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Técnicas de Organizacion

Las técnicas de organizacidn se tratan de una serie de
herramientas que se utilizan en la organizacion
racional, por ello, son fundamentales las técnicas de

Organigrama:

Son representaciones graficas de la
estructura formal de una organizacion,
que muestran las interrelaciones, las
funciones, los niveles jerarquicos, las
obligaciones y la autoridad, existentes
dentro de ella.

Analisis de puestos:

Es una técnica en la que se clasifican
pormenorizadamente las labores que se
desempenan en una unidad de trabajo
especifica e impersonal (puesto), asi
como las caracteristicas, conocimientos y
actitudes, que debe poseer el personal
que lo despefia. Como podemos observar,
para organizar una empresa se utilizan
diferentes técnicas los cuales son
basicos para establecer la estructura
organizacional de una empresa.

organizacion cuando se inicia una empresa.

Manuales:

Son documentos detallados que
contiene en forma ordenada y
sistematica informacién acerca de la
organizacion de la empresa.

Diseno Organizacional:

Es un elemento administrativo que se
encarga de estructurar ordenada vy
sinérgicamente las diversas unidades
organicas de una institucion. Asimismo,
busca brindar las condiciones racionales
optimas para que pueda operar en el dia
a dia. Con esa intencion es imprescindible
un exhaustivo anélisis de condicionantes
exdgenos y componentes enddgenos que
contribuirdn en el perfil del disefio

organizacional a ser construido.

Diagramas de procedimientos o de
flujo:

Es la representacién grafica que muestran
las sucesiones de los pasos de que consta
un procedimiento.




Etapas del Proceso Organizacional:

Diagndstico y recoleccion de datos: Identificar posibles problemas con el
fin de establecer objetivos y prioridades para implementar soluciones.
Planificacion: Determinar el plan de accion y eliminar las barreras para la
solucion de determinados problemas.

Implementacion: Fase en la cual se seleccionan las intervenciones mas
apropiadas con el objetivo de eliminar la problematica organizacional o
alcanzar un objetivo en particular.

Evaluacion: Andlisis de inventarios, planes y objetivos de la empresa, con
el objetivo de modificarlos y mejorarlos.
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ANALISIS DE PROCESO

' Todas las organizaciones ejecutan diferentes tipos de procesos dentro de su estructura a fin de lograr completar su ciclo basico
que es vender, comprar, fabricar, distribuir y recuperar su inversion, a veces con una utilidad que les permite seguir y crecer en
sus mercados y analizar estos procesos de manera periddica y sistematica nos permite adaptarnos a los cambios que dia a dia se
dan en los mercados a fin de mantenernos competitivos, al permitirnos depurar aquellos procesos que al no justificarse, cuestan
dinero a la empresa y atrasan a otros procesos mas importantes.

“El andlisis de procesos consiste en la identificacion y estudio de los procesos de trabajo con
la finalidad de logar la mejor continua y un valor agregado. Su objetivo es identificar, analizar
y mapear los procesos de trabajo de las organizaciones para llevar a cabo la reingenieria, la
reorganizacion o la mejora continua”.

Pero muchas veces no tenemos una herramienta para poder hacer este tipo de andlisis y tampoco hay muchos especialistas que
puedan efectuar un diagnostico totalmente imparcial y objetivo, lo cual nos obliga a apoyarnos en nuestra experiencia y logica como
directivos y esperar a que el resultado sea el que buscamos.

“Un proceso es el conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas que se caracterizan por

tareas particulares que pueden o implicar valor agregado, con la finalidad de obtener ciertos
resultados”.

! Lourdes Munch et al. . (2010). Organizacién, disefio de estructuras organizacionales de alto rendimiento. México: Trillas.



ELEMENTOS DE PROCESO

2 Estos elementos, se deben combinar y relacionar dindmicamente con caracteristicas que los diferencian o identifican como
organizaciones, de tal manera que si no coexisten no se trata de una organizacion, ellos son:

*La division del trabajo.
*El proceso de direccion.
*La posibilidad de remocion y sustitucion del recurso humano.

Los elementos mencionados interactian entre si en una red que constituye un sistema, es decir: "un conjunto de relaciones, en un
marco pertinente, para lograr propdsitos determinados".

“El proceso es un conjunto de tareas elementales necesarias para la obtencion de un
resultado. Cada proceso posee unos limites claros y conocidos (el primer y ultimo paso del
mismo), que se inicia con una necesidad especifica de un cliente (interno o externo), y
finaliza una vez que la necesidad ha sido satisfecha”.

Recursos

!

Entrada mmssl-| procgEso I Salidas

&

2 Quiroga Leos Gustavo (2009). Organizacién y métodos en la administracién publica. México; Trillas. -| |
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MEJORA DE PROCESOS

3 Un proceso de mejora es la actividad de analizar los procesos que se usan dentro de una organizacion o administracion: se analiza,
revisa y se realizan adecuaciones para minimizar los errores y ejecutar una a mejora continua.

“La mejora de procesos, u optimizacion de procesos consiste en el analisis del proceso como
se encuentra ahora para encontrar ineficiencias y actividades que se pueden realizar de una
forma mejor, con el objetivo de definir: Los objetivos”.

La mejora continua es un proceso estructurado en el que participan cada uno las personas que componen la compafiia con el objetivo
de aumentar de manera progresiva la calidad, la competitividad y la productividad, incrementando el valor para el cliente y la
eficiencia en el uso de los recursos en el seno de un entorno cambiante.

“Paso 1. Definir los limites del proceso: El propdsito de esta etapa es definir los limites del proceso con la finalidad de
mejorar la eficiencia y reducir el tiempo de ciclo.

Paso 2. Elaborar formato de andlisis: Se informa a todo el personal involucrado en esta actividad que se observara el
proceso esta informacion incluye el propdsito del estudio, asi como todos los procesos a registrar.

Paso 3. Calcular tiempos: Con base en el formato, se registran todos los tiempos de cada paso del proceso.
Paso 4. Analizar los datos: Con la hoja de trabajo de analisis del proceso, se elabora una grafica sumario de datos.

Paso 5. Identificar las dreas de mejora: Con base en los datos recabados se analizan mejoras requeridas, disminucion
de tiempos ociosos, actividades innecesarias, etc.

Paso 6. Elaborar propuesta: Aplicando el método de analisis de procesos y los principios de organizacion se propone
eliminar el envio de las formas por mensajeria de la empresa y que se trasmitan por internet.

Paso 7. Implantacion: Se presenta la propuesta a la direccion y se procede a la sensibilizacion y capacitacion del
personal en el nhuevo proceso”.

3 Lourdes Munch et al. . (2010). Organizacion, disefio de estructuras organizacionales de alto rendimiento. México: Trillas



CONCLUSION

La implantacion representa el ldgico paso siguiente de la autogestion, la experiencia adquirida en varios afios de
certificacion permite enfocar y dimensionar un sistema de gestion debidamente implementado y apropiado ademas de
permitir prescindir de agentes externos que certifique los procesos.

El cumplimiento de las responsabilidades permite continuar mejorando los procesos en forma auténoma por la
constante mutacion de las organizaciones y por logica de los procesos.

El analisis y mejora de procesos constituye no solo la herramienta sino toda una estrategia de mejora en el
cumplimiento de las responsabilidades que el trabajo nos confiere.

(4)




REFERENCIAS

Lourdes Munch et al. . (2010). Organizacion, disefio de estructuras organizacionales de alto rendimiento.
México: Trillas.

Quiroga Leos Gustavo (2009). Organizacion y métodos en la administracion publica. México; Trillas.

Lovelock Christoper H. (2011). Administracion de servicios: estrategias para la creacion de valor en el nuevo
paradigma de los negocios. México; Pearson



