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SISTEMA DE EVALUACION

La evaluacion del aprendizaje del alumno en cada asignatura se efectua
a través de:

3 evaluaciones parciales

| evaluacion final.

CRITERIOS DE EVALUACION:
| . Actividades Aulicas o Practicas 30%

2.Actividad en Plataforma Educativa 20%

Las actividades pueden ser:
a) Ensayo

b) Mapa Conceptual

c) Cuadro Sinoptico

d) Super nota

3. Examenes 50%

4 UDS Organizacion y Estrategias Empresariales



ORGANIZACION Y ESTRATEGIAS EMPRESARIALES

Con esta signatura se pretende que el alumno comprenda que es la empresa desde distintos puntos de vista y
enfoques, entienda el porqué de su existencia desde una perspectiva economica, se aproxime al analisis de las
distintas formulas juridicas que puede adoptar y comprenda sus estrategias y las distintas funciones dentro de la
misma.
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1.1 LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

La estructura de una organizacion la define Mintzbert como “el
conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en las
diferentes tareas, teniendo posteriormente en cuenta la
coordinacion de las mismas”. Para poder estructurar una
empresa, es imprescindible conocer la division del trabajo en la
empresa, asi como la coordinacion de las distintas tareas.

SIGO XIX SIGLO XX SIGLO XXl

Periodo Neolitico :> Revolucién Industrial :> Tecnologia Informacion

Sociedad del conocimiento Peter Drucker
Sociedad de la Informacion John Naisbitt
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En este momento de cambio, el estudio de las organizaciones adquiere una especial
relevancia, por cuanto la mutacion del sistema de generacion de riqueza comporta,
asimismo, la modificacion de los modelos organizativos y de gestion. En los ultimos
anos, estamos siendo testigos de la implantacion extensiva de formas organizativas
gestadas en los Ultimos anos y todavia no implantadas de forma generalizada. Muchas
de las tipologias organizativas que han prevalecido en el siglo XX desapareceran, o se
8 UDR Organizacion y Estrategias Empresariales jmplantaran en menor medida, despuntando entre las perdedoras la Burocracia que, en
sus diversas modalidades, ha constituido la forma organizativa dominante del siglo XX.



I.1. CONCEPTO DE ORGANIZACION

iQué es una organizacion?

1. La organizacion como funcion directiva
2. La organizacion como entidad

3. La organizacién como teoria
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1. La organizacion como funcion DIREC

La organizacion como funcion directiva se refiere a:
- Las funciones especificas correspondientes a la direccion de empresas.

La funcion directiva, ésta integra basicamente cuatro tipos de actividades:
|) Planificacion; 2) Organizacidn; 3) Ejecucion; 4) Control.

El concepto de organizacion, entendido como funcion directiva, se define
del siguiente modo: “organizacion puede expresar el proceso o la funcion
de organizar, es decir, la que se encarga de disenar la estructura

organizativa y de lograr que se desarrolle una actividad (accion) de forma

eficiente y eficaz respecto de los objetivos pretendidos” (Bueno Camposé,
E., 1996, pag. 24)
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2. La organizacion como ENTIDAD

En una segunda acepcion del concepto, la organizacidn es sinénimo de
empresa. La organizacion entendida como empresa se define como:

“conjunto de personas con los medios necesarios y adecuados que se
relacionan entre si y funcionan para alcanzar una finalidad determinada que

puede ser tanto lucrativa como no lucrativa” (Bueno Campos7, E., 1996,
pag. 27).

Elementos:

- Existencia de un grupo humano
- Existencia de un objetivo comun

Por otra parte, la coordinacion e integracion de actividades es la clave que
garantiza la supervivencia del grupo humano como entidad ordenada, es
decir, organizada y no caodtica.
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3.La organizacién como TEORIA

El concepto de organizacion admite una tercera acepcion, en virtud de la
cual la organizacion es entendida como disciplina de conocimiento. En
concreto, la organizacion constituye aquella disciplina o teoria centrada en
el estudio de las organizaciones humanas, entendidas como entidades de
las caracteristicas contempladas en la definicidn anterior.

Asi, puede hablarse de la Teoria de la Organizacion, definida como:
“conjunto de proposiciones tedricas que estudian la naturaleza, estructura
y funcionamiento de las organizaciones (sistemas y grupos humanos) y que
intenta precisar las series de principios, rutinas, reglas y métodos por los
que se desarrollan” (Bueno Campos8, E., 1996, pag. 26).
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LA ORGANIZACION COMO
ENTIDAD

Entre las tres acepciones del concepto de organizacion expuestas, es la segunda la que se centra en el
estudio de la organizacion como empresa o como entidad, focalizandose en el andlisis de los principales
aspectos y problematicas vinculados al diseno organizativo, es decir, al diseno de las organizaciones como colectivos
humanos ejecutores de actividades coordinadas hacia un fin comun.
Aunque existen distintos tipos de organizacion, todas tienen en comun los siguientes aspectos:

Tienen un propésito definido que se corresponde con las metas que la empresa quiere alcanzar.

Estan compuestas por personas, que son las responsables de alcanzar dichos objetivos empresariales.

Para definir y delimitar el comportamiento de las personas en la empresa, se utilizan una serie de métodos y
disposiciones.

Organizar, por tanto, es crear una estructura en la empresa, es decir, es el proceso de tratar con los recursos para lograr

los objetivos empresariales. Cuando se habla de tratar con los recursos, se hace alusion a desplegar los siguientes puntos:

m La division del trabajo, materializada en puestos y departamentos.

m Las lineas de autoridad formal.

m Los mecanismos utilizados para coordinar los diversos puestos y labores en la organizacion. &
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1.1.2 PRINCIPIOS DE ORGANIZACION. REQUISITOS

Para que en una organizacion y como consecuencia para la buena adecuacion de las tareas de la empresa
con su estructura, es necesario establecer una serie de principios que facilitaran dicho cometido. Dichos
principios hacen referencia a la division del trabajo, la autoridad y responsabilidad, la unidad de mando, la
centralizacion, el ambito de control y la cadena escalar:

* Division del trabajo: se basa en la asignacion de tareas especificas a cada una de las partes de la empresa.

» Autoridad y responsabilidad: la autoridad es el derecho formal de un directivo a tomar decisiones, dar
ordenes y esperar que estas se efectuen. Por otra parte, la responsabilidad es la obligacion de realizar la
labor asignada. Existen ademas dos tipos de autoridad:

* De linea: un directivo controla directamente el trabajo de sus subordinados.
e De staff: se utiliza para asesorar y aconsejar a los directivos en el desarrollo de su actividad.

14 UDS Organizacion y Estrategias Empresariales




—
Unidad de mando: hace referencia a que un subordinado debe tener un uUnico

supervisor directo.

Centralizacion o principio de jerarquia: la autoridad de decision se concentra en la
cima jerarquica de la organizacion.

Ambito de control: hace alusion al nimero de personas o las actividades asignadas que
pueden ser controladas de manera eficaz por un solo jefe.

Cadena escalar: debe existir en la empresa una linea de autoridad, de tal forma que las
decisiones pasen de la cuspide de la organizacion hacia lo mas bajo y viceversa.
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1.1.3. ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL

Las personas de la empresa se relacionan a través de esta

estructura oficial y al margen de esta y asi nacen la organizacion Organizacion Orgzafnlzacnon
[ r

formal y la informal. formal informal

Jerarquia Espontanea
oficial extraoficial

Cualquier empresa u organizacion esta compuesta
por una organizacion formal e informal.

Organizacion real = organizacion formal + organizacion informal

Representacion de la organizacion real, que es igual al
sumatorio entre la oreanizacion formal v 1a informal
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Organizacion formal

La organizacion formal es la estructura planificada de manera deliberada por la alta direccion, definiendo las tareas
que se tienen que desempenar por los trabajadores de la empresa, la jerarquia en la empresa, la coordinacion entre
las distintas labores y los canales de distribucion.

Organigrama de una organizacion formal
Directora general

Pilar
..................... | e T e T A It
- ‘. ‘. .
Directora produccion Director marketing Director financiero Directora RRHH
Inés Manvel Eduvardo Cnstina
l l | |
Maria Juan Ricarde Sara

En este tipo de organizacion, el liderazgo lo establece la
empresa.
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Organizacion informal

Surge como consecuencia de las relaciones no oficiales que nacen espontaneamente por gustos entre personas,
afinidades o intereses personales. El liderazgo en este caso emerge de los grupos informales en cuestion.

Organigrama de una organizacion informal

- —————
- -~ -
- -

- “ Directora general “~
’ Pilar \

\
g e W T, W B R - - ) L Oy -

{ Directora produccitn Director financiero 5+~ Directora RRHH.
S~ o _Inés <. Edvardo, -<] ... Cristina
. l \ ::7‘::-{ \\ o"
I\ I i oo "'~ 5 e AT

N Maria ‘. Ricardd’ ;  Saras
R s onisit it 12 ecce- il
Red social de viajes Comen Estan creando Comparten Apadninan
de aventura juntos una empresa coche un hijo
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|.1.4.EL DISENO DE LA ORGANIZACION

El diseno de la empresa u organizacion es la seleccion de la estructura que mejor se adapte a los objetivos que se
establezcan. Existen fundamentalmente 2 disenos de organizacion, que son mecanicista, organico

Considera de antemano que las estructuras mecanicas se CARACTERISTICAS DE LOS DIFERENTES
refieren a arreglos centralizados de las actividades, regidas DISENOS DE LA ORGANIZACION
por manuales, procedimientos y otros mecanismos, de ahi su MECANICISTA ORGANICO
nombre

Colaboracidn con los

Relaciones jerdrquicas rigidas
miembros de la empresa

Mientras que las estructuras organicas poseen un menor

grado de centralizacion y especia”zacién_ Comunicacion de arriba hacia abajo Comunicacion informal
— Autoridad de decision centralizada Autoridad de Gacision
ORGANICO = EMPRESAS PYM ES Y GRANDES Trabajos especializados, bien Trabajos flexibles
defimdos ampliamente definidos

Enfasis en que los individuos
Enfasis en los equipos
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|.1.4.EL DISENO DE LA ORGANIZACION

Sin embargo, ninguna organizacion es exclusivamente

mecanicista u organica. Todas combinan elementos de (54 =l I =
B - o U Y

ambos modelos y puede predominar uno u otro, segun la egten e S,

SOMT COEE W f e G

situacion.

s T —

Departan{ento de

Contal:?ad
MECANICISTA

20 UDS Organizacion y Estrategias Empresariales




Iniciamos

UNIDAD | ,
LA ORGANIZACION
DE LA EMPRESA

+1.2. DIMENSIONES ESTRUCTURALES
. 1.2.1 FORMALIZACION .

1.2, 2~ESPECIALIZACIO'N.DELTRABA;JO
s 1.2.3 CARENA DE MAND@ .. S, ¥
. % . 124CENTRALIZACION “+ . < =~ QAR
_}.2.5 DESCENTRALIZACION™ '
142.6 DEPARTAMENTALIZACION
1.2.7 AMPLITUD DE CONTROL

UDS Organizacion y Estrategias Empresariales = = =



|.2 DIMENSIONES ESTRUCTURALES

Son las caracteristicas internas de una organizacion.
Establecen las BASES para medir y comparar a las
organizaciones.

FORMALIZACION
ESPECIALIZACION DEL TRABAJO

ASPECTOS DE CADENA DE MANDO

DIMENSIONES CENTRALIZACION
ESTRUCTURALES DESCENTRALIZACION
DEPARTAMENTALIZACION

NOoOOA®DRE

AMPLITIUD DE CONTROL
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1.2.1 FORMALIZACION

Se refiere al nivel de documentacion que tiene |la empresa,
expresado en procedimientos, politicas, guias, manuales,
descripcion de puestos, etc.

FORMALIZACION
DE EMPRESAS -2
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|.2.2 ESPECIALIZACION DEL TRABAJO

Surge como consecuencia de la division del trabajo. La
especializacion describe el grado en que las tareas de una
empresa estan divididas en trabajos independientes.

24 UDS Organizacion y Estrategias Empresariales



1.2.3 CADENA DE MANDO

A los niveles jerarquicos se los conoce como cadena de mando o jerarquia. En la
cadena de mando se definen los niveles de autoridad.
Hay 3 conceptos relacionados con la cadena de mando:

|. Autoridad: poder institucionalizado, inherente a un puesto administrativo. Dar
ordenes y esperar que los que estan debajo las cumplan.

2. Responsabilidad: a los integrantes de una empresa se les dé el derecho de realizar
algo, también adquieren la obligacion de hacerlo y de cumplirlo correctamente.

3. Unidad de mando: Cada individuo debe tener un unico superior.

25 UDS Organizacion y Estrategias Empresariales



|.2.4 CENTRALIZACION

La centralizacion administrativa es una forma de organizacion en la cual los entes del
poder ejecutivo se estructuran bajo el mando unificado y directo de un superior. La
centralizacion existe cuando el conjunto de organos administrativos esta enlazado
bajo la direccion de un érgano central UNICO.

VENTAJAS

<svrvu\|3/\sac]
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1.2.5 DESCENTRALIZACION

La descentralizacion puede definirse como la separacion de algunas actividades
administrativas por parte de una empresa o estado. Esto conlleva a que se segmente o
disperse la toma de decisiones y recursos en distintas regiones o jerarquias.

Ventajas v desventajas de la descentralizacion

Ventajas Desventajas

Decisiones tomadas por quienes
conocen el problema, los procesos y
los productos.

Mayores costos de capacitacion y
preparacion de los directivos.

Rapidez en la toma de decisiones.  Enseflar a delegar.

Aumentan la motivacion y la
satisfaccion en los puestos de
trabajo.

Sistemas de planificacion y control
mas sofisticados.

UDS Organizacion y Estrategias Empresariales



1.2.6 DEPARTAMENTALIZACION

Se refiere a la agrupar las actividades o los conjuntos de tareas que presentan

cierto grado de homogeneidad o que tienen una relacion logica para agruparse

Administrador

l

|

|

——

—_—
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Fresado

Soldadura
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Se da por lo
general en las
organizaciones

grandes




FORMAS EN QUE SE PUEDE

DEPARTAMENTALIZAR
Por
Producto
Por
O.. B Proceso

Departamentalizacion

Por Zona Por
Geografica cliente

29 UDS Organizacion y Estrategias Empresariales



Por funciones

La departamentalizacion “por funciones”, se
refiere al agrupamiento del trabajo de acuerdo
con las caracteristicas de las actividades.

Se tienen como funcidon las finanzas,
administracion, marketing, produccion

Funciones --> -

30 UDS Organizacion y Estrategias Empresariales
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Por proceso

Se utiliza con mayor frecuencia

) ) Fuente: www.econosublime.com Director
en las empresas industriales, |
por lo general, en los niveles SENC1S
mas bajos de la estructura I r [
organizacional. jefe jefe jefe
prensado chapisteria pintura
Esta es aplicada en gran parte a N?
".I

los procesos de manufactura de
un departamento.
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Por zona geografica

La departamentalizacion por “zona geografica” es atractiva para empresas a gran escala
(multinacionales) o para las que llevan a cabo actividades en zonas geograficamente
dispersas.

Ejemplo de departamentalizacion por zona geogrifica

f ™ — E - 1 1
LoOoma Narte Zong Carirag! Joane S Zons
occienmntia!

Istragme 39: Exmpio de departamentalizacson por rons goograbca
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Por Clientes

La departamentalizacion “por clientes” se basa en la topologia de clientes.

Las actividades se agrupan en torno a ellos (fabrica

Ejemplo de departamentalizacion por chentes

de

Consumidores Constructores Ferreterias

Tiestrron 1. Eemplo de departamentalizacson por clicntes
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Por producto

La departamentalizacion por productos
se da en grandes empresas y en aquellas
que desarrollan productos multiples.

Se realiza atendiendo a cada uno de estos
y agrupando todo lo relacionado con

ellos en un mismo departamento.

34 UDS Organizacion y Estrategias Empresariales
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1.2.7 AMPLITUD DE CONTROL

La amplitud del control de un jefe, en términos
generales, es el numero de subordinados cuyo
trabajo dirige inmediatamente; es decir, es el
numero de subordinados que dependen directa-
mente de un Jefe, sin ningun escalon de mando
intermedio.

Para determinar la amplitud de control hay que
identificar el nivel jerarquico en cuestion, ya que
cuanto mas se asciende en la escala jerarquica, el
numero de individuos por supervisar se reduce,
por la complejidad de las tareas.
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1.3 MODELOS ,
ESTRUCTURALES BASICOS

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Modelo Jerarquico que las empresas usan para llevar
a cabo las funciones de direccion y administracion de sus actividades.

A traves de las estructura organizacional la empresa fija roles, funciones y responsabilidades;
establece objetivos, crea procesos, define protocolos y disena estrategias de mejoramiento.

La estructura organizacional da ORDEN a una empresa porque:

v’ ldentifica y clasifica las actividades.

v" Agrupa estas actividades en divisiones o departamentos.

v" Asigna a cada division una autoridad, que supervisa, tomas decisiones y da seguimiento.

v’ Coordina vertical y horizontalmente las estructura para alcanzar los objetivos.
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1.3 MODELOS ,
ESTRUCTURALES BASICOS

Los miembros de una organizacion se regiran por una estructura DEFINIDA.

Cada division y sus miembros coordinaran las diferentes actividades asignadas y se

relacionan de manera cooperativa entre: Gerentes — empleados, Gerentes — gerentes,
Empleados — empleados.

Para que una estructura organizacional cumpla sus propositos debe:

|. Tener objetivos precisos, reales y medibles.

2. Definir puntualmente las jerarquias, deberes y actividades de cada persona dentro de la
organizacion.

Este ultimo punto se presenta en un diagrama organizacional u ORGANIGRMA.
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1.3 MODELOS ,
ESTRUCTURALES BASICOS

ORGANIGRAMA: Representa de forma clara la estructura jerarquica de la empresa, los
cargos Y funciones de los puestos y las lineas oficiales de comunicacion.

La estructura organizacional de una empresa depende de su naturaleza y su dimension.

Para una correcta PLANIFICACION es esencial DESARROLLAR un organigrama que
promueva la INTERACCIONY COMUNICACION entre las areas de la empresa.

La estructura es esencial para las empresas, ya que una estructura correcta mejora la
OPERACION Y PRODUCTIVIDAD a través del ORDEN, CONTROL Y
COORDINACION.
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1.3 MODELOS

ESTRUCTURALES BASICOS

Los departamentos
de una organizacion
pueden estructurarse
formalmente en las
siguientes formas
basicas:

40 UDS Organizacion y Estrategias Empresariales
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Organizacion lineal

Se caracteriza por que, quien tomas todas las

decisiones y ejerce toda la responsabilidad de
mando es UNA SOLA PERSONA.

El jefe superior asigna y distribuye el trabajo
a los subordinados. Quienes a su vez
reportaran solo a él.

Posee configuracion piramidal a medida que
se eleva la jerarquia, disminuye el numero
de cargos u organos
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Es la estructura mas simple y mas antigua.

citibanamex

e

g0 | S.rg’
Director de| |Director de
produccidon’ | marketing

Director-ae
finanzas

A medida que la empresa crece, la organizacion
lineal conduce inevitablemente a la congestion,

en especial en los niveles altos de la
organizacion.

RRHH

¥

I Director




Organizacion lineal

Ventajas

* Estructura sencilla y de facil comprension.

* Delimitacion nitida y clara de las
responsabilidades de los 6rganos o cargos
involucrados.

Facilidad de implantacion.
Estabilidad considerable.

Es el tipo de organizacion mas indicado para
pequenas empresas.
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Desventajas

No se responde de manera adecuada a los
cambios rapidos y constantes de la sociedad
moderna.

Se basa en la direccion unica y directa,
puede volverse autoritaria.

Se basa en la direccion unica y directa,
puede volverse autoritaria.



Organizacion Funcional

Esta compuesta por diversos gerentes, cada uno
especializado en determinadas areas.

Cada gerente asigna funciones a sus
subordinados, que se agrupan en los diferentes
campos de accion. Cada campo tiene un gerente
que asigna tareas y vigila su cumplimiento. Y por
ultimo esta el gerente general que coordina
odas las funciones y responsabilidades de los
erentes para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la empresa

Los subordinados realizan tareas NO exclusivas
de una area
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Desventajas

* Perdida de la autoridad en el mando. La exigencia de una obediencia y la imposicion de la
disciplina, aspectos tipicos de la organizacion lineal, no son lo fundamental en la organizacion
funcional.

Presenta una tendencia a la competencia entre los especialistas, ya que los diversos organos
o cargos se especializan en determinas actividades; ellos tienden a imponer a la organizacion
su punto de vista y su enfoque.

Tiende a la confusion en los obijetivos, ya que la organizacion funcional exige la subordinacion
multiple; no siempre el subordinado sabe exactamente a quién informar sobre un problema.
Esa duda genera contactos improductivos, dificultades para la orientacion y confusion en
cuanto a los objetivos que deben alcanzar.
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Organizacion por
Producto/Mercadeo

Con frecuencia llamada organizacion por division, reune
en una unidad de trabajo a todos los que participan en la
produccion y comercializacion de un producto o un
grupo relacionado de productos o a todos los que tratan
con cierto tipo de cliente.

Cuando la division por departamentos de una empresa se
rna demasiado compleja para coordinar la estructura
jonal, la alta direccidn crea divisiones semiautonomas.
cada division, los gerentes y los empleados disenan,
producen y comercializan sus propios productos.
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Organigrama de ventas
por linea de producto / servicios

Subgerente
Producto 2

Representante Representante
de ventas de ventas
Producto 2 Producto 2

Esta organizacién puede seguir 2
patrones:

* Division por producto

* Division geografica



—. \-i‘ GrupoMeéxico
Entrega: 16/05/2023

Elegir una empresa, obtener: Alsea
1. A que se dedica

2. Que tipo de modelo estructural posee
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®
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Organizacion Matricial
(Por proyecto)

La estructura matricial se denomina en
ocasiones sistema de mandos multiples.

Una organizacion con una estructura matricial
cuenta con dos tipos de estructura
simultaneamente. Los empleados
tienen, de hecho, dos jefes; es decir, trabajan
con dos cadenas de mando.

Esta estructura organizacional la encontramos
principalmente en grandes corporaciones.

Como se llevan a cabo proyectos, estos tienen
duracion limitada asi que la estructura es dindmica.
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Una cadena de mando es la de funciones o divisiones,
el tipo que se diagrama en forma vertical en
las graficas que anteceden. El segundo es una
disposicion horizontal que combina al personal de
diversas divisiones o departamentos funcionales para
formar un equipo de proyecto o negocio,
encabezado por un gerente de proyecto o un grupo,
que es experto en el campo de
especializacion asignado al equipo.



Gerente Genral

Organizacion lineal/staff

#sesorlegal
| | |
Gerente de produccion Gerente de fnanzas Gerente de mercaden
. ; .7 o Asezorde ewalugdon Azesor fizcal Azezor de imentario
Seguimos con la organizacion lineal: ya que un Planificacién ycortrol | V| demercaderia [
subordinado responde a un solo superior,
pero recibe apoyo, asesoria de otros organos ohreres oadores vendedores
O personas.
Por ejemplo: Un vendedor recibe érdenes directas Las funciones del staff pueden existir en cualquier
del gerente de ventas pero este mismo vendedor ~ hivel de una organizacion desde el mas bajo al
recibe apoyo del drea del talento humano que le mas alto
brinda cursos de motivacion para desarrollar Las principales funciones del staff son:

bien su propio trabajo. * Servicios
* Consultoria y asesoria

* Seguimiento.
* Planeacion y control
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De la organizacion linea-staff:

VENTAJAS

e Asegura la asesoria especializada e
innovadora y mantiene el principio de la
autoridad unica.

* Actividad conjunta y coordinada de los
organos de linea y los organos de staff.

Organizacion y Estrategias Empresariales

DESVENTAJAS

El asesor de staff es generalmente un técnico
con preparacion profesional, mientras que el
hombre de linea se forma en la practica.

El asesor generalmente tiene mejor formacion
académica, pero menor experiencia en la
empresa.

Al planear y recomendar, el asesor no asume
responsabilidad inmediata por los resultados de
los planes que presenta.

Como la asesoria representa costos elevados
para la empresa, conduce a que los asesores
presenten muchos planes e ideas para justificar
su costo.



Campo de aplicacion de |la
organizacion linea-staff:

La organizacion se puede aplicar en los siguientes casos.
Hay muchos niveles en una organizacion: Los niveles son costosos.

A medida que aumentan, se destinan cada vez mas esfuerzo y dinero a la
administracion, por la necesidad de gerentes adicionales.

El staff SIRVE para poder administrar y asesorar mejor los niveles sin necesidad de
seguir aumentando niveles dentro de la organizacion.

La existencia de muchos niveles complica la comunicacion y la planeacion.
Por lo que el staff facilita esta funcion, AYUDA que la comunicacion sea mas
eficiente y se tenga mayor control en la planeacion dentro de la organizacion.
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1.4 ORGANIZACION DEL ENTORNO
FISICO DEL ESPACIO DE ACOGIDA

Como norma general, la idea de trabajo de oficina de una
empresa se relaciona con una actividad laboral comoda y
sin ningun tipo de riesgos. No obstante, en la actualidad,
en las oficinas, ademas de los accidentes mas comunes
(golpes, caidas, incendios, etc.), se producen otros mas
infrecuentes, pero no por esto menos importantes.

Cuando se habla de este tipo de riesgos laborales, se
hace alusion a dolores musculares, estres, problemas en
la vista, fatiga fisica y mental, etc.

Por ello, es necesario adaptar el entorno fisico de Ila
empresa para intentar disminuir o erradicar este tipo de
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|.4.1 CONDICIONES MEDIOAMBIENTEALES

Se puede establecer la siguiente clasificacion sobre los condicionantes ambientales que afectan al
trabajador:

Ruido: El grado de ruido de una empresa y, en concreto en una oficina, contribuye al deterioro de
labores como la vigilancia, tareas mentales dificiles y actividades que requieran habilidades psicomotrices
complejas.

Para poder disminuir el efecto del ruido se puede realizar las siguientes adecuaciones:

v" Colocar un sistema de climatizacion para que se puedan cerrar las ventanas

v Instalar en ventiladores, impresoras, etc., carcasas de proteccion que minimicen los ruidos.
v Si en la oficina se hace uso de ventiladores, estos deber ser lo mas silenciosos posible.

v También se puede dotar al empleado con tapones u orejeras.
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|.4.1 CONDICIONES MEDIOAMBIENTEALES

Clima, Si la temperatura en el lugar de trabajo no es la idonea, puede
provocar ansiedad, palpitaciones, somnolencia, sequedad en las mucosas
y en los ojos, etc.

La temperatura ideal en una oficina para cada epoca del ano es:
m Invierno: de 20 a 24 °C.
m Verano: de 23 a 26 °C.

Para poder garantizar esto es necesario que la empresa coloque sistema
de ventilacion o calefaccion dependendo de la ubicacion de la empresa.

Emisiones. Las radiaciones que emiten los las pantallas del ordenador
deben reducirse mediante elementos protectores.

Fatiga mental. El trabajador, en la oficina, sufre fatiga mental cuando se
produce una carga mental a causa del alto nivel de concentracion que
exige la tarea. B
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|.4.2 DISPOSICIONES Y TIPOS
DE MATERIALES AUXILIARES

Existen multitud de elementos auxiliares en una empresa en funcion de la caracteristica del
trabajo, aunque, en una oficina, las mas comunes son:

m Equipos informaticos.

m Teléfono.

m Fax.

m Fotocopiadora.

m Papelera electronica

Para el buen uso de dichos equipos auxiliares es aconsejable seguir una serie de consejos:
* Utilizar herramientas de calidad.

 Usarlas segun sus instrucciones y para el trabajo que han sido disenadas.
* Utilizar guantes si son cortantes.

* Realizar mantenimientos, revisiones periodicas y adecuadas.
* Almacenamiento correcto.
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1.4.2 DISPOSICIONES Y TIPOS DE
MATERIALES AUXILIARES

Es necesario seguir estas recomendaciones, ya que la maquinaria presenta los siguientes peligros:
* Peligros mecanicos: producidos por aplastamiento, corte, etc.

* Peligro eléctrico: debido a fenomenos electroestaticos o por contacto directo con conductores
de electricidad.

* Peligro térmico: debido a quemaduras como consecuencia de llamas, explosiones o radiacion de
fuentes de calor.

* Peligro por vibraciones y ruidos: como se ha visto, el ruido y las vibraciones pueden provocar
sordera, nerviosismo, bajada de defensas, etc.

* Peligros producidos por materiales o sustancias: peligro higiénico resultante del contacto o
inhalacion de materiales o sustancias peligrosas, peligro de incendio y explosion, virus, bacterias, etc.

* Peligros debidos a efectos ergondmicos: producidos por la no adaptacion de la herramienta al
trabajador.
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|.4.3 MOBILIARIO

Para tener un espacio laboral adecuado y productivo hay que tener en cuenta lo
siguiente:

v’ Situar el mobiliario donde el trabajador tenga espacio para moverse

v’ lluminacién correcta pero que no deslumbre.

V' Las paredes deben estar pintadas con colores suaves y poco brillantes.

V' Las lamparas del techo no deben estar colocadas encima del trabajador.

V' La linea visual del trabajador a la pantalla del ordenador tiene que ser paralela
las lamparas del techo.

V' Lasilla debe tener reposabrazos y reposa espalda.

v El mobiliario tiene que ser lo suficientemente amplio para que el trabajador
pueda moverse sin impedimentos.
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