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No estd permitida la reproduccion total o
parcial de este texto, ni su tratamiento informatico, ni
la transmision de ninguna forma o por cualquier
medio, ya sea electrénico, mecanicos, por fotocopia,
por registro u otros métodos sin el permiso previo y
por escrito de los titulares del registro legal.
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0. Introduccion.

A lo largo de este mdédulo conoceremos las principales
técnicas administrativas de oficina, que podemos aplicar a nues-
tro trabajo de almacenamiento y recepcion.

Trabajaremos acerca de como realizar el tratamiento de
documentos relacionados con los procedimientos administrati-
VoS que son propios de la actividad empresarial.

Ademas hablaremos de las empresas y de las fases de la
actividad empresarial. Conoceremos como se estructuran y se
organizan internamente, entre los distintos departamentos y de-
ntro de cada uno de ellos.

Aprenderemos a diferenciar todos los impresos y docu-
mentos con los cuales se trabaja en cualquier empresa, como
son las notas de abono, las facturas, los albaranes, las fichas de
pedido.

Veremos que documentos se relacionan con la tesoreria,
como son los cheques, los recibos y las letras de cambio. Ade-
mas sabremos cuales son los documentos relacionados con la
contratacién de personal, las altas y bajas en la Seguridad So-
cial, etc.

Recuerda que a lo largo de todo el modulo, tienes a tu dis-
posicion una serie de ejercicios que te ayudaran en tu forma-
cion.
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1. La empresa y los flujos de informacion.

La informacién desempefia un papel muy importante en
toda actividad empresarial. Entre la empresa y el mercado de
consumidores existen dos tipos de flujos de informacién:

= Flujos de informaciéon de entrada: consistentes
en investigaciones del mercado con el fin de conocer
su situacién, o qué productos demandan los clientes,
por ejemplo.

= Flujos de informacion de salida: formados por las
comunicaciones que la empresa envia al mercado pa-
ra propiciar la venta de sus productos.

Para determinar los dis- N

tintos tipos de informaciones,

asi como el contenido especi- %
fico de cada una de ellas, que
mejor contribuya a satisfacer
las exigencias de la empresa,
tanto las operativas como de
programacion, de ejecucion y
de control de la direccion, se
utilizan una serie de procedi-
mientos, que componen el sis-
tema de informaciones de la
empresa.

cDe donde viene
la informacion?

Todo sistema de infor-
maciones debe realizarse en funcién de las necesidades de los
distintos niveles jerarquicos de la empresa, teniendo en cuenta
que las informaciones deben ser mas detalladas en los niveles
mas bajos de la empresa e ir disminuyendo conforme se
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transmiten a los niveles superiores, de forma que las informa-
ciones que lleguen al director general contengan unicamente los
datos esenciales que con dicha informacién se desean transmi-
tir.

Las informaciones constituyen el soporte que toda direc-
cion necesita para programar sus actividades, tomar decisiones
de eleccién de las mejores estrategias a seguir, y fijar una serie
de normas con el fin de conseguir los objetivos perseguidos.

Por lo tanto, un sistema de informaciones debe constar de
una serie de informes en los que se detallen las actividades rea-
lizadas por la empresa, para poder trazar el desarrollo de éstas
sobre la futura actividad de la empresa.
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Cada empresa necesita un sistema e informacion adecua-
do a sus necesidades. Es importante determinar qué sistema es
el mas apropiado para cada empresa, y para ello hay que tener
primero una buena organizacion en la empresa, que permita
perfeccionar un sistema de informaciones.

Para determinar el sistema de informaciones mas adecua-
do para cada empresa, hay que llevar a cabo una serie de ac-
ciones de caracter organizativo, necesarias para perfeccionar
todo sistema de informaciones. Estas acciones son:

1) En primer lugar, habra que determinar a qué pla-
zo debe obtenerse cada informacion, ya que una infor-
macion se considera como tal y resulta util solamente si
llega a su destinatario en el plazo necesario, para que
éste tenga el tiempo suficiente para tomar una decision
en funcion de la informacion recibida.

2) El siguiente paso a
realizar, es la eliminacion de
los esfuerzos indutiles, ya que
para poder realizar el proce-
so de transmitir una informa-
cion dentro del plazo fijado,
se necesita agilizar los pro-
cedimientos a seguir, elimi-
nando todos aquellos que no
sean necesarios, y emplear

Sala de reuniones.

los medios mas adecuados para conseguir los objetivos
previstos.

3) Por ultimo, habra que definir con exactitud los li-
mites de autoridad y responsabilidad de cada empleado.
Esto es muy importante, ya que para un correcto sistema
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de informaciones es necesario conocer quién necesita
dichas informaciones, qué informaciones son las que se

precisan y quién es el cargado de obtenerlas.

La informacion es también un requisito basico para deter-
minar la estructura organizativa mas adecuada a cada empresa.
Las fuentes de informacion que se utilizan para ello son de dos

tipos:

El primer tipo de fuente de informacion para la estructura
organizativa de la empresa, consiste en los documentos em-
presariales, como pueden ser los reglamentos internos de la
empresa, los estatutos, manuales organizativos, los organigra-

mas, las descripciones de
puestos y en general, los
principales documentos
elaborados por las ofici-
nas. También se utilizan
los archivos y ficheros de

la empresa.

Todos estos docu-
mentos permiten conocer
cuales son las actividades
principales de la empresa
y qué procedimientos de
trabajo se siguen en cada

una de ellas.

El segundo tipo de fuente es la de las personas: to-
das las personas que intervienen en el sistema organizativo
de la empresa, pertenecientes a todos los niveles jerarqui-
cos, son conocedoras de los distintos modos de operar en
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la empresa, cada uno de ellos en funcidén a su responsabili-
dad en la misma. Estas personas constituyen la principal
fuente de informacién de la empresa.

Para obtener informacion de las personas de la empresa,
pueden utilizarse varios métodos. Un método muy adecuado pa-
ra ello son las entrevistas, realizadas generalmente por personal
dedicado a técnicas de investigacion. Ademas de las entrevis-
tas, pueden utilizarse también cuestionarios o listas de control.

Cuando se utiliza el método de las entrevistas para obte-
ner informacioén del personal de la empresa, es necesario que el
tema del que va a tratar la entrevista esté perfectamente prepa-
rado para que la persona que la realiza esté correctamente in-
formada del tema y que ademas, sepa en todo momento qué ti-
po de informaciones necesita obtener y a qué persona dirigirse
segun el tipo de informacion
de que se trate.

Tanto para las entrevis-
tas como para los otros méto-
dos de obtencién de informa-
cion, como los cuestionarios vy
las listas de control, se deben
tener en cuenta ciertas consi-
deraciones: Independientemente de cual sea el método utiliza-
do, la persona que realiza la investigacidon debe mantenerse en
una posicidn de critica y escepticismo en relacion a las informa-
ciones que reciba, por varios motivos:

= Puede suceder que la persona que aporta las
informaciones no esté correctamente informado y
conteste a las preguntas deformando en parte los
datos.
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