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Organización  

En una organización se 
establecen funciones 
y/o actividades para 
cada departamento 
que pueda existir. 

El objetivo de las 
organizaciones es ofrecer 
algún producto o servicio bajo 
los lineamientos con los que 
cuenta la misma. 

Autores que 
definen la 
organización  

Agustín Reyes Ponce “la 
organización es la estructuración 
de las relaciones que deben existir 
entre las funciones, niveles y 
actividad de los elementos 
materiales y humanos…” 

Lourdes Münch Galindo “el 
propósito de la organización 
es simplificar el trabajo y 
coordinar y optimizar 
funciones y recursos. 
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Características 
de la 
administración 
organizacional  

Universalidad 

 

Valor instrumental 

 

Unidad temporal 

Amplitud del 

ejercicio 

Especificidad 

Interdisciplinariedad 

 

flexibilidad 

Es común en cualquier empresa o grupo social. 

Busca obtener resultados de acuerdo a 
los logros propuestos. 

Proceso dinámico en que todas sus partes son simultaneas. 

Se aplica en toda la organización formal. 

 
Tiene características propias lo que hace no confundirse de 
disciplinas. 

 

Trabajan varias disciplinas a fin de para lograr los 
objetivos de la organización 

Se adaptan a las necesidades que existan fuera y dentro de la 
organización, es decir, necesidades que los miembros de la 
organización tengan y las necesidades de sus clientes. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Funciones 
administrativas 
organizacionales 

La planeación 

 

La organización  

 

La dirección 

 

El control 

Es la base de todo. En esta etapa de definen las 
metas de la organización. 

Determinar que actividades se realizaran, 
quienes las realizaran y cuando las harán. 

Se trata de controlar eficazmente la empresa. 
Desempeñando el papel de motivar, liderazgo y 
tener las mejores estrategias de comunicación y 
evitar lo menos posible los conflictos. 

Supervisión de las actividades, ver que se cumplan con las 
actividades asignadas de cada uno. 

Estructura 
organizacional  

La división de 
funciones dentro de 
la organización, en 
su mayoría han 
sido por 
departamentos o 
áreas. 

 Formal 

 

 informal 

Mediante organigramas se 
pretenden lograr las metas de la 
organización con responsabilidad, 
control, autoridad entre otros. 

La relación de los miembros es más 
dinámica y con un lenguaje más 
flexible creando entre ellos grupos. 
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Procesos de 
organización  

 Division de 
trabajo 

 

 Coordinación  

Asignación de actividades 
a realizar y delimitarlas. 

Sincronizar y armonizar los 
esfuerzos en las actividades 
a realizar. 

Los grupos 
en la 
organización  

Los grupos de trabajo están formados a partir 
de los equipos de trabajo. Se hacen con la 
finalidad de lograr las metas grupales, así 
como sus objetivos individuales que tienen.  

Los equipos 
en la 
organización  

Conjunto de personas que 
tienen actividades 
complejas con la finalidad 
de alcanzar objetivos en 
común. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La comunicación 
en la 
organización  

Es esencial para que 
se cumplan con las 
metas de la 
organización y 
funcione de la mejor 
manera. 

 Comunicación 
interna 

  

 Comunicación 

externa 

La comunicación que existe entre 
los miembros de la organización, 
lo que dicen y como perciben los 
mensajes 

Lo que la empresa quiere 
proyectar al público, el mensaje 
que le quiere dar, la imagen que 
se le da al público de la 
organización. 

Tipos de 
comunicación  

Formal 

Informal 

Vertical 

Horizontal 

Escrita 

No verbal 

Se encuentran en Instructivos y manuales. 

No siguen los canales formales y son más chismes y comentarios. 

incluye las quejas, reportes, ordenes, sugerencias… 

Son los memorándums, circulares… 

Se hace mediante un escrito o gráfico, como puede ser una carta. 

Expresión corporal que transmite un mensaje o quiere dar a entender 
algo, como son los gestos. 
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