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CAPITULO 1

1. Introduccion

El desarrollo y estructura organizacional es un tema de gran importancia hoy en
dia para casi todas las organizaciones, las cuales buscan un continuo mejoramiento del
ambiente de trabajo, para asi alcanzar un aumento de productividad, sin perder de vista

el recurso humano.

El Desarrollo Organizacional .es una respuesta al cambio, una compleja
estrategia educacional con la finalidad de cambiar las creencias, actitudes, valores y
estructura de las organizaciones, de modo que éstas puedan adaptarse mejor a nuevas
tecnologias, nuevos mercados y nuevos desafios, y al tremendo ritmo de los propios

cambios. (Warren Bennis, 1990).

Basado en un andlisis sobre el desarrollo organizacional de la Alberca Jacobo
Quirino se encontré como resultado que carece de una estructura solida y compacta que

permita a la organizacion tener mayor eficiencia y eficacia en los servicios que ofrece.

El 14 de Febrero del 2007, se inaugura la Alberca Jacobo Quirino, se le
nombra asi en honor a un nifio atleta de Fresnillo, Zacatecas que sufrié un accidente
automovilistico camino a un entrenamiento de natacién a la ciudad de Aguascalientes
por falta de un espacio aqui en el municipio, a raiz de esto se establecié un comité que
presentd un proyecto donde incluyo una Alberca semi-olimpica, regaderas, oficinas
administrativas, 4rea médica y tienda de articulos deportivos, instalaciones

completamente techadas y agua climatizada.



El 1 de mayo del 2007 inicia operaciones, con una capacidad para 2,200
personas, ofrece sus servicios a la comunidad fresnillense y en general. Esta se
encuentra ubicada en calle Gabriel Lugo s/n colonia las Américas. Dentro de las

instalaciones de la Unidad Deportiva Benito Juérez.
1.1 Marco Teébrico

La Administracion de Recursos Humanos (ARH) es un drea bastante sensible
en la mentalidad de las organizaciones, porque depende de la cultura organizacional
existente en cada organizacion, asi como de la estructura adoptada, de las caracteristicas
del contexto ambiental, del giro o servicio que ofrece la organizacion, de las

caracteristicas internas, de sus funciones y procesos.

Cuando se habla de administracion de recursos humanos. se toma como
referencia a la administracion de las personas que participan en las organizaciones, en

las cuales desempefian determinados roles.

“El propésito de la administracion de recursos humanos es mejorar las
contribuciones productivas del personal en la organizacién, de manera que sean

responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social” (W.B. Werther, 1996).

Para tener definido lo que se tiene interés de investigar es primordial aclarar
todo lo que corresponde a su tematica y para ello, el punto de partida es la comprension
de los vocablos, es decir, definir las palabras clave en la realizacion de esta investigacion
los cuales son: organizacion, estructura organizacional, comportamiento organizacional,
clima organizacional, cultura organizacional, diagnéstico organizacional, organigrama y

manual, mismas que se describen a continuacién, para posteriormente desarrollar el

marco tedrico.



1.1.1 Organizacién

De acuerdo con Chester I. Bernard la organizaciéon “es una unidad social,
dentro de la cual existe una relacién estable (no necesariamente personal) entre sus
integrantes, con el fin de facilitar la obtencién de una serie de objetivos y metas™.

(Kreitner Robert, 1998).

Seguin Robbins define a la organizacién como “una unidad social coordinada
conscientemente, compuesta por dos o mas personas, que funcionan con una base de
relativa continuidad para lograr una meta comin o una seric de metas”. (Robbins

Stephen P., 2009)
1.1.2 Estructura Organizacional

De acuerdo con Chiavenato 1999 la estructura organizacional son los patrones
de disefio para organizar una empresa, con el fin de cumplir las metas propuestas y

lograr el objetivo deseado.

Por otra parte Kast y Rosenzweig consideran a la estructura como el patrdon
establecido de relaciones entre los componentes o partes de la organizacion. Sin
embargo, la estructura de un sistema social no es visible de la misma manera que en un
sistema biolégico o mecanico. No puede ser vista pero se infiere de las operaciones

reales y el comportamiento de la organizacion.

Otras definiciones enfatizan la importancia de las interacciones humanas en la
formacién de estructuras, puesto que las “estructuras configuran las précticas de la
gente, pero tambi¢n es cierto que las préacticas de la gente constituyen (y reproducen) la

estructura” (Sewell, 1992).



1.1.3 Cultura organizacional

La definiciéon de cultura organizacional enfatiza los supuestos y profundos
patrones de significado, los valores, las normas y las expectativas, filosofias, marcos de
referencia o las regularidades conductuales observables como los ritos, rituales, v

estructuras (Abrahamson y Fombrun, 1974).

Se define a la cultura organizacional como “aquello que comparten todos o casi
todos los integrantes de un grupo social esa interaccion compleja de los grupos sociales
de una empresa estd determinado por los valores, creencia, actitudes y conductas”

(Granell, 1997).

Asimismo Chiavenato (1999) dice que la cultura organizacional o la cultura
corporativa “es el conjunto de habitos y creencias establecidos por las normas, los
valores, las actitudes y las expectativas que comparten todos los miembros de Ia

organizacién” (Chiavenato, Gestién del Talento Humano, 2009).
1.1.4 Clima Organizacional

El concepto del clima propuesto por Cornell (1955) presenta a esta variable
como una mezcla de interpretaciones o percepciones, que tiene las personas sobre sus
trabajos o roles, o en relacién a los otros miembros de la organizacion. En esta
definicion el clima es determinado por la percepcion de los miembros del grupo, y solo a

partir de alli se podran diagnosticar las caracteristicas del mismo (Ivancevich y Lyon,

1972: Moos, 1986: Rivas, 1992).

Denison (1991), por su parte, establece que el clima organizacional es una

cualidad relativamente permanente del ambiente interno, experimentada por los



miembros del grupo de una organizacion, que influye en su conducta y que se pueden
describir en funcioén de los valores de un conjunto en particular de caracteristicas, Esta
definicién enfatiza en las caracteristicas descriptoras de la organizacién, que influyen en

el comportamientos de las personas en el trabajo.
1.1.5 Organigrama

Segun Ferrel, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos, autores del libro
"Introduccién a los Negocios en un Mundo Cambiante”, el organigrama es una
“representacion visual de la estructura organizacional, lincas de autoridad, (cadena de

mando), relaciones de personal, comités permanentes y lineas de comunicacion”.

Para Enrique B. Franklin, autor del libro "Organizacion de Empresas”, el
organigrama es "la representacion gréafica de la estructura organica de una institucion o
de una de sus dreas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los organos

que la componen".

Jack Fleitman, autor del libro "Negocios Exitosos", define el organigrama como
la "representacion gréfica de la estructura organica que refleja, en forma esquematica, la
posicion de las dreas que integran la empresa, los niveles jerarquicos, las lineas de

autoridad y de asesoria”.

Simén Andrade, autor del libro "Diccionario de Economia”, proporciona la
siguiente definicion de organigrama: "Expresion grafica o esquematica de la estructura
organizativa de una empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial,

administrativa, politica, etc.".



En sintesis, una definicién de organigrama que se puede extraer de todos estos

aportes o propuestas, y que en lo personal sugiero, es la siguiente:

"El organigrama es una representacion grafica de la estructura organizacional
de una empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa, politica,
etc., en la que se indica y muestra, en forma esquematica, la posicion de las 4reas que la
integran, sus lineas de autoridad, relaciones de personal, comités permanentes, lineas de

comunicacion y de asesoria".
1.1.6 Manual Organizacional
Reyes Ponce

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos
para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo

humano en la empresa"
Graham Kellog

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a
seguir para lograr ¢l trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de
trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito

significa establecer debidamente un método esténdar para ejecutar alguin trabajo".



Continolo G.

"Una expresién formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias
para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo".
Duhat Kizatus Miguel A.

“Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa,

que se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo”.
1.1.7 Calidad

Autores como Juran (1951), Deming (1989) o Crosby (1987) han sido

considerados por muchos autores como los grandes tedricos de la calidad.

Segun Deming (1989) la calidad es “un grado predecible de uniformidad y
fiabilidad a bajo costo, adecuado a la necesidades del mercado”. El autor indica que el
principal objetivo de la empresa debe ser permanecer en el mercado, proteger la
inversion, ganar dividendos y asegurar los empleos. Para alcanzar estos objetivo el
camino a seguir es la calidad. La manera de conseguir una mayor calidad es mejorando
cl producto y la adecuacion del servicio a las especificaciones para reducir la

variabilidad en el disefio de los procesos productivos.

Para Juran (Juran y Gryna 1993) la calidad se define como adecuacién al uso,
esta definicion implica una adecuacién del disefio del producto o servicio (calidad de
disefio) y la mediacion del grado en que el producto es conforme con dicho disefio

(calidad de fabricacién o conformidad).



La idea principal que aporta Crosby (1987) es que la calidad no cuesta, lo que
cuesta son las cosas que no tienen calidad. Crosby define calidad como conformidad en
las especificaciones o cumplimiento de los requisitos y entiende que la principal
motivacion de la empresa es el alcanzar la cifra de cero defectos. Su lema es “Hacerlo

bien a la primera vez y conseguir cero defectos™.
1.1.8 Mejora Continua

James Harrington (1993) para él mejorar un proceso, significa cambiarlo para

hacerlo mas efectivo, eficiente y adaptable.

Eduardo Deming (1996) segiin la Optica de este autor, la administracién de la
calidad total requiere de un proceso constante, que sera llamado mejoramiento continuo,

donde la perfeccidn nunca se logra pero siempre se busca.
1.1.9 Analisis FODA

Este andlisis consiste en evaluar las fortalezas y debilidades que estén
relacionadas con el ambiente interno, y oportunidades y amenazas que se refieren al

entorno externo de una organizacion.

Fortalezas: Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y por los
que cuenta con una posicién privilegiada frente a la competencia. Recursos que se
controlan, capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan

positivamente, etc.

Oportunidades: Son aquellos factores que resultan positivos, favorables,
explotables, que se deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa, y que

permiten obtener ventajas competitivas.



Debilidades: Son los problemas presentes que una vez identificado y

desarrollando una adecuada estrategia, pueden y deben eliminarse.

Amenazas: Son situaciones o hechos externos a la empresa o institucion y que

pueden llegar a ser negativos para la misma.
1.1.10 Servicio

Segin se define en la norma ISO 9000 version 2000 “Sistemas de gestion de la
calidad. Fundamentos y Vocabulario: “Un servicio es también el resultado de un

proceso”.

“Una mercancia comercializable aisladamente; o sea un producto intangible que
no se toca, no se coge, no se palpa, generalmente no se experimenta antes de la compra
pero permite satisfacciones que compensan el dinero invertido en la realizacion de

deseos y necesidades de los clientes”.

Los servicios son acciones, procesos y ejecuciones que nosotros efectuamos
para fidelizar a nuestros clientes, se debe entender al servicio no solo a las empresas que
engloban en este sentido, pues en una empresa de productos el servicio forma parte de

este producto.
1.2 Justificacion

Toda empresa debe de estar estructurada y organizada para mejorar la eficacia y
eficiencia de actividades y tareas especializadas para fortalecer sus ventajas
competitivas. Una estructura organizacional es el conjunto de las funciones y de las
relaciones que determinan formalmente las funciones que cada unidad deber cumplir y

el modo de comunicacién entre cada unidad. (Strategor, 1988).
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Este trabajo pretende disefiar la estructura organizacional asi como realizar un
analisis de la situacion actual de la Alberca Jacobo Quirino, ya que no cuenta con una
estructura definida, seglin Hampton 1993, afirma que la organizacion es un grupo
relativamente estable de personas en un sistema estructurado y en evolucidén cuyos

esfuerzos coordinados tienen por objeto alcanzar metas en un ambiente dindmico.
1.3 Nivel de aplicacion

El disefio y estructura organizacional planteado y desarrollado se aplicara a una

Alberca en la localidad de Fresnillo Zacatecas llamada “Jacobo Quirino™.
1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivos Generales

Analizar y disefiar una estructura organizacional en la Alberca Jacobo Quirino,
encaminada a mejorar la eficacia y eficiencia de actividades y tareas especializadas para

fortalecer sus ventajas competitivas.
1.4.2 Objetivos Especificos
1.-Desarrollar los antecedentes de la Alberca Jacobo Quirino.
2.- Realizar un andlisis de la situacion actual de la organizacion
3.- Analizar el disefio y Estructura Organizacional.
4.- Realizar un analisis FODA.

5.-Redisefiar la estructura Organizacional.



1.5 Tiempo de Realizacion

Periodo de iniciacion 19 de Agosto 2013

Periodo de finalizacion 6 de Diciembre 2013

Bl
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CAPITULO 11
2. METODOLOGIA
2.1Sujetos

Los sujetos que participaron en este estudio fueron los 28 empleados de la

Alberca Jacobo Quirino
2.2 Procedimiento

Se trabajo en cinco fases, en ia primer fase se realizo el registro y antecedentes
de la Alberca Jacobo Quirino, donde se tomo en cuenta su historial, avances y
problematicas hasta la actualidad, en esta etapa el Administrador de la Alberca
proporciono informacién para el desarrollo del mismo, posteriormente en la segunda
fase se analizo la situacion actual de la empresa presentando propuestas para
reestructurarla en base al manual organizacional y de funciones, el organigrama, analisis
FODA, el objetivo general y especifico, el disefio y la estructura organizacional, estas
propuestas de modificacion fueron avaladas por el administrador de la Alberca, como
resultado de un nuevo organigrama y se crearon los nuevos perfiles y la consolidacion
de varios ya existentes, para ello se aplico una entrevistas con un instrumento elaborado
para crear los perfiles de puestos y funciones, después se aplico una encuesta para
conocer el anélisis actual de la organizacion la encuesta realizada diagnostico general de

la empresa y descripcion de puesto.

La tercera fase se hizo el analisis FODA para identificar las areas de
oportunidad para mejorar, donde el resultado fue negativo en las areas de debilidades y

amenazas, sugiriendo asi un nuevo redisefio de estructura organizacional que sea el



i

adecuado para el mejoramiento de la empresa. La cuarta fase fue en base del resultado
del analisis FODA y se proponen cuatro factores que se consideran de suma importancia
para la organizacion, el primer factor es una estructura organizacional, redisefio del
organigrama, proponiendo un plan de mantenimiento preventivo y correctivo para areas
clave, tener un procedimiento de contingencia, y el establecimiento de un plan

estratégico en areas de seguridad.

El segundo factor es el liderazgo el cual lo basamos en definir los objetivos de
calidad y competitividad, la promocién de valores de la organizacion, el establecimiento
de mecanismos de comunicacién mas eficientes y un programa que mida peridédicamente

la satisfaccion del cliente.

El tercer factor es el personal en el cual se detecto que se tendria que realizar
para el buen funcionamiento de la empresa, donde en primer punto es la necesidad de
capacitacion para el personal, un programa de capacitaciéon calendarizado y un plan de
incentivos para el personal. El cuarto factor fue la identificacion de procesos los cuales
se diseflaron tres dreas como son los procesos estratégicos, el proceso de apoyo y el

proceso de direccion.

En la quinta fase se disefio la planeacion estratégica asi como la estructura del
manual organizacional para su aplicacion e implementaciéon. Qué esta depende

directamente de la organizacion aplicarla.
2.3 Recursos

Con el propésito de alcanzar los objetivos se llevo a cabo un andlisis

documental (libros, revistas cientificas, tesis, tesinas, bases datos), e investigacion de
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campo mediante entrevistas, encuestas y observacion directa; asi como un anélisis

FODA.
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CAPITULO 11
3. Resultados

Como resultado del presente trabajo se concluyo con el disefio y estructura
organizacional, el manual organizacional y los datos arrojados en la encuesta aplicada
para el diagnostico de la situacion actual de la organizacién a partir de su trayectoria
historica; lo que permite identificar dificultades, problemas, causas, implicaciones,
necesidades que afectan el normal funcionamiento de la organizacion. Este analisis se
constituye en una herramienta bésica para transformar y reorientar la administracion de
la Alberca Jacobo Quirino, asf como proyectar su estructura de forma flexible orientada

a la gerencia por proyectos y a la descentralizacion, con el uso eficiente de sus recursos.

La encuentra se realizo con el fin de recolectar informacion para determinar el
grado de conocimiento del personal con respecto a los objetivos, estructura,
remuneracion, clima laboral, liderazgo. A continuacién se muestran los resultados

obtenidos.

Los resultados nos indican que el 51.9% de los empleados conoce los objetivos
de la organizacion y el 11% los desconocia totalmente. Por otro lado en su mayoria se
identifican o se siente parte de la organizacion ya que nos arrojo un porcentaje del
29.6% que estaba totalmente identificado y un 37% que estaba de acuerdo. El 55.6% de
los compaifieros de trabajo son considerados buenos y el 22.2% excelentes. Estos
resultados nos demuestran que existe reconocimiento por el trabajo que efectia cada uno
de ellos. En cuanto a la remuneracién el 29.6% sefialan que tomando como referencia al
mercado laboral estén igual, el 22.2% mejor y el 22.52% peor. Asi como el 29.6% de

los participantes dice que se tienen herramientas necesarias para evaluar la calidad del



servicio lo cual no es significativo su evaluacion positivamente y el 40.7 tienen

opinion excelente en cuanto al liderazgo que tienen los directivos de la organizacion.

Propésito

#@ Fuertemente de acuerdo

® De acuerdo

# Ni estoy de acuerdo ni en desacuerdo
® En desacuerdo

@ Fuertemente en desacuerdo
51.9

éConoces los objetivos de tu empresa?

Grafica 1. Porcentaje de la opinidn del propésito de la empresa

Estructura

® Fuertemente de acuerdo
M De acuerdo
# Ni estoy de acuerdo ni en desacuerdo

B En desacuerdo

@ Fuertemente en desacuerdo
37

éTe sientes identificado con tu empresa?

Grafica 2. Porcentaje de la opini6n con respecto a la identidad con la empresa.
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Relaciones

H Fuertemente de acuerdo

®m De acuerdo

# Ni estoy de acuerdo ni en desacuerdo
® En desacuerdo

# Fuertemente en desacuerdo
55.6

¢ Existe buena relacion con tus compafieros de trabajo?

Grafica 3. Porcentaje de la opinion que existe entre las relaciones con los compaficros de
trabajo.

Mecanismos Auxiliares

H Fuertemente de acuerdo

® De acuerdo

# Ni estoy de acuerdo ni en desacuerdo
B En desacuerdo

# Fuertemente en desacuerdo

29.6

éExiste algin metodo para medir la calidad de tu trabajo?

Grafica 4. Porcentaje de la opinidn sobre el método para evaluar la calidad de su trabajo



Recompensas

B Fuertemente de acuerdo
® De acuerdo
& Ni estoy de acuerdo ni en desacuerdo

® En desacuerdo

# Fuertemente en desacuerdo
37

¢Te encuentras de acuerdo con la manera y los incentivos con los que eres
recompensado?

Griéfica 1. Porcentaje de la opinion sobre las recompensas e incentivos en la empresa.
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CAPITULO 1V

4. Conclusiones

Dentro de esas grandes o pequefias instituciones que prestan servicios a la
sociedad, no siempre cuentan con una planeacion adecuada ni con manuales o
estrategias definidas para su optimo desarrollo, por ello es de suma importancia tener un
buen disefio organizacional que cumpla con los objetivos y metas para ser mas eficaz y
eficiente tanto organizacionalmente como en el desempefio de sus trabajadores. Este
proyecto ha cumplido con los objetiv‘os que se habian propuesto, redisefiando sus partes
fundamentales como empresa prestadora de servicios hasta todas las descripciones de
puestos de cada trabajador, sin dejar de lado el plus como empresa de servir para la
gente y sacando su mejor satisfaccion, cada dia que pasa la sociedad se ha convertido en
una sociedad mds critica y analitica y debemos de ir a la par de esa evolucion constante

para poder enfrentar los retos del presente y sobre todo del futuro.

La alberca Jacobo Quirino estd cumpliendo con sus objetivos dentro de la
organizacion y estd cada vez estd mas cercana a cumplir con los requerimientos totales
de una empresa prestadora de servicios fisicos y de salud que estan a su alcance, por ello
se considera que estd cumpliendo eficaz y eficientemente ante los retos que dia a dia
demanda la sociedad, concluimos en que no solo es la mejor opcion deportiva dentro de
su area, si no que su valor agregado es enriquecido por sus valores y principios de todos
aquellos que trabajan en esta empresa deportiva , que ademas de crear deportistas y
atletas es formadora de seres humanos pensantes preparados para afrontar cualquier

situacidén o problema que se le presente durante la vida.
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CAPITULO VIL
7. Anexos
Matriz FODA
FORTALEZAS(+) DEBILIDADES(-)
e Infraestructura e Falta de promocion y difusion.

e Trabajo en equipo
e Personal capacitado
e Actitud de servicio
® Ambiente laboral

e Buena ubicacion

o Unica

L ]

Falta Mantenimiento de equipo.
Falta de Tratamiento de agua.
Falta de recursos.
de

Falta estructura

organizacional de la empresa.

prestadora de servicios e Bajo costo en servicios
acuaticos. ofertados
OPORTUNIDADES(+) AMENAZAS(-)

e DPosicionarse en el mercado como

empresa  prestadora de  servicios
acuaticos de alta calidad.

e Desarrollo de programas especificos
para escuelas y colegios dentro de sus
programas integrales.

estatales de

e Desarrollar eventos

natacién y triatlon.

estado destina al

El bajo recurso financiero que el

mantenimiento y

desarrollo del complejo.

Clientes conflictivos
Situacion econdomica
Inseguridad

Aperturas de proximas Albercas




Cursos para atletas de alto rendimiento
y capacidades diferentes.

Incremento de los ingresos econdémicos.
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Planeacion Estratégica
Mision

La Alberca Jacobo Quirino tiene como mision fomentar la practica de la natacion
Airigido a nifios, jovenes, adultos y personas con capacidades diferentes, a través de
programas de calidad, encaminados a formar personas con valores humanos.
Distinguiéndose por nuestro personal altamente capacitado y comprometidos en el

desarrollo arménico y éxito de nuestra mision.
Vision

Nuestra vision es ser reconocida como la mejor escuela de natacion del estado
de Zacatecas, mediante programas y servicios de calidad que le permitan a la comunidad

en general alcanzar el desarrollo integral en salud y calidad de vida.
Valores

e Responsabilidad
¢ Compromiso

e Trabajo en equipo



R =

Organigrama

Organigrama lhteton

GENERAL

SUB-
ADMINISTRADOR

COORDINACION DE COORDINACION
MANTENIMIENTO DOCENCIA MEDICA

- INTENDENCIA INSTRUCTORES ENTRENADORES AUXILIAR MEDICO
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Titulo del Puesto: Supervisa a: Revision:
DIRECTOR Todo el personal de
GENERAL la Alberca
Puesto Inmediato Experiencia Edad
Superior: 10-15 afios 35-45
afios
Director del Instituto de
Cultura Fisica y Deportes del
estado de Zacatecas
Requisitos: Conocimientos y/o habilidades
especiales:
Licenciado en

Organizaciéon ~ Deportiva 0

carreras afines

Los relativos a las areas acuéticas y de

acondicionamiento  fisico.

coordinacién y administracion general.

Habilidades de

Objetivo:

Responsable de la Alberca y su operatividad de acuerdo con los objetivos y

fines del INCUFIDEZ

Autoridades:

* Contratacion de personal de confianza.

Validacion de Programas educativos en las areas de docencia, acondicionamiento

fisico y competitivo.

* Validacion de Informes Financieros Mensuales
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« Autorizacion de compras de equipos y en general de los egresos de la Alberca JQ
« Autorizacion para contratacion de personal dreas administrativas

 Autorizacion de tiempos extra

Responsabilidades principales:

a) Responsabilidad ante el Director del Instituto de cultura fisica de Zacatecas.
b) Coordinacion general de la Alberca JQ

c) Establecer los reglamentos internos de la Alberca JQ

d) Establecer la estructura organizaéional de la Alberca JQ

e) Seleccion de personal de Confianza

f) Firma mancomunada de egresos

g) Firma de Informes Financieros.

h) Satisfacer las necesidades del publico en general, en los servicios que presta

la Alberca JQ

Responsabilidades con ¢l Sistema de Administracién de Calidad (SAC):

» Conocer y llevar a cabo la Politica de Calidad, Visioén, Misidn, Valores.

« Compromiso para llevar a cabo el Sistema de Administracion de Calidad.

» Conocer e implementar los procedimientos generales y especificos, instructivos

de trabajo y registros de calidad que apliquen.

+ Identificar y registrar producto no conforme, asi como establecer acciones

correctivas, preventivas y de mejora continua.

* Aprueba los procedimientos especificos de la Alberca JQ
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e Promueve la mejora continua
« (Gestiona recursos para la Alberca JQ

» Aprueba la politica y objetivos de calidad de la Alberca JQ




Titulo del Puesto: Supervisa a: Revision:

SUB -Coordinacidn docente

ADMINISTRADOR -Coordinacién de mantenimiento

-Coordinacion medica

Puesto  Inmediato Experiencia Edad
Superior: 3 afios 25-50

Director afios

Requisitos: Conocimientos y/o habilidades especiales:

Licenciatura en Conocimiento de Administracion General,

Contaduria Puablica o | Contabilidad, Recursos Humanos, Patrimoniales,
carreras afines. Compras y Auditoria, Supervision de personal,

Revision de procesos, Facilidad de palabra, Empatia,

delegacion de funciones

Objetivo:

Responsable del darea Administrativa, establecer y elaborar los manuales y
procedimientos de la organizacion, supervisar y controlar la seccion financiera,
recurso humanos, patrimonio, almacén general, mantenimiento y servicios

generales. Mas lo inherente al cargo.

Autoridades:
* Autorizacion de faltas, permisos e incapacidades de personal y servicio social.
* Autorizacion para la apertura de nuevas cuentas contables.
* Autorizacidn de cobros fuera de fecha de pago.
* Autorizacion en conjunto con la direccion de la Nomina de empleados de Ingresos
Propios.
* Autorizacion en conjunto con la direccién la expedicion de cheques.

* Contratacion de personal para drea administrativa.

Cancelacion de cheques

* Autorizacion de revalidaciones de pago por causas medicas.




+ Autorizacion para las transferencias Internas y Externas en el Sistema
Patrimonial.

Responsabilidades principales:
Coordinacion General del area administrativa

a) Calculo de saldos diarios.

b) Revision de Conciliaciones bancarias mensuales.

c) Revision de captura de contabilidad y estados financieros.

d) Revision diaria de cortes de caja para depdsitos bancarios.

e) Revision de cambios de precios o promociones de las dreas para su correcto

cobro en cajas.

f) Revision de la correcta contabilizacion y expedicion de cheques por los distintos
conceptos.

¢) Revision mensual de reportes de adquisicion de activos de Ingresos propios y
Administracion central.

h) Revisién de la correcta captura de los activos dados de alta, baja transferencia u
orden de salida en el Sistema patrimonial.

i) Elaboracion de néminas de Ingresos propios.

j) Entrevista y seleccion de personal para el area administrativa.

k) Envio de informacion de nominas al departamento de Personal de Rectoria.

1) Entrega de néminas de Ingresos propios y Rectoria.

m)Revision de fechas de término de contrato de rectorfa para su renovacién y envio
oportuno a Personal.

n) Entrevista de candidatos de Servicio social, elaboracion de estructura de horarios
y éreas. Firma de reportes mensuales.

0) Revisién de las fechas de término de Contratos de arrendamiento y Prestacion de

Servicios para su renovacion y envio oportuno a la Oficina del Abogado General
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Titulo del Puesto: Supervisa a: Revision
COORDINADOR DE Instructores
DOCENCIA de natacion y
entrenadores
Puesto Inmediato Experiencia E
Superior: dad
Sub-administrador i 10 afios 2
5-50 afios
Requisitos: Conocimientos y/o  habilidades
especialés:
Estudios de licenciatura en
Ciencias del Ejercicio o Experiencia como instructor de
carreras afines natacion
Coordinador de cursos de natacion
Manejo de grupo

Objetivo:
Ofrecer un servicio de calidad a los usuarios de los cursos de natacion,

supervisando la labor de los instructores y/o entrenadores

Autoridades:

+ Seleccionar a los profesores de los cursos
* Asignar grupos y horarios a los maestros

* Programar reuniones periddicas para compartir comentarios de los usuarios,

sugerir mejoras




= Reportar quejas de usuarios a la direccion
» Solucionar casos especificos de clientes.
* Autorizacion de cambios de horario y frecuencias

» Seleccionar los programas de ensefianza en sus diferentes niveles.

Responsabilidades con el Sistema de Administracién de Calidad (SAC):
» Conocer y llevar a cabo la Politica de Calidad, Visidén, Mision, Valores.
« Compromiso para llevar a cabo el Sistema de Administracion de Calidad.
» Conocer e implementar los procedimientos generales y especificos, instructivos
de trabajo y registros de calidad que apliquen.
« Identificar y registrar producto no conforme, asi como establecer acciones

correctivas, preventivas y de mejora continua.




Titulo del Puesto: Supervisa Revision:
INSTRUCTOR a:
Puesto Inmediato Experiencia Edad
Superior: 10 afios 25 a 50
Coordinador Docente afios
Requisitos: Conocimientos y/o  habilidades
Lic. En Organizacion | especiales:
Deportiva o carreras afines Conocimiento sobre el Desarrollo
Capacitacion avalada por | de los
la F.M.N. Deportes acuaticos, y la
Organiiacic’m de
Eventos y Competiciones,
Entrenado de disciplinas acudticas.
Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades acudticas en la Alberca Jacobo

Quirino

Autoridades:

» Coordinacion de los entrenadores de las escuelas deportivas en la estructura

operativa de sus programas de trabajo

« Asignacién de espacios y horarios para los diferentes programas y convenios

que se desarrollen y establezcan

en la Alberca JQ.

* Coordinar la logistica y operatividad de los eventos que se desarrollen en la

Alberca JQ.




Responsabilidades principales:
Coordinador docente

a) Coordinar las actividades de Deporte competitivo de la Alberca JQ.

b) Coordinar los horarios y espacios a utilizar en el 4rea de Albercas de los
equipos representativos de los deportes acuaticos de la Alberca JQ.

c) Coordinar los horarios y espacios a utilizar en el drea de Albercas por los
equipos representativos de natacion de la Alberca JQ.

d) Coordinar los horarios y espacios a utilizaren el area de Albercas en los
convenios y permisos que establezca la Alberca JQ con equipos externos
(Club’ s, equipos de natacion, Selecciones Estatales etc.).

e) Coordinar y/o supervisar la logistica, equipamiento y operatividad de los
eventos del deporte competitivo (Competencias y Torne.os), que se desarrollen

en la Alberca JQ.

Responsabilidades con el Sistema de Administracién de Calidad (SAC):
» Conocer y llevar a cabo la Politica de Calidad, Vision, Mision, Valores.
» Compromiso para llevar a cabo el Sistema de Administracién de Calidad.
« Conocer e implementar los procedimientos generales y especificos,
instructivos de trabajo y registros de calidad que apliquen.
* Identificar y registrar producto no conforme, asi como establecer acciones

correctivas, preventivas y de mejora continua.
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Titulo del Puesto:

ENTRENADOR

Supervisa a: Revision:
Instructores  de
escuelas y entrenadores

del deporte competitivo

Puesto Inmediato Superior:

Coordinacion docente

Experiencia Edad

10 afios 25 a 50

afios

Requisitos:
Lic. En  Organizacion
Deportiva

. Conocimientos y/o  habilidades
especi;iles:

Conocimiento sobre el Desarrollo de

Capacitacion avalada por la | los
F.M.N. Deportes acuaticos, y la Organizacion
de
Eventos y Competiciones, Entrenado
de disciplinas acuaticas.
Objetivo:
Coordinar y supervisar las actividades de Deporte Competitivo en la Alberca
JQ.

Autoridades:

e Coordinacién de los entrenadores de las escuelas deportivas en la estructura

operativa de sus programas de trabajo

» Asignacién de espacios y horarios para los diferentes programas y convenios que se

desarrollen y establezcan en la Alberca JQ.

* Coordinar la logistica y operatividad de los eventos que se desarrollen en la

Alberca JQ.




Responsabilidades principales:

Coordinador Competitivo

f) Coordinar las actividades de Deporte competitivo en la Alberca JQ.

g) Coordinar los horarios y espacios a utilizar en el area de Albercas de los equipos
representativos de los deportes acuéticos de la Alberca JO.

h) Coordinar los horarios y espacios a utilizar en el area de Albercas por los equipos
representativos de natacion de la Alberca JO.

i) Coordinar los horarios y espacios a utilizaren el 4rea de Albercas en los convenios
y permisos que establezca la Alberca JQ con equipos externos (Club’s , equipos de

natacidn, Selecciones Estatales etc.).
j) Coordinar y/o supervisar la logistica, equipamiento y operatividad de los eventos
del deporte competitivo (Competencias y Torneos), que se desarrollen en la

Alberca JQ.

Responsabilidades con el Sistema de Administracion de Calidad (SAC):
« Conocer y llevar a cabo la Politica de Calidad, Vision, Mision, Valores.
« Compromiso para llevar a cabo el Sistema de Administracion de Calidad.
« Conocer e implementar los procedimientos generales y especificos, instructivos de
trabajo y registros de calidad que apliquen.
+ Identificar y registrar producto no conforme, asi como establecer acciones

correctivas, preventivas y de mejora continua.




Titulo del Puesto: Supervisa a: Revision:
COORDINACION Personal  del
DE MANTENIMIENTO area de mantenimiento

y Auxiliar de Sistemas

Puesto Inmediato Experiencia Eda
Superior: d
Director 3 afios 25-
40
Requisitos: ‘Conocimientos y/o habilidades
Ingenieria en | especiales:
electronica y Comunicaciones Conocimiento de Electronica,

Mecanica, Hidraulica, Electronica, Planeacion,

Organizacion y Administracion.

Objetivo:
Mantener y conservar en Optimas condiciones las instalaciones fisicas y

equipo necesario para el optimo funcionamiento del Centro Acuatico Olimpico

Universitario
Autoridades:
. Personal Técnico
. Personal de Limpieza
. Personal de Vigilancia
. Personal de Sistemas
e Personal de servicio social asignado al area

Responsabilidades principales:
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Coordinacion General del area administrativa

a) Desarrollo, Implementacion y supervision de programas de mantenimiento a

los equipos e instalaciones del Centro Acuético

Responsabilidades con el Sistema de Administracién de Calidad (SAC):

e Conocer y llevar a cabo la Politica de Calidad, Vision, Mision, Valores.

e Compromiso para llevar a cabo el Sistema de Administracion de Calidad.

* Conocer e implementar los procedimientos generales y especificos, instructivos
de trabajo y registros de calidad que apliquen.

* Identificar y registrar producto no conforme, asi como establecer acciones
correctivas, preventivas y de mejora continua.

« Reporta a la Direccién sobre el desempefio del SAC

« Se asegura que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente

en todo el personal




Titulo del Puesto: Supervisa Revision:
INTENDENCIA a:
Puesto Inmediato Experienci Edad
Superior: a
Coordinador de 1 afio 18-45 afios
Mantenimiento
Requisitos: ‘ Conocimientos y/o  habilidades
Técnico Mecéanico especiales:
Habilidades en electricidad,
plomeria, canceleria, Conocimientos basicos
en A/C,

Objetivo:

Avyudar al coordinador de mantenimiento en las diferentes funciones que
les sean asignadas para realizar las reparaciones que sean posibles con el equipo
existen lo mds pronto posible para mantener un alto estandar de calidad de las

instalaciones

Autoridades:

. Ninguna
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Responsabilidades principales:
a) Pintar las diferentes areas de mayor deterioro, tanto internas como externas.
b) Renovar lamparas, focos quemados.
¢) Reparaciones de mobiliarios ..
d) Efectuar trabajos de plomeria, mecénica, etc.

e) Mantener lo existente.

Responsabilidades con el Sistema de Administraciéon de Calidad (SAC):
* Conocer y llevar a cabo la Politica de Calidad, Visién, Mision, Valores.

* Compromiso para llevar a cabo el Sistema de Administracion de Calidad.

Conocer e implementar los procedimientos generales y especificos, instructivos

de trabajo y registros de calidad que apliquen.

* Identificar y registrar producto no conforme, asi como establecer acciones
correctivas, preventivas y de mejora continua.

» Aprueba los procedimientos especificos de la Alberca JQ.

* Promueve la mejora continua

* Gestiona recursos para la Alberca JQ.

 Aprueba la politica y objetivos de calidad de la Alberca JQ.
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Titulo del Puesto: Supervisa a: Revision:
COORDINACION AREA Jefe de
MEDICA Rehabilitacion
Jefe de
Nutricion
Enfermera
Puesto Inmediato Superior:’ Experiencia Edad
Director 4 afios 23-50
afios
Requisitos: “Conocimientos  y/o  habilidades
especiales:
Objetivo:

Supervisar y coordinar las actividades del Area medica

Autoridades:

Responsabilidades principales:

presentando las necesidades

solicitado por la direccion

Mantener una existencia permanente de medicamentos y material de curacion

Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario

Coordinar con los jefes de departamento el control de sus actividades
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Responsabilidades con el Sistema de Administracién de Calidad (SAC):

Conocer y llevar a cabo la Politica de Calidad, Vision, Misién, Valores.
Compromiso para llevar a cebo el Sistema de Administracion de Calidad.
Conocer e implementar los procedimientos generales y especificos,
instructivos de trabajo y registros de calidad que apliquen.

Identificar y registrar producto no conforme, asi como establecer acciones

correctivas, preventivas y de mejora continua.
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Titulo del Puesto: Supervisa Revision:
AUXILIAR MEDICO a:
Puesto Inmediato Superior: Experienci Edad

Coordinador de Area|a

medica 3 afios 23-50 afios

o Conocimientos  y/o  habilidades
Requisitos:
especiales:
Medico General ; . : :
Habilidad medica de atencion de

primer nivel, primeros auxilios

Objetivo:
Brindar atencion medica de primeros auxilios a empleados y usuarios del

la Alberca JQ.

Autoridades:

* Ninguna

Responsabilidades principales:

Brindar primeros auxilios cuando el caso lo requiera
Brindar atencion médica de emergencia
Asesorar a empleados o usuarios sobre un tratamiento en especifico

Realizar examenes médicos (certificado de buena salud)

Gy e o B =

Apoyar en todo evento de la Alberca JQ que sea requerido
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Responsabilidades con el Sistema de Administracién de Calidad (SAC):

Conocer y llevar a cabo la Politica de Calidad, Vision, Mision, Valores.
Compromiso para llevar a cabo el Sistema de Administracion de Calidad.
Conocer e implementar los procedimientos generales y especificos,
instructivos de trabajo y registros de calidad que apliquen.

Identificar y registrar producto no conforme, asi como establecer acciones

correctivas, preventivas y de mejora continua.




Encuesta

CUESTIONARIC DE DIAGNOSTICO

IParte: Proposito

1. ;Conoceslosobjetivos detuempresa?

2. ;Te encuentras de acuerdo conlos objetives
detuempresat

3. ;Apoyaslosobjetives de tuempresa?

4. ;Tienesclara cualesla meta de tu empresa?

3. jConsideraz quelosobjetivosvanligados con

Fuertemente
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dmger do En aa:mg:n De

a

desacuerdo  acuerdo
a o

?ueﬂgwﬂ

acuerdo
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Desempefias?

Comentario

lameta de tu empresa? m m 4 ﬁ a
6. ;Te piden opinién tus superiores para cambin N N 3 N W |
algunps aspectos de tu empresa?
7. ;Conocesel gmo comercial detu empresa’ . | . L {3
Comentatio
T Parte: Estructura Fuertemente Ni estoy de Fuertement
en En acuerdo ni en De de
desacuerdo  desacuerdo  desacuerdo  acuerdo  acuerdo
8. ;Conoces la estructura de tu empresa, s ; " o
decit como se encuerira conformada? Q | i_} | a
9. ;Conoces ¢f organigrama de o empresa? 0 u 0 0 0
10. ; Te sientes parte de esa estractum? 0 0 0 0 0
1. ; Conoces los niveles jerdrquicos de tu empresa? 2 | | | N
12.; Los empleados que realizan las mismastareas que i se .
encuentran en tu mismo nivel jerarquico? o i 4 | Ll
13_; Tienes oportunidades de ascender en el puesto que laboras? u a U Q u
14. ; Los objetivos de tu empresa van ligados con 1a tarea que 0 Q | 0 0




IIT Parte: Relaciones
15. ; Te sientes motivado (3) a seguir laborando en tu empresa?

16. ; Las personas con as que faboras te apoyan a realizar tu
wrabajo?

17. ; Sabesa quién debes dirigitte en caso de tener probiemas
dentro de tu empresa?

18. ; Sabes como esolver algin problema con los clentes de i

10 ; Existe relacion directa para con tus superiores?
20. ; Existe buena relacidn con tus compafieros de trabajo?
21 ; Existe divisi6n entre 12 vida personat y Ia vida laboral

dentro de tu empresa?

Comentario

Fuertemente

en
desacuerdo

En
desacuerdo

0

a

Ni estoy de
acuerdo ni en
desacuerdo

0

0

De
acuerdo

0

Fuertement

acuerdo

)

J

IV Paste: Recompensas

22 ; Existe algiin paquete de remuneraci¢n?

23 ; Existe algin paquete de incentivos?

24.;La tarea que desempefias es recompensada?

25. ;Cuentas con incentivos dentro de laactividad
que realizas?

26. ; Te encuentras de acuerdo con ta manen y los
incentivos con los que eres recompensado (a}?

27. ¢ El cemplimiento de objetivos valigado con la manera de
Recompensarte?

28. ; Existe una equidad en recompensase incentivos eatre
empleados?

Comentario

Fuertemente

en
desacuerdo

En
desacuerdo

u

U

Ni estoy de
acuerdo ni en
desacuerdo

0

a

0

De
acuerdo

U

Fuertement
de

acuerdo
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V Parte: Liderazgo Fuertemente Ni estoy de Fuertement
en En acuerdo ni en De di
desacuerdo  desacuerdo  desacuerdo  acuerdo  acuerdo

29, ; Conoces a tus superiores ¥ a quien funge como lider en tu
empresa (el gerente)? d a d Q U
30. ; Existe algin tipo de refacién con tu lider? a (] d il a
31.; Tulider crea un ambiente de trabajo propicio? 2 | 2 | ]
32. [ Tutider comparte informacién sobre la organizacion?
a a (W] ad o
33.; Tu lider utiliza valores de la organizacién para guiarte? 0 Q 0 0l 0
34. ; Tu lider te pregunta tu opinidn? 0 a 3 | ]
35, ; Tu lider te sugiere ideas que contiibuyan con ia organizacion? o | ] | J
Comentano
V1 Parte: Mecanismos Auxiliares Fuertemente Ni estoy de Fuertement
En acuerdo ni en De e

en
desacuerdo  desacuerdo  desacuerdo  acwerdo  acuerdo
36. ; Cuentas con alghn tipo de medio para procesar la

informacién (boletines, revista, etc.)? L 2 8 4 0
37. ; Cuentas con todas fas herramientas necesarias para
dasé}npeﬁa{ fus tareas? . ¥ a d U U Ll
38 ; Existe unz planeacién a faturo en tu empresa? Q 0 ) 3 0
39 ; Participas en la planeacitn de tu empresa aportando ideas? ] Lj | | ll

40. ; Existe un progreso en 1a tarea que le comesponde a ts grapo

de trabajo? a a a 4 u
41_;Existe algin método para medir 1a calidad de i frabajo? a a a a o
42 ; Sabes como hacer cambios para mejorar fu trabajo y asi 0 3 0 0 Q 0

camplir con los objetivos te tu empresa?

Comentario
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Cuestionario para la descripcion de puestos.

1. ;Titulo del puesto que desempefias?
2. A quién supervisas?
3. ¢(Puesto inmediato superior?
4. Edad
5. ;Cuantos afios tienes de experiencia?
6. Nivel de estudios/Gltimo grado de estudios.
7. . Qué conocimientos y/o habilidades dominas para desempefiar este puesto?
8. ;Cual es el objetivo principal de las actividades que realizas en tu trabajo?
9 ;Qué autoridades tienes dentro de este puesto?
10. ¢ Cuales son tus responsabilidades principales como titular de este puesto? (actividades)
I
I1.
II1.
IV.
V.
VL
VIL
VIII.

IX.
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Estructura de la tesina

Contexto Tematico: Alberca Jacobo Quirino, Fresnillo, Zacatecas, Enero 2014

Justificacion del Tema: La importancia de la realizacion de esta tesina radica
en que por medio de ella se obtiene un nivel organizacional acorde a las funciones y
objetivos de la empresa, creando y disefiando una estructura necesaria para cumplir con
las exigencias y caracteristicas de la organizacion.

Propésito: Permitir el logro de los objetivos planteados de la organizacion lo
més eficientemente posible y eliminar la duplicidad de trabajo, asi como representar la
estructura oficial de la organizacidn.

Objetivos del Programa: El disefio y la estructura organizacional.

Metodologia: Se trabajo en cinco fases, la primer fase se planteo el antecedente
de la empresa Jacobo Quirino, la segunda fase se efectud el andlisis de la situacion
actual de la empresa, la tercer fase se realizo el analisis FODA correspondiente, la cuarta
fase se hizo el diagndstico y la quinta fase se trabajo en la planeacion estratégica asi
como la estructura del manual organizacional para su aplicacion e implementacion.

Resultados: el disefio, la estructura organizacional y el manual organizacional
servira para transformar y orientar la administracion de la Alberca Jacobo Quirino.

Conclusiones: Como se mencioné anteriormente la alberca Jacobo Quirino
debe estructurar su base organizativa y para ello cada una de sus unidades deberan
organizar sus funciones, cargos y ciertos movimientos en su organizacion que le
permitan alcanzar las metas establecidas por la organizacion.
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Aportaciones y Sugerencias: Esta propuesta cumplird con la funciéon de
establecer una identidad tnica y competitiva en el estado, y siendo una empresa
prestadora de servicios deportivos, impactara y beneficiara a la toda la sociedad, ademés
quedara abierta para futuras lineas de investigacion. Una de las sugerencias es la
regulacion del predio donde estd ubicado.
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