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TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN

Diseño organizacional 

Proceso 

cuyo fin es

Generar una 

estructura adecuada 

a las características y 

necesidades

De la

Empresa

Etapas

1. Definir y 

clasificar 

funciones

2. Definir 

actividades 

que 

contribuyen 

al logro de 

las 

funciones

3. Agrupación 

de funciones y 

actividades, 

creación de 

unidades 

administrativas 

y definición de 

sus funciones 

genéricas

4. Jerarquización 

de unidades 

administrativas, 

asignación de 

líneas de 

autoridad, 

comunicación y 

coordinación

5. Generar los 

puestos de 

trabajo

6. Definición de 

los 

procedimientos 

de trabajo y 

coordinación 

de actividades 

entre los 

puestos de 

trabajo

Análisis de proceso

¿Qué es un proceso?

Transforman o 

convierten uno o más 

insumos en resultados.

Conjunto de actividades que

Elementos de proceso

1. El cliente o 

usuario.

a. Cliente o 

usuario 

interno. 

b. Cliente 

o usuario 

externo

2. Insumos

3. Procesos

4. Salidas

Otros 

componentes

- Recursos 

humanos.

- Medio 

ambiente.

- Insumos.

- Método.

De acuerdo al 

nivel jerárquico

- Clave.

- Estratégico.

- Soporte. 

Por las áreas 

involucradas

Macroprocesos.

Microprocesos.

Mejora de procesos

Etapas del análisis

1. Definir los 

límites del 

proceso.

2. Elaborar 

formato de 

análisis.

3. Calcular 

tiempos.

4. Analizar 

los datos.

5. 

Identificar 

las áreas 

de mejora. 

6. Elaborar 

propuesta. 

7. Implantación.
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