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Objetivo general de la asignatura

Al finalizar el curso, el alumno comprendera la importancia de un adecuado
disefio de la estructura organizacional como una ventaja competitiva de las
organizaciones, asi mismo aprendera a sistematizar la informacién de la
empresa mediante la elaboracién de manuales administrativos

Temario oficial (horas sugeridas 64)

Disefio Organizacional (8 hrs.)

Metodologia para el desarrollo de estudios organizacionales (4 hrs.)
Estructuras (14 hrs.)

Manuales Administrativos (8 hrs.)

Manuales de Organizacion (16 hrs.)

Unidades de Desarrollo Administrativo (4 hrs.)
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Reorganizacién (10 hrs.)



Instrucciones

Con el proposito de lograr los aprendizajes correspondientes a esta materia y

alcanzar los objetivos te sugiero:
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Leer cuidadosamente el contenido de cada unidad, en caso de tener
dudas anotarlas, y posteriormente preguntarlas a tu asesor.
En cada unidad se van tratando los temas y se han intercalado
preguntas de autoevaluacion sefaladas con la siguiente vifieta y
con negritas

» Define con tus propias palabras ¢Qué es la especializacién?
Interrumpe tu estudio para contestarla. Porque es de utilidad para ir
evaluando tus aprendizajes. Si tienes duda de la respuesta vuelve a
leer el tema, si persiste la duda consulta a tu asesor.
Se continuaran desarrollando los temas y encontraras el rubro
llamado

» Actividades de aprendizaje
Lee las actividades cuidadosamente. En ocasiones realizaras una
investigacioén bibliografica o de campo, hay otras actividades en las
que tienes que elaborar un mapa conceptual, también se te pedira
participacion en el foro de la materia.
En todos los casos cuando veas el rubro de actividades de
aprendizaje, tienes que realizarlas y enviarlas a tu asesor, via correo
electronico o incluirlas en el foro de la materia.
Para facilitar la ubicacion de una actividad de aprendizaje dentro del
texto, éstas vendran sefialadas con la palabra “actividad” seguida
del nimero del tema a la que pertenece ademas del niumero de
actividad dentro de ese tema: por ejemplo para la primera
actividad del tema 3 se sefialaria de la siguiente manera:

» Actividad 3. 1

Si tuvieras alguna duda consulta con tu asesor.

Al concluir cada unidad resuelve el examen parcial, para que ti mismo evalles

el aprendizaje antes de ser evaluado por el asesor, quién aplicard los

examenes y asignara la calificacion definitiva.




Introduccién

Una vez que has aprendido a realizar la planeacion estratégica y la planeacion
tactica, es el momento de pasar a la segunda etapa del proceso administrativo
es decir a Organizar, la materia que vas a empezar a cursar incluye los

conocimientos relacionados con esa segunda etapa.

La funcion de organizar es importante porque en ella se disefa la estructura de
una empresa. Asignando y agrupando funciones, definiendo lineas de
autoridad y comunicacion, definiendo areas y puestos, asi como asignando
las funciones que van a realizar, todo ello con el objetivo de poder implementar
las estrategias, objetivos y procedimientos que le den a la empresa una ventaja
competitiva, y con esto alcanzar la mision que se planteé en la planeacion

estratégica.

En el tema 1 aprenderas que el mando lo tiene la persona que sustenta la
autoridad de la empresa, y que conforme va descendiendo en los niveles
jerarquicos, el grado de autoridad disminuye. También es importante saber el
ndamero de personas que un gerente 0 un supervisor puede tener a su mando,

es decir el tramo de control.

Cuando la autoridad se concentra en una persona o0 en un area se dice que
esta centralizada. En la mayoria de las empresas micro, pequefias y medianas
en nuestro pais, en su mayoria encontramos una gran centralizacién de
autoridad en el duefio de la empresa (papa o abuelo), esto trae consigo que la
toma de de decisiones sea lenta, que el resto del personal en general no tenga

ni voz ni voto, y que se trunque con ello la participacion y la iniciativa.

En cambio, cuando se descentraliza la autoridad, la toma de decisiones es
mas rapida, se aprovechan mejor las capacidades del personal y el director o

jefe se puede dedicar a las funciones estratégicas de la compafiia.

Por dltimo, en esta unidad conoceras los diferentes tipos de organizacion,
como: la organizaciéon formal y la organizacién informal. Sin la coexistencia

armonica de ambas, no seria posible alcanzar los objetivos con efectividad.




Ahora bien, como administrador se te presentaran diversos problemas en la
empresa, para resolverlos necesitards realizar una investigaciéon en forma
sistemética, controlada y critica, no dejando nada a la casualidad, actuaras

objetivamente y sin elaborar previos juicios de valor.

La metodologia para llevar a cabo estas investigaciones, es decir para
desarrollar estudios organizacionales que aprenderas en el tema 2, te permitira
llevar a cabo estudios administrativos de una manera sistematica, no solo veas
a la metodologia como “unos pasos que tienes que seguir’, recuerda que esta
metodologia una vez aplicada a un estudio administrativo, arrojara informacion
mas confiable que te dara mayor certeza en la toma de decisiones. Por
ejemplo, ésta metodologia se puede aplicar para definir la estructura organica
de una empresa, ya que para llevarla a cabo necesitaras planear, recopilar y
analizar informacion, determinar recomendaciones e implantar la nueva

estructura.

El disefiar una estructura implica definir puestos, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacioén, asignar funciones y actividades, determinar la autoridad vy
responsabilidad, entre otros elementos.

En el tema 3 aprenderas los diferentes tipos de estructuras orgénicas, como
son la estructura funcional, por equipos, matricial y por proyectos. La
estructura mecdnica y la estructura organica. También nos adentraremos en el

estudio de las organizaciones virtuales.

Actualmente las duefios o directores que no cuenten con informacién de su
empresa carecen de elementos para la toma de decisiones, el tener
informacién ordenada y sistematizada de la historia de la empresa, de su
estructura organica, objetivos, politicas, procesos, proveedores, clientes, entre
otros, proporciona a la empresa una ventaja competitiva, tanto en la toma de
decisiones como en la implantaciébn de una mejora continua, la estandarizacion
de sus operaciones y/o la certificacion.




Por lo anteriormente expuesto, es indispensable que un profesional de la
administracion conozca los objetivos que se persiguen al elaborar manuales
administrativos para las organizaciones, asi como la clasificacién e importancia

para éstas. Se dedica el tema 4 al tratamiento de estos temas.

Reconocida la importancia de los manuales administrativos pasaremos a definir
el manual de organizacion. Este documento que contiene informaciéon ordenada
y sistematizada de la estructura de una entidad. EIl tema 5 trata del contenido
del manual de organizacion, el procedimiento para la elaboracion del manual, la
presentacion a las autoridades para su aprobacion, su implantacién asi como

Su revision y actualizacion.

Para llevar a cabo estudios administrativos como la definicion de una estructura
o la elaboracion de manuales, existen las unidades de desarrollo
administrativo, llamadas también de asistencia técnica o0 servicios de

consultoria.

Estos servicios se pueden dar en forma interna o externa. Frecuentemente, el
personal que labora en la propia organizacion presta la asistencia técnica; y en
el servicio de consultoria, son personas ajenas a la organizacién (asesores,

personas fisicas o morales, de servicio especializado o general).

En el tema 6 se definen las unidades de desarrollo administrativo. También se
determinan las funciones que se llevan a cabo en las organizaciones, lo que te
permitira conocer la importancia del papel que desempefian en las empresas,
dandote elementos para que en su caso tu como administrador hagas uso de

ellas.

Para finalizar los contenidos de esta materia en el tema 7 abordaremos el tema
de la reorganizacion. Ta como administrador debes contar con los
conocimientos para poder llevar a cabo una reorganizacion en la empresa, que
le permita afrontar los cambios en el medio ambiente externo: el mercado,
econdmicos, tecnoldgicos, legales, etc, y los cambios internos, como la

ampliacion y desarrollo de la empresa, compra de tecnologia, el abarcar




nuevos segmentos de mercado, el diferenciar productos, la contraccion de la

empresa por motivos econémicos, etc.

Asi también deberas contar con los conocimientos que te permitan definir los
sintomas externos y los factores externos que originan una reorganizacion, asi

como los obstaculos y limitantes que te puedes encontrar al realizarla.

Solo recuerda que como dice Peter Drucker. “LA MEJOR DEFENSA PARA EL
FUTURO ES CREARLO”




TEMA 1. DISENO ORGANIZACIONAL

Objetivo particular

Al culminar el aprendizaje de la unidad, lograras aplicar los conceptos y

principios que te servirdn de base para el estudio y disefio de la estructura de

autoridad y funciones de una organizacion. Asi mismo, conoceras las diferentes

formas de organizacion de las empresas

Temario detallado

11.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Definicion

1.1.1. Especializacién del trabajo
1.1.2. Departamentalizacion
1.1.3. Cadena de mando
1.1.4. Amplitud del control
1.1.5. Centralizacién

1.1.6. Descentralizacién
1.1.7. Empowerment

1.1.8. Formalizacién
Organizacion formal
Organizacion informal
Organizacion mecanicista

Organizacién organica

Introduccion

El hombre se asocia en grupos que le permiten la subsistencia en un mundo

hostil. A cada miembro se le asigna una funcion, es decir se aplica la division

del trabajo, y es por medio de esta, que el hombre, al repetir una actividad,

desarrolla habilidades y adquiere conocimientos que le permiten llegar a una

especializacion.

Las empresas también al asignar una parte del proceso a cada uno de los

individuos estan dividiendo el trabajo, y esto permite que los empleados se

especialicen en una funcién, sin embargo las empresas para poder llevar a

cabo sus funciones necesitan de una estructura que les permita alcanzar sus




objetivos con efectividad, es decir eficaz y eficientemente. Y es la
departamentalizacion la forma mas sencilla de estructura de una empresa, que

consiste en agrupar actividades de la misma naturaleza en un area.

En esta unidad aprenderas los diferentes tipos de departamentalizacién: por

producto, por proceso, por funcion, por tiempo, geografica y por clientes.

Sin importar el tamafio de las empresas es importante definir la cadena de
mando, el tramo de control y la autoridad. En esta unidad aprenderas que el
mando lo tiene la persona que sustenta la autoridad de la empresa, y que,
conforme va descendiendo en los niveles jerarquicos, el grado de autoridad
disminuye, también es importante saber el nUmero de personas que un gerente

0 un supervisor puede tener a su mando, es decir el tramo de control.

Cuando la autoridad se concentra en una persona o en un area se dice que
estd centralizada. En la mayoria de las empresas micro, pequefias y medianas
en nuestro pais, encontramos una gran centralizacion de autoridad en el duefio
de la empresa (papa o abuelo), esto trae consigo que la toma de decisiones
sea lenta, que el resto del personal en general no tenga ni voz ni voto, con lo
gue se trunque con ello la participacion y la iniciativa. En cambio cuando se
descentraliza la autoridad, la toma de decisiones es mas rapida, se aprovechan
mejor las capacidades del personal y el director o jefe se puede dedicar a las

funciones estratégicas de la compafiia.

Por ultimo, en esta unidad aprenderas los diferentes tipos de organizacion.
Como: la organizacion formal, contemplada en el organigrama consistente en
la disposicién de puestos, funciones y tareas que hacen posible la realizacion

de los objetivos de la empresa.




1.1. Definiciéon

Desde la época primitiva el hombre se agrupaba para hacer frente a un medio
ambiente hostil, esta necesidad de asociarse en forma natural le permitié darse
cuenta de que al formar grupos podia afrontar mas facilmente las inclemencias
del tiempo, la casa de animales e incluso el hacer frente a otros grupos

humanos.

Las primeras organizaciones se formaron de manera empirica, primero fue
la familia, mas tarde, se cred el sistema feudal y posteriormente se formaron
las naciones. Actualmente vemos que ese tipo de organizacidbn ya no es
suficiente ante los retos de la globalizacion, y vemos organizaciones tan
grandes como la Unién Europea. Esto nos da un ejemplo de la importancia

que tiene para un Administrador el saber Organizar.

Cuando hablamos de organizar, en primera instancia, pensamos en un ente
social, un organismo o una institucion. El uso del término organizacion, en esta

materia se refiere a la segunda etapa del proceso administrativo, es decir:

Organizar es una de las funciones de la
administracion que se ocupa de dotar a la empresa de
una estructura de autoridad, responsabilidad, niveles

jerarquicos, funciones, asi como de lineas de mando y

comunicacion.

El punto de partida para organizar es la planeacion, es decir haber
determinado la mision, vision, filosofia, estrategias y objetivos de la empresa,
para asi poder disefiar una estructura que le permita alcanzar la mision para

la que fue creada.

Ahora que empiezas el estudio de la funcion de Organizar, segunda etapa del
proceso administrativo, es importante que aprendas los conceptos y las
definiciones que contempla esta unidad, una vez que los aprendas los
aplicaras en el disefio de la estructura de la empresa, en la elaboracion de los
manuales de organizacidn asi como en la reorganizacion administrativa.




1.1.1. Especializacién del trabajo
Algunos autores como Max Weber, Adam Smith, Frederick Taylor y Henri
Fayol, hablan de la importancia de dividir el trabajo, con el objeto de mejorar la

eficiencia en la produccion.

H. Fayol en su obra Administracion Industrial y General dice: "La division del
trabajo es de orden natural. Se observa en el mundo animal, en cuanto mas
perfecto es el ser, mas 6rganos encargados de funciones diferentes posee, se
observa en las sociedades humanas en las que, cuanto mas importante es el

orden social méas estrecha es la relacion entre la funcion y el 6rgano®.

La division del trabajo tiene por objeto llegar a producir mas y mejor con el
mismo esfuerzo. El obrero que hace siempre la misma pieza y el jefe que trata
constantemente los mismos asuntos, adquieren una habilidad, una seguridad,
una precision, que aumentan su rendimiento: cada cambio de ocupacion lleva
consigo un esfuerzo de adaptaciéon que disminuye la produccion. La divisién del
trabajo permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben recaer la
atencion y el esfuerzo. Se ha reconocido que la division del trabajo es el mejor
medio de utilizar los individuos y las colectividades. Tiene la division del trabajo
como consecuencias la especializacion de funciones y la separacion de los

poderes.?

Fayol eleva la division del trabajo a nivel de principio de la Administracion y de
su parrafo se puede inferir que la especializacion de un obrero, de un
empleado, de un directivo se logra a través de la divisién del trabajo ya que
ésta permite, con la repeticion del mismo, obtener una destreza, una habilidad
y 0 una competencia especializada del trabajo que esta realizando la persona
en la empresa. Cabe agregar que para lograr la especializacion es importante

la adquisicion de conocimientos tanto tedricos como practicos.

L Henri Fayol, Administracién industrial y general, p. 158.
? Ibidem, p.159.
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» Define con tus propias palabras ¢ que es la especializacion?

1.1.2. Departamentalizacion
Como se menciond anteriormente el hombre se asocia para cubrir sus
necesidades, y al hacerlo se da cuenta de la necesidad de dar a la asociacion
una estructura, donde cada miembro del grupo tenga asignado un rol en el cual

desemperfie actividades especificas.

Lo mismo ocurre con las empresas. Estas, para lograr sus objetivos, tienen que
llevar a cabo funciones de mercadotecnia, de operaciones, de finanzas y de
recursos humanos. Para realizar estas funciones es necesario que cuente con
una estructura de roles donde cada empleado esté asignado a un area y realice
funciones, para tal motivo las empresas han agrupado en areas las funciones
de una misma naturaleza y a esta forma basica de estructura se le ha
denominado departamentalizacion, y a cada una de estas areas se le llama

departamento.

A continuacion, definiré algunos tipos de departamentalizaciébn aunque es
importante sefialar que no existe un modelo Unico aplicable a todas las

empresas o situaciones.

Departamentalizaciéon por funciones
Es la agrupacion de funciones de acuerdo con las actividades que realiza la
empresa, un ejemplo son las empresas que cuentan con un departamento de

ventas, uno de operaciones, uno de mercadotecnia y uno de recursos

humanos.
Director
General
o dueno de la empresa
Departamento Departamento Departamento Departamento
de recursos de de operaciones de finanzas
humanos mercadotecnia

Figura 1.1.Departamentalizacion por funciones
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Departamentalizacion por clientes
Es la agrupacion de actividades basada en los clientes a los que esta dirigida la

empresa. Por ejemplo departamento de damas, departamento de nifios y

departamento de caballeros.

Director o dueno de la
empresa

Departamento
Venta a
mayoristas

Departamento
Venta a
minoristas

Departamento
Venta al
menudeo

Departamento
Venta directa al
publico

Figura 1.2. Departamentalizacion por clientes

Departamentalizacion geografica

Cuando las empresas realizan sus operaciones en diversas estados, paises, 0

aun en el area metropolitana, adoptan una departamentalizacién de acuerdo

con el territorio en el que operan, por ejemplo departamento zona norte,

departamento Zona sury departamento Zzona centro.

Direccion
general
[l

Departamento
Zona Norte

Departamento
de Zona Bajio

Departamento
de Zona Centro

Departamento
Zona sur

Figura 1.3. Departamentalizacion geografica
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Departamentalizacion por productos
La agrupacion de actividades se basa en los productos que la empresa ofrece,
por ejemplo departamento de leche, departamento de crema y departamento

de yoghurt.
Gerencia
Comercial
[
Departamento Departamento Departamento Departamento
de Damas de caballeros de bebés de nifios

Figura 1.4. Departamentalizacion por productos

Departamentalizacion por tiempo

En algunas empresas la agrupacién de actividades se realiza en funcién del
tiempo debido a que son empresas que trabajan las 24 horas del dia y su
estructura se basa en los turnos de trabajo, por ejemplo: departamento turno

matutino, departamento turno vespertino, departamento turno nocturno.

Produccion

Turno matutino Turno vespertino Turno nocturno

Figura 1.5. Departamentalizacion por tiempo

» Actividad.1.1. Después de haber aprendido los diferentes tipos
de departamentalizacion, investiga en el entorno en el que te
desenvuelves diariamente, qué tipo de departamentalizacion
tienen cuatro empresas y manda por correo el resultado de tu

investigacion a tu asesor.
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1.1.3. Cadena de mando

En toda estructura, y por ende en toda empresa es necesario definir claramente
quién tiene la autoridad y cual es la linea o cadena de mando por donde se van
a transmitir las instrucciones que se dan a los empleados. La cadena de mando
parte desde el Director general o de la autoridad suprema que tenga la
empresa y va descendiendo de acuerdo a los niveles jerarquicos con que
cuente, por ejemplo: parte del Director General, baja al director de area, a los
gerentes y a los jefes de departamento. Se puede concluir entonces gque la
cadena de mando es la relaciéon de autoridad que existe entre los diversos
puestos con que cuenta la empresa, con origen en la autoridad maxima, y en
descenso hacia los demés puestos que la integran.

1.1.4. Amplitud del control (tramo de control o tramo de
administracion)

Un administrador, un gerente, un jefe de departamento tienen autoridad sobre
sus subordinados, el nimero de subordinados que tiene bajo su cargo un jefe
varia de una empresa a otra, pero, ¢cémo saber cuantos subordinados puede
dirigir y supervisar un jefe? H. Weihrich en su obra Administracion una
Perspectiva Global, dice: “el principio del tramo de administracion postula que
hay un limite al namero de subordinados que un administrador puede
supervisar un administrador, aunque este limite varia de acuerdo con las
situciones y la competencia de dicho ejecutivo”.® Para dar respuesta a esta
pregunta tenemos que tomar en cuenta si los empleados que un jefe va a

supervisar realizan funciones repetitivas y rutinarias.

Por ejemplo los vendedores por catalogo, pueden dirigirse y supervisarse en un
ndamero mayor porque las actividades se pueden controlar facilmente, es decir
el tramo de control en los niveles operativos es mayor. En cambio cuando los
empleados que estan bajo nuestra supervision realizan actividades no
repetitivas, el tramo de control se ve reducido, ya que aumenta el grado de
complejidad de la supervision. Por ejemplo si supervisamos Directores de area,

podemos afirmar que el tramo o amplitud de control en los niveles directivos o

% Koontz H., et al., Administacién. Una perspectiva globa.l p.787
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estratégicos de las empresas se reduce.

1.1.5. Centralizaciéon
Antes de abordar el tema de la centralizaciébn es importante recordar la
definicion de autoridad que estudiaste el semestre pasado: es la capacidad que
tienen los jefes o supervisores para tomar decisiones y dar instrucciones, esta
capacidad no se puede ver por si sola, si no esta acompafiada de la
responsabilidad, que es el llevar a cabo las funciones que tenemos asignadas y

asumir las consecuencias de los actos que llevemos a cabo para realizarlas.

Cuando la autoridad se encuentra concentrada en una persona 0 en un area
se dice que hay centralizaciéon de autoridad, por ejemplo en la mayoria de las
empresas pequefias y medianas mexicanas, la autoridad se encuentra
concentrada en el duefio de la empresa, €l toma casi todas las decisiones; en

otras empresas la autoridad se encuentra concentrada en el area financiera.

La excesiva centralizaciéon de autoridad puede traer como consecuencia una
toma de decisiones lenta que entorpece el funcionamiento de la empresa,
desviando la atencion de los niveles directivos hacia actividades y decisiones
gue podrian llevar a cabo sus subordinados.

1.1.6. Descentralizacion
En contraposicion a la centralizacion tenemos la descentralizacion, misma que
consiste en la desconcentracion de autoridad, mediante el proceso de
delegacion, es decir, que es el conceder cierto grado de autoridad a los

subordinados para que tomen decisiones y den instrucciones.
Para delegar debemos tomar en cuenta: qué resultados se esperan del puesto
en el cual vamos a delegar, definir funciones a delegar, asignar la autoridad, y

por ultimo, asignar la responsabilidad.

» Menciona las diferencias entre centralizacion vy

descentralizacion de autoridad
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1.1.7. Empowerment
Para que los subordinados y los equipos puedan trabajar en forma auténoma,
tener iniciativa y tomar decisiones por cuenta propia es necesario que el jefe o
supervisor les facilite los elementos necesarios. Una forma de llevar esto a
cabo es el empowerment, en donde el jefe o supervisor se despoja de
autoridad para facultar al empleado para la toma de decisiones sin requerir la
autoridad del jefe, donde el equipo o los empleados asumen la responsabilidad
de sus funciones y sus acciones con el fin de que la toma de decisiones se
lleve a cabo en forma expedita. Para que se logre esto es necesario que el
directivo seleccione rigurosamente a sus colaboradores una vez que forman
parte de la empresa, capacitarlos en competencias, técnicas y habilidades para

la toma de decisiones.

1.1.8. Formalizacion
Las empresas, desde su creacion, cuentan con una estructura de autoridad,
jerarquias, lineas de mando y comunicacién, y cada uno de sus integrantes
tienen funciones asignadas que se llevan a cabo dentro de la misma, pero en
muchos casos, sin importar si la empresa es micro, pequefia, 0 mediana, esta
estructura se da en forma técita, de manera oral se comunica a los empleados
cudl sera su puesto y que funciones desempefiaran y quién va a ser su jefe, e

inclusive todo esto puede variar de un dia para otro.

Asi como el ser humano necesita de la columna vertebral para mantenerse en
pie, desarrollarse y mantenerse en el mercado. Esta estructura debe
formalizarse, es decir no solo se debe decir en forma oral o técita, sino que
tendra que definirse clara y exprofeso, es decir disefiar la estructura como un
“traje a la medida”, para la empresa de que se trate, y una vez definida debe

plasmarse en manuales administrativos para con esto darle formalidad.
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1.2. Organizacién formal

Hemos hablado en los temas de esta unidad de la importancia de una
estructura de roles y funciones, que le permita a la empresa llegar a la Mision
que es lograr las metas y alcanzar los objetivos establecidos. Para ello es

necesario que la empresa cuente con una organizacion o estructura formal.

La organizacion formal es la estructura disefiada por la empresa, que consta de
areas funcionales, puestos, niveles jerarquicos, lineas de autoridad, lineas de
comunicacion y funciones. La representacion grafica de la organizacidon
formal o estructura es el organigrama. La organizacion formal de una empresa

debe estar documentada en el Manual de Organizacion.

1.3. Organizacion informal

Como recordaras en el primer semestre en la materia de Administracién, Elton
Mayo, al realizar diversos estudios en Hawthorne, identifica dentro de las
empresas una serie de grupos gue se dan por la convivencia diaria y la afinidad
entre los empleados, este autor los Illamé grupos informales, y son

precisamente estos grupos los que integran la organizacion informal.

Paralela y dentro de la organizacion formal tenemos la organizacién informal,
ésta no la vemos plasmada en un organigrama o en un manual, pero es de
gran importancia ya que la organizacion informal puede motivar el logro de los

objetivos o0 en su caso distraer el esfuerzo humano.

En ti, futuro administrador, esta el dar orden y cauce a esta organizacion

informal para que colabore con el logro de los objetivos de la empresa.

» Explica las diferencias entre organizacion formal vy
organizacion informal

»w Actividad.1.2. Después de haber aprendido la definicion y
conceptos de la organizacion formal y de la organizacion
informal, contesta en el foro de la materia ¢Porqué es
importante para la empresa la organizacién informal?

» Antes de pasar al siguiente punto, recuerda el tema del
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Estructuralismo, en particular el Modelo ideal de burocracia
que plantea Max Weber, que aprendiste en Administracion |

para un mejor entendimiento de los siguientes temas.

1.4. Organizacion mecanicista

Autores como Burns y Stalker, después de haber investigado en empresas
inglesas la relacion existente entre la administracion que llevaban a cabo y el
medio ambiente externo que rodeaba a esas empresas, clasificaron las

empresas en mecanicistas y organicas.

Las empresas mecanicistas son aquellas que:

v' Presentan una estructura burocratica basada en una minuciosa
divisién del trabajo.

v' Los puestos estan ocupados por especialistas, con funciones fijas,
cada persona desempefia su puesto en forma aislada sin tomar en
cuenta a los otros puestos o areas.

v Los puestos basan su remuneracion en el logro de objetivos.

<\

Autoridad centralizada.

v/ Jerarquia de autoridad rigida, relaciones de autoridad y
responsabilidad bien definidas.

v’ Sistemas de control rigidos.

<\

La comunicacion siempre es vertical.

v Enfasis en reglas y procedimientos.

La empresa mecanicista funciona como un sistema cerrado, introspectivo,
determinista sin tomar en cuenta que forma parte de un medio ambiente, y que
este influye en la empresa, y ésta a su vez influye en el medio ambiente

voluntaria o involuntariamente.
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1.5. Organizacién organica

En tanto que las empresas organicas tienen:

v’ Una estructura organica flexible y adaptable a cambios e
innovaciones.

v’ Los puestos se modifican y redefinen de acuerdo con las
necesidades de la empresa y la interaccién con otros puestos.

v La autoridad esta descentralizada.

v La jerarquia es flexible, el conocimiento es mas importante que la
posicion jerarquica.

v' La amplitud de mando es extensa.

v' Mayor confiabilidad en la comunicacién informal, se comunican mas
en forma oral que escrita.

v' Interacciones lateral y horizontal, mas que vertical.

v Enfasis en las relaciones humanas.

Las organizaciones organicas interactian ampliamente con su medio ambiente,
estan abiertas al cambio e innovacion y estan preparadas para adaptarse a las

contingencias que les presenta el medio ambiente.

»  Actividad.1.3. Elabora un cuadro sinéptico con los conceptos y
las definiciones que aprendiste en esta unidad y envialo por
correo a tu asesor.

Bibliografia del tema 1

FAYOL, Henri, Principios Generales de Administracion, Trillas, México, 1994
HAROLD, Koontz, et al., Administracion; una perspectiva global, Mc Graw Hill,
México, 2004.

GOMEZ CEJA, Guillermo, Sistemas Administrativos, analisis y disefio, Mc
Graw Hill, México, 2000.

Cuestionario de autoevaluacion
1. Define a la segunda etapa del proceso administrativo
2. Explica con tus propias palabras ¢ que es la especializacién?

3. ¢Cuédl es la forma mas sencilla o basica de organizar una empresa?
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4. Escribe los diferentes tipos de departamentalizacion tratados en ésta
unidad.

5. ¢En que consiste la departamentalizacion funcional?
Define con tus propias palabras la departamentalizacién por producto
Menciona las diferencias entre centralizacion y descentralizacion de
autoridad.

8. Explica las diferencias entre organizaciéon formal y organizacion
informal.

9. Menciona las caracteristicas de la organizacién mecanica.

10. Realiza una lista de las caracteristicas de la organizacion mecanica.

Examen de autoevaluacion

Indica con V si las siguientes aseveraciones son verdaderas y con F si son
falsas.

La especializacion es una consecuencia de la division del trabajo.
La departamentalizacion es la asignacién de funciones.

La cadena de mando estd compuesta por las lineas de autoridad.

w0 Dh P

La centralizaciéon consiste en la concentracion de autoridad en un
puesto 0 en un area.

La descentralizacion es cambiar las areas funcionales.

o

6. La organizaciéon formal es la que estd representada en la
estructura administrativa de una empresa.

7. Laorganizacion informal es la que se da en forma espontanea por
afinidad entre un grupo.
La organizacion mecanicista toma en cuenta su medio ambiente.
La organizacion mecanicista tiene bien definida su estructura.

10. La organizacién organica es aquella que aprende.
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TEMA 2. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE ESTUDIOS
ORGANIZACIONALES

Objetivo particular
Al terminar este tema el alumno aprenderé a aplicar la metodologia para llevar
a cabo estudios organizacionales en las empresas, en la planeacion,

recopilacidon de la informacion y disefio de las estructuras organizacionales.

Temario detallado

2.1. Definicién de la problematica

2.2. Planeacion y programacion del estudio

2.3. Levantamiento de la informacién

24. Andlisis y diagnéstico administrativo

2.5. Recomendaciones y propuestas de solucién
2.6. Implantaciéon

2.7. Mantenimiento organizacional

Introduccién

Como administrador se te presentaran diversos problemas en la empresa. Para
resolverlos, necesitaras realizar una investigacion que te permita llevarla a
cabo en forma sistematica, controlada y critica, sin dejar algo a la casualidad,

actuaras objetivamente y sin elaborar previos juicios de valor.

Todo estudio organizacional requiere de una metodologia y de esfuerzo para
su buen funcionamiento, un espiritu de cambio, pensamiento constructivo,
preparacion técnica y actitud positiva del gerente de proyecto y su equipo de
colaboradores, que se encargaran de llevarlo a cabo.

En esta unidad aprenderas a realizar estudios administrativos, por medio de la
metodologia que debe considerarse no como unos pasos a seguir sino como
un proceso que parte de la percepcion y la determinacion de la problematica,
pasando por la definicion de los factores de estudio, objetivos, lineamientos y
campo de trabajo para su realizacion, hasta la captacion y el analisis de los

datos necesarios para formular, implantar y evaluar las recomendaciones.
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Posteriormente se presenta por escrito un informe a las autoridades y se
implantan las recomendaciones. La etapa de evaluacion y seguimiento te

permitira retroalimentar todo el proceso.

2.1. Definicion de la problematica

En todo estudio administrativo que realicemos el punto de partida es el
planteamiento del problema. Los investigadores aseguran que si tenemos bien
definido el problema que queremos resolver, nuestra investigacion ya tiene
solucionado mas del cincuenta por ciento, por lo que el administrador que va a
llevar a cabo un proyecto administrativo debera realizar un diagnéstico que le
permita definir claramente la problemética de la empresa, Posteriormente
definird el estudio que se desee realizar, su objetivo, su alcance y los
resultados que se esperen obtener. Es frecuente que por falta de conocimiento
de los sistemas y procesos que se realizan en la empresa se desvirtie un

prondstico preliminar, en estos casos se debe de redefinir el problema

Una vez determinado el problema, el estudio, el objetivo y el alcance, se

contintia con la planeacion.

» ¢Cual es el punto de partida para realizar un estudio

administrativo?

2.2. Planeacién y programacioén del estudio

Definido el objetivo del estudio, conviene llevar a cabo una investigacion
preliminar o reconocimiento para determinar la situaciéon administrativa y los
estudios requeridos. Esto implica tanto la revision de la literatura relacionada
con el problema como el contacto directo con la realidad a estudiar. La
investigacion preliminar puede provocar una reformulacion del problema en
términos mas objetivos, dar una idea de la magnitud de la tarea propuesta,
indicar algunos de los problemas que podrian surgir durante el estudio y

proporcionar nuevos aspectos a considerar.

Por medio de la investigacién preliminar conoceremos la ubicacién, naturaleza

y extension del problema asi como los conocimientos y habilidades que
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requieren los encargados del estudio, el tiempo, asi como el personal y

recursos materiales y financieros necesarios para llevar a cabo el estudio.

Durante la investigacion preliminar deberemos recopilar los documentos
necesarios para realizar la planeacién de la investigacion, como son los
manuales administrativos y documentos de caracter técnico con que cuente la

empresa.

» Define en qué consiste la investigaciéon preliminar

Con la informacion anterior se realizara el proyecto del estudio el cual deberia

contener:

Nombre del estudio

Responsable

Alcance

Justificacion

Objetivo

Resultados esperados

Estrategias

Informacion complementaria que apoye el proyecto

Programa de trabajo (cronograma)

SN N N N N N N NN

Presupuesto

El proyecto es presentado ante el titular de la organizacion con el fin de que lo
autorice y se lleve a cabo con la participacion de todos los integrantes que la

forman.
» Actividad.2.1. Contesta en el foro, si no se llevara a cabo la

investigacion preliminar ¢qué consecuencias traeria al estudio

administrativo a realizar?
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2.3. Levantamiento de la informacién
Una vez concluida la etapa de planeacién, pasaremos a recopilar la
informacién. En los estudios administrativos se lleva a cabo Investigacion

documental e Investigacién de campo.

La recopilacion de informacion documental consiste en solicitar los manuales
con que cuente la empresa, el allegarse de bibliografia y hemerografia de
caracter técnico que permita al administrador ampliar los conocimientos sobre
los procesos, funciones y areas a investigar. Una vez realizada la
investigacion documental, pasaremos a la eleccion de técnicas e
instrumentos para recopilar datos; ésta se llevara a cabo en funcién de las

caracteristicas del estudio que se pretende realizar.

En tanto que la investigacion de campo es aquella en la que el administrador
va directamente a la fuente a tomar los datos de primera mano. En la
investigacion de campo las técnicas mas utilizadas para levantar la informacion
son: la entrevista, los cuestionarios, las encuestas y las listas de chequeo. Por
ejemplo, el administrador que esta investigando sobre cémo esta estructurada
la empresa, disefiard un cuestionario que le permita conocer, entre otros
elementos de la estructura: los niveles jerarquicos, los puestos, las areas, las
lineas de mando, los tipos de autoridad y lineas de comunicaciéon con que
cuenta la empresa, y una vez disefiado aplicara el cuestionario a los jefes de

cada area, con esto estara recopilando informacion de campo.

Las técnicas de recopilacion de datos mas utilizadas al realizar estudios

administrativos son:

Consulta a sistemas de informacién
Entrevistas

Cuestionarios

Observacion directa

Cédulas (fichas de trabajo)

Listas de verificacion

AN NN N RN

Sitios o paginas en Internet
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» ¢Cuales son los tipos de investigacion que se realizan en los
estudios administrativos?

» En la investigacion documental qué informacion se recopila

» Actividad.2.2. Elabora un cuadro sinéptico que contenga las
técnicas de recopilacién de informacién, su concepto y definicion.

Envialo por correo a tu asesor.

24. Andlisis y diagnéstico administrativo

Una vez recopilada la informacion pasaremos al analisis de ésta. El andlisis de
una situacion o un problema administrativo consiste en dividir o separar sus
elementos hasta conocer la naturaleza, caracteristicas y causas de su

comportamiento.

Con la informacion recabada ya podemos conocer los hechos, de acuerdo al
estudio conoceremos la estructura, los procesos, como se realizan las
funciones, etc., conocerlos nos permite examinarlos criticamente, haciendo
comparaciones, analogias, juicios de hecho y de valor, estructura de la
empresa, el cumplimiento de las funciones asignadas y sus procesos, entre

otros.

A continuacién se mencionan algunos elementos que nos podrian auxiliar en el
analisis de la informacién; la eleccion de éstos, obedecera al tipo de estudio
administrativo que se realice:

Organigramas

Cuadros de distribucion del trabajo
Diagramas de flujo

Diagramas de distribucion del espacio
Matrices

Cuadros estadisticos

Redes para el analisis l6gico de problemas
Arbol de decisiones

AN N N N N Y N NN

Andlisis de sistemas
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Andlisis de estructuras

v
v Analisis de procesos
v' Andlisis de costo beneficio
v Analisis factorial
v Diagrama de causa y efecto
Después de efectuar un analisis podemos elaborar un diagnéstico que muestre
la situacion administrativa que guarda la empresa, elaborar las conclusiones,
para luego elegir los cursos de accion que habra que seguir la empresa para

solucionar el problema que dio origen a la investigacion.

2.5. Recomendaciones y propuestas de soluciéon

Ahora ya estamos en posibilidad de formular recomendaciones y propuestas
gue den solucién efectiva a la problematica presentada en la empresa, al
definirlas los administradores debemos ser cautos, tomar en cuenta entre otras
cosas, el costo beneficio que representa a la empresa llevarlas a cabo, conocer
si la empresa puede asumir los costos tales recomendaciones, es decir, si son

viables y factibles de realizarse.

Por este medio, también se cerciora si las recomendaciones daran realmente
una solucion a la problematica y si no son paliativos solamente. Por altimo, es
importante considerar si la solucion al problema asi lo amerita y de ser posible

proponer varias alternativas o recomendaciones.

2.6. Implantaciéon

Después de haber elaborado el diagnostico y las recomendaciones, se procede
a realizar el informe por escrito, mediante un resumen ejecutivo donde se
expresa el problema en forma muy concreta, cémo se llevé a cabo el estudio, el
diagnéstico, las conclusiones y recomendaciones, la estrategia para
implantarlo, el control de seguimiento y los anexos.

Para implantar cambios en la organizacién, es decir, para poner en practica las

recomendaciones, es necesario elaborar un programa de implantacién, integrar
el personal, los recursos a utilizar y ejecutarlo.
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Los métodos de implantacién son:

v" Prueba piloto, consiste en implantar un sistema como una prueba
para ver el funcionamiento y en su caso hacer las medidas
correctivas.

v' En paralelo, las recomendaciones o el nuevo sistema se lleva a
cabo en forma simultanea con el sistema actual y poco a poco se va
introduciendo el cambio hasta que desaparece el sistema actual y
sélo se trabaja con el nuevo sistema.

v Implantacion parcial o por aproximaciones sucesivas consiste
en seleccionar partes del proyecto e implementarlas poco a poco,
sin causar alteraciones al sistema actual, continuar al siguiente paso
hasta que se haya consolidado el anterior. Hasta concluir paso a
paso la implantacion del proyecto, permitiendo asi el cambio
gradual y controlado.

v Instantaneo se realiza eliminando de facto, es decir en forma
inmediata los sistemas 0 procesos actuales e implantar el nuevo

sistema.

2.7. Mantenimiento organizacional

Una vez que se ha implantado el nuevo sistema, es indispensable mantener un
seguimiento sobre los cambios implantados para comprobar su efectividad, el
nuevo sistema tiene que evaluarse permanentemente, para que, en el caso de
gue haya desviaciones, se corrijan con toda oportunidad, y asi, se retroalimente

el sistema.

Bibliografia del tema 2
GOMEZ CEJA, Guillermo, Sistemas Administrativos, analisis y disefio, Mc
Graw Hill, México, 2000.
FRANKLIN FINKOWSKY, Enrique Benjamin, Organizacién de empresas, Mc
Graw Hill, México, 2004.
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Actividades de aprendizaje

A.2.3. Con los conocimientos adquiridos elabora un mapa conceptual de la

unidad y envialo a tu asesor. Contesta en el foro ¢ por qué es importante

utilizar una metodologia cuando los administradores realizan un estudio

administrativo?

Cuestionario de autoevaluacion

© © N o

¢, Cual es el punto de partida para realizar un estudio administrativo?
Define en qué consiste la investigacion preliminar.

¢,Cudales son los tipos de investigacion que se realizan en los
estudios administrativos?

¢, Qué informacion se recopila en la investigaciéon documental?
Describe con tus propias palabras como un administrador lleva a
cabo la investigacion de campo.

Escribe tres técnicas para llevar a cabo una investigacion de campo.
Menciona que significa implantar una estructura organizacional.
Explica que es una prueba piloto.

Explica dos métodos de implantacion.

,Qué utilidad tiene para la empresa el mantenimiento

organizacional?

Examen de autoevaluacion

Indica con V si las siguientes aseveraciones son verdaderas y con F si son

falsas.

La metodologia para el desarrollo de estudios organizacionales la
podemos aplicar en el estudio de la estructura de la empresa y
en la elaboracion de manuales administrativos.

La definicion del problema es el punto de partida y llegada de
toda investigacion administrativa.

La investigacion en un estudio administrativo solo debe ser
documental.

En la recopilacion de informacion se puede aplicar entrevistas y
cuestionarios.

El diagnostico administrativo tiene como finalidad mostrarnos la
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10.

situacién administrativa que guarda una empresa en una fecha
determinada.

Las recomendaciones se deben presentar por escrito al director
de la empresa.

La implantacion consiste en llevar a la practica las
recomendaciones.

Son métodos de implantacion los organigramas, los diagramas
de flujo y los procedimientos.

La implantacion en paralelo es aquella que se lleva a cabo en
forma simultanea al proceso actual.

La implantacion por aproximaciones sucesivas es aquella en la

que el cambio organizacional se realiza por etapas
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TEMA 3. ESTRUCTURAS

Objetivo particular
El alumno aprendera la importancia que tiene la estructura organica para las

empresas y conocera diferentes tipos de estructuras.

Temario detallado

3. Estructuras

3.1. Estructura simple

3.2. Estructura funcional

3.3. Estructura de divisiones

3.4. Estructura de equipos

3.5. Estructura de matriz y de proyectos

3.6. Organizacién sin limites
3.6.1. Organizacion virtual
3.6.2. Organizacion de red
3.6.3. Organizacion modular

3.7. Laorganizacién que aprende

Introduccién

Una vez que se ha concluido la etapa de planeacion estratégica y tactica de la
organizacion, la definicion de los planes, las estrategias, objetivos, programas
y procedimientos que se llevaran a cabo, tenemos que dotar de una estructura
organica que le permita a la empresa llegar como fin dltimo a la misiéon que se
planteé. El disefiar una estructura implica definir puestos, niveles jerarquicos,
lineas de comunicacion, asignar funciones y actividades, determinar la

autoridad y responsabilidad, entre otros elementos.

En la unidad aprenderas a disefiar diferentes tipos de estructuras organicas,
como la estructura funcional, por equipos, matricial y por proyectos. También

nos adentraremos al estudio de organizaciones virtuales.

Con los aprendizajes anteriores estaras en posibilidad de disefiar la estructura

organica mas adecuada para cada organizacion.
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3. Estructuras

Para alcanzar sus objetivos, las organizaciones necesitan contar con una
estructura organica. En el tema 1 aprendiste la forma mas sencilla de
estructurar una empresa, la departamentalizacion. La estructura organica es

ese listado de éareas, puestos y niveles jerarquicos de una empresa.

Por ejemplo, la estructura organica de una empresa comercial podria ser:

1. Direccion General

2. Gerencia de Mercadotecnia
2.1. Departamento de Ventas
2.2. Departamento de Publicidad y Promocion
2.3. Departamento de Distribucion

3. Gerencia de Recursos Humanos
3.1. Departamento de Reclutamiento y Seleccion
3.2. Departamento de Contratacion y Némina
3.3 Departamento de Desarrollo

4. Gerencia de Finanzas
4.1. Departamento de Presupuestos y Tesoreria
4.2. Departamento de Contabilidad

4.3. Contraloria

Para facilitar su comprension y lectura se han elaborado organigramas, pero
¢, Qué es un organigrama?

Organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una
empresa. Los organigramas son el instrumento idoneo para expresar Yy
transmitir de manera grafica y objetiva, la composicion de una organizacion.
Asimismo, sefialan la vinculacion entre las areas, los niveles jerarquicos, las

lineas de autoridad y comunicacion y el tramo de control.

» Actividad.3.1. Investiga la estructura organica de una empresa
y mandala por correo a tu asesora
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A continuacion aprenderas diferentes tipos de estructuras:

3.1. Estructura simple

Como aprendiste en el tema anterior, la forma mas sencilla de estructurar una
empresa es mediante la departamentalizacion. Este tipo de estructura se utiliza
en las empresas pequefias y medianas, es decir, en las empresas familiares,
gue dan un orden a las funciones que realizan, mediante la divisién del trabajo,
asignan a cada puesto la autoridad y responsabilidad, establecen lineas de
mando y comunicacioén y en su caso las ubican en un nivel jerarquico, también
agrupan las actividades de la misma naturaleza en diferentes areas. Si tienes
alguna duda sobre este tipo de estructura confronta el tema 1. A continuacion

se presentaran otros tipos de estructuras.

» ¢En que consiste la departamentalizacién?

3.2. Estructura funcional

A este tipo de estructura también se le llama Funcional o de Taylor. Las
personas se agrupan en departamentos tomando como base las habilidades y
actividades de trabajo comunes, como en un departamento de ingenieria 0 un

departamento de presupuestos.

3.3. Estructura de divisiones

Este tipo de estructura se utiliza en empresas de mayor magnitud, donde la
estructura departamental ya no le permite cumplir con sus objetivos. Este tipo
de empresas ya no cuentan con un solo producto (por ejemplo leche), sino que
manejan una linea de productos, una diversidad de programas o no operan
solamente en un pais. Por ejemplo la empresa no sélo produce leche, también,
crema, yogur, mantequilla, por lo que se crean divisiones independientes unas
de otras con base en los productos que maneja la empresa. Cada una de las
divisiones cuenta con sus areas propias que permiten llevar a cabo sus

funciones autbnomamente.
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» ¢Cuadles son las caracteristicas de la estructura divisional?

3.4. Estructura de equipos

A diferencia de las estructuras disefiadas con base en las funciones
individuales realizadas en cada puesto o en cada area, la estructura en equipos
asigna funciones a un grupo de personas llamada equipo, para que realicen
funciones especificas y se coordinen con las demas areas de la empresa. Los
equipos abarcan todos los niveles de la organizacion desde el nivel directivo
hasta el operativo.

3.5. Estructura de matriz y de proyectos

Una de las caracteristicas de la estructura matricial es que cada puesto o area
tiene una doble linea de mando, es decir, recibe 6rdenes de dos jefes, uno que
cuenta con autoridad funcional y otro con autoridad lineal, lo que supone una

rejilla o red donde se comparte la toma de decisiones entre dos jefes.

3.6. Organizacién sin limites

3.6.1. Organizacion virtual
Con la globalizacién, el crecimiento y diversificacién de las organizaciones, las
empresas necesitan adoptar nuevas formas de estructura que le permitan
reducir costos de operacion al tiempo de tener una mayor cobertura. Ya no se
piensa en estructuras rigidas sino en estructuras flexibles que se puedan
adaptar al cambio constante del medio ambiente, pues se elimina el orden
burocréatico de la estructura Weberiana, dando paso a una estructura flexible,
donde se toma como base la imagen corporativa y el medio ambiente donde

actula.

Hablamos de un cambio de paradigma donde la estructura se define y
conforma durante el tiempo de un proyecto, el nimero de trabajadores es muy
reducido, pueden estar cada uno de ellos en diferentes paises realizando solo
las actividades de tipo estratégico, y mediante outsourcing realizan las demas
funciones de la empresa. Por ejemplo una empresa productora de ropa puede

estar conformada s6lo por cuatro personas encargadas de la parte corporativa
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estratégica: de la direccion, planeacion, la funcién financiera y la logistica.

Puede estar ubicada en la Cd. de México, la tela y los disefios pueden ser
producidos en Paris y la maquila en China y de este punto distribuir a todo el
mundo, es posible lograr esto con una estructura pequeia, donde la base es la
comunicacioén via web, si los proyectos continan la empresa permanece y Si
no es el caso desaparece y se conforma otra segun del negocio de que se

trate.

3.6.2. Organizacién de red
Para poder estructurar una organizacion virtual nos tenemos que basar en una
estructura de red, consistente en un cuerpo corporativo estratégico de
operaciones que planea, dirige y coordina las funciones estratégicas de la
empresa y que a través de las subcontrataciones a nivel nacional o mundial se
allega de toda una estructura y personal que lleva a cabo las funciones tacticas

y operativas de la empresa.

» En las organizaciones virtuales ¢ qué tipo de estructura se

utiliza y por qué?

3.6.3. Organizacion modular
Es una variacion de la organizacibn en equipo y opera con modulos
interdependientes. No existen las jerarquias como las conoces hasta ahora,
pues la jerarquia se da conforme a los flujos de trabajo. Se tiene un méddulo
central o directivo y todos los deméas mdodulos o unidades de negocios se

establecen a su alrededor.

3.7. Laorganizaciéon que aprende

Las organizaciones que aprenden son aquellas que trabajan en equipo, bajo
una filosofia real de calidad, cuyo punto de partida y llegada es la innovacion.
El personal posee la caracteristica basica de ser proactivo, por lo tanto siempre
se crean sinergias. Son sistemas abiertos al cambio de paradigmas, a la
investigacioén y al desarrollo del personal hacia nuevos niveles de vida.
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Actividades de aprendizaje

A.3.2. Elabora un mapa conceptual de la unidad y envialo a tu asesora.

A.3.3. Investiga el organigrama de una empresa: pequefia, mediana, grande y
de un corporativo, y después de haberlos analizado escribe a cual de los
tipos de estructura que aprendiste en este capitulo pertenecen o se

semeja mas. Manda la investigacion a tu asesora.

Cuestionario de autoevaluacion
1. Define qué es la estructura organizacional.
2. ¢Por gqué es importante para una empresa contar con una estructura
clara y bien definida?
Escribe la definicion de organigrama.
¢ Cudl es la forma més simple de estructurar una empresa?

¢En qué consiste la departamentalizacion?

3

4

5

6. Define qué es una estructura funcional.

7. Menciona dos caracteristicas de la estructura divisional.

8. ¢Cudl es la base de la base de la estructura por equipo?

9. ¢En que consiste la estructura virtual?

10. Segun tu criterio ¢cudl es el tipo de estructura que tiene un mayor

grado de adaptabilidad al medio ambiente tan cambiante?
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Examen de autoevaluacion

Indica con V si las siguientes aseveraciones son verdaderas y con F si son

falsas.
1.

10.

La estructura administrativa contempla areas, puestos, niveles
jerarquicos, lineas de autoridad y comunicacién, entre otros
elementos.

El organigrama es la representacion grafica de la estructura de
una entidad.

A la estructura funcional también se le llama Tayloriana.

La estructura divisional puede graficarse por producto o por
proceso

Cada una de las divisiones de la estructura divisional operan en
forma autébnoma como si fuera una pequefia empresa.

En la estructura por equipos el personal lleva a cabo sus
funciones en forma independiente.

En la estructura matricial se presenta una cadena dual de mando.
La organizacion virtual puede desintegrarse cuando se termina un
proyecto y puede formar otra estructura virtual.

Es recomendable que la organizacion virtual tenga una estructura
de red.

Las organizaciones abiertas son aquellas que aprenden del medio

ambiente.
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TEMA 4. MANUALES ADMINISTRATIVOS

Objetivo particular

El alumno conocera los manuales administrativos y los objetivos que una
organizacién puede alcanzar si documenta la informacion de la empresa.
Asimismo aprenderd la clasificacion de los manuales administrativos y valorara

la importancia que tienen los manuales para el desarrollo de la empresa.

Temario detallado
4.1. Concepto
4.2. Objetivos
4.3. Clasificacion basica
4.3.1. Por su naturaleza
4.3.2. Por su area de aplicacion
4.3.3. Por su contenido
4.3.4. Por su ambito

Introduccién

Los Administradores dan cada vez mas importancia al manejo de informacion
en su busqueda constante de la combinacion correcta, de estrategia,
motivacion, tecnologia y disefio de la organizacion que permitan mantener una

ventaja competitiva.

Las empresas deben formalizar la informacion en funcién de su estructura y
operacion, para testimoniar internamente entre sus miembros como se
encuentran organizados, como es su funcionamiento, cudl es su razén de sery
hacia donde se encaminan. Toda la informacion referente a este cometido se
tiene que transmitir para hacerla del conocimiento del personal, para que su
participacibn sea acorde a los propésitos perseguidos y apegados a los
lineamientos establecidos. Por lo que la administracion utiliza los instrumentos

conocidos como manuales administrativos.

Esta unidad trata sobre los objetivos que se persiguen al elaborar manuales

administrativos para las organizaciones, asi como su clasificacion e importancia

37




41. Concepto

Los manuales administrativos son documentos que contienen informacion
ordenada y sistematizada de la empresa. Cabe aclarar que al mencionar
documentos me refiero tanto al papel, o documentos archivados en una

computadora, un disco compacto o una memoria USB.

Estos documentos contienen datos agrupados para crear sistemas de
informacién como de organizacién, de procedimientos, de areas funcionales, de
operacion, entre muchos otros. Los manuales presentan una vision de conjunto
del organismo social, asi como la ejecucion correcta de las actividades a

realizar por los integrantes del mismo, para propiciar la uniformidad del trabajo.

» ¢Que es un manual administrativo?

4.2. Objetivos
Los manuales administrativos tienen como objetivos:

v’ Sistematizar la informacién de la empresa.

v Informar sobre diferentes aspectos de la empresa como son su
historia y evolucién, su estructura orgénica, objetivos, politicas, sus
procesos, entre otros.

v" Auxiliar en la induccién y capacitacion del personal.

<\

Estandarizar los procesos, funciones y actividades de la empresa.
v’ Cubrir un requisito de certificaciéon ISO.

4.3. Clasificacion basica

Los manuales se clasifican:

4.3.1. Por su naturaleza

Microadministrativos, los cuales contienen informacién de una sola empresa

o de un &rea de la misma empresa.

Macroadministrativos, utilizados en los corporativos donde se incluye

informacion de mas de una empresa.
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Mesoadministrativos, que incluyen informaciéon de una o mas organizaciones

de un solo sector.

4.3.2. Por su area de aplicacion
El origen de éste tipo de manuales administrativos parte de que, las empresas
pequefias y medianas cuentan por lo general con una estructura organizacional
pequeiia, es decir no tienen gran cantidad de niveles jerarquicos, ni de areas, y
el numero de puestos con que cuentan son poco especializados, por lo que el
manual de organizacion de esas empresas no es de gran magnitud, pero
debido al crecimiento y expansion de las empresas, el nUmero de puestos y
areas va en aumento, la especializacion de ambos hace mas complejo la
utilizacién de un solo manual , por lo que en vez de contar con un solo manual
para toda la empresa se elaboran por areas, cada uno de éstos contienen

informacion de un area en especifico de la empresa.

4.3.3. Por su contenido
La magnitud de la empresa y la naturaleza y complejidad de sus funciones
servirdn para determinar la especialidad y cantidad de los manuales. Tal vez
una empresa pequefia puede contener su informacion en un Manual de
Organizacion y un Manual de procedimientos, pero conforme la estructura de la
empresa va creciendo y el nimero y naturaleza de sus funciones se va
sofisticando, es necesario elaborar manuales especializados ya no sélo de
organizacion ni procedimientos, sino manuales de bienvenida, de formas, de

diagramas, de puestos e inclusive de llaves.

Asi encontramos manual de organizacién, de bienvenida, de organigramas, de

puestos, de procesos, de calidad, etc.

4.3.4. Por su ambito

Pueden clasificarse en:

v Manuales generales que contienen informaciéon global de la
empresa; y

v" manuales especificos que contienen informacién detallada de toda
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la empresa o de una de sus areas.

» ¢Por qué es importante para las empresas contar con

manuales administrativos?

Bibliografia del tema 4
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Graw Hill, México, 2004.

Actividades de aprendizaje

A.4.1. Elabora un mapa conceptual de la unidad y envialo a tu asesora.

A.4.2. Investiga en una empresa pequefa, en una empresa mediana y en una

empresa grande con qué manuales cuenta. Escribelo y mandalo a tu

asesora.

Cuestionario de autoevaluacion

10.

Define qué es un manual administrativo

Escribe los objetivos de los manuales administrativos

¢Por qué es importante para las empresas contar con manuales
administrativos?

¢, Como se clasifican los manuales administrativos?

Por su contenido los manuales se clasifican en:

Por su area de aplicacibn ¢cémo se clasifican los manuales
administrativos?

¢ Qué informacion contienen los manuales generales?

¢, Qué informacion contienen los manuales especificos?

Los manuales por su naturaleza se clasifican en:

Escribe el nombre de tres manuales administrativos
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Examen de autoevaluacion

Indica con V si las siguientes aseveraciones son verdad eras y con F si son

falsas.

9.

Un manual administrativo es un documento que contiene
informacion ordenada y sistematizada de una organizacion.

El objetivo de los manuales es representar las funciones de la
empresa.

Los manuales administrativos contienen informacion que permite
al administrador tomar decisiones bajo condiciones de
certidumbre.

Los manuales por su naturaleza se clasifican en organizacionales
y de procedimientos.

Los manuales por su éarea de aplicacion se clasifican en
generales y especificos.

Los manuales por su contenido se clasifican en
macroadministrativos, microadministrativos y
mesoadministrativos.

El manual de organizacion es el que contiene informacién acerca
de la estructura de una empresa.

El manual de procesos contiene los procedimientos que se llevan
a cabo en la empresa.

El manual de politicas contiene las reglas de la empresa.

10. El manual de puestos contiene el catalogo de puestos.
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TEMA 5. MANUALES DE ORGANIZACION

Objetivo particular

Al finalizar la unidad el alumno conocera qué es un Manual de organizacioén,

aprenderd por qué es importante que las organizaciones cuenten con un

manual de este tipo, e identificard cada una de las partes de su contenido.

Aprendera también la metodologia y las técnicas utilizadas para la elaboracién

del manual de organizacion.

Temario detallado

5.1. Concepto

5.2. Clasificacion
5.3. Contenido del Manual

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.
5.3.7.
5.3.8.
5.3.9.
5.3.10.
5.3.11.
5.3.12.

Identificacion del Manual
indice

Introduccién
Antecedentes Histéricos
Legislaciéon o base legal
Atribuciones

Estructura Organica
Organigramas
Funciones

Descripcion de funciones
Directorio

Glosario de términos

5.4. Procedimiento general para su elaboracion

5.4.1.
5.4.2.
5.4.3.
5.4.4.
5.4.5.
5.4.6.
5.4.7.
5.4.8.

Diseno del proyecto

Presentacion del proyecto a las autoridades competentes
Recoleccion y clasificacion de la informacion

Analisis de la informacién

Elaboracién del manual

Presentacion del manual para su aprobacion
Implantacion del manual

Revisioén y actualizacion
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Introduccién
La informacién recopilada, analizada, seleccionada, procesada, validada y
autorizada sobre la organizacion de la empresa se presenta en forma ordenada

y completa en un documento oficial denominado: manual de organizacion.

Este manual contiene informacion acerca de la estructura de la empresa, base
fundamental para el funcionamiento de toda organizacion, ya que como Vvimos
en unidades anteriores, una adecuada estructura permite a la empresa llevar a
cabo sus funciones efectivamente, adaptarse al cambio del medio ambiente y

generar ventajas competitivas en el mercado local e internacional.

En funcion de lo anterior esta unidad abarca la definicién, los objetivos, asi
como el contenido de un manual de organizaciébn. También incluye la
informacion sobre la metodologia para realizarlo, y el procedimiento para su
elaboracion. Estos conocimientos los podras aplicar en la elaboracion de un
manual para una empresa real y obtendrds elementos para que tl como
administrador generes sinergias, por tanto ventajas competitivas para las

organizaciones en que te desarrolles.
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5.1. Concepto
El manual de organizacion es un documento que contiene informacion

ordenada y sistematizada acerca de la estructura de una empresa.

5.2. Clasificaciéon

Los manuales de organizacion se clasifican en generales y especificos. Los
generales son aquellos que contienen informacion ordenada y sistematizada
acerca de toda la estructura de una organizacion. En tanto que los manuales
de organizacion especificos, contienen informacion ordenada y sistematizada

acerca de la estructura de un area especifica de la organizacion.

» Define qué es un manual de organizacion

5.3. Contenido del Manual

5.3.1. Identificacion del Manual

La portada debe contener como datos minimos:

v' Nombre y logotipo de la organizacién
v' En el caso de ser especifico que area abarca
v' Lugar y fecha de elaboracion

v Unidad responsable de su elaboracion, revision, y autorizacion.

5.3.2. indice

Es la relacion de los contenidos del manual indicando la pagina.

5.3.3. Introduccion

Incluye la presentacion del manual por parte de las autoridades de la empresa,
asi como una semblanza del contenido.

5.3.4. Antecedentes Historicos

En esta parte se realiza una descripcion de la historia de la empresa o en el
caso de que se trate de un manual especifico se menciona la historia del area a

la que corresponda el manual.
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5.3.5. Legislacion o base legal
Aqui se hace un listado de las Leyes, Tratados, Acuerdos, y Reglamentos que

normen las funciones de la empresa.

5.3.6. Atribuciones
En el caso de las dependencias de la Administracion Publica, las funciones que
tienen que llevar a cabo cada una de ellas se llaman atribuciones, por ejemplo
si se trata de las Secretarias de Estado sus atribuciones se encuentran
plasmadas en la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; estas

deberan copiarse fielmente y plasmarse en esta parte del manual.

5.3.7. Estructura Organica
En esta parte del manual se incluye el listado de areas, puestos y niveles

jerarquicos de una empresa.

5.3.8. Organigramas
Aqui se graficara el o los organigramas que correspondan, ya sea el de toda la

empresa o del area que abarque el manual.

5.3.9. Funciones
Cada éarea de la empresa tiene que llevar a cabo diversas funciones, donde se

incluyen las funciones genéricas de cada area que integra el manual

5.3.10. Descripcion de funciones
Aqui se redactara la informacion relacionada con cada uno de los puestos que

representamos en el organigrama como sigue:

Nombre del puesto, ubicacion, de quién depende jerarquicamente y a su vez a
quién da o6rdenes, funcion general y funciones especificas, qué realiza en el
puesto, los conocimientos, experiencia, habilidades, aptitudes y actitudes, etc.,
ademas de otras caracteristicas que deberd tener la persona que ocupe el

puesto.
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5.3.11. Directorio
Se realiza un listado con los siguientes elementos: nombre el area, puestos que
la integran, nombre de las personas que ocupan estos puestos, ubicacion

dentro de la empresa, teléfono y correo electrénico.

5.3.12. Glosario de términos
De conformidad con las funciones que se realizan en las organizaciones se
utiliza un vocabulario técnico, por lo que en el glosario se incluyen los

tecnicismos o palabras de dificil comprensién y su significado.

» Describe qué se incluye en los siguientes apartados del
manual: introducciéon, base legal, estructura organica y

descripcion de puestos

5.4. Procedimiento general para su elaboracion

5.4.1. Diseiio del proyecto
Se debe realizar una investigacion preliminar con el objeto de planear el
estudio y de contar con informacién general acerca de la empresa o del area

para la que vamos a elaborar el manual de organizacion.

» ¢Qué preguntas realizarias para llevar a cabo Ila
investigacion preliminar?

» Actividad.5.1. Disefia una guia de entrevista para levantar
informacion en la investigacion preliminar, enviala a tu asesora,
y una vez aprobada lleva a cabo la investigacion preliminar de
la empresa o area para quien elaboraras el manual y enviala a

tu asesora.

Con base en la informacion anterior se determina el responsable de la

elaboracion del manual y el equipo de trabajo para realizarlo.

De conformidad con la persona que nos asigné la elaboracion del manual,

delimitaremos el universo de estudio.
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Programa de trabajo. Con base en la informacién recabada y una vez
determinado el universo de estudio, estamos en posibilidad de llevar a cabo el
cronograma de actividades que nos permitira planear y controlar la elaboracion

del manual. Detallaremos las actividades que vamos a efectuar y el tiempo.

» Define que es un cronograma de actividades.
» Actividad.5.2. Elabora un cronograma para realizar el manual

de organizacion.

5.4.2. Presentacion del proyecto a las autoridades competentes
Ahora ya cuentas con elementos suficientes para presentar a las autoridades el
proyecto para elaborar el manual de organizaciéon. Es importante que recuerdes
gue en todo proyecto debes incluir datos minimos como el objetivo del manual,
programa de trabajo, técnicas y herramientas a utilizar en el estudio, costos y

presupuesto.

» Actividad.5.3. Elabora el proyecto para llevar a cabo un manual

de organizacion y enviaselo a tu asesora.

Participante. Para llevar a cabo un manual cabe resaltar la importancia que
tiene la participacion no sélo del equipo de trabajo, sino de la empresa y de los

individuos que te proporcionarén la informacién contenida en el manual.

Al responsable del proyecto se le denomina lider de proyecto o gerente de
proyecto. Esta persona debe guiar, coordinar y motivar al equipo de trabajo en
la elaboracion del manual, debe ser un profesional de la administracion, tener
habilidades de liderazgo, don de gentes y conocimiento sobre el tipo y giro de

la empresa donde se llevara a cabo el proyecto.

5.4.3. Recoleccion y clasificacion de la informacién
Una vez que las autoridades han aprobado el proyecto, con base en la
informacién que obtuvimos en la investigacién preliminar, procederemos a
disefiar un cuestionario que nos permita obtener informacion acerca de la

estructura de la empresa, conforme al contenido del manual.
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Diseflado el cuestionario lo aplicaremos, y es en este punto donde se recolecta

la informacion del manual.

» Actividad.5.4. Elabora un cuestionario para levantar la
informacion del manual y envialo a tu asesora para que lo
apruebe. Después recopila informacién, es decir, aplica los

cuestionarios. Posteriormente clasifica la informacion.

5.4.4. Analisis de la informacién
Tomando como punto de partida el contenido del manual de organizacion,
procederemos a revisar la informacion recabada para detectar en primer lugar

si no nos faltan datos y proceder posteriormente a clasificarla en el orden que

se plasmara en el manual.

» Actividad.5.5. Revisa y analiza la informacion.

5.4.5. Elaboracién del manual
Ahora podemos elaborar los antecedentes histéricos, transcribir la base legal
de la empresa, elaborar la estructura organica y los organigramas, llevar a cabo
la descripcién de funciones y de puestos, formular el directorio y el glosario de
términos. Posteriormente lo estructuraremos mediante su portada indice,

introduccioén, etc, y de este modo quedara formalmente integrado el manual.

» Actividad.5.6. Elabora el manual de organizacion y envialo a tu

asesora.

5.4.6. Presentaciéon del manual para su aprobacion
Una vez integrado el manual se convoca a una junta para presentarlo a las
autoridades quienes otorgan la autorizacién de darlo a conocer e implantarlo.

5.4.7. Implantaciéon del manual

Implantar quiere decir poner en practica, por lo que una vez aprobado el
manual por las autoridades se procedera a implantarlo.
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Consulta en la unidad que trata sobre la “metodologia para el desarrollo de

estudios organizacionales” el apartado de implantacion, y selecciona el método

mas adecuado de implantar el manual que elaboraste.

w ¢Cual es el criterio para seleccionar el método de

implantacion de un manual de organizaciéon?

5.4.8. Revision y actualizacion

Las manuales no son documentos que deban permanecer estaticos, porque el

mundo actual genera cambios constantes tanto en el medio ambiente en que

se desarrollan las organizaciones como en las propias empresas; por eso es

necesario una permanente revision y actualizacion del manual de organizacion.

Bibliografia del tema 5
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Graw Hill, México, 2004.

Cuestionario de autoevaluacion

N o g~ wDd

10.

Escribe la definiciébn de manual de organizacion

Escribe 2 objetivos de los manuales de organizacion

¢, Por qué son importantes los manuales de organizacion?

Menciona la clasificacién de los manuales de organizacion

¢, Cual es el contenido de un manual de organizacién?

¢ Qué contiene la identificacion del manual de organizacion?

¢A qué se refiere el apartado de antecedentes histéricos del manual
de organizaciéon?

¢Qué incluyes en el apartado de estructura organica cuando
elaboras un manual de organizacién?

Explica en qué consiste la descripcion de funciones

Escribe los pasos a seguir para elaborar un manual de organizacién
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Examen de autoevaluacion

Indica con V si las siguientes aseveraciones son verdaderas y con F si son

falsas.

10.

El manual de organizacién contiene informacion acerca de la
estructura de una empresa.

Los manuales de organizacién pueden abarcar toda la empresa o
contener informacion soélo de un area de la misma.

El manual de organizacibn en su apartado de Antecedentes
histéricos narra como se inicia la empresa, su evolucion y
desarrollo hasta nuestros dias.

En el apartado de estructura organica, el manual contiene los
organigramas de la empresa.

Las funciones de los empleados se incluyen en la descripcion de
puestos.

Es importante realizar una investigacion preliminar antes de llevar
a cabo la planeacién para elaborar el manual de organizacién.

La informacién que vamos a recopilar para realizar el manual de
organizacion se puede levantar mediante la aplicacion de
cuestionarios y entrevistas.

No es necesario presentar el manual a las autoridades de la
empresa para su aprobacion.

El manual de organizacion se puede implementar en forma
instantdnea cuando han ocurrido cambios que afectan
sustancialmente las operaciones de la empresa,.

No es necesario que el manual de organizacion se actualice.
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TEMA 6. UNIDADES DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Objetivo particular
El alumno conocera las unidades de desarrollo administrativo y aprendera la

importancia de las funciones que cumplen estas areas en las organizaciones.

Temario detallado
6.1. Definicion

6.2. Funciones

Introduccién

Las unidades de desarrollo administrativo también llamadas de asistencia
técnica y servicio de consultoria, son servicios profesionales a los cuales
recurren los propietarios, directores de organizaciones y funcionarios publicos
cuando la entidad esta atravesando algun problema relacionado con la
administracion de la empresa, cuando se requiere llevar a cabo un diagnostico
administrativo o una auditoria, o también, como es el caso de ésta materia,
para que se efectden proyectos administrativos como la elaboracion del manual

de organizacion. Estos servicios se pueden dar en forma interna o externa.

Frecuentemente, el personal que labora en la propia organizacion presta la
asistencia técnica. El servicio de consultoria, lo otorgan personas ajenas a la
organizacion (asesores, personas fisicas o0 morales, de servicio especializado o

general).

En este tema se definen las unidades de desarrollo administrativo. También se
determinan las funciones que llevan a cabo en las organizaciones, lo que te
permitirA conocer su importancia en las empresas, y te proporcionara
elementos para que ti como administrador hagas uso de ella.
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6.1. Definicion

Las unidades de desarrollo administrativo son servicios profesionales a los
cuales recurren tanto las empresas privadas como las dependencias de la
administracion publica. Por ejemplo cuando la entidad estad atravesando por
algun problema relacionado con la administracién de la empresa, o cuando se
requiere llevar a cabo un diagnéstico administrativo o una auditoria, o para
efectuar proyectos administrativos especificos como una reorganizacion
administrativa, una reingenieria. También se recurre a las unidades de
desarrollo administrativo para desarrollar o implantar una filosofia de calidad,
entre otros estudios, o, como en el caso de esta materia, para elaborar el

manual de organizacion.

» ¢Qué son las unidades de desarrollo administrativo?

Estos servicios se pueden dar en forma interna o externa. Frecuentemente, el
personal que labora en la propia organizacion presta la asistencia técnica; y
el servicio de consultoria, personas ajenas a la organizacion (asesores,

personas fisicas o morales, de servicio especializado o general).

Las areas de asistencia técnica a su vez pueden recibir nombres tales como:
Unidades de Organizacion y Métodos, Unidades de Modernizacion
Administrativa, Unidades de Simplificacion Administrativa o Unidades de

Ingenieria de Analisis.

El objetivo de las unidades de desarrollo administrativo es facilitar la
deteccion y comprension de problemas dentro de una organizacion, para
después proporcionar soluciones viables e implantar medidas apropiadas para
aumentar la productividad y competitividad de las empresas, asi como para
aprovechar al maximo las funciones que se llevan a cabo.

»w ¢Cuales nombres reciben las unidades de desarrollo

administrativo?
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Ademas de los beneficios econdmicos, las areas de desarrollo administrativo

internas presentan ciertas ventajas sobre la asesoria externa:

v Su personal esta familiarizado tanto con las funciones como con el
personal de la empresa ya que forma parte de ella, y esto facilita el
trabajo.

v Hay mayor cooperacion del personal de la empresa y como

consecuencia se ahorra tiempo.

Las unidades de desarrollo administrativo internas también presentan
inconvenientes: algunos grupos de trabajo que se desarrollan para este fin son
temporales, con horarios extra de trabajo sin remuneracién. Todo ello genera
poca motivacion y desinterés en el proyecto, y se corre el riesgo de conflictos

interdepartamentales entre los participantes.

» ¢Cuales son las desventajas de las unidades de desarrollo

administrativo internas?

A las unidades de desarrollo externas se les conoce como consultorias o firmas
de consultoria. En nuestro pais existen tanto empresas privadas como

consultores independientes que prestan estos servicios.

El gobierno federal cuenta con dependencias que también proporcionan
asesoria a las organizaciones, como por ejemplo: la Secretaria de Economia
asesora a las empresas proporcionando informacién tanto macro como

microecondmica.

El trabajo del consultor comienza desde el momento en que las empresas
experimentan alguna situacion insatisfactoria y susceptible de mejorarse y
termina, en cierta forma, cuando se han logrado los cambios que dan solucion

a la problematica.

Ventajas de contratar consultores externos:
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v’ La experiencia e imparcialidad del consultor

AN

La consultoria es puramente especializada e integral.
v' Se obtiene un punto de vista imparcial y novedoso en la solucién de

problemas.

v Se puede recibir ayuda intensiva transitoria.
v Facilitan el acceso y adaptacién a nuevas tecnologias, mercados y
retos.

La cultura de las empresas en algunas ocasiones origina desventajas en este
servicio: algunas no aceptan personal ajeno a sus instalaciones, otras no

cooperan en la investigacion.

6.2. Funciones
Las funciones de las areas de desarrollo administrativo son auxiliar a las
organizaciones en la mejora continua de la empresa y asi incrementar la

productividad.

Su funcion también abarca facilitar la deteccion y comprension de problemas
dentro de una organizacién, y proporcionar posteriormente soluciones viables
asi como implantar medidas que generen sinergias para que la estructura de la

empresa se transforme en una ventaja competitiva.

Tanto los responsables como el equipo de las unidades de desarrollo
administrativo deberdn proponer y practicar medidas de apoyo técnico
orientadas a aprovechar al maximo la estructura, funciones, planes, programas,

procedimientos, sistemas o proyectos de la empresa.

Por lo que toca a esta unidad de estudio, la tarea principal de un area de
asistencia y/o servicio de cualquier empresa consiste en desarrollar un analisis
profundo del funcionamiento de la misma; es decir, analizar su estructura
(desde sus antecedentes, politicas, objetivos hasta responsabilidades de cada
unidad administrativa). De esta manera, podra elaborar y proponer sistemas
administrativos que permitan elevar la eficiencia y competitividad de las

entidades.
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Actividades de aprendizaje

A6.1. Investiga en una organizacion privada y en una organizacion publica
cuya estructura organica cuente con un éarea de desarrollo
administrativo.
a. como se le llama al &rea de desarrollo administrativo interna.
b. las funciones que lleva a cabo.

A.6.2. Investiga también en una organizacion publica y en una organizacion
privada que hayan contratado servicio de consultoria externa...
a. qué servicios presto a esa organizacion.
b. Si quedaron satisfechos del servicio que contrataron SI NO ¢Por

que?
A.6.3. Realiza la investigacion y enviala por correo a tu asesora

Cuestionario de autoevaluacion
1. Define qué es una unidad de desarrollo administrativo
2. ¢Los servicios que presta el area de desarrollo administrativo se
pueden prestar tanto interna o externamente? Sl, No, ¢Por qué?
¢, Quién presta los servicios de asistencia técnica?
¢, Quién presta los servicios de consultoria?

¢,Cual es el objetivo de las unidades de desarrollo administrativo?

Escribe dos ventajas de las areas de asistencia técnica

3

4

5

6. Escribe dos nombres que reciban las areas de asistencia técnica
7

8. Escribe dos ventajas de las areas de asesoria administrativa

9

¢, Qué otro nombre reciben las areas de consultoria?
10. Escribe dos funciones de las areas de desarrollo administrativo
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Examen de autoevaluacion

Indica con V si las siguientes aseveraciones son verdaderas y con F si son

falsas.

1.

10.

Las unidades de desarrollo administrativo también reciben el
nombre de &reas de asistencia técnica y servicios de
consultoria.

Las unidades de asistencia técnica por lo general forman partes
de la empresa.

Los servicios de asesoria por lo general son externos a la
empresa.

Una ventaja de las areas de asesoria técnica es que estan
familiarizadas con la empresa.

Una ventaja de los servicios de asesoria es su costo.

Una desventaja de las &reas de asesoria técnica es que en
ocasiones, ademas de sus esfuerzos y de prestar asesoria a la
empresa, realizan diversas funciones.

Una ventaja de las firmas de asesores externos es su alto grado
de especialidad y experiencia.

Una de las funciones de las areas de asesoria técnica es
elaborar manuales administrativos.

Las firmas de consultoria 0 asesoria dan 6rdenes directas al
personal de la empresa que estan asesorando.

En ocasiones las firmas de consultoria tienen como desventaja

la falta de ética profesional.
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TEMA 7. REORGANIZACION

Objetivo particular
El alumno aprendera los conceptos, los sintomas, las causas internas y los

factores externos que dan origen a la reorganizacién administrativa.

Temario detallado

7.1. Concepto de reorganizacion

7.2. Cambios que afectan a la organizacion
7.3. Sintomas internos

7.4. Factores externos

7.5. Obstaculos y limitaciones

Introduccién

La sinergia que se ha creado en el mundo actual a partir de los cambios de
paradigmas asi como el desarrollo vertiginoso de la tecnologia y de las
modificaciones que internamente tienen las empresas, dan como resultado que
la estructura con que cuentan ya no les permite seguir desarrollandose como lo
venian realizando, entonces se plantea la posibilidad de llevar a cabo una
reorganizacion administrativa.

La creacion o diversificacion de productos, la efectividad en sus funciones y
procesos, el desarrollo de personal pueden traer consigo la necesidad de
reestructurar la empresa, con miras a un desarrollo y crecimiento.

En otro sentido, la inflacién, una devaluacién o cualquier cambio econémico
externo o interno puede ocasionar que la empresa se contraiga y como

consecuencia reduzca su estructura.

Ta como administrador debes contar con los conocimientos para poder llevar a
cabo una reorganizacién en la empresa que le permita afrontar esos cambios,
para ello es necesaria una reorganizacion. A continuacidon conoceras las
principales definiciones, las causas, los sintomas, los factores externos y las
limitantes que te puedes encontrar al realizarla.
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7.1. Concepto de reorganizacion
Reorganizar es cualquier cambio en la distribucién de responsabilidades; la
facultad de tomar decisiones o relaciones entre las diferentes funciones o los

cambios de una entidad que se llevan a cabo en la estructura de la empresa.

Cuando la magnitud del cambio es pequefia y de poca trascendencia para la
operacion de la empresa se toma la decision y se implanta en forma mediata,
pero cuando las modificaciones a la estructura afectan significativamente a sus
funciones, -como podria ser el eliminar varias areas, reasignar sus funciones a
las areas y puestos que queden en la empresa-, entonces tendremos que
seguir todo un proceso y aplicar una metodologia para reorganizar. ¢A qué se

deben esas modificaciones? la respuesta se tratara a continuacion

7.2. Cambios que afectan a la organizacion

Cualquier cambio organizacional repercute, en menor 0 mayor grado, en la
estructura general de la institucion. Recordemos que las organizaciones deben
trabajar con base en el principio de clientes internos; es decir, como sistema,
interactian todas las areas de trabajo, y si alguna de ellas sufre la minima
modificacion en cualquiera de sus estructuras, esa modificacion repercute en

otras areas.

Los cambios se deben evaluar y cada modificacion se considera una estrategia
gue afectard, sin duda, internamente como externamente. Ademas, los clientes
y proveedores, asi como las instituciones relacionadas con la operacién de la

empresa, se veran influidos de alguna manera por la reorganizacion.

» Define con tus propias palabras qué es reorganizar

7.3. Sintomas internos

Las causas mas comunes que conducen a una empresa a una reorganizacion

son:

v/ Cuando una empresa se desarrolla y crece.

v' Cuando por la mala situacion econémica la empresa (disminucion
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de proyectos, disminucién de ventas) se contrae y elimina areas y
puestos.

v' La planeacion estratégica de la empresa.

v/ Cuando la empresa realiza cambios en sus funciones y por medio
de estos procesos se puede ver modificada su estructura.

v' Por la adopciéon de nuevas practicas administrativas como la
reingenieria, los procesos de calidad, certificacion, entre otros.

v La adquisicion de nueva tecnologia.

AN

Ingreso de nuevo personal.

v' Mejora continua en la empresa.

El que se lleven a cabo alguno o varios de estos cambios puede traer sintomas
como lentitud en la toma de decisiones, duplicidad de funciones, centralizacion
0 descentralizacion de autoridad, confusion en la asignacién y realizacion de
funciones entre otros. A partir de estos sintomas td como administrador,
puedes sugerir la conveniencia de realizar una reorganizacion que colabore a

desarrollar ventajas competitivas para la empresa.

7.4. Factores externos
Como se mencion6 anteriormente los acontecimientos que ocurren en el medio
ambiente externo de la empresa también pueden ser motivo de una

reorganizacion. A continuacion se nombran algunos de estos cambios:

Cambios en las estrategias de nuestros competidores
Modificaciones en la legislacion fiscal, laboral, etc.
Variaciones macroeconémicas y macroeconomicas
Los tratados comerciales

Cambios en la tecnologia

AN NN Y RN

Cambios en el mercado

7.5. Obstaculos y limitaciones
La reorganizacion parcial o total de un organismo se enfrenta a una serie de
obstaculos y limitaciones que dificultan, en mayor o menor grado, este proceso.

Se mencionan a continuacién los mas comunes (pueden presentarse todos o
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solo algunos).

v

Econdmicos.- algunas empresas no cuentan con presupuesto para

llevar a cabo la reorganizacion. -

Tecnoldgicos.- en ocasiones la tecnologia de alta especialidad con
gue cuenta la empresa restringe la reorganizacion administrativa

La legislacion.- las modificaciones en las leyes y reglamentos
pueden afectar la decision de reorganizar.

La resistencia al cambio en el personal puede limitar la

reestructuracion.

Actividades de aprendizaje

A.7.1. Elabora un mapa conceptual de la unidad y envialo a tu asesora

Cuestionario de autoevaluacion

1.

o 00k 0N

10.

Define qué es reorganizar.

El objeto de la reorganizacion es:

¢Por qué es importante reorganizar?

Escribe dos cambios de estructura que pueda sufrir una organizacion
Escribe qué es un sintoma.

Menciona tres sintomas externos que den origen la reorganizacion
de una empresa.

Menciona tres sintomas internos que originen la reorganizacion de
una empresa.

Menciona cuatro factores externos que puedan afectar la estructura
de una empresa.

Menciona cuatro factores internos que puedan afectar la estructura
de una empresa.

¢, Qué entiendes por resistencia al cambio?
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Examen de autoevaluacion

Indica con V si las siguientes aseveraciones son verdaderas y con F si son

falsas.

10.

Reorganizar es cambiar los procesos de una empresa.

Las organizaciones no deben de cambiar ain cuando el medio
ambiente externo en que operan se modifique.

La organizacion sufre cambios en su estructura.

El cambio econémico en un pais puede ocasionar que la empresa
modifique su estructura.

La lentitud en la toma de decisiones y en los procesos que realiza
una empresa son sintomas de que requiere una reorganizacion.
Son factores externos que determinan la reorganizacion el
desarrollo y crecimiento de la empresa.

Un obstéculo en la reorganizacion puede ser el costo.

Un limitante para llevar a cabo la reorganizacion es la resistencia
al cambio por parte de los empleados.

La reorganizaciébn puede ser llevada a cabo por las areas de
asesoria técnica

La tecnologia no influye en una reorganizacion.
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