Modulo: Procesos Administrativos 3ero medio
Guia de aprendizaje N°2

Aprendamos
Los recursos organizacionales

La organizacion es un proyecto social que relne varios recursos para alcanzar
varios objetivos. Sin recursos no puede lograrse los objetivos. Los recursos
son medios que las organizaciones poseen para realizar sus tareas y lograr
sus objetivos: son bienes o servicios utilizados en la ejecucion de las labores
organizacionales. Puede pensarse que los insumos son necesarios para
elaborar el producto final o el servicio prestado por la organizacion. Por lo
general, cuando se habla de recursos, se piensa simplemente en dinero,
equipo, materiales, personal. Sin embargo, los recursos son en extremo
complejos y diversificados.

Cinco grupos de recursos organizacionales

a) Recursos fisicos o materiales. Necesarios para efectuar las operaciones
béasicas de la organizacion, ya sea para prestar servicios especializados o
para producir bienes o productos. El espacio fisico, los terrenos y los
edificios, los predios, el proceso productivo, la tecnologia que lo orienta, los
metodos o procesos de trabajo dirigidos a la elaboracion de los bienes y los
servicios producidos por la organizacidn constituyen los recursos materiales.
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b) Recursos financieros Se refieren al dinero, en forma de capital, flujo de
caja (entradas y salidas), préstamos, financiamiento, creditos, etc., que estan
disponibles de manera inmediata para enfrentar los compromisos que
adquiere la organizacion. También estan incluidos los ingresos producidos
por las operaciones de la empresa, las inversiones de terceros y toda forma
de efectivo que pase por la caja de la organizacion. Los recursos financieros
garantizan los medios para adquirir los demas recursos que la organizacion
necesita. En cierta medida, los recursos financieros definen la eficacia de la
organizacion para lograr sus objetivos, ya que ellos permiten que la empresa
adquiera los recursos necesarios para operar dentro de un volumen
adecuado.



¢) Recursos humanos Personas que ingresan, permanecen y participan en la
organizacion, en cualquier nivel jerarquico o tarea. Los recursos humanos
estan distribuidos en el nivel institucional de la organizacion (direccion), en
el nivel intermedio (gerencia y asesoria) y en el nivel operacional (técnicos,
auxiliares y operarios, ademas de los supervisores de primera linea). El
recurso humano es el Gnico recurso vivo y dindmico de la organizacion y
decide el manejo de los demas, que son fisicos o materiales. Ademas,
constituyen un tipo de recurso que posee una vocacion encaminada hacia el
crecimiento y desarrollo. Las personas aportan a la organizacion sus
habilidades, conocimientos, actitudes, comportamientos, percepciones, etc.
Sin embargo el cargo que ocupen — director, gerente, supervisor, operario o
técnico -, las personas cumplen diversos roles dentro de la jerarquia de
autoridad y responsabilidad existente en la organizacion. Mddulo Procesos
Administrativos

d) Recursos de Mercadotecnia Constituyen los medios que las
organizaciones emplean para localizar, contactar e influir en los clientes o
usuarios. En este sentido, los recursos de mercadotecnia también incluyen el
mercado de consumidores o clientes de los productos o servicios ofrecidos
por la organizacion. Por consiguiente, estos recursos comprenden todas las
actividades de investigacion, y analisis de mercado (de consumidores y de
competidores), el sistema de ventas, promocion, publicidad, distribucion de
los productos a través de canales adecuados, desarrollo de nuevos productos
segun las nuevas demandas, fijaciobn de precios, asistencia técnica al
consumidor, etc. Si no existieran los recursos de mercadotecnia, de nada
servirian los demas recursos de la organizacion, ya que si ésta perdiera sus
clientes —consumidores o0 usuarios-, desapareceria de manera inevitable su
razon de existir.

e) Recursos administrativos *(Tecnoldgicos) Constituyen los medios con los
cuales se planean, dirigen, controlan y organizan las actividades
empresariales. Incluyen los procesos de toma de decisiones y distribucion de
la informacion necesaria, ademas de los esquemas de coordinacién e
integracion utilizados por la organizacion. Los recursos administrativos *
tecnologicos ayudan a desarrollar las operaciones cotidianas de la
organizacion, desde la produccion hasta la comercializacion, pasando por las
comunicaciones internas y externas y cualquier otra area. Estos recursos son
fundamentales para poder llevar a cabo el desarrollo de los sistemas
existentes hoy en dia. *(Tecnoldgicos), de apoyo al autor.



Fig. 1: Contenidos y aportes de los 5 grupos de recursos de una organizacion
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Aprendamos

1.- - Analizar Examinar detalladamente una cosa, separando o considerando por separado sus
partes, para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su estado y extraer conclusiones.

2.- - Recursos Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para llevar a cabo
un proyecto, un plan etc.

3.- - Insumos Es cualquier elemento que represente una fraccion en la elaboracién de un producto
o servicio, entiéndase como producto o servicio, todo aquello que se produce para un
determinado fin.

4.- - Equipamiento Conjunto de medios o instalaciones necesarios para el desarrollo de una
actividad.

5.- - Gestidon de Recursos Humanos .Organiza y maximiza el desempefio de los funcionarios o
capital humano en una empresa u organizacidn con el fin de aumentar su productividad.

6.- Esquema de Flujos: Es una representacién grafica de un proceso. Cada paso del proceso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion de la etapa de
proceso. Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la
direccién de flujo del proceso.

7.- - Proceso: Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas,
simultdnea o sucesivamente en los elementos de entrada los convierten en productos o
resultados.

8.- Proceso administrativo Es una serie o una secuencia de acciones basadas en un conjunto de
reglas, politicas, normas y/o actividades establecidas en una empresa u organizacién, con la
finalidad de potenciar la eficiencia, consistencia y contabilidad de sus recursos humanos,
tecnoldgicos, técnicos y materiales.

9.- Programa de trabajo Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion
relevante para realizar un trabajo. Esta especie de guia propone una forma de interrelacionar los
recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos disponibles.

10.- Plan Operativo El plan operativo es un instrumento de gestién muy util para cumplir objetivos
y desarrollar la organizacion. Permite indicar las acciones que se realizaran, establecer plazos de
ejecucién para cada accion, definir el presupuesto necesario, y nombrar responsable de cada
accion. Permite ademas, realizar el seguimiento necesario a todas las acciones y evaluara la
gestidn anual, semestral, mensual, segun se planifique.

11.- Misién La misién de una empresa es una declaracién o manifestacion duradera del objeto,
propdsito o razén de ser de una empresa. Muchas personas suelen confundir la misidn con la
vision de una empresa.

12.- Visiéon Es una declaracion o manifestacion que indica hacia donde se dirige una empresa o qué
es aquello en lo que pretende convertirse en el largo plazo. Muchas personas suelen confundir la
visidon con la misidn de una empresa.



13.- Planificar La planificacidn es el proceso por el cual se obtiene una vision del futuro, en donde
es posible determinar y lograr los objetivos, mediante la eleccién de un curso de accién. Maximizar
el aprovechamiento de los recursos y tiempo.

14.- Etapa Periodo en que se divide el desarrollo de una accién o un proceso.

15.- Secuencia Serie de elementos que se suceden unos a otros y guardan relacion entre si.
16- Departamento de una empresa Son las divisiones o dreas dentro de una organizacion
17.- Cronograma Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcidn del tiempo

18.- - Carta Gantt Es una popular herramienta grafica cuyo objetivo es mostrar el tiempo de
dedicacién previsto para diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo total
determinado.

Investiguemos

Investiga la aplicacion de cada concepto de acuerdo a su contexto particular y redacta
creativamente una oracién que incluya el mismo.

Fig. 3 Cuadro resumen de oraciones segun concepto
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Revisa el caso de la empresa PROSECURITY y responde en “duplas” a lo siguiente:

1.- Identifica los distintos recursos existentes en el caso de la empresa PROSECURITY S.A. y
clasificalos de acuerdo si estos son recursos materiales, humanos, financieros o administrativos o
tecnoldgicos.

2.- Considerando los recursos disponibles y los desafios que enfrentara la empresa PROSECURITY
S.A. éCual a tu juicio es el plazo en dias que se puede demorar la implementacion de todos los
cambios?

3.-Determina el equipo de trabajo necesario para la implementacién de las tareas, considerando
los recursos disponibles



