2  ESTRUCTURA EMPRESARIAL

OBJETIVO INTERMEDIO 2. Despubls
de estudiar este tema, usted es-
tarl capacitado para explicar la
naturaleza del organifgrama e in-
dicar los demfs datos empresaria=

les que debe conocer la

recepcionista.

El funcionamiento de¢ toda empresa
se apoya en una adecuada estruc-
tura de organizacibn. La nocibn
de estructura estd en Tntima re-
lacidn con los procesos de evo-
lueibn de la empresa. ES necesa-
rio que todo ello estd regido por
un orden y por reglas precisas.
Serl la Gnica manera de que todo
ese montaje se orfente para pro=
ducir resul tados positiwvos.

Por regla general, en los comien-
zos de cualquier negocie, um solo
fndividuo asume todas las respon-
sabilidades empresarfales.
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El desarrolleo progresivo origina
complicaciones comprensibles
que requieren, poco &4 poco, un
aumeénto de personal para cubrir
las nuevas facetas.

Con el fin de alcanzar los obje-
tivos predeterminados, la empresa
se agrupa en unidades de trabajo
de acuerdo com sus actividades.

Las secciones directivas pueden
clasificarse en divisfones, ofi-
cinas, grupos, etc. A este pro-
ceso de clasificaciln se denomfi-

na departamentalizacién.



Existen varios modelos para la
departamental izacibn en las em-
presas comerciales. Los mis uti-
lizades son los de agrupacifn

por territorios, productos, tiem=-
pos y funciones.

Cuando la empresa llega a esta
situacibn, se hace necesario es-
tablecer un organigrama, el cual
muestra la estructura, los pues-
tos de trabajo, las 1Tneas de au-
toridad y responsabilidad y el
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conducto regular de la empresa.
El organigrama también da una
fdea general de las funciones de
cada departamento o seccifin.

Para lograr un desempefio eficien-
te, es Indispensable que la re-
cepcionista conozca y analice el
organigrama de la empresa, loca-
1izando en B1 su puesto de trabajo
y observando la relacién que tie-
nen los demis puestos con el gue
ella ocupa.
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En &1 organigrama anterior pode-
mos analfizar:

1.

La estructura de la empresa:
por la coanformacibn de tres
departamentos, la empresa
estd dedicada a la produccibn
y vanta de bienes o servicios
¥, ademds, tienen su propia
organizacibn contable.

Los puestos de trabajo: al-
gqunos puestos de trabajo muy
definidos como el de recep-

cfonista, vendedor, obrero y
auxiliar dé contabilidad.

En organigramas parciales

(de cada departamento) se
puede registrar hasta el nd-
mero de personas por cargo

o0 puesto de trabajo. Asi,
por ejemplo, puede graficarse
un Jefe de Departamento, una
secretaria, dos supervisores
¥ quince vendedores.

Las 1ineas de autoridad y res-
ponsabilidad: son las 1Tneas
que unen las casillas y gque
indican hacia arriba mis au-
toridad y résponsabilidad.

E1 conducto regular: es el
camino directo que se debe
seguir en los trdmites inter-
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nos, conforme a las 1Tneas
jerfrquicas. AsY por ejemplo,
un vendedor se entiende prime-
ro con el Jefe Inmediato res-
pective y no con el Gerante

o 8l Jdefe de Produccifn.

Ademfs de conocer y analizar el
organigrama, usted come recepcio-
nista debe conocer otra serie de
informaciones sobre la empresa.

Le serin de mucha utilidad para
desempefiar Sptimamente sus
funciones.

Datos empresariales necesarfos
para su labor de recepcionista.

1. Datos histdricos.

Referentes a la fundacibn y
posterior desarrollo de la em-
presa.

2, Datos de organizacidn.
Relacionados con la estructura
de 1a empresa (distribucibn
de funciones, relacién inter-
departamental., sucursales,
subsidiarfas, entidades con las
que de una u otra forma esté
relacionada, etc.).



3. Informacifn esencial.
En relacifn con la filosofia,
objetivos y politicas de la
erganizacidn.

4. Informacidn tdecmica.

Vinculada fumdamentalmente

con:

a. Pagquete de servicios.

b. Linea de productos

c. Datos acerca de las em-
presas competidoras y ubi-
cacifn de las mismas en
el mercado y com relacién
& Su empresa.

5. Informacifn sobre imagen em-

presarial,

Relacionada con:

a. La imagen empresarial,
propiamente dicha.

b. Exitos notorios de desa-
rrolla.

¢c. Fallas notables.

6. Reglamentos y normas de
trabajo.

RELACIONES DE LA EMPRESA
En la empresa exfisten dos clases

de relaciones: Internas y
Externas.

Son las relaciones que se estable-
cen dentro de la empresa. Gene=
ralmente las dirige una seccidn

o departamento l1lamado Relaciones
Industriales.

En este Departamento s$e programa,
sé ejecuta y se controla tode lo
relacfonado con el aspecto labo-
ral, social, cultural y humano
del trabajador. Por ejemplo:
seleccifn y vinculacibn, afilia-
cién a los Seguros Sociales y
Cajas de Compensacibn, ascemsos,
estudio de méritos, capacitacidn
del personal, seguridad en el
trabajo, etc. Algunas veces se
encarga de elaborar niminas de
pago; vela, ademis, por la esta-
bilidad del trabajador y Ve ayuda
a resolver problemas de orden per-
sonal como consecucidn de vivien=
da, préstamos y todo agquello gue
contribuya al bienestar del
trabajador.

Estas funcfiones, en las empresas
medianas y pequefias, las realiza
la Oficina de Persomal y cuando
no existe &sta, Ta Gerencia.



Externas

Toman el nombre de Relaciones Pi-
blicas. La empresa necesita pro-
yectarse, es decir, dar a conocer
los servicios que presta, su fun=-
cionamiento y su medio de accidn,
para lograr el Exfto como empresa.
Se vale, entonces, de las Relaclio-
nes PGblicas, que consisten preci-
samente en presentar al plblice

la lljﬁf-illjll de la empresa;
para 2llo utiliza medios sasivos
¢ interpersonales.

4. MHedios Masivos:
Consisten en mostrar la ima-
gen de la empresa a través de
los medios publicitarios, co-
mo 2l cine, la televisidn, la
prensa, afiches, folletos,
etc. La empresa busca para
esto las Agencias de Publi-
cidad que son las especia-
lizadas y que cobran diche
servicio, a diferencia de la
propaganda que no es cobrada,
ya que la hacen las personas
por medio de comentarfios.

b. Medios Interpersonales:
S5on las relaciones que esta-
blece la empresa a traviés de
cualguiera de sus empleados

con €] pablice, biem por me-
dio de mensajes escrites,
personales o teleflnices.

EJERCICIO

Coloque una X en el cuadrado cuan=
do la afirmacibn sea verdadera.

1. Departamentalizacibn es la
distribucidn de la empresa
por las diversas secciones
del palis.

2. E) organigrama muestra los
puestos de trabajo de una
empresa y los nombres de
quienes los ocupan.

3. El1 arganigrama indica, entre
otras cosas, las 1Tneas de
autoridad que existen en la
empresa.

4. EV nimero de puestos de tra=-
bajo de cada dependencia se
registra en los organigramas
parciales.

3. La Recepcionista debe conocer
las politicas de la empresa.

6. Los datos de organizacifn gque
debe conocer la recepcionista
se refieren a la ubicacifn de



los enseres de oficina en los
espacios fisicos de la empresa.

La recepcionista debe conocer
solamente la imagen positiva
de su empresa. En lo posible
debe evitar conocer las fallas
notables,

8.

Las Relaciones PGblicas de la
empresa se establecen exclusi-
vamente a travis de comunica-
ciones teleflnicas o cara a
cara,
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