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Documentos que sistematizan la
información sobre cómo funciona una

organización. Incluyen normas,
procedimientos, estructuras y

responsabilidades,

Mejoran la eficiencia y coordinación
del personal.

 Ayudan en la capacitación de nuevos
integrantes.

 Garantizan el cumplimiento de
políticas y objetivos institucionales.

¿PARA QUE SIRVE!?

MANUAL ADMINISTRATIVO Y
Y DIAGRAMA DE FLUJO

¿QUE ES EL MANUEL
ADMINISTRATIVO?

¿QUE SON LOS
DIAGRAMAS DE FLUJO?

¿PARA QUE SIRVE?

representaciones gráficas que muestran
paso a paso cómo se realiza un proceso o

actividad. Utilizan símbolos como flechas
rectángulos y óvalos para ilustrar
decisiones, acciones y resultados.

Visualizan claramente el funcionamiento de un
proceso.

 Detectan posibles fallos, redundancias o
mejoras.

 Facilitan la comprensión entre equipos y
departamentos.


