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MANUAL
ADMINISTRATIVO Y
DIAGRAMA DE FLUJO

MANUALES ADMINISTRATIVOS

Son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la
conducta de los integrantes de la empresa

» Los Manuales Administrativos representan
una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion
y comunicacién, que contiene informacion
ordenada y sistematica

La clasificacién de los Manuales puede resumirse en
Generales y Especificos
. : aquellos que contienen informacién
de aplicacién universal para todos los
integrantes de la organizacion
: 0s que su contenido estd dirigido
directamente hacia un dreaq, proceso o funcién
particular dentro de la misma

DIAGRAMA DE FLUJO

Disgroma de SUo de procuss produccién da papas fitas
o =S o
o

Es un esquema que representa un proceso o un
procedimiento, indicando todos sus pasos, tareas

o etapas de forma secuencial. __am o

Para representar graficamente el orden de los
pasos, las actividades o las acciones de un
evento o un procedimiento,

Los diagramas de flujo constan de dos elementos
fundamentales:

. . Son figuras geométricas que
representan cada paso o decisién. Por ejemplo,
hay un simbolo especifico para el inicio y otro para
el fin del proceso.

. Son aquellas que conectan los
simbolos de cada paso o decisién para indicar el
recorrido del proceso.

Los diagramas de flujo se pueden utilizar en distintos
campos para:
* Informar cémo se lleva a cabo un proceso
» Disefar distintos tipos de procesos
Analizar distintos tipos de procesos
Explicar procesos tedricos
Organizar las tareas de un equipo de trabajo o de
investigacion

TIPOS DE DIAGRAMAS

Diagrama de flujo horizontal

Diagrama de flujo vertical

Diagrama de flujo panordmico o por bloques
Diagrama de flujo arquitecténico o geogréfico




