ORGANIZACION
CONCEPTO

Una organizacion es un agrupamiento de personas que trabajan en forma eficaz para alcanzar sus metas, ¢
organizacion solo habria caos, seria poco lo que lograramos hacer en grupo si no nos pusiéramos de acuel
respecto a lo que debe hacer cada persona, el valor de la organizacién es su capacidad de hacer un uso m
efectivo de los recursos humanos.

Organizar es agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar cada grupo un
administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como
vertical toda la estructura de la empresa.

"Organizacioén es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados ".

En definitiva organizar es determinar todas las actividades, funciones, o tareas que se desarrollan en una
empresa, agrupandolas en diferentes areas, a la cual se le asignara un administrador, y las responsabilidac
asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas, a fin de optimiza
recursos Yy lograr los objetivos de una forma eficiente.

CLASES DE ORGANIZACION
ORGANIZACION FORMAL

Es la estructura intencional de funciones y puestos donde se establecen lineas de autoridad y responsabilic
de comunicacion. Es delimitada por un organigrama.

Respeta una conformacién con una forma definida. Se prevee a través de normas absolutamente todas las
conductas y la generacién de todas las actividades de la organizacion.

Es la estructura intencional de papeles en una empresa formalmente organizada, debe proporcionar un
ambiente donde el desempefio individual contribuya con mayor eficiencia las metas del grupo. La
organizacién formal debe ser flexible. A mas del logro de los objetivos se debe crear principios que asegure
la creacion de una organizacion formal eficaz.

ORGANIZACION INFORMAL

Cualquier actividad personal conjunta sin un propésito colectivo consciente, es una red de relaciones
personales y sociales no establecidas que se producen espontaneamente y que pueden lograr la armonia ¢
trabajo asi como el logro de objetivos. En muchas actividades, incluso en las fabricas algunas personas
aceptan la responsabilidad en forma natural y ejercen la autoridad sin que nadie tenga que exigirselo.
TIPOS DE ORGANIZACION

ORGANIZACION LINEAL

Tiene una jerarquizacién de la autoridad en la cual los superiores son obedecidos por sus respectivos
subalternos, Tiene Lineas formales de comunicacién, Unicamente se comunican los érganos o cargos entre



través de las lineas presentes del organigrama, Centralizar las decisiones, une al 6rgano o cargo subording
con su superior Posee configuracion piramidal a medida que se eleva la jerarquica disminuye el nimero de
cargos u 6rganos.

Es el tipo de organizacion mas indicado para pequefias empresas. Delimitaciéon nitida y clara de las
responsabilidades de los érganos o cargos involucrados —Estabilidad considerable La estabilidad y la
constancia de las relaciones formales pueden conducir a la rigidez y a la inflexibilidad de la organizacion
lineal.

No se responde de manera adecuada a los cambios rapidos y constantes de la sociedad moderna.
ORGANIZACION FUNCIONAL

La organizacion por funciones, retine en un departamento, a todos los que se dedican a una o varias
actividades relacionadas, llamadas funciones Se puede explicar con un ejemplo, que una organizacion se
puede dividir por funciones como produccion, mercadotecnia, finanzas, ventas.

Es la forma mas logica de departamentalizacion, aprovecha los recursos especializados, facilita la supervis
y el movimiento de las habilidades especializadas para usarlas en el puno donde mas se necesitan. Result:
dificil tomar decisiones rapidas pues los gerentes de funciones dependen de la oficina central.
ORGANIZACION DE TIPO LINEA-STAFF

Es el resultado de la combinacion de la organizacién lineal y la funcional para tratar de aumentar las ventaj;
de esos dos tipos de organizacion y reducir sus desventajas formando la llamada organizacién

jerarquica—consultiva

Los 6rganos de linea se caracterizan por la autoridad lineal y el principio escalar, mientras que los érganos
staff prestan asesoria a servicios especializados.

Funcion de la estructura lineal con la estructura funcional, cada érgano responde ante un solo y Unico 6rgat
superior; es el principio de la autoridad Unica.

La organizacion linea—staff es la evolucidn de la jerarquia funcional frente a la divisién del trabajo en la
organizacién. Depende del desarrollo y el desglose de algunas fases consecutivas.

Ventajas De La Organizacion Linea—Staff

—Asegura asesoria especializada e innovadora, y mantiene el principio de la autoridad Unica.
—Actividad conjunta y coordinada de los érganos de linea y los 6rganos de staff.

Desventajas de la organizacién linea— staff.

- El asesor de staff es generalmente un técnico con preparacion profesional, mientras que el nombre de lin
se forma en la practica.

—El personal de linea puede sentir que los asesores quieren quitarle cada vez mayores porciones de autori
para aumentar su prestigio y posicion.

—Al planear y recomendar, el asesor no asume responsabilidad inmediata por los resultados de los planes ¢
presenta.



—Dado que la asesoria representa costos elevados para la empresa, el personal de linea siempre se preoct
por los resultados financieros de la contribucion del staff a las operaciones de la empresa, lo cual conduce |
gue los asesores presentan muchos planes e ideas para justificar su costo.

ORGANIZACION POR MERCADO

También llamada por divisién, retine en una unidad de trabajo a todos los que participan en la produccién y
comercializacion de un producto o un grupo relacionado de productos.

Todas las actividades, habilidades y experiencia requeridas para producir y comercializar

productos especificos se agrupan en un lugar, bajo un mando, la tare se coordina con mayor facilidad para
mantener un elevado desempefio del trabajo, los intereses de la division quiza se coloquen por encima de |
metas de organizacion.

ORGANIZACION MATRICIAL

Una organizacion matricial es un entremando de organizacion transfuncional que establece multiples linea:
de autoridad y distribuye al personal en equipos que trabajan en tareas especificas durante un periodo de
tiempo limitado Es un sistema de mando multiple, donde al ser alcanzados los objetivos, los miembros de u
equipo regresan a sus departamentos estos tienen dos cadenas de mando, una cadena de mando funcione
una disposicidn horizontal conformado por personal de diversas divisiones para formar un equipo.

ORGANIZACION CENTRALIZADA

Una organizacion centralizada tiende a tener muchos niveles administrativos, para ejercer mayor control y
reducir la autonomia de empleados a concentrar sus instalaciones en una localidad, a realizar ciertas funcic
como las de ingenieria, negociaciones laborales, operaciones de computacién, desde un solo lugar y a reutr
poder y la autoridad de la matriz.

ORGANIZACION DESCENTRALIZADA

Tienen menos niveles administrativos. Cuando una compafiia se divide en unidades separadas con claridas
con grados diversos de independencia. Estas unidades se pueden establecer segln lineas de productos, p
zonas, o por métodos de mercadotecnia y distribucién.

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

Principio del objetivo perseguido

Un requisito previo para el comienzo de cualquier empresa mercantil, o para realizar la empresa en su
conjunto, o una unidad de ella, una actividad cualquiera, es que hay que hacer un enunciado claro y comple
de los objetivos perseguidos.

Sencillez

Deben eliminarse todas las actividades que no sean absolutamente necesarias y las conserven deben
manipularse de la manera mas sencilla posible.

Departamentalizacion

Deben definirse claramente los departamentos y secciones de las divisiones de la organizacion, asi como s



respectivas funciones. Luego deben coordinarse légica y minuciosamente los detalles del trabajo en cada
division y sus departamentos, de modo que pueda realizarse cada operacion de la mejor y en el menor tien
posible.

Flexibilidad

Es una estructura altamente organica, con poca formalizacion del comportamiento, es la necesidad de
sensibilidad y reaccion a los efectos laterales, es un estilo que pueda desarrollarse continuamente, para
acomodarse a los cambios.

Divisién del Trabajo:

El objetivo primordial de cualquier organizacién es la produccion, y esta debe lograrse en la division del
trabajo. Se inicia en la Revolucidn Industrial en la administracién cientifica a nivel de obreros, ya que tuvo
simplificacién de las actividades de los obreros, mayor capacitacién, mejor aprovechamiento y trabajo
especializado, considerada como especializacidn ocupacional, es ventajoso especializar el trabajo y que el
desempeiio del personal, en esas condiciones, es mas eficiente. En base a ello, muchas veces se ha tendi
superespecializacién con consecuencias negativas en la motivacién del trabajador.

Coordinacion:

Es el proceso de integracion de las actividades de departamentos independientes a fin de alcanzar
efectivamente los objetivos organizacionales. Sin coordinacioén las gente perderian de vista su rol dentro de
empresa y perseguiria los intereses solo de su departamento. La clave para una coordinacion efectiva es Iz
comunicacion. Las organizaciones con objetivos altos requieren un nivel mayor de coordinacion.

Ambito de control:

La teoria administrativa moderna sostiene que para la determinacién de ambitos de control apropiados se
deben considerar todas las variables pertinentes a fin de estructurar el @mbito mas adecuado para cada
situacion.

Dichas normas incluyen factores relativos a la situacién, a los subordinados y a los jefes. De la consideraci
de los mismos surgira la definicion de tramos de control mas amplios 0 mas estrechos.

Autoridad — Responsabilidad:

La autoridad es el poder necesario para poder desempefiar las responsabilidades. La autoridad incluye el
derecho de tomar decisiones, controlar costos, la calidad, y ejercer la disciplina necesaria.

La responsabilidad esta constituida por las cosas que estan a cargo nuestro, son todos los deberes. La
responsabilidad, establece una coordinacion entre las actividades, y asegura la continuacién de éstas. Es €
derecho de exigir obediencia de los subordinados y tiene como base el cargo que ocupa quien la ejerce. Es
autoridad es impersonal, conferida por la organizacion. Autoridad, responsabilidad y obligacién son la base
para legitimar la jerarquia institucional, el sistema de control, la amplitud de mando, la coordinacion y las
relaciones linea — staff.

Jerarquia:

Cuando se ha dividido el trabajo, creando departamentos y elegido el tramo a controlar, y se puede selecci
una cadena de mando, es un plan que especifica quién depende de quien.



Todo subordinado debe conocer con precision cudl es su autoridad y a quién debe derivar los asuntos que
escapan a su competencia. La linea jerarquica debe ser suficientemente clara y precisa a lo largo de toda |:
pirdmide organizacional, de manera de facilitar la delegacion de autoridad y ordenar la toma de decisiones.

TRAMOS DE CONTROL
Los niveles organizacionales existen porque hay un limite al nimero de personas que un administrador pue
supervisar con eficacia. La razon de los niveles de la organizacion se encuentra en las limitaciones del tran
de administracion
Seleccion del tramo
Es el nimero de subordinados que puede dirigir, controlar, etc. un administrador.
En las organizaciones se debe decidir cuantos subordinados puede dirigir un superior. Los tramos por debe
de los mas altos ejecutivos seran mas estrechos. El nimero de subordinados en los niveles mas altos es d
cuatro a ocho, y de los niveles mas inferiores es de ocho a quince dependiendo de la compafiia.
ORGANIZACION CON TRAMOS ESTRECHOS
Figl. Organizacién con tramos estrechos
VENTAJAS

» Supervision estricta

» Control estricto

» Comunicacion rapido entre subordinados y superiores
DESVENTAJAS

 Los superiores tienden a intervenir demasiado en el trabajo de los subordinados.

* Muchos niveles de administracion

* Altos costos debido a numerosos niveles

« Distancia excesiva entre el nivel inferior y el superior
ORGANIZACION CON TRAMOS AMPLIOS
VENTAJAS

* Los superiores estan obligados a delegar

» Se deben establecer politicas claras

» Se debe seleccionar con cuidado a los subordinados

DESVENTAJAS

» Tendencia de que los superiores con exceso de trabajo se conviertan en cuellos de botella para la t
de decisiones.

« Peligro de que los superiores pierdan control

Se requieren administradores de una calidad excepcional

Fig. 2 Organizacién Con Tramos Amplios



El enfoque de la escuela clasica sobre el tramo se relaciona con la especificacion del nimero ideal de
subordinados para lograr un tramo eficaz, entonces el principio del tramo de control, establece existe un lirr
para el nUmero de subordinados que un gerente puede supervisar con eficacia, pero el nimero exacto
dependera de la repercusién de ciertos factores subyacentes

Es buscar las causas de tramos cortos en situaciones individuales, se debe examinar que consume el tiemj
los administradores en su manejo de relaciones superior subordinado

Problemas con los niveles organizacionales

Los niveles organizacionales son costosos, y mientras aumentan requieren mas esfuerzo, y dinero a la
administracion, los niveles departamentales complican la comunicacion, teniendo mayor dificultad en
comunicar objetivos, planes y politicas en forma descendente, y a medida que se desciende se produce
omisiones y malas interpretaciones.

Factores que determinan un tramo eficaz

El nimero de subordinados que un administrador pueda dirigir depende de factores, de las capacidades
personales como comprender rapidamente, ganarse lealtad y respeto, habilidad para reducir el tiempo que
con sus subordinados.

TRAMOS ESTRECHOS ( dedican mucho tiempo a los subordinados)

» Poco o ninguna capacitacion

 Delegacion de autoridad inadecuada

« Planes confusos para operaciones no repetitivas

» Cambios rapidos en el ambiente externo e interno

» Malas técnicas de comunicacion

e Tarea compleja

* Renuncia de los subordinados a asumir responsabilidades razonables.

TRAMOS AMPLIOS ( dedican muy poco tiempo a los subordinados)

» Mayor y completa capacitacion de los subordinados

» Delegacion clara para realizar tareas bien definidas

 Objetivos verificables

* Interaccién eficaz entre el superior y el subordinado

* Reuniones eficaces

» Tarea sencilla

» Buena disposicién para asumir responsabilidades y correr riesgos razonables

Capacitacién de los subordinados

Si la capacitacion es mejor de los subordinados, se necesitara entonces menor contacto con los superiores
porque estaran mejor preparados.

Claridad de la delegacion de autoridad

Una organizacion y mal disefiada se convierte en una carga de tiempo en las relaciones superior subordina
y una delegacion inadecuada.

Si un administrador delega claramente la autoridad de una tarea bien definida el subordinado lo hara en me



tiempo y atencion por el superior.
Claridad de los planes

La claridad de los planes define el caracter del trabajo de un subordinado, para ello los planes deben estar
definidos, y delegada la autoridad para llevarlos a cabo de modo que el supervisor emplee poco tiempo.

Uso de estandares objetivos

Estos permiten a los administradores evitar dirigir su atencion hacia situaciones de excepcién en puntos
criticos para la ejecucion exitosa de los planes.

ORGANIGRAMA

Los organigramas nos permiten comprender las relaciones organizacionales, son cuadros que muestran co
encaja un puesto o un departamento entre los demas. Son sistemas de organizacién que se representa en
intuitiva y con obijetividad Un organigrama es una representacion grafica de una organizacion.

Los organigramas revelan:

* La division de funciones.

* Los niveles jerarquicos.

* Las lineas de autoridad y responsabilidad.

* Los canales formales de comunicacion.

« La naturaleza lineal o staff del departamento.

* Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

« Las relaciones existentes entre los diversos puestos de la empresa y en cada departamento o secci

Ventajas de un organigrama

Las relaciones subordinado—superior no existen debido a que se elabore el diagrama, sino mas bien, a las

relaciones de dependencia esenciales. El organigrama muestra lineas de autoridad para tomar decisiones,
simple hecho de presentar en organigrama una organizacion puede mostrar, en ocasiones inconsistencias
complejidades y llevar a su correccién. El organigrama también le muestra a los gerentes y al personal nue
cémo encajan dentro de toda la estructura.

CLASES DE ORGANIGRAMAS
Los organigramas pueden ser:

* Verticales,
* Horizontales,
* Circulares,
* Escalares

ORGANIGRAMA VERTICAL

En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se representa por cuadros en un nivel infer
ligados a aquel por lineas que representan la comunicacion de responsabilidad y autoridad. De cada cuadirt
segundo nivel se sacan lineas que indican la comunicacién de autoridad y responsabilidad a los puestos gL
dependen de él y asi sucesivamente.



Se suele poner, la clase de nivel administrativo: alta administracion, administracién intermedia,
administracion inferior. A veces separan estos niveles jerarquicos con lineas punteadas.

Ventajas:

* Son las mas usadas y, por lo mismo, facilmente comprendidas.
« Indicar en forma objetiva las jerarquias del personal.

Desventajas:

Después de dos niveles, es muy dificil indicar los puestos inferiores, para lo que se requeriria hacerse
organigramas muy alargados. Esto suele solucionarse:

« Haciendo una carta maestra que comprenda hasta el primer nivel lineal y staff de la empresa, y
posteriormente hacer para cada division, departamento o seccion, una carta suplementaria.

» Colocando a los subordinados de un jefe, cuando son numerosos, uno sobre otro, ligados por la linea de
autoridad y responsabilidad que corre a unos de los lados.

Fig. 3 Organigrama Vertical
ORGANIGRAMA HORIZONTAL

Comienza desde el nivel maximo jerarquico a la izquierda y haciéndose los demas niveles sucesivamente
hacia la derecha.

Ventajas:

« Siguen la forma normal en que acostumbramos leer.

 Disminuyen en forma muy considerable el efecto de triangulacion.

« Indican mejor la longitud de los niveles por donde pasa la autoridad formal.

Desventajas:

Resultan los nombres de los jefes demasiado apifiados y, por lo tanto, son poco claros.

Fig. 4 Organigrama Horizontal

ORGANIGRAMA CIRCULAR

Formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima en la empresa, a cuyo derredor s
trazan circulos concéntricos, cada uno de los cuales constituye un nivel de organizacion. En cada uno de e

circulos se coloca a los jefes inmediatos, y se les liga con lineas, que representan los canales de autoridad
responsabilidad.

Ventajas:

 Sefialan muy bien, la importancia de los niveles jerarquicos.
« Eliminan, o disminuyen al menos, la idea del status mas alto o mas bajo.
» Permiten colocar mayor nimero de puestos en el mismo nivel.



Desventajas:

Resultan confusos y dificiles de leer; que no permiten colocar con facilidad niveles donde hay un solo
funcionario y que fuerzan demasiado los niveles.

Fig. 5 Organigrama Circular
ORGANIGRAMAS ESCALARES

Sefiala con distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles jerarquicos, ayudandose de linea
gue sefalan dichos margenes.

Ventajas:
Pueden usarse, para mayor claridad, distintos tipos de letras.
Desventajas:

Estos organigramas son poco usados, y aunque resultan muy sencillos, carecen de la fuerza objetiva de
aquellos que encierran cada nombre dentro de un cuadro, para destacarlo adecuadamente.

ORGANIGRAMA MIXTO

En este tipo de organigramas se mezcla los tres tipos de organigramas Vertical, Horizontal, Circular en uno
s6lo, cada empresa, cada organizacion utiliza este tipo de organigramas debido a su alto volumen y
complejidad de puestos que tienen bajo su administracion y con ello buscan la optimizacion del espacio en
gue se encuentran trabajando, se hace indispensable el utilizar este tipo de herramienta para poder recono
los diversos puestos que utiliza la organizacion.

BIBLIOGRAFIA
Fig. 6 Organigrama Mixto
CONCLUSIONES

 La organizacion es un proceso que nos permite distribuir el trabajo, asignar autoridades y recursos
dentro de una organizacion a fin de alcanzar los objetivos establecidos, optimizando los recursos.

« La organizacion puede darse donde exista un organismo social, y de acuerdo con su complejidad, é
serd mas necesaria

» Mientras mas altos sean los objetivos de una organizacién se requiere un mayor nivel de
coordinacién, comunicacion.

» Una organizacion de tramo amplio requiere mayor capacitacion del personal, lo que influye que sea
més eficaz.

» Para las pequefias y medianas empresas, la organizacion también es importante, por que al mejora
obtienen un mayor nivel de produccién, competitividad ya que se coordinan mejor sus elementos.

RECOMENDACIONES



 La asignacién de actividades, y autoridad deben ser claras para evitar confusiones y asi obtener un
mejor rendimiento.

 Los objetivos personales, deben estar dirigidos a los departamentales, y estos a los de la organizaci
debe prevenir que solo se persiga los intereses de los departamentos sino la gente debe mantener ¢
rol dentro de la empresa.

 La autoridad debe de ir de la mano con la responsabilidad.

« El trabajo de un departamento debe estar en relacién con los demas departamentos, es un propdsit
los organigramas.
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