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Son técnicas que sirven como medios
de comunicacion y tienen como
finalidad senalar en forma ordenada y
sistematica la informacion acerca de las
funciones, los procesos y las actividades
e la organizacion.

Se clasifican por:
e Contenido
e Funcion especifica o
area de actividad
» Ambito de aplicacion

MANUALES
ADMINISTRATIVOS

/1.Compromiso de la direccion. \
2.Integracion del equipo.

I\/Ietoolologia para la 3. Determinacion del programa.

elaboracicon de 4, Senspﬂagqon de'l pers'o’nal. - . 5
5.Recopilacion, clasificacion y analisis de la informacion.

MANUALES mManuales 6.Diseno, aprobacion y validacion del manual.
7.Difusion.
8. Actualizacion. /
é este documento se expone informacion referente}
MANUAL DE estructura, y la descripcion de los puestos, los niveles
ORGANIZACION jerarquicos, los grados de autoridad y responsabilidad,
@ canales de comunicacion y coordinacion. /
/ Contiene: \
1.Portada
2.|dentificacion.
3.Indice.
4.Prologo.
5.0bjetivos.
MANUAL DE — 6.Areas de aplicacion.
PROCEDIMIENTOS 7.Responsables.

8.Politicas.
9.Procedimientos.
10. Formatos.
11.Diagramas de flujo
12. Formato de apartados.

\ 13.Glosario. /




\ Gorganigrama es el instrumento fundamental para el
ORGANIGRAMA analisis, disefno y rediseno de la estructura de cualquier
J @o de organizacion. .

2/

!@ organizaciones que

requieren certificarse estan
MANUAL DE obligadas a documentar los
CALIDAD criterios de calidad con base

en las normas ISO

@nuales.

l responsable de |4
edicion y revision del
manual de calidad es el
director o gerente.

en
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Este tipo de manuales no se refiere al campo
MANUAL DE gubernamental o de partidos politicos, sino al control de
POLITICAS los altos ejecutivos dentro de una empresa.
Este manual es un complemento del manual de
MANUAL DE procedimientos, pues toma estos elementos y los
TECNICAS explica con mucha mas claridad y precision.
Detalla aun mas el funcionamiento de cada area dentro
MANUAL de una organizacion, se registran los procedimientos y
DEPARTAMENTAL normas que deben seguir quienes hacen parte de cada
departamento
Tienen una forma muy general y resumida sobre el
MANUAL comportamiento de la empresa, debe ser conocida por
ORGANIZACIONAL todos los empleados que la componen.

O EMPRESARIAL




MANUALES

xpone puntualmente los pasos y formas para que las

N

E
MANUAL DE diferentes areas de la organizacion puedan llevar a
PROCEDIMIENTOS cabo sus tareas de la mejor manera.

Tiene como objetivo principal dar a conocer de manera

MANUAL DE resumida el funcionamiento de la organizacion a
BENVENDA empleados nuevos, € hace mencion a la historia de la

empresa, Su mision, vision y objetivos.

MANUAL DE ) Esta enfocado principalmente a la parte financiera de la
organizacion, involucrando las é&reas de cartera,
FINANZAS tesoreria o contaduria.

NG NG

se forma un nuevo sistema, cuando se da la integracion
SISTEMA : ,
de diversas areas 0 personas de otros departamentos.

MANUAL DE ] Especifica las tareas y procesos a desarrollarse cuando

\_

Se registran todos los procesos y toda la informacion
MANUAL DE necesaria para determinar la productividad de la
ACALDAD empresa, su servicio y calidad.
El diseno de los formatos o formas de una organizacion
es de vital importancia debido a que a través de ellos se
FORMATOS registra la informacion necesaria para la operacion de
las empresas.
DISTIBUCION FISICA La distribucion del espacio de trabajo se refiere a la
DE LOS ESPACIOS TEAES M 5 (1 $SEe 6 [
DE TRABAJO instalaciones para lograr una maxima eficiencia.
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U ﬁAD IV FACTORES AMBIENTALES:

la forma de entender el impacto del

ambiente sobre el disefio organizacional es

observar los diversos factores que
Se debe seleccionar comprende el ambiente.

un disefo
CT@RES organizacional que
@MW@@ @m @1 los  minimice. Es
5 posible identificar FACORES ESTRATEGICOS:
D'SEN algunas variables. Las organizaciones han tratado de construir
una ventaja competitiva en diversas formas,
pero tres estrategias parecen esenciales

para crear esa ventaja: bajo costo,
diferenciacion y enfoque.

Una organizacion Estad disefiada para que los individuos vy
mecanica funciones se conduzcan en formas

OREGANIZACIONES predecibles.

Una organizacion Se caracteriza por un u§o pajo a
REGREANZACION S L R
0]

formales, toma de decisiones

W @U @@ descentralizada.
Incluye la creacidn de puestos, equipos y
@U@@@U@m Bl . departamentos con base en las
Disefio funcional

actividades especializadas.

" — ignifi tabl r en form rafi
Bisono Tugar Significa establecer en forma geografica

&7 las unidades principales de una
D'SEN@S organizacion.
TRAPRICIONALES

Significa establecer unidades
autocontenidas, cada una capaz de
desarrollar, producir y comercializar sus
propios bienes o servicios.

Disefo producto

En este las tareas se organizan por
divisiones sobre la base del producto o de
los mercados geograficos en que se
venden los bienes o servicios.

Diseio
multidivisional



REORGANIZACION

¥ PISE
ORGANIZACISNAT

NO

PDISEN®

COMEVIPORANES

ENCAVIBIS,

CREGANIZACION/AL

LA CULTURA
OREANIZACIONAL

REMNEENIERIA BE
PROCES®S

Producen productos en dos o mas paises,

la mayoria de los disefios multinacionales

Disefio se concentran en la importancia de que se

multinacional |le debe dar a los disefios organizacionales
de lugar y producto.

Se enfoca en compartir la autoridad,
responsabilidad y recursos entre la gente,

Diseio de red |
departamentos u otras organizaciones

Busca coordinar y vincular a la gente de
muchas ubicaciones diferentes para que se
comuniquen y tomen decisiones en tiempo real.

Organizacion
virtual

Las empresas que deseen trabajar con mayores
probabilidades de éxito y garantizar su
permanencia, deben considerar el redisefio
organizacional, organizaciones que no se adapten
al cambio estan destinadas a desaparecer.

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

e Visidn, mision y objetivos.
e Compromiso y apoyo de la direccion.

Pre-implantacion | ) 4y
e Equipo de reingenieria.

¢ Situacién actual.
e Estructuras.
e Procesos.
Diagnostico ¢ Planeacion estratégica.
e Impacto en el personal.
¢ Sistemas informaticos.
e Benchmarking (Evaluacién de procesos).



RECREGANZACION
v DiSEie
ORGAMZACIONAL

REMNEENIERIA BE
PROCESOS

DESARRCLLO
CREANIZACIONAL

REOREANIZACION

Rediseio de
procesos

Implantacion

Técnicas de
reingenieria

Surge como una
respuesta a las
caracteristicas de
continuo cambio
de las
organizaciones.

Disefio de nuevos procesos.
Infraestructura y plan de migracion.
Simulacién, ajustes y validacién de los
NUevos procesos.

Andlisis de costo — beneficio.

Seleccion de la alternativa éptima.

Sustitucion de procesos, estructuras vy
sistemas.
Operacion.
Monitoreo.

Algunas de las técnicas de la reingenieria no
son nuevas, son técnicas de organizacion
que han evolucionado.

¢ Sensibilizacion.

e Educacion.

e Diagnostico

e Implantacion.

e Retroinformacion.

Etapas

Las estructuras, procesos y sistemas son el
cimiento a través del cual se llevan a cabo todas
las funciones de la empresa. La reorganizacion es
el proceso de cambio y mejora de la organizacion

actual.



Ventajas:

Es una estructura simple donde la toma de
decisiones es  centralizada y la
comunicacién es formal entre los mandos
medios y los niveles operativos.

Estructura organizacional
lineal

Desventajas:

La organizacion puede ser rigida es
inflexible 'y se puede caer en |la
ralentizacién del trabajo debido a la falta de
tiempo de los jefes o

Se crean unidades de negocio y se
asignan responsabilidades a nivel de
utilidades y retornos de inversién.

REORGANIZACION) vamussy
mwm Estructura
V W organizacional por
OREANIZACIOMAL i
Puede crear burocracia y duplicidad de
funciones ya que varias unidades de

negocio podrian llegar a requerir las
mismas funciones.

|
|
|

/ La estructura de [
organizacion
matricial se basa en

Estructura un sistema de e Verticalmente
organiz§c‘ional mandos multiples. <- Horizontalmente
matricial Bajo esta estructura,
cada persona dentro
de la organizacion \
pertenece a dos ¢

\ lineas de mando
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