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TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN 

 

TÉCNICAS DE 

ORGANIZACIÓN 

SON REPRESENTACIONES 

GRÁFICAS DE LA 

ESTRUCTURA FORMAL DE 

UNA ORGANIZACIÓN 

FORMAS DE LOS 

ORGANIGRAMAS 

- HORIZONTAL 

- VERTICAL 

- CIRCULAR 

- MIXTO 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

LAS FUNCIONES DE LAS 

UNIDADES QUE INTEGRAN EL 

ORGANISMO Y LA 

DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS 

CARATULA INDICAN 
IDENTIFICACIÓN 

ÍNDICE 
PROLOGO O INTRODUCCIÓN 

ANTECEDENTES  
MARCO LEGAL 

FUNCIONES 
ESTRUCTURA ORGÁNICA 

MACROPROCESOS 

MICROPROCESOS  

LAS TÉCNICAS DE 

ORGANIZACIÓN 

ORGANIGRAMA 
MANUALES 

ANÁLISIS DE PUESTOS 
Diseño organizacional 

LOS PROCESOS 

SON TÉCNICAS QUE SIRVEN 

COMO MEDIOS DE 

COMUNICACIÓN Y TIENE 

COMO FINALIDAD SEÑALAR 

EN FORMA ORDENADA Y 

SISTEMÁTICA.  

MANUALES 

* FORMATO Y CONTENIDO DE LOS 

MANUALES. 

*MANUALES DE ORGANIZACIÓN. 

* MANUALES DEPARTAMENTALES 

MANUALES DE 
ADMINISTRACIÓN 

CONTENIDO 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ES EL INSTRUMENTO 

FUNDAMENTAL PARA EL 

ANÁLISIS, DISEÑO Y REDISEÑO DE 

LA ESTRUCTURA. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

SE CONOCE COMO MANUAL DE O 
OPERACIONES O PROCESOS 

*PORTADA 
*IDENTIFICACIÓN 

*ÍNDICE 
*PROLOGO 
*OBJETIVOS 

*ÁREA DE APLICACIONES 

 
ORGANIGRAMAS 

LAS ORGANIZACIONES QUE 

REQUIEREN CERTIFICAR ESTÁN 

OBLIGADAS A DOCUMENTAR 

LOS CRITERIOS DE CALIDAD 

LA ESTRUCTURA 

*ÁREA U ÓRGANOS 
*PUESTO 
*PLAZAS 

 
MANUAL DE CALIDAD 

 
FORMATOS 

DE UNA ORGANIZACIÓN ES DE 
VITAL IMPORTANCIA DEBIDO A 

QUE A TRAVÉS  DE ELLA SE 
REGISTRA INFORMACIÓN 

ILUMINACIÓN 
TEMPERATURA AMBIENTAL 

RUIDO  
MOBILIARIO 

DISTRIBUCIÓN FÍSICA DE LOS 

ESPACIOS DE TRABAJO 

UNA ORGANIZACIÓN DE ALTO 
DESEMPEÑO NO BASTA 

CONTAR CON ESTRUCTURA DE 
ORGANIZACIÓN ADECUADA 

AMBIENTE FÍSICO 


