INTRODUCCION

El objeto de estudio de la administracion son las ins-
tituciones, cualesquiera sean sus fines, estructuras y
denominaciones: empresas, entidades, asociaciones,
organizaciones, corporaciones. Todas ellas son admi-
nistradas de acuerdo con los principios técnicos de
la gestion, plasmados en la aplicacion de un proceso
que consta de cuatro fases: la planeacion, la organiza-
cion, la direccion y el control.

Este manual se centra en la fase de la organiza-
cion, la cual puede ser definida como el elemento del
proceso administrativo encargado de dotar a la insti-
tucion de la arquitectura o la estructura adecuada a
sus fines, asi como de establecer la distribucion de los
recursos humanos que seran empleados, las funcio-
nes que cada uno de ellos realizara y la formas como
deberan desarrollar su trabajo. Como parte integrante
de este elemento, el desarrollo especifico de la temati-
ca sobre disefo de organigramas (organimetria) y con-
feccion de manuales organizacionales (manualistica)
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es importante y necesario para una eficiente gestion
administrativa.

Por ello, el propdsito de este trabajo es ofrecer los
fundamentos que sirvan de orientacion para la elabo-
racion de organigramas y manuales organizacionales,
de modo que todo gestor esté en condiciones de di-
sefarlos a la medida de las necesidades de la institu-
cion donde desenvuelve su actividad.

El libro esta dividido en cuatro capitulos. El primero
esta dedicado a los organigramas clasicos y las no-
ciones basicas relativas a su disefio: concepto, carac-
teristicas, ventajas, limitaciones, unidades organicas,
nomeclatura, elementos, tipos. El segundo capitulo
centra el andlisis en los organigramas de estructuras
en red y los procesos de negocios como propuesta
emergente y avanzada de disefio organizacional. El
tercer capitulo trata sobre los manuales organizacio-
nales e igualmente presenta las nociones basicas aso-

ciadas con estos instrumentos: concepto, finalidades,
requisitos, ventajas, clasificacion; asimismo describe
los principales manuales. Finalmente, el cuarto capitu-
lo constituye una guia para elaborar organigramas y/o
manuales, por lo que contiene las fases que debe con-
templar todo estudio organizacional conducente a la
elaboracion de estos documentos, a saber: etapa de
formulacion del estudio, etapa de metodologia, etapa
de bases tedricas y etapa de resultados. En efecto, la
elaboracion de manuales y organigramas implica ac-
tividades de investigacion y estudio que combinan la
teoria y la préactica a fin de garantizar la validez y la con-
fiabilidad del resultado.



