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Presentacion

Identificacion de la Unidad Formativa

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0517: Organizacion empresarial y de
recursos humanos. Esta Unidad Formativa pertenece al Mddulo Formativo
MF0969_1: Técnicas administrativas basicas de oficina, que forma parte del
Certificado de Profesionalidad ADGG0408: Operaciones Auxiliares de Servi-
cios Administrativos y Generales, de la familia de Administracion y Gestion.

Presentacion de los contenidos

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensefar al alumno a Registrar perio-
dicamente las actualizaciones de informacion relativas a la organizacion, sus
departamentos y areas, y el personal a ellas asignado, segln las instrucciones
recibidas, con objeto de disponer de la informacion necesaria para ofrecer un
buen servicio, asi como a integrar la propia actuacion de las actividades de
apoyo administrativo en el grupo de trabajo o departamento, de acuerdo con
directrices recibidas y con orientacion a los resultados, contribuyendo a crear
un clima de trabajo productivo, para cumplir con los objetivos establecidos.

Para ello, se estudiara la organizacion de entidades publicas y privadas vy la
organizacion de los recursos humanos.
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Objetivos de la Unidad Formativa
Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderas a:

—  Representar las funciones basicas vy los flujos de informacion fundamen-
tales en estructuras organizativas publicas o privadas determinadas, a tra-
vés de organigramas.

— Identificar los criterios de actuacion profesional que permiten la integracion y coo-
peracion de las actividades de apoyo administrativo en un grupo de trabajo o
departamento, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo
con una ética personal y profesional definida.
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1.1. Funciones de las empresas

Henry Fayol (1841-1925) fue uno de los tedricos del pensamiento administrativo.
El modelo administrativo que defiende Fayol se basa en tres ejes esenciales:
— Ladivision del trabajo.

— Laaplicacion de un proceso administrativo.

—  Laformulacion de los criterios técnicos que orientan la funcidon administrativa.
Fayol asocia la funcion administrativa con las politicas que se proyectan sobre
el personal de una empresa; el resto de funciones tendran como objeto la inci-
dencia en cuestiones vinculadas con la materia prima y la maqguinaria. El autor

identifica seis conjuntos de operaciones o funciones que estan presentes en
cualguier empresa:

FUNCION FUNCION FUNCION
TECNICA COMERCIAL SINAN@]==7

FUNCION DE FUNCION FUNCION

SEGURIDAD CONTABLE ADMINISTRATIVA

Lo que se pretendia conseguir con el planteamiento de esta teoria era incre-
mentar la eficiencia de la empresa a partir de su organizacion y de sus rela-
ciones organicas. El enfoque a analizar se centraba en la estructura y en el
funcionamiento de la empresa.

A partir del estudio de la estructura de la organizacion y de sus elementos, el

autor enuncid un conjunto de principios que cualquier empresa debia aplicar en
el gjercicio de las funciones descritas. A estos principios se les denomind Prin-
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cipios Generales de Administracion, en tanto se observd que a medida que
se subia en la jerarquia de la organizacion el peso de las funciones administrativa
era cada vez mayor. Los principios de la teoria de Fayol son los siguientes:

— Division del trabajo.

Su finalidad es incrementar la cantidad vy la calidad de la produccion
a través de la especializacion de tareas y funciones y de la separa-
cion de poderes.

— Autoridad y responsabilidad.

La responsabilidad se configura como una consecuencia natural del
gjercicio de la autoridad, entendida ésta como el derecho de emitir
ordenes y de obligar a su cumplimiento.

— Disciplina.

Respeto de las reglas que regulan la obediencia, la asiduidad, la
actividad, la presencia y los signos exteriores con gue se manifiesta
el respeto.

Castigo a los actos de indisciplina.
— Unidad de mando.
Responde a laregla 1 operario - 1 jefe.

La unidad de mando es fuente de calma; la dualidad de mando es
fuente de conflicto.

— Unidad de direccioén.
Responde a laregla 1 jefe - 1 programa - 1 finalidad.
— Subordinacion del interés individual al interés general.

El interés general de la organizacion debe prevalecer al interés par-
ticular de alguno de sus miembros.

— Remuneracion del personal.

Fquitativa, estimulante y satisfactoria tanto para el empleador como
para el empleado.

12



ubD1

—  Centralizacién/Descentralizacion.

El grado de centralizacion o descentralizacion en una empresa esta
en funcion de su magnitud.

A mayor magnitud mayor descentralizacion; a menor magnitud ma-
yor centralizacion.

— Jerarquia.
Minimizacion de estructuras jerarquicas.
Respeto al camino de jerarquias.

—  Orden.

Disefio de ubicaciones (el lugar donde tiene que estar cada cosa 'y
el lugar donde se debe ubicar a cada persona).

Ordenacion material y social en las ubicaciones correspondientes
(cada cosa o persona en su lugar).

Adecuacion de personas a puestos de trabajo.
— Equidad.
Trato justo e igual al personal.
— Estabilidad del personal.
La estabilidad de su personal conlleva prosperidad a la empresa.

El proceso de aprendizaje del personal y la experiencia acumulada
revertira en mayor cantidad y calidad de produccion.

— Iniciativa.

La posibilidad de disefiar planes v llevarlos a término es un elemento
de fuerza para la empresa.

— Unidn del personal.
Un personal unido y sin conflictos es mas productivo.

Ordenes verbales claras y completas para evitar malentendidos vy
malinterpretaciones.
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Importante

Los Principios Generales de Administracion de la teoria de Fayol Unicamente
se proyectan sobre el personal (el cuerpo social de la empresa).

1.1.1. Clases

Las funciones que desarrolla una empresa parten de la clasificacion propuesta
por Henry Fayol gue diferenciaba los siguientes seis grupos:

— Lafuncién técnica incluye las actuaciones destinadas a la produccion de
un bien o a la prestacion de un servicio.

La funcion técnica.

producir una alfombra.

14
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— La funcién comercial conlleva el saber hacer circular el producto fabrica-
do o saber ofrecer el servicio que presta la empresa.

ST
.Mé

La funcion comercial: ;
vender pescado fresco. 0 ? \{ \’u

— La funcién financiera supone saber llevar una adecuada gestion finan-
ciera del capital de la empresa: inversiones, pagos, cobros, crédito, etc.

La funcion financiera:

gestion de cobros y pagos.

— Lafuncion de seguridad incluye las actuaciones y los medios de protec-
cion de las personas vy los bienes de la organizacion.

— Lafuncion contable comprende el registro de la actividad de la empresa,

sSu situacion econdmica y su proyeccion futura. La contabilidad refleja la
situacion en la que se encuentra la organizacion.

15
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La funcion contable!

anotaciones contables.

— La funcién administrativa es la encargada de coordinar el resto de fun-
ciones a través de las siguientes acciones:

Planificacion. Disefiar el plan de actuacion de la empresa a corto,
medio vy largo plazo.

Organizacion. Organizar la estructura material, social y financiera de
la empresa.

Direccion. Dirigir al personal.
Coordinacion. Coordinar las actuaciones para un fin comun.

Control. Verificar que los resultados se adeclen a los procesos, a
los objetivos vy a las reglas establecidas.

La funcion administrativa.

16
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Las 6 funciones basicas definidas por Henry Fayol se han ido adaptando a la
evolucion de las empresas a lo largo de los aflos vy a sus necesidades actua-
les. Por ejemplo, dentro de las competencias ejercidas a través de la funcion
administrativa, relativa a la seleccion y administracion del personal de la em-
presa, nace una funcion independiente, denominada Funcién de Recursos
Humanos. Esta funcion conlleva encargarse de las funciones administrativas
vinculadas con la gestion del personal de la empresa: nominas, seguridad so-
cial, cuotas sociales, seleccion de personal, control disciplinario, organizacion
de plantilla, formacion del personal, etc.

lgualmente, de la funcion administrativa clasica, surge la Funcion de investiga-
cion, gue comprende el estudio de los procesos de trabajo en la organizacion,
con la finalidad de introducir mejoras que permitan a la empresa ser mas com-
petitiva en el mercado.

De la funcion comercial clasica aparece también la Funcion de Marketing y
Publicidad, cuya finalidad es promocionar los productos y los servicios que
ofrece la empresa en el mercado e incrementar las ventas.

También es importante hablar de la Funcion +D-+l (Investigacion + Desarrollo
Tecnologico + Innovacion) en las organizaciones, cuya mision es conseguir
avances en el conocimiento y en la tecnologia que reviertan en los procesos
de fabricacion y en la prestacion de servicios para incrementar la capacidad
competitiva de la organizacion: nuevas lineas de productos, telematizacion de
procesos, sellos de calidad, maquinaria, etc.

Sabias que

Las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion han constituido una
evolucion en los procesos de trabajo v en la productividad de las organizaciones.
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Evolucion de las funciones basicas de la empresa:

Funcidn clasica Funcion/ funciones actuales a que corresponde

Funcion técnica Funcion de produccion y control de calidad
Funcion de mantenimiento
Funcion de seguridad

Funcion [+D+I

Funcion financiera Funcion contable
Funcion financiera

Funcion de administracion vy finanzas

Funcion contable Funcion contable

1.1.2. Jerarquia

La jerarquia entre las funciones de una empresa se plasma en el organigrama
de la organizacion.

Sabias que

Un organigrama es una representacion grafica de la estructura jerarquica de
una empresa.

18



La jerarquia en las organizaciones es necesaria por diversos motivos:

— Posibilita el control interno de la empresa.

uD1

— Permite que los trabajadores identifiquen a sus superiores inmediatos y a

los cargos intermedios vy altos de la organizacion.

—  Sirve como punto de referencia en la toma de decisiones.

—  Delimita responsabilidades.

La jerarquia entre las funciones de una organizacion se suele estructurar en

base a tres niveles:

—  Nivel estratégico o superior (altos cargos).

— Nivel intermedio (cargos intermedios, gerentes, responsables de area...).

— Nivel operativo (jefes de equipo, coordinadores, encargados...).

Ejemplo sobre la jerarquia en el nivel estratégico o superior:

Direccion

General
Gerencia —{
| | |
Direccion Direccion Direccion
sectorial 1 sectorial 2 sectorial 3

— Direccion Comercial

— Direccion de Compras
Gerencia

General -

— Direccion 1+-D+l

Direccion | — Direccion de Recursos Humanos
Direccion financiera y contable

— Direccion de produccion
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Ejemplo sobre la jerarquia en el nivel intermedio y operativo:

Nivel estratégico Direccion
Comercial
| ' ]
Nivel intermedio Responsable Responsable de
de ventas Marketing y Publicidad
el ' |
ncargado ,
Nivel operativo de atencion al Coordmaplor Jefe dNe
. comercial campanas
cliente
Nivel estratégico Direccion de
Compras
| ' |
Nivel intermedio Responsable de Responsable de
adquisiciones almacén
l l
Nivel operativo Coordinador Jefe de
de incidencias distribucion
Nivel estratégico Direccion de
Recursos Humanos
| = ]
Nivel intermedio Responsable Responsable Responsable

de personal de prevencion de Formacion
I . 1 I
Coordinador
de Programas

Formativos

Jefe de Encargado de

Nivel operativo = C
seccion noéminas y SS
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