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ORGANIZACIÓN Y EL PROCESO DE ORGANIZACIÓN 

Organización 

Tipos de 

organización 

Elementos de 

la 

organización 

Principios 
Importancia Funciones del 

personal 

administrativos 

Organizaciones 

de alto 

rendimiento 

División del 

trabajo 
Jerarquización 

Acepciones 

Instrumento 

Organización como 

una entidad o grupo 

social. 

Etapa del proceso 

administrativo. 

Modelos de organización 

administrativa 

Organización lineal 

Organización funcional 

Organización matricial 

Organización en 

comites 

Organización en 

trebol 

Compuesta de 

Factores de 

reproducción. 

Factores de 

Dirección. 

Recursos 

Nueve Principios 

Unidad 

organizacional 

Especialización 

Jerarquía 

Paridad 

Unidad de mando 

Difusión 

Amplitud 

Coordinación 

Mejora 

continua 

El proceso de 

organización es de 

suma importancia 

debido a que. 

Carácter continúa 

Suministra los 

métodos 

Evita la 

ineficiencia 

Reduce duplicidad 

de esfuerzo 

Destacan 

Redactar, revisar y 

archivar. 

Recopilar 

información 

Actualizar y 

mantener al día 

procedimientos. 

Prestar apoyo al 

departamento de 

recursos humanos. 

Factores 

Externos Internos 

Las características Están 

orientadas al cliente, de tal 

manera que responden a sus 

expectativas mediante la 

capacidad de respuesta, la 

calidad y la confiabilidad. 

Para dividir el trabajo 

es necesario aplicar 

una secuencia que 

comprende la 

departamentalización y 

la descripción de 

funciones. 

La jerarquización implica 

la definición de la 

estructura de la empresa 

por medio del 

establecimiento de 

centros de autoridad que 

se relacionan entre sí. 

Tipos 

Lineal 

Jerarquí

a 

Paridad 

Unidad de 

mando 

Coordinación 

La coordinación consiste en la 

sincronización y armonización 

de los esfuerzos y recursos 

para realizar eficientemente 

las funciones. 

Formas 

Informal 

Formal jerárquica Estandarización 

Cultura 

corporativa 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TECNICAS DE ORGANIZACIÓN 

Organigrama 

Las más empleadas 

Muestra la estructura interna 

de una organización o 

empresa. 

Flujogramas o 

diagramas de flujo 

Cuestionario para 

la descripción de 

procesos 

Manual de 

procedimientos 

Análisis de puesto Diseño 

organizacional 

Se emplean con el propósito de armonizar las actividades que 

se realizan en cada empresa y sirven para dar estructura, tanto 

a la organización en general como a los procesos y tareas 

particulares que se llevan a cabo en la misma. 

Clasificación 

Verticales 

Horizontales 

Mixtos 

Circulares Presentan los 

niveles jerárquicos 

en orden vertical de 

arriba hacia abajo. 
Los niveles jerárquicos los 

encontramos ordenados 

en forma de columnas 

desplegadas de izquierda 

a derecha. 

Conjuga el organigrama 
tipo vertical y el 
organigrama tipo 
horizontal para ampliar 
las posibilidades de 
graficación. 

Formado por un cuadro central en el 
que se coloca a la autoridad 
máxima, mientras que alrededor se 
trazan círculos concéntricos que 
constituyen un nivel de 
organización. 

Es la representación 
gráfica del flujo o 
secuencia de rutinas 
simples. 

Cursograma 

analítico 

Diagramas de 

recorrido 

Se registran, en forma 
escrita, de manera 
ordenada y 
secuencial. 

Técnica de organización del 
tipo diagrama hecha a escala, 
que muestra los lugares de 
trabajo y el recorrido que 
sigue un proceso. 

Permite contar con 
información importante 
para describir y analizar 
los procesos dentro de 
una visión sistémica. 

Documento normativo en 
el que aparecen las 
descripciones de la 
sucesión de actividades 
que se ejecutan en un 
proceso, y que le 
corresponde realizar a 
cada trabajador 
asignado a un área de 
trabajo. 

Técnica en la que se 
clasifican 
pormenorizadamente 
las labores que se 
desempeñan en una 
unidad de trabajo 
específica e impersonal 

Propósitos 

 Mejorar los sistemas de 
trabajo. 

 Delimitar funciones y 
responsabilidades. 

 Evitar fugas de autoridad y 
responsabilidad. 

 Fundamentar programas de 
capacitación. 

 Retribuir adecuadamente al 
personal. 

Es un proceso cuyo fin es 
generar una estructura 
adecuada a las 
características y necesidades 
de la empresa, de modo que 
permita el logro de la misión 
de la empresa con la mayor 
eficiencia. 


