UNIDAD 2: Las areas funcionales de la empresa
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Organizacion basica de entidades publicas
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1. Areas funcionales

‘ Area funcional

Conjunto de actividades, procesos, funciones y responsabilidades existentes en la
empresa y que son realizadas por uno o varios departamentos de la organizacion.

Funciones

> Contratar y coordinar al personal para que desempeinie sus labores.

> Elaborar un producto o servicio.

> Venderlo, invertir y emplear el dinero para producirlo.

> Controlar los beneficios obtenidos.

> Aplicar la informacién y tecnologia al proceso productivo.
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1.1. Importancia del desarrollo de las areas funcionales

Importancia del desarrollo de las areas funcionales

Los objetivos La especializacidon que Reduce
planteados se ejercen en el trabajo funciones y
consiguen a través permite obtener mayores jerarquias.
de estas areas. eficiencia y eficacia.

La especializacion permite obtener
mayores eficiencia y eficacia.
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1.2. Clasificacion de las areas funcionales

AREAS
FUNCIONALES

Area de
Recursos
Humanos

Area de
Finanzas

Area de Area de
Direccidn Produccién

Area
Comercial
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1.3. Area de Recursos humanos

Area de Recursos Humanos

Se realizan las actividades para coordinar y optimizar los conocimientos y competencias
del personal que trabaja en la empresa, con el fin de lograr su maximo rendimiento.

Funciones:
* Reclutamiento y seleccion del personal
* Retribuciones (asignan el salario)
* Seguridad e higiene
* Servicios y prestaciones

* Relaciones laborales
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1.4. Area de Finanzas

Area de Finanzas

A través de ella se administran los recursos monetarios de los que dispone la empresa.

Funciones:
 Toma de decisiones en la eleccion del proyecto de inversion mas adecuado.
e Control de las cuentas a través de la contabilidad.
* Analisis de riesgos en las operaciones que realiza.
e Liquidacion de impuestos

* Realizacion de inventarios y balances segun lo establecido por las leyes.
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1.5. Area de Produccion

Area de Produccion

Incluye todos los procesos que se realizan desde la transformacion de las materias
primas hasta que estas se convierten en productos terminados.

Funciones:
 Programacion vy disefio del proceso productivo
 Administracion de materiales

* Control de la calidad del producto
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1.6. Area Comercial

Area Comercial

Agrupa el conjunto de actividades que crean, promueven, distribuyen y venden
bienes y servicios, dando a conocer los productos.

Actividades:
* De venta: * De compra:
— Promocién y publicidad. — Relacion con proveedores.
— Investigacion de mercados. — Adquisicion de bienes y
— Estrategias de distribucion. servicios.

— Relacidén con clientes.
— Formulacion de precios.
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1.7. Area de Direccion

Area de Direccién

En ella se establecen los objetivos de la empresa, planes de organizacion, gestion y control.

Funciones:
* Planificacion de la actividad
e Organizacion interna de la empresa
e Coordinacion de todos los miembros

* Control sobre las actividades y los miembros de la organizacion
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2. Departamentos
2.1. Criterios de departamentalizacion

Departamentos

Divisiones, areas o sucursales que se encargan de una actividad concreta dentro de la empresa.

Departamentalizacion

Consiste en organizar la estructura formal de la empresa por
departamentos y puestos de trabajo, asi como las relaciones entre ellos.

Tipos de departamentalizacion:
=  Portiempo.
=  Por funciones.
= Territorial o geografica.
= Por productos.
=  Por procesos productivos.
= Por segmentos de mercado.
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2.1. Criterios de departamentalizacion

Departamentalizacion por funciones

Creacion de departamentos segun las diferentes areas funcionales de la empresa
(p.e.: Producciéon, Compras, Ventas, Financiacion, Recursos Humanos, etc.)

Direccion general

Subdireccion Comercial Subdireccion Financiera Subdireccion de Recursos Humanos
— Almaceén Financiacion — Selecciony contratacion

={ Compras Contabilidad = Nominasy Seguridad Social

-1 Ventas — Formacion
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2.1. Criterios de departamentalizacion

Departamentalizacion por territorios

Las actividades son agrupadas segun el area territorial. Es frecuente en empresas que desarrollan
sus actividades en diferentes zonas geograficas (multinacionales, empresas de seguros, etc.).

Direccion general

|
I I I |

Marketing Subdireccion Financiera Subdireccion Comercial Subdireccion de Recursos Humanos
|
I I
Zona Madrid Zona Andalucia
™ Ventas P Ventas
— Aprovisionamiento — Aprovisionamiento
1 Contabilidad = Contabilidad
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2.1. Criterios de departamentalizacion

Departamentalizacion por productos

Es habitual en aquellas empresas que ofrecen distintos productos o servicios diferentes.

Direccion general

Subdireccion
Comercial

Subdireccion
Financiera

Subdireccion
de Produccion

—1 Almacén

-1 Compras

Subdireccionde
Recursos Humanos

Division Muebles de Cocina

Division Muebles de Bano

Investigacion

Comercial

Produccion

Investigacion

Comercial

Produccion
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2.1. Criterios de departamentalizacion

Departamentalizacion por procesos productivos

Cuando la elaboracién de un producto supone que el producto o servicio deben pasar
por diferentes fases en el proceso de produccion.

Direccion general

Subdireccion
Comercial

Subdireccion
Financiera

Subdireccion
Muebles de cocina

Subdireccion de
Recursos Humanos

Seccion Carpinteria

Seccion Pintura

Seccion Montaje
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2.1. Criterios de departamentalizacion

Departamentalizacion por segmento de mercado o tipos de clientes

Cuando la empresa dirige su produccion a diferentes segmentos de mercado con caracteristicas
comunes y se organiza por el tipo de clientes que demandan productos diferentes.

Director general

|
[ | | |

Marketing Subdireccion Financiera Subdireccion Comercial Subdireccion de Recursos Humanos

— Hipermercados

e Tiendas

== Ventadirecta
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2.2. Funciones de los departamentos

Areas
Funcionales

Departamento Actividades o funciones asignadas

= Definicidn de objetivos.
Direccidn Direccion = Planificacién, organizacion y control de los recursos.
= Coordinacion del resto de departamentos.

= Analisis de ofertas.

= Seleccion de proveedores.

= Seleccion de articulos.

= Pedidos.

= Albaranesy facturas de compras.

= Actualizacidon de bases de datos de proveedores vy articulos.

Compras

= Estudios de mercado.

= Estrategias de ventas: precios, promociones, condiciones de venta.
= Canales de distribucién de los productos.

Ventas = Comisiones de los vendedores.

= Atencidn a clientes.

= Albaranesy facturas de ventas.

= Actualizacién de bases de datos de clientes.

Comercial

= Registro, organizaciony control de las entradas y salidas de mercancias.
Almacén = Valoracién de existencias.
= Gestion y mantenimiento de stock.
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Areas Funcionales Departamento Actividades o funciones asignadas

= Fabricacion de bienes.
. .. = Prestacion de servicios.
., Fabricacion o .. .
Produccion ‘s * |nvestigacion y desarrollo de nuevos materiales.
produccion .
= Diseno de productos.
= Ensayos de cuestiones técnicas como: resistencia de materiales, controles de calidad...

= Cobros y pagos.

. ) Financiero o = Control del dinero en cuentas bancarias.
Financiera , ., ,
Tesoreria = |nversion de los excedentes de tesoreria.
* Financiacion (conseguir préstamos).
= Gestidn de la correspondencia.
. .. . = Archivo de la documentacion.
Adiministrativo e . .
- . = Comunicacion interna y externa.
Adiministrativa = Apoyo administrativo a otros departamentos.
Contable = ||evar la contabilidad.
= Realizacion de informes sobre el estado de las cuentas.
= Seleccidn, contratacidn y seleccion del personal.
Recursos = Noéminas y seguros sociales.
SecuEee BT e Humanos = Becas, ayudas, comedores, etc.
(RRHH) =  Control de absentismo laboral.
Gabinete = Seguridad e higiene en el trabajo.

médico = Bajas médicas
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3. Organigramas elementales
3.1. Objetivos

Organigramas elementales

Representacion grafica de la estructura organizativa de una empresa, entidad publica o
privada, en la que se muestran de forma esquematica los departamentos, secciones, areas
o divisiones, asi como las relaciones, lineas de autoridad y comunicacidon entre todas ellas.

l

Ofrecer informacion facil de
comprender y sencilla de utilizar.
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3.2. Elementos

Pautas para la elaboracidon de organigramas:

= Reflejar en la parte superior el nombre de la empresa y el afio en el que se desarrolla.
= Estructurar de manera jerarquica, empleando cédigos de colores.

= Representar las unidades de organizacion (areas, departamentos o funciones)
mediante figuras geométricas.

= Marcar las relaciones de direccidon, asesoramiento, subordinacion y relaciones
consultivas mediante diferentes estilos de lineas:

— Lineas continuas: representan relaciones directas de autoridad:
e \Verticales: muestran delegacion de autoridad.
* Horizontales: indican un mismo nivel jerarquico.

— Linea discontinua horizontal: sefiala a un 6rgano asesor o staff.
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3.3. Tipos

Segun las lineas de autoridad

Jerarquicos o en linea:
Autoridad centralizada, directa y Unica del
superior al empleado.

Funcional:
El empleado tiene varios jefes.

Mixta, jerarquico-funcional o staff:
Estructura central jerarquica con unidades
de apoyo que son especialistas.

lefe de

Director

general
lefede Jefe de
Compras Ventas

Trabajadores

Trabajadores

| Director I

Produccién

Trabajadores

I

Jefede
Compras

Jefe de
Ventas

|

Jefede
Produccion

| Trabajadores I

II Trabajadores |_

_l Trabajadores

Jefe de

Director
general
Staff Administracion
juridico
|
lefe de lefe de
Ventas Produccion

Compras

Trabajadores

Trabajadores

Trabajadores
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3.3. Tipos

Segun la forma del grafico

Director

Verticales: . =]

Representan la estructura jerarquica de —_— T e 1] |
. . . Compras Ventas Almacén Trabajadores
arriba hacia abajo.

I Trabajadores I ] Trabajadores I | Trabajadores ]

Compras Trabajadores
H orizo nta I es: Comercial Ventas Trabajadores
Representan la estructura de izquierda a
d erec h a Director Almacén Trabajadores

Produccion Trabajadores

Encargados

Circulares: . -—
Representan la estructura jerarquica en Director —.
— Operarios

circulos concéntricos de dentro hacia fuera.
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4. 1. La Administracion General del Estado

“El Estado se organiza territorialmente en municipios, en provinciasy en las
Comunidades Auténomas que se constituyan. Todas estas entidades tienen
autonomia para la gestion de sus respectivos intereses”. (Art. 137 C.E.)

Administracion
publica espanola

General del

Autondmica
Estado

Central

Periférica

Exterior

Lo

cal

Provincia

Municipio
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4.2. La organizacion autondmica

Organos superiores de la Administracién autonémica

Vicepresidente/es
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4.2. La organizacion local

Organizacion territorial del Estado

Comunidades

Municipios Provincias

Autonomas
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4.2. La organizacion local

Organizacion territorial del Estado

Comunidades

Municipios Provincias

Autonomas
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Resumen

Las areas funcionales de la empresa

Recursos Humanos (RR. HH.)

Areas funcionales

¥

Finanzas

Y

Produccién

Y

Area Comercial

Y

Area de Direccion

Tareas propias
de cada area

Departamentos

A

Criterios de departamentalizacion

—» Funciones

Y

Tipos de departamentalizacion

—— Territorio
— Productos

Funciones asignadas a cada
departamento

—» Clientes

Y

Objetivos

Organigramas elementales

 /

Elementos

Tipos

Y

Recomendaciones

A

Ventajas e inconvenientes

Organizacion basica de entidades
ptblicas

 J

Administracion General del Estado

L ]

Organizacién autonémica

v

Organizacion local




