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MANUALES 

Los manuales son también son harto frecuentes en lo que 

respecta a software dedicado al ámbito corporativo. 

Manuales 

administrativos 
Metodología para la 

elaboración de 

manuales 

actualización de los 

manuales consta de 

las siguientes etapas 

Manual de 

organización 
Manual de 

procedimientos 

son técnicas que sirven 

como medios de 

comunicación y tienen 

como finalidad señalar en 

forma ordenada y 

sistemática la 

información acerca de las 

funciones, los procesos y 

las actividades de la 

organización. 

6. Clasificación y 

registro de la 

información 

7. Análisis de la 

información. 

8. Diseño del manual. 

9. Aprobación y 

validación 

10. Difusión 

11. Actualización. 

también se conoce 

como manual de 

operación o de 

procesos. Se integra 

por los siguientes 

apartados: 

• portada 

-identificación 

-índice (contenido) 

-prolongo 

(introducción) 

1. Compromiso y 

aprobación de la 

dirección. 

2. Integración del 

equipo de trabajo 

3. Determinación del 

programa de trabajo. 

4. Sensibilización del 

personal. 

5. Recopilación de 

información. 

carátula (portada) 

 -identificación 

-índice. 

prolongo 

(introducción) 

-antecedentes 

-marco legal 

-funciones 
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Importancia 

• Mejorar la comunicación 

formal entre los niveles 

jerárquicos. • Facilitar la 

capacitación del personal. • 

Definir y delimitar funciones y 

responsables. • Documentar y 

estandarizar procesos. • 

Eliminar duplicidades. 

Propósito 

• Presentar un esquema 

integral de la organización. • 

Definir funciones y procesos 

para evitar duplicidades y 

fallas. • Promover el ahorro 

de tiempos y recursos en la 

ejecución del trabajo. 

estructura 

orgánica 

-organigrama 

-descripción 

-directorio 

-formatos 

-objetivos 

-áreas de 

aplicación 

-responsables 

-políticas 

-procedimientos 

-formaos 

-diagramas de 

flujo 

-formato de 

apartados 

-glosario Organigramas 

es el instrumento 

fundamental para el 

análisis, diseño y rediseño 

de la estructura de 

cualquier tipo de 

organización. 

Las áreas que 

integran una 

estructura son: 

Áreas u órganos. 

Puestos. 

plazas 

 

ventajas  

proporciona una imagen formal de 

la organización 

Manual de calidad 

Las organizaciones que 

requieren certificarse están 

obligadas a documentar los 

criterios de calidad con 

base en las normas ISO en 

manuales 

El contenido 

• Portada. • Índice. • 

Bitácora de cambios 

realizados al manual de 

calidad. • Catálogo de 

áreas autorizadas. • 

Hoja de autorización. • 

Misión y filosofía de la 

organización. • Política 

de calidad. • Funciones 

y procesos. 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

constituyen una fuente de consulta oficial. 

facilitan el análisis general de la estructura. 

 

no detallan actividades. 

no representan el flujo y 

cargas del trabajo 

no muestran las 

relaciones de 

comunicación informal. 

desventaja 

ventaja 

- Certificación 59 - 

Normalización de 

procesos. - Eliminación de 

desperdicios y costos de 

no calidad. 
Manual de políticas 

Este manual se enfoca 

principalmente en cómo deben 

desempeñarse los ejecutivos de 

una organización en particular. 

Dicho manual debe contener 

información tal como 

organigrama, puestos y tareas de 

ejecutivos, presupuestos, 

objetivos, normas y 

procedimientos de estos, entre 

otros. 

Manual de 

técnicas 

Este manual es un 

complemento del 

manual de 

procedimientos, 

pues toma estos 

elementos y los 

explica con mucha 

más claridad y 

precisión. 

Manual 

departamental 

Es un manual 

más específico 

que el 

organizacional, 

pues detalla aún 

más el 

funcionamiento 

de cada área 

dentro de una 

organización. 

Manual 

organizacional o 

empresarial 

Está enfocado 

principalmente en 

las directrices y 

pautas que debe 

tener una empresa, 

indicando su 

estructura 

organizacional. 

Manual de 

bienvenida 
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observa 

el rol de cada área, su 

composición y sus 

objetivos. 

se puede tener 

en su registro 

como es el 

proceso de 

selección de los 

empleados, las 

áreas de la 

organización, su 

estructura, su 

misión y visión, 

objetivos, entre 

otros concepto. 

ejemplo Este es un manual de tipo 

sencillo y general que tiene 

como objetivo principal dar 

a conocer de manera 

resumida el funcionamiento 

de la organización a 

empleados nuevos. 

funcion 

no solo da la bienvenida a 

nuevos empleados, sino 

que hace mención a la 

historia de la empresa, su 

misión, visión y objetivos. 

Manual de finanzas 

está enfocado 

principalmente a la 

parte financiera de la 

organización, 

involucrando las áreas 

de cartera, tesorería o 

contaduría. 

plantea 

normas y procesos a 

seguir en dichas áreas 

para el uso de los 

recursos financieros. 

Se encuentran por ejemplo los flujos 

de caja, ingresos y egresos de la 

compañía, presupuestos, balances 

generales y estados de resultados. 

Manual de 

sistema 

especifica las tareas y 

procesos a desarrollarse 

cuando se forma un 

nuevo sistema.  Formatos 

El diseño de los formatos o formas de una 

organización es de vital importancia debido a que a 

través de ellos se registra la información necesaria 

para la operación de las empresas 

Distribución física 

de los espacios de 

trabajo 

refiere a la disposición 

física de los puestos de 

trabajo, de sus 

componentes materiales 

y a la ubicación de las 

instalaciones para lograr 

una máxima eficiencia. 
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Tamaño de los 

espacios acordes 

con la información 

solicitada. 

 • Claridad en las 

instrucciones. 

alineamientos 

Incluir sólo los datos e 

información 

necesaria.  

• Evitar duplicidades y 

papeleo excesivo.  

• Promover la 

administración sin 

papeles, es decir, 

incluirlas dentro 

del sistema 

informático. 

finalidad 

• Contribuir al 

incremento de la 

eficiencia de las 

actividades que se 

realizan en la 

organización. 

• Facilitar 

la 

circulación 

de 

personas, 

la 

realización, 

supervisión 

y flujo de 

procesos. Distribución 

del espacio. 

Previsión de 

necesidades futuras 

Diagnóstico de la 

situación actual 

La distribución del 

espacio comprende 

varias acciones 

fundamentales 

 

Proyecto 

Ambiente 

físico 

 es indispensable aplicar 

las cinco eses de la 

mejorar continua 

• Ruido 

• Mobiliario 

• Iluminación 

• Temperatura 

ambiente 
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Reorganización y diseño 

organizacional 

El diseño organizacional representa los resultados de 

un proceso de toma de decisiones que incluye fuerzas 

ambientales, factores tecnológicos y elecciones 

estratégicas 

Organizaciones Mecánicas y Orgánicas 

Específicamente, debe: 

 • Facilitar el flujo de 

información y de toma de 

decisiones para satisfacer 

las demandas de los 

clientes, proveedores y 

dependencia reguladoras. 

• Definir con claridad la 

autoridad y 

responsabilidad de 

trabajos, equipos, 

departamentos y 

divisiones. 

Una organización mecánica 

está diseñada para que los 

individuos y funciones se 

conduzcan en formas 

predecibles. 

una organización orgánica 

se caracteriza por un uso 

bajo a moderado de reglas 

y disposiciones formales, 

toma de decisiones 

descentralizada y 

compartida, 

responsabilidades de 

puesto ampliamente 

definidas y una estructura 

flexible de autoridad 

Factores Claves en el Diseño Organizacional  Diseños tradicionales de organizaciones 

Todo diseño organizacional (con mayor 

descentralización y delegación de autoridad a los 

empleados) soluciona algunos problemas, pero al 

mismo tiempo crea otros. 

Diseño Funcional: Incluye la creación de puestos, 

equipos y departamentos con base en las actividades 

especializadas. 
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factores primarios 

• ambientales 
• estratégicos  

 

• tecnológicos. 

 

Los cuatro factores 

que consideramos 

más importantes 

son: proveedores, 

distribuidores, 

competidores y 

consumidores 

tres estrategias 

parecen esenciales 

para crear esa 

ventaja: bajo costo, 

diferenciación y 

enfoque. 

Diseño de Lugar: Significa establecer en forma 

geográfica las unidades principales de una 

organización, al mismo tiempo que se conservan 

aspectos importantes del diseño funcional. 

Diseño de Producto 

Diseño 

Multidivisional: En 

este las tareas se 

organizan por 

divisiones sobre la 

base del producto o 

de los mercados 

geográficos en que 

se venden los bienes 

o servicios. 

Diseño contemporáneo 

de organizaciones 

tipos 

• Diseño 

Multinacional 
• Diseño de 

Red 
• Organización 

Virtual 

proceso del 

desarrollo 

organizacional 

-sensibilización 

-educación 

-diagnostico 

-diseño del 

modelo 

estratégico ideal 

-implantación 

-retroinformación 

-desarrollo 

organizacional 
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diseño organizacional 

Estructura 

organizacional lineal Esta estructura de 

organización se basa en la 

autoridad lineal donde los 

subalternos obedecen a 

sus superiores. 

ventaja 

 Es una estructura simple 

donde la toma de 

decisiones es 

centralizada y la 

comunicación es formal 

entre los mandos medios 

y los niveles operativos 

desventaja 

 

 
La organización 

puede ser rígida e 

inflexible y se puede 

caer en la 

ralentización del 

trabajo debido a la 

falta de tiempo de 

los jefes o 

propietarios para 

tomar cada una de 

las decisiones para 

hacer un trabajo de 

manera eficiente. 

tipos   de estructura 

Estructura 

organizacional 

por división 

Estructura 

organizacio

nal 

matricial 

línea de mando 

1. Verticalmente 

2. Horizontalmente 


