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COMUNICACIÓN 

Comunicación organizacional 

Consiste  

En el proceso de emisión y 

recepción de mensajes dentro 

de una organización compleja. 

Permite  

Elementos de la 

comunicación 

El movimiento de la información en 

las organizaciones para relacionar 

las necesidades e intereses, con su 

personal y con la sociedad. 

Es fundamental para el cumplimiento 

eficaz de sus objetivos, permite el 

desarrollo de sus integrantes para 

enfrentar los retos y necesidades del 

mundo cambiante. 

Es un medio que 

1: EMISOR 

Es el sujeto con un objetivo y 

una razón para ponerse en 

comunicación, es la fuente de 

comunicación de la cual parte 

un mensaje o información. 

2: RECEPTOR 

Es quien recibe el 

mensaje y el encargado 

de su decodificación. 

3: MENSAJE 

Es la información que 

el emisor transmite al 

receptor. 

4: CÓDIGO 

Lenguaje determinado que 

usaremos para transmitir 

el mensaje: palabras, 

signos escritos, gestos, 

mediante imágenes, etc. 

5: CANAL 

Forma de codificar y decodificar 

los mensajes, vehículo del 

mensaje y medio de transporte. 

Son  

Estructura de una organización 

1.1: Departamentalización por 

funciones 

Se realiza la división del trabajo de 

acuerdo a la capacidad y habilidades 

de cada persona. 

1.2:  Departamentalización por 

líneas de productos o servicios 

Se realizan cuando los productos 

revisten mucha importancia, la 

división se realiza por producto, 

servicio o línea de productos y cada 

división se ocupa de un producto. 

1.3: Departamentalización por 

regiones geográficas 

Es utilizado cuando cada organización 

posee en distintos lugares del país y 

suele hacerse la división por regiones. 

1.4: Departamentalización por 

clientes 

La división se realiza según los 

clientes que tenga la organización 

de modo tal que cada sector se 

especializa en un grupo de clientes 

con características similares. 

Sistema de una organización 

Organización 

Es un conjunto de 

personas agrupadas 

con el fin de obtener 

una meta u objetivo, a 

través de un método o 

plan de acción y que 

cuentan con recursos 

para ello. 

Sistema 

una pauta de 

relaciones dentro de 

un marco pertinente 

destinado a la 

realización de cierto 

propósito 

específico. 

Concepto 

Características que debe tener un sistema 

1: Agrupaciones de entidades y 

funciones, de manera tal que las 

relaciones pueden visualizarse y 

comprender claramente en un esquema 

o estructura la estructura informal 

2: Conjunto de componentes que 

interactúan entre sí para ciertos 

objetivos o metas. 

3: Estructura que contiene subsistemas 

(contabilidad, marketing, producción, 

procesamiento de datos, sistemas, 

finanzas, etc. 

4: Flujo de componentes que ingresan y 

salen del sistema (input y output): el 

proceso de producción de los productos 

o servicios. 

Tipos de 

comunicación en la 

organización  

La comunicación interna 

Conjunto de actividades 

efectuadas por cualquier 

organización para la 

creación y mantenimiento 

de buenas relaciones con 

sus miembros, a través del 

uso de diferentes medios 

de comunicación. 

La Comunicación 

Externa 

Intercambio de 

información que se 

establece entre la 

Organización y el 

medio externo, 

consumidores, 

proveedores. 

Características 

1: Circula información 

ascendente, descendente y 

lateral. 

2: Su objetivo es integrar, 

comprometer y movilizar a 

las personas con los objetivos 

de una empresa o institución. 

3: Cualquier acción de 

comunicación externa debe 

ser comunicada a los públicos 

internos. 

4: Información = Poder 

colaborador poderoso 

mejora productividad. 

Tipos de 

comunicación externa 

1: Comunicación 

externa operativa 

2: Comunicación 

externa estratégica 

3: Comunicación 

externa de notoriedad 

Comunicación en 

el grupo de trabajo 

Características que debería 

de tener una buena 

comunicación de grupo 

1: Calidad con la que sus 

miembros intercambian la 

información. 

2: Trabaja el equipo para 

alcanzar resultados y 

desarrollar las competencias 

de sus componentes. 

3:  El equipo se coordina, 

define las metas y los 

objetivos intermedios, 

intercambia conocimiento, 

información y opiniones, y 

toma decisiones. 

4: Desarrollar un lenguaje 

común y hacen posible el 

intercambio de puntos de 

vista, lo que mejora la calidad 

de las decisiones. 

5: La información se 

comparte de un modo más 

preciso, sin perder 

elementos importantes. 

 

Comunicación 

formal e informal 

Comunicación formal 

Puede ser tanto 

escrita como oral, 

siendo la primera 

usada para el designio 

de los deberes diarios. 

Comunicación 

informal 

El intercambio de 

información es de 

manera no oficial, 

necesario para 

recabar información 

que de la manera 

formal sea difícil 

conseguir. 

Ventajas y desventajas de la 

comunicación formal e informal 

Ventajas de la comunicación formal, está el 

mantenimiento de la autoridad entre 

superiores y subordinados, permite una 

clara y eficaz transmisión de la información 

Desventajas está que la información puede 

estar distorsionada, pues recorre muchos 

pasos antes de llegar a su objetivo. 

Clima laboral de la 

organización 

 

Corresponde al ambiente 

físico del lugar de trabajo 

Concepto  

El clima laboral dentro de una 

organización es la medición de 

las relaciones interpersonales 

entre compañeros de trabajo, de 

subordinado a jefe y viceversa; 

así como relaciones entre los 

diferentes departamentos de 

una empresa. 

Importancia del 

clima laboral  

Capacitación Laboral 

Es respuesta a la necesidad de 

mejorar la calidad y pertinencia de 

la educación, la formación de 

recursos humanos, la evolución de 

la tecnología, la producción, la 

sociedad.  

Concepto  

Beneficios en cuanto al desempeño 

laboral de los empleados o cualquier 

personal. 

Provee 

1: Entrega total de esfuerzo por llegar a cumplir 

con las tareas y actividades.   

2: Mayor retorno de la inversión.   

3: Alta productividad 

4:  Promueve la creatividad, innovación y 

disposición para el trabajo.  

5: Desarrollo de una mejor comunicación entre 

los miembros de una organización.  

6: Aumento de la armonía, el trabajo en equipo y 

por ende de la cooperación y coordinación.  

7:  Obtener información de fuente confiable, 

como son los colaboradores 

Beneficios de la capacitación  

Tipos de capacitación laboral 

Capacitación para el trabajo 

Proceso donde se enfoca al 

personal contratado a realizar las 

funciones de la empresa. 

Capacitación formal 

Corresponde con las actividades 

instruccionales que imparten a una 

persona o a un determinado grupo de 

personas, con la finalidad de que estos 

puedan adquirir un nuevo conocimiento 

que deseen aplicar para su beneficio. 

Capacitación informal 

Corresponde con la actividad que se 

lleva a cabo por medio de la 

enseñanza de ciertas normas de 

conducta o de proceder dentro de un 

conglomerado social, o determinado 

grupo. 

Son 

Son  

Concepto 
Concepto 


