


CONCEPTO

e Estructura
 Coordinacion

» Agrupacion y asignacion de actividades y
responsabilidades

Es el establecimiento de |la estructura necesaria
para la coordinacion racional de las actividades,
mediante la determinacidon de jerarquias,
disposicion, correlacibn y agrupacion de
actividades, con el fin de poder realizar




PRINCIPIOS

1. Divisién de trabajo ” W&mmvammm

« Autoridad es el derecho de dar ordenes, y el poder de
2. Autoridad y responsabilidad esperar obedencia; la responsabilidad es una consecuencia
natural de la avtordad

3. Disciplina + Depende de la cbedencia, la dedicacion, la energia . ol
comportamienio y el respeto de las normas establecidas

Qrupo de

6. Subordinacion de los .
» Los inerés generales deben estar por encima de 1os
intereses individuales a los intessses particulares
interés generales

7. Remuneracion del personal l mymuw .‘me“a.m"“

: e * Establecimiento de un jefe y un pian de trabajo para cada
5. Unidad de direccion ll W y




COORDINACION

Es la sincronizacion
de los recursos y
los esfuerzos de
un grupo social,
con el fin de lograr
oportunidad,
unidad, armoniay
rapidez en el
desarrolloy la




DIVISION DEL TRABAJO

Es la separacion y
delimitacion de las
actividades, con el
fin de realizar una
funcidon con la mayor
precision, eficiencia
y el minimo
esfuerzo, dando




JERARQUIZACION / ¢

* Es la disposicién de }' ‘f K
i

las funciones de una
organizacion, por

orden de rango, grado Reglas:
o importancia

e Esto implica la
definicion de la
estructura, centros de

e Los niveles deben
ser los minimos e
Indispensables

autoridad y e Se deben defir?ir




DEPARTAMENTALIZACION

" Tipos de Departamentalizacion
’ ==

Por
Productos

Por

Clientela



TIPOS DE ORGANIZACION

Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de
estructuras organizacionales que se pueden implantar
en un organismo social; las mas usuales son:

1.
2.
£
4.
D.

Lineal o militar
Funcional o de Taylor
Lineo - Funcional
Staff

Por comités




ORGANIZACION LINEAL

Es la forma estructural mas simple y mas antigua.
Tiene su origen en los antiguos ejércitos y en las organizaciones
eclesiasticas de los tiempos medievales.

Se denomina “lineal” al hecho de que entre el superior y sus subordinados
existen lineas directas y unicas tanto de autoridad como de responsabilidad.

Es una organizacion simple y de conformacion piramidal, donde cada jefe
recibe y trasmite lo que pasa en su area.

Responsabilidad




ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR

Su creador fue Frederick Winslow Taylor, quien observo

que la organizacion
especializacion del

desempenaba

militar
supervisor,
persona

propiciaba la

esta actividad Ia

conocimientos

generales en varias actividades y sin especialidad.

Asi Taylor divide a la empresa en 8 supervisores, cada uno
con una funcion particular.

Totmay tepos

[

Tareta de
Instcc1on

Arastecirmoenio
de marnars

Otxeos

Control de cabdad f

Mirerano de tabajo

Adie<trarmua=nto

l

Mante remoento




ORGANIZACION LINEO- FUNCIONAL

Es la combinacion de la organizacion Lineal y Funcional:

De la organizacion lineal, toma la autoridad y responsabilidad que se
transmite de un solo jefe para cada funcion en especial (cadena de

mando)

De la organizacion funcional, la especializacion de cada funcion.

El gerente sigue

responsabilidad especifica en su area

Gerente General

los canales de comunicacion y de autoridad y

Gerente de

mercadotecrua

Gerente de
Ptoducci on

Gerente de
finanzas

Gerente de
gasmal

Piblxcidd| |Pram ocin

Vertas




ORGANIZACION STAFF

Surge como consecuencia del crecimiento de las
empresas y del avance de la tecnologia, lo que origina
la necesidad de contar con ayuda de especialistas con
asesoria y capacitacion. Esta organizacion, no cuenta
con autoridad ni poder, pero se determina por su grado
de apoyo que da a la empresa en un sentido técnico.

Director General

------- cmceee==| Staff

.Jefe ; Jefe Comercial Jefe Distribucion
Adminstracion




ORGANIZACION POR COMITES

Consiste en asignar diversos asuntos administrativos a un
cuerpo de personas que se reinen y se comprometen
para discutir y decidir en comun los problemas que se
les encomiendan

Pueden ser: Directivos, Ejecutivos, de Vigilancia y
Consultivo.

Presidente

Coraute de S [e—— Cornité de
I Pre sume stos I INErcadotécrua

Iercadotécrua Produacocon




ORGANIZACION MATRICIAL

Se le conoce también como organizacion de matriz, de parrilla, de proyecto o
administracion de productos

Consiste en combinar la departamentalizacién por proyectos y funciones, de esta
manera, existe un gerente funcional, con una sobreposicion de un gerente de
proyecto

Surge como respuesta al crecimiento de las organizaciones y la necesidad de
desarrollar proyectos en lo que se requiere la intervencion de especialistas de
diversos departamentos

Director
Provecto A

Director
Proyecto B




TECNICAS DE ORGANIZACION

—(Eganigramas ]t
—_—— S—

‘BB - T A BT
. ' ‘ ”
- A

il St e Ao

—{ Procedimientos

Cuadro de distribucion de trabajo o de i

actividades

{

—1 Descripcion de Puesto |




ORGANIGRAMA

1. Organigramas : representaciones graficas de la estructura formal de la
organizacion que muestra las interrelaciones , las funciones ,los niveles
jerarquicos ,las obligaciones y la autoridad.

Objeto *E structurales: Muestran solo la estructura
administrativa de la empresa

ﬁ *Funcionales: indican las unidades, sus
relaciones y las principales funciones

fspecides . Se destaca alguna caracteristica

*Generales : Presentan toda la organizacion

Organlgmmas< Area

'ﬁ *Departamentales: representan la organizacion de
un departamento 0 seccion

A~

* Esqueméticos | Contienen solo los 6rganos

Contenidoﬁ principales , se elaboran para el publico no
contienen detales

\ \_*Analiticos : mas delallados y técnicos




TIPOS DE ORGANIGRAMA POR SU PRESENTACION




MANUALES

/ “Un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacion politica y procedimientos de
una empresa, que se consideran necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo”.

Galindo Martinez Garcia

Por su contenido

De tecnicas De organizacion
De ventas De procedimientos

De produccion De calidad
De finanzas De historia de la Por su ambito

De personal organizacion « Generales

De operacion De politicas « Especificos
De sistemas De contenido multiple

De puestos




PROCEDIMIENTOS

Establecen un orden
cronolégico y la secuencia de
actividades que deben
seguirse en la realizacion de
un trabajo repetitivo.

Determina orden

Recomienda un cuadro de
descripcion de actividades

Se presenta graficamente
Son especificos y detallados




NOMENCLATURA

.
[/
—

Inicio/Final

Se utiliza para indicar el inicio y el final
de un diagrama; del Inicio sélo puede
salir una linea de fiujo vy al Final sdlo
debe llegar una linea.

Entrada General

Entrada/Salida de datos en General (en
esta guia, solo la usaremos para la
Entrada).

Entrada por teclado

Instruccion de entrada de datos por
teclado. Indica que el computador debe
ésperar a que el usuarlo teclee un dato
que se guardara en una variable o
constante.

Llamada a subrutina

Indica la llamada a una subrutina o
proceso predeterminado.

Accion/Proceso General

Indica una accién o instruccion general
que debe realizar el computador
(cambios de valores de variables,
asignaciones, operaciones aritméticas,
etc).

Flujo

Indica el seguimiento iégice del
diagrama. También indica el sentido de
ejecucion de las operaciones.

Decision

Indica la comparacion de des datos y
dependiendo del resultado idgico
(falso o verdaderc) se toma la decisién
de seguir un camino del diagrama u
otro.

Iteracion (repeticion)

Indica que una instruccion o grupeo de
instrucciones deben ejecutarse varias
veces.,

Salida Impresa
Indica la presentacion de uno o varios
resultados en forma impresa.

Salida en Pantalla
Instruccion de presentacion de
mensajes o resultados en pantalla,

Conector
Indica el enlace de dos partes de un
diagrama dentro de la misma pagina.

Conector

Indica el enlace de dos partes de un
diagrama en pdginas diferentes.



DIAGRAMA DE FLUJO

O Operacion.
i Transporte.

Inspeccion.

:} Demora.

Almacenaje
;; O Archivo.

Proceso, cambio de caracteristicas-
Originales, modificacion, valor afadido

Manejo, traslado, llevar o traer;
Cambio de direccion o de lugar.

Revision, verificacion; comprobar;
Analizar, medir, evaluar.

Retraso, retardo;
Intencional o involuntario.

Conservacion, resguardo; proteccion,
Temporal, provisional o definitivo.




CUADRO DE DISTRIBUCION

Rewision 3Uracion 10 Autoriza 10 b
ngrosa InQress ngresa
o) wimacn 3 SRmEe =
polizas
Contable financieco




ANALISIS DE PUESTO

Actividades Responsabi | | Deberes CIRneRCION e
RRHH
lidades
l l J -l' Reclutamiento
l ' Seleccion
— | Descripcion de [— —{" Capacitacion
puestos
Andlisisde |+ J Evaluacion de
puesto [ '| desempeno
|, | Especificaciones | |
de puesto 'l Compensacion
[ | Seguridad e
higiene
] I I — | Relaciones
Conocimiento Cualidades Habilidades labaorales y con
empleados




