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ORGANIZACIÓN 

Importancia de la 
organización

El proceso de 
organización

División del 
trabajo

Estructuras de 
organización 

En que consiste 

Ventajas

• En el diseño y determinación de las estructuras, procesos, sistemas, métodos y procedimientos tendientes a la

simplificación y optimización del trabajo

• Lograr que el funcionamiento de la empresa resulte sencillo y que los procesos sean fluidos para quienes

trabajan en ella, así como para la atención y satisfacción de los clientes

Reduce los costos e incrementa la productividad, reduce o elimina la duplicidad, Establece la arquitectura de la

empresa Y simplifica el trabajo.

Etapas de la

organización

Describir los procesos: La descripción de los procesos básicos, macroprocesos, o funciones principales que se

desempeñan en la organización. Definir las funciones más importantes. Clasificar y agrupar funciones de

acuerdo con los macroprocesos. Establecer líneas de comunicación e interrelación. Definir los microprocesos; una

vez que se han definido los macroprocesos se procede a organizar los procesos de los departamentos o áreas

de la empresa.

Secuencia que 

abarca las 

siguientes tapas:

Jerarquización

Departamentali-

zación

Descripción de 

actividades

División del trabajo y coordinación.

• Los niveles jerárquicos deben ser los mínimos e indispensables. Se debe propiciar la creación de organizaciones

planas; es decir, con los mínimos niveles jerárquicos.

• Definir claramente el tipo de autoridad ya sea lineal, funcional y/o staff de cada nivel.

Se logra mediante una división orgánica que permite a la empresa desempeñar con eficiencia sus diversas

actividades.

Definir los procesos, listar todas las funciones, clasificarlas de acuerdo con su similitud, ordenarlas en relación con su

jerarquía, asignar actividades a cada una de las áreas agrupadas: departamentos o áreas funcionales, especificar

las relaciones de autoridad y responsabilidad entre las funciones y los puestos, establecer líneas de comunicación e

interrelación entre los departamentos.

Consiste en determinar y clasificar todos los factores y actividades necesarios para llevar a cabo, de la mejor

manera, un trabajo. La descripción de funciones se realiza, primordialmente, a través de las técnicas de análisis de

puestos y de la carta de distribución del trabajo o cuadro de distribución de actividades.

Funcional

Por productos

Geográfica

Clientes 

Secuencia 

Agrupar las actividades análogas según su función primordial para lograr la especialización y, con ello, una mayor

eficiencia del personal.

La departamentalización se hace con base en un producto o grupo de productos relacionados entre sí.

Las áreas de la organización realizan actividades en sectores alejados físicamente, y/o cuando el tramo de

operaciones y de personal es muy extenso

Establecer departamentos cuyo objetivo es servir a los distintos compradores o clientes. Por lo general se aplica en

empresas comerciales, principalmente en tiendas de autoservicio y almacenes departamentales.

Es conveniente cuando por razones técnicas o económicas se requiere hacer la departamentalización por secuencias

alfabéticas, numéricas o de tiempo



ORGANIZACIÓN 

Coordinación

Modelos de 
organización

Importancia 

Eficacia 

De nada servirá contar con magníficos remeros especialistas en su área, y haberles asignado su posición (división del trabajo), si no

existe sincronización, armonía, comunicación y coordinación entre los integrantes durante la competencia

De cualquier sistema organizacional estará en relación directa con la coordinación, misma que se obtiene a través del

establecimiento de líneas de comunicación y autoridad fluidas.

Se caracteriza porque la autoridad se concentra en una sola persona, que toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad básica del mando. Se le

conoce como organización lineal o militar porque se originó en instituciones militares, ya que la autoridad y la responsabilidad se transmiten íntegramente

por una sola línea.

Lineal o militar

Staff 

Comités

Multidivisional 

Surge de la necesidad de las empresas de contar con la ayuda de especialistas en el manejo de conocimientos, capaces de proporcionar información

experta y asesoría a los departamentos de línea.

• Directivo. Integrado por los accionistas o alta dirección de una empresa que se encargan de los asuntos estratégicos.

• Ejecutivo. Es nombrado por el comité directivo para que ejecute los acuerdos.

• De vigilancia. Personal de confianza que se encarga de supervisar las labores de los empleados de la empresa.

• Consultivo. Está formado por especialistas que, por sus conocimientos o estudios, emiten dictámenes sobre diversos asuntos.

Empresa de la que dependan unidades de negocio autónomas que forman parte de la empresa matriz, en la cual, sin embargo, cada unidad de negocio

funciona independientemente y mantiene los nombres originales de sus empresas, su identidad y sus propias estructuras.

Matricial

Transnacionale

s o globales

También se conoce como organización de matriz, de parrilla o de proyectos. Es una combinación de distintos tipos de organización y consiste en combinar

la departamentalización por proyecto con la de funciones

• Divisiones internacionales. Tiene la ventaja de la transferencia de tecnología y la desventaja de la falta de las adaptaciones locales de los productos a la

situación del país extranjero.

• Sucursales internacionales. Actúan independientemente de la matriz; las áreas funcionales se estructuran de manera regional.

• Integrada. La empresa se fracciona en divisiones que se dirigen desde una base internacional, esto permite promover la eficiencia de información y la

transferencia de tecnología.

• Estructuras mixtas. Se aprovechan las ventajas de las distintas estructuras anteriores.

Es la que comúnmente se usa por ser la más práctica. Se basa en agrupar las funciones de acuerdo con las áreas funcionales de la empresa. Las más

comunes son: mercadotecnia, recursos humanos, finanzas, producción, y sistemas.Líneo-funcional

Holding

Propia de grandes empresas en las que, por la magnitud de sus operaciones y para lograr una mayor eficiencia, la organización se subdivide en

unidades con base en productos, servicios, áreas geográficas o procesos.

Herramientas 
de organización

-Organigramas

-Manuales 

-Diagramas de 

proceso 
-Cuadro de 

distribución del 

trabajo 

-Análisis de 

puestos 

Para representar de manera gráfica las áreas funcionales y delimitar funciones, responsabilidades y jerarquías. Existen cuatro formas para representar

organigramas: vertical, horizontal, circular y mixto.

Documentos que contienen en forma sistemática, información acerca de la organización. De acuerdo con su contenido, pueden ser de políticas,

departamentales, organizacionales, de procedimientos, específicos, de técnicas y de puestos..

Son la representación gráfica del conjunto de actividades para realizar una función. También se les conoce como flujogramas. Permiten simplificar del

trabajo, mejorar los procesos, eliminar demoras y tiempos ociosos.

Se analizan las actividades que se realizan en un departamento o en un área con la finalidad de mejorar la distribución de cargas de trabajo. es posible:

Delimitar las actividades de los puestos y de los departamentos, eliminar la duplicidad e ineficiencia, normalizar y estandarizar procedimientos.

Es una técnica donde se clasifican Pormenorizadamente las labores que se desempeñan en una unidad de trabajo específica e impersonal (puesto), así

como las características, conocimientos y aptitudes, que debe poseer el personal que lo desempeña.


