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¢QUEES LA
ORGANIZACION?

ﬂ organizacion consiste en

el disefio y determinacion de
las estructuras, procesos,
funcionesy

responsabilidades; el

establecimiento de métodos

y aplicacién de técnicas que
permitan una 6ptima

coordinacion de los recursos

y las actividades.

Por medio de la organizacion se
determina la forma de llevar a
cabo los objetivos, mediante la

coordinacion de los recursos y la

simplificacion del trabajo.

TIPOS DE
ORGANIZACION

LINEAL: Presenta lineas de
autoridad Unicas y la
informacion se transmite de
manera unidireccional
|
UNCIONAL: . Es un modelo
ideal para dividir el trabajo en
pequenas partes, y las
decisiones suelen tomarse por
los jefes de areas.
]
MATRICIAL: Estos grupos
poseen un jefe de proyecto, son
temporales, e intercambian
informacidn con otros proyectos
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COMITES: Los miembros de los
comités trabajan por separado
y se relinen cada cierto tiempo,
ara la solucion de problemas.
|

TREBOL: Lo constituyen
quienes dirigen las labores
externas y coordinan los
diversos esfuerzos de la
empresa.
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( ELEMENTOS

FACTORES DE
PRODUCCION: Aquellos
involucrados directamente en
la transformacion de materia
en bienes o servicios.
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ACTORES DE DIRECCION:
Aquellos elementos que
acompanan el proceso
productivo, lo vigilan y
controlan.

N

RECURSOS: Aquellos
elementos fundamentales sin
los cuales seria imposible
llevar a cabo la labor
productiva. Pueden ser
materiales o fisicos.

N

( PRINCIPIOS )

Existen nueve principios que
son directrices
indispensables para
establecer una organizacion
de alto desempefio; éstos se
encuentran intimamente
relacionados y son:

/Unidad organizacional\

e Especializacion.

Jerarquia.

Paridad de autoridad y

responsabilidad.

e Unidad de mando.

e Difusion.

e Amplitud o tramo de
control.

e Coordinacion.

( IMPORTANCIA )

e Esde caracter continm
jamas se puede decir que
ha terminado.

e Suministra los métodos
para que se puedan
desempenar las
actividades.

e Reduce o eliminala

KMejora continua. /

k duplicidad de esfuerzy
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DESCENTRALIZACION

FUNCIONES DEL PROCESO DE
PERSONAL ( S ERE oY 2L ISR JERARQUIZACION
ADMINISTRATIVO

_/

La departamentalizacion s La ierarquizacion es la
* Redactar, revisary archivar * Division del trabajo. logra mediante una division _-ajerarg . L tralizacié | arad
- e Jerarquizacion - . disposicion de las funciones a centralizacion es ef grado
todo tipo de documentos. q : organica que permite a la o d tracion d
T - e Coordinacion . de una organizacién por e concentracion ae
¢ Recopilar informacion con : empresa desempefiar con toridad bilidad
o - o . orden de rango, grado de autoridady responsabiiida
. importancia. :
datos, obtener actividades.
conclusiones. . .
e Actualizar y mantener al dia La coordinacion consiste en
procedimientos la sincronizacién y
* Prestar apoyo al armonizacion de los Especializacion de las L ﬂa descentralizacion eA
departamento de recursos esfuerzos y recursos para tareas. Lineal. - dol
Qumanos / realizar eficientemente las e Simplificar el proceso y las En linea. aconsejable cuando la
' - . ité complejidad del entorno o el
funciones. operaciones de la En comité. p ~J no o
Matricial. tamano de la organizacion
empresa. atricia . .
L ., requieran delegar funciones,
Optima gestion del control. .
siempre y cuando se cuente
con personal capacitado y se
Gestionar bien el talento es establezcan los controles
Siempre infalible para que Correspondientes_
todos los empleados

mantengan sus ganas de
seguir trabajando.
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DIAGRAMA DE CURSOGRAMA DIAGRAMA DE UESTIONARIO PARA
ORGANIGRAMA ( FLUJO ) C ANALITICO ) < RECORRIDO LA D o Esoa Ot

. ]
Un organigrama muestra la estructura |

interna de una organizacién o Es una representacion /Es una técnica de\ Técnica de organizacion del Es una técnica de
empresa. grafica que desglgsa un organizacion del tipo tipo diagrama hecha a organizacion que permite
| proceso en cualquier tipo diagrama, en el que se escala, que muestra los contar con informacion

ORGANIGRAMA VERTICAL: de actividad a registran, en forma escrita, lugares de trabajo y el importante para describir
Encontramos cominmente en las desarrolla.rse taqto en de manera ordenada y recorrido que sigue un y analizar los procesos
organizaciones. Presentan los niveles empresas industriales o secuencial, todas las proceso. dentro de una vision

jerarquicos en orden vertical de arriba de servicios. actividades relacionadas sistémica.

hacia abajo. CON un proceso y se
. grafica el simbolo que

QRGAMGBAMA HORIZONTAL: Los epresentar graficamente corresponde a cada
niveles jerarquicos los encontramos las distintas etapas de un k actividad. /

ordenados en formg de columnas Proceso y sus I
desplegadas de izquierda a derecha. interacciones, para
| facilitar la comprension de

YA

Con esta técnica de
organizacion se puede

. Coni su funcionamiento.
ORGANIGRAMA MIXTO: Conjuga el detallar qué hacen los
organigrama tipo vertical y el trabajadores, lo qué
organigrama tipo horizontal para ocurre con los r;ateriales,
ampliar las posibilidades de los documentos, el dinero,
graficacion. ETC.

1
ORGANIGRAMA CIRCULAR:
Formado por un cuadro central en el
que se coloca a la autoridad maxima,
mientras que alrededor se trazan
circulos concéntricos que
constituyen un nivel de organizacién.
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/ Es una técnica de\

organizacion que consiste
en la determinacion y
descripcion de la serie de
acciones, operaciones,
flujos de trabajo y
métodos para la
produccién que, en su
conjunto, generan lo que
el cliente desea, ya sean
bienes o servicios, y
deriva en la formulacion
del manual de

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos
es el documento normativo
en el que aparecen las
descripciones de la sucesién
de actividades que se
ejecutan en un proceso, y
que le corresponde realizar a

/ N

\ procedimientos. /

cada trabajador asignado a

K un area de trabaJo /

MANUAL DEPARTAMENTAL:
Contienen informacion sobre
las areas especificas o
departamentales de la

empresa.
/ MANUAL \
INTERDEPARTMENTAL:

e Incluyen a todos los
departamentos de la
organizacion.

e Describen los
procedimientos y las
relaciones que abarcan

Qichos departamentosj

ANALISIS DE
PUESTO

éuna técnicaen la @

se clasifican
pormenorizadamente las
labores que se
desempefian en una
unidad de trabajo
especifica e impersonal y
se definen las
caracteristicas,
conocimientos y aptitudes
que deben poseer el

DISENO
ORGANIZACIONAL

/ La importancia de Ia\

estructura organizacional
radica en que a través de ella
se desarrolla el trabajo diario,
se articulan los sistemas de
comunicacién, autoridad y
coordinacion, asi como los
puestos de trabajo y las

personal que lo
K desempena. /

relaciones que hay entre

e

ETAPAS DEL
DISENO
ORGANIZACIONAL

/ Definir y clasificar \

funcionas

e Definir actividades
para apoyo de las
funciones

e Agrupacion de
funciones y
actividades, creacion
de unidades
administrativas

e Jerarquizacion de

unidades

administrativas

Dividir el trabajo para

generar los puestos

de trabajo

Definir los

procedimientos de
\ trabajo /




Mi Universidad

=)

REFERNCIA:

UDS, U. (s.f.). organizacién y administracion de servicios . Comitan Chiapas: universidad uds.



