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Vertical % Se van desglosando las ideas clave de arriaba
hacia abajo

Graficas
Organigramas % organizacionales

a derecha

C'““"'”% Las ideas centrales quedan en la periferia del
circulo.

) E Los conceptos claves se pueden poner de
Mixto manera vertical v horizontal.

Horizontal % Los conceptos se representan de izquierda

Documento : Manuales degFunciones de las reas mas importantes
Manuales & donde habal organizacion de la organizacion.
sobre la
organizaciéon de Manuales Areas especificas de la
= la empresa departamentales & empresa.
Manuales Areas de la empresa y la
interdepartamentales relacién que hay una con otra.

& Manuales de E Describe  las  funciones 'y
& procedimientos operaciones a realizar de cada area

e De flujo de
operaciones.

_ % actividades
Diagramas de _Z rutinarias

procedimiento o de & mediante
flujo

Tipos de
% diagram
e esquematicos de flujo

e De ubicacion de equipo.

e De flujo de formas.

i representaciones

Técnicas de
organizacion

e Mejorar los sisitemas de trabajo

2 Analiza las

Analisis de puestos 2 Iaboresl del - e Delimitar funciones y
" personal, proposito responsabilidad.
B4 especificando i .
los puestos e FEvitar fugas de autoridad vy
responsabilidad.
¢ Fundamentar programas de
capacitacion.
Disefio 2 Dicef ; .
i Disefio de la g EN esta podemos & . astructura organizacional

& estructura
= organizacional

= desarrollar la comunicacion,
¥ la coordinacion, puestos de
% trabajo, autoridad y las
£ relaciones entre el personal.

organizacional i o
% adecua las caracteristicas y

necesidades para tener una
% mision mas clara y eficiente.

1. Definir y clasificar funciones: listado £
de funciones

jerarquizacion de unidades
s administrativas, asignacion de lineas
e autoridad, comunicacién vy
:coordinacion: niveles de autoridad
epresentado en un organigrama.

2. definir actividades que contribuyen
al logro de las funciones: listado de

Etapas del disefio
= actividades

organizacional

. generar los puestos de trabajo:
: definicion de actividades y funciones
specificas.

3. agrupacion de funciones
actividades, creacion de unidades
administrativas y definicion de sus
funciones genéricas: integracion de
una estructura organizacional.

: 6. definicidn de procedimientos de

: rabajo y coordinacién de actividades

: entre los puestos de trabajo: coordinar
% las actividades.




Estudia los Elementos:

= Se

procesos de . . - .
trabajo con la [ requieren Cliente o usuario: interno (ofrece el servicio)
o 5 ot = de externo (a quien se le ofrece el servicio).
Técnicas de & Analisis  de :g';'édaﬁzarsge % elementos
organizacion ) i Insumos: entradas y proveedores.
g 5 proceso paramejorarel & Para lograr P
trabajo. = el objetivo. 12 proceso: actividades para transformar los
; insumos en productos.
% Salidas: productos
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