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1. La empresa

La empresa es un sistema social en el que se integra un conjunto de personas y
medios con los que conseguir unos objetivos. El logro eficaz de estos objetivos
necesita de una organizacién que haga posible la coordinacién coherente de to-

dos los medios y personas que forman parte de la misma.

Al igual que el concepto de empresa ha ido evolucionando a medida que la rea-
lidad empresarial se iba modificando, los sistemas de organizacién empresarial
han sufrido notables cambios, provocados por la evolucién técnica que se ha pro-

ducido en los Gltimos afos.

La empresa es, a su vez, un lugar en el que se desarrolla una parte importante de
la vida de las personas que aportan su trabajo a la misma. La integracién de un
trabajador en una empresa no se termina al conseguir el puesto de trabajo. Es
precisamente a partir de este momento cuando se le exige al trabajador un es-

fuerzo en este sentido.

Esta integracién se ve favorecida si el trabajador conoce cuando antes la organi-
zacién de la que se ha dotado la empresa y asume su puesto con el conjunto de
posibilidades y deberes que se le asignan; asume su responsabilidad en cuanto a
sus subordinados, asi como las relaciones con sus superiores, descubre la cultura
de la empresa y se adapta a ella. Es precisamente este Gltimo elemento, la cultu-
ra empresarial, el que determinard en gran medida el reparto del poder, el
sistema de toma de decisiones y los sistemas de informacién presentes en la em-

presa, que serdn la clave de su funcionamiento.

La empresa se ha servido durante muchos afos de personas que han asumido las
funciones propias del secretariado. Los trabajadores que han asumido durante
afos estas tareas han visto cémo su trabajo ha ido evolucionando a lo largo de los

anos.
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Hoy dia, el trabajo de secretariado exige personas preparadas para un conjunto
amplio de funciones, que van desde la recepcién y transmisién de informaciones,
la toma de decisiones, hasta el trabajo en grupo. Funciones todas ellas desarrolla-

das dentro del ambito de una entidad dotada de una estructura.

Es imprescindible para los profesionales del secretariado conocer las caracteristi-
cas bdsicas de las empresas en las que habran de desarrollar su trabajo. La pre-
sente Unidad ayudard a los futuros profesionales a conocer las estructuras en las
que van a desarrollar su trabajo. Asimismo, les facilitard su incorporacién a la

empresa y su rapida integracion.

Son numerosos los estudios que se han realizado sobre la empresa, asi como las
definiciones que se han dado al respecto. Cada una de ellas resalta algunos de
los aspectos sobre los que se puede incidir, aspectos juridicos o comerciales, entre

otros. A continuacién, veremos algunas de estas definiciones.

Para Rodrigo Uria la empresa seria el ejercicio profesional de una actividad eco-
némica planificada, con la finalidad de intermediar en el mercado de bienes o

servicios.

Como vemos, estamos ante una definicién juridico-mercantil del tema basada en
el concepto de ejercicio profesional.

Vicente Tena sitda la empresa dentro del campo de las organizaciones y sefala
que hay que considerar la empresa como un ente que necesita organizacién para
obtener sus metas.

Eduardo Bueno Campos define la empresa como un conjunto de elementos o
factores humanos, técnicos y financieros, localizados en una o varias unidades
fisico-espaciales o centros de gestiéon y combinados y ordenados segun determi-

nados tipos de estructura organizativa.

De estas definiciones se deduce que la empresa tiene un componente juridico,
uno econémico y un componente que se desenvuelve dentro del campo de las
organizaciones.

El componente juridico centra el marco de derecho sobre el que la empresa ha de

crearse y funcionar en la sociedad.
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La empresa es, a su vez, uno de los elementos mds importantes para las econo-

mias de los paises.

Las actividades empresariales estdn sometidas a un riesgo claro: un particular o
un grupo de personas o instituciones ha de invertir su capital para su puesta en
marcha. Por ello, su finalidad es conseguir beneficios. La organizacién, tanto fi-
nanciera como productiva y administrativa, se convierte en un elemento clave

para intentar lograr la maximizacién de beneficios.

1.1. Elementos de la empresa

La creacién de una empresa supone tener que pensar acerca de los instrumentos
necesarios para que la actividad planeada pueda desarrollarse. Las teorias clési-
cas sobre la empresa nos hablan de la existencia de tres factores de produccién

esenciales para ello:

— La tierra. Como factor productivo ha sido durante muchos afios un factor
clave. Hoy utilizamos el término tierra en un sentido global, incluyendo el
conjunto de recursos naturales imprescindibles para la produccién, sin los
que la organizacién empresarial no podria funcionar. Podemos citar, por

ejemplo, el agua y la energia.

— El trabajo. La empresa no puede funcionar sin el esfuerzo y la dedicacién
de los seres humanos. Entendemos por trabajo el esfuerzo que realizamos
las personas para crear bienes o prestar servicios dentro de una organiza-

cién empresarial. Incluye tanto el trabajo fisico como el intelectual.

Dentro de este factor productivo incluimos tanto el trabajo que desarrolla el
empresario, que serd quien coordine los recursos materiales y humanos de

la empresa, como el trabajo que desarrollan los trabajadores asalariados.

— El capital. Se denomina asi al conjunto de bienes derechos que la empre-
sa tiene y que se incluyen dentro de su patrimonio. El capital estd formado
tanto por los bienes inmuebles (fincas, solares, edificios, naves) como por
los bienes muebles. Dentro de los bienes muebles, podemos destacar tanto
el capital financiero (dinero, bonos, acciones) como el capital técnico, que
estd formado por los instrumentos que se utilizan para la produccién.
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A estos factores productivos hemos de afadir otros dos que se consideran esencia-
les, y que son los clientes y los proveedores. Los clientes son las personas fisicas o
juridicas que compran los productos de la empresa. Los proveedores son las per-
sonas fisicas o juridicas que suministran a la misma los bienes y servicios que son
imprescindibles para que la actividad empresarial pueda desarrollarse.

1.2. Los objetivos empresariales

El desarrollo de cualquier actividad implica una clara tarea de disefio y planifica-
cién de la misma. Entendemos por planificacién la elaboracién de un proyecto
temporalizado que nos lleve a conseguir un fin. La tarea de planificacién empre-
sarial incluye la fijacién de objetivos. El andlisis de los objetivos de la empresa nos

llevaria directamente al estudio de las siguientes cuestiones.

En la vida cotidiana, hablamos de objetivo para referirnos a una meta que desea-
mos alcanzar. Esta idea es de fécil comprensién, teniendo en cuenta que en nues-
tra vida personal, constantemente nos enfrentamos a tareas o metas que hemos
de conseguir. Estas metas unas veces nos vienen impuestas (pensemos, por ejem-
plo, en los objetivos que los alumnos de este médulo han de conseguir) y en otras

ocasiones somos nosotros mismos quienes las fijamos.

Existen numerosos estudios que intentan sistematizar cudles son los objetivos que
se han de marcar las empresas. Estos estudios han dado lugar a variadas teorias

sobre los mismos.

Los estudios tradicionales sobre la empresa hablan de la doble finalidad que tiene
la empresa.

Se distingue entre el objetivo econémico, que se asocia a la maximizacién del
beneficio, y el objetivo social, que se asocia a la idea de que la empresa también

intenta cubrir necesidades sociales.

La empresa pondria a disposicién de los ciudadanos los bienes y servicios necesa-
rios para cubrir sus necesidades, a la vez que crearia puestos de trabajo para los
miembros de la sociedad, quienes a su vez consumirian los bienes y servicios
producidos por esa u otras empresas.
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Los estudios recientes sobre economia de la empresa ponen de manifiesto que los
objetivos de las empresas son una realidad mucho més compleja. Hablar sobre
objetivos empresariales nos hace presente que las empresas pueden tener obijeti-
vos muy diferentes, y que en una misma empresa también suelen convivir objeti-

vos diferenciados.
En cuanto a los objetivos, también se distingue entre:

— Objetivos generales. Abarcarian toda la organizacién. Se distinguen tres

objetivos generales: De rentabilidad, de crecimiento y social.

El objetivo de rentabilidad centrard a la empresa en la consecucién del
maximo beneficio. Para ello tendrd que controlar de forma minuciosa los

gastos de su actividad, asi como los ingresos que tal actividad le reporta.

A través del objetivo de crecimiento, se intentard conseguir la expansién
empresarial una vez que la empresa esté consolidada. Puede realizarse de
muy diversas maneras: mediante nuevos productos, nuevos servicios y nue-
vos mercados.

El objetivo social centra su atencién en el equilibrio de la empresa con el
conjunto de personas que forman parte de la misma y con las personas,

entes e instituciones con los que se relaciona.

— Objetivos especificos. Sirven de guia para el trabajo en cada uno de los

departamentos o secciones que forman la estructura empresarial.

Es l6gico tener presente que en una organizacién ambos tipos de objetivos
han de ser complementarios y estar coordinados. Lo contrario podria para-

lizar la propia actividad y conducir al fracaso al ente organizacional.
2Quién los ha de fijar y cémo se establecen los objetivos2

Parece evidente que serd la direccién de la empresa la que tendrda que
determinar los objetivos generales.

Los objetivos especificos de cada departamento podrén ser establecidos
por los responsables de los mismos. Ahora bien, es importante no olvidar

que los objetivos especificos habran de llevar a conseguir los generales y
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que es necesaria una labor interna de coordinacién que potencie el trabajo

y que no lo limite.
A la hora de establecerlos, deben tenerse presentes los siguientes criterios:
* El tipo de empresa.
* El tipo de direccién que se ejerza.
* El entorno de la organizacién.
— Sus posibilidades econémicas.

EL encargado de determinar los objetivos tendrd que plantearse el desarrollo de

las siguientes fases:
— Qué se desea conseguir.
— Con qué cuenta.
— Tomard las decisiones oportunas.
— Los plasmaré por escrito.

— Los dard a conocer a la organizacién a través de los diferentes cauces de

comunicacioén.

— Los evaluara.

1.3. La medicién de objetivos

Uno de los aspectos mds importantes para analizar la marcha de la empresa es la
medicién de objetivos. Uno de los principios bdsicos en la teoria sobre los objeti-
vos es la necesidad de que éstos vengan formulados de tal manera que permita

su evaluacién.

La evaluacién permitird, por un lado, controlar si la empresa estd en el camino

correcto para conseguir sus metas, o si por el contrario existen desviaciones.
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Las desviaciones pueden deberse a problemas en el propio trabajo o a elementos

externos a la empresa que obligarian a reformularlos.

Es importante que cada empresa se dote de mecanismos concretos para la medi-

cién del grado de consecucién de sus objetivos.

1.4. La cultura empresarial

Una cultura estd formulada por un conjunto de rasgos que identifican a una colec-

tividad humana.

La palabra cultura también forma
parte de la terminologia de la
empresa, y con ella se hace refe-
rencia al conjunto de valores,
creencias, ideas, ritos, actitudes

que se viven en la organizacion.

La cultura de la empresa se ge-
nera a través de muchos elemen-
tos, pero, en su configuracién, es
decisiva la influencia de los pro-
pietarios de la misma. Son ellos,
junto con quienes realizan labo-
res directivas, las personas que
van a determinar los principios
bdsicos con los que se trabajaré.

Una cultura empresarial viene
determinada también por la in-
fluencia que los propios grupos
que existen dentro de la empresa
ejercen sobre ésta y por el propio

entorno que la rodea.

Imagen etnica
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La cultura de la empresa suele ser invisible e informal, pero determina en gran

medida los comportamientos de los trabajadores y directivos.

Atraviesa toda la linea jerdrquica y afecta a directivos, a mandos intermedios y a

los trabajadores.

La cultura de la empresa determina la imagen que ésta proyecta al exterior. Sirve

como elemento diferenciador frente al entorno.

A su vez, se configura como un elemento para la homogeneizacién de las conduc-
tas de quienes forman parte de la organizacién. En momentos de crisis, la cultura

ayuda a saber quienes somos.

Existe un conjunto de elementos que determinan la cultura de una empresa, entre
ellos podemos citar los siguientes:

— El tipo de direccién que se ejerza.
— La centralizacién 6 descentralizacién en la toma de decisiones.
— La configuracién de los sistemas de informacién que se implanten.

Es esencial que la persona que se integre en una organizacién descubra cuanto

antes la cultura en la que estd inmersa. Esto facilitard su adaptaciéon a la misma.

La funcién de los profesionales del secretariado en relacién con la imagen de la
empresa es de gran importancia. Generalmente, es el personal de secretariado el
que da la primera imagen, y sobra decir que la primera impresién suele marcar el
tono de una relacién tanto personal como profesional. Por ello, es esencial que los
secretarios y las secretarias conozcan perfectamente la cultura corporativa o em-
presarial de la compania para la que trabajan.
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2. Las funciones
de la empresa

Cuando hablamos en este apartado de funciones, nos estamos refiriendo a las

actividades o tareas que pone en funcionamiento la empresa.

Para que la organizacién empresarial pueda conseguir sus objetivos, ninguna de

las funciones que se resefian a continuacién puede funcionar por si sola.

Es conveniente recordar siempre que todas estas funciones actian de forma
coordinada.

- Funcion de direccion. Es una de las tareas clave. Al hablar de funcién de
direccién, nos estamos refiriendo al proceso por el cual una o varias perso-
nas tratan de lograr los objetivos que la organizacién se ha marcado. Quie-
nes se encargan de las tareas directivas en la empresa podran disponer de
todos los recursos, tanto humanos como técnicos y financieros, que ésta

tenga, con el fin de coordinarlos.

Las tareas propias de la direccién son la planificacién, la organizacién, la

coordinacién y el control.

— Funcioén productiva. Esta funcién es conocida también como funcién técni-
ca. Incluye todo el conjunto de actividades a través de las cuales la empresa

crea los productos o presta los servicios que son el objeto de su actividad.

Las empresas deben ocuparse de la Investigacién, el Desarrollo y la Innova-
cién, producir o prestar el servicio inherente a su propia actividad y realizar
los correspondientes controles de calidad necesarios para comprobar que
sus productos o servicios llegan al mercado en 6ptimas condiciones.
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— Funcioén financiera. Se ocupa de conseguir los recursos financieros nece-

sarios para que la actividad empresarial pueda desarrollarse.

Las actividades financieras en una empresa son mucho més amplias que la
imagen que puede proyectar la definicion anterior. Esta funcién incluiria
tres actividades esenciales: la planificacién de los recursos, el asesoramien-
to respecto a la visibilidad de las posibles operaciones que se pretendan

realizar y la toma de decisiones respecto al uso de los recursos.

— Gestion de los recursos humanos. La actividad humana es un elemento
del que no se puede prescindir en el mundo de la empresa. Ya hemos visto
cémo el trabajo de los seres humanos ha sido considerado siempre como

un factor de produccién bésico.

El interés de las empresas por sus trabajadores ha ido evolucionando a lo
largo de la historia. En la actualidad, numerosas organizaciones empresa-
riales consideran a sus trabajadores como la base de su éxito, por lo que en

muchas de ellas se han creado los departamentos de Recursos Humanos.

Estos departamentos asumen la gestién del personal encargdndose de un
conjunto de actividades, entre las que destacamos las siguientes:

¢ La seleccién.

¢ Contratacioén.

* La formacién del personal.
* Ascensos.

* El trabajo de motivacién.
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La entrevista de trabajo como método de seleccion de personal

— Funcion comercial. Engloba un amplio grupo de actividades, que pode-

mos dividir en dos:
* Las actividades de venta del producto o servicio que se realiza.

¢ Las actividades de compra de los materiales necesarios para la produc-

cién del bien o servicio en cuestion.

— Funciéon administrativa. Se encarga de controlar toda la documentacién
de la empresa. Es una funcién importante que también engloba un conjun-
to amplio de actividades que suelen desarrollarse dentro del campo de la
gestién de documentacién y de los tramites burocraticos.
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3. Clasificacion
de las empresas

La clasificacién de las empresas no es una tarea fécil en la actualidad, por varios
motivos: existe un nimero inmenso de organizaciones de este tipo; las activida-
des a las que se dedican son variadisimas; también son muy variadas sus estruc-
turas organizativas y productivas; pueden tomar tamafos y formas juridicas muy
distintas; existen fines y objetivos innumerables; y como vemos, los criterios de

clasificacién tampoco facilitan la tarea.

Aun asi, intentaremos realizar una clasificaciéon que nos centre en el andlisis sobre
los tipos de empresas mas habituales con las que los trabajadores pueden encon-

trarse al incorporarse al mundo laboral.

Los criterios de clasificacion de las empresas que vamos a estudiar serdn las

siguientes:
- Segun su tamaio.

* Microempresas. Su plantilla estd formada por un numero de trabajado-

res comprendido entre 1y 5.
* Pequefias empresas. Tienen de 6 a 25 trabajadores.

* Empresas medianas. Cuentan con un numero de trabajadores que estd
comprendido entre 25y 250.

* Grandes empresas. Cuentan con mds de 250 trabajadores.
- Segun la propiedad del capital.

* Cuando el capital para la creacién de la empresa se aporta y estd en

manos privadas, estamos ante una empresa privada.
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* Si todo o parte del capital empresarial es propiedad del Estado, se dice

que estamos ante una empresa Publica.

* Empresas mixtas. Son aquellas en las que el capital es en parte privado

y en parte publico.
— Segun el coste de la produccion respecto al valor del articulo.
¢ Capital intensivo.
* Material intensivo.
* Mano de obra intensiva.
- Segun el ambito geogrdfico de su actividad.

* Empresas locales. Desarrollan sus actividades en un dmbito geografico

inferior al nacional.

* Empresas nacionales. Ejercen su actividad en todo el territorio de una

nacién 6 Estado.

* Empresas internacionales. El dmbito geogréfico de su actividad supera
las fronteras nacionales.

- Segun el sector econémico al que pertenecen.

* Empresas del sector primario. Son empresas cuya actividad principal se
relaciona con la extraccién de materia prima. Se incluyen aqui las dedi-

cadas a la agricultura, ganaderia, selvicultura, pesca y mineria.

* Empresas del sector secundario. Su actividad principal es la transfor-
macién de las materias primas. Un ejemplo cldsico es la industria

siderometaldrgica.

* Empresas del sector terciario. La actividad de estas empresas se centra

en la prestacién de servicios.

* Empresas del sector cuaternario. Por la importancia de las constructo-

ras, algunos autores las incluyen aqui.
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- Segun el nomero de bienes que producen o servicios que prestan.

* Empresas monoproductoras. Se dedican a producir un Unico bien o
servicio.

* Empresas multiproductoras. Producen més de un bien 6 servicio.
- Segun la delegacion existente en la toma de decisiones.

* Empresas centralizadas. Son aquellas que concentran la toma de sus
decisiones en algun o algunos érganos.

* Empresas descentralizadas. Son aquellas que reparten la capacidad
para la toma de decisiones entre diversos érganos de diferentes nive-
les jerarquicos.

3.1. Clasificacion de las empresas segun su forma juridica

La clasificacién de las empresas segun la forma juridica que adoptan es uno de los
criterios de clasificacién mas usuales (Véase esquema).

EMPRESAS DE * Empresario individual
PERSONAS FISICAS * Comunidad de bienes

* Sociedad Limitada

* Sociedad Anénima

* Sociedad Limitada Laboral

¢ Sociedad Limitada Nueva Empresa
* Sociedad Anénima Laboral

* Sociedad Colectiva

* Sociedad Comanditaria

* Sociedad Cooperativa

EMPRESAS DE
PERSONAS JURIDICAS
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Se diferencian dos grandes grupos: por un lado se agrupan las empresas indivi-

duales y, por otro, las empresas con forma societaria.
Las formas juridicas més habituales son las que estudiaremos a continuacién.
— Empresa individual.

Segun Rodrigo Uria es empresario individual la persona fisica que ejercita
en nombre propio, por si 6 por medio de representante, una actividad cons-

titutiva de empresa.

Para Eduardo Campos, el empresario individual es la persona fisica que es
propietaria de una empresa.

Desde una perspectiva econémica, el empresario individual seria aquella
persona fisica que combina los elementos materiales y humanos para pro-
ducir bienes o prestar servicios. La ley no exige un capital minimo para ser
empresario individual, aunque toda empresa necesita una inversién inicial

por pequefia que ésta sea.

Como vemos, la empresa individual es aquella cuya propiedad estd en ma-
nos de una sola persona fisica. Para poder ser empresario individual, la
legislacién espafola exige a la persona fisica ser mayor de edad y tener
libre disposicién de sus bienes. Asi lo sefala el articulo 4 de nuestro Cédigo

de Comercio.

El empresario individual responde con todos sus bienes presentes y futuros
de la marcha de la actividad empresarial.

— Comunidad de bienes.

Es una comunidad formada por dos é més personas fisicas que ponen en
comun sus bienes o su trabajo para realizar una actividad empresarial.

La comunidad de bienes no goza de personalidad juridica propia, y sus
miembros responden de forma ilimitada de la marcha de la actividad con

todos sus bienes presentes y futuros.

Las formas societarias més frecuentes son las que detallamos a continuacién.
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Sociedad de Responsabilidad Limitada (S.R.L 6 S.L).

La Sociedad Limitada combina la gestién personal del negocio con la res-

ponsabilidad limitada de los socios.

Para su constitucién se exige un capital minimo de 3.000 €, que ha de estar
completamente desembolsado en una entidad bancaria en el momento de

la firma de la escritura notarial.

El capital social se divide en participaciones sociales que son suscritas por

los socios de la misma.

Se permite la Sociedad de responsabilidad Limitada Unipersonal, es decir, con
un solo socio. Su responsabilidad estd limitada a sus aportaciones sociales.

Sociedad Limitada Laboral.

Es una Sociedad Limitada con tres socios trabajadores como minimo. Estos
deben tener la mayoria del capital social. Puede haber otros socios no tra-
bajadores y trabajadores asalariados. Los socios trabajadores han de po-

seer al menos el 51% del capital social.
Sociedad Limitada Nueva Empresa.

Este tipo de empresas se cred con la Ley 7/2003, el 1 de Abril, de la Socie-
dad Limitada Nueva Empresa, siendo una especialidad de la Sociedad de

responsabilidad Limitada.

Para su constitucién se exige que los socios sean personas fisicas y que no
superen el numero de cinco socios al tiempo de la constituciéon. Aqui si cabe
la constitucién de la empresa por un Unico socio.

El capital social no podré ser inferior a 3.012 € ni superior a 120.202 €.
Esta sociedad puede crearse a través del Documento Unico Electrénico (DUE),

que permite crearla a través de medios teleméticos e informaticos.

El capital minimo y el régimen de responsabilidad es igual al de las Socie-

dades Limitadas.
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- Sociedad Anénima.

Es una forma societaria pensada para grandes empresas. Permite la partici-
pacién del ahorro privado en las empresas y proyectos de gran envergadu-

ra. Sus caracteristicas mds importantes son las siguientes:

Se exige un capital social de 60.000 €, de los cuales tiene que estar desem-

bolsado al menos el 25%.

El capital estd compuesto de acciones, que son las partes alicuotas en
las que se divide el capital social. Las acciones se documentan en titulos

negociables.

En el momento de la fundacién, que puede realizarse de forma simultédnea
o sucesiva, se requieren tres socios como minimo, aunque la legislacién

espanola permite la Sociedad Anénima Unipersonal.
La responsabilidad de los socios estd limitada al capital que han aportado.
- Sociedad Anénima Laboral.

El numero de socios minimo ha de ser de tres (dos de los cuales han de ser
trabajadores), a quienes se les exige que sean trabajadores en la sociedad
por tiempo indefinido. Junto a éstos puede existir un niUmero ilimitado de

socios no trabajadores.
La mayoria del capital social (51%) estard en manos de los socios trabajadores.

El capital minimo ha de ser de 60.000 €, de los cuales el 25% ha de estar
completamente desembolsado.

— Sociedad Colectiva.

Se ha de constituir por dos o mds socios, que participan en la gestion de la

sociedad en un plano de igualdad.
No se exige un capital minimo para su constituciéon.

Los socios responden con todos sus bienes, de forma ilimitada y solidaria,

de la marcha de la sociedad.
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Asimismo, los socios tienen derecho a participar en la gestién de la socie-

dad y en las ganancias que tenga aquélla.
Sociedad Comanditaria.

Su caracteristica principal se basa en la existencia de dos tipos de socios
diferentes: los socios colectivos y los socios comanditarios. En la escritura de
constitucién de la sociedad serd necesario que consten quiénes son los so-
cios colectivos y quiénes los comanditarios, puesto que tendrdan diferentes

derechos y obligaciones.

Los socios colectivos responden con todos sus bienes del resultado nega-
tivo que tenga la sociedad, mientras que los socios comanditarios sélo

responden de la marcha de la sociedad con el capital que hayan aportado.
Sociedad Cooperativa.

Las cooperativas son sociedades que agrupan a personas que tienen inte-
reses comunes. Para la consecucidn de estos intereses desarrollan activida-

des empresariales.

Los cooperativistas desarrollan su actividad en régimen de libre asociacién
y separacién. Pueden existir los socios de trabajo y los meros asociados a la

cooperativa.

La cooperativa se crea con un capital minimo que vendrd fijado en los esta-

tutos y que serd aportado por los cooperativistas.

La responsabilidad por la gestién social estd limitada al capital aportado,

salvo que en los estatutos sociales se disponga lo contrario.

Todos los socios tiene igualdad de derechos, y a su vez todos han de parti-
cipar en la actividad que la empresa desarrolle.
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4. El organigrama empresarial

4.1. Introduccién

En una empresa la estructura es la disposicién de sus elementos. El primer paso
de su organizacién es la descripcién de los puestos de trabajo asi como la asigna-
cién de responsabilidades. Posteriormente tendré lugar el establecimiento de las
relaciones de autoridad y coordinacién, mediante la determinacién de niveles de
jerarquia a escalones de autoridad. Es lo que se llama estructura horizontal o
vertical de la empresa porque los puestos estdn colocados de arriba a bajo o de

izquierda a derecha desde el nivel mas alto al més bajo respectivamente.

La estructura de una empresa es uno de los elementos clave de la organizacién,
por tanto, es importante conocer cuales son las clases de organigramas que
existen y cuales son los cargos que componen la estructura organizacional de la
empresa.

4.2. Concepto

Organigrama (6rgano = érgano u organismo + grama = grdfico) es la gréfica
que representa la organizacién de una empresa, es decir, su estructura

organizacional.

Es la gréfica estadistica que se corresponde con la "radiografia" de la empresa y
muestra su esqueleto y su constitucién interna, pero no su funcionamiento ni su
dindmica.
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4.3. Funciones

— Para la ciencia de la administraciéon:

Sirve de asistencia y orientacién de todas las unidades administrativas de la
empresa al reflejar la estructura organizativa y sus caracteristicas gréficas y

actualizaciones.
— Para el érea de organizacién y sistema:

Sirve para reflejar la estructura asi como velar por su permanente revisién y
actualizacién (en las empresas pequefias y medianas, generalmente la uni-
dad de personal asume esta funcién), la cual se da a conocer a toda la

compafia a través de los manuales de organizacion.
— Para el érea de administraciéon de personal:

El analista de personal requiere de este instrumento para los estudios de
descripcién y andlisis de cargos, los planes de administracién de sueldos y
salarios y en general como elemento de apoyo para la implementacién,

seguimiento y actualizacién de todos los sistemas de personal.
Y en forma general sirve para:
— Descubrir y eliminar defectos o fallos de organizacién.
— Comunicar la estructura organizativa.

— Reflejar los cambios organizativos.

28



Técnicas de secretariado de direccion
La empresa y su organizacién

4.4. Clasificacién del organigrama

CLASIFICACION DEL ORGANIGRAMA

a. Contenido

* Estructurales. Tienen por objeto la

representacién de los érganos que integran la
empresa.

Funcionales. Indican en el cuerpo de la grdfica,
ademds de los érganos, las funciones principales
que éstos realizan.

De integraciéon de puestos. Senalan en cada
érgano, los diferentes puestos establecidos, asi
como el nimero de puestos existentes y
requeridos.

b. Ambito de aplicacién

Generales. Representan sélo los 6rganos
principales de la empresa y sus interrelaciones.

Especificos. Ofrecen mayor detalle sobre
determinados aspectos de la organizacion de
una unidad o drea de la empresa.

c. Presentacion

Vertical. Es el que muestra la jerarquia
orgdnica en sus diferentes niveles desde él mads
alto hasta el mas bajo.

Horizontal. Se aprecia y se interpreta de
izquierda a derecha.

Mixtos. Se representa la extructura de una
empresa utilizando combinaciones verticales,
horizontales y circulares.

De bloque. Tienen la particularidad de
representar un mayor nUmero de unidades en
espacios reducidos.

Circular. Se situa al ejecutivo en el centro de un
circulo con lineashorizontales de la grdfica
vertical, formando una serie de circulos
concéntricos alrededor del ejecutivo jefe.
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Algunos ejemplos de estos organigramas son:

Organigrama Funcional.

DIRECCION GENERAL

1. Cumplir los acuerdos de la junta administrativa.
2. Vigilar el cumplimiento de los programas.

3. Coordinar las direcciones.
4. Formular el proyecto del programa general.

DIRECCION
TECNICA

DIRECCION
FINANCIERA

DIRECCION DE
PROMOCION Y
COORDINACION

1.Evaluar y controlar la
aplicaciény desarrollo de
los programas.

2.Formular el programa
anual de labores.

3. Dirigir las labores admi-
nistrativas de su drea.

Organigrama Vertical.

1. Obtener los resultados
necesarios.

2. Formular el programa
anual de financiamiento.

3. Dirigir las labores admi-
nistrafivas de su drea.

1. Establecer relaciones de asisten-
cia promocional.

2. Establecer relaciones de coope-
racién y apoyo.

3. Supervisar al Departamento de
Comepras.

4. Formular el programa de trabajo.

5. Proponer modelos de auto-abas-
tecimiento parcial.

6. Organizary coordinar seminarios.

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

GERENTE GENERAL

Produccién

Rec. Humanos

Finanzas

Mercadotecnia
6 marketing
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Organigrama horizontal.

Mercadotecnia
6 marketing

Finanzas

GERENTE
GENERAL

Rec.Humanos

Produccién

Organigrama circular.

MERCADOTECNIA PRODUCCION

GERENTE

FINANZAS RECURSOS H
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4.5. Conclusion

El organigrama es la grafica que muestra la relacién de los departamentos de una
empresa, a través de las lineas de autoridad. Es el esquema de la organizacién; el
cual se simboliza con rectédngulos que indican las diferentes dreas de la empresa.
Es el modelo bidimensional de la estructura organizativa, que permite su fécil
visualizacién asi como la interpretacién de la posiciéon resultante en dicha divisién,

de acuerdo con el propio cédigo de la organizacién.

Nos proporciona una fiel representacién de la divisién del trabaijo, y la visualiza-
cién rapida de los siguientes aspectos:

a. Las posiciones dentro de la organizacién.
b. Cémo se agrupan las unidades.
c. Cémo fluye entre ellas la autoridad.

También nos permite establecer las relaciones dentro de lo definido como organi-
zacién informal; aunque la eleccién del tipo de organigrama depende de la fina-
lidad y de la clase de presentacién que se pretende. En cuanto al grado de deta-
lles y de precisién, el organigrama cléasico es decididamente el més adecuado.
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ASAMBLEA DE ACCIONISTA

CONSEJO CONSULTIVO

CONSEJO DE ADMON

DIRECCION
Gerente Gerente Gerente Gerencia Gerencia Gerencia
de asuntos industrial de ventas financiera de de
juridicos desarrollo organizacién

33



Técnicas de secretariado de direccién
La empresa y su organizacién

5. La imagen de la oficina

Todos estdan familiarizados con el término oficina; Pero, 2en qué se piensa cuando
se oye este término? Posiblemente se piensa en un moderno edificio, con cientos
de metros cuadrados dedicados a oficinas, sencillas pero elegantes, con impeca-
bles recepcionistas que solicitan todo tipo de informacién acerca del visitante,
antes de introducirle en los despachos o dreas de la oficina solicitada. El interior
estard decorado con colores claros y relajantes, y separando los ambientes, lige-
ras mamparas. El personal trabaja con modernos aparatos, ordenadores, maqui-
nas electrénicas, que procesan y ordenan la informacién. Si acudes a una entre-
vista privada, serds conducida a un despacho independiente. Si estds llamada a
ser un directivo, tendrds entonces tu propio despacho privado sobre el area prin-

cipal, para asi supervisar el trabajo del personal auxiliar.

El trabajo en la oficina
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Sin embargo, podemos encontrarnos con una imagen de oficina bastante diferen-
te en un edificio antiguo, reformado, posiblemente encima de una tienda o en
una vieja casa de pisos, con una serie de pequefas habitaciones en las que se
encuentran solamente una o dos personas, papeles desordenados y archivadores
desbordantes de informes por ordenar. Tal vez oficinas donde el equipamiento y
los muebles han sido adquiridos en funcién de las necesidades, sin tener en cuen-
ta para nada un estilo determinado, el color o el orden. Oficinas en las que el
contenido de la habitacién recuerda un estrato arqueolégico encontrado en una
excavacién, sin acercarse en hingutn momento a las ideas de renovacién o moder-
nismo que podamos tener en mente. Seguro que conoces a alguien que lleva sus
negocios en su propia casa, utilizando una de sus habitaciones como despacho;
aqui encontrards un ordenador sobre un escritorio cerca de la calculadora y al
lado de un archivador lleno de facturas, folletos y correspondencia. Algunos utili-
zan su coche como un despacho, guardando y almacenando los papeles en el
portaequipajes. También encontramos oficinas temporales que se ubican en cabi-
nas o casetas prefabricadas, para llevar y controlar la marcha de una obra deter-
minada; el encargado de obra posiblemente utilice esta oficina para almacenar
las hojas de control de obra, notas de pedido y entrega, planos y certificados de
trabajo; también para coordinar todas las tareas de los diferentes oficios, pagar,
recibir visitas; en algunas ocasiones dispondrd de un personal de secretariado

para realizar estas tareas.

Tal y como hemos visto con anterioridad, queda claro que no se puede definir una
oficina en funcién de su aspecto exterior, su mobiliario, su decoracién, su localiza-
cién o cualquier otra razén de tipo externo. Una empresa ha de ser definida por

los objetivos que persigue y las actividades a las que se dedica.

La posibilidad de medio-ambientes diferentes produce una considerable variedad
en la forma y condiciones de trabajo para el personal y deberds tenerlo en cuenta

cuando tengas que aceptar un puesto de trabajo (véase la siguiente tabla).

Sea el que sea el lugar en que se ubique (tanto si es un magnifico edificio que
fortalece la imagen de la empresa o el espacio minimo necesario para almacenar

los papeles), la oficina tendrd similares funciones en todos los casos.
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OFICINAS GRANDES

OFICINAS PEQUENAS

Mds empleados, ya que los
trabajos tienden a ser mads
especializados.

Probablemente procedimientos y
equipamiento uniformes y
modernos.

Un local con mucho ruido; a
menos que se haya insonorizado
el espacio, el ruido puede ser un
problema cuando se necesita
concentracion para trabajar.

Causard problemas cuando la
seguridad o lo confidencial del
trabajo sea importante.

Puede ser causa de conflicto
demasiada calefaccién, demasiada
ventilacién, el humo del trabajo, la
luz, etc.

El equipo se armoniza con mds
facilidad.

Al estar en el mismo salén se
facilita la comunicacién, aunque
esto significa menor intimidad.

Al existir mayor nUmero de dreas
de trabajo y departamentos, existe
una mayor probabilidad de
ascenso o promocion.

Se determinan subidas salariales
en funcién de los convenios del
sector.

Muy pocos empleados,
seguramente desarrollando todo
tipo de tareas y responsabilidades
de todas las dreas.

Probablemente se les permite
desarrollar el trabajo a su
manera.

El equipo suele estar limitado y
suele ser anticuado, ya que en el
gasto en mdquinas modernas no
estd justificado.

El espacio puede ser muy
pequeno, pero serd mds fdacil
disfrutar de intimidad.

Al no existir salariales, serd mds
facil negociar una subida salarial,
pero las empresas pequenas casi
nunca compiten en sueldo con las
empresas mds grandes.
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6. El material de oficina

El material de oficina lo podemos clasificar en las siguientes categorias, segin su

uso y su funcionalidad:

— Accesorios de escritorio: bandejas, cubiletes, soportes, médulos y organiza-

dores, revisteros, sujetalibros, tapetes de escritorio. ..

— Adhesivos. Barras adhesivas, cintas adhesivas, pegamentos, portarrollos,

spray adhesivo...

— Agendas 200X: agendas dia-pdgina 200X, agendas organizadoras, calen-
darios, planning...

— Archivo y clasificacién: archivadores, cajones de cartén apilables, carpetas
clasificadoras, de anillas, de gomas, de proyectos, clasificadores de arma-
rios, fundas taladradas transparentes, indices separadores, maletines, tar-

jeteros y listines telefénicos.

— Escritura y Correctores: cintas correctoras, correctores liquidos, lapices co-
rrectores, boligrafos, lapiceros, marcadores fluorescentes, portaminas,
rotuladores, tizas, gomas y sacapuntas, reglas...

— Etiquetas.

— Formacién y Comunicacion. Expositores, pizarras y caballetes, planning, pun-
teros, retroproyectores y pantallas, tablones de anuncios, transparencias,

urnas y buzén de sugerencias, video-proyector.
— Grapadoras y taladros.

— Méquinas de oficina: calculadora, fotocopiadoras, faxes, grabadoras de voz,

ordenador, traductoras. ..
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— Papel, cuadernos y notas adhesivas.

— Presentacién de documentos: carpetas de fundas, dossier de presentacién,

encuadernadoras, fundas, plastificadoras...

— Sellos: fechadores, numeradores y otras férmulas ciales, portasellos, sellos
personalizados, tintas...

Materiales de oficina

En cuanto al mobiliario, podemos citar los siguientes elementos:
— Armarios, librerias y estanterias.

— Ceniceros, ldmparas, felpudos, jardineras, papeleras, percheros y

paragueros, relojes. ..
— Divisorias.
— Mesas de ordenador: mesas de reunién, mesas multiuso.

— Mobiliario de archivo: archivadores, cajoneras, carritos clasificadores, carri-

tos para carpetas colgantes.
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— Recepcién: mesa de recepcion, mostrador de recepcién, sillas, alfombrillas...

La oficina como lugar de trabajo

Podemos citar, entre los Servicios Generales, los siguientes:
— Almacén: carretillas, contenedores, escaleras y taburetes, caja de herramientas. ..

— Area de descanso: bebidas, cafeteros, fuentes de agua fria, vasos y

complementos...
— Calefaccién: radiadores, termo ventiladores. ..
— Embalaje.

- Higiene y limpieza: accesorios WC, ambientadores, aspiradores, bolsas de
basura, jabones, pafiuelos de papel, papel higiénico, papel secamanos,
productos de limpieza...

— Seguridad y proteccién laboral: armaritos llaveros, cajas de caudales, cajas
fuertes...

— Ventilacién.

39



Técnicas de secretariado de direccion
La empresa y su organizacién

7. E-Office

En la linea de una nueva distribucién del trabajo, uno de los sistemas mds

innovadores en la actualidad es lo que se denomina E-Office.

E-Office es una oficina sin papales en la medida de lo posible, en la que el trabajo
estd orientado de una manera muy flexible. Los horarios no son rigidos y general-

mente se pautan individualmente.

Casi todo se soluciona por medio de videoconferencias, adaptdndose al cambio
de las nuevas tecnologias. Se optimiza el espacio en un entorno flexible. Retiene

los talentos porque atrae y estimula, vendiendo imagen de futuro.

Se trata de una oficina ergonémica en la que los despachos son minimos, pero en
cambio hay multiples salas y éreas de descanso para trabajar, reunirse o tomar un
café. Existen lugares destinados para que los visitantes, ya sean clientes o provee-

dores, puedan trabajar con sus ordenadores.

La herramienta principal es un Intranet muy potente donde el empleado puede
hacer todo tipo de cosas: se pueden solicitar servicios, cursos, y estd almacenada
la informacién necesaria para realizar el trabajo. Con este sistema también se

puede trabajar en modo "Teletrabajo".

El organigrama de este tipo de empresa es horizontal, evitando barreras por estatus
y muy centrado en el trabajo en equipo. Se tiende a un sistema de trabajo muy

flexible, donde la toma de decisiones estd muy descentralizada.

Los profesionales del Secretariado estdn colocados en entornos que se han dado
a llamar «tareas-anclas», es decir, tienen lugares fijos, a diferencia del resto de
trabajadores de este tipo de companias, que no tienen un puesto de trabajo tradi-
cional, sino que segun las necesidades y el curso de su actividad, ocupan el primer
lugar que esté vacante y habitualmente utilizan un ordenador portdtil.
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