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MODULO 1
LAS ORGANIZACIONES

COMO SISTEMAS
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ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL

Organizacion formal e informal en una empresa

1
/

| Lo erganigacién eumal de las empresas estivbasadwen,
o dwidién del tuabaje establecida y apwbada pev lov

Este tipo de organizacién es la que se encuentra por escrito
en el organigrama y los documentos de la empresa.

Por otro lado, tenemos la organizacion informal, que es la que surge
espontaneamente entre los trabajadores de la empresa, entre esas personas que
ocupan una posicion determinada segun la organizacion formal.

Se trata de relaciones de amistad, antagonismo y grupos informales.
Evidentemente estas relaciones no aparecen en los documentos de la empresa.

Caracteristicas de las organizaciones formal e informal en el ambito
il empresarial

Comenzamos con las caracteristicas de la organizacion formal empresarial,

gue son las siguientes:

1. En una organizacion formal todos los empleados conocen el
objetivo general de la empresay colaboran con él desde su puesto de
trabajo.

2. Cada trabajador conoce donde empiezan y terminan sus
responsabilidades y compromisos éticos dentro de la compainiia.

3. El espacio de la empresa se encuentra definido, asi como la
distribucién de las oficinas y otros pequefios espacios.

4. La organizacion formal es explicita y conocida por todos los
empleados, asi como los horarios, dias de cobro y organigrama.

5. Las figuras de autoridad ocupan un lugar determinado y tienen unas
funciones que el resto de los trabajadores entiende.

6. La compafiia tiene reglas definidas que todo trabajador tiene que
interiorizar para lograr sus objetivos.

7. La comunicacién sera por medios escritos, nunca en
conversaciones informales.

8. Los reconocimientos y ascensos estan ligados alos méritos del

trabajador, no a la amistad que se pueda tener con un superior.

Pasamos ahora a detallar las caracteristicas de la organizacion informal:

1. Las relaciones entre las personas se rigen por la simpatia mutua o
por el antagonismo.

2. La organizacion informal no tiene las limitaciones de horarios y
lugar fisico.

3. En todas las empresas hay grupos informales que pueden
alterarse con la modificacion de los grupos formales. Por ejemplo, si se
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cambia a un trabajador de departamento puede perder algo de relacion
informal con los del antiguo departamento y ganarla con los del nuevo.

4. La organizacion informal puede oponerse a la formal,
especialmente en el caso de que las practicas de los superiores no estén
generando buena relacion entre los trabajadores.

5. La existencia de una organizacion informal debe servir en una
empresa para que los empleados colaboren entre ellos, lo cual favorece a
la compaifiia.

En ocasiones, los grupos informales son promovidos por la organizacion
formal porque fomentan la autoestima, la motivacion de los trabajadores,
estimulan la ejecucion de tareas y mitigan las tensiones emocionales que se
generan en el ambiente laboral.

Diferencias entre organizacion formal e informal
Por lo que vamos viendo, las diferencias entre organizacion formal e
informal son evidentes, pero aun asi vamos a verlas en detalle:
A. La organizacién informal es espontanea y la formal es impuesta por
la empresa.
B. En la relacién informal los grupos son amistosos mientras que, en la
formal, dichos grupos son los departamentos creados por los directivos.
C. La organizacion formal est4d marcada por la posicion jerarquica
de cada empleado, mientras que la informal son sentimientos de
indiferencia, amistad, enemistad o afinidad.

D. La organizacion formal va en pos de los intereses de la empresa,
pero la informal no tiene por qué.
E. En las organizaciones siempre existen los lideres, que en una

empresa coinciden con los directivos. En la organizacion informal estos
lideres surgen espontaneamente.

F. Hemos visto anteriormente quela comunicacion en la
organizacion formal es escrita y definida por la empresa. La
comunicacion en una organizacion informal no tiene cauces
establecidos, pero normalmente se basa en contactos y rumores.

El hecho de que exista una organizacién informal tiene sus ventajas en
inconvenientes para cualquier empresa, que te mostramos ya mismo.

Ventajas y desventajas de la existencia de organizaciones formales e
Bl informales

El hecho de que una empresa tenga una organizacion formal es sumamente

necesario. Los inconvenientes de la organizacion formal surgen por una gestién

deficiente que provoca insatisfaccion en los trabajadores. También sabemos

gue la organizacion informal esta en todas las empresas. Es inevitable que

surja, con sus ventajas y sus inconvenientes.

Las ventajas de la existencia de grupos informales es que promueven el
buen clima laboral y motivan a los trabajadores. Estos iran mas contentos al
trabajo, lo cual incide en los resultados de la empresa. Pero no es oro todo lo que
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reluce, ya que la organizacion informal también tiene
inconvenientes:

y A. Pueden ser resistentes al cambio, incluso ejercer presion contra
los directivos.

B. Algunos llegan atomarse mas a la ligera sus obligaciones

los siguientes

profesionales.
C.

A veces en los grupos informales se transmite informacion falsa.

ORGANIGRAMA GENERAL

Organizacion

Organizacion Informal

Formal
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1. ¢ Cuales son las principales caracteristicas que distinguen a una organizacion
formal de una organizacién informal?

2. ¢ Por qué es importante la organizacion informal en una empresa, y como puede
afectar el clima laboral?

3. ¢ Coémo se relacionan las redes de comunicacion en las organizaciones formales
e informales, y qué efectos pueden tener en la toma de decisiones?

4. Menciona tres ejemplos de normas o reglas en una organizacién formal y tres

practicas comunes en una organizacion informal. ¢ Cémo pueden interactuar estos
elementos?

5. ¢ Cudles son los posibles desafios que puede enfrentar un gerente al tratar de
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integrar los aspectos formales e informales en su equipo de trabajo
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LOS RECURSOS DE LAS ORGANIZACIONES

Podemos clasificar los diferentes recursos Concepto

con los que puede contar una Elementos necedaniod con oue cuentos  wa
; oy : PR i Quanigacidn pava desavielloy aclividouces

organizacion, y sus posibles subdivisiones suy

de la siguiente manera: | deo ; ool i

€ g : prw»www&wdo&

*Materias primas o insumos
Recursos materiales y *Maquinarias y herramientas

financieros *Inmuebles, instalaciones y rodados
+Capital financiero

*Duenios, propietarios, accionistas osocios

Recursos humanos
*Personal

Recursos naturales y *Tierra, aire, agua y energia

energéticos

*Intelecto de los recursos humanos
~avance tecnolégico y cientifico
*Métodos, Técnicas y Procedimientos

Ideas, conocimientos,
informacion

Recursos intangibles *Marcas, nombre y prestigio

Los recursos de una organizacion

Los recursos de una organizacion son aquellos elementos

o Humanos que estan bajo el control de esta y pueden contribuir al
Orgenizacién it logro de sus objetivos. Los tipos de recursos de una

b organizacion son: humanos, materiales y financieros,
&1( } Q "R energéticos, conocimientos e intangibles.

La teoria de los recursos define a la empresa como una
coleccién Unica de recursos y capacidades que no se pueden comprar y vender
libremente en el mercado. De este modo, cada empresa es Unica, y las diferencias
de recursos y capacidades entre las distintas empresas, se manifiestan en
diferencias en los resultados a largo plazo.

Los recursos de una organizacion se pueden clasificar en:

A. Recursos Humanos
B. Recursos Materiales y Financieros
C. Recursos Intangibles
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D. Recursos energéticos
E. Recursos de conocimientos e ideas

L

L § \ -
Recursos 1
Humanos

Recursos humanos
" Los recursos humanos son el trabajo y conocimiento que
aporta el conjunto de personas de una organizacion. Los
’ f recursos humanos son un factor clave en todas las
" w Organizaciones.
Los recursos humanos son-un factor Zlai\e \ !

il '“’ \\“3 La administracion de recursos humanos se encarga del
SR reclutamiento de empleados, motivacién, pago de
salarios, vacaciones, etc. Dentro de cada empresa mediana o grande, existe un
departamento usualmente llamado "Recursos Humanos" o simplemente RRHH,

que se encarga de estas tareas.
Una buena gestion de recursos humanos va mas all4 de contratar, despedir y
pagar salarios. El departamento de recursos humanos debe velar por la alineacién
de las actividades de todos los empleados, con la mision, vision y valores

Organizacionales. Estos elementos deben inspirar a que los empleados sientan
gue forman parte de algo grande.

La administracion de recursos humanos también debe encargarse de actividades
relacionadas con la cultura Organizacional. La cultura Organizacional es un
conjunto de normas o0 supuestos compartidos por los miembros de una
organizacion, que define qué comportamientos se consideran apropiados en cada
situacion y como los recursos humanos se identifican como miembros de la
empresa. La cultura Organizacional es Unica a cada empresa y no puede ser
trasladada a otra ni facilmente imitada.

Recursos materiales

Los recursos materiales son los bienes tangibles que la organizacion puede utilizar
para el logro de sus objetivos.

En los recursos materiales podemos encontrar los siguientes elementos:

Maquinarias

|nmueb|eS Recursos
Materiales

Insumos T

puede usar para el logro de sus objetivos.

Productos terminados
Elementos de oficina
Instrumentos y herramientas

nTmoow >

La gestion de recursos materiales incluye la optimizacién del uso de estos, el
control de inventarios, la planificacion del requerimiento de materiales el control
de calidad y la gestién de los materiales a descartar. La gestion de la adquisicién
también es un elemento clave de las organizaciones, especialmente la adquisiciéon
de materiales relacionados con la actividad principal de la empresa.

En ciertos tipos de empresas, la gestion de compras juega un rol fundamental. Por
ejemplo, en empresas de fabricacion de mercancias y en empresas de
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compraventa de articulos de consumo masivo, como supermercados, la correcta
gestion de compras puede definir gran parte de la rentabilidad de la empresa.

Recursos financieros
Los recursos financieros son el efectivo y el conjunto de

Recursos activos financieros que tienen un grado de liquidez.
Financieros , . ] ) _
-Disseo snshackive Es decir, que los recursos financieros pueden estar

- Préstamos o ')
- Depositos
- Bonos y acciones

- Divisas -

compuestos por:

Dinero en efectivo

Préstamos a terceros

Depositos en entidades financieras
Tenencias de bonos y acciones
Tenencias de divisas

moow»

La gestion de los recursos financieros planifica el flujo de fondos para evitar
situaciones de iliquidez y para minimizar los costos de los recursos financieros,
gue pueden ser el costo de oportunidad de mantener un stock de activos
financieros y los costos de obtencién de recursos financieros, como intereses.

Recursos intangibles

Los recursos intangibles son aquellos recursos distintos de
los financieros, que no pueden ser percibidos fisicamente
(vistos, tocados, medidos).

Los recursos intangibles se pueden clasificar en legales y

- competitivos. Los recursos intangibles legales incluyen a

derechos de marca, derechos de autor, patentes,

permisos, etc. Los recursos intangibles competitivos se refieren al conocimiento
acumulado por la empresa, al prestigio, etc.

En muchas organizaciones, los recursos intangibles pueden tener un enorme
impacto en su rentabilidad. Por ejemplo, para Coca-Cola?l, la formula secreta ha
sido un recurso intangible que practicamente definio el éxito de la empresa. En la
economia actual, los recursos intangibles vienen cobrando cada vez mas
importancia como generadores de valor y disruptores econdmicos.

La identificacion y proteccién de recursos intangibles criticos resulta clave para la
empresa moderna.

Los recursos intangibles se caracterizar porque su valor monetario es dificil de ser
cuantificado. A pesar de su importancia, las normas contables tienen serias
dificultades a la hora de medir el valor de los recursos intangibles, por lo que en
general, los recursos intangibles desarrollados internamente no aparecen en los
balances contables. Cuando cierto tipo de recursos intangibles son adquiridos de
otras empresas, ya sea por la compra del recurso en cuestidén o por la compra de

L https://www.coca-colacompany.com/about-us
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la empresa, su valor si puede aparecer en los balances contables.

La diferencia entre el valor de mercado de una empresa y su valor contable se
debe, en muchos casos, a que el valor de los recursos intangibles no ha sido
contabilizado. Esta diferencia cobra mas importancia en sectores de alta
tecnologia y en empresas cuya marca tiene un gran valor.

Recursos naturales y energeéticos

P@mmecumnummaeemﬁmdewwd&wmp@wud@dew/.

Esto significa que para que los recursos naturales sean
utiles, no es necesario procesarlos, por ejemplo, mediante
un proceso industrial. Al mismo tiempo, los recursos naturales no pueden ser
producidos por el hombre.

- fuente de enengio, a tuwés de distintes preceses de indele fisica o quimica descubientes pov

Laimportancia de los recursos

Las organizaciones utilizan distintos tipos de recursos para llevar a cabo sus
objetivos: humanos, materiales, financieros e intangibles. La importancia de cada
uno de ellos en cada organizacion dependera del tipo de organizacion y del sector
econdémico donde opere.

En general, los recursos humanos son importantes en todas las organizaciones.
En empresas de manufactura y de compra y venta de bienes, los recursos
materiales cobran mas importancia. Las entidades financieras como bancos tienen
una alta proporcion de recursos financieros.

En empresas que operan en sectores de alta tecnologia, y empresas de consumo
masivo que tienen un alto valor de marca, los recursos intangibles cobran mas
importancia.

La gestion de los recursos una organizacion es un elemento clave que puede
determinar el éxito o fracaso de esta para el logro de sus objetivos.
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CULTURA ORGANIZACIONAL
5 s , ST

Concepto .
| & el conjunte de valews, creencias, peliticas,
puacticas y conduclas que sen compantidas
pov lay pewenasy de una erganigacidn y gue
geneouuwy uwn edlile, una pewvenalidad, wnes |
wages de identidad que digenencion o unay |

& Aoke bad

La cultura por si misma no puede ser observada, sino se expresa a través de
comportamientos.

Algunos conceptos de cultura organizacional:

A. Es el conjunto de valores, creencias compartidas y entendimientos
gue los integrantes de una Organizacion tienen en comun.

B. Es un sistema de significado compartido entre sus miembros, y que
distingue a una organizacion de otras.

C. Incluye tabues, costumbres y usos, creencias y sentimientos
colectivos.

Dentro del concepto de cultura organizacional hay que considerar tanto aquellos
aspectos intangibles, tales como el conocimiento o los mismos valores, como
aquellos aspectos tangibles propios del sistema

Caracteristicas de la cultura organizacional

A. La cultura se transmite a los nuevos miembros.

B. Hay muchos elementos de la cultura que los sujetos los interiorizan
de tal modo que incluso forman parte de su identidad.

C. La cultura tiende a ser estable y es uno de los aspectos mas dificiles
de cambiar en una organizacion.

D. Determina el comportamiento de los miembros de la organizacion.
E. Guia su manera de pensar. Se puede ver €j. vestimenta, orden... Se

puede sentir ej. atencién, calidez...

Importancia de la cultura en las organizaciones

Facilita o dificulta el cambio

Orienta a las personas

Les da identidad

Integra o fracciona a los miembros
Refuerza o minimiza algunos valores

moow>

Elementos de la cultura organizacional
En cuanto a los elementos de la cultura organizacional, los mismos estan dados
por los caracteres del entorno compartidos; tecnologia, habitos y modos de
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conducta; cargos y funciones; roles; ritos, ceremonias y rutinas; redes de
comunicacion; sistema de valores, mitos y creencias.

En tanto recurso en si misma, la cultura organizacional contiene elementos con
aptitud para construir, transformar y generar condiciones organizacionales,
hallandose entonces en el dominio de las capacidades existentes y por lo tanto en
el de la auto organizacion.

En el dominio de las capacidades estan presentes también los elementos de los
otros dominios propios (de las relaciones, de los propdsitos, entre otros) del
funcionamiento de la organizacion.

Valores

Uno de los elementos destacados de la cultura Concepto
organizacional es, sin dudas, los valores.

Estos valores fundamentales constituyen la base desde
la cual los lideres actian en cada organizacion, y a =, u.e deteuminadas
partir de ella establecen planes y estrategias. Son los conductas  especificas y
principios basicos que deben ser cumplidos si se quiere  yopne tos fines w ebjetinves
sobrevivir en esa organizacion. Los valores dirigen alas = g suw existencic.

organizaciones.

Este sistema de valores, aprehendido por la totalidad

de los integrantes de la organizacion —principalmente por medio de la
Comunicacion- surge de la historia organizacional, las decisiones de sus
miembros, las acciones cotidianas y el dia a dia de la entidad. A lo largo del tiempo,
algunos de esos elementos devienen en valores simbdlicos que operan a
manera de acuerdos tacitos entre los miembros y que configuran marcos de
evaluacion, estableciendo lo aceptable y lo no aceptable, lo esperable y lo no
esperable en el seno de un sistema social determinado.

Cada organizacion define sus propios valores. Debe destacarse que, en la medida
gue los valores de una organizacion estén en concordancia con los valores de la
justicia natural que los miembros y socios estratégicos tienen como caracteristica
inherente, la organizacion se vera mas fortalecida. Esta unidad de criterios permite
una identificacién mas rapida y comprometida de sujetos con la organizacion, su
Vision y su Misién.

Entre estos valores morales y normas de conducta organizacionales se pueden
mencionar, como ejemplo, los siguientes:
a) Importancia de ejecutar el trabajo bien desde la primera vez.
b) Creencia en una calidad superior.
C) El cliente es primero.
d) Creencia en la innovacion.
e) Creencia en la comunicacion honesta.
f) Excelencia a través del mejoramiento continuo.
g) Sentido de pertenencia a la organizacion.
h) Cada uno se siente duefio de la organizacion.
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1) Respeto mutuo.

)] Integridad.

k) Trabajo en equipo.

) Igual oportunidad para todos.

m) Los errores son tomados como oportunidad de mejoramiento.
n) Conducta ética responsable.

0) Proteccion ambiental.

p) Desarrollo de habilidades de liderazgo.

q) Liderazgo participativo.

E ldentidad y cultura
Los rasgos de identidad, en tanto elementos conocidos y compartidos por los
miembros de una organizacion, estan comprendidos dentro del concepto de
cultura. Ambos conceptos mantienen una relacion recursiva, se forman por un
Mismo proceso conjunto.

De todas maneras, el observador externo debe ubicarlos en distintos dominios a
los efectos de la descripcion y analisis.

Entre ambos conceptos existen diferencias, que estan dadas por:
> Su condicion de existencia. La identidad es autosuficiente.
> Laidentidad no es resultado del intercambio con el entorno.
> A diferencia de la identidad, la cultura es observable y por lo tanto
aprendible.
> La cultura se actualiza e incrementa con nuevos conocimientos. La
identidad se forma con los rasgos que permanecen en el tiempo.
> La cultura puede ser entendida o imitada. La identidad existe méas alla de
gue sea comprendida.
> La cultura se ubica en el dominio de las capacidades. La identidad es un
metaconcepto del enfoque de la auto organizacion.

Ritos

El comportamiento de los directivos en reuniones, la - Conceptlo
seleccion de su equipo colaborador, el comportamiento ~ Gen la senie de acles
de los empleados, la atencion al publico, la distribucion = teunalizades Y

espacial de las oficinas, lugares de reunion, el esleneslipades pov Loy
recibimiento de invitados, la indumentaria, el saludo, =~ miembwy  de  wnaw
etc. L oanigacidn.

Todos son secuencias repetitivas de historias que expresan y refrescan los valores
clave.

IBY vitos e historias
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Proporcionan explicaciones 'y -
legitimidad a las practicas

Accioned © povendjed que dwen  paw

actuales. Wnphgww%wnwﬂummdew&mmgmmm

Tabues

Las prohibiciones o cuestiones sobre las cuales no se puede hablar ni actuar en

la organizacion.

Simbolos materiales

Ejemplo: distribucién de las oficinas, tipos de
automoéviles que “reciben” los ejecutivos de alto
nivel, elegancia del mobiliario, incentivos de los
ejecutivos, vestimenta, etc.

Sociolecto o lenguaje

Elemenles (idices gque pov susy
conactenisticas  eslablecen y
mocowy wy - ewden  de
impodonciv de  es  sujeles
dentne de lo orgonigacidn.

Los habitos linguisticos que posee una organizacion (por ejemplo: las jergas

lingUisticas propias de la actividad).

Tipos de cultura organizacional

Selidarnias Twnsaccienales Inlegrnadas
> Relaciones > Enfasis en resultados > Sentido de
Amistosas > Formalidad. pertenencia.
> Informalidad. > Separacion del > ldentificacion.
> Familiaridad (se trabajo y vida privada. >  Amistad y frecuente
mezcla trabajo y vida > Alineacion de actividad social.
familiar) intereses del individuo y la > Preocupaciéon por la
> Alineacion de empresa basada en un justicia.
intereses del individuo y la contrato. > Claridad de las reglas.
empresa basada en la| > = Escasa actividad > Compromiso con la
afiliacion. social. mision.
> Disposicion ali > Intolerancia del | s lealtad con la
sacrificio. desempefio deficiente. organizacion.
> Frecuente actividad S Enfasis en
social. o competitividad.
> Flexibilidad >  Estandares exigentes.
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CAMBIO ORGANIZACIONAL

Definicion

Concepto .

¢ Ge Uoma cambio eowganigacienal o lay ewwwym
oganigacienoles gque se plonteon ante Lo necesidad de wnw
cambie, basadas en Lo visidn de lovcempaniov pauo gue existov

i wumejou desempens en Loy digenentes areas, administative.,

. técnice e-decial.

Toda empresa tiene la capacidad de adaptarse a un cambio organizacional sea
de manera interna o externa a través del aprendizaje.

Aunque toda empresa siempre se ha enfrentado a realizar cambios, hoy en dia
son mas que necesarios por las innovaciones del medio. Adicional a ello,
muchos cambios deben realizarse de forma permanente y acelerada, es por eso
por lo que como organizacion se debe actuar de forma proactiva y actuar en
conformidad al cambio planteado.

Caracteristicas del cambio organizacional
Algunos de los aspectos de un cambio organizacional son:

A. Son técnicas basadas en el crecimiento o reestructuracion de la
organizacion.

B. Toda organizaciéon tiene la necesidad de estar preparada para
innovar en todas las areas.

C. Pueden ser aplicados de forma departamental o en toda la
compafia.

D. Los cambios no solo son de caracter operativo, en ocasiones

incluye laideologia, valores o la forma de conduccion de la
organizacion.

E. Estos cambios no siempre son bien aceptados por todos los
involucrados, ya que tienden a negarse a las nuevas estrategias a traves
de la resistencia al cambio.

F. Dichos cambios pueden ser graduales o radicales.

Tipos de cambio organizacional

Los cambios surgen en un sentido general y por diferentes factores como pueden
ser sociales, econdmicos, tecnoldgicos e incluso hasta politicos. Estos cambios
pueden ser llevados a cabo de dos diferentes maneras:

El cambio organizacional puede ser evolutivo o radical.

1. Cambio evolutivo o gradual: Este cambio se da de forma gradual
e incremental. Generalmente, persigue un objetivo en particular. Las
modificaciones tienden a ser de caracter menor, que luego con el tiempo
cambian la organizacion por completo.
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2. Cambio radical o revolucionario: Es aquel cambio drastico y
repentino en toda la estructura de la organizacion. Se da en situaciones
tales como en la fusion con otra empresa, cambio de directiva o venta de la

CAMBIO

ORGANIZACIONA
De maneno
gradual
EVOLUTIVO
De maneno
ot
RADICAL

compafia.

Fuerzas del cambio organizacional

En todo cambio organizacional actian diferentes factores o fuerzas, pueden ser
internas o externas lo que indica su origen. Estas pueden identificarse en dos
tipos: Internas y externas.

Fuerzas internas

W] Estas pertenecen al interior de la organizaciény
crean la necesidad de un cambio organizacional que
sugiere un cambio de estructura y comportamientos.

Dichas fuerzas internas suelen ser: Cambios en los
objetivos y metas, ajustes de las estrategias, cultura

\ organizacional, politicas internas, mejoras de calidad,
incorporacion de tecnologia, etc.

Fuerzas externas

m Tal como lo indica su nombre, son ajenas a la organizaciony
sugieren un fuerte cambio en la organizacion. Ante estas fuerzas,
existe poco control por parte de la gerencia y poco se puede
hacer.

Estdas fuerzas externas suelen ser: Necesidades culturales,
econdmicas, ecoldgicas, tecnoldgicas, legales y politicas.

Resistencia al cambio organizacional
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En muchos casos, a la hora de llevar a cabo un cambio organizacional necesario
se presentan ocasiones en que los trabajadores ejercen resistencia. Dicha
resistencia puede ser de dos tipos:

1. Resistencia individual: Suele darse por habito, seguridad, factores
econdmicos o por temor a lo desconocido.
2. Resistencia grupal: Ya sea por inercia estructural, enfoque limitado

del cambio, inercia de reaccion por parte del grupo, amenaza a la habilidad
0 a las relaciones de poder ya establecidas.

Esta resistencia al cambio se puede vencer a través de la educacion y
comunicacion, participacion, facilitacién y apoyo, negociacion, coercion, etc.

Importancia del cambio organizacional

Segun la opinibn de muchos especialistas respecto al futuro en el aspecto
econdémico, es de suma importancia el cambio organizacional. EI cambio en la
estructura se expone con muchaurgenciayaque se enfrentan aun esquema
globalizador que se esta implementando en todo el mundo.

Las organizaciones deben tomar en cuenta que el mundo cada vez los empuja
a realizar avances en materia tecnolégica y en los medios de produccion
para que inserten en el mercado comun el mercado internacional. La
competitividad, la globalizacién, las relaciones laborales, el sistema de produccion,
la economia emergente son algunos indicadores de que una nueva cultura esta
presente.

En vista de todos estos nuevos retos que se estan presentando se necesita la
implementacién de una estrategia organizacional que vaya de la mano a los
cambios del entorno. Es por eso por lo que como compafiia siempre se tiene que
estar preparado para los cambios organizacionales.

Ejemplos de cambio organizacional

Como se ha mencionado, estos cambios nacen de la necesidad de romper un
equilibrio existente, para darle paso a una transformacién financiera que
generard mucho mas provecho a la organizacion.

Cambios de gestion: Se da cuando el personal
directivo de la compafia abandona el cargo por
determinado motivo. Lo que genera un cambio al que la
" organizacion debe adaptarse.
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Cambios de competencia: Ante un avance de la competencia que
gana una cuota de mercado, es necesario alterar la estructura
organizativa para igualar o superar el servicio y asi mantener la
competitividad. Por lo que requiere de un cambio organizacional.

Avance tecnolégico: Uno de los cambios mas
significativos de la compafiia, en los cuales puede incluir la
reduccion de costos e implementacion de maquinaria que
lleva a una reduccion de personal. Ademas, dichos
cambios tecnologicos sugieren un avance que si la
organizacion no realiza puede quedar fuera de un
determinado mercado
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MODULO 2

DISENO DE LA ESTRUCTURA DE LAS

LAS ORGANIZACIONES

Abwlah/g,uwawpamw el eatudioute eatovudv cogpaciode povuo:
¢ Tdentificoru lea elementes del diserie erganigacienal.
* Aplicary de manea covvectou Los elementes del disene de Lo
* Tnconpena les cenceples de delegacién, auteridad,
tualigacién y d aligacién yowi Tanciow e Las

OUGPOUNIZACLONLS..
* Conceplualizov y canactenigon alb lidenazge yaw papel en low
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Disefio organizacional

Caracteristicas:
1. Dividir el trabajo a realizarse en tareas = Creacion o cambio de
especificas y departamentos. o estuctwnn de wna
2. Asignar tareas y responsabilidades Quganigacién
asociadas con puestos individuales.
3. Coordinar diversas tareas

organizacionales.

4. Agrupar puestos en unidades.

5. Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.
6. Establecer lineas formales de autoridad.

7. Asignar y utilizar recursos de la organizacion.

W8 Pasos basicos

Para poder transitar por este proceso de disefio de la estructura organizacional se
sugieren una serie de pasos elementales.

Pase N.° 1: Betinin y porvmaligan lea ebjelives

Consiste en determinar con claridad y precision los fines que persigue la
organizacion. Se recomienda establecer el conjunto de actividades que pretende
llevar a cabo para cumplir con los objetivos propuestos.

Pase 1.° 2: Establecen lay funciones necesanios que pevmilan cumplinv con los ebjelinves
Este paso pretende obtener una lista de todas las tareas que deberan
desarrollarse en la empresa para poder llevar a cabo las funciones definidas en el
paso anterior. Se deberd incluir un calculo aproximado de los recursos y puestos
de trabajo necesarios para poder implementar la lista.

Pase .° 3: Repantamentoligany
Agrupar las tareas detalladas en el paso anterior teniendo en cuenta los mejores
criterios acorde a la situacion (este concepto se verd mas adelante)

Pase N.° &4: Adignar las funcienes
Asignar recursos humanos a los puestos establecidos. Luego asignar las tareas
definidas en el paso anterior con el fin de poder llevar a cabo las tareas definidas.

Elementos del disefio organizacional

Organigrama
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La mayoria de las estructuras organizacionales son Conceplo -
demasiado complejas para transmitirse verbalmente. [ & Lo wepresentacion parcial,

Por esta razon, es que se utilizan herramientas para su estwciur peumal de una
representacion y asi simplificar la realidad. - owanigacién, en & se

Al

ORGANI-GRAMA

i

La estructura formal de una
organizacion se halla dividida en diversas unidades que son
agrupadas, de alguna manera logica, de acuerdo con las tareas
gue deban cumplir. La pregunta que nos podria surgir seria:
¢Por qué la organizacion divide sus tareas?

|

]

IR/ DBI70

)
Y

5A)

&)

(&
550

Divisién o especializacién del trabajo

Como ninguna persona es fisica ni - Conceple .
psicolégicamente capaz de desempefiar todas /
las operacipnes que componen a ]a mayoria dp actividad  compleja,  en
las complejas actividades, la divisién de trabajo  compenentes, con el ebjetive
crea actividades simplificadas que pueden que lay  pewonas  dewnw
aprenderse y completarse con relativa rapidez. eapensables de wn cenjunle
Ademdas, genera una gama de trabajos, lmiladedeactividadesyneode
permitiendo a la gente escoger o ser asignada a
posiciones que concuerden con Sus talentos €
interés.

La division del trabajo puede tener la desventaja que el individuo se “aburra”, si la
actividad se vuelve repetitiva y personalmente insatisfactoria. Sin embargo,
existen técnicas de expansion del trabajo que pueden neutralizar esta situacion.

Ventajas del uso de organigramas

Los organigramas son utiles para:
> Mostrar parte de la estructura formal de una organizaciéon
> Sacar a relucir defectos de la organizacion (como duplicacién de
funciones, delegacién efectiva, etc.).

Desventajas del uso de organigramas

Al ver un organigrama, no podemos visualizar la estructura total de la
organizacion.

Esto se debe a que el modelo solo refleja las “relaciones jerarquicas formales” y
deja fuera de representacion alguna a la estructura informal.
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Son estaticos (en cuanto a dibujo), mientras que las organizaciones son siempre
cambiantes y por esta razdn pueden quedar rapidamente desactualizados a
menos que sean frecuentemente revisados y puestos al dia. Por ejemplo, si en el
organigrama se incluyen los nombres de las personas junto con los puestos que
ocupan, ni bien una persona se retire o cambie de puesto el organigrama debe
modificarse
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Departamentalizacion

Surge de agrupar actividades homogeneas, es | pq,  departamentaligacidon
decir, que cuentan con un criterio en comin = oy (g agwpacidn  de
que permite asociarlas en una misma area bajo = getividades (o taneas) cew

la responsabilidad y coordinacion de una un cuilenio predeteuminads.
misma persona.

También podemos verla como la actividad de agrupar en departamentos aquellas
actividades de trabajo similares y conectadas l6gicamente, siguiendo un criterio
determinado.

Los criterios de departamentalizacion se emplean de acuerdo con las
necesidades organizacionales. En un organigrama se pueden encontrar diferentes
criterios de departamentalizacion.

Criterios para realizar la departamentalizacion

Departamentalizacion funcional — Agrupa los puestos de acuerdo
con las funciones

Gerente de planta

|
[ | |
Gerente, Gerente, Gerente, Gerente, Gerente,
Ingenieria Contabilidad Manufactura | Recursos Humanos Compras

+ Eficiencia a partir de agrupar especialidades similares y personas con habilidades,
conocimientos y orientaciones comunes

+ Coordinacion dentro del area funcional

+ Alta especializacion

- Mala comunicacion entre areas funcionales
Vision limitada de los objetivos organizacionales
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Departamentalizacion geografica — Agrupa los puestos de acuerdo
con la region geografica

Vicepresidente
de Ventas

|
[ [ [ |
Director de Ventas Director de Ventas,  Director de Ventas,  Director de Ventas,
Region Occidental Region Sur Region Central Region Oriental

+ Mayor eficiencia y eficacia en el manejo de problemas especificos regionales
Satisface de mejor manera las necesidades de mercados geograficos tnicos

- Duplicacion de funciones

- Sensacion de aislamiento de otras areas organizacionales

Departamentalizacion por productos — Agrupa puestos por linea de

productos
Bombardier, Ltd. |
1
| | |
Sector de transito Sector de vehiculos Sector de r.)ro.ductos
masivo \ utilitarios y recreativos ferroviarios
1
1 | [
Division de transito Bombardier-Rotax Division de productos |
masivo (Viena) ’ ferroviarios y de diesel
| | | |
Division de Division de | Division de Bombardier-Rotax
productos recreativos equipo logistico equipamiento industrial (Gunskirchen)

Permite la especializacion en productos y servicios determinados
Los gerentes pueden volverse expertos en su industria

Cercania a los clientes

Duplicacion de funciones

Vision limitada de los objetivos organizacionales

+ + +
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Departamentalizacion por procesos — Agrupa los puestos con base
en el flujo de productos o clientes

Superintendente
de planta
e
[ | | | | ]

Gerente del Gerente del | Gerente del
Gerente del departamento Gerente del departamento | Gerente del departamento

departamento : departamento departamento 4 5
p p de cepillado A de laqueado G b de inspeccion
ol y fresado el ypulido | chaslideo y embarque

+ Mayor eficiencia en el flujo de actividades laborales
Solo puede utilizarse con ciertos tipos de productos

Departamentalizacion por clientes — Agrupa los puestos con base
en clientes especificos y exclusivos

Director
de Ventas N

| |
Gerente, Gerente, Gerente,
Cuentas de minoristas = Cuentas de mayoristas l Cuentas de gobierno

+ Las necesidades y problemas de los clientes pueden ser solucionados por especialistas
Duplicacion de funciones
Vision limitada de los objetivos organizacionales

iI0N Cadena de mando

‘Cinea de auteridad que se exliende de Lo niveles mas alles de Lo organigacidn hacia
Lo mas bajes, Lo cual especijica quitn le reporta a quitn.

Autoridad

wach&mhmled&mpo&mwgwmabpwwdewd&wlmwﬂewhmw

Tramo de control
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Miembros en cada nivel
(Mas alto) Suponiendo un tramo de 4 Suponiendo un tramo de 8
® 1 1
=
° 2 4 8
Q
N ia i
§ 4 64 512
G 256 4,096
_g 6 1,024
2 4,096
(Mas bajo)
Tramo de 4: Tramo de 8:
Empleados: =4,096 Empleados: =4,096
Gerentes (nivel 1-6) = 1,365 Gerentes (nivel 1-4) = 585

IEEE Centralizacion

Caracteristicas:
A. El entorno es estable. e
B. Los gerentes de niveles inferiores no deC|s_|ones se toman en
son tan capaces o experimentados en la los ”'Ve"?s superiores de
toma de decisiones como los gerentes de la organizacion.
nivel mas alto.

El grado en que las

C. Los gerentes de niveles inferiores no desean involucrarse en las
decisiones.

D. Las decisiones tienen relativamente poca importancia.

E. La organizacion enfrenta una crisis o el riesgo de un fracaso
empresarial.

F. La compafia es grande.

G. La implementacion eficaz de las estrategias de la compafia depende

de que los gerentes no emitan opiniones sobre lo que sucede.

Descentralizacion

Caracteristicas: Conceplo .
A.  Elentorno es complejo e incierto. | Guude en el que s
B.  Los gerentes de niveles inferiores = @mpleades  de  niveley
son capaces y experimentados en la toma =~ Utouews  propercienmuy

de decisiones.  ipoumacion o, de heche,
C. Los gerentes de niveles inferiores | ©omeuvdecisiones.

desean involucrarse en las decisiones.

D. Las decisiones son importantes.

E. La cultura corporativa es abierta para permitir que los gerentes
opinen sobre lo que sucede.

F. La compafia esta geograficamente dispersa.

G. La implementacion eficaz de las estrategias de la empresa depende

de que los gerentes participen y sean flexibles en la toma de decisiones.
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Estructura tipo de una empresa

A continuacion, se consigna el organigrama de una empresa genérica industrial y
comercial de la Argentina. La presentada constituye una de las estructuras validas,
pudiendo existir otras alternativas. A la vez, se describe el espectro de funciones
de cada area, a fin de confirmar totalmente las caracteristicas de la estructura
relacionada para cada caso.

AUDITORIA
> Se encarga de custodiar el resguardo patrimonial de la empresa.

SISTEMAS

> Se ocupa de estructurar un sistema integrado y total de informacién
orientado a los niveles operatorios y decisorios.

DIVISION COMERCIALIZACION

Gerencia de Ventas

Operaciones de Ventas:
> Coordina la fuerza de ventas, a los efectos de cumplir con los
presupuestos de ventas.

Administracion de Ventas:
> Brinda apoyo a la gestién de ventas en cuanto a: control de pedidos,
archivo, evaluacién y consultas de clientes, y distribucién y seguimiento
interno de pedidos de clientes.

Distribucion y Despacho:
> Se ocupa de: almacenamiento de productos terminados,
planificacion de cargas, despacho fisico y contratacion de fletes.

Gerencia de Desarrollo Comercial
Investigacion de Mercado:

> Se ocupa de analizar el mercado real y potencial de la empresa,
tratando de definir las curvas de preferencia motivacional del mismo.

> Evalla el lanzamiento de nuevos productos.

> Determina la sensibilidad del mercado en cuanto a: calidad, precio,
promocion y publicidad.

> Innovacion de productos.

> En funcién de la informacion generada por investigacion de mercado,

propone cambios de disefio en los productos y en su presentacion.
Publicidad y Promocién:

> Establece las campafas de publicidad y promocion.
> Contrata los servicios mencionados.
> Evalla los resultados de las campafias de publicidad y promocion.

Planeamiento Comercial:
> Determina el plan de ventas en unidades y valorizado.
> Efectla el seguimiento de este.
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DIVISION ABASTECIMIENTO

Gerencia de Compras
Compras Locales:

> Efectla las compras necesarias, a efectos de minimizar costos y
asegurar la operatividad de la empresa.
> Detecta nuevos productos sustitutos.
> Detecta nuevos productos potenciales.
Importacion:
> Contrata las compras en el exterior.
> Coordina las relaciones con Aduanas, Administracion de Puertos y

despachantes de aduana.

Sequimiento de Compras:
> Procura seguir la gestion de los proveedores, a efectos de que éstos
cumplan con las pautas de entrega establecidas en cuanto a calidad,
cantidad y plazo de entrega.

Gerencia de Almacenes
Depésito de Materia Prima:

> Custodia el inventario de insumos.
> Preparacion de cargas
Distribucién:
> Planifica las entregas de insumos a cada planta.
> Contrata los medios de transporte necesarios.

DIVISION INDUSTRIALIZACION

Gerencia de Produccion
Fabricacion:
> Ejecuta el proceso de elaboracion de productos terminados y
semielaborados en funcién del plan de produccion.
Planeamiento y Control de la Produccion:
> Planifica y controla: La produccion de unidades. Los requerimientos
de insumos. Los requerimientos de mano de obra. Los requerimientos de
equipos.
> Analiza, conjuntamente con Costos, los desvios de costos.
Administracion Fabril:
> Es un éarea de servicios administrativos a efectos de cubrir los
requerimientos de informacion de la empresa.

Gerencia Técnica

Métodos y Tiempos:
> Se ocupa de analizar la mejor utilizacion de los recursos productivos:
equipos y mano de obra, mediante estudios de tiempos y balanceos de
lineas de produccién.

Mantenimiento:

Se ocupa del:
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> Mantenimiento  preventivo: planificando 'y controlando el
mantenimiento rutinario de las lineas de produccion y garantizando su
optimo rendimiento.

DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerencia de Administracion

Contabilidad:
> Recopila informacion, la compila y registra a efectos de cumplir con
la informacion legal y de gestion.

Cuentas Corrientes:

> Actualiza y analiza las cuentas corrientes de clientes y proveedores.
Costos:

> Calcula: costos estandar, costos reales historicos y costos de

reposicion.

> Determina desvios contra el estandar.

> Analiza los desvios estandar detectados.
Planeamiento y Control de Gestidn:

> Elabora y controla los presupuestos economico-financiero y

patrimonial de distintos niveles, como ser a nivel empresa, nivel lineas de
productos o nivel productos.

Gerencia de Finanzas
Tesoreria:
> Se ocupa del manejo de fondos de la empresa como consecuencia
de ingresos y egresos de valores.
> Se encarga del seguimiento y administracién de cuentas bancarias.
Planificacion Financiera:
> Administra los recursos de la empresa mediante la colocacion o
captaciéon de fondos.
> Determina el plan de pagos.
Créditos y Cobranzas:
> Determina la capacidad patrimonial y financiera de los clientes y fija
los montos de crédito.
> Efectia el planeamiento de cobranzas a efectuar por los
vendedores.
> Efectia el seguimiento del cobro y controla el otorgamiento de los
descuentos.

DIVISION RELACIONES INDUSTRIALES

Gerencia de Personal
Administracion de Personal:

> Aplica el régimen disciplinario de la empresa.

> Determina las escalas de remuneraciones.

> Brinda apoyo al personal en cuanto a obras sociales.

> Controla la evolucién de la dotacién contra el plan proyectado.

Liquidacion de Haberes:
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> Efectla el calculo de remuneraciones y atiende cualquier reclamo al
respecto.

Gerencia de Desarrollo de Personal

Seleccion:
> Analisis del mercado ocupacional.
> Coordinacion de entrevistas, test psicotécnicos y revisacion meédica
de postulantes.
> Colocacion de avisos.
Planificacion y Capacitacion:
> Administra los siguientes recursos: Planificacion de carreras. Cursos
de capacitacion.
> Otorgamiento de becas. Sistemas de incentivos.
> Seguimiento de promociones planificadas.
Relaciones Institucionales:
> Mantiene los contactos de la empresa con: cajas de prevision, cajas

de subsidios, compaiiias de seguros, obras sociales, politica de trabajo, etc.
DIVISION CONTROL DE CALIDAD

Control Calidad Insumos:
e Verifica que la mercaderia recibida de los proveedores cumpla con
los requisitos técnicos determinados por la Division Industrializacion
Control Calidad Productos Terminados
> Verifica que los productos terminados cumplan con las
especificaciones determinadas por la Division Comercializacion.
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Delegacion de autoridad

La descentralizacion es uno de
los desenvolvimientos naturales,
por una parte, y por la otra, de los
requisitos esenciales, para la -
eficaz gestiobn empresarial.

Se concreta la delegacion cuando un superior otorga libertad a un subordinado
para que utilice su propio juicio en la toma de decisiones. Nunca se delega toda la
autoridad sino parte de ella.

Delegacion de responsabilidades y decisiones

La delegacion de
responsabilidades es una de las

practicas fundamentales para Ia Len o o d&
buena marcha de una empresa. ! SupeuoTes

Es una forma de optimizar, de multiplicar el rendimiento individual y diversificarlo
con el fin de obtener mejores resultados.

Salvo que se trate de empresas unipersonales y en cuyo desempefio sélo deba
intervenir un individuo, la mayoria de los negocios necesita de un sistema de
delegacion.

Por lo general, dicho proceso se realiza de manera vertical: tiene su origen en los
gerentes o las esferas directivas, pasa por los cargos intermedios o adjuntos y
llega, finalmente, a los niveles inferiores del mapa de la organizacion.

Ventajas y requisitos de la delegacion

Ademés de aligerar el peso que en muchas ocasiones generan las labores
directivas, estas son algunas de sus otras ventajas:
> Optimizacion del tiempo: delegar funciones en empleados
altamente capacitados o en especialistas es una via directa a la
optimizacién de los plazos.
> Aumento del talento: transferir una responsabilidad implica un voto
de confianza por parte del directivo. Los empleados son conscientes de ello
y, por tanto, se esfuerzan por sacar lo mejor de si durante el proceso.
> Potencia el compromiso con la empresa: los trabajos especificos
derivados de la delegacion de funciones no sélo potencian la relacion jefe-
empleado, sino también el vinculo del trabajador con la compafiia.

> Mejora la comunicacion: la delegacion establece un vinculo directo
entre el nivel directivo y los cargos medios o bajos.
> Creacion de grupos de trabajo: cuando esa transferencia de

responsabilidades se lleva a cabo para centralizar funciones en areas
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concretas, el proceso da lugar a equipos de trabajo especializados y
compactos.

Requisitos para delegar
A. Delimitar claramente la autoridad y responsabilidad delegada,
preferentemente por escrito, a fin de evitar conflictos, duplicidad de
funciones, fuga de autoridad, etc.

B. Especificar claramente, metas y objetivos de la funcion delegada.
C. Capacitar al personal en quien se va a delegar.

D. Establecer estandares de actuacion de tal manera que se fomente
la iniciativa, creatividad y lealtad hacia la organizacion.

E. Convenir sobre las areas de no delegacion.

F. El directivo debera mostrar interés en el desempefio del empleado,
en relacién con la funcién relegada.

G. Reconocer el buen desempefio y confiar en los subordinados.

Relacion entre delegacion y descentralizacion

La idea de descentralizacion corresponde a las intenciones y/o necesidades de
desconcentrar la autoridad. Esto se da por la necesidad manifiesta de la
organizacion ya sea por su evolucion y/o crecimiento, o por las caracteristicas del
mercado, o por el tipo de fabricaciébn y comercializacion de los productos que
ofrece.

1. No habra descentralizacion sin delegacion.

2. Cuando se decide delegar habra descentralizacion.

3. Tenga presente que la Autoridad delegada siempre sera factible de ser

recuperada.

Ventajas y desventajas de la descentralizacion

Ventajas Qesventajas

Los altos directivos de una i Los gerentes de bajo nivel podrian tomar
organizacion o empresa tienen la | decisiones sin entender completamente
libertad de concentrar la solucién de | los efectos que aquellas decisiones
problemas, la estrategia de lapodrian tener en la organizacion como
compafia, la coordinacion de | un todo.

actividades y la toma de decisiones
en los mas altos niveles.

La descentralizacion les permite | Mientras que los gerentes de alto nivel
liberarse de los detalles diarios no | pueden tener menos informacién sobre
importantes de la compafiia. | las operaciones locales que los de nivel
Logrando asi, delegar correctamente | bajo. Ellos generalmente tienen mas
las funciones a otras personas :informacion sobre la filosofia de Ila
capacitadas. empresa y deberian comprender mejor
la estrategia de esta. Ya que aplican las
técnicas gerenciales para la toma de
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ciertas decisiones.

La alta direccion puede enfocarse en
las decisiones financieras
importantes, el reclutamiento, Ila
capacitacion y el mantenimiento de
una fuerza de trabajo productiva, y
posicionar a la compafia para que
ésta sea un referente en la industria.

Los gerentes de bajo nivel no siempre
estdn en una posicibn en donde
conozcan el impacto de sus decisiones
como los de alto nivel. Ya que la
informacion que en ocasiones suele
llegarles es muy poca. No es que sea
culpa de ellos, son solo cosas
empresariales.

La descentralizacion provee a los
gerentes de bajo nivel la experiencia
crucial en la toma de decisiones. Sin
esta experiencia, ellos no estarian
preparados para actuar de forma
decisiva cuando sean ascendidos a
niveles mas altos.

Los gerentes de nivel bajo podrian tener
objetivos y metas que difieran de las de
la organizacion. Algunos de ellos,
podrian estar mas interesados en
incrementar los tamafos de sus
departamentos en vez de incrementar
las ganancias de la empresa.

LIDERAZGO

También se entiende como la
capacidad de tomar la iniciativa,
gestionar, convocar, promover,
incentivar, motivar y evaluar un
proyecto, de forma eficaz y eficiente,
sea éste personal, gerencial o
institucional (dentro del proceso
administrativo de la organizacion).

) lidenagge e el conjunte de habilidades

de w individue pava enientor el tvayecte
o deguiry, influencionde Lo feuma de sen o
actuory de lay perdsenay del guwpe de
twbaje para leguy que tabajen con
entuwdicdme y adi puedan cuwmplinge los

objelines o melad de Lo empresa.

Es la accién de influir en los demas; las actitudes, conductas y habilidades de
dirigir, orientar, motivar, vincular, integrar u optimizar el quehacer de las personas
y grupos para lograr los objetivos deseados, en virtud de su posicion en la
estructura de poder, y promover el desarrollo de sus integrantes.

pl El lider

Es aquel que concibe y expresa metas que elevan a las personas por encima de
sus pequefas preocupaciones, por encima de sus conflictos y las integra en la
busqueda de metas transcendentes y dignas de sus mejores esfuerzos.

Caracteristicas del lider:

A. Vision: tiene una idea clara sobre lo que quiere hacer —profesional
y personalmente—y la fuerza para persistir a los contratiempos, e incluso a
los fracasos.

B. Pasion: tiene una pasion fundamental por las promesas de la vida,
combinada con una pasion muy particular por una vocacion, profesion,
accion.

Teoria y gestion de las organizaciones | Nota de catedra | Lic Julia Alejandra Pérez | 2025


https://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Incentivo
https://es.wikipedia.org/wiki/Incentivo
https://es.wikipedia.org/wiki/Motivaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto
https://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto
https://es.wikipedia.org/wiki/Eficiencia
https://es.wikipedia.org/wiki/Persona
https://es.wikipedia.org/wiki/Gerencia
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituci%C3%B3n

C. Integridad: su integridad deriva del conocimiento de si mismo,
franqueza y madurez. Conoce sus fortalezas y sus debilidades, actia de
acuerdo con sus principios y ha aprendido por experiencia como aprender
y trabajar con los demas.

D. Confianza: se ha ganado la confianza de los demas.

E. Curiosidad: se lo cuestiona todo y quiere ampliar sus conocimientos
lo méximo posible.

F. Osadia: estd deseando correr riesgos, experimentar y probar

experiencias nuevas.

Liderazgo como funcién dentro de una organizacion

El lider se diferencia del resto de miembros del grupo por ejercer mas influencia
en las actividades y en la gestién de estas, de este modo, sera el encargado de
distribuir las responsabilidades entre los miembros de su grupo.

Como el liderazgo depende del grupo, es imprescindible analizar las
caracteristicas de este y el contexto donde se desenvuelve, factores que
determinan quién se convertird en lider de grupo. Una persona que destaque como
lider en una organizacion puede no verse como tal en otra organizacion.

Los liderazgos recaeran en personas diferentes segun el contexto o momento de

la empresa, ya que o bien se puede necesitar una accion rapida que necesite una
clase de lider, o una planificacion detallada de un proyecto con un lider diferente.

Estilos de liderazgo

BUEN LIDER | MAL LIDER

Valor inquebrantable: confianza y valor en | No saber organizarse en detalles
uno mismo

Autodominio: ser capaz de contenerse a si | Poca voluntad de servicio humilde: no ser capaz
mismo de realizar las tareas que se les exige a los
seguidores

Profundo sentido de justicia: ser capaz de | Esperar una recompensa por falta de
reconocer los logros de sus seguidores conocimiento: esperar una recompensa por el
lugar que ocupa teniendo pocos conocimientos

Decision: determinacion Temor a tener una competencia: volverse un
obstaculo para los seguidores por miedo a que
luego ocupen su puesto

Armar planes y seguirlos Falta de imaginacion: no tener la capacidad
imaginativa o creativa para resolver problemas o
emergencias

Trabajar mas que los demas: ser capaz de | Egoismo: aprovecharse del trabajo de otros para
hacer mas de lo que les exige a sus | autoproclamarse ese trabajo a si mismos
seguidores
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Personalidad Agradable Intemperancia: perder el temperamento
cansando a los seguidores

Simpatia y Comprension Deslealtad

Maestria en Detalle Enfasis de la autoridad del liderazgo: inyectar
miedo en los seguidores

Desear asumir responsabilidades: ser | Enfasis en el titulo: recalca su liderazgo por sus
capaz de asumir la responsabilidad por los | titulos o estudios
errores o equivocaciones

Cooperacion: ser capaz de lograr que todos
los miembros colaboren entre ellos

Tipos de liderazgo

> Lider autocratico: es autoritario, especifica tareas y trabajos de
cada miembro, es personal en sus pedidos y criticas. Es trabajador y se
mantiene alejado de los grupos.

> Lider liberal: otorga completa libertad a los integrantes del grupo,
quienes deciden libremente sin la participacién del lider, suministra los
elementos y las informaciones, pero no participa en las discusiones de
trabajo. No trata de interferir en las actividades salvo que lo llamen, y deja
seguir el curso de los acontecimientos.

> Lider democrético: toma las decisiones por discusion de los
grupos. Es objetivo y trata de ser igual a los otros miembros del grupo.
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MODULO 3

PROYECTO DE

EMPRENDIMIENTO

- Compelencias que desavvelloy

ALth/g,umepramw el estudiiounte eatond copacitode povou:
* Genenav lov ideaw de negecie.

 Analizav el mencade-.

* Conecen el capital iniciol necesaie y Loy feumas de financioumients.
¢ Deteuminau costes y precies de les productes e sewicies.

* Generav estnategias de vento & manketing.

5 ¢ Bemeatnan Lo nentabilidad del, Plan, de. neaacia.

¢ Tdentificorv Lo fottalezas, debilidades, epotunidades y amenagas.




PROYECTO DE EMPRENDIMIENTO

La propuesta de este modulo es que lasy los alumnos puedan proponer, acorde a
Ssu contexto y/o preferencias un emprendimiento productivo, y desarrollar las
dinamicas de trabajo presentadas en el desarrollo de los contenidos, realizando el
trabajo de forma colaborativa en pequefios grupos.

A la hora de disefiar un proyecto la planificacion es fundamental, una forma de
planificar es respondiendo las siguientes preguntas.

1.¢ Qué queremos hacer? ¢ Qué actividades queremos disefiar?

2.¢Por qué? ¢ Cudles son nuestros fines y objetivos?

3.¢Para quién? ¢Cudl va a ser nuestro publico? ¢Cdmo lo definiremos?
¢ Seran beneficiarios, usuarios o clientes?

4., Como? ¢Qué procedimientos, métodos y dinamicas utilizaremos para
desarrollar las actividades?

5.¢ Cuando? ¢ Cudl sera el cronograma del proyecto?

6.¢, DOnde vamos a desarrollar la accion? ¢ En un espacio fisico? ¢ En la web?
7.¢,Con quién? ¢ A quiénes debemos contactar para desarrollar el proyecto?
8.¢.Con qué? ¢ Qué herramientas y recursos son necesarios para el proyecto?
9.¢Cuanto tiempo y recursos necesitamos para emprender el proyecto?
¢, Como obtendremos dichos recursos? ¢Como se sustentara el proyecto?
¢ Esta previsto generar ingresos? ¢ Como vamos a gestionarlo?

Formato para presentar el plan de negocios

Empresas Nivel de Aceptacion
Competidoras

A. Andlisis de la competencia (al menos 5 empresas)

Tipo de ¢Por qué ¢Dénde se | (A qué
cliente que razén la comercializa | precio lo
atiende elijen? el producto? | venden?

Alta Regular Poca

B. Andlisis F.O.D.A. (Fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas)

Finalidades:

Relevar informacién suficiente para poder tomar decisiones.

Obtener datos para plantear metas concretas y realizables.

Reconocer los recursos propios y los que puede obtener del exterior.
Conocer las ventajas y desventajas de las distintas alternativas posibles.
Determinar un marco la definicién de prioridades.
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ANALISIS FODA

AMENAZAS

Situaciones que provienen del
entorno atentandocontrala
estabilidad de la organizacion.

EJEMPLOS

-conflictos gremiales
-regulacion desfavorable
- cambios en lalegislacion

FORTALEZAS
Capacidades especiales y recursos
con que cuenta la empresa.

EJEMPLOS

- buen ambiente laboral

- proactividad en la gestion
- conocimiento del mercado

DEBILIDADES

Factores que provocan una
posicion desfavorable frente
a lacompetencia.

EJEMPLOS

- salariosbajos

- equipamientoviejo
-faltade capacitacion

OPORTUNIDADES

Factores que resultan positivos
y favorables en el entorno

de la empresa.

EJEMPLOS

- regulacién a favor

- competencia débil

- mercado mal atendido

C. Estrategias de mercadeo
a. Estrategia de producto o servicio

Enumerar de una manera concreta, todo lo que el cliente obtendra al comprar
los productos o servicios (ventajas, beneficios, servicios postventa, garantias,
etc.). Resaltar las ventajas y beneficios diferenciales con referencia a los productos
delasempresasonegociosdelacompetencia.

b. Estrategia de precios
¢, Cual el precio del producto?

¢,Coémo se hadeterminado el precio?

¢Es un precio de introduccion al mercado
oes un precio definido?

Otrainformacién relevante paralafijacion de precios:

C. Estrategia de distribucion (plaza)
Enumerar de una manera concreta, los aspectos a considerar en relacion con
losmecanismos de venta (venta directa, con distribuidores, delivery, etc.)

d. Estrategia de promocion

,Qué se hara para
promocionar elnegocio?

¢Cuanto dinero se puede invertir en
estasactividades?

Otros mecanismos para emplear parala promocion delos productos
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D. Estudio técnico de la produccidn

a. Describir las caracteristicas de la localizacion del negocio,

b. Realizar un bosquejo de lo que sera la distribucion del local (area de
trabajo).

C. Especificaciones técnicas

Detallar las especificaciones técnicas del producto. Incluir una imagen.

E. Hacer un listado de las maquinas, equipos y herramientas que se
necesitan para elaborar el producto o brindar el servicio que se ha definido

Cantidad Cantidad

Eqmpo_s (Unidades
Herramientas

Maquinaria (Unidades
Requeridas) Requeridas)

F. Realizar el célculo de Materiales y/o Materias Primas que usaran en el
proceso productivo

Cantidad .
Materia Prima Unidades Unidades Para Necesidad

de

Insumos Requeridas Producir Materiales

G. Hacer un listado de los posibles proveedores que proporcionaran los
insumos necesarios para la elaboracion del producto o servicio.

H. Organizacion de las personas en el proceso productivo
Hacer un listado de las personas que se necesitan para producir la cantidad de
bienes o servicios detallados en este Plan de negocio.

Puesto de Trabajo ~ Numero
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l. Enumerar las tareas segun las responsabilidades de cada uno.

Puesto de trabajo Tareas del puesto Experiencia
J. Cargos y funciones.
a. Organigrama y elementos del disefio organizacional.

K. ESTUDIO ECONOMICO
a. Costos fijos y variables

El costo es el gasto econémico que posee una organizacion o empresa por la
produccion o distribucién de un bien o prestacion de un servicio. El costo total esta
dado por la sumatoria del costo fijo y el costo variable.

> Costo fijo

El costo fijo es aquel coste que posee una organizacion o empresa que no varia,
ya que la empresa no puede prescindir de este tipo de gastos que son
indispensables para la actividad que la organizacion lleva a cabo. Por ejemplo: el

cealo de alguilen de wn lecal, eficinn o depdsite de una empresa.

Los costos fijos suelen presentarse a lo largo de un periodo determinado de tiempo
y no dependen del nivel de produccion; a mayor o menor produccion, el costo fijo
total de una empresa se mantiene estable.

Estos costos suelen cancelarse mensualmente y pueden modificarse con el
tiempo segun las necesidades y la situacion de la empresa. Los costos fijos varian
de acuerdo con la cantidad de empleados, el tipo de empresa o segun los bienes
0 servicios brindados.

El costo fijo suele graficarse con una linea horizontal, puesto que no existe
variabilidad en él. Una empresa siempre intentara reducir los costos al minimo
indispensable para su crecimiento.

> Costo variable

El costo variable es aquel coste que posee una empresa u organizacion que se
modifica segun los volumenes de venta o el nivel de actividad de la empresa. El
costo variable aumenta cuando aumenta la produccion y disminuye cuando esta
disminuye. Por ejemplo: wna empresa de legisticaw ampliov 3w ot de comienes,
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Mientras mayor sea el volumen de produccion, mayores y mas diversos seran los
costos variables. El manejo adecuado que una empresa tenga respecto al costo
. variable convertird a dicha organizacion en una mas o menos competitiva respecto
f de sus competidores. Con el tiempo, los costos variables pueden estabilizarse y
ser controlados.

El costo variable se grafica con una linea en direccion ascendente (a mayor
produccién, mayor costo variable total).

L. Plan de inversion

Valor Unidades Inversion
unitario requeridas total

Rubro

1. Activo Fijo
Terrenos y/o Infraestructura

Maquinarias y Equipos

Herramientas

Muebles y Enseres

Total, Activos Fijos
2. Gastos Pre Operativos

Total, de Gastos Preoperativos.
3. Capital de Trabajo

Total, de Capital de Trabajo
TOTAL

Ejemplos de costo fijo

Impuestos inmobiliarios.

Servicios publicos (luz, gas, agua).

Alquiler de los inmuebles (oficinas, depdsitos).
Seguros.

Materiales de oficina.

Servicio de internet.

Mano de obra indirecta.

NogrwNE
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8. Personal de vigilancia.
y 9. Gastos de administracion.
o 10.Transporte.
11.Tributos (licencias, tasas municipales).

Ejemplos de costo variable

Materia prima directa.

Insumos directos.

Materiales generales.

Comisiones sobre ventas.

Envases y embalajes.

Impuestos especificos.

Combustible y recursos energéticos.
Costos de distribucion.

Proveedores externos

©COoNOGOR~WNE

M. Determinacion de la Estructura de costos
> Producto :
representatlvo .................................
> Unidad de costos:
> Periodo de estimacion:
> Volumen de proH‘U'C'Ci“é‘ﬁ'"p'(j‘i‘"‘p"é‘f'i‘dd‘ﬁ':‘ """""""""""""""""""" "

Valor Unidades Gty Ve

unitario Requeridas

Fijo Variable

1. Costos directos

Materiales

Mano de Obra

Gastos de fabricacion

Total, Costos Directos

2. Costos Indirectos

Gastos Administrativos

Teoria y gestion de las organizaciones | Nota de catedra | Lic Julia Alejandra Pérez | 2025



Gastos de Ventas

Total, Costos Indirectos

TOTAL

Costo total unitario de produccion (CTU)

CTU=CFU+CVU

Costos Fijos Totales

CFU =
Numero Total de Unidades
producidas durante el ciclo de
vida del proyecto
Costo Variable total
cvu =

Niamero de unidades producidas en
un periodo de tiempo
(dias, semanas, meses, etc)

Ahora se puede calcular el Precio de Venta Unitario —
PVU

[ PVU = CTU + GANACIA

N. Margen de Contribucidon y Punto de Equilibrio

Contribucién marginal = Precio — costo variable unitario

o costo fijo total .
Punto de equilibrio = - — = cantidades
margen de contribucion

Punto de equilibrio (en UM) = cantidades * precio de venta
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MODULO 4

RESPONSABILIDAD SOCIAL

: AL funaligovv el capitule, el estudiante estand capacitade poo:
 Entenden loimpettancio de Lo Responsabilidad Seciol
Empresaniiol.

« Distinaui Lo lipes de bilidades.
» Comprenden el papel de lay Nevmas T6Q en L teapensakilidad
secial y el desavelle seatenible.




RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIA

Cuando hablamos de responsabilidad social empresarial, nos estamos refiriendo
al hecho de que las empresas tienen que asumir las consecuencias de sus
actividades, que no siempre son del mismo tipo, sino que dependen tanto de los
factores que supongan dichas actividades como de a quién o a quiénes
perjudiquen.

Para empezar, centrémonos en los diversos ambitos que abarca Ila
responsabilidad social empresarial (RSE):

Responsabilidad medioambiental

Todas las actividades empresariales tienen un impacto sobre el medio ambiente,
desde la obtencién de materias primas hasta la distribucion de los productos,
pasando por su fabricacion. Para ser responsable en este aspecto, es preciso
optimizar en lo posible los recursos utilizados y tratar de minimizar el impacto con,
por ejemplo, medidas de ahorro energético.

Responsabilidad comunitaria

Las empresas estan enmarcadas en un entorno social y comunitario que se puede
beneficiar con su actividad si estas toman conciencia de su importancia. Si las
empresas contribuyen al desarrollo positivo de las comunidades en las que se
encuentran, también se veran beneficiadas: mejora su imagen publica, su prestigio
comunitario se incrementa y su entorno social mas inmediato se torna en un solido
aliado.

Responsabilidad respecto al mercado

Los clientes y clientas son uno de los actores mas directamente afectados por la
actividad empresarial. Es responsabilidad de estas mantener estandares de
calidad en sus productos y servicios, aportando politicas de transparencia para
gue el mercado tenga plenas garantias de ello.

Responsabilidad respecto al puesto de trabajo

Detras de las empresas, ante todo, existen personas. Medidas encaminadas a
conciliar el trabajo y la familia, ofrecer cursos y actividades de formacion, reducir
las horas extra 0 mantener un trato cordial y respetuoso en todos los aspectos son
medidas empresarialmente responsables.

Empresas responsables y el papel del consumidor

La responsabilidad social es un asunto redondo que revierte en beneficio de
todos los actores que intervienen en el comercio y que, por ello mismo, nos puede
ayudar a darnos cuenta de hasta qué punto la influencia de las personas
consumidoras es clave para que las empresas adopten medidas socialmente
responsables.
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Tu rol como consumidor y consumidora es fundamental en este asunto: no solo
puedes impulsar los productos que hayan sido elaborados con préacticas
sostenibles y respetuosas con el medio ambiente al incluirlos en la cesta de tu
compra, sino que también puedes realizar un control de las acciones que
desempeiian las empresas en el entorno en el que operan.

Se trata de decisiones cotidianas, claro que si, pero si las aplicamos a gran escala
pueden convertirse en decisiones contundentes para exigir un cambio en el
modelo de produccion de las empresas y los mercados en general.

Normas internacionales

ISO 26.000, guia sobre responsabilidad social

El objetivo de la responsabilidad social es contribuir al desarrollo sostenible

Publicada como norma UNE-EN ISO 26000 en 2012 es una Guia sobre
responsabilidad social

ISO 26000 pretende ayudar a las organizaciones a contribuir al desarrollo
sostenible. Tiene como proposito fomentar que las organizaciones vayan mas alla
del cumplimiento legal, reconociendo que el cumplimiento de la ley es una
obligacion fundamental para cualquier organizacion y una parte esencial de su
responsabilidad social.

La norma ISO 26000 no establece requisitos para la implantacion de un sistema
de gestion de la responsabilidad social, por lo que no es certificable.

WA Beneficios

Mejora de la percepcidon que se tenga acerca del desempefio global de una
organizacion y en especial en materia de responsabilidad social.
Ademas, puede ser una contribucion para la mejora de la:

A. Ventaja competitiva

B. Reputacion

C. Fidelizacion de trabajadores o miembros de la organizacion,
clientes o usuarios

D. Motivacion, compromiso y productividad de los empleados

E. Percepcion de los inversionistas, propietarios, fuentes de
financiacién, patrocinadores

F. Relacion con gobiernos, medios de comunicacion, proveedores,

organizaciones pares, clientes y la comunidad.
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MODULO 5

Los sistemas de comunicacion en las

ORGANIZACIONES

" ALginaligan el capitule, el estudiante estani capacitade panas:
« Comprenden lea sistemas de comunicacidn dentne de Loy
OYANIZACIONED..
* Tdentijicory lea comales de comunicacidn y sw implementocidn.
 Analigov lay bavenas gue dijiculton lea sistemas. de
comunicacidn ew Loy euganigacienes.




La comunicacion dentro de las organizaciones

Dentro de una Organizacion existen relaciones entre los distintos puestos que la
integran.

Estos puestos estan integrados por personas que necesitan ponerse en contacto
para coordinar actividades en su calidad de directivo, jefe, supervisor, empleado u
operario, a su vez, estas personas se relacionan entre si, no exclusivamente
desde el punto de vista de las funciones o actividades que desempefan en su
trabajo, sino en una forma extraoficial, lo cual crea vinculos, como amistad,
companerismo, simpatia, entre otros.

Las formas de comunicacion en las organizaciones

Existen dos formas distintas de comunicacion en el seno de las organizaciones:
> La comunicacién formal u oficial
> La comunicacion informal o extraoficial

W | a comunicacion oficial o formal

Este sistema de comunicacion formal se basa en | Ge entiende portal a lo welacién |
una cadena de mando que va desde la clspide = que existe entie los individucs
de toda organizacion hasta el Ultimo subordinado. = pev asw panlicipacién en  lea
Se pueden distinguir tres tipos de comunicacion = cada une de elles.

formal:

> Comunicacién vertical descendente: aquella por la cual los jefes
se ponen en contacto con sus subordinados, de acuerdo con los cargos
jerarquicos o al grado de autoridad que posean.

> Comunicacion vertical ascendente: aquella por la cual los
subordinados entran en contacto con sus jefes o superiores.

> Comunicacién lateral: aquella por la cual se establecen los
contactos entre personas que pertenecen al mismo nivel jerarquico,
como ser: gerentes, jefes, supervisores o empleados.

Comunicacion vertical descendente

Se pueden enumerar los siguientes tipos:

IBY Ordenes

Siempre provienen de un jefe y es dirigida hacia uno o varios subordinados, los
gue correspondan. Es necesario que sean concretas y que se ajusten a las
condiciones formales existentes entre los superiores y sus subordinados en cuanto
a autoridad y responsabilidad. Implican la modificacién o cambio de una situacion,
actividad, actitud u operacion. Ejemplo: se ordena obtener documentos que
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respalden una operacion determinada realizada por la empresa.

g Instrucciones

Deben cumplir con los mismos requisitos que las érdenes, salvo que, en vez de
ser concretas, éstas tienen caracter general y se refieren a una situacion de mayor
amplitud o relevancia. Con las instrucciones se sintetizan las politicas de la
empresa o de uno de sus departamentos o secciones. Ejemplo: se dan las nuevas
formas de organizar los archivos en el departamento administrativo.

Informaciones

Son un medio mas amplio a través de los cuales los jefes informan a los
subordinados todo aquello que se considere necesario para que conozcan mejor
su trabajo, su posicion dentro de la organizacion, los fines u objetivos que se
persiguen. Es decir, que tienen que ver con la mayor vinculacién de los miembros
con la organizacion de la cual forman parte. Ejemplo: manuales de organizacion,
publicaciones internas, avisos al personal.

g Juntas y asambleas

Consisten en reuniones periddicas entre una cantidad importante de jefes y
subordinados para tratar diversos temas acordes a las necesidades de la empresa
o de cada departamento en patrticular.

Se realizan cuando se requiere una coordinacion constante o una revision
frecuente de planes o programas a los que se deben ajustar las actividades.

En cuanto a la diferencia entre juntas y asambleas, es que en la Ultima la cantidad

de asistentes es mayor ya que abarca un grupo de extensién mas considerable
dependiendo del tema a tratar.

B Comunicacion vertical ascendente

Se pueden enumerar los siguientes tipos:

B Encuestas de actitud

Consisten en medidas técnicas para seleccionar, estadisticamente, un conjunto
de personas que son representativas de todos los miembros de la organizacion.
Con estas se obtiene opiniones, ideas o el modo de sentir de su personal sobre
determinados asuntos que son de interés de los cargos jerarquicos de la
organizacion, como ser: disposiciones, medidas puestas en practica, politicas
establecidas.

E Quejas

Son manifestaciones de inconformidades que revelan un estado de insatisfaccion
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de un empleado o grupo de empleados que la formula.

Debido a la importancia del tratamiento de las quejas para eliminar
disconformidades del personal y para corregir las irregularidades en el
funcionamiento de la organizacion, es necesario establecer sistemas especiales
para la tramitacion de quejas del personal.

Estos sistemas indican donde acudir para formularlas y plazos de resolucion. Es

imprescindible el tratamiento de quejas para que el empleado u operario trabaje
bien y conforme a lo pactado.

Sugerencias

Intervenciones por parte del personal dando una iniciativa para mejorar multiples
aspectos o el funcionamiento de la organizacion.

Como consecuencia de la importancia de los recursos humanos en los ultimos
afos, las empresas consideran necesarias las opiniones o el juzgamiento del
desarrollo de actividades realizadas por quienes las llevan a cabo.

En algunas organizaciones se entregan estimulos econdémicos para premiar
sugerencias del personal que hayan sido aprobadas y puestas a la practica.

u Reportes

Son informes que surgen de algun subordinado sobre las condiciones y la forma
en que se estan desarrollando el o los trabajos.

Constituyen excelentes medios de control.

Se realizan con la forma, detalle y periodicidad que solicite el jefe, y de acuerdo
con las necesidades que posee 0 las circunstancias particulares de cada empresa.

g Consultas

Son preguntas que emanan de los subordinados que permiten aclarar dudas que
presenta el personal. Estas ayudan a fomentar orientaciones precisas y mejorar la
eficiencia de distintos aspectos que se tratan. Es oportuno generar en los
subordinados la confianza necesaria para la formulacién de consultas, ya que
pueden prevenir o vitar prejuicios que podrian resultar irreparables.

Comunicacion lateral

Entre los diferentes casos se pueden nombrar:

a Comités
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Consisten en grupos permanentes formados por jefes de igual categoria, que
tienen como fin reunirse en forma periddica, para tratar de estudiar y/o resolver
determinados problemas de interés comun.

g Mesas redondas

Son reuniones de jefes dedicadas a discutir e intercambiar ideas y opiniones sobre
determinados problemas especificos. No tienen caracter de permanentes como
los comités

Juntas

Son reuniones de jefes, pero con la presencia de un funcionario superior que
encauza la discusion y autoriza acuerdos o resoluciones sobre conflictos.

Bl Asesoriay consejo

Consiste en la relacibn que se establece entre los jefes y los asesores
(especialistas, peritos o técnicos) que colaboran con ellos para el 6ptimo desarrollo
de sus funciones.

Comunicacion informal o extraoficial

Son comunicaciones que se originan como consecuencias de las comunicaciones
formales, y se provocan por motivos particulares como edad, sexo, grado de
educacion, clase social, gustos o preferencias u otras circunstancias especiales.

Canales de comunicacion

La comunicacion es vital en cualquier lugary es una de las necesidades que
tenemos como seres sociales, te permite establecer contacto con las personas
gue te rodean. Transmitir informacion, compartir e intercambiar ideas para asi
potencializar nuestros objetivos y/o necesidades. Para poder transmitir cualquier
mensaje a un receptor, es necesario que tengamos establecido qué canal
usaremos, claro que esto depende que tipo de comunicacién buscamos
establecer.

En el caso de la comunicacion empresarial, la comunicacion interna es
fundamental para establecer un entendimiento y funcionamiento correcto de la
organizacion, esto hard que tengas una administracion mejor organizada y eficaz
de todo el personal, hara que el clima laboral sea mas saludable y amigable, y por
tal, dard como resultado una comunicacion externa mas efectiva y funcional. Para
gue todo esto suceda, antes que nada, se deben establecer los canales de
comunicacién sin importar si son informales o formales.

Hay tres canales principales de medios parala comunicacién empresarial:
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> Los canales escritos (como las encuestas, los manuales o los
comunicados internos).

> Los canales orales (como las reuniones, las llamadas telefénicas o las
conversaciones personales).

> Los canales tecnolégicos o digitales (como el chat, las redes sociales, o
los correos).

Los canales escritos y orales son mas tradicionalistas, y aunque los canales
digitales fusionan un poco de los elementos de los canales anteriores, estos se
han convertido en un componente esencial dentro de la comunicacion
empresarial.

Los canales tecnoldgicos sin duda son el canal mas amplio y variado. Han
abierto un panorama de posibilidades en la comunicacion interna de las
organizaciones optimizandolo y haciéndolo mas efectivo y funcional. Existen un
sinfin de canales tecnologicos, y cada dia se inventan mas, sin embargo, hay
canales digitales de comunicacién empresariales que son mas eficaces y faciles
de usar. Aqui te contamos todo sobre ellos.

Canales de comunicacion: Top 5

El correo electronico (e-mail)

Este canal de comunicacion es el medio mas usado en comunicacion
organizacional, ya que, aunque pareciera que enviar y recibir correos es su Unica
funcion, actualmente los correos electrénicos han explotado sus posibilidades.

Puedes gestionar y recibir tareas, puedes compartir diversos archivos vy
conectarlos con tus contactos, puedes comunicar diferentes procesos para tener
registros de estos. Ademas, los mails se pueden utilizar como medio principal de
informacién empresarial; dias feriados, nuevo personal, conferencias, avisos o
anuncios, etc.

iyl | a intranet

Es un canal que suele reunir muchos otros con diferentes funciones, es de las
herramientas mas utilizadas para la comunicacion empresarial, ya que genera en
los usuarios un sentimiento de pertenencia corporativa, lo cual lo hace funcionar
como motivante.

Muchas empresas lo utilizan como un medio de informaciébn empresarial
personalizado, es una herramienta que se puede ajustar a las necesidades del
usuario, se puede gestionar en tiempo real y promueve interactividad.

Redes sociales corporativas
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Los chats internos, grupos, mensajes instantaneos o alguna red social
corporativa, te permite agilizar el traspaso de informacion entre compafieros o
grupos especificos de trabajo.

Cada vez mas empresas utilizan estos medios, ya que la comunicacién entre la
organizacion y los empleados es mas flexible, inmediata y continua.

Te permite gestionar como seran los grupos de trabajo y enviar mensajes a
alguien en particular siendo urgentes o no, pero evitando las incomodas
interrupciones que se hacen con las llamadas, sin dejar de ser 6ptimo y
personalizado.

Algunos de estos son: Slack, Skype, Microsoft Teams, etc.

i \videoconferencia

Si tu equipo de trabajo no se encuentra fisicamente en el mismo lugar donde
habitualmente tu trabajas.

En empresas en las que sus empleados estan distribuidos a nivel nacional o
internacional, es muy necesario la comunicacion directa, esta herramienta facilita
la comunicacion entre equipos que trabajan a distancia.

Igualmente puede utilizarse para realizar exposiciones, conferencias, juntas o

video llamadas con los clientes, esto generara mayor claridad y asertividad en la
comunicacion interna y externa.

Revista o blog empresarial

Este canal es uno de los mas versatiles y amigables con los empleados, es una
excelente forma de comunicar dentro de la empresa, ya que se puede adaptar a
las secciones o0 contenido que uno desee. La calidad de cada uno de los
contenidos y la posibilidad de retroalimentacion es indispensable con este medio.

Generalmente se utiliza para comunicar: noticias corporativas, respuestas a dudas
en procesos de trabajo, secciones de sugerencias para escuchar a los empleados,
formaciones, contenido informativo y hasta contenido interactivo como actividades
de convivencia, eventos empresariales, juegos, etc.

Barreras que se presentan en las comunicaciones

En cualquier tipo de organizacion existen dificultades para el desarrollo de una
comunicacion eficaz, generalmente provocadas por el uso de codigos distintos por
parte del emisor y del receptor (diferencias en percepciones, valores, experiencias
y propensiones).
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Los problemas mas usuales que suelen presentarse son:

>Incapacidad o imposibilidad de transmitir el mensaje deseado a quienes
deberian recibirlo.

>Distorsion de las comunicaciones ascendentes.

>Sobrecarga de la informacion.

La incapacidad o imposibilidad de transmitir el mensaje deseado a quienes
deberian recibirlo es uno de los problemas mas frecuentes que suelen
presentarse, pues segun estudios realizados solo el 50% de las interacciones de
comunicacion entre las personas llega convertirse en comunicacion real, el
restante 50% o bien no lo reciben en absoluto o lo reciben en forma distorsionada.

La distorsion de las comunicaciones ascendentes puede consistir en la
transmision de Unicas buenas noticias y la supresion de informes negativos sobre
resultados, quejas de empleados y cuestiones similares.

La sobrecarga de la informacidn es un problema concretamente para aquellos
gue estan situados en los mas altos niveles de direccidn, pues una informacién
completa sobre cada detalle del funcionamiento de la empresay de las actividades
de cada uno de los empleados representa una carga superior a la que pueden
abordar la mayoria de los ejecutivos. Es por esa razén que cada directivo debe
decidir por si mismo que informacion es efectivamente necesaria y con qué
frecuencia deberia actualizarse.
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