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Mientras el periodo de un máximo de tres semanas que se trabajó, para poder modificar la conducta  
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TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN. 

 las herramientas necesarias para llevar a cabo una organización racional. 

ORGANIGRAMAS 

 las interrelaciones, las funciones, los 

niveles jerárquicos, las obligaciones y 

la autoridad existentes dentro de ésta 

(representadas en graficas). 

MANUALES 

documentos detallados que contienen en 

forma ordenada y sistemática información 

acerca de la organización de la empresa. 

DIAGRAMA DE 

PROCEDIMIENTOS 
O FLUJO 

diagramas de flujo son representaciones 

gráficas que muestran la sucesión de los 

pasos de que consta un procedimiento. 

ANÁLISIS 

DE 

PUESTOS. 

una técnica en la que se 

clasifican pormenorizadamente 

las labores que se desempeñan 

en una unidad de trabajo 

específica e impersonal. 

DISEÑO 

ORGANIZACI-

ONAL. 

 cuyo fin es generar una estructura adecuada a las características y 

necesidades de la empresa 

ETAPAS. 

-Definir y clasificar. 

-Definir actividades 

para el uso de las 
funciones. 

-Agrupación de 

funciones y 
actividades. 

-Jerarquización. 

-Dividir el trabajo. 
-Definir el 

procedimiento. 

ANÁLISIS 

DEL 

PROCESO. 

en la identificación y 

estudio de los procesos 

de trabajo con la 

finalidad de logar la 

mejor continua y un 

valor agregado. 

ELEMENTOS 

DE 
PROCESO. 

-Cliente o 

usuario. 

-Insumos. 

-Proceso. 

-Salida. 

MEJORA DE 

PROCESOS. 

1. Definir los límites 

del proceso.  

2. Elaborar formato de 

análisis.  

3. Calcular tiempos.  

4. Analizar los datos. 

 5. Identificar las áreas 

de mejora.  

6. Elaborar propuesta.  

7. Implantación. 
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MANUALES 

ADMINISTRATIVOS. 

 técnicas que sirven como medios de comunicación y tienen como finalidad señalar en 

forma ordenada y sistemática la información acerca de las funciones. 

METODOLOGÍA 

PARA LA 
ELABORACIÓN. 

1. Compromiso y 

aprobación de la dirección. 

2. Integración del equipo de 

trabajo. 

3. Determinación del 

programa de trabajo. 

4. Sensibilización del 

personal. 

5. Recopilación de 

información. 

6. Clasificación y registro de 

la información. 

7. Análisis de la 

información. 

8. Diseño del manual. 

 9. Aprobación y validación. 

10. difusión. 

11.  Actualización. 

se expone información referente al 

directorio, los antecedentes, el 

marco jurídico, las atribuciones, la 

estructura etc.… 

MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN. 

MANUAL DE 

PRODUCCIÓN. 

se conoce como manual 

de operación o de 

procesos.  

ORGANIGRAMA 

 fundamental para el análisis, diseño y rediseño de la 

estructura de cualquier tipo de organización. 

MANUAL DE 

CALIDAD. 

Certificarse, 

están obligadas 

a documentar 

los criterios de 

calidad con base 

en las normas 

ISO en 

manuales. 

FORMATOS 

de ellos se registra la 

información necesaria 

para la operación de la 

empresa. 

DISTRIBUCIÓ

N FÍSICA DE 
LOS ESPACIOS 

DE TRABAJO. 

refiere a la disposición física 

de los puestos de trabajo, de 

sus componentes materiales 

y a la ubicación de las 

instalaciones para lograr una 

máxima eficiencia. 


