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ORGANIZACION
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Generalidades

, El conocer los roles gque se deben desempenar en
cualquier actividad o empresa, permiten tener a las
personas adecuadas y trabajaran mejor y con mayor
efectividad .

, Disenar y mantener estos sistemas de roles es
basicamente la funcidn gerencial de organizar.

, Unrol organizacional debe incorporar:
;  Objetivos verificables

;, ldea clara de los principales deberes o actividades
involucrados

; Area entendida de discricion o autoridad para que la persona
gue desempefia ese rol sepalo que puede hacer para alcanzar
las metas.
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Definicion

,  Sepuede definir organizar como:

] ‘ |
]
1 B

Identificacion vy clasificacion de las actividades requeridas.

Agrupamiento de las actividades necesarias para alcanzar
objetivos.

Asignacion de cada grupo a un gerente con la autoridad
(delegacion) necesaria para supervisarlo.

Disposicion de coordinacion horizontal ( o al mismo nivel
organizacional, o uno similar) y verticalmente (como entre las
oficinas corporativas, division y departamento) en la estructura
de la organizacion.

iy | e iy |l e e 0 e i



1| 1IN | ey | | AU || U1 I | YN | || IR | BN | | | HEIN U |
Definicion
; Organizacion : considera los comportamientos de todos los

participantes .

,  Este término implica una estructura formalizada intencional de
roles o posiciones.

,  Estructura intencional de roles: las personasque trabajan juntas
tienen que desempenar ciertos roles.

, Estosroles se deben disenar intencionalmente para garantizar que
las actividades requeridas se realicen y se ajustan entre si para
trabajar en grupo con armonia, efectividad y eficiencia.
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Organizacion formal e informal
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INSTITUTO DEL CORAZON
BUCARAMANGA
INSTITUTO DEL CORAZON
IBAGUE
INSTITUTO DEL CORAZON
SANTA MARTHA

FCV- PRODUCTOS HOSPITALARIOS

FCV-ADMINISTRACION HOSPITALARIA

FCV- EVENTOS Y MERCADEOQ

FCV- BIDINGENIERIA
FCV- TELEMEDICINA (CNT)
FCV- CONTAC CENTER

FCV- COMERCIALIZADORA
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Organizacion
Formal

entidad social en que las
personas interactdan para

Organizacion
Informal

ORGANIZACION

de organizar, estructurar e
integrar los recursos y los

organos encargados de
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Organizacion formal

 QOrganizacion formal :  significa la  estructura
Intencional de roles en una empresa formalmente
organizada.

 La organizacion formal debe ser flexible y debe tener
lugar para el razonamiento, la utilizacion beneficiosa
de talentos creativos y el reconocimiento de gustosy
capacidades individuales en la mas formal de las
organizaciones.
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Organizacion informal

r Es cualquier actividad personal conjunta sSin un
propdsito conjunto consciente, aunque contribuye a
resultados conjuntos.

r La organizacion informal es una red de relaciones
Interpersonales que surgen cuando los individuos se
asocian entre si.

r Pueden incluir: grupo de taller de maquinas, los
asignados al sexto piso, el grupo que juega bolos, los
gue se reunen a tomar el café en las mafnanas, entre
otros. B la
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ORGANIZACION INFORMAL VS,
ORGANIZACION FORMAL

Presidente Organizacion formal

Vicepresidentes

Gerentes
divisionales

Gerentes
departamentales

Organizacion informal: ~ Organizacién informal: Organizacion informal;
“Asiduos" al café matutino  Equipo de boliche Grupo de ajedrez
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Division organizacional:
el departamento

s La palabra departamento designa un area, division o
sucursal especifica de una organizacion sobre la cual un
gerente tiene autoridad por el desempeno de
actividades establecidas.

s Puede ser la division de produccion, ventas, la sucursal
de la Costa Atlantica, etc.
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Niveles organizacionales y el ambito
de la administracion

v Los niveles de la organizacion limitan el ambito
de administracion.

v Los niveles organizacionales existen porgue hay
un limite al numero de personasqgue un gerente
puede supervisar con efectividad, aun cuando
este limite varia, dependiendo de Ias
circunstancias.
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DISENO DE CARGOS®
TAREAS
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Los deberes y las
responsabi\idades de un
cargo, atribuidos a quien o

desempena, proporcionan los
medios a traves de los cuales

cada empleado contribuira al
alcance de los objetivos de 13

orqanizacién.
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ocupante

s constituyen 1as
cumplir

Las tarea
actividades qué debe
el ocupante del cargo
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A El disefio de cargos es la especificacion del
contenido, los métodos v las relaciones de
cargos para satisfacer requisitos tecnologicos,
organizacionales, socialesy personales.

A El disefio de los cargos y de las tareas, asi
como el disefno organizacional o departamental,
tambien se orientan hacia los objetivos vy las
estrateqgias de la empresa.
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El proceso de diseno de un cargo
puede dividirse en tres etapas:

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

2. Especificacion del método para ejecutar
cada tarea.

3. Combinacion de las tareas individuales en
cargos especificos. Cada cargo se convierte en
un conjunto de tareas especificas.
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MANUAL DE FUNCIONES

' Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de
normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas .

' Se elabora tecnicamente basandose en los respectivos
procedimientos, sistemas y normas de la empresa.

' Resumen el establecimiento de guias y orientaciones para
desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e
Independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa .
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' Los funcionarios podran tomar las decisiones mas acertadas
apoyados por las directrices de los superiores.

' Establecen con claridad la responsabilidad, las obligaciones
gue 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 periodo, los problemas e
Inconvenientes y sus respectivas soluciones

Los informes como los manuales deberan ser evaluados
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un
adecuado desarrollo y calidad de la gestion.
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' Generalmente los formatos para hacer los manuales de funciones incluyen:

Identificacion del cargo

Objeto general del cargo

Requisitos minimos

Descripcion de las funciones

Competencias

Responsabilidades

Requerimientos fisicos y mentales

Examenes ocupacionales de ingreso (opcional)
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Organigrama: definicion 1

AdORepresentaci -n visual
de la estructura
organizacional, lineas
de autoridad, (cadena
de mando), relaciones
de personal, comités
permanentes y lineas de
comunicacion”

Del libro: Introduccion a los Negocios
en un Mundo Cambiante, Cuarta
Edicion, de Ferrel O.C., Hirt Geofrey,
RamosLeticia, Adriaenséns Marianela
y Flores Miguel Angel, Mc Graw Hill,
2004, Pag 243.
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Organigrama: definicion 2

AORepresentaci -n gr 8fica
estructura organica que
refleja, en forma
esquematica, la posicion de
las areas que integran la
empresa, los niveles
jerarguicos, las lineas de
autoridad y de asesoria"

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

7

WY 1 e = 1 Il muy ™ 1 e e 0 e muy i



| HRNEE T mRacy B om0 iR S meucy 1 omel oo meucy b pedce =

Tipos de Organigramas
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Organigramas circulares

f cﬂmda,\ ST ~,

[:x ) _}T e | A Formados por un cuadro
/T central, que corresponde a
— N 7o) la autoridad maxima en la
[ ) S’ \__/ empresa, a cuyo derredor se
7 ““‘L'“ ) X\ trazan circulos conceéntricos,
TN SOON N faman_( wagin cada uno de los cuales
e EEE U T el T AP ) constituye  un nivel  de
v 7 T / ff organizacion. En cada uno
TN \/”“x / 7 apmis. ) de esos circulos se coloca a
'f*ﬁ“ﬂj |peiiess) 'xj_fi”_}f los jefes inmediatos, y se les
— ““T* iga con lineas, que
NN representan los canales de
A~ e PN autoridad y

N responsabilidad.
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Organigrama horizontal

Secretfarla

ALpokar de
Samicios
Directos

Megaociado de
Estadisbkcas
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A Representan los mismos
elementos del

Secretario

ey

organigrama anterior y
en la misma forma, solo

gue comenzando el nivel
maximo jerarquico a la

Secretarla
ALaliar de
Reacursas
Humanos

He il

Negotiado de Divisidn de
Normas lqualdad en
del Trabajo &l Empleo
Negociado de
Seguridad en Oficinas
&l Empleo Regeonales
Negociado de
Beneficios al Oficinas
Trabajo s dereCha
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Izquierda y haciéndose
los demas niveles
sucesivamente hacia la
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Organigrama vertical

A En los organigramas
verticales, cada puesto
subordinado a otro se
representa por cuadros
en un nivel inferior,
ligados a aquel por
lineas que representan
la comunicacion de
responsabilidad y
autoridad.

El organigrama
en la empresa
actual
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Organigrama vertical

A De cada cuadro
del segundo nivel

Se sacan IineaS Organigrama de RECVET
que indican la
comunicacion de \_
. Coordinador del
aUtorldad y - Editor _ — Comiteé Cientifico
T Andrés J. Flores Alés Joaquin Pérez Guisado
responsabilidad a

los puestos que | - . .
dependen de él'Y [ come ruitorior e ﬂ — ﬂ

Comité Cientifico

Revisores externos
de RECVET

aSI’ Veterinaria Organizacion

sucesivamente.
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Ejemplos organigramas
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