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MANUALES ADMINISTRATIVOS
Son documentos que están escrito

de forma sistemáticas con una serie
de elementos administrativos con el
fin de informar orientar la conducta
de los integrantes que conforma la

empresadiagramas de flujo
Conocido como diagrama de

actividades o flujograma, es un
esquema que representa un
proceso o un procedimiento,
indicando todos sus pasos,
tareas o etapas de forma

secuencial.

DOS ELEMENTOS FUDAMENTALES

Símbolos.
Son figuras geométricas que

representan cada paso o
decisión que se ejecute.

Flechas o líneas.
Son los que conectan los
símbolos de cada paso o
decisión para indicar el
recorrido del proceso.

3 TIPOS DE DIAGRAMAS
Sintético.

Emplea símbolos y flechas, es
mas resumido sus tareas.

Simple.
Brinda mucha información con

pocos elementos.
Versátil.

Presenta muchísimos procesos
de diversas áreas,

fabricaciones de productos,
toma de desicones,

instrucciones o contenidos
educativos.

DIAGRAMA DE FLUJOS

ESTRUCTURA BASICA
Portada.
Índice.
Introducción.
Objetivos.
Alcance.
Base legal o normativa.
Contenido (según el tipo de
manual).
Anexos (formularios, diagramas,
etc.)
Fecha de emisión.
Responsable de su elaboración y
actualización.

TIPOS DE MANUALES
Manual de organización:
Contiene organigramas,

funciones y responsabilidades
por unidad.

Manual de procedimientos:
Explica paso a paso como se

debe realizar y incluye
diagramas de flujos e sirve para

capacitar.
Manual de políticas:

Establece normas, principios y
lineamientos generales para la

toma de decisiones.
Manual de empleado:

También llamado manual de
bienvenida; orienta al personal
nuevo sobre normas y cultura

organizacional.
Manual del Especialista:

Contiene información técnica
específica para profesionales

de un área determinada.


