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 (Tecnicas de organización , 2013) 

 

Técnicas de organización  

Son herramientas necesarias para llevar a cabo una organización racional 

Organigrama

s 

Son representaciones 

graficas de la estructura 

formal de una organización, 

que muestran las 

interrelaciones, las 

funciones, los niveles 

jerárquicos, las obligaciones 

y la autoridad existentes 

dentro de ella. 

Análisis de puestos 

Es una técnica en 

la que se clasifican 

labores que se 

desempeñan en 

una unidad de 

trabajo específica e 

impersonal. 

Diagramas de 

procedimiento o flujo  

Es la representación 

gráfica de las 

sucesiones de los 

pasos de que consta 

un procedimiento.  

Carta de distribución 

de actividades. 

Sirve para realizar 

labores relacionadas 

de cinco hasta quince 

personas. 

Manual de procedimientos  Manual de organización 

Sirve para aumentar la certeza 

de que el personal solo utiliza 

los sistemas y procedimientos 

administrativos prescritos al 

realizar su trabajo. 

Su propósito es exponer en 

forma detallada la estructura 

organizacional formal a través 

de la descripción de los 

objetivos, funciones, autoridad y 

responsabilidad de los distintos 

puestos y las relaciones. 


