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TECNICAS DE ORGANIZACION

v

Organigramas

Son

!

Representaciones graficas de
la estructura formal de una
organizacion

}

Que muestran
las

!

- Interrelaciones.

- Funciones.

- Niveles jerarquicos.
- Obligaciones.

- Autoridad existente.

\ 4

Tipos de
organigramas

' !

Vertical || Horizontal || Circular

Mixto

!

! '

!
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Manuales

Son

!

Documentos detallados que
contienen en forma ordenada
y sistematica informacion

v

Acerca de la

!

Organizacion de la empresa.

v

Segun su contenido
pueden ser de

- Organizacion.

- Politicas.

- Departamentales.

- Bienvenida.

- Procedimientos.

- Contenido multiple.
- Técnicas.

- Puesto.

/

v v

\

Esla
forma
mas
usual

Niveles Niveles
jerarquicos se jerarquicos
representan de quedan

izquierda a determinados
derecha desde el
centro hacia la
periferia.

Es una
mezcla
del
horizontal
y del
vertical

Manuales

Manuales
de departamentales

interdepartamentales

Manuales Manuales de
procedimientos

organizacion

!

l Contienen

v }

Incluyen a Sirven para
Incluye las informacion sobre las l l
l l Todos los Describir las
Funciones de Areas departamentos de operaciones que
las & especificas o la organizacion. se realizan en un
asma;zas departamenta area.
. les de la l
importantes empresa. .
de la Describen los
organizacion.
A

Proc

relaciones que abarcan
dichos departamentos.

edimientos y las

\ 4

Diagramas de
procedimiento o de flujo

!

!

Son la Permiten
Representacion Simplificar
gréfica de un el trabajo.
procedimiento l
Mediante la Tipos de
diagramas de
l procedimiento
Utilizacion l
de
simbolos - De flujo de
operaciones.
- Esqueméticos
de flujo.
- De ubicacion
de equipo.
- De flujo de
formas.

Simbologia

!

Andlisis de puestos

Esté integrado por

Es una Propésitos
técnica
M(le‘]ssrar 1. Identificacion
En la que se clasifican sistemas del puesto.
las de trabajo 2. Descripcion
' genérica.
3. Descripcion
Delimitar funciones espec!fl_ca. -
Lab y 4. Especificacion
aores responsabilidades. del puesto.
en una
unidad de
trabajo Evitar fugas de
autoridad y
responsabilidad.
Puesto Especificidad Fundamentar
del puesto programas de
capacitacion.
Retribuir
adecuadamente
al personal.
Servir como
base de la
seleccion de
personal.

Inicio/Final Linea
de

Entrada/
Salida

Proceso




BIBLIOGRAFIA:

Universidad del Sureste. (2021). Antologia de Organizacion y Administracion de Servicios. PDF. P4gs. 28-38.



