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Los organigramas, conocidos también como graficas de organizacion
o cartas de organizacion, son representaciones graficas de la
Organigramas — estructura formal de una organizacién, que muestran las
interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las
obligaciones y la autoridad existentes dentro de ésta.

Es la forma mas usual, en [—

Existen cuatro formas de , . L, Asamblea de acconisas
ésta los niveles jerarquicos
representar los

. . quedan determinados de
organigramas: Vertical . . . —
arriba hacia abajo, que es la

Gerente general

— P e mas comun. | .
LaS tecn ICas de Orga nizacion son |aS Mercadotecnia Finanzas Abastecimientos Personal
herramientas necesarias para llevar a —

—

Los niveles jerarquicos se
representan de izquierda a

cabo una organizacién racional. Son
indispensables para garantizar el

3 roceso de organizacion. Horizontal.
TECNICAS DE’ — P & — ) derecha, se utiliza cuando )
ORGANIZACION | peben aplicarse de acuerdo a las existen muiltiples niveles.
necesidades de cada empresa. A -

continuacion se describen las principales
técnicas de organizacion.

Los niveles jerarquicos quedan
Circular. determinados desde el centro __|
hacia la periferia.

~——

Se utiliza por razones de espacio,
Mixto. es una mezcla del horizontal y
del vertical.
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MANUALES

—

Los manuales, son documentos
detallados que contienen en
forma ordenada y sistematica
informacion acerca de la
organizacion de la empresa.

Los manuales, de acuerdo con su

contenido, pueden ser de
organizacion, politicas,
departamentales, bienvenida,
procedimientos, contenido

multiple, técnicas y puesto.

\

VENTAJAS: )

Formato y contenido de

los manuales

MANUALES DE
ORGANIZACION

Representan las funciones de la empresa.

Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

Son una fuente de informacion y de capacitacion, pues muestran la
organizacion de la empresa.
Delimitan autoridad y responsabilidad, evitan duplicidades y fugas

de responsabilidad y autoridad.

Son una base para el mejoramiento e implantacion de sistemas.

Un manual estd
integrado por las __
siguientes partes:

Incluyen las funciones de
las areas mds importantes

de la organizacién. Su
contenido estd integrado
por:

—

v

< A NERANERN

\

—

indice

Objetivos. Antecedentes del manual.
Secciones.

Cada seccion debe llevar la fecha en que se
elabore, autorice y quede vigente.

Nombre las personas que intervienen en la
elaboracién del manual.

Instrucciones para hacerlo comprensible.

La redaccion debe ser clara, concisa y
ordenada.

Introduccién y objetivos del manual.
Historia de la empresa.

Misidn, vision y filosofia organizacional.
Objetivos generales.

Objetivos de cada area.

Funciones.

Descripcion de areas o departamentos y
puestos.

Cartas de organizacion. Organigrama.
9. Responsabilidad de los altos niveles.
10. Procedimientos.

11. Descripcion de puestos y actividades.
12. Glosario de términos.
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