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Los organigramas, conocido . N
también como graficas de Es la forma mas Los niveles \\.\- LJ DS S i
organizacion o cartas de usual, en esta jerarquicos se  Mi Universidad Pos niveles e utliza por
L : L razones de
organizacion, son los niveles Rrarquicos
) ) o TIVE representan de espacio. es
. representaciones graficas de la jerarquicos ! ; quedan p '
estructura formal de una . quedan Hori tal'd h Ircular.\ determinad \Mixto. :
amas.  grganizacion, que muestran las Vertical. yoiorminados de orizontafgerecha, se desd del horizontal
. ones. las funci I ermina . utiliza cuando 0s desde y del vertical
m_teracc_lon,es, las funciones, los arr.pa hacia existen multiples periferia.
nlv_eles_jerarqwcos, Ias_ abajo, que es la niveles.
obligaciones y la autoridad mas coman.
existente dentro de esta.
-Introduccién y objetivos del manual.
Los manuales, son documentos e Indice. - Historia de la empresa.
i _ -Mision, vision y filosofia organizacional.
detallados que contienen en o Objetivos. Antecedentes lon, y g
forma ordenada y sistematica del manual. -Objetivos generales.
informacion acerca de la = : - Objetivos de cada area.
ormato Secciones. .
organizacion de la empresa. contenidg : Cada seccion debe llevar Manugles 'de -funC|o.ne§.
Manuales. Pueden ser de organizacion organizacion) -Descripcion de areas o departamentos y
- ' de los la fecha en que se elabore,
politicas departamentales, autorice y quede vigente puestos. o '
bienvenida; procedimientOS, manuales. . 4 ’ - Cartas de OrganlzaC|én. Organlgrama
tenido multiples, técni * . Instrucciones para -Responsabilidades de los altos y puestos.
contenido multiples, técnicas y
hacerlo comprensible. o
puestos. o - Procedimientos.
* Laredaccion debe ser -descripcion de puestos y actividades.
clara, concisa y ordenada.
-Objetivos de la empresa -
J b ’ e Incluyen a Los manuales de Un procedimiento es una
los departamentos de que o : . o
se trata t los de Sus todos los procedimientos sirven para serie 0 sucesion de
secciones basicas departamentos describir las operaciones actividades de caracter
Manuales de la que se realizan en un area. Diagrama repetitivo y rutinaria.
Manuales | o icas y normas del interdepa organizacion.  Manuales | son instrumentos para s dg También conocidos
de departamento rtamental < ° Describen los _/ de simplificar el trabajo. Los . </ como flujogramas de
departam S os procedimientos |procedimi\ manuales de procedimiento \Proc€dimi) i son
entales -Carta de organizacion ' y las relaciones |entos. deben ser sencillo, cortos, y €Nto 0 representaciones
- |general y departamental que abarcan amenos, ademas de que el [flujo. graficas que muestran la
-Reglamentacion de los dichos usuario debe participar en sucesion de los pasos de
> aspectos de coordinacion departamentos su elaboracion para que le que consta un proceso.
@) e Simplificar el trabajo sea funcional.
Q . . g i
< Etapas ¢ Recopilar lainformacion ° Comblnarlo
N hara de la fuente, es decir, | gs readaptar 3 I e De flujo de
<Zt elaborar ~ de la persona que diagrama secuencia de las _ operaciones. En los diagramas de flujo
O un realiza el procedimiento ¢ 4q operaciones para  Tipos de |, Egquematico de flujo Simbo | S€ utiliza distinta
n:<dia cana mediante un formato rocedimi Io_grar_ una mayor diagramas, pe ubicacion de logia simbologia, una de las
8 i g que se llama znto i/llmpllflcalclon. de o equipo. " | mas usuales es la de !a
a dimt descripcion de _ * Mejoraraigunas —procedimile  De flujo de formas. ASME (American Society
N procedimi procedimiento. permlten. opera.CIOneS, nto. Of Mechanical
< ento. o Opservar como se combinandola con Engineers).
O realiza el otra parte del
gz) procedimiento. proceso.
L I El analisis de puestos es una S,
- 1. Los procedimientos se L e El analisis de puestos En ningun tipo de empresa
describen en un técnica en la que se clasifican o ) X
- - pormenorizadamente las esta integrado por: febe improvisarse |a
Lineamie formato que se llama | - acional
O labores que se desempefian L estructura organizacional,
ntos para  descripcion del au P 1. Identificacion debido a que un factor
rocedimiento, con ' en una unidad de trabajo de puestos. ,
elaborar p ' Analis de e : .~ determinante para lograr
. b | | especifica e impersonal Contenido. 2 Descrincion  Disefio : ~S
diagrama ase en el cual se buestos. . - bescripe . =<.una ventaja competitiva.
disefia el di fi (puestos) y se definen las enérica. organiza), _ _
s de isena el tlagnosco. caracteristicas, conocimientos feneriea : La importancia de la
. .2, Tanto la descripcion del : 3. Descripciones cional. truct izacional
procedimi - aptitudes que debe poseer o estructura organizaciona
procedimiento como el yap d P - especificas. radica en que través de
entos. di de flui el personal que lo desempefia 4. Especificacién .
iagrama de flujo p
deben (especificacion del puesto). de puestos ella se desarrolla el trabajo
: : diario.
Bésicas y de apoyo (primer Este segundo paso se La agrupacién de funciones y
proceso de division del Defini elabora un listado de Agrupacion actividades permite integrar
El disefio trabajo). a partir de la mision=€'"M!T actividades que de funciones |55 unidades administrativas
organizacion de la empresa se puede  @ctividade congripuiran a que se y actividades, que requiere la empresa. Una
al puede Definir y definir y elaborar un listado S que_ reaI!cen las funciones ceracion de | ynidad administrativa es la
Etapas. desarrollarséc|asificar  —.d€ funciones que contribuye basicas como las de unidad unidad estructural minima de
apartirde  f,0ciones. contribuyen a su Iogr(,), las \n al logro apoyo..Elillstado no depe administrativ| organizacién donde se realiza
seis pasos 0 cuales pueden también de las ser limitativo, al contrario, sy un proceso administrativo que
etapas. determinarse en el bosquejofynciones. debe ser g_mpllo, yaque | cii6n de contribuye a lograr una
de nugstra propuesta de nos permitira mas U funcién funcién basica o una de
negocio que queremos adelante determinar las apoyo
desarrollar. actividades. general. '
. o Definicién de funciones Definicién de [Una vgz'determlnadas El an;’xlisis de proce'(JI.imi(-:fr’ltos
Jerarquizacién Lajer.a.rQUIzaCIOn y actividades oS las actividades y tareas con5|§te en la identificacion y
de actividades o . de cada uno de los estudio de los procesos de
de unidades Generar €SPecificas, tercer procedimiento . , A
ayuda a dale L _ puestos de trabajo, ... . |trabajo con la finalidad de
dmini . | proceso de division del g ge trabajo y ) Analisis _ _
administrativas | forma a la 0s trabajo. En este paso _ . 7 'debemos coordinarlas logara la mejor continua y un
, asignacion de | estructura PUeStOS | broceso del disefio coordinacion /iantq de forma vertical 4€ valor agregado. Su objetivo es
lineas de organizacional dede organizacional se de actividadescomo horizontal. La ~ PrOC€SO0.) identificar, analizar y mapear
autoridad, la empresa. Para trabajo. recurre nuevamente a | €1 E los coordinacién de estas los procesos de trabajo de las
comunicacién | elloes la divisién del trabajo puestos de  |actividades se realiza a organizaciones para llevar a
y conveniente con el ohjeto de definir trabajo. través de diversos cabeslasieingenieria, la
: [ I ipos ; imi . reorganizacion o la mejor
coordinaciénersp&OPACERQS:1IP los puestos de trabajo. procedimientos 9 on o la mej
de organizacion. continua.
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Ve ~ -~ e Las entradas y
a. Clientﬁ qgseﬁm. proveedores
Un proceso es un Desde el punto Es aqueTalTue Se 8 son el inicio del
. o p proporciona un servicio® proceso, es
conjunto de actividades de vista El :
, que trasforman o Elementos _ A _ dentro de la empresa. < < necesario
¢Que es : . de sistematico, en/ cliente o Insumos.) identificarlos,
convierten uno o0 mas todo proceso ) _ _ _
un . roceso p usuario. |b. Cliente o usuario analizarlos y
insumos en resultados. La\P : ist t
proceso? : existen cuatro externo. Es aquella establecer
palabra proceso viene del | t . . :
i elementos persona o area ajena a la acciones para
atin processus, que claves. organizacion a quien se le jorarl
significa avance y g : quien : mejorarios.
proporciona un servicio. \_ \_
progreso. L
. \_ \_ -
4 a - - -~ - ~ - -~
Son los Ademas E?<|§te
Conjunto de productos o de los e Recursos |distintos . Claves Por dreas
vidad . elementos humanos. procesos '
actividades Servicios que - ' le  Estratégico. j [ d
P que se originana menciona ¢ Medios de S tg 1Involucrad e Macroprocesos.
r : , : e Soportes. ;
OCESO<tranSforman 0 <Sa||da partil’ del <dos < ambientes. aCuerdo p < as, |OS < ° MICfOproceSOS.
convierten uno procesoy que donde se |® Insumos. pjyel procesos
0 mas insumos seofrecena integran | Metodos. ierarquico son.
en resultados. los cligntes 0 |otros o el
usuarios. componen usuario.
> \_ _ tes. _ - \_ - -
A e 4 ~ - 4 4
ontinuacic Analizar el inicio y Se informa a todo el
uacion, . personal
se presentan Paso 1. final del proceso. EI
Definir Paso 2. | nropesito de esta involucrados en esta Con base en el formato, se
las etapas de Elaborar o actividad que se - i
Meiora de analisis y los etapa es definir los Paso 3. registran todos los tiempos de
elora % mejora de < limites < formato | |imites del proceso < observa el pr(_)(,:eso<Calcular < cada paso del proceso. Después
procesos. DrOCesos del de < con la finalidad de  &sta informacion tiempo. | se desarrolla una hoja de trabajo
Analis. | mejorar la eficiencia | ncluyen el proposito de andlisis del proceso con los
hasta llegar a proceso. - - del estudio, asf i i
la propuesta y reducir el tiempo ’ tiempos promedios.
prop : de ciclo. como todo el
proceso a registrar.
o
N _ Y _ ~ -
/
a e e e e e
_ Con base en los Aplicando el método Se presentan la
Paso 4. Con la hoja de datos recabados se de analisis de proceso propuesta a la
< Analizar trabajo de Paso 5. analizan mejores y los principios de direccion y se
los analisis del Identificar requeridas, Paso 6. organizacion se Paso 7. <procede ala
datos. . Proceso,se < |as areas— disminucion de ~ Elaborar - propone eliminar el Implantacion.  sensibilizacién y
ele}b_ora una  de mejora. tiempos ociosos, propuestas. €nvio de Ia_s formas capacidad del
grafica sumaria actividades por mensajeria de la personal en el
de datos. innecesarias, etc. empresay que se nuevo proceso.
trasmitan por internet.
o
- . o o \_ .



