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INTRODUCCION

"Paro rcspokllet a circu$tancias enprcsatiales /
e.ohónicas bruscanente alterddas ecüitatuos

nanerus de peñsor tatalmente nue]Las sobr¿ las

fganizaciÓñ6"
Ton Pete6.

Uno orgdñizac¡ón exitoso ¿s oquello qu¿ dirige sus copocidodes int¿¡hos de 1ol forno
que puedosaiisfoc¿r3U3 demondos ¿xi¿rnds P¿ro r¿sPondera lo3 colnb¡os.

Es¿AEs "La Escuelq ¿qhp¿sino d¿ Educocióny Solud 5¿ñor coutivo d¿ Ayobdca", pone

en ius ndnos los módulos IIyIII sob¡¿ Organizocióny Dirección dohde desorrollolr\os

los conc¿pios pr¿cisos sobre elernenlos int¿rnos y externos d¿ lo orgonizocióh, ld

función orgoni:ociondl, La estructuro orgonizqcionol, El¿n¿nfos d¿ Jo Organizoción,

organigramo f¡holidod y Flncion¿s. Estos teños pernriten conocet el procesa de

g¿stión ¿n una orgonizocióh y nos guíon Poro Poder diseñor uno estrucluro

ofrecenosol l¿clor un panorana global d¿ la func ión orgonizqciohal qu¿ s¿ s ilúd tr¿nf¿
d la conpl¿jídod e irnportoncio que ¿sid p6¿e paro ¿l cuñplilni¿nto de los fines de lo

El modulo III se refiere d La Dir¿cción Ej¿cutivo es el arte de dirigir, donde se

d¿i¿rmino lo tomo de d¿cision¿s ti¿n¿ lo nisión de conducir claron¿nfe toda lo
orgoni:dción, su r6ponsob ¡l¡dod esló en set eficien¡¿ en lo gestión y denocfático en la

La Dir¿cción convoco, conc¿rto, qlhonizo, dirig¿y ori¿nio, hdce respetar y cunplir los

ocu¿rdos con el f in de lograr resultodos.

tuí lo¿xplicarnos eh los t¿r$os r¿locio¡ados corgonización y Dir¿cció¡ con lofinolidod
d¿ qu¿ ¿st¿ f ascícolo curnplo su obj¿tivo.

Morio coronodo Rivero
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1. 1 -CON¿EPTO DE ORaANIZACIóN

- Orgon¡zociónt Es uñ sistemo de ociividodes coordinodcs que estdblece:
Funciones, Estructuro, Corgos, M¿iodos, Proc¿d¡lnie¡tos.

Uno Orgonizdción puede estdr conforhodo por dos o lnos p¿rsoho.s; y ¿xisle
enlre ellds coop¿roción, respeto corresponsabilidad ysolidoridqd, entre otros,
estos volores orgo¡izocionoleg son esencicl€s poro ¡o exisiencia de lo
orgoh¡zoción y el cumplimiento de los objefrvos.

1.1.1 -¿Qü¿ es orgon¡zor?

Orgañizor ¿s:

1. Identificor y clogificor los octividades que se fi¿¡en que rea¡izor en lq

2. Agrupar lqs qciividodes.

3. os¡ghor un responsqble o codo grupo de octividodes co¡ qutoridod poro
suP¿rvisor y loncr decisio¡reg,

4. Coord¡nar vert¡cql y horizonto¡rnenle lo es+rucfuro ressltonte.

1.2. ELE'AENTOS INTERNOS DE LA ORoANTZACIóNI

1. R¿curso3 humonos - Hombr¿

2- Recursos f ino¡ci¿1o3.- ¿opitcl
3- R¿cursos mcteridles.- Ihf roeslructuro, moguindrid, eg!ipo9, etc.

l5l



¡ i€mbros de d ¡ icro Enpr6d Sdnrd Lucio d¿ Pingo d

r.obdjon coordinddah¿n1e pd¡o ¿ lo9¡o d¿rús obj¿rivos

T.3. ELEMENTOS EXTERNOS DE LA OR6ANIZACIóN

2.Clie les
3. Acreedarcs
4. Disiríbuidores
5.¿olnpe+idores.

1.4. FUNéION ORaANIZACIONAL

Uno func ión orgonizocio¡ol d¿b¿ coñstor del

1. Objetivos Verificobles, precisos y reolizobles. Pqro que seon precisos deben
ser cuonlitdiivos y poro que s¿on verif icobles deben ser cuolitotivos.

2.Ideoclorode lo9 principoles deberesyoctividcd¿s de codc persono

3. Lo persono que ejer:o uho funcióh deferninodo d¿besober curnplir lds ln¿tos
progromodos.

I6l
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1. 5-LA ESTRUCTURA ORGANIZA¿IONAL

La esfructura orgdnizacionol¿s !¡os¿cu¿ncio int¿ncionol de roles, coda persona

osuh¿ un pop¿J o culnplir con ¿l moyor rendimienlo posible. Lo finolidod d¿ !no
dtruciuro orgonizocional 4 eslablecet u¡ sisieho qu¿ sirv¿ poro lrabqjor
juntos 6 fin declconzor los neios filodos eh lo plohificdción.

OR6ANI€RAMi{

IAANUAL DF
OR6ANTZ,{C¡ON Y

FUNC¡ONÉS

A{ANUAL bE
PROCEDXAl]ENIOS

abl,t13{rsTn,{frvos

1.ó. PRIN¿IPIOs DE UNA ORoANIZACIóN:

ESTRUCTURA

OR6,4NIZATIV,4

fficacio: Uho eg+rucli¡rc orgonizotivo es €ficoz si codo integront€
co¡tribuyeq ¡os objet¡vos de Io ehpresd.

Efic¡encio: Und esirucium orgoaizo+iva es elicie le si se logro los
objetivos deseddos con el hí¡irno cos+e posible.

l7l
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Lo. P¿e.ado r¿3 o rgd nizddd ¿únp ¿n con 03 ¿xig¿n¿a5 r¿cnicos o lln d¿ s¿r
¿fnoc6 y d ¿fni¿¡.io ¿n ¿l .onrrol d¿ .dlidad de os produ.tos
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EN EL CONTEXTO bE LA

f.
ílf

CULTURA1.8 CAMBIO DEL LENoUAJE
ORGANTZACIONAL

,4NTES ¡liN
S¿ hdblobd de pldnif¡cdcidh dade lddir¿cdió¡ s¿ hdblo de proy¿ctos comparridos

s¿ hoblabod€ ro 
'¿dly 

p¿.f€¿ro

5e hoblo d¿.onproñ so ¿ mp,.o.dñ

s¿ hdbldbo de f idelidodydi5ponibiliddd

s¿ hobld¿¿ lid¿mzqo comparrido

5e hoblob3 de rdhsfo..'dá d¿¡ Fl¿ 5¿ hob lo d€ sdrisf¿cción d¿l ¿ li¿¡t€

s¿ hobldbd d¿ drabi idod y l&boio fiio 5e hdbld d¿ lmb¿Jo d scohi ñúo

Per.ddo-6 -¿ ¿Lriord d6oPollo1.r. opd.'ddd6 ?.103 pro¡dos
r¿.n.ó prodú.nvos. Pragronodor po. ¿ p¡oy¿.ro
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1. 1O, FOR¡AAS ORoANIZACIONALES.

Se presenton 3 c riierios bés icos I

/ac1 rvrdod o giro Indusr"ioles. (one-c;oles. servrcros
Orig¿n d¿l Copilol. Públicos, privados.
Magaitud de loehrpreso 6rono¿s. m¿d;onos. n;c.o o pequenos empresos

1.11 AAABIENTES OR6ANIZ ACIONALE5

1.11.1 Ambieni€ Exter¡o. Soñ inslituciones o f,retzas, fuerc de la

orqonizqción, relevonles porc sus op¿rociones, influyen en su rendihiento.
Tomon in3umos (hoterias prihos, dinero, mono de obro y energío), los

trdnsformon, después los regr¿soh en forho d¿ producios o servicios poro lo
soci¿dod o loque oiienden.son de dos tiposl

. Eteheñios de occión Ind¡rectd (^ ocroentorno), ofectcn cl clirno en el que

se desarrollo lo dctividod orgonizocionql. Tienen influencio polenciol poro

converiirseen el¿m¿ntos d¿ dcción dir¿ctd

. El¿hentos de occ¡ón Directo (Microentorno), (6rupos de Interes Exierno).
Ej¿rcen predon;nio en los octividodes de lo orgohizoc¡óñ. soh ofeciúdos,
direclo o indirecidtienfe, por lo forma en que lo orgonizoción busca logror

susobj¿livos.

1.11.2 At¡bienle I¡f¿rno. Llolnodo

Elem¿ntos de interés ihf efio, que eiercen
lo orgonizoción,y coen dentro deJótnbito y
sus gere^Ies. Adehós esto hoce ln¡ís

orgonizoción.

1.12. CLASES DE ORoANIZACIóN

1. 12. 1 Orgdnizoción Formo¡r

¿limo .orgonizocionol. 6rupos o

opoyo dir¿cto e¡ los octivídod¿s d¿

r¿sponsobiJidod d¿ un director y/o
osr¿no Io influ¿nc¡o del ord¿n y

Es uno orgoñizoció¡ pion¿odo, que bu3co el desorrollo eficienle, ormónico y

¡ hrl
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d¿nocráiico, se boso en lo disiribución del frobojo y por cohsiguienie en Jo

espzc¡alización del perconol -

. La orgonizoción fornol debe ser flex¡ble.

. D¿b¿dorlu96roladiscr¿cionolidod.

. Fovoroble al rnoh¿jo del iolento cr¿otivo, reconocilÍi¿nlo de los gustos y
copocidodes individuol¿s en los orgonizociones.

1. 12.? Oryanizaci 6n I^f o¡t¡Ál

E3 ¿l conjunto de octividodes personcl¿s sin !n propósito común consci¿nte,
s!19¿ espontóneonent¿ d¿ lo osociac¡ón entr¿ si de los personos. Este lipo d¿
relocion¿s no opsrecen en un orgdnigrolno. Ej¿mplo elgrupo qle frobolo eh log

tclleres, el personal de los dif erentes of ic¡¡os.

1.12.3 balonces ¿n la orgo¡izoc¡ón

lt2t
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1 .13 ¿QUE

Púd!.ror6 of.¿.¿¡ produ.ros concoldod o sus c i¿ni¿3

EL OR6ANI6RAMA

ES UN OR6ANI6RAMA?

El orgo¡igrono es unq represenioción grófico d¿ ld ¿siructuro orgénicd de und

inslitución, deb¿ r¿fl¿jor ¿n formo ¿squeñó-lico lo descripcjón d€ los unidodes

qu¿ inieqroh lo ins-litución.

En el se señolon los niv¿l¿s d¿ outoridod, coordinoción, osesoríd y dpoyo. Estos

grdficos r¿flejon d¿ lflon¿ro estófico el ospecio formol d¿ lo insfi1ución, más no

su fuñcio ncniento o el conj ! nto de elem¿ntos ¿ int¿rre loc iones gue lo confo rmon.

El orgonigroho d¿b¿ guordor coherencio con los objeiivos d¿ lo orgonizoción y

set de f ácil conprcnsión paro todos los m iem bros d¿ io insÍ itució n.

1. 13. 1 Findlidod d€l orqaniqraha

Permite enlender !n esquemo gen¿rol, 03í como el grcdo de difercncioció^ e

iniegrcción I unc ional de los elementos que lo cornpon¿n.

ir3t
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- Descubrrr y elim inor d ef ectos o { ollos de orgonizocó...
- Cornunicor lo estructuro orgonizotiv6,
- R€fl¿jor los colnbios o rqonízotivos.

Poro el étes de oryanizació¡ y s islemo s irve porol
- RefleJorloestru¿turo
- Revisqr y ociudlizar permonentern€hf¿. (en los ehpresos p¿queños y

¡nedionos, generohnenie lo unidod de persoholosu¡¡e ¿slofunción),se dord

o conocerc lodo lo conpoñío otrov¿s de los lnohucl¿s de orgoñizoción_

I .13.2 V€¡tqios de los Orgonigroños

- Psede opreciorse o simple visio Jo ¿siructura ge e?al y los rzlociones de

trqbojo en loorgdnizoción.
- Mu€stro q0ién depende dequi¿¡.
- Sirve corno h¿dio de inforhoción dl público, del p¿rsonol que integro lo

i¡stitución.
fndicoo los odminisirodores y ol persondl nuevo fo forrno corno se integrono
laorgonizoción.

1.13.3 ¿Cóno se hoce un orgonigrdmo?

Poro eloboror un orgonig rcmo se debe tene" en cu¿nto lo sjguiente.

1, Losorgonigrolnas debehs¿rlnoy cloros,se recohie¡dcgue no co¡te¡gcn u¡
nún\ero excesivo de cuadrd y puestos; lo lnós frecu¿nte es hocerlos dei

DirccJot o Gerc +e6.nercly f¿rhinorlos co¡ los jefes o gspervisores d¿l

úliilno nivel.

2. Los orgonigrolno3 deben coñ1¿her nombres d¿ funcioñdy no de personos;

cuondo se deseo que estos úl+ilnos figuren, cohvi.ne colocor dznl?o del

m isho cuodro, co¡ lelr6 rnqyúscu lo el nohbre del pldto y con letra h¿nor el

notnbre de lo p¿rgonoque lo ocupe.

31



3. Los orgonigacl¡os serón deporiongnloles; se usoréelformoto verlicolen e¡

que:

B,

c.

Los líneas d¿ oulor¡dod vo¡ deqrribo hocioobq¡o.

Los puestos se aqruporán por secciones. qrLe serón ¡os divisio¡es de lq

Codo pueslo se indicor¿ con un recldngu¡o,qu¿ l¡evoró od¿niro elnohbre
delpuesio.

Los oficinos o seccionesse indicorán por hedio d¿ dos líneds horizonloles

_ porolelcs, que llevoré en rnedio €l nolnbre de lo oficino o sección.

En lq porle superior del orgonigromo. vo el nonbre de lc Insiituc¡ón
segtrido del nombre del deporiohento y el iítulo del orgonigrotno-

Pqro lo elqborqció¡ de un orgqnigrotno se debe Íecogü principolheni¿ la

siquienle inf orhcción:

1 . 1 3.4 Informoción sobre unidodes

Núhero d¿ perso¡os qu¿ trabojon e¡ lo institució¡. Eslo s¿ró und c¡fro de

cohfrol.

Núhero de nive¡es, psri¡endo del órgono en qu¿ radique lo tnóxitno

outoridod y los órgo¡os qle cohprende cddd nive¡.

se inv6tigorón los puestos qu€ correspondeno codo órgqno y lo5 plozos que

colnpr€nd¿codo Puesio.

1 . 1 3. 5 Fuenies de ¡nfornoc¡ón

A. Losorchivos d¿ lq ihsfituc¡óh.

B. Los elnpleodos y f !ncionor¡os.

C. Los locole3 deof¡cinosytoljer¿sen donde se red¡izo el frqbqio-

tri



'L1.13.6 il¿iodos de r€col¿cció¡ de dotos

1. Investigcción docuheniol (o t?avés de. leyes, regloh¿nios, r¿forhos,
bo letines, etc. ).

2. Cuest¡oncriosescritos.

3. Entrevislqs con jefesy enpleodos.

4. Obseryación dírccto d¿ los locoleg en donde se desorrollo el frobojo (se
observc de lo9 oficinosytolleres dondese loboro)

- A¡ólisis d¿ daios

L6 ¡ñforrnoción recogido debe ger so¡nelido o un procedi¡niehfo de cnólisis ¿

interpreioción. Ano¡izdd6, iñterprelodc y cohfi¡nodo. procede lo
elaborocíón del orgcnigrolno.

1.14 ¿LASTFICA¿IóN DE LOs OR6ANI6RA¡AAS.

Los orgonigrclnos se pued¿h closif¡cor deniro d¿ tres grondes grupos de qcuerdo
odiferentes criterios queson: por su d¡seño, por su órnbitoy por su pres€ntoción

Por su Diseño: Funcronoles- Estrucfurolea
Por su Presentociólt: Verticoleg, Horizonfdles, Mixtos, Circulores
Por su Ámbito: oenerdles, Específicos.

Orgon¡grohos Funcio¡ales.
Inc¡¡rye¡, odehrís, un texio qu¿ expreso los priñcipoles fuhciones o lcbores de los
unidodeg.

¡6f
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