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Introduccién

En este tema abordaremos diferentes subtemas, pero cabe mencionar que la organizacion
como funcién administrativa define la distribucion de funciones y actividades inherentes al plan.
De que forma una organizacion distribuye por medio de niveles jerarquicos ciertos puestos de

trabajo, de acuerdo al nivel de estudios, especializacion entre otros.

El centro Nacional de la productividad en México define organizar como:

“el proceso de determinar las actividades y puestos necesarios de una empresa, departamento
0 grupo, y distribuirlos de acuerdo con las mejores relaciones funcionales, definiendo
claramente la autoridad, responsabilidad y deberes de cada uno; asignarlos a individuos de
forma que el esfuerzo disponible pueda ser aplicado y coordinado de una manera sistematica

y efectiva.



1. Estructuraformal del departamento de enfermeria

1.1 Elementos de la organizacion formal

7
0.0

Division de trabajo: Implica dejar por escrito los diferentes niveles de especialidad.

7
0.0

Definir funciones de actividad: Esto es, cuéles son las operativas, cuales directivas, cuéles

de administracion, cuales son las fundamentales y cuéles accesorias, etc.

7
0.0

Establecer jerarquias: Dejar claros los niveles de direccién y autoridad.

7
0.0

Determinar el sistema de organizacion: Indicando si éste es lineal, funcional, matricial, etc.

7
0.0

Establecer los sistemas de comunicacion.

7
0.0

Determinar normas y reglamentos

Elementos de la organizacién formal no son definidos con claridad, o cuando no se establecen

algunos de ellos, ocasionan deficiencias en la estructura formal y son:

Funciones mal distribuidas.

Objetivos sin lograr.

Aumento de conflictos.

Autoridad y responsabilidad indefinidas.
Ineficiencia.

Baja productividad.

Desperdicio y subutilizacion de recursos.

Aumento de costos.
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Baja proyeccién social.

1.2. Tipos de organizacién formal

Los tipos de organizacion formal definidos en la teoria clasica y redefinida por la teoria

neoclasica son:

Organizacioén lineal
Organizacién funcional

Organizacion lineofuncional
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Organizacién por comités



Organizacion lineal

La organizacion lineal es simple, ideal para organizaciones pequefias, con centralizacion del
mando y controles rigidos. Las caracteristicas de la organizacion lineal son la unidad de

mando, la centralizacion en el mando y la comunicacién en dos sentidos.
Ventajas de la organizacion lineal

% Estructura de organizacion simple, restringida y elemental

/7

+» Claridad de autoridad y responsabilidad

/7

+«» Estabilidad de la estructura de la organizacién

Desventajas

7

% Falta de flexibilidad
Dificultad para la innovacion

7
0.0

7
0.0

Favorece la autocracia

R/
0.0

Dificulta la comunicacién cuando la empresa crece

R/
0.0

Al volverse compleja la organizacion tiende a ser ineficiente

En la figura 6-7 se indica cuando se recomienda la organizacion lineal.

z [ Organizacion simple

. Pocas necesidades de control
e  Trabajo por rutinas

Organizacién compleja

e Necesidades de disciplinay
control
e  El objetivo es la cantidad

[ Organizacion pequefia
i

. Méaximo 30
. Cuando inicia

Figura 6-7 aplicacion adecuada del sistema de organizacion lineal

Organizacién funcional



La organizacién funcional busca simplificar el trabajo, establecer lineas directas de

comunicacion, eliminar la centralizacion en la toma de decisiones y apoyar la especializacion.
Ventajas de la organizacion funcional estan:

% La especializacién produce eficiencia

R/

% La supervision mejora
«» La comunicacion se facilita

% Se concentra en la ejecucion
Desventajas

«+ Difusion de autoridad

% Dificulta la delimitacién de la responsabilidad

*

% Se pierde el punto de vista integral
% Presencia de conflictos por competencia de los multiples jefes

Organizacién lineofuncional

Este tipo de organizacion es resultante de combinar los dos modelos anteriores. Se producen

jerarquias lineales (autoridad) y funcionales (asesoria).
Ventajas de la estructura organizacioén lineofuncional destacan:

% Se asegura la unidad de mando y asesoria especializada.

% Se obtienen el desarrollo, la innovacién y el apoyo al servicio de la organizacion.
Desventajas

% Presencia de conflictos entre la autoridad de linea y la de staff
% Aumento del costo por salario del especialista.

+« Dificultad para mantener el equilibrio y la estabilidad de la estructura de organizacion.
Organizacién por comités

Se considera a los comités una excelente forma para la estructura de organizacion. Los

comités no pueden ser, por si solos una organizacion formal.
2. Métodos y sistemas de trabajo
Para proporcionar los servicios de enfermeria se utilizan cuatro sistemas.

« Sistema por pacientes



% Sistema por funciones

7

% Sistema mixto

< Trabajo en equipo
2.1 Sistema de trabajo por paciente

Cuando se cuenta con recursos humanos suficientes, el método de elecciéon es el sistema de
trabajo por paciente, el cual consiste en distribuir al personal de enfermeria un numero

determinado de pacientes, que clasifican segun el tipo de problemas de salud que presentan:
Ventajas:

+ Atencion integral
+ Favorece la interrelacion enfermera-paciente

+ Cuidado continuado

No es recomendable asighar a mas de 10 pacientes por enfermera. El indicador recomienda

para este sistema es de seis.
2.2 Sistema de trabajo por funciones

Cuando el personal no es suficiente, se asigna el trabajo por funciones, es decir, las
actividades rutinarias, como el tendido de camas, curaciones, administracion de
medicamentos, tomas de signos vitales y otras similares se distribuyen en forma equitativa

entre las enfermeras de servicio.
El propdsito de dicho sistema es realizar con rapidez las actividades urgentes y rutinarias.
2.3 Sistema de trabajo mixto

Consiste en dividir el trabajo por pacientes y por funciones. Se asignaran aquellos que se

presentan como delicados o graves, infectocontagiosos o con tratamiento especiales.

Se recomienda cuando el personal de los servicios es insuficientes y cuenta con preparacion

similar.
2.4 Sistema de trabajo en equipo

Uno de los sistemas con mayores posibilidades de éxito es el de equipo, el cual consiste en
formar equipos de enfermeras profesionales y no profesionales que se encargardn de un

namero determinado de pacientes desde su ingreso hasta su egreso.



El liderazgo del grupo es asumido por la profesional, quien es responsable directa ante la
encargada de servicios de la atencién proporcionada al paciente por su equipo.

Las ventajas de dicho sistema son multiples y variadas, entre otras:

7
0.0

Se proporciona atencion integral

7
0.0

Permite fomentar las relaciones interpersonales enfermera-enfermera y enfermera-
paciente.

7
0.0

Se puede valorar la calidad de la atencion.

7
0.0

Es posible determinar responsabilidades

7
0.0

Pueden aplicarse métodos de control

7
0.0

El cuidado es continuo

7
0.0

El paciente conoce al personal responsable de su cuidado.

3. Manuales de organizacion: Instrumentos de organizacion
3.1 Organigramas

Los organigramas son la “representacion grafica de la estructura de la organizacién interna”,

también se les conoce como cartas, graficas o cuadros de organizacion.
Niveles

Al estructurar el organigrama deben considerarse como niveles de organizacién (Figura 6-8)

los siguientes:

+ Estratégico: es el nivel mas alto de direccion.
+ Nivel intermedio: es el encargado de administrar las organizaciones.
+ Operativo: es el encargado de la ejecucion de las funciones y actividades especificas de

la empresa.

(Figura 6-8) Niveles de un organigrama

NIVEL Direccién
FSTRATFGICO

DIRECTIVO Jefa de Jefa de
INTFRMFEDIO enfermeras enseflanza
OPERATIVO Subjefe Subjefe Personal



Tipos de organigramas

Lineal

Funcional

Con posicion de staff
Horizontal

Escalar
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Circular

g. matricial
Organigrama lineal

El organigrama lineal representa el primer sistema de organizacién que fue adoptado por las

organizaciones, fiel representante del paradigma clasico en la administracion.

El sistema lineal, la autoridad fluye por orden descendente y solo de una fuente y define
jerarquias, pero permite la toma de decisiones arbitrarias , fomenta la rigidez de autoridad,
favorece la autocracia y no apoya el ascenso por escalafén.

Organigrama lineal

[ Jefe de enfermeras J

Subjefe Subjefe Subjefe
Turno matutino Turno vespertino Turno nocturno

Organigrama funcional

La autoridad fluye mas de una fuente. EI modelo de organizacion pretende evitar la
centralizacion y, al mismo tiempo, impedir que varias personas den 6rdenes a un mismo

subordinado.



Este organigrama favorece la flexibilidad en las acciones, evita la centralizacion, propicia la

comunicacion y coordinacién, y favorece el ascenso por escalafon, si bien exige mayor

capacidad de direccién y no delimite estrictamente la responsabilidad.
Organigrama funcional

Jefe de enfermeras

Subjefe
Turno matutino

Subjefe
Turno vespertino

Subjefe
Turno nocturno

Organigrama con posicion de staff

El staff es una posicién en la que no se tiene mando. Da consulta, asesoria y consejo. La

especializacion, conocimiento y experiencia se aplican en el logro de los objetivos. Se

pretende que la toma de decisiones sea apoyada por la posicion staff.

Organigrama con posicion staff

Ensefianza

l Enfermeria '

Organigrama horizontal

Pasantes

' Estudiante '

La autoridad fluye de (izquierda a derecha). Se trata de una organizacion funcional, cuya idea

es romper con el esquema tradicional de la posicion lineal, en el cudl la autoridad fluye en

orden descendente.

Organigrama horizontal

Subjefe de
enfermeras

Jefe de
enfermeras
—_—
Subjefe de
enfermeras

Jefe de piso,
turno matutinos

Jefe de piso,
turno vespertino

Jefe de piso,
turno nocturno




Organigrama escalar

Cuanto mas desciende la autoridad, tanto mayor es la sangria. El organigrama escalar semeja
una escalera invertida, representa también un sistema de organizacion lineal porque la

autoridad fluye de arriba hacia abajo.

Organigrama escalar [ Director ]

[ Subdirector ]

Jefe de
enfermeras

Organigrama circular

Representa una organizacion de tipo funciona, la autoridad fluye del centro a la periferia,

mientras mayor es el circulo, menor es la autoridad.

Jefe de enfermeras
—— Supervisora
/ — Jefe de sala

Enfermera

Organigrama circular

Organigrama matricial

La organizacion matricial tiende a abandonar la organizacion tradicional de jerarquias y viola

el principio clasico de la unidad de mando.



Responsable del

S:gg;ﬂgn gg supervisora Jefe de piso
infecciones
3.3 Normas

La funcién de las normas en la organizacion es establecer sefialamientos generales para
ordenar las acciones del personal hacia el logro de los objetivos organizacionales, mantener

la disciplina y el orden.
Requisitos

1. Fijarse por escrito.
2. Darse a conocer.

3.4 Reglas

La funcién esencial de las reglas es establecer medidas disciplinarias, ordenar y fijar requisitos
para el funcionamiento adecuado de la organizacién. Las reglas se establecen en documentos

denominados reglamentos.
Requisitos para elaborar reglas

1. Expresar por escrito las normas e integrarlas en un documento especial que se denomina
reglamento

darse a conocer a todos los miembros de la organizacion.

Asegurar su observancia y cumplimiento.

Servir de control efectivo.

a ~ N

Deben estar acordes con las leyes respectivas. Al elaborar reglamentos se debera cuidar

gue no haya violaciones a la legislacion. Prever su aprobacion juridica,

3.5 Manuales



Un manual es la concentracion sistematica de los elementos administrativo propuesto para

alcanzar un objetivo.

La funcién de los manuales es una organizacién es garantizar la conducta uniforme en las

actividades que asi lo requieran.
Elaboracion

Para elaborar los manuales es conveniente recurrir a documentos legales y a personal
operativo y directivo, ademas de la observacion directa en el trabajo. La informacién debe ser

uniforme y utilizar la terminologia correcta.

Difusion

Los manuales deber ser conocidos por todos los involucrados a efecto de que efectivamente
cumplan su funcién.

Clasificacion

Los manuales se clasifican en:

< Macroadministrativos

< Microadministrativos
Por su contenido, en manuales de:

% Organizacion
% De procedimientos

< Mudltiples
Manuales de organizaciéon
Contienen los elementos administrativos referentes a funcionamiento. Se subdividen en:

Manual de objetivos
Manual de programas
Manual de politicas
Manual de organigramas

Manual de descripciones de puestos
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Manual de reglamentos

Manual de procedimiento



Contiene la secuencia cronoldgica de las operaciones de un determinado trabajo.

Datos generales
Contenido
Introduccioén

Procedimientos

o > e

Bibliografia
Manual multiple

Contiene aspectos relativos al funcionamiento de la organizacién y, al mismo tiempo, borda

procedimientos generales.
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