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 ¿Qué son las técnicas  son herramientas para llevar acabo 

 De organización? Una organización racional. Para eso hay que  

 Llevar acabo técnicas.  

 

                                                                                                                                                              Las interrelaciones                                                       existe cuatro formas  

                                    También conocidas como:     las obligaciones             en las que se pueden  

                                         Organigramas            graficas o cartas de                  muestran        las funciones  la autoridad                    representar:  

                                                                               Organización.  

                                                                                                                                                               Los niveles jerárquicos  

                                                                                                                                                                 

Técnicas de                                             se determina de                                  se representa de                               los niveles  jerárquicos  mixto:  

Organización  vertical            arriba                          horizontal        izquierda  a                 circular         se determinan desde el centro  es una mezcla  

 Hacia abajo.                                          Derecha                                              hacia la periferia horizontal o  

 Vertical  

 

 -Representan las funciones de la empresa  

 Son documentos que contienen  pueden ser: -delimitan actividades, responsabilidades  

                                        Manuales  de una forma ordenada y  políticas, departamentales, bienvenida, -fuente de información y de capacitación  

 Sistemática información  procedimientos, contenido múltiple, -delimitan autoridad y responsabilidad  

 Técnicas y puesto. -Es una base para el mejoramiento  

 

 

 

 



 Índice Fechas de (elaboración, autorice y vigente) 

 Objetivos  

                Los manuales se integran por  secciones  Nombre de personas que intervienen 

 Redacción clara  

                                  Instrucciones para comprender 

  

Manuales de organización  funciones más importantes  se integran  introducción y objetivos  caratas de organización  

 De la organización por:  historia de la empresa  

 Misión, visión y filosofía  responsabilidad       descripción de puestos  

 Funciones  

 Descripción de áreas  procedimientos  glosario de términos  

 

Manuales                     contienen información  incluyen:  

Departamentales        sobre áreas específicas  objetivos análisis de puesto  graficas de funciones  

 Políticas y normas  

 Carta de organización  descripción de funciones  descripción de procedimientos  

 Reglamentación  

 

 Manuales       son similares a los manuales de                               incluye a todos los departamentos de la organización 

 Interdepartamentales         pero no siempre proporcionan la  

 Misma información   describen los procedimientos y relaciones de los departamentos  

 

 

 

 



            

               Sencillos  -introducción  

              Manuales de procedimiento        sirven para describir las operaciones           simplifican         deben ser        cortos  debe incluir  -descripción de los  

                                                                         Que se realizan en un área.                             Trabajos                                      amenos   -procedimientos 

 -Diagramas de flujo 

 

 Obtener sugerencias  

Diagramas de           representaciones  muestra la sucesión            atapas  -recopilar información  analizar el diagrama  

Flujo  graficas  de los pasos de un               para elaborar un  -observar  considerar costos  

 Procedimiento                   diagrama de procedimiento  -verificar las actividades  eliminar tramites  

 -Efectuar las corrupciones  

 -Elaborar el diagrama  cuantificar volumen  

 De actividades  

 Análisis de técnica se clasifican  Diseñar una  

 Puesto  pormenorizamente las   propósitos    mejorar los sistemas de trabajo  Propuesta  

 Labores de una unidad  fundamentales             delimitar funciones y responsabilidades  fundamenta programas  

 De trabajo                                                                 evitar fugas de autoridad y responsabilidad  retribuir al personal  

 Servir como base de selección de  

 Diseño organizacional  a través de ella se   Personal  

 Desarrolla el trabajo diario  

  

 Análisis de proceso  herramienta fundamental para  identifica y estudia los procesos de  

 El diseño organizacional trabajo con la finalidad de lograr la mejor continua  

 

 

 



 

 Definir los límites del proceso  análisis de datos  

Mejora de procesos 

 Elaborar formato de análisis  identificar las áreas de mejora  implantación  

 

 

 Calcular tiempos  elaborar propuesta  
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