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LAS FUNCIONES DE ORGANIZACIÓN Y SISTEMAS. 
Las empresas, para que sean cons ideradas como ta les y para que puedan acc ionar en forma 
coordinada y coherente hacia sus objet ivos,  deben estar “organizadas” .  
La Organizac ión Formal es e l conjunto de re laciones estructura les (div is ión del t rabajo,  
delegac ión de autor idad, asunc ión de responsabi l idad) que adopta la  organizac ión, así  como 
los métodos y procedimientos ut i l izados en la ejecuc ión del t rabajo.  
 

Organizac ión Formal = organizac ión es tructura l + organizac ión operat iva.  
 
CONCEPTO DE ORGANIZACIÓN Y SISTEMAS: 
ORGANIZACIÓN Y SISTEMAS es un conjunto in tegrado de técnicas e instrumentos que 
permite anal izar y d iseñar la estructura y operat iva de una organizac ión para asegurar su 
mejoramiento cont inuo y su adaptac ión permanente a la real idad cambiante del contexto,  
apuntando a l cumpl imiento de los  objet ivos de la empresa.   

 
Las técnicas e instrumentos de O y S const i tuyen un s is tema integrado que permiten  anal izar 
y d iseñar la es tructura y operat iva de una organizac ión. Las mismas son in terdependientes, 
están armónicamente conectadas entre sí  y su apl icac ión obl iga a la cons iderac ión de la  
organizac ión como un todo, porque pers iguen como objet ivo f ina l e l  mejoramiento de la 
ef ic ienc ia y ef icac ia organizat ivas.    
 

 
 

E l mejoramiento cont inuo está asoc iado con una f i losof ía de perfeccionamiento, de 
superac ión constante,  de búsqueda de la cal idad, ef icac ia y ef ic ienc ia. La apl icac ión de las 
técnicas e instrumentos de O y S supone un proceso de cambio p lanif icado hacia e l 
mejoramiento cont inuo de la es truc tura y de los procedimientos de t rabajo de la empresa.   
 
Del concepto surge c laramente la f ina l idad de O y S :  la búsqueda de la ef ic ienc ia de 
organizac ional .   
 

 Medición del trabajo. 

-Plano de Disposición Espacial. Análisis y diseño de la disposición espacial. 

 Análisis y diseño de sistemas de información 
. 

 Análisis y diseño de portadores de 
información  

-Cursograma. 
-Manual de Procedimientos. 

Análisis y diseño de procedimientos 

-Lista de Actividades 
-Lista de Tareas. 
-Cuadro de Distribución del Trabajo. 

Análisis y diseño de la distribución del 
trabajo 

-Organigrama. 
-Manual de Organización. 

Análisis y diseño de las estructuras 
organizativas. 

INSTRUMENTOS TECNICAS 
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O y S inc ide en e l logro de una mayor ef ic ienc ia empresar ia l,  ya que colabora en la  búsqueda 
de la  sat is facc ión de los c l ientes , sean éstos in ternos o externos a la empresa.  
El mejoramiento apunta s iempre hac ia la  sat is facc ión de los c l ientes,  o sea, a l cumpl imiento 
ef icaz y ef ic iente del propós ito y objet ivos empresar iales .  

 
IMPORTANCIA DE LA APLICACIÓN DE O y S EN LA EMPRESA: 
La empresa es una organización esenc ia lmente d inámica. El lo es  producto tanto de fac tores 
internos como externos. El marco soc io – económico en e l que actúa la empresa, e l 
incremento de sus ac t iv idades comercia les ,  la complej idad de la  naturaleza humana de los  
integrantes de la misma, son a lgunas de las var iables que determinan la dinámica 
empresar ia l .  
Ejemplos como el cambio en los gustos de los consumidores que hacen var iar  el  d iseño de 
los productos,  la modi f icac ión en las pol í t icas credit ic ias  de las fuentes de f inanc iamiento que 
obl iga a es tablecer nuevas estrategias f inancieras, la innovac ión tecnológica que hará var iar  
los métodos de producción o adminis trat ivos,  permiten v isual izar c laramente lo expresado.  
Estas condic iones cambiantes afectan a las empresas de d iversas maneras, a l terando su 
estructura organizat iva y/o su func ionamiento operat ivo.  
Los problemas p lanteados pueden ser  resuel tos  con el  ejerc ic io de la  func ión de O y S.  
Algunos defectos pueden ser:  

 
•  A n ivel  estructura l:  
 

-  incoherenc ia entre los  f ines de la  organizac ión y la es truc tura v igente.  
-  estructuras anqui losadas, fuer temente central izadas, a pesar de su cont inuo 

crec imiento 
-  crec imiento organizacional por “agregac ión” ,  incorporando órganos nuevos para 

cumpl ir  func iones que podr ían se ejecutadas por órganos ya ex is tentes  
-  ub icac ión inadecuada de los  nuevos órganos en la es truc tura organizat iva 
-  conf l ic tos por imprecisa del im i tac ión de la autor idad y responsabi l idad de órganos y 

cargos 
-  aumento ir rac ional o inequitat ivo de las cargas indiv iduales  del  t rabajo 
-  escasa o nula delegac ión de autor idad 
-  inapropiados ámbitos de contro l  de los  supervisores 
 

•  A n ivel  operat ivo:  
 

-  procedimientos lentos y engorrosos 
-  exceso de documentación  
-  def ic ienc ias  en los  registros  y documentos of ic ia les  
-  ausenc ia de s is temas de información 

EFICIENCIA ORGANIZACIONAL  

MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS  

MAYOR PRODUCTIVIDAD 

TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE ORGANIZACIÓN Y SISTEMAS  
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-  generación de información inexacta e inopor tuna 
-  métodos que no permiten a lcanzar  los  n ive les de producc ión deseados 
-  procedimientos defectuosos que d if icul tan el  cumpl imiento de ac t iv idades bás icas 
-  desaprovechamiento de las potenc ia l idades del  procesamiento e lectrónico de datos.  
 
 
ACTIVIDADES DE O y S 
 

••••  Refer idas a Aspectos Administrat ivos:  
 

Anál is is ,  diseño y rediseño:  
-  de est ruc turas organizat ivas, buscando su adaptac ión permanente en func ión de las 

var iables de cont ingencia que puedan presentarse 
-  de procedimientos y métodos de trabajo, buscando mejorar la gest ión organizacional  

en términos de un uso ópt imo de los  recursos mater ia les y humanos y garant izar  la  
sat is facc ión de c l ientes y usuar ios  

-  de por tadores de información, buscando su normal ización y su adaptac ión a los  
procedimientos de trabajo en los que in tervienen 

-  de s istemas de información, con espec ial atención en los s istemas de procesamiento 
de datos y los s is temas de comunicac iones,  para opt im izar  la  toma de dec is iones  
d irec t ivas y gerenc ia les. 

 
••••  Refer idas a Aspectos Fís icos de la  Organización:  

 
       Par t ic ipac ión en e l anál is is ,  def in ic ión y redef in ic ión:  

-  de l tamaño ópt imo de la organizac ión, con espec ia l referenc ia a su inf raestruc tura 
f ís ica 

-  de la  dispos ic ión f ís ica de las of ic inas, teniendo en cuenta los  f lu jos de trabajo.  
Part ic ipac ión en la selecc ión de tecnologías y en la automat izac ión de procesos 

administrat ivos y no administrat ivos.  
 

••••  Refer idas a Aspectos Humanos:  
 
Anál is is :  

-  de la dotac ión de recursos humanos y en part icu lar  de su ef ic iencia y en part icu lar  de 
su suf ic ienc ia y capac i tac ión 

-  de la  cul tura organizacional y de los  es t i los  gerenc ia les y su impacto  
sobre los fenómenos de cambio organizac ional ,  sobre e l desempeño indiv idual y sobre la  
product iv idad.  
De esta descr ipc ión surge c laramente que e l anal is ta de O y S debe mantener cont inuas 
re lac iones con profes ionales de otras d isc ip l inas, como por ejemplo: Recursos Humanos, 
Compor tamiento Organizac ional,  Informát ica y Arqui tec tura.  
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OPCIONES PARA LA ASIGNACIÓN DE LA FUNCION DE O y S EN LAS ORGANIZACIONES: 
La función de O y S puede ser  as ignada a una unidad interna espec ia l izada o a asesores 
externos, para lo  que e l tamaño de la organizac ión puede s ignif icar un factor determinante.  
 

 
 
 
Unidades Internas de O y S:  

 
-  Natura leza:  
Por su objeto O y S es una func ión de apoyo y,  en part icular  de asesor ía. Por func ión de 
asesor ía se ent iende un grupo de act ividades que t ienen por objeto aconsejar a órganos 
que desarro l lan func iones sustant ivas.  
Las recomendac iones o sugerenc ias que la  unidad de O y S real iza no obl igan a l jerarca.  
Este podrá aceptar las tota l o parc ia lmente, o rechazar las. Una vez que e l jerarca las  
aprueba, las recomendac iones pasarán a ser de cumpl imiento obl igator io de la  
organizac ión.  
-  Ubicac ión jerárquica:  
Su ubicac ión dentro de la es tructura organizat iva de la empresa, es de fundamental 
impor tanc ia.  
Si se cons idera, lo re levante que s ignif ica poseer una v is ión g lobal e in tegradora de toda 
la organizac ión, así  como el carácter de asesor ía permanente,  puede conc lu irse en la  
neces idad de que la unidad interna de O y S esté ubicada a l más al to n ive l jerárquico de 
la est ruc tura organizac ional ,  ya que permite un estrecho contacto con la Direcc ión – 
donde se encuentra e l  centro c lave de la decis ión – y hacer efec t ivo e l desempeño de su 
func ión asesora a través del mantenimiento de una comunicación y retroal imentac ión 
permanente.  
 
-  Est ruc tura in terna:  
La opin ión general izada la es truc tura interna de O y S debe responder a l cr i ter io de 
Departamental ización Matr ic ia l  que es espec ia lmente apto para unidades que cumplen 
tareas de invest igac ión y que trabajan en base a proyectos.  
 
EL ANALISTA DE O y S 
El anal is ta ya se que actúe como asesor  in terno o como consultor  ex terno desarro l la 
tareas  como relevamiento y anál is is  de información, búsqueda y d iseño de soluc iones, 
p lanif icac ión del t rabajo, etc .  que pautan las condic iones y apt i tudes personales que se 
requieren.  
Dichos requis i tos  pueden ser  c las if icados de la s iguiente manera:  

 

Desconocimiento de la realidad y 
cultura organizacionales, 
determina mayor tiempo de 
estudio. 
Pueden generar mayor 
resistencia a los cambios. 
Mayor costo. 
Pueden no participar en todas 
las etapas del proceso. 

Alta especialización técnica. 
Importante experiencia en la 
materia. 
Independencia de criterios y 
objetividad en el análisis. 
Sus recomendaciones reciben 
mayor apoyo e impulso de los 
niveles de Dirección. 

ASESORES 
EXTERNOS 

Posible pérdida de objetividad 
por pertenencia a la 
organización y la dependencia 
de estructuras internas de poder. 
El personal asignado no siempre 
cuenta con la especialización 
técnica y experiencia requeridas. 
Frecuentemente carece del 
necesario apoyo y estimulo 
directriz. 

 Dedicación exclusiva al 
mejoramiento administrativo. 
Estabilidad que permite 
asesoramiento planificado y 
atención permanente. 
Especialización técnica. 
Conocimiento de la realidad y 
cultura organizacionales. 
Participación en todas las etapas 
del proceso de cambio. 

UNIDAD INTERNA 
ESPECIALIZADA  

DESVENTAJAS VENTAJAS  
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••••  Capaci tación: espec i f ica en la metodología y técnicas de mejoramiento 
administrat ivo y en áreas af ines como adminis trac ión general y s istemas 
computac ionales .  

••••  Exper iencia: en proyectos  de reorganizac ión o rac ional izac ión adminis trat iva.   
••••  Cual idades y apt i tudes personales:  

-  capac idad de anál is is  cr í t ico 
-  capac idad de razonamiento lógico 
-  capac idad de ordenamiento y s istematizac ión de datos e información, en e l  

re levamiento, en e l anál is is ,  en la e laborac ión de informes, en e l  seguimiento y en la  
evaluación de resul tados 

-  capac idad de propuesta,  ser  prác t icos y senc i l los  
-  desarro l lo  de la  creat iv idad e innovac ión apl icada 
-  capac idad para trabajar en equipo 
-  capac idad para las re lac iones humanas, de saber escuchar y dejar hablar,  para 

ganarse la conf ianza de los demás 
-  capac idad para “vender”  ideas 
-  capac idad para ganarse la conf ianza de los demás a través de la ef icac ia de los  

trabajos  real izados 
-  capac idad para la redacc ión de informes y la presentac ión de ideas, s iendo c laros  y 

ut i l izando lenguajes fáci lmente comprens ibles. 
 
Además debe poseer :  
 
-  adaptabi l idad y aper tura a los cambios 
-  capac idad para asumir  r iesgos 
-  f lex ibi l idad 
-  independenc ia de cr i ter ios  
-  capac idad de negoc iación para la so lución de conf l ic tos  
 
Debe tenerse presente que e l camino hac ia e l éx ito de un Anal is ta de O y S pasa,  
también,  por :  
-  su formac ión permanente,  para incorporar nuevos conocimientos 
-  su actual izac ión permanente, para conocer los avances produc idos sobre los  

conoc imientos ya adquir idos 
-  e l  reconoc imiento de que la formación no es todo.  Se requiere también asumir  r iesgos,  

querer hacer ,  t rabajar  fuer te, comprometerse y actuar,  en todo momento,  respetando 
los pr inc ip ios  de la  ét ica profes ional.   

 
RAZONES MAS FRECUENTES Y FACTORES DESENCADENANTES DE LA NECESIDAD 
DE PROMOVER CAMBIOS EN LAS ORGANIZACIONES. 

 
Son múl t ip les y var iadas las razones que pueden determinar la  neces idad de cambios 
organizac ionales.  
La exper iencia ind ica que algunas de las razones que con más f recuenc ia determinan la 
dec is ión de las  empresas de promover cambios organizac ionales son :  
-  estructuras no adecuadas al  crec imiento empresar ia l  
-  sobredimens ionamiento estruc tura l  
-  conf l ic tos en las re lac iones entre órganos 
-  quejas manifes tadas por los c l ientes  
-  def ic iente programación del  t rabajo 
-  sobrecargas de trabajo en los ejecut ivos 
-  carenc ias en la informac ión d isponible 
-  atrasos re iterados en las tareas 
-  inadecuada d is tr ibuc ión de trabajo 
-  exces iva dotac ión de personal  
-  costos e levados o desproporc ionados 
-  neces idades de actual ización tecnológica 
-  errores  f recuentes en la ejecuc ión de operac iones 
-  procedimientos engorrosos, lentos y compl icados 
-  inex is tenc ia de contro les o fal las en los mismos 
-  insat is facc iones del  personal.  
 


