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Técnicas de organización 

Son las herramientas necesarias para 

llevar a cabo una organización racional.  

Son indispensables para garantizar el 

proceso de organización. 

A continuación se describen 

las principales técnicas de 

organización. 

2.1 Organigramas 

conocidos también como gráficas de 

organización o cartas de organización, 

son representaciones gráficas de la 

estructura formal de una organización, 

que muestran las interrelaciones, las 

funciones, los niveles jerárquicos, las 

obligaciones y la autoridad existentes 

dentro de ésta.  

Existen cuatro formas de representar los 

organigramas: 

 Vertical. 

Es la forma más usual, en ésta los 

niveles jerárquicos quedan determinados 

de arriba hacia abajo, que es la más 

común. 

1 asamblea de 

accionista. 

2 Gerente general. 

 

1 mercadotecnia. 

2 finanzas  

3 abastecimientos 

4 personal. 

 

 Horizontal. 

Los niveles jerárquicos se 

representan de izquierda a 

derecha, se utiliza cuando 

existen múltiples niveles. 

Que son  Gerente general  1 mercadotecnia. 

2 finanzas. 

3 personales.  
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 Circular. 

Los niveles jerárquicos quedan 

determinados desde el centro hacia 

la periferia.   

 

 Mixto. 

Se utiliza por razones de espacio, es una mezcla del 

horizontal y del vertical. 

 Manuales Los manuales, son documentos 

detallados que contienen en forma 

ordenada y sistemática información 

acerca de la organización de la 

empresa. 

Ventajas: 

Representan las funciones de 

la empresa. 

 

responsabilidades y funciones. 

 

y de capacitación, pues muestran 

la organización de la empresa. 

 

responsabilidad, evitan 

duplicidades y fugas de 

responsabilidad y autoridad. 

 

mejoramiento e implantación de 

sistemas. 

Diagramas de procedimiento o de 

flujo 

Un procedimiento es una serie o 

sucesión de actividades de carácter 

repetitivo y rutinario.  

  

Etapas para elaborar un diagrama de 

procedimiento 

que realiza el procedimiento mediante un formato que se llama 

descripción de procedimiento. 

  

 Verificar con el jefe inmediato o supervisor que las 

actividades realmente correspondan al procedimiento. 

 

bueno. 

  

 quienes corresponda 

para modificar el procedimiento actual. 

 

preguntas básicas de la administración: qué, cómo, quién, 

dónde, con quién, para qué. 
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Los diagramas de procedimiento permiten: 

 

 

para lograr una mayor simplificación. 

 

del proceso. 

 Eliminar demoras, actividades, formatos y operaciones 

innecesarias. 

Existen diversos tipos de diagramas de procedimiento. 
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