SUDS
Mi Universidad

CUADRO SINOPTICO

NOMBRE DEL ALUMNO: SUJEIDI LOPEZ MORALES

TEMA: TECNICAS DE ORGANIZACION

PARCIAL: SEGUNDO

MATERIA: ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS
NOMBRE DEL PROFESOR: JEZABEL IVONNE SILVESTRE MONTE)O
LICENCIATURA: TRABAJO SOCIAL Y GESTION COMUNITARIA

CUATRIMESTRE: SEPTIMO



Concepto

Organigramas

Manuales

Diagramas de
procedimiento
o de flujo

Analisis de
Técnicas de organizacion puestos

Diseno

organizacional

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacion racional y son indispensables para v
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garantizar el proceso de organizacion es decir deben aplicarse de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

Son representaciones graficas de la estructura formal

de una organizacién, que muestran las interrelaciones, Existen cuatro formas
las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones | de representarlos en;

y la autoridad existentes dentro de ésta.

Son documentos detallados que contienen en forma
ordenada y sistematica informacién acerca de la organizacion
de la empresa y de acuerdo con su contenido, pueden ser de
organizacion,  politicas, = departamentales,  bienvenida,

procedimientos, contenido multiple, técnicas y puesto.

Son representaciones graficas que muestran la sucesion de los
pasos que consta de un procedimiento es decir, la representacion

grafica de un procedimiento mediante la utilizacién de simbolos.

Es una técnica en la que se clasifican pormenorizadamente las labores
que se desempenan en una unidad de trabajo especifica e impersonal Sus propositos son;
(puesto) y se definen las caracteristicas, conocimientos y aptitudes que

deben poseer el personal que lo desempena (especificacion del puesto).
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e Vertical: En ésta los niveles jerarquicos quedan
determinados de arriba hacia abajo, que es la mas comun.
Horizontal: Los niveles jerarquicos se representan de
izquierda a derecha, se utiliza.

e Circular: Los niveles jerarquicos quedan determinados
desde el centro hacia la periferia.

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

Representan las funciones de la empresa.

Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

Son una fuente de informacion y de capacitacion.
Delimitan autoridad y responsabilidad, evitan duplicidades.

Ventajas
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Son una base para el mejoramiento e implantacion de sistemas.

* De flujo de operaciones.
Tipos de diagramas » Esquemiticos de flujo.
de procedimiento = De ubicacion de equipo.

= De flujo de formas.

Mejorar los sistemas de trabajo.

Delimitar funciones y responsabilidades.
Evitar fugas de autoridad y responsabilidad.
Fundamentar programas de capacitacion.
Retribuir adecuadamente al personal.
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Servir como base de la seleccion de personal.

La estructura organizacional se establece a través del disefo organizacional, el cual es un
proceso cuyo fin es generar una estructura adecuada a las caracteristicas y necesidades de la

empresa, de modo que permita el logro de la mision de la empresa con la mayor eficiencia.



Etapas

Analisis de
proceso

Elementos
de proceso

Mejora de

procesos

El diseno organizacional puede desarrollarse
a partir de seis pasos o etapas.

Consiste en la identificacion y estudio de los procesos de trabajo con la finalidad de logar la mejor
continua y un valor agregado y su objetivo es identificar, analizar y mapear los procesos de trabajo
de las organizaciones para llevar a cabo la reingenieria, la reorganizacion o la mejora continua.

Definir y clasificar funciones.

Definir actividades que contribuyen al logro de las funciones.
Agrupacion de funciones y actividades, creacién de unidades
administrativas y definicion de sus funciones genéricas.
Jerarquizacion de unidades administrativas, asignacion de
lineas de autoridad, comunicacion y coordinacion.

Generar los puestos de trabajo.

Definicion de los procedimientos de trabajo y coordinacion de

actividades entre los puestos de trabajo.
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Para efectuar el analisis de procesos se
requiere un enfoque de sistemas ya que un
sistema es un conjunto de elementos que

interactuan para logar un propdsito comun.

v' El cliente o usuario: Es el elemento mas importante de la prestacion de un servicio.

Desde el punto de vista v" Insumos: Las entradas y proveedores son el inicio del proceso, es necesario identificarlos,

sistémico, en todo proceso analizarlos y establecer acciones para mejorarlos.

existen cuatro elementos clave; | v' Proceso: Conjunto de actividades que transforman o convierten uno o mas insumos en
resultados.

ofrecen

A continuacion se presentan las etapas del analisis y
mejora de procesos hasta llegar a la propuesta.

a los clientes o usuarios.

= Definir los limites del proceso.
= Elaborar formato de analisis.

= Calcular tiempos.

= Analizar los datos.

= |dentificar las areas de mejora.
= Elaborar propuesta.

= |mplantacion.

v' Salidas: Son los productos o servicios que se originan a partir del proceso y que se
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