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Organizacién
y el proceso
de

organizacion.

—

Organizacion. Consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos, funciones y responsabilidades.

-Unidad de mando. —Difusion.

L -Unidad organizacional. . S
; oY . -Amplitud. —Coordinacién.
Principios. Existen nueve. -Especializacién. —Jerarquia. { I-)Mejora continua

-Paridad de autoridad v resnonsabilidad.

| anci Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e
moortancia. { incrementando la productividad.

Organizaqio_nes de Es aquella que propicia la satisfaccion de las expectativas de los clientes internos y externos, reduce los costos, crea valor
alto rendimiento. agregado y genera en la empresa competitividad y permanencia en el mercado.
Proceso de El proceso de organizacion se lleva a cabo

St a través de las siguientes etapas: o Division del trabajo. e Jerarquizacion. e Coordinacion.
organizacion. :

Consiste en la clasificacion y delimitacion de las actividades con el fin de realizar una funcién con la mayor precision,

Division del trabajo. A S ; A - : ;
eficiencia y el minimo esfuerzo, mediante la especializacién y perfeccionamiento del trabajo.

—

s logra mediante una division organi rmi la empr mpefar
Departamentalizacion. { Se logra mediante una division organica que permite a la empresa desempefia

con eficiencia sus diversas actividades.

Descripcion de . e . . ) .
Consiste en la especificacion detallada de las actividades necesarias para llevar a cabo de la mejor manera un trabajo.

actividades.
Jerarquizacion. { Es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden de rango, grado de importancia.
. ., consiste en la sincronizacion y armonizacion de los esfuerzos y recursos para
Coordinacion. realizar eficientemente las funciones.

La centralizacion es el grado La descentralizacion es aconsejable cuando la
Centralizacion y de concentracion de autoridad com_plejldad del entorno o el tamafio de la organizacién
descentralizacion y responsabilidad en la toma de Y requieran delegar funciones, siempre y cuando se cuente

decisiones. con personal capacitado y se establezcan los controles
correspondientes.



Técnicas de
organizacion.

_

—

Conocidos también como gréficas de organizacion o cartas de organizacion, son representaciones graficas de la estructura
Organigramas. formal de una organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la

autoridad existentes dentro de ésta.
Manuales Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y
’ sistematica informacion acerca de la oraanizacién de la emoresa.
Diafragmas de L _ ) e ;
procedimiento Es la representacion gréfica de un procedimiento mediante la utilizacion de simbolos.
o de flujo.
o Es una técnica en la que se clasifican pormenorizadamente las labores que se desempefian en una unidad de trabajo
Anélisis de especifica e impersonal (puesto) y se definen las caracteristicas, conocimientos y aptitudes que deben poseer el personal
puestos. que lo desempefia (especificacion del puesto).
L El cual es un proceso cuyo fin es generar una estructura adecuada a las caracteristicas y
Diseno necesidades de la empresa, de modo que permita el logro de la mision de la empresa con
organizacional. la mayor eficiencia.
-Definir y clasificar funciones. o .
Etapas. -Definir actividades para el apoyo de las funciones. -Dividir el trabajo para generar los puestos de
-Agrupacién de funciones y actividades etc. o trabajo. )
-Jerarquizacion de unidades administrativas. -Definir los procedimientos de trabajo.
Analisis del Consiste en la identificacion y estudio de los procesos de trabajo con la finalidad de logar la mejor
proceso continua y un valor agregado.

1.-El cliente o usuario.

Elementos de 2.-Insumos.
procesos. 3.-Proceso.
4.-Salidas.

1.-Definir los limites de proceso.
Mejora de 2.-Elaborar format_o de analisis.
3.-Carcular tiempos.
procesos. 4.-Analizar los datos.
5.-1dentificar las areas de mejora.
6.-Elaborar propuesta.
7.-Implantacion.



