
2 UNIDAD 

Organización 

 

Concepto: es una actividad básica de la administración que sirve para agrupar y 
estructurar todos los recursos (humanos y no humanos), con el fin de alcanzar los 
objetivos predeterminados. De todos los recursos, el elemento humano es el más 
importante. Mediante la organización, las personas se agrupan para realizar mejor 
las tareas interrelacionadas y trabajar mejor en grupo. La organización existe 
porque el trabajo que debe realizarse es demasiado para una sola persona. De ahí 
la necesidad de contar con muchos auxiliares, lo cual conduce a un nuevo 
problema: lograr la coordinación entre las personas. 

 

La  organización se refiere al acto de organizar, integrar y estructurar los recursos 
y los órganos involucrados en su administración; establecer relación entre ello y 
asignar las retribuciones de cada uno. 

FUNCIONES: 

1. La identificación y la clasificación de las actividades requeridas. 

2. La agrupación de las actividades necesarias para el cumplimiento de los 

objetivos. 

3. La asignación de cada grupo de actividades a un administrador dotado 

de la autoridad (delegación) necesaria para supervisarlo  

4. La estipulación de coordinación horizontal (en un mismo o similar nivel 

organizacional) y vertical (entre las oficinas generales, una división y un 

departamento) en la estructura organizacional. 

 

Los elementos básicos del concepto son: 

 

Estructura. La organización implica el establecimiento del marco fundamental en 

el que habrá de operar el grupo social, ya que establece la disposición y la 
correlación de funciones, jerarquías y actividades necesarias para lograr los 
objetivos 

Sistematización. Esto se refiere a que todas las actividades y recursos de la 

empresa deben de coordinarse racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la 
eficiencia. 



Agrupación y asignación de actividades y responsabilidades. Organizar 

implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de promover la 
especialización. 

Jerarquía. La organización, como estructura, origina la necesidad de establecer 
niveles de responsabilidad dentro de la empresa. 

Simplificación de funciones. Uno de los objetivos básicos de la organización es 
establecer los métodos más sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera 
posible. 

 

Tipos de departamentalización 

 

• Por proceso o equipo, puede servir de base para crear unidades 
departamentales, sobre todo si es menos costoso, ahorra tiempo. 

• Secuencia, tiene niveles intermedios o inferiores. 

• Funcional, agrupa las actividades análogas, según su función primordial. 

• Por productos, es característica de organizaciones que fabrican diversas 
líneas de productos, se hace de acuerdo a un producto o grupo de 
productos relacionados entre si. 

• Geográfica o por territorios, se da en sectores alejados físicamente y/o 

cuando el tramo de operaciones o de personal es muy grande. 

• Clientes, el interés principal es servir a distintos compradores, empresas 

comerciales. 

 

 

Técnicas de organización 

 

Organigramas 

 

Los organigramas son herramientas necesarias para llevar a cabo una 
organización racional. 

 

Los organigramas se clasifican por: 

• Su objetivo: Estructurales, Funcionales y Especiales. 

• Su área: Generales, Departamentales.  

• Su contenido: Esquemáticos, Analíticos. 

• Los organigramas pueden ser de forma horizontal, vertical, circular y mixta. 



 

Manuales 

 

Son documentos detallados, que contienen en forma ordenada y sistemática, 
información acerca de la organización de la empresa y pueden ser: de políticas, 
departamentales, de bienvenida, de organización, de procedimientos, de 
contenido múltiple, de técnicas, de puestos. 

Importancia de los manuales 

• Uniforman y controlan el cumplimiento de funciones. 

• Delimitan las actividades, responsabilidad y funciones. 

• Aumentan la eficiencia de los empleados. 

• Son una fuente de información, pues muestran la organización de la empresa. 

• Ayudan a la coordinación y evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad. 

• Son una base para el mejoramiento de sistemas. 

• Reduce costos al incrementar la eficiencia. 

 

Análisis del puesto 

Es una técnica pormenorizada de las labores que se desempeñan en una unidad 
de trabajo específica e impersonal (puesto), así como las características, 
conocimientos y aptitudes que debe poseer el personal que lo desempeña. 

El análisis del puesto tiene como objetivos: mejorar los sistemas de trabajo, 
delimitar funciones y responsabilidades, evitar fugas de responsabilidad y 
autoridad, fundamentar programas de entrenamiento, retribuir adecuadamente al 
personal y mejorar la selección del personal. 

Descripción del puesto 

Es la determinación técnica de lo que el trabajador debe hacer y esta integrada 
por: encabezado o identificación, titulo, ubicación, instrumental y jerarquía. 

Especificación del puesto 

Es la enunciación precisa de los requisitos que debe satisfacer el trabajador para 
desempeñar el puesto, por ejemplo: escolaridad y conocimientos, requisitos 
físicos, legales, mentales y de personalidad; esfuerzo, responsabilidad y 
condiciones de trabajo. 

Diagrama o procedimiento de flujo 

Es la representación grafica que muestra la sucesión de los pasos de que consta 
un procedimiento. 

 

 



Procedimientos 

Los procedimientos establecen el orden cronológico y la secuencia de actividades 
que deben seguirse en la realización de un trabajo repetitivo. 

El método detalla la forma exacta de cómo ejecutar una actividad previamente 
establecida. 

Tanto los procedimientos como los métodos están íntimamente ligados. Los 
primeros determinan el orden lógico que se debe seguir en una serie de 
actividades; y los métodos, indican como efectuar dichas actividades. 

Los procedimientos son importantes porque determinan el orden lógico que deben 
seguir las actividades; promueve la eficiencia y especialización; delimitan 
responsabilidades y evitan duplicidades; determinan como deben ejecutarse las 
actividades, y también cuando y quien  
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