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ZQUE SON LOS HANVALES ABHINISTRATIVOS,
QUE SO LoS RIAGRAKAS RE

flujo y para qué sirven?
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En el mundo organizacional, la Z?J:ENIST:%IVOSI‘-’OS MANUALES
eficiencia y el orden son ' - .

Los manuales administrativos
fundamentales para lograr los ,
" e son documentos que contienen
objetivos institucionales y ) .
B informacion detallada sobre la
mantener una buena dindmica o
. estructura organizacional, los
de trabajo. Para ello, las o "
procedimientos, las politicas,

empresas y organizaciones ,
. . normas y funciones que deben
utilizan herramientas que les .
sequirse dentro de una

permitan estandarizar sus T
institucibn o  empresa. Su

procesos, capacitar a su o , . .

personal y optimizar su principal propésito es servir como

tiempo. Dos de estas guia de consulta para el personal,
' proporcionando claridad y

herramientas esenciales son . -
. . coherencia en el desempeno de
los manuales administrativos y . .
las actividades diarias.

los diagramas de flujo.
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Estos manuales pueden variar

) e o Los manuales administrativos
dependlendq de su objetivo especifico, permiten uniformar criterios, evitar w
entre los mas comunes se encuentran: confusiones, reducir errores,

capacitar al personal de forma mas
e Manual de organizacién: Describe la efectiva y facilitar la toma de
estructura jerarquica, las funciones decisiones. Ademas, funcionan como
de cada departamento y la relacién instrumentos de control interno, ya
entre ellos. que permiten verificar si los
e Manual de procedimientos: Explica procedimientos se estdn ejecutando
paso a paso cémo deben ejecutarse correctamente. ,
ciertas tareas o procesos dentro de ¢QUE SON LOS DIAGRAMAS DE FLUJO?
N Los diagramas de flujo son
la organizacién. . e
e Manual de politicas: Establece las representaciones graficas ue
P N i muestran de forma secuencial los
n‘ormas, reglas y Imeamuj:‘ntos que pasos o etapas que conforman un
rigen el  comportamiento vy proceso o procedimiento. Utilizan
decisiones en la empresa. simbolos estdndar como flechas,
e Manual de bienvenida o induccion: Se rectédngulos, rombos, entre otros,
entrega a nuevos empleados para para indicar acciones, decisiones,
¥ facilitar su integracion a la empresa. movimientos o resultados.
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Cada sfmbolo tiene un significado Manual administrativo: £
especifico: e Brinda claridad y uniformidad en la
. . I . ejecucion de funciones.
e Ovalo: Indica el inicio o el fin del ) . e e,
proceso e Facilita la capacitacién del personal nuevo.
« Rectdngulo: Representa una actividad » Establece una base para la evaluacion del
o tarea. desempeno.
e Rombo: Sefala un punto de decisiébn ¢ Sirve como instrumento de consulta
(por ejemplo, si o no). permanente.
* Flechas: Muestran la direccion o el « Reduce errores al detallar cémo deben
flujo del proceso. hacerse las cosas.
Este tipo de representacion visual permite Dlagrama'de f!u|°: .
identificar claramente el recorrido de un * Permite visualizar procesos de forma claray
proceso desde su inicio hasta su rapida.
conclusién, asi como los puntos criticos, o Facilita la deteccidn de errores o pasos
) decisiones importantes y posibles cuellos innecesarios.
' de botella. e Mejora la comunicacién entre equipos o
¢Para qué sirven? dreas
Tanto los manuales administrativos como ‘e . s .
los diagramas de flujo cumplen funciones e Es til para analizar, redisenar o mejorar
i clave dentro de una organizacién: . procesos.
ETM’:: Ayuda a la automatizacion de tareasy a la
, —'<>;‘ Torna de decisién toma de deCiSiOﬂeS. Culindo usas un diagrama de fluje s
g ‘Salida de informacién . . n 8 i
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+  Conclusién

Los manuales administrativos y los diagramas de flujo son herramientas fundamentales

para lograr una organizacién eficiente, ordenada y orientada a resultados. Mientras los
3 manuales establecen las reglas y procedimientos por escrito, los diagramas los
Y v traducen a un lenguaje visual que facilita su comprensiéon. Ambos permiten que las
empresas operen de manera mas fluida, minimizando errores, agilizando procesos'y A,
asegurando que todos los colaboradores estén alineados con los objetivos
¢ o institucionales.



