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TECNICAS DE ORGANIZACION.

ORGANIGRAMAS

L son

muestran

las interrelaciones, las funciones, los
niveles jerarquicos, las obligaciones y
la autoridad existentes dentro de ésta

(representadas en graficas). lo ANALISIS

DE
PUESTOS.

ORGANIZACI-

DIAGRAMA DE
PROCEDIMIENTOS
O FLUJO

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

una técnica en la que se
clasifican pormenorizadamente
las labores que se desempefian

en una unidad de trabajo

especifica e impersonal.

los

diagramas de flujo son representaciones
gréficas que muestran la sucesion de los
pasos de que consta un procedimiento.

proceso

cuyo fin es generar una estructura adecuada a las caracteristicas y
necesidades de la empresa

las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacion racional.

A

MEJORA DE

PROCESOS.

susy

ELEMENTOS
DE
PROCESO.

ANALISIS
DEL
PROCESO.

DISENO
son
ONAL.

-Cliente o
son usuario.
-Insumos.
-Definir y clasificar. -Proceso.
-Definir actividades -Salida.

para el uso de las
funciones.

-Agrupacion de
funciones y
actividades.

-Jerarquizacion.

son

1. Definir los limites

'Di"_iggf?r:itrr:?ajo' del proceso.
procedimiento. 2. Elabora,r _fo_rmato de
andlisis.
‘L 3. Calcular tiempos.

consiste 4. Analizar los datos.

Y

4

5. Identificar las areas

en la identificacion y
estudio de los procesos
de trabajo con la
finalidad de logar la
mejor continua 'y un
valar aarenado.

de mejora.
6. Elaborar propuesta.
7. Implantacion.



METODOLOGIA
PARA LA

ELABORACION.

son

1. Compromiso y
aprobacion de la direccion.
2. Integracion del equipo de
trabajo.

3. Determinacion del
programa de trabajo.

4. Sensibilizacion del

MANUALES

técnicas que sirven como medios de comunicacion y tienen como finalidad sefialar en

ADMINISTRATIVOS.

*son

forma ordenada y sistematica la informacién acerca de las funciones.

MANUAL DE

ORGANIZACION.

ORGANIGRAMA

losy

DISTRIBUCIO
N FISICA DE

LOS ESPACIOS
DE TRABAJO.

FORMATOS o

MANUAL DE
MANUAL DE
personal. PRODUCCION CALIDAD.
5. Recopilacion de .
informacion. - . S
6. Clasificacion y registro de ¢ refiere a la disposicion _f|5|ca
I a{ informacion requieren de los puestos de trabajo, de

7. Andlisis de la
informacion.

8. Disefio del manual.

9. Aprobacion y validacion.
10. difusion.

11. Actualizacion.

También

se conoce como manual
de operacion o de

Certificarse,
estan obligadas
a documentar
los criterios de
calidad con base

sus componentes materiales
y a la ubicacidn de las
instalaciones para lograr una
maxima eficiencia.

procesos.
y en las normas
En est 1SO en
manuales.
se expone informacion referente al #
direc_tor,io., los antecedentes, el A través
marco juridico, las atribuciones, la
estructura etc.... instrumento de ellos se registra la

v informacion necesaria

para la operacion de la

fundamental para el anélisis, disefio y redisefio de la empresa.

estructura de cualquier tipo de organizacion.



