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Programa de ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL -  2º  EMT 

 
Unidad    1:  La empresa 
1.1 La organizac ión – empresa.  
1.2 Concepto y anál is is  comparat ivo de la Administrac ión:  

1.2.1 Tradic ional  
1.2.2 Por Objet ivos 
1.2.3 Estratégica 

1.3 Proceso Adminis trat ivo 
Unidad    2:  Compor tamiento Organizac ional  
2.1 Concepto 
2.2 La gerenc ia 
2.3 El ind iv iduo: característ icas  b iográf icas, habi l idades, personal idad,  aprendizaje.  
2.4 El grupo:  

2.4.1 Def in ic ión;  
2.4.2 Clas if icac ión de grupos;  
2.4.3 Procesos del grupo: s inerg ia;   
2.4.4 Toma de dec is iones 
2.4.5 Conf l ic tos  y negoc iación.  

2.5 El equipo de trabajo:  
2.5.1 Concepto.  
2.5.2 Diferenc ias con el  grupo 
2.5.3 Administrac ión y equipos.  

 
Unidad    3:  La organizac ión informal  
3.1 Factores que favorecen su surg imiento.  
3.2 La direcc ión y e l l iderazgo 

3.2.1 Concepto y caracter íst icas  
3.2.2 Est i los de d irecc ión.  

3.2.2.1 Concepto y e lementos caracter íst icos de cada uno.  
3.2.2.2 Compor tamientos esperados de acuerdo a l est i lo.  

3.2.3 La mot ivac ión 
3.2.3.1 Concepto y e lementos. 
3.2.3.2 De la no motivac ión a la Frustrac ión.  

3.3 Diferenc ias entre la Organizac ión formal y no formal.  
 
Unidad    4:  El  cambio organizac ional  
4.1 Noc iones de la cul tura de la organizac ión 

4.1.1 Var iables . Riesgo.  Sent imientos. Ident idad. L ibertad 
4.2 El cambio organizac ional  como proceso.  
4.3 Organizac iones mecánicas u orgánicas.  
4.4 La mejora de la product iv idad y la competenc ia laboral.  La comunicac ión y las  

habi l idades in terpersonales.   
4.5 Interacc ión entre las var iables estruc tura les,  procesales y compor tamentales de la 

organizac ión.  
4.6 Teoría del campo de fuerzas de Lewin.   
4.7 La resis tenc ia a l cambio.  

4.7.1 Concepto 
4.7.2 Niveles de res istenc ia. 
4.7.3 Técnicas para reduc ir  la res istencia a l  administrar .  

4.8 La estructura y las  Estrategias  para la introducc ión del cambio.  
4.9 Factores desencadenantes de la promoción de los  cambios en las  organizac iones.  
4.10 Técnicas para la administrac ión del cambio.   
4.11 El cambio y la  Cultura del cambio.   
 
Unidad    5:  La organizac ión formal  
5.1 Los componentes de la organización formal.  

5.1.1 Estruc tura organizat iva: los órganos y las funciones de los n ive les 
jerárquicos 

5.1.1.1 Concepto de depar tamental izac ión. Cr i ter ios para as ignac ión y 
re lac iones entre las  Act iv idades y los  Cargos. 
5.1.1.2 Diferentes t ipos de re lac iones formales.  Niveles de autor idad y 
responsabi l idad.  
5.1.1.3 Organizac ión l ineal ,  func ional,  l ineo – func ional,  l ínea – staf f , 
comisional .  
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5.1.1.4 Autor idad y responsabi l idad. Fuentes de autor idad, delegación, 
pr inc ip ios , d i f icu ltades. 
5.1.1.5 Relac iones entre unidad de l ínea, s taf f  y de serv ic io.  
5.1.1.6 Las Comis iones o Comité como ins trumento organizac ional.  

5.1.2 El Organigrama y su func ión en la  organizac ión.  
5.1.3 El Manual de Organizac ión y Func iones. Elaboración y presentac ión.  

Importancia en e l desarrol lo de la organizac ión.  
 
Unidad    6:  La rac ional izac ión en la  organizac ión 
6.1 Concepto.  
6.2 Las func iones de la Rac ional izac ión.  
6.3 Act iv idades desarro l ladas a esos efectos.  
6.4 Opc iones para as ignación de las func iones v inculadas a la Rac ional izac ión dentro de 

las organizac iones.  
6.5 El Técnico en Rac ional izac ión.  
6.6 Uso de las  herramientas para la  ins trumentación del cambio y su importanc ia.  
 
Unidad    7:  El  d iseño organizac ional  
7.1 Dis tr ibuc ión del  t rabajo 

7.1.1 Concepto y formas.  
7.1.2 Cuadro de Dis tr ibuc ión del  t rabajo. Noc iones. 

7.2 Métodos y Procedimientos.  
7.2.1 Diferenc ia entre Procesos y Procedimientos de trabajo.  

7.2.1.1 Concepto y a lcance de la  técnica.  Noc iones de las  herramientas.  
7.3 Sopor tes  de informac ión.  

7.3.1 Noc iones de d iseño de formular ios  
7.3.2 La ins trumentac ión del  cambio apl icando la herramienta.  

7.4 Dis tr ibuc ión de of ic inas.  
7.4.1 Concepto e impor tanc ia.  

7.5 El contro l como ámbito.  
7.5.1 Concepto y  Factores determinantes.  
7.5.2 Relac iones entre est ructura y ámbito de contro l.   

7.6 El contro l como ins trumento presupuestar io y no presupuestar io .  
 


