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INTRODUCCION

En la unidad 1 hablaremos sobre el funcionamiento que supone la ejecucion de los procesos
y actividades de una manera sistematica, es decir, siguiendo ciertos patrones que conlleven
al logro de sus objetivos. No obstante, la preocupacion de los directives normalmente se
orientan al cumplimiento de metas de produccién y ventas que garanticen la rentabilidad y
estabilidad de la empresa, o0 visto de otros modos dirigen sus esfuerzos a la obtencion de

resultados tangibles.

Esta forma de ver la organizacién sin considerar el como se hacen las cosas, los roles del
personal, las hormas que se deben cumplir, y origina muchas veces trastornos que pueden
ir de una simpe falla hasta un caos total en las operaciones dependiendo de la magnitud de

la organizacion.



Organizacion y el proceso de organizacién.

consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos, funciones y
responsabilidades establecimiento de métodos y aplicacion de técnicas tendientes a la
simplificacion del trabajo, la organizacion se determina la forma de llevar a cabo los
objetivos, mediante la coordinacion de los recursos y la simplificacion del trabajo. Un error
muy comun en la fase de la organizacion consiste en la rigidez y falta de vision que derivan
de considerar a los procedimientos y las reglas como leyes inmutables a las que debe
subordinarse la empresa sin tomar en cuenta a los clientes. El propésito de la organizacion
es simplificar el trabajo, coordinar y optimizar funciones y recursos, la simplicidad en la
estructura facilita la
flexibilidad; el disefio de procesos adecuados fomenta la eficiencia e iniciativa del personal

y la rapidez en la consecucion de los objetivos plasmados en la fase de planeacion.
1.2 Principios

Existen nueve principios que son directrices indispensables para establecer una
organizacion. 1. Unidad organizacional. Todas y cada una de las actividades establecidas
en la organizacion deben relacionarse con los objetivos, la mision y la vision de la empresa.
Nos dice que permiten definir grupos dentro de una organizacién, por ejemplo, sucursales,

departamentos, etc. Una vez creadas estas

unidades, se le asignan los usuarios de la organizacion. No hay que confundir a los
sistemas organizacionales con sistemas burocraticos o de papeles excesivo; al organizar
es necesario tener presente que la finalidad primordial de la organizacién es simplificar el

trabajo y lograr la misién organizacional.

Especializaciéon. Este principio postula que el trabajo de una persona o un area debe
limitarse, hasta donde sea posible, a la ejecucion de una sola actividad. proceso por el que
un individuo, colectivo o institucion se centra en una actividad concreta o en un ambito
intelectual restringido en vez de abarcar la totalidad de las actividades posibles o la totalidad
del conocimiento. Mientras mas especifico y menor sea el campo de accion de un individuo

0 area, mayor sera la eficiencia y destreza.

Jerarquia. Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane la comunicacioén
y autoridad necesarias para lograr los fines de la empresa. se establece en orden a su
criterio de subordinacidon entre personas, animales y valores. Tal criterio puede ser

superioridad, inferioridad, anterioridad, posterioridad, etc; es decir, cualquier cualidad



categdrica de gradacion agente que caracterice su interdependencia, Este principio
establece que la organizacién es una jerarquia y que es indispensable delimitar y definir

claramente los distintos niveles de autoridad y respetarlos.

Paridad de autoridad y responsabilidad cada grado de responsabilidad conferido,
debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad.
No tiene objeto hacer responsable a una persona por determinado trabajo si no se le otorga

la autoridad necesaria para poder realizarlo.

Unidad de mando. cada empleado recibe 6rdenes de un Unico superior. Es decir, cada
persona tiene asignado a un responsable directo que es el Unico que puede establecer las
tareas y obligaciones del trabajador. La duplicidad de mando es similar a reportarse a un

monstruo de dos cabezas, ya que el mando de varios jefes origina confusion.

Difusion. Todas las estructuras, procesos, sistemas y técnicas implantadas en la empresa
deben darse a conocer a todas las areas involucradas, mantener debidamente informado y
capacitado al personal. De nada sirven excelentes disefios organizacionales si nadie los

conoce.

Amplitud o tramo de control. Este principio postula que un gerente no debe ejercer
autoridad directa a méas de cinco o seis areas o subordinados Existe un limite en cuanto al
namero de subordinados que deben reportarse a un ejecutivo, de tal manera que las
funciones puedan realizarse y controlarse eficientemente. Al principio de tramo de
control (o amplitud de control), Robbins (2009) lo define como un “nimero de empleados

que un jefe puede dirigir de manera eficaz”.

Coordinacion Las unidades o areas de la empresa siempre deberan mantener, armonia 'y
buena comunicacion. consiste en integrar las actividades de departamentos independientes

a efectos de perseguir las metas de la organizacién con eficacia.

Mejora continua. Una vez que se ha establecido la estructura organizacional, ésta requiere
mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio ambiente, un proceso
continuo para mejorar los productos, servicios 0 procesos de unaorganizacion.
Las mejoras buscadas pueden ser incrementales con el tiempo o lograrse con un momento
decisivo. La regla para medir estos cambios es la eficiencia, efectividad y flexibilidad de

estos procesos.

1.3 Importancia



permite desarrollar destrezas y habilidades directivas. La organizacién permite la
minimizacion de costosos puntos débiles, porque evita la duplicidad de funciones,
superposicion de esfuerzos y la ociosidad en la realizacion de los procesos y actividades
empresariales. Es de caracter continuo, jamas se puede decir que ha terminado, dado que
la empresa esta sujeta a cambios constantes tales como expansion. Suministra los métodos
para que se puedan desempefiar las actividades eficientemente, Evita la lentitud e
ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incrementando la productividad,

Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos.
1.4 Organizaciones de alto rendimiento

Una organizacion de alto rendimiento es aquella que propicia la satisfaccion de las
expectativas de los clientes internos y externos, obtiene unos resultados financieros y no
financieros muy superiores a los de sus homologas durante un periodo de tiempo de cinco
afios 0 mas haciendo hincapié de forma disciplinada en lo que de verdad es importante
para la organizacion. Existen dos factores que es necesario considerar en el proceso de
construir organizaciones de alto desempefo Externos. Las tecnologias, los mercados, la
competencia, los clientes, los proveedores, asi como el entorno econémico, financiero y
fiscal. Internos. Los recursos tanto financieros como tecnol6gicos, materiales y humanos,
la cultura organizacional que estéa integrada por sistemas formales e informales, el
producto y la estrategia de la empresa. La organizacién proporciona la infraestructura
para llevar a cabo los planes, su importancia es tal que ésta puede llevar al éxito o al
fracaso a la empresa. Las caracteristicas de las organizaciones de alto rendimiento son:
¢ Estan orientadas al cliente, de tal manera que responden a sus expectativas mediante
la capacidad de respuesta, la calidad y la confiabilidad.

¢ Propician la consecucion de la mision y de la vision.

¢ Simplifican los procesos y el trabajo.

¢ Reducen costos y optimizan recursos y tiempo.

¢ Generan valor agregado y excelentes dividendos a los accionistas.

e Promueven un clima organizacional con elevados niveles de satisfaccion.

e Generan altos indices de productividad y calidad.

e Impulsan la competitividad y la estabilidad en el mercado.

e Favorecen la innovacion.



el rendimiento solo puede calificarse de “alto” al compararlo con un grupo de homalogas.
Ese grupo de homdlogas esta formado por la competencia, en el caso de las empresas con
animo de lucro, o por organizaciones comparables. las organizaciones que han rendido bien
durante un periodo de uno, dos o tres afios no se consideran organizacion de alto
rendimiento. El alto rendimiento se caracteriza por unos buenos resultados sostenidos
durante un periodo prolongado. estudios recientes demuestran que a las organizaciones
les resulta muy dificil conseguir un crecimiento constante, incluso a ritmos moderados. Los
casos que estudié revelaron que una organizacion de alto rendimiento sabe exactamente
gué es lo que le da el éxito a largo plazo. Son disciplinadas: no se distraen con las modas

pasajeras en materia de gestion, sino que se cifien a lo que les funciona.

1.5 Proceso de organizacion

Para llevar a cabo el proceso de organizacién, es necesario aplicar simultdneamente las
técnicas y los principios organizacionales, los procesos organizacionales son el conjunto
de pasos que deben llevar a cabo los miembros de una organizacion para lograr las
metas, objetivos establecidos por la misma. 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.

El proceso de organizacion se lleva a cabo a través de las siguientes etapas:

¢ Division del trabajo.

¢ Jerarquizacion.

e Coordinacion.
1.6 Divisién del trabajo

la clasificacion y delimitacion de las actividades con el fin de realizar una funcion con la
mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo, mediante la especializacion y
perfeccionamiento del trabajo. Aunque tiende a confundirse, es el origen de
la especializacion del trabajo. Esta consiste en la fragmentacion de las tareas necesarias
para la produccion de un bien o servicio, las cuales se reparten entre una serie de
individuos, habitualmente, en base a su fuerza, capacidad, especialidad o naturaleza. Con
el tiempo, la divisibn del trabajo permiti6 el incremento de la productividad en
determinadas tareas mediante la especializacién, asi como el desarrollo de las sociedades.

Grandes economistas como Adam Smith o Karl Marx profundizaron sus estudios en la


https://economipedia.com/definiciones/especializacion-del-trabajo.html
https://economipedia.com/definiciones/productividad.html
https://economipedia.com/definiciones/adam-smith.html
https://economipedia.com/definiciones/karl-marx.html

division del trabajo. Este fendbmeno se considera como uno de los pilares fundamentales

para el desarrollo econdmico a lo largo de la historia.

1.6.1 Departamentalizacion

La departamentalizacion se logra mediante una divisidn organica que permite a la empresa
desempenfar con eficiencia sus diversas actividades. como aquel proceso en el que se
combinan unidades funcionales denominadas departamentos en funciéon de su area de

especializacion, para lograr los objetivos de la empresa.

Secuencia de la departamentalizacién

Al departamentalizar es conveniente seguir las siguientes etapas: 1. Listar todas las
funciones de la empresa. 2. Agrupas aquéllas que sean similares. 3. Clasificarlas de
acuerdo con su importancia, es decir, establecer un orden jerarquico. 4. Definir actividades
para cada una de las areas o departamentos. 5. Determinar las relaciones de autoridad y
responsabilidad entre las funciones, areas y actividades. 6. Definir lineas de comunicacion
e interrelacion, entre areas y departamentos. 7. El tamafio y el tipo de organizacion de un
departamento deberan estar de acuerdo con el tamafio y las necesidades especificas de la

empresa, asi como de las funciones a desempefiar.

Tipos de departamentalizacién
Dependiendo de las caracteristicas y requerimientos de cada empresa. Los mas usuales
son:

Funcional. Consiste en agrupar las actividades analogas segun su funcional
primordial para lograr la especializacion y, con ello, una mayor eficiencia del personal.
Por productos. Es recomendable en empresas que se dedican a la fabricacion de diversas
lineas de productos. Geografica o por territorios.
Usualmente se utiliza cuando las areas de la organizacion realizan actividades en sectores
alejados fisicamente, y/o cuando el tramo de operaciones y de personal es muy extenso y
esta disperso en areas grandes y diferentes.
Clientes. Consiste en establecer departamentos cuyo objetivo es servir a los distintos
compradores o clientes. Por procesos o

equipo. Al fabricar un producto, cuando el proceso o el equipo es fundamental en la



organizacion, se crean departamentos enfocados al proceso 0

equipo.

Secuencia. Se utiliza por lo general en niveles intermedios u operativos. Es
conveniente cuando por razones técnicas 0 econOmicas se requiere
departamentalizar por secuencias alfabéticas, numéricas o de tiempo; asi, una empresa

que trabaja por turnos sin interrupcion.

1.6.2 Descripcién de actividades es
necesario definir con toda claridad las labores y actividades que habran de desarrollarse en
cada una de las unidades de trabajo o puestos de los distintos departamentos.
Las actividades son todas aquellas tareas o labores que cada individuo ejerce diariamente,
estan las actividades laborales, las actividades escolares, las actividades recreativas,
las actividades fisicas, etc.

1.7 Jerarquizacién La
jerarquizacion es la disposicion de las funciones de una organizacién por orden de rango,
grado de importancia. La jerarquizacion implica la definicidn de la estructura de la
empresa por medio del establecimiento de centros de autoridad que se relacionan entre
si. Cuando se jerarquiza es importante considerar los siguientes lineamientos:

¢ Los niveles jerarquicos deben ser los minimos e indispensables.

e Se debe definir claramente el tipo de autoridad (lineal, funcional y/o staff) de cada nivel.

1.7.1 Tipos de estructura: La estructura es la forma de disponer los niveles jerarquicos.
La determinacién de la clase de organizacién o estructura mas adecuada, depende de
factores

tales como el giro, magnitud, caracteristicas, recursos, objetivos, tipo y volumen de
produccion de la empresa. Los tipos de estructuras mas comunes son:

Lineal o militar

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

¢ Rapidez en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas.

e Reduccion de conflictos de autoridad y fugas de responsabilidad.

« Util en pequefias empresas.

e La disciplina es facil de mantener. Desventajas:



e Es rigida e inflexible.

¢ La organizacion depende de hombres clave.

¢ Los ejecutivos estan saturados de trabajo, o que ocasiona que no se dediquen a
labores estratégicas.

e Excesiva centralizacion.

Funcional

La organizacion funcional es cominmente usada por ser la mas practica. Agrupa
las funciones de acuerdo a las tareas basicas que se desempefian en la empresa
Ventajas:

e Promueve la especializacién.

¢ Disminuye la centralizacién.

¢ Propicia un mayor control.

e Existe una clara definicién de tareas.

Desventajas:

¢ En empresas demasiado grandes la coordinacion se dificulta

Staff: surge por la necesidad de las empresas de contar con ayuda en el manejo de
conocimientos por parte de especialistas capaces de proporcionar informacion experta 'y de
asesoria a los departamentos de linea. La organizacion staff carece de autoridad de linea
0 poder para imponer sus decisiones. este tipo de estructura no existe por si sola, sino que

aparece combinada con otros tipos.

Ventajas:

e Apoya en la toma de decisiones mediante conocimientos expertos.

e Promueve la especializacion.

Desventajas:

¢ Puede originar confusiones en el caso de que los deberes y las responsabilidades de
asesoria no se delimiten claramente.

e En ocasiones resulta ineficaz por la falta de autoridad para aplicar las decisiones, o por

la falta de un respaldo inteligente en la aplicacion de sus recomendaciones.

1.8 Coordinacion consiste en
la sincronizacion y armonizacion de los esfuerzos y recursos para realizar eficientemente

las funciones es indispensable que ésta se complemente con la coordinacién, cuyo



proposito es lograr la unificacion y optimizacion de esfuerzos y recursos. Existen distintas

formas de coordinacion:

- Informal. Se realiza cuando las personas trabajan estrechamente.

- Formal jerarquica. Las actividades se coordinan a través de la supervision directa y de

manuales y sistemas.

- Estandarizaciéon. Se efectla mediante el establecimiento y aplicacién de estandares en
los sistemas y requisitos que debe reunir el trabajo, el producto y/o el servicio.
- Cultura corporativa. Cuando todo el personal comparte los valores, vision y objetivos de
la organizacion existen mecanismos implicitos de coordinacién y de control, ya que el
compromiso hacia la organizacion promueve la coordinacion interpersonal. La coordinacién
propia que la empresa funcione como un sistema integral en el que todas sus partes actien

oportuna y eficazmente, sin ninglin antagonismo.

1.9 Centralizacion y descentralizacion: Dos términos que se refieren a dos modelos de
administracién y control de la autoridad, que se contraponen, y que pueden ser aplicadas,
una u otra, en una organizacién, departamento o sistema politico. La decision 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, grado y tipo de controles, grado de estandarizacion de los procesos de
trabajo, normas y habilidades. Tanto la centralizacién como la descentralizacion poseen
ventajas y limitaciones mismas que se enumeran a continuacion:

Centralizacion

Ventajas:

e Facilidad de control.

e Facilidad de coordinacion.

e Sistemas mas simples de control.

¢ Rapidez en la toma de decisiones estratégicas.

Desventajas:

e Sobrecarga de trabajo en los niveles directivos.

e Dificultad de comunicacion hacia los niveles jerarquicos inferiores.

e No fomenta la iniciativa.



e Lentitud de respuesta a problemas muy especificos.

Descentralizacion

Ventajas:

¢ Mejora la capacidad de respuesta.

e Fomenta la iniciativa y motivacion.

e Permite a los gerentes dedicarse a las actividades estratégicas.

eDesarrolla habilidades del personal.

Desventajas:

eToma de decisiones lenta.

eRequiere de sistemas de control efectivos.

eEn ocasiones se complica la gestion.

eRequiere clara definicion de responsabilidades estratégicas y operativas. La
descentralizacién es aconsejable cuando la complejidad del entorno o el tamafio de la
organizacion requieran delegar funciones Algunos criterios importantes a considerar para
determinar el grado de centralizacién en una organizacion son:

Tecnologia. A mayor complejidad tecnoldgica existird una mayor transferencia de poder y
responsabilidad hacia quienes manejan la tecnologia. Tamafio de la empresa. A mayor
tamafio y diversificacién, mayor serd la necesidad de delegacion y fragmentacion. Existen
actividades gque deben ser centralizadas y otras que deben ser delegadas para promover
la iniciativa, lo ideal es establecer una direccion central orientada hacia la satisfaccion del
cliente y los valores, y una maxima autonomia para que el personal pueda innovar,
autodirigirse y autocontrolarse; pero esta autonomia debe ser fruto de la disciplina 'y de la

estandarizacion de procesos.

Unidad 2 Técnicas de organizacion

Las técnicas de organizacién son herramientas para llevar a cabo una organizacion
racional. Herramientas administrativas empleadas para amalgamar una estructura que
permita aprovechar los recursos empresariales de la forma mas eficiente posible, siempre

alineadas con los objetivos estratégicos trazados y con el propésito final de servir al cliente.

Organigramas: Los organigramas, conocidos también como gréaficas de organizaciéon o
cartas de organizacion son representaciones graficas de la estructura formal de una

organizacion, Existen cuatro formas de representar los organigramas una de ellas es



Vertical. Es la forma més usual, en ésta los niveles jerarquicos quedan determinados de
arriba hacia abajo, que es la mas comdn. La segunda es Horizontal. Los niveles jerarquicos
se representan de izquierda a derecha, se utiliza cuando existen multiples niveles. La
tercera trata Circular. Los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro hacia
la periferia. Y por Gltimo tenemos Mixto. Se utiliza por razones de espacio, es una mezcla

del horizontal y del vertical.

2.2 Manuales: documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistematica
informacion acerca de la organizacion de la empresa. pueden ser de organizacion,
politicas, departamentales, bienvenida, procedimientos, contenido multiple, técnicas y
puesto. Ventajas:

¢ Representan las funciones de la empresa.

¢ Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

¢ Son una fuente de informacion y de capacitacién, pues muestran la organizacion de la
empresa.

¢ Delimitan autoridad y responsabilidad, evitan duplicidades y fugas de responsabilidad y
autoridad.

¢ Son una base para el mejoramiento e implantacién de sistemas.

Formato y contenido de los manuales

Un manual esté integrado por las siguientes partes:

> Indice

» Objetivos. Antecedentes del manual.

» Secciones.

» Cada seccién debe llevar la fecha en que se elabore, autorice y quede vigente.
» Nombre las personas que intervienen en la elaboracién del manual.

» Instrucciones para hacerlo comprensible.

» La redaccion debe ser clara, concisa y ordenada

las funciones de las &reas mas importantes de la organizacion integrado por: -
Introduccién y objetivos del manual. - Historia de la empresa. - Mision, vision y filosofia
organizacional. - Objetivos generales. - Objetivos de cada area. - Funciones. - Descripcion

de areas o departamentos y puestos. - Cartas de organizacion. Organigrama. -



Responsabilidad de los altos niveles. - Procedimientos. - Descripcion de puestos y

actividades. - Glosario de términos.

2.3 Diagramas de procedimiento o de flujo: una serie o sucesion de actividades de
cardcter repetitivo y rutinario. También conocidos como flujogramas, los diagramas de flujo
son representaciones graficas que muestran la sucesion de los pasos de que consta un
procedimiento. Etapas para elaborar un diagrama de  procedimiento
Recopilar la informacion de la fuente, es decir, de la persona que realiza el procedimiento
mediante un formato que se llama descripcibn de  procedimiento.
Observar cémo se realiza el procedimiento. Verificar con el jefe inmediato o supervisor que
las actividades realmente correspondan al procedimiento.
Efectuar las correcciones pertinentes y obtener su visto bueno. Elaborar el diagrama de
procedimiento. Obtener sugerencias de las personas a quienes corresponda para modificar
el procedimiento actual. Analizar el diagrama y la descripcién, y aplicar las seis preguntas
basicas de la administracién: qué, cédmo, quién, dénde, con quién, para qué. Considerar

costos, recursos y objetivos.

2.5 Disefio organizacional: En ningun tipo de empresa debe improvisarse la estructura
organizacional, debido a que es un factor determinante para lograr una ventaja competitiva.
radica en que a traves de ella se desarrolla el trabajo diario, se articulan los sistemas de
comunicacion, autoridad y coordinacién 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 mision de la empresa con la mayor eficiencia.

2.6 Etapas

puede desarrollarse a partir de seis pasos o etapas. Definir y clasificar funciones: basicas y
de apoyo (primer proceso de division del trabajo). 2. Definir actividades que contribuyen al
logro de las funciones. (segundo proceso de division del trabajo). En este segundo paso se
elabora un listado de actividades que contribuiran a que se realicen las funciones béasicas
como las de apoyo. 3. Agrupacion de funciones y actividades, creacion de unidades
administrativas y definicion de sus funciones genéricas. La agrupacion de funciones y
actividades permite integrar las unidades administrativas que requiere la empresa. 4.

Jerarquizacion de unidades administrativas, asignacion de lineas de autoridad,



comunicacion y coordinacién. La jerarquizacién de actividades ayuda a darle forma a la
estructura organizacional de la empresa. 5. Generar los puestos de trabajo. Definicién de
funciones y actividades especificas, tercer proceso de division del trabajo. En este paso del
proceso del disefio organizacional se recurre huevamente a la division del trabajo, con el
objeto de definir los puestos de trabajo. Esta divisibn dependera de la especializacion de
las actividades en cada una de las unidades administrativas, derivada de su funcién

genérica y sus funciones especificas.

Definicion de los procedimientos de trabajo y coordinacién de actividades entre los
puestos de trabajo. Una vez determinadas las actividades y tareas de cada uno de los
puestos de trabajo, debemos coordinarlas tanto de forma vertical como horizontal.

Técnicas de organizacion mas importantes es el andlisis de procesos, que es la herramienta
fundamental de la reingenieria de procesos y del redisefio organizacional. consiste en la
identificacion y estudio de los procesos de trabajo con la finalidad de logar la mejor continua
y un valor agregado. Un sistema es un conjunto de elementos que interactian para logar
un proposito comun. Un proceso forma parte de un sistema. Un proceso es el conjunto de
actividades de trabajo interrelacionadas que se caracterizan por tareas particulares que
pueden o no implicar valor agregado, con la finalidad de obtener ciertos resultados.



