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Manuales  

¿Qué es? 

Se denomina manual a todo guía de 

instrucciones que sirven para el uso de un 

dispositivo, la corrección de problemas o el 

establecimiento de procedimientos de trabajo 

Manuales 

administrativos 

En general los manuales son frecuentes 

acompañado a un determinado producto que 

se ofrece al mercado como una forma de 

soporte al cliente que lo adquiere 

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  

Documento que contiene en forma ordenada y 

sistemática la información, acerca de la 

arquitectura organizacional y sus funciones 

con el propósito de incrementar la calidad en 

la ejecución y simplificar el trabajo 

Metodología 

para la 

elaboración de 

manuales 

Proceso para la elaboración o actualización de 

manuales:  

• Compromiso y aprobación de la dirección  

• Integración del equipo de trabajo. 

• Determinación del programa de trabajo. 

• Sensibilización del personal 

• Recopilación de información  

• Clasificación y registro de la información 

• Análisis de la información  

Metodología 

para la 

elaboración de 

manuales 

• Diseño del manual  

• Aprobación y validación  

• Difusión  

• Actualización  

Existen 3 técnicas de programación de 

actividades para elaborar manuales: las 

gráficas PERT (técnica de evaluación y 

revisión de programa), el CPM (método del 

camino critico) las graficas de Gantt.   

Manual de 

organización  

En el se exponen información referente al 

directorio, los antecedentes, el marco jurídico, 

las atribuciones, la estructura, las funciones de 

las unidades que integran el organismo y la 

descripción de los puestos  

También se exponen los niveles jerárquicos 

los grados de autoridad, y responsabilidad, los 

canales de comunicación y coordinación, así 

como los organigramas que describen en 

forma grafica la estructura de la empresa 

Manual de 

procedimientos 

Se le conoce también como manual de 

operación o de procesos se integra por: 

• Portada  

• Identificación 

• Índice  

• Prologo 

• Objetivos  

• Áreas de aplicación 

• responsables 

 

• Políticas de operación  

• Procedimientos  

• Formatos diagramas de flujo  

• Formato de apartado  

• Glosario  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manuales  

Organigrama  

Representación grafica de la estructura 

organizacional, de las áreas de acuerdo con su 

jerarquía y las relaciones de autoridad y 

subordinación. 

Las áreas que integran una estructura son: 

áreas u órganos (la subdivisión de la 

organización), puestos (unidad de trabajo 

especifica), plazas (numero de personas que 

pueden ocupar un mismo puesto) 

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 responsable de la edición y revisión del 

manual de calidad es el director o gerente del 

área de aseguramiento de calidad. 

Manual de 

políticas  

Se enfoca principalmente en como 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 

Manual de 

técnicas  

Este manual es el mas detallado y especifico 

de todos los mencionados, pues detalla más 

los procedimientos y procesos de la 

organización  

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 más específico que el organizacional, pues 

detalla aun mas el funcionamiento de cada 

área dentro de una organización. Se observa 

el rol de cada área, su composición y sus 

objetivos.  

En el se registran los procedimientos y normas 

que deben seguir quienes hacen parte de cada 

departamento, garantizando así el correcto 

funcionamiento del mismo. 

Manual 

organizacional  

Esta enfocado en las directrices y pautas que 

deben tener una empresa, indicando su 

estructura organizacional. 

Tiene una forma muy general y resumida sobre 

el comportamiento de la empresa, pero debe 

ser conocida por todos empleados que la 

componen 

Manual de 

procedimientos  
 

Expone puntualmente los pasos y formas para 

que las diferentes áreas de la organización 

pueden llevar a cabo sus tareas de la mejor 

manera 

En el se pueden por ejemplo diagramas de 

procesos, objetivos generales y particulares, 

canales de comunicación, y diagramas de 

flujo. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manuales  

Manual de 

bienvenida 

Es de tipo sencillo y general que contiene 

como objetivo principal dar a conocer de 

manera resumida el funcionamiento de la 

organización a empleados nuevos. 

Manual de 

finanzas  

No solo da la bienvenida a nuevos empleados, 

si no que hace mención a la historia de la 

empresa, su misión, visión y objetivos. 

Enfocado a la parte financiera de la 

organización, involucrando las áreas de 

cartera, tesorería o contaduría, se plantean las 

normas y procesos a seguir en dichas áreas 

para el uso de los recursos financieros. 

En él se encuentran por ejemplo los flujos de 

casa, ingresos y egresos de la compañía, 

presupuestos, balances generales y estados 

de resueltos. 

Manual de 

sistema 

Especifica las tareas y procesos a 

desarrollarse cuando se forma un nuevo 

sistema 

En el se encuentras las funciones y nuevos 

roles de cada empleado dentro del nuevo 

sistema sus responsabilidades, área, etc. 

Manual de 

calidad  

El manual mas importante en una 

organización, en el se registran los procesos 

de calidad de la organización  

La información necesaria para determinar la 

productividad de la empresa, su servicio y 

calidad. 

Formatos  

El diseño de los formatos de una organización 

es de vital importancia debido a que a través 

de ello se registran la información necesaria 

para la operación de las empresas 

 

Se deben observar el tamaño de los espacios, 

claridad en las instrucciones, estandarización 

de todos los formatos, incluir los datos 

necesarios, evitar duplicidades y papeleo 

excesivo 

Distribución 

física de los 

espacios de 

trabajo   

Se 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.  
 

Tiene como finalidad: contribuir al incremento 

de la eficiencia de las actividades que se 

realiza, proporcionar a los directivos y a los 

empleados el espacio suficiente, facilitar la 

circulación de personas, la realización, 

supervisión y flujo de procesos. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reorganización y 

diseño 

organizacional 

¿Qué es? 

Es el proceso elegir una estructura de tareas, 

responsabilidades y relaciones de autoridad 

dentro de las organizaciones.  

Representa los resultados de un proceso de 

toma de decisiones que incluye fuerzas 

ambientales, factores tecnológicos y 

elecciones estratégicas.  

Factores claves 

en el diseño 

organizacional 

Todo diseño organizacional soluciona algunos 

problemas, pero al mismo tiempo crea otros, 

cada diseño presenta algunos inconvenientes. 

Es posible identificar algunas variables para 

cada uno de los tres factores primarios: 

ambientales, estratégicos y tecnológicos. 

Factores 

ambientales  

Los gerentes, empleado necesitan evaluar las 

características de los ambientes presentes y 

posiblemente futuros, la forma en que están 

afecta la capacidad de la organización. 

Los cuatro factores ambientales mas 

importantes son: proveedores, distribuidores, 

competidores y consumidores. 

Factores 

estratégicos  

Michael Potter nos dice que las organizaciones 

necesitan distinguirse y colocarse en posición 

diferente de sus competidores con el fin de 

construir y sostener una ventaja competitiva. 

Las organizaciones han tratado de construir 

una ventaja competitiva en diversas formas, 

pero tres estrategias parecen esenciales para 

crear esa ventaja: bajo costo, diferenciación y 

enfoque 

Organizaciones 

mecánicas y 

orgánicas  

La organización mecánica está diseñada para 

que los individuos y funciones se conduzcan 

en formas predecibles, se caracteriza por 

fundarse en reglas y disposiciones formales. 

Diseños 

tradicionales de 

organizaciones 

Una organización orgánica se caracteriza por 

un uso bajo a moderado de reglas y 

disposiciones formales, toma de decisiones 

descentralizada y compartida 

• Funcional: creación de puestos, equipos 

y departamentos con base en las 

actividades especializadas. 

• De lugar: establecer de forma geográfica 

las unidades principales de una 

organización. 

• De producto: establecer unidades 

autocontenidas, capaz de desarrollar, 

producir y comercializar sus propios 

bienes. 

• Multidivisional: las tareas se organizan 

por divisiones sobre la base del producto  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Reorganización y 

diseño 

organizacional 

Diseño 

contemporáneo 

de 

organizaciones 

• Multinacional: trata de mantener la 

coordinación entre productos, funciones y 

áreas geográficas. 

• Diseño de red: se enfoca en compartir la 

autoridad, responsabilidad y recursos entre 

la gente, para alcanzar metas comunes. 

• Organización virtual: busca coordinar y 

vincular a la gente de muchas ubicaciones 

diferentes para que se comuniquen y 

tomen decisiones en tiempo real. 

El cambio 

organizacional 

Proceso de organización no estadístico, el 

entorno actual caracterizado por grandes 

avances tecnológicos y la globalización de la 

economía. 

Las empresas que quieren llegar al éxito y 

garantizar su permanencia, deben considerar 

el rediseño organizacional.  

Cultura 

organizacional 

Es el conjunto de valores, símbolos, creencias 

y tradiciones, así como normas, procesos, 

estructuras y sistemas que existen en una 

organización. 

v 

Cuando se diseña una organización habrá que 

considerar los dos subsistemas que conforman 

la cultura organizacional: el sistema integrado 

por las estructuras y el informal que 

comprende los valores. 

Reingeniería 

de procesos 

La reingeniería es el rediseño radical de los 

procesos con la finalidad de lograr cambios 

espectaculares en la disminución de costos, 

recursos y tiempo para mejorar la calidad. 

 

Es de gran importancia ya que a través de esta 

se optimizan los procesos apoyados en los 

sistemas informáticos, los esfuerzos de la 

empresa se enfocan en la satisfacción de las 

necesidades del cliente. 

Desarrollo 

organizacional 

Surge como una respuesta a las 

características de continuo cambio de las 

organizaciones. 

La implementación se basa en la diferencia 

entre los sistemas de administración 

tradicional y los sistemas orgánicos que 

utilizan la estrategia del cambio.  

Reorganización  

La reorganización es el proceso de cambio y 

mejora de la organización actual. 

Los cambios pueden variar desde pequeños 

ajustes hasta cambios radicales, los cuales se 

realizan en un solo procedimiento en toda la 

organización. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reorganización y 

diseño 

organizacional 

Estructura 

organizacional 

lineal 

Ventajas: es una estructura simple donde la 

toma de decisiones es centralizada y la 

comunicación es formal entre los mandos 

medios y los niveles operativos. 

Desventajas: 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.  

Estructura 

organizacional 

lineal 

Se basa de mando múltiples, cada persona 

dentro de la organización pertenece a: vertical 

(división según la función que realice), 

horizontal (integrado por personas de 

diferentes divisiones) 

Ventajas: alinea los intereses de las personas 

y grupos de acuerdo a áreas funcionales y 

también procesos productivos. 

Desventajas: requiere de una inversión 

considerable de tiempo en planificación y 

alineamiento estratégico.  


