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Organizacién

Consiste en el disefio y
determinacion de las
estructuras, procesos, el
establecimiento de
métodos y aplicacion de
técnicas.

|
Tipos de organizacion

e Lineal

e Funcional matricial
e Comités

e En trébol

Elementos de organizacion

e Factores de
produccion

e Factores de direccion

e Recursos

Principios

¢ Unidad
organizacional

e Espoliaciéon

e Jerarquia

e Paridad de autoridad
y responsabilidad

e Unidad de mando

e Difusion

e Tramo de control

e Coordinacién

e Mejora continua

El trabajo comunitario y

Impor(an/cia

e Es de caracter

continuo

e Suministra los
métodos para
desempeiiar las
actividades

e Evita la lentitud
o Elimina la duplicidad
esfuerzos

Funciones del
personal adlministrativo

e Redacta, archiva
todo tipo de
documentos

¢ Recopila informacién
e Actualiza y mantiene
al dia procedimientos
e Presta apoyo al
departamento de
recursos humanos

. I -
Organizaciones de alto rendimiento

Aquella que propicia la

satisfaccion de las
expectativas  de los
clientes internos y
externos.

delimitacién

\

Procesos de organizacion

Divisién del trabajo: la
clasificacion y delimitacién
de las actividades con el
fin de realizar una funcién
con la mayor precisiéon

Departam’[entalizacién

Se logra mediante una
division organica que
permite a la empresa
desempaniar con
eficiencia sus actividades

L
Jerarquizacion
I

Es la disposicion de las
funciones de una
organizacion por orden de
rango y grado de
importancia.

.
Coordjnacion

Es la sincronizacién vy
armonizacion de los
esfuerzos y recursos para
realizar eficazmente las
funciones.

Centralizacion

grado de concentracion de
autoridad y
responsabilidad en la
toma de decisiones.

|,
Descentralizacion

Es aconsejable cuando la
capacidad del entorno o el
tamafio de la organizacién
requieren delegar
funciones.



Organigrama

Muestra la  estructura
interna de una
organizacion.

|
Organigra\ma vertical

Presenta los niveles
jerérquicos en  orden
vertical de arriba hacia
abajo.

|
Organigrarr\1a horizontal

Los niveles jerarquicos
ordenados de forma de
columnas desplegables de
izquierda a derecha.

Organigrama mixto

\

Conjuga el organigrama
vertical y horizontal.

Organigreima circular

En el centro se coloca la
autoridad  méxima vy
alrededor los jefes
inmediatos

Técnicas de organizacion

/

Diagrama de flujo

Es la representacion
grafica del fluo o
secuencias de rutinas
simples.

I .
Cursograma analitico

l

En el que se registran, en
forma escrita, de manera
ordenada, y secuencial las
actividades.

\
Diagrama olle recorrido

Hecha a escala, muestra
los lugares de trabajo y el
recorrido que sigue un
proceso.

o
Cuestionario para la
descripci()n| de proceso

Permite contar con la
informacién importante
para describir y analizar
los procesos.

Disefio de procesos

Consiste en la
determinacion y
descripcion de la serie de
acciones, operaciones,
flujps de trabajo vy
métodos

\

Manual de procedimiento

Documento normativo, en
el aparece las
descripciones de la
sucesion de actividades.

I .
Manual de organizacién

Incluyen las funciones de
las &reas mas importantes
de la organizacion.

Manual dep’l)artamental

Contiene informacion
sobre las areas
especificas 0

departamentales de la

Manual
interdepartamental

Su contenido es similar al
manual departamental
aun que la misma cantidad
de informacion.

Disefio de procesos

Su contenido es similar al
manual departamental,
aungue la misma cantidad
de informacién.

Andlisis de puesto

En la que se clasifican
pormenorizadamente las
labores que se
desempefian

Disefio de organizacion

La estructura
organizacional se
establece a través del
disefio organizacion.

Et%lpas

e Mision de la empresa

o Definir y clasificar
funciones

o Definir actividades

e Agrupaciones de

funciones 0]
actividades

e Jerarquizacibn de
unidades

administrativas
e divisién del trabajo

o definir los
procedimientos de
trabajo.
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