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Técnicas
dela
organizaci
on

-

Organ,gra mas

Manuales

forma eficaz

Ventajas de usar
organigramas

Tipos de
organigrama

etc.

Se trata de una serie de
herramientas que se utilizan en la
organizacion racional, es decir
cuando se inicia una empresa  —

Principalmente es para
poder dividir el trabajo de

Es una grafica que refleja
la estructura organica

interna de la organizacion
formal de una empresa

Realmente las técnicas de
organizacion sirven para
todas las empresas ya
sean macro 0 micro
empresas

Practicamente es entender
mejor su estructura y como se
distribuyen las funciones y
responsabilidades de cada
poraanizacion

( Supone una facil visualizacién de
estructura, muestra una jerarquia que
existe entre los niveles, quien depende
de quién, indica algunos aspectos a
destacar de la estructura de cuales son
sus nuntos débiles v fiiertes

Organigramas verticales, organigramas
horizontales, circulares y mixtos

Los manuales son documentos que contienen de una
forma clara y ordenada informacién y/o instrucciones
sobre historia, organizacion, politica, procedimientos

Practicamente contiene una descripcion clara y
detallada de la estructura y delas unidades que
integran una organizacion y todo lo relativo a sus
responsabilidades, tareas, facultades y funciones



Es aceptar de manera formal una cultura

@ organizacional, la historia de una empresa y sus
3 politicas, reglas y normas, procedimientos, tipos
O@ \y de autoridad asi como su constitucion juridica

Manuales de organizacién,
manuales departamentales.

Incluyen a todos los departamentos de
la organizacion. Describen los
procedimientos y las relaciones que
abarcan dichos departamentos

Tipos de Manuales de
Manuales interdepartamentale —

Sirven para describir las operaciones
Manualesde ~ — que se realizan en un area, los
procedimientos manuales son muy sencillos y cortos

Es un esquema que representa graficamente algoritmo, se
basa en la utilizacion de diversos simbolos para
representar operaciones especificas.

Es decir es la representacion grafica de las
distintas operaciones que se tienen que
realizar para resolver un problema

— Lasimbologia utilizada para la elaboracion
> de diagramas de flujo es variable y debe
oS

< Q2 ajustarse a un patron definido previamente

Nos facilita la manera de presentar
visualmente el flujo de datos por medio
La importancia de _| de un sistema de tratamiento de
diagramas de flujo informacién, visualizacién de actividades
y la distribuciéon de trabajo.




Andlisis de
puestos

—

:

Es definido mediante el cual se determinan los deberes y las
responsabilidades de las posiciones y los tipos de personas
(en términos de capacidad y experiencia)

Actividades de trabajo, registros de

Datos que redinen el actividades, comportamiento humano,

analisis de puestos

Beneficios para
los empleados

maquinas de herramientas y equipo,
habilidades requeridas, desempefio del
trabajo, normas de trabajo etc.

Permite conocer y comprender mejor
los deberes del puesto, puede ser
utilizado como una guia para su
autodesarrollo

> l|dentificacién de puestos
El analisis de > Descripcion genética
puesto esta > Descripcion especifica
integrado > Especificacién de puesto
Indica la forma de dividir,
organizar y coordinar las
actividades de la organizacion
7 Las organizaciones necesitan La estructura organizacional,

tener una estructura que les
resulte funcional y que les sirva —
para contener o integrar todos

los érganos que lo integran

se integran y se coordinan por
sistemas, personas, procesos,
recursos, tareas, jerarquias,
puestos, relaciones, etc.




Analisis de
procesos

Es la separacion y delimitacion de las
actividades con el fin de realizar un
trabajo con mayor eficiencia.

Division de
trabajo

Es la disposicion de las funciones de una
Jerarquizacion |  organizacion por orden de mando, grado o
importancia.

Los niveles jerarquicos son el conjunto de
drganos agrupados de acuerdo con el grado de
autoridad y responsabilidad que posean,

- independientemente de la funcion que realicen.

—_

—

Es la division y el agrupamiento de las
funciones y actividades en unidades
especificas

» Listar todas las funciones y

Departamentalizacion __ actividades de la empresa

» Clasificar las que sean similares

» Agruparlas segun un orden
jerarquico o de importancia

> Establecer lineas de
comunicacion e interrelacion
entre los departamentos

—

Consecucion de determinadas Es de llevar a cabo una

acciones, sucesos o hechos que revision exhaustiva y de

deben sucederse necesariamente < |legar una comprension

para obtener un fin”. completa de un proceso
de negocio

—

El procesos dentro de una estructura es
lograr su fin completar su ciclo basico que
es vender, comprar, fabricar, distribuir y
recuperar su inversion, a veces con una
utilidad que les permite seguir y crecer en
sus mercados




— —

Es mantener o lograr la
excelencia de procesos lograr

Su objetive< jncrementos o transformaciones
en un proceso empresarial
— El proceso clases son también
denominados operativos son
propiciar las actividades de la
empresa, por ejemplo el proceso
Los procesos pueden ser reproduccion, de prestacion de
clasificados en funcién de servicios de comercializacién etc.
Clasificacion varios criterios. Pero

Los estratégicos, son aquellos
mediante las cuales las empresas
desarrollan su estrategia y define
sus objetivos.

quiza la clasificacion de
— los procesos mas habitual
en la practica es distinguir
entre, estratégicos,

—_—

de procesos

claves o de apoyo Los procesos de apoyo o de
soporte son aquellos que propician
los medios (recursos) y el apoyo
necesario para los procesos claves.

A\

Cliente o usuario ya
sea externo o interno
Insumos

Procesos

Salidas

Recursos humanos
Medio ambiente
Método

Elementosde <
procesos

YV VVVYVYY

e Definir los limites de procesos

e Elaborar formato de analisis

Mejora de e Calcular tiempos

procesos e Analizar los datos

e Identificar las areas de mejora
Elaborar propuesta

e Implantacién
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