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INTRODUCCION

“Para responder a circunstancias empresariales y
econdmicas bruscamente alteradas necesitamos
maneras de pensar totalmente nuevas sobre las
Organizaciones”

Tom Peters.

Una organizacién exitosa es aquella que dirige sus capacidades internas de tal forma
que pueda satisfacer sus demandas externas para responder alos cambios.

ESCAES "La Escuela Campesina de Educaciény Salud Sefior Cautivo de Ayabaca”, pone
en tus manos los modulos IT y ITT sobre Organizacidny Direccién donde desarrollamos
los conceptos precisos sobre elementos internos y externos de la organizacién, la
funcién organizacional, La estructura organizacional, Elementos de la Organizacidn,
Organigrama finalidad y Funciones. Estos femas permiten conocer el proceso de
gestion en una organizacion y nos guian para poder disefiar una estructura
organizacional.

Ofrecemos al lector un panorama global de la funcién organizacional que se sitia frente
a la complejidad e impartancia que esta posee para el cumplimiento de los fines de la
organizacion.

El modulo IIT se refiere a La Direccién Ejecutiva es el arte de dirigir, donde se
determina la toma de decisiones tiene la mision de conducir claramente toda la
organizacidn, su responsabilidad estd en ser eficiente en la gestion y democrdtico enla
conduccion.

La Direccién convoca, concerta, armoniza, dirige y orienta, hace respetar y cumplir los
acuerdos conel finde lograr resultados.

Asi lo explicamos en los femas relacionados a organizacién y Direccidn con la finalidad
de que este fasciculo cumplasuobjetivo.

Maria Coronado Rivera
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1. ORGANIZACION

1.1-CONCEPTO DE ORGANIZACION

- Organizacion: Es un sistema de actividades coordinadas que establece:
Funciones, Estructura, Cargos, Métodos, Procedimientos.

Una Organizacidn puede estar conformada por dos o mas personas; y existe
entre ellas cooperacidn, respeto corresponsabilidad y solidaridad, entre otros,
estos valores organizacionales son esenciales para la existencia de la
organizaciény el cumplimiento de los objetivos.

1.1.1 -¢Qué es organizar?

Organizar es:

1. Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la
empresa.

2. Agrupar las actividades.

3. asignar un responsable a cada grupo de actividades con autoridad para
supervisary tomar decisiones.

4. Coordinar vertical y horizontalmente la estructura resultante.

1.2. ELEMENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION:
1. Recursos humanos.- Hombre

2.Recursos financieros.- Capital
3.Recursos materiales.- Infraestructura, maquinaria, equipos, etc.
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Miembros de la Micro Empresa Santa Lucia de Pingola
trabajan coordinadamente para el logro de sus objetivos

1.3. ELEMENTOS EXTERNOS DE LA ORGANIZACION

1. Proveedores
2.Clientes

3. Acreedores

4 Distribuidores
5. Competidores.

1.4. FUNCION ORGANIZACIONAL
Una funcién organizacional debe constar de:

1. Objetivos Verificables, precisos y realizables. Para que sean precisos deben
ser cuantitativosy para que sean verificables deben ser cualitativos.

2.Ideaclarade los principales deberes y actividades de cada persona
3. La persona que ejerza una funcién determinada debe saber cumplir las metas
programadas.
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1.5-LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional es una secuencia intencional de roles, cada persona
asume un papel a cumplir con el mayor rendimiento posible. La finalidad de una
estructura organizacional es establecer un sistema que sirve para trabajar
juntes afinde alcanzar las metas fijadas en la planificacién,

1.6. PRINCIPIOS DE UNA ORGANIZACION:




1.7. MODELO ANTROPOLOGICO DE LA ORGANIZACION

eficaces y la eficiencia en el control de calided de los productos

PERSONA

EMPRESA

Necesidades
Motivos

Criterios de
Decision Personal

Criterios de decision
directiva

Dimension del
Directivo

Materiales

. Exirinsecos

Eficacia

. Estrategia

Estratega

intrinsecas

Cognoscitivas

Eficiencia

Competencia
distintiva

Ejecutivo

 Afectivas

Consistencia

 Unidad

Mision

Fal
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1.8 CAMBIO DEL LENGUAJE EN EL CONTEXTO DE LA CULTURA
ORGANIZACIONAL
ANTES
Se hablaba de planificacion desde |a direccion Se habla de proyectos compartidos
Se hablaba de lo ideal y perfecto Se habla de lo posible
Se hablaba de cbediencia Se habla de compromiso e implicacion
Se hablaba de fidelidad y disponibilidad Se habla de capacidades
Se hablaba del jefe Se habla de facilitadaor
Se hablaba del guia Se habla de liderazgo compartido
Se hablaba de poder Se habla de autoridad
Se hablaba de satisfaccidn del jefe Se habla de satisfaccion del clienfe
Se hablaba de estabilidad y trabaje fijo Se habla de trabaje discontinuo

b

Pescadores maricultores desarrollan sus capacidades en los procesos
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1.10. FORMAS ORGANIZACIONALES.

Se presentan 3 criterios bdsicos:

Actividad o giro. Industriales, comerciales, servicios.

Origendel Capital. Pdblicas, privadas.

Magnitud de la empresa. Grandes, medianas, micro o pequefias empresas.

1.11 AMBIENTES ORGANIZACIONALES

1.11.1. Ambiente Externo. Son instituciones o fuerzas, fuera de la
organizacion, relevantes para sus operaciones, influyen en su rendimiento.
Toman insumos (materias primas, dinero, mano de obra y energia), los
transforman, después los regresan en forma de productos o servicios para la
sociedad alaque atienden. Son de dos tipos:

* Elementos de accién Indirecta (Macroentorno), afectan al clima en el que
se desarrolla la actividad organizacional. Tienen influencia potencial para
convertirse en elementos de accion directa.

» Elementos de accidn Directa (Microentorno), (Grupos de Interés Externo).
Ejercen predominio en las actividades de la organizacion. Son afectados,
directa o indirectamente, por la forma en que la organizacidn busca lograr
sus objetivos.

1.11.2. Ambiente Interno. Llamado Clima Organizacional. Grupos o
Elementos de inferés interno, que ejercen apoyo directo en las actividades de
la organizacion, y caen dentro del dmbito y responsabilidad de un director y/o
sus gerentes. Ademds esto hace mds amena la influencia del orden y
organizacion.

.12. CLASES DE ORGANIZACION
1.12.1 Organizacion Formal:

Es una organizacion planeada, que busca el desarrollo eficiente, armdnico y
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democrdtico, se basa en la distribucién del trabajo y por consiguiente en la
especializacién del personal.

+ Laorganizacién formal debe ser flexible.
+ Debe dar lugar ala discrecionalidad.
- Favorable al manejo del talento creativo, reconocimiento de los gustos y

capacidades individuales en las organizaciones.
1.12.2 Organizacién Informal

Es el conjunto de actividades personales sin un propdsito comln consciente,
surge espontdneamente de la asociacién entfre si de las personas. Este tipo de
relaciones no aparecen en un organigrama. Ejemplo el grupo que trabaja en los
talleres, el personal de las diferentes oficinas.

1.12 .3 balances en la organizacion

2 e



Productores ofrecen productoes con calidad a sus clientes

EL ORGANIGRAMA
1.13 ¢QUE ES UN ORGANIGRAMA?

El organigrama es una representacion grdfica de la estructura orgdnica de una
institucién, debe reflejar en forma esquemdtica la descripcion de las unidades
que integran la institucion.

En el se sefialan los niveles de autoridad, coordinacién, asesoria y apoyo. Estos
grdficos reflejan de manera estdtica el aspecto formal de la institucién, mds no
su funcionamiento o el conjunto de elementos e interrelaciones que la conforman.

El organigrama debe guardar coherencia con los objetivos de la organizacidn y
ser de facil comprensién para todos los miembros de la institucion.

1.13.1 Finalidad del Organigrama

Permite entender un esquema general, asi como el grado de diferenciacién e
infegracion funcional de los elementos que lo componen.
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Funciones:

Descubriry eliminar defectos o fallas de organizacién.
Comunicar la estructura organizativa.
Reflejar los cambios organizativos.

Parael drea de organizaciény sistema sirve para:

I

Reflejar laestructura
Revisar y actualizar permanentemente, (en las empresas pequefias y

medianas, generalmente la unidad de personal asume esta funcién), se dard
aconocer a foda la compafiaa través de los manuales de organizacidn.

1.13.2 Ventajas de los Organigramas

Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de

trabajo en la organizacion.

Muestra quién depende de quién.

Sirve como medio de informacién al pdblico, del personal que integra la
institucion.

Indicaalos administradoresy al personal nuevo la forma como se integrana
la organizacién. '

1.13.3 éComo se hace un organigrama?

Para elaborar un organigrama se debe tener en cuenta lo siguiente.

1.

4

Los organigramas deben ser muy claros, se recomienda que no contengan un
ndmero excesivo de cuadros y puestos; lo mds frecuente es hacerlos del
Director o Gerente General y terminarlos con los jefes o supervisores del
dltimo nivel.

Los organigramas deben contener nombres de funciones y no de personas;
cuando se desea que estos (ltimos figuren, conviene colocar dentro del
mismo cuadro, con letra maytscula el nombre del puestoy con letramenor el
nombre de la personaque lo acupe.. '
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3. Losorganigramas serdn departamentales; se usard el formato vertical enel
que:

Las lineas de autoridad van de arriba hacia abajo.

_Los puestos se agrupardn por secciones, que serdn las divisiones de la
oficina.

- Cada puesto se indicard con un rectdngulo, que llevard adentro el nombre
f del puesto.

Las oficinas o secciones se indicaran por medio de dos lineas horizontales
_ paralelas, quellevardaenmedio el nombre de laoficina o seccion.

En la parte superior del organigrama, va el nombre de la Institucion
seguido del nombre del departamentoy el titulo del organigrama.

Para la elaboracién de un organigrama se debe recoger principalmente la
| siguiente informacion:

1.13.4 Informacion sobre unidades

A. Nimero de personas que trabajan en la institucion. Esta serd una cifra de

control.

B. Nimero de niveles, partiendo del dérgano en que radique la mdxima
autoridad y los érganos que comprende cada nivel.

| C. Seinvestigardn los puestos que corresponden a cadadrganoy las plazas que
comprende cada puesto.

1.13.5 Fuentes de informacion

A.Los archivos de lainstitucion.

| B.Los empleados y funcionarios.

C.Los locales de oficinas y talleres en donde se realiza el trabajo.
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1.13.6 Métodos de recoleccion de datos

1. Investigacién documental (a través de leyes, reglamentos, reformas,
boletines, etc.).

2. Cuestionarios escritos.
3. Entrevistas con jefesyempleados.

4. Observacién directa de los locales en donde se desarrolla el trabajo (se
observade las oficinasy talleres donde se labora)

- Analisis de datos

Lainformacion recogida debe ser sometida a un procedimiento de andlisis e
inferpretacion. Analizada, interpretada y confirmada, procede la
elaboracién del organigrama.

1.14 CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS.

Los organigramas se pueden clasificar dentro de tres grandes grupos de acuerdo
adiferentes criterios que son: por su disefio, por sudmbitoy por su presentacion

Por su Disefio: Funcionales - Estructurales _
Por su Presentacion: Verticales, Horizontales, Mixtos, Circulares
Por su Ambito: Generales, Especificos.

Organigramas Funcionales.
Incluyen, ademds, un texto que expresa las principales funciones o labores de las

unidades.
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| Coordinacidn

Linea de apoyo

Linea de

== _

Linea de Mando

Leyenda: Funcionamiento permanente
Funcionamiento periédico
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