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Organización y 

el proceso de 

organización 

Organización 

 

Consiste en el diseño y determinación de las estructuras, procesos, funciones y responsabilidades; el 

establecimiento de métodos y aplicación de técnicas tendientes a la simplificación del trabajo, que permitan 

una óptima coordinación de los recursos y las actividades. 

Principios 

 

Existen nueve principios que son 

directrices indispensables para 

establecer una organización. 

Importancia 

 

El proceso de 

organización es de 

suma importancia 

Organizacio

nes de alto 

rendimiento 

Es aquella que propicia la satisfacción de 

las expectativas de los clientes internos y 

externos, reduce los costos y genera en la 

empresa competitividad y permanencia 

en el mercado. 

Estos son: 

1.- Unidad organizacional.  

2.- Especialización. 

3.- Jerarquía. 

4.- Paridad de autoridad y responsabilidad. 

5.- Unidad de mando. 

6.- Difusión. 

7.- Amplitud o tramo de control. 

8.- Coordinación. 

9.- Mejora continua. 

Debido 

a que 

-Es de carácter continuo, está sujeta a cambios constantes tales 

como expansión, contracción, y fusión. 

-Suministra los métodos para que se puedan desempeñar las 

actividades. 

-Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos. 

Proceso de 

organización 

 

Para llevar a cabo el proceso de organización, es necesario 

aplicar simultáneamente las técnicas y los principios 

organizacionales. 

Factores  

-Externos: Las tecnologías, los mercados, la 

competencia, los clientes, los proveedores. 

 

-Internos. Los recursos tanto financieros como 

tecnológicos, materiales y humanos, 

la cultura organizacional. 

División 

del trabajo 
Consiste en la clasificación 

y delimitación de las 

actividades.  

Etapas 

-División del trabajo. 

- Jerarquización. 

-Coordinación. 

 

 

Departamentalización: 
se logra mediante una 

división orgánica que 

permite a la empresa 

desempeñar con eficiencia 

sus diversas actividades. 

Tipos de 

departamen

talización 

 

-Funcional. 

-Por productos. 

-Geográfica o por 

territorios. 

-Clientes. 

-Por procesos o equipo. 

-Secuencia. 

Jerarquización 
Es la disposición de las funciones 

de una organización por orden de 

rango, grado de importancia. 

Coordinación 

 

Centralización y 

descentralización 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consiste en la sincronización y 

armonización de los esfuerzos y 

recursos para realizar 

eficientemente las funciones. 

Tipos de 

estructuras  

-Lineal o militar. 

-Funcional. 

-Staff. 

-Comités. 

-Multidivisional. 

-Matricial. 

 

 

 

La centralización es el grado de concentración de autoridad y responsabilidad en la toma de 

decisiones, la descentralización es aconsejable cuando la complejidad del entorno o el tamaño de la 

organización requieran delegar funciones. 

formas de 

coordinación: 

 

-Informal. 

-Formal jerárquica. 

-Estandarización. 

-Cultura corporativa. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Técnicas de 

organización 

 

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organización racional. Son indispensables para 

garantizar el proceso de organización. 

Organigramas 

 

Son representaciones gráficas de la estructura formal 

de una organización, que muestran las interrelaciones, 

las funciones, los niveles jerárquicos, las obligaciones 

y la autoridad existentes dentro de ésta. 

Formas de 

organigramas: 

 

-Vertical. 

-Horizontal. 

-Circular. 

-Mixto. 

Manuales 
Son documentos detallados que contienen en 

forma ordenada y sistemática información 

acerca de la organización de la empresa. 

Tipos de 

manuales 

-Manuales de organización. 

-Manuales departamentales. 

-Manuales interdepartamentales. 

-Manuales de procedimientos. 

 

Diagramas de 

procedimiento 

o de flujo 

-Un procedimiento es una serie o 

sucesión de actividades de 

carácter repetitivo y Rutinario.  
 

Tipos de 

diagramas de 

procedimiento. 

-De flujo de operaciones. 

-Esquemáticos de flujo. 

-De ubicación de equipo. 

-De flujo de formas. 

 

-Un diagrama de flujo es la representación gráfica 

de un procedimiento mediante la utilización de 

símbolos. Simbología

. 

 

-Operación. 

-Inspección. 

-Transporte. 

-Espera o demora. 

-Almacenamiento. 

-Documento. 

-Terminal. 

-Proceso. 

-Archivo. 

-Toma de decisiones. 

 

 
Análisis 

de puestos 

 

Es una técnica en la que se 

clasifican pormenorizadamente las 

labores que se desempeñan en una 

unidad de trabajo específica e 

impersonal. 

Propósitos 

fundamentales 

-Mejorar los sistemas de trabajo. 

- Delimitar funciones y responsabilidades. 

- Evitar fugas de autoridad y responsabilidad. 

-Fundamentar programas de capacitación. 

Diseño 

organizacional 

 

La importancia de la estructura organizacional radica en que a través de ella se desarrolla el trabajo 

diario, se articulan los sistemas de comunicación, autoridad y coordinación, así como los puestos de 

trabajo y las relaciones que hay entre éstos. 

Etapas El diseño organizacional puede 

desarrollarse a partir de seis pasos o etapas. 
Etapas 

1.Definir y clasificar funciones 

2.Definir actividades para apoyo de las 

funciones. 

3. Agrupación de funciones y actividades y 

creación de unidades Administrativas. 

4. Jerarquización de unidades administrativas. 

5. Generar los puestos de trabajo. 

6. Definición de los procedimientos de trabajo. 

Análisis de proceso 

 

Consiste en la identificación y estudio de los procesos de trabajo con 

la finalidad de logar la mejor continua y un valor agregado. 

Técnicas de 

organización 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elementos de proceso 

 

El cliente o usuario 

 
Es el elemento más importante de la prestación de un servicio. 

Insumos Las entradas y proveedores son el inicio del proceso, es necesario 

identificarlos, analizarlos y establecer acciones para mejorarlos. 

Proceso 
Conjunto de actividades que transforman o convierten uno o más insumos en 

resultados. 

Salidas 
Son los productos o servicios que se originan a partir del proceso y que se 

ofrecen a los clientes o usuarios. 

 

Mejora de 

procesos 

 

Definir los límites del proceso. 

 Pasos  

Elaborar formato de análisis. 

Calcular tiempos. 

 

Analizar los datos. 

 

Identificar las áreas de mejora. 

 

Elaborar propuesta. 

 

Implantación. 

Analizar el inicio y final del proceso 

Se informa a todo el personal involucrado en esta 

actividad que se observará el proceso. 

Con base en el formato, se registran todos los tiempos de 

cada paso del proceso. 

Con la hoja de trabajo de análisis del proceso, se elabora una gráfica 

sumaria de datos. 

Con base en los datos recabados se analizan mejoras 

requeridas, disminución de tiempos ociosos, actividades 

innecesarias, etc. 

Aplicando el método de análisis de procesos y los principios de 

organización. 

Se presenta la propuesta a la dirección y se procede a la 

sensibilización y capacitación del personal en el nuevo proceso. 


