
 

  

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 

 

 

 

SÉPTIMO CUATRIMESTRE 

 

 

TITULO: 

 

 

 TÉCNICAS ORGANIZACIONALES  

 

 

CATEDRÁTICO: 

 

LIC. ESTRELLA JANNETTE GUILLEN DIAZ 

 

 

PRESENTA: 

 

JOSÉ WILBERTH CAMACHO TRUJILLO 

 

 

Camachopumitas_24@hotmail.com 

 

 

 

 

 

 

NOVIEMBRE 2020. 

  

mailto:Camachopumitas_24@hotmail.com


TECNICAS 

 ORGANIZACIONALES 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

organigramas 

manuales 

Diagramas de 

procedimiento o 

de flujo 

Análisis de puestos 

Diseño organizacional 

Etapas  

Análisis de proceso 

Elementos de proceso 

Conocidos 

como graficas. 

Muestra funciones, 

niveles jerárquicos, 

obligaciones y autoridad. 

Son documentos 

detallados con información 

en forma ordenada. 

Políticas, departamentales, 

bienvenida, procedimientos, 

contenido múltiple, técnicas 

y puestos. 

Vertical,  

horizontal,  

circular, 

 mixto. 

Vertical: la más usual. 

Horizontal: los niveles son 

de izquierda a derecha. 

Circular: del centro hacia la 

periferia. 

Mixto. Mezcla horizontal y 

vertical. 

 

Manual de organización: 

áreas importantes. 

 

 
Manuales departamentales. 

Información áreas específicas. 

 

 

Manuales interdepartamentales: 

similar a los departamentales. 

 

 
Manuales de 

procedimiento: describen 

operaciones en un área. 

 

 

Conocidos como 

flujogramas 

 

 Grafica representada 

por símbolos  

 

Permiten: simplificar el trabajo, 

combinar secuencia de 

operaciones, mejora 

operaciones, elimina demoras y 

operaciones innecesarias. 

Tipos de diagramas: de flujo de 

operaciones, esquemáticos de 

flujo, de ubicación de equipos, de 

flujo de formas 

Técnicas de clasificación de 

labores, definen características, 

conocimientos y aptitudes. 

Propósitos: mejora de sistema 

de trabajo, delimita funciones y 

responsabilidades, evita fujas de 

autoridad y responsabilidad, 

fundamenta programas de 

capacitación. 

Análisis del puesto: identificación 

del puesto, descripción genérica, 

descripción específica, 

especificación del puesto 

Requisitos para el puesto: físicos, 

mentales y de personalidad, esfuerzo, 

competencias, responsabilidad, 

condiciones de trabajo y riesgos y 

competencias laborales. 

Factor para lograr una 

ventaja competitiva. 

Se desarrolla el trabajo 

diario, se articulan los 

sistemas de comunicación, 

autoridad y coordinación 

Genera una estructura adecuada a 

las características y necesidades 

Se desarrolla a partir de 

seis pasos o etapas 

Definir y clasificar funciones. 

Jerarquización de unidades 

administrativas, asignación de 

autoridad, comunicación y 

coordinación. 

Definir actividades que contribuyen al 

logro de las funciones. 

Agrupación de funciones y actividades, 

creación de unidades administrativas y 

definición de sus funciones genéricas. 

Generar los puestos de trabajo 

Procedimientos de trabajo y 

coordinación de actividades entre 

los puestos. 

Herramienta fundamental de la 

reingeniería de procesos del rediseño. 

Recursos humanos, medio 

ambiente, insumos, métodos 

 

 

 

 

Identificar, analizar y mapear los procesos 

de trabajo y llevar la reorganización, la 

mejora continua. 

Existen cuatro elementos claves: 

cliente, insumos, proceso y salidas 

Procesos a nivel jerárquico 

Clave, estratégicos, soporte. 

Áreas involucradas: 

macroprocesos, 

micro procesos 
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