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[I.os manuales han sido una herramienta basica de la
administracion desde que esta ha sido considerada
como disciplina, y en la actualidad, con la globalizacion
puede ya afirmarse que son indispensables, pues son
imprescindibles para certificar los procesos de calidad
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IMANUALES ADMINISTRATIVOS
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IMPORTANCIA
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MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son técnicas
que sirven como medios de comunicacion
y tienen como finalidad sefialar en forma
ordenada y sistematica la informacion
acerca de las funciones, los procesos y las
actividades de la organizacion.

Mejorar la comunicacién formal Facilitar la capacitacion Definir y delimitar funciones y

entre los niveles jerarquicos del personal

responsables.

Y

Documentar y estandarizar
procesos.

PROPOSITOS

MANUAL DE sl
ORGANIZACION
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El organigrama es el instrumento fundamental para el

andlisis, diseio y redisefo de la estructura de

ORGANIGRAMAS
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VENTAJAS Y LIMITACIONES I gjl

Ventajas Limitaciones

cualquier tipo de organizacidn.
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* Proporcionan una imagen formal de la = No detallan actividades.
organizacion » Mo representan el flujo y cargas de trabajo.
» Constituyen una fuente de consulta oficial. * No muestran las relaciones de comunicacion

* Facilitan el analisis general de la estructura informal.

* Presentan los niveles jerarquicos, los organos
o unidades, los puestos y canales de

comunicacion formal y los niveles de

autoridad

DISENO

Existen ciertos lineamientos para la elaboracidn de organigramas:

Simbolos o figuras. El disefio de un Colocacién de las unidades. Las dreas se

organigrama comprende la utilizacién de acomodan, en el organigrama, de acuerdo

tres con la forma de departamentalizacion

El rectingulo es la figura Unicamente usar esta figura

Rectangulo

Linea continua

Linea discontinua

geomeétrica que se emplea para
representar las dreas, los organos y

los puestos.

Las lineas rectas de trazo continuo
representan los enlaces entre las
unidades, sobre todo las relaciones
de autoridad lineal y/o funcional

Las lineas de un trazo discontinuo
representan las relaciones de

coordinacion, asesoria y apoyo.

rectangular, los rectangulos deben

ser del mismo tamarno,

independientermente  del  nivel
jerdrquico

Las lineas deben ser de un mismo
grosor. Las lineas se conectan por

la parte central del rectangulo

Unen los organos por su parte
central y siempre dependerin de

una linea de autoridad.
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REORGANIZACION Y DISENO ORGANIZACIONAL

El cambio organizacional Cultura organizacional
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La cultura organizacional es el conjunto

El proceso de organizacion no es de valores, simbolos, creencias vy
estatico, el entorno actual tradiciones, asi como normas, procesos,

caracterizado por grandes estructuras y sistemas que existen en
avances tecnolégicos y la una organizacion. Es la forma de vivir de
globalizacién de la economia ha una organizacién

originado una feroz
competencia que provoca la
necesidad de las organizaciones
de adaptarse continuamente
para sobrevivir y permanecer en
el mercado, de tal forma que la
Unica caracteristica permanente

del siglo XXI es el cambio. REINGENIERIA DE PROCESOS

Uno de los enfoques mas actuales en

relacion con el disefio de
organizaciones es la reingenieria.
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La reingenieria es el redisefio radical de los b @
procesos, con la finalidad de lograr cambios 8 & /

espectaculares en la disminucidn de costos,
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recursos y tiempo para mejorar la calidad de

la organizacion




