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INTRODUCCION

En este ensayo nos dedicaremos a explicar para tener el aprendizaje sobre lo
gue es la organizacion. Para poder comprender acerca de lo que es la organizacion,

iremos paso a paso explicando sobre ¢Qué es?, sus principios, caracteristicas.

Las grandes empresas, asi como las instituciones tanto publicas como privadas
cuentan con reglamentos manuales asi como también con algun tipo de certificacion
las cuales avalan la organizacién y administracion de sus servicios, tal es el caso
de nuestra casa de estudios la cual cuenta con reglamentos tanto escolares como
administrativos; ademas de contar con 3 aspectos fundamentales los cuales son:
mision, vision y valores, que en conjunto conforman el perfil de egreso de todos sus

estudiantes.

para este ensayo Yy el proceso de organizacién, asi como también hablaremos un
poco sobre las técnicas de organizacion con las que toda institucion bien establecida

debe contar.



ORGANIZACION Y EL PROCESO DE ORGANIZACION

Como nos dice en nuestra antologia la palabra organizacién tiene 3 acepciones, es
decir, una que es etimoldgica que proviene del griego organdn, que significa instrumento,
la otra que se refiere a la organizacion como una entidad o grupo social y por dltimo la que
se refiere a ésta como etapa del proceso administrativo. “La palabra organizacion tiene tres
acepciones: una etimoldgica que proviene del griego organén, que significa instrumento;
otra que se refiere a la organizacion como una entidad o grupo social; y otra mas que se
refiere a ésta como etapa del proceso administrativo.” (Organizacion, disefio de estructuras

organizacionales , pag. 9)

Podemos decir que una organizacion es un sistema social formado por un grupo de
personas enfocadas en un objetivo en comun a lograr dentro de un tiempo, espacio y
cultura determinada. En toda organizacion se plantean normas, metas y ejes que ayudan a
lograr la misién. “La organizacion consiste en el disefio y determinacién de las estructuras,
procesos, funciones y responsabilidades; el establecimiento de métodos y aplicaciéon de
técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo, que permitan una éptima coordinacién de
los recursos y las actividades. (Organizacion, disefio de estructuras organizacionales , pag.
09)

Una unidad de negocio de una empresa es la que funciona de forma independiente,
por lo tanto, tiene una misién y objetivos propios; lo que permite que su planeacion se realice
en forma auténoma de las demas unidades de la empresa. “Todas y cada una de las
actividades establecidas en la organizacion deben relacionarse con los objetivos, la misién
y la vision de la empresa. Es decir, la existencia de una estructura, funcion, proceso,
procedimiento o puesto sélo es justificable para alcanzar la misién de la organizacion. la
realidad muestra que muchas veces se crean estructuras, sistemas y funciones con la
consecuente implicacion de costos y esfuerzos, que en nada contribuyen a lograr los
objetivos y ocasionan gastos innecesarios.” (Organizacion, disefio de estructuras

organizacionales , pag. 10)

Hay que tener en cuenta la jerarquia es una estructura en la que existe un orden
ascendente y descendente. Este es determinado por el valor de los elementos o el poder

gue tienen unos sobre otros. La jerarquia es entonces un esguema en el cual unas
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personas, objetos o entidades tienen mayor relevancia e injerencia sobre el resto, pudiendo
existir distintas categorias en las cuales se pueden agrupar. “La autoridad y la
responsabilidad deben fluir en una linea clara e ininterrumpida, desde el méas alto ejecutivo
hasta el nivel mas bajo. Este principio establece que la organizacion es una jerarquia y que
es indispensable delimitar y definir claramente los distintos niveles de autoridad y

respetarlos.” (Organizacion, disefio de estructuras organizacionales , pag. 10)

La unidad de mando es un principio de gestién acufiado por Henri Fayol, el cual indica
que un empleado debe recibir 6rdenes de un Unico superior. La importancia de este principio
radica en que su ausencia puede afectar a los demas principios. determina que un
empleado solo debe recibir 6rdenes de un superior. En otras palabras, el principio de unidad
de mando establece que ningin empleado deberia tener mas de un superior, con el objetivo
de evitar situaciones confusas y desérdenes que afecten su productividad. “Este principio
establece que, al determinar centros de autoridad y decision, para cada funcién debe
asignarse un solo jefe, y que los subordinados no deben reportarse a mas de un superior,
pues el hecho de que un empleado reciba érdenes de dos o mas jefes sblo ocasionara

fugas de responsabilidad.” (Organizacién, disefio de estructuras organizacionales , pag. 11)

La coordinacion se puede definir como la capacidad para realizar eficientemente los
movimientos, de manera precisa, rapida y ordenada. Es decir, la coordinacién es lo que nos
permite mover de forma sincronizada todos los musculos implicados en una accion para
realizarla de la manera mas adaptada posible. “Las unidades o areas de la empresa siempre
deberan mantener, armonia y buena comunicacion. Por ejemplo, de nada servira contar
con departamentos de mercadotecnia y finanzas muy eficientes, si la transportacion es tan
mala que la organizacion dificilmente desplaza las mercancias y no las hace llegar al punto
de venta y al cliente. En otras palabras, el administrador debe buscar el equilibrio en todas
las funciones de la empresa.” (Organizacién, disefio de estructuras organizacionales , pag.
12)

Una organizacion de alto rendimiento es una organizacion agil, que logra resultados
financieros y no financieros que son muy superiores a los referentes de su sector, durante
un periodo de tiempo de cinco afios 0 mas. “Una organizacién de alto rendimiento es
aquella que propicia la satisfaccion de las expectativas de los clientes internos y externos,

reduce los costos, crea valor agregado y genera en la empresa competitividad y



permanencia en el mercado. No existen recetas, cada empresa de acuerdo a sus
caracteristicas, tamafio, giro y recursos debera crear la arquitectura organizacional que
garantice el logro de la visién y misién corporativa.” (Organizacion, disefio de estructuras

organizacionales , pag. 12)

Los pasos para organizar son formular tanto metas como objetivos, asi como politicas
y planes de apoyo para alcanzarlos en sentido estricto, esto se realiza en la planeacion,
identificar, clasificar y agrupar las actividades, organizar es un proceso que requiere se
consideren varios elementos fundamentales. “Un proceso clasico de organizacion es el
establecimiento de roles, relaciones, autoridades y responsabilidad, con el objetivo de
operar con la eficiencia y eficacia requeridas para alcanzar los objetivos. Lo que se espere
de un proceso de organizacion es disponer de una estructura organizativa a través de la
cual los individuos cooperan sisteméaticamente para el logro de objetivos comunes.”

(Organizacion, disefio de estructuras organizacionales , pag. 14)

La division del trabajo hace referencia al nimero de tareas distintas en que se
distribuye el trabajo necesario para la produccién de un bien o servicio, tareas que han de
ser realizadas por distintos trabajadores especializados en cada una de ellas. “Consiste en
la clasificacion y delimitacion de las actividades con el fin de realizar una funcién con la
mayor precisién, eficiencia y el minimo esfuerzo, mediante la especializaciéon y
perfeccionamiento del trabajo.” (Organizacion, disefio de estructuras organizacionales ,

pag. 15)

El departamento financiero es el que consigue, como su propio nombre indica,
financiacion, esta financiacion debe ser requerida para que la empresa pueda sufragar los
costes de sus necesidades. Ademas, el departamento planifica lo necesario para que la
organizacion siempre tenga dinero y pueda afrontar sus pagos de forma puntual, teniendo
una situacion patrimonial saneada. “Al fabricar un producto, cuando el proceso o el equipo
es fundamental en la organizacion, se crean departamentos enfocados al proceso o equipo,
sobre todo si reportan ventajas econémicas, de eficiencia y ahorro de tiempo, ya sea por la
capacidad del equipo, manejo especial del mismo o porque el proceso asi lo requiera.”
(Organizacion, disefio de estructuras organizacionales , pag. 17)



La Descripcién de la actividad va siempre acompafiada de su puesta en valor. Es la
explicacién de los objetivos, misién y vision de la iniciativa, asi como la puesta en valor de
la iniciativa, la descripcion de la actividad debe indicar al menos de la empresa una
explicacion breve de la actividad a desarrollar. “Esta es la Ultima etapa de la division del
trabajo y consiste en la especificacion detallada de las actividades necesarias para llevar a
cabo de la mejor manera un trabajo. La descripcion de funciones se realiza,
primordialmente, a través de las técnicas de andlisis de puestos y de la carta de distribuciéon
del trabajo o cuadro de distribucion de actividades.” (Organizacion, disefio de estructuras

organizacionales , pag. 18)

Es la estructura mas simple y antigua que existe, utilizada por los primeros ejércitos
o la iglesia en la época medieval, se basa en la autoridad lineal, donde los subalternos
obedecen a sus superiores, se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de
estructuras organizacionales que se pueden implantar en una empresa, también se les
conoce como tipos de organizacion. “Se caracteriza porque la autoridad se concentra en
una sola persona, que toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica del
mando. El superior asigna y distribuye el trabajo a los subalternos, quienes a su vez se
reportan a un solo jefe. Se le conoce como organizacion lineal o militar porque se origind
en instituciones militares ya que en la actividad y la responsabilidad se trasmiten
integramente por una sola linea.” (Organizacion, disefio de estructuras organizacionales ,

pag. 20)

Una organizacion con buen personal funciona cuando también que es conveniente
mantener cierto grado de libertad estructural en la organizacion porque estimula la
colaboracion para realizar las tareas. Sin embargo, es obvio que aln personas capaces y
gue deseen cooperar entre ellas trabajaran con mas efectividad si conocen su ubicacion
ante una tarea, sus funciones y cémo se relacionan estas Ultimas con las de sus
companeros para lograr un objetivo o resultado. “Cuando una organizacién emplea una
estructura funcional, la division del trabajo es agrupada por las principales actividades o
funciones a realizarse, como son las ventas, el marketing, los recursos humanos, la

contabilidad, etc.” (Organizacioén, disefio de estructuras organizacionales , pag. 24)

Dentro de dichos procesos la Coordinacién es considerada clave para que un grupo

de trabajo funcione de forma unificada y sea efectivo. Normalmente los estudios se han



centrado en la planificacion y la comunicacién, como mecanismos basicos de la
coordinacion. La planificacion permite definir responsabilidades, agendas y caminos a
seguir “La coordinacién consiste en la sincronizacion y armonizacion de los esfuerzos y
recursos para realizar eficientemente las funciones. No basta con que durante la primera
etapa del proceso de organizacion se realice la division del trabajo, es indispensable que
ésta se complemente con la coordinacion, cuyo proposito es lograr la unificacion y
optimizacion de esfuerzos y recursos. (Organizacion y administracion de servicios, (2010),
pag. 26)”

Como ultimo aspecto hablaremos de la Centralizacion y descentralizacién uno de los
aspectos mas importantes al organizar es el referente a la centralizacion: o sea, el grado
de control sobre la toma de decisiones, asi como la responsabilidad y autoridad que se
confiere a la direccion central. “La decisién de dénde debe residir la responsabilidad y la
autoridad depende de varios factores: tamafio y edad de la organizacion, capacidad y
competencias del personal, tipo de actividades a descentralizar.” (Organizacién vy

administracién de servicios, (2010), pag. 27)

Los organigramas van de la mano con la jerarquizacion ya que esta es una manera
gréfica, en la que conocemos los puestos o0 cargos que tiene casa persona de una manera
organizada, en la cual podemos localizar rdpidamente a las personas con las que
necesitamos hablar dentro de una empresa. “Los organigramas, conocidos también como
graficas de organizacién o cartas de organizacion, son representaciones graficas de la
estructura formal de una organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones, los
niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad existentes dentro de ésta.” (Organizacion

y administracion de servicios, (2010), pag. 30)

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada los
procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes
errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa. “Los
manuales, son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistematica
informacién acerca de la organizacion de la empresa. Los manuales, de acuerdo con su
contenido, pueden ser de organizacion, politicas, departamentales, bienvenida,
procedimientos, contenido mudltiple, técnicas y puesto.” (Organizacién, disefio de

estructuras organizacionales , pag. 32)



El Manual de Organizacién es un documento oficial que se utiliza como instrumento
técnico y administrativo cuyo proposito es, el de describir la estructura general de la
organizacion de forma sistémica, asi sefialar explicitamente las funciones vy
responsabilidades asignadas a cada unidad administrativa y orgénica. “El Manual de
Organizacién es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacién y/o las instrucciones sobre su marco juridico-administrativo, atribuciones,
historia, organizacién, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose
ademas en un instrumento de apoyo” (Organizacion, disefio de estructuras

organizacionales , pag. 33)

Los propositos fundamentales de analizar los pues son mejorar los sistemas de
trabajo y ver si es funcional o tiene algun error, a la ves delimitar funciones y
responsabilidades esto nos ayuda a evitar fugas de autoridad y responsabilidad y asi
fundamentar programas de capacitacion y retribuir adecuadamente al personal. Son una
base para la valuacion de puestos. “El analisis de puestos es una técnica en la que se
clasifican pormenorizadamente las labores que se desempefian en una unidad de trabajo
especifica e impersonal (puesto) y se definen las caracteristicas, conocimientos y aptitudes
que deben poseer el personal que lo desempefa (especificacién del puesto)”.

(Organizacion y administracion de servicios, (2010), pag. 39)

Es muy importante de la estructura organizacional radica en que a través de ella se
desarrolla el trabajo diario, se articulan los sistemas de comunicacion, autoridad y
coordinacion, asi como los puestos de trabajo y las relaciones que hay entre éstos. “La
estructura organizacional se establece a través del disefio organizacional, el cual es un
proceso cuyo fin es generar una estructura adecuada a las caracteristicas y necesidades
de la empresa, de modo que permita el logro de la misién de la empresa con la mayor

eficiencia.” (Organizacion y administracion de servicios, (2010), pag. 41)



CONCLUSION

Una empresa de alto rendimiento funciona gracias a procedimientos, normas,
lineamientos, la jerarquizacion, el trabajo en equipo y los principios con los que
trabaja. Por ello es muy importante conocer la estructura de una institucion de alto
rendimiento y conocer nuestro papel dentro de esta, para asi poder desempeniar las
funciones que nos correspondan, ademas de apegarnos a los lineamientos que

tiene la institucion.

Es importante tener en cuenta que las funciones de apoyo también
denominadas procesos de apoyo o subsistemas tienen como caracteristica principal
gue apoyan directa o indirectamente a las funciones basicas de la empresa y su
nivel de apoyo dependera de las caracteristicas propias de la empresa tipo de

tecnologia

Por lo tanto, es importante jerarquizar las unidades administrativas debemos
determinar cuantos niveles de estructura requerimos, cuales funciones basicas
deben estar en el primer nivel, cuales se les subordinaran a éstas, cuales deberan
estar en un segundo nivel y cuéles se le subordinaran y asi sucesivamente, segun
el numero de niveles que determinemos que son necesarios para el funcionamiento

de la empresa.

También debemos tener en cuenta que la institucidn en la que estamos
estudiando es considerada una organizacion de alto rendimiento y por lo tanto
debemos cumplir con todos los procedimientos con los que cuenta dicha institucién

para asi poder seguir poniendo en alto el nombre de nuestra casa de estudios.






