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INTRODUCCION.

I mundo actual se encuentra inmerso en

cambios constantes, donde todos y cada uno

de los miembros que lo conforman se
encuentran interrelacionados y a su vez, se encuentran en una
constante competencia para ser mejor, lo cual los orilla a que
busquen el desarrollo integral de todos sus elementos. Este efecto
denominado globalizaciéon conlleva a que este proceso de
cambios y mejoras tenga nuevas exigencias, donde las
organizaciones tendran que cumplir con nuevos requisitos para
satisfacer necesidades mas exigentes, teniendo que demostrar la
calidad que tiene.

Esta investigacion se realizo con la finalidad de
cumplir con las necesidades de organizacién que toda entidad o
corporacion requiere, y en este caso, la empresa purificadora de
agua y productora de hielo Oasis. Tal investigacion trae como
consecuencia mejorar el servicio que presta esta empresa.

Tiene como objetivo presentar en forma concreta una
guia donde se establezca claramente las actividades que debe
desempefiar cada uno de los puestos que constituyen a la
empresa, la manera en que se va a realizar y los requisitos que se
deben cumplir. También se especifican los lineamientos de

calidad, que le permita a esta fomentar la creacién de una cultura



de calidad reflejandose en sus productos y servicios que permitan
satisfacer y superar las expectativas del cliente interno y externo.

Es indispensable contar con un manual de
organizacion que presente de manera formal, sintética y
sistematizada los principios generales que deben orientar al
personal, para garantizar la calidad e integridad de los resultados.

Disefiar la estructura organizacional de la empresa, es
definir las funciones principales, responsabilidades,
procedimientos, procesos y los recursos necesarios que permitan
cumplir con los siguientes requisitos: Detectar desvios, aumentar
la productividad, corregir fallas, mejorar la eficiencia y reducir
costos.

Para adentrarnos un poco mas en lo que es mi tesis,
diré que se inicio por definir y establecer el planteamiento del
problema el cual es la raiz de mi investigacion, este planteamiento
trae como consecuencia la creacién de una hipétesis que trata de
dar respuesta a el cuestionamiento fijado, los objetivos, e
importancia de mi estudio y las limitaciones que se me
presentaron en el trascurso de mi averiguacion. Basandome en lo
anterior , en el capitulo 2 se empieza por realizar la busqueda de
la informacion que sustentara la investigacién y que me sirvidé de
apoyo para realizar mi propuesta o solucién. Esta informacién
abarca de forma detallada y clara todo lo relacionado a la
organizacion como empresa y a la organizacién como etapa del
proceso administrativo, como lo es las diferentes definiciones de

organizacion y la manera en que se encuentran clasificada, asi
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como los tipos de estructura organizacional que en un momento
dado las empresas pueden adoptar de forma involuntaria pero
que se pueden mejorar para su propio beneficio. Se incluyen las
graficas de organizacion las cuales son mejor conocidas por
manuales y organigramas. Y para comprender mejor se define lo
que es el disefo y sus particularidades.

La metodologia de la investigacion se incluye en el
capitulo 3 de mi tesis, sefalando a las personas que estuvieron
relacionadas en estd y que de alguna manera fueron elementos
claves. Se explica también como se obtuvo la informacién que se
requeria de la empresa y la manera en que nos dirigimos hacia
nuestra fuente de informaciéon detallando el procedimiento a
seguir desde el inicio hasta la culminacién de mi propuesta.

Una parte muy importante que debo mencionar como
introduccion, es que a la empresa se le realizd un analisis
administrativo, que se encuentra descrito en el capitulo 4, donde
se indago en sus archivos y papeles personales, para deliberar su
situaciéon actual y conocer claramente cuales eran sus recursos
actuales y con que aspectos organizacionales se regian. Este
estudio se realizo porque era necesario determinar cual era el
marco de accion de la empresa y si era necesario modificar o
agregar algo de acuerdo a la informacion recopilada.

En la parte final de mi tesis se realiza la propuesta
basandome en todo lo anterior y donde se llega a determinar la
necesidad indiscutible de un manual general de organizaciéon que
represente la estructura de la empresa y de a conocer los
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aspectos y caracteristicas particulares de esta. Se realiz6 la
creacion de una mision, vision, objetivos y se reunié la
informacién para crear sus propios antecedentes histaricos los
cuales fueran representativos de la empresa y de su
funcionamiento a lo largo de su vida empresarial. La manera en
que se representa la estructura de la empresa es a través de una
organigrama que retina a todos los puestos claves e importantes y
detallando cuales son las funciones que se deben de desarrollar
en cada uno de los puestos que la empresa integra.

Se realizo un analisis de puestos con la finalidad de
darle a la empresa mas formalidad en cuanto al personal se
refiere, y como objetivo principal, a través del manual, brindarle a
la empresa una carta de presentacién hacia personas que la
integran y a todas aquellas personas ajenas a la organizacion.

v
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CAPITULO 1. GENERALIDADES.

Capitulo 1.
GENERALIDADES.

1.1 Planteamiento del problema.

La licenciatura en administracién cuenta con seis
areas basicas de formacién que son: administracion, recursos
humanos o personal, mercadotecnia, produccion, finanzas y
planeacion estratégica. Todas estas areas son muy importantes,
sin embargo para mi el area de administracion propiamente
resulta aun mas relevante ya que ninguna empresa puede
funcionar sin establecer claramente sus funciones y sus objetivos
principales y sin llevar un proceso administrativo correcto en todas
sus etapas. Dentro de esta area decidi enfocarme a estudiar mas
a detalle el tema de organizacién ya que considero que es la clave
de la eficiencia y sobre todo porque se encarga de crear una
estructura organizacional capaz de definir la vida productiva de
una empresa.

A través de la busqueda de diferentes temas
tentativos a investigar llegue a tomar la decisiéon de que el tema
de mi tesis estaria enfocado a disefiar una estructura
organizacional de la empresa purificadora de agua y hielo Oasis,
puesto que es una empresa a la que he podido conocer
directamente y sobre todo tener facilidad de obtenciéon de
informacion para asi analizar profundamente su funcionamiento.

Ademas porque me he percatado que su crecimiento trae como
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consecuencia la necesidad de un nuevo disefio apegado a
satisfacer sus necesidades.

A todo lo anteriormente mencionado, surge una
interrogante  que da como resultado el problema de la
investigacion que es el siguiente: ;Existe una buena estructura
organizacional en la empresa?

El cuestionamiento anterior se puede responder a que
hoy en dia el funcionamiento administrativo de la empresa Oasis,
cuyo giro es la purificacion de agua y elaboracion de hielo, no es
completamente eficiente, debido a que no cuenta con una
estructura organizacional capaz de satisfacer sus necesidades de
modo practico y seguro por lo que, de cierta manera, es un
obstaculo que le impide su desarrollo empresarial dentro del
mercado. Se pretende realizar la busqueda de alternativas que
den solucién a éste problema para mejorar la organizaciéon y que
a su vez le permita una optimizaciéon en sus recursos.

Cabe sefialar, ademas, que ésta investigacion
representa el comienzo en mi vida profesional, ya que a través de
esto, podré alcanzar la meta fijada hace 5 afos, la cual culminara
al término de ésta tesis, que es la de obtener mi titulo profesional
de licenciado de administracién, y asi poder contribuir a la

sociedad.

1.2 Hipodtesis.
Las hipétesis son un factor muy importante porque

definen con precision los problemas y orienta acerca de los datos

W



CAPITULO 1. GENERALIDADES.

que deben recogerse. Metodolégicamente toda investigacion tiene
como objetivo someter a prueba la hipétesis que se propone, sin
embargo, el andlisis de los datos recabados no puede llevar a
probar o no probar la hipétesis, sino simplemente a apoyarla o
rechazarla.

Una hipétesis es la respuesta tentativa que se
propone al problema de investigacion y siempre alude a la
relacion entre dos o mas variables, por ello la hipétesis planteada
debe estar claramente relacionada con el problema de estudio.
Dicha hipétesis debe de ser formulada después de haber revisado
la bibliografia acerca del tema, ya que debe basarse en los
hallazgos de investigaciones previas.

Existen diversos criterios para clasificar las hipétesis,
en las tesis generalmente se trabaja con dos tipos que son:
metodoldgicas y estadisticas.

Las hipétesis metodolégicas se dividen en dos tipos:
de investigacién que son llamadas también conceptuales, la cual
surge de la revision de las bibliografias y apoya conceptualmente
al investigador y la hipétesis de trabajo que se derivan de la
metodoldgicas pero se diferencian porque estas constituyen una
aseveracion operacional que describe la relaciéon de las variables
en términos de lo que se realizara.

Las hipotesis estadisticas constituyen enunciados que
representan una fase de la comprobacién empirica de la hipotesis
de investigacién, es decir, se plantea en términos del parametro

estadistico: nula o alternativa.
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Dentro de mi investigaciéon el tipo de hipétesis que
manejo es el de investigacion ya que me apoyo en bibliografias
que sirven de sustento y apoyo conceptual.

La hipétesis propuesta es: “Es necesaria la
reestructuracion organizacional de la empresa Oasis para un buen

funcionamiento administrativo”.

1.3 Objetivos.

Objetivo general.
Conseguir que la empresa llegue a tener una

evolucion organizacional que ofrezca beneficios competentes.

Objetivos especificos.

e Encontrar alternativas de solucion a los problemas de la
empresa.

e Lograr un correcto funcionamiento administrativo.

e |Implantar una nueva estructura organizacional.

e Disefiar el manual general de organizacion de la empresa.

¢ Evaluar el desemperio actual de la empresa.

e Lograr la comprobacién de mi hipétesis propuesta.

e Ofrecer informacién para contribuir al manejo eficiente y

oportuno de la empresa.
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1.4 Importancia del estudio.

La siguiente investigacion tiene como propésito
principal brindar una guia organizacional a la empresa
purificadora de agua y hielo Oasis, y a la vez disefiar su estructura
para un mejor funcionamiento administrativo. Alrededor de dos
meses he realizado una investigacion minuciosa y detallada de lo
que conlleva el disefio de la estructura de una empresa y tomando
como base la informacién recopilada he disefiado su estructura
para que posteriormente se pueda implantar en la empresa y de
esa manera lograr un cambio positivo. Igualmente esta
investigacién aporta algin beneficio a la sociedad o grupo de
empresas, ya que va a servir de apoyo para estudios posteriores y
para poder implantar mejoras.

En la actualidad ha tomado una gran importancia la
creacion de un disefio organizacional, por lo que para cualquier

empresa se vuelve indispensable tener una base organizacional.

1.5 Limitaciones del estudio.

Basicamente durante mi investigacion no se me
presentaron grandes obstaculos por lo que solo mencionare los
que resultaron de mayor importancia para la realizacién de mi
tesis.
¢ Una limitacion fue cuando tenia que realizar las entrevistas con

los trabajadores de la empresa ya que la mayoria de ellos

trabaja fuera de la planta.
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e Es indispensable que la propuesta que planteo se este
modificando continuamente ya que la empresa va presentando

cambios en su estructura.
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CAPITULO 2. LA ORGANIZACION Y EL DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Capitulo 2.

LA ORGANIZACION Y EL DISENO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL.

2.1 Definicion de organizar.

Como primer tema se pretende dar diferentes
definiciones de lo que es organizar, para que posteriormente se
comprenda con mayor facilidad los conceptos e importancia de la
organizacion dentro de una empresa.

e “Es el proceso de establecer el uso ordenado de todos los
recursos del sistema administrativo”.’

e “Es la funcion de crear o proporcionar las condiciones y
relaciones basicas que son requisito previo para ejecucion
efectiva y econémica del plan”.?

e “Es preparar o disponer la realizacién de algo, acabar con el
desorden™

En conclusién se puede decir que organizar es una
accién que se encamina a la realizacion de las actividades

ordenadas dentro de cualquier ambito o grupo socioeconémico.

2.2 Algunas definiciones de organizacion.
A continuacién se daran algunas de las definiciones

mas sobresalientes y relevantes:

' CERTO, Samuel.- Administracion Moderna.- ed. 8".- Ed. Prentice Hall.- Colombia, 2001.- p. 212.

2 GOMEZ Ceja, Guillermo.- Planeacién y organizacién de empresas.- ed. 8.- Ed Mc Graw Hill.-
México, 1998.- p.192.

* Diccionario Enciclopédico Préctico.- Ed. Norma.- Colombia, 1998.- p. 1102

9
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Rodas y Arroyo: “La eleccion, dentro de la posibilidad real y
completa de accion, elegida en la planeacién de cierta funcion,
de la combinacion mas productiva de factores componentes, al
agruparlos, al asignar otros grupos y fijarles medios de toda
clases™

William Spriegel: “Organizacion es la relacion estructural entre
los factores de una empresa, materiales humanos, y direccion
que es considerada aparte y no dentro de ninguno de esos
factores™

Agustin Reyes Ponce: “Organizacion es la estructuracién de
las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia
dentro de los planes y objetivos sefialados”.®

Eugenio Sisto Velasco: “Organizar es ordenar y agrupar las
actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos
creando unidades administrativas, asignando en su caso
funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia y
estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe
existir”.”

Joseph L. Massie: “La estructura y asociaciéon por lo cual un

grupo cooperativo de seres humanos, asigna las tareas entre

4

o

RODAS Carpizo, Alejandro y ARROYO De Rodas, Maria.- Administracién Basica.- ed. 3*.- Ed.
LIMUSA.- México, 2000.- p. 111.

LARIS Casillas, Fco. Javier.- Administracién Integral.- Ed. CECSA.- México, 1999.- p. 88.

Apud En, MUCH Galindo, Lourdes y GARCIA Martinez, José.- Fundamentos de
Administracién..- ed.5" - Ed. Trillas.- México, 2004.- p. 107.
Idem.
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los miembros, identifica las relaciones e integra sus actividades
hacia objetivos comunes”.®

Con las definiciones anteriores se puede comprender
que la organizacion es la creaciébn y ordenamiento de la
estructura, y que a su vez, se encarga del correcto funcionamiento
de los recursos totales, asignando la autoridad, responsabilidad,
jerarquia y actividades necesarias para lograr mayor eficiencia.

De la relacion que tienen los conceptos anteriores se
desprenden algunos elementos principales del concepto:
estructura, autoridad, responsabilidad, jerarquia y actividades.

La organizacion tiene como objeto realizar las
siguientes funciones:

a) ldentifica y clasifica las actividades requeridas para cada
unidad.

b) Determina la agrupacién de las actividades para que se
puedan cumplir los objetivos que se han fijado.

c) Asignar a un administrador con la autoridad necesaria para
poder supervisar.

d) Determina la coordinacién horizontal y vertical dentro de la

estructura.

2.3 Importancia de la organizacion.
Muchos aspectos son los que determinan la gran

relevancia de la organizacion en el manejo de una empresa, ya

§ Apud En, MUCH Galindo, Lourdes.- op cit.- p. 108.
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que es la etapa del proceso administrativo que te ensefia el

camino a seguir para poder lograr los objetivos y metas fijadas, y

hacer cumplir los planes de accién. Considero que la importancia

de la organizacién se puede resumir en los siguientes puntos:

a) Ayuda a suministrar los medios que para que los
administradores desempefien su puesto, es decir, sin la
organizacion seria muy dificil que se pudiera realizar cada
funcion.

b) Crea y mantiene los vinculos entre todos los recursos de la
empresa al determinar como, cuando y donde se utilizaran y
para cudl actividad.

c) La organizacién es un ciclo ya que es de caracter continuo,
puesto que siempre existirdn cambios en los recursos de una
empresa.

d) Es capaz de eliminar la duplicidad de los esfuerzos, ya que
aclara que funciones y responsabilidades corresponden a cada
quien.

e) Evita de manera relevante la lentitud en las actividades,
reduciendo los costos e incrementando la productividad en los

resultados esperados.

2.4 Clasificacion de la organizacion.
Las organizaciones llegan a crear una estructura

basada en sus necesidades y capacidades, y su forma de

12
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funcionar. En forma general las diferentes clasificaciones se
conjuntan para crear una sola.
A continuacién describiré cada una de ellas de forma

muy detallada.

2.4.1 Organizacion formal.
La organizacion formal tiene como objetivo principal el
de definir y establecer las actividades de la empresa, y
consecuentemente se encarga de otorgar la autoridad y
responsabilidades necesarias para llevarlas acabo y establecer
los canales de comunicacion.
e “Se entiende por organizacién formal la estructura intencional
de funciones en una empresa formalmente organizada”.®
e “Mecanismo o estructura que permite a las personas laborar
conjuntamente en una forma eficiente”. "
e “Se define como la relacion entre los recursos de la empresa
esbozados por la gerencia”."’
Sus propésitos principales son:
e Permite lograr los objetivos principales de forma eficiente y con
el minimo de esfuerzos.
o Al establecer claramente las funciones evita la duplicidad de

trabajo.

? KOONZ, Harold y Weihrich, Heinz.- Administracién una Perspectiva Global.- ed 12.- Ed
McGraw Hill.- México, 2004.- p.243.

' GOMEZ Ceja, Guillermo.- op cit.- p.192.

'' CERTO, Samuel.- op cit.- p. 217.

13
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e Asigna la autoridad y responsabilidad para que cada miembro
sepa de quien depende.

e Permite que se establezcan canales de comunicacion
adecuados para el logro de los objetivos hasta niveles mas

bajos.

2.4.2 Organizacion informal.

Este tipo de organizacion no aparece en los manuales
ni en ningun otro documento de la empresa, sin embargo tiene
tanta importancia como la formal, ya que se deriva de las
relaciones personales entre los trabajadores, por ejemplo, se tiene
la costumbre de que cuando se nos presenta un problema dentro
de la empresa acudimos a personas que conocemos
personalmente, auque sea de un departamento diferente al
nuestro, que ir con alguien que sb6lo lo conocemos por el
organigrama de la empresa.

Las organizaciones de este tipo suelen tener sus
propios objetivos que en ocasiones van de la mano con los
objetivos de la empresa.

e “Se define como los estandares de relacion que se desarrollan
por las actividades informales de los miembros de una
empresa”."?

e “Organizacién informal es una red de relaciones

interpersonales que surgen cuando se asocia con la gente”."®

12 CERTO, Samuel.- op cit.- p.227.
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“Es el resultado de la naturaleza politica de la organizacion y
se desarrolla como resultado de la interaccion entre las
personas que trabajan en ella y porque la empresa la
establezca de forma oficial”.™

La organizacion informal se puede observar en cinco

niveles diferentes:

1.

Considerada como un sistema de grupos que se relacionan
entre si.

Se constituye en grupos mayores de opinion o de presion
sobre algun aspecto de la politica de la empresa.

. Grupos informales relacionados por la similitud de sus labores

y relacionados intimamente.

4. Grupos pequenos de tres o cuatro personas.

Individuos aislados que raramente participan en actividades

sociales.

2.4.3 Organizaciones sociales.

Las organizaciones sociales se definen de la siguiente

manera:

“Grupo de personas constituido formalmente para

alcanzar, con la mayor eficiencia determinados objetivos

comunes que individualmente no es posible lograr.

n15

¥ KOONZ, Harold.- op cit.- p. 244.
'* HODGE, B. J. et. al.- Teoria de la organizacién. Enfoque Estratégico.- ed.5".- Ed Prentice Hall.-

Espafia, 1998.- p.29.

“GOMEZ Ceja, Guillermo.- op cit.- p.197.
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En un sentido mas amplio se puede considerar como
organismo social a cualquier grupo que se reuna con la finalidad
de llevar a cabo alguna actividad especifica, por ejemplo para
celebrar alguna fiesta de beneficencia, etc.

Los objetivos que puede tener un organismo social
son los fines y metas que desean lograr de forma colectiva.
Pueden distinguirse dos etapas principales:'®
1. La estructuracioén o construccién del mismo.

2. Consiste en la operacién o funcionamiento normal del mismo
para lograr los fines propuestos.

En una empresa u organismo social se deben analizar
los elementos que la forman como son:

e Recursos Humanos. Elementos activos de la empresa y uno de
los recursos de mayor relevancia en la empresa.

e Recursos Materiales. Lo integran sus edificios y las
instalaciones que en estos se realizan para adoptarlas a la
labor productiva.

e Recursos Técnicos. Son las relaciones estables en que deben
coordinarse las diversas cosas, personas o éstas con aquéllas.

Puede decirse que son los bienes inmateriales de la empresa.

2.4.4 Organizacion prototipica o genérica.
Existen dos tipos de organizacion mas comunes en la

estructura de las empresas, son la mecanica y la organica, cada

' GOMEZ Ceja, Guillermo.- op cit.- p.197.
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una de ellas representan dos extremos por lo que regularmente

las empresas se encuentran situadas en un punto intermedio.

2.4.4.1 Organizacion mecanica.

Una organizacion mecanica se puede definir de
acuerdo a algunos autores como:

e “Estructura organizacional que se caracteriza por la alta
especializacion, departamentalizacion extensiva, escasa
amplitud de control, alta formalizacién, una red de informacion
limitada y poca participacién de los empleados de nivel bajo en
la toma de decisiones”."”

e “Estructura de gran complejidad, formalidad y centralizacion
(burocracia)”."®

La organizacion mecanica en la estructuracién de una
empresa representa la alta especializacion y divisiéon de las

tareas hasta la forma mas simple, es decir, cada actividad a

desempenfiar se vuelve facil y estandarizada, los objetivos y

funciones de cada empleado estan altamente definidos por los

niveles mas altos, por lo que no se toma en cuenta las opiniones
de los subordinados.
Este tipo de organizaciéon sélo es conveniente es

ambientes a los que se puede definir como estables. Las grandes

"7 ROBBINS Stephen y Coulter, Mary.- Administracién .-ed.6*.- Ed. Prentice Hall.- México,2000.-
p.310.

'8 ROBBINS Stephen y DE CENZO, David A. Fundamentos de Administracion, Conceptos v
Aplicaciones.- Ed Person Educacion.- México, 1996.- p.148.
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corporaciones e instituciones de gobierno presentan alguna de

estas caracteristicas en su organizacion.

2.4.4.2 Organizacion organica.

A continuacién se dan dos definiciones de lo que es
una organizacién organica:

e “Estructura organizacional altamente adaptativa y flexible, con
poca especializacién de trabajo, formalizacién minima y poca
supervision directa de los empleados”."®

e “Estructura de baja complejidad, formalizacion y
centralizacion”.%°

La organizacion organica es el otro extremo de la
mecanica, ya que aqui normalmente se trabaja en grupo y se le
da poca importancia al hecho de dar y recibir 6rdenes.?’ Las
actividades no se encuentran estandarizadas lo que permite
realizar cualquier cambio si las necesidades de la empresa lo
requieren. Los empleados se encuentran capacitados y cuentan
con las habilidades necesarias para resolver cualquier tipo de
problema, y, como resultado requieren un minimo de reglas
formales para realizar sus funciones.

A continuacién se muestra un cuadro de comparacioén

entre la organizacién mecanica y la organizacion organica:

"% Idem.
2 ROBBINS Stephen y DE CENZO, David A.- op. cit.- p. 15.
3 STONER, James A.F. et. al. Administracién.-ed. 6*.-Ed. Person Educaci6n.- México, 1996.- p. 359.
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Mecénica Organica
¢ Relaciones jerarquicas rigidas ¢ Relaciones Flexibles
* Deberes ya establecidos e Funciones adaptables
e Comunicacién formal e Comunicacion informal
e Toma de decisiones en ¢ Participaciéon de todos los
niveles altos niveles en la toma de

decisiones.

2.5 Tipologia de las organizaciones.

La tipologia de la organizacién se refiere al estudio de
los diferentes modelos que se pueden implantar dentro de una
organizacion, es ademas, lo que sirve de apoyo al determinar cual
es la estructura mas adecuada que se le puede dar a la empresa,

mediante un analisis del giro, tamafio y objetivos.

2.5.1 Lineal o Militar.

Este tipo de organizacion se caracteriza
principalmente por que la autoridad recae en una sola persona ya
sea el propietario o gerente, quien a su vez es el que toma las
decisiones. Se puede decir que solo es posible que llegue a
funciones en empresas pequefias o familiares, donde no se
necesite de mayor complejidad en su funcionamiento. Se le llama
asi porque se utiliza en las instituciones militares donde el jefe

tiene el mando absoluto.
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Ventajas

a) Es de mayor facilidad en la toma de decisiones puesto que sélo
es una persona quien la realiza, y en consecuencia también se
facilita la realizacion de ellas.

b) Es clara y sencilla de entender y comprender.

c) No existe algun tipo de conflictos de autoridad o fuga de
responsabilidades.

d) Se puede considerar util en pequefas empresas.

Desventajas

a) Carece de especializacion en las actividades.

b) No tiene la flexibilidad necesaria como para permitirle a la
empresa crecer en cualquier momento.

c) Resulta dificil que un solo jefe pueda supervisar todas las
actividades dentro de |la empresa.

Director general

Subdirector

Trabajador A Trabajador B Trabajador C
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2.5.2 Funcional o de Taylor.

Este tipo de organizacion se caracteriza
principalmente por la delegacion de mando. Su creador fue
Frederick Taylor quien observo que la organizacién militar carecia
de la especializacion, por lo que consideré necesario que las
actividades de la empresa se dividieran, de modo que las
intelectuales estuvieran separadas de las ocupaciones del taller
de produccion. Propuso que el trabajo que desempefiaba un
supervisor se dividiera para ocho especialistas uno en cada
actividad, que son: “tomar tiempos y determinar costos, hacer
tarjetas de instrucciones, establecer itinerarios de trabajo, vigilar la
disciplina del taller, cuidar el abastecimiento oportuno de
materiales, dar adiestramiento, llevar el control de la calidad y

"22 y que los ocho tuvieran

cuidar el mantenimiento y la reparacion

autoridad sobre cada una, y de esta manera aprovechar la

preparacién y aptitudes profesionales de cada uno de los

empleados.

Ventajas

a) Su principal ventaja es la de colocar cada actividad en manos
de un especialista en ese campo.

b) Proporciona una supervisién mas completa en la ejecucion de
las actividades.

c) La division de trabajo se planea de forma correcta y con

tiempo, no llega a ser incidental.

2 GOMEZ Ceja, Guillermo.- op. cit.- p.201.
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d) Los jefes se sienten menos presionados al compartir las
actividades de la empresa.

Desventajas

a) Los subordinados llegan a tener confusién al momento de tener
algun problema ya que no saben a quien acudir.

b) Resulta dificil localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta la
disciplina en la organizacion.

c) Existe la posibilidad de que los especialistas compitan entre si,
lo que ocasiona inestabilidad en el ambiente laboral.

d) Se viola un principio fundamental de la administraciéon que es la
unidad de mando, ya que un mismo subordinado recibe
instrucciones de diferentes jefes.

Direccién Gral.

r

Gerencia

h 4 r h 4 Y

Produccion Ventas Personal Finanzas

Obreros
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2.5.3 Lineo- funcional.

Este tipo de organizacién es la fusion de la militar y de
la funcional, ya que a través de ésta se evitan las desventajas de
cada una de ellas, por ejemplo que varias personas dieran
ordenes a un mismo subordinado, aplicando asi el principio de
unidad de mando y aprovechar las ventajas como la
especializacién en cada actividad y la autoridad y responsabilidad
que es trasmitida por un solo jefe, para lograr la mejor forma de
manejar una empresa. La organizacién lineo-funcional se sigue
utilizando en la actualidad ya que representa una gran ayuda a las
empresas.

Ventajas

a) Se evita la confusién en los empleados de responsabilidad y
autoridad.

b) Proporciona la flexibilidad necesaria para que la organizacion
siga creciendo en un momento dado.

c) Un jefe tiene a su cargo subordinados a los que Unicamente él
puede dirigir.

d) La toma de decisiones es descentralizada

Desventajas

a) Basicamente este tipo de organizacion no presenta
desventajas ya que se sigue utilizando hasta nuestros dias
dando muy buenos resultados. Ver figura pagina siguiente.

23



CAPITULO 2. LA ORGANIZACION Y EL DISERO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Direccion general
Y
Gerencia
r r r A 4
Produccion Ventas Personal Finanzas
r v v
Publicidad Promocion Cobranza

2.5.4 Asesoria o Staff.

Este tipo de organizacion surgié debido al gran avance
en la tecnologia y el crecimiento de la empresa, y de la necesidad
de contar con ayuda o asesoria especializada en la elaboracion y
ejecucién de las actividades. No se da por si solo si no que va
combinada con alguna de las anteriores, por lo general se emplea

en las empresas medianas o de gran magnitud.

Ventajas

a) Los problemas se resuelven con conocimientos expertos y de
la mejor manera posible.

b) Los empleados de la organizacion se impregnan de
conocimientos nuevos al estar en contacto con los asesores.
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Desventajas

a) Si no se llega a establecer claramente el papel del asesor, se
puede crear una gran confusion en sus deberes y obligaciones.

b) Eleva los costos fijos debido a los salarios que se les tiene que

dar a los asesores.

Director general  ---------e=e==veoamcncacd Asesor
Subdirector e Consultor del
l subdirector

Superintendente

.

Supervisor

!

Obreros

2.5.5 Comités o Consejos.

La organizacion por comités no es otra cosa mas que
asignar a cierto grupo de personas dentro de la empresa que se
encarguen de aportar algun tipo de solucién para un problema
dado. Los comités no tienen alguna funciéon de mando dentro de
la empresa, sin embargo estan obligados a exponer sus
opiniones. De igual manera este tipo de organizaciéon se da en

conjunto con los antes mencionados.
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Existen diferentes tipos de comités que se pueden
formar dentro de la empresa dependiendo sus necesidades
particulares:

a) Directivo: es el que se forma en representacion de los
accionistas de la empresa, para estudiar y resolver algun
problema en especifico.

b) Ejecutivo: es el que nombra normalmente el comité directivo,
con la finalidad de que éste se encargue de seguir y ejecutar
las decisiones tomadas por ellos.

c) De vigilancia: esta integrado por el personal de confianza con
el objetivo de vigilar y supervisar las actividades de los
empleados de la empresa.

d) Consultivo: son un grupo de técnicos o especialistas que en
base a sus capacidades dan respuesta a los temas que le son
consultados.

e) Deliberativo: se crea con el fin de que en determinadas
situaciones se delimite la autoridad de los funcionarios al exigir
que en alguin momento se considere resuelto un asunto,
siempre y cuando se cuente con la mayoria de los votos del
comité.

Ventajas

a) Permite la participacion de varios de los integrantes de la

empresa en la toma de decisiones.
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b) Las soluciones que se emiten son en su mayoria muy
objetivas, puesto que en el momento de crearlas se cuentan
con diferentes criterios.

c) Se beneficia la empresa al poder utilizar al maximo los
conocimientos especializados.

Desventajas

a) La toma de decisiones es mas lento, ya que varias personas
tardan mas que una sola.

b) Se pierde tiempo es discusiones que en ocasiones suelen ser
inatiles.

c) Puede generar que en ocasiones los gerentes se deslinden de
sus responsabilidades y se escuden en el comité.

d) Los comités suelen ser dificil de disolver.

Direccion general

Comitéde .o Comité de
Produccion presupuesto
v A 4
Produccion Ventas Personal Finanzas
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2.6 Principios de organizacion.

Estos principios son de apoyo al establecer o disefiar
una correcta forma de organizacion para una determinada
corporacién. Muchos autores estudian los principios desde un
enfoque diferente, sin embargo todos estan relacionados y
encaminados hacia el mismo fin, que es el de proporcionar la
informacién clara y precisa de todos los factores que se deben de
tener en cuenta si se desea lograr una buena organizacion.

a) Objetivo previamente definido de forma clara y las actividades
creadas para la realizacién de este.

b) Especializacién. El trabajo de una persona debe de
fragmentarse de manera que cada actividad se realice de
modo mas eficiente.

c) La autoridad se debe otorgar de los niveles mas alto hacia
abajo.

d) La autoridad y responsabilidad se deben de conceder en la
misma medida.

e) Unidad de mando, es decir a un trabajador un solo jefe.

f) Tramo de control. No se le debe conferir a una misma persona
mas empleados de los que el pueda supervisar.

g) La coordinacion en las unidades de la organizacién, buscando
el equilibrio adecuado en todas las funciones.

h) Se debe estructurar una organizacion sencilla, que se adapte a

sus necesidades.
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i) Las criticas a los subalternos deben de ser lo mas privado
posible.

2.7 Objetivos y metas de la organizacion.

Todas las empresas tienen una razén de ser y sobre
todo se crean con la finalidad de alcanzar algo. Los objetivos
revelan los resultados o fines que la empresa desea lograr en
algun tiempo determinado, de igual manera, son la base para
coordinar sus recursos.

Muchos autores difieren en cuanto a la diferencia de
objetivos y metas, basicamente ambos representan un punto que
se quiere alcanzar en un determinado tiempo, las metas se
apegan mas a la actividad diaria ya que vienen siendo mas
especificas y los objetivos son mas amplios, sin embargo los dos
tienen valores de orientacion y reflejan las condiciones deseadas
necesarias para el mejor desempefio de la organizacién.

e “Los objetivos representan los resultados que la empresa
espera obtener, son fines por alcanzar, establecidos
cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido
un tiempo especifico”.?

e “Es el resultado final, el punto final o algo a lo que se aspira y

trata de alcanzar”.?*

2 MUCH Galindo, Lourdes.- op. cit.- p.81.
% MEGGINSON Mosley, Pietri Jr..- Administracién Conceptos v Aplicaciones.- Ed. CECSA -
Meéxico, 2001.-p. 191.
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Dos caracteristicas principales de los objetivos son: se
establecen a un tiempo especifico y se determinan

cuantitativamente.

Las empresas como tal, cuentan con objetivos
naturales que son:
o Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de la
sociedad.
e Proporcionar empleo.
e Crear un ambiente en el que las personas puedan satisfacer
algunas necesidades humanas.
Los objetivos se pueden clasificar en base a la
funcién, area o tiempo que se establezcan:
o Estratégicos o generales: son los que engloban a la empresa y
son disefiados a largo plazo.
e Tacticos o departamentales: se refiere a un area o
departamento de la empresa, y son corto o0 mediano plazo.
e Operacionales o especificos: se refieren a una funcién o
seccion mas especifica y se disefian para un periodo de tiempo

corto.

2.8 Graficas de organizacion.
Las gréficas de organizacién son una herramienta

indispensable para la estructuraciéon de una empresa, sirven para
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visualizar las principales relaciones de una estructura formal.
Existen diferentes criterios para designar o llamar a este tipo de
graficas, los nombres con los que se les denomina son: carta de
organizacion, diagrama de organizacién, cartograma, ortograma y
organigrama. La mayoria de los autores estadounidenses los
llaman cartas de organizacion, los autores europeos cuadros de
organizacién, pero en nuestro pais se les conoce mejor con el

nombre de organigramas.

2.8.1 Organigramas.

Varios son los autores que dan una definicion de lo
que es un organigrama, a continuacion se muestran algunas de
ellas:
¢ “Es la grafica que muestra la estructura organica interna de la

organizacién formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles
de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan”.?

e “Es una forma dibujada que muestra los aspectos mas
importantes de la estructura incluyendo canales de supervision,
grado de autoridad, rutas de comunicacién y relaciones”.?®

e “Son representaciones graficas de la estructura formal de una
organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones,
niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad, existentes

dentro de ella”.?’

¥ GOMEZ Ceja, Guillermo.- op.cit.- p.229.
* LARIS Casillas, Francisco Javier.- op. cit.- p. 97.
¥ MUCH Galindo, Lourdes.- Op Cit.- p.133.
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Los organigramas son cuadros que se encuentran
unidos por lineas que representa la comunicacion formal, niveles

de autoridad y forma de organizacion de la empresa.

2.8.1.1 Contenido de los organigramas.
Un organigrama de tener los siguientes aspectos en
su contenido:
e Titulos o descripcién concentrada de las actividades.

o Nombre de la persona que elabor6 el organigrama.

Lugar y fecha de elaboracién.

Aprobacién de los niveles mas altos.

Leyenda o explicacion de la simbologia utilizada.

2.8.1.2 Tipos de organigramas.

Los organigramas se pueden clasificar en tres grupos
que continuacion se explican detalladamente.
1. Por su contenido: estructurales, funcionales e integracién de
puestos.
a) Estructurales: son los organigramas que solo muestran la
estructura administrativa del organismo.

Ver figura pagina siguiente.
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Direccion general

Direccion A

h

r

Direccion B

Direccion C

Y 3

Depto. Depto.

Depto. Depto.

Depto. Depto.

b) Funcionales: indican ademas de las unidades y sus relaciones,

las principales funciones de los departamentos.

Direccién general

. Cumplir acuerdos de la junta

administrativa.

. Vigilar el cumplimiento de

programas.

. Coordinar a las direcciones.

1

Direccion

Técnica
Evaluary
controlar la
aplicacién y
desarrollo de los
programas.
Formular el
programa anual
de actividades.

A

Direccion
Financiera
1. Obtener los
resultados
necesarios.
2. Formularel
programa anual de
financiamiento.

1.

Direccién de

Mercadotecnia
Programar las
campanas de
publicidad
anuales.
Disefiar
estrategias de
promocién.

33




CAPITULO 2. LA ORGANIZACION Y EL DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

c) Integracion de puestos: destaca dentro de cada unidad los
diferentes puestos establecidos, asi como el nimero de plazas

existentes y requeridas.

E R

Direccién 414

general

Director 11

Auxiliar 1|1

Secretarias 2 (2

E R E R
Direccion A 5053 Direccién B 5107
Director A Director {1
Analista 2|2 Analista 2|4
Secretarias 2|2 Secretarias 2|2
E= Existentes =~ R= Requeridos Nombre de la persona

2. Por su ambito de aplicacion: generales y especificos.
a) Generales: presentan toda la organizacién y sus relaciones; se
llaman también carta maestra.

Ver pagina siguiente:
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Direccién general

Gerencia A

h 4

Y

Gerencia B

A

Gerencia C

A4

Y

Direccion

Direccion

Direccion Direccié

n

Direccion

Direccién

b) Especificos: representan la organizaciéon de un departamento o

seccion de una empresa.

Gerencia A

Direccién

h 4

Direccién

Depto.

Depto.

Depto.
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3. Por su presentacién: verticales, horizontales, mixtos vy
circulares.
a) Verticales: presentan a las unidades de arriba hacia abajo, con

el titular en el nivel superior.

b) Horizontales: presentan las unidades de izquierda a derecha,

con el titular en el extremo izquierdo.

— ]

—L ]

Y
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c) Mixtos: representan la estructura mediante combinaciones

verticales y horizontales.

Y

Y

Y

Y

k4

d) Circular: Representa a los niveles jerarquicos desde el centro a

la periferia. L
Mercadotecnia Abastecimientos
5 / Gerente \ |
' ' General ; '
Finanzas s Personal
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2.8.1.3 Procedimiento para la elaboracion y actualizacion.

Varios son los autores que proponen el procedimiento

para elaborar un organigrama.

Laris casillas Javier: 2

1
2

Enlistar las funciones principales.

Agruparlas en forma que se haya decidido trabajar, por
producto, por zonas, por departamentos, etc.

Dentro de cada funcion, delimitar funciones mayores y

funciones menores.

. Dibujar el diagrama de organizacién para cada agrupacion de

funciones.
Hacer el dibujo final y asignar titulos a los diferentes puestos.

Rodriguez Valencia Joaquin: %°

1.
2.

Elaborar una lista de funciones y subfunciones probables.
Compararla con una lista de comprobacién que responde a los
siguientes interrogantes:;es necesaria la funcion para la
organizacién?, ;describe el organigrama las funciones y
subfunciones principales?, ;en qué nivel debe de colocarse la
funciéon?, ;ja qué funcién debera informar la funcién?, ;Qué
funciones deberan de informar a esta funcién?.

Preparar los cuadros y plantillas.

4. Confeccionar el organigrama.

8
29

LARIS Casillas, Francisco Javier.- op. cit.- p.99.
RODRIGUEZ Valencia, Joaquin.- Como Elaborar Y Usar Los Manuales Administrativos.-

ed.3%- Ed. ECAFSA.- México, 2002.- p34.
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Benjamin Franklin Enrique:*°

Autorizacion para realizar el estudio.
Integracién del equipo de trabajo.
Determinacién del programa de trabajo.
Captacion de informacion.

Clasificacion y registro de la informacion.

Analisis de la informacion.

NB G R e

Disefio del organigrama.

2.8.2 Manual de organizacion.

El manual de organizacion es un documento que
describe de forma clara y sencilla la estructura organica,
sefalando los puestos y relaciones que existe entre éstos, explica
la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad y las
funciones y actividades de las unidades de la empresa. Este

complementa la funcion del organigrama.

2.8.2.1 Objetivo e importancia de su realizacion.
Los objetivos del manual de organizacion son los
siguientes:
e Dar una visién de la organizacién de la empresa.
e Precisar las funciones, responsabilidades, evitando asi la

duplicidad de funciones.

3® BENJAMIN Franklin, Enrique.- Organizacién de Empresas, Anilisis, Disefio y Estructura.-
Ed.McGraw Hill.- México, 2001 .- p. 71.
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o Evitar la repeticion de instruccion para ahorrar tiempos y
esfuerzos.
e Facilitar el reclutamiento y la seleccién de personal.
e Sirve de orientacion al personal de nuevo ingreso.
Su importancia recae en que si se tienen un buen
manual de organizaciéon, se tiene una buena planeacién

organizacional.

2.8.2.2 Contenido, especificaciones y estructura.
El contenido del manual de organizacion varia
dependiendo el tipo y cantidad de material que se desea detallar.
Este manual debe tener los siguientes capitulos o
apartados:
a) ldentificacién: en este capitulo se incluira datos siguientes:
e Logotipo de la empresa.
e Nombre oficial de la organizacién.
e Titulo y extension que se va abarcar, sea general o unidad
especifica.
e Lugary fecha de elaboracién.
« Numero de revision segun sea su caso.
e Unidades responsables de su elaboracion, revision vy
autorizacion.
b) indice: es la relacién de los capitulos o apartados con los que

cuenta el cuerpo del manual.
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c) Introduccién: es esta seccion se explica al usuario que es el
manual, su estructura, propésitos, ambito de aplicacion y como
y cuando se usara, ésta debe ser breve.

d) Antecedentes Histéricos: descripcion del nacimiento de la
organizacion, ahi se indica su evolucion y cambios
significativos.

e) Base legal: se incluyen toda la relacién de titulos de los
principales ordenamientos juridicos que regulan el
funcionamiento de la entidad. Se debe mencionar de acuerdo a
su orden jerarquico: constitucion, tratados, leyes, convenios,
reglamentos, decretos, acuerdos y/o unidades administrativas
del organismo.

f) Organigrama: se representa graficamente la estructura
organica, muestra de manera esquematica la posicion de las
unidades administrativas, relaciones, lineas de autoridad,
canales de comunicacion formales y asesoria.

g) Funciones: se describen las tareas esenciales de cada uno de
los cargos o unidades administrativas necesarias para cumplir
con sus deberes y responsabilidades.

h) Descripcion de puestos: es la resefa del contenido basico de
los diferentes puestos que componen a la organizacién y debe
contener: identificacion del puesto, relacion de autoridad,

responsabilidades, funciones, etc.
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i) Directorio: relacién de los nombres y cargos de los funcionarios

principales comprendidos en el manual.

2.9 Concepto y aportaciones de estructura organizacional.

La estructura organizacional se puede definir como la
base principal de una entidad econémica. A continuacién se
proporcionaran  algunas definiciones de Ila estructura
organizacional:

e “Marco formal de la organizacion de acuerdo con el cual las
tareas se dividen, agrupan y coordinan”.®'

¢ “Los patrones de coordinacién y control, de flujos de trabajo, de
autoridad y de comunicaciéon que canalizan las actividades de
sus miembros”.*?

e “Se define como la suma total de las formas en las que una
organizacion divide su trabajo en diversas tareas,
coordinandolas entre si posteriormente”. *

Muchas son las aportaciones que la estructura
organizacional puede ofrecer a una empresa, ya que sirve de
fundamento para su manejo. Entre las aportaciones mas
importantes estan las siguientes;

e Aclara la responsabilidad y la autoridad.

e Facilita la comunicacién y el control.

3! ROBBINS Stephen y Coulter, Mary.- op. cit.- p.300.

2 ROBLES Valdés, Gloria y ALCERRECA Joaquin, Carlos.- Administracién Un enfoque
Interdisciplinario.- Ed. Prentice Hall.- México, 2000.- p. 303.

¥ HODGE, B.J. et. al.- op. cit.- p.27.
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Mejora la toma de decisiones.

e Ayuda a marcar las diferencias entre las actividades.

Pone notoriedad a algunas actividades especiales.
Por todo lo anterior se puede decir que la estructura

organizacional conlleva a la realizacién de importantes actividades

en el campo administrativo, que sirven de guia para el buen

funcionamiento de una entidad econdmica cualquiera.

2.10 Concepto de proceso de organizacion.

Es una actividad necesaria y continia en todo

organismo social, por tanto, es un proceso dinamico.

a) Pasos del proceso de organizacion.

El proceso de organizaciéon consta de los siguientes

pasos, segtin Koontz y Weihrich:**

[ ]

Establecimiento de los objetivos de la empresa.

Formulacién de los objetivos, politicas y planes.

Identificacion, analisis y clasificacion de las actividades
necesarias para cumplir esos objetivos.

Agrupacion de esas actividades de acuerdo con los recursos
humanos y materiales disponibles y con la mejor manera de
utilizarlos dadas las circunstancias.

Delegaciéon al responsable de cada grupo de la autoridad

necesaria para el desempefio de las actividades

* KOONZ, Harold y Weihrich, Heinz.- op. cit.- p.258.
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e Enlace horizontal y vertical de los grupos entre si, por medio de

relaciones de autoridad y flujos de informacion.

2.11 Que es el diseno organizacional.

El disefo organizacional refleja la configuracion
estructural de la empresa y sus relaciones. Establece una de las
prioridades de la administracion.

e “El disefo organizacional constituye el medio como la empresa
pretende estructurarse y comportarse para alcanzar sus
objetivos”.*®

e “Desarrollo o modificacién de la estructura de una
organizacién”.*

e “Es la actividad directiva de crear y modificar deliberadamente
esos patrones”.*’

El organizar es importante en la administracién, pero
disefiar una organizacioén resulta aun mas relevante para que una
empresa pueda subsistir y adaptarse a los tiempos con mayor

facilidad.

2.12 Tipos de estructuras en el disefo de organizacion.
Dentro del disefio de la organizacién se pueden

sefialar y estudiar las diferentes caracteristicas que tienen las

empresas o0 que pueden adoptar en un momento dado

¥ CHIAVENATO, Idalberto.- Administracién, Proceso Administrativo.- ed.3".- Ed. McGraw Hill.-
Colombia, 2002.- p. 229.

*¢ Idem.

*7 Idem.
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dependiendo su tipo de funcionamiento y actividad que
desarrollen.

2.12.1 Estructura simple.

La estructura simple es la que se adopta en el inicio
de una empresa, puesto que la mayoria de las organizaciones
comienzan como simple aventura o suefno. Este tipo de estructura
se da comunmente en las organizaciones pequenas en la que el
propietario y el gerente son la misma persona, por lo que no
requiere de gran complejidad. Se les denomina también
estructuras planas donde solo se maneja uno o dos niveles
jerarquicos, se define por lo que no es que por lo que es.

La estructura simple se define como el “disefio
organizacional con departamentalizacién baja, gran amplitud de
control, autoridad centralizada en una sola persona y escasa
formalizacion”.®

Sus fortalezas son: es rapida y flexible, se puede
mantener a muy bajo costo y la rendicion de cuentas es muy
clara. Su debilidad es que sélo puede servir en organizaciones
pequenas puesto que resulta dificil lograr que sea eficaz cuando

se trata de organizaciones de gran tamafio.

% ROBBINS Stephen y Coulter, Mary.- op.cit.- p. 314.
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2.12.2 Estructura funcional.

La estructura funcional pretende concentrar a las
unidades por funcién o proceso basico, su interés consiste en
lograr la eficiencia en la division de trabajo, agrupando a los
especialistas afines en grupos funcionales. La agrupacién va
dependiendo del tipo de empresa, pero su principio seria el
mismo.

Este tipo de estructura se puede definir segun los
siguientes autores como: “disefio que agrupa especialidades
ocupacionales similares o relacionadas”.*

Sus fortalezas son: reduce costos y mejora la calidad
por especializacion, provee redes simples y claras de
comunicacion y toma de decisiones, simplifica la seleccion,
capacitacion y desarrollo de especialistas y ejecutivos funcionales.

Sus debilidades son: la organizacién puede perder de
vistas sus propios intereses generales en la bisqueda de metas

funcionales.

2.12.3 Estructura divisional.

Es una estructura basada en unidades o divisiones,
por ejemplo, por producto o servicio, por area geografica y por
cliente, en la que cada divisién tiene una autonomia relativamente
limitada y un gerente de division cuya responsabilidad es lograr un
buen rendimiento y ejercer a la autoridad estratégica vy

* ROBBINS Stephen y DE CENZO, David A. op. cit.- p.161.
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operacional de la toma de decisiones en sus respectivas
unidades.

La estructura divisional se define: ‘“estructura
organizacional constituida por unidades o divisiones
semiauténomas”.*?

Sus fortalezas son: posibilitan un crecimiento rapido y
diverso pueden agregarse mas divisiones sin aumento de
complejidad, promueven respuesta rapida y efectiva a las
necesidades de los clientes y se enfocan en los resultados.

Sus debilidades son: la principal es la duplicacién de
actividades y recurso, ya que cada divisién tiene sus propios
departamentos funcionales, lo que genera mayores costos y
también reduce la comunicacién entre especialistas que

dependen de divisiones distintas.

2.12.4. Estructura basada en equipos.

En este tipo de disefio organizacional toda la
estructura esta formada por grupos que realizan el trabajo de
ésta, no existe linea de autoridad que vaya desde arriba hacia
abajo, los equipos de trabajo son también responsables de las
actividades de trabajo y de los resultados obtenidos en sus
respectivas areas.

La estructura basada en equipos es: “estructura
organizacional formada por grupos o equipos de trabajo que

“°ROBBINS Stephen y Coulter, Mary.- op.cit.- p. 317.
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realizan el trabajo de la organizacién”.*'Sus fortalezas son: es (til
ya que facilita la elaboracion de algunas actividades dentro de la
empresa, ya que el grupo formado sélo se concentra en la
actividad que tiene comisionada.

Sus debilidades: llega a dividir a la empresa ya que los
grupos sélo se limitan a desempefiar sus actividades sin importar

que realizan los demas grupos dentro de la empresa.

2.12.5 Estructura matricial.

La estructura matricial se puede definir de la siguiente
manera:

e “Emplea un sistema multiple de mando, el cual incluye
mecanismos afines de apoyo y un patréon relacionado de
cultura y comportamiento” Stanley M. Davis.*?

e “Estructura de la organizacién en la que cada empleado
depende tanto de un gerente de funciones o division, como de

un gerente de proyecto o grupo”.*®

2.13 Elementos claves para el disefo de la organizacién.
El disefio de la organizaciéon tiene que facilitar el
manejo de toda empresa, por lo que siempre va a ser necesario

buscar un equilibrio en todos sus recursos.

*! Idem.
2 Apud En HAMPTON, David R.- Administracién.- ed.3".- Ed. Mc Graw Hill.- México, 2001.-

p.314.
 STONER, James A.F. et. al. op. cit.- p.365.
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Cuando los gerentes o duefios de una empresa
deciden modificar la estructura de la organizacién deben de
estudiar minuciosamente estos elementos para realizar la toma de

decisiones de forma correcta.

2.13.1 Especializacion de trabajo.

La especializaciéon va de la mano con la divisién de
trabajo, sirve para describir el grado en que las tareas de una
organizacion estan divididas en trabajos separados. “Cuanto mas
se divide el trabajo designado a cada empleado a una actividad
mas limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia y destreza.”

Su aspecto principal es que en ella no se asigna la
realizacion de todo un trabajo a un individuo, sino que se divide en
varios pasos los cuales los realizan diferentes personas, es decir,
los empleados se llegan a especializar sélo en una parte de la
actividad y no en la actividad completa. En la mayoria de las
organizaciones algunas actividades requieren altos niveles de
habilidad, mientras que otras pueden ser realizadas por
trabajadores no calificados.

Muchos gerentes descubrieron que la especializacion
puede mejorar la eficiencia, puesto que los trabajadores
ampliaban sus habilidades mediante la repeticiéon de alguna
actividad. Otro agente importante es que resulta mas factible la
capacitacion del empleado desde el punto de vista de la

* GOMEZ Ceja, Guillermo.- op. cit.- p.220.
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organizacion, porque genera menos costos localizar y capacitar a
trabajadores para realizar tareas especificas, repetitivas y
limitadas, que encontrar y capacitar trabajadores que realicen
todas las tareas.

La especializacion del trabajo formo en siglos
pasados, parte muy importante para logar una productividad
incrementada en las organizaciones, sin embargo se descubrié
que las tareas se volvian tediosas, aburridas o cansadas ya que
repetir la misma actividad por mucho tiempo causaba
insatisfaccion en los trabajadores, lo que generaba ausentismo o
mucha rotacién de empleados en la empresa. Los empresarios de
la actualidad siguen teniendo muy presente que es un beneficio a
la organizaciéon, pero no la utilizan como la Unica fuente para
lograr la productividad. La clave de esto es saber diferenciar las
actividades que se pueden fragmentar en diversos pasos, y las
actividades que realmente se pueden realizar por una sola

persona.

2.13.2 Departamentalizacion.

Después de dividir los trabajos mediante la
especializacion, es preciso volver agruparlos para coordinar las
tareas comunes, toda organizacién cuenta con propia forma

especifica de clasificar y agrupar las actividades de trabajo.
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Se llama departamentalizaciéon a la reunién de todas

las funciones dentro de una estructura organizacional. También se

define como:

e “Base sobre la cual los empleos se agrupan para el logro de

metas organizacionales.”*®

e “Division y agrupamiento de las funciones y actividades en

unidades especificas, con base en su similitud.”*

2.13.2.1 Tipos de departamentalizacion.

Los diversos tipos de departamentalizacion son:
Funcional: Concentra las actividades similares segin su
funcion primordial para conseguir la especializacion y una
mayor eficiencia del personal.

Por producto: Trabajo que consiste en agrupar las actividades
de acuerdo con las lineas de productos. Es caracteristica de
las empresas que fabrican diferentes articulos.

Geografica o por territorios: Se fracciona el trabajo en
departamentos que significan localidades o areas geograficas.
Sirve cuando la empresa realiza actividades en sectores que
se encuentran alejadas fisicamente de la matriz.

Clientes: Se crean unidades cuyo interés es servirle al cliente,
de manera que se puedan atender a un grupo que presentan
las mismas necesidades y problemas con especialistas en

esas situaciones.

“s ROBBINS Stephen y Coulter, Mary.- op.cit.- p. 302.
“ MUCH Galindo, Lourdes y GARCIA Martinez, José.-op. cit.- p. 117.
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e Por proceso o equipo: Se utiliza cuando las maquinas o equipo
empleado requieren de aptitud especial para su manejo o son
de gran capacidad, se puede emplear tanto para el

procesamiento de los clientes como del producto.

2.13.3 Cadena de mando.

La cadena de mando establece las lineas de autoridad
que existen en la organizacién, viene de la mano con el concepto
de jerarquizacion, que es “establecer lineas de autoridad a través
de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad da cada
empleado ante sélo un superior inmediato”. 4’

El concepto de cadena de mando fue uno de los
principales cimientos del disefo organizacional. "Linea
ininterrumpida de autoridad que se extiende desde los niveles
mas altos de la organizacién hasta los niveles mas bajos y aclara
quien debe rendir cuentas a quien”.*® Incluye tres conceptos como
parte importante de concepcién, autoridad derechos a través de
los cuales se puede dar érdenes, responsabilidad es la obligacién
y compromiso de cumplir con lo encomendado y unidad de
mando que es un principio que marca que un subordinado solo

debe tener un solo jefe.

7 BENJAMIN Franklin, Enrique.-op. cit.- p. 243.
“ ROBBINS Stephen y Coulter, Mary.- op.cit.- p. 305.
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2.13.4 Amplitud de control.

Se define de la siguiente manera: “Numero de
subordinados que un gerente puede supervisar con eficiencia y
eficacia”.*

Se refiere a cuantos subordinados puede controlar un
solo jefe, anteriormente se consideraba que lo ideal era entre
cinco y siete, pero en la actualidad muchos son los factores que
intervienen para decidir cual es el niumero correcto, ya que
depende de la capacidad individual y de los conocimientos y
habilidades de los subordinados. EIl hacer correctamente la
seleccion del personal que ingresa a la empresa o si se da una
buena capacitacion el control resulta ser menor.

Varios son los autores que afirman que a medida que
un gerente asciende por la escala jerarquica los problemas van
aumentando por lo que deben de tener un alcance de control
menor que los gerentes de nivel medio y asi sucesivamente. Las
empresas que tienen amplios ambitos de control suelen tener
pocos niveles jerarquicos y tienen forma plana, mientras que las
que tienen ambito de control reducido tienen mas niveles

jerarquicos.

2.13.5 Centralizacion y descentralizacion.
En algunas de las empresas sélo los niveles mas altos

son lo que toman las decisiones y los niveles bajos solo se

> ROBBINS Stephen y Coulter, Mary.- op. cit.- p. 306.
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dedican a obedecer sus instrucciones, y en algunas otras la toma

decisiones se delega a los subordinados que son los que se

encuentran mas cerca de la actividad y funcionamiento.
Son las dos maneras de tomar decisiones dentro de
una organizacién, en seguida se describen cada una de ellas.

¢ “La centralizacién es la sistematica y consistente concentracion
o reservacion de la autoridad en un nivel jerarquico particular
con el fin de reunir en una sola persona o cargo el poder de
tomar decisiones y coordinar las labores dentro de su
respectivo ambito de accion”.*

e “La centralizacion es la medida en que la autoridad para la
toma de decisiones es delegada a niveles inferiores”’

Caracteristicas de las empresas centralizadas:

e Mayor equilibrio en las decisiones.

e La gerencia superior esta mas consiente de los planes futuros
de la organizacion y es probable que tome decisiones con
mayor ventaja para la organizacion.

e Requiere planeaciéon menos extensiva y procedimiento de
reporte.

“La descentralizacion es la transferencia de la
autoridad de toma de decisiones a niveles mas bajos dentro de

una organizacién”.*

% GOMEZ Ceja, Guillermo.- op. cit.- p.225.
*! ROBLES Valdés, Gloria.- op. cit.- p. 308.
*2 ROBBINS Stephen y Coulter, Mary.- op.cit.- p. 308.
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Caracteristicas de las empresas descentralizadas:
e Las decisiones pueden tomarse mas rapidamente.
e Los problemas de los niveles mas bajos de gerencia pueden
resolverse ahi mismo.
e Los niveles mas bajos desarrollan sus capacidades en la toma
de decisiones.

¢ Motivacién en los niveles mas bajos al hacerlos participes.

2.13.6 Formalizacion.

Se entiende por formalizacion de una estructura
organizacional a la medida en que el comportamiento en las
actividades y puestos de la organizacion estd delimitado por
reglas, politicas, procedimientos, etc.

En las organizaciones donde existe alta formalizacion
se cuenta con descripciones de puestos claros, muchas reglas y
procedimientos visiblemente definidos que abarcan todos los
procesos de trabajo, y por el contrario, cuando la formalizacién es
baja, los trabajadores gozan de libertad para elegir la manera en

la que deberan de realizar su trabajo.

2.14 Contingencias para el disefo de la estructura.

Las organizaciones son construcciones sociales,
intencionales y con propésitos determinados, por lo que se
necesita disefiarlas para poder alcanzar metas y objetivos
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definidos pero siempre tomando en cuenta las condiciones
propias de cada organizacién y del contexto que tienen que
enfrentar.

Existen ciertos factores que pueden influir de manera
importante en el disefio organizacional que se desea implantar en
una empresa, estos factores deben de estudiarse a fondo para
determinar que grado de importancia representan dentro de
nuestra estructura para que al momento de querer implantar un
nuevo sistema no tengamos complicaciones. Los factores que se
consideran mas importantes son: estrategia, tamano, tecnologia y

ambiente.

2.14.1 Estrategia de la organizacion.
Existen diferentes definiciones de lo que es una
estrategia veremos algunas de ellas:
e “Las estrategias son curso de accién general o alternativas,
que muestran la direccién y el empleo general de los recursos
y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones mas
ventajosas”.>
e “Arte de dirigir las operaciones, plan para llevar acabo con éxito
un proyecto o negocio”.**
La estructura de una organizacion es un medio que
ayuda a los gerentes a lograr sus objetivos, resulta l16gico que la

estructura y la estrategia deban estar relacionadas entre si, ya

3 MUCH Galindo, Lourdes.- op. cit.- p. 83.
% Diccionario Enciclopédico Practico.- op. cit.- p. 605.
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que si se desea cambiar la estrategia es muy probable que se
tengan que hacer cambios en la estructura organizacional para
dar introduccién a esa nueva estrategia que se desea implantar,
en pocas palabras la estructura tiene que adaptarse a la

estrategia.

2.14.2 Tamaiio.

Para disenar la nueva estructura de una empresa el
tamano se tienen que tener muy en cuenta porque si nuestra
empresa es pequefia y le deseamos meter el doble de su
capacidad es muy probable que el impacto que genere ese
cambio sea tal que se tendria realizar modificaciones extremas, y
por el contrario si es grande, s6lo se tendria que adaptar ese

cambio a lo que esta establecido.

2.14.3 Tecnologia.

Las organizaciones han empezado a introducir
cambios en la estructura organizacional, para acomodarse al
impacto de las nuevas tecnologias basadas mas que nada en el
uso de la computadora y otros sistemas de comunicacién y de
trabajo. La tecnologia tiene tal importancia en el disefio de la
organizacion ya que las organizaciones tienen que incorporar a su
actividad cotidiana todos las innovaciones para que puedan ser
competitivas en su entorno, ya sea mejorando los procesos de
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comunicacion, de produccion, de operacion o proporcionando a
sus empleados las herramientas para trabajar eficientemente.
“Tecnologia es un sistema integrado de informacién y
conocimiento, equipo, técnicas y procesos que permite
transformar insumos de trabajo, capital, energia y materiales en

productos y servicios”.*®

2.13.4 Ambiental.

“‘El ambiente determina la incertidumbre y las
restricciones de las organizaciones”.*®

El ambiente es definitivo para disefar una nueva
estructura ya que se debe de analizar el ambiente laboral y el
entorno en el que estd inmersa la organizacion, para poder

determinar en que medida se va aceptar nuestro disefo.

3 ROBLES Valdés, Gloria y ALCERRECA Joaquin, Carlos.-op. cit.- p. 318.
% GILLI, Juan José.- Disefio y Efectividad Organizacional.- Ed. Macchi.- Argentina, 2000.- p.164.
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CAPITULO 3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

Capitulo 3.
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

| lugar donde se |llevara acabo |la

investigacion sera en la empresa Oasis cuyo

giro es la purificacién de agua y elaboracién
de hielo, sus instalaciones se encuentran ubicadas en la ciudad
de Agua Dulce, Veracruz. La empresa cuenta con una sucursal la
cual Unicamente realiza la funcion de almacén de producto
terminado y distribuye a los vendedores independientes, debido a
que la matriz se encuentra un poco alejada del centro de la
ciudad.

La razén por la que decidi realizar mi investigacion
aqui es porque tengo la facilidad de obtener la informacién ya que
yo labor6 en esta empresa y a través del tiempo he podido
conocer mas detalladamente las actividades y necesidades que la

empresa puede tener en un momento dado.

3.1 Sujetos.

Las personas que intervendran en mi investigaciéon
seran todos los integrantes de la empresa desde los mas altos
niveles hasta el ultimo nivel para analizar detalladamente todas
las actividades que la empresa realiza y asi brindar una acertada
opinién. Estos integrantes son primeramente los duefios de la

empresa ya que ellos poseen mucha informaciéon y ocupan
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puestos claves dentro de ella, los trabajadores de puestos
funcionales y por ultimo todos los demas empleados, ya que ellos
conocen basicamente las necesidades y carencias que tiene la

organizacion.

3.2 Material.

Para obtener la informacién que se requiere de las
caracteristicas particulares de la empresa se recurrira a la
aplicacion de entrevistas a las personas antes mencionadas,
realizando una serie de preguntas que nos ofrezcan informacién y
nos aclaren las dudas que en un momento dado se puede tener.
De igual manera se llevaran acabo practicas de observacion
directa a las actividades que realiza el personal y del
funcionamiento de la empresa, para involucrarnos mas a fondo en
nuestra investigacion.

La estructura de las preguntas que se realizaran es la

siguiente:

Ver disefo en la pagina siguiente.
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Formulario de preguntas de la entrevista aplicada a

duefios y trabajadores de la empresa Oasis

Nombre:

Cargo o actividad principal:

Antigliedad:

—

. ¢ Existe una mision definida?

2. ;La empresa cuenta con una vision clara y alcanzable?

3. ¢Hay objetivos generales y especificos en la empresa?

4. ;Cuentan con un organigrama donde se representen los

niveles jerarquicos?

5. ¢ Conoce quién es su jefe inmediato?

6. ¢Existe algin documento donde se establezca claramente las

actividades que se tienen que desarrollar en cada puesto?

7. ¢ Conoce la historia de la empresa?

8. ¢Sabe cual es el marco legal o base legal que reglamenta el

funcionamiento de la empresa?
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3.3 Procedimiento de la investigacion.

Hablar con los duefios de la empresa para pedir su
autorizacion para realizar la investigacion en las
instalaciones de ésta.

Realizar la busqueda de informacién bibliografica en varios
libros para sustentar mi estudio.

Acudir a las instalaciones de la empresa para la observacién
de actividades diarias de la empresa.

Solicitar documentos de la empresa que me sirvan de apoyo
para el conocimiento organizacional.

Realizar entrevistas con el personal de la empresa.
Observar el funcionamiento de la empresa.

Evaluar a la organizacién en base a la informacién obtenida
y realizando la comparacion de la bibliografias estudiadas.
Elaborar la mision, vision y objetivos de la empresa en base
a las necesidades que posee.

Disefiar el organigrama de acuerdo a la importancia
funcional de las actividades que se realizan en los diferentes
puestos.

Establecer los analisis de puestos de la organizacion.

Integrar el manual de organizacion general de la empresa.
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Capitulo 4.
ANALISIS DE LA EMPRESA OASIS.

a empresa purificadora de agua y hielo Oasis

actualmente tiene la necesidad de contar con

un instrumento o carta de presentacién de su

estructura organizacional ya que en ocasiones se dificulta
entender como esta constituida la empresa.

Oasis es una empresa familiar ya que es dirigida por

miembros de una misma familia, sin embargo, de igual manera

cuenta con personal que también desempefan funciones

importantes para el desarrollo de la misma.

4.1 Experiencia de Servicio.

e Venta al publico desde 1970 a la fecha.

¢ Suministro de agua purificada a las instalaciones de PEMEX en
Agua Dulce, Ver. de 1974 a 1990.

e Suministro a PEMEX gas y petroquimica basica en La Venta,
Tab. de 1982 a 1998 y en 1995.

e Suministro a PEMEX perforacion del 21 de junio al 31 de
diciembre del 2000.

e Suministro a PEMEX perforacién del 15 de enero del 2001 al
31 de julio del 2003.

e Suministro a hospital de PEMEX Agua Dulce, Ver.

e Suministro de agua a la Universidad de Sotavento y

Universidad Istmoamericana a la fecha.
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4.2 Diagnostico administrativo actual de la empresa.

A lo largo de dos meses me di a la tarea de indagar y

analizar la organizacién de la empresa para saber con que

recursos administrativos y organizacionales cuenta y a través de

que documentos y bases funciona lo que me permitié la

consecucién de resultados concretos y sobre todo objetivos.

Vision: la empresa no cuenta con una visién propiamente
disefada y estructurada.

Mision: es evidente que la empresa tiene que contar con una
mision, sin embargo no se encuentra disefiada formalmente ni
plasmada en algun documento administrativo.

Objetivos: no existe el establecimiento de un objetivo general
el cual de origen a objetivos especificos propios de las
aspiraciones de la empresa.

Slogan: la empresa cuenta con un slogan el cual es difundido
y conocido por los integrantes de la empresa, ya que es parte
del logotipo de la misma.

Programas de motivacion: no existe algun tipo de programas
o sistemas de motivacién a los empleados en reconocimiento a
su productividad.

Antecedentes historicos: no todos los empleados estan
empapados de informacion histérica de la empresa, puesto que
no existe algun documento que los invite a informarse en este

aspecto.
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e Organigrama: la empresa no cuenta con un organigrama
disenado y plasmado en algun documento, sin embargo existe
niveles establecidos consecuentemente por la naturaleza de
las funciones.

o Division y distribucion de funciones: los empleados realizan
sus actividades en base a lo que se les ordena, pero no
conocen cuales son las actividades principales de su puesto lo
que origina la duplicidad de funciones.

e Tecnologia: la empresa cuenta con la tecnologia mas
avanzada en el proceso de purificacién y esta se ve reflejada

en las maquinas que utilizan para la produccién.
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Capitulo 5.
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

5.1 Conclusiones.

Con todos los puntos estudiados y analizados de
manera detallada y minuciosa y como se explicé en el capitulo
anterior se pueden obtener varias conclusiones, las cuales se
mencionan a continuacion:

PRIMERA.- No existe documento que sirva de carta de
presentacién de la empresa.

SEGUNDA .- Es necesario la creacion y disefio de un organigrama
general de la empresa.

TERCERA.- Se necesitan establecer un objetivo general y
objetivos especificos.

CUARTA.- Se necesitan definir claramente las actividades vy
funciones de cada uno de los puestos en la empresa.

QUINTA.- Debe de crearse una cultura organizacional la cual
haga participe a los trabajadores de logros y mejoras de la
empresa.

SEXTA.- La empresa se desempefa adecuadamente en términos

generales.
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5.2 Recomendaciones.
Basicamente considero necesario la creacion de una
estructura de la organizacién la cual sea claramente definida y
disefiada tomando en cuenta las necesidades y caracteristicas
particulares de la empresa para lograr un mejor desempefio de
parte de trabajadores y de todos los recursos que constituyen la
base de su funcionamiento.
Como principal recomendacién y como propuesta de
mi investigacién he disefiado un manual general de organizacion
de la empresa Oasis el cual debe difundirse a todos los
integrantes y actualizarse cuando surjan cambios relevantes en la
estructura de la empresa.
¢ El manual de organizacién debe ser continuamente revisado y
actualizado de acuerdo a las exigencias y de las necesidades
del mercado en forma tal de perfeccionar la estructura.
¢ Es indispensable que se de a conocer el contenido de este a
todos y cada uno de los integrantes de la empresa, para asi,
trabajar con una solo finalidad.
e El personal de los puestos claves deben de dirigir con el
ejemplo a los demas empleados, es decir, dando siempre la

importancia debida al buen funcionamiento organizacional.
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5.3 Propuesta: Manual general de organizacion de la
empresa Oasis.

A continuacién se presenta grafica y estructuralmente
el disefio del manual general de organizacion de la empresa
Oasis.
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INTRODUCCION

| manual de organizacién es un documento

que describe de forma clara y sencilla la

estructura organica de la empresa Oasis,
sefialando los puestos y relaciones existentes. Su propésito es
dar una explicacién de la jerarquia, los grados de autoridad,
responsabilidad, las funciones y actividades que se desempefian
dentro de la empresa. Este manual se realizé en el mes de junio
del afio 2005, con la finalidad de lograr una mejor organizacion y
administracién en la empresa, igualmente para tener una carta de
presentacién para el personal de nuevo ingreso y para todas
aquellas personas externas que deseen conocer la estructura
organizacional de nuestra empresa.

Es indispensable contar con un manual de
organizacion que presente de manera formal, sintética y
sistematizada los principios generales que deben orientar al
personal, para garantizar la calidad e integridad de los resultados.

Se realizo con la aprobacion por parte del director
general y duefio de la empresa C.P. Dora Maria Vera Ricardez,

dando la autorizacién pertinente y necesaria para su impresion.
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MiSION

“Producir agua purificada 100% natural, procesada con equipo de
la mas alta calidad y el envasado automatico”

VISION

“Ser una empresa lider en el mercado de purificacién de agua y
produccion de hielo, proporcionando calidad y confianza a

nuestros consumidores”

SLOGAN

“Tu salud nos importa “

Elaboré Reviso y Autorizo Fecha
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OBJETIVO GENERAL

Producir agua purificada y hielo de excelente calidad
con la mejor eficiencia en el servicio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Mejorar de manera continua nuestros productos.

» Ofrecer y facilitar al cliente un mejor manejo con la
mayor calidad en nuestros envases.

» Lograr la lealtad de nuestros clientes y el mercado
meta.

> Mantener un nivel de ingresos que sea capaz de
proporcionarnos solidez.

» Consolidarnos en el mercado como una empresa lider
con una imagen reconocida.

» Mantener nuestro prestigio a través de productos con
calidad.

» Contar con la tecnologia mas avanzada en equipos de

produccién de agua purificada y hielo.

Elaboro Reviso y Autorizo Fecha
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ANTECEDENTES HISTORICOS

principios del afio de 1970, el Sr. Ernesto

Vera Cruz instala la primera purificadora de

agua en la ciudad de Agua Dulce, Ver, a la
que le concedid el nombre y marca comercial de OASIS, la cual
tuvo como primera ubicacion la calle Nanchital No. 371 en la
colonia 4 caminos.

Durante los siguientes tres afios se encargo de hacer
funcionar y manejar su empresa, pero en el afio de 1973 decide
ponerla en manos de su hija C.P. Dora Maria Vera Ricardez,
misma que hasta el dia de hoy se ha encargado de acrecentar y
sacar adelante a la empresa logrando también consolidarla como
una empresa competente en la ciudad y en la region.

A partir de ese afio, la empresa empieza a funcionar
con mayor relevancia, y es hasta el afio de 1986 cuando |Ia
purificadora de agua Oasis cambia sus instalaciones al domicilio
que actualmente tienen en la calle Independencia No.6 colonia El
Muelle de esta misma ciudad, debido a que su infraestructura ya
no era suficiente para abastecer sus necesidades de produccion,
lo cual trajo como consecuencia el logro y mejora notable del
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producto por la excelente calidad de agua purificada que se
elabora.

Debido a la demanda y preferencia de los clientes en
el afio 2001 se inicio la construccion de nuevas y modernas
instalaciones, asi como la adquisicion de maquinaria con
tecnologia de punta para el proceso de purificacién y envasado de
agua y la elaboracién de hielo, obteniendo asi los mas altos
estandares de calidad.

En marzo del afio 2003 comenzé a funcionar el area
de produccién con todo el equipo automatizado, de filtracion,
microfiltracién, desinfeccién por rayos ultravioleta y ozono, asi
también las maquinas lavadoras y llenadoras de garrafones y
botellas de 1 litro, 1.5 Its, 500ml y garrafén de 19 Its.

Oasis ha sido siempre una empresa preocupada por
satisfacer y cubrir las expectativas de los clientes, y un ejemplo
de ello es que a principios del afio 2005 para mayor control e
higiene del producto decide introducir al mercado los nuevos
garrafones de taparrosca mismos que a su vez facilitan al cliente
su manejo, siendo la primera y Unica a la fecha en la ciudad que

los ofrece.
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La empresa Oasis es una organizacion familiar que
actualmente se ha logrado colocar como una empresa lider en la
ciudad, al mismo tiempo de ser una fuente muy importante de
empleo ya que en la actualidad laboran mas de 30 empleados en
la empresa.

BASE LEGAL

» Secretaria de Salud SSA.

» Secretaria de Trabajo y Prevision social.

» Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

> Instituto Mexicano del Seguro Social.

» Instituto Del Fondo Nacional De la Vivienda Para Los
Trabajadores INFONAVIT.

» Comisién Nacional Del Agua.

Elaboré Reviso y Autorizo Fecha
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ORGANIGRAMA GENERAL

Direccién
General

Administracion

General

Contabilidad |____ ... Secretaria

Ventas Produccioén Mantenimiento

y Reparaciéon
Choferes Lavadores Auxiliares
llenadores
Auxiliares
Vendedores
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FUNCIONES

Direccién general: Realiza la toma de decisiones.

Administracién general: Formular junto con la direcciéon general
la toma de decisiones, pero ademas se encarga de ejecutarlas y

hacerlas cumplir en la organizacioén.

Contabilidad: Se encarga de llevar los registros contables y
fiscales de la empresa y le brinda asesoria a la direccién y
administracion cuando se le requiera para cumplir con las
diferentes obligaciones que tiene la empresa con las diversas

instituciones de gobierno.

Secretaria: Apoya a sus jefes inmediatos en la realizacién de las
diferentes funciones, ademas de coordinar la agenda de

actividades de la empresa.

Ventas: Aqui se realiza la coordinacién de las diferentes rutas o

puntos de ventas.

Elaboro Reviso y Autorizo Fecha
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Produccion: Se encarga de coordinar la produccion y realizar la
supervision a los diferentes trabajadores que intervienen en este

departamento.

Mantenimiento y Reparacion: Se encargan de mantener las
unidades de transporte de productos en buenas condiciones y de
realizar las reparaciones que sea necesarias para un mejor

servicio.

Choferes: Se encargan del manejo de las unidades que

transportan los productos llevandolos a sus diferentes destinos.

Lavadores llenadores: Realizan la labor de envasar y etiquetar

los productos en sus diferentes presentaciones.

Auxiliares de mantenimiento: Sirven de apoyo al encargado de

mantenimiento y reparacion.

Auxiliares vendedores: Sirven de apoyo a los choferes
encargandose de realizar la entrega de los productos

directamente al cliente.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion y relaciones del puesto.
a) ldentificacion
Nombre del puesto: Administrador general.

Numero de plazas: 1

Ubicacién: Oficina en las instalaciones de la empresa y
segundo nivel jerarquico en el organigrama. Ver figura
siguiente.

Tipo de contratacion: Directa a través del visto bueno del

director general.

Direccién
General
~ Administracién -
G ps
e
Ventas Produccién Mantenimiento

v Reparacién

b) Relacion de autoridad
Jefe inmediato: La direccién general.
Subordinados directos: Contador, secretaria, produccion,

ventas y mantenimiento y reparacion.
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Propésito del puesto: Formular, junto con la direccién general,
la toma de decisiones, pero ademas se encarga de ejecutarias y

hacerlas cumplir en la organizacién.

Funciones principales del puesto:

> Establecer las actividades de produccién, venta y
mantenimiento de la empresa.

> Planear nuevas estrategias para elevar las ventas.

» Establecer los planes para el buen funcionamiento de la
empresa.

» Autorizar la entrada y salida de productos y materia prima.

» Contactar a los diferentes proveedores de la empresa.

Requerimientos:

> Estudios de nivel superior en la licenciatura en
administracién.

» Conocimientos de computacion.

> Cursos o talleres de liderazgo.

» Sexo indistinto.

> Edad de 24 a 45 afios.

» Experiencia en el manejo de personal.

Elaboré Reviso y Autorizo Fecha
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Identificacién y relaciones del puesto.

a) ldentificacion
Nombre del puesto: Contador.
Numero de plazas: 1
Ubicacién: En su oficina particular, despacho contable. Ver
figura siguiente.
Tipo de contratacion: Externa.

Direccién
General

Administracién
General

T ]

b) Relacion de autoridad
Jefe inmediato: administrador general y la direccién general.

Propésito del puesto: Lievar los registros contables y fiscales de

la empresa y brindar asesoria a la direccién y administracion.
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Funciones principales del puesto:
> Realizar los asientos de gastos diarios y entradas de la
empresa.
» Informar a la direccibn de los movimientos contables y
fiscales.

Requerimientos:
» Estudios de nivel superior en la licenciatura en contabilidad.
» Experiencia en asesoria fiscal y contable.
> Sexo indistinto.
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Identificacién y relaciones del puesto.

a) Identificacion
Nombre del puesto: Secretaria.
Numero de plazas: 1
Ubicacion: Instalaciones de la empresa. Ver figura siguiente.
Tipo de contrataciéon: Externa.

Direccién
General

i

Administracién
General

Contabilidad }acccccaaaa Sex ia

b) Relacién de autoridad
Jefe inmediato: Administrador general.

Propésito del puesto: Coordinar la agenda de actividades de la
empresa y brindar apoyo en las actividades de la empresa.

Elaboro Reviso y Autorizo Fecha
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Funciones principales del puesto:
» Recibir las llamadas y tomar recados.
» Capturar los escritos y documentos que se le soliciten.
» Concertar los papeles en archivos de forma ordenada.
> Notificar a su jefe inmediato los imprevistos presentados en

la empresa.

Requerimientos:
» Cursos o conocimientos en computacién.
> Certificado de preparatoria.
> Sexo femenino.
» Edad de 20 a 45 afios.

» Conocimientos en taquigrafia y mecanografia.
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L.A. YADIRA CAZARIN CRUZ C.P. DORA MA. VERA RICARDEZ  AGOSTO /2005
LAE. ALEJANDRO TORRUCO VERA.



agua purificada

o) S Purificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ta salud nos importa
Identificacion y relaciones del puesto.

a) Identificacion
Nombre del puesto: Jefe de ventas.

Numero de plazas: 1

Ubicacién: Oficina en las instalaciones de la empresa y tercer
nivel jerarquico en el organigrama. Ver figura siguiente.

Tipo de contratacion: Externa.

|

Ventas Produccién Mantenimiento
v Reparaci6n

b) Relacién de autoridad
Jefe inmediato: Administrador general.
Subordinados directos: Chéferes y auxiliares vendedores.

Propésito del puesto: Integrar y supervisar las rutas de las
unidades.

Elaboro Reviso y Autorizo Fecha
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agua purificada

O" S Punificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ta salud nos importa

Funciones principales del puesto:

» Promocionar los productos.

» Colocar depoésitos de venta de productos en diferentes
tiendas o locales comerciales.

» Coordinar a los choferes y vendedores de los productos.

» Abastecer a los clientes frecuentes o depésitos de productos
oportunamente.

» Informar al administrador general de las situaciones
imprevistas ocurridas en el transcurso del dia.

Requerimientos:
» Certificado de preparatoria.
» Conocimientos en computacion.
» Sexo indistinto.
» Edad de 22 a 45 afios.

Elaboré Reviso y Autorizo Fecha
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purificada

G-'-] S Punificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Tu salud nos importa

Identificacién y relaciones del puesto.

a) Identificacion
Nombre del puesto: Jefe de produccion.

Numero de plazas: 1
Ubicacién: Oficina en las instalaciones de la empresa y tercer
nivel jerarquico en el organigrama. Ver figura siguiente.

Tipo de contratacién: Externa.

Ventas Produccién Mantenimiento
v Reparacién

b) Relacién de autoridad
Jefe inmediato: Administrador general.
Subordinados directos: Lavadores llenadores.

Propésito del puesto: Dirigir la elaboraciéon y envasado de los

productos y evaluar la calidad de los mismos.
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agua purificada

m S Purificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ta salud nos importa

Funciones principales del puesto:

> Supervisar que las maquinas se encuentren funcionando
correctamente.

» Verificar que los productos se elaboren con la calidad
requerida, revisando tapas, sellos y etiquetas.

» Controlar las maquinas de produccién.

» Coordinar y supervisar a los lavadores-llenadores en la
produccién y lavados de equipos.

» Verificar diariamente y frecuentemente el tratamiento del
producto antes y después de la produccién.

> Verificar el control de calidad de cada uno de los productos

terminados.

Requerimientos:
» Certificado de preparatoria.
» Conocimientos en computacion.
> Experiencia en el manejo de maquinaria eléctrica.
» Sexo indistinto.
» Edad de 22 a 45 afios.
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agua purificada

@ I @urificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

T salud nos importa
Identificacion y relaciones del puesto.

a) ldentificaciéon
Nombre del puesto: Jefe de mantenimiento y reparacién.

Numero de plazas: 1
Ubicacién: Ver figura siguiente.
Tipo de contratacién: Externa.

Ventas Produccion Mantenimiento
v Reparacién

b) Relacién de autoridad
Jefe inmediato: Administrador general.
Subordinados directos: Auxiliares.

Propésito del puesto: Proporcionar mantenimiento preventivo
correctivo a las unidades o vehiculos de le empresa.
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agua purificada

OAY S Purificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

T salud nos importa

Funciones principales del puesto:
» Realizar la reparacion necesaria a las unidades para su
buen funcionamiento.
» Brindar mantenimiento a las maquinas.
» Informar al administrador general de las refacciones que se
necesiten adquirir para los vehiculos.

Requerimientos:
» Certificado de preparatoria.
» Experiencia en el mantenimiento y reparacién de vehiculos.
» Conocimientos en mecanica eléctrica.
» Sexo masculino.
» Edad de 22 a 50 afios.
> Disponibilidad de tiempo.
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agua purificada

o) S Purificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Tu salud nos importa
Identificacién y relaciones del puesto.

a) Identificacion
Nombre del puesto: Chofer.
Numero de plazas: 10
Ubicacién: Ver figura siguiente.
Tipo de contratacion: Externa o interna.

|

Ventas

Choferes

Auxiliares
Vendedores

b) Relacién de autoridad
Jefe inmediato: Jefe de Ventas.

Subordinados directos: Auxiliares vendedores.

Propésito del puesto: Manejar las unidades que transportan los
productos llevandolos a su destino final.
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agua purificada

AN S Purificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Tu salud nos importa

Funciones principales del puesto:
» Manejar las unidades que transportan los productos.
» Realizar la entrega de productos a los consumidores.
» Mantener las unidades limpias y en buen estado.
» Informar oportunamente al jefe de mantenimiento vy
reparacién de alguna falla en el vehiculo.

Requerimientos:
» Certificado de Secundaria.
» Licencia de manejo vigente.
» Experiencia en el manejo de vehiculos minimo de dos afios.
» Sexo masculino.
» Edad de 24 a 45 afios.
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purificada

OA) S Purificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

T salud nos importa

Identificacién y relaciones del puesto.

a) Identificacion
Nombre del puesto: Lavadores-llenadores.

Numero de plazas: 5
Ubicacién: Ver figura siguiente.
Tipo de contratacién: Externa o interna.

Produccién

Lavadores

b) Relacién de autoridad
Jefe inmediato: Jefe de Produccion.

Propésito del puesto: Realizan la labor lavar y envasar y de

etiquetar los productos en sus diferentes presentaciones

Elaboré Reviso y Autorizo Fecha
L.A. YADIRA CAZARIN CRUZ C.P. DORA MA. VERA RICARDEZ  AGOSTO /2005
LAE. ALEJANDRO TORRUCO VERA.



agua purificada

OMN S @urificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

TG saiud nos importa

Funciones principales del puesto:
» Operar las maquinas purificadoras de agua.
> Realizar la limpieza necesaria del pozo abastecedor de
agua potable.

» Colocar los sellos y tapas a los productos elaborados.

v

Mantener el area de trabajo de manera limpia.
» Informar al jefe de producciéon de alguna falla en las
magquinas.

Requerimientos:
» Certificado de Secundaria.
» Sexo indistinto.
» Edad de 20 a 45 afios.

» Conocimiento en el manejo de maquinas eléctricas.
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agua purificada

OfY S @urificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ta salud nos imperta

Identificacion y relaciones del puesto.

a) ldentificacion
Nombre del puesto: Auxiliares de mantenimiento vy

reparacion.
Numero de plazas: 2

Ubicacién: Ver figura siguiente.
Tipo de contratacion: Externa.

Mantenimiento
v Reparacién

|

Auxiliares

b) Relacion de autoridad
Jefe inmediato: Jefe de mantenimiento y reparacion.

Propésito del puesto: Brindar apoyo para el mantenimiento o

reparacion de las unidades de la empresa.
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agua purificada

oAy S Purificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ta salud nos importa

Funciones principales del puesto:
» Servir de apoyo al jefe de mantenimiento y reparacion de

unidades.

Requerimientos:
> Certificado de Secundaria.
» Sexo masculino.
> Edad de 20 a 45 afios.
» Conocimientos en mecanica eléctrica.

> Disponibilidad de tiempo.
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agua purificada

oA) S Purificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ta salud nos importa
Identificacion y relaciones del puesto.

a) Identificacién
Nombre del puesto: Auxiliares vendedores.

Numero de plazas: 10
Ubicacién: Ver figura siguiente.
Tipo de contratacién: Externa o interna.

|

Ventas

Choferes

Auxiliares

b) Relacién de autoridad
Jefe inmediato: Chofer.

Propésito del puesto: Apoyar a los choferes en la entrega de
productos al consumidor.
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agua purificada

oA S @urificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

T salud nos importa

Funciones principales del puesto:
» Ayudar a los choferes a cargar las unidades de productos

para entregar.
» Realizar la entrega de los diferentes productos para su

consumo final.
» Apoyar a los choferes cuando sea necesario realizar alguna

actividad extraordinaria.

Requerimientos:
» Certificado de Secundaria.
» Sexo masculino.
> Edad de 20 a 40 afos.
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agua purificada

oAY S @urificadora De Agua Y Hielo Oasis

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ta salud nos importa

DIRECTORIO

Director General.
C.P. Dora Maria Vera Ricardez.

Administrador General.
LAE. Alejandro Torruco Vera.

Secretaria.
Maria de Ocotlan Joachin Lépez.

Jefe de Ventas.
William Ledezma Rueda.

Jefe de Produccién.
Luis Enrique Cruz Gervasio.

Jefe de Mantenimiento y reparacion.
Joaquin Avalos Galvez.
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