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MAPA CONCEPTUAL

« Las teorias pedagdgicas constructivistas sostienen que los saberes se deben
construir y no transmitir. Asignan al docente un rol de orientador y modelador
en el proceso de enseflanza-aprendizaje.

« El presente trabajo no contempla el desarrollo de temas tedricos.

« El mapa conceptual debe ser completado a partir de la bibliografia sugerida.

1. EsTRUCTURA. CONCEPTOS

o «Es la articulacion de los recursos de los que dispone una organizacioén para
cumplir con los objetivos establecidos>. Recursos humanos y materiales. Miguel
Angel Vicente.

« «Estructura es la coordinacién de la totalidad de los recursos que las
organizaciones dispone para realizar sus fines>». Héctor Alvarez.

o «Estructura es la herramienta que le permitird a la organizacién alcanzar sus
objetivos, por medio de una determinada disposicion de sus recursos, lo cual le
facilitara realizar las actividades y coordinar su funcionamiento>. Jorge Roberto
Volpentesta.

« «Estructura es el esquema de jerarquizacion y division de las funciones com-
ponentes de la misma>. Alberto Lardent.

o «Estructura es la forma de dividir, organizar y coordinar las actividades de la
organizaciéon>. Janes Stoner.

2. VENTAJAS DE CONTAR CON UNA ESTRUCTURA
SEGUN FELIPE ALVAREZ

« Se obtiene una vision general de la organizacién.

« Se logra una Administracién mds eficiente.
« Facilita la delegacion de autoridad y fija responsabilidades.

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION 25
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« Favorece los procesos administrativos: planificar, ejecutar y controlar.
« Evita improvisaciones y duplicidad de tareas.
« Es un medio para capacitar al personal.

3. FACTORES A CONSIDERAR EN SU DISENO

Factores Internos

Las estructuras deben ser disefiadas a medida de cada organizacién en particu-
lar, no existe un modelo de estructura que sea aplicable a todas, debemos estu-
diar las caracteristicas especificas de cada empresa.

« Forma juridica de la Organizacién: existen entes publicos o privados. Auté-
nomos. Autdrquicos. Sociedades o Empresas del Estado. SRL. sa. Cooperati-
vas. Entes sin fines de lucros. Asociaciones. Fundaciones. Clubes. Congrega-
ciones religiosas. Organizaciones no gubernamentales (oNG).
« El tamafio de la Organizacién: al momento de disefiar una estructura de-
bemos tener presente que existen pequenas, medianas y grandes. Estas ulti-
mas necesitan de grandes y complejas estructuras. Las pequenas requieren
pequenos y simples organigramas.
« La actividad de las organizaciones: cuando confeccionamos una estructura
debemos saber a qué se dedicard la organizacién. Hay empresas industriales,
comerciales, de servicios, agropecuarias, bancarias, de seguros, otras. Los di-
senos de los organigramas cambian segun la actividad.
« La disponibilidad de Recursos Humanos y materiales: los organigramas deben
disenarse teniendo en cuenta los recursos de que dispone la organizacién:
cantidad de empleados y capital a invertir.
« Complejidad: se da por tres factores:
1. Descentralizacion: delegacion en la toma de decisiones. Crecimiento
vertical. Surgen los niveles jerarquicos.
2. Departamentalizacion: delegaciéon de tareas operativas. Division del
trabajo. Crecimiento horizontal.
3. Dispersion geografica: la empresa dispone de casa matriz y sucursales.

Factores Externos

« Exigencias del contexto. De acuerdo a un enfoque sistémico las organizaciones
estdn insertas en un contexto, al cual controlan parcialmente y por quien son
influidas.

« Las estructuras deben ser dindmicas y adaptarse a los cambios del entorno: so-
ciales, culturales, econdémicos, tecnolégicos, politicos, legales, otros; para poder
crecer o subsistir. Ejemplos: cambios en los gustos y preferencias de los consu-
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midores, innovaciones en la tecnologia empleadas en los procesos productivos,

actualizaciones legales, laborales, impositivos.

« Segun Felipe Alvarez «Las estructuras estin sujetas a un permanente ciclo de

disenio y de redisefio>.

4. ESTRUCTURAS FORMALES, INFORMALES Y REALES

La estructura real es la superposicion de las estructuras formales e informales.

LA ESTRUCTURA FORMAL

LA ESTRUCTURA INFORMAL

« Es disefada por la empresa.

« Estd oficialmente reconocida por la orga-
nizacioén, a través de una normativa (leyes,
decretos, resoluciones).

« Estd bien definida la autoridad, la delega-
cién, responsabilidad, la unidad de obje-
tivo y de mando, la divisién del trabajo, la
cadena de mando, el tramo del control.

« Es explicita, visible en los Manuales de Or-
ganizacion, Organigramas, Manuales de
Procedimientos y Cursogramas.

« No estd disefiada por la organizacidn, surge es-
pontineamente.

« No estd oficialmente reconocida por la empresa.

« No estd bien definida la autoridad, la respon-
sabilidad.

« Los objetivos son del grupo.

« Las normas de actuacidn, el poder y la cohe-
sion emanan del grupo.

« Es implicita, oculta, estd presente en los gru-
pos y lideres informales, en el nepotismo y la

simonia.

S.LA DELEGACION

« El hombre tiene capacidades racional y fisica limitadas, no puede tomar todas
las decisiones y no puede realizar todas las tareas que una gran empresa necesita.
Por ello en una organizacién se delegan:
1. La capacidad de decidir, que se denomina descentralizacion.
2. Larealizacion de tareas operativas, llamada departamentalizacién.

« El proceso de Delegacion implica:
1. Determinar resultados esperados. Paralograr los objetivos establecidos porla
organizacion se deben fijar planes y metas.
2. Asignar tareas de un superior a un subordinado. El Gerente General enco-
mienda labores a los Gerentes de Produccién, de Comercializacion, de Ad-
ministracion, de Finanzas, de Compras, de Personal.
3. Delegar autoridad. El Gerente General da autoridad a los Gerentes de Pro-
duccién, de Comercializacion, de Administracion, de Finanzas, de Compras,
de Personal, para que puedan cumplir las tareas encomendadas.
4. Asignar y exigir responsabilidad. La responsabilidad no se delega, es inhe-
rente a cada cargo. Por ejemplo, el Gerente General es responsable por todas
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las actividades de la empresa ante el Directorio, a pesar de que haya dele-
gado actividades en los distintos Gerentes. De igual modo, los Gerentes de
Produccién, Comercializacion y de Administracion son responsables por las
tareas que se realizan en su drea, ante el Gerente General, no obstante haber
delegado tareas a los distintos Jefes de Departamentos.

6. DESCENTRALIZACION

« Cuando una organizacion crece, un empresario no puede tomar todas las de-
cisiones, por lo que tiene que delegar la capacidad de decidir a otros individuos.
« Se da cuando se asignan funciones directivas a los distintos miembros de la or-
ganizacion, quienes con un determinado grado de autoridad y responsabilidad
toman las decisiones correspondientes a su jerarquia. Alta direccién: se toman
decisiones institucionales o estratégicas, no programadas en estado de incerti-
dumbre. Se establecen los objetivos y las politicas. Direcciones medias: se toman
decisiones directivas, medianamente programadas y en estado de riesgo. Se ela-
boran los presupuestos y los mandos medios toman decisiones técnicas, progra-
madas en estado de certidumbre. Se establecen programas y metas.

« Se produce un crecimiento vertical de la organizacion; surgen los distintos nive-
les jerdrquicos: gerencias, departamentos, divisiones, secciones, oficinas.

« Las estructuras centralizadas se caracterizan por un alto grado de concentracién
de la capacidad de decidir en los niveles superiores. Ventajas: concentracion en
los objetivos organizacionales y mayor facilidad en la coordinacion de activida-
des de la organizacién.

o Las estructuras descentralizadas se identifican por un alto grado de delegacion
en la capacidad de decidir en los niveles inferiores. Ventajas: las decisiones se
toman con mayor rapidez. Mayor participacion de los miembros de la organiza-
cién. Capacitacion: se forma personal con capacidad de tomar decisiones. Incon-
venientes: pérdidas en la coordinacion de las distintas decisiones.

7. DEPARTAMENTALIZACION

« «<Es el proceso que permite sectorizar los objetivos, las actividades, los proce-
sos, el personal y los recursos de una organizacion, a través de la aplicacion de la
division del trabajo y la especializacién>. Radl Solana.

« «<Es el proceso que consiste en agrupar tareas o funciones en conjuntos homo-
géneos, especializados en el cumplimiento de cierto tipo de actividades. Gene-
ralmente adopta la forma de gerencias, departamentos, divisiones, secciones>.
Alberto Lardent.

« Se da el crecimiento horizontal de la organizacién.
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« Es agrupar los puestos de trabajo en grupos homogéneos de acuerdo con cier-

tos criterios:
1. Por funciones: se agrupan las tareas de una empresa de acuerdo a las fun-
ciones bésicas: produccion, comercializacién, administracion, finanzas, com-
pras, personal. Ventajas: muestran las funciones bésicas de una organizacion.
Simplifica la capacitacion.
2. Por procesos: se retinen las tareas respetando el proceso productivo. Por
ejemplo, en la actividad textil: departamentos de hilado, tejidos, tenido, con-
fecciones. En una fabrica de muebles: departamentos de corte de maderas,
armado de muebles, lustrado. En una empresa que elabora jugos: departa-
mentos de seleccidn de frutas, lavado, exprimido, envasado y pasteurizados.
Ventaja: favorece la especializacion.
3. Por productos: se da cuando una empresa produce y vende varios produc-
tos. En tal caso crea centros de costos por productos. Ejemplos: calefones,
cocinas, calefactores. Ventajas: se concentran los esfuerzos en el producto.
4. Por dreas geogrdficas: las organizaciones deciden producir y vender indis-
tintas regiones geograficas o cuando se dispone de una casa matriz con sucur-
sales. Ventaja: mayor autonomia en la region para tomar decisiones.
S. Por tipo de cliente: el Departamento comercial puede decidir comercializar
al por mayor o al por menor.
6. Mixta: es frecuente que las empresas utilicen simultineamente mds de un
criterio de departamentalizacién. Ejemplo: en la Gerencia de Produccion
aplican departamentalizacién por procesos. En la Gerencia Comercial, de-
partamentalizacién por producto, por tipo de cliente y por zona geografica, y
en la Gerencia de Administracion, departamentalizacion por funciones.

8. AREAS FUNCIONALES BASICAS EN UNA EMPRESA

Se describen los puestos de trabajo y se agrupan por dreas funcionales basicas,
que son segtn Joaquin Rodriguez Valencia «cada una de las areas de acti-
vidad homogénea en que se divide la organizacion, a fin de cumplir con sus
objetivos>.

Las dreas funcionales basicas, son esenciales, vitales, no pueden faltar en una
organizacion, estan descriptas en los Manuales de Organizacién y en los Orga-
nigramas.

Ellas son:

Area de produccion:
> Ingenieria de fabrica.

> Compras.
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> Planeamiento y control de la produccién.

> Recepcion y almacenamiento de materiales. Control de las existencias.
> Fabricacion.

> Control de calidad.

Area de comercializacion:

> Investigacién de mercado.

> Publicidad.

> Promocion de ventas.

> Planeamiento de ventas.

> Fijacién de politicas de ventas.

> Operaciones de ventas.

> Determinar canales de distribucion.

Area de administracion:

> Contabilidad.

> Registros contables.

> Liquidaciones de remuneraciones.

> Liquidaciones de impuestos.

> Costos.

> Control presupuestario y de gestion.

Area de finanzas:

> Finanzas: Planeamiento financiero.
> Tesoreria.

> Créditos y cobranzas.

> Inversiones.

Administracion de personal:

> Seleccion e Incorporacion de personal.

> Capacitacion de los recursos humanos.

> Administracion de legajos. Categorizacion. Incentivos.

> Control de horarios. Sanciones.

> Servicios para empleados: Servicios médicos. De higiene y seguridad.

De conformidad a la importancia de la empresa, estas dreas funcionales basi-
cas pueden ser: Gerencias, Departamentos, Divisiones o Secciones.

Ejemplo: Area funcional de personal.
> Enla gran empresa es usual la Gerencia de recursos humanos.
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> En la mediana empresa, la funcién de recursos humanos la desempena un
Departamento, que dependa de la Gerencia de Administracion.

> En la pequena empresa, la funcion de personal puede ser desempenada por
una Divisién, que dependa del Departamento Administrativo.

Ejemplo: Area funcional de compras.

> En la gran empresa es comun la Gerencia de compras o Suministros.

> En la mediana empresa, la funcién de compras la desempena un Departa-
mento, que dependa de la Gerencia de produccién.

9. AREAS FUNCIONALES BASICAS EN EL SECTOR PUBLICO

Se

describen en los «Manuales de funciones» y «Organigramas>» del sector

publico.

La siguiente enumeracion no es taxativa, depende de los gobiernos (naciona-

les, provinciales o municipales): Accién Social, Salud, Educacién, Justicia, Segu-

ridad, Economia, Obras y Servicios Publicos.

10. CLASES DE ORGANIZACIONES SEGUN EL TIPO DE AUTORIDAD

a)

b)

Con autoridad lineal

« Segtin Fayol, en un sentido estricto,la Unidad de Mando dispone que «cada
operario debe recibir 6rdenes de un unico superior.»

« Este principio genera estructura de tipo piramidal, en cuyo vértice superior
se encuentra la maxima autoridad.

« En un sentido amplio, la Unidad de Mando establece que en todas las
organizaciones debe existir una autoridad de orden superior que solucione
los problemas de los niveles inferiores.

« Este principio estd presente en todas las organizaciones, ya sean piiblicas o
privadas, con y sin fines de lucro.

Con autoridad asesora

« Los asesores son profesionales: abogados, contadores, economistas, otros,
contratados por las empresas, para que emitan una «opinién especializada»
sobre temas de su competencia.

« Sus informes no son vinculantes ni obligatorios para las sociedades que los
consultan.

« Los asesores en la empresa no toman decisiones.

« En los organigramas se indica su vinculacién con lineas punteadas.
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c) Con autoridad funcional

d)

« Taylor sostenia el principio de autoridad funcional por el cual «cada ope-
rario recibia tantas 6rdenes como especialistas existian en la organizacién>:
Gerente General, Gerente de Produccidon, Gerente Comercial, Gerente de
Administracion, Gerente de Personal.

« Si bien este principio tiene vigencia, genera muchos conflictos en la practi-
ca, que deben ser solucionados por la autoridad superior.

« Por ejemplo: un administrativo para solicitar licencia necesita el consenti-
miento del Gerente de Administracién y del Gerente de Recursos Humanos,
quienes pueden o no estar de acuerdo.

La organizacion mixta
Con autoridad lineal, con autoridad asesora y con autoridad funcional:

ASESOR  [-____J GERENCIA GENERAL  }-----4 ASESOR
GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
ProbpUCCION COMERCIALIZACION ADMINISTRACION

'_I?:;‘“:‘-ii‘-:i::"_,‘_‘_‘—_-__i_——\l ——————————— VT__‘_—\

11. ORGANIGRAMAS

a)

b)

32

Concepto
«El organigrama es la representacion grafica y simplificada de la estructura
formal que ha adoptado una organizacién>. Raul Saroka.

Uso de los organigramas
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INSTRUMENTO DE COMUNICACION INSTRUMENTO DE ANALISIS

INTERNO Y EXTERNO

« Comunica a los integrantes de la organi-|s Falta de unidad de mando.
zacién (duefios y empleados) y a terceros|s Relaciones de dependencias confusas.
(bancos, entidades financieras, proveedo-|e Superposicién de funciones.
res, otras empresas interesadas en comprar|e Inadecuada asignaciones de funciones.
lasociedad o fusionarse) cémo se encuentrale Funciones incompatibles.
organizada la misma. « Confusién sobre el tipo de autoridad li-
« Visi6n global de la organizacion. neal, asesora, o funcional.
« Brinda mucha informacién en poco tiempo.| No respeto en los niveles jerdrquicos.
« Informan a cada miembro su posicidn rela-|« Alcance del control amplio.
tiva dentro de la estructura y sus posibilida-|« Técnicas de diagramacién inadecuadas.

des de ascenso. « No cumplimiento de las Normas IRAM.

c) Limitaciones de los organigramas
« No muestran las relaciones informales.
« Exigen una actualizacién permanente. El organigrama es dindmico, no esté-
tico. Hay factores que afectan a la empresa y que deben tenerse presente. «Es
conveniente adecuar la estructura formal en funcidn de la estructura infor-
mal, o al menos rediseniarla, de modo que no resulten conflictivas>». Ricardo
Solana.
« Su confeccidn es onerosa para las pequefias empresas.

d) Principios a tener en cuenta en la confeccién
d1. Unidad de mando: Fayol
d2. Definiciones precisas de los niveles jerdrquicos
Los niveles jerdrquicos en una organizacién son: a) Directores. b) Gerencias.
c) Departamentos. d) Divisiones. e) Secciones. f) Oficinas.
Cada jerarquia tiene asignadas sus funciones, su autoridad, su responsabi-
lidad y nivel remuneratorio, los que van disminuyendo de acuerdo a los
Niveles Jerarquicos.

Todos los Gerentes tienen la misma autoridad, responsabilidad y nivel
salarial por las funciones asignadas, los cuales son superiores a los Jefes de
Departamentos.

Estos tienen el mismo nivel de autoridad, responsabilidad y nivel salarial
por las funciones encomendadas. Ellos son inferiores a los Gerentes y supe-
riores a los Jefes de Divisiones.

Alos Jefes de Divisiones se les asignan el mismo nivel de autoridad, res-
ponsabilidad y nivel salarial por las funciones encomendadas, que son infe-
riores a los Jefes de Departamento y superiores a los Jefes de Secciones.
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d3. Funciones incompatibles

El correcto disefio de una estructura organizativa debe permitir que cada
area actue de forma independiente y que pueda ser controlada por las res-
tantes.

Un mismo sector no debe desarrollar actividades incompatibles, por
cuanto se estarfan vulnerando los sistemas de control interno.

> Comprar y pagar.

> Vender y cobrar.

> Liquidar y pagar sueldos.

> Liquidar y pagar impuestos.

> Cobrar y pagar.

> Comprar y vender.

> Funciones del Tesorero y funciones del Contador.

Las funciones incompatibles no se cumplen en empresas unipersonales.

d4. Precisiones en las funciones de lineas y de asesoramiento
dS. Alcance del control

> Es la cantidad de personas que un Jefe puede dirigir y controlar eficiente-
mente.

> Se indica en la parte inferior derecha del entegrama.

> Cabe recordar que el alcance del control en los niveles superiores es més
acotado, por cuanto los problemas son mayores.

> Por ejemplo: el alcance del control de un Gerente General puede ser 6, 5, 4
6 3, segun la cantidad de gerencias que tenga a su cargo.

> El alcance de control en los niveles inferiores es mds amplio, por cuanto las
problemiticas son menores. Vgr. Un Jefe de taller puede llegar a dirigir y
supervisar a 30 6 40 operarios.

e) Técnicas de diagramacion

el. Contenido de los rectdngulos

34

El nombre de la funcion:

> Debe indicar el nombre del cargo.

> Se deben evitar las abreviaturas, por cuanto los entegramas deben propor-
cionar informacidn clara y precisa.

> Si bien algunos autores consideran que se puede incorporar, ademis, el
nombre del o los responsables, otros autores (considerando que los car-
gos son permanentes y los funcionarios son periédicos) no lo aconsejan,
por cuanto la dindmica de la actividad empresarial los torna rapidamente
obsoletos.
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« El alcance del control:

Codificacion del cargo:

> Una vez disenado el diagrama de estructura se puede asignar un codigo a
cada uno de los puestos o funciones que se representan.

> Se indica en la parte inferior izquierda del entegrama.

> Por ejemplo: a la Gerencia General le corresponde el codigo o1, a la Ge-
rencia de Produccién el 02, a la Gerencia de Comercializacién el 03, a la
Administrativa el c6digo 04, a la Gerencia Financiera el o5 y a la Gerencia
de Recursos Humanos le corresponde el 06.

> Esto tiene por finalidad obtener informacién en tiempo real de cada una
de las dreas de la empresa, lo que se logra con una buena codificacién y un
buen programador informatico. Por ejemplo: si el empresario desea cono-
cer los gastos en que ha incurrido alguna de sus Gerencias, s6lo le bastara
digitar el codigo del cargo en su sistema operativo para acceder a dicha in-
formacion.

Codificacion presupuestaria:

> Otras firmas optan por la utilizacién de la codificacion presupuestaria, que
tendra la misma finalidad, obtener informacién en tiempo real de la ejecu-
cién de las diferentes partidas presupuestarias, utilizando un sistema infor-
matico adecuado.

> Por ejemplo: el Presupuesto de la provincia de Entre Rios prevé para la
partida de Personal, el c6digo o1, el cddigo o2 para Bienes de Consumo, el
03 para Gastos en Servicios y el 04 para Bienes de Capital.

> Las codificaciones se indican en el centro del margen inferior del rec-
tangulo.

« Tamario de los rectdngulos: las Normas IRAM establecen que:

> Los entegramas deben ser graficados de tal modo que la base del rectiangulo
sea el doble de su altura.

> El tamano de los rectingulos debe estar en relacién directa con los niveles
jerarquicos.

> Los rectidngulos superiores expresan una posicion de autoridad sobre los
rectangulos ubicados mds abajo.

> Todos los rectiagulos de un mismo nivel deben tener las mismas dimensio-
nes y los entegramas de los niveles inferiores deben graficarse en un tamano
menor.

> Las Gerencias deben graficarse a un tamafio mayor que los Departamentos.

> Los Departamentos deben graficarse a un tamano mayor que las Divisiones.

> Las Divisiones deben graficarse a un tamano mayor que las Secciones.
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e2. Extensién de los organigramas:

> Se deben evitar los organigramas extensos. Se sugiere hacer uso de organi-
gramas sectoriales.

> En este aspecto se recomienda evitar: entrecruzamiento de lineas, utiliza-
cion de varios colores, sombreado de los rectangulos, informacion ajena a
la estructura, utilizacién de otros simbolos que no sean los rectangulos y
lineas, respetando las Normas IRAM.

> Simplicidad en la informacién que brinda: evitar palabras confusas o am-
biguas. Ejemplo: Departamento, Elaboracién o Manufactura, dichos tér-
minos son sindnimos porque hacen referencia a la misma actividad. Por lo
tanto, se debe optar por uno de los ellos para no generar confusion.

e3. Equilibrio:

Los rectangulos deben distribuirse de forma tal que muestre un diagrama
simétrico respecto de un eje.

e4. Lineas:

36

> Las lineas se dibujan en sentido horizontal cuando vinculan dreas de un
mismo nivel jerdrquico, o vertical cuando conectan rectangulos ubicados
en distintos niveles jerarquicos.

> Deben formar, al cortarse, dngulos de 90°.

> Salen siempre del punto medio del lado inferior del rectingulo de mayor
nivel y arribar al punto medio del lado izquierdo, derecho o superior del
rectangulo de menor nivel.

> Las lineas de conexion son de trazo continuo y las que vinculan la organiza-
cién con Asesorias se grafican con trazos discontinuos.

> Las relaciones funcionales en las empresas también se grafican con trazos
discontinuos.

* Representaciones grdficas equivalentes
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12. EL MmoDELO ACME

ETApas:
A) Determinar B) Lograr C) Medir
los objetivos los objetivos los resultados
« Obtener Informacion. « Organizar. « Medir.
« Planificar. « Comunicar. « Evaluar.
« Decidir. « Motivar. « Controlar.
ArEeas

El Modelo incluye 7 Areas: 4 Operativas y 3 de Servicios.

a)Areas operativas:

« Investigacion y desarrollo
> Investigacion: de nuevos productos y de nuevos procesos productivos.
> Desarrollo: de nuevas técnicas y de nuevos productos.
> Ingenierfa de productos.

« Produccién
> Ingenierfa de fabrica. Métodos de trabajos. Fijacion de estindares.
> Compras: Identificacion y seleccién de proveedores. Evaluacion de las co-
tizaciones.
> Planeamiento y control de la produccion.
> Recepcién y almacenamiento de materiales.
> Fabricacion.

> Control de Calidad.

« Comercializacién
> Investigacion de mercado.
> Publicidad.
> Promocion de ventas.
> Planeamiento de ventas.
> Fijacion de politicas de ventas.
> Presupuestos ventas.
> Operaciones de ventas.
> Distribucion fisica.

«Finanzas y control
> Finanzas: Planeamiento financiero. Tesoreria. Créditos y Cobranzas.
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> Control: Contabilidad. Costos. Auditoria. Control Presupuestario y de
Gestion.

b) Areas de servicios
« Secretaria y legales
« Administracion de personal
> Seleccidn, incorporacién de personal.
> Planeamiento y desarrollo de los recursos humanos.
> Capacitacion.
> Administracion de sueldos y jornales.
> Legajos. Categorizacion. Incentivos. Control de horarios. sanciones.
> Servicios para empleados: Servicios médicos, de higiene y seguridad.
«Relaciones externas
> Representacion de la empresa en entes publicos y privados.

FORMAS USUALES DE REPRESENTACION
1) Vertical.
2) Horizontal.
3) AFNOR.

Y
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©

TEST DE LECTURA

O Concepto de estructura organizativa.

O ¢Cudles son los factores que deben
tenerse en cuenta al momento de
disenar una estructura?

O ;Las estructuras son estaticas?

O Desarrolle los conceptos de estruc-
tura formal, estructura informal y
estructura real.

0O ;Qué caracteristicas tienen las
estructuras formales e informales?

0 ;Qué esla diferenciacion horizontal
en una organizacion?

0 ;Qué esla diferenciacion vertical en
una empresa?

O Defina los siguientes conceptos:
delegacidn, descentralizacién y

departamentalizacion.

O Explicite las ventajas y las desventajas
de una organizacion centralizada.

O Desarrolle las ventajas y los in-
convenientes de una organizacién
descentralizada.

0 ;Cuéles son los criterios mas usuales
para proceder a una departamenta-
lizacién?

O Explique el funcionamiento de las
estructuras: lineales o militares, con
autoridad asesora y con autoridad
funcional.

O Identifique las dreas de una empresa.

O Explique las etapas del modelo ACME.

O Enumere dreas funcionales bésicas

en el sector publico.

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION
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TRABA_]OS PRACTICOS EN EMPRESAS QUE INICIAN ACTIVIDADES

TP

TRABAJO PRACTICO N° 1. CONFECCION DE UN ORGANIGRAMA
CON SIETE GERENCIAS

ENunNciabpo

Ud. ha sido contratado por la firma «CEDRO S.R.L.>, ubicada en la Avenida
Almafuerte N° 3100 dela ciudad de Parand, que se dedicard ala fabricaciény

comercializacién de muebles para que realice la organizacién administrativa.

ACTIVIDAD

a) Analizar las funciones de cada una de sus dreas.

b) Proponga un organigrama con los criterios de departamentalizacién que se
indican a continuacién:
> Gerencia general.
> Gerencia de produccién: Departamentalizacién por funcién y por
proceso productivo.
> Gerencia de comercializacion: Departamentalizacion por funcién y
por tipo de cliente.
> Gerencia de abastecimiento: Departamentalizacion por funcién.
> Gerencia administrativa. Departamentalizacién por funcién.
> Gerencia financiera. Departamentalizacién por funcién.
> Gerencia de personal. Departamentalizacién por funcidn.
¢) ;Qué principios tendria en cuenta al diagramar el organigrama?
d) ¢ Qué técnicas de diagramacion utilizaria al confeccionar la grdfica?

e) Calcule el costo de mano de obra de la estructura disefiada.

Ni1vELES EscaLa CANTIDAD DE

, IMPORTES
JERARQUICOS SALARIAL EMPLEADOS
Gerente General $11.000,0 1 $11.000.-
Gerentes $10.000,0 6 $60.000.-
Departamentos $9.000,0 21 $189.000.-
Divisiones $8.000,0 11 $88.000.-
Empleados-Obreros $7.000,0 10 $70.000.-
TOTAL 49 $418.000.-

f) Grafique el organigrama utilizando algunos de los siguientes programas

informaticos: Visios, Excel o Word. Diagram.ly.
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TP TRABAJO PRACTICO N° 2. CONFECCION DE UN ORGANIGRAMA
CON SEIS GERENCIAS

ENuNcIADO:

Ud. ha sido contratado por la firma «ELECTRODOMESTICOS S.R.L> ubi-
cada en el Parque Industrial de la ciudad de Parand, que se dedicard a la
fabricacién y comercializacion de electrodomésticos para que confeccione

su Organigrama.

ACTIVIDAD:
a) Analice las funciones de cada una de sus Gerencias, Departamentos, Divi-
siones, Secciones y Oficinas.
b) Confeccione un organigrama que prevea los criterios de departamentalizacion
que se indican a continuacién:
> Una gerencia general.
> Una gerencia de produccién: Departamentalizacién por funcién y
por producto.
> Una gerencia de comercializacién: Departamentalizacién por funcién
y por tipo de cliente.
> Una gerencia de abastecimiento: Departamentalizacién por funcién.
> Una gerencia administrativa: Departamentalizacién por funcion.
> Una gerencia financiera: Departamentalizacién por funcién.
¢) Concepto de estructura organizativa.
d) ¢ Cudles son los principios a los que debe responder la estructura organizativa?
e) Calcule el costo de mano de obra de la estructura disefiada.

JERABQUICOS SALARiAL | Empipabog | IMPORTES
Gerente General $11.000,0 1

Gerentes $10.000,0

Departamentos $9.000,0

Divisiones $8.000,0

Empleados-Obreros $7.000,0 8

TOTAL

f) Grafique el organigrama utilizando algunos de los siguientes programas
informaticos: Visios, Excel o Word. Diagram.ly.
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«PARA USO EXCLUSIVO DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION GENERAL, 2023».

TP

TRABAJO PRACTICO N° 3. CONFECCION DE UN ORGANIGRAMA
CON CINCO GERENCIAS

ENuNciaDO:

Usted ha sido contratado porla firma «JuGos s.R.L>, ubicada en la Avenida
Estrada N°© 523 de la ciudad de Concordia, Entre Rios; que se dedicardala

fabricacién y comercializacion de jugos, para que elabore su Organigrama.

ACTIVIDAD:

a) Analizar las funciones de cada una de sus Gerencias, Departamentos, Divi-
siones, Secciones y Oficinas.
b) :Qué fuente de informacién utilizaria para realizar la tarea encomendada?

¢) Proponga un organigrama con los siguientes criterios de departamentalizacién

> Una Gerencia General.

> Una Gerencia de Produccién; Departamentalizacién por funcién y

por proceso productivo.

> Una Gerencia de Comercializacion. Departamentalizacién por fun-
cién y por producto.
> Una Gerencia de Abastecimiento. Departamentalizacién por Funcién.

> Una Gerencia Administrativa y Financiera. Departamentalizacién

por funcién.

d) Calcule el costo de mano de obra de la estructura disefiada.

N1vELES EscarLa CANTIDAD DE
, IMPORTES
JERARQUICOS SALARIAL EMPLEADOS
Gerente General $11.000,0 1
Gerentes $10.000,0
Departamentos $9.000,0
Divisiones $8.000,0
Empleados oficinas $7.000,0 6

TOTAL

e) Grafique el organigrama utilizando algunos de los siguientes programas

informaticos: Visios, Excel o Word. Diagram.ly.

SERGIO JOSE CAVALLO



soryg anuy -puered 00T€ oN 3onJewy Ay
UQIORZI[EDIWO)) A UQIDEILIqE]

$102/€0/10 eUdIA
79T oN uopnjosay 1od opeqordy

UQI339Ju0) 9p mﬁﬂmmcomwou [op euaIy

i oo130]0jewroxg

! *SOUOISIAI(] - ‘sojuaure}reda(J -¢ * SLIDUIAN) -7 ‘[BISUAL) BIDUAIDN) - :SI[IAIN] SLIOUIINY t

: [onuo) ]

' uoLNqMSI oyusweyreda(q

i ojyuawreyreda(y ]

| sa[e1aUan) _ sa19qeH] "pmbrT AIQ _l oysoda(g

i oyuaureyreds

! SOIIAIIS _ sojsanduay -pmbrT AT _l _ oppwo g o3n[ uoIsIAIQ 3 Jreda(q

! ojuaweyreds(y 4
m [ sosopuomma | [ wowry 08nf ugwsinig sexdwon |

' oyuswreyreda(q

m SODIPIIA SOIITAIRG _ SOIqI] BLMpPaua], ‘Al _l _ efueren o3n[ uorsiarq

m ojuaweyreds(q ——— _ opeseAuq UQISTAI(J _l

“ BLINPRIUO Sejud,

m HOpeIuon — FRA | _ OpeZLINA)SEJ UQISIAIQ _l

; [euosIag ojuaweyreds(q ojyuaweyreds(q

“ ap uoneEede) | oprunidxg ugsng | — €
' o PRI,

| ojuoweyreda(g _ S0IIP9ID) UOISTAIT _| Smum.a.uﬂ mﬂwm || _ opeaeT UoISIAIQ _|

m _ BLISIOSIT, UQISTAI(T _| _ SEINLIJ UQIDII[AS ‘Al _|

' [EUOSId] OpEIIdN

m 9P UQIIIAS _— SezuBUL] op uomednsaaur || UQIRIOqRT

m ojuaweyreds(q ojuaweyreds(q ojuaweyreds(q oyusweyreda(g

i ——— ———— |

; +0 /S0 70 /%0 +0 /€0 +0/T0

' TVNOSYHJ 2 VALLVILSININAY TVIOYAWO)) NOIDDNAOYd z
; VIDNTIAL) VIDNTIHAD) VIDONTEAD) AQ VIDNTIAL)

m I I _ I ]

m T
: VOIAPIN[ VIHOSaSY  |-ooeonceiniein] . mZ%% A\ WWZ .

47

«PARA USO EXCLUSIVO DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION GENERAL, 2023».

< TS SOON[> Ad VIWVIDINVIIO

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION



«PARA USO EXCLUSIVO DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION GENERAL, 2023».

CON CUATRO GERENCIAS

TP TRABAJO PRACTICO N° 4. CONFECCION DE UN ORGANIGRAMA

ENuNcIADO:

Usted ha sido contratado por la firma «LACTEOS SRL» ubicada en Aw.
Rocamora 3100 de la ciudad de C. del Uruguay, que se dedicard a la fa-

bricacién y comercializacion de productos licteos, para que confeccione

su organigrama.

ACTIVIDAD:

a) ;Qué fuentes de informacién primaria y secundaria consultaria, para poder

llevar a cabo la tarea encomendada?

b) Confeccione un organigrama con los criterios de departamentalizacién que

se indican:

> Una gerencia general.

> Una gerencia de produccién: Departamentalizacién por funcién y
por producto.

> Una gerencia de comercializacién: Departamentalizacién por funcién

y por zona geogréfica.

> Una gerencia administrativa y financiera: Departamentalizacién por

funcién.

¢) Calcule el costo de mano de obra de la estructura disefiada.

NiI1vELES EscarLa CANTIDAD DE
, IMPORTES
JERARQUICOS SALARIAL EMPLEADOS
Gerente General $11.000,0 1
Gerentes $10.000,0
Departamentos $9.000,0
Divisiones $8.000,0
Empleados $7.000,0 6
TOTAL

d) Grafique el organigrama utilizando algunos de los siguientes programas

informaticos: Visios, Excel o Word. Diagram.ly.

SERGIO JOSE CAVALLO
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«PARA USO EXCLUSIVO DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION GENERAL, 2023».

TP TRABAJO PRACTICO N° 5. CONFECCION DE UN ORGANIGRAMA
CON TRES GERENCIAS

ENuNcIADO:
Lalibreria «LA FACULTAD S.R.L.», ubicada en Calle Urquiza N° 523 dela
ciudad de Parang; se dedicard a la compra y venta de articulos de libreria

y le encomiendan la confeccién de un organigrama.

SE REQUIERE:
a) ;Qué concepto de organigrama daria Ud. a los empresarios que lo contrataron?
b) ;Qué responderia al ser consultado sobre los beneficios que reportaria a la
empresa disponer de un organigrama?
¢) ;Qué salvedades haria Ud. sobre el uso de los organigramas?
d) ;Qué principios tendria en cuenta al diagramar un organigrama?
e) ;Qué técnicas de diagramacion utilizaria al confeccionar un organigrama?
f) ¢Qué criterio de departamentalizacién adoptaria?
g) Grafique un organigrama con:
> Una Gerencia General.
> Una Gerencia de Comercializacién: con cinco Departamentos:
de Compras, Publicidad, Ventas, Distribucion y Estudio de mercado.
> Una Gerencia Administrativa con Tres Departamentos: Adminis-
tracién, Finanzas y Personal.

h) Calcule el costo de mano de obra de la estructura disefiada.

Ni1vELES Escara CANTIDAD DE
JERARQUICOS SALARIAL EMPLEADOS | \MPORTES
Gerente General $11.000,0

Gerentes $10.000,0

Departamentos $9.000,0

Divisiones $8.000,0

Empleados oficinas $7.000,0

TOTAL

i) Grafique el organigrama utilizando algunos de los siguientes programas

informaticos: Visios, Excel o Word. Diagram.ly.
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ORGANIGRAMA DE «LIBRERIA LA FACULTAD S.R.L.»
Calle Urquiza N° 523 — Parand -Entre Rios

Aprobado por Resolucin N°202/12 " Firma del esponsable de Confoccion

Vigencia 18/05/2014
1 GERENCIA GENERAL
01/02
|
> GERENCIA COMERCIAL GERENCIA ADMINISTRACION
02/ 0S 03/ 03
1 1
| | Departamento Investi- | Departamento
gacion de Mercado Administracién
L Departamento . Departamento
Compras Finanzas
3 . Departamento Departamento
Publicidad Personal
L] Departamento
Ventas
L] Departamento
Distribucién

Referencias Niveles: 1- Gerencia General, 2- Gerencias , 3- Departamentos
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«PARA USO EXCLUSIVO DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION GENERAL, 2023».

TRABAJOS PRACTICOS EN EMPRESAS EN MARCHA

TRABAJO PRACTICO N° 6. DEPARTAMENTALIZACION MIXTA
ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA EN MARCHA

TP

ENuNcIADO:
La firma «TEXTIL s.A.>», ubicada en el Parque Industrial de la ciudad de
Parang, se dedica ala elaboracidn de telas y a la confeccién de prendas de

vestir, para damas y caballeros y lo llama para que elabore su organigrama.

Del relevamiento en dicha empresa, Ud. pudo verificar la existencia de:

> Una Gerencia General.

> Una Gerencia de Produccién, con tres Departamentos: Fébrica,
Compras y Depsitos, de las que dependen seis Divisiones: Hilado,
Tejido, Tenido, Confecciones, Expedicion y Recepcién, y dos Sec-
ciones: Damas y Caballeros.

> Una Gerencia de Comercializacién con tres departamentos: In-
vestigacion de Mercado, Publicidad y Ventas que divide el mercado
en las siguientes zonas: Entre Rios, Corrientes y Misiones, las que
venden, al por mayor, a través de Salones Exclusivos de Ropa de
Hombres y Salas dedicadas a la indumentarias femeninas, ubicados
en las ciudades cabecera de zona y al por menor, a través de viajantes
especializados respectivamente en ropa de caballeros y damas.

> Una Gerencia con dos Departamentos: Contaduria y Finanzas.
Dispone, ademas, de siete Divisiones: Registros Contables, Recursos
Humanos, Liquidaciones de Impuestos, Liquidaciones de Haberes,

Presupuestos, Créditos y Tesoreria.

SE REQUIERE:

a) ;Qué fuentes de informacién primaria y secundaria utilizaria para poder
llevar a cabo el trabajo encomendado?

b) ¢Qué principios tendria en cuenta al diagramar un organigrama?

¢) ;Qué técnicas de diagramacion utilizaria al confeccionar un organigrama?
d) ;Qué criterio de departamentalizacién adoptaria?

e) ;Cémo graficaria su organigrama?

52 SERGIO JOSE CAVALLO
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f) Calcule el costo de mano de obra de la estructura disefiada.

Ni1vELES EscaLa CANTIDAD DE
) IMPORTES
JERARQUICOS SALARIAL EMPLEADOS
Gerente General $11.000,0 1
Gerentes $10.000,0
Departamentos $9.000,0
Divisiones $8.000,0
Empleados $7.000,0
TOTAL

g) Grafique el organigrama utilizando algunos de los siguientes programas

informaticos: Visios, Excel o Word. Diagram.ly.

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION
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«PARA USO EXCLUSIVO DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION GENERAL, 2023».

TP

TRABAJO PRACTICO N° 7. EMPRESA HELADOS SRL
ANALISIS DE UN ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA EN MARCHA

ACTIVIDAD:

y justifique cada uno de ellos en no menos de cinco renglones.

informaticos: Visios, Excel o Word. Diagram.ly.
¢) Calcule el costo de mano de obra de la estructura disefiada.

a) Analice el organigrama de la firma «HELADOS SRL>, determine sus errores

b) Grafique el organigrama utilizando algunos de los siguientes programas

Ni1vELES EscaLa CANTIDAD DE
. IMPORTES
JERARQUICOS SALARIAL EMPLEADOS
Gerente General $11.000,0 1
Gerentes $10.000,0
Departamentos $9.000,0
Divisiones $8.000,0
Empleados $7.000,0
TOTAL
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ANALISIS DEL ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
«HELADOS SRL>»

1. PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO

o Error

> Se observa en el organigrama que la Tesoreria depende simultineamente
dela Gerencia de Comercializacién y de la Gerencia Administrativa, vulne-
rando el principio de unidad de mando.

« Solucién

> Cada Gerencia debe funcionar en forma independiente y controlar a las
restantes.

> El Departamento de Tesoreria debe depender de la Gerencia de Admi-
nistracion.

> La Gerencia de Comercializacién no debe incidir sobre el Departamento
Tesoreria.

2. DEFINICIONES PRECISAS DE LOS NIVELES JERARQUICOS

Los niveles jerdrquicos en una organizacioén son Directorios, Gerencias, Depar-

tamentos, Divisiones, Secciones y Oficinas. Cada jerarquia tiene asignadas sus

funciones, su autoridad, su responsabilidad y nivel remuneratorio, los que van

disminuyendo de acuerdo a los niveles Jerdrquicos.

58

« Error

> Se corrobora un error en la Gerencia de Recursos Humanos y en la gerencia
de comercializacién que estdn graficadas en el sector correspondiente a los
Departamentos generando confusién en los niveles de autoridad, responsa-
bilidad y nivel salarial.

« Solucion alternativa

> En la gran empresa es usual la Gerencia de Recursos Humanos.

> En la mediana empresa, la funcién de recursos humanos la desempena un
Departamento, que dependa de la Gerencia de Administracion.

> En la pequena empresa, la funcidn de personal puede ser desempenada por
una Division, que dependa del Departamento Administrativo.

SERGIO JOSE CAVALLO
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3. FUNCIONES INCOMPATIBLES

A. Compras y pagos
+ Error
> En la Gerencia de Produccidn se visualiza una incompatibilidad de funcio-
nes en el Departamento «Compras y pagos>.

« Solucion

> Compras es un Departamento que depende de la Gerencia de Produccion.

> El pago lo realiza el Departamento de Tesoreria, que depende de la Geren-
cia de Finanzas.

> De esta manera el sistema de control interno implementado permite que la
Gerencia de Finanzas al pagar, controla lo que la Gerencia de Produccién
compra y la Gerencia de Produccién controla los pagos que realiza la Geren-
cia de Finanzas.

B. Ventas y cobros
Enla Gerencia de Comercializacion se verifican las siguientes tareas incompati-
bles «Ventas y cobross.
« Solucion
> Los cobros los deben realizar el Departamento Tesoreria, que depende la
Gerencia de Finanzas.
> Las ventas las lleva a cabo el Departamento Ventas, dependiente de la Ge-
rencia de Comercializacion.
> De esta manera, el sistema de control interno permite al drea financiera
controlar las ventas que se realizan en el drea comercial, y el drea comercial
verifica los cobros efectuados en el drea financiera.

C. Liquidacién y pagos
En la Gerencia Administrativa se observan dos funciones incompatibles: «Li-
quidacion y pagos de haberes» y «Liquidacién y pagos de impuestos>.
« Solucion
> Las liquidaciones, que son calculos numéricos, deben ser realizadas en el
Departamento Contable, que depende de la Gerencia de Administraciéony
los pagos deben ser efectuados por el Departamento Tesoreria dependien-
te de la Gerencia Financiera.
> De tal modo que el sistema de control interno implementado en la empresa
permita que el drea contable controle los pagos efectuados en el drea finan-
zas y el drea de finanzas verifica los calculos realizados por el Contador,
antes de efectivizar el pago.

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION 59
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4. PRECISIONES EN LAS FUNCIONES DE LINEAS Y DE ASESORAMIENTO

Las lineas llenas representan la autoridad jerarquica y la responsabilidad.
Las lineas punteadas simbolizan las asesorias y la autoridad funcional.

+ Error
> Se visualiza en el organigrama que la linea que une el entregama de staff con

la Gerencia General es de trazo continuo.

o Justificar Solucién

S. INADECUADA ASIGNACION DE FUNCIONES

Son aquellas funciones encomendadas a un drea de la empresa que no es com-
petente para llevarla a cabo.

A. Estudio de mercado
> Erroneamente se le asigné estudiar el mercado al drea de produccién.
> Habitualmente en el drea de produccién se desempefian Ingenieros.
> Dicha profesion no los habilita para realizar estudios de mercados.

« Solucién

> Estudio de mercado es una actividad que debe ser desarrollada en el 4m-
bito de la Gerencia Comercial, donde se desempenan Contadores, Licen-
ciados en Marketing, ya que su formacién profesional les ensend técnicas
para consultar, entre otras, los gustos, las preferencias, las tendencias del
mercado.
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B. Innovacién tecnolégica

> En el drea de comercializacion se visualiza otra inadecuada asignacién de
funciones, se encomend¢ estudiar las innovaciones tecnoldgicas.

> Usualmente este cargo lo desempenan Contadores o Licenciados en Mar-
keting, que su profesion no los habilita para realizar dichas tareas.

« Solucién

> Actividad que debe ser desarrollada por el drea de produccidn, en la que se
desempenan Ingenieros, que se encargan de analizar nuevas técnicas y ma-
quinarias existentes en el mercado a fin de optimizar el proceso productivo.

C. Departamento Tesoreria:

+ Error

> Se verifican dos inadecuadas asignaciones de funciones: «Teneduria de li-
bros> y «Costos>.

> Funciones que no deben ser encomendadas al drea de finanzas.

« Solucion

> Estas tareas deben ser desarrolladas por el drea de administracion, que son
los encargados de realizar los registros contables y el calculo numérico de
los costos.

> Departamento Teneduria de Libros: debe ser una Divisién del Departa-
mento de Contaduria dependiente de la Gerencia Administrativa.

> Departamento Costos: es una Division perteneciente al Departamento
Contaduria, donde se calcula el costo estdndar, el costo real. Se determinan
desvios entre ambos y se analizan.

D. Departamento Contaduria:

+ Error

> Se observan dos inadecuadas asignaciones de funciones: «Créditos>» y
«Cobros y Pagos>.

> Son funciones relacionadas con el manejo de los fondos de la empresa y,
por ende, deben estar bajo la jurisdiccion de la Gerencia de Finanzas.

« Solucién
> De la Gerencia de Finanzas deben depender el Departamento de Tesoreria
y el Departamento de Créditos.
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TRABAJO PRACTICO N° 8. CONFECCION DE ORGANIGRAMAS
EN EL SECTOR PUBLICO

TP

Enunciapo:
La Municipalidad de Parand lo contraté para confeccionar su organigrama.

ACTIVIDAD:
1. Proponga un Plan de Trabajo.
2. Elabore el Organigrama.

SOLUCION PROPUESTA
1) Plan de trabajo para confeccionar un organigrama

TAREAS A REALIZAR TIEMPOS
ESTIMADOS
1.Estudio de la Municipalidad: Un mes

> Decretos de creacién de las dreas de la Municipalidad.

> Organigrama y Manuales existente.

> Visitar la Municipalidad identificando las dreas funcio-
nales bésicas: Gobierno. Accidn social. Obras y servicios
Publicos. Economia.

2. Disefio: Dos meses
> De Entrevistas a funcionarios. Consultando funciones y
relaciones Jerdrquicas.
> De Encuestas a los empleados. Consultando funciones 'y
relaciones Jerdrquicas.

3. Recoleccién de Datos: Dos meses
> Primarios: Entrevistas y Encuestas.

> Secundarios. Consulta legislaciéon comparada y de bi-
bliografia especializada.

4. Analisis de los datos Dos meses

5. Confeccién de borrador Dos meses
> Principios a tener en cuenta: Unidad de mando. Definiciones
precisas de los niveles Jerdrquicos. Funciones incompatibles.
Precisiones en las funciones de lineas y se asesoramiento.

> Técnicas de diagramacion: contenido y tamano de los rec-
tangulos. Tipos y salidas de lineas. Equilibrio. Simplicidad.

Extension.
6. Consultas a las dreas y correcciones Dos meses
7. Confeccién Definitiva Dos meses

8. Aprobacién del Organigrama por Normativa Legal. Decretos

2) Organigrama propuesto.
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TRABAJO PRACTICO N° 9. GUIA PARA ANALIZAR
ORGANIGRAMAS

TP

ACTIVIDAD:

1. Busque en Internet 2 organigramas de organismos nacionales, 2 organigra-
mas de organismos provinciales, 2 organigramas de organismos municipales, 2
organigramas de empresas privadas.

2. Imprima y analice los mismos.

EMPRESA U ORGANISMO

1) ;Dispone de Encabezamiento?

2) Normativa legal que lo aprueba.

3) Fecha de Vigencia.

PRINCIPIOS A TENER EN CUENTA EN LA CONFECCION DE ORGANIGRAMAS
4) De Unidad de Mando.

5) Definiciones de los Niveles Jerarquicos.

6) Funciones incompatibles.

7) Separacién de las Funciones de Lineas y de Asesoramiento.
8) Verificar las Areas Funcionales Bésicas.

9) ;Las funciones son claras y precisas?

10) ;Se asignan adecuadamente las tareas?

11) ;Hay superposicién de Funciones?

TECNICAS DE DIAGRAMACION

12) ;Se cumplen con las Normas IRAM?

13) ¢Se utilizan rectdngulos?

14) Tamaiio de los rectingulos.

15) Contenido de los rectangulos.

16) ;Utilizan distintos colores?

17) ;Se realizan sombreados?

18) ;Son simples?

19) ¢Son graficas equilibradas?

20) ;Las lineas utilizadas son rectas?

21) ;Se cruzan lineas?

22) ;Se utilizan lineas rectas?

23) ¢En qué casos se utilizan las lineas punteadas?
24) ;Se forman éngulos de 9o° al cortarse las lineas?

25) Otras observaciones.

Lugar y Fecha de Realizacién:

Firma y Aclaracion del Responsable
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