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MANUALES
ADMINISTRATIVOS Y
DIAGRAMAS DE FLUJO

¢QUE SON LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS?

Los manuales administrativos son
documentos que contienen informacion
detallada sobre la estructura
organizacional, funciones, politicas,
procedimientos y responsabilidades
dentro de una institucion.

¢{PARA QUE SIRVEN?

Sirvren como wuna guia de
consulta para el personal,
facilitando la estandarizacion de
procesos, la capacitacion, el
control interno y la eficiencia
operativa.

TIPOS PRINCIPALES:

e Manual de organizacioén (estructura y funciones)

e Manual de procedimientos (pasos detallados de actividades)
e Manual de politicas (normas y lineamientos)

e Manual de puestos (funciones del personal)

¢QUE SON LOS DIAGRAMAS DE FLUJO?
una

Un diagrama de flujo es
representacion grafica de un proceso, que
muestra la secuencia de pasos o
decisiones usando simbolos conectados
por flechas.

:PARA QUE SIRVEN?

Visualizan procesos complejos de forma
claray comprensible

Identifican errores, cuellos de botella o
ineficiencias

Facilitan la capacitacién del personal

Apoyan la automatizacion y mejora continua.

simbolo Significado

[ Inicio / Fin

[ | Proceso

A Decisién / Condicién
a2 Conector

RELACION ENTRE AMBOS:

Los manuales administrativos pueden incluir diagramas de flujo para explicar
procesos paso a paso, haciéndolos mas faciles de entender.

Ambos mejoran la organizacion, eficiencia y comunicacion dentro de una
empresa.
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