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Generalidades  

;El conocer los roles que se deben desempeñar en 
cualquier  actividad  o empresa, permiten  tener  a las 
personas adecuadas y trabajarán  mejor  y con mayor 
efectividad . 

 

;Diseñar y mantener estos sistemas de roles es 
básicamente la función gerencial de organizar. 

 

;Un rol  organizacional  debe incorporar : 
;  Objetivos verificables  

;  Idea clara de los principales deberes o actividades 
involucrados 

;  Area entendida de discrición o autoridad  para que la persona 
que desempeña ese rol  sepa lo que puede hacer para alcanzar 
las metas. 

 

 

 



Definición  

; Se puede definir  organizar  como: 

 

; Identificación  y clasificación  de las actividades requeridas. 

 

;Agrupamiento de las actividades necesarias para alcanzar 

objetivos . 

 

;Asignación de cada grupo a un gerente con la autoridad  

(delegación) necesaria para supervisarlo. 

 

;Disposición de coordinación horizontal  ( o al mismo nivel  

organizacional,  o uno similar)  y verticalmente  (como entre  las 

oficinas corporativas,  división y departamento)  en la estructura  

de la organización. 

 



Definición  

; Organización  : considera los comportamientos  de todos los 

participantes . 

 

; Este término  implica  una estructura  formalizada  intencional  de 

roles o posiciones. 

 

; Estructura  intencional  de roles :  las personas que trabajan  juntas  

tienen  que desempeñar ciertos  roles. 

 

; Estos roles se deben diseñar intencionalmente  para garantizar  que 

las actividades requeridas se realicen y se ajustan entre  sí para 

trabajar  en grupo con armonía, efectividad  y eficiencia .  



Organización formal e informal  





 

ORGANIZACIÓN 

Organización como unidad o 

entidad social en que las 

personas interactúan para 

alcanzar objetivos comunes. 

Como función administrativa y 

parte del proceso administrativo 

de organizar, estructurar e 

integrar los recursos y los 

órganos encargados de 

administrar y establecer 

relaciones entre ellos. 

Organización 

Formal 

Organización 

Informal 



Organización formal  

F Organización  formal :  significa la estructura  

intencional  de roles en una empresa formalmente  

organizada. 

 

F La organización formal  debe ser flexible  y debe tener  

lugar para el razonamiento,  la utilización  beneficiosa 

de talentos  creativos y el reconocimiento  de gustos y 

capacidades individuales en la más formal  de las 

organizaciones.  



Organización informal  

F Es cualquier  actividad  personal conjunta  sin un 
propósito conjunto  consciente,  aunque contribuye  a 
resultados conjuntos. 

 

F La organización  informal  es una red de relaciones 
interpersonales que surgen cuando los individuos se 
asocian entre  sí. 

 

F Pueden incluir :  grupo de taller  de máquinas, los 
asignados al sexto piso, el grupo que juega bolos, los 
que se reúnen a tomar  el café en las mañanas, entre  
otros. 
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 ORGANIZACIÓN INFORMAL VS. 

ORGANIZACIÓN FORMAL 



División organizacional:  

el departamento  

ü La palabra departamento  designa un área, división o 

sucursal específica de una organización sobre la cual un 

gerente tiene  autoridad  por el desempeño de 

actividades establecidas. 

 

ü Puede ser la división de producción,  ventas, la sucursal 

de la Costa Atlántica,  etc. 



Niveles organizacionales y el ámbito 

de la administración  

V Los niveles de la organización limitan  el ámbito  

de administración . 

 

V Los niveles organizacionales existen porque hay 

un límite  al número de personas que un gerente 

puede supervisar con efectividad,  aun cuando 

este límite  varía, dependiendo de las 

circunstancias. 

 



DISEÑO DE CARGOS Y 

TAREAS 
 



cargo 



ocupante 



òJOB DESIGNó (dise¶o de cargos) 

ÅEl diseño de cargos es la especificación del 

contenido,  los métodos y las relaciones de 

cargos para satisfacer requisitos tecnológicos,  

organizacionales, sociales y personales. 

 

Å El diseño de los cargos y de las tareas, así 

como el diseño organizacional o departamental,  

también  se orientan  hacia los objetivos  y las 

estrategias de la empresa. 



El proceso de diseño de un cargo 

puede dividirse en tres etapas: 

 

1.  Especificación del contenido de la tarea que 
debe ejecutarse . 

2.  Especificación del método para ejecutar  
cada tarea. 

3.  Combinación de las tareas individuales en 
cargos específicos. Cada cargo se convierte  en 
un conjunto  de tareas específicas. 

 



'Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de 

normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus 

actividades cotidianas . 

 

'Se elabora técnicamente basándose en los respectivos 

procedimientos, sistemas y normas de la empresa. 

 

'Resumen el establecimiento de guías y orientaciones para 

desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las 

capacidades intelectuales, ni en la autonomía propia e 

independencia mental o profesional de cada uno de los 

trabajadores u operarios de una empresa . 
 

MANUAL DE FUNCIONES 



 

'Los funcionarios podrán tomar las decisiones más acertadas 

apoyados por las directrices de los superiores. 

 

'Establecen con claridad la responsabilidad, las obligaciones 

que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles. 

 

'Incluyen  informes de labores que deben ser elaborados por lo 

menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y 

cuantitativamente 

 

'También las labores realizadas en el período, los problemas e 

inconvenientes y sus respectivas soluciones  

 

'Los informes como los manuales deberán ser evaluados 

permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un 

adecuado desarrollo y calidad de la gestión. 

MANUAL DE FUNCIONES 



FORMATOS SOPORTE PARA REALIZAR 

 UN MANUAL DE FUNCIONES 

'Generalmente los formatos para hacer los manuales de funciones incluyen: 

 

1. Identificación del cargo 

2. Objeto general del cargo 

3. Requisitos mínimos 

4. Descripción de las funciones 

5. Competencias 

6. Responsabilidades 

7. Requerimientos físicos y mentales 

8. Exámenes ocupacionales de ingreso (opcional) 

 



Organigrama: definición 1  

ÅòRepresentaci·n visual 
de la estructura 
organizacional, líneas 
de autoridad, (cadena 
de mando), relaciones 
de personal, comités 
permanentes y líneas de 
comunicación"  

 Del libro : Introducción  a los Negocios 
en un Mundo Cambiante, Cuarta 
Edición, de Ferrel O.C., Hirt  Geofrey, 
Ramos Leticia,  Adriaenséns Marianela 
y Flores Miguel Angel, Mc Graw Hill,  
2004, Pág. 243.  



Organigrama: definición 2  

ÅòRepresentaci·n gr§fica de la 
estructura orgánica que 
refleja, en forma 
esquemática, la posición de 
las áreas que integran la 
empresa, los niveles 
jerárquicos, las líneas de 
autoridad y de asesoría"  

Del libro : Negocios Exitosos, de Fleitman Jack, Mc 
Graw Hill,  2000, Pág. 246.  



Tipos de Organigramas 



Organigramas circulares  

ÅFormados por un cuadro 
central,  que corresponde a 
la autoridad  máxima en la 
empresa, a cuyo derredor  se 
trazan círculos concéntricos,  
cada uno de los cuales 
constituye  un nivel  de 
organización. En cada uno 
de esos círculos se coloca a 
los jefes  inmediatos,  y se les 
liga con líneas, que 
representan los canales de 
autoridad  y 
responsabilidad.  



Organigrama horizontal  

ÅRepresentan los mismos 

elementos del 

organigrama anterior y 

en la misma forma, sólo 

que comenzando el nivel 

máximo jerárquico a la 

izquierda y haciéndose 

los demás niveles 

sucesivamente hacia la 

derecha.   



Organigrama vertical  

ÅEn los organigramas 
verticales, cada puesto 
subordinado a otro se 
representa por cuadros 
en un nivel inferior, 
ligados a aquel por 
líneas que representan 
la comunicación de 
responsabilidad y 
autoridad.  



Organigrama vertical  

ÅDe cada cuadro 
del segundo nivel 
se sacan líneas 
que indican la 
comunicación de 
autoridad y 
responsabilidad a 
los puestos que 
dependen de él y 
así 
sucesivamente.   

 



Ejemplos organigramas 


