Organizacion

Esta etapa del proceso administrativo se basa en la obtencion de
eficiencia que solo es posible a través del ordenamiento y coordinacion
racional de todos los recursos que forman parte del grupo social.

Después de establecer los objetivos a alcanzar, en la etapa de
organizaciéon, es necesario determinar qué medidas utilizar para lograr lo
que se deseq, y de esto se encarga la etapa de organizacion.

Elementos del concepto de Organizacion
Los elementos bdsicos del concepto son:

e Esfructura. La organizacion implica el establecimiento del marco
fundamental en el que habrd de operar el grupo social, ya que
establece la disposicion y la correlacion de funciones, jerarquias y
actividades necesarias para lograr los objetivos

e Sistematizacion. Esto se refiere a que todas las actividades vy
recursos de la empresa deben de coordinarse racionalmente a fin
de facilitar el trabajo y la eficiencia.

e Agrupacién y asignacion de actividades y responsabilidades.
Organizar implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar
funciones a fin de promover la especializacion.

e Jerarquia. La organizacién, como estructura, origina la necesidad de
establecer niveles de responsabilidad dentro de la empresa.

e Simplificacion de funciones. Uno de los objetivos bdsicos de la
organizacion es establecer los métodos mas sencillos para realizar el
frabajo de la mejor manera posible.

Asi, podemos decir que la organizacidon es el establecimiento de una
estructura donde habrd de operar un grupo social, mediante la
determinacion de jerarquias y la agrupacion de actividades, con el fin de
obtener el méximo aprovechamiento posible de los recursos y simplificar las
funciones del grupo social.

Importancia de la Organizacion

e Esde cardcter continuo (expansion, contraccion, nuevos productos).

e Esun medio que establece la mejor manera de alanzar los objetivos.

e Suministra los métodos para que se puedan desempenar las
actividades eficientemente, con el minimo de esfuerzos.

e Evita lentitud e ineficiencia.



e Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y
responsabilidades.

e La estructura debe reflejar los objetivos y planes de la empresa, la
autoridad y su ambiente.

Principios de la Organizacion

Hay nueve principios que dan la pauta para establecer una organizacion
racional.

1. Del objetivo
Este principio se refiere a que todas las actividades establecidas en la
organizacién deben estar relacionadas con los objetivos y propdsitos de la
empresa. Esto nos dice que la existencia de un puesto solo es justificable si
sirve para alcanzar los objetivos establecidos y no se deben hacer gastos
innecesarios en puestos que no contribuyen en nada a lograr los objetivos.

2. Especializacion
Este principio afirma que el frabajo de una persona debe limitarse, hasta
donde sea posible, a la realizacion de una sola actividad. El trabagjo se
llevard a cabo mas faciimente si se subdivide en actividades claramente
relacionadas y delimitadas. Mientras mds especifico y menor sea el campo
de accidn de un individuo, mayor serd su eficiencia y destreza.

3. Jerarquia
Este principio se refiere a la necesidad de establecer centros de autoridad
de los que emane la comunicacion necesaria para lograr los planes, en 1os
cuales la autoridad y la responsabilidad fluyan en linea clara e
ininterrumpida, desde el mds alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo.

4. Paridad de autoridad y responsabilidad
Esto se refiere a que a cada grado de responsabilidad debe corresponder
el grado de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad.

5. Unidad de mando
Este principio establece que al determinar un centro de autoridad y
decision para cada funcién, debe asignarse un solo jefe; y los subordinados
no deberdn reportar mds de un superior porque si el empleado recibe
ordenes de mds de un solo jefe, esto solo le ocasionard confusion,
ineficiencia y fuga de responsabilidad.



6. Difusion
Este principio nos dice que las obligaciones de cada puesto que cubren
autoridad y responsabilidad, deben publicarse y ponerse por escrito, a
disposicion de todos los miembros de la empresa que tengan relacion con
dicha autoridad y responsabilidad. Por otra parte la relacion de labores no
debe hacerse con demasiado detalle.

7. Amplitud o tramo de conftrol
Debe haber un limite en cuanto al nUmero de subordinados que deben
reportar a un ejecutivo, de manera que este pueda realizar sus funciones
con eficiencia.

8. De la Coordinacion
Siempre deberdn mantenerse en equilibrio las unidades de una
organizaciéon. El administrador debe buscar el equilibrio adecuado en
todas las funciones

9. Conftinuidad
La empresa debe mantenerse, mejorarse y ajustarse constantemente.

Etapas de la Organizacion

e Division del trabajo
Es la separacion y delimitacidén de las actividades con el fin de realizar una
funcidn con la mayor precisidn, eficiencia y minimo de esfuerzo, dando
lugar a la especializacion y perfeccionamiento del trabaijo.

e Jerarquizacion
Se refiere a la disposicidon de funciones por orden de rango, grado o
importancia.

e Departamentalizacion
Es la division o agrupamiento de las funciones y actividades en unidades
especificas con base en su similitud.

e Descripcion de funciones, actividades y responsabilidades
Es la recopilacion ordenada vy clasificada de todos los factores y
actividades necesarias para llevar a cabo el trabajo de la mejor manera.

e Coordinacion
Se refiere a sincronizar y armonizar los esfuerzos, las lineas de comunicacion
y autoridad deben ser fluidas y se debe lograr la combinaciéon y la unidad
de esfuerzos bien integrados y balanceados en el grupo social.



Técnicas de organizacion

e Organigramas
Los organigramas son herramientas necesarias para llevar a cabo una
organizacion racional. Se clasifican por:
Su objetivo: Estructurales, Funcionales y Especiales.
Su drea: Generales, Departamentales.
Su contenido: Esquemdticos, Analiticos.

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

Manuales
Son documentos detallados, que contienen en forma ordenada vy
sistemdtica, informaciéon acerca de la organizacion de la empresa y
pueden ser: de politicas, departamentales, de bienvenida, de
organizaciéon, de procedimientos, de contenido mdultiple, 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 informacién, pues muestran la organizacién de la

empresa.

e Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de
responsabilidad.

e Son una base para el mejoramiento de sistemas.

e Reduce costos al incrementar la eficiencia.
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