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Los diagramas de flujo son 

representaciones graficas que 

muestran  la sucesión de los 

pasos de que consta un 

procedimiento. 

Recopila información 

Observar cómo se realiza el procedimiento. 

Verificar con el jefe inmediato las actividades. 

Efectuar las correcciones pertinentes. 

Elaborar el diagrama de procedimientos. 

Obtener sugerencias de las personas. 

Analizar el diagrama y la descripción. 

Considerar costos, recursos y objetivos. 

Eliminar trámites innecesarios, duplicaciones. 

Cuantificar volumen de actividades, números 
de formato. 

Diseñar una propuesta que contenga 
descripción de procedimientos. 

 

Etapas para elaborar un diagrama de 

procedimiento 



 

Cuestionario 3 

1.- ¿en qué consiste la división del trabajo? En la clasificación y delimitación de las actividades con 

el fin de realizar una función con la mayor precisión, eficiencia y el mínimo esfuerzo. 

2.- ¿Qué es necesario para dividir el trabajo? Aplicar una secuencia que comprende la 

departamentalización y la descripción de fuentes. 

3.- ¿en qué consiste la departamentalización? La departamentalización se logra mediante una 

división orgánica que permite a la empresa desempeñar con eficiencia sus diversas actividades. 

4.- ¿en qué consiste la descripción de actividades? Consiste en la especificación detallada de las 

actividades necesarias para llevar a cabo de la mejor manera un trabajo. 

5.- ¿de dónde proviene la palabra jerarquía? proviene del griego hierarjes (jerarca), que significa 

superior y principal. 

6.- ¿Qué implica la jerarquización? Implica la definición de la estructura de la empresa por medio 

del establecimiento de los centros de autoridad que se relacionan entre sí. 

7.- ¿Qué son los niveles jerárquicos? Son el conjunto de órganos agrupados de acuerdo con el 

grado de autoridad y responsabilidad que posean. 

8.- ¿a qué se refieren los tipos de estructuras? Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos 

de estructuras organizacionales que se pueden implantar en una empresa, también se le conoce 

como tipos de organización. 

9.- ¿de qué depende la determinación de la clase de organización o estructura más adecuada? 

Depende de factores tales como el giro, magnitud, características, recursos, objetivos, tipos y 

volumen de productos de la empresa. 

10.- ¿Cómo se caracteriza la estructura lineal o militar? Se caracteriza por que la autoridad se 

concentra en una sola persona, que toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad básica del 

mando. 
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