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INTRODUCCION

En la actualidad existe un gran numero de micro y pequefias empresas las cuales se
encuentran en constante crecimiento, por lo que son susceptibles de enfrentarse a
diversos problemas, por esta razdon contar con una estructura administrativa

adecuada les permite desarrollarse de una manera mas eficiente.

A pesar de la importancia que tiene la mayoria de las empresas se manejan de
manera empirica, por lo que sus resultados son limitados, o simplemente estan
destinados a la desaparicion, debido a la globalizacion y la fuerte competencia que
esta conlleva, ya que la manera de su organizacidn se vuelve obsoleta tarde o
temprano ante las grandes companias, sobre todo ante la presencia de cambios

constante en los ambitos de politica y economia que vive el pais en la actualidad.

Debido a esto la presente investigacion tiene por objetivo presentar una organizacion
administrativa que permita el crecimiento de la empresa dedicada a la elaboraciéon de
uniformes escolares, considerando los aspectos y recursos con los que cuenta la
misma en la actualidad; Para ello sera necesario el estudio de los aspectos mas
importantes que la afectan de manera directa e indirecta, asi como conocer el
funcionamiento interno con el que se ha venido manejando la organizacién en los

ultimos anos.

Teniendo como hipoétesis, que con la realizacidon de una reorganizacién dentro de
ella, se lograra tener una ventaja competitiva ante su competencia, asi como mayor

estabilidad ante los cambios constantes del entorno, e incluso una



mayorposibilidadde crecimiento y desarrollo, considerando las oportunidades que se

presentan de manera constante tanto en el entorno interno como externo.

La elaboracion del presente trabajo, constara de cuatro capitulos en los que se
consideraran los temas de mayor importancia para llevar a cabo dicha
reorganizacion. Durante el primer capitulo se hablara de la importancia de la
administracién, asi como de sus caracteristicas que la distinguen de otras ciencias,
abarcando sus principios, objetivos y elementos fundamentales, e incluso se hablara
del proceso administrativo y la importancia que este conlleva dentro de una empresa

para el cumplimiento de sus objetivos.

En el capitulo dos, se abarcara el tema de empresa, profundizando en la clasificacion
de la misma, las caracteristicas que las distinguen, asi como el funcionamiento e
importancia de las areas funcionales dentro de una organizacion de cualquier tipo.
En el capitulo tres, se hablara de una manera mas amplia y profunda de la
organizacion asi como la reorganizacion, conociendo e identificando cada uno de los
tipos de organizacion existentes, sus principios, sus elementos y su importancia en el
mundo empresarial. Finalmente, en el capitulo cuarto se llevara a cabo el caso
practico, donde se comenzara con el estudio de la situacion actual de la empresa,
para finalmente realizar la propuesta de reorganizacion que ayude a su crecimiento y

desarrollo.



CAPITULO |

ADMINISTRACION

La administracion es una de las herramientas que se han venido manejando desdela
antigedad. Desde la aparicion del hombre en la tierra se manejaba de una manera
inconsciente y hasta hoy en dia se aplica de manera constante en las actividades de
diario, por ello es importante el estudio de esta ciencia. Conocer de una manera mas
amplia el concepto, principio, elementos y caracteristicas que la diferencian de las
demas ciencias aportara grandes cambios en la manera de ver la manera de

organizacion.

Ademas de que en la actualidad es una de las herramientas mas importantes en la
vida de las organizaciones sin importar el tamano de esta, para el crecimiento
adecuado, manteniendo y generando una competitividad que permita el crecimiento

de la organizacion.

1.1Concepto de administracién

La palabra administracion proviene de la etimologia “ad”, que significa hacia, y
“minister”, que significa subordinacién u obediencia (REYES, 2015: 2), dando la idea
de que la administracion se refiere a la realizacién de actividades bajo el mando de
un superior. Sin embargo, con el transcurso del tiempo han surgido diferentes

autores dando su propia definicion, entre los que se encuentran:



“‘Administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de
los recursos organizacionales para alcanzar determinados objetivos de manera

eficiente y eficaz” (CHIAVENATO, 2005: 7)

“‘Es la coordinacion de todos los recursos a través del proceso de planeacion,
direccion y control a fin de lograr objetivos establecidos” (SISK, citado por Minch,

2014: 28)

“Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por
medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado” (FERNANDEZ,

citado por Reyes, 2015: 3)

“Es una ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas cuya aplicacion a
conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo,
a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes que individualmente

no se pueden lograr” (JIMENEZ, citado por Reyes, 2015: 3)

Por lo tanto, se puede definir a la administracién como el proceso encargado de
utilizar los recursos organizacionales (humanos, materiales, financieros,
tecnolégicos) para el logro de los objetivos establecidos, mediante la optimizacion de
estos. La administracion no solo significa llevar a cabo las actividades, sino lograr
que estas se realicen con eficiencia y eficacia proporcionando valor a la empresa
mediante la colaboracién de cada uno de sus miembros, para ello, es necesario la
coordinacion a través de la planeacion, organizacion, direccion y control de cada una

de las actividades a realizar, asi como de sus recursos.



1.2 Elementos de la administracion

De acuerdo con Fayol los elementos de la administracion son pasos o etapas
basicas con las que se pretende proporcionar un marco de referencia en el que se
conozcan los fendmenos administrativos. Basandose en los conceptos de

administracidon se encuentran los siguientes elementos:

e Proceso. La administracion sigue una serie de etapas: planeacion,
organizacion, direccion y control.

e Coordinacién de recursos. Hace referencia a combinar, sistematizar y analizar
los recursos que intervienen en el logro del objetivo.

e Eficacia. Consiste en lograr los objetivos satisfaciendo los requerimientos en
cuestion de tiempo y cantidad.

e Organizacion formal. La administracion se debe de llevar a cabo dentro de un
grupo social.

e Objetivo. La administracion debe de estar enfocada al logro de resultados.

e A través de otros. La administracion se realiza con la colaboracion y esfuerzo

de las personas. (Minch,2014:29)

Con base a esto, es notorio que las definiciones anteriores con llevan a la misma
finalidad, siendo su principal elemento en comun la realizacion de las actividades a

través de terceros.
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1.3 Origenes de la administraciéon

Desde sus origenes el hombre ha utilizado la administracion de una manera
inconsciente para llevar a cabo sus actividades de una manera mas eficiente. Con
base a ello, es importante analizar la historia de la administracion para entender y
comprender su importancia en la actualidad, asi como las etapas y evolucién que ha

presentado en el transcurso de tiempo.
a) Epoca primitiva:

Durante esta época los miembros de las tribus se dedicaban a actividades de
caza, pesca y recoleccion. Tanto la autoridad como la toma de decisiones la
ejercia el jefe de familia, las actividades a realizar se dividian segun la capacidad
del sexo y edad de cada uno de los miembros de la tribu, dando paso al trabajo
de equipo. Las actividades que realizaban tenian la finalidad de satisfacer las
necesidades de supervivencia, para ello se requeria un plan de accién para lograr

el objetivo de una manera mas eficiente y con menores riesgos.
b) Periodo agricola:

Caracterizada por la aparicion de la agricultura y el sedentarismo, prevaleciendo
la division del trabajo por edad y sexo. Debido al crecimiento demografico que se
presentaba, los hombres fueron obligados a coordinar mejor su desempefio
dentro de los grupos sociales. Durante esta época se dio la aparicién del Estado,
sefalando el inicio de la civilizacidén y el surgimiento de la ciencia, la literatura, la
religion, la organizacion, la escritura y el urbanismo. Siendo la base el control del

trabajo en equipo y el pago de tributos en especie.
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c) Antiguedad grecolatina:

Durante esta época aparecio el esclavismo, por lo que se dio una administracion
orientada a la supervision del trabajo y el castigo como forma de disciplina,
provocando el bajo rendimiento productivo ocasionado por el descontento y el

trato inhumano que se brindaba.
d) Epoca feudal:

Durante esta época la administracion es llevada de acuerdo con el criterio del
senor feudal. Posteriormente, los siervos se independizan, dando lugar a los
talleres artesanales. Con el desarrollo del comercio se origind la economia
familiar, dando lugar a los gremios que regulaban las condiciones de trabajo, en

este organismo se encuentra el origen de los sindicatos.
e) Revolucién industrial:

Esta época se caracteriza por la aparicion de inventos que proporcionaron el
desarrollo industrial, surgiendo asi la especializacion y la produccién en serie, a
pesar de ello, la explotacion humana del trabajador y una administracion de tipo
coercitivo provocaron la aparicion de corrientes en pro de los intereses de los
trabajadores y el inicio de las investigaciones que originarian la administraciéon

como ciencia social.
f) Siglo XXI:

Se caracteriza por el desarrollo tecnolégico e industrial. Se condiciona el

funcionamiento empresarial mediante el aseguramiento de la calidad y las

12



tecnologias de informacion haciendo de la administracion una herramienta
indispensable para lograr eficacia, la optimizacion de recursos y la simplificacion

de trabajo. (MUNCH, 2014:17-22)

En la actualidad la administracion se aplica en cualquier actividad de diario, por tal
motivo es importante conocer sus caracteristicas principales, con la finalidad de
distinguirla de otras ciencias. A continuacion se hablara de las caracteristicas

esenciales de la administracion.

1.4Caracteristicas de la administracion

Con base en lo estudiado anteriormente, es visible que la administracion posee
caracteristicas que la diferencian de otras disciplinas. Tomando como referencia a

Mulnch, se pueden mencionar las siguientes:

e Universalidad. Existe en cualquier grupo social y es susceptible de aplicarse lo
mismo en una empresa industrial que en el ejército, un hospital, en un evento
deportivo, etc.

e Valor instrumental. Dado a que su finalidad es eminentemente practica, la
administracién resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin en si misma;

e Unidad temporal. Aunque para fines didacticos se distingan diversas fases y
etapas en el proceso administrativo, esto no significa que existan
aisladamente. La administracion es un proceso dinamico en el que todas sus

partes existen simultaneamente.
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e Amplitud del ejercicio. Se aplica a todos los niveles o subsistemas de una
organizacion formal.

e Especificidad. Aunque la administracion se auxilie de otras ciencias y técnicas,
tiene caracteristicas propias que le proporcionan su caracter especifico.

¢ Interdisciplinariedad. La administracion es afin a todas aquellas ciencias y
técnicas relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

e Flexibilidad. Los principios administrativos se adaptan a las necesidades

propias de cada grupo social en donde se aplican. (Munch,2014:30-31)

Tomando en cuenta las caracteristicas se puede concluir que la administracion es

una herramienta de gran utilidad tanto para el hombre como para las organizaciones.

1.5 Objetivos de la administracion

Como se menciond anteriormente la administracion persigue fines integrales, que
generalmente se le conocen como objetivos, entre los que se pueden mencionar se

encuentran:

e Objetivos sociales. Son los fines que buscan alcanzar la administracion para
contribuir al bienestar de la sociedad.

e Objetivos econdémicos. Son los fines que la administracion persigue lograr
para obtener beneficios econdmicos en el organismo que se lleva a cabo.

e Objetivos organizacionales. Es optimizar la coordinacién de los recursos de la

empresa. (LUNA, 2015: 33)
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Una vez estudiado los objetivos, es importante hablar de sus principios con los que
se busca maximizar la eficiencia de cada una de las actividades a realizar, para logar

llegar y realizar cada uno de los objetivos anteriormente mencionados.

1.6 Principios de la administracion

A través de los afos y dependiendo de su teoria de administracion, diversos autores
sefalan la importancia y clasificacion de los principios administrativos con el fin de
determinar un método de trabajo que maximice la eficiencia de cada una de las
actividades a realizar por los obreros. Entre los autores mas importantes se

encuentran Frederick W. Taylor y Henry Fayol.

Frederick W. Taylor fue el primero en intentar desarrollar una teoria de
administraciéon, en la que intento controlar el desperdicio y la improvisacion en las
fabricas, por lo cual estudio el trabajo de los obreros a través del estudio de tiempos
y movimientos, generando como resultado el desarrollo de principios a los que

denomino “administracion cientifica” clasificandolos en cuatro.

e Principio de planeaciéon. Remplazar el criterio individual del obrero, la
improvisacion y la actuacion empirico-practica en el trabajo por métodos
basados en procedimientos cientificos.

e Principio de preparacion. Seleccionar cientificamente a los trabajadores,

prepararlos y entrenarlos para producir mas y mejor.
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Principio de control. Controlar el trabajo para certificar que se esta ejecutando
de acuerdo con las normas establecidas y segun el plan previsto. El control se
debe enfocar en las excepciones o desvios de los estandares.

Principio de ejecucion. Asignar atribuciones y responsabilidades para que la
ejecucion del trabajo sea lo mas disciplinada posible. (TAYLOR, citado por

Chiavenato, 2005:39)

La finalidad de la administracion cientifica es determinar la manera de ejecutar un

trabajo maximizando la eficiencia de cada obrero. Para incrementar dicha eficiencia,

Taylor desarrollo principios secundarios.

Estudio de tiempos y movimientos. Propuesto para eliminar los movimientos
inutiles, establecer el método ideal de trabajo y buscar la mejor manera de
ejecutar el trabajo.

Seleccion cientifica del trabajador. Proceso de seleccion de personal de
acuerdo con las actividades a realizar.

Preocupacién por la fatiga. Determinar los movimientos mal planeados que
producen cansancio y buscar la forma de evitarlos.

Estandar de produccion. Establecer estandar de produccion de un obrero en
las condiciones adecuadas.

Plan de incentivo salarial. Incentivar a los obreros a superar los estandares
establecidos mediante la recompensa.

Supervision funcional. Establece que la supervisiéon debera ser especializada,
de modo de que los obreros estén subordinados por personal especializado

en el area y actividad que se realice.
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e Condiciones ambientales de trabajo. Encontrar los aspectos fisicos adecuados

para evitar bajo rendimiento por parte de los obreros. (Ibid:40)

Buscando que el conjunto de estos principios proporcionara una maxima eficiencia
por parte del trabajador. Mientras Taylor se preocupaba por los obreros, Fayol
enfatizo en la estructura organizacional, desarrollando catorce principios generales
de la administracién con la finalidad de estandarizar y promocionar normas genéricas

y de aplicacion.

e Division de trabajo. La especializacion promovida por la division del trabajo
aumenta los resultados y vuelve mas eficiente a los empleados.

e Autoridad. La responsabilidad y la autoridad deben ser proporcionales.

e Disciplina. Es el resultado de un liderazgo eficaz y el respeto a las normas
establecidas por la organizacion.

¢ Unidad de mando. Cada empleado debe recibir 6rdenes de un solo superior.

e Unidad de direcciéon. Cada grupo de actividades organizacionales debe tener
el mismo objetivo.

e Subordinacion de los intereses individuales a los generales. Los intereses de
un empleado o grupo no deben estar por encima de los intereses de la
organizacion en conjunto.

e Remuneracion. Los trabajadores deben tener salarios adecuados.

e Centralizaciéon. Se refiere a la concentracion de la autoridad y la toma de
decisiones en la administracion.

e Cadena de mando. Es la linea de autoridad que va desde la cima de la

organizacion hasta el nivel mas bajo.
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e Orden. Las personas y materiales deben estar en el lugar adecuado.

e Equidad. ElI gerente debe de prestar atencion y ser justo con los
subordinados.

o Estabilidad del personal. Las personas deben permanecer el tiempo maximo
posible en la organizacion ya que la rotacion de personal genera un impacto
negativo, afectando de manera directa en la productividad.

¢ Iniciativa. Los empleados encargados de ejecutar los planes deben mostrar
esfuerzo personal.

o Espiritu de equipo. Promover el espiritu de equipo crea armonia y unidad en

la organizacion. (FAYOL, citado por Chiavenato,2005:43)

Aunque estos principios parecen légicos, es facil comprobar que en la actualidad no
se manejan de forma correcta debido principalmente a que no se encuentran
asimilados por parte de los directivos de una empresa, ocasionando una deficiente
productividad. Asi mismo es facil entender que estos principios tienen como finalidad
la simplificacion del trabajo administrativo y el aprovechamiento maximo en cada una

de las areas.

Ademas de que estos principios proporcionan las pautas necesarias que se deben de
emplear en una organizacion para poder usar el proceso administrativo

correctamente y asi lograr los objetivos de manera eficiente.
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1.7 Proceso administrativo

Durante la descripcién de las caracteristicas de la administracion y en el propio
concepto, se menciona que ésta se comprende de fases o etapas, o conocido como
proceso administrativo, como su propio nombre lo dice es la serie de pasos
interrelacionados que colaboran para el logro de un fin comun, es decir, es una
herramienta para lograr el trabajo. A pesar de la existencia de diversos autores, éstos
coinciden la parte fundamental de la administracion, por lo que lo definen al proceso

administrativo de la siguiente forma:

“El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectua la
administracion, los cuales se interrelacionan y forman un proceso integral” (REYES,

2015:39)

Para llegar a tener una mayor comprension de este concepto, es necesario
comprender que éste se divide en dos fases: una estructural, en la que se determina
la mejor forma de lograr los objetivos, y otra operativa, en la que se llevan a cabo las
actividades necesarias para lograr lo establecido durante el periodo de
estructuracion, a estas dos fases Lyndall F. Urwick las llama: mecanica y dinamica.

(Miinch, 2014: 40)

Un resumen de las etapas y elementos que conforman el proceso administrativo, se

muestra en el siguiente cuadro:
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Cuadro sinéptico 1. Proceso administrativo

Objetivos, propositos,
Planeacion programas, presupestos,

. etc.
Fase mecanica o

estructural

o Division del trabajo
Organizacion

Cordinacion

Proceso
administrativo

Toma de decisiones,
integracion, motivacion,

Direccion o ejecucion [ S
comunicacion,

supervision.

Fase dinamica u

operativa

Establecimiento de
estandares, medicion,
correccion.

Fuente: Munch, 2014, p.38

1.8 Etapas del proceso administrativo
En cada una de las etapas se realizan actividades diferentes, a continuacién se
menciona cada una de las etapas, asi como sus funciones e importancia que tiene

cada una de ellas:

1.8.1 Planeacion.

Establece las bases para determinar el elemento riesgo y minimizarlo. La planeacion
define lo que se pretende a realizar en el futuro y como se debe de llevar a cabo, por
tal motivo se encarga de definir los objetivos y decide sobre los recursos y tareas
necesarias para alcanzarlas de una manera adecuada, por lo que planear incluye la
soluciéon de problemas y la toma de decisiones en cuanto alternativas para el futuro.

Con base a esto, diferentes autores la definen como:
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“La planeacién consiste en fijar en curso concreto de accidon que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones
para realizarlo, y la determinacion de tiempo y numeros necesarios para su

realizacion” (REYES, 2015:244)

“Es la funcion administrativa que define objetivos y decide sobre los recursos y tareas

necesarios para alcanzarlos adecuadamente” (CHIAVENATO, 2005: 214)

Dando a entender que no solo prevé los posibles problemas que se pueden
presentar en el futuro, sino también escoge la mejor manera de llegar a lograr los
objetivos, ya que estable a donde se quiere llegar, como llegar, cuando asi como la

secuencia que se debe de realizar en las actividades.

1.8.1.1 Importancia de la planeacién

La planeacion es esencial para el funcionamiento de una organizacién de cualquier
tipo, ya que se prevé los posibles problemas y cambios que se puedan presentar en
el futuro, algunos de los fundamentos basicos donde se presenta la importancia de la

administracion son:

1. Propicia el desarrollo de la empresa al establecer métodos de utilizacién
racional de los recursos.

2. Reduce los niveles de incertidumbre.

3. Prepara a la empresa para hacer frente a contingencias que se presenten.

4. Mantiene una mentalidad futurista.

5. Reduce el minimo de riesgo, y aprovecha al maximo las oportunidades.
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Promueve la eficiencia.
Propicia los elementos para llevar a cabo el control.
Maximiza el aprovechamiento del tiempo y los recursos, en todos los niveles

de la empresa. (MUNCH,2014:65)

1.8.1.2 Principios de la planeacion

“Los principios de la administracion son verdades fundamentales de aplicacion

general que sirven como guias de conducta observarse en la accién administrativa”

(MUNCH, 2014:66)

Por lo tanto para contar con una administracién eficiente es necesario tomar en

cuenta los siguientes principios:

1.

Factibilidad: La planeacion debe de adaptarse a la realidad y a las condiciones
objetivas que actuan en el medio ambiente, en otras palabras, lo que se
planea debe de ser algo que se pueda llevar a cabo.

Objetividad y cuantificacién: Conocido también como principio de precision, en
este principio se establece que los planes deben de realizarse con la mayor
precision posible, ya que sin ellos no existira una coordinacion total,
basandose en datos reales, razonamientos precisos y expresandola
informacion de manera cuantificable.

Flexibilidad: Al elaborar los planes, se debe de establecer un margen de
holgura que permita afrontar situaciones imprevistas, proporcionando curso de

acciéon que se ajusten facilmente a las condiciones.
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4. Unidad: Todos los planes de la empresa deberan de integrarse a un plan
general, deben de estar dirigidos al mismo propdsito y objetivo general.

5. Del cambio de estrategias: Cuando uno de los planes se extiende en relacion
al tiempo, sera necesario rehacerlo completamente, sin que este abandone los

propésitos con los que contaba.(lbid:66-67)

1.8.1.3 Etapas de la planeacion

La planeacién esta integrada por las siguientes etapas:

1._ Propdsitos:

“Son los fines esenciales o directrices que definen la razén de ser, naturaleza y

caracter, de cualquier grupo social” (MUCH, 2014:70)

Los propédsitos dan paso a la accion de la empresa, comunmente son confundidos
con los objetivos, por eso la importancia de distinguirlos, algunas de las

caracteristicas de los propédsitos son:

1. Son basicos o transcendentales al ser el fundamento de los demas elementos.

2. Genéricos o cualitativos, ya que no se expresan en términos numéricos.

3. Permanentes, ya que permanece vigentes durante toda la vida de la
organizacion.

4. Semipermanentes, porque pueden abarcar solamente un periodo

determinado.(Ibid:73)
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2. Investigacion

“La investigacidn es un proceso que, mediante la aplicacion del método cientifico,
procura obtener informacion relevante y fidedigna con el fin de explicar, describir y

predecir la conducta de los fendmenos” (MUNCH, 2014:76)

La investigacién es una de las partes mas importantes dentro de la planeacioén, ya
que proporcionara la informacion necesaria a las etapas para que estas puedan ser
realizadas racionalmente. El proceso de investigacion esta constituido por las

siguientes etapas:

1. Definicién del problema: En esta etapa se define el problema que se quiere
resolver.

2. Obtencién de la informacién: Esta etapa consiste en la recopilacion de la
informacion, mediante las diferentes técnicas (observacion, experimentacion,
encuesta, muestreo).

3. Determinacion de la hipotesis: Hace referencia a la respuesta tentativa que se
establece como la solucion del problema.

4. Comprobacion de la hipotesis: Consiste en someter aprueba la hipotesis
mediante la aplicacién de las técnicas anteriormente mencionadas.

5. Presentacion del informe: Una vez analizada la hipotesis se procede a

elaborar el informe con los resultados obtenidos.(lbid: 77)
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3. Premisas

‘Las premisas son suposiciones que se deben considerar ante aquellas
circunstancias o condiciones futuras que afectaran el curso en que va a desarrollarse

el plan” (MUNCH, 2014:78)

Dando a entender que las premisas son una suposicion de algun factor, ya sea
interno o externo que puede llegar a afecta a la planeacion de la empresa, por lo que

debemos entender cuales son estos:

¢ Internos: Cuando se originan dentro de la empresa, llegando a influir en el
logro de los objetivos de una manera negativa, algunos de estos factores
pueden ser: rotacion de personal, accidentes, siniestros, ausentismos,
diferentes puntos de vista de los accionistas, etc.

¢ Externos: Son condiciones que se presentan fuera de la empresa, pero que
afectan en el desarrollo de sus actividades, algunos de los factores mas
comunes son: aspectos politicos, econdmicos, sociales, técnicos, entre

otros.(lbid:79-80)

4. Objetivos

“Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines
por alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse

transcurrido el tiempo especifico” (MUNCH, 2014:81)
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Dos de las caracteristicas principales de los objetivos es que estos se establecen a
un tiempo determinado y se determinan de manera cuantitativamente, ademas de

estas caracteristicas, los objetivos deben de contemplar los siguientes lineamientos:

e Asentarlos por escrito
¢ No confundirlos con los medios o estrategias para alcanzarlos

e Al determinarlos, recordar las seis preguntas claves: ;Qué? ;Como?

¢Donde? ; Quién? ; Cuando? ¢ Por qué? (lbid:82)

5. Estrategias

“Las estrategias son cursos de accion general o alternativas, que muestran la
direccion y el empleo general de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos

en las condiciones mas ventajosas” (Ibid: 83)

Las estrategias surgen por la necesidad de afrontar los retos que implica la vida
empresarial, siendo cursos de accién, para llegar a establecer unas adecuadas

estrategias se deben de seguir las siguientes etapas:

1. Determinar los cursos de accion o alternativas.
2. Analizar y evaluar cada una de las alternativas, considerando sus ventajas y
desventajas

3. Seleccionar la alternativa mas idénea. (Ibid:84)

26



6._ Politicas

“Las politicas son guias para orientar la accion; son criterios, lineamientos generales
a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez

dentro de una organizacion” (Ibid: 88)

Las politicas son criterios que auxilian al logro de los objetivos, las politicas se

pueden clasificar de acuerdo al siguiente orden jerarquico:

1. Estratégicas o generales: Se formulan en la alta direccion y su funcién es
establecer y emitir lineamientos que guien a la empresa como una unidad
integrada.

2. Tacticas u operacionales: Son lineamientos especificos que se refieren a cada
departamento.

3. Operativas o especificas: Se implican principalmente en las decisiones que
tienen que ejecutarse en cada una de las unidades de las que consta un

departamento.(lbid:89)

7._ Programas

Una vez que se hayan establecido las anteriores etapas de la planeacion, es

necesaria la elaboracion de un programa, el cual se define de la siguiente forma:

“Un esquema donde se establecen: la secuencia de actividades especificas que
habran de realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo requerido para efectuar
cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion”

(MUNCH, 2014:91)
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Cada uno de los programas que se elaboran cuenta con una estructura propia, ya
que pueden abarcar desde un area general, hasta una actividad mas detallada. La

elaboracion de un programa debe de apegarse al siguiente procedimiento:

1. ldentificar y determinar las actividades comprendidas.
2. Ordenar cronolégicamente la realizacion de actividades.
3. Interrelacionar las actividades.

4. Asignar a cada actividad un tiempo determinado para su elaboracién. (Ibid:91)

1.8.1.4 Técnicas de la planeacion
Las técnicas para representar la planeacion, suele ser la parte mas abundante y

diversificada, sin embargo las técnicas mas usadas son:

a) Manuales de objetivos y politicas, departamentales, etc.

b) Diagramas de proceso y de flujo.

c) Graficas de Gantt

d) Programas donde representen los presupuestos financieros y los prondsticos.

e) Sistemas como las técnicas de trayectoria critica. (REYES,2015:259)

1.8.2 Organizacion.

Es la etapa en la que se busca los medios y recursos necesarios que permitan llevar
a cabo la planeacion, mediante la distribucion y asignacién de tareas. Por lo que

podemos decir que organizacion es:
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“‘Agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzarlos fines establecidos
creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad,
responsabilidad y jerarquia y estableciendo las relaciones que entre dichas unidades

debe de existir’ (SISTO, citado por Minch, 2014: 107)

“El establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los
recursos, mediante la determinacion de jerarquias, disposicidn, correlacion y
agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del

grupo social” (MUNCH, 2014:108-109)

Por lo que se puede definir a la organizacion como el proceso de determinacion de
actividades y responsabilidades de cada puesto dentro de la estructura
organizacional, asi mismo como el establecimiento de los canales de comunicacion,

mediante la jerarquizacion y departamentalizacion.

1.8.2.1 Importancia de la organizacion
La organizacidon define las areas, crea los niveles de autoridad, comunicacion,
delegacion, divide el trabajo, crea métodos y asigna recursos para el logro de los

objetivos establecidos por la empresa.

En éste apartado no se profundizara en el tema, debido a que se realizara en un

capitulo solo para este tema.

1.8.3 Direccion.

Es la etapa en la que lleva a cabo lo planeado y organizado. Se encarga de

comunicar las tareas e influir y motivar a las persona s que las llevan a cabo para
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una mayor productividad, por lo que esta relacionada de manera estrecha con la

actuacion del personal. Dentro las definiciones de la direccion se pueden mencionar:

“Es el proceso de guiar las actividades de los miembros de la organizacion en la

direccion adecuada” (CHIAVENATO, 2005: 482)

Por lo que se puede decir que la direccion se encarga de la coordinacion y
supervision de cada una de las actividades establecidas para el logro de los objetivos

que tiene la empresa, asi como verificar el maximo aprovechamiento de los recursos.

1.8.3.1 Importancia de la direccion

La direcciéon es fundamental debido a:

1. Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacién y
la organizacion.

2. A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables por parte de
los miembros de la empresa.

3. Es determinante en la moral de los empleados, y consecuentemente en la
productividad.

4. Su calidad refleja el logro de los objetivos.

5. A través de ella se establece la comunicacidn necesaria para que la

organizacion funcione.(MUNCH,2014:148)
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1.8.3.2 Principios de la direccion

1. De la armonia del objetivo coordinacién de intereses: Los objetivos de la
empresa se alcanzaran de una manera mas eficiente, si los objetivos satisfacen a

los objetivos de los empleados.

2. Impersonalidad de mando: Se refiere a que la autoridad y su ejercicio, surge
como una necesidad de la organizacion para obtener ciertos resultados,
puntualiza la importancia de impersonalizar las 6rdenes y de no involucrar
situaciones personales ni abusar de la autoridad.

3. De la supervisién directa: Se refiere al apoyo y comunicacion que debe de
prestar el dirigente a sus subordinados.

4. De la via jerarquica: Hace referencia a la importancia de respetar los canales
de comunicacién establecidos en la organizacion.

5. De la resolucion del conflicto: Indica la necesidad de resolver los problemas
que surjan a partir del momento en que estos aparezcan.

6. Aprovechamiento del conflicto: Este principio aconseja el analisis de los
conflictos y su aprovechamiento mediante el establecimiento de opciones

distintas a las que pueden existir.

1.8.3.3 Etapas de la direccion

Es dificil establecer la secuencia en las etapas de la direccidon, ya que se presentan

de manera momentanea, la secuencia mas usada es la siguiente:

1._ Toma de decisiones
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Una de las responsabilidades mas importantes para un administrador es la toma de
decisiones, ya que estas suelen ser el motor de los negocios. Una decision puede
ser favorable o contraproducente, para que las decisiones tomadas signifiquen una

ventaja dentro de la empresa es necesario tomar en cuenta las siguientes etapas:

1. Definir el problema: Para tomar una decision primero es necesario definir con
exactitud cual es el problema.

2. Analizar el problema: Es necesario desglosar sus componentes para
determinar posibles soluciones.

3. Evaluar alternativas: Consiste en estudiar las ventajas y desventajas de cada
una de las posibles soluciones.

4. Elegir entre las alternativas: Una vez realizada la evaluacion, se debera de
elegir la mas adecuada para la solucién del problema, asi como la que mas
se adecue a la empresa.

5. Aplicar la decision: Consiste en poner en practica la decision tomada.

(MUNCH,2014:153-154)

2._ Comunicacion

“Es un proceso indispensable que permite a las empresas transmitir y recibir datos,
informacion, ideas, opiniones y actitudes, tanto internas o externas, para alcanzar los

objetivos de una empresa” (CORDOVA, 2012:115)

La comunicacién es indispensable dentro de una empresa ya que permite la fluidez
de la informacion. Para que la comunicacion sea efectiva debe de constar de tres

elementos basicos:
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e Emisor, es donde se origina la informacion.
e Transmisor, a través del cual se transmite la informacién.

e Receptor, quien recibe y entiende la informacion.(MUNCH,2014:161)

A pesar de ello, existen barreras que no permiten que la comunicacion sea efectiva,

algunas de ellas son:

e Fisicas o fisioldgicas: Las primeras se refieren a las que se encuentran en el
medio ambiente como ruido, distancia, etc. ,mientras las fisiologicas son las
que poseen las personas que intervienen en la comunicacion.

e Semanticas: esta se refiere a la utilizacion de palabras con un determinado
sentido, pero que el receptor lo interpreta de una manera distinta.

e Psicolégicas: Se presentan por los estados emocionales, prejuicios, o grado

de rechazo por alguna de las dos partes.(CORDOVA,2012:117)

3._ Autoridad

“La autoridad es la facultad de que esta investida una persona, dentro de una
organizacion, para dar 6rdenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados,
para la realizacion de aquellas acciones que quien las dicta considera apropiadas

para el logro de los objetivos del grupo” (MUNCH, 2014:162-163)

Los tipos de autoridad mas utilizados dentro de una empresa son:

1. Formal: Cuando esta es conferida por la organizacion, esta puede ser:
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e Lineal: Cuando es ejercida por un jefe sobre una persona o grupo
social.
e Funcional: Ejercida por uno o varios jefes, sobre funciones distintas.
2. Técnica o staff: Nace de los conocimientos especializados de quien la posee.

3. Personal: Se origina en la personalidad del individuo.(lbid:163)
4. Liderazgo

“El liderazgo en la capacidad de influir, inspirar y guiar a las personas por medio de la
comunicaciéon, para que de forma voluntaria se esfuercen para el logro de los

objetivos esperados” (CORDOVA, 2012:127)
En la actualidad el liderazgo se debe de analizar considerando dos enfoques:

1. Cualidad personal: Son las caracteristicas que posee el individuo,
comunmente se conocen como lideres carismaticos.
2. Como funcion: Lo otorga la empresa y lo obtiene una apersona con un nivel

jerarquico mayor.(lbid:128)
5. Motivacién

“La motivacién es la labor mas importante de la direccion, a la vez la mas compleja,
pues a través de ella se logra la ejecucion del trabajo tendiente a la obtencion de los

objetivos, de acuerdo con los estandares o patrones esperados. (MUNCH, 2014:156)

Existen dos teorias que explican la conducta organizacional, ya que describen la
razon de porque los empleados son productivos, o lo que los impulsa a su conducta.

A continuacion se explicara en qué consiste cada una de ellas:
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1. Teorias del contenido: Estas tratan de explicar lo que impulsa la conducta,
abarcando tendencias de tres corrientes:
e Jerarquia de las necesidades de Maslow
e Teoria de motivacion e higiene , de Herzberg
e Motivacidn de grupo
2. Teorias del enfoque externo: Llamadas también de aprendizaje o de
modificacion de la conducta organizacional, parten del supuesto de la
conducta que se observa dentro de las organizaciones, asi como sus

consecuencias, para explicar la motivacion.( Ibid:157-159)

1.8.4 Control.

Es la etapa en la que se lleva a cabo la evaluacién y medicion de los planes para
llevar a cabo la retroalimentacion, detectar errores y prevenir desviacion. Determina y

analiza las posibles causas que originan las desviaciones para evitar su repeticion.

“La evaluacion y medicion de la ejecucién de los planes, con el fin de detectar y
prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas necesarias” (MUNCH,

2014:172)

En otras palabras, se puede decir que el control es el encargado de detectar las

fallas dentro de las actividades y de su correccion para llevar a cabo lo planeado.
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1.8.4.1 Importancia del control

El control es fundamental dentro del proceso administrativo dado a que:

Establece medidas correctivas para corregir actividades.

e Se aplica a todo.

e Determina y analiza las causas que pueden originar desviaciones.

e Localiza a los sectores responsables de la administracion.

e Proporciona informacién acerca de la situacion de la ejecucién de los planes.

¢ Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

e Su aplicacion incide directamente en la racionalizacion de la administracion y

en el logro de la productividad de todos los recursos de la empresa.(lbid:173)

1.8.4.2 Principios del control

La aplicacion racional del control se fundamenta en los siguientes principios:

1._ Equilibrio: A cada grupo de delegacion conferido debe proporcionarse el grado de

control correspondiente.

2. De los objetivos: Se refiere a que el control existe en funcion de los objetivos, es
decir, el controlo es un medio para alcanzar los objetivos preestablecidos. Ningun

control sera valido si no se fundamenta en los objetivos.
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3._ De la oportunidad: El control, para que sea eficaz debera de ser oportuno, es
decir, debe de aplicarse antes de que se efectué el error, de tal manera que sea

posible tomar medidas correctivas.

4. De las desviaciones: Todas las variaciones o desviaciones que se presenten en
relacion con los planes deben ser analizados, de manera que sea posible conocerlas
causas que lo originaron, a fin de tomar las medidas necesarias para evitarlas en el

futuro.

5. Costeabilidad: El establecimiento de un sistema de controlo debe de justificar el

costo que representen tiempo y dinero.

6._ De excepcion: El control debe de aplicarse, a las actividades excepcionales o
representativas, afin de reducir costos y tiempo, delimitando las funciones

estratégicas que requieren control.

7. De la funcion controlada: Este principio sehala que la persona o funcion que
realiza el control no debe de estar involucrada con la actividad a controlar. (MUNCH,

2014:173-177)

1.8.4.3 Etapas del control

Para llevar a cabo un control eficiente se debe de considerar las siguientes etapas:

1._ Establecimiento de estandares

“‘Un estandar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como

modelo, guia o patron como base en el cual se efectua el control” (Ibid: 178)
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Los estandares representan la ejecucion deseada, no son mas que objetivos

definidos de la organizacion.

Tipos de estandares

Existen tres métodos para establecer estandares, cuya aplicacion varia de acuerdo

con las necesidadesdelarea donde se implementan:

e Estandares estaticos: Se elaboran con base al analisis de experiencias de la
empresa.

e Estandares fijados por apreciacion: Se refiere a actividades cuyo caracter es
intangible.

e Estandares técnicamente elaborados: Son aquellos que se fundamentan en
un estudio objetivo y cuantitativo de wuna situacion de trabajo

especifica.(lbid:179)

2. Medicion de resultados

Consiste en medir la ejecucion y los resultados, mediante la aplicacion de unidades
de medida, que deben ser definidos. Una vez efectuada la medicidén, es necesario
comparar los resultados en relacion con los estandares, determinando las

desviaciones, mismas que deberan de ser reportadas inmediatamente. (Ibid: 180)

3._ Correccion

La funcion principal del control es la correccion. El tomar la accion correctiva es

funcién de caracter ejecutivo. (Ibid: 181)
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4. Retroalimentacion

Es basica en el proceso de control, ya que a través del proceso de retroalimentacion,

la informacién obtenida se ajusta al tiempo. (Ibid: 181)

1.9 Caracteristicas del proceso administrativo

Al igual que la administracion en si, el proceso administrativo también presenta sus

propias caracteristicas.

e Es ciclico y repetitivo. El proceso es permanente y continuo, en cada ciclo, el
proceso tiende a mejorar y a perfeccionarse continuamente.

e Es interactivo. Cada funcién administrativa interactia con las demas,
influenciandolas y dejandose influir por ellas.

e Reiterado. El proceso administrativo consta de pasos que, aunque no se
sigan con rigidez, durante su implementacion conforman un programa sujeto
a ajustes y correcciones, avances y retrocesos.

e Sistematico. Ninguna de las partes analizar aisladamente el proceso, sino en
su totalidad y globalidad. Para entender cada una de sus funciones
administrativas, es necesario conocer las demas. Ninguna de ellas se puede

administrar sin establecer estrecha relaciéon con las otras.
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1.10 Importancia de la administracion

La administracion aplica en cualquier actividad de la vida cotidiana, es por esta razén
que la administracion es de gran importancia ya que sin ella no podria existir un
camino adecuado para el logro de los objetivos. Con llevando a que el éxito de las

organizaciones depende directamente de esta actividad.

La administracion no solo se refiere al logro de los objetivos, si no también hace
énfasis a las necesidades del personal para que se sientan en un clima

organizacional adecuado y realicen sus actividades de una manera productiva.

En las pequefias empresas la administraciéon toma una importancia mayor debido a
que con esta tienen la posibilidad de competir con otras y sobrevivir de una forma
Optima. Ademas de la administracién ofrece elementos que ayudan a iniciar y

mantener la operacion en un organismo social.

Con base en lo estudiado, se puede concluir que la administracion es una
herramienta fundamental para la vida tanto empresarial como diaria, que ha venido
funcionando desde la antigiedad de una manera inconsciente pero que ha traido
grandes beneficios a la evolucion no solo para la vida comercial (empresarial) sino
también a influenciado de manera positiva a la organizacion y estructura de la
sociedad. Asi mismo se puede llegar a concluir que las organizaciones que adoptan
los principios y los elementos, asi como el proceso administrativo, tienen mayores
oportunidades de crecimiento, ademas de proporcionar una ventaja competitiva ante
las demas organizaciones sin importar el tamano de esta. Debido principalmente a

que estos temas son la base para cualquier planeacion.
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CAPITULO Il

EMPRESA

En la actualidad la economia de un pais gira alrededor del intercambio de bienes y
servicios que se realiza de manera constante en el mundo. La finalidad de una
empresa es proporcionar a los clientes los productos o servicios que necesitan,
puede ser tangible o intangible. Por lo tanto es necesario entender cada una de las
clasificaciones que se presentan dentro del sector econdmico. Asi como la
clasificacion de las actividades empresariales para el adecuado desarrollo de una
organizacion independientemente de su giro comercial asi como de su tamafo de su
estructura. Es necesario en tender y comprender cada uno de estos elementos que

identifica a la empresa.

2.1 Concepto de empresa

La empresa es una unidad econdmica que forma parte de la estructura econémica
del pais, cuenta con factores productivos y tecnolégicos que ayudan a la
transformacion de materias primas para satisfacer las necesidades humanas. A

continuacion se presentan algunas definiciones:

“Grupo social con el que, a través de la administracion del capital y el trabajo, se
producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de la

comunidad” (MUNCH, 2014:44)

“La empresa es la célula del sistema econdmico capitalista, es la unidad basica de

produccion, representa un tipo de organizacidn econdmica que se dedica a
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cualquiera de las actividades fundamentales en alguna de las ramas productivas de

los sectores econdmicos” (MENDEZ, citado por Méndez, 2007:42)

“Una empresa es una combinacién organizada de dinero y de personas que trabajan
juntas, que produce un valor material (un beneficio) tanto para las personas que
trabajan con ese dinero(los propietarios), como para las personas que trabajan con
ese dinero en esa empresa(los empleados), a través de la produccion de
determinados productos o servicios que venden a personas o entidades interesadas

en ellos(los clientes)” (LOPEZ, 2009:29)

Esto es debido a que estos elementos se encuentran interrelacionados entre si,
ya que sin el otro no servirian de nada, por lo que se les conoce como: capital y
trabajo. A este ultimo se le denomina capital humano, debido a que las personas
aportan sus capacidades tanto fisicas como intelectuales, siendo estos lo que
realmente le aporta valor al dinero invertido por parte de los inversionistas a la

empresa.

2.2 Propésitos de las empresas

La empresa al actuar dentro de un marco social e influir en la vida de la poblacién,
necesita un patrén que le permita satisfacer las necesidades del medio en el que

actua. Por lo que las empresas pueden buscar diferentes fines:

e Econodmicos: Buscan lograr beneficios monetarios:
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v' Cumplir con los intereses de los inversionistas al retribuirles con
dividendos.
v Cubrir los pagos a acreedores por intereses.
e Sociales: Son aquellas que contribuyen al bienestar de la comunidad.
v Satisfacer las necesidades de los consumidores con bienes o servicios
de calidad.
v" Incrementar el bienestar socioeconémico de una regién al consumir
materias primas y servicios, y crear fuentes de trabajo.
v Contribuir al sostenimiento de los servicios publicos mediante el pago
de contribuciones.
v" Mejorar y conservar la ecologia de la region.
v" Producir productos y bienes que no sean nocivos al bienestar de la
comunidad.
e Técnicos: Dirigidos a la optimizacion de la tecnologia:
v"Utilizar los conocimientos mas recientes y las aplicaciones tecnoldgicas
mas modernas.
v' Propiciar la investigacion y el mejoramiento de técnicas

actuales.(MUNCH,2014:48-51)

Todos estos fines de la empresa van dirigidos al crecimiento empresarial, para

conseguir esto es necesario contar con diversos recursos dentro de la empresa.
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2.3 Recursos de las organizaciones

Para que la empresa pueda lograr sus objetivos, es necesario que cuente con ciertos
recursos, que conjugados contribuyan al buen funcionamiento de la organizacion.

Algunos de ellos son:

e Recursos materiales: Son aquellos bienes tangibles que pertenecen a la
empresa como edificios, terrenos, instalaciones, maquinaria, equipos,
herramientas, materia prima, etc.

e Recursos técnicos: Aquellos que sirven como herramientas e instrumentos
auxiliares en la coordinacion de otros recursos.

e Recursos humanos: Son los de mayor importancia dentro de una
organizacion, ya que de ellos depende el manejo y funcionamiento de los
demas recursos.

e Recurso financiero: Son los elementos monetarios propios y ajenos con que
cuenta la empresa, estos son indispensables para la ejecucién de sus

decisiones, asi como para el logro de los objetivos de la empresa.(lbid:69-70)

2.4 Clasificacion de empresas

Gracias a la globalizacion existe una gran diversidad de empresas

A continuacion se presentaran algunos criterios de clasificacion de empresas:
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1.-Segun la naturaleza de su actividad: Todas las empresas se pueden clasificar
segun su sector productivo, de esta manera se puede distinguir los siguientes tipos

de empresas:

e Empresas del sector primario o agroganadero: estas empresas crean
utilidades obteniendo los recursos directamente de la naturaleza.

e Empresas del sector secundario o industrial: Desarrollan una actividad de
transformacioén de la materia prima a bienes para satisfacer las necesidades
del cliente.

e Empresas del sector terciario o de servicios: Reunen las actividades

destinadas a satisfacer las necesidades de servicio. (GUTIERREZ, 2013:41)

2.-Por su tamano: Existen elementos a considerar para clasificar a las empresas en
este rubro tales como la magnitud de sus recursos econdmicos, mano de obra,
volumen de ventas, produccidn y area de operaciones, por las que podemos

mencionar la siguiente clasificacion:

e Microempresa: Sus principales caracteristicas son:
o Organizacion tipo familiar
o El duefo es quien proporciona el capital, a su vez, es quien dirige y
organiza la organizacion.
0 Su administracion es empirica
o Mercado al que se encuentra enfocada es pequefio.
0 Su produccion no es maquinizada.

e Pequenas y medianas empresas: Sus caracteristicas son:
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0 Los duefios dirigen la administracion, esta es empirica.

o Ultiliza maquinaria y equipo

o0 Domina y abastece a un mercado mas amplio.

o0 Esta en procesos de crecimiento.

Grandes empresas: sus caracteristicas principales son:

o El capital es aportado por varios socios que se organizan en las
sociedades de diverso tipo.

o La mayoria forma parte de grandes consorcios o cadenas que
monopolizan o participan de forma mayoritaria de la produccion o
comercializacion de determinados productos.

0 Dominan al mercado con amplitud.

o Cuentan con grandes recursos de capital que les permite estar en
vanguardia en tecnologia, mecanizacion y automatizacion de sus
procesos productivos.

o0 Llevan una administracion cientifica. (MENDEZ, 2007:46)

3.-Por su origen: estas pueden ser:

Empresas nacionales: Son aquellas que se forman por iniciativa y aportacion
de capitales de los residentes del pais. Los empresarios nacionales se
asocian con el objeto de organizar y dirigir, controlar y poner en marcha
empresas que les permitan obtener ganancias a su capital.

Empresas extranjeras: Generalmente se establecen a través de inversién de

capital extranjero directo, a estas empresas también se les conoce como
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transnacionales, lo cual indica con precision que son empresas que se
localizan y operan mas alla de las fronteras de una nacion.

e Empresas mixtas: Compuestas de una parte de capital nacional y otra
extranjera, las empresas mixtas surgen porque la legislacion de muchos
paises no permite la participacién de empresas 100% extranjeras, por lo cual
estas, para poder penetrar, se asocian con capitales nacionales.

e Empresas multinacionales: Las cueles se diferencian de las transnacionales,
ya que se establecen para operar en un segmento o parte del mercado
mundial para beneficio de los paises participantes. La empresa multinacional
se conforma de capital publico de varios paises y se dedica a un giro o

actividad que beneficie a los paises participantes. (Ibid:47-48)

4.- Por su aportacion de capital: en esta clasificacion se encuentran tres tipos de

empresas:

e Empresa Privada: La empresa privada representa la base del capitalismo y se
forma con aportaciones privadas de capital. Sus principales caracteristicas
son:

o0 Los particulares invierten capital con el fin de obtener ganancias.

0 La toma de decisiones se realiza segun el objetivo de la ganancia
considerando los riesgos y el mercado al cual se dirige la produccion.

0 Los empresarios deben evaluar la competencia y realizar lo prioritario
de acuerdo al principio de racionalidad econdmica.

0 Los medios de produccion pertenecen a los empresarios capitalistas.

0 Se contratan obreros a los cuales les paga un salario. (Ibid:48)
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En el capitalismo las actividades econdmicas principales dirigidas a la

produccion y distribucion de bienes y servicios que satisfacen necesidades

humanas estan reservadas en forma prioritaria a la iniciativa privada.

e Empresa Publica: Es una organizacién econdmica que se forma con la

aportacion de capitales publicos o estatales debido a la necesidad de

intervencion del Estado en la economia, con el objeto de cubrir actividades o

areas en las cuales los particulares no estan interesados en participar porque

no se obtienen ganancias. Algunas caracteristicas de estas empresas son:

(0}

(0}

El Estado invierte capital con el fin de satisfacer necesidades sociales.
La finalidad de las empresas no es obtener ganancias sino satisfacer
necesidades sociales, aunque no deben perder de vista el principio de
racionalidad economica.

Muchas de estas empresas no tienen competencia por lo cual forman
verdaderos monopolios.

Se ubican principalmente en el sector servicios, especialmente en la
infraestructura econémica.

El Estado toma las decisiones econdmicas volviéndose un auténtico
empresario.

Estas empresas contratan obreros asalariados a quienes se les pagan

salarios.

e Empresa mixta: Son aquellas que se forman con la fusion de capital publico y

privado, la forma de asociacion puede ser muy diversa, en algunos casos el

capital publico puede ser mayoritario, en otros puede ser mayoritario el capital
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privado y en otros, el capital extranjero. Existe una clasificacion de este tipo
de empresas entre las mas importantes se destacan:

0 De acuerdo con la actividad econdmica que realicen: industriales,
agricolas, ganaderas, pesqueras, manufactureras, mineras, bancarias,
comerciales, educativas, etc.

o Conforme la competencia que enfrenten pueden ser: competitivas,
oligopolisticas o monopolios.

0 Si se dedican a la produccion o a la distribucion pueden ser:
productivas, manufactureras, comerciales con venta al detalle y
mayorista o distribuidoras.

0 Segun su organizacion y administracion: puede ser individual si tiene
un solo propietario o colectiva si tiene varios.

o De acuerdo con el tipo de bienes que producen, se pueden clasificar

en:

-_—

Productoras de bienes de consumo no duradero

A

Productoras de bienes de consumo duradero
3. Productoras de materias primas

4. Productoras de bienes de capital o de produccién

o

De servicios (Ibid:48-50)

Con base en lo estudiado, se puede concluir que en la actualidad existe un gran
numero de organizaciones, cada una de ellas con diferente propdsito, sector a quien
va dirigido e incluso tamafio de la organizacion, este ultimo, el mas visible por la

competencia, los clientes y el cuerpo de trabajadores dentro de la empresa. Por tal
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motivo es indispensable conocer qué tipo de empresa es con la que se cuenta en la
actualidad, para que con base a ello se pueda llevar a cabo las estrategias mas

adecuadas.

Asi mismo es importante conocer el tipo de empresa con la que se cuenta, para con
base a ello, establecer las areas funcionales que necesitara la empresa para lograr
su objetivo, actualmente se cuenta con un sinfin de areas operacionales dentro de
cualquier organizacion, para la realizacion de este estudio solo se estudiara las areas

basicas con las que debe contar para lograr los objetivos.

2.5 Areas funcionales de la empresa

Las areas basicas de actividad de una empresa se encuentran en relacion directa
con en el fin de lograr los objetivos, ya que comprenden actividades, funciones y
labores homogéneas, las mas comunes dentro de una empresa son: produccion,
mercadotecnia, recursos humanos y finanzas. La efectividad de la administracion de
una empresa depende de la coordinacién balanceada entre las etapas del proceso
administrativo y la adecuada realizacién de las actividades de las principales areas

funcionales mismas que son:

2.5.1 Produccién: Considerada como uno de los departamentos mas importantes,
ya que formula y desarrolla los métodos para la elaboracion de productos, al
suministrar y coordinar mano de obra, equipo, instalaciones, materiales y
herramientas requeridas. Tiene como funciones:

1.- Ingenieria del producto:

o Diseno del producto
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0 Pruebas de ingenieria

o0 Asistencia de mercadotecnia

2.- Ingenieria de planta:

o Disefo de instalaciones, mantenimiento y control del equipo.

3.-Ingenieria industrial:

o Estudio de métodos

o0 Medida del trabajo

4.- Planeacion y control de la produccién:

0 Programacioén
o Informes de avance

o Estandares

5.-Abastecimientos:

o Control de inventarios

o Almacén

6.- Fabricacion

7 .- Control de calidad

2.5.2 Mercadotecnia: Su finalidad es la de reunir los factores y hechos que influyen
en el mercado, para crear lo que el consumidor quiere, desea y necesita,
distribuyéndolo en forma tal, que este a su disposicion en el momento oportuno, en

el lugar preciso y el precio mas adecuado. Tiene funciones:
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1.-Investigacion de mercados

2. -Planeacion y desarrollo del producto

(0]

o

Empaque

Marca

3. Precio

4. Distribucidén y logistica

5. Ventas

6. Comunicacion

(0}

(0}

(0}

Promocion de ventas

Publicidad

Relaciones Publicas

2.5.3 Finanzas: Esta area se encarga de la obtencion de fondos y del suministro

del capital que se utiliza en el funcionamiento de la empresa, procurando disponer

con los medios econdmicos necesarios para cada uno de los departamentos, con el

objeto de que puedan funcionar debidamente. Sus principales funciones son:

1. Financiamiento

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

Planeacion financiera

Relaciones financieras

Tesoreria

Obtencion de recursos

Inversiones

2. Contraloria

(0]

Contabilidad general
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Contabilidad de costos

@]

@]

Presupuestos

o Auditoria interna

@]

Crédito y cobranza
0 Impuestos
2.54 Recursos humanos: Su objeto es conseguir y conservar un grupo humano
de trabajo cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la
empresa, a través de programas adecuados de reclutamiento, de seleccion,
de capacitacion y desarrollo. Sus funciones principales son:
1.- Contratacion y empleo
0 Reclutamiento
0 Seleccion
o Contratacion
0 Induccion al nuevo empleado
o0 Promocién, transferencias y ascensos
2. Capacitacion y desarrollo
o Entrenamiento
o Capacitaciéon
0 Desarrollo
3. Sueldos y salarios
0 Analisis y valuacién de puestos
o Calificacion de méritos

0 Remuneracion y vacaciones
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4. Relaciones laborales

o Comunicacion
o Contratos colectivos de trabajo
o Investigacion de personal

0 Relaciones de trabajo

5. Servicios y prestaciones

o0 Actividades recreativas y culturales
o Prestaciones

0 Servicio médico

o Campanas de higienes y seguridad

0 Ausentismo y accidentes

6. Planeacion de recursos humanos

o0 Inventario de recursos humanos
o Rotacion

0 Auditoria de personal. (RODRIGUEZ,2005:298-305)

Con lo anterior, se puede concluir que una organizacion establecida con las bases
adecuadas podra ejercer una base soélida dentro de la economia del pais, ademas de
que con lleva a una mayor facilidad para el logro de los objetivos, siendo esta su
principal funcionalidad. Se ha estudiado la estructura basica de cualquier

organizacion para su adecuado funcionamiento independientemente de su giro

54



comercial, asi como la clasificacion que se presenta para su identificacion tanto
dentro del sector econdmico como de su giro comercial. Entendiendo cada una de
sus actividades y su finalidad para las que fueron disefnadas. Es necesario entender
que la identificacion de cada una de las areas dentro de la organizacion es
fundamental para disefiar, organizar, asignar y lograr cada uno de los objetivos
establecidos por la empresa, por lo tanto es necesario determinar cada una de las
funciones de las areas organizacionales asi como sus actividades, responsabilidades

y limitaciones dentro de la estructura organizacional.
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CAPITULO Il

ORGANIZACION Y REORGANIZACION

En la actualidad la creacion, modificacion, fusion, reubicacion y eliminacion de las
unidades de trabajo, se presentan como etapas comunes dentro de cualquier
organizacion. Aunque la existencia de una sodlida infraestructura no garantiza la
sobrevivencia, crea una fortaleza dentro de ella. La necesidad de hacer frente a un
mercado cada vez mas competitivo y globalizado, conlleva a la decision de realizar
ajustes a la estructura organizacional. Dando lugar a una reorganizacion dentro de la
organizacion, ya sea por motivo de crecimiento de la organizacion, cambios en la
tecnologia o por factores externos que afecte de manera directa o indirecta a la
empresa. La finalidad de una reorganizacion es el maximo aprovechamiento de los

recursos tanto financieros como humanos dentro de la organizacion

3.1 Concepto de organizaciéon

El ser humano es consciente de que para obtener la eficiencia debera contar con un
ordenamiento y coordinacion de todos los recursos que forman parte de la actividad
empresarial. La palabra organizacion tiene tres acepciones: una etimologica que
proviene del griego “6rganon” que significa instrumento, otra que se refiere a las
entidades sociales y otra mas que hace referencia a la organizacion como un

proceso o etapa de la administracion. Algunos autores la definen como:
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“El establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los
recursos, mediante la determinacion de jerarquias, disposicion, correlacion y
agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del

grupo social” (MUNCH, 2014:108-109)

“Organizacion es la estructuracion técnica 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 senalados” (REYES, 2015:277)

“Proceso que parte de la especializacién y division de trabajo para agrupar y asignar
funciones a unidades especificase interrelacionarlas por lineas de mando,
comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al logro de los objetivos comunes a

un grupo de personas” (FRANKLIN, 2007:264)

Por lo que se puede decir que la organizacién es un proceso para llegar a un fin
previamente establecido, efectuando una serie de pasos o actividades a los
subordinados para lograr lo planeado, la organizacion al ser un proceso humano no
es perfecta, pero permite guiar el actuar de cada uno de los miembros de la

organizacion.

3.2 Organizacion informal

La organizacion informal es definida como “el conjunto de interacciones y relaciones

espontaneas que se establecen entre las personas” (CHIAVENATO, 2014:96), se
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reconoce como organizaciones basadas en la opinion, sentimiento o presentimiento.

Este tipo de organizaciones presentan las siguientes caracteristicas:

a) Las personas se reunen por simpatia.

b) Es un reflejo de la colaboracidn espontanea de las personas.

c) Principalmente este tipo de organizaciones aparecen como oposicion a las
organizaciones formales.

d) La organizaciéon informal esta constituida por relaciones espontaneas cuya

duracion transciende a relaciones formales. (1bid:97)

Las organizaciones informales surgen por la necesidad de convivir con otras

personas principalmente, que al asociarse desarrollan relaciones sociales.

3.3 Organizacion formal

Este tipo de organizaciones se basan principalmente en la divisién de trabajo de
manera racional que permite la especializacion a las areas asi como a los
subordinados, por lo que es una organizacién planeada, definida y autorizada por la
direccion y comunicada a cada uno de los colaboradores por medio de los manuales

internos.

3.4 Objetivos de la organizacion

1. Suplir las limitaciones: Para satisfacer las necesidades se requiere de la

coordinacion con otros.
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2. Permitir la comunicacion de los valores.

3. Lograr la eficiencia de la accion con la mayor eficiencia posible
4. Aumentar las capacidades

5. Aprovechar los conocimientos adquiridos del pasado

6. Ahorrar tiempo.

7. Favorecer la especializacion. ( REYES,2015:278)

3.5 Principios basicos de la organizacién

Los principios fundamentales de la organizacién son:

3.5.1 Divisién de trabajo:La division de trabajo es la base de la organizacién; en
realidad, es la razon de ser de la organizacion (GULINK, citado por Chiavenato,
2014:63). La divisidn de trabajo conduce a la especializacion y a la diferenciacion de
las tareas, la idea basica de este supuesto era de que las organizaciones que
contaran con una mayor divisidn de trabajo serianmas eficientes. La divisién de
trabajo se puede presentar en dos direcciones:

1. Divisién vertical: De acuerdo con los niveles de autoridad y responsabilidad, la
cual define los niveles de la organizacion que detentan diferentes grados de
autoridad, que aumenta a medida a que se asciende en la jerarquia.

2. Divisidon horizontal: Se refiere a las diferentes clases de actividades que se
desarrollan en la organizacion. Cada departamento es responsable de una

actividad especifica y propia. En este sentido garantiza la homogeneidad
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yequilibrio, que se le conoce como departamentalizacion y hace referencia a la

especializacion horizontal de la organizacion.

Adicionalmente en divisiébn de trabajo, la organizacion se divide en tres niveles
administrativos que conforman lo necesario para dirigir la ejecucion de las tareas

y las operaciones:

a) Nivel institucional o alta direccion: Compuesto por los ejecutivos y directivos
de la organizacion.

b) Nivel intermedio: Conformado por gerentes.

c) Nivel operativo: Integrado por los supervisores que administran la ejecucion de

las tareas y las operaciones de los obreros.(CHIAVENATO; 2014:117)

3.5.2 Especializacion: Una de las consecuencias del principio de divisién de trabajo,
es la especializacion, propuesta para aumentar la eficiencia y disminuir los costos de
produccion. La especializacion simplifica las tareas, con los que se reducen los

periodos de aprendizaje y se facilita la sustitucion de un individuo a otro. (Ibid: 117)

3.5.3 Jerarquia:Otra de las consecuencias de la divisibn de trabajo es la
diversificacién funcional de la organizacion, que significa que debe contar con una
estructura jerarquica para dirigir las operaciones de los niveles subordinados. En
realidad la jerarquia representa la distribucién y la responsabilidad entre los diversos
niveles de la estructura organizacional. Cuando mas grande sea la organizacion,
mayor sera el numero de niveles jerarquicos de su estructura, representando la
especializacion de la direccion, es decir, la distribucién de la autoridad y la

responsabilidad entre cada uno de los niveles organizacionales (Ibid: 118).
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Desde el punto de vista de la administracion la “jerarquizacién es la disposicion de
las funciones de una organizacion por orden de rango, grado o importancia (MUNCH,

2014:135)

3.5.4 Departamentalizaciéon:Es una caracteristica de las organizaciones que esta
directamente relacionada con el tamafno de la empresa. Se refiere “a la division y el
agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas, con base a su

similitud” (Ibid: 137)

3.5.5 Amplitud administrativa o extension del mando: Hace referencia a la
cantidad de subordinados que un administrador puede supervisar. (CHIAVENATO,

2014:120)

3.6 Tipos de organizaciéon

Existe una gran variedad de estructuras organizacionales, dependiendo del tamafio
de la organizacion, de su funcién y de su fin. Aunque en la actualidad existen
estructuras que hacen frente a las necesidades y a los cambios constantes en el
medio, existen empresas utilizando estructuras organizacionales basicas, teniendo
como consecuencia la imposibilidad de hacerle frente a los cambios, a la
globalizacion y al crecimiento. A continuacion se hablara un poco de cada una de las
estructuras basicas, asi como de sus ventajas y desventajas que cada una de estas

conllevan.
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3.6.1 Organizacion lineal

Constituye una de las formas mas simples y antiguas, ya que su origen se dio en los
ejércitos de la antigliedad y en la eclesiastica de la época medieval. Su nombre se
deriva a la existencia de lineas directas y unicas tanto de autoridad como de
responsabilidad entre los superiores y los subordinados. La organizaciéon militar
influyo enormemente en el surgimiento de teorias de administracion. Debido a que
estallaron guerras, el mando de las operaciones exigid otros principios de
organizacion, entre los mas destacados, la planeacion y control centralizados, asi
como las operaciones de campo descentralizadas. Ademas de que se dio una

aportacion importante al principio de direccion.
Este tipo de organizacion es comunmente encontrado en las pequenas empresas.

Figura 1._ Organizacion lineal

Gerente General

Supervisor

Empleados

Fuente: MUNCH, 2014, p. 124
Caracteristicas de la organizacion lineal
La organizacion lineal se caracteriza por los siguientes aspectos:
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a)

Autoridad lineal o unica: Su principal caracteristica es la autoridad unica y
absoluta del superior sobre los subordinados, la cual se deriva del principio de
unidad de mando utilizada en las organizaciones militares. La autoridad lineal
se basa en los niveles jerarquicos y la restriccion para con los subordinados.
Lineas formales de comunicacion: Todas las areas o puestos dentro de la
organizacion presentan dos lineas de comunicacion, una orientada hacia
arriba que los une exclusivamente con el puesto superior, y otra dirigida hacia
abajo que los une directamente con los puestos subordinados, por lo tanto, se
limitan exclusivamente a las relaciones formales descritas en el organigrama.
Centralizacion de las decisiones: La autoridad lineal que dirige a toda la
organizacion se concentra en la parte superior del organigrama y los canales
de responsabilidad son conducidos por medio de los niveles jerarquicos de
forma convergente hasta llegar a ese punto.

Aspecto piramidal: Como una de las consecuencias de la centralizacion de la
autoridad, la organizacion lineal presenta una forma piramidal, como resultado
de que como aumenta el nivel jerarquico, se incrementa la generalizacidén y la
centralizaciéon, y a medida de como disminuye, el nivel jerarquico, mas
aumenta la especializacion y la delimitacion de las responsabilidades.

(CHIAVENTO, 2014:138)
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Ventajas de la organizacion lineal:

a)

Estructura simple y de facil comprensién: Debido principalmente al reducido
numero de areas o puestos dentro de la organizacion, la alta direccién solo
tiene un puesto centralizador, y el subordinado solo se relaciona con su
superior.

Clara delimitaciéon de las responsabilidades de los puestos y una notable
indicacion de donde a donde es su ambito de accion.

Facilidad de implantacion: La organizacion lineal ofrece facilidad de
funcionamiento, control y disciplina. El pequefio numero de relaciones
formales, la estructura simple y la clara delimitacion de las responsabilidades
eliminan cualquier dificultad para hacer funcionar de manera adecuada este
tipo de organizacion.

Estabilidad: Permite el funcionamiento de la entidad gracias a la centralizacion
de la autoridad y el control de la toma de decisiones, asi como el
establecimiento de una estricta disciplina garantizada por la unidad de mando.
Tipo de organizacion indicado para las pequefias empresas: Tanto por su facil

operacion como por la economia de su estructura simple. (Ibid:138-139)

Desventajas de la organizacion lineal:

a)

Estabilidad y permanencia de las relaciones formales: Estas caracteristicas
pueden llegar a provocar la rigidez y la inflexibilidad de la organizacion lineal,

lo que conlleva a la dificultad de la innovacion y adaptacion de nuevas
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f)

situaciones externas. La organizacion lineal no responde a los cambios
rapidos y constantes que se presentan en la actualidad dentro de la sociedad.
Autoridad lineal basada en el mando unico y directo: Esto puede provocar una
rigidez en la organizacion, debido a que adquiere un caracter autocratico,
limitando y entorpeciendo la cooperacion e iniciativa de los subordinados.
Exagera las funciones de jefatura y de mando.

La unidad de mando convierte al jefe en un generalista que no se puede
especializar en nada.

Provoca congestionamiento de las lineas formales de comunicacion.

Las comunicaciones suelen ser lentas y sujetas a intermediarios y a

distorsiones. (Ibid:139).
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3.6.2 Organizacion funcional
Es el tipo de estructura organizacional en el que se aplica el principio de

especializacion.

Figura 2. _ Organizaciéon Funcional

Director General

subdireccion
administrativa

subdireccion
tecnica

gerencia de
planeaciony
control

gerencia de
produccion

gerencia de
finazas

gerencia de
promocion

compras y

= Mantenimiento ventas

= Virologicos

= bacteriologo

control de
calidad

almacen

creditoy
cobranzas

relaciones

publicas

liofilizacion y

— bioterio = contabilidad

acabados

Fuente: RODRIGUEZ, 20083, p. 253

Caracteristicas de la organizacion funcional:

a) Autoridad funcional o dividida: En este tipo de organigramas la autoridad es
dividida.

b) Lineas directas de comunicacion: La comunicaciones entre los puestos se
presentan de manera directa sin intermediarios,

logrando asi una
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comunicacién con mayor fluidez entre los diferentes niveles de la
organizacion.

Descentralizacion de las decisiones: La decisiones son delegadas en los
puestos especializados. La principal caracteristica de este tipo de
organizaciones es que las decisiones se derivan y se distribuyen hacia los
puestos adecuados para la toma de decisiones y su implementacion.

Enfoque en la especializacion: Cada puesto contribuye en razén de su
especialidad, en la que se encuentra la base de la limitacion de

responsabilidades. (lbid: 140)

Ventajas de la organizacion funcional

a)

Proporciona el maximo de especializacion en los diversos puestos de la
organizacion.

Permite tener una mayor supervision.

Desarrolla comunicaciones directas, sin necesidad de intermediarios.
Identifica las funciones de planeacion y control, separandolas de las

actividades de ejecucion. (Ibid:140)

Desventajas de la organizacioén funcional

a)

b)

c)

Perdida de la autoridad, ya que conlleva una enorme dificultad para los
puestos superiores el controlar las funciones de los puestos inferiores.
Subordinacién multiple.

Tendencia a la competencia entre los especialistas, provocando tensiones y

conflictos dentro de la organizacion. (Ibid:140-141)
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3.6.3 Organizacion de lineo — staff

Este tipo de organizacion es el resultado de la combinacidon del enfoque lineal asi
como el funcional. Algunos autores la denominan organizacién de tipo jerarquico
consultivo. En este tipo de organizaciones coexisten organos de linea y de asesoria

con solidas relaciones entre si.

Figura 3._ Organizacion lineo-Staff

Direccion
general

Asesoria Asesoria
juridica administrativa

Direccion Direccion de

. . Contraloria
tecnica operacion

Asesoria Asesoria

Gerencia
tecnoica

Fuente: RODRIGUEZ, 2003, p. 254

Caracteristicas de las organizaciones linea- staff

a) Fusidn de la estructura lineal con la funcional.
b) Coexistencia de lineas formales y directas de comunicacion.
c) Separacién de las aéreas funcionales y las de apoyo y soporte.
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d) Jerarquia frente a la especializacion. (Ibid: 143)
Ventajas de la organizacion linea-staff

a) Asegura una asesoria especializada e innovadora que conserva el principio de
autoridad unica.

b) Actividad conjunta y coordinada de las areas de linea y de staff. (Ibid: 144)
Desventajas de la organizacion linea-staff

a) Aparicion de conflictos entre las areas de linea y las de staff.

b) Dificultad para mantener el equilibrio entre la lineal y el staff. (Ibid: 144-145)

3.6.40rganizacion por comités

Este tipo de organizacion representa a la gerencia general y consiste en otorgar
autoridad a un numero de personas que se unen para discutir y decidir la realizacion

de tareas.

Figura 4._ Organizacién por comités

Comite de Comite de
presupuestos mercadotecnia
| 1 1 1
. . Recurso
Produccion Mercadotecnia
humanos

Fuente: MUNCH, 2014, p. 130
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Ventajas de la organizacion por comités:

1. Se presentan soluciones mas objetivas, ya que representan el conjunto de
opiniones.
2. Se comparte la responsabilidad entre los integrantes del comité.

3. Permite que las ideas se fundamentan y se critiquen.

El comité debe de estar conformado por integrantes de diferentes areas y de

diferentes niveles jerarquicos. (MUNCH, 2014:150-152)

3.6.5 Organizacién matricial

Este tipo de organizacion también es conocida como organizacion de matriz, de
parrilla, de proyectoo administracion de proyecto. Este tipo de organizaciones es una
representacion grafica de funciones y de proyectos que se desarrollan en la
empresa. La organizacion matricial surge como respuesta al crecimiento de la
empresa y a la necesidad de desarrollar proyectos en los que se requiere a
especialistas de las diferentes areas de la empresa., este tipo de organizacion se

puede adoptar en cualquier area o en tota la empresa. (MUNCH, 2014:130-131)
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Figura 5. _Organizacién matricial

Gerente general

1
I 1
Especialidad tecnica Gerente de
Gerente num. 2 proyecto

Gerente de L Subgerente de
laboratorio proyecto

departamento y

gerente del

= Lider de grupo

Fuente. MUNCH, 2014, p. 132

Ventajas de la organizacion matricial

1.

Coordina la satisfaccion de necesidades tanto para mejorar el proyecto como
satisfacer el programa y presupuesto requerido.

Propicia una comunicacién interdepartamental sobre las funciones y los
proyectos.

Favorece el intercambio de experiencias entre especialistas.

Reune los talentos y recursos necesarios de la empresa para alcanzar los
objetivos.

Fortalece el trabajo colaborativo. (Ibid:131-132)
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Desventajas

1. Confusion acerca de quien depende de quien

2. Fugas de responsabilidades

3. Falta de limitacion de autoridad.

4. Conflictos cuando las unidades tienenobjetivosy perspectivas distintos.

5. Falta de coordinacion entre el jefe de proyecto y los jefes de

departamento.(lbid:132)

3.7 Técnicas de organizacion

“Son las herramientas necesarias para solucionar los problemas organizativos; son
indispensables durante el proceso de reorganizacion y aplicables de acuerdo con las

necesidades de cada grupo social” (MUNCH, 2014:156)

Dentro de las principales técnicas de organizacion se encuentran:

e Organigramas

e Manuales

e Procedimientos

e Diagramas de flujo

e Formas

e Cuadro de distribucién de trabajo o de actividades

e Descripcion de puestos (ibid:156)

A continuacion se describira en qué consiste cada una de las técnicas:
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3.7.1 Organigramas

Como antes mencionado, los organigramas son graficas donde se muestra la
estructura de una organizacién, en ellos se representa la jerarquia, las lineas de
autoridad y responsabilidad que existen de manera interna. Existen tres formas de

representar un organigrama:

e Vertical: En que los niveles jerarquicos que dan determinados de arriba hacia

abajo.

Figura 6. Organigrama vertical

Asamblea de
accionistas

1

Gerente general

[ I I ]
Mercadotecnia m Abastecimientos Personal

Fuente: MUNCH, 2014, p. 157

e Horizontal: Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha.
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Figura 7._ Organigrama horizontal

Mercadotecnia

Gerente general
Personal

Abastecimientos

Fuente: MUNCH, 2014, p. 157

e Mixto: Se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como el

vertical.(MUNCH,2014:156)

Figura 8._ Organigramas mixto

Gerente general

= Mercadotecnia

Personal

= Abastecimiento

Fuente: MUNCH, 2014, p. 157
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3.7.2 Manuales
“Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistematica,

informacion acerca de la organizacion de la empresa” (MUNCH, 2014:158)

Existen distintos tipos de manuales como son:

a) De organizacion
b) De descripcion de puestos

c) De procedimientos(lbid:158)

Los manuales llegan de ser de gran utilidad debido principalmente a que:

e Describen la estructura de funciones de toda la empresa o departamento al
que se refiere el manual.

e Muestran el grado de autoridad y los niveles jerarquicos.

e Uniforman y controlan el cumplimento de las funciones de la empresa.

¢ Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

e Aumentan la eficiencia de los empleados

e Son una fuente de informacion

¢ Ayudan a la coordinacion interdepartamental

e Reducen costos al incrementar la eficiencia

e Son fuente de consulta y medio de adiestramiento. (MUNCH,2014:158)

3.7.3 Procedimientos
“Los procedimientos establecen el orden cronolégico y la secuencia ordenada de

actividades homogéneas a realizar por donde fluye documentacién en forma
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coordinada en cada unidad administrativa o puesto que interviene en la realizacion

de un trabajo repetitivo” (MUCH, 2014:160)

El establecer procedimientos en la empresa es importante ya determina las
actividades que se deben de realizar, ademas de que son fundamentales para

organizar adecuadamente debido a:

e Generan coordinacion de las areas responsables de cada una de las
actividades y evitan duplicidades de mando

¢ Uniforman y controlan el cumplimiento de las actividades

e Eliminan o reducen el atraso de actividades

e Equilibran el grado de autoridad y responsabilidad de cada puesto

e Eliminan o reducen los conflictos interpersonales

e Promueven la eficiencia y especializacion (lbid:167)

3.7.4 Diagramas de flujo
“Se puede definir como la representacion simbdlica y grafica de la secuencia logica
que se sigue en un conjunto de actividades, documentos, archivos y puestos de

trabajo que intervienen en un procedimiento detallado” (MUNCH, 2014:168)

Facilita la comprension de las actividades que se realizan en un proceso siguiendo
simbolos. Los simbolos que se utilizan establecidos por la American National

Estandar Institute, son los siguientes:
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Figura 9. Simbologia del Diagrama de Flujo

Simbolo Significado Aplicacion

Indica el inicio o fin de un
:] Terminal procedimiento, contiene el

Inicio o fin nombre de este.
Se escribe la actividad
Operacién relativa de un paso del

Actividad procedimiento.
Representa el wuso vy
manejo de formatos que
L/_I Documento entren, se utilicen, se

Documento

generen, o salgan del

procedimiento.

Archivo

Archivo permanente

Indica que un documento

es archivado.

Si

O <

Decision

Decision

Representa la alternativa
de aceptar o rechazar una
actividad del

procedimiento(si 0 no)

O

Conector de actividad

Representa una conexion
o enlace con otra hoja

diferente, en la que se
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Conector

continua el diagrama de

flujo.

-

Conector de pagina

Conector de pagina

Es una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en
la que se continua el

diagrama de flujo.

A
»
»

\ 4

Direccion del flujo

Conecta los diferentes
simbolos del diagrama de
flujo, senalando el orden
en que deben realizarse
las distintas actividades,

asi como el sentido del

movimiento y flujo.

!

a) La “0” indica el
original de la copia

b) La “c” indica copia

c) F1,F2, F3...indica
la clave del
documento

Indica la distribucion de
los ejemplares del

documento en uso.

V4

Archivo temporal

Indica la guarda
momentanea de un

documento.

Fuente: MUNCH, 2014, p.169
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3.7.5 Formas

La importancia de documentar consiste en evitar comunicacion entre los miembros
de wuna organizacién, asi como formalizar el compromiso y guardar los
acontecimientos de lo que ha pasado para que en el presente y en un futuro sirva

para la toma de decisiones. (MUNCH, 2014:172)

Estos documentos generan grandes ventajas como son:

Sirve como informacion de respaldo

e Elimina la comunicacion informal

e La responsabilidad se comparte

¢ Evita conflictos entre personal

e Disminuye el atraso de actividades

e Las actividades se uniforman

¢ Reduce la incertidumbre del personal

e Sirve para homogeneizar y formalizar la comunicacion entre las personas

e Cumple con la finalidad de constituirse en un documento que formaliza la

comunicacion y sirve de consulta. (MUNCH,2014:172)

Al igual, también presenta algunas desventajas como son:

e Inversion de mas tiempo
e El exceso indiscriminado del manejo de formas podria propiciar la

burocratizacion y retraso de las actividades.(Ibid:172)
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3.7.6 Cuadro de distribucién del trabajo o de actividades

“A través de esta técnica se analizan los puestos que integran un departamento o
seccion, para lograr una divisién de funciones y mejorar la estructura de los grupos

de trabajo.”(Ibid: 174)

Como ventajas de este tipo de técnica se encuentran:

e Define la naturaleza de los trabajos y de los departamentos a los que
corresponden

e Elimina la duplicidad e ineficiencia en el trabajo

e Normaliza y estandariza procedimientos

e Distribuye adecuadamente las cargas de trabajo de los distintos puestos

e Delimita funciones, evitando fugas de responsabilidad (Ibid:174)

3.7.7 Analisis de puestos

“Es un cuestionario que sirve para obtener informacion sobre sus componentes,
desde el titulo, jefe inmediato, subordinados y funciones o actividades; asi como los
requisitos de las cualidades humanas necesarias para desempenarlo
satisfactoriamente (estudios o conocimientos necesarios, sexo, edad, experiencia,

habilidades y perfil de puestos” (MUNCH, 2014:178)

El contenido del cuestionario es el siguiente:
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a)

Identificacion del puesto: Contiene aspectos generales como titulo de quien
depende, departamento del que depende, contactos y posicion del puesto en
el organigrama.

Descripcion genérica: Consiste en una descripcion breve y precisa de las
actividades del puesto.

Descripcion especifica: Consiste en una exposicion detallada de las
actividades que realiza el trabajador

Requerimientos de puesto: Enunciacion precisa de los requisitos que debe
satisfacer el trabajador.

Perfil de puesto: Es la especificacion precisa de las caracteristicas necesarias
que una persona debe tener para desempefiarse optimamente (edad, sexo,
estado civil, rasgos fisicos deseables y rasgos psicolégicos deseables).

(Ibid:178)

3.7.7.1 Descripcion del puesto

“Es una técnica en la que se reclasifican pormenorizadamente las labores que se
desempefian en una unidad de trabajo especifica e impersonal, asi como las
caracteristicas, conocimientos, y aptitudes que debe de poseer el personal que lo

desempefia” (MUNCH,2014:178-179)

La descripcion de puestos tiene los siguientes objetivos:

Mejorar los sistemas de trabajo

Delimitar funciones y responsabilidades
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e Evitar fugas de autoridad y responsabilidad

e Fundamentar programas de entrenamiento

e Retribuir adecuadamente al personal

e Mejorar la seleccion del personal

e Conocer las aptitudes del trabajador para que haga bien las cosas

e Evitar duplicidad de autoridad

e Dar a conocer con precision las actividades por realizar

e |dentificar las responsabilidades, las habilidades, los conocimientos y los
niveles de desempefio del trabajador

e Ayudar a la capacitacion del personal. (Ibid:179)

3.8 Reorganizacién

Los problemas en una organizacién se reflejan en la falta de optimizacién de los
recursos asi como la fuerza de trabajo, cuando esto ocurre es necesario realizar una
reorganizacion dentro de la empresa para analizare sus funciones internas, su
estructura, procedimientos, formatos, etc.,, teniendo como finalidad el

aprovechamiento tanto del personal como de los recursos con los que se cuentan.

El diccionario de la Real Academia de la Lengua Espanola define a la reorganizacion
como “organizar algo de manera distinta y de forma que resulte mas eficaz”, por lo
que podemos determinar que la reorganizacioén es cualquier cambio o modificacion,

que se realiza en la estructura de la empresa, con la finalidad de crecimiento y
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desarrollo. La reorganizacion se debe principalmente a factores externos que afectan

de manera directa o indirectamente a la organizacion.

3.9Factores que provocan la reorganizacion

La empresa debido a su naturaleza se ve afectada tanto por factores internos como
externos, en algunos casos hasta tal grado de llegar a realizar modificaciones en la

estructura, a continuacion se definiran algunos factores:

3.9.1 Factores internos:
Las causas mas comunes que conducen a una reorganizacion dentro de una

empresa son:

1. El crecimiento y desarrollo organizacional

2. Debido a la mala situacion econémica de la empresa.

3. La planeacion estratégica

4. Cambios en el proceso, incluso debido a la reingenieria.
5. Ingreso de nuevo personal

6. La adquisicion de nueva tecnologia.

7. Proceso de certificacion. (UNAM:9)

3.9.2 Factores externos:
Existe un sinfin de factores externos que afecta de manera directa o indirectamente a

la empresa, algunos de los principales factores que afecta son:

1. Cambios en las estrategias de los competidores directos.
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2. Modificaciones en las legislaciones fiscales, laborales, etc.
3. Variaciones macro y micro economicas
4. Cambios en la tecnologia.

5. Cambios en el mercado.(Ibid:9)

3.10 Método de reorganizacién
Para llevar a cabo la reorganizacion dentro de una empresa, se debe de tener en
cuenta que al ser un proceso, este conlleva pasos, para la finalidad del

aprovechamiento de los recursos y de la fuerza de trabajo.

1 Planeacién de la reorganizacion: En esta etapa se lleva a cabo el diagnéstico de
la organizacion actual. Asi como el establecimiento del alcance de la
reorganizacion, identificaciéon de problemas, determinar a la persona encargada
de llevar a cabo la reorganizacion, determinar los objetivos y realizar la
programacion.

2 Desarrollo de la reorganizacién: Para esta etapa se establece el tamafio de la
muestra a la que se le aplicara encuestas, se disefian las técnicas de
recopilacion de informacion, se realiza una tabulacion para registrar de forma
ordenada los resultados obtenidos por las encuestas y finalmente se realiza un
analisis de la informacion destacando la importancia de la necesidad de llevar a
cabo la reorganizacion.

3 Presentacion del diagnéstico a los directivos.

4 Disefo de las técnicas de organizacion propuestas o modificaciones a las

existentes.
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5 Ejecucion del disefio propuesto

6 Vigilancia de las modificaciones (GARCIA, citado por Munch,2014:154-156)

3.11 Instrumentos técnicos de apoyo
Entre las técnicas mas idoneas en la preparacion y realizacion de un cambio en la

organizacion se encuentran las siguientes:

—

. Organigramas

2. Cuadros de distribucion de trabajo

3. Mapas de proceso

4. Diagramas de flujo

5. Cuadros estadisticos

6. Normas de calidad aplicables

7. Estudios de mercado

8. Analisis y valuacién de puestos

9. Arbol de decisiones

10.Estudios del entorno

11.Redes para el analisis Iégico de problemas y actividades
12.Tablas de decisiones

13.Técnicas de investigacion de operaciones
14.Mapas de procesos

15.Manual de organizacion

16.Manual de procedimientos (FRANKLIN, 2007: 267)
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3.12 Etapas de la reorganizacién

Parea llevar a cabo la reorganizacion se debe seguir las siguientes etapas:

1._ Aceptacidon y compromiso de la direccion: Como en cualquier proyecto el apoyo

de la direccion es basica.

2. Sensibilizaciéon: Es necesario involucrar y convencer al personal de las ventajas

de la reorganizacion.

3._ Integracion del equipo de reorganizacion: Es conveniente involucrar al personal
relacionado directamente con el area o procesos a reorganizar. De no ser asi, se
corre el riesgo de una mayor resistencia al cambio y de que el equipo que propone la

reorganizacion no conozca suficientemente la problematica.

4. Recopilacion de informacion: Consiste en allegarse de todos los datos necesarios
para definir y analizar la problematica, deficiencia y necesidades administrativas. Los

instrumentos de recopilacion de informacion son:

e Entrevista, cuestionario, formatos de técnicas de organizacion
e Reportes y sistemas, manuales y diagramas
e Observacion, muestreo del trabajo y observacion de cada etapa del proceso y

procedimiento.

5. Anadlisis y validacién de la informacion: Una vez recopilada la informacién se
procede a su analisis, elaboracion de diagramas del proceso actual. Para validar la

informacion se solicita la aprobacién de los empleados o areas involucradas y jefes
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superiores. Para esto se aplica las preguntas basicas, ;Qué? ;Quién? ;Dénde?

¢,Como? ;Cuando? ;Para qué?

6._ Diagnostico: Una vez realizado el analisis de la informacion se elabora el
diagnostico en donde se anotan las fallas detectadas y las propuestas

correspondientes.

7. Propuesta: Se desarrolla el programa correspondiente en donde se incluye
diagramas, el programa especifico de accion y el costo-beneficio. Es importante
tomar en cuenta las sugerencias del personal involucrado al elaborar las propuestas
y someterlas a consideracion de los altos directivos, para su aprobacion. Es
importante evaluar el impacto de los cambios en el clima laboral. Al elaborar la
propuesta, ademas de considerar las deducciones de costos y optimizacion de
costos, se debe de tomar en cuenta el enriquecimiento del trabajo y la mejora de

calidad de vida de los empleados.

8. implantacién: Se requiere capacitar al personal en los nuevos procesos, y en

ocasiones trabajar en paralelo con los anteriores.

9._ Evaluacion y retroalimentacion: Un monitoreo constante de resultados para
realizar ajustes necesarios es importante para lograr con éxito la reorganizacion y

garantizar la implementacién. (MUNCH, 2005:104-106)
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3.13Errores al realizar una reorganizacién

Durante la reorganizacion, existen cuatro errores basicos que se cometen de manera
general, llegando a afectar la estructura de la empresa provocando asi, riesgo en el

cumplimiento de los objetivos de dicho organizacion.

1._ La reorganizacion organizacional no es la solucion a todos los problemas: En la
actualidad, existen ejecutivos que piensan que llevar a cabo una reorganizacion
constante ayudara a cumplir con los objetivos de la empresa, solucionando por si
sola los problemas y las necesidades que estan presentes, pero al contrario de lo

que se esperaria, esto provoca un mayor caos y confusion dentro de la organizacion.

2. Madificar solo la estructura o reducir dotacién sin ajustar los procesos o sistemas
de gestion: Es imposible mejorar la productividad dentro de una organizacion
modificando Uunicamente la estructura y seguir realizando las mismas cosas. Realizar
esto provocaria un aumento en la carga de trabajo, retraso en el cumplimiento de

entregas, pérdida de calidad, llegando a perder valor el negocio.

3._ Generar personigramas: Es comun encontrar ejecutivos que tienden a acomodar
el disefio de la organizacion a las personas que tienen, generando de esta forma los

personigramas.

4. Inadecuada comunicacion a la organizacion: Realizar a cabo una reorganizacion
provoca inestabilidad, ya que el personal se siente amenazado dado a la
incertidumbre. Frecuentemente la estrategia comunicacional falla al no apoyar este

proceso, no comunicar los mensajes de manera correcta, usar canales de
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comunicacién inadecuados, genera confusion en el personal respecto a las

transformaciones en curso. (Aurys-Consulting: 2014)

3.14 Elementos para una reorganizacioén exitosa

Al realizar una mayor cantidad de ajustes organizacionales, mayor ser la complejidad
y confusién, para simplificar y reducir esto, es recomendable gestionar cuatro

elementos que permiten efectuar el proceso de reorganizaciéon de forma exitosa.

1._ Alinear la estructura organizacional a la estrategia: Para llevar a cabo un proceso
de reorganizacion exitoso es necesario contar con una vision clara con respecto a lo

que se quiere lograr y cuales seran los cambios necesarios para lograrlo

2. Revisar/ optimizar procesos antes de un cambio organizacional: Para este punto
se pueden llevar a cabo la simplificacion/ reduccion de tareas, estandarizaciéon de
procesos, automatizacion y eliminacion de procesos. Una vez revisados los
procesos, se debe de disefar una nueva estructura que permita responder a la

nueva forma de hacer las cosas.

3._ Asegurar una toma de decisiones: El principal determinante del desempefio es la
capacidad de tomar y ejecutar la toma de decisiones oportunas. Es por eso que es
fundamental ajustar la capacidad para manejar sus decisiones en marco de una
nueva vision u objetivos estratégicos. Se debe de tener claro los derechos de toma
de decision segun sus responsabilidades, para ello es importante definir una

adecuada delegacion y descentralizacion, establecer competencias y herramientas
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adecuadas para el desarrollo, definir mejores estandares y establecer mecanismos

de control y seguimiento para decisiones y compromisos acordados.

4. Definir los perfiles necesarios para lograr los cambios especificos: Se debe de
definir de forma clara y precisa, las capacidades, roles y responsabilidades de cada
puesto de trabajo, los cuales deberan de estar alineados con los objetivos
estratégicos de la empresa, especificando el nivel de delegacion y el

empoderamiento necesario para lograr los objetivos.

5. Asegurar la apropiacion de los cambios propuestos en las personas: Las
acciones de gestion de cambio son necesarias para asegurar los cambios y mejores
propuestas, para esto se deben de tener en consideracion tres factores importantes:

la comunicacion, el involucramiento y la formacion. (Ibid: 2014)

3.15 Limitaciones del proceso de reorganizacién

El proceso de reorganizacién se enfrenta a una serie de limitaciones que dificultan en
mayor o menor grado este proceso, estos pueden presentarse en su totalidad o

unicamente alguno de ellos. Algunas de las limitantes mas importantes son:

e Resistencia al cambio

e Falta de una unidad organica

e Falta de personal especializado

¢ Insuficiencia presupuestal

e Falta total o parcial de apoyo de la direccion superior (RODRIGUEZ,

2003:285)
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3.16 Redimensionamiento (Downsizing)

Se refiere al proceso de reducir el tamafo de una organizacion suspendiendo de
forma temporal a los trabajadores o jubilandolos con anticipacién, teniendo como

objetivos principales:

e Reducir costos

e Estimular la descentralizacién y apresurar la toma de decisiones
e Disminuir la burocracia

e Eliminar niveles jerarquicos

e Mejorar las relaciones con los clientes. (RODRIGUEZ,2003:286)

Una de las principales desventajas que presenta este proceso es que los gerentes

deberan asumir mayor responsabilidad por el trabajo de cada departamento.

Con base en lo analizado se puede concluir que los cambios tanto internos como
externos de una organizacion afectan de manera directa, dando lugar a la
reorganizacion para hacer frente y proporcionar las bases para el crecimiento y
desarrollo organizacional. Asi mismo, se puede identificar que las empresas que
cuentan con una estructura sélida tienen mas posibilidades al crecimiento y
principalmente hacer frente a los cambios que se llevan a cabo por la globalizacién y
la competencia, la importancia de contar con una estructura sélida no son solo por
crecimiento sino también por la necesidad de contar con controles internos que
permitan el desarrollo de los subordinados asi como el aprovechamiento de los

recursos tanto financieros como materiales.
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Una vez visto los temas fundamentales, se dara paso a la elaboracién del caso
practico, en donde se pondra en practica lo antes visto. Comenzando con la
redaccion de los antecedentes de la empresa y hablando de la metodologia que se
utilizara. Asi como la propuesta a aplicar la cual se basara en los resultados
obtenidos durante la aplicacién de los métodos de recopilacion de informacién

correspondientes.
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CAPITULO IV

CASO PRACTICO

En este capitulo, se llevara a cabo el caso practico y la parte final de la investigacion,
en donde se pondra en accion lo antes visto. Para ello, se hablara en primera
instancia de los antecedentes de la empresa, para asi dar paso a lo que se quiere
llegar con esta reorganizacion. Después se hablara del método de investigacion, en
donde se expondra el método y técnica de investigacion que se emplearon para
llegar a los resultados deseados, asi como su aplicacion y los resultados que estos
arrojaron. Para finalmente proceder a realizar el diagnéstico preliminar de la
situacion actual de la empresa, una vez realizado esto, se procedera a la realizacion
de la propuesta de reorganizacion considerando los principales problemas de la
empresa y cambios en el entorno, para en ultima instancia exponer la conclusion

general del trabajo.

4.1 Antecedentes de la empresa

La empresa objeto de estudio es un taller de costura el cual inicia operaciones en el
ano 2008, cuando la propietaria ya contaba con conocimientos basicos de corte y
confeccion de ropa, debido a su asistencia a un curso impartido por el DIF municipal,
ademas de contar con experiencia laboral de dos afios en maquina de coser recta y

overlook, adquirida en pequerios talleres de la misma colonia donde reside.
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Durante estos nueve afios laborando en su propio negocio ubicado en la colonia San
Rafael, cuenta con la capacidad de brindar empleo a tres personas mas, aunque este
solo sea por temporada, la cual inicia en Marzo y culmina en Noviembre. Debido
principalmente a que la linea en la que se trabaja es en la elaboracién de uniformes
deportivos y escolares. Actualmente, el taller de costura atiende la demanda de
diversas escuelas en la colonia, tales como la Telesecundaria del lugar, asi como la

primaria “Leona Vicario”, en sus dos turnos, y el jardin de nifios de la colonia.

Actualmente, en la presidencia del municipio de Uruapan se han negado apoyos a
talleres del mismo ramo debido a la gran demanda que existe, a pesar de ello, la
propietaria espera que con responsabilidad y dedicacion su negocio prospere, debido

al gran campo y oportunidades que existen.

4.2 Objetivo de la Reingenieria

La investigacion tiene como principal proposito detectar las areas de oportunidad
para mejorar la productividad de la empresa, para ello, se especificaran los

siguientes objetivos y estrategias que se implementaran en la empresa:

Objetivo 1: Crear una cultura organizacional que permita el crecimiento y desarrollo

organizacional.

Estrategia: Realizar vision, mision y valores de una manera clara que permita

el desarrollo organizacional.
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Objetivo 2: Especificar las lineas de autoridad y responsabilidad de cada puesto

dentro de la empresa.

Estrategia: Estructurar un organigrama en donde se establezca de manera

clara y precisa las lineas de autoridad y responsabilidad de cada puesto.

Objetivo 3: Recopilar informacién acerca de las actividades diarias de cada uno de

los puestos dentro de la empresa, para la creacion de analisis de puesto.

Estrategia: Realizar encuestas que permitan conocer las actividades diarias de

cada uno de los puestos de la empresa, asi como conocer sus responsabilidades.

4.3 Metodologia de la investigacion

El principal objetivo de la investigacion a realizar es conocer y detectar las areas en
donde se puede realizar mejoras dentro de la organizacion. Por ello es importante la

eleccion de un método de investigacion que vaya conforme al fin deseado.

Primeramente se definira lo que es una metodologia de la investigacion, una de las

definiciones que mas se acopla dentro de la investigacion es la siguiente:

“La metodologia de la investigacion (M.l) o metodologia de la investigacion cientifica
es aquella ciencia que provee al investigador de una serie de conceptos, principios, y
leyes que le permiten encauzar de un modo eficiente y tendiente a la excelencia el

proceso de la investigacion cientifica” (CORTES, 2004:8)
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Una vez, definido esto, se procede a la eleccion del tipo de investigacion en que se

basara el proyecto, para este, se eligio la investigacion cientifica ya que permite la

busqueda de conocimientos mediante la aplicacion de métodos y técnicas. La técnica

utilizada fue_la_documental ya que permite la recoleccion de datos para su proceso.

Las técnicas que se emplearon durante la investigacion fueron la entrevista y
encuesta. La primera de estas, fue elegida ya que se puede realizar a cualquier tipo
de persona, y se obtiene informacién de primera mano. La segunda técnica, fue por
la facilidad de obtencion de informacion, asi como la importancia de conocer la

opinion de los colaboradores a quien se les aplico.

Los formatos que se emplearon fueron los siguientes:
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Entrevista

Objetivo: La presente entrevista tiene como finalidad conocer el funcionamiento

interno del taller de costura, asi como detectar las areas de oportunidad.

1._ Actualmente, ¢La empresa cuenta con cultura organizacional?

2. ¢ Cual es la principal actividad de la empresa?

3._ ¢ Con cuantas areas o departamentos cuenta la empresa?

4. ;Con cuantos empleados cuenta la empresa?

5. ¢Quiénes son sus principales clientes?

6._ ¢ Quiénes son sus principales proveedores?

7._ ¢ Quiénes son sus principales competidores?

8._ ¢ Cuales son los objetivos que desea alcanzar?

9. ¢ Cuales son las principales problematicas que tiene la empresa?

10._ ¢ Cuales son las actividades que realiza cada uno de los colaboradores?
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Encuesta

Objetivo: Conocer de primera mano el funcionamiento interno de la empresa

1._ ¢ Conoce la cultura organizacional de empresa?

Si No

2._ ¢ Sus actividades se encuentran establecidas?

Si No

¢, Cuadles son?

3._ ¢ Conoce las lineas de autoridad dentro de la empresa?

Si No

¢, Cuales son las lineas de autoridad que conoce?

4. Considera usted, que existe un ambiente laboral favorable dentro de la empresa

Si No

Explique el porqué de su respuesta:

5._ Recibe retroalimentacion de las actividades que realiza

Si No
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4.4 Resultados

Con base en la aplicacidon de las técnicas, se arrojo que los principales problemas
dentro de la empresa son la falta de cultura organizacional, falta de lineas de
autoridad y responsabilidad claras, asi como la falta de especificacion de las

actividades que se llevan a cabo en cada una de las areas dentro de la empresa.

La falta de cultura organizacional ha provocado un estancamiento debido a que se
desconoce de forma clara qué es lo que se quiere lograr, asi como lo que se esta
realizando para lograr el crecimiento y desarrollo organizacional. La falta de lineas de
autoridad ha provocado la duplicidad de mando dentro de la empresa, asi como la
confusion por parte de los colaboradores para realizar los reportes necesarios,
teniendo como resultado la falta de organizacién en las actividades que se realizan

asi como la falta de responsabilidad en las fechas de entrega de los productos.

Finalmente, la falta de especificacion de las actividades a realizar ha permitido la
creacion de tiempo muertos dentro del horario de trabajo, asi como la no realizacion
de algunas actividades fundamentales para el termino de los productos, ocasionando
malestares en algunos colaboradores, debido principalmente a que tienden a realizar
actividades que no les corresponden . Todo esto ha provocado, la rotacién constante

del personal dentro de la organizacion.
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4.5 Propuesta

Una vez conocido los resultados que se obtuvieron mediante la aplicacion de las
técnicas y conocido los principales problemas de la empresa, se optd por el disefo
de una cultura organizacional de una forma clara y concisa que permita el
crecimiento y desarrollo de la organizaciéon. Dando esta cultura la base de ser de la

empresa. A continuacion se presenta la cultura organizacional propuesta:

Uniformes “SAMURAY”

Mision:

Somos una empresa dedicada a la confeccion de uniformes deportivos y escolares,

ofreciendo productos con la mejor calidad a un precio competitivo, buscando siempre

la satisfaccion de las necesidades y expectativas de cada uno de nuestros clientes.
Vision:
Ser la empresa lider en el mercado de Uruapan en la fabricacion de uniformes

deportivos y escolares, mediante la competitividad y colaboracion de cada uno de

nuestros colaboradores.

Valores:

¢ Responsabilidad: Cumplimiento con clientes y proveedores en la entrega y
pago de la mercancia.
¢ Respeto: Con los compafieros de trabajo, para la creacion y mantenimiento de

un ambiente laboral satisfactorio.
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¢ Amabilidad: Ser amables con nuestro clientes, asi como entre companeros.

e Honestidad: En la elaboracion de cuentas

Objetivos:

e Aumentar las ventas en un 10% mensual
e Generar lealtad por parte de los clientes, asi como generar nuevos clientes

¢ Diversificar la linea de produccion

Politicas:

e En caso de no cumplir con las ventas mensuales acordadas en los objetivos
de la empresa, se espera un minimo del 5% de aumento de dichas ventas.

e Los trabajadores podran llegar 5 minutos maximo de retraso, en caso de llegar
después de los minutos de tolerancia se sancionara con un 10% de su salario
diario.

¢ No se permitira el uso del celular en horas laborales, solo se permitira en caso
de emergencia

e Los trabajadores deberan de cumplir con los requerimientos de los analisis de

puestos.

A la vez se establecié un organigrama en donde se muestran los departamentos de
forma clara asi como su autoridad y responsabilidad que con lleva cada uno de ellos
dentro de la organizacién. El siguiente organigrama se adapta al tamafo actual de la
empresa y a sus necesidades actuales, los departamentos que se muestran se

proponen de acuerdo a los resultados obtenidos durante la aplicacion de las

101



herramientas de recopilacion de informacion, esperando de esta forma el crecimiento
organizacional y la alza en la productividad, asi como el logro de los objetivos

establecidos y principalmente llegar a cumplir la vision de la empresa.

Uniformes “SAMURAY”

Organigrama vertical

GERENTE GENERAL

GERENTE GERENTE DE
ADMINISTRATIVO PRODUCCION
ENCARGADO DE
VENTAS
COSTURERAS ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO

Fuente: Elaboracion propia

Cada uno de los departamentos propuestos, se establecieron con base en las
prioridades de la empresa, y a cubrir las necesidades tanto internas como externas.
Por ello, cada uno de los departamentos tiene una razon de ser dentro de esta
estructura ya sea para lograr el maximo aprovechamiento de los recursos, como la
correcta administracion de los recursos financieros asi como la satisfaccion de las
necesidades de los clientes. Finalmente, se propone la realizacion de analisis de
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puestos, esto con el propésito de realizar efectivamente las actividades y cumplir con

los objetivos organizacionales.

Los siguientes analisis se establecieron con base a las actividades,
responsabilidades y autoridad que maneja cada uno de los puestos que se

propusieron a la empresa.

103



Analisis de puestos

Descripcion

Nombre del Puesto:

Gerente general

Area:

Administrativa

Numero de personas en el
puesto:

Jefe Inmediato:

Duefio de la empresa

Subordinados

6

Colaboradores:

N/a

Contactos externos:

Bancos,clientes,proveedores,auditores

Mision de puesto

Propiciar el crecimiento y desarrollo organizacional
mediante el maximo aprovechamiento de los recursos.

Acciones clave

Coordinar proyectos
Supervisar

\erificar

Autorizar

Administrar recursos
Establecer objetivos
Asegurar la informacion

Especificacion

Puesto/ persona

responsabilidad

Saber administrar y controlar la entrada, flujo y salida

Dinero . ] L
del capital de la empresa, asi como las decisiones
respecto a flujo de capital de la empresa

Personal Conoqer g! manejo_del_personal y las herrgmientas para
capacitacion motivacion y coordinacién en las
actividades dentro del recurso humano

Equipo Conocer el funcionamiento del equipo de cémputo
para facilitar el trabajo

| . Conocer la informacién y resguardar la que es

nformacion

confidencial sabiéndola usar en momentos pertinentes
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Dirigir y coordinar a la organizacion dentro de una

Procesos perspectiva de sistema fin de ser eficientes en la
ejecucion de cada actividad dentro de la empresa

Esfuerzo

Fisico N/A

Mental 100% en cuanto a la toma de decisiones, resolucion de
problemas y mejoras estructurales y estratégicas

Visual En el uso de herramientas como el computador.

s Para comprender lo que los demas quieren y lograr los
Auditivo P q q y'log

objetivos

Condiciones de trabajo

Descripcidon del ambiente

Principalmente en una oficina en un ambiente bajo
presion

Accidentes
y enfermedades

Estrés, Burnout

Conocimientos

Estudios Licenciatura en admon.; diplomados y maestria
Idiomas Dominio del inglés al 100% y otros idiomas
C Relacionados a la direccién gerencial, estratégica, y en
ursos . -
toma de decisiones. computo
Habilidades
E L De 3 a 6 afos en trabajos de alta direccién de
Xperiencia
empresas.
Técnicas Uso de programas de computadora que sirvan como
apoyo.
o en cuanto a la adecuada delegacion de poder y
Directivas "
responsabilidad
Actitudes
Valores Responsabilidad, Respeto, Liderazgo, Honradez,

Honestidad, Tolerancia

Personalidad

Trabajador, Extrovertido, Amable, Respetuoso y Serio.

Datos fisicos

Edad

25 a 30 anos

Sexo

indistinto
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Estado civil casado

Estatura indeterminada

Nacionalidad indistinta
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Nombre del Puesto: Gerente administrativo

Area: Administrativa

Numero de personas en 1
el puesto:

Jefe Inmediato: Gerente general

Subordinados N/a
Colaboradores internos: Gerente de produccion y encargado de ventas
Contactos externos: Bancos, clientes y proveedores

Administrar los recursos humanos y financieros a beneficio de
la empresa
Coordinar, supervisar, verificar, autorizar proyectos.

Misién de puesto

Administrar recursos
Acciones clave
Establecer objetivos

Asegurar la informacién
Puesto/ persona
Responsabilidad
Saber administrar y controlar la entrada, flujo y salida del
Dinero capital de la empresa, asi como las decisiones respecto a
flujo de capital de la empresa
Conocer el manejo del personal y las herramientas para
Personal capacitacidn motivacion y coordinaciéon en las actividades
dentro del recurso humano
Conocer el funcionamiento del equipo de cémputo
para facilitar el trabajo
Conocer la informacién y resguardar la que es confidencial
sabiéndola usar en momentos pertinentes
Dirigir y coordinar a la organizaciéon dentro de una
Procesos perspectiva de sistema afin de ser eficientes en la ejecucion
de cada actividad dentro de la empresa

Equipo

Informacion

Esfuerzo

Fisico N/A

Mental . .,
100% en cuanto a la toma de decisiones, resolucion de
problemas y mejoras estructurales y estratégicas

Visual En el uso de herramientas como el computador.
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Para comprender lo que los demas quieren y lograr los

Auditivo objetivos

Condiciones de trabajo

Descripciéon del ambiente  Principalmente en una oficina en un ambiente bajo presion

Accidentes

y enfermedades Estrés, Burnout

Conocimientos

Estudios Licenciatura en Admaon.
ldiomas Dominio del inglés a un 50% minimo
c Relacionados a la direccion gerencial, estratégica, y en toma
ursos - .
de decisiones. Coémputo
Habilidades
. De 6 meses en adelante en trabajos de alta direccion de
Experiencia
empresas.
Técnicas Uso de programas de computadora que sirvan como apoyo.
o en cuanto a la adecuada delegacion de poder vy
Directivas o
responsabilidad
Actitudes
Responsabilidad, Respeto, Liderazgo, Honradez, Honestidad,
Valores .
Tolerancia
Personalidad Trabajador, extrovertido, amable, respetuoso y serio.
Datos fisicos
Edad 22 a 30 anos
Sexo Indistinto
Estado civil Indistinto
Estatura Indeterminada
Nacionalidad Indistinta
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Descripcion

Nombre del Puesto:

Area:

Numero de personas en el

puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados

Colaboradores:

Contactos externos:

Misidon de puesto

Acciones clave

Gerente de produccion
Produccion

1

Gerente general
2

Gerente administrativo y ventas
Clientes y proveedores

Administrar la materia prima para su maximo
aprovechamiento en la elaboracién de uniformes, asi
como garantizar la calidad de estas.
Coordinar, supervisar, verificar, autorizar proyectos.

Administrar la materia prima

Especificacion

Puesto/ persona
Responsabilidad

Dinero

Personal

Equipo
Informacion
Procesos
Esfuerzo

Fisico
Mental

Visual

Auditivo

N/a

Conocer el manejo del personal y las herramientas para
capacitacion motivacion y coordinacién en las
actividades dentro del recurso humano

Conocer el funcionamiento de la maquinaria necesaria
para la elaboracion de prendas.

N/a

Dirigir y coordinar a la organizacién dentro de una
perspectiva de sistema afin de ser eficientes en la
ejecucion de cada actividad dentro de la empresa

N/A

100% en cuanto a la toma de decisiones, resolucion de
problemas y mejoras estructurales y estratégicas

En el uso de la maquinaria

Para comprender lo que los demas quieren y lograr los
objetivos
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Condiciones de trabajo

Descripcidon del ambiente

Accidentes

y enfermedades

Principalmente en el taller de produccion

Estrés, Burnout, cortaduras y golpes

Conocimientos

Estudios
Idiomas
Cursos
Habilidades

Experiencia

Técnicas

Directivas
Actitudes
Valores

Personalidad
Datos fisicos
Edad

Sexo

Estado civil
Estatura

Nacionalidad

Carrera técnica o preparatoria terminada
Dominio del inglés a un 50%

Cursos en corte y confeccién y Alta costura

De 6 meses en adelante en talleres de costura

Uso de programas de computadora que sirvan como
apoyo.

En cuanto a la adecuada delegacion de poder y
responsabilidad

Responsabilidad, Respeto, Liderazgo, Honradez,
Honestidad, Tolerancia

Trabajador, extrovertido, amable, respetuoso y serio.

22 a 45anos
Indistinto
Indistinto
Indeterminada

Indistinta
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Descripcion

Nombre del Puesto:

Area:

Numero de personas en el

puesto:
Jefe Inmediato:

Subordinados:

Colaboradores:

Contactos externos:

Misidon de puesto

Acciones clave

Costurera
Produccion

2

Gerente de produccion
N/a

N/a
N/a

Confeccionar las diferentes prendas que le sean
solicitadas por la empresa a fin de lograr los objetivos
establecidos.

Confeccionar, cortar y coser las diferentes piezas

Elaborar inventarios de la materia prima existente en
almacen.

Especificacion

Puesto/ persona
Responsabilidad

Dinero
Personal
Equipo
Informacion

Procesos
Esfuerzo

Fisico
Mental
Visual
Auditivo

Condiciones de trabajo

Descripcién del ambiente

Accidentes y enfermedades

N/a

Colaborar y trabajar en equipo.

Conocer el funcionamiento de la maquinaria necesaria
para la elaboracion de prendas.

Patrones, modelos y muestras

Conocer los procedimientos establecidos en la empresa

50% para el uso de la maquinaria.
60% en cuanto a la resolucion de problemas

En el uso de la maquinaria

Para comprender lo que los demas quieren y lograr los
objetivos

Principalmente en el taller de produccion

Estrés, Burnout,

espalda.

cortaduras, golpes y dolores de
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Conocimientos

Estudios Preparatoria terminada

Idiomas N/a

Cursos Cursos en corte y confeccién y Alta costura
Habilidades

Experiencia De 6 meses en adelante en talleres de costura
Técnicas Facilidad en el uso de maquinaria industrial de costura
Directivas N/a

Actitudes

Valores Responsabilidad, Respeto, Liderazgo, Honradez,

Honestidad, Tolerancia
Personalidad Trabajador, extrovertido, amable, respetuoso y serio.

Datos fisicos

Edad 18 afios en adelante
Sexo Indistinto

Estado civil Indistinto

Estatura Indeterminada
Nacionalidad Indistinta
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Descripcion

Nombre del Puesto: Encargado de mantenimiento
Area: Produccion
Numero de personas en el 1

puesto:

Jefe Inmediato: Gerente de produccion

Subordinados: N/a
Colaboradores: N/a
Contactos externos: Proveedores de refacciones

Prevenir el mal funcionamiento de la maquinaria
Misién de puesto necesaria para cumplir con los objetivos
organizacionales
Proporcionar mantenimiento a la maquinaria

. Realizar reparaciones menores
Acciones clave

Cuidar y mantener en buenas condiciones el equipo de
trabajo
Puesto/ persona
Responsabilidad

Dinero N/a
Personal Colaborar y trabajar en equipo.
Equipo Conocer el funcionamiento de la maquinaria necesaria
para brindar el correspondiente mantenimiento.
Informacién Manuales de uso de la maquinaria
Conocer los procesos que se realizan en la confeccion
Procesos : . .
para brindar el mantenimiento correspondiente
Esfuerzo
Fisico 50% para el uso de la maquinaria.
Mental 60% en cuanto a la resolucion de problemas
Visual En la reparacion de la maquinaria
. Para comprender lo que los demas quieren y lograr los
Auditivo P 9 9 ylog

objetivos
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Condiciones de trabajo

Descripcidon del ambiente

Principalmente en el taller de produccion

Accidentes y enfermedades Estrés, Burnout, cortaduras, golpes y facturas menores

Conocimientos

Estudios
Idiomas
Cursos

Habilidades
Experiencia
Técnicas
Directivas
Actitudes
Valores
Personalidad
Datos fisicos
Edad

Sexo

Estado civil

Estatura

Nacionalidad

Preparatoria terminada
N/a

Cursos de mantenimiento de maquinaria industrial

De 6 meses en adelante en mantenimiento de
maquinaria industrial

Conocimiento en la reparacion de maquinaria industrial
de costura

N/a

Responsabilidad, Respeto, Liderazgo, Honradez,
Honestidad, Tolerancia

Trabajador, extrovertido, amable, respetuoso y serio.

18 afios en adelante
Indistinto

Indistinto
Indeterminada

Indistinta
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Descripcion

Nombre del Puesto:
Area:

Numero de personas en el
puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Colaboradores:
Contactos externos:

Misién de puesto

Acciones clave

Encargado de ventas
Ventas

1
Gerente general
N/a

Gerente administrativo y gerente de produccion
Clientes
Generar y mantener nuevos clientes

Generar pedidos
Servicio al cliente

Reportar las ventas diarias

Especificacion

Puesto/ persona
Responsabilidad

Dinero

Personal
Equipo
Informacion

Procesos

Esfuerzo
Fisico
Mental

Visual
Auditivo

Condiciones de trabajo

Descripcidén del ambiente

Accidentes
y enfermedades

100% en las ventas diarias

Colaborar y trabajar en equipo.

Conocer el funcionamiento de equipo de cémputo para
facilitar sus actividades diarias.

Mantener informacién de las ventas que se realizan, asi
como dar reportes oportunos.

Conocer los procedimientos establecidos en la empresa

Buena presentacion
100% en cuanto a la resolucion de problemas

En el uso de equipo de computo

Para comprender lo que los demas quieren y lograr los
objetivos

Principalmente en el area de ventas, ventilado

Estrés, discrepancias con clientes
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Conocimientos

Estudios
Idiomas
Cursos
Habilidades
Experiencia
Técnicas

Directivas

Actitudes
Valores

Personalidad
Datos fisicos
Edad

Sexo

Estado civil
Estatura

Nacionalidad

4.6 Conclusiones

Secundaria terminada
N/a

Cursos en computaciéon

De 6 meses en adelante

Negociacion con clientes, servicio al cliente y facilidad
de palabra.

N/a

Responsabilidad, Respeto, Liderazgo, Honradez,
Honestidad, Tolerancia

Trabajador, extrovertido, amable, respetuoso y serio.

18 afios en adelante
Indistinto

Indistinto
Indeterminada

Indistinta

Durante la elaboracién de este proyecto, es facil percatarse de la importancia que

tiene una organizacién estable y solida en el actual mercado globalizado, asi como la

realizacion de revisiones constantes en sus estructuras, para verificar si estas estan

cubriendo las necesidades actuales. La importancia que actualmente tiene la

organizacion es vital para el desarrollo organizacional, conocer cada uno de los
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aspectos que contribuye a una organizacion solida, asi como los tipos de

organizaciones permite tener una ventaja competitiva frente a la competencia.

Las evaluaciones constantes a las estructuras organizacionales, la modificacion
constante de los organigramas, la determinacion de las actividades y una clara
delimitacién de autoridad y responsabilidad permiten a la empresa mantener y/o
mejorar la productividad actual, asi como disminuir las amenazas y aprovechar las
oportunidades que se presentan en el mercado. Conocer el proceso por el cual se
somete una empresa a la hora de la realizacién de una reorganizacion permite a la

empresa evitar caer en errores y mejorar su desempefio laboral.

Con este proyecto se pretende mejorar la productividad de la empresa mediante la
elaboracién de una cultura organizacional que favorezca el crecimiento de la
empresa, asi como la realizacion de analisis de puestos donde se limite de manera
clara y concisa cada una de las actividades a realizar, para prevenir la duplicidad de

mando y evitar la confusién por parte de los colaboradores.

Al término de este proyecto se comprueba la hipdtesis inicial, ya que las propuestas
realizadas proporcionan una ventaja competitiva ante la competencia actual de la
empresa, asi mismo proporcionaran una mayor estabilidad ante los cambios
eminentes en el entorno externo, e incluso se tendra una mayor posibilidad de
crecimiento y desarrollo organizacional. Se espera que al implementar las
propuestas, la empresa incremente su productividad y logre asi sus objetivos

organizacionales.
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