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             Técnicas de organización 

 

Organigram

as 

representacio

nes gráficas 

de 

la estructura 

formal 

una 

organización, 

 de 

que muestran las 

interrelaciones 

 

 funciones, 

los niveles 

jerárquicos, 

obligaciones 

y 

Manuales 

 Diagramas de 

procedimiento 

o de flujo 

 

Análisis de 

puestos 

 

 

Diseño 

organiza

cional 

 

Etapas 

 

Análisis de 

proceso 

 

Elementos de 

proceso 

 

documentos 

detallados representacio

nes gráficas 

que muestran 

la sucesión 

los pasos de 

que consta un 

procedimient

o 

de 

es 

una 

técnica 

en la que 

clasifican 

pormenorizad

amente 

las 

través de 

ella se 

desarrolla 

Definir y 

clasificar 

funciones. 

-. Definir 

actividades que 

contribuyen al 

logro de las 

funciones. 

-Agrupación de 

funciones y 

actividades. 

-Jerarquización 

-Generar los 

puestos de 

trabajo. 

-Definición de 

los 

procedimientos. 

consiste en 

la 

identificació

n 
son 

- El cliente o 

usuario 

- Insumos. 

- Proceso. 

- Salidas. 

Mejora de 

procesos 

 

Son  
son  

las 

 la 

autoridad 

existente dentro 

de ésta 

se 

trabajo con 

la finalidad  

 

a 

el 

trabajo 

diario, 

se articulan los 

sistemas de  

comunicación, 

autoridad y 

coordinación. 

una unidad 

de trabajo 

específica e 

impersonal 

labores que se 

desempeñan 

en 

estudio de 

los procesos 

y 

de 

logar la 

mejor 

continua  

de 

un valor 

agregado. 

- Definir los 

límites del 

proceso. 

- Elaborar 

formato de 

análisis. 

- Calcular 

tiempos. 

- Analizar los 

datos. 

- Identificar las 

áreas de mejora. 

- Elaborar 

propuesta. 

- Implantación. 

las 

formas de 

representar los 

organigramas: 

-vertical 

-horizontal 

-circular 

-mixto 

son 

contienen 

en forma 

ordenada 

que 

sistemática 

información 

acerca 

y 

la 

organización 

de la empresa. 

de 
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                     Manuales 

Manuales 

administrati

vos 

 

técnicas que 

sirven 

como 

Medios de 

comunicación 

tienen como 

finalidad 

Y  

señalar en 

forma ordenada 

 

el tiempo 

y en el espacio. 
sistemática 

la 

información 

acerca de los 

procesos y las 

actividades  

Metodología para 

la elaboración de 

manuales 

 

Manual de 

organización 

 

Manual de 

procedimientos 

 

 

Organigr

amas 

 

Manual de 

calidad 

 

Formatos 

 

Distribución física 

de los espacios de 

trabajo 

 

Etapas  

*Comprom

iso y 

aprobación 

de la 

dirección. 

*Integració

n del 

equipo de 

trabajo 

*Determin

ación del 

programa 

de trabajo. 

*Sensibiliz

ación del 

personal. 

Recopilaci

ón de 

informació

n. 

*Clasificac

ión y 

registro de 

la 

informació

n. 

* Análisis 

de la 

informació

n. 

* Diseño 

del manual. 

*Aprobaci

ón y 

validación 

*Difusión. 

*Actualiza

ción. 

expone 

información 

referente al 

directorio, 

antecedentes 

el  

marco 

jurídico, 

atribuciones, 

la estructura, 

las 

funciones de 

las unidades 

que integran el 

organismo 

se 

conoce 

como 

manual  

 operación o 

de procesos. 

Se integra 

Por: 

- Portada. 

-Identificación. 

- Índice o 

contenido. 

- Prólogo, 

presentación. 

- Áreas de 

aplicación o 

alcance. 

- Responsables. 

- Políticas o 

normas de 

operación. 

-Procedimientos. 

- Formatos. 

- Diagramas de 

flujo. 

- Formato de los 

apartados. 

- Glosario. 

 

el 

instrumento 

fundamental 

están 

obligadas a 

documentar 

los 

 criterios de 

calidad 

con 

base en las 

normas 

ISO 

en 

manuales

. 

los formatos 

o formas 

se 

refiere a la 

disposición 

física 

de 

los puestos 

de trabajo, de sus 

componentes 

materiales 

y 

a la ubicación 

de las 

instalaciones 

para lograr 

Son  
se  

los 

las  

- Carátula. 

-Identificación. 

- Índice. 
- Prólogo y/o 

introducción. 

- Antecedentes. 
- Marco legal. 

- Funciones. 

- Estructura orgánica. 

Se conforma 

por: 

Y  

de la 

organización

. 

de 

que a través de 

ellos se registra  

 

es 

para el 

análisis, 

diseño 

y rediseño de la 

estructura 

de cualquier 

tipo de 

organización. 

Esta situación 

tiene la ventaja 

de que, además 

poder certificarse 

y competir a 

nivel 

internacional, 

de 

es 

 posible lograr un 

mayor orden 

control de las 

actividades y 

responsabilidades 

Y  

de vital 

importancia 

debido 

es 

a 

información 

necesaria 

la 

para la 

operación de la 

empresa. 

una máxima 

eficiencia. 


