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RESUMEN

El disefio organizacional es dentro de las organizaciones, el cambio que se realiza en
la estructura interna que define segun el tamafio y recursos la manera en que los
empleados, tareas y funciones se presentan y estan ordenadas logica y formalmente
para coordinarse e interrelacionarse segun sus funciones, ayudando de esta manera al

logro de objetivos y metas.

El estudio se realizo en la Asociacion de Semilleristas de Jocotan ASEJO, planteandose
como objetivo principal establecer que elementos basicos de disefio organizacional se
llevan a cabo en la asociacién. Se tomaron en cuenta como sujetos de estudio a los

trabajadores del area administrativa y operaria, la investigacion fue de tipo descriptiva.

Para la investigacion de campo se utilizaron tres instrumentos; dos de ellos elaborados
por el investigador que cuentan con una serie de preguntas dicotdmicas y de opcion
multiple, para identificar el tipo de disefio organizaciébn con que opera la asociacion
objeto de estudio, en el tercer instrumento se cita al autor Bamaca (2008), y sirvié como
herramienta para recolectar la informacion necesaria para la descripcion y andlisis de

puestos.

Con la investigacion, se llegd a la conclusién que la asociacién opera de manera
informal, pues no se cumplen los elementos basicos de organizacion que deben
tomarse en cuenta al momento de crear una estructura organizacional; las lineas de
autoridad no se tienen claras y se crea descoordinacion, debido a que no existe ningun

manual que guien el comportamiento de los empleados.

Se recomendo la implementacién de un manual de organizacion, con el objetivo de que
la asociacion cuente con un documento que les sirva como guia y herramienta de
apoyo, en donde se defina el disefio organizacional que cumpla con las necesidades de
ASEJO, definiendo las actividades y funciones para cada puesto y el perfil que debe

llenar cada trabajador.



INTRODUCCION

En la actualidad, las organizaciones son cada vez mas demandantes de eficiencia en
su funcionamiento, con el fin de sobrevivir en un mercado tan exigente, la competencia
se hace mas refida dia con dia, es por esta razén que las organizacion no importando
su giro debe apoyarse de un disefio organizacional que brinde soporte a su estructura y
se adecue a su tamafio y necesidades, esto para facilitarles lograr el alcance de sus
objetivos y metas propuestos.

El disefio organizacional es dentro de las organizaciones la distribucion adecuada y
formal de empleados y recursos, sirve para dar soporte a la estructura organizacional
con que se cuenta, realizando cambios o modificaciones, para mejorar determinados
aspectos, con el fin de incrementar la eficiencia y eficacia organizacional, partiendo de
la especializacion del trabajo y una jerarquizacion bien definida, para tener un mejor

control y coordinacién en la organizacion.

En Guatemala las empresas y diversidad de organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales representan parte importante del soporte econémico de la sociedad,
por ello se hace necesario el emprender estudios que den apoyo y soporte técnico para
mejorar el manejo de las funciones dentro de estas y de esta manera ayudar a que no
desaparezcan o dejen de ser rentables para la sociedad, porque de ser asi provocan

desestabilidad en la economia del pais y en la calidad de vida de sus habitantes.

Con esta investigacion se pretende determinar si dentro de la Asociacion de
Semilleristas de Jocotan ASEJO, se pone en practica el uso de un disefio
organizacional y los elementos que lo conforman, en la manera de operar, esto por

medio de un diagndstico de la situacion actual de la organizacion.

El objetivo principal de esta investigacion es brindar a la Asociacion de Semilleristas de
Jocotan ASEJO, un manual de organizacion que sirva como documento de consulta y
herramienta de apoyo para todos los trabajadores. La investigacion es de tipo
descriptiva, en donde se tomaran a veintiséis sujetos de estudio, entre gerente,
personal administrativo, supervisores y personal operario, que estan entre los 18 a 60

anos de edad.



l. MARCO REFERENCIAL
1.1 Marco contextual

a) Antecedentes

Se citan a continuacién algunas investigaciones realizadas previamente en Guatemala,

que tiene relacion con el tema de disefio organizacional.

Barrera (2003), en su tesis “actualizacion del manual de organizacion en la division de
servicio al cliente en una institucion bancaria” en el municipio de Jutiapa, buscé definir
las funciones y atribuciones dentro de esta organizacion, para permitir a los jefes
asignar bien el trabajo, coordinar las tareas y delegar autoridad y responsabilidad. Por
medio de una muestra determiné a cincuenta y seis sujetos de estudio para la
investigaciéon. Concluyendo que la organizacion, ha crecido y conforme a su
desarrollado ha cambiado, por ello se recomienda hacer la actualizacién del manual
para la mejora en la organizacion, proponiendo un manual de acuerdo a los cambios

gue han surgido.

Franco (2004), en su tesis “disefio de una estructura organizacional para un
departamento de recursos humanos en una agroexportadora de melon”; establecio
como objetivo proponer el disefio de una estructura organizacional para el
departamento de recursos humanos, ademas el definir la descripcion y especificacion
de puestos, tom6 como sujetos de estudio al gerente general, gerente de produccion,
gerente administrativo y financiero, ocho jefes de departamentos y setenta y siete
empleados, el aporte con esta investigacion fue crear un documento para poder

establecer una estructura organizacional del departamento de recursos humanos.

Concluyé que no existe ningin manual de descripcion y especificacion de los puestos.
Lo que se recomendd es que la agroexportadora de melén cuente con una estructura
organizacional que cumpla con las necesidades de esta, asi como el poner en practica
el uso de un manual de descripcion de puestos. El aporte con esta investigacion es que
la agroexportadora, cuente con un documento para poder establecer una estructura

organizacional del departamento de recursos humanos.



En la investigacion realizada por Carranza (2008), “estructura organizacional de las
empresas inmobiliarias de la ciudad de Quezaltenango”, estableci6 como objetivo
verificar la administracion e identificar las lineas de autoridad y responsabilidad. En la
investigacion, utilizé una muestra de cuarenta y nueve empresas, de un universo de
cincuenta y seis; por lo que encuestdé a cuarenta y nueve gerentes y doscientos
dieciocho empleados. Concluyd que cada inmobiliaria debe elaborar un manual que se
ajuste al contexto de la organizacion y sea actualizado en base a cambios y mejoras

gue se necesiten.

En base a los resultados obtenidos, se recomendo el uso de un manual organizacional,
mismo que se brindé como propuesta, que sirve como guia para que cada empresa
pueda elaborar su propio manual y adaptarlo en base a sus recursos y necesidades;
evitando duplicidad en funciones y mando, contribuyendo a este sector empresarial

dando a conocer los beneficios de poner en practica una estructura organizacional.

Chacon (2008), en su investigacion “disefio organizacional para una entidad municipal
que presta servicios de energia eléctrica en el municipio de Zacapa” abordé como
problematica la carencia de un esquema administrativo. Estableci6 como objetivo la
elaboracién de un disefio organizacional, partiendo del andlisis de la empresa y sus
necesidades. Tomé como sujeto de estudio al Gerente General, ocho jefes, y setenta y
seis empleados. En la investigacion se concluydé que la empresa no cumple con los
elementos basicos de organizacién y coordinaciéon, de estos resultados surgié la
necesidad de elaborar una propuesta de disefio organizacional.

Entre las recomendaciones planteadas estan el uso de manuales de puestos, seguir
aplicando la departamentalizacion funcional y tomar en cuenta la nueva propuesta de

disefio organizacional para la Empresa Eléctrica Municipal de Zacapa.

b) Caracteristicas del municipio de Jocotan, Chiquimula

e Localizacion

Segun el documento proporcionado por la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia SEGEPLAN (2010), el municipio de Jocotan, se localiza en la parte

media de la cuenca del rio Grande, en el departamento de Chiguimula, en la regién Il o



Nororiente. Posee una extension territorial de 247.63 km2; se ubica en el cuadrante
89°19'40"" y 89°15°38"" de latitud norte y 14°52°26"", 14°54°25"" de longitud oeste, la

altura del municipio oscila de los 300 a los 1400 msnm1.

Las colindancias del municipio son: al norte con los municipios de La Union y Zacapa
(Zacapa); al sur, con el municipio de San Juan Ermita y Olopa (Chiquimula); al este con
Camotén y al oeste con el municipio de Chiquimula (Chiquimula) y el municipio de

Zacapa (Zacapa).
e Sintesis histoérica

De acuerdo con SEGEPLAN (2010), antes de la llegada de los espafioles a estas
tierras, una buena parte del oriente del pais era territorio de la etnia Chorti. Durante el
siglo XVI, con el avance de la colonizacion se fueron despojando las tierras indigenas,
para pasar a manos de los nuevos habitantes de origen espafiol, aunque algunas
guedaron como tierras comunales. Poco a poco, las comunidades Ch’orti’ se vieron

obligadas a trasladarse a las laderas secas, en regiones de dificil acceso.
e Significado del nombre

Se describe, ademas que Jocotan o Xocotlan, viene del nahuatl, Xocotl, Jocote y la
terminacion Tlan, traducido a la forma castellana Jocotan quiere decir “junto al arbol de

jocotes” castellanizado.
e Aspectos culturales

Entre los aspectos culturales que hace referencia dicho de SEGEPLAN (2010), se
describe que los habitantes del municipio de Jocotan viven en un estilo conservador
debido principalmente a un factor de aislamiento del resto de la republica hacia el area
Chorti, que hoy en dia se esta rompiendo debido a los avances de la comunicacion, al
ingreso de establecimientos educativos de mas alto nivel, a la afluencia del turismo y al
apoyo de las diferentes cooperaciones internacionales. En el municipio de Jocotan, la

Fiesta Patronal se celebra el 25 de julio, en honor al patron Santiago Apostol.



e Clima

También se hace mencion, que el municipio de Jocotdn presenta condiciones climéaticas

caracteristicas de una zona seca, con limitaciones de agua la mayor parte del tiempo.
e Zonas de vida
En el municipio se han identificado 3 zonas de vida, que son:

1. Bosque humedo sub-tropical templado en el 77% del territorio, especialmente en el
area rural con precipitaciones de 1,100 a 1,350 mm; y una época de lluvias de mayo
a noviembre con una biotemperatura media anual de 20° a 26° centigrados.

2. Bosque seco subtropical con un 18% del territorio, la precipitacion varia de los 600 a
los 900 mm.

3. Monte espinoso sub-tropical en un 5% de su territorio en la colindancia con los
municipios de Zacapa y Chiquimula con una precipitacion pluvial anual de 400 a
600mm.

e Organizacién politica

Se detalla ademas en el documento proporcionado por SEGEPLAN (2010), que el
municipio de Jocotan est4 organizado en una cabecera municipal y 111 centros
poblados entre aldeas y caserios, siendo los mas importantes: Tierra Blanca,
Conacaste, Guayabillas, La Cruz, Pelillo Negro, Guareruche, Oquin, La Mina, El

Amatillo y Minas Arriba, entre otros.
e Poblacion

Segun proyecciones del Instituto Nacional de Estadistica INE (2010), basandose en el
censo realizado en el afio 2002, Jocotan esta integrado por una poblacion de 30,274
habitantes de sexo masculino y 30,964 del sexo femenino en el afio 2014. Lo anterior
muestra claramente el incremento que ha tenido la poblacion, asi como las tendencias

de crecimiento que tendra en los proximos 15 afos.



e Poblacion econdmicamente activa (PEA)

Asi mismo hace mencion SEGEPLAN, que el municipio posee pocas fuentes de
diversificacion de la actividad productiva. La actividad predominante es la agricultura; en

segundo lugar estan las artes mecanicas y otros oficios.
e Pobrezay pobreza extrema

Se sigue haciendo referencia, que la pobreza general en el municipio de Jocotan
equivale al 73% y la pobreza extrema corresponde al 26%. La inclusion oficial de la
nifiez a partir de los 7 afios en el grupo de la PEA, evidencia el deterioro social de la
poblacién de Jocotan, debido a que ese grupo, por ingresar al mercado de trabajo, a
temprana edad, tendra limitada su capacitada de aspirar a ingresos que le permitan

satisfacer sus necesidades y tener una buena calidad de vida.
e Organizacion social y participacion ciudadana

De igual manera se describe que en el municipio estan presentes instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, pero debido a la falta de coordinacion entre
las mismas y los escasos recursos se diluyen, debido muchas veces a la duplicidad y

traslape de funciones y competencias.

e Asociaciones que operan actualmente en el municipio de Jocotan
1. Asociacion Regional Campesina Ch’orti’ (ASORECH)

Segun el documento “organizaciones del municipio de Jocotan” (2014), proporcionado
por la municipalidad de Jocotan, la Asociacién Regional Campesina Ch’ort’ ASORECH,
fue fundada en 1999, esta conformada por ocho organizaciones socias de campesinas
y campesinos ubicadas en los departamentos de Chigquimula y Zacapa, quienes
trabajan por que sus asociados dispongan de nuevas alternativas para mejorar su

calidad de vida.

ASORECH, es una asociacion solidaria que impulsa procesos de desarrollo

autosostenibles de sus organizaciones socias en la region oriental de Guatemala,

6



gestionando y movilizando recursos que contribuyan al fortalecimiento de sus
capacidades financieras, sociales e institucionales, contribuyendo con esto al desarrollo

de la region.

Entre sus valores estan: Transparencia, democracia, equidad de género, coexistencia

ecologica, responsabilidad social empresarial y empoderamiento comunitario.
2. Asociacion parala Coordinacion del Desarrollo Rural de Jocotan (ACODERJO)

De acuerdo con el mismo documento, ACODERJO es una asociacion en el municipio
de Jocotan que se dedica a la gestion de proyectos de desarrollo para las

comunidades del area rural.

Esta asociacion busca la mejora del bienestar de las personas que habitan el area rural
del municipio, promoviendo Yy facilitando distintas actividades generadoras de desarrollo
econdémico y social, realizando estudios y planes de viabilidad que parten de la
situacion real de las zonas rurales, coordinando y colaborando con instituciones locales

nacionales y supranacionales dedicadas al desarrollo de zonas rurales del territorio.

El objetivo principal de la Asociacién para la Coordinacion del Desarrollo Rural de
Jocotan es el propiciar el desarrollo de estas comunidades de escasos recurso
econémicos, por medio de la gestion de proyectos de desarrollo con los que se
benefician ha areas marginadas, en donde habitan personas de escasos recursos

econdémicos, que son los principales beneficiados con esta iniciativa.

Ademas propician las alianzas cooperativas entre instituciones, asociaciones y
organizaciones del area, basadas en la solidaridad rural con el fin de impulsar a estas

comunidades a procesos de globalizacion social, econémicos y culturales.
3. Asociacion de artesanos y artesanas (NATIVO)

Asi mismo se describe en el mismo documento, que esta asociacion esta conformada
por hombres y mujeres que se encargan de la elaboracion y compra de productos
artesanales. La funcion principal es el colaborar con el desarrollo, generando fuentes de

ingresos para las familias, dedicandose a la exportacién de productos artesanales



propios de la regién, principalmente el petate, bosas de pita de maguey, jarros y
comales de barro, los artesanos de NATIVO elaboran ademas, la envoltura de una
popular bebida alcohdlica, que se exporta al extranjero dando muestra de la capacidad

competitiva de los campesinos.

La organizacion contribuye principalmente al apoyo de los procesos productivos que
ayudan al desarrollo econémico local del territorio, generando fuentes de ingreso a
muchas familias del area y dando a conocer los productos artesanales que se producen

en el municipio a nivel mundial.

c) Situacion actual de la Asociacién de Semilleristas de Jocotan ASEJO
e Descripcion de la ASEJO

De acuerdo con el documento, mejoramiento de la cadena productiva de ASEJO
(2013), la Asociacion de Semilleristas de Jocotan fue creada en el afio 2002, en el
municipio de Jocotan, departamento de Chiquimula, constituyéndose legalmente bajo
iniciativa de un grupo de productores, con el apoyo de la Organizacién de las
Naciones Unidas para la Seguridad Alimentaria en Guatemala, que se identifica por sus

siglas en ingles FAO/PESA (Food and Agriculture Organization).

Estd conformada como una organizacion no gubernamental, que contribuye al
desarrollo de la region Ch'orti’, produciendo semillas de maiz y frijol, certificadas por el

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion MAGA.

La Asociacion de Semilleristas de Jocotan, que se identifica con las siglas ASEJO, es
una asociacion civil, con domicilio fiscal ubicado en la calle principal, Barrio San

Sebastian, del municipio de Jocotan, departamento de Chiquimula.

En la siguiente imagen se muestra la ubicacion en el mapa del centro de acopio donde
opera ASEJO.



Imagen 1

Ubicacion de ASEJO
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Fuente: Mejoramiento de la cadena productiva de ASEJO (2013)

Dicha asociacion se encuentra inscrita en la Superintendencia de Administracion
Tributaria SAT, con el Niumero de Identificacion Tributaria NIT: 4520045-9. Con base al
acta notarial autorizada en la ciudad de Esquipulas departamento de Chiquimula, de
fecha 17 de enero del afio 2012, por el notario Edgar Luis Espinoza Escobar, se
inscribe en el registro bajo la partida nimero 42741, folio 42741, del libro 1 del Sistema
anico del registro electrénico de personas juridicas y registro civil de la municipalidad de
Jocotan departamento de Chiquimula bajo la partida 85-2005, folio 63 del libro 03 de
personas juridicas.



En la siguiente tabla, se muestran algunas de las generalidades de la Asociacién de
Semilleristas de Jocotdn ASEJO, en la que se describen aspectos relacionados a la

informacion del grupo:

Tabla 1

Informacién general del grupo que conforman ASEJO
INFORMACION GENERAL DEL GRUPO

Nombre del grupo: Asociacion de Semilleristas de Departamento: Chiquimula

Jocotan ASEJO

Tipo de Personeria juridica: Asociacidn civil Municipio: Jocotan

Nombre del Representante: José Cupertino Vasquez Domicilio: Aldea La Libertad, Camotan

Teléfono (s): 53788502, 55215455, 57871536 Correo Electrénico:
semilleristas.jocotan@yahoo.com y
abuezoc@gmail.com

Numero de Socios Productores Activos: % de socios productores indigenas: 80%

122

Etnia Indigena perteneciente: Nuimero de Personas beneficiarias

indirectamente: 1500
Maya chorti, ladinos no indigenas

Fuente: mejoramiento de la cadena productiva de ASEJO (2013)

e Organizacion interna

Actualmente ASEJO cosecha y comercializa semillas registradas de maiz de la
variedad ICTA B-7 y de frijol ICTA ligero, el mercado que cubre se localiza
principalmente en el nororiente del pais, salvo los casos de Petén y los de otros
destinos, por la misma proyeccién que tienen, cuentan con compradores como el

Programa Nacional de Granos Basicos y el Proyecto de Emergencia de la FAO (el
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corredor seco y en Las Verapaces), ademas de abastecer a agroservicios locales.
Algunos de los clientes potenciales formales, con quienes se realizan negocios de
compra-venta se enlistan en la tabla siguiente:

Tabla 2

Clientes con los que se realizan negociaciones de semillas certificadas

Nombre de la Entidad / empresa Ubicacion
MAGA (Programa de Granos Basicos) Guatemala
Bodega Agropecuaria Petén
Agroservicios Chaparral Petén
Agroservicio del Campo Chiquimula
Agroservicio El Agricultor Chiquimula
Agroservicio Caparja Camotan
El Arado Gualan
Bodega Agropecuaria del Norte Petén
Nutrivisa Esquipulas
Agroservicio Maderos Esquipulas

Agroservicio El Edén

FAO

Quetzaltepeque

Guatemala

Agropecuaria MACONEL Jocotan

Fuente: Mejoramiento de la cadena productiva de ASEJO (2013)
Para el afilo 2013 se proyect6 una produccion de 2,625 quintales de semilla de maiz y

350 quintales de semilla de frijol, teniendo ya la produccion negociada con diferentes

entidades y empresas de la republica.

La produccion de semilla de maiz y frijol que realiza la organizacion se inici6 en el afio
2002, pero dicha asociacion dejo de funcionar debido a la mala organizacion de los

asociados en ese entonces, en 2009 se retomo la actividad de produccién de semilla de
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maiz y frijol, apoyados por FAO, un nuevo grupo de socios con nueva administracion y

una nueva junta directiva, que es con la que se cuenta en la actualidad.

Como organizacion con un enfoque empresarial brinda ademas, el servicio de
acondicionado de semillas a asociaciones de toda la region oriental en su centro de
acopio, en donde se lleva a cabo el proceso de recepcion, seleccion, maquilado,
secado y empaque de la semilla, teniendo como objetivo la comercializacion de semillas

registradas.

Entre las principales funciones que se llevan a cabo en el centro de acopio, para el
proceso de certificado de semillas estan:

1. Almacenamiento: La semilla es almacenada en el centro de acopio por un corto
periodo de tiempo ya que la comercializacion es realizada de una forma rapida,

debido a que la demanda de semillas de maiz y frijol es alta en el pais.

2. Seleccién: La semilla es seleccionada por medio de una maquina especializada para

dicho proceso.

3. Tratamiento y maquilado: El tratamiento del grano es realizado mecanicamente por

una maquina tratadora.

4. Empaque de las semillas: El empaque de semillas es realizado en las diferentes

presentaciones, 25 Ibs, 50 Ibs, 10kg y 20 kg.

La Asociacion de Semilleristas de Jocotan ASEJO, maneja una organizacion interna
que opera por medio de comisiones en el area operaria; los miembros de la junta
directiva son los representantes de la asamblea general, que esta formada por todos los

socios, que son productores activos y beneficiarios directos de la asociacion.
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Los procesos de certificacion de semilla en el centro de acopio se encargan de
realizarlos el personal operario de la asociacion, bajo indicaciones de dos supervisores,
para que luego el técnico de control de calidad se encargue de verificar los resultados y
la calidad del producto, evaluando si se encuentra bajo las normas y controles de

calidad establecidos.

La distribucion del personal se detalla en el organigrama siguiente:
Figura 1

Distribucion por areas de la Organizacion

Asamblea General

Junta Directiva

Asistente

e oo

Area

Area Area operaria
administrativa

Fuente: elaboracion propia en base al documento, mejoramiento de la cadena productiva de ASEJO (2013)
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4. Asamblea general

Productores (agricultores) de semillas y socios activos de la asociacién, son las
personas que deciden mediante eleccién popular quienes conformarén la junta directiva

de la asociacion.
5. Junta directiva

Es un grupo de personas elegidas por la asamblea general por medio de votacién, para

gue actien en representacion de esta en conjunto.

6. Gerente
Representante legal y encargado de la administracién de la organizacion.
7. Asistente

Encargado de agendar las actividades del gerente para evitar contratiempos, como el
orden para realizarse, tener la papeleria de la asociaciébn en orden, atender a los

clientes y cumplir con las tareas encomendadas por el gerente.
8. Contador

Encargado de llevar el control de la contabilidad general de la organizacién y elaborar

los informes de estados financieros solicitados por gerencia.
9. Area administrativa

Encargados de llevar a cabo la administracion de la organizacion y velar que todo esté

funcionando correctamente en esta.
10. Area operaria

En esta area se encargan de llevar a cabo cada uno de los proceso de acondicionado

de la semillas.
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Con el crecimiento que se ha tenido en los ultimos afios también se han presentado
deficiencias en la estructura de la organizacion de ASEJO, debido a que el nimero de
las funciones dentro de la asociacion han aumentado, lo que ha obligado a los

directivos a desempefiar mas de una funcion dentro de la organizacion.

La duplicidad de tareas que existe en la organizacion crea una falta de coordinacion en
la administracién y las lineas de autoridad, no estan definidas de manera eficiente, lo
que origina la mayoria de las veces confusion por parte del personal operario, por el
mal manejo de la informacién al momento de delegar tareas y responsabilidades, esto

genera resultados inesperados y retraso en las tareas que se les asignan

1.2Marco tedrico

1.2.1 Organizacion

Segun Hellriegel, Jackson, y Slocum (2009), “la organizacion es el proceso que sirve
para crear una estructura de puestos que permitan que los empleados puedan

implementar las tareas y los planes de la gerencia”. (pp.358).

Mencionan ademas que la organizacién forma parte de las cuatro funciones gerenciales

de la administracion, esta complementa la planeacién, el control y la direccion.

Reyes (2007) define que la “organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones
gue 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 sefalados”. (pp.277).

Para Robbins y Coulter (2010) “Los gerentes también son responsables de acordar y
estructurar el trabajo para cumplir con las metas de la empresa. A esta funcion la
llamamos organizacién. Cuando los gerentes organizan, de terminan las tareas por
realizar, quién las llevara a cabo, cdmo se agruparan, quién le reportard a quién y

donde se tomaran las decisiones”. (pp.8).

En otras palabras, para que la organizacion cumpla con los objetivos determinados en
la planeacion y lleve a cabo las estrategias para lograrlos se hace necesario que los

administradores asignen tareas a los trabajadores y que estas tareas sean debidamente
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coordinadas, de acuerdo a una estructura organizacional para de esta manera lograr las

metas establecidas.

Hellriegel, et al. (2002) sefnalan que, “los cuatro elementos basicos de la funcién de la

organizacion”. (pp.369). Son:
e Laespecializacion.

Es el proceso con el que se identifican y se le asignan las tareas a cada empleado,

equipo, departamento y divisiones.
e Laestandarizacion.

Se describe como un proceso que consiste en crear practicas uniformes, que los

empleados deben seguir cuando realizan su labor.
e Lacoordinacion.

Comprende los procesos y mecanismos que se utilizan para la integracion de tarea y

actividades de todos los empleados y las unidades organizacionales.
e Laautoridad.

Es el derecho para tomar decisiones de importancia diversa.

1.2.2 Tipos de organizacion

a) Organizacion formal

Reyes (2007), define que la “organizacion formal es una estructura planeada que
intenta de manera deliberada establecer un patron de relaciones entre sus
componentes, el que conducira al logro eficaz del objetivo. Es resultado de una decision

explicita” (pp.280).

Segun Koontz y Weihrich (2007) “la organizacion formal se refiere a la estructura

intencional de funciones de una empresa organizada de una manera formal” (pp.141).
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Ademas definen estos autores que es importante mencionar que, el que una
organizacion se describa como formal no quiere decir que esta serd inflexible o
indebidamente limitante, para proceder debidamente en esta organizacion se debe
propiciar las mejores condiciones para los empleados para asi obtener de manera
eficaz el desempefio individual, ademas de que esta dé lugar a la discrecionalidad, la
utilizacion del talento creativo ventajoso, el reconocimiento de los gustos y capacidades

individuales.

b) Organizacién informal.

Reyes (2007) describe que “la organizacion informal comprende aquellos aspectos del
sistema que no han sido formalmente planeados, pero que surgen espontaneamente en

las actividades e interacciones de los participantes”. (pp.280).

De acuerdo con el enfoque de Koontz y Weihrich  (2007), la organizacién informal “es
una red de relaciones personales y sociales no establecida ni requerida por la

organizacion formal, que surge espontaneamente cuando las personas se asocian”
(pp-142).

También explican los autores que la organizacion informal en una serie de relaciones
interpersonales que no aparecen descritas en los organigramas, estas no tienen un

propdsito comun consciente.

1.2.3 Estructura organizacional.

Para Robbins y Judge (2013), “una estructura organizacional define la manera en que

las actividades del puesto de trabajo se dividen, agrupan y coordinan formalmente”.
(pp.480).

De acuerdo con Chiavenato (2009), “la estructura representa la interrelacion entre los

organos y las tareas dentro de una organizacién, y es doblemente dependiente: hacia
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fuera, depende de la estrategia que se ha definido para alcanzar los objetivos globales,
y dentro de la organizacion depende de la tecnologia que utiliza”. (pp.92).

Para Robbins, Coulter, Huerta, Amaru, Varela y Jones (2009), “la estructura

organizacional es la distribucion formal de los empleados dentro de una organizacion”.
(pp.372).

Amaru (2009) define “la estructura organizacional es el resultado de las decisiones
sobre la division del trabajo y la atribucion de autoridad y de responsabilidades a
personas y unidades de trabajo; es también un mecanismo de coordinacion de los
individuos y dichas unidades. La estructura organizacional esta representada por la
grafica conocida como organigrama”. (pp.232).

“La estructura organizacional es el sistema formal de relaciones de subordinados de
trabajos y puestos que determina cdmo deben usar los empleados los recursos de la

organizacion para concretar las metas de esta”, segun Jonesy George (2006, pp.334).

Por otra parte Robbins y Coulter (2010) describen que “la estructura organizacional es
la distribucién formal de los puestos de una organizacion. Esta estructura, la cual puede

mostrarse visualmente en un organigrama”. (pp.184).

Ademas agrega el autor que crear una estructura organizacional también tiene muchos

propadsitos, entre los que se pueden mencionar:

e Dividir el trabajo a realizarse en tareas especificas y departamentos.

e Asignar tareas y responsabilidades asociadas con puestos individuales.
e Coordinar diversas tareas organizacionales.

e Agrupar puestos en unidades.

o Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.

e Establecer lineas formales de autoridad.

e Asignar y utilizar recursos de la organizacion.
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1.2.4 Disefo organizacional

Para Hellriegel et al. (2009), “el proceso que utiliza la gerencia para crear los puestos y
las relaciones se llama disefio organizacional, que en pocas palabras significa las

decisiones y acciones que dan por resultado una estructura.” (pp.358).

Explica también que las organizaciones pueden utilizar diferentes disefios en su
organizacion, a fin de cumplir con sus propésitos y llevar a cabo las metas, estos
disefios organizacionales aplicados a las empresas casi siempre experimentan algunos
cambios para poder asi afrontar los diferentes desafios que se les presentan, cambios
que son necesarios para generar nuevas estrategias 0 en respuesta a los

competidores.

Chiavenato (2009) afirma “el disefio organizacional es el proceso de construir y adaptar
continuamente la estructura de la organizacion para que alcance sus objetivos y

estrategias”. (pp.92).

Ademas agrega este autor que el disefio organizacional involucra aspectos centrales;
como dividir el trabajo y asignarlo a distintos puestos, grupos, unidades vy
departamentos, y como lograr la coordinaciébn necesaria para alcanzar en forma
sincronizada los objetivos de la organizacién. Estas decisiones generalmente se dan a

conocer mediante organigramas y descripciones de puestos.

Define también las variables a tomar en cuenta en el disefio organizacional:

e Factores ambientales: la mision de la organizacion, su vision, estrategia, entorno

(macro y micro), tecnologia utilizada y grupos de interés involucrados.

¢ Dimensiones anatdmicas de la organizacion: tamafio, configuracién, dispersion

geografica de las unidades y de combinaciones entre ellas.
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e Aspectos de las operaciones: autoridad, procesos, tareas y actividades cotidianas y

controles.

e Consecuencias conductuales: desempefio, satisfaccion, rotacion, conflicto, ansiedad

y pautas informales de las relaciones en el trabajo.

De acuerdo con Robbins y Coulter (2010) “cuando los gerentes crean o cambian la
estructura, se involucran en el disefio organizacional, un proceso que implica decisiones
con respecto a seis elementos clave: especializacion del trabajo, departamentalizacion,
cadena de mando, tramo de control, centralizacion y descentralizacion, y formalizacion”.
(pp.185).

Estos autores definen a continuacion los elementos a tomarse en cuenta en el proceso
de disefiar la estructura en una organizacién que son claves y de mucha importancia,
deben ser el eje fundamental del disefio, a continuacion se describen cada uno de ellos:

e Especializacion de trabajo:

“La especializacion del trabajo, consiste en dividir las actividades laborales en tareas
separadas. Cada empleado se especializa en hacer una parte de una actividad en lugar
de hacerla toda, para aumentar los resultados. También se le conoce como division
trabajo”. Robbins y Coulter (2010 pp.185).

Por su parte Robbins y Judge (2013) definen que “en la actualidad, usamos el término
especializacion en el trabajo, o divisién del trabajo, para describir el grado en que las
actividades de la organizacion se subdividen en puestos de trabajo separados. La
esencia de la especializacion en el trabajo consiste en dividir un puesto en una serie de
pasos, cada uno de los cuales es terminado por un individuo distinto. En esencia, los
trabajadores se especializan en hacer parte de una actividad en vez de realizarla por

completo”. (pp.481).

e Departamentalizacion:

Robbins, et al. (2009) definen la departamentalizacion “como el fundamento por el cual

se pueden agrupar distintas tareas y existen dos tipos, la departamentalizacién segun
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las funciones desempefiadas, que es la funcional y segun la agrupacion de los trabajos
por linea de productos, que viene a ser la departamentalizacion de productos”. (pp.373).

Por su parte Franklin (2004) indica que “este término implica la especializacion de
trabajo de acuerdo con el lugar, producto, servicio, cliente o proceso que resulte de una
division o combinacién de personal, las operaciones y sus actividades en grupos o

unidades relacionadas entre si”, (pp.267).

Indicando que entre los elementos principales que construyen a la departamentalizacion

estan:

1. Operacion:

Cada una de las acciones, pasos o etapas fisicas 0 mentales necesarias para llevar a

cabo una o varias tareas.
2. Actividad:

Conjunto de operaciones organizadas secuencialmente para lograr una finalidad

establecida.
3. Funcioén:

Grupo de actividades afines, necesarias para alcanzar los objetivos de una

organizacion.

Indicando ademas, que por medio de la departamentalizacion se agrupan unidades

definidas, las funciones con objetivos afines que se orientan a este mismo propdésito.

Sugieren los autores Zerilli (Sin afio), y Koontz y Weihrich (2004), citados por Bamaca
(2008), que de acuerdo con la situacion especifica de cada empresa, es posible aplicar
diversos tipos de departamentalizacion, entre las que se puede mencionar la funcional

gue se describe a continuacion.

Departamentalizacion funcional:
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Consiste en agrupar las actividades de acuerdo con las funciones de la organizacion,
da a conocer lo que se hace regularmente; partiendo de la idea de que toda empresa

tiene como razon de ser, la creacion de algo util, estando en sus principales funciones:

» Produccion: que se refiere a la creacion y agregacion de utilidad al bien o servicio.
» Ventas: se refiere a las personas que van a adquirir el bien o el servicio que se

brinda, pagando determinado costo por él.

Estas actividades son las que se agrupan en departamentos, aunque es necesario
mencionar que no en todos los organigramas aparecen de la misma manera, pues no

se generaliza a todas las organizaciones.
Figura 2

Modelo de departamentalizacion funcional o por funciones

22



| Presidents

‘ Asistente del presidenie }——' Personal |
‘ |
[ | |
Comercializacion | | Ingenisra | | Froduccicn | | Finanzas
Investigacian Administracicon Flansacién Flaneacién
de de de Financisra
Mercado Ingernisria Produccion
Flansacion Disefio Ingenieria Fresupuesios
de Freliminar Industrial
Comercializacian
Fublicidad Ingenisna Ingenieria Contabilidad
v Eléctrica de General
Promocion Produccion
Administracian Ingenisra Compras Contabiidad
de Mecdanica de
venfas Costos
Ventas Ingenisria Montaje Estadistica
Hidraulica ¥
Procesamisnto
de Datos
Empague Produccion
general
Coniral
ds
Calidad

Fuente: Koontz y Weihrich (2004)

e Cadenade mando:

Robbins, et al. (2009) la describen como la “linea continua de autoridad que se extiende
de los niveles organizacionales mas altos a los mas bajos y define quien informa a

quien”. (pp.375).

Franklin (2004) indica que, “estas lineas se relacionan intimamente con la
jerarquizacién porque simbolizan el enlace entre las unidades y constituye al elemento
estructural de la organizacion, ya que representan graficamente la delegacion de

autoridad mediante niveles jerarquicos”. (pp.268).
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Por otra parte los autores Robbins y Coulter (2010) definen que “La cadena de mando
es la linea de autoridad que se extiende de los niveles mas altos de la organizacion
hacia los mas bajos, lo cual especifica quién le reporta a quién. Los gerentes deben
considerarla cuando organizan el trabajo, ya que esto ayuda a los empleados con

preguntas como
(pp.187).

¢a quién le reporto? o ¢con quién voy si tengo un problema?".

Siguiendo con este enfoque se puede decir que para entender la cadena de mando, se
deben entender otros conceptos como el de autoridad que se refiere a los derecho
inherentes de una posicion gerencial para decirle a la gente que hacer y esperar que lo
hagan, ademas tener claro el concepto de la responsabilidad que se refiere a los
trabajos asignados a los empleados y la obligacién que asumen para realizarlos y por
ualtimo el concepto de unidad de mando que establece que una persona debe reportarle

a un solo gerente.

e Amplitud de control:

Robbins et al. (2009) indica que la amplitud de control “determina el nUmero de niveles
y gerentes que tiene una organizacion”, (pp.376). Ademdas la amplitud de control
reconoce factores que influyen en el nimero adecuado de empleados que un gerente

puede dirigir en la organizacién de manera eficiente y eficaz para esta.

Asi mismo Hitt, Stewart y Porter (2006) definen la amplitud de control como “el nUmero
de empleados que le reportan a un supervisor determinado. Las organizaciones mas
formales tienden a desarrollar tramos de control estrechos en vez de amplios. La logica
de esta idea resulta bastante obvia. En forma regular, cuanta menos gente se tenga
que supervisar, mas de cerca se supervisara y controlara su trabajo. No obstante, la
efectividad del tramo de control suele estar influida por diversos factores. Primero, la
naturaleza de la tarea es un factor relevante. Si todo permanece igual, cuanto mas
rutinarias sean las actividades de los subalternos, mas amplio sera el tramo de control

efectivo”. (pp.235).

e Centralizacion:
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Robbins y Coulter (2010) definen, “la centralizacion es el grado en que la toma de
decisiones se da en los niveles superiores de la organizacion”, (pp.188). Es decir
entonces que si los gerentes de nivel alto toman decisiones clave con poca informacion

proveniente de los niveles inferiores, entonces la organizacion esta mas centralizada.

Las caracteristicas principales de una organizacidon centralizada, segun Robbins y

Coulter son las siguientes:

El entorno es estable.

2. Los gerentes de niveles inferiores no son capaces o experimentados en la toma de
decisiones como los gerentes de nivel mas alto.

3. Los gerentes de niveles inferiores no desean involucrarse en las decisiones.

4. Las decisiones tienen relativamente poca importancia.

5. Las organizaciones enfrentan una crisis o el riesgo de un fracaso empresarial.

6. La compafia es grande.

7. La implementacién de las estrategias de la compafiia depende de que los gerentes

no emitan opiniones sobre lo que sucede.

Descentralizacion:

Siguen haciendo mencién, Robbins y Coulter (2010) que la descentralizacion es el
grado en el que los empleados de los niveles mas bajos proporcionan informacién a los

niveles superiores para la solucion de probleméticas o bien la toma de decisiones.

Thompson, Gamble, Peteraf y Strickland (2012) indican que “un buen disefio
organizacional incluso puede contribuir a la capacidad de la empresa para crear valor
para el cliente y percibir una ganancia”; (pp.342). Por ello indican las ventajas y
desventajas que tiene una organizacion al tomar las decisiones de manera centralizada

o0 descentralizada.

Para Robbins y Coulter (2010), las caracteristicas principales de una organizacién

descentralizada son las siguientes:

1. El entorno es complejo, incierto.
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2. Los gerentes de niveles inferiores son capaces y experimentados en la de
decisiones.
Los gerentes de niveles inferiores desean involucrarse en las decisiones
Las decisiones son importantes.
La cultura corporativas es abierta para permitir que los gerentes opinen sobre lo
que sucede.

6. La compafia esta geograficamente dispersa.
La implementacion eficaz de las estrategias de la empresa depende de que los

gerentes participen y sean flexibles en la toma de decisiones.

En la siguiente tabla se describen cada una de las ventajas y desventajas que tiene una

organizacion al tomar las decisiones de manera centralizada o descentralizada:

Tabla 3

Ventajas y desventajas que tiene una organizacion al tomar las decisiones de
manera centralizada o descentralizada.
Ventajas y desventajas de estructuras centralizada y descentralizada.

Ventajas de una estructura Ventajas de una estructura

organizacional centralizada: organizacional descentralizada:

Se establece la rendicién de cuentas e Alienta a que los administradores de

mediante un estricto control desde niveles inferiores y empleados que
arriba. constituyen las bases ejerzan su
Se elimina el conflicto de metas entre iniciativa y actien responsablemente.
quienes tienen diferentes | ¢ Ofrece nuevas ideas y pensamiento
perspectivas o intereses. creativo.

Permite una toma de decisiones agily e Permite momentos de respuesta rapida
un fuerte liderazgo en situaciones de e implica a  menos niveles

crisis. administrativos.
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Desventajas de una estructura Desventajas de una  estructura

organizacional centralizada: organizacional descentralizada:

e Se alargan los periodos de respuesta e La alta administracion carece de un

de quienes estan cerca de las “control total”; los ejecutivos pueden
condiciones del mercado porque desconocer las acciones que
deben conseguir la aprobacion para emprendié el personal facultado bajo
Sus acciones. su mando,

e No fomenta la responsabilidad entre e pone a la organizacion en riesgo Si

administradores de nivel inferior y resulta que los empleados facultados
empleados que constituyen la base. toman “malas” decisiones y perjudica la
e Los administradores de nivel inferior y colaboracion entre unidades.

empleados deben esperar hasta que

se les diga qué hacer.
Fuente: elaboracion propia, en base a los autores Thompson, Gamble, Peteraf, y Strickland (2012).

e Formalizacion:

Robbins y Coulter (2010), definen que “la formalizacidbn se refiere a qué tan
estandarizados estan los trabajos de una organizacion y hasta qué grado las reglas y
procedimientos guian el comportamiento de los empleados”, (pp.189). Ademas explican
que en organizaciones muy formalizadas hay descripciones explicitas, diversas reglas
organizacionales y procedimientos claramente definidos que abarcan los procesos de
trabajo. Los empleados son poco discretos con respecto a lo que se hace, cuando se
hace y cdmo se hace. Sin embargo, cuando la formalizacion es baja, los empleados son

mas discretos sobre como hacen su trabajo.

Para Hitt, Stewart y Porter (2006), “la formalizacion es un modo de dar equilibrio tanto a
la diferenciacion (separacion) como a la integracion de personas y actividades. Se
pensaria en la formalizacién en términos de las estructuras y los sistemas oficiales y
definidos en la organizacion para la toma de decisiones, la comunicacion y el control. El
uso de tales mecanismos hace posible definir de manera explicita donde y cémo se
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separan personas y actividades, y como se reunen de nuevo. Si bien todas las
organizaciones tienen que valerse de diferenciacion e integracion, difieren
sustancialmente en cuanto al grado de formalizacion que cada una imprime para

lograrlo”. (pp.234).

a) Fundamentos principales del disefio organizacional:

Hellriegel, et al. (2009) argumentan que “el proceso que utiliza la gerencia para crear
los puestos y las relaciones se llama disefio organizacional, que en pocas palabras

significa las decisiones y acciones que dan por rendida una estructura”. (pp.358).

Ademas los autores hacen mencion de dos fundamentos principales al momento de

realizar un cambio en la estructura organizacional de una empresa, estos son:
e Ladiferenciacion:

La diferenciacion indica que la organizacion esta compuesta por unidades que
desempefian tareas especializadas, utilizando diferentes métodos de trabajo, y que
requieren de empleados que posean competencias Unicas; la diferenciacién se crea por

medio de la division de trabajos y especializacion de los puestos.

e Laintegracion:

Indica que las diversas unidades coordinan su trabajo para alcanzar metas comunes,
en donde las reglas y los procedimientos son un medio que utilizan los administradores
para coordinar actividades permanentes de las diversas unidades de una organizacion;
cuando los departamentos tienen metas comunes se organizan de manera similar y

trabajan juntos para alcanzarlas, se puede decir entonces que estan muy integrados.

b) Modelos de disefio organizacional
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Segun Robbins y Coulter (2010) “Las organizaciones no tienen ni tendran estructuras
idénticas. Una empresa con 30 empleados no se veréd igual que una con 30,000. Pero
incluso organizaciones de tamafios similares no necesariamente tienen estructuras

parecidas. Lo que funciona para una empresa podria no funcionar para otra” (pp. 190).

Por lo anterior estos autores definen dos modelos de disefio organizacional utilizados

en las empresas.

e Disefio organizacional mecanicista:

Robbins y Coulter (2010), la definen como una “estructura rigida y muy controlada, que
se caracteriza por una gran especializacion, departamentalizacion rigida, limitado tramo
de control, alta formalizacién, una red de informacién limitada (en su mayor parte
comunicacién hacia abajo), y poca participacién de los empleados de niveles inferiores

en la toma de decisiones”. (pp.190).

Ademas hacen mencion que este disefio organizacional se esfuerza en alcanzar la
eficiencia y depende en gran medida de reglas, normas, tareas estandarizadas y
controles similares; trata de minimizar el efecto de la ambigtiedad y opiniones diferentes
por ser caracteristicas humanas ineficientes e inconsistentes segun este modelo,
ninguna empresa es totalmente mecanicista aunque las grandes empresas tienen

algunas de estas caracteristicas.

Segun el enfoque de Amaru (2009), “la organizacion mecanicista o burocratizada hace
énfasis en las reglas e intenta imitar el funcionamiento estandarizado de una maquina.
Las personas tienen poca autonomia y no hay espacio para improvisar. Las
organizaciones que siguen este modelo tienden a ser impersonales, rigidas, y a estar

reglamentadas. Dan importancia a la jerarquia y al cumplimiento de las normas”,
(pp.255).

Algunas caracteristicas que define este autor de las organizaciones que siguen el

modelo mecanicista son:
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1. La filosofia de administracion hace énfasis en criterios de desempefio como la
eficiencia, la previsibilidad, la seguridad y la aversion al riesgo.

2. Lasreglas, las normas y los procedimientos estan bien definidos y por escrito.
La organizacion procura prever todas las posibilidades de comportamiento y
someterlas a las normas.

4. Las personas desempefian tareas de corto alcance, al ocupar cargos con
responsabilidades especificas y bien definidas. Las tareas son muy especializadas.

5. Los criterios de departamentalizacion son homogéneos. La organizacion busca
simetria y uniformidad en su organigrama.
La autoridad esta centralizada. El estilo de liderazgo es autocrético.

7. La jerarquia es rigida. La fuente de autoridad es la posicion de la persona en la

estructura organizacional.

e Disefio organizacional organico

Segun Robbins y Coulter (2010), “es una estructura muy adaptable y flexible. Las
organizaciones organicas pueden tener trabajos especializados, pero dichos trabajos no
estan estandarizados y pueden cambiar segun se necesite. El trabajo se organiza
frecuentemente en torno a equipos de empleados. El personal estd muy capacitado;
cuenta con autoridad para manejar varias actividades y problemas; requiere reglas

formales minimas, y poca supervision directa”. (pp.191).

Manifiestan también estos autores que el disefio en la estructura de la organizacién que
se elija, debe facilitar el logro de los objetivos por medio de las estrategias que estén
l6gicamente relacionadas segun la estructura que se tenga, ademas se puede decir que
ciertos disefios estructurales funcionan mejor con distintas estrategias organizacionales;
la flexibilidad y el libre flujo de la informacion de la estructura organica funciona bien
cuando una organizacion busca innovaciones significativas y Unicas por otro lado la
mecanicista con su eficiencia, estabilidad y estrechos controles funciona mejor para

comparniias que quieren controlar de cerca los costos.
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Ademas Amaru (2009) define que las organizaciones que siguen el modelo organico
“‘intentan reducir el grado de formalidad e impersonalidad. Hacen hincapié en el sistema
social y la iniciativa de las personas. La jerarquia y la especializacibn son menos

importantes que en el modelo mecanicista. Se alienta la comunicacion informal”.
(pp.255).

El autor describe que algunas caracteristicas de las organizaciones que usan el modelo

organico son:

1. La filosofia de la administracion hace énfasis en criterios de desempefio, como la
eficacia, adaptabilidad, sensibilidad hacia la necesidad de cambios y propension al
riesgo.

2. Existe una gran participacion para definir los objetivos de la organizacion, incluyendo
personas de todos los niveles organizacionales.

3. La fuente de autoridad es la competencia. El estilo de liderazgo tiende a ser
democrético.

4. Hay un nivel reducido de especializacion: las tareas tienen un amplio alcance y los
cargos se definen en forma imprecisa. La capacidad de resolver problemas con
autonomia e iniciativa es mas importante que seguir reglas.

5. Los criterios de departamentalizacibn son heterogéneos. La organizacion puede
usar tantos modelos como sean adecuados para sus distintas operaciones y
misiones.

6. La jerarquia es imprecisa: las personas desempefian el papel de jefe o de

subordinado y la relacién de mando puede invertirse dependiendo de la situacion.

c) Tipos de disefio organizacional.

De acuerdo con Hellriegel, et al. (2009) existen dos tipos de disefio organizacional, de

los que se hace mencion a continuacion:

e Disefo vertical:
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El disefio vertical debe “facilitar la comunicacién entre empleados y departamentos para
que se puedan realizar las metas de la organizacion”, (pp.361). En otro orden de ideas
los empleados de los niveles mas bajos deben desempefar actividades que sean
congruentes con las metas de la alta gerencia y estos deben estar enterados de las

actividades y los logros de los niveles de los empleados de niveles méas bajos.

Para dirigir a la organizacion con este tipo de disefio organizacional se utilizan cinco

vias:
1. Jerarquia:

La jerarquia segun estos autores es la pirdmide que muestra las relaciones que existen

entre los niveles con los que cuenta la organizacion.
2. Tramo de control:

“El tramo de control se refiere al numero de empleados que dependen de forma directa

de una persona”, Hellriegel, et al. (2009, pp.360).
3. Autoridad, responsabilidad y rendicion de cuentas:

Explican también los autores anteriores que la autoridad es el derecho de tomar una
decision, esto une a la parte vertical con la horizontal, no siempre las personas que
tienen niveles altos van a tener la autoridad para tomar dediciones e indicar a las

personas de niveles mas bajos lo que deben hacer.
4. Delegacion:

Hellriegel, et al. (2009) afirman que “la delegacion es el proceso que sirve para otorgar
autoridad a una persona (0 grupo o equipo) para que tome decisiones y actie en ciertas

situaciones” (pp.364).
5. Centralizacion y descentralizacion:

Siguen haciendo mencion estos autores que la centralizacion y descentralizacion son
filosofias fundamentales de la administracion ya que estas indican el punto donde se

tomaran las decisiones, la centralizacién es la concentracion de autoridad en la cima de
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la organizacioén y la descentralizacion la delegacion de autoridad a otros empleados de

niveles bajos.
e Disefo horizontal.

Asi mismo los autores describen que la estructura del disefio organizacional que se elija
para una organizacion sera un elemento relevante de apoyo para sus estrategias ya
sea vertical u horizontal. Enumeran cuatro tipos de disefio horizontal, utilizados con

mas frecuencia dentro de las organizaciones:
1. Disefio Funcional:

Con este disefo los administradores y los empleados son agrupados con base en sus
areas de experiencia o conocimiento experto y de los recursos que utilizan para

desempeiniar su trabajo.
2. Disefio por producto:

Esta estructura también es llamada divisional, se implementa en organizaciones que se
expanden a nuevos productos o mercados, en donde se elaboran cantidades elevadas
de productos y se atienden a diversidad de clientes en diferentes zonas geograficas.
Todas las funciones que contribuyen a un producto son organizadas bajo un

administrador, se divide a la organizacion en unidades autocontenidas.
3. Disefio geografico:

Este disefio se encarga de organiza las actividades en torno a la ubicacion, permitiendo
a la organizacién desarrollar una ventaja competitiva en una zona particular con base

en los clientes, los competidores y otros factores de su area.

4. Disefno en red:

Una organizaciéon con un disefio de organizacion en red también es llamada virtual.
Permite que los administradores coordinen y vinculen a los miembros de muchas

organizacién para la realizacién de tareas en diversidad de lugares diferentes, teniendo
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a la tecnologia y medios electronicos como principal facilitador de contactos y

relaciones.
d) Formas de disefiar estructuras organizacionales

Jones y George (2006) senalan que, “el disefio organizacional es el proceso por el
que los administradores toman decisiones de ordenamiento sobre los trabajos y
relaciones de puestos, que dan por resultado determinada estructura para la

organizacion”. (pp.335).

Robbins y Coulter (2010) afiaden que “para tomar decisiones estructurales, los gerentes
tienen algunos disefios comunes de donde elegir: los tradicionales y otros mas

contemporaneos”, (pp.193).

A continuacion describen cada una de las estructuras que integran los disefios
organizacionales comunes y contemporaneos:
e Disefios organizacionales tradicionales

1. Estructura simple:

Robbins y Coulter (2010), definen que “la mayoria de las companias comienzan como
iniciativas emprendedoras con una estructura simple, la cual es un disefio
organizacional con una departamentalizacién baja, amplios tramos de control, autoridad

centralizada en una sola persona y poca formalizacion”. (pp.193).

Sin embargo, manifiestan que conforme aumentan los empleados, la mayoria de las
compafiias no siguen con estructuras simples. La estructura tiende a volverse mas

especializada y formalizada.

2. Estructura funcional:
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Robbins y Coulter (2010) describen que “una estructura funcional es un disefo
organizacional que agrupa especialidades ocupacionales similares o relacionadas.
Podemos considerar esta estructura como una departamentalizacion funcional aplicada

a toda una organizacién”. (pp.193).

3. Estructura divisional:

Robbins y Coulter (2010) argumentan que “la estructura divisional es una estructura
organizacional formada por unidades o divisiones de negocios separadas. En esta
estructura cada division tiene autonomia limitada, con un gerente divisional que tiene

autoridad sobre su unidad y es responsable de su desempefio”. (pp.193).

Sin embargo, en el caso de estructuras divisionales la corporacion matriz generalmente
actla como un supervisor externo que coordina y controla las diversas divisiones, y

suele proporcionar servicios de apoyo tales como servicios financieros y legales.

En la siguiente tabla se describe las fortalezas y debilidades de aplicar cada uno de los

disefios de estructuras organizacionales, segun los autores Robbins y Coulter (2010):

Tabla 4
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Fortalezas y debilidades de los diferentes disefios de estructuras
organizacionales tradicionales

Simple
Rapida; flexible;
econdmica;

responsabilidades
claras.

No es adecuada
cuando una
organizacion crece;
depender de una
sola persona es
arriesgado.

Funcional

Ventajas de ahorro de
costos derivados de la
especializacion

(economias de escala,
duplicacion minima de
personal y equipo); los
empleados se agrupan

con otros que
desempeiian tareas
similares.

La busqueda de
objetivos  funcionales
puede ocasionar que
los gerentes pierdan

de vista lo que es
mejor para toda la
organizacion; los

especialistas
funcionales se aislany
tienen poco
conocimiento de lo que
otras unidades hacen.

Fuente: elaboracion propia, en base a los autores Robbins y Coulter (2010)

Disefios organizacionales contemporaneos

complejo, en su lugar,

36

Divisional
Se enfoca en
resultados; los

gerentes divisionales
son responsables de
lo que ocurre con sus
productos y servicios.

La duplicacion de
actividades y recursos
aumenta los costos y
reduce la eficiencia.

Segun Robbins y Coulter (2010) “9os gerentes descubren que en ocasiones los disefios
tradicionales no son adecuados para el entorno actual, cada vez mas dinamico y
las organizaciones necesitan ser delgadas, flexibles e
innovadoras; es decir, necesitan ser mas organicas, Entonces, los gerentes estan

encontrando formas creativas para estructurar y organizar el trabajo”. (pp.194).



1. Estructura de equipo:

Robbins y Coutler (2010) definen que, “una estructura de equipo es aquella en la que
toda la organizacion esta formada por equipos de trabajo que hacen el trabajo de la
empresa. En esta estructura, el otorgamiento de facultades de decision a los empleados
es crucial, ya que no existe una linea de autoridad gerencial de arriba hacia abajo. En
su lugar, los equipos de empleados disefian y hacen el trabajo de la forma en que creen
gue es mejor, pero también son responsables de los resultados del desemperio laboral

en sus respectivas areas”. (pp.194).

2. Estructura matricial:

“En una estructura matricial, los administradores agrupan personas y recursos a la vez:
por funcién y por producto”, Jones y George (2006, pp.352). En esta estructura los
empleados se agrupan por funciones para que aprendan unos de otros y se vuelvan
mas diestros y productivos. Se agrupan también en equipos de productos, en los que

miembros de diferentes funciones colaboran para desarrollar un producto especifico.

El resultado es una red compleja de relaciones de subordinacion entre equipos de
productos y funciones que hace que la estructura matricial sea muy flexible, cada

persona de un equipo de productos rinde cuentas a dos jefes:

» Un jefe de funcién, que asigna a los individuos a los equipos y evalUa su desempefio
desde el punto de vista de la funcion.

» Un jefe de equipo de producto, que evalla el desempefio de los integrantes.

3. La organizacion sin limites

Robbins y Coulter (2010) describen que, “otro disefio organizacional contemporaneo es
el de la organizacion sin limites, el cual representa a una organizaciéon cuyo disefio no
esta definido o restringido por limites horizontales, verticales o externos, impuestos por

una estructura predefinida.” (pp.195).
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En la siguiente tabla se describe las fortalezas y debilidades de aplicar cada uno de los

disefios de estructuras organizacionales contemporaneas, segun los autores Robbins y

Coulter (2010):

Tabla b

Ventajas y desventajas de los diferentes disefios de estructuras organizacionales

contemporaneos
De equipo Matricial y de Sin limites
proyectos

Los empleados
estan mas . _ _ _
involucrados y Disefio fluido y flexible Muy flexible y
tienen mas due puede responder a receptiva. Utiliza el
autoridad cambios del entorno. talento donde quiera
Reduccion de Toma de decisiones que se encuentre.
barreras entre areas '2Pida.
funcionales.

No hay una cadena
de mando clara.
Presion sobre el
desempeiio de los
equipos.

Complejidad para Falta de  control.
asignar personas a los Dificultades de
proyectos. comunicacion,

Conflictos de tareas y
de personalidad.

Fuente: elaboracion propia, en base a los autores Robbins y Coulter (2010)

e) Elementos a tomar en cuenta al momento de planear un cambio en la

organizacion.
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Hellriegel, et al. (2009) sefialan que, “el cambio organizacional puede carecer de planes
y ser un tanto caodtico o puede ser planeado y relativamente terso”, (pp.394).
Generalmente el cambio en un disefio organizacional es dificil de manejar, si se lleva a
cabo sin planes puede resultar poco favorable, por otra parte si se lleva a cabo con

planes resulta con un minimo de caos dentro de la organizacion.

Para evitar esto, enmarcan la secuencia a llevarse a cabo cuando se pretende realizar
un cambio en la estructura de la organizacién en una empresa, en donde sefialan los
elementos a tomar encuentra y el orden al planear dicho cambio en el disefio de una

estructura organizacional:

Evaluacion del entorno.

Determinar la brecha del desempefio.
Diagndéstico de los problemas de la organizacion.
Articular y comunicar una vision del futuro.
Desarrollar e implementar un plan de accion.

Anticipar y reducir la resistencia.

N o ok~ wDbdE

Monitoreo del cambio.

e Factores de contingencia

Fuentes y Cordon (2011) sefialan que, “en el disefio organizativo de una empresa hay
que tener en cuenta ciertos pardmetros o factores que van a afectar o condicionar su
efectividad. Estos factores o parametros se denominan generalmente factores de

contingencia”. (pp.171).

Los autores definen cada uno de los factores de contingencia mas importantes, que se
deben tomar en cuenta al momento de disefiar una estructura organizacional y estos

son:

1. Edad
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La edad de las organizaciones generalmente afecta a la estructura organizacional. Las
organizaciones mAas antiguas tienden a formalizar su comportamiento
institucionalizando las relaciones que se producen en su seno y los canales de
comunicacién. Con la experiencia, muchos aspectos pasan de ser inciertos a ser
predecibles, por lo que se suelen utilizar reglas para responder a estas circunstancias

predecibles.

2. Tamano

Este factor tiene efectos similares a la edad. Ademés, hay que considerar que las
organizaciones tienden a crecer a medida que pasa el tiempo; por tanto, sin tener en
cuenta otras variables influyentes, a mayor edad, mayor tamafio. Si crece el nimero de
trabajadores aumenta la necesidad de asignar a cada uno determinadas labores,
aplicando cierta especializacién horizontal, y con ella un mayor numero de unidades y
departamentos que requieren mas coordinacion, tanto horizontal como vertical. Por

tanto, si el tamafio aumenta la estructura organizacional se hace mas compleja.

3. Tecnologia
La tecnologia o sistema técnico engloba las herramientas, maquinaria, sistemas de
informacion, etc., que la organizacion utiliza para completar las tareas y actividades que

se desarrollan en su seno.

4. Entorno

Las caracteristicas del entorno condicionan muchas de las actuaciones de la empresa,
y la estructura organizativa no es una excepcion. Cuando la empresa se enfrenta a un
entorno muy dindmico no puede prever lo que ocurrira, por lo que el establecimiento de
normas y reglas no son de mucha utilidad practica. Asimismo, cuando el entorno es
estable es facil estandarizar las actividades, estableciendo reglas, planes vy

formalizando el trabajo.

Si el entorno es complejo, son necesarios una gran variedad de conocimientos,

habilidades, capacidades, etc. Por tanto, la toma de decisiones no puede ser llevada a
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cabo por una sola persona o por los miembros de la alta direccion. Sin embargo, si el
entorno es hostil, la organizacion tiene que responder de una forma rapida y a corto

plazo y para ello lo mejor es centralizar las decisiones.

1.2.5 Organigramas

Hellriegel y Slocum (2009) definen, “las conexiones formales entre las distintas
divisiones o departamentos de una organizacion se pueden representar en forma de
organigrama. Un organigrama es una representacion grafica de la estructura interna de
la organizacion que muestra coémo estan interrelacionadas las distintas tareas o
funciones”. (pp.424).

Ademas agregan que cada cuadro representa un puesto especifico y las lineas que los
conectan muestran las lineas formales de comunicacién que existen entre las personas
que ocupan esos puestos. Argumentan ademas que un organigrama aporta varios

beneficios a la organizacion, entre los que se pueden mencionar:

e Presenta informacién de como esta armada la organizacion entera. Todos saben
quién depende de quién y a quién dirigirse con un problema particular.

e El organigrama puede sefialar lagunas o duplicidad de actividades.

Por su parte Hellriegel et al. (2002) definen, “un organigrama es un diagrama que ilustra
graficamente las relaciones entre funciones, departamentos, divisiones y hasta puestos
individuales de una organizacién en materia de rendimiento de cuentas. Se trata de un
‘esqueleto” que representa la estructura de una organizaciéon. Cada una de sus
divisiones operativas y otras unidades importantes también poseen organigramas
detallados”, (pp.271).

También agregan que un organigrama da a conocer cuatro aspectos de la estructura

organizacional:

e Tareas:
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Muestra la gama de tareas que hay en una organizacion.
e Unidades:

Cada recuadro en un organigrama representa una unidad, subunidad o puesto

responsable de ciertas tareas especializadas en la organizacion.
e Niveles de la organizacién:

Ademas el organigrama debe mostrar la jerarquizacion desde la alta direccion hasta los

empleados de reciente ingreso o solo un bosquejo jerarquico general.
e Lineas de autoridad:

Son las lineas marcadas que ligan los recuadros en el organigrama, muestran que
puestos o unidades tienen autoridad sobre otros, ademas sefialan la relacion con el

conjunto de diversas funciones especializadas que se desempeiian.

Asimismo Franklin (2004) argumenta que, “el organigrama es la representacion grafica
de la estructura organica de una institucion o de una de sus éareas, en las que se

muestran las relaciones que guardan entre si los érganos que la componen”, (pp.75).

Ademas agrega que este es un instrumento idoneo para plasmar y transmitir en forma
grafica y objetiva la composicién de una organizacion, al mismo tiempo que sirve de

utilidad para:

e Proporcionar una imagen formal de la organizacion.

e Facilitar el conocimiento tanto de la organizacion como de sus relaciones de
jerarquizacion.

e Representar un elemento técnico valioso para el andlisis organizacional.

e Contribuir como una fuente autorizada de consulta.

Siguiendo con la teoria de Franklin sobre los organigramas, este propone algunos
criterios importantes a tomar en cuenta en su preparacion como también la clasificacion

de estos, los tipos y disefios que existen.
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» Criterios fundamentales para la preparacion de un organigrama:
1. Precision:

En el organigrama deben definirse con exactitud todas las unidades administrativas y

sus interrelaciones.
2. Sencillez:

Debe ser muy simple, para que se comprenda facilmente. Por ello se recomienda no

complicarlo con trazos innecesarios o una nomenclatura compleja o poco clara.
3. Uniformidad:

Para facilitar su interpretacion conviene homogeneizar las lineas y figuras que se

utilicen en su disefo.
4. Presentacion:

Su funcionalidad depende en gran medida de su formato y estructura; por ello, en su
preparacion deben considerarse criterios técnicos y de servicio, en funcion de su

objetivo.
5. Vigencia:

Para conservar su vigencia el organigrama debe mantenerse actualizado. Al elaborarlo
es recomendable que en el margen inferir derecho del grafico se anote el nombre de la

unidad responsable de prepararlo y la fecha de autorizacién o actualizacion.
» Clasificacion:
Estos pueden clasificarse en cuatro grandes grupos.

a. Por su naturaleza.

1. Microadministrativos:
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Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a ella en forma global o

mencionar alguna de las areas que la conforman.

2. Macroadministrativos:
Involucran a mas de una organizacion.
3. Mesoadministrativos:

Consideran una 0 mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo

especifico.

b. Por su a&mbito.
1. Generales:

Contienen informacion representativa de una organizacion hasta determinar niveles

jerarquicos, segun su magnitud y caracteristicas.
2. Especificos:
Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

c. Por su contenido:

1. Integrales:

Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una

organizacién y sus relaciones de jerarquia o de dependencia.
2. Funcionales:

Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las unidades y sus

interrelaciones, son de gran ayuda para capacitar al personal.
3. De puestos, plazos y unidades:

Indican las necesidades en cuanto a puestos y el numero de plazas existentes o

necesarias para cada unidad asignada.
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d. Por su presentacion.

1. Verticales:

Presenta las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la parte
superior, y desagregando los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada. Son

los de uso mas generalizado en la administracion.
2. Horizontales:

Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo
izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las

relaciones entre las unidades se ordenan por lineas expuestas horizontalmente.
3. Mixtos:

Se utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las posibilidades de
traficacion. Estos recomiendan utilizarlos en organizaciones con un gran numero de

unidades en la base.
4. De bloque:

Son variantes de los verticales y tienen la particularidad de que integran un mayor

ndmero de unidades ubicadas en los ultimos niveles de jerarquizacion.

e. Diseio.

1. Figuras:

Las figuras se utilizan para plasmar en el organigrama las unidades que lo conforman;

pueden ser de nivel directivo, medio u operativos, de asesoria y desconcentrados.
2. Forma:
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Como regla general, debe usarse un solo tipo de figura para simbolizar cada elemento
del organigrama, los textos deben aparecer horizontalmente, como representar las

unidades con triangulos.
3. Colocacion de figuras:

Las figuras deben ubicarse dependiendo del nivel jerarquico, ademés colocando un

orden o lineamiento dependiendo del sector, sea publico o bien para el sector privado.

1.2.6 Analisis y descripcién de puestos

a) Andlisis de puestos

Chiavenato (2007) expone que “una vez identificado el contenido (aspectos
intrinsecos), se analiza el puesto en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, en
relacion con los requisitos que el puesto impone a su ocupante. Aungque intimamente
relacionados en sus propositos y en los procesos de obtencion de informacién, la
descripcion de puestos y el analisis de puestos son dos técnicas perfectamente
distintas”, (pp.227).

Argumenta ademas que la descripcion es la especificacion del contenido del puesto, es
decir lo que el ocupante hace, como lo hace y por qué lo hace, mientras que por otro
lado el analisis pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio. Por medio del analisis
los puestos posteriormente se valoran y se clasifican para efectos de comparacion.

» Laestructura del analisis de puestos

Describe el autor que “mientras la descripcion de puestos es un simple inventario de las
tareas o responsabilidades que desempefia el ocupante de éste, el andlisis de puestos
es la revision comparativa de las exigencias (requisitos) que esas tareas o
responsabilidades le imponen. Es decir, cuales son los requisitos intelectuales vy fisicos

gue debe tener el ocupante para desempefiar exitosamente el puesto, cuales son las
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responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones debe ser
desempeiiado”. Chiavenato (2007, pp.228).

Por lo general, el analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos que se

aplican a cualquier tipo o nivel de puesto:

1. Requisitos intelectuales.

Comprenden las exigencias del puesto por lo que se refiere a los requisitos
intelectuales que debe tener el ocupante para poder desempefiar adecuadamente el
puesto. Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores de analisis:

» Escolaridad indispensable.

Experiencia indispensable.

Adaptabilidad al puesto.

Iniciativa requerida.

YV V VYV V

Aptitudes requeridas.

3. Requisitos fisicos.

Comprenden la cantidad y la continuidad de la energia y del esfuerzo fisico e intelectual
que se requieren y la fatiga que ocasionan. Consideran también la complexion fisica
que debe tener el ocupante para el desempefio adecuado del puesto. Entre los

requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores de andlisis:

» Esfuerzo fisico requerido.
» Concentracioén visual.
> Destrezas o habilidades.

» Complexion fisica requerida.

4. Responsabilidades que adquiere.

Consideran las responsabilidades que, ademas del desempefio normal de sus
atribuciones, tiene el ocupante del puesto en relacion con la supervision directa de sus
subordinados, del material, de las herramientas o equipo que utiliza, el patrimonio de la

empresa, el dinero, los titulos o documentos, las pérdidas o ganancias de la empresa,
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las relaciones internas o externas y la informacion confidencial. Comprenden las

responsabilidades por:

Supervision del personal.
Material, herramientas o equipo.
Dinero, titulos o documentos.

Relaciones internas o externas.

YV V V VYV V

Informacion confidencial.

5. Condiciones de trabajo.

Comprenden las condiciones del ambiente y los alrededores en que se realiza el
trabajo, lo hace desagradable, adverso o sujeto a riesgos, exige del ocupante una dura
adaptacion, a fin de conservar la productividad y el rendimiento en sus funciones.
Evaltan el grado de adaptacion de la persona al ambiente y al equipo de trabajo para

facilitarle su desempefio. Comprenden los factores de analisis siguientes:

» Ambiente de trabajo.

» Riesgos de trabajo.

» Accidentes de trabajo.

» Enfermedades profesionales.

Desde el punto de vista de los factores de andlisis, el analisis de puestos se puede
colocar en un esquema de estandarizacion que facilite al maximo la obtencion de

informacion y que ofrezca una base aceptable para las comparaciones de puestos.

b) Descripcion de Puestos

Segun Chiavenato (2007), “para conocer el contenido de un puesto es necesario
describirlo. Su descripcidbn es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que

existen en la organizacion”. (pp.226).
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Asimismo describe el autor que su descripcion es la relacién de las responsabilidades
o tareas del puesto, en otras palabras lo que realiza el ocupante, el momento en que lo
hace y la periodicidad de su realizacion, los métodos que se emplean para el
cumplimiento de esas responsabilidades o tareas es decir como lo hace, los objetivos o

el por qué lo hace.

Segun el autor se describe como basicamente una enumeracion por escrito de los
principales aspectos significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades

adquiridas.

c) Métodos para el analisis y la descripcion de puestos

Chiavenato (2007) describe que “el analisis de puestos constituyen una responsabilidad
de linea y una funcién de staff. La responsabilidad de proporcionar la informacién sobre
el puesto es Unicamente de linea, mientras que la prestacion de los servicios para la
recoleccion y organizacion de la informacién es responsabilidad de la funcién de staff,
representado por el analista de puestos. De este modo, el analista de puestos puede
ser un empleado especializado del staff, asi como el jefe del departamento en el que se
encuentra el puesto que va ser descrito y analizado e incluso el propio ocupante del
puesto”, (pp.230).

Los métodos mas utilizados para el analisis y la descripcion de puestos suelen ser los

siguientes:

1. Observacién directa:

Segun Chiavenato (2007), es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su eficiencia
como por ser histéricamente uno de los mas antiguos. Su empleo es muy eficaz en
estudios de micromovimientos, asi como de tiempos y métodos. El andlisis del puesto
se realiza con la observacion directa y dinamica del ocupante en pleno ejercicio de sus
funciones, mientras el analista de puestos anota en una “hoja de analisis de puestos”

los puntos clave de sus observaciones.
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Es lo mas adecuado para trabajadores que realizan operaciones manuales o de
caracter sencillo y repetitivo. Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del
meétodo de observacion directa debido a que el amplio contenido de tareas manuales se
puede verificar facilmente por medio de la observacién visual. Como la observacion no
siempre proporciona todas las respuestas ni aclara todas las dudas, por lo general se
recomienda complementar con una entrevista hecha al ocupante o a su superior.

El método de observacion directa debe realizarlo un analista de puestos o una persona

capacitada para ello. En realidad, la observacion es tipicamente una funcion de staff.

2. Cuestionario:

El analisis se efectla al solicitar al personal (generalmente a los ocupantes del puesto
por analizar o sus jefes o0 supervisores) que conteste un cuestionario para el analisis del
puesto, que responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto, su
contenido y sus caracteristicas. Si se tratara de un gran numero de puestos similares y
de naturaleza rutinaria y burocratica, es mas econdmico y rapido hacer un cuestionario

gue se les distribuya a todos los ocupantes de esos puestos.

Debe ser un cuestionario hecho a la medida que permita obtener las respuestas
correctas y una informacion que pueda ser utilizada. Un requisito de este cuestionario
es que se someta primero a uno de los ocupantes y a su supervisor para probar la
pertinencia y adecuacion de las preguntas, asi como para eliminar los detalles

innecesarios, las distorsiones, las lagunas o las dudas en las preguntas.

El cuestionario debe ser elaborado por un analista de puestos en funcién de los factores
de andlisis elegidos. Posteriormente, debe ser enviado a los ocupantes o a los gerentes

para que lo llenen y devuelvan.

3. Entrevista directa:
Sigue haciendo mencion Chiavenato (2007) que este método es mas flexible y
productivo es la entrevista que el analista de puestos le hace al ocupante del puesto. Si
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la entrevista estd bien estructurada, se puede obtener informacién sobre todos los
aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que lo

componen y sobre los porqués y cuandos.

Garantiza una interaccién directa entre analista y empleado, lo que permite la
eliminacion de dudas y sospechas, especialmente en el caso de empleados dificiles o
reacios. Ultimamente, es el método preferido entre los responsables de la planeacion
del analisis de puestos. Se basa en el contacto directo y en los mecanismos de
colaboracion y de participacion. EI método de la entrevista directa consiste en obtener
los datos relativos al puesto que se desea analizar, por medio de un contacto directo y
verbal con el ocupante del puesto o con su jefe inmediato. Se puede hacer s6lo con uno

de ellos o con ambos, juntos o separados.

La entrevista con el ocupante, después con el superior para efectos de confirmacion,
debe ser realizada por el analista de puestos. La funcion de staff, entrevistar para
obtener los datos, y la responsabilidad de linea, proporcionar la informacion respecto a

los puestos, se preservan.

4. Métodos mixtos.

Es evidente que cada uno de los métodos de obtencion de informacion para el analisis
del puesto tiene ciertas caracteristicas, ventajas y desventajas. Para neutralizar las
desventajas y sacar el mayor provecho posible de las ventajas, la opcién es utilizar
métodos mixtos. Estas son combinaciones eclécticas de dos o mas métodos de

analisis. Los métodos mixtos mas utilizados son:

» Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este ultimo llena el
cuestionario y después es sometido a una entrevista rapida, con el cuestionario
como referencia.

» Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y aclarar los
datos obtenidos.

» Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.
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» Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.
» Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

» Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, entre otros.

En la eleccibn de una de estas combinaciones se deben considerar tanto las
particularidades de la empresa como los objetivos del analisis y la descripcion de

puestos, el personal disponible para la tarea, etcétera.

» Etapas en el analisis de puestos
De manera resumida, un programa de anadlisis de puestos comprende las siguientes

etapas:

1. Etapade planeacién
Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el analisis de puestos. Es una
etapa de trabajo de escritorio y de laboratorio. La planeacion del analisis de puestos

exige los siguientes pasos:

Determinar los puestos a describir.
Elaborar el organigrama de los puestos.
Elaborar el cronograma de trabajo.
Seleccionar los factores de analisis.

Dimensionar los factores de analisis.

YV V V V V V

Graduar los factores de andlisis.

2. Etapa de preparacion
Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los materiales de

trabajo, a saber:

» Reclutamiento, selecciébn y capacitacion de los analistas de puestos, que
conformaran el equipo de trabajo.

» Preparacion del material de trabajo (formularios, impresos, materiales, etcétera).
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» Preparacion del ambiente (aclarar a la direccién, gerencia, supervisores y a todo el
personal involucrado en el programa de analisis de puestos).

» Obtencién de datos previos (nombres de los ocupantes de los puestos que se van a
analizar, relacibn de los equipos, herramientas, materiales, formularios, etc.,
utilizados por los ocupantes de los puestos). La etapa de preparacion puede

realizarse en forma simultanea a la etapa de planeacion.

3. Etapa de realizacion
Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los puestos que se van a

analizar y en la que se redacta el analisis:

» Obtencidén de los datos sobre los puestos mediante el(los) método(s) de analisis
elegido(s) (con el ocupante del puesto o con el supervisor inmediato).
» Seleccion de los datos obtenidos.

A\

Redaccion provisional del analisis hecha por el analista de puestos.

» Presentaciéon de la redaccion provisional al supervisor inmediato, para que la
ratifique que o la rectifique.

» Redaccion definitiva del andlisis del puesto.

» Presentacidon de la redaccion definitiva del analisis del puesto, para la aprobacion

(ante el comité de puestos y remuneraciones, ante el ejecutivo o ante el

departamento responsable de su oficializacién en la empresa).

d) Objetivos de la administracion y andlisis de puestos

Los usos que se le dan a los resultados del andlisis de puestos son muchos:
reclutamiento y seleccion de personal, identificacion de las necesidades de
capacitacion, definicion de programas de capacitacion, planeacion de la fuerza de
trabajo, valuacion de los puestos, proyecto de equipamiento y métodos de trabajo, etc.

Casi todas las actividades de recursos humanos se sustentan en la informacion

proporcionada por el analisis de puestos. En realidad, los objetivos de la descripciéon y
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analisis de puestos son muchos, ya que los puestos constituyen la base de cualquier
programa de RH. Los objetivos principales son:

» Obtener apoyo econdmico para la elaboracion de anuncios, demarcacion del
mercado de mano de obra, dénde se debe reclutar, etc., que es la base para el
reclutamiento del personal.

» Determinar el perfil del ocupante del puesto, con lo cual se aplicara la bateria
adecuada de examenes, que es la base para la seleccion del personal.

» Obtener el material necesario para el contenido de los programas de capacitacion,
que es la base para la capacitacion de personal.

» Determinar, mediante la valuacion y clasificacion de puestos, los niveles salariales
de acuerdo con la importancia relativa de los puestos dentro de la organizacion y del
nivel de los salarios en el mercado de trabajo, que es la base de la administracién
de sueldos y salarios.

» Estimular la motivacién del personal para facilitar la evaluacion del desempefio y del
mérito funcional.

» Servir de guia tanto al supervisor en el trabajo con sus subordinados, como al
empleado en el desempefio de sus funciones.

» Proporcionar informacion para la higiene y seguridad industrial, con objeto de

minimizar la insalubridad y el peligro en determinados puestos.

Para dar soporte tedrico a esta investigacion, se consultaron los enfoques de diferentes
autores, quienes dan su punto de vista y las teorias planteadas de cada uno de los
temas consultados que son la parte fundamental para la realizacion de la investigacion,
partiendo del tema general que es organizacion, al especifico que es disefo
organizacional, tomando en cuenta ademas temas relacionados a este como

organigramas y analisis y descripcion de puestos en las organizaciones.

54



Il. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El disefio organizacional es dentro de las empresas, la columna vertebral que da
soporte y estructura a la organizacion interna, definiendo la adecuada acomodacién de
los empleados y de las tareas a realizarse, cuando se elabora un disefio organizacional
para una empresa es importante tomar en cuenta cada uno de los elementos que lo
conforman, ademas de factores como el tamafio, edad, tecnologia y entorno, esto para

cubrir las necesidades que se demanden.

Muchas de las organizaciones que existen en el municipio de Jocotan, que colaboran al
mejoramiento econdémico de la regiébn impulsando programas de desarrollo en la
actualidad, estan desapareciendo debido a la falta de coordinacion en su organizacion,
esto segun informacién proporcionada por la municipalidad del municipio, lo que

ocasiona que sigan incrementando los indices de pobreza en esta region.

ASEJO es una asociacion civil, dirigida por una junta directiva que se encarga de
representar a la asamblea general. La organizacion interna de la asociacion es la
mayoria de veces disfuncional ya que las actividades se asignan de manera empirica,
sin tomar en cuenta los conocimientos especificos que requiere cada empleado para
llevar a cabo las tareas de su puesto, lo que ocasiona casi siempre confusion acerca de
lo que deben hacer y cémo deben hacerlo, provocando una deficiente direccién en los
equipos de trabajo, las lineas de autoridad no estan claramente definidas, creando
descoordinacién y duplicidad en el mando y las tareas, por lo que se cuenta con una
direcciéon deficiente ya que los empleados no conocen claramente a quien deben dar

parte de su trabajo.

Lo anterior se debe a que la asociacion ha crecido en los ultimos afios y el nUmero de
funciones y tareas a realizarse también, la forma en que esta organizada desde su
inicio ya no es funcional debido a este crecimiento y que aun no se cuenta con cambios

en su estructura organizacional que se adapten a las necesidades que demanda la
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organizacién en la actualidad, que permita conocer el grado de especializacion del
trabajo, en donde se determine claramente la asignacion de tareas, definiendo las
lineas de autoridad, para tener mayor control de las operaciones dentro de la

asociacion.

De seguir con la situacién antes mencionada, la Asociacion de Semilleristas de Jocotan
continuara teniendo una retencion en su crecimiento, empleados poco especializados
en su area de trabajo, por no conocer las atribuciones y obligaciones que demanda su
puesto, distribuidos ademas, de manera inadecuada y sin un tramo de control definido;
también que la poca coordinacion en el area administrativa seguira generando
duplicidad en las tareas y una direccién deficiente, por no contar con lineas de
autoridad claramente definidas, reteniendo con esto el crecimiento de la asociacion,

debido a la poca formalizacion con que se opera.

Por ello se hace necesario la evaluacion del disefio organizacional con que se opera en
la asociacion, a fin de detectar fallas y sugerir cambios que mejoren la eficacia en el
desemperio del trabajo dentro de ASEJO, impulsando de esta manera al desarrollo de
la asociacion, elevando la eficiencia en el desempefio de las funciones de los

colaboradores y lograr el alcance de sus objetivos y metas.

La situacion descrita con anterioridad lleva a plantear el siguiente cuestionamiento:
¢Existe un disefio adecuado en la estructura organizacional de una asociacién de
semilleristas, del municipio de Jocotan, departamento de Chiquimula?

3.1 Objetivos

3.1.1 Objetivo general

Establecer que elementos basicos de disefio organizacional se llevan a cabo en la

Asociacion de Semilleristas del municipio de Jocotan, departamento de Chiquimula.

3.1.2 Objetivos especificos
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e |dentificar qué tipo de estructura organizacional se lleva a cabo dentro de la

organizacion para determinar si es de tipo formal o informal.

e Definir que organigrama es el que posee la organizacion, para facilitar a los

empleados la identificacion de su posicidn jerarquica dentro de la asociacion.

e Analizar cada puesto que existe dentro de la asociacion, para brindar a los

trabajadores un manual de funciones e identificar a su jefe inmediato.

3.2 Elemento de estudio

Disefo organizacional

A) Definicion conceptual

La estructura organizacional se define como la suma de las formas en las cuales una
organizaciéon divide sus labores en distintas actividades y luego las coordina. Por su
parte, disefio organizacional es el proceso de evaluar la estrategia de la organizacion y
las demandas ambientales, para determinar la estructura organizacional adecuada. Con
frecuencia, a la estructura organizacional se le refiere como organigrama. Los
organigramas son la ilustracion grafica de las relaciones que hay entre las unidades, asi
como de las lineas de autoridad entre supervisores y subalternos, mediante el uso de
recuadros etiquetados y lineas de conexion. (Hitt, Stewart y Porter, 2006 pp.230).

B) Definicién operacional

El disefio organizacional es la distribucion légica y formal de los empleados dentro de la
organizacién, en donde se proponen cambios y modificaciones en una estructura
organizacional, con el fin de hacer una distribucién eficiente entre recursos humanos y
funciones, adaptandose al tamafio y ambiente de la organizacion, tomando en cuenta el
analisis de cada puesto para la distribucion eficiente de la mano de obra con que
dispone la organizacion, teniendo la descripcion de cada una de la funciones a

realizarse en estos puestos.

Indicadores

1. Estructura Organizacional.
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2. Disefio Organizacional (Especializacidon, departamentalizacién, cadena de mando,
amplitud de control, centralizada o descentralizada, formalizacion).
Organigrama.

Andlisis y descripcion de puestos.

3.3 Alcances y limitaciones

La presente investigacion, tiene como fin conocer el disefio organizacional con que
opera la Asociacion de Semilleristas de Jocotan ASEJO, ubicada en el municipio de
Jocotan, departamento de Chiquimula, en donde se tomaron en cuenta el area
administrativa y operaria de la organizacion, esta investigacion se llevo a cabo de junio
de 2014 a febrero de 2015.

Limites

Una de las limitantes principales para el estudio fue la realizacion de la investigacion de
campo, debido al poco tiempo disponible por parte de los trabajadores de la
organizacién, por otra parte se tiene como limitante que los resultados de dicho estudio
son aplicables unicamente al objeto de estudio, en este caso la Asociacion de
Semilleristas de Jocotan ASEJO.

3.4 Aporte

Para la organizacion

Realizar una evaluacion de la organizacion interna con que opera ASEJO, a fin de
brindar un diagnéstico para mejorar aspectos en la estructura de la organizaciéon y como
medio para orientarse, proporcionando un documento que sirva como herramienta de

apoyo a los trabajadores y los incentive a mejorar la eficiencia dentro de la asociacion.
Para la Universidad Rafael Landivar

Como un documento de consulta para enriquecer conocimientos para investigaciones

gue se realicen en el futuro.
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Para los estudiantes

Como referencia bibliografica y guia de consulta sobre el tema de disefio

organizacional.

Para el pais

Para que la region ch’orti’ cuente con organizaciones bien estructuradas, que funcionen

de manera eficiente y ayuden a mejorar la economia de la region.
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Il METODO

3.1 Sujetos de estudio

Para la presente investigacion se tomaron en cuenta como sujetos de estudio al gerente
general, los colaboradores del &rea administrativa y al personal que labora en el area

operaria de la asociacion, los cuales son veintiséis en su totalidad.
e Sujeto 1l

Gerente general, este es responsable de la toma de decisiones y verificacion del

funcionamiento de la organizacién objeto de estudio.

e Sujeto 2
o Personal que conforma el area administrativa de la asociacion, se encargan de las
labores administrativas de la organizacion, labores de supervision y manejo de los
recursos financieros de la misma.
o Personal del area operativa, son quienes se encargan de realizar todas las labores
dentro de la planta, la certificacion de las semillas, mantenimiento de las maquinas,
proceso de pesado y etiqguetado del producto ya tratado, entre otras funciones

delegadas por supervisores.

3.1.1 Poblacién y muestra

La poblacion total de la Asociacion de Semilleristas de Jocotan es de veintiséis sujetos,
entre gerente, personal administrativo, supervisores y operarios, por lo que para la

investigacién se tomarén en cuenta al 100% de la poblacion, llevando a cabo un censo.
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En la siguiente tabla se especifica la distribucion de los empleados dentro de la
organizacion objeto de estudio, los cuales estan en las edades de entre 18 a 60 afios
de edad.

Tabla 6
Descripcion del listado de puestos del area administrativay operaria de ASEJO
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Fuente: Elaboracién propia, en base a censo realizado en la organizacién

NUumero de
empleados
Puesto
1 Gerente
1 Asistente
1 Encargado
de promocion
y ventas
1 Encargado
de logistica
de entrada
1 Contador
1 Asistente de
contabilidad
2 Supervisores
de planta
1 Técnico de
control de
calidad
1 Encargado
de
maquinaria
1 Encargado
de pesado
15 Operarios de
planta

Total: 26 personas

3.2 Instrumentos

Mando
Administrativo
Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Administrativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo
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F
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Primario
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0
Primaria
Universitario
Basico
Primario y
basico

Universitario

Primaria

Primaria

Primaria

Antiguedad

6 afos
6 afos

6 afnos

6 anos

4 anos

6 anos

6 anos
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6 afos
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Para la obtencién de la informacion para la presente investigacion se utilizaron los

siguientes instrumentos:

e Cuestionario estructurado, elaborado por el investigador dirigido al personal del area
administrativo de la organizacién, cuenta con nueve preguntas dicotomicas y
veintiséis de seleccion multiple, haciendo un total de treinta y cinco enunciados. (Ver
anexo 1).

e Cuestionario estructurado, elaborado por el investigador, dirigido a los trabajadores
del area operativa de la organizacion, para determinar el tipo de disefio
organizacional con que se opera, cuenta con ocho preguntas dicotomicas y
veintiocho de seleccion multiple, sumando treinta y seis preguntas. (Ver anexo 2).

e Ademas se utilizo el cuestionario elaborado por Bacama (2008), para el analisis y
descripcion de puestos, el cual sirvio como herramienta para recopilar informacién
de todos los trabajadores de las diferentes areas, que cuenta con trece preguntas;

nueve de ellas directas y cuatro de seleccion mdaltiple. (Ver anexo 3).

3.3 Procedimiento

Para la realizacion de esta investigacion se llevaron a cabo las siguientes actividades:

Se solicitdé la autorizacion en la organizacion, para poder llevar a cabo la

investigacion.

e Se realizé una investigacion preliminar para detectar las deficiencias en la
organizacibn y de esta manera poder trabajar en la que representa mayor
importancia de mejora.

e Se establecio el tema de investigacion de acuerdo a los resultados obtenidos en la
investigacion preliminar y se esperd la autorizacion por parte de las autoridades de
la Universidad Rafael Landivar.

e Se elabor6 un marco referencial para la investigacion, en donde se incluyé un marco

contextual y un marco tedrico en donde se consultd los enfoques de diferentes

autores para dar soporte y respaldo a la investigacion.
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e Se realizo el planteamiento del problema, luego por medio de esto se formulé una
pregunta de investigacion, que refleja de forma general lo que queremos conocer.

e Se establecio el elemento de estudio, en donde se abarcé su definicion contextual y
operacional, definiendo cada uno de los indicares para la investigacion.

e Se elaboraron instrumentos, con el fin de recopilar la informacion necesaria para
evidenciar las necesidades de la organizacion.

e Se validaron los instrumentos con tres expertos.

e Se procedi6 a realizar la prueba piloto al 10% de la poblacion.

e Se corrigieron algunas interrogantes del cuestionario con el fin de hacerlo mas
entendible.

e Se realizé la investigacion de campo.

e Se tabularon los resultados de la investigacion de campo.

e Se graficaron y analizaron los resultados.

e Se discutieron los resultados obtenidos.

e Se redactaron conclusiones y las recomendaciones.

e Se presentaron las bibliografias que se utilizaron para la investigacion.

e Se procedi6 a la elaboracion de la propuesta; el manual de organizacion.

e Presentacion del informe final.

3.4 Tipo de investigacioén, Disefio y metodologia estadistica

La investigacién es de tipo descriptiva, que segun Hernandez, Fernandez y Baptista
(2010), “Busca especificar propiedades, las caracteristicas y los rasgos importantes de
personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenbmeno que se

someta a un analisis”. (pp.80)

Para la interpretacion de los datos obtenidos en la investigacion, se procedi6é a la
codificacion de las preguntas, agrupandolas por categorias, para resumir los datos en
base a las preguntas, se realiz6 la tabulacién de los resultados obtenidos, en donde se
interpretd el resultado de cada enunciado y se presentd utilizando graficas circulares

por medio del programa Excel.
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V. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

Por medio de la investigacion de campo realizada y utilizando los diferentes
instrumentos, se obtuvo la informacidon necesaria para llegar a las siguientes
interpretaciones de los resultados obtenidos, en donde se presentan y analizan las
respuestas brindadas por los trabajadores de la Asociacion de Semilleristas de Jocotan

ASEJO, informacién que ayudd a poder llegar al logro de los objetivos planteados.

Cuestionario estructurado para identificar el tipo de disefio organizacional, dirigido al

personal administrativo de la organizacion.

Elemento de estudio: Disefio organizacional
Indicador: Especializacion

Grado en que la organizacion se preocupa por mantener al personal adecuado en

cada puesto

La totalidad de los empleados en el area administrativa afirmo que si, que la
organizacién si se preocupa por mantener al personal adecuado para cada puesto de
trabajo en la organizacién, lo que es de mucha importancia pues refleja que toman en
cuenta las capacidades especiales que debe tener cada posible trabajador al momento
de ocupar un puesto en la organizacidon y conseguir de esta manera los objetivos
propuestos mas eficientemente.
Grafica 1
Habilidades especiales que se toman en cuenta de los trabajadores

13% M a. Siempre
b. Casi siempre
37% c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracion propia
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La mitad de los trabajadores del area administrativa consideran que siempre se toma en
cuenta en la organizacion las habilidades especiales de cada individuo para asignarles
actividades, el resto respondid que esto sucede casi siempre y una minoria que
Gnicamente algunas veces; por lo que se puede evidenciar que en la mayoria de las
veces segun la opinidn de mas de la mitad del personal se aplica la especializacion del
trabajo para asignarles tareas a los empleados, por lo que el personal posee
conocimientos especiales de su area de trabajo segun la opinidbn del personal

administrativo de la organizacion.

Gréafica 2

Division de las actividades dentro de la organizacion

M a. Siempre
H b. Regularmente

c. Nunca

Fuente: elaboracion propia

Menos de la mitad de los trabajadores afirma que las actividades siempre se dividen en
subactividades, para contar con mayor conocimiento en la organizacién, mientras que la
mayoria manifestaron que esto sucede regularmente, la division de las actividades en
subactividades tiene mucha importancia dentro de la organizaciéon ya que es en este
proceso donde se reconocen las habilidades especificas que debe tener cada
trabajador para desempefar determinada funcién siendo de suma importancia que se
realice siempre este proceso, logrando por medio de esto mayor productividad y

eficiencia en el trabajado realizado por los empleados.

66



Grafica 3

Desempefio del trabajo de los empleados para la organizacion

M a. Excelente
® b. Bueno

c. Regular

d. Malo

Fuente: elaboracién propia

Se puede decir que el trabajo del personal administrativo es eficiente y siempre busca
el cumplimiento de los objetivos y metas de la asociacion, pues los empleados califican
su rendimiento dentro de la asociacion como excelente y bueno, lo que refleja su

satisfaccion en los resultados de este.

Grafica 4
Contribucién ala organizacion con latécnica que aplican los empleados en su

area de trabajo

M a. Minimizando errores
M b. Logrando en grupo objetivos

c. Trabajando mds rapido y
efectivo

Fuente: elaboracién propia

Mas de la mitad de los empleados del area administrativa manifiestan que contribuyen a
la organizacion minimizando errores en su area de trabajo, el resto lo hace logrando en
grupo objetivos y trabajando mas rapido y efectivo, todos los empleados colaboran en
su puesto de trabajo a que la organizaciébn sea mas eficiente realizando las tareas
aprovechando al maximo los recursos, tiempo y objetivos propuestos, logrando asi la

eficacia en los resultados.
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Indicador: Departamentalizacién

Agrupacion de las tareas de los empleados dentro de la organizacion

Las tareas se agrupan segun la totalidad de empleados del area administrativa
encuestados, por areas, si bien esto les ha funcionado hasta el momento, no cuentan
con ningun tipo de departamentos para agrupar de manera adecuada las distintas
tareas que existen, segun las funciones o por la linea de productos, teniendo asi en
cuenta la especializacion que se debe tener de acuerdo al trabajo y al producto. Es por
ello que se hace necesario el disefio de una estructura organizacional que se adecue a
las necesidades y permita agrupar las tareas de manera adecuada en la asociacion.

Divisiéon de tareas de los empleados dentro de la organizacion

Los resultados obtenidos, muestran que los sujetos de estudio en su totalidad
mencionaron que las tareas se dividen segun funciones; es decir, realizando un grupo

de actividades a fines, necesarias para alcanzar los objetivos propuestos.

Gréafica b

Forma en que se dividen las tareas de cada grupo en la organizacion

13% .
M a. Siempre
12%
b. La mayoria de veces
c. Algunas veces
50% d. Casi nunca

M e. Nunca

Fuente: elaboracion propia

La correcta division de la tareas es de suma importancia en las empresas pues de esta
manera se combinan las actividades en grupos de actividades relacionadas entre si, por
ello se hace necesario su aplicacion y que la totalidad de los trabajadores la pongan en

practica, ya que un cuarto de los encuestados afirma que siempre se dividen
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adecuadamente las tareas de cada grupo de empleados dentro de la organizacion,
mientras que la mitad de ellos coinciden con que esto sucede la mayoria de veces, el

resto manifiestan que esto sucede algunas veces o casi nunca.
Grafica 6

Forma de facilitar el logro de los objetivos para los equipos de trabajo

3. Siempre
® b. Regularmente

c. Nunca

Fuente: elaboracion propia

Mas de la mitad de los trabajadores que respondieron que siempre se facilita el logro de
los objetivos por medio de la buena agrupacion de las tareas, coinciden a que esto se
debe a que las tareas se dan acorde a los conocimientos de cada grupo de
trabajadores, por otra parte los que manifiestan que esto pasa regularmente, coinciden
a que esto es debido a que en algunas ocasiones no se facilita el logro de objetivos
debido al sobrecargo de tareas en algunas personas, lo que pone en evidencia la

necesidad de la aplicacién de manual de organizacion.
Cuenta la organizacion con un organigrama

Todos los trabajadores administrativos respondieron que si, cuando se les pregunto si
la organizaciébn cuenta con un organigrama, lo que pone en evidencia que la
organizacion si posee graficamente la manera en que estan relacionadas las distintas
areas, la posicion de los puesto y del como estan interrelacionadas las lineas de

autoridad.
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Gréafica 7

Grado en gque el organigrama responde a las necesidades de la organizacion.

12%

25% M a. Siempre

38%

M b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Se puede analizar segun los resultados obtenidos que el organigrama de la
organizacién no cubre las necesidades de esta, lo que genera una duplicidad en las
tareas como un mal manejo de la informacion entre puestos y confusiéon en el
rendimiento de cuentas, es por ello que es importante que el organigrama sea

actualizado segun la necesidades que tiene la organizacion.
El organigrama se tiene en un lugar visible.

Todos los trabajadores coincidieron en responder que el organigrama no se encuentra
en lugar visible en la organizacion; por lo que ningin empleado puede tenerlo como
herramienta de apoyo y orientacién para ubicar su lugar en la estructura de la

organizacién e identificar a quien debe rendir cuentas.

Indicador: Cadena de mando
Gréafica 8

Definicion de las lineas de autoridad en la organizacion.

ma.Si

® b. No

Fuente: elaboracién propia
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Mas de la mitad de trabajadores afirman que la organizacion tiene claramente definidas
las lineas de autoridad desde los niveles més altos hasta los mas bajos, por lo que para
este grupo de empleados esta claro a quien deben dar parte de su trabajo; mientras
que para el resto esto no es asi, que las lineas jerarquicas en la organizacion son
deficientes y esto dificulta el poder darle parte de su trabajo a un solo jefe inmediato,
ademas no tienen defino a quien recurrir cuando se presenta un problema, lo que hace
necesario la creacion e implementacion de un manual de organizacion que sirva de

apoyo y orientacion para todos los trabajadores de la organizacion.
Grafica 9

Delegacién de funciones a otras personas

ma.Si

® b. No

Fuente: elaboracién propia

Los resultados reflejan que méas de la mitad del personal del area administrativa
manifiestan que su puesto si les permite delegar funciones a otras personas, por lo que
tienen cierto grado de autoridad y pueden asignar diferentes tareas a otros empleados
como supervisar el desempefio de estas, el resto manifiesta que su puesto no les
permite delegar funciones a otras personas, por lo que solo son responsables de las

tareas individuales que realizan.
Grafica 10

Delegacion de funciones

M a. De acuerdo al conocimiento de
cada empleado

B b. De acuerdo a la importancia de
cada tarea

Fuente: elaboracién propia
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La delegacién de funciones en la organizacion segun un poco menos de la mitad de
empleados la llevan a cabo de acuerdo al conocimiento que posee cada trabajador en
un tarea especifica, mas de la mitad afirman que llevan a cabo la delegacion de
funciones segun la importancia de las tareas que se vayan presentando en el dia y el
tiempo para tenerlas terminadas, por lo que se puede analizar que dentro de la
organizacién toman en cuenta la importancia de cada tarea para poder delegarla a cada

empleados especifico.
Grafica 11

Grado en que los empleados administrativos son asertivos para delegar autoridad

M a. Siempre
M b. Casi siempre
c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracion propia

La mayoria del personal administrativo que delega funciones a otros trabajadores
afirma que siempre es asertivo cuando delega autoridad a otros, por lo que se puede
analizar que las responsabilidades que les dan a los empleados a su cargo siempre las
cumplen de acuerdo a las indicaciones que se les imparten, dando siempre los
resultados esperados. Mientras que una minoria manifiesta que casi siempre son
asertivos al delegar autoridad a otros empleados, porque rara vez se le presentan

inconvenientes en las funciones que asignan.
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Gréfica 12

Duplicidad de mando en los puestos de la organizacion

12%

’ H a. Siempre

M b. Casi siempre
88% c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Se puede analizar que la mayoria de los empleados administrativos afirman que
algunas veces existe duplicidad del mando en los puestos y que esta duplicidad que se
presenta genera confusion e incertidumbre en los empleados de niveles méas bajos
pues no reconocen las lineas de autoridad; lo que pone en evidencia la necesidad de
aplicar un manual de organizacion que les brinde orientacion a los empleados y conocer

las atribuciones de su puesto de trabajo.
Indicador: Amplitud de control

Gréafica 13

Cantidad de empleados a cargo de un solo jefe

M a. De 1a5empleados

W b. De 6 a 10 empleados

13% c. De 11 a 15 empleados
(]

12%

d. De 16 a 20 empleados

M e. No tengo empleados a mi cargo

Fuente: elaboracién propia

La cantidad de empleados debe ser adecuada para que un gerente pueda dirigirlos de
manera eficaz y eficiente; entre menos empleados tenga un gerente a su cargo mas de
cerca podra supervisar y controlar su trabajo, un cuarto de los empleados
administrativos afirman que tienen de 1 a 5 empleados a su cargo, los demas tienen de
6 a 10 empleados a su cargo, de 11 a 15y de 16 a 20 empleados a su cargo, el resto

no tiene empleados a su cargo.
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Cantidad de empleados que dirige cada jefe
De los encuestados, la totalidad afirmaron que el nUmero de empleados a su cargo es
el correcto, pues la cantidad de personas que se reportan es el numero adecuado de
trabajadores que pueden dirigir eficientemente, por lo que se puede analizar que la
cantidad de empleados a cargo de un solo jefe es la 6ptima para el buen desemperio de

las funciones dentro de la organizacion.

Grafica 14
Eficienciay eficacia en la direccién de los trabajadores a cargo de cada jefe

M a. Siempre
b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

De las personas que respondieron que tienen empleados a su cargo, se puede analizar
gue la mayoria manifest6 que siempre pueden dirigir eficientemente el nimero de
trabajadores a su cargo, pues siempre se alcanzan los objetivos y metas propuestas. La
minoria afirmo6 que casi siempre los pueden dirigir eficientemente, ya que pocas veces
se han presentado problemas menores en la eficiencia y eficacia de los resultados

esperados y siempre se les ha dado solucion.

Causas que dificultan que el trabajo se realice eficientemente

Los encuestados que respondieron a la pregunta anterior que casi siempre dirigen a
sus empleados eficientemente, manifestaron que en ocasiones se le dificulta debido al
mal manejo de la informacidon con sus subordinados y que debido a esto las
instrucciones para realizar las tareas en ocasiones no son comprendidas
correctamente, por lo que se puede analizar que se hace necesario la existencia de un
documento que dé a conocer la informacion necesaria sobre las funciones de cada

puesto de trabajo
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Grafica 15
Conocimiento tienen los trabajadores sobre las operaciones de su area

12%

V M a. Menos del 50%
®b.50%

88% c. 75%
d. 100%

Fuente: elaboracién propia

Muy pocos de los trabajadores afirman que poseen el 75% del conocimiento sobre las
operaciones de su area, se analizé que la mayoria poseen un 100% de conocimiento de
las operaciones en su éarea; por ello se puede decir que los trabajadores del area
administrativa poseen las capacidades necesarias para desempefiar su puesto de

manera adecuada y cumpliendo con las necesidades que demanda este.

Grafica 16
Conocimiento de las probleméticas que se presentan en los puestos de

subordinados

M a. Siempre
H b. Casi siempre
c. Algunas veces

d. Nuca

Fuente: elaboracion propia

Se analiz6 que Pocos de los empleados que dirigen a otras personas conocen siempre
las problematicas que se presentan en los puestos que estos desempefian. Mas de la
mitad de los encargados de supervisar a trabajadores manifiestan que casi siempre
conocen las probleméaticas que se presentan en los puestos de trabajo que dirigen, el
resto solamente algunas veces, por lo que se puede decir que se desconocen la
mayoria de veces los problemas que surgen en los puestos de los subordinados debido
a la falta de una comunicacion eficiente, lo que hace necesario un manual que ayude al
empleado cuando le surgen dudas acerca de como debe despefiar las funciones de

supuesto.
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Grafica 17
Grado en que los jefes responden a las necesidades que demandan los

empleados

M a. Siempre
m b. Casi siempre
c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracion propia

Casi la totalidad de empleados manifestd que casi siempre responden a estas
necesidades, se puedo analizar que esto se debe a que en ocasiones las soluciones
gue se les brindan a los subordinados no son comprendidas y al momento de aplicarlas
no dan los resultados esperados, lo que evidencia la necesidad de tener por escrito la
descripcion de cada uno de los puestos, para respaldar la orientacion verbal que les

brinda su jefe inmediato.

Indicador: Centralizaciéon o descentralizacion
Gréafica 18

Manera en que la gerencia toma las decisiones importantes en la organizacion

M a. Siempre

W b.
Regularmente
c. Algunas veces

Fuente: elaboracién propia

Segun los resultados se puede analizar que se toman las decisiones de manera
centralizada pues estas se concentran en un solo punto de la organizaciéon ya que no
dan participacion a los niveles mas bajos, esto segun mas de la mitad de trabajadores
encuestados del area.
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Gréfica 19

Grado en gque la gerencia es firme y resuelta para tomar las decisiones

ma.Si

®b. No

Fuente: elaboracién propia

Se analiz6 que la mayoria del personal administrativo piensa que la gerencia si es firme
y resulta al momento de tomar decisiones, Unicamente una minoria opina que la
gerencia no es resuelta al momento de tomar decisiones. Las personas que
respondieron que si, coinciden que esto es porque se evallan las opciones que se
tienen antes de tomar una decision, las personas que respondieron que esto no es asi,

afirman que esto se debe a que se cuestionan demasiado las opciones que se tienen.

Grafica 20
Participacion a los empleados cuando se presenta algun problema en la

organizacion

13%___

.

M a. Siempre
M b. Casi siempre
c. Algunas veces

d. Nunca

\ 50%
Fuente: elaboracion propia

Los resultados obtenidos ponen en evidencia que la organizacion es centralizada ya
gue se cuenta con muy poca participacion de los empleados de niveles bajos para la
solucion de problemas que se presenten en la organizacion y estos se limitan
Unicamente a que se les diga que deben hacer.

Grafica 21
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Manera en que se permite la participacién de los empleados para la solucién de
problemas

13%

M a. Aportando su punto de vista

N m b. Dando ideas para solucionar el

problema

c. Ambas

Fuente: elaboracién propia

Se pudo analizar que principalmente los empleados de la organizacién participan
aportando su punto de vista de las problematicas que se presentan, otros afirman que
lo hacen dando ideas para solucionar el problema cuando se les permite. Aunque la
participacion es escaza cuando a los empleados se les permite colaborar dan a conocer
esto de una perspectiva diferente, pues ellos estan relacionados directamente con los

procesos que se realizan en la planta, por lo que los conocen mejor.

Indicador: Formalizacion
Grafica 22
Qué tanto conocimiento se posee de los procedimientos para llevar a cabo las

obligaciones en el puesto

—~  12%
V M a. Menos del 50%

mb.50%
88% €. 75%

d. 100%

Fuente: elaboracién propia

Casi todos los empleados cuentan con un 100% del conocimiento; por lo que se puede
analizar que la capacidad intelectual de cada trabajador le permite desempefar las
funciones de manera eficiente en esta area.

Gréfica 23
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Supervision de las funciones que desempefia los empleados dentro de la

organizacion

H a. Siempre
M b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Mas de la mitad de los empleados del area administrativa afirman que siempre son
supervisadas las funciones que desempefa cada empleado en la organizacion, el resto
manifiesta que esto sucede casi siempre, puede decirse que constantemente se
mantiene un control de la forma en que los trabajadores realizan sus labores en las
jornadas de trabajo, a fin de evaluar la forma de llevar a cabo las funciones y

procedimientos en cada area.

Gréfica 24

Comunican los resultados, de lo supervisado

13% _
N M a. Siempre
M b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Segun los resultados obtenidos se puede analizar que los supervisores y jefes
inmediatos en ocasiones no dan a conocer resultados acerca de los posibles problemas
gue se tengan en los puestos, ni las soluciones para mejorarlos o resolverlos.

Grafica 25

Normas claras para el comportamiento de los trabajadores
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ma.Si

m b. No

Fuente: elaboracién propia

La mayoria de trabajadores encuestados respondieron que la organizacién no cuenta
con normas claras para el comportamientos de los trabajadores; lo que pone en
evidencia que el comportamiento de los empleados no estad estandarizado pues no
conocen las obligaciones de su puesto, para que guien su comportamiento, ni se tiene
un control total sobre estos lo que hace a la organizacién informal en su manera de

operar.

Las normas se encuentran por escrito

La totalidad de las personas encuestadas del area administrativa, que respondieron que
la organizacién maneja normas para el comportamiento de los empleados coinciden en
que estas normas no se encuentran por escrito, ya que no existe ningin documento
que contenga una guia que ayude a dirigir el comportamiento de los trabajadores

acerca de lo que se debe y no se debe hacer.

Gréfica 26

Manera en que se dan a conocer las normas alos empleados.

13% M a. Oral

M b. Escrita

c. Otros

d. Nulos

Fuente: elaboracion propia

Segun los resultados se analizé que las normas se dan a conocer a los empleados de
forma verbal, por lo que cuando surgen dudas la Unica manera de resolverlas es

consultando a su jefe inmediato o supervisor. El no contar con un documento que les
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permita consultar dudas acerca de procedimientos ocasiona una poca estandarizacion
en procesos y un comportamiento informal en la manera de operar de ASEJO, esto
pone en evidencia la necesidad de crear una herramienta de apoyo y orientacion para

los trabajadores.

Manuales o documentos donde se describan cada una de las areas y puestos de
trabajo.

Todos los empleados que conforman el area administrativa encuestados coincidieron
que en la organizacién no se cuenta con un manual o documento donde se describan
cada una de las areas y puestos de trabajo, por ello se puede analizar que el no contar
con un documento de este tipo les imposibilita conocer a cabalidad cada una de las
tareas y responsabilidades que conforman el puesto que desempefian, como el
momento en que se deben realizar las actividades y la prioridad que tiene la realizacion,
ademas de los métodos que debe utlizar para el cumplimiento de estas

responsabilidades, es decir, como lo hacen y el objetivo de realizarlo.
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Cuestionario estructurado para identificar el tipo de disefio organizacional, dirigido al
personal operario de la organizacion.

Indicador: Especializacion
Grafica 1

Frecuencia con que les surgen dudas a los empleados en su puesto

5%

'. ¥ a. Siempre
’ M b. Casi siempre
78% | c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracion propia

Se pudo analizar que a la mayoria de empleados en la organizacién les han surgido
dudas de como desempefar sus labores, aunque a unos mas que a otros, estas dudas
surgen principalmente a que no cuentan con ninguna herramienta de consulta a la que
puedan avocarse para orientarse acerca de las actividades que deben realizar en su

puesto de trabajo.

Gréafica 2

Calificacion del resultado del desempefio del trabajo de los empleados.

6%_ 5%

M a. Exelente
\ ’ M b. Bueno

56% c. Regular
y d. Malo

Fuente: elaboracién propia

La mayoria de empleados califica el resultado de su trabajo para la organizacion como
regular y unos cuantos como malo; con esto se evidencia que los trabajadores no se
sienten satisfechos con el resultado de su trabajo, en ocasiones porque no cuentan con

la orientacién necesaria para las funciones que se les asignan.
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Grafica 3
Contribucién alaorganizaciéon con latécnica que aplican los empleados en su

area de trabajo

11% __

\|

M a. Minimizando errores

H b. Lograr en grupo objetivos

Fuente: elaboracién propia

Los resultados muestras que la mitad de los trabajadores contribuyen a la organizacion
minimizando los errores en las tareas que desempefian en su area de trabajo, mientras
gue otra parte de ellos respondieron que es logrando en grupo los objetivos, es decir,
creando grupos de trabajo para alcanzar las metas propuestas y un una minoria dijo
que es trabajando mas rapido y efectivo, aprovechando al maximo el tiempo y los

recursos a su disposicion.

Grafica 4

Orientacién de los empleados cuando se le atribuyen mas funciones

M a. Siempre
M b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracion propia

Un tercio de los trabajadores encuestados respondieron que siempre se les orienta
cuando se les atribuyen mas funciones en su puesto, otra parte de ellos expreso que
casi siempre o solamente algunas veces reciben orientacion; por ello se puede analizar
que el personal no recibe orientacion la mayoria de veces y es por esta razon que en
ocasiones existen confusion y desorientacion, lo que hace necesaria la creacion y

aplicacién de una manual de organizacién para tener una mayor coordinacion.
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Orientacién a los empleados

La totalidad de las personas que respondieron que reciben orientacién a cerca de las
funciones que les son atribuidas en su puesto, respondieron que esta orientacion es
verbal, por lo que si se les olvida alguna instruccidén de la operacion no pueden recurrir
a algun documento que contenga cada una de las instrucciones para desempefar su
puesto, ya que la organizacidbn no cuenta con ninguno, lo que hace necesario el
desarrollar una herramienta que describa por escrito todas las atribuciones y

responsabilidades que tienen los trabajadores en su puesto de trabajo.

Gréfica b

Encargado de dar orientacion a los empleados

6%

33% / a. Gerente
61% b. Supervisores
c. Jefe inmediato
Fuente: elaboracion propia

La orientacion verbal que se les brinda a los empleados cuando se les atribuyen

funciones en sus puestos, a unos cuantos de los encuestados se las brinda el gerente
de la organizacién, mas de la mitad de trabajadores respondié que esta orientacién se
las da el supervisor y un tercio de ellos manifesté que es brindada por el jefe inmediato,
por lo que se puede decir que la orientacion siempre viene de alguien superior de su

puesto de trabajo.

Grafica 6
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Evaluacion del aprendizaje recibido

ma.Si

®b. No

Fuente: elaboracién propia

Se pudo analizar que a cierta cantidad de empleados no se les brinda una evaluacion
que permita identificar posibles problemas al momento de interpretar la orientacion que
se les da para poder retroalimentar, lo que pone en evidencia que existiran fallas mas
adelante en los procesos de cada puesto, es por esta razon que se hace necesaria la
creacion del manual de organizacion para contrarrestar estas situaciones y respaldar la

orientacion oral que se les brinda a los empleados.

Gréafica 7

Encargado de evaluar el aprendizaje de los empleados

M a. Gerente
H b. Supervisores

c. Jefe inmediato

Fuente: elaboracién propia

De las personas que respondieron que si es evaluado el aprendizaje que se les brinda,
buena parte de ellas manifestaron que es él gerente quien realiza la evaluacion,
mientras que otras dijeron que en su caso la evaluacion es realizada por los
supervisores o el jefe inmediato es quien realiza esta evaluacion, por lo que se analizé
que siempre es brindada por una persona con cargo superior que conoce las

generalidades a comunicarse a los empleados de las funciones que deben realizar.

Grafica 8
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Forma de evalla el aprendizaje.

M a. Evaluacion de desempefio

M b. Lista de cotejo

c. Otros

Fuente: elaboracion propia

Se analizdé que generalmente las evaluaciones no consisten en realizar listas de cotejo
ni evaluacién del desempenfo sino que por otros medios, que generalmente se dan en la
supervision por parte de su jefe inmediato y en hacerles saber cuando cometen algin
error en el momento mientras que al resto se les evalla por medio de evaluaciones de

desempeiio.

Indicador: Departamentalizacidn
Grafica 9

Dividen de las tareas de cada grupo de empleados en la organizacion

11%

\ M a. Siempre
H b. La mayoria de veces
44% c. Algunas Veces
\ d. Casi nunca

M e. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Segun los resultados se analizdé que no siempre de dividen adecuadamente las tareas
de cada grupo de empleados en la organizacion; la correcta division de las tareas es de
importancia pues aqui se toma en cuenta la especializacion del trabajo de acuerdo con
el lugar, el producto o el servicio que se brinda, el no contar con esto genera
descoordinacion, pérdida de tiempo y recursos, esto pone en evidencia la necesidad de

aplicar una buena distribucion del personal en la organizacion.

Gréfica 10
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Forma de agrupar las tareas para facilitar el logro de los objetivos para los
equipos de trabajo

5%/\

m a. Siempre

 b. Regularmente

c. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Mas de la mitad de empleados opina que regularmente la forma de agrupar las tareas si
facilita el logro de los objetivos, una minoria respondié que esto nunca sucede, se
analizé que esto sucede la mayoria de veces, a que se les asignan tareas que no les
corresponden y por ello se les dificulta la buena realizacion de estas, ademas porque
hay mucha variedad de tareas que realizar y no conocen como realizarlas ni en qué
momento, lo que pone en evidencia la necesidad de una herramienta de apoyo, como lo

es el manual de organizacion.
Grafica 11

La organizacién cuenta con un organigrama.

ma.Si

® b. No

Fuente: realizacion propia

Se pudo analizar segun la opinién de los empleados que no todos conocen en la
organizacién el organigrama de la estructura de esta, por lo que desconocen los
beneficios que puede traerles para facilitar la identificacion de las lineas de autoridad y
a quien debe rendir parte de su trabajo, como la ubicacion de su puesto en el esquema

de la organizacion.

Grafica 12

87



El organigrama responde a las necesidades de la organizacion

i 23% a. Siempre
> b. Casi siempre

31% : c. Algunas veces

. d. Nunca

Fuente: elaboracion propia

De los encuestados que respondieron que la organizacién si cuenta con organigrama,
cerca de la mitad afirman que este nunca responde a las necesidades de la
organizacion, por lo que este es deficiente en cuanto a descripcion de la estructura
organizacional, pues no da a conocer la totalidad de los niveles jerarquicos y lineas de
autoridad, lo que pone en evidencia la necesidad de actualizar el organigrama de

acuerdo a las necesidades y los cambios que han surgido.

Ubicacién del organigrama en la organizacién

Todas las personas encuestadas que dijeron que la organizacion si cuenta con un
organigrama coincidieron con sus respuestas, afirmando que el organigrama no se
encuentra en un lugar visible en el lugar de trabajo, por lo que no facilita el
conocimiento de las relaciones de jerarquizacién ni puede tenerse como una fuente de
consulta que represente graficamente la estructura de la organizacion y su puesto en

esta.
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Gréfica 13

Los trabajadores identifican su lugar dentro del organigrama

8%

ma.Si

mb. No

Fuente: elaboracién propia

Se pudo analizar que de los empleados que conocen la existencia de un organigrama
en la organizacién casi la totalidad no identifica su lugar dentro de este, por ello se
puede decir que no cumple con las necesidades demandadas por los trabajadores,
pues estos no saben como identificar su puesto ni las lineas de autoridad que se deben

representar en él.

Indicador: Cadena de mando
Grafica 14

El personal recibe 6rdenes de otras personas ademas de su jefe inmediato

11%

~

M a. Siempre

H b. Casi siempre
c. Algunas veces
d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Los resultados evidencian que la mayoria de empleados dentro de la organizacion
recibe 6rdenes de personas que no son su jefe inmediato, el recibir 6rdenes de mas de
una persona genera entre los empleados confusion al momento de realizar sus

actividades, lo que hace notar la necesidad de contar de un manual de organizacion
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gue ayuda a contrarrestar estas situaciones, brindando una clara descripcion de las

labores para cada empleado y las lineas de autoridad existentes en la organizacion.
Grafica 15

Identifican los trabajadores a quien tiene que darle parte de su trabajo

14%
M a. Siempre

|
\ ® b. Casi siempre

c. Algunas veces
d. Nunca

Fuente: elaboracion propia

Se puede notar que casi la mitad de trabajadores afirman que ellos casi siempre
identifican a quien deben rendir cuentas de sus labores, otra parte solamente algunas
veces, esto se debe a que reciben O6rdenes de otras personas ademas de su jefe
inmediato, por ello al momento de rendir cuentas se genera confusion, por esta razon
es importante que en la organizacion se cuente con un manual por escrito, donde se
describan las lineas de autoridad, las relaciones de autoridad y el nombre del jefe

inmediato de cada trabajador.
Gréfica 16

Grado en que la autoridad que delegan los superiores, permite cumplir de manera

eficiente las funciones del puesto a los trabajadores.

22%
ma.Si

® b. No

Fuente: elaboracion propia

La mayoria de los trabajadores del area operativa afirman que la autoridad que se les
delega si les permite cumplir con sus funciones eficientemente, coincide con que
cuentan con la autoridad necesaria para el cumplimiento de sus labores, ya que su

puesto no requiere de mucha autoridad.
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Gréfica 17

Quién indica a los trabajadores cuéles son sus obligaciones

M a. Gerente
‘ H b. Asistente
¢. Supervisor

d. Otros

Fuente: elaboracién propia

La mayoria de trabajadores afirman que son los supervisores quienes les dan a conocer
las obligaciones en su puesto de trabajo, lo que indica que por lo general es su jefe
inmediato, en este caso los supervisores son quienes delegan las obligaciones a los
operarios, el resto indican que es el gerente quien les informa de sus obligaciones en su

puesto de trabajo.
Grafica 18

Duplicidad en el mando y en las funciones en los puestos de la organizacion

M a. Siempre
H b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracion propia

Se pudo analizar que existe duplicidad en el mando dentro de la organizacion, pues los
empleados reciben 6rdenes de mas de una persona lo que genera el no tener claro a
guien informar y dar parte de su trabajo; poniendo en evidencia la necesidad de que
exista una herramienta que describa a cabalidad las obligaciones y atribuciones para
cada trabajador, eliminando asi la duplicidad de funciones y mando.

Indicador: Amplitud de control

Grafica 19
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Las responsabilidades que tienen los empleados responden al grado de autoridad
gue poseen

ma.Si

mb. No

Fuente: elaboracién propia

La mayoria de los encuestados afirman que la autoridad que se les da responde a sus
responsabilidades, argumentan que tienen la autoridad necesaria para el grado de su
cargo, mientras que los que afirman que no, coinciden en que se debe a que tienen

muchas responsabilidades y les brinda poca autoridad para la solucion de problemas.
Grafica 20

Grado en que el jefe inmediato responde a las necesidades que demandan los

puestos a su cargo.

M a. Siempre
m b. Casi siempre
i c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Se analizé que los jefes inmediatos no responden siempre a las necesidades de los
puestos a su cargo; los empleados coinciden que en ocasiones no se les brinda una
solucion a los problemas que se presentan en sus puestos, la orientacion que se les da
es confusa y el no contar con una herramienta de consulta por escrito les imposibilita

resolver los problemas por ellos mismos.
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Tipo de apoyo que proporciona el jefe inmediato a los empleados para el

cumplimiento de sus tareas

Los 18 trabajadores del area operaria, que corresponde a un 100% de personas
encuestadas en esta area, coinciden que el apoyo que les brinda su jefe inmediato es
orientacion oral, por lo que se puede decir que nunca se les presenta algun tipo de
orientacién escrita, por lo que si les surge alguna duda deben avocarse directamente
con su jefe inmediato para aclararla, por ello surge la necesidad de que se cuente con
un manual que les sirva como documento de apoyo y orientacion para el desempefo

eficiente de sus funciones.
Grafica 21

Calificacion de los empleados para la solucidén que da su jefe a las problematica

en los puestos

44% ‘ a. Excelente

b. Buena

56%
’ c. Regular
d. Mala

Mas de la mitad de los trabajadores califica como buena la solucion que les brinda su

Fuente: elaboracién propia

jefe inmediato para las problematicas que se presentan, el resto la califican como
regular, por lo que se puede analizar que no siempre la solucién que se les da a los
problemas de los empleados es eficiente debido que al momento de interpretar la
informacion que brinda el jefe inmediato para dar solucion a las dificultades que se
presentan esta no es bien interpretada y se genera confusion; estos resultados ayudan
como respaldo a la necesidad que se tiene de que los trabajadores cuenten con una

herramienta de orientacion por escrito.

Indicador: Centralizaciéon o descentralizacion
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Gréfica 22

Sugerencias de subordinados a su jefe inmediato para mejoras

4%

\
(o

Méas de la mitad de trabajadores afirman que solamente algunas veces dan

M a. Siempre

b. Casi siempre
c. Algunas veces

d. Nunca

9%

Fuente: elaboracién propia

sugerencias a su jefe sobre mejoras, por lo que se puede notar que la participacion de
los empleados de niveles mas bajos es limitada y escaza, imposibilitando ofrecer
nuevas ideas y pensamientos creativos a la alta gerencia; la organizacion segun se
refleja en estos resultados esta centralizada pues los trabajadores de niveles bajos no

siempre dan su punto de vista para solucionar problematicas o dar sugerencias.
Forma en que dan sugerencias los empleados a su jefe inmediato

Se pudo analizar que la manera en que los empleados dan sugerencias a su jefe
inmediato acerca de mejoras en su puesto de trabajo, mencionan en su totalidad, que
estas sugerencias las hacen de manera oral (verbal), pues lo hacen Unicamente dando
Su punto de vista acerca de algunas situaciones que se presentan y pocas veces son
tomadas en cuenta, debido que las decisiones se toman de acuerdo a lo que acuerde el

personal administrativo.

Grafica 23
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Participacion de los empleados en las probleméaticas de la organizacion

11% .
\ . H a. Siempre
M b. Casi siempre

72% c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Cuando se presenta algun problema en la organizacion la mayoria de los sujetos de
estudio encuestados respondieron que solo algunas veces les permiten participar en la
solucion de los problemas. Los trabajadores del area operaria segun este resultado, en
su mayoria, no participa ni se les permite compartir sus ideas acerca de los
conocimientos que tienen de su trabajo y ayudar con esto a solucionar los problemas
gue se presentan en la organizacion, por esta razon se puede decir que la organizaciéon

toma las decisiones de manera centralizada.
Grafica 24

Oportunidad a los empleados de brindar siempre su punto de vista ante las

problematicas de la organizacién

11%
M a. Ecxelente

|
\ B b. Bueno

c. Regular

d. Malo

Fuente: elaboracién propia

Se les pregunto a los trabajadores que como considerarian que les diera la oportunidad
de brindar su punto de vista ante las problematicas de la organizacion y mas de la
mitad coinciden en que esto seria bueno, por lo que se puede decir que a los
trabajadores les gustaria que se les tome en cuenta y se les dé la oportunidad de

opinar.

Indicador: Formalizacion

95



Gréfica 25

Conocimiento que poseen los empleados de los procedimientos para llevar a
cabo sus obligaciones en su puesto de trabajo

11% 11% M a. Menos del 50%
\ ' mb. 50%
33% ' c. 75%

Los resultados reflejan que los empleados no cuenten con un conocimiento total de las

d. 100%

Fuente: elaboracién propia

funciones y procedimientos de su puesto, lo que dificulta la estandarizacion en los
resultados por no contar con una guia que rija el comportamiento de cada uno de los
pasos que debe realizar, poniendo en evidencia la necesidad de un manual que
describa cada una de las funciones de los puestos para que sirva como medio de

orientacion y apoyo a los trabajadores.
Grafica 26

Supervision de las funciones que desempefian los empleados dentro de la

organizacion.

M a. Siempre
M b. Casi siempre
c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Los resultados reflejan que no siempre son supervisadas las funciones en la
organizacion; por lo que los procesos de supervisidn no son mecanicistas ni rigurosos
ya que no son supervisadas a totalidad las funciones que realiza cada empleado en su

puesto, por ello se puede decir que la forma de operar es informal la mayoria de veces.

Gréfica 27

96



Frecuencia con que son supervisan las tareas que realizan los empleados

M a. Mas de una vez al dia
B b. Unavezaldia

I c. Semanalmente

Fuente: elaboracién propia

La frecuencia con que se supervisan las tareas segun mas de la mitad de los
trabajadores es de mas de una vez al dia o por lo menos una vez al dia, por lo que
puede decir que la supervision en la mayoria de los casos es constante en el dia, en

pocos casos no se lleva un control constante de todas las etapas de cada proceso.
Grafica 28

Encargados de supervisar las actividades de los puestos

M a. Jefe inmediato
M b. Supervisores

W c. Gerente

Fuente: elaboracién propia

Segun los resultados a una parte de los trabajadores encuestados las actividades les
son supervisadas por su jefe inmediato, y mas de la mitad manifiestan que esto lo
hacen los supervisores, por lo que se puede decir que las supervisiones siempre se
llevan a cabo por un empleado con rango superior y con conocimientos para poder

evaluarlas.
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Gréfica 29

Comunican los resultados, de lo supervisado

6%
\l H a. Siempre

m b. Casi siempre

i c. Algunas veces

d. Nunca

Fuente: elaboracién propia

Se analiz6 que no siempre se comunican los resultados de los trabajos supervisados
en el area operaria de la organizacion; el que no comuniquen los resultados a cierta
cantidad de empleados imposibilita que estos identifiquen las partes en las que deben

mejorar para ofrecer un trabajo mas eficiente y eficaz a la organizacion.

Grafica 30

Grado en que la organizacién valora el desempefie del trabajo con precision.

ma.Si

Hb. No

Fuente: elaboracién propia

La mayoria de los operarios encuestados afirman que sienten que la organizacion
valora que desempefien su trabajo con precision, una minoria manifiestan que la
organizacion no valora esto, por lo que no se sienten valorados y afecta en su
rendimiento, ya que genera desmotivacion para hacer las cosas con un mejor
desempeiio.
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Gréfica 31

Normas claras para el comportamiento de los trabajadores.

ma.Si

®b. No

Fuente: elaboracion propio

Los resultados obtenidos reflejan que la organizacién no cuenta con normas claras para
regular su comportamiento, ya que no existe ninguna guia establecida que contenga
normas especificas a las que deben apegarse, lo que afecta operar de una manera
formal cumpliendo con reglas y procedimientos estandarizados, pues no existe ningun
manual que contenga por escrito cada una de las atribuciones de cada puesto y al que
puedan abocarse para solucionar dudas, por lo que puede decirse que un manual de
organizacién es necesario para que los trabajadores puedan operar de una manera

mas formal apegandose a lo que contenga este manual.
Grafica 32

Como se dan a conocer las normas a los empleados.

M a. Oral
H b. Escrito

c. Otros

Respuestas nulas

Fuente: elaboracién propia

Segun los resultados obtenidos por parte de los trabajadores, se puede afirmar que las
normas se dan a conocer a los empleados de forma oral, ya que no se cuenta con un
documento en donde se describan, si no Unicamente las dan a conocer los supervisores

y jefes inmediatos al momento que son contratados para laborar en la organizacion.
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V. DISCUSION DE RESULTADOS

A patrtir del andlisis de los resultados obtenidos por medio de la investigacion de campo,
se procedi6 a realizar la discusion de resultados, llevando a cabo la confrontacion de
la teoria con enfoque de diferentes autores, que hablan sobre el elemento de estudio y
tomando en cuenta los estudios que se han realizado con relacion a este, para generar

asi una opinion acerca de la situacion actual de la asociacién objeto de estudio.

Robbins y Judge (2013) mencionan que “una estructura organizacional define la
manera en que las actividades del puesto de trabajo se dividen, agrupan y coordinan
formalmente”; con base a los resultados obtenidos en la investigacion de campo se
puede decir que la organizacién objeto de estudio no cumple con estos principios, pues
las actividades se llevan a cabo de una manera informal, es decir no cuentan con
procedimientos bien establecidos para la realizacion de las funciones en los puestos;
Franco (2004), en su investigacion define que una estructura organizacional debe

cumplir con las necesidades de la organizacion, para que funcione eficientemente.

Chiavenato (2009) afirma que “el disefio organizacional es el proceso de construir y
adaptar continuamente la estructura de la organizacién para que alcance sus objetivos
y estrategias”, por su parte Chacon (2008) en su tesis plantea la necesidad de elaborar
un disefio organizacional en base a las necesidades que se tengan tomando en cuenta
los elementos basicos de organizacién, por medio de los instrumentos aplicados al
personal de ASEJO se evidencia que no cuentan con un disefio organizacional que les
permita alcanzar todos sus objetivos, pues no se han realizado cambios en la estructura

conforme al crecimiento de la organizacion y las necesidades actuales.

Segun Robbins y Coulter (2010) “la especializacion del trabajo, consiste en dividir las
actividades laborales en tareas separadas. Cada empleado se especializa en hacer una
parte de una actividad en lugar de hacerla toda, para aumentar los resultados”; el
desempefio de mas de la mitad de los trabajadores dentro de ASEJO, segun los
resultados es regular pues a la mayoria les surgen dudas de cuales son y como deben
realizarse las funciones de su puesto, en ocasiones no se les orienta y cuanto se hace
es de manera verbal, desconociendo u olvidando los procedimientos especificos que

100



deben llevarse a cabo, por esta razon se puede decir que la especializacion del trabajo

no se cumple.

Chacdén (2008) recomienda en su tesis la aplicacion de la departamentalizacion por
funciones para mejorar el funcionamiento dentro de la organizacién; se pudo analizar
segun los resultados que ASEJO no cuenta con departamentos, y si bien trabajan
segun funciones, estan divididos Unicamente por areas y para la opinion de operarios
no siempre se dividen adecuadamente, Franklin (2004) explica que la
departamentalizacion “implica la especializacién de trabajo de acuerdo con el lugar,
producto, servicio, cliente o proceso que resulte de una divisibn o combinacion de
personal, las operaciones y sus actividades en grupos o unidades relacionadas entre

Fel)

SI.

Los autores Robbins y Coulter (2010) definen que “la cadena de mando es la linea de
autoridad que se extiende de los niveles mas altos de la organizacion hacia los mas
bajos, lo cual especifica quién le reporta a quién”, segun los resultados obtenidos la
mayoria de los trabajadores del &rea operaria respondieron que reciben érdenes de
otras personas ademas de su jefe inmediato, lo que genera confusion al momento de
definir a quien dar parte de su trabajo, ademas que existe duplicidad de tareas que
generan eficiencia en las lineas de autoridad, por lo que se puede determinar que no se

cumple con una cadena de mando eficiente.

Robbins et al. (2009) argumentan que la amplitud de control reconoce factores que
influyen en el nimero adecuado de empleados que un gerente puede dirigir en la
organizacién de manera eficiente y eficaz para esta, el analisis de los resultados pudo
definir que el nimero de empleados que reportan a un solo jefe, no sobrepasa la
capacidad que este posee para dirigirlos eficientemente, pues ellos lo definen como
como la cantidad oOptima, aunque afirman los empleados de nivel operario que la
orientacién que reciben por parte de su jefe inmediato es oral y que la solucion que se
les da los problemas es regular debido a que no se cuenta con ningin manual que les

sirva como herramienta de apoyo y orientacion acerca de las funciones de su puesto.
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Robbins y Coutler (2010) definen que “la centralizacion es el grado en que la toma de
decisiones se da en los niveles superiores de la organizacion”; la descentralizacion es
el grado en el que los empleados de los niveles mas bajos proporcionan informacion a
los niveles superiores para la solucién de probleméticas o bien la toma de decisiones,
por ello se puede decir que la organizacion esta centralizada porque las decisiones son
tomadas Unicamente por la gerencia y rara vez toman en cuenta la opinién de los
niveles mas bajos para darle solucion a las problematicas que se presentan, aunque
ellos consideran excelente que les diera siempre la oportunidad de dar su punto de

vista.

Robbins, et al. (2009) definen la formalizacion como el “grado en que los trabajadores
de una organizaciéon estan estandarizados, y en el que las normas y los procedimientos
guian el comportamiento de los empleados”. La organizacién operando de manera
informal, no cuenta con normas claras que regulen el comportamiento de los
empleados, ni un manual que contenga la funciones de debe desempefar cada
trabajador en su puesto, no estd formalizada, pues sus operaciones no son
estandarizadas ni cuentan con ningin documento que respalde la orientacion oral que
se brinda a los empleados, por ello no cuentan con el conocimiento éptimo de la

realizacion de algunas tareas.

Segun Hellriegel y Slocum (2009), “las conexiones formales entre las distintas
divisiones o departamentos de una organizacién se pueden representar en forma de
organigrama. Un organigrama es una representacion grafica de la estructura interna de
la organizacion que muestra coémo estan interrelacionadas las distintas tareas o
funciones”. Segun los resultados se identificar que ASEJO si bien cuenta con un
organigrama este no cumple con las necesidades de la organizacion, no esta
debidamente actualizado, ademas los trabajadores no se identifican en el debido a que
no se tiene a la vista, por lo que Barrera (2003) investigacion recomendé la
actualizacion de este en los manuales de organizacion, de acuerdo a los cambios que

surjan y las necesidades de cada organizacion.
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Chiavenato (2007) explica que “para conocer el contenido de un puesto es necesario
describirlo. Su descripcién es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que
existen en la organizacion”; por medio de los resultados obtenidos en la investigacion
se puede decir que ASEJO no cuenta con ningin manual de descripcion y analisis de
puestos, existiendo debido a esto una duplicidad en el mando y funciones, como
descoordinacion e informalidad en la manera de operar, pues los empleados no
conocen a cabalidad las atribuciones y responsabilidades de su puesto; Carranza
(2008) en su investigacion recomienda el uso de manuales que guien el
comportamiento de los empleados en las organizaciones, esto para evitar la duplicidad

de funciones y mando.
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VI. CONCLUSIONES

La informacion obtenida por medio de la investigacion de campo realizada en la

organizacion objeto de estudio y después de proceder a la tabulacién de los datos y la

discusion de resultados permitioé dar las siguientes conclusiones:

Considerando el aporte de los trabajadores se pudo concluir que la forma en que
esta organizada la Asociacion de Semilleristas de Jocotan ASEJO, no permite llevar
a cabo el cumplimiento de los elementos basicos de disefio organizacional; ya que
no cuentan con ningun departamento, los trabajadores no estdn debidamente
especializados, cadena de mando es deficiente pues los trabajadores en ocasiones
no identifican a quien deben dar parte de su trabajo y las decisiones se toman de
manera centralizada, pues se cuenta con una limitada participacion de los

trabajadores de niveles méas bajos.

Se identificé que el tipo de estructura organizacional con que opera la asociacion es
informal, a los empleados se les orienta Unicamente de manera verbal, pues no se
cuenta con ningun documento que describa las normas y procedimientos que deben
guiar el comportamiento de los empleados , ya que al realizar el analisis de puestos
se concluy6é que no existe un manual de descriptores de puestos, por lo que con
frecuencia surgen dudas debido a la mala interpretacién de la informacién, teniendo
como resultado procedimientos poco estandarizados y los empleados en ocasiones

no identifican a quien deben rendirle cuenta de su trabajo.

Se concluyé que la organizacion cuenta con un organigrama vertical, integral, y

segun la opinibn de los trabajadores este no cubre las necesidades de la
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organizacién, pues desde su creacion no se ha actualizado, no se tiene en un lugar

a la vista de todos, por lo que los colaboradores no ubican su lugar en él.

VIl.  RECOMENDACIONES

Con base a las conclusiones a las que se llegaron y los objetivos que se pretenden

alcanzar con esta investigacion, se recomienda a ASEJO:

Se recomienda utilizar la estructura de disefio organizacional que se adapte a las
necesidades de la asociacion, en donde se defina claramente las lineas de
autoridad, se creen departamentos que cuenten con empleados méas especializados
en las tareas que se les asignan, para lograr procedimientos estandarizados y

mejores resultados.

Ademas se hace necesario dar a conocer a los empleados las obligaciones que
tienen en su puesto de trabajo, como cada una de las funciones a su cargo,
implementando el manual de descripcién y analisis de puesto propuesto, para que
sirva a los empleados como una guia de consulta y herramienta de apoyo acerca de
las tareas que deben desempeiiar en su puesto de trabajo y para respaldo a la
orientacion verbal que les brinda para tener mas control sobre lo que sucede dentro

de la organizacion y pase de operar de manera informal a formal.

Es recomendable actualizar el organigrama de la organizacion, para que este
cumpla con las necesidades que demanda la organizacion, especificando
claramente las lineas de autoridad, los niveles jerarquicos y el puesto que ocupa
cada empleado dentro la estructura organizacion y que se tenga en lugar visible a

fin de que los empleados puedan tenerlo como una fuente autorizada de consulta.
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FICHA TECNICA

Nombre del instrumento: Cuestionario estructurado para identificar el tipo de

disefio organizacional.

Autor: Laura Vanessa Corddén Chinchilla
Afo de elaboracion: 2014
Objetivo: El objetivo con este instrumento es recolectar la

informacion necesaria a cerca de la estructura
organizacional de la asociacion, obtenida del
conocimiento que posee cada trabajador del area
administrativa acerca de su lugar de trabajo y la

situacion de la organizacion.

Dirigido a: Personal administrativo de la Asociacion de
Semilleristas de Jocotan ASEJO

Contenido: El cuestionario esta conformado de treinta y cinco

preguntas, nueve de ellas dicotémicas y veintiséis
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de seleccibn mdltiple. Las preguntas son
relacionadas con disefio organizacional; cuenta
con seis secciones que corresponden a los seis
elementos béasicos de disefio organizacional
(especializacion, departamentalizacion, cadena de
mando, amplitud de control, centralizacion o

descentralizacion y formalizacion).

Forma de aplicacion: Individual
Tiempo de aplicacion: Indefinido
Administracion: Individual

ANEXO 1
UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

Campus Regional San Luis Gonzaga S. J., Zacapa
Cuestionario estructurado para identificar el tipo de
disefio organizacional, dirigido al personal administrativo

de la organizacién objeto de estudio.

Instrucciones: A continuacion se presenta una serie de preguntas, relacionadas con el

Disefio Organizacional, a las que se le solicita responder a cada enunciado

identificando claramente su respuesta por medio de una “X” en la linea en blanco, la

honestidad en la respuesta de cada pregunta es de mucha importancia para el

resultado eficiente de la investigacion, por lo que se agradece su sinceridad.

Indicador: Especializacion

1. ¢Considera usted que en la organizacion se preocupan por mantener al personal

adecuado para cada puesto de trabajo?

a. Si
b. No

c. ¢Porque?
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2. ¢Cree usted que se toma en cuenta en la organizacién las habilidades
especiales que posee cada individuo, al momento de asignar cada actividad?
a. Siempre
b. Casisiempre_
c. Algunasveces
d

Nunca

3. ¢Las actividades dentro de la organizacion se dividen en subactividades, para
contar con mayor conocimiento de cada tarea?

a. Siempre

b. Regularmente

c. Nunca

4. ¢Como calificaria el resultado del desempefio de su trabajo para la
organizacion?
a. Excelente
b. Bueno

c. Regular

d

Malo

5. ¢Como contribuye a la organizacién la técnica que aplica en su area de
trabajo?

a. Minimizando errores

b. Lograr en grupo objetivos

c. Trabajo mas rapido y efectivo

Indicador: Departamentalizacion
6. ¢Como se agrupan las tareas de los empleados dentro de la organizacion?

a. areas

b. departamentos

c. Secciones
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7. ¢COmo se agrupan las tareas en la organizacion?
a. Segun las funciones

b. Segun la linea de productos

8. ¢Considera usted que se dividen adecuadamente las tareas de cada grupo de
empleados en la organizacién?

a. Siempre

La mayoria de veces
Algunas veces

b
c
d. Casinunca
e

Nunca

9. ¢Laforma de agrupar las tareas facilita el logro de los objetivos para los equipos
de trabajo?
a. Siempre

Regularmente

b
c. Nunca
d

¢Por qué?

10.¢ Cuenta la organizacion con un organigrama?
a. Si
b. No

11..Si su respuesta a la pregunta anterior es no, trasladese a la pregunta 13, si fue
si, este responde a las necesidades de la organizacion?

Siempre

Casi siempre_

Algunas veces

o o o w

Nunca
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12. ¢ El organigrama se tiene en un lugar visible en la organizacién?
a. Si
b. No

Indicador: Cadena de mando
13.¢La organizacién tiene definidas claramente las lineas de autoridad, desde los
niveles mas altos a los mas bajos?
a. Si__
b. No_

14.¢Su puesto de trabajo le permite delegar funciones a otras personas?
a. Si
b. No
15. ¢ Si su respuesta a la pregunta anterior es si, Como lleva a cabo la delegacién de
funciones?
a. De acuerdo al conocimiento de cada empleado

b. De acuerdo a la importancia de cada tarea

16. ¢ Es asertivo cuando delega autoridad a otros empleados?
a. Siempre
b. Casisiempre_
c. Algunasveces__

d. Nunca

17.¢;Considera que existe una duplicidad de mando en los puestos de la
organizacion?

a. Siempre

b. Casi siempre
c. Algunas veces
d

Nunca
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Indicador: Amplitud de control.
18.¢,Qué cantidad de empleados tiene a su cargo?
a. de 1 a5 empleados
b. de 6 a 10 empleados
c. dellal5empleados
d. de 16 a 20 empleados
e

. No tengo empleados a mi cargo

19.¢Si posee empleados a su cargo, cree usted que la cantidad de empleados a su
cargo es?
a. Demasiados
b. Muy pocos
c. Correcto (optimo)

20.¢Considera que el numero de personas que tiene a su cargo, le permite dirigirlos
con eficiencia y eficacia?

a. Siempre

b. Casi siempre
c. Algunas veces
d

. Nunca

21.¢Si su respuesta a la pregunta anterior fue no fue siempre, cuél cree que son las
causas que dificultan que el trabajo se realice eficientemente?

a. Mala coordinaciéon

b. Sobre cargo de tareas

c. Mal manejo de la comunicacion

22.¢Qué tanto conocimiento tiene usted sobre las operaciones de su area de area?
a. Menosdel 50%

b. 50%

c. 75%

d. 100%
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23.¢Conoce claramente las problematicas que se presentan en los puestos de
trabajo a su cargo?
a. Siempre
b. Casisiempre_
c. Algunasveces
d

Nunca

24.¢Se responde a todas las necesidades que demandan las personas a su cargo,
para la realizacion del trabajo?
a. Siempre
b. Casi siempre
c. Algunasveces
d

Nunca

Indicador: Centralizacién o descentralizacion
25.¢La gerencia toma las decisiones importantes de manera independiente en la
organizaciéon?
a. Siempre
b. Regularmente_
c. Algunasveces
d

Nunca

26.¢La gerencia es firme y resuelta para tomar las decisiones?
a. Si___
b. No_
c. ¢Porqué?
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27.¢.Se le permite la participacion a los empleados cuando se presenta algun
problema en la organizacion para darle solucion?
a. Siempre
b. Casi siempre
c. Algunasveces
d

Nunca

28. ¢ De qué manera se les permite la participacion para la solucién de problemas?

a. Aportando su punto de vista

b. Dando ideas para solucionar el problema

c. Ambas

Indicador: Formalizacion
29.¢Qué tanto conocimiento posee acerca de los procedimientos necesarios para
llevar a cabo sus obligaciones en su puesto de trabajo?
a. Menos del 50%_
b. 50%
c. 75%
d. 100%

30.¢Son supervisadas las funciones que desempeiia los empleados dentro de la
organizaciéon?
a. Siempre
b. Casisiempre
c. Algunasveces
d

Nunca

31.¢Comunican los resultados, de lo supervisado?

a. Siempre

b. Casi siempre
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c. Algunas veces
d. Nunca

32.¢Cuenta la organizacion con normas claras para el comportamiento de los
trabajadores?
a. Si__
b. No

33.¢,Si su respuesta fue si, se encuentran por escrito?
a. Si
b. No

34.¢De qué forma las dan a conocer a los empleados?
a. Oral
b. Escrita

c. Otros
35. ¢ Existe algun manual o documento donde se describan cada una de las areas y
puestos de trabajo con los que cuenta la organizacion?

a. Si
b. No

iGracias por su colaboracién!
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FICHA TECNICA

Nombre del instrumento: Cuestionario estructurado para identificar el tipo

de disefio organizacional.

Autor: Laura Vanessa Cordon Chinchilla
Afio de elaboracion: 2014
Objetivo: Con este instrumento se tienen como objetivo el

recolectar la informacién necesaria a cerca de la
estructura organizacional de la asociacion,
obtenida del conocimiento que posee cada
trabajador del area operaria acerca de su lugar

de trabajo y la situacion de la organizacion.

Dirigido a: Personal operario de la Asociacion de
Semilleristas de Jocotan ASEJO

Contenido: El cuestionario cuenta con ocho preguntas
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dicotdbmicas y veintiocho de seleccién multiple,
sumando treinta y seis preguntas, estas estan
relacionadas con disefio organizacional; cuenta
con seis secciones que corresponden a los seis
elementos béasicos de disefio organizacional
(especializacion, departamentalizacion, cadena
de mando, amplitud de control, centralizacion o

descentralizacion y formalizacion).

Forma de aplicacion: Individual
Tiempo de aplicacion: Indefinido
Administracion: Individual

ANEXO 2
UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR
Campus Regional San Luis Gonzaga S. J., Zacapa
Cuestionario estructurado para identificar el Tipo de
disefio organizacional, dirigido a los trabajadores

operarios de la organizacion objeto de estudio.

Instrucciones: A continuacion se presenta una serie de preguntas, relacionadas con el
Disefio Organizacional, a las que se le solicita responder a cada enunciado
identificando claramente su respuesta por medio de una “X” en la linea en blanco, la
honestidad en la respuesta de cada pregunta es de mucha importancia para el
resultado eficiente de la investigacion, por lo que se agradece su sinceridad.
Indicador: Especializacion

1. ¢Con que frecuencia le surgen dudas acerca de las funciones a desempenfar

en su puesto?

a. Nunca

b. Algunas veces
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Muchas veces

¢,Como calificaria el resultado del desempefio de su trabajo para la
organizacion?

Excelente

Bueno

Regular

Malo

¢, Como contribuye a la organizacion la técnica que aplica en su area de
trabajo?

Minimizando errores

Lograr en grupo objetivos
Trabajo mas rapido y efectivo

¢, Se le orienta cuando se le atribuyen mas funciones en su puesto de trabajo?
Siempre

Casisiempre_

Algunas Veces

Nunca

¢, Si su respuesta fue nunca, trasladese a las pregunta diez, en caso contrario,
cémo recibe la orientacion?

Oral

Escrita

Otros

¢, Quién da la orientacion?
Gerente
Supervisores

Jefe inmediato
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7. ¢Se evalua el aprendizaje recibido?
a. Si

b. No

8. ¢ Si su respuesta fue si, quién evalta? Si su respuesta fue no, trasladese a la
pregunta 10.

a. Gerente

b. Supervisor

c. Jefe inmediato

¢, Como evalua?

Evaluacion de desempefio
Lista de cotejo
Otros

© T p ©

Indicador: Departamentalizacién
10.¢Considera usted que se dividen adecuadamente las tareas de cada grupo
de empleados en la organizacién?

f. Siempre

g. La mayoria de veces
h. Algunas veces

i. Casi nunca

j. Nunca

11.¢;La forma de agrupar las tareas facilita el logro de los objetivos para los
equipos de trabajo?

e. Siempre

f. Regularmente
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g. Nunca

h. ¢Por qué?

12.¢Cuenta la organizacion con un organigrama?
c. Si
d. No

13.¢Si su respuesta a la pregunta anterior es no, trasladese a la pregunta 16, si
fue si, responde a las necesidades de la organizacion el organigrama?
Siempre
Casisiempre

Algunas veces

a0 o p

Nunca

14. ¢ El organigrama se tiene en un lugar visible en la organizacion?
c. Si
d. No

15. ¢ Puede identificar el lugar de su puesto dentro del organigrama?
a. Si___
b. No_

Indicador: Cadena de mando
16. ¢ Recibe 6rdenes de otras personas ademas de su jefe inmediato?
a. Siempre
b. Casi siempre
c. Algunasveces

d. Nunca

17.¢ldentifica usted a quien tiene que darle parte de su trabajo en la

organizacion?
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siempre
Casi siempre

Algunas veces

o o T p

Nunca

18. ¢ La autoridad que le delegan sus superiores le permite cumplir de manera
eficiente las funciones de su puesto de trabajo?

a. Si

b. No

c. ¢Porqué?

19.¢Quién le indica cudles son sus obligaciones en su puesto de trabajo?
a. Gerente

b. Asistente

c. Supervisor____

d. Otros

20. ¢ Considera que existe una duplicidad en el mando y en las funciones en los
puestos de la organizacion?

e. Siempre

f. Casi siempre
g. Algunas veces

h. Nunca

Indicador: Amplitud de control
21.¢Las responsabilidades que tiene responden al grado de autoridad que
posee?
a. Si
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b. No_

c. ¢Porqué?

22.¢:Su jefe inmediato responde a todas las necesidades que demandan su
puesto?

e. Siempre

f. Casisiempre_

g. Algunasveces

h. Nunca

23.¢Qué tipo de apoyo le proporciona su jefe inmediato para el cumplimiento de
sus tareas?

a. Orientacionoral

b. Informacion escrita____

c. Otros

24. ¢ Como califica la solucion que le da a las problematica su jefe inmediato?
e. Excelente

f. Buena

g. Regular

h. Mala

Indicador: Centralizacién o descentralizacion
25.¢Da sugerencias a su jefe inmediato a cerca de mejoras que puedan
realizarse en su puesto de trabajo?
Siempre
Casi siempre

Algunas veces

o o T p

Nunca

26. ¢ Si su respuesta fue si, de qué manera da sus sugerencias?

a. Oral

126



b. Escrita
c. Otros

27.¢Cuando se presenta algun problema en la organizaciéon le permiten dar su
opinién para darle solucion a la situacién?

e. Siempre

f. Casi siempre

g. Algunasveces

h. Nunca

28.¢COmo consideraria que se le diera la oportunidad de brindar siempre su
punto de vista ante las problematicas de la organizacion?

a. Excelente

b. Bueno

c. Regular

d. Malo

Indicador: Formalizacion

29.¢,Qué tanto conocimiento posee acerca de los procedimientos necesarios
para llevar a cabo sus obligaciones en su puesto de trabajo?

e. Menos del 50%

f. 50%

g. 75%

h. 100%

30. ¢ Son supervisadas las funciones que desemperia los empleados dentro de la
organizaciéon?

e. Siempre

f. Casisiempre

g. Algunasveces

h. Nunca
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31.

32.

33.

N 0]

= «Q

34.

35.

36.

¢,Con gque frecuencia le supervisan las tareas que realiza en su puesto de
trabajo?
Mas de una vez al dia

Una vez al dia

Semanalmente

¢, Quién supervisa las actividades de su puesto?
Jefe inmediato
Supervisor

Gerente

¢, Comunican los resultados, de lo supervisado?
Siempre

Casi siempre__

Algunas veces

Nunca

¢La organizacion valora que usted desempefie su trabajo con precision?
Si
No

¢, Cuenta la organizacién con normas claras para el comportamiento de los
trabajadores?

Si

No

¢,De qué forma las dan a conocer a los empleados?
Oral
Escrita

Otros
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iGracias por su colaboracion!

FICHA TECNICA

Nombre del instrumento: Cuestionario de analisis y descripcion de
puestos.

Autor: Astrid Ba4cama

Afo de elaboracion: 2008

Objetivo: Servir de herramienta para obtener

informacion necesaria de los trabajadores
de la organizacion para el analisis y

descripcion de puestos,

Dirigido a: Personal administrativo y operario de la

Asociaciéon de Semilleristas de Jocotan

129




ASEJO

Contenido: El cuestionario estd conformado con
trece preguntas; nueve de ellas directas y
cuatro de seleccion mudltiple, todas con
relacion a los puestos que desempefian

los trabajadores de la asociacion.

Forma de aplicacion: Individual

Tiempo de aplicacion: Indefinido

Administracion: Individual
ANEXO 3

Campus Regional San Luis Gonzaga S. J., Zacapa

Universidad Rafael Landivar

Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales

Licenciatura en Administracién de empresas

Instrucciones: a continuacion se le presenta una serie de preguntas relacionadas a su
puesto de trabajo dentro de la empresa, por lo cual se requiere de su apoyo
respondiendo de forma clara a cada una de las mismas. La informacion que usted
proporcione es exclusivamente para fines académicos de investigacion, por su

colaboracién y facilitacion en el desarrollo de la misma, muy agradecida.
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Cuestionario de andlisis y descripcién de puestos

Nombre de su puesto: Departamento/area:

Nombre de su jefe superior inmediato:

1. Escriba con sus propias palabras todas las actividades que usted realiza en su area

de trabajo:

2. ¢Cual es el objetivo de su trabajo?

3. Especifique los conocimientos que utiliza en su trabajo:

4. Indique cuales son las maquinas o instrumentos que forman parte de su trabajo:

5. Detalle en orden de importancia las responsabilidades que se requieren en su

puesto y el porcentaje que les dedica durante su horario de trabajo:

6. Elabore una lista de los contactos que tiene su puesto con otros
departamentos/areas o empresas, y defina los deberes y responsabilidades

implicados con estos contactos internos o externos:
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7. ¢Su cargo exige supervision de personas?

SI () NO () Si la respuesta es SlI, relacione en seguida los cargos bajo su

supervision directa:

8. ¢Con qué frecuencia recibe la supervision de su superior?

( ) Frecuentemente ( ) A veces ( ) Raras veces ( ) Nunca

9. Explique las decisiones que usted toma en el desempefio de su puesto:

10.Describa las condiciones en que usted trabaja

( ) Ruidos ( ) Temperaturas altas ( ) Temperaturas bajas

( ) Trabajo externo ( ) Condiciones desagradables:

¢, Cuales?

11.Indique los requisitos minimos necesarios para desempefiar su puesto:

¢,Qué grado de escolaridad debe poseer?

¢, Cuanta experiencia?

¢, Qué conocimientos especificos debe tener?

¢, Qué habilidades se debe poseer?
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12. ¢ Evaltan constantemente su desempefio?

( ) Frecuentemente ( ) A veces ( ) Raras veces ( ) Nunca

13.Describa enseguida toda la informacion adicional que usted considere que no esta

incluida en los items anteriores y que es valiosa en su puesto de trabajo:

iGracias por su colaboracion!
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Introduccién

El manual de organizacion tiene como fin reacomodar la estructura de la organizacion,
creando un disefio organizacional que se adecue a esta, coordinando eficientemente
todas las actividades dentro de la asociacion, mostrando claramente la lineas de
autoridad que existen para realizar las actividades de manera coordinada y

minimizando errores.

Este manual es una herramienta de apoyo que beneficiara a la asociacion, pues facilita
la orientacion a los trabajadores, brindandoles un documento de consulta a cerca de las
responsabilidades, instrucciones y atribuciones de cada puesto dentro de la
organizacion, presentando la informacion en forma ordenada y sistematica; definiendo
ademas, las relaciones ascendentes y descendentes de comunicacion y el perfil que

debe llenar cada trabajador al momento de ocupar determinado puesto.

El disefio organizacional para la Asociacion de Semilleristas de Jocotan ASEJO,
muestra la creacion de un cédigo para cada puesto que existe y el nivel que tiene de
autoridad dicho puesto, ademéas de la actualizacién del organigrama actual a fin de
establecer la clara identificacibn de las lineas de autoridad, relaciones entre los

diferentes departamentos y su posicion jerarquica dentro de la organizacion.

Ademas se presenta la descripcién de cada uno de los puestos para dar a conocer a los
empleados por escrito cada una de las atribuciones que tiene su puesto, facilitandoles
el desarrollo de sus funciones y obligaciones, la aplicacion de esta herramienta de
apoyo ayuda a que se tenga la orientacion necesaria para una mayor coordinacién en el
desempeiio de actividades de los empleados y reducir la duplicidad de funciones,

mejorando la eficiencia y eficacia dentro de la organizacion.



Justificacion del manual

La creacion de un manual de organizacion es importante, pues las organizaciones
deben apoyarse en documentos que les sirvan como medio de consulta para la correcta
realizacion de las actividades, en donde encuentren un respaldo a la orientacion oral
que se les brinda para la realizacion eficiente de las tareas y ayudar al personal nuevo a
identificar cada una de sus obligaciones por medio la sefializacién y secuencia de las
actividades a su cargo, ademas que les permita identificar el objetivo de su puesto en la
organizacién, la implementacion este manual de organizacion permite que sirva como
herramienta de apoyo para mejorar la eficiencia y eficacia dentro de la organizacion y
ayudar asi todos los empleados a reconocer las funciones que les corresponde hacer.

Antecedentes historicos de ASEJO

La Asociacion de Semilleristas de Jocotan fue creada en el afio 2002, en el municipio
de Jocotan, departamento de Chiquimula, constituyéndose legalmente bajo iniciativa de
un grupo de productores, con el apoyo de la Organizacion de las Naciones Unidas
para la Seguridad Alimentaria en Guatemala, que se identifica por sus siglas en ingles
FAO/PESA (Food and Agriculture Organization). Estd conformada como una
organizacibn no gubernamental, que contribuye al desarrollo de la regién Chorti,
produciendo semillas de maiz, certificadas por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion MAGA.

La Asociacion de Semilleristas de Jocotan, que se identifica con las siglas ASEJO
actualmente cosecha y comercializa semillas registradas de maiz de la variedad ICTA
B-7 y de frijol ICTA ligero, el mercado que cubre se localiza principalmente en el
nororiente del pais, salvo los casos de Petén y los de otros destinos por la misma
proyeccién que tienen los compradores como es el Programa Nacional de Granos
Basicos y el Proyecto de Emergencia de la FAO (El corredor seco y en Las Verapaces),

ademas de abastecer a agroservicios locales.



Para el aflo 2013 se proyectd una produccién de 2,625 quintales de semilla de maiz y
350 quintales de semilla de frijol, teniendo ya la produccién negociada con diferentes

entidades y empresas de la republica.

La producciéon de semilla de maiz y frijol que realiza la organizacion se inici6 en el afio
2002, pero dicha asociacion dejo de funcionar debido a la mala organizacion de los
asociados en ese entonces, en 2009 se retomo la actividad de produccién de semilla de
maiz y frijol, apoyados por FAO, un nuevo grupo de socios con nueva administracion

(junta directiva) que es con la que se cuenta en la actualidad.

Como organizacibn con un enfoque empresarial brinda ademas, el servicio de
acondicionado de semillas a asociaciones de toda la region oriental en su centro de
acopio, en donde se lleva a cabo el proceso de recepcion, seleccion, maquilado,
secado y empaque de la semilla, teniendo como objetivo la comercializacion de semillas

registradas.

Informacidn general

Nombre: Asociacion de Semilleristas de Jocotan

Nombre comercial: ASEJO

Tipo de Personeria juridica: Asociacion civil

Afio de fundacion: 2002

Nombre del Representante legal: José Cupertino Vasquez
Teléfono (s): 53788502, 55215455, 57871536

Correo electronico: semilleristas.jocotan@yahoo.com y abuezoc@gmail.com

Ubicacidon: Barrio San Sebastian, de Jocotan, de Chiquimula

Numero de socios productores activos: 122


mailto:semilleristas.jocotan@yahoo.com
mailto:abuezoc@gmail.com

Porcentaje de socios productores indigenas: 80%

NUmero de Personas beneficiarias indirectamente: 1500

Antecedentes legales

La Asociacion de Semilleristas de Jocotan, que se identifica con las siglas ASEJO, es
una Asociacion Civil, con domicilio fiscal ubicado en la calle principal, Barrio San
Sebastian, del municipio de Jocotan, departamento de Chiquimula.

Dicha asociacibn se encuentra inscrita en la Superintendencia de Administracion
Tributaria SAT, con el Numero de Identificacion Tributaria NIT: 4520045-9. Con base al
acta notarial autorizada en la ciudad de Esquipulas departamento de Chiquimula, de
fecha 17 de enero del afio 2012, por el Notario Edgar Luis Espinoza Escobar, se
inscribe en el registro bajo la partida numero 42741, folio 42741, del libro 1 del Sistema
unico del Registro Electrénico de Personas Juridicas y registro civil de la municipalidad
de Jocotan departamento de Chiquimula bajo la partida 85-2005, folio 63 del libro 03 de

personas juridicas.

Objetivos
Objetivo General

Ayudar a que la Asociacion de Semilleristas de Jocotan ASEJO, cuente con una
herramienta que sirva de guia, en donde el personal defina las tareas que deben

hacerse y quien debe encargarse de su realizacion.
Objetivos especificos

e Definir la correcta acomodacion de actividades y del personal dentro de la
Asociacion de Semilleristas de Jocotan ASEJO.



e Evitar la duplicidad de tareas y funciones por medio de la correcta distribucion y

descripcion de tareas y responsabilidades para cada puesto de trabajo.

e Ahorrar tiempo y recursos por medio de instrucciones claras para la asignacion de
funciones a cada empleado.
e Establecer el perfil que debe tener cada persona al ser contratada para desempefiar

un puesto, para ayudar a facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

e Servir como un medio de control y apoyo en el desempefio laboral de los

empleados.

e Facilitar la incorporacion del personal de nuevo ingreso, por medio de la correcta

orientacion acerca de sus funciones y obligaciones en su puesto.

Filosofia y valores de la organizacion

Visién

Posicionarnos en el mercado nacional como los productores y certificadores de semillas
de mejor calidad en la variedad ICTA-B7 e ICTA-LIGERO, con el aval del Instituto de
Ciencias y Tecnologia Agricola y el Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion,

ayudando a mejorar la calidad de vida de las personas de las areas mas pobres del

pais.
Mision
Somos una organizacion autosostenible que ofrece al mercado guatemalteco semillas

de maiz y frijol seleccionadas y certificadas con un alto nivel de calidad y potencial

productivo, resistentes a suelos aridos (pobres/marginales).

Valores



Compromiso: Con nuestros clientes y socios para el cumplimiento de los

compromisos acordados en el tiempo establecido.

Honestidad: brindando un producto con los mejores estandares de calidad

cumpliendo con las normas y procedimientos requeridos, a un precio adecuado.

Confianza: cumpliendo con los pedidos a clientes y ofreciendo el mejor trato para

generar confianza en la asociacion y asi continuar con negociaciones futuras.

Estructura Organizacional

Listado de puesto de trabajo de ASEJO

Caddigo
AGO011
JD021
GGO031

AGO041

EPVO051

ELEO61

CG0071

ACO081

SP091 (2)

TCCO0101
OPMO0102
OPP0103

OP0104

Fuente: elaboracion propia (2015)

Puesto
Asamblea general
Junta directiva
Gerente general
Asistente de gerencia
Encargado de promocion y ventas
Encargado de logistica de entrada
Contador
Asistente de contabilidad
Supervisor de planta
Técnico de control de calidad
Encargado de maquinaria
Encargado de pesado

Operarios de planta



El cédigo propuesto es representativo para cada puesto, esta conformado de las
iniciales del nombre de los puestos seguido de la numeracion segun jerarquia, en
donde corresponde al nivel jerarquico mas alto el lado izquierdo y el mas bajo el lado

derecho.



Organigrama propuesto por el investigador para la Asociacion de Semilleristas de Jocotan ASEJO

Fuente: elaboracion propia (2015)




Departamentalizacion funcional

La departamentalizacion funcional permite la agrupacion de las unidades que
conforman la estructura organizacional, en grupos con objetivos afines; consiste en
agrupar las actividades de acuerdo con las funciones de la organizacion, da a conocer
lo que se hace regularmente; partiendo de la idea de que toda empresa tiene como

razon de ser, la creacion de algo util, estando en sus principales funciones:

» Produccion: que se refiere a la creacion y agregacion de utilidad al bien o servicio.
» Ventas: se refiere a las personas que van a adquirir el bien o el servicio que se

brinda, pagando determinado costo por él.

Estas actividades son las que se agrupan en departamentos, aunque es necesario
mencionar que no en todos los organigramas aparecen de la misma manera, pues no

se generaliza a todas las organizaciones.

La autoridad maxima en la Asociacion de Semilleristas de Jocotan ASEJO, es la
asamblea general en conjunto, mientras que después de esta los encargados de dirigir
la asociacion son los miembros de la junta directiva seguido por el gerente general, que
cuenta con un asistente para facilitar el trabajo; los departamentos en que se divide la

organizacién son los siguientes:

Departamento administrativo
Departamento de promocion y ventas

Departamento de procesamiento

w0 N PE

Departamento de control de calidad

De los departamentos se deriva cada uno de los puestos que los conforma y las
divisiones entre ellos que muestra la organizacién interna de la asociacién, las unidades
gue la conforman, los niveles jerarquicos y lineas de autoridad; se utiliz6 un
organigrama vertical, porque representa las unidades ramificadas de arriba hacia abajo,

mostrando las lineas de dependencia de manera integrada.

Se recomienda que el organigrama propuesto se tenga en un lugar a la vista de todos y

actualizarlo las veces que sea necesario segun los cambios que surjan dentro de la
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organizacién, o bien segun su crecimiento o la creacion de un nuevo departamento,
para que siga cumpliendo con su finalidad que es el servir de orientacion a los

empleados.

Es recomendable que la asociacion implemente ademas, una estructura mas
mecanicista en el desempefio de las funciones para que sus actividades se lleven a
cabo de manera mas formalizada y se tenga un mayor control de la manera de
desempefiar las tareas los empleados; segun el enfoque de Amaru (2009), “la
organizaciéon mecanicista o burocratizada hace énfasis en las reglas e intenta imitar el
funcionamiento estandarizado de una maquina. Las personas tienen poca autonomia y
no hay espacio para improvisar. Las organizaciones que siguen este modelo tienden a
ser impersonales, rigidas, y a estar reglamentadas. Dan importancia a la jerarquia y al

cumplimiento de las normas”, (pp.255).

Entre las caracteristicas que siguen el modelo mecanicista esta que la filosofia de
administracion hace énfasis en criterios de desempefio como la eficiencia, la
previsibilidad, la seguridad y la aversion al riesgo, las reglas, las normas y los
procedimientos estan bien definidos y por escrito, la organizacion procura prever todas
las posibilidades de comportamiento y someterlas a las normas, las personas
desempeiian tareas de corto alcance, al ocupar cargos con responsabilidades
especificas y bien definidas, las tareas son muy especializadas, los criterios de
departamentalizacidbn son homogéneos, la organizacion busca simetria y uniformidad
en su organigrama y la jerarquia es rigida. La fuente de autoridad es la posicién de la

persona en la estructura organizacional.
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MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

GERENTE GENERAL GGO031

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, planificar, dirigir, proponer, evaluar el desarrollo de las
actividades inherentes, supervisando las actividades
encaminadas al logro de los objetivos.

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

Administrativo

TRAMO DE CONTROL

Asamblea general y junta Directiva

REPORTA A:
SUPERVISA A: Personal operativo y administrativo
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Junta directiva Junta directiva
DESCENDENTE: Personal operativo y Personal operativo y administrativo

administrativo

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite una carrera a nivel licenciatura.

SEXO: Masculino o femenino

EDAD: De 30 a 45 afios de edad

EXPERIENCIA: Cinco anc~)s de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempenia.

HABILIDADES: Interpersonales y determinacién para la toma de decisiones
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INICIATIVA: Innovar, buscar siempre la mejora

CONDICIONES AMBIENTALES: UBICACION DEL TRABAJO

- En el interior

MAQUINAS Y HERRAMIENAS DE | p e s 505 EN LA SALUD Y SEGURIDAD:

TRABAJO:
Computadora -
HORARIO DE TRABAJO: EVALUACION DE SU DESEMPENO:
De 8:30 am a 5:00 pm Cada seis meses
RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:

Personal administrativo y operario Clientes, autoridades publicas y privadas
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO
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Planificacion:

e Participacion en la elaboracion de planificacion de actividades de la asociacion.

e Elaborar un plan de trabajo personal y para las distintas areas.

e Verificar y garantizar la gestion del personal segun los procedimientos y normas
aplicables en el trabajo dentro de la asociacion.

e Llevar a cabo cambios menores 0 mayores que sean necesarios, para mejorar la
manera de realizar el plan operativo de la asociacion.

e Garantizar el manejo financiero y contable de la asociacion.

e Proponer segln sea necesario, cambios menores 0 mayores con su justificacion en el
plan financiero de la asociacion.

e Elaborar informes regulares de la asociacion para la junta directiva.

e Verificar el uso adecuado de maquinas, equipos, vehiculos y diferentes y
herramientas y materiales utilizados por el personal.

e Gestionar los avances que tiene la asociacion y evaluar el desempefio del personal.

e Lleva la representacion de la asociacion ante entidades publicas, privadas, clientes,
instituciones y otras asociaciones.

e Llevar a cabo la revision de informes se subordinados y elaborar observaciones y
comentarios de estos.

e Ayudar a llevar a cabo la logistica para el plan de operaciones de la asociacion.

e Apoyar al equipo operativo y administrativo para que las metas se cumplan.

e Llevar a cabo la supervisiobn y coordinacién general de las distintas areas de la

asociacion.

Realizar actividades inherentes a su puesto de trabajo segin sean encomendadas

por junta directiva o asamblea general.

Fuente: elaboracion propia (2015)

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS
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Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

ASISTENTE DE GERENCIA AG041

PROPOSITO DEL PUESTO

Evitar contratiempos en el area administrativa con las
ocupaciones que debe realizar el gerente y en el tiempo en que
estan agendadas, como en su orden especifico.

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

- Administrativo

TRAMO DE CONTROL

Gerente general

REPORTA A:
SUPERVISA A: No aplica
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Gerente general Gerente general
DESCENDENTE: No aplica Personal administrativo

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite una carrera a nivel medio.

SEXO: Masculino o femenino

EDAD: De 21 a 35 afios de edad

EXPERIENCIA. Dos anosL de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempenia.

HABILIDADES: Interperso.rlales, de coordinacion fje tiempo y recursos, buena
presentacion y excelente ortografia.

INICIATIVA: Innovar, estar siempre dispuesto a realizar las tareas a la mayor

brevedad. Entusiasmo para realizar su trabajo.
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CONDICIONES AMBIENTALES: UBICACION DEL TRABAJO
- En el interior
MAQUINAS _I\_(Riiiigl\:MENTAs DE RIESGOS EN LA SALUD Y SEGURIDAD:
Computadora -
HORARIO DE TRABAJO: EVALUACION DE SU DESEMPENO:
De 8:30 am a 5:00 pm Cada seis meses
RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:
Personal administrativo Clientes, autoridades publicas y privadas

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO
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Segquir a cabalidad las instrucciones del gerente.

Tener la papeleria legal de la asociacion en orden. (pago de impuestos entre otros)
Actualizar el listado de clientes

Tener en orden los pedidos de cada cliente y la fecha de entrega.

Archivar cada uno de los documentos a su responsabilidad.

Realizar y recibir llamadas telefonicas que tenga que ver con la asociacion
Elaborar informes que sean solicitados por el gerente.

Atender a los clientes que se presenten en las instalaciones.

Tener actualizada la agenda de actividades del gerente.

Realizacion de cheques para pago de planilla.

Verificar que estén al dia el pago de impuesto y la emisién de licencias de la

asociacion.

Llevar a cabo las tareas inherentes a su puesto de trabajo, segln sean

encomendadas por el gerente general.

Fuente: elaboracion propia (2015)

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS
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Asociacion de semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

ENCARGADO DE PROMOCION Y VENTAS EPVO51

PROPOSITO DEL PUESTO

Velar por las negociaciones de la asociaciéon como de la
publicidad que se lleve a cabo por cualquier medio de
comunicacion para dar a conocer la asociacion.

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

Departamento de promocion y ventas Administrativo

TRAMO DE CONTROL

Gerente general

REPORTA A:
SUPERVISA A: No aplica
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Gerente general Gerente general
DESCENDENTE: No aplica Personal administrativo y clientes

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite una carrera a nivel universitario

SEXO: Masculino o femenino
EDAD: De 25 a 40 afos de edad
EXPERIENCIA. Cuatro arlos de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempenia.
HABILIDADES: Interpersonales y de coordinacion de tiempo y recursos.
Innovar, realizar nuevas propuestas para dar a conocer la
INICIATIVA: asociacion, dirigir y organizar el contenido de cualquier campafa

publicitaria.
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CONDICIONES AMBIENTALES: UBICACION DEL TRABAJO
- En el interior y exterior
MAQUINAS _I\_(Riiiigl\:MENTAs DE RIESGOS EN LA SALUD Y SEGURIDAD:
Computadora -
HORARIO DE TRABAJO: EVALUACION DE SU DESEMPENO:
De 8:30 am a 5:00 pm Cada seis meses
RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:
Personal administrativo Clientes, autoridades publicas y privadas

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO
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Mantener informado al gerente de las diferentes campafias publicitarias a llevar a
cabo para dar a conocer a la asociacion y los lugares y clientes que se pretende
cubrir.

Planear, organizar y dirigir todo lo relacionado a la mercadotecnia de la asociacion.
Realizar un presupuesto de los recursos financieros a utilizarse para publicidad.
Mantenerse informado al gerente del impacto que tiene la publicidad para la
asociacion.

Coordinar en conjunto con el gerente la busqueda de posibles clientes.

Llevar a cabo negociaciones y acuerdos relacionadas con ventas a clientes.

Realizar informes de estudio de mercado cada cierto tiempo, dependiendo de lo
indicado por gerencia.

Encargarse de llevar la imagen de la asociacion en general.

Identificar el gusto y preferencia del cliente en cuanto a estandares de calidad e

imagen del producto.

Llevar a cabo las tareas inherentes a su puesto de trabajo, segun sean

encomendadas por su superior.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

ENCARGADO DE LOGISTICA DE ENTRADA ELEO61

PROPOSITO DEL PUESTO

Que todas las actividades de recepcion del producto se realicen
de manera secuencial y ordenada de acuerdo a lo planificado
para lograr mayor eficiencia.

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

Departamento administrativo Administrativo

TRAMO DE CONTROL

Gerente general

REPORTA A:
SUPERVISA A: No aplica
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Gerente general Gerente general
DESCENDENTE: No aplica Personal administrativo y operativo

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite una carrera a nivel medio, como minimo.

SEXO: Masculino

EDAD: De 25 a 40 afos de edad

EXPERIENCIA: Cuatro arlos de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempenia.

HABILIDADES: Interpersonales, ser perceptivo y de coordinacion de tiempo y
recursos

INICIATIVA: Innovar y buscar siempre la mejora para la eficiencia absoluta.
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CONDICIONES AMBIENTALES: UBICACION DEL TRABAJO

- En el interior y exterior

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS DE

TRABAJO: RIESGOS EN LA SALUD Y SEGURIDAD:

Camiones y computadora y/o agenda -

HORARIO DE TRABAJO: EVALUACION DE SU DESEMPENO:
De 8:30 am a 5:00 pm Cada seis meses
RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:

Personal administrativo y operativo. Socios activos.
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Coordinar la forma ordenada de recepcion de semillas sin certificar.

e Monitorear la secuencia de entrega del producto para evitar congestionamiento y
confusiones.

e Tener un listado de todos los socios activos que llevan su producto a la planta.

e Realizar informes para el gerente general de que cantidad de producto que entra a la
planta por cada productor.

e Planificar dirigir y controlar toda actividad relacionada los medios mas eficientes para
transportar el producto.

e Mantener un trato respetuoso y efectivo con los socios activos.

¢ Realizar la supervision necesaria de todo el producto que entra a bodega.

e Realizar un presupuesto de los costos por fletes, cuando se solicita contratacién de
este servicio.

Llevar a cabo las tareas inherentes a su puesto de trabajo, segln sean

encomendadas por su superior.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

CONTADOR CGO0071

PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar a cabo todo el registro contable de la asociacion, elaborar
los informes de estados financieros solicitados por el gerente

general.

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

Departamento administrativo Administrativo

TRAMO DE CONTROL

Gerente general

REPORTA A:
SUPERVISA A: | Asistente de contabilidad
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Gerente general Gerente general
DESCENDENTE: Asistente de contabilidad Asistente de contabilidad

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite una carrera a nivel universitario

SEXO: Masculino

EDAD: De 30 a 45 afos de edad

EXPERIENCIA: Seis ano§ de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempenia.

HABILIDADES: Ser organlz_gdo para llevar eI,manejo contable d.e la qsouamon y
poseer habilidades con los nimeros y estados financieros.

INICIATIVA: Actuar bajo iniciativa propia para realizar actividades trascendentes.

Iniciativa en el disefio de procedimientos administrativos de
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paquetes de computacién que simplifiquen el sistema de trabajo.

CONDICIONES AMBIENTALES: UBICACION DEL TRABAJO

- En el interior

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS DE | o1 es50S EN LA SALUD Y SEGURIDAD:

TRABAJO:
Computadora -
HORARIO DE TRABAJO: EVALUACION DE SU DESEMPENO:
De 8:30 am a 5:00 pm Cada seis meses
RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:

Personal administrativo -

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO
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e Operar, registrar y actualizar libros contables.

e Realizar pago de honorarios contra factura.

e Llevar a cabo analisis financieros en cuanto a las decisiones que se toman en la
asociacion.

e Verificar si las ventas esperadas son las necesarias de acuerdo a la inversion
realizada.

e Realizar compra con base a normas administrativas y financieras.

e Realizar sugerencias al gerente general de como llevar una buena administracion
financiera dentro de la asociacion.

e Autorizar los presupuestos para cada departamento, para que sean aprobados por
gerencia.

¢ Informar mensualmente las ejecuciones presupuestarias de la asociacion.

e Asesorar al gerente en aspectos de los controles internos que tengan relacién con los
aspectos contables de los productos financieros.

e Realizar los inventarios fisicos de todos los bienes de la asociacion.

e Solicitar cotizaciones de material, equipos, herramientas, personal, con lo cual se
verificara financieramente los recursos.

e Almacenar copias de seguridad de datos de la contabilidad y datos digitales.

e Brindar apoyo logistico en reuniones de trabajo, con relacion al area financiera de la

asociacion.

Asi mismo, otras actividades inherentes a su puesto que le sean asighadas en el

futuro por el gerente general.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

ASISTENTE DE CONTABILIDAD AF081

PROPOSITO DEL PUESTO

Servir de apoyo al contador general en el control los recursos
financieros de la asociacion, conforme las disposiciones legales y
vigentes llevar el control en conjunto con el contador del
presupuesto de todo lo relacionado al &rea crediticia de ASEJO.

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

Departamento administrativo Administrativo

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A; | Contador
SUPERVISA A: No aplica
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Contador Contador
DESCENDENTE: - Area administrativa

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite una carrera a nivel medio o universitario de
preferencia.

SEXO: Masculino

EDAD: De 21 a 30 afios de edad

EXPERIENCIA: Tres ano.f, de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempenia.

HABILIDADES: Ser organizado, receptivo y poseer habilidades con los nUmeros y

estados financieros.

28




INICIATIVA:

Actuar bajo iniciativa propia para sugerir mejoras e
Iniciativa en las labores encomendadas.

CONDICIONES AMBIENTALES:

UBICACION DEL TRABAJO

En el interior

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS DE
TRABAJO:

RIESGOS EN LA SALUD Y SEGURIDAD:

Computadora

HORARIO DE TRABAJO:

EVALUACION DE SU DESEMPENO:

De 8:30 am a 5:00 pm

Cada seis meses

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

Personal administrativo
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO

Seguir a cabalidad las instrucciones y tareas encomendadas por el contador general.
Ayudar al contador con los analisis financieros de la asociacion.

Realizar sugerencias al contador de cdmo mejorar la administracion de las finanzas
en la organizacion.

Colaborar con el contador en la realizacion de presupuesto asignado a cada
departamento.

Elaborar evaluaciones mensualmente de las ejecuciones presupuestarias de la
asociacion.

Ayudar a realizar los inventarios de todos los bienes de la asociacion.

Garantizar el almacenamiento de copias de seguridad de datos de la contabilidad y

datos digitales.

Realizar actividades inherentes a su puesto que le sean asignadas en el futuro por

el contador.

Fuete: elaboracion propia (2015)
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MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

SUPERVISOR DE PLANTA SP091

PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar las actividades diarias de operarios y asegurarse que
todo funcione bien dentro de la planta.

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

Departamento operario Administrativo

TRAMO DE CONTROL

Gerente general

REPORTA A:
SUPERVISA A: | Operarios
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Gerente general Gerente general
DESCENDENTE: Operarios Operarios

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite una carrera a nivel medio universitario.

SEXO: Masculino

EDAD: De 25 a 45 afos de edad

EXPERIENCIA: Cuatro arlos de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempenia.

HABILIDADES: Ser orgamzaglo, perceptivo y poseer habilidades para relacionarse
con los trabajadores a su cargo.

INICIATIVA: Actuar bajo iniciativa propia, realizar cambios para mejorar la

eficiencia en el trabajo de operarios.
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CONDICIONES AMBIENTALES:

UBICACION DEL TRABAJO

Ruidos y temperaturas altas.

En el interior

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS DE
TRABAJO:

RIESGOS EN LA SALUD Y SEGURIDAD:

Limpiadora, Clasificadora de tamafios,
clasificadora por peso, tratadora de
semillas y pesadora.

Intoxicacion y/o accidentes en maquinas si
no se utiliza el equipo de proteccion
adecuado.

HORARIO DE TRABAJO:

EVALUACION DE SU DESEMPENO:

De 8:30 am a 5:00 pm

Cada seis meses

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

Personal administrativo y operativo

Clientes y técnicos de control de calidad
ajenos a la asociacion.
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO

Supervisar el trabajo de operarios en la planta.

Asegurar que los procesos de certificado se llevan a cabo de acuerdo a los métodos y
normas establecidas por el ministerio de agricultura, ganaderia y alimentacion MAGA.
Cumplir a tiempo con los pedidos solicitados por los clientes.

Verificar el buen funcionamiento de la maquinaria.

Cumplir con la delegacion de tareas de acuerdo a los conocimientos especificos de
cada operario.

Supervisar en control del estandarizado del llenado de bolsas en cuando al peso que
deben llevar.

Revisar la estética en el empaque de cada bolsa de producto antes de que salga de
bodega, para evitar errores y disgustos por parte de los clientes.

Presentar informes al gerente general de las actividades que se realizan en la planta,
cuando se soliciten o bien sea necesario.

Ayudar con la logistica al gerente de como simplificar y mecanizar los procesos para
tener una mayor eficiencia en la realizacion del trabajo.

Planear, administrar y dirigir las actividades que se lleven a cabo en bodega en
conjunto con otros compaferos supervisores.

Participar en las reuniones a las que sea convocado por el gerente general.

Llevar a cabo las tareas inherentes a su puesto de trabajo, segln sean

encomendadas por su jefe inmediato.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

TECNICO DE CONTROL DE CALIDAD TCCO0101

PROPOSITO DEL PUESTO

Verificar que los granos a tratar cumplan con los entandas de
calidad necesarios, estipulados por el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion MAGA; ademas del proceso de tratado
cumpla con los procesos y métodos adecuados.

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

Departamento de control de calidad Administrativo

TRAMO DE CONTROL

Gerente general

REPORTA A:
SUPERVISA A: No aplica
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Gerente general Gerente general
DESCENDENTE: - Operarios

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite una carrera a nivel universitario

SEXO: Masculino

EDAD: De 25 a 45 afnos de edad

EXPERIENCIA: Cuatro afios de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempeiia.

HABILIDADES: Tener conocimiento de cada proceso y norma a llevarse a cabo al

momento de tratar la semilla.
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INICIATIVA: Actuar bajo iniciativa propia y de acuerdo a sus conocimientos.

CONDICIONES AMBIENTALES:

UBICACION DEL TRABAJO

Ruidos y temperaturas altas.

En el interior y exterior

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS DE
TRABAJO:

RIESGOS EN LA SALUD Y SEGURIDAD:

Intoxicacion sino se utiliza el equipo de
proteccion adecuado.

HORARIO DE TRABAJO:

EVALUACION DE SU DESEMPENO:

De 8:30 am a 5:00 pm

Cada seis meses

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

Personal administrativo y operario
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Verificar la calidad del producto en el proceso de certificado de la semilla.

e Garantizar que los procesos de certificado se llevan de acuerdo a las normas
impuestas por el ministerio de agricultura, ganaderia y alimentacion MAGA.

e Verificar y el grado de humedad de la semilla al momento de comenzar a procesarla
es el adecuado.

e Velar por la correcta distribucién por tamafio de grano para ofrecerlos al mercado.

e Verificar que los procesos de empacada se realicen de con las mayores normas de
higiene y calidad.

e Garantizar que el producto en almacenado en bodega por periodos mas largos se
mantenga bajo las temperaturas necesarias o bien en el cuarto de refrigerado.

e Elaborar informe de lo observado y las sugerencias correspondientes al gerente cada

gue se solicite o por lo menos una vez cada mes.

Llevar a cabo las tareas inherentes a su puesto de trabajo, segln sean

encomendadas por su superior.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

ENCARGADO DE MAQUINARIA OPMO0102

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener las maquinas operando de manera adecuada, llevando
a cabo el mantenimiento constante de estas.

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

Departamento operario Operativo

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A; | Supervisor
SUPERVISA A: No aplica
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Supervisor Supervisor
DESCENDENTE: - Operarios

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite una carrera a nivel medio.

SEXO: Masculino

EDAD: De 23 a 35 afos de edad

EXPERIENCIA Tres ano§ de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempenia.

HABILIDADES: Tener. conocimientos del manejo y funcionamiento de maquinaria de
este tipo.

INICIATIVA: Actuar bajo iniciativa propia, segun sea conveniente realizar cambios

para mejorar la eficiencia en las maquinas.
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CONDICIONES AMBIENTALES: UBICACION DEL TRABAJO

Ruidos y temperaturas altas. En el interior

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS DE

TRABAJO: RIESGOS EN LA SALUD Y SEGURIDAD:

Limpiadora, Clasificadora de tamafios,
clasificadora por peso, tratadora de
semillas y pesadora.

Accidentes en maquinas si no se utiliza el
equipo de proteccién adecuado.

HORARIO DE TRABAJO: EVALUACION DE SU DESEMPENO:
De 8:30 am a 5:00 pm Cada seis meses
RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:
Supervisores y operarios Asesoria mecanica (si fuera necesario).
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Velar por el correcto funcionamiento de la maquinaria de planta.

e Realizar el mantenimiento general de las maquinas cada que sea acordado con el
supervisor.

e Solucionar los inconvenientes que presenten las maquinas durante las jornadas de
trabajo.

e Estar al pendiente de que las maquinas estén funcionando correctamente en cada

proceso.

e Acatar las 6rdenes que el supervisor de, inherentes a las actividades propias del

puesto.
e Reportar al supervisor fallas en maquinarias.

e Pasar informe de los problemas técnicos a los que se les brindo solucién a los

supervisores.

Llevar a cabo las tareas inherentes a su puesto de trabajo, segln sean

encomendadas por los supervisores de la planta.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO: CODIGO

ENCARGADO DE PESADO OPP0103

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener un estandar en el peso de cada empaque del producto,
dependiendo las cantidades para cada pedido, como mantener
en control en el peso del producto de entrada (granos sin
certificar).

DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:

Departamento operario Operativo

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A; | Supervisor

SUPERVISA A: No aplica

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Supervisor Supervisor
DESCENDENTE: - Operarios

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: | Titulo que acredite una carrera a nivel medio.

SEXO: Masculino

EDAD: De 23 a 35 afios de edad

EXPERIENCIA: Tres afios de experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempeiia.

HABILIDADES: Tener habilidades con los nimeros, como receptivas y de

organizacion.
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INICIATIVA: Actuar bajo iniciativa propia, segun sea necesario.

CONDICIONES AMBIENTALES:

UBICASION DEL TRABAJO

Ruidos y temperaturas altas.

En el interior

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS DE
TRABAJO:

RIESGOS EN LA SALUD Y SEGURIDAD:

Pesadora y basculas.

Intoxicacion y/o accidentes en maquinas si
no se utiliza el equipo de proteccion
adecuado.

HORARIO DE TRABAJO:

EVALUACION DE SU DESEMPENO:

De 8:30 am a 5:00 pm

Cada seis meses

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

Supervisores y operarios
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Velar por la estandarizacion de peso en cada pedido y en la semilla recibida.
e Procurar que cada pedido lleve la cantidad de producto acordado.

e Verificar que la semilla que se recibe de los productores sea pesada antes de

introducirla a bodega.

e Cumplir con las indicaciones que da el supervisor.

e Llevar un listado por escrito de las pesas realizadas al producto que recibe y que se
empaca.

¢ Realizar informes al supervisor de todo el producto pesado de bodega como el de los
pedidos completados.

Llevar a cabo las tareas inherentes a su puesto de trabajo, segln sean

encomendadas por los supervisores de la planta.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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MANUAL DE DESCRIPCION Y

ANALISIS DE PUESTOS

Asociacion de Semilleristas de Jocotan —ASEJO-

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

CODIGO

OPERARIO

OP0104

PROPOSITO DEL PUESTO

Encargarse de las tareas de procesos de certificado de semilla,
segun las normas establecidas y las 6rdenes de los

supervisores.
DEPARTAMENTO: NIVEL JERARQUICO:
Departamento operario Operativo

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A; | Supervisor
SUPERVISA A: No aplica
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE: Supervisor Supervisor
DESCENDENTE: - -

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: | Nivel basico

SEXO: Masculino

EDAD: De 18 a 40 afios de edad

EXPERIENCIA: 1 afo d? experiencia sumando la adquirida en el puesto que
desempeiia.

HABILIDADES: Ser receptivos y reallzar las tareas que son encomendadas o que les
corresponde realizar.

INICIATIVA:

Tener iniciativa y realizar sugerencias a su jefe inmediato para
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mejoras que se puedan realizar en su area de trabajo.

CONDICIONES AMBIENTALES: UBICASION DEL TRABAJO

Ruidos y temperaturas altas. En el interior

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS DE | o1 es50S EN LA SALUD Y SEGURIDAD:

TRABAJO:
Limpiadora, Clasificadora de tamafios, Intoxicacion y/o accidentes en maquinas si
clasificadora por peso, tratadora de no se utiliza el equipo de proteccion
semillas y pesadora. adecuado.
HORARIO DE TRABAJO: EVALUACION DE SU DESEMPENO:
De 8:30 am a 5:00 pm Cada seis meses
RELACIONES INTERNAS: RELACIONES EXTERNAS:

Supervisores y operarios -

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO
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e Seguir instrucciones de procesos de certificado de semilla, segun indicaciones de
supervisores.

e Llevar a cabo el secado de la semilla.

o Clasificar la semilla por tamafios en la clasificadora.

e Llevar a cabo segun indicaciones de supervisores el tratado de la semilla.

e Embazado de la semilla.

e Pesado de la semilla.

e Sellado y etiquetado de los empaques con producto.

Llevar a cabo las tareas inherentes a su puesto de trabajo, segun sean

encomendadas por los supervisores de la planta.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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Politicas generales de la asociacion

e ASEJO se conforma como es una entidad privada, no lucrativa que se dedica a la
produccion y comercializacion de semillas certificadas, promoviendo el desarrollo

integran de sus asociados.

e La asociacion se constituye por plazo indefinido.

e Toda persona gue solicite ingreso a esta asociacion debe ser aprobada por la junta

directiva y cumplir con requisitos establecidos y aprobados por la asamblea general.

e Los asociados tienen derecho a tener voz y voto en las sesiones de la asamblea

general, elegiry ser electo para desempefar cualquier cargo en la asociacion.

e La junta directiva es el érgano ejecutivo y administrativo de la asociacion.

e Para poder solicitar ingreso a la asociacidbn en necesario ser de nacionalidad
guatemalteca, tener compromiso para acatar las disposiciones que se dispongan,
cumplir con sus obligaciones y desempenfar fielmente las responsabilidades que le

sean asignadas.

Normas y procedimientos del manual

e Este manual es aplicable Unicamente para la Asociacion de Semilleristas de Jocotan
ASEJO, en caso contrario se debera realizar un estudio previo en la organizacion.

¢ El manual se debera actualizar las veces que sea necesario, segun los cambios que
surjan dentro de la asociacion.

e Este manual se utilizard& como herramienta en los procesos de reclutamiento e

induccion del personal.
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e El manual ademas, servira en un futuro como apoyo para el departamento de
recursos humanos.

e La aplicacion del manual estd a cargo del gerente general de la misma, con la
aprobacion anticipada de la junta directiva.

¢ El manual debe darse a conocer a todos los trabajadores de la asociacion, para que

se concluya el fin de este, que es servir como herramienta de orientacion y apoyo.

Referencia bibliogréfica que se utilizé para el manual de organizacién

e Amaru, A. (2009). Fundamentos de administracién, teoria general y proceso
administrativo. (12. ed.). Pearson Educacion, S.A. de C.V.

e Bamaca, A. (2008). Descripcion y andlisis de puestos, base adecuada para la
estructura organizacional de las pequefias empresas comercializadoras de equipos
de computacién en la ciudad de Quetzaltenango. (Tesis). Ciencias Econémicas y

Empresariales, Universidad Rafael Landivar. Quetzaltenango.

e Chiavenato, I. (2007). Administracion de recursos humanos el capital humano de la

organizacion. (82. ed.). México. McGraw-Hill Interamericana Editores, S.A. de C.V.

e Franklin, E. (2004). Organizacibn de empresas. (22 ed.). México. McGraw-Hill

Interamericana Editores, S.A. de C.V.

e Koontz, H. y Weihrich, H. (2004). Administracion, Una Perspectiva Global. (122. ed.).

México. McGraw-Hill Interamericana Editores, S.A. de C.V.
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