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Introduction

La organizacion administrativa es el
conjunto de métodos y
procedimientos puestos en practica
para ordenar, controlar y dirigir una
empresa a través de  sus
departamentos, recursos y procesos,
con el fin de alcanzar sus metas u
objetivos trazados de antemano.

Las Técnicas de organizaciéo que se
utilizan deben aplicarse de acuerdo

con las necesidades de cada

empresa u orgcmismo



https://concepto.de/metodo/
https://concepto.de/recursos-de-una-empresa/
https://concepto.de/meta/
https://concepto.de/objetivo/

;QUE SON LOS
ORGANIGRAMAS?

Segun  Ferrel, Hirt, Adriaenseéns,
Flores 'y Ramos  son  ur
representacion  visual de
estructura organizacional, lineas ¢
autoridad, (cadena de mando),
relaciones de personal, comités
permanentes Y ineas de
comunicacion
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Jack Fleitman, autor del libro

«Negocios Exitosos»

Define el organigrama como |3
‘representacion  grafica de 3
estructura organica que refleja, en
forma esquematica, la posicion de las
areas que integran la empresa, 0s
niveles jerarquicos, las lineas de
autoridad y de asesoria».




+ La division de funciones.

+ Los niveles jerarquicos.

+ Las lineas de autoridad y responsabilidad.
+ Los canales formales de comunicacion.

La naturaleza lineal o staff del
departamento.

+ Los jefes de cada grupo de empleados,
trabajadores, etc.

+ Las relaciones existentes entre los
diversos puestos de la empresa y en cada
departamento o seccion.




Recomendaciones para elaborar

organigramas

+ Los organigramas deben ser, ante todo, muy
claros; por ello se recomienda gque no contenga
Un numero excesivo de cuadros y de puestos.
Los mas frecuente es hacerlos arrancar del
Director, o Gerente General y terminarlos con los
jefes o supervisores del ultimo nivel
+ Los organigramas deben contener nombres de
funciones y no de personas.




1.0rdenar la empresa.

2.Coordinar proyectos.

3.Mayor control por parte del departamento de Recursos

HUManos.

4. Facilitar la comunicacion interna.

5.Facilitar la asignacion de tareas.

6.Aumentar la efectividad.

/.Facilitar la deteccion de errores.

8.Reafirmar el liderazgo de los altos cargos

9.A travées de un organigrama es posible entender como estan
structuradas las funsiones, asi como los niveles de autoridad o
jerarquiay las ares funcionales que conforman a la empresa







- CLASIFICACION

Esquematicos. Contienen solo las areas
Por su principales, se elaboran para el publico, no

Estructurales. Muestran la estructura A
administrativa.
Funcionales. Indican las areas y funciones de los
) departamentos.
Gﬂt Especiales. Se destaca alguna caracteristica. y
< )
o' Generales.Representan toda la organizacion. Se
P - llaman también cartas maestras.
g Oorsuarea Departamentales. Representan a la organizacion
Z de un departamento o seccion.
<L g
O ~
o

contienen detalles.
Analiticos. Mas detallados y tecnicos.

contenido




FORMAS PARA PRESENTAR ORGANIGRAMAS
1.- ORGANIGRAMA VERTICAL

Asamblea
accionistas

Director

| |

Mercadﬂtecnia. Finanzas . Operaciones I Talento .
humano

Tiene forma de arbol, situando las personas de mayor responsabilidad en |a
parte superior, mientras que los siguientes niveles jerarquicos se van
desplegando escalonadamente.




Comercializacion

) Finanzas
Gerente
comercial
Talento
humano
Operaciones

e LOS elementos y las jerarguias se representan en horizontal, situandose
en el extremo izquierdo las personas de mayor responsabilidad.



Las personas con mayor
jerarquia se situan en el
centro. Desde dentro hacia
afuera, se despliegan los
cargos y departamentos,
ordenados de mayor a
menor responsabilidad.
Este modelo establece una
estructura empresarial
integradora.




4.- Mixtos:

Este tipo de organigrama

utiliza combinaciones

verticales y horizontales para

ampliar las posibilidades de
graficacion. Se recomienda
utilizarlos en el caso de
organizaciones con un gran

nimero de unidades en la

base

Fyenle Crgarwracen de Evoresas oe Enrgue 8 Frankan (1)



5.- Funcionales

[ Incluyen las principales
funciones que tienen asignadas,
ademas de las unidades y sus

interrelaciones. [l Este tipo de

organigrama es de gran utilidad

para capacitar al personal y
presentar a la organizacion en

forma general.

Faris Trgiransstnide Croivam o Divged O Fraskan ]




Subsecretaria &

Subsecretaria B |

1. Direccidn

1.1 Departamenta
1.1.1 icina
1.1.2 Hicina
1.1.3 ficina

1.2 Deapartamenio

1.2.1 Oiicing
1.2.2 Oficina

1.2.3 Hicina

L. Direccitn
2.1 Departamenbo
2. 1.1 Oficina
2.1.2 Hicina
2.1.3 Micina
2.2 Departamanto

1.2.1 Oficina
d.2.2 Hicing
2 2.3 Dficina

J_Direc cidr

1.1 Departamenio

3.1.1 Ofcina
3.1.2 Oficina
313 Cfet il

4 Direccitn
4.1 Departamento

4 1.1 Oficina
4.1.2 Oficina
4.1.3 Oficina

4.2 Departamenio

4.2.1 Oficina
4.2 2 Ofscina
4.2 3 Oficina

J.Direccidn

5.1 Departamenta
511 Oficina
51.2 ficina
2.1.F ficina

£.1 Departamenio

5.2.1 Oficing
43.4.& Oficina

5.2.3 Oficina

& Direccion
6.1 Departamento
6.1.1 Oficina

6.1.2 Oficina
6.1.3 Oficina

6.2 Dwpartamento
6.4.1 Oficina
6.4.2 Oficing
6.2.1 Oficina

- —as Crpaaieiin do Erercaes o Erigue B8 Frishin (2]

6.- De Bloque

[l Son una variante de los verticales
y tienen la particularidad de
infegrar un mayor nimero de
unidades en espacios mas
reducidos.

[l Por su cobertura, permiten que
aparezcan unidades ubicadas en

los ultimos niveles jerarquicos



De puestos, plazas y unidades:

Fustle Carmulpds Cigamigoan g [mpesss, de Chigue B ;




MANUALES

Los manuales son
documentos que contienen
en forma sistematicaq,
informacion acerca de la
organizacion

De acuerdo a su contenido,
pueden ser de politicas,
departamentales,

organizacionales, de

procedimientos, especificos,

de técnicas y de puestos




DIAGRAMAS DE PROCESOS

También se les conoce como flujogramas.
Los diagramas de proceso permiten:

* Simplificar del trabajo.
* Mejorar los procesos.

* Eliminar demoras y tiempos oclosos.
Algunos de los diagramas de proceso mas usuales son:

* Flujo de operaciones.
* Ubicacion de equipo.
* Procedimientos.




Empresa X, 5.A.

Fecha:
Elabord
Aprobo:

Departamento de compras Descripcion del procedimiento Recepcion de materiales

ACTIMIDAD DESCRIPCION RESPOMNSAEBLE

1 Captura pedido y envia a Agente che ventas
contabilidad.

Revisa pedido. Credito y cobranza

Crédito y cob
Verfica que el diente reuna los sl

recuuisitos de cridito,

- Mo redane Jos requisitos. Anota en
pedido causa de devolucidn v
regresa &f pedido al vendedor.

- 5 estd correcto. Pasa ala siguiente
actividad. Envia al almacén,

Coloca mercancia, anota en orden

de compra la fecha de recepcidn de
material y registra en kirdex salida.

Comipras: recibe v registra. Comprador




Empresa Z, 5. A.
Diagrama de procedimiento
Ventas

Elaboré:

Fecha:

Reviso;
Departamento:

Recibe pedido y
Revisa pedido factura, Registra
slida de abnacén

EHabora factura.

Fiegistra v envia




DIAGRAMA DE FLUJO

Las etapas para elaborar un diagrama de flujo son:

* Compromiso v autorizacion de la direccion y de los involucrados.

* Llenar el formato de descripcion de actividades con cada de una de las
actividades, secuencias y tiempos en que se realizan,

« Elaborar el diagrama de flujo correspondiente.

* Analzar el procedimiento actual, aplhicar los principios de organizacion,
eliminar duphcidades v simplificar tiempos y actividades.

* Presentar la propuesta con los ahorros de tiempo v costo=beneficio.

« Elaborar la descripcion del procedinmiento propuesto.

* Elaborar el diagrama de flujo propuesto.

* Obtener la aprobacion de quien realiza el procedimiento v de su jefe
inmediato.

* Preparar las instrucciones referentes a los procedimientos.

* [mplantar el nuevo procedimiento.



SIMBOLOGIA

Inicio Hay operacion cuando algo esta siendo
creado, cambiado o anadido, es decir,
cuando se modifican las caracteristicas
de ese algo.

Operacion Cuando algo es revisado, verificado
o inspeccionado, sin ser alterado en
sus caracteristicas.

Transporte Acto de mover de un lugar a otro.
o traslado
Espera o demora Etapa en gque algo permanece ocioso

en espera de que algo acontezca.
También se le llama almacenamiento

o archivo temporal.

Actividad o proceso | Indica una accién o proceso.

Decisidn Cuando se toma un curso de accion
entre dos o mas alternativas.

Almacenamiento Cuando se almacena o archiva algo para
ser guardado con caracter definitivo.




Por medio del cuadro de distribucion de actividades es posible:

* Delimitar las actividades de los puestos y de los departamentos.
Eliminar la duplicidad e ineficiencia.
Normalizar y estandarizar procedimientos.

Distribuir adecuadamente las cargas de trabajo de los distintos puestos
eliminando tiempos 0Cioso0s.
Evitar fugas de responsabilidad v pérdidas de tiempo




FORMULACION

Para elaborar un cuadro de distribucion del trabajo se deben realizar los sigumentes
PASOS:
* Formular una hsta de los deberes o actividades que debe realizar cada
PElsO.
* Elaborar una lista de las grandes funciones que corresponden a ese grupo o
Secci1on.
* Vaciar dichas histas en la forma del cuadro de distribucion de actividades.
* Complementar la informacion con la observacion y la entrevista.
* Sumar verticalmente las horas de cada actividad y las que corresponden a
cada persona.



Fewision

Ingresa

informacion al

Revisa
facturacitn

Ingresa
infarmacian

Mo, de horas  Secretaria
Contador semanales analista

Elabora
facturas

y diversos
documentos

Autoriza

Ingresa
informacién
estado
Ananckero




