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ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS DE
RESTAURACION:

La organizacion supone la coordinacion
racional de las actividades.

Caracteristicas:

—Son Instituciones sociales formadas
por individuos.

—El ndcleo se compone por un sistema de
actividades.

—Nacen con pretension de permanencia.
—Persiguen fines, fijandose objetivos.
—Se ven muy Influirdas por su entorno.

Para que exista coordinacion es preciso
la autoridad, es decir la existencia de
una jerarquia.



PARTES DE LA ORGANIZACION:

Las organizaciones se coordinan a traves
de la division del trabajo. Por tanto,
podemos distingulr cuatro partes:

—Nucleo operativo: aquel grupo de
individuos que realiza el trabajo
basico.

—Apice estratégico: conjunto de
personas que forman la alta direccion.

—LTnea media: grupo de personas gue
componen los mandos Intermedios.

—Staff: Personas que realizan
actividades de apoyo. Trabajan desde
fuera de la organizacion.



PARTES DE LA ORGANIZACION:
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FUNCIONES EN LAS EMPRESAS:

La normal marcha de las empresas
requiere la puesta en funcionamiento de
una serie de funciones empresariales:

eSegun la responsabilidad de gestion:

—Direccion: Establece los objetivos,
planifica, ordena, coordina y conduce los
distintos recursos de la empresa.

—Supervision: Controla la marcha de la
empresa, estableciendo mecanismos de
correccion.

—Ejecucion: Garantiza la realizacion de las
tareas establecidas.

—Asesoramiento: Apoya a las otras funciones a
la hora de la toma de decisiones.




FUNCIONES EN LAS EMPRESAS:

eFunciones segun la actividad
desarrol lada:

—Comercial: Hace llegar los productos o
servicios al mercado.

—Produccion: Fabricacidon o realizacion
de productos o0 serviclos.

—Economico-financiera: Conoce y
controla Tos hechos econétmicos de la
empresa.

—Gestion de Recursos Humanos: Se ocupa
de Tas personas de Ta empresa.

—Otras funciones: logistica, control de
calrdad, 1nformatica, etc.




LA GESTION DE LA ORGANIZACION:

Las empresas turisticas, caracterizadas
por ‘“‘producir” serviclos, necesitan cada
dia mas, i1dentificar a sus clientes,
estudiar distintas soluciones y
aplicarlas en la direccidn correcta.

Asi1 todo proceso organizativo se basa
en:

elas tareas que deben acometerse.
eQuiénes han de reali1zarlas.

=Quiénes son los responsables de
los departamentos de trabajo.

eCuando deben cumplirse las tareas.



LA GESTION DE LA ORGANIZACION:

A partir de lo anterior podemos hablar de
organizacion desde tres puntos de vista:

e0Organizacion como sistema abierto:
basado en el adecuado orden de los
recursos disponibles.

eOrganizacion como ordenacion:
correcto equilibrio de los
Frecursos.

e0Organizacion como estructura:
Ordenacion, coordinacidon y creacion
de un conjunto coherente de
elementos que por si solos no tiene
sentido.



PROBLEMAS DE LA ORGANIZACION:

eDistribucidon de competencias
entre los distintos elementos del
sistema.

eDistribucion de los servicios que
deben cumplir.

eAnalisis de las relaciones
existentes entre ellos.

—Relaciones colaterales o de
apoyo entre sSi.

—Relaciones verticales de
naturaleza jerarqguica.



PRINCIPI0OS DE LA ORGANIZACION:

ePrincipio de unidad: de objetivos,
procedimientoS y recursos.

Principio de especializacion: se
requiere una mayor division del trabajo que
permite ser mas eficaces a las personas y
eficientes a las empresas.

Principio de autoridad compartida: trata
de conciliar el mando y la especializacion, de
manera que se ejerza la autoridad

directamente.

-Principios de participacion y
motivacion : muy relacionados, pues si se

permite la participacion, a la vez se motiva,
involucrando a las personas.




TIPOS DE ORGANIZACION:

eFormal: es la estructura definida por
la empresa, donde se 1dentifican y
clasifican las tareas, las unidades
organizativas, se define la autoridad y
responsabilidad y los canales de
comunicacion y organizacion.

e|nformal: la formada por un grupo de
empleados que se relacionan entre si por
tener 1nquietudes, aficiones,
preocupaciones, etc., comunes. Se deben
fomentar pero siempre que no perturben
el buen funcronamiento de la empresa.




TIPOS DE ORGANIZACION:

La organizacion no debe ser
rigida, sino que las
estructuras deben estar en
proceso de evolucion
continuamente.

La organizacion formal se
puede subdividir en dos
grandes grupos:

eEstructuras clasicas.
eEstructuras modernas.



EL DISENO DE UNIDADES ORGANIZATIVAS:

Podemos considerar como Unidades
Organizativas, aguellas secciones en que
se divide la organizacion responsables de
reali1zar actuaciones concretas,
previamente planificadas. Se denominan
Departamentos y estos surgen de la
necesidad de especializaciéon. Esta se
puede producir en dos direcciones:

eHorizontal. Mayor calidad y eficiencia.
Unidad de direccion.

e\/ertical. Se busca mejorar la
supervision. Unidad de mando.



FORMAS DE DEPARTAMENTALIZACION:

=Por numeros simples: colocar bajo la
supervision de un superior a un numero de
personas que desarrollan las mismas tareas.

-Por _tiempo: trabajo por turnos, cada uno
reali1za tareas distintas.

=Por funcion: agrupamiento de actividades segun
las distintas funciones que realiza la empresa.
ePor zonas geograficas: agrupacion de
actividades por zonas geograficas asignando un
gerente.

ePor consumidores: agrupar actividades segun los
tipos de clientes.

ePor proceso: integracion de tareas, segun
lineas de produccion. Basado en la
departamentalizacion previa por funciones.

ePor productos o servicios: establecer areas
segun Tos productos o servicios que trabaje la
organizacion.




DEPARTAMENTALIZACION FUNCIONAL:

La mas comun. Consiste en la
agrupacion de actividades y
personas relacionados con una
determinada area funcional.

Ventajas:
eFacil de comprender.
Simplifica la formacion.

eEstricto control en los niveles
altos.

eESs una organizacion eficiente.



DEPARTAMENTALIZACION FUNCIONAL:

Desventajas:

ePoca relacion de los directivos
de area con los beneficios.

Genera lealtad hacra la funcion y
no hacita la organizacion.

eReduce la coordinacion entre
funcirones.

Debido a la alta especralizacion
es dificil la sustitucion del
personal.



LOS ORGANIGRAMAS:

Es la mejor representacion
grafica y esguematica de la
departamentalizacidon de una
organizacion. En él se
plasma la estructura
organizativa con todos los
datos de la misma.



LOS ORGANIGRAMAS:

El principal objetivo del
organigrama es el de facilitar
informacion por lo que debe
cumplir con:

eExactitud y realidad: no tiene
que representar como deberita ser
la empresa, sIno como es
realmente. Requilere una constante
actualizacion.

eClaridad y sencillez: ha de ser
comprensible por las personas
destinatarias de la Informacion y
uniforme en su confeccion.



LOS ORGANIGRAMAS:
Los propdésitos que persigue el
organigrama son:

Estudiar detenidamente la estructura
de Ta empresa.

Poner de manifiesto sus fallos.

Facilitar la realizacion de
modificaciones para su mejora.

Fijar responsables de departamentos.
Fijar el grado de jerarquizacion.

Esquematizar las funciones asignhadas
a cada unirdad.

Representar los integrantes de la
organizacion.




LOS ORGANIGRAMAS:

Los organigramas se pueden
clasificar:

Por el fTiIn perseqguido:

—Informativo: solo representan
las grandes unidades en que se
estructura la empresa.

—De analisis: comprende la
totalidad de la estructura,
incluyendo todas las unidades y
sus relaciones.



LOS ORGANIGRAMAS:

Por el contenido:

— Estructurales: representan el
armazon de la empresa, es decir,
las unidades y sus relaciones.

— Funcironales: Incluyen en cada
unidad las funciones gue tienen
asighadas.

— De personal: Indican cada
unidad, la categoria y nombre
del responsable, ast como los
subordinados que tiene asignhado.



LOS ORGANIGRAMAS:

ePor su forma:

— Verticales: estructura claramente
jerarquica. Es la mas sencilla.

— Horizontales: los niveles mas altos se
situan a la 1zqulierda y se van
representando a la derecha los
restantes niveles.

— Radirales: el nivel mas alto en el
centro del grafico y a su alrededor el
siguiente nivel de autoridad y asi
sucesivamente, en circulos
concéntricos.

— Escalar: forma de representacion
tipica de la organizacion jerarquica,
resaltando la linea de mando.
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ORGANIGRAMA HORIZONTAL
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LA GESTION:

Para realizar esta funcion es
necesario el liderazgo, es decir,
el ejercicio de la iInfluencia y del
poder.

Los lideres eficaces dan forma y
objetivos al grupo. Gracias al
liderazgo se consigue que las
personas se i1dentifiqguen con unos
objetivos del grupo y actuen para
consegulilrlos.



ESTILOS DE LIDERAZGO

Los principales estilos de
direccidn son:

1.Autocratico: Toman las decisiones
sin consultar, son dogmaticos y
esperan total subordinacion.

2 .Democratico: Permiten la
participacion, solicitan opinion
antes de decidir, suelen ser
abrertos.

3.Laissez faire (“‘dejar hacer™):
Dan poca orientacion, se limitan a
dejar que los subordinados decidan.



ESTILO DE LIDERAZGO

Autocratico Denocratico

L aissez Faire
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LA MOTIVACION

La practica demuestra que la
mejor forma de que las personas
se encuentren motivadas es
tratarlas como tales.

Hay que procurar gue se sientan
parte de la empresa y de que se
identifiquen con el proyecto
empresarial.



LA MOTIVACION

IMPORTANTE:

1.
2. Comunicar a las personas lo que se espera de ellas.
3.

4. Que las personas dispongan de medios para conocer

Ol

Delegar autoridad y responsabilidad.

Reconocer a las personas sus meritos.

SUS progresos.

. Hacer que las personas participen en las decisiones

que atanen a su trabajo.

. Facilitar la formacion y el desarrollo personal.
. Asegurar que la remuneracion y la promocion se

corresponden con los méritos.

. Estimular la creatividad de las personas.



DOCUMENTACION BASICA EN LA
ACTIVIDAD EMPRESARIAL

Documentos ck las distintas etapas
. El comprador solicita un determinado
bien 0 servicio mediante un pedido.
. El vendedor proporciona el producto
demandado aconpariado de un albaran.
. El vendedor expide la factura que
acredita legalmente la compraventa o la

prestacion de servicios, en su Caso.

. El comprador procede al pago en la forma
convenida, al contado o a plazo, mediante
cheque, una letra de cambio, etc.

. El vendedor acredita documentalmente
gue el pago se ha efectuado mediante
recibo.




EL PEDIDO

Es un documento en el que se
detallan los articulos que demanda
el cliente y las condiciones en
que se efectuara la compra.

Una copia del pedido servira para
que el Dpto. de contabilidad
conozca los detalles de la
operacion y poder validar
posteriormente el albaran y la
factura.




EL ALBARAN

Es un documento que detalla y justifica
la entrega de mercancias que se efectua
al cliente.

El albaran, firmado conforme se ha
hecho la entrega, es el documento clave
que permite la emision de la factura y
el posterior cobro.

Se suele confeccilonar con dos coplas,
una para el proveedor, firmada por el
cliente y la otra para ser archivada
por la empresa compradora.



LA FACTURA

Es un documento que acredita
legalmente la prestacion de
servicios o la compraventa de
mercancias.

Es obligatorio entregar una factura
por cada entrega de mercancias O
prestacion de servicios.

Aunque el modelo de factura es
libre, hemos de tener en cuenta que
el contenido esta requlado
legalmente.



DOCUMENTOS DE PAGO

La forma de pago puede ser variada: al contado,
transferencia, cheque, letra de cambio, tarjeta de
crédito, etc.

En el momento del pago, la empresa vendedora
extendera el correspondiente recibo.

El cheque es un documento mediante el cual se da una
orden de pago a una entidad financiera para que abone
una determinada cantidad de dinero a la persona a
guien va destinado o que lo presente al cobro.

La letra de cambio es un documento mediante el cual
una persona (librador) ordena pagar a otra persona
(librado) en una determinada fecha (el vencimiento) una
cantidad de dinero, normalmente por medio de una
tercera persona (tenedor).



EL RECIBO

Es un documento que acredita el
pago de la cantidad adeudada.

Estos suelen ir en talonarios que
estan divididos en dos partes:

e Una de ellas es el recibo
propramente dicho que se entrega
para justificar el pago.

e La otra, denominada matriz,

queda en el talonario y sirve de
control.



LOS CONTRATOS

Es un documento de acuerdo entre
dos 0 mads personas 0 empresas
mediante el cual pactan dar, hacer
0 no hacer alguna cosa, 0 prestar
algun servicio.

Elementos del contrato:
ePersonales: Comprador y vendedor.

eMateritales: La cosa del contrato
y el precio que se paga por ella.



eDe

eDe

eDe

eDe

TIPOS DE CONTRATOS

compraventa.
prestacion de serviclos.
suministro.

Seguros.
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ESTRUCTURAS CLASICAS:

Estructura organizativa jerarquica:

CARACTERISTICAS:

Unica linea de autoridad
descendente.

La autoridad se ejerce sobre las
personas.

No admite la especializacion.

Se basa en el principio de unidad
de mando

REQUISITOS Y APLICACION:
Aplicable en empresas con poca
plantilla.

Empresa con pocos niveles de mando.
Cuenta con jefes de gran capacidad.
Se aplica en empresas de pegueio
tamano y con tareas poco complejas.

VENTAJAS:

Definicion clara de autoridad y
responsabilidad.

Eficaz a corto plazo cuando cuenta
con un ltder de gran capacidad.
Disciplina férrea y efectiva.
Rapidez en la adopcion de
decisiones.

Los empleados saben quién es su
jefe y de quién reciben oOrdenes.

INCONVENIENTES:

Las personas han de atender varias
funciones

Los jefes tienen muchas
responsabilidades y deberes.
Dificultad para captar jefes
competentes.

Coordinacion dificil.

Los jefes utilizan la mayor parte
de su tiempo en dar Ordenes.

Crea tensiones entre los
subordinados.




ESTRUCTURAS CLASICAS:

Estructura organizativa funcional:

CARACTERISTICAS:

Consecuencia de la organizacion
cientifica del trabajo.

La autoridad se ejerce sobre las
actividades y no sobre las personas.
Potenciacion de los mandos intermedios
Aparicion de asesores externos.

Precisa especializacion, coordinacion, y
comunicacion.

REQUISITOS Y APLICACION:

Establecer y agrupar las funciones y
nombrar responsables.

Captar responsables y personal
especializados.

Se aplica a todo tipo de empresas, pero
mas en las que la especializacion es
basica para competir.

VENTAJAS:

Cada jefe es responsable de una sola
funcion.

Toma de decisiones agil cuando se refiere
a una funcion.

Se rompe el principio de unidad de mando.
El personal consigue una gran
especializacion.

Facilita la seleccion de personal.

INCONVENIENTES:

Los empleados reciben 6rdenes de varios
jefes, y esto puede crear conflictos.
Dificultades de realizar carrera
profesional.

Dificultades en la toma de decisiones en
situaciones no previstas.

Dificultad de adaptarse rapido a los
cambios

Coordinacién entre departamentos
complicada.

Carga de responsabilidad pesada para la
cuspide de la organizacion.




ESTRUCTURAS CLASICAS:

Estructura organizativa mixta.

CARACTERISTICAS:

Combina las estructuras jerarquica
y funcional.

Funciones en linea: responsabilidad
— autoridad en litnea, desde el
puesto mas alto al mas bajo.
Funciones de staff: son de
asesoramiento, sin autoridad sobre
los empleados, sin capacidad de dar
Ordenes.

REQUISITOS Y APLICACION:

Se deben diferenciar las funciones
de Iinea y las de staff.

Mandos y asesores de alta
cualificacion.

Asuncion de responsabilidades y
funciones a quien corresponda.

Se aplica a cualquier tipo de
empresa, que tenga cierto nivel de
plantilla y complejidad.

VENTAJAS:

Los jefes estan asistidos por
personas muy especializadas.
Fomenta la estabilidad en el puesto
de trabajo, la especializacion e
introduce la motivacion.
Disciplina en todos los niveles.
Autoridad centralizada y delegada.
Unidad de mando y mandos por area
Toma de decisiones y canales de
comunicacion claros.

INCONVENIENTES:

Falta de buena coordinacidon entre
mandos y asesores.

Peligro de reducir la autoridad de
Iinea

Falta de responsabilidad del staff.




ESTRUCTURAS MODERNAS:

Estructura organizativa por proyectos:

Frecuente en empresas muy tecnificadas, que
requieren mucha planificacion, coordinacion,
Innovacion y adaptacion.

Se utilizan equipos de expertos especialistas
de caracter multidisciplinar con la suficiente
experiencia y formacion técnica para acometer
el proyecto. Normalmente, la empresa simultanea
varios proyectos, a la vez que cuenta con su
propia plantilla, 1o cual puede ser considerado
como un elemento de flexibirlizacion de las
estructuras organizativas.

Al tomarse todas las decisiones por consenso,
tiene la ventaja de que se estudian varias
opciones y también, que la participacion en el
grupo, ademas de motivar, responsabiliza. Por
el contrario, existe mayor lentitud en la toma
de decisiones y estas pueden ser fuente de
compromiso.




ESTRUCTURAS MODERNAS:

Estructura organizativa matricial:

Basada en la combinacion de la estructura funcional y
la estructura por proyectos, lo cual supone que la
empresa cuenta en su plantilla con responsables
(técnicos) de funciones y responsables de proyectos.

Entre las principales ventajas destacan:

eLos departamentos especlalizados dedicados a todas las
divisiones del sistema tienen una idea general del
conjunto.

el as unidades divisionales pueden ejercer la
coordinacion de un area permitiendo a la direccion
general dedicar su tiempo a funciones superiores de
diseiio de estrategias.

eGran Flexibilidad.
Entre los 1nconvenientes resaltan:

eLa inclinacidn del modelo de manera sesgada hacia un
lado u otro en caso de que predominen la decision o el
departamento.

eLos empleados pueden manifestarse iInsatisfechos al no
saber de quienes dependen directamente. Problemas por
haber mas de un mando superior.




ESTRUCTURAS MODERNAS:

Estructura organizativa por redes:

Es el modelo de mas reciente desarrollo.
Consiste en la unificacion de varias
empresas (cada una de su especialidad),
1o cual permite que cada una realice sus
cometidos dependiendo y dejando hacer a
las otras sus funciones.

En definitiva, ninguna empresa suele
adoptar de forma pura ni 1namovible una
unica estructura, ya gque ninguna resuelve
todas las situaciones. Cada una es
apropiada a un sistema de produccion,
mercado, tecnologia, etc., diferentes. pgug




	ADMINISTRACIÓN DE ESTABLECIMIENTOS DE RESTAURACIÓN
	BLOQUE 2.�DIRECCIÓN Y PLANIFICACIÓN EN LAS EMPRESAS DE RESTAURACIÓN.
	UNIDAD DIDÁCTICA 3
	ORGANIZACIÓN DE LAS EMPRESAS DE RESTAURACIÓN:
	PARTES DE LA ORGANIZACIÓN:
	PARTES DE LA ORGANIZACIÓN:
	FUNCIONES EN LAS EMPRESAS:
	TIPOS DE ORGANIZACIÓN:
	EL DISEÑO DE UNIDADES ORGANIZATIVAS:
	FORMAS DE DEPARTAMENTALIZACIÓN:
	DEPARTAMENTALIZACIÓN FUNCIONAL:
	DEPARTAMENTALIZACIÓN FUNCIONAL:
	LOS ORGANIGRAMAS:
	LOS ORGANIGRAMAS:
	LOS ORGANIGRAMAS:
	LOS ORGANIGRAMAS:
	LOS ORGANIGRAMAS:
	LOS ORGANIGRAMAS:
	LA GESTIÓN:
	ESTILOS DE LIDERAZGO
	ESTILO DE LIDERAZGO
	LA MOTIVACIÓN
	LA MOTIVACIÓN
	DOCUMENTACIÓN BÁSICA EN LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL
	EL PEDIDO
	EL ALBARÁN
	LA FACTURA
	DOCUMENTOS DE PAGO
	EL RECIBO
	LOS CONTRATOS
	TIPOS DE CONTRATOS
	FIN DE LA UNIDAD III��GRACIAS POR VUESTRA ATENCIÓN
	ESTRUCTURAS CLÁSICAS:
	ESTRUCTURAS CLÁSICAS:

