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herramientas de comunicacién que
MANUALES sistematizan informacién sobre funciones,
ADMINISTRATIVOS | procesos y actividades de la organizacién.

Compromiso y aprobacion de la direccion, Integracion
METODOLOGIA PARA del equipo de.j t.ra.\bajf)', Determinacion del prf)grima de
LA ELABORACION DE < trabajo. Sensibilizacion del personal, Recopilacion de
MANUALES informacion, Clasificacion y registro de la informacion,
Andlisis de la informacién, Disefio del manual,
Aprobacién y validacién, Difusion y Actualizacion

MANUAL DE informacion sobre directorio, marco juridico, funciones
ORGANIZACION < de unidades, descripcién de puestos, niveles jerarquicos
y organigramas de la empresa.

MANUAL DE

se conoce como manual de operacion o de procesos
PROCEDIMIENTOS

instrumento fundamental para el anélisis, disefio y
redisefio de la
estructura de cualquier tipo de organizacion.

ORGANIGRAMAS

garantizar la calidad en una organizacién.

se enfoca principalmente en cémo deben desempefiarse
los ejecutivos de
una organizacién en particular

MANUAL DE CALIDAD{ Documento que detalla politicas y procedimientos para
MANUAL DE POLITICAS {

es un complemento del manual de procedimientos, pues
toma estos
elementos y los explica con mucha mas claridad y precision.

MANUAL DE TECNICAS

Guia de instrucciones {

que sirve para el uso de

un dispositivo, En este, se observa el rol de
la correccion de MANUAL DEPARTAMENTALY 543 4rea, su composicidn y sus objetivos.
problemas o el {

establecimiento de enfocado principalmente en las directrices y pautas que

procedimientos de MANUAL ORGANIZACIONAL{ debe tener una empresa,

trabajo. O EMPRESARIAL indicando su estructura organizacional.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Guia detallada de pasos y formas para que las areas de la
organizacion realicen sus tareas eficientemente.

MANUALES

explicando de manera simple y general el funcionamiento de

MANUAL DE BIENVENIDA oo
la organizacion.

enfocado principalmente a la parte financiera de la
organizacion,
involucrando las reas de cartera, tesoreria o contaduria.

{ Breve manual introductorio para nuevos empleados,
MANUAL DE FINANZAS {

especifica las tareas y procesos a desarrollarse cuando se
forma un nuevo sistema, es decir, cuando se da la
integracion de diversas areas o

personas de otros departamentos.

MANUAL DE SISTEMA <

registra los procesos de calidad de la organizacion. Esto es,
< toda la informacién

necesaria para determinar la productividad de la empresa,
su servicio y calidad.

MANUAL DE CALIDAD

es de vital importancia debido a que
FORMATOS < a través de ellos se registra la informacion necesaria para la
operacion de las empresas

o se requiere ademds integrar los elementos y espacios de
DISTRIBUCION FiSICA DE trabajo para

LOS ESPACIOS DE TRABAJO) (rear yun ambiente favorable para el desempefio eficiente de

las actividades.



FACTORES CLAVES | Sepuedenidentificarvariables en factores ambientales,
EN EL DISENO estratégicos y tecnoldgicos que impactan las decisiones

ORGANIZACIONAL de disefio organizacional.

FACTORES < Analizar caracteristicas del entorno actual y futuro y
AMBIENTALES cémo afectan la eficacia organizacional.

FACTORES

T ARG < bajo costo, diferenciacién y enfoque

Organizacion mecanica: conducta predecible.
Organizacion orgdnica: uso moderado de reglas,
descentralizacion en la toma de decisiones.

ORGANIZACIONES
MECANICAS Y
ORGANICAS

DISENOS
TRADICIONALES DE
ORGANIZACIONES

Disefio Funcional, Disefio de Lugar, Disefio de Producto,
Disefio Multidivisional

CONTEMPORANEO DE Virtual
ORGANIZACIONES rtua

La organizaci6n debe adaptarse constantemente debido a
avances tecnoldgicos y globalizacin para sobrevivir en un
entorno competitivo y cambiante del siglo XXI.

EL CAMBIO
ORGANIZACIONAL

es el conjunto de valores, simbolos, creencias y tradiciones,
asi como normas, procesos, estructuras y sistemas que
existen en una organizacion.

Disefio  organizacional
es el proceso de elegir
una estructura de tareas,
responsabilidades
y relaciones de
autoridad dentro de las
organizaciones.

CULTURA
ORGANIZACIONAL

redisefio radical de procesos para lograr cambios drasticos
en costos, recursos y tiempo, mejorando la calidad
organizacional.

REINGENIERIA DE
PROCESOS

Pls=0 % Disefio Multinacional, Disefio de Red, Organizacion

respuesta al cambio continuo en organizaciones. Se centra
en revitalizar y reconstruir estructuras, destacando la
modificacién de la cultura como una forma de cambio.

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N,

Ventajas del disefio organizacional: mayor eficiencia,
claridad en roles, adaptabilidad. Desventajas: rigidez,
resistencia al cambio, complejidad excesiva

VENTAJAS Y DESVENTAJAS
DEL DISENO
ORGANIZACIONAL

centralizada, comunicacién formal. Desventajas: Rigidez,
ralentizacion del trabajo por toma de decisiones
centralizada.

ESTRUCTURA

Ventajas: Estructura simple, toma de decisiones
ORGANIZACIONAL LINEAL {

ESTRUCTURA Ventajas: Unidades de negocio con responsabilidades
ORGANIZACIONAL POR asignadas. Desventajas: Posible burocracia y duplicidad de
DIVISION funciones entre unidades.

REORGANIZACION Y DISENO ORGANIZACIONAL

Estructura matricial: Doble linea de mando (vertical y
ESTRUCTURA horizontal). Ventajas: Alinea intereses, motiva, fomenta
ORGANIZACIONAL colaboracién. Desventajas: Requiere planificacién y
MATRICIAL coordinacién. La adaptabilidad es esencial con cambios en la
empresa.



