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Introduccién

INTRODUCCION

Para poder trabajar de la manera mas correcta y lo més a gusto posible en una
organizacion, ya sea publica o privada, es fundamental conocer cémo funciona,
cémo se estructura, cdmo estd compuesta, qué objetivos persigue y cudl es su
estructura interna, asi como su politica de empresa o sus valores.

El objetivo de este manual es hacer un breve acercamiento a todos aquellos
conceptos que realmente son clave para conocer una empresa desde dentro,
es decir, cudles son los componentes internos que la conforman para poder
alcanzar el objetivo para el que se ha constituido esa organizacion.

Si bien es cierto que las empresas deben tener claros sus cimientos, no menos
cierto es que el punto clave de las empresas son las personas que las integran.
Por eso, también se hard hincapié en la importancia de los equipos de trabajo,
de que estén satisfechos y motivados y de que realmente consigan asumir las
responsabilidades que tienen como trabajadores.

En este libro se profundizard en las funciones, departamentos y estructura de
la empresa, asi como en la organizacién de los recursos humanos y las caracte-
risticas y funciones de un grupo de trabajo administrativo tipo.
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Organizacion de entidades publicas y privadas

Organizacion empresarial
y de recursos humanos

Organizacion de entidades publicas y privadas

Objetivos

- Reconocer las funciones fundamentales desarrolladas en organizaciones y entidades
concretas, ptblicas o privadas.

- Definir departamento y los criterios mas usuales utilizados en la departamentalizacién de
organizaciones e instituciones privadas determinadas.

- Identificar la informacién basica generada en el desarrollo de las funciones fundamentales
de organizaciones concretas, especificando su recorrido o flujo entre departamentos y, en su
caso, desde o hacia el exterior.

- Diferenciar entre organizacién formal e informal.

- Precisar los elementos basicos de la organizacién del Estado: administracién central,
autondmica, y local, asi como de la Unién Europea.

- Definir la funcién del organigrama como instrumento de representacién grafica de
estructuras organizativas.

- Distinguir los tipos basicos de organigramas en funcién de su utilidad para representar
aspectos organizativos concretos.

- En casos practicos de simulacién, convenientemente caracterizados, en los que se proponen
actividades sencillas desarrolladas en estructuras organizativas concretas:

- Relacionar las actividades propuestas con las funciones basicas que desarrollan.
- Identificar los departamentos m4s representativos segin las funciones relacionadas.
- Especificar los flujos de informacién entre los distintos departamentos propuestos.

- Describir los departamentos vy los diferentes flujos de informacion identificados en un
organigrama sencillo.
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Organizacion de entidades publicas y privadas

n Funciones de las empresas

La empresa es un sistema de organizacién que se dedica a desarrollar una ac-
tividad econémica, industrial, de prestaciéon de servicios o mercantil con un
objetivo comercial con 4nimo de lucro.

Ten presente esta definicion, ya que en ella se diferencia claramente la empresa
de la Administracion publica, definida esta como un sistema de organizacion
con independencia del poder judicial y legislativo, dedicada a la gestién de
servicios y administracién del Estado y de otras entidades de caréacter publico.

Una organizacién es un conjunto de personas que comparte un objetivo comtn.
En el caso de las organizaciones, a diferencia de las empresas privadas, no tienen
por qué tener como objetivo alcanzar un beneficio econémico.

El concepto de entidades concretas es mas amplio que el de organizaciones,
puesto que no solo hace referencia al conjunto de personas que la conforman,
sino que también incluye todos los medios materiales y econdémicos que la
componen: oficinas, muebles, etc.

Un ejemplo de organizacion puede ser una asociacion de conservacién de tra-
jes populares, cuyo objetivo es mantener la cultura folclérica de una zona. Otro
ejemplo de organizacién es Accién para el Desarrollo y la Igualdad, una orga-
nizacién no lucrativa, apolitica que trabaja en favor de un desarrollo humano
sostenible, justo y solidario a través de la promocién y defensa de los derechos
humanos.

Un ejemplo de entidad privada concreta es una sucursal bancaria y un

ejemplo de entidad publica concreta es AENA (Aeropuertos Espafioles y
Navegacion Aérea).

13



Organizaciéon empresarial y de recursos humanos

Las funciones fundamentales que se deben desarrollar en organizaciones son
las mismas para una entidad ptblica que para una privada. La tnica diferencia
es el objetivo que se quiere alcanzar, puesto que la empresa privada busca ga-
nar beneficios y la ptblica busca la mayor rentabilidad posible. Por lo tanto, las
funciones bésicas de las empresas son:

Comerciales y de venta.

\

- Productivas y de operaciones.

\

Financieras y contables.

\

De recursos humanos y legales.

Con respecto a las funciones comerciales y de venta, las empresas que
ofrecen un bien o un servicio a su cliente final desempefian funciones
comerciales, puesto que son realmente fundamentales para su buen funcio-
namiento. Las empresas son entidades con 4nimo de lucro, que si no venden
su bien o su servicio estan abocadas al fracaso. Por ese motivo, la comercial
es una de las funciones clave de cualquier negocio, aunque en muchos casos
es menospreciada.

Las funciones comerciales suelen tener como objetivo generar la necesidad en
el cliente de aquel bien o servicio que la empresa ofrece.

Cuando se habla de personas que desempefian funciones comerciales, ini-
cialmente se pueden clasificar en diferentes categorfas:

Vendedores que desempefian su trabajo en un punto de venta.

Teleoperadores que realizan las ventas a través del teléfono.

Comerciales que se dirigen directamente a su cliente objetivo,
con o sin cita previa.

Publicistas que disefian el plan de marketing de la empresa
para alcanzar los objetivos implantados.

14



Organizacion de entidades publicas y privadas

Lo cierto es que las funciones comerciales las puede y las debe realizar cual-
quier persona que pertenezca a la organizaciéon y en cualquier momento del
dfa. Por lo tanto, para poder desempefiar dichas funciones siempre hacen falta
al menos dos integrantes: una persona que vende, ofrece o intenta generar la
necesidad y una segunda persona que tiene que decidir si quiere o necesita lo
que el primero le ofrece.

Juan estd tomando un café con su mejor amigo de la universidad, al que hace
afios que no ve. Le comenta la suerte que ha tenido en su actual trabajo, pues-
to que esta disefiando el nuevo prototipo de coche hibrido que va a salir al
mercado el invierno préximo, un coche estupendo con enormes prestaciones y
ventajas competitivas. Juan es ingeniero del departamento de I+D, pero en esta
conversacion desenfadada estd desempefiando funciones comerciales porque
esta vendiendo su proyecto a su amigo, que es un cliente potencial.

Las personas que tengan la responsabilidad de desempefiar las funciones co-
merciales en su empresa deben tener muy claro cuél es el objetivo que quieren
alcanzar y planificar en el tiempo todas las acciones comerciales que necesitan
ejecutar para alcanzarlo. Este compendio de acciones es el plan de marketing
de la empresa, y de él deben ser conocedoras tanto la direccién de la empresa
como toda la red de ventas de la misma. Es muy importante que toda la orga-
nizacién esté orientada hacia la misma meta, sobre todo en lo relacionado a las
ventas.

Las funciones productivas y de operaciones son bésicas para el desarrollo de
una empresa. Las empresas generan un bien o servicio, que son funciones de
produccién y elaboracion.

Los bienes y servicios son un producto final, con sus fases de elaboracién y
preparacién. La mayor diferencia es que el servicio es intangible y no se fabri-
ca, aunque si se prepara. Por el contrario, los bienes son tangibles; se pueden
percibir a través de los sentidos.

15
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En este caso, es fundamental disponer de todos los medios necesarios, tanto de
maquinaria como humanos, porque el producto o servicio final que se venda
debe presentar la mejor calidad posible para garantizar el éxito de su implanta-
cién y venta en el mercado.

Es obvio que las personas destinadas a desempefiar las funciones productivas
y de fabricacion deben estar formadas correctamente para realizar de manera
adecuada su trabajo, asi como las maquinas empleadas deben tener el mante-
nimiento preventivo y correctivo necesario para garantizar que la produccién
salga en plazo y con los requisitos de calidad necesarios.

Aparte de las funciones productivas, es necesario realizar funciones de ope-
raciones. Esto quiere decir que tiene que haber una buena coordinacion y
gestion del producto y de su distribucién interna, antes de su exposicién a la
venta para el consumidor final. Es necesario que el abastecimiento de mercan-
cfas sea el correcto y se requiere una rigurosa planificacion interna de todo el
proceso productivo y operacional. Es lo que se denomina «logistica interna de
la empresa».

En caso de que la empresa no realice su propia produccién, sino que adquiera
los bienes o servicios en proveedores, esas funciones denominadas «compras»
las desempefaran otras personas con habilidades de negociacion y de gestion
de producto, que se encuadran también dentro de las funciones de operaciones.

Las funciones financieras y contables son diferentes, pero lo habitual es que
las asuman las mismas personas dentro de la organizacién de la empresa. La
funcién financiera decide cémo emplear los ingresos y la funcién contable
analiza los balances financieros, es decir, las operaciones realizadas por el
departamento financiero, los gastos de la empresa, sus costes, la elaboracién
de las encuestas, las estadisticas y el estado financiero de la empresa. Por este
motivo, lo habitual es englobarlas en una misma parcela de responsabilidades.

Tienen como objetivo comin que la empresa disponga del capital necesario
para poder llevar adelante su idea de negocio. Su misién principal es la negocia-
cién con bancos y entidades financieras para poder conseguir lineas de crédito.

Lo mas importante es tener una buena previsién de tesoreria. La prevision de
tesorerfa es un resumen anual, desglosado mes a mes y con todas las partidas
presupuestarias de la empresa, en el que la entidad sabe de manera aproximada
cudles van a ser sus necesidades de liquidez.

16



Organizacion de entidades publicas y privadas

La previsién de tesoreria, como su nombre indica, no es exacta porque pueden
surgir imprevistos que hagan que se modifique, aunque siempre es necesaria
para tener una idea bastante aproximada de qué liquidez va a necesitar la
empresa para poder conseguir esa linea de crédito.

Las formas de financiacién de la empresa no se limitan a contratos con las en-
tidades bancarias, sino que también se pueden negociar condiciones favorables
con los proveedores (como plazos de pagos o rapel); o incluso la empresa puede
tender a autofinanciarse si consigue que su estructura de gasto sea inferior que
su estructura de ingreso.

En situacién de crisis, lo ideal para una empresa es autofinanciarse y llegar a
buenos acuerdos con sus proveedores. De esta manera la empresa no depende
de agentes externos y consigue ser autosuficiente.

En muchas ocasiones, las funciones de recursos humanos (RR. HH.)
y legales antiguamente se limitaban a confeccién de néminas, control de
asistencia y elaboracién de horarios, asi como a respetar la normativa de pre-
vencion de riesgos laborales. En la actualidad se ha avanzado mucho en todas
las funciones relacionadas con los RR. HH., ya que se han ampliado de mane-
ra exhaustiva y necesaria.

Las empresas y organizaciones se componen fundamentalmente por personas,
de manera que el éxito de que una empresa funcione estd en la buena gestion y
desarrollo de las personas, asi como de sus necesidades y expectativas.

Las funciones relacionadas con los RR. HH. abarcan la confeccién de la némi-
na, el andlisis del clima laboral, la seleccion de personas, la contratacion de las
mismas, la imparticién de la formacién necesaria para que las personas consigan
desarrollar de manera adecuada su trabajo y la evaluacion de cada miembro de la
organizacion.

Dentro de estas funciones también se encuadra la realizacién de planes de
mejora individuales y de equipo, planes de promocién interna, evaluaciones de

17



Organizaciéon empresarial y de recursos humanos

desempefio, etc. Al igual que sucede con las financieras y contables, lo habi-
tual es que las funciones de RR. HH. y las legales coexistan en la misma 4rea
de trabajo.

Asimismo, dentro de las funciones legales estd, por un lado, el correcto
asesoramiento para que cualquier actuacién que se desempefie en la empresa
respete la normativa vigente vy, por otro lado, emprender las medidas correcti-
vas necesarias en caso de que se presente algtin litigio. Esta medida legal puede
ser interpuesta por la propia empresa, o por el contrario se la pueden haber
interpuesto a la empresa.

Miguel es hostelero de una cadena importante a nivel nacional y hoy inaugu-
ra su bar de pinchos. El dia de la apertura es clave para cualquier negocio v,
por ello, se ha realizado una noche tematica en la que solo se va a servir un
pincho estrella, una brocheta de langostinos a la plancha. El proveedor de
los langostinos ha firmado un contrato en el que garantizaba que el dia de la
inauguracion a las diez de la mafiana entregaria a Miguel 45 kg de langostinos
frescos para la inauguracién.

Finalmente, tras garantizarle a lo largo del dia que como muy tarde a las siete
de la tarde tendria los 45 kg de langostinos en su local, no cumplié su contrato
y no le hizo entrega de lo acordado hasta dos dias después. La inauguracién del
local fue un fracaso y este incumplimiento le supuso al empresario una gran
pérdida y un gran perjuicio. Miguel habla con el departamento legal para que
tome las medidas oportunas y demande al proveedor.

Las empresas cuentan con unos responsables méaximos que desempefian las
funciones directivas o gerenciales. Esto es, tienen que regular y controlar
todas las demas funciones de la empresa, para garantizar que estén alineadas
con el objetivo final de la misma y se consiga un buen resultado econémico.
Las empresas tienen 4nimo de lucro y todas las funciones que se desempefian
buscan alcanzar el objetivo de aportarle a la organizacién beneficios econémi-
cos. De esta manera, si la empresa es rentable se garantiza la conservacién de
empleo y la posibilidad de mejoras para los miembros integrantes de la misma.

18
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Es la direccién de la empresa la que debe decidir cudl es la misién, vision,
objetivos estratégicos, ventajas competitivas y filosoffa de la empresa. Una vez
determinados estos aspectos clave, es posible iniciar el desarrollo del negocio.

Por lo tanto, las funciones fundamentales de direccién o gerencia son la pla-
nificacién, seguimiento y control que garanticen que todos los engranajes
de la organizacién funcionen adecuadamente para conseguir que la empresa
sea viable. Asimismo, aqui se engloban rigurosas tareas de andlisis de datos y
ventas, y de toma de decisiones para la implantacién de proyectos y mejoras
que orienten la empresa hacia su desarrollo y crecimiento.

Estas son las cinco funciones basicas que toda empresa debe desempenar.
No obstante, dependiendo del tipo de entidad o del sector al que se dedique,
pueden llevarse a cabo un sinfin de funciones més.

Relacién entre departamento, funcién y actividades
que se desarrollan en la empresa

Departamento Departamento Equipo de
comercial Departamento financiero Departamento direccién
de gestién de gestién
de producto de personas
DIRECTOR
il H
() :
v v v
Comercial Productivas y Financiera RR. HH. Directiva y
y de venta de operaciones y contable y legal de gerencia
- Publicitacién de - Fabricacién o - Presentacién del - Contratacién. - Analisis de
los productos de la  distribucién del IVA periédico. Seleccid viabilidad de la
empresa. producto. » - Seleccion. empresa.
- Facturacién de la . »
- Capacitaciony - Almacenamiento empresa. - rormacion. - Toma de
mantenimiento de de mercancia. e decisiones.
clientes. e T L
- Compra de contables. - Determinacién
- Venta. mercancfa. de objetivos
empresariales.
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IIII Clases

Existen distintas clases de empresas. Lo mas habitual es clasificarlas segiin
cinco criterios: actividad, tamafio, dmbito geografico o de actuacién, forma
juridica y propiedad del capital.

Clases de
empresas
1
Sector Empresa
> . > Microempresa > Local Individual > E
primario privada
Sector Pequena . Societaria Empresa
P> X P d Regional R > ’p‘
secundario empresa o sociedad publica
Sector Mediana Empresa
Ly e b > Nacional g P
terciario empresa mixta
Gran
e > Multinacional
empresa

En primer lugar, si se tiene en cuenta el sector de actividad al que se dedica
una empresa, se distingue entre empresas del sector primario, secundario y
terciario.

Las empresas del sector primario son aquellas cuya actividad se centra en la
explotacién de los recursos naturales para su comercializacién o como materia
prima para producciones industriales. Este tipo de empresas transforman los
recursos naturales en productos primarios no elaborados. Son empresas del
sector primario las agricolas, las pesqueras, las mineras o las ganaderas.

Las empresas del sector secundario transforman los productos primarios no
elaborados, esto es, la materia prima que procede del sector primario, en bie-
nes de consumo. Aqui se engloban, por un lado, las empresas manufactureras
como textiles o metaldrgicas, y, por otro lado, las empresas energéticas y las de
construccion.
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En las empresas del sector terciario se ofrece al consumidor una actividad
relacionada con un servicio, no con una produccién de bienes propiamente
dicha. En estas empresas no se adquieren bienes materiales de forma directa,
sino que se ofrecen unos servicios a la poblacién, de manera que se satisfagan
sus necesidades. Una empresa del sector servicios es cualquier tipo de comercio
o una entidad financiera.

En segundo lugar, si el criterio que se utiliza es el tamafo de la empresa, se
puede distinguir entre: microempresa, pequefia empresa, mediana empresa y
gran empresa.

La microempresa es la mas pequefia de las empresas o unidades econémicas.
Este tipo de organizaciones cuenta con menos de diez trabajadores y su factu-
racién anual no alcanza los dos millones de euros.

La pequefa empresa es un tipo de organizacién independiente con un papel
relevante en la economia de los paises. Este tipo de empresas cuenta con més
de 10 empleados, pero menos de 50 y suele tener un volumen anual de factura-
cién inferior a 10 millones de euros.

La mediana empresa es otro tipo de entidad independiente. Para que entre
dentro de la denominacién de «mediana empresa» puede llegar a tener un
volumen de empleados de hasta 249 trabajadores, ademds de alcanzar casi los
50 millones de euros anuales de facturacion.

Ten en cuenta que esta tipologia utilizada segtin el tamafio de empresa varia
de un pais a otro.

En Espafia, segin datos de octubre de 2017, proporcionados por el Ministerio
de Empleo y Seguridad Social, el nimero de pymes inscritas en la Seguridad

Social fue de 1301999, de las cuales 1131054 son microempresas; 147 374,
pequenas empresas; y 23 571, medianas empresas.
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La gran empresa tiene mds de 250 trabajadores en su plantilla y factura
anualmente mds de 50 millones de euros.

Numero de Numero de Numero de Numero de
trabajadores trabajadores trabajadores trabajadores

50-249

Facturacién anual
<50 millones de €

Balance general
<43 millones de €

Pequena
empresa

Microempresa
empresa

En la actualidad no hay un criterio claro para determinar dénde encajar
una empresa por su tamafo, pero lo cierto es que, cada vez mis, se tiende al
cumplimiento de al menos dos de los siguientes aspectos: el nimero de trabaja-
dores, el volumen de facturacién anual y el balance general.

El ndmero de trabajadores y la facturacién anual pueden llegar a tener peso por
sf mismos de manera independiente para decidir si una empresa es pequefa,
mediana o grande. Asi, si de estos dos pardmetros uno destaca mucho al alza,
puede hacer que la empresa se encuadre en la categoria superior. Por ello, hay
una predisposicion cada vez mayor a incluir un criterio técnico para decidir
el tamafio de una empresa, esto es, el nivel tecnolégico de las empresas y la
innovacién de las mismas.

Si una empresa tiene 300 empleados, pero factura menos de 50 millones de
euros, se puede considerar gran empresa. Si una empresa tiene 35 empleados,
pero factura 40 millones de euros, se puede considerar mediana empresa.

22



Organizacion de entidades publicas y privadas

En tercer lugar, si el factor que se analiza es el ambito geografico o de
actuacion, es decir, el drea de influencia en la que las empresas desempefian
su actividad, se pueden distinguir entre empresas locales, regionales, naciona-
les 0 multinacionales.

La empresa local desempefia su actividad en un 4rea geogrifica pequefa,
correspondiente a una o varias localidades proximas.

La empresa regional tiene un area de influencia mayor que las locales y su ac-
tividad se desempefia a un nivel mas amplio; no nacional, pero si autonémico.

En la empresa nacional el 4mbito de actuacién ya es a nivel del pais, por lo
que su actividad estd extendida por multiples comunidades auténomas.

La empresa multinacional no solo tiene influencia en su pais de origen, sino
que ya sobrepasa las fronteras a otros paises del mundo.

En cuarto lugar, cuando el criterio que se utiliza es la forma juridica de la
entidad hay que distinguir entre dos grandes tipos de empresa: la individual y
la societaria o sociedad.

La empresa individual tiene un Gnico propietario, que es una persona fisica
que asume toda la responsabilidad econémica de la empresa, asi como sus be-
neficios o pérdidas. En este tipo de empresas no hay socios.

La empresa societaria o sociedad estd constituida por m4s de una persona.
Estas personas se asocian y establecen un vinculo legal, del cual surge una
persona juridica nueva que nada tiene que ver con las personas fisicas que
constituyen la sociedad. Hay diferentes tipos de sociedades que se pueden
agrupar en dos grandes grupos: sociedad mercantil (dedicada a actividades
empresariales con animo de lucro) y sociedad de interés social (dedicada a
actividades empresariales sin 4nimo de lucro). Esta dltima es conocida popu-
larmente como «sociedad cooperativa».

Las sociedades mercantiles se dividen fundamentalmente en dos grupos: las
personalistas y las capitalistas.

La sociedad personalista es aquella en la que prevalece la persona del socio

independientemente de la aportacién econdémica. Dentro de estas sociedades
se incluyen:
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* Sociedad colectiva: sociedad constituida por personas, de las cuales unas
aportan capital y otras solo trabajo. Esta sociedad acttia y responde ante
terceros como una persona diferente a la de los socios que la forman, es
decir, realiza sus actividades bajo una razén social Gnica.

* Sociedad comanditaria simple: sociedad mercantil personalista en la que
hay dos tipos de socios, los colectivos, que aportan trabajo (pueden apor-
tar capital o no hacerlo), y socios comanditarios, que Gnicamente aportan
capital y tienen responsabilidad limitada acorde a su aportacién. Por el
contrario, los socios colectivos tienen responsabilidad subsidiaria, personal
y solidaria sobre las deudas contraidas.

La sociedad capitalista es aquella en las que prevalece el capital aportado so-
bre la persona del socio que realiza dicha aportacion. Esta puede ser, ademads
de sociedad comanditaria simple sociedad de responsabilidad limitada, socie-
dad anénima y sociedad laboral:

* Sociedad de responsabilidad limitada: sociedad mercantil en la que los
socios aportan capital para la creacién de la empresa y cuya responsabilidad
estd limitada. Es decir, si se da el caso de que se contraigan deudas, los socios
no responden con su patrimonio personal. En estas sociedades el protago-
nismo lo tienen mas los socios que el capital que se aporta. Esta sociedad no
se divide en acciones o titulos, sino que se constituye en escritura ptblica
y se inscribe en el registro mercantil. En este registro la sociedad adquiere
personalidad juridica.

Sociedad anénima: sociedad mercantil en la que los socios aportan el
capital a través de participaciones, ya sean acciones o titulos. En estas
sociedades la responsabilidad es limitada, puesto que los accionistas no res-
ponden con su patrimonio personal a las deudas que la sociedad contraiga;
solo lo hardn hasta la cantidad maxima del capital aportado.

Sociedad laboral: empresa en la que la sociedad mayor parte de la propiedad
es de sus propios trabajadores. Las condiciones requeridas para constituir
este tipo de sociedad son que los trabajadores participen con el 51 % del
capital social como minimo y que ningtin socio-trabajador tenga mds de un
tercio del capital social.
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= Personalista

> Capitalista

En quinto y Gltimo lugar, se pueden clasificar las empresas teniendo en cuenta
la propiedad del capital. Lo que se tiene en cuenta en esta clasificacion es la
procedencia del capital de la empresa: puede ser ptblico o privado. Se puede
hablar de tres tipos: privada, pablica y mixta.

En la empresa privada el capital procede de la persona fisica que se respon-
sabiliza de ella, en el caso de empresas individuales, o de las personas fisicas o
juridicas particulares en el caso de una sociedad. En estas el capital siempre es
privado, de los socios o de los propietarios.

La empresa publica es financiada por el Estado. Esto quiere decir que su
capital proviene de él y es de su propiedad.
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La empresa mixta, en muchos casos conocida también como empresa con-
certada, es un hibrido de las anteriores, es decir, su propiedad estd compartida
entre el Estado y las personas fisicas o juridicas particulares que aportan su
capital privado.

Seguro que es te ocurren nombres de muchas empresas privadas, pablicas y
mixtas. Por ejemplo, isabias decir qué tipo de empresa es Correos? (E Inditex y
Altadis? Efectivamente, Correos es una empresa publica, Inditex es privada y
Altadis, mixta.

IIE Jerarquia

Las empresas deben estar organizadas y estructuradas internamente para su
buen funcionamiento. Por ello, para lo que es importante establecer un en-
foque o planteamiento previo. Una vez decidido el planteamiento que se le
quiere dar a la empresa se define qué jerarquia es la mas adecuada para alcan-
zarlo. Hay dos tipos de jerarquia entre los que una organizacién debe escoger:
horizontal y vertical.

La horizontal estd orientada a los procesos. El protagonismo lo llevan los
procesos y toda la empresa funciona orientada al mismo fin que, por norma
general, suele ser la produccién o el objetivo finales de la empresa.

Con esta jerarquia las estructuras organizativas son bastante lineales o planas,
apenas existen niveles de responsabilidad y los diferentes departamentos de la
empresa trabajan de una forma muy conectada y bidireccional.

La jerarquia vertical establece una divisiéon clara de niveles, los cuales se
organizan en funcioén de las responsabilidades. Por ello, es un planteamiento
jerarquico en el que hay una estructura vertical, con grados diferentes de
responsabilidad. Lo habitual es que toda la organizacion esté subordinada
al escalafén superior, que suele ser el propietario de la empresa o el equipo
directivo de la misma. A su vez, hay niveles de subordinacién entre las dife-
rentes personas que constituyen la plantilla de la empresa. Es decir, hay un

26



Organizacion de entidades publicas y privadas

grupo de poder en la parte superior de la organizacién y este tiene por debajo
a los niveles posteriores.

Con este tipo de estructuras, se pretende delimitar el flujo de informacién, que
cada persona se dirija a su superior directo y que haya una estructuracién del
trabajo, de las responsabilidades y de la comunicacién.

Es habitual que este tipo de estructuras jerarquicas se represente en un dibujo
piramidal, en el que en el 4bside se sittia el nivel méximo de responsabilidad y
en la base, el nivel de ejecucién de tareas bésicas.

Este planteamiento lo tienen la gran mayoria de las empresas, pero también
estd presente en otras instituciones, como sucede en los gobiernos o, incluso,
en la Iglesia catdlica.

Es probable que en una empresa no se implante un enfoque u otro de manera
exclusiva, sino que haya uno preponderante y el otro este implantado en me-
nor medida. Lo que sf es cierto es que una empresa estara acogida claramente
a una de las dos jerarquias, que sera la principal y la que determine tanto la
manera de trabajar como la gestién interna.

-7 e - - -
m Funcién administrativa

La funcién administrativa tiene una gran importancia tanto en las empresas
privadas como en las publicas. Sobre ella se sustenta el buen funcionamiento
de las organizaciones y es imprescindible que exista y se desarrolle de manera
adecuada para garantizar la buena realizacién del trabajo.

Independientemente de que todas las empresas deban tener un departamento,
drea o equipo puramente administrativo que se encargue de las funciones més
genéricas e importantes, dentro de todas las dreas o equipos de trabajo también
debe existir una pequefia seccién administrativa que permita que el trabajo de
esa drea se realice de manera adecuada.

Tienen que existir unos sistemas de trabajo correctamente estructurados
y organizados, con todos los procedimientos de trabajo claros y con toda la
documentacién accesible, localizada y archivada.

En los siguientes apartados se explicard en profundidad en qué consiste la
funcién administrativa y los objetivos que tiene.
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IEI Definiciéon

La funcién administrativa consiste en la realizacién de unas determinadas
actividades o responsabilidades que se coordinan de manera eficiente y eficaz
con el trabajo y las tareas de otras personas.

Indica dénde se hacen los esfuerzos y determina cémo se deben hacer las tareas
en cada drea para conseguir los objetivos preestablecidos por la empresa.

La funcién administrativa se divide en dos etapas: mecanica y dindmica.

La etapa mecénica hace referencia a cémo se estructura o construye una or-
ganizacién hasta alcanzar su plenitud de integracion. Esta etapa se produce
durante el desarrollo de la organizacion.

La etapa dindmica tiene lugar cuando una organizacién ya esta totalmente
estructurada y, por lo tanto, ya es capaz de desarrollar de manera eficiente
sus funciones. Con esta etapa se demuestra que la funcién administrativa
es ciclica, ya que es habitual que las tareas y funciones se repitan una y otra
vez.

La funcién administrativa se caracteriza por estar muy bien definida, esto es,
por tener todos sus objetivos y los medios necesarios para alcanzatlos bien
detallados. La organizacion y claridad son las claves del éxito de este tipo de
funcién en la empresa.

Im Objetivos

Los objetivos que las empresas persiguen a través de la funcién administrativa
son: planificacién, organizacion, integracién de personal, direccién y control.

La planificacion es la definicion de metas, de estrategias y de planes de accion.
Las metas deben ser retadoras, medibles y alcanzables. Las estrategias tienen
que estar orientadas hacia la consecucién de esas metas. Los planes de accién
deben conseguir integrar y coordinar las actividades, de manera que sea fAcil
su ejecucién y control. Con la planificacion se responde a qué se va a hacer.
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Con la organizacion se determina cudles son las tareas que hay que realizar,
quiénes van a ser las personas encargadas de realizarlas, cémo, cuando y dénde
se realizan, asf como la manera de agruparlas y de asignar responsabilidades
entre las diferentes tareas y agrupaciones de las mismas. En definitiva, con la
organizacién se responde a cémo se va a hacer el trabajo.

La integracion de personal determina cudles son las personas més ade-
cuadas para cada puesto concreto. Ademads, precisa los medios de los que la
empresa dispone para conseguir los objetivos establecidos en la planificacion
y de la manera que se haya decidido en la organizacién. Con la integracién
se responde a con quién y con qué se va a hacer.

La direccion se encarga de garantizar la realizacién de todo lo planificado
y determinado en las funciones anteriores. Es decir, su responsabilidad es
procurar que los planes de la empresa se ejecuten a través de la cooperacion
de todos los trabajadores, tanto de los que poseen diferentes niveles de res-
ponsabilidad como de los que tienen el mismo nivel jerarquico en la empresa.

El control comprueba el cumplimiento de los planes de la empresa y corrige
sus posibles desviaciones. Su base es la planificacion, puesto que necesita que
existan planes para poder verificarlos y controlatlos.

Cémo se va a hacer el trabajo

@ Organizacién
@

Planificacién Integracién

Qué se va a hacer » de personal
Con quién y con
qué se va a hacer

C o
Control @ Direccién
Comprobacién de Encargados de

cumplimiento y correccién garantizar la correcta
de desviaciones ejecucion de los planes
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m Estructura de la empresa

Las empresas tienen que tener una estructura clara y definida para que el
trabajo fluya adecuadamente y se cumplan sus objetivos. Esta estructura orga-
nizativa es la que va a determinar la manera en que esa empresa va a funcionar
y cémo va a ser gestionada.

La estructura de la empresa esta formada tanto por sus instalaciones y bienes
inmuebles como, sobre todo, por sus trabajadores. Para dotar de estructura a
la empresa es necesario agrupar a los trabajadores en departamentos o éreas,
con funciones determinadas y concretas en relacién con las responsabilidades
y funciones que cada 4rea tenga asignadas.

La estructura es el inicio, la base sobre la que se construye y desarrolla una
empresa. Por ejemplo, una persona que quiera emprender un nuevo negocio,
como montar una tienda de ropa, tiene que darle una estructura a esa idea,
es decir, elegir el local donde se va a ubicar la tienda. Después debe decidir
cudntos trabajadores estardn implicados en el proyecto y qué funciones tendra
cada uno de ellos. La estructura puede ser de una sola persona, ya que alguien
puede gestionar su propio negocio de manera individual asumiendo todas las
responsabilidades y funciones que el negocio conlleva.

Por ello, en los siguientes apartados se explicara el concepto de organizacion,

los principios por los que se rige y las diferentes relaciones que pueden surgir
entre los empleados de una empresa.

I!’I Concepto de organizacion

La organizacién hace referencia un sistema, tareas, asociacién o grupo de per-
sonas que se relacionan en una estructura sistémica para cumplir determinados
objetivos.

Una organizacion empresarial es un conjunto de trabajadores que se rigen
por unas normas internas para alcanzar los objetivos de la empresa.
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