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Los manuales son también son harto frecuentes en lo que

Manuales
administrativos

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

Metodologia para la
elaboracion de
manuales

1. Compromiso y
aprobacion de la
direccion.

2. Integracion del
equipo de trabajo

3. Determinacion del
programa de trabajo.

UNIE{ERSIDAD DELSURESTE 4. Sensibilizacién del

personal.

5. Recopilacién de
informacion.

respecta a software dedicado al

6. Clasificacion y
registro de la
informacién

7. Andlisis de la
informacion.

8. Diseno del manual.

9. Aprobaciény
validacién

10. Difusién

11. Actualizacidn.

ambito corporatlvo i l

Manual de
organizacion

caratula (portada)
-identificacion

-indice.

prolongo
(introduccidn)

-antecedentes
-marco legal

-funciones

Manual de
procedimientos

también se conoce
como manual de
operacion o de
procesos. Se integra
por los siguientes
apartados:

e portada
-identificacion
-indice (contenido)

-prolongo
(introduccidn)



Importancia

e Mejorar la comunicacion
formal entre los niveles
jerarquicos. e Facilitar la
capacitacion del personal. e
Definir y delimitar funciones y
responsables. e Documentar y
estandarizar procesos. e
Eliminar duplicidades.

Propésito

e Presentar un esquema
integral de la organizacion. e
Definir funciones y procesos
para evitar duplicidades y
fallas. « Promover el ahorro
de tiempos y recursos en la
ejecucion del trabajo.

es el instrumento
fundamental para el
analisis, disefio y redisefio
de la estructura de
cualquier tipo de

Las dreas que
integran una
estructura son:

Areas u 6rganos.

Puestos.

plazas

organizacion.

ventajas

proporciona una imagen formal de
la organizacion
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M estructura
organica
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-organigrama
-descripcion
-directorio

-formatos

-objetivos

-areas de
aplicacion

-responsables
-politicas

-procedimientos

-formaos

-diagramas de
flujo

-formato de
apartados

Las organizaciones que
requieren certificarse estan
obligadas a documentar los

criterios de calidad con
base en las normas ISO en

manuales

-glosario

El contenido

e Portada. e indice. o
Bitacora de cambios
realizados al manual de
calidad. e Catalogo de
areas autorizadas. e
Hoja de autorizacién. e
Misidn y filosofia de la
organizacion. e Politica
de calidad. e Funciones
Y procesos.




constituyen una fuente de consulta oficial.

facilitan el andlisis general de la estructura.

desventaja

- Certificacion 59 -
Normalizacién de
procesos. - Eliminacion de
no representan el flujo y Manual de politicas desperdicios y costos de

cargas del trabajo no calidad.

no detallan actividades.

no muestran las Este manual se enfoca
relaciones de principalmente en cdmo deben
comunicacion informal. desempenarse los ejecutivos de
una organizacion en particular.

Dicho manual debe contener
informacién tal como
organigrama, puestos y tareas de
ejecutivos, presupuestos,
objetivos, normas y
procedimientos de estos, entre

otros.
Este manual es un Es un manual
complemento del mas especifico Estd enfocado
manual de que el principalmente en
procedimientos, organizacional, las directrices y
pues toma estos pues detalla aun pautas que debe
elementos y los mas el tener una empresa,
UNIVERSIDAD DEL SURH explica con mucha funcionamiento indicando su

mas claridad y de cada area estructura
precision. dentro de una organizacional.

organizacion.




Este es un manual de tipo
sencillo y general que tiene
como objetivo principal dar

a conocer de manera
resumida el funcionamiento
de la organizacion a
empleados nuevos.

esta enfocado

observa
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el rol de cada area, su
composicion y sus

objetivos.

ejemplo

se puede tener

en su registro
como es el
proceso de

principalmente a la
parte financiera de la
organizacion,
involucrando las areas

de cartera, tesoreria o
no solo da la bienvenida a contaduria.

nuevos empleados, sino
gue hace mencidn a la

historia de la empresa, su

mision, visidn y objetivos.

seleccidn de los
empleados, las
areas de la
organizacion, su
estructura, su
mision y vision,
objetivos, entre
otros concepto.

funcion

plantea

normas y procesos a
seguir en dichas areas
para el uso de los
recursos financieros.

Se encuentran por ejemplo los flujos
de caja, ingresos y egresos de la
compainiia, presupuestos, balances
generales v estados de resultados.

especifica las tareas y
procesos a desarrollarse
cuando se forma un

nuevo sistema.

refiere a la disposicion
fisica de los puestos de
trabajo, de sus
componentes materiales
y a la ubicacion de las
instalaciones para lograr
una maxima eficiencia.
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Tamafio de los
espacios acordes
con la informacion
solicitada.

e Claridad en las
instrucciones.

alineamientos

Incluir sélo los datos e
informacion
necesaria.

e Evitar duplicidades y
papeleo excesivo.

e Promover la
administracion sin
papeles, es decir,

incluirlas dentro
del sistema
informatico.

e Facilitar
la
circulacién
de
personas,
la
realizacion,
supervision
y flujo de
procesos.

e Contribuir al
incremento de la
eficiencia de las

actividades que se
realizan en la
organizacion.

finalidad



Reorganizacion y diseiho

El disefio organizacional representa los resultados de
un proceso de toma de decisiones que incluye fuerzas
ambientales, factores tecnolégicos y elecciones

Especificamente, debe:

e Facilitar el flujo de
informacién y de toma de
decisiones para satisfacer

las demandas de los

clientes, proveedores y
dependencia reguladoras.

estratégicas

e Definir con claridad la
autoridad y
responsabilidad de
trabajos, equipos,
departamentos y
divisiones.

Factores Claves en el Diseno Organizacional

Todo disefo organizacional (con mayor
descentralizacion y delegacion de autoridad a los
empleados) soluciona algunos problemas, pero al

mismo tiempo crea otros.

organizacional

DS .

liversidad

Organizaciones Mecanicas y Organicas

Una organizacion mecanica

esta disefiada para que los
individuos y funciones se
conduzcan en formas

predecibles.

una organizacidn organica
se caracteriza por un uso
bajo a moderado de reglas
y disposiciones formales,
toma de decisiones
descentralizada y
compartida,
responsabilidades de
puesto ampliamente

Disenos tradicionales de organizaciones

Disefio Funcional: Incluye la creacién de puestos,
equipos y departamentos con base en las actividades

especializadas.




factores primarios

Los cuatro factores
gue consideramos
mas importantes
son: proveedores,
distribuidores,
competidores y

consumidores

tres estrategias
parecen esenciales
para crear esa
ventaja: bajo costo,
diferenciaciony
enfoque.
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