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ESTRUCTURAS
ORGANIZACIONALES

MANUALES ADMINISTRATIVOS

un documento que explica de manera concisa el funcionamiento
interno de una organización, mediante la descripción de tareas,
ubicación, requerimientos y los puestos responsables de su
ejecución; además de los que auxilian en la inducción del
puesto, adiestramiento y capacitación del personal, pues
describen, en forma detallada, las actividades de cada puesto;
asimismo, se emplea para el análisis o revisión de los
procedimientos de un sistema y, finalmente, para la intervención
en la consulta de todo el personal, ya que “indica”, a cada uno
de los responsables del puesto, lo que se espera de él en la
realización de sus funciones, para hacer frente a los retos y
cumplir adecuadamente con los objetivos organizacionales.

DIAGRAMAS DE FLUJOS
Un diagrama de flujo es un diagrama que describe un proceso, sistema
o algoritmo informático. Se usan ampliamente en numerosos campos
para documentar, estudiar, planificar, mejorar y comunicar procesos
que suelen ser complejos en diagramas claros y fáciles de comprender.
Los diagramas de flujo emplean rectángulos, óvalos, diamantes y otras
numerosas figuras para definir el tipo de paso, junto con flechas
conectoras que establecen el flujo y la secuencia. Pueden variar desde
diagramas simples y dibujados a mano hasta diagramas exhaustivos
creados por computadora que describen múltiples pasos y rutas.

Para que sirven
Como ya se ha mencionado, un diagrama de flujo es
la representación gráfica o simbólica de un proceso
para abordarlo de forma más sencilla y versátil. Es así
como se convierte en una herramienta aplicable a
cualquier tipo de actividad y campo, aunque suele
emplearse primordialmente en áreas como
tecnología, finanzas, programación y gestión de
proyectos.
En este sentido, y más allá de sus orígenes ligados a la
informática, esta herramienta permite a las empresas
tener una mayor organización y evaluar, mejorar o
replantear secuencias de actividades y protocolos de
distinta índole, pudiendo hacer correcciones antes del
desarrollo final del proceso.


