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INTRODUCCION

Podemos decir que las técnicas de organizacidén son herramientas de la
administracion empleadas para aprovechar los recursos y el tiempo de una
empresa.

Sus métodos son empleados de la forma mas eficiente posible. A través de lo
mencionado, determinaremos qué son las técnicas de organizacion y su
importancia. En primera instancia, tenemos las técnicas grupales o individuales, que
son llevadas a cabo en aquellas actividades que se realizan, basicamente, aplicadas
al estudio.

Como parte de la administracion, es la etapa del proceso administrativo en la que se
disefia la estructura que permite una 6ptima coordinacién de los recursos y las
actividades para alcanzar las metas establecidas en la planificacion. Mediante la
organizacion se determinan las funciones, responsabilidades y se establecen los
métodos tendientes a la simplificacion del trabajo, lo que favorece el control de
tareas diarias.



MAPA MENTAL TECNICAS DE ORGANIZACION

Su uso principal es facilitar la
comprension de la estructura
interna de una empresa,
mejorar la comunicacion y la
colaboracién, y optimizar la
gestién de recursos humanos.
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CARACTERISTICAS
claridad en la comunicacion, la
facilidad de interpretacién, la
representacién de la cadena
de mando y la flexibilidad para
adaptarse a cambios.

€5 una representacion gréfica
de la estructura jerdrquica y
organizacién de una empresa

CLASIFICAN EN

ORGANIGRAMA CIRCULAR I ORGANIGRAMA HORIZONTAL

Donde los niveles jerdrquicos
quedan determinados de
forma circular.

Los niveles jerdrquicos se
representan de izquierda a
derecha

G, ORGANGRAMAS. o=
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Son de gran utilidad ya que: 0 Uniforman y controlar
el cumplimiento de las funciones de la empresa. [
Delimitan actividades, responsabilidades y

Son documentos detallados 2

que contienen en forma

ordenada y sistemética,

informacién acerca de la
organizacion de la empresa

MANUALES

{QUE €57

son herramientas y métodos utilizados para
estructurar y gestionar de manera eficiente
diferentes aspectos de una persona, proyecto o
empresa. Estas técnicas buscan optimizar el uso de
recursos, mejorar la productividad y facilitar la
consecucion de objetivos, ya sea a nivel personal o
profesional.

ORGANIGRAMA VERTICAL
En la que los niveles

jerdrquicos quedan

determinados de arriba hacial

abajo.

funciones.
CLASIFICACION
. Diagramas de flujo de documento.
. Diagramas de flujo de datos.
J Diagrama de flujo de sistema.
. Diagrama de flujo de programa

=5 DINGRANAS DE FLUJO

se utiliza como una
herramienta para identificar
actividades sin valor agregado
en la ejecucion del procesa y,
de ese modo, mejorar el
rendimiento.

representacion gréfica de un proceso o flujo de
trabajo, utilizando simbolos estandarizados para
mostrar las etapas y la secuencia de las acciones.
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Caractetisticas principales de un diagrama de flujo:
Visual
Utiliza simbalos y flachas para representar los pasos del
proceso y su secuencia, facilitando la comprension intuitiva
delflujo.

Sintético:
Resume la informacicn esencial de un proceso, evitando
detalles innecesarios y centrandose en los pasos clave.

Secuencial:
Muestra la secuencia lggica de los pasos, indicando el orden
&n que deben realizarse.

Estructurado:
(Organiza la infarmacidn de forma ordenada, utilizando
simbolas para representar diferentes tipos de acciones,
como procesos, decisiones, entradas y salidas.

Versatil:
Puede aplicarse a diversos campos y procesos, desde la
programacidn y la ingenieria hasta la gestidn empresarial y la
educacion.

CICLO DE VIDA DE LA ORGANIZACION

El ciclo de vida organizacional se refiere a las diversas etapas por las que suele
pasar una organizacion desde su inicio hasta su declive. Este concepto se divide
generalmente en varias fases clave: inicio, crecimiento, madurez y declive. Cada
etapa presenta desafios y oportunidades unicos que pueden influir en las
estrategias, la estructura y la cultura de la organizacion.
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Comprensible
Utiliza simbolos estandarizados que son faciles de
interpretar, permitiendo que personas con diferentes niveles
de conocimiento puedan entenderlo.

Comunicativo:
Facilita la comunicacicn entre diferentes partes interes
&N Un proceso, ya que proporciona una vis
compartida del flujo de trabajo.

Identifica inicio y fin:
Todo diagrama de flujo debe tener un punte de inicio y un
punto final bien definidos, indicanda ddnde comienza y
termina el proceso reprasentado.

Flechas de flujo
Las flechas conectan los diferentes simbolos y muestran la
direccion del flujo, indicando el orden en que se ejecutan los
pasos.

Toma cle decisiones:
Utiliza simbolos especificos, como el rembo, para
representar puntos de decision donde se deben evaluar
diferentes opciones y tomar un camino u otro

Durante la fase de inicio, las organizaciones se centran en establecer su identidad y
presencia en el mercado. A medida que avanzan hacia el crecimiento, la expansién
de las operaciones y el aumento de la cuota de mercado se convierten en
prioridades. En |la fase de madurez, las organizaciones suelen buscar optimizar los
procesos y mantener la estabilidad. Sin embargo, si no se gestionan eficazmente,



pueden enfrentar un declive, lo que requiere una reevaluacion estratégica y una

posible transformacidn para revitalizar la organizacion. Comprender estas etapas

puede ayudar a los lideres a afrontar el cambio y a tomar decisiones informadas
para promover la longevidad y la sostenibilidad de sus organizaciones.

La burocracia

Es un método de organizacion mediante procedimientos o procesos
administrativos. Se caracteriza por una distribucion racional y formal de las
responsabilidades y del trabajo, asi como por un control jerarquico de las
relaciones administrativas. Las funciones burocraticas se realizan
normalmente a través de documentos escritos.

Se trata de un término muy empleado en la sociologia y la administracion
publica, formado por la voz francesa bureau (“escritorio”) y la palabra griega
kratos (“gobierno” o “poder”). Asi considerada, la burocracia es el ejercicio del
poder desde un escritorio o una oficina, algo que caracteriza a quienes hoy en
dia llamamos burdécratas o funcionarios.

Es decir, la burocracia introdujo reglas claras, uniformes y oficiales para la
administracion del Estado, de caracter impersonal y por lo tanto iguales para
todos, lo que las hace mas eficientes a gran escala y menos sujetas al
parecer personal o a la discrecidn de los administradores.


https://concepto.de/sociologia/
https://concepto.de/administracion-publica/
https://concepto.de/administracion-publica/
https://concepto.de/estado/

CONCLUSION

Las técnicas de organizacién son fundamentales para mejorar la eficiencia,
productividad y el manejo del tiempo tanto en entornos laborales como
personales, Ademas, el mantenimiento de un entorno organizado puede
aumentar la claridad mental y mejorar la toma de decisiones.

Asi mismo el ciclo de vida de una organizacién describe las diversas etapas
por las que atraviesa una empresa desde su creacion hasta su madurez ,
comprender este ciclo permite a las organizaciones tomar decisiones
informadas para garantizar su sostenibilidad y evolucion, adaptandose a las
demandas del entorno.

Por un lado la burocracia proporciona estructura, orden y previsibilidad al
establecer reglas claras y procedimientos estandarizados. Esto puede
mejorar la eficiencia en grandes organizaciones y facilitar la toma de
decisiones consistentes.
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