DE NUEVOS
EMPLEADOS, FACILITANDO SU INTEGRACIÓN Y ADAPTACIÓN A LA EMPRESA.
REFERENCIA Y CONSULTA: FUNCIONAN COMO UN PUNTO DE REFERENCIA PARA RESOLVER DUDAS
OPERATIVAS Y NORMATIVAS, MEJORANDO LA TOMA DE DECISIONES.
CONTROL Y EVALUACIÓN: FACILITAN EL CONTROL Y EVALUACIÓN DE LAS ACTIVIDADES, PERMITIENDO
IDENTIFICAR ÁREAS DE MEJORA Y OPTIMIZACIÓN.

VISUALIZACIÓN DE
PROCESOS

PERMITEN VISUALIZAR DE MANERA CLARA Y SENCILLA
EL FLUJO DE ACTIVIDADES DENTRO DE UN PROCESO,
FACILITANDO LA COMPRENSIÓN Y ANÁLISIS.

MEJORA DE LA
COMUNICACIÓN: 

AL REPRESENTAR PROCESOS
COMPLEJOS DE MANERA GRÁFICA,
MEJORAN LA COMUNICACIÓN ENTRE
LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACIÓN,

IDENTIFICACIÓN DE PROBLEMAS: AYUDAN A IDENTIFICAR
INEFICIENCIAS, CUELLOS DE BOTELLA Y REDUNDANCIAS
DENTRO DE UN PROCESO, PROPORCIONANDO UNA BASE
SÓLIDA PARA LA MEJORA CONTINUA.

DOCUMENTACIÓN: SIRVEN COMO DOCUMENTACIÓN OFICIAL
DE LOS PROCEDIMIENTOS, QUE PUEDE SER UTILIZADA TANTO
PARA CAPACITACIÓN COMO PARA AUDITORÍAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

CONCLUSIÓN

TANTO LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO LOS DIAGRAMAS DE FLUJO SON
HERRAMIENTAS ESENCIALES EN LA GESTIÓN ORGANIZACIONAL.

REPRESENTACIONES GRÁFICAS DE UN PROCESO O
SISTEMA, QUE MUESTRAN DE MANERA CLARA Y
SECUENCIAL LAS ETAPAS O PASOS A SEGUIR

FUNCIONES Y USOS


