Empresa. y Diseiro de Modeloy de Negocio

Elaborado por: Iris Martin Arconada.
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a divisian del trabajo.

_0S organigramas.

'a organizacidn informal.

'a administracidn en la empresa.
'a funcian de planificacian.

a funcidn de organizacidn.

@ comunicacion en la empresa.

'a organizacion formal de la empresa.
3 estructura organizativa.
.0s modelos de estructura organizativa.




a funcidn de gestian.

as funciones del directivo.
| [iderazgo y sus tipos.

'a matriz de decisidn.

Los criterios de decisidn.
La funcidn de contral.




1. Una funcién del empresario no es: 4. La comunicacién en la
a) Organizar. - empresa puede ser:

b) Planificar. y a) Vertical descendente.
c) Gestionar. i\ b) Vertical ascendente.

d) Aprovisionar. J-l c) Horizontal.

d) Todas son correctas.
2. Un ejemplo de organizacidn mformal es:

a) El organigrama. 5. La administracién no

b) Las funciones. incluye:

c) Las relaciones. a) Planificar.

d) Hay 2 respuestas correctas. b) Gestionar. L J
c) Producir. -

3. La matriz de decisiones ayuda a: d) Controlar.

a) Ahorrar costes.
b) Organizar el personal.
c) Elegir entre distintas opciones.

: ¢Como quieren
d) Todas son incorrectas.

que gestione una

empresa, si ho
puedo organizar
la agenda?




1. LA ADMINISTRACTON EN LA EMPRESA

La administracidn en la empresa: es el conjunto de actividades

(planificar, organizar, gestionar y controlar), orientadas al logro de
|os fines y objetivos de la empresa.
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vequiere el ejercicio de respunsaﬂicades directivas (directivos, jefes
de departamento...) para ejecutar |as funciones administrativas.

LA ADMINISTRACTON | . .
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La funciones se deben realizar de forma correlativa y el proceso
se compone de dos fases:

- La fase mecanica es la parte tedrica, en la que se establece
lo que debe hacerse, y se dividle en dos subfases: |
planificacidn, en la que se plantea lo que se va a hacer, y |

prganizacidn, en la que se analiza cimo se va a hacer. /2% Q/(;_f

-La fase dinamica se refiere a como poner en practica todo |o
que se ha planeado y organizado previamente, y se divide en dos
subfases: la gestidn (que consiste en determinar con qué y de
qué manera se va a realizar) y control (en esta dltima funcidn

se determina camao se ha realizado). , &
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politicas, reglas, presupuesto...

ORrGEANZAR  Divisian del trabajo, jerarquizacion y
@ departamentalizacion, descripcidn
de funciones, etc.

Toma de decisiones, comunicacian,
liderazgo, facilitacian del trabajo,
supervisian...

Establecimiento de estandares,
medician, correccidn, etc.
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La primera de las actividades es |a planificacidn, se trata del estudio y
|a fijacion de los objetivos referentes al sistema total (empresa) vy a
cada uno de sus subsistemas (departamentos o secciones).

La planificacion consiste en fijar unos objetivos, marcar estrategias
para consequirlos, definir las politicas y establecer criterios de
decisidn, con |a intencian de conseguir los fines de la empresa.

Cuando se quieren establecer |os objetivos, hay que tener en cuenta-ﬁ

- L os objetivos deben ser realistas y tener los recursos necesarios.

- 3¢ deben establecer prioridades entre los diferentes objetivos y
subobjetivos, valorando siempre el coste de upnrtunidad.A

- Los objetivos se deben alcanzar con el menor nimero de
consecuencias imprevistas y sus costes deben ser minimos. ™



Para realizar una buena planificacian hay que sequir estos pasos:

|.2 Analizar la situacidon de partida: se estudiara la situacian actual
de la empresa y su entorno con intencian de detectar oportunidades.

2.2 Marcar el objetiva al cual se quiere llegar y definir diversas

alternativas para conseguirlo. (/7

3.2 Analizar los puntos fuertes y debiles de cada una: se evaluaran
los costes, |os riesgos, etc., y se escogerd la que se adapte mejor.

43 Controlar y determinar las desviaciones: aunque se haya
escogido una alternativa, puede ser que deba corregirse o cambiarse.
El contral del plan debe realizarse periadicamente.




3. LAFUNCTON DE ORGANTZACTON Zf‘

la funcidn de organizacidn tiene como finalidad disefiar la
estructura en la que se definan las tareas que debe realizar cada
persona en |a empresa, su responsabilidad y autoridad.

Se desarrolla tras la planificacian y permite que los planes fijados se
hagan realidad, con la colaboracidn de los miembros de la empresa.

Ademas, |a organizacian tiene como objetivo ordenar las relaciones
que puedan surgir entre |as tareas y areas de |a Empresa.
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La organizacian pretende ordenar tareas teniendo en cuenta |a
divisidn del trabajo, |as responsabilidades y las relaciones del

personal en el funcionamiento de la empresa. @




Para disefiar un buen sistema de organizacian se deben considerar .
|os siguientes aspectos: larllivs

- Determinar los niveles de organizacidn, |a jerarquia de los
mandos: definir quién controla v ejecuta las tareas de la empresa.

- Las funciones o |os objetivos destinados a cada nivel de mando y
cada persona han de ser claros y concretos. (&

- [ada persona debe saber qué tiene qué hacer y a quién obedecer,
son necesarios canales de autoridad y de responsabilidad.

- Debe haber vias de comunicacion en todos los sentidos, entre |

departamentas, con cargos superiores e inferiores y hacia el exterior

| | o Y el !
(clientes, proveedores, autoridades econdmicas y financieras...). \\e

La organizacian serd diferente segdn el tipo de empresa, es decir,
seqln su dimensian, su actividad, etc.




b LA COMUNICACTON EN LA EMPRESA
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la comunicacion es un aspecto muy importante de la - &
organizacidn. La comunicacian interna de la empresa puede ser 7%
vertical (ascendente o descendente) u horizontal.

la comunicacion puede ser oral o escrita, y para que tenga 42
resultados positivos debe estar bien canalizada. '

La comunicacidn oral en la empresa se utiliza frecuentemente,
aunque actualmente debido al uso masivo de las nuevas
tecnologias, |a comunicacidn escrita ha ganado gran importancia.
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- La comunicacidn interna vertical ascendente, es la que se

. . . . . . . |
transmite verticalmente, de abajo hacia arriba, se origina en los s
empleados y finaliza en los directivos. La finalidad es que los
mandos o directivos conozcan los problemas de los trabajadores

de primera mano y que estos se sientan parte de la empresa.
\ |
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- la comunicacidn interna vertical descendente, es [a que se
transmite verticalmente, de arriba hacia abajo, tiene su origen i

en los directivos y su fin en los trabajadores. La finalidad es
informar a los subordinados de los objetivos y tareas.
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- La comunicacian interna horizontal es |a que se origina entre
personas que estan en un mismo nivel jerdrquico, es decir,
entre personas de distintos departamentos. Es imprescindible
para que la empresa funcione como un todo. ‘jﬁ |




). LADIVISION DEL TRABAJO

La divisidn del trabajo: hace referencia al nimero de tareas en
que se distribuye el trabajo necesario para la produccian de un
bien o servicio, tareas que han de ser realizadas por distintos
trabajadores especializados en cada una, con el objetivo de
mejorar |a eficiencia. Cuanto méas se especialicen las personas,
mayor serd la eficiencia con que desempefaran su trabajo. La
linea de montaje es un ejemplo de la divisian del trabajo.

Hoy en dia en muchas empresas ain se aplica la division del
trabajo en estado puro, aunque la tendencia es que el trabajador
sea polivalente y pueda desarrollar més de una tarea iqual de
bien, para no caer en la rutina y la frustracion.  +




Mayor especializacion, ahorro de tiempo, reduccion de costes,
aumento de |a eficiencia, mejora de |a calidad del producto, etc.
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DIVIDIENDO EL TRABAJO OBTIENEN DIARIAMENTE MAS DE ¥8.000 ALFILERES
CUYA CANTIPADR PDIVIDIPA ENTRE DIEZ CORRESPONDPERIA A 11.800 POR PERSONA!
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b LA ORGANTZACTON FORMAL DE LA EMPRESA

La organizacidn formal es |a estructura creada por la empresa
de manera intencional, en la que la empresa sitlia sus
elementos en el lugar mas conveniente. Es una estructura a la
cual se ajustan las personas que forman parte de la empresa v

, . . $
que cooperan entre sf para conseguir |os objetivos marcados. g & 3
48888
Una de las principales condiciones para que la organizacicn
funcione es que cada uno de sus elementos (personas vy

P departamentos) sepa el papel que ha de realizar y |a autoridad

v responsabilidad que tiene. la autoridad debe estar
claramente delimitada, pero ha de haber flexibilidad y libertad
de movimientos, de manera que se pueda delegar |a autoridad.  ©=-




Hay empresas que por su dimensidn, por |a simplicidad de su
gestian y porque tienen una plantilla reducida (pequefias
empresas), no necesitan un reparto formal de tareas y de
responsabilidades ni una definicion de circuitos de comunicacidn. s&ge

En cambio, en las empresas medianas y grandes, que tienen

diversos centros de decisian y de control del trabajo, la gestidn
Wes compleja. Por ello, se ha de establecer una estructura

programada. Esta estructura se llama organizacion formal.

McDonaid’s




. LAESTRUCTURA ORGANTZATIVA >
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Para que |a organizacitn formal de la empresa resulte bien definida y
sea comprensible para todas las personas que trabajan en ella ha de
estar bien estructurada. Para estructurar la organizacion de la
empresa es necesario conocer cudl es la divisidn del trabajo, analizar
camo se coordina y como es |a comunicacidn entre los elementos
(personas y departamentos) que forman parte de |la empresa. ’ /\

En cuanto a la divisidn del trabajo, se puede hacer una estructuracian
sequn |as tareas que se realizan, de forma que a cada trabajador se le
asignen aquellas para las ELIEI|ES esté mas capacitado: asi se forman

los departamentos. z
g1 &




Esta DIVISION EN DEPARTAMENTOS o divisian del trabajo se clasifica,
atendiendo a diversos CRITERIDS DE DEPARTAMETALIZACION:

- Division en departamentos por funciones, los trabajadores se
organizan sequn su especializacidn, capacidad, dependlendu del trabajo

-«

que realizan y se organizan por departamentos. g ¢t 4 &
4 @

- Divisidn en departamentos por zonas geograficas, los trabajadores
se organizan de manera que conozcan la zona a la que va destlnadu el
producto, para que los clientes estén mejor atendidos. e o

- Divisidn en departamentos por productos, se utiliza en EITI|JPESEIS
que fabrican mas de un producto y se refiere a la agrupacinn de

trabajadores seqin el producto final que se obtiene. \‘*g

- Divisidn en departamentos por procesos, el tPEIhEl]D SE nrgamza
sequin |as fases que componen la cadena de prnducclnn |
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En cuanto a la comunicacian entre los elementos de la empresa, se
establecen diversas maneras de relacionarse, que se clasifican en:

- Relaciones lineales, se producen cuando hay un enlace entre drdenes,
es decir, una persona manda y otra uhedece.

- Relaciones de staff o equipo asesor, tienen como finalidad el
asesoramiento por parte de especialistas, asesores fiscales, abogados. ¢
@1
- Relaciones funcionales, son un conjunto de especialistas que tienen
autoridad y responsabilidad en lo que se refiere a su especialidad ~ew-
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Teniendo en cuenta la division del trabajo, las formas de relacionarse y |a
existencia de una relacion de autoridad y jerarquia entre las personas
que forman parte de |a empresa, los directivos de esta dehen decidir |a
estructura organizativa que resulte mas venta]usa [

]




0. LOS MODELOS DE ESTRUCTURA ORGANTZATIVA

Hay diversos modelos de estructura organizativa, y cada empresa se

adapta al mas adecuado a sus necesidades.

Se basa en el principio de mando, todos los miembros de |la empresa
dependen de un superior, que es quien da las drdenes y marca las
directrices, y solo se pueden recibir de él. Por tanto, cada persona esta
subordinada a un inmediato superior. Es un modelo vélido para empresas
pequefias y medianas, o empresas grandes con explotaciones simples o
procesos de un solo producto, es una estructura rigida. . )




Las ventajas del
aunque las com

modelo son: la simplicidad, |a facilidad para entenderse,
unicaciones sean lentas, la autoridad y las &reas de

responsabilidad bien definidas, cada trabajador sabe a quién obedecer y

es responsable a

En cuanto a los
parte de los c
concentraciin c
cambios y falta

nte un jefe y |a rapidez en toma de decisiones.

inconvenientes: hay una falta de especializacian por
irectivos, ya que abarcan muchos campos, excesiva
e autoridad, falta de flexibilidad para adaptarse a los

e motivacian por parte de |os subordinados.

Director general

Director produccién | |Director marketing Director financiero Director RRHH

Empleados

produccion marketing financiero RRHH

Empleados Empleados Empleados




Se caracteriza por la existencia de especialistas que dedican todo su
esfuerzo a una tarea concreta de la actividad de la empresa. Todos los
niveles inferiores estan conectados a diversos jefes, y cada uno de ellos
desarrolla una funcidn, en la que es especialista. Surge con |a finalidad de
superar las limitaciones de la estructura lineal, sobre todo con |
especializacion, ya que los subordinados no dependen de un superior
inmediato. Por encima de ellos, puede haber varios jefes. ¢, . ) 2 S
)

las ventajas de este modelo son: la empresa puede disponer de
especialistas dentro de la misma y los empleados se dedican
exclusivamente a su especialidad. Ademds, las comunicaciones se
efectian directamente, sin necesidad de intermediarios. No es |

jerarquia, sino la especialidad, la que promueve las decisiones. .




Los inconvenientes son: los empleados pueden recibir drdenes vy
directrices de mas de un jefe, a veces son contradictorias y se pueden

crear conflictos de convivencia.

Director general

/\\

Director financiero Director RRHH I

Director produccion Director markelting

T~ N/

Empleados




Se caracteriza por una estructura central jerdrquica, con el soporte por
parte de los departamentos de asesoramiento, que sirven para
asesorar pero que no tienen de autoridad en la organizacian.  §

én

Las ventajas: permite |a intervencidn de especialistas que asesoran a
diversos departamentos y sigue |a relacidn de mando en el sentido de que

cada persona depende de otra, recibe drdenes de un jefe.

Este modelo intente resolver los inconvenientes de los anteriores,
también tiene los propios: las decisiones son lentas, porque hay que
consultar a los departamentos de asesoramiento; puede haber conflictos
de relaciones entre el personal si las personas que forman parte del
departamento de asesoramiento se involucran en decisiones que no les

competen; y representan un coste adicional para la empresa. «|~~3~
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Director produccion Director markeling Director financiero Director RRHH

Es un modelo propio de las empresas industriales que consiste en
combinar como minimo dos variables organizativas, como funciones vy
proyectos, que se enlazan por medio de unas relaciones de autoridad

alle

En este modelo existe una doble autoridad, cada persona recibe, por una
parte, instrucciones del director del proyecto (horizontalmente) vy, por
otra, del director de su departamento funcional (verticalmente).




Sin embargo, una de las dos autoridades suele ser superior a la otra. La
distribucian creada tiene una duracidn limitada en relacian al proyecto.

Las ventajas son: es una organizacion flexible, varia segan los proyectos,
es un método nueva, pero mantiene una estructura habitual.

En cuanto a los inconvenientes: es necesario coordinar a todas las
personas que intervienen en un proyecto, aunque sean de areas distintas,

pueden surgir conflictos entre |os distintos directores. %;

Funciones

Director general I I

Proyectos
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Los organigramas son la representacion gréfica de |a estructura de
la organizacion empresarial de una forma simplificada, y dan a
conocer las caracteristicas principales de la estructura empresarial.

Un organigrama debe cumplir los siguientes requisitos:

- Diterenciar los elementos que componen la empresa, asi como Ins
niveles y posiciones de autoridad. gt
- Ser sencillo y de facil comprensidn.
- Debe contener todos los elementos indispensables.

El organigrama no ofrece suficiente informacion sobre la estructura
organizativa de la empresa, ni sobre las responsabilidades, ni sobre
las relaciones entre los diferentes jefes de la organizacian.




Lps. prganigramas se clasifican de las I
siquientes maneras: =

1

I 1 |
Director de Director de Director de
produccion marketing contabilidad

- Llasificacian seqtin su forma:

Urganigramas verticales, destacan la jerarquia
de mando, las posiciones que tienen mas
autoridad se sittian en los lugares mas elevados.

Organigramas horizontales, las unidades de
mando se sittan a la izquierda y las subordinadas
a |a derecha. El objetivo de esta organizacion es

destacar la importancia de |as funciones. U
Urganigramas radiales, son menos habituales, s produsion  scabodo
intentan crear un impacto visual para destacar

los niveles mas altos de direccian. estuds . Ve

publicidad
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- Llasificacian sequn su finalidad:

LHTTEE
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. . . . ., 7
Urganigramas informativas, dan informacian global de la empresa. 4
Urganigramas de analisis, aparece la totalidad de la estructura

organizativa de la empresa de una manera detallada.

- Clasificacidn segan su extensign: % P4
[rganigramas generales, retlejan todos |os departamentaos. =il

Urganigramas detallados, informan sobre la organizacion de un
departamento concreto de |a empresa

¥ e
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- [lasificacian seqtin su contenido:

Urganigramas estructurales, representan las unidades que forman |a

empresa y sus relaciones.
Urganigramas de personal, representan las personas (nombre y cargo).
Urganigramas funcionales, reflejan la formacion de cada unidad. +. .

'A A




Hemos desarrollado la organizacion formal, que estd recogida
documentalmente. Existe otra organizacidn, |a informal, no oficial,
que surge de las relaciones entre los miembros de la empresa.

0. LA ORGANTZACION INFORMAL

—_—
Y
-
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La organizacidn informal es el conjunto de relaciones personales y
sociales que no estdn preestablecidas por la organizacidn de s
empresa, pero que surgen cuando |as personas se asocian entre si.

Las empresas estan formadas por una organizacian formal u oficial
v por una organizacion informal. Los directivos, que tienen
conocimiento de la existencia de esta organizacidn, deben sacar de
ella el maximo provecho intentando que actde a favor de ellos v,
COmO consecuencia, a favor de |a organizacion de la empresa.

|5



recngldas en el organigrama de la empresa. £ \

- La aparicion de lideres espontaneos. 1 ‘
- La existencia de problemas en la empresa y [as PEIVIndII:aI:mn‘es J

la organizacion informal nace cuando los trabajadores se
relacionan con personas que no pertenecen a su departamento y se
forman grupos de trabajo que no estan predeterminados.

En las empresas surge una organizacian informal por la necesidad
de que exista una organizacidn real. EE

Si |a organizacion formal no estd bien definida y hay vacios, de
autoridad o responsabilidades, nace una organizacian informal para
suplir este vacio y realizar el trabajo de [a mejor manera posible.



L LAFUNCIGN O GESTIGN

Después de planificar y tener una estructura organizativa clara, se
intentan cumplir los objetivos previstos. Para ello, [a empresa ha de
estar gestionada de manera correcta.

estionar o dirigir consiste en consequir que las personas que
forman parte de la empresa realicen |as tareas necesarias para
consequir los objetivos marcados.

Para gestionar o dirigir la empresa (teniendo en cuenta la estructura
organizativa) hay varios niveles de direccidn, que son respunsahles
de tareas diferentes:




P
- En el primer nivel se encuentra la alta direccidn, donde estan
ubicados los altos cargos de la empresa, supervisan el Il
funcionamiento global de |a empresa, estos planifican a largo plazo

v son responsables del cumplimiento de los objetivos. - & |

- En el sequndo nivel hay directivos de nivel intermedin, los jefes de Y
departamento, que se encargan directamente de la ejecucidn, el
control de |a planiticacidn general y realizan planes méas cnncretns:, |:

- El altimo nivel es el nivel de gestitin, estén
los directivos que tienen la responsabilidad
directa sobre |a ejecucion de los planes vy
son los que asignan las tareas a los
trabajadores, ejecutan y controlan todos los
procedimientos a sequir.

ESTRATEGIA

Nivel Medio | TACTICA

OPERATIVA
‘7 o o ‘
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tareas con métodos y procedimientos correctos.
- brear situaciones de trabajo favorables, para motivar.

Para realizar estas funciones hace falta tener capacidad de liderazgo.
Sin embargo, asi como las aptitudes personales pueden ser innatas, las
técnicas de administracion de empresas se aprenden.

|3



13. ELLIDERAZGO Y SUS TIPOS

El liderazgo es la capacidad para influir y motivar a otros a llevar a
cabo determinados objetivos con entusiasmo. Existen varios tipos:

- El liderazgo autoritario, es un estilo dominante, el lider toma las
decisiones sin la participacian de sus trabajadores, exige que |E __
obedezcan, es restrictivo y supervisa constantemente. ,

> - [l liderazgo democrético, el lider busca ser un miembro méas del
& ‘grupo, las decisiones se toman entre los trabajadores, pero bajo su
~ quiay consentimiento. Es accesible y promueve [a participacian.

- tl liderazqo liberal, se basa en una participacian minima del lider,
da libertad a los trabajadores en |a toma de decisiones. Google

El estilo iddneo serd intermedio, adecuado al perfil del trabajador.



8

JQuilin conotes gue aplica
cado fipo- de Woerazgo?

|3



1b. LAMATRTZ DEDECISION O g8

Ina de las caracteristicas principales de la direccian de la empresa es
a toma de decisiones, el proceso de convertir la informacian en accian.

as decisiones se toman, basandose en la intuician, en la experiencia o
tras un proceso racional que utiliza métodos cientificos.

La matriz de decisidn es una tabla que contiene los elementos que
intervienen en el proceso de toma de decision. Esta tabla facilita el
andlisis y es el punto de partida para obtener |a solucidn.

Sucesos investigados 1 2 3
Estados de la naturaleza Lluvia Frio  Calor

156 (5600 25
() 300 50 100

75 (-50) 500 {I°)
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Seqin el grado de conocimiento de los estados de |a naturaleza, se
pueden presentar tres situaciones de decisian:

- Situacidn de certeza, es aquella situacion en la cual se conoce
con seguridad cudl es el estado de |a naturaleza que se presentard,
es decir, hay un estado dnico. ~(CF

- dituacidn de riesgo, es la situacidn en la que existen diversos
estados de la naturaleza, pero se conocen las probabilidades de
que suceda uno u otro. @ -

ddddd

- dituacidn de incertidumbre, es aquella situacion en la cual se
desconoce |a probabilidad de cada uno de |os posibles estados., . =
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16 LAFUNCION DE CONTROL

a finalidad del control es detectar |as desviaciones con respecto a
as previsiones, con |a intencin de corregirlas antes de que se
yroduzcan consecuencias negativas.

Lontrolar es verificar que todo salga como se habia previsto al
nacer |a planificacidn, tanto en los objetivos generales (en los
niveles més altos de |a organizacidn, alta direccian) como en los
subobjetivos mas concretos (en los niveles més bajos o de gestidn).

Para que se pueda llevar a cabo una buena funcian de contral,
debemos recoger de nuevo todo aquello que habiamos planificado,
organizado y gestionado, los objetivos con los estandares que nos
habiamos marcado y comprobar que se hayan cumplido.



Existen diferentes técnicas de control: :\7;‘}

- La auditorfa, veritica la planificacian en relacidn a la contabilidad,
|a rentabilidad de los recursos o la gestidn global de la Empresa.i N 4

Se distingue entre auditoria interna, que elabora la propia empresa,
v l]a auditoria externa, que realizan profesionales independientes.

Se diferencia entre auditoria de cuentas, que analiza los estados
financieros en la empresa, la auditorfa operativa, cuya funcian es
analizar la estructura global de la empresa y la ecoauditoria, que
controla el impacto medioambiental de las empresas. @

- El control del presupuestn, se trata de controlar que la relacidn
numérica de la planificacion (referida a los costes de las
operaciones y los ingresos de |as ventas) se cumpla. )

- |la estadistica, trata datos histdricos de un problema, saca
conclusiones y realiza prondsticos. Ventas, ingresos, costes )
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