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Estructura organizacional.

El primer paso para establecer un sistema de
organizacion en la empresa es hacer

que los objetivos de la empresa y los de sus
areas funcionales concuerden y

se complementen

Una vez que se realiza esto, es necesario
definir los siguientes aspectos:

Procesos operativos de la empresa
+ ;Qué se hace?

+ ¢COomo se hace?

- c.Con qué se hace?

+ ;Donde se hace?

+ ¢En cuanto tiempo se hace?

Descripcion de puestos

+ Agrupar las funciones por similitud.

- Crear los puestos por actividades respecto
del tiempo (cargas de trabajo).

- Disenar el organigrama de la empresa.

3. Definicion del “perfil|| del puesto, en
funcion de lo que se requiere en cuanto a:
- Caracteristicas fisicas.

- Habilidades mentales.

+ Preparacion académica.

- Habilidades técnicas (uso de maquinas y
herramientas).

+ Experiencia laboral

Funciones especificas por puesto

El siguiente paso es disefiar el manual
operativo por trabajador; para

realizarlo, le sugerimos utilizar la siguiente
metodologia

1. Establecer el objetivo que se pretende
lograr

2. Desarrollar las funciones especificas
3. Describir los procesos de cada
actividad

4. Determinar los indicadores operativos

El conjunto de los manuales operativos
individuales, divididos entre cada area
funcional de la empresa, constituyen los
manuales operativos de la empresa

Se deben establecer las politicas operativas
que indiquen y enfaticen las siguientes
areas:

« Sistema de comunicacion.

+ Procesos para la resolucion de conflictos.
« Caracter moral de la empresa (valores).

+ Comportamientos esperados (actitudes,
cumplimiento, etcétera).

Relaciones de trabajo

El ambiente de trabajo es de gran
importancia para el desarrollo de la empresa
e involucra una serie de aspectos de gran
importancia, como:

» Motivacion.

- Comunicacion.

- Trabajo en equipo.

- Calidad personal y de vida de todos los
miembros de la organizacion

Captacion de personal.

El recurso humano es uno de los mas
importantes , para el buen desarrollo de la
empresa, y constituye un factor clave para
un buen inicio de operaciones y la
consolidacién de la misma

Se debe planear cuidadosamente este
proceso, desde la definicion

del personal que se requerira, hasta la
planeacion de las etapas por las que pasara
al incorporarse y/o desligarse de la empresa

Reclutamiento

Es muy importante establecer un proceso
formal de reclutamiento que garantice la
captacion del personal requerido, de
acuerdo con los perfiles establecidos para
los diversos puestos

Seleccion

El sistema de seleccion de personal es un
asunto muy delicado que debe planearse

y ejecutarse de forma cuidadosa, por lo que
es muy importante que el emprendedor
tenga muy claras las herramientas y técnicas
que utilizar

Contratacion

Antes de entablar una relacién laboral con
alguien es muy importante conocer todos los
compromisos legales que esto conlleva.

Tipos de contrato

+ Contrato por tiempo determinado.

+ Contrato por tiempo indeterminado.
« Contrato por servicios profesionales.
« Contrato eventual o de temporada.

- Contrato por obra terminada.

Desarrollo del personal.

Introduccion

Es proceso de induccion es el primer
encuentro entre el trabajador y la empresa
cuando éste es contratado; es la
presentacion con la mision, valores y
caracter de la compania y con el puesto que
va a desempenar

La induccion es un elemento de gran
importancia, por lo que es necesario
determinar

1. Personas que se encargaran de realizarla.
2. Material de apoyo que se utilizara en el
proceso.

3. Momento en que se llevara a cabo.

4. Costos involucrados con el proceso.

Desarrollo del personal

El desarrollo del personal involucra dos
elementos sumamente parecidos, pero

con diferentes objetivos y, por lo tanto, con
diversas formas de diseno y ejecucion, estos
son

- Adiestramiento.
- Capacitacion.

Administracion de sueldos y salarios

Cuando se cuenta con una descripcion
basica de desempenos, perfiles por puesto
y organigrama de la empresa, el proceso de
administrar sueldos y salarios resulta muy
sencillo y rapido de realizar pues solo

implica jerarquizar los puestos de la empresa.

Es muy importante no olvidar que la ley
establece una serie de obligaciones al
empleador, que se traducen en erogaciones
proporcionales al sueldo que se le paga a
cada trabajador

Evaluacion del desempeno

La evaluacion del desempenio del trabajador
es un punto muy delicado, ya que

incide directamente sobre la moral de éste y
sobre la eficiencia de la empresa

El sistema de evaluacion del desempeno se
fundamenta en las funciones operativas
individuales y se complementa con la
fijacion de objetivos parciales y finales de
cada actividad

Es recomendable que los objetivos se
determinen al inicio de ano, que se
desglosen en objetivos semanales,
mensuales y semestrales,
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Finanzas

El sistema contable de la empresa es una
herramienta muy util y practica que
facilita la toma de decisiones del
emprendedor y mantiene un monitoreo
constante de las operaciones y salud
financiera de la empresa.

La funcion de las finanzas empresariales es
orientar la gestion de las organizaciones y la
toma de decisiones en relacion con su capital

Claves para lograr un el éxito financiero

Definir metas.
Establecer fechas limite
Hacer presupuestos
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Sistema contable de la empresa

El objetivo final de la contabilidad es facilitar
la toma de decisiones, asi como mantener
en forma ordenada el registro de cada
operacion economica realizada durante
cierto periodo

Es necesario planear el sistema
contable que se utilizara y capacitarse para

aplicarlo o contratar a la persona que lo haga.

Catalogo de cuentas. Diariamente se realizan
actividades u operaciones monetarias al
llevar a cabo inversiones en el negocio,
vender productos o servicios a los clientes,
efectuar compras a proveedores de articulos
y pagar cuentas

Software a utilizar

El proceso contable se puede llevar a cabo
de manera automatizada; con frecuencia
salen al mercado nuevos paquetes
computacionales que permiten manejar con
eficiencia y facilidad el proceso contable de
una empresa

Costos y gastos.

El costo es cualquier cantidad de dinero que
se debe erogar para pagar lo que se
requiere en la operacion de la empresa, no
tiene como fin la ganancia,

El gasto si se desembolsa con el objetivo de
obtener utilidades

Ahora bien, existen dos tipos de costos y/o
gastos:

+ Costos variables. Cambian en relacion
directa con determinada actividad o
volumen. Dicha actividad puede ser de
produccion o ventas,

- Costos fijos. Son aquellos que permanecen
constantes en un periodo determinado, sin
importar si cambia el volumen de ventas.

Estados financieros proyectados

Los estados financieros son resumenes de
resultados de las diferentes operaciones
econdmicas de la empresa, en un periodo
determinado o en una fecha especifica
futura.

Los estados financieros se proyectan a partir
de otro estado financiero, que es el flujo de
efectivo, que previamente ha sido calculado
y, por tanto, ofrece informacion basica que
permite elaborar los dos estados clave para
determinar la salud financiera futura de la
empresa:

- Estado de resultados.
- Balance general.

Indicadores financieros

Los indicadores financieros son instrumentos
que se utilizan para evaluar los resultados de
las operaciones del negocio, toman como
base los estados financieros

proyectados

Es necesario aplicarlos simultaneamente y
analizarlos para llegar a conclusiones validas
que faciliten el proceso administrativo de la
empresa

Algunos ejemplos de indicadores financieros
de uso practico y comun son:

- indice de liquidez.

« Prueba del acido.

+ Razones de endeudamiento.

- Razones de eficiencia y operacion (rotacion
de activos, rotacion de inventarios, etcétera).
- Rentabilidad (sobre ventas, activos, capital,
etcétera).

+ Punto de equilibrio.

« Valor presente neto.

+ Tasa interna de retorno.
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