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| 7. En relacion con los articulos de la actividad anterior, ¢qué principios de organizacion no se aplicaron y
por que?

8. Copie el diagrama dela ﬁgura. 4.9, pdgina 116, de Fundamentos de administracion y expliquelo brevemente.

UNIDAD 4. ORGANIZACION

9. Complete los siguientes enunciados.

a) La separacién y delimitacién de actividades para realizar con mayor eficiencia una funcién es la

b} Para dividir el trabajo es necesario seguir las siguientes etapas:

. ¢) La departamentalizacién es

d) La jerarquizacién es la disposicién de

¢) Cuando se jerarquiza es necesario seguir las siguientes reglas:




f) Para departamentalizar, se deben seguir los siguientes pasos:

g) La departamentalizacién funcional se utiliza cuando

k) La departamentalizacién por productos es conveniente cuando

i) La departamentalizacién por territorios es aconsejable cuando

j) Es conveniente departamentalizar por procesos o equipos cuando

k) La departamentalizacién por clientes se puede aplicar cuando

1) La departamentalizacién por secuencia se debe utilizar cuando

m) La eficacia de cualquier sistema organizacional estard en relacién con la coordinacién, la que se logra

a través del establecimiento de

10. Estudie la tipologia y las técnicas de organizacién en Fundamentos de adminisiracion.
11, Complete el cuadrode la pagina siguiente.
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Tipologia de Ia organizacién

Organizacion f’euta_.jm Desventajas Grifica
i a) Lineal o rnilitar
! Gerente
1
Supervisor

l_‘ .,._——-—L—_“‘"'_
! Z Empleados
‘ Q

O
: N
: = B Funcional o de
: g Tayior Director de fibrica J
E & I
: Q

e Superintendente

[

é r )

% Costas Almacén

| ]
Abastecimiento Control

¢) Lineo-funcional
| Gerente general i
[ 1
MercadmecniaJ r PruducciénJ l Finanzas I
1 ]
Publicidad Promociénj r\!enlas J

d) Staff
.Presu:lente ° === Asesor juridico
director general
!
Director de fdbrica
|
Superintendente .
¢) Matricial

r Gerente gencral 41
I

[ i

Gerente nam. 2 —lGerente de proyecm\

1
I ' I
!
Gerente de " Subgerente X J

laboratoric

f) Por comités
Presidente {

Comité de
presupuestos

. i
Produccién Mercadotecnia

Finanzas




12. En el siguiente cuadro anote las técnicas de organizacion que se deben utilizar en cada etapa y el princi-

pio de organizacién con el que se relacione.
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Etapa

Técnica de organizacidn

Principio de organizacicn
con el que se relaciona

Jerarquizacién

Departamentalizacién

Descripcidn de
funciones
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Coordinacién

13. Complete los siguientes enunciados.

a) Los manuales se pueden clasificar en:

b) La diferencia entre un manual general de organizacién y un manual departamental es

¢) Los manuales sirven para

d) Los diagramas de procedirniento sirven para
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14. Cuandoel procedirhiento se ha descrito y graficado, se analiza para encontrar posibles fallas y, en su caso,

efectuar una nueva propuesta. Por tanto, los diagramas de procedimiento permiten:

a

o

)
)
)

c

d

4

)
)

15. Defina qué es un formato de distribucion de actividades y cudles son sus finalidades.

16. Analice el siguiente cuadro y elabore la propuesta correspondiente.

Empresa X
Fecha Departamento de correspondencia
Puesto Nitm. de N, de Nitm. de
Actividad Mecandgrafa koras Secretaria horas Oficinistas horas | Total
Mecanografia Mecanografia 7 15
diversos
Revision Revisa ] Revisa y 7 3
Correccion correspondencia corrige
Entrega 1 Entrega 2 Entrega 6 6
correspondencia correspondencia correspondencia
urgente corregida
Total 9 9 6 24




17. Conteste a lo siguiente:

a) Un cuadro de distribucién de actividades sirve para

b) El andlisis de puestos permite

¢) El contenido del andlisis de puestos es

d) Los organigramas son

18. Dibuje un organigrama vertical.
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19. Dibuje un organigrama horizontal.
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20. Dibuje un organigrama circular.




