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Diseino del organigrama

Es la plasmacion grafica de las distintas areas, funciones o departamentos en que se
divide una empresa, en nuestro caso, una empresa. De esta forma se dispone de un
grafico facilmente visible de las funciones, responsabilidades y canales de comunicacién
y decision.

Descripcion del puesto de trabajo

Consiste en detallar para cada puesto de trabajo las siguientes cuestiones:

— Tareas que debe realizar. Es una descripcion detallada de cada una de las
actividades que debera desarrollar cada puesto. Ello permite determinar el perfil
profesional mas adecuado para el puesto y analizar todas las tareas necesarias
para el funcionamiento de la empresa, de manera que ninguna tarea quede sin
realizarse.

— Funciones y responsabilidad de cada uno. El conjunto de tareas de cada puesto se
agrupan en funciones, definidas por el departamento o parte de la empresa donde
se engloba. La autonomia de las decisiones define la responsabilidad de cada
puesto.

— Lugar fisico de trabajo. El lugar fisico debe estar acorde con las tareas, funciones
y responsabilidades de cada puesto.

— Medios de trabajo, herramientas, maquinas. Al definir las tareas queda de
manifiesto los medios de trabajo necesarios para llevarlo a cabo. Aqui se
concretaran estas herramientas, que servirdn posteriormente para analizar las
necesidades de inversiones iniciales de la empresa.

— Horario. El horario debera definirse previamente. Hay que considerar que la
jornada laboral debe ser suficiente para el cumplimiento de las tareas asignadas.



La comunicacién interna de la empresa

Se tendrd que definir la comunicacidon necesaria entre los diferentes puestos de trabajo
para el cumplimiento de sus funciones, asi como si se trata de comunicacion oral o
escrita. Ademas habrd que analizar dos canales de comunicacion diferentes: el
descendente (donde los mandos superiores comunican al personal subalterno
instrucciones) y el ascendente (donde los subalternos llevan a los mandos superiores
datos, informes, resultados, etc.).

Necesidades de recursos humanos

Los datos anteriores nos permiten concretar el puesto y la responsabilidad de cada uno
de los promotores y las necesidades de personal contratado.

Una segunda cuestion, son las decisiones de seleccion de personal, ya que como
empresarios te convertirds en "empleador". Estas decisiones son:

— Plan de contratacion. Es el calculo del numero de personas trabajadoras
necesarias y sus funciones dentro de las distintas areas y/o departamentos de la
compaiia. Normalmente, las previsiones de contratacion van unidas a
previsiones de facturacion, es decir, a aumentos de produccion. Como al
comenzar un negocio no se poseen clientes consolidados, habré que ser prudente
y contratar las plantillas minimas indispensables para la realizacion del bien o
servicio.

— Eleccion de la forma juridica de contratacion. Existen numerosas formulas de
contratacion que se adaptan a las diferentes realidades de las empresas. A la hora
de realizar un contrato, habra que evaluar su coste, pero también el horario de
trabajo y la calificacion profesional que requiere el puesto.

— Andlisis de los costes laborales. Los costes laborales suelen ser los costes mas
importantes de la empresa. Antes de contratar, habra que valorar cuanto cuesta
un trabajador.

— Canales de reclutamiento. Existen diversos canales donde ofertar el puesto de
trabajo y buscar aquella persona que posee el perfil deseado. Habra que escoger
el canal més idoneo y realizar las gestiones para conseguir un grupo de
candidatos sobre los que se realizara la seleccion especifica.

— Estudio de tramites administrativos relacionados con la contrataciéon. Habra que
conocer los tramites para la contratacion, a efectos de realizar los pasos correctos
para la contratacion del personal trabajador.



