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INTRODUCCTON.

La intervencidn del administrados en las empregas pequefias y medianas
es un papel fundamental, debido a la necesidad que tienen éstas de ob
tener asesoria de persornas especializadas en esta rama, la administrg
eidn en la actualidad tiene una importancia bdsica en cualquier empre
8a.

Una de las rasones que influyeron para realisar esta investigacidn es
la deficiente organizacidn que existe en las empresas pequefias y media

nag a causa de la tnexperiencia profesional dentro de las mismas.

De los alcances de esta investigacion se pueden comsiderar entre
otros, la determinacidn del tipo de empresa a investigar y la obten-
eion de informacidn externa, no se pretende abarcar todas lds empresas
pequefias y medianas de la industria de "Artes Grdficas que existen
en la Republica Mezicana, sino inicamente las que ge encuentran en el
Distrito Federal, se encuentren asociadas a la Cdmara Nacional de la
Industria de Artes Grdficas (CANIAG) y ee dediquen a la tipograffa e
impresidn, ya que existen varias ramas en las "Artes Grdficas", las
.auales se mencionardn posteriormente,

Esta investigacidn tiene como finalidad, proporeionar a los duerios de
lae empresas pequefias y medianas de la industria de "Artes Grdficas”
una herramienta que girva de orientacidn para mejorar su organizacidn,
no se¢ pretende proporciorar un manual de soluciones a los problemas
que ge préaenten dentro del megocio, pero ai orientarlos.

En el capitulo primero se presenta, como se puede apreciar, una breve

introduceidn sobre lo que se desea realizar en esta investigaciin.

En el capftulo segundo ge presenta la metodologia que se 8iguid en la

elaboracidn de esta investigacion.

En el capitulo tercero de esta investigacidn se presentan algunas de

finioiones de empresa segiim varios autores, posteriormente se dan algu

" nas clasificaciones de las empresas, siguiendo diversos criterios,

para finalizar con este capitulo se mencionan brevemente algunos ante

cedentes de la industria de "Artes Grdficas".



En el capitulo cuarto, se presenta una forma ideal de organizacidn pa
ra las empresas pequerias y medianas de "Artes Grdficas", siguiendo el

eriterio de diversos autores.

En el capitulo quinto, se menciona a detalle la problemdtica organiza
ctonal existente en las empresas pequefias y medianas de la industria
de "Artes Grdficas”, en este miemo capitulo se presenta también el ti
po de cuestionario que se utilizd para obtener informacidn, asi como
de que manera se obtuvo la muestra, para que en base a ésta aplicar
los cuestionarios, ’

En el capitulo sexto se presentan alternativas de solucién a los dis-
tintos problemas organtzacionales que se deteecten en el desarrollo de
esta investigacion,

Para finalizar se presentan algunas conclusiones de la investigacidn
realizada, asi como una serie de recomendactones para mejorar la mane
ra de organizar una empresa pequefia y mediana.




METODOLOGIA A SEGUIR.

La metodologia a seguir se dividid en dos etapas que son:

~ Imvestigacion documental,
~ Imvestigacidn de campo.

Para poder establecer la metodologia a seguir, se determind el uni-
vereo a investigar y se delimitd el tipo de empresa a estudiar,

Las empresas que se van a estudiar se dedican a prestar servicios y

8¢ ubican dentro de la industria de "Artes Grdficas”.

Las empresas a estudiar son en su generalidad las que se dediquen a
Lla tipografia e impresidn, que sean pequerias y medianas (para poder
determinar que es una empresa pequefia y mediana, se definid en el
cdbftulo de antecedentes generalee, que es una empresa y sus carac-
teristicas).

El universo que se tomd es en base a las empresas pequefias y media-
nag dedicadas a las "Artes Grdficas", que se dediquen a la tipogra-
ffa e impresidn y que esten asoctadas a CANIAG (Cdmara Nacional de

la Industria de Artes Grdficas).

Para poder determinar la muestra se acudid a CANIAG, donde ge soli-
etté informacidén sobre el numerc de imprentas y tipografias que
existen en el Distrito Federal.

Dentro de la metodologia se establecid el objetivo de la investiga-
oidon, de aqui se paso a realizar una investigacion documental, la
cual es importante que se.realice dntes de la investigacidn de cam-
po, porque con bage a la primera se podra determinar que se requie-
re de la investigacidn de eampo.

En la etapa documental se consultd diferente bibliografia de donde
se obtuvd una serie de definiciones de empresa, y postertiormente
se buscaron algunos antecedentes de lds empresas a estudiar y una

elasificacidn de las empresas atendiendo a varios eritertos.



Para continuar con esta etapa, se pagso a la parte medular de esta in-
vestigacidn documental, estudidndose los distintos elementos que com-

ponen la etapa organizactonal, tales como:
~ El objetivo de la empresa, el cual debe de estar bien definido.

~ Su estructura orgdnica, cual es su tmportancia, como se debe de es
tructurar una empresa pequefia y mediana, 8i realmente los duefios
de estas empresas le dan la importancia que se merece a la estruc
tura organizacional, dentro de ésta se presenta la Centraliza--
cidn, descentraliaacion y funcionalizacion, de acuerde al tipo de
empreaa 8se debe de determinar que es lo mas adecuado para su desa-
rrollo. ,
-~ Niveles jerdrqu‘icos, en base a la estructura orgdnica se podrdn de
_ terminar los nibeles que ge tiene en la empresa, dentro de los ni-
veleg podemos encontrar la autoridad de linea y la autoridad staff.

- Andlisis de puestos, éste es bdsico para poder colocar a las persc
nas en el puesto adecuadso y que haya una mejor realizacidn de sue
actividades, dentro de este punto entran las funciones, las cuales
se desarrollan en base a las actividades que se realicen dentro de

la empresa.

~ Organizacion de los Recursos Humanos, Este punto se encarga de pre
sentar la manera de contratar pereonal siguiendo los eiguieniee pa
gos: seleccidn, entrenamiento, reglamento interno de trabagjo, capa
eitaeidn, recursos materiales Yy recursos téemicos.

- Manuales de organizacidn, su elaboracidn y la manera de utilizar—
los dentro de la empresa, se da también uma clagificacidn de los
diferentes tipos de manuales que pueden existir en una organizacion. R

. -~ Reorganizacicn, en que momento se requiere uma reorganizactdn, de-

eisiones para reaorganizar y pasos a seguir -en una reorganizacion.

Una vez determinada la investigacion documental se procedid a ela
borar los cuestionarios, éstos ya entran en la segunda fase que es la .
< investigacion de campo.

Una vez elaborados los cuestionarios ge determind una muestra en base




a estadisticas y de aqui se aplicardn los cuestionarios a las empre--

saa selecctionadas.

Al haber terminado de aplicar los cuestionarios se procedid a exrtra--
er la informacién de loe mismos, por medio de una tabulacidn y una se
rie de figuras que hacen mas significativos los diferentes porcentajes
en los resultados.

.

Para concluir con los cuestiomarios, se analizd la informacicn obteni
da.

Coneluida la investigacidn documental y de campo, se procedid a pre-—
sentar una serie de alternativas de solucidn a los problemas organiza
ctonales, que se detectardn en el andlisis de la investigacion de cam
po.
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IIr. ADTECEDENTES.

IIT.1. Definicidn de Empresa.

La palabra empresa viene del latin "Imprendere' que signifi-
ea inictar algo, empezar un congjunto de actividadee con un

objetivo especifico ya definido.

Desde el punto de vieta comerctal, la empresa "es el conjun-
to de cosas y derechos combinados para obtener u ofrecer al
publico bienes y servicios sistemdticamente con propcfeitos
de lucro"

Para la actividad econdmica donde se reunen los factores de
produccion para efectuar el proceso productivo empresa "es
la unidad econdmica donde se reunen y combinan los factores
de la produccidn para efectuar el proceso productivo con el
fin de obtener bienes de todas clases, destinados a los con-
sunidores, ya sean éstos, las unidades familiares u otras

untdades productoras".

La Ley Federal del Trabajo la define como "La unidad econd-~

mica de produceidn o distribucidn de bienes o gervicios”.

Otra definicidén de empresa:

"Empresa es la entidad que operando en forma organizada, uti
liza sus conocimientos y sus recurscs para elaborar. produc—-
tos o prestar servicios que 8se suminigtran a tercerocs, en la
mayoria de los casocs mediante lucro o ganancia.

De las anteriores definiciones podemos obtener la etgutente:

"Empresa es el conjunto de recursos humanos, téenicos y mate
riales que operando en forma organizada produce bienes o ser

vietoa con o sin fin de luero para aleansar un objetivo'.




IIT.8. Clastficacidm de las empresas.

Existen diversos criterios para clasificar a las empresas, de

los cualea se mencionardn algunos a continuacion:

II1.2.1. Deade ¢l pwto de vista industrial.

La Seeretaria de Programacidn y Presupuesto (S.P.P.)
clagifica a las empresas en tres tipos de Industrias,
las cuales a su vez tiemen subclaaificaciones que —-

son:
1. Industria Primaria.
1.1. Agricultura.

Esta rama es fundamental para lograr un adecuado

abastecimiento del mercado interno tanto de los -
productos para eonsumo de la poblacidon como de --
los insumos con el sector iriduatrial, es una rama
de la industria que contribuye a mantener relacio
nes comerciales favorables, para el pais con el -
extranjero, mediante volimeneg de exportacidn que
superen a las importacionee de productos agrico--
las.

1.2. Ganadertia.

Su importancia radica en que es una actividad cla
ve en la gemeracidn de productos alimenticios bd-
gicos, ast como de productos para usc industrial,
se ha distinguido por ser una actividad exportado

~ra,

1.3. Silvicultura.

Log recursog forestales con que cuenta el pais --
tienen una magnitud amplia y puede convertirse en
una fuente considerable de ingresos y productos -

ai se explotan racionalmente, dsta es una rama =



que tieme poco desarrollo en el pais,
1.4. Pesca.

Esta es una actividad importante que ha manifestado
avances en log ultimos arios, ein embargo su compor-
tamiento no ha hecho postble modificar sustaneial--

mente la estructura de la explotacidn.
Industria Secundaria.

Dentro de esta drea se encuentra la industria extrac
tiva y la de transformacidén, asi como la indusiria
de los energéticos, la industria del petrdleo, la
industria eléetrica y la industria de la conatruc—-
eion,

2.1, Industria extractiva y de transformacidn.

Existe.un dinamismo muy marcado en el sector indus-

trial de la transformacidn y extractivo,

El énfasis que se ha puesto en la promocidn indus--
trial y el grado de industrializacidn aleanzado in-
diea una serie de acontecimientos que han modifica-
do la estructura econdmica y eocial de la poblacidn
mexicana,

2.2, Energéticos.

La industria de los energéticos constituye una de

‘las ramas mde importantes en el marco de la activi~

dad econdmica nacional, en el momento actual, su
significacion aumenta especialmente debido al papel
que desempefia en el abastecimiento de insumos bdsi-

cos para la expansidn y desarroilo de la economia

~en general y de la industiria en particular.

13



2.3. Industria del petrdleo.

Actualmente esta industria se encuentra em una ai
tuacion muy favorable, ya que cuenta eon una in=--—
dustria petrolera suficientemente desarrollada --
desde sus actividades de exploracicdn y extraccicn
del petrdleo hasta su industrializacidn incluyen—

do en ella la petroquimica bdeica.

2.4. Industria eléetrica.

La industria de la energia eléctrica es una de —-
lag mds importantes, debido al uso que se le da,
puesto que girve al hombre en todas sus activida=-
des, tanto laborales, estudiantiles, en log nego-
etos, en el hogar, en la industria, en las comu-
nicaciones y traneportes y en muchos aspectos de

la vida.

2.4. Industria de la construcciin.

Debido al tipo de bienes que produce la industria
de la eonstruecidn, su ritmo de actividad es muy
sengible a los cambios que registra la produceidn
nacional de bienes y servicios.

Mds aun la influencia que egerce el desenvolui~—-
miento de la economia nacional sobre el crecimien
to de la construceidn es determinante.

Sector Comercial.

Este sector es el conjunto de establecimientos --

que ae dedican a la compra-venta sin transforma--—

eidn de productos nuevos y usados en el mercado -~

interno o en el externo, este sector gse clasifica

en:

14
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- Alimentos, bebidas y productos de tabaco.

¢

- Articulos para el hogar o de uso pergonal, com
pra-venta de aparatos eléctricos, linea blanca,
muebles, prendas de vestir.

-~ Materias primas y auxiliares,elaboradas para -
todas las actividades econdmicas.

- Maquinaria, implementos, herramientas, equipo
y aparatos. )

- Equipo de transporte, compra-venta de automé--
viles, camiones, partes automotrices, motoci—-
eletas, bicicletas.

- Articulos y bienes diversos, combustible, lu--

bricantes, miebles.. . - .. cates

Sector Servicios. .

El tipo de empresa que se estudia en esta .-investi
gacicn pertenece a este sector, y por Lo mismo ae
congidera importante dar una idea mds detallada -
de egta drea.

Este sector se puede considerar el mds peculiar,

tanto por sus caracteristicas como por su hetero-
geneidad de las actividades que lo econforman.

Este sector es la eontrapartida del sector comer=-
eial, ya que su funcidon consiste en producir y -

"Comerceializar” materiales bdsicos intangibles, -

mientras que en el sector comercial son productos

tangibles los que se comercian, en México los ser

- vietos abarcan una amplia gama de actividades, las

cuales estan clasificadas conforme al Catdlogo -~

Mexicano de Aetividades Econdmicas (CAME), dicha

‘clasificacion se divide en dos grandes grupos: —-

el primero comprende las prestaciones de gervieios
otorgados principalmente por las empresas, mien—-

15
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tras que el segundo se refiere a los de naturale-

za soctal y comunal.

El primer grupo esta subdividido en 9 rubros, los

que se describe a continuacidn

- Servicios Bancarios y financieros.

- Servicioe a las instituciones financieras y de
seguros, Yy que consiste bdsicamente en el ase-
soramiento en materia de inversiones, agencias

de bolsa de valores, y casas de cambio.

-~ Servieios relacionados con el arrendamiento, -

administracidn y corretaje de inmuebles.

- Servicios profesionales y téentcos tales como
log prestados por las notarias publicas, bufe- .
tes juridicos, servicios de contaduria, arqui-
tectura e ingenieria y otros de tipo similar.’

- Servicios de alquiler de bienes muebles entre
los que destacan los destinados a empresas ta-
les como el arrendamiento de maquinaria, equi-
po y mobiliario para las diversas actividades
productivas, log contratados por el piblico en
general conaisten egencialmente en el alquiler
de automdviles y salones para fiestas, confe--
rencias y convenciones, entre otros.

- Servicios de.alojamiento temporal constituidos
s

por hoteles y moteles,

- Servicios de preparacion de alimentos y bebi—-

das como restaurantes y bares.

- Servicios recreativos y de esparcimiento, ta-—-
les como el cine, teatro y espectdculos depor-
tivos. ' ‘

~ Servicios personales para el hogar y diversos



entre los que destacan los de reparacion de —-
vehiculos y sus partes de aparatos y articulos
de uso personal, para el hogar, tales como:

de aseo, limpieza sanitarios y diversos, (ex—-

cluidos los servicios dométicos).

Los que se refieren al grupo de servicios so-——
etales y ecomunales se compomen de tres grandes

rubros:

- La ensefianaa, tnvestigacion ctentifica y di
fusidn cultural.

- Servicios médicos y de asistencia social.

- Log prestados por asociaeiones patronales,
gremiales, de profeéionistas, ctvicos, par-

tidos polfticos y organizaciones religiosas.

- Qtros Serviecios.

Servietio telefdnico, estudios fotogrdficos y -
fotostdticas, dibujo comercial, artes grdficas
y pintura en general, almacenaje y refrigera--

eidn, fumigaeidn y desinfectacion.

El sector de transportes y comunicaciones.

Los servicios de comunicaciones y transportes son -
factores de primordial importancia en la vida moder
na de la soctedad, su desarrollo influye tanto en -
el progreso econdémico como en el bienestar general

de la poblacidn, los diferentes transportes que ———

existen gon:

Transporte terrestre.

- Transporte ferroviarto-ferrocarriles.

- Transportes eléctricoe tales como: tranvias, tro-
lebis, sistema de transporte colectivo (METRO).

- Autotransporte de pasaje tales como: Automdviles

17




de alquiler turismo, automdviles de alquiler de
aitio, automéviles de alquiler ruletero, automd-

viles de alquiler ruta fija.
- Autotransporte de carga.

Materiales, mudanzas, otros vehiculos de carga.
- Transporte por agua.

Transporte maritimo, de altura, de cabotaje, in-

terior de puertos, transporte fluvial.
- Transporte aereo.

Nacionales y extrangeroas.

18
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La Nacional Financiera, clasifica a las em-

presas de la siguiente manera:

~

Industria primaria, que abastece a otras

indugtrias nacionales.

- Energia Eléotrica.
- Petrdleo.

- Gas.
- Carbon.

- Extraccidn de minerales metdlicos.

- Extraceidn de minerales para productos .

quimicos,
- Extraceidn de madera.
- Ganaderia.
- Pesca.
2. Industria de produccidn intermedia, que

erean demanda para multiples- industrias

nactonales a la vez que abastecen a otras
muchas industriaa.

- Productos de petrdleo.

~ Productos de carbon.

- Hierro y acero.

~ Productos quimicos.
- Papel y productos de papel,
- Materiales de congtruceion.

~ Textiles.

3. Servicios necesarios para el desarrollo .
industrial. ‘

= Transportes.

- Comunicaciones.

- Depdsitos y almacén.
~ Obras publicas.

~ Bancos y Otras Instituciones Financie

ras.




o

- QOtros servictos.
Industria de bienes terminados.
Son los que crean demanda para nume

rosas tndustrias nacionales
tales como:

- Productos alimenticios.

- Bebidas.

-~ Tabaco.

~ (Calzado, prendas de vestir.

- Muebles y accesorios.

- Madera y corcho.

- Productos de caucho.

- Productos minerales no metdlicos
~ Productos metdlicos.

- Maquinaria,

- Aparatos y accesorios eléctricos
- Equipo de transporte.

- Industria manufacturera diversa.

20
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IIT.2.2. Atemdiendo a el Factor Ecomdeico.

Las empresas tienen diversas especificaciones en el
tiempo y en el lugar, ya que no es lo mismo hablar
de empresa pequefia, mediana o grande en un pais desa
rrollado que en un pais en vias de desarrollo.

En México, que es el pais que nos interesa para fi-—
nes de esta investigacidn, existen dos formas de cla
sificar a las empresas pequerias,medianas o grandes y

son la forma cualitativa y la forma cuantitativa.

-Cualitativamente es atendiendo a la naturaleza de
la actividad a desarrollar en la empresa, la clasi-
fiecacion de la mano de obra, el mercado donde se de

senvuelve, ete.

-Cuantitativamente se puede clasificar siguiendo es-

tos eriterios:

La Secretaria de Hacienda y Crédito Puiblico
(S.H.C.P. )‘clasifica a las empresas de acuerdo al
monto de ingresos, mencionando que quedan dentro de
la rama de empregas pequefias y medianas, aquellas
cuyos ingregos acumulables en el ejercicio anterior
inmediato no sea superior a $500'000,000.00*.

El Fondo de Garantia y Fomento a la Pequefia y Media
na Industria (FOGAIN), eclasifica a las empresas de .
acuerdo a su capital contable, y establece que las
empresas pequerias son aquellas que tienen un capital
contable minimo de $50,000.00 y mdximo de
$15'000,000.00 ; considera a la empresa mediana a

las que cuentan con un capital contable mayor a

*Empresas Pequefias y Medianas, SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
JOSE MA. IZAZAGA.
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a $15'000,000.00 y menor a $390'000,000.00 y hasta
8120'000,000.00 cuando el excedente se deba al su-

peravit por revaluacién de activo figjo.

. Se congidera empresa grande a aquella que tiene un
' eapital contable mayor a $90'000,000.00,*

*REVISTA FOGAIN,  1982.
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La Cdmara Nacional de la Industria de "rtes Grdficas”
(CANIAG), clasifica a als empresas de acuerdo a el
monto que tienen em sus activos, el numero de emplea
dog con el que cuenta cada empresa y el volumen de
ventas anuales .

.

En la tabla # 1 se puede apreciar claramente la ela-
sificacidon que da CANIAG en relacidn al tamafio de las

empresas. *

T ABL A r 1

TAMARO DE LA EMPRESA
(Ctfras a millares de pesos)

Tipo de | Nimero de Aetivo  Ventas

Empresa Empleados

" Artesanal]l hasta 5 81500 § 3000

Pequeria de 6 a 30 |81500 a 815000 $ 34000

Mediana de 31 a 100315000 a 8150000} § 120000

Grande mas de 100 mdg de 150000 $ 120000

en adelan
te,

*  Informe de la Vigésima Asamblea General 1984, CANIAG.
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I11.2.3. Atendiendo a la fuerza de trabajo.

La Secretarta de Programacidn y Presupuestos, hace —-
otra clastificacidn de las empresas, pero ésta es de -
acuerdo ql mimero de trabajadores que tenga cada una

. de ellas, como sigue:

Las empresas pequefias son aquellas que tengan hasta -

6 personas trabajando dentrc de ella.

Son empresas medianas las que tengan un nimero de tra
bajadores entre 6 y 500 .

Se congideran eomo empresas grandes las que cuentan -

con un mimero superior a 500 empleados,*

Una vez establecidas las diferencias que el gobierno da a las
empregas pequefias, medianas y grandee, no es sencillo determi-
nar una definicidn de lo que cada una de ellae puede ser, por
lo que a continuacidn se mencionan algunas caracteristicas im-

portantes de las mismas:

- Empresas Pequerfias.

Son dirigidas y operadas por el propio duerio.

El capital de la empresa es aportado por el duerio.

El duefio realiza casti todas las funciones gerenciales bdsicas
como son: ventas, compras, produceion, finanzas.

Su administracidn es empirica, generalmente.

El duefio conoce a todos y cada uno de los trabajadores.
Su mercado es reducido.
Emplea procesos productivos anticuados, por falta de asesora

miento y capital.

- Empresa Mediana.

El ritmo de crecimiento es acelerado.

Existe descentralisacidn de autoridad.

* Texto publicado por la Secretaria de Programacidn y Presupuesto 1984.
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Hay funcionee gerenciales ya establecidas y son desarrolladas
por personal capacitado.

La tdentidad del duefio con sus trabajadores tiende a perder-
ge debido al crecimiento.

La direccidn siente la necesidad de tener un aparato Adminig
trativo, para el buen funcionamiento de la organizacion.

Su mercado es regional y pocas veces realizan exportaciones.

Empresas Grandes,

Las relaciones humanas se vuelven tmpersonaleg por la comple
Jidad de la empresa.

Las funciones directivas se realizan por personal altamente
calificado.

Lag funciones gerenciales son mds espectificas debido a que -
cuentan con todas las gerencias, tales como: mercadotecnia,
produceién, personal, contraloria.

Existe una total descentralizacidn de autoridad.

El grado de tecnificacidn es casti total.

Su mercado es nactonal y muchas veces exportan,

No existe ninguna identificacicn de la empresa con los due——
fioa.

Efectuan compras en mejores condiciones.

Recurren a los medios mds modernos de comercializacidn para

vender sus productos.
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II1.3. Clasificacion de las empresas de la Inmdustria de las "Artes

Una vez establecida la clasificacidn de las empresas desde
diferentes puntos de vista, ge pasard a dar un panorama de
el mimero de empresas que existen en la Industria de las "Ar
tes Grdficas" y que esten asociadas a CANIAG (Cdmara Nacional
de la Industria de Artes Grdficas), asi como la clasifica--

e1ion en sus diferentes dreas.

Como se menciond en la tabla ¥ 1, CANIAG tiene una clasifica

cidn de las empresas en cuanto a su tamafio, én la .tabla # 2

‘se presenta el nmimero de empleados con que cuenta cada tipo

‘de empresa. o
‘El miimero de empresaa registradas en CANIAG es de 6,243.*

T A B L A ¥ 2.

Tipo de Porcentaje Mimero de

Empresa : % Empresas
Artesanal 80% 3,746
Pequeria 23% 1,436
Mediana 14% 874
Grande . 3% 187
Total. 100% - 6,243

La industria de las Artes Grdficas elasifica a las empresas
agsoctadas a CANIAG en 7 seceiones, las cuales estan formadds
de la siguiente manera:

*

Informacidn proporeionada por CANIAG.

Texto, Informe de la Vigdsima Asamblea General, 1984.
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- Tipografia e Impresidn.
Esta gecoidn cuenta con 3,000 asoctados, distribuidos en
el territorio nactonal sus subdivisiones son:
tmpresion de trabajos comerciales.

. Impresion de libros y revistas.

Linotipia.

- Litografia y Offset.
Esta especialidad esta integrada por 600 socios y se sub-
divide asi: 4
Impresidn de trabajos. comerciales.
Impresion de libros y revistas.
Impresicn de cajas plegadizas.
Impresidn de formas continuas.
Impresion de polietileno y celofdn.
Impregicn de etiquetas.
Impresion de sobres y manufacturas.
Impresion flexogrdficas. ‘
Impresidn rotograbado. ‘

- Encuadernacidn.
Esta seceidn la constituyen 160 socios, la cual se subdivi
de de la siguiente forma:
Libros.
Revistas.

Libretas y cuadernos.

- Fotograbado.
Esta especialidad agrupa a 260 asoctados que se integran
como sigue:
Fotolitografia, seleccionadores y retocadores.
Heliograbadoe y copias fotostdticas.
Estereotipia y electrotipia.

Clises*y Cilindros en diferentes materiales.

- Serigrafia.

Esta seceidn cuenta con 80 socios, distribuidos en el te--

*Grabado en Acero.,  Gran Diccionario Enetelopédico, Selecciones de R.D,



rritorio nacional y no tiene subdivigiones. *

- Grabado en acero.
100 asociados integran esta especialidad y no tiene subdivi

giones,

- Otras especialidades.
Este grupo incluye 220 soctos subdivididos como sigue:
Taller de graneo. '
Suajes y troqueles.
Monotipistas,
Sellos de goma.
Rayado.
Fotoecomposieidn.
Diversos.
|
La empresa de "Artes Grdficas" es una Industria de éervicios,
_ Yy tiene su mayor concentracidn en las Entidades Federativas,

donde existe una mayor infraestructura y desarrollo industrial.

La industria de "Artes Grdficas" es una de lag ramas indus—-—
triales que aporta mds benefieios a la soeiedad en general,
debido a la satisfaceidn de necesidades en todos los secto—-

_res y a todos los niveles.

* Toda la’ informacidn anterior fue proporcionada por CANIAG.
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II1.4. Evolucidn de las empresas de "Artes Grdficas”.

La industria de "Artes Grdficas", es una de las mds antiguas
en México, la primera imprenta fue ingtalada en el afio de -~
1524 y a partir de esta fecha, su intervencidn ha sido defini
tiva tanto en el aspecto cultural como en el politico, econd-

mico y social de nuestro pais.

Hasta la década de los treintas, al igual que en otros patses,
el degarrollo de la industria grdfica habia sido limitado al
dmbito de la impresidn tipogrdfica, sistema directo de impre-
8idn modificado y mejorado desde que Gutemberg lo didé a econo-
eer. y es a partir de la déeada de los sesentas, cuando se —-
empiesan a tengr ihnovaciones y avances teeno ldgicos que per—
miten mejorar los procesos de produceidn, tanto en calidad -~
como en productividad, inteiandose una nueva imagen de la in-
dustria de "Artes. Grdficas".

En nuestro pais, al igual que en los paiges desarrallados, la
industria de "Artes Grdficas", ha actualizado sus procesos e
incrementado su capacidad instalada para la produccidn de li-
brog, revistas, formas continuas, empaque, ete. A la fecha,
la industria cuenta con los Ultimos avances tecnoldgicos que

le permiten competir en calidad con otros patses.

¢

Tal situacidn a coadyuvado al desarrollc de los fabricantes

del papel, tintae y otros insumos ocupados por la Industria ~
Grdfica, facilitando asi su desempefio, ein embargo, debido a

la falta de produccidn nacional de maquinaria y equipo, la de
pendencia tecnoldgica es total, y por tanto, lag empresas se

encuentran actualmente con deudas significativas en Moneda Ex
tranjera y sin posibilidad de obtener financiamientos a tasas
aceptables lo que les dificultard mantener el nivel tecnoldgi
co y la competitividad en los mercados externos, por lo que -
se constdera urgente analizar y modiftcar la politica y cfitg__

riog que se aplican a la importacidn de maquinaria y equipo -



para gsta industria, siendo de mayor relevancia la adecug
.eidn de los criterics para importar refacciones 'y de esta
manera mantener activa la planta productiva.

Cabe sefialar que aun cuando se han i{mplementado los avan-—

ces tecnoldgicos, los beneficios no han sido los espera—-
dos, ya que no existe personal especializado suficiente
para la industria de "Artes Grdficas".

En la tabla # 3, se muestra a grandes rasgos la evolueidn
de la Industria de las "Artes Grdficas", mencionando algu
na caracteristica de esa época. ‘
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TABLA ¥ 3.

EVOLUCION DE LA INDUSTRIA DE LAS
"ARTES GRAFICAS".

ANO CARACTERISTICA.

1525 Log franciscanoce introdujeron en
México el arte del grabado.

1533 Introduccién de la imprenta por

Juan de Zumarraga, primer docu-
mento fue el Memorial que pre--
sentd al Consejo de Indias, se

le eonoce como periddo de Gesta
eidn,

1539 Juan Pablos utiliaé los tipos

Goticos que trajeron de Espafia.

1560 Antonio de Espinoza utilizad una
gran variedad de tipos Gdticos,
los cuales salieron de sus pro-
ptas fundiciones.

1569 En este ‘afio, los tipos, loa gra

" bados y las tintas adquieren

unag caracteristicas muy pecu--

Liares.

1592 - Pedro de Ocharte utilizd una va

riedad grande de pinsones para

sus tipos Goticos, Romanoe, Itd-

licos y tipos de misica, sin




1600

1734

1789

1814

1860

1855

contar su inmenso surtido de
inieiales y de grabados.

Pedro Bally era librero y en-
cuadernador, en su taller se
encuadernaron las primeras té
sis Universitarias.

Antonio Onofre Moreno graba el
primer mapa de agua.

José Joaquin Fabregat graba en

ldmina la fachada con que la
Ciudad de México adornd sus ca

sas capitulares.

Entra a la circulacion la mdqui

na de vapor en la impresion.

Richard Hoe inventd enm Estados
Unidos la prensa rotativa que
hizd posible las grandes tira

das de los periddices...

Hoe Hill obtuvo la primer pa-
tente de naturaleza prdctica

aleansando una produccidn de

10,000 ejemplares por hora

en las mdquinas rotativas.
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1884

1895

1870

Aparece la mdquina linotipe cuyo

inventor fué Mengen Haler.

Aparece la Linotipia, Intertipo,
monotipo que son mdquinas que --
componen y funden tipos sueltos.
Introduceidn de la mdquina of f-—

aet al mercado mexicano, en éste

se utilizan planchas metdlicaas.
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IV. FACTORES ORGCAUIZACTONALES TEORICOS.

Existe una serie de elementos organizacionales que sirven para ayudar

a las empresas a conducirse bien y lograr un mejor desarrollo,

En teoria se pueden apreciar estos elementos, los cuales deberia de

funcionar correctamente en la prdetica.

En este capitulo se presentardn los elementvs organizacionales tedpri-
cos, aplicados a las empresas pequefias y medianas de las "Artes Grdfi

cas" en su drea de Tipografia e itmpresidn.

Para poder establecer los elementos de la organizacidn (etapa del pro
ceso administrativo), es conveniente presentar algunas definiciones

" de la organizacidn,

Definicidn etimoldgica.

La palcbra organizacicn viene del Griego "Organon" que significa ins-

trumento.

Organizacidn.— "Es el arreglo de las funciones que se estiman necesa-
rias para lograr un objetivo, y una indicacidn de la autoridad y res-
ponsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecu-

eidn de las funciones respectivas"

"Es una unidad social, dentro de la cual existe una relacidn estable
entre gus integrantes, con el fin de facilitar lg obtencidn de una

serie de objetivos o metas"

"Eg la estructuracicn téenica de las relaciones que deben existir en-
‘tre las funciones, niveles y actividddes de¢ los elementos materiales
y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su mdxima efi-

ciencia dentro de los planes y objetivos sefialados"

Una vez establecidus las definiciones de organizacidn se pasard a men
cionar los elementos del drea organizacional con que cuenta cualquier
tipo de empresa.
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IV.1. Determinacidn de loa Objetivos.

Los objetivos se pueden considerar como base para realizar una
adecuada organizacidn dentro de la empresa, log objeiivos corres

ponden a la etapa de planeactidn dentro de la administracicn.

A continuacidn se presentard una tabla que repregenta la rela~—

cion interactuante de las etapas del proceso administrativo.

¥ ABL A 4 4

PROCESO ADMINISTRATIVO INTERACCION EN EL .
PROCESO ADMINISTRATIVO

Planear  la planeacion.
Organizar la planeacion.
Dirigir la planeacidn.
Controlar la planeacion.

Planeaction

Planear la organizacidn.
Organizar la organizdcicn,
Dirigir la organizacion.
Controlar la organizacidn.

Organizacion

Planear la dirececidn.
Organizar la direccion.
Dirigir  la direccicn.
Controlar la direceidn.

Direceidn

Planear el control.
Organtzar el control.
Dirigir el control.
Controlar el control.

Control

Una vez establecida la relacidn entre las etapas del Proceso Ad

ministrativo se pasard a una clasificacidon de los objetivos.




Existen diversas clases de objetivos, se puede considerar
eomo el mda importante el objetivo general, que es el que a-
barca a todos los objettivos particulares.

Para poder conocer que es un objetivo se dardn algunas inter-

pretacioneg del mismo:

Seguin Terry "Representa lo que se espera aleanzar en el futu-
ro como resultado del Proceso Administrativo.

"n objetivo consiste en el establecimiento elaro de lo que
se pretende alcanzar dentro de yna empresa para su mejfor desa
rrollo, en forma general-y desde luego cada una de sus dreas
tendrd su o sus objetivos especificos, los cuales estardn in-

_ timamente relactionados con el objetivo generall’,

Los objetivos que se pueden considerar en las empresas peque-
flas y medianas de la Industria de "Artes Grdficas", se mencio

nan a continuacidn:

- Uno de los priﬁeros objetivos seria la de optimizacidn de
‘utilidades. Este objetivo se puede considerar que esta en
funcidn de loe demds objetivos de la empresa, ya que si no
se cumplen los demds objetivos no se podrd cumplir con este
objetivo.

- Otro objetivo que debe de cuidarse para que la empresa fun-
cione bien internamente es vigilar la calidad del producto
elaborado.  En las empresas pequefias y medianas de la In--
dugstria de "Artes Grdficas", este objetivo es bdsico, ya que
en la actividad que desempefién estas empresas se observa la
realidad del producto inmediatamente, por lo tanto, el pro-
ducto que salga debe ser un producto con buena calidad para

poder - atraer mds mereado.

- Se puede constiderar como un objetivo primordial el estar ac
tualizado en cuanto a tecnologia se refiere. FEste objetivo
ge puede considerar importante debido a loe cambios que se
suscitan congtantemente, en las empresas pequefias y medtia—-
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nas de la Industria de "Artes Grdficas" el cambio tecnols-

gteo podria ser la introduccidn de maquinaria mas avanzada.

~ Otro objetivo es determinar su mercado en base a el produc
to que elaboren, puede ser en forma geogrdfica o en forma
sectorial, para que posteriormente si el negocio mejorase
8e podria diversificar o aerecentar la empresa en otras ra
mag,
Para finalizar con esta etapa de la organizacidn, Ernest Dale
menciona que la definicidn de objetivo conduce a la identifi
cacidn de las actividades necesarias para alecanzar las metas
¥ para designarles objetivos a cada actividad de manera que
se puedan hacer responsables a los individuos de sus contri-
bueiones para aleanzar el objetivo general que se menciond

en pdrrafos anteriores.

Los objetivos de las empresas se deben de definir siempre
por eserito y darse a conocer a los integrantes de la misma.



1v.2, Estructura formal.

La estructura formal se puede considerar como la relacidn que

8e debe dar entre las jerarquias, funciones y obligaciones

dentro de una empresa, existen varios aspectos tmportantes

en la estructura formal, algunos son: La Centralizacidn,

La deseentralizacidn, La funeionalizacidn, Los niveles de li-

nea y staff.

w.z.1.

Iv'z-z.

Iv.2.3.

La Centralizaciém consiste en reunir actividades en
un puesto, en un departamento o en una seccidn de la
empresa. _

&n las pequerias y medianae empresas que son las que

-g8e estudian en esta investigacidn, se orientan mds

hactia la centralisacidn en todas sus dreas en-cuanto
se refiere a las funciones, obligaciones, ete., debi~-
do al tamafio de las mismas.

Estas funciones y obligaciones recaen sobre una sola
persona que es el Gerente General o el duefio del ne-
gocto,

La centralizacidn es un aspecto que afecta el buen
funcionamiento de una empresa, debido a la gran res-
ponsabilidad que recae sobre los altos ejecutivos.

La Descentralisacidn, éEsta generalmente se utiliza
en empresas muy grandes para fineg de crecimiento de
la misma. Un aspecto importante que se debe observar
en la descentralizacidn seria que al construiv sucur-
sales nuevas. sea en un drea que haya cerca materia

prima, ya que esto reduce costos.

Punciomalizacion (funciones).

El método mde importante de dividir el trabajo y que
todas las organizaciones utilizan es el de la divisidn
por funciones.

Una funeidn se puede definir como una sola actividad,
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pero en las organisaciones modernas a menudo significa
un grupo de actividades relacionadas que se colocan

Juntas bajo un solo jefe de departamento.

Es muy importante determinar las funciones que le co-
rresponden a cada puesito, ya que asi ge evita la du—-
plictdad de funciones y la duplieidad de sus responsa
bilidades.

Conforme crece una empresa, otras funciones se pueden
separar y se pueden organizar nuevos departamentos
funcionales que se ocupen de ellas, se puede dar el
caso de que una funcidn que esta estrechamente rela—-
eionada con las que quedan bajo la juriadiccidn de
uno de los prineipales departamentos, puede ser tan
importante para el éxito de la empresa que se haga
necesario organizar un nuevo departamento, directamen
te bajo la direccidén del presidente, para que lo mane

Je.

Es bdstco el factor econdmico para determinar el gra-
do en que deberan de realizarse las actividades y
erear departamentos diferentes, por los costoe que im
plican el contratar mis personal y crear un nuevo de-
partamento,

Se puede comparar los beneficios em los costos del
nuevo departamento de la siguiente manera:

Puede decirse que una funeidn o un nuevo miembro de.

la administracidn deberd aumentar ‘a los ingresos anua
les una guma por lo menos igual al costo en que se in
cumﬂa, mds. una cierta contribucidn a la obtencidn de’

utilidades.

En ocasiones es mds recomendable contratar personal

externo (obtener asesoria externa) que puede ser con
un costo menor que tener un departamento interno, pe-
ro cuando la asesorta sobrepasa el costo de un depar-



tamento, lo recomendable es abrirun.nuevo departamen
' to.

La empresa funcionalizada tiene algunas desventajas
como puede ser:

Cuando la empresa crece y se expande geogrdficamente
Y 8e ahaden productos totalmente nuevos, hay una fal
ta de Unidad de Mando*, debido a la distaneia que

exiate con la casa matriz.

En segundo lugar, la coordinacidn puede volverse di—
fieil, el jefe de una funcidn tiende a pensar que €g
ta es la mda importante de las empresas y puesto que
no hay nadie mda que el ejecutivo en jefe para coor-
dinar todas las actividades funcionales, es probable
que le sea dificil asegurar un equilibrio adecuado,

. Y en tercer lugar, puesto que no hay una persona res
ponsable de los resultados, no se puede juzgar la ac
tuacicn de cada quien.

En pdrrafos anteriores, se did uma explicacidn amplia
de lo que significa la funcionalizacidn en las empre
8as, ahora, en las empresas pequerias Yy medianas de

la Industria de "Artes Grdficas”, la funcionalizaeidn
-ge da unicamente a nivel puesto, debido a que por el
tamafio de estas empreaae no se requiere una separa--—:

eidn por departamentos,

Es recomendable para este tipo de empresas, definir
claramente las funciones de cada puesto, en forma es
erita, se puede realizar a travée de manuales, los
cuales ge estudiardn a detalle em un inciso posterior
(Iv.5).

*La unidad de mando consiste en no recibir ordenes de mas de una persona. Prin

cipio bdsico de la Administracién.
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IV.2.4. Hiveles Jerdrquicos.

En relacidn a los niveles Jerdrquicos es conveniente
mencionar que lo ideal es la existencia de pocos ni-
veles, ya que al no ser asi, aumenta la distancia en
tre el director y los empleados y trabajadores de la
empresa, un aspecto importante que gse debe mencionar
es la existencia de comites, los cuales estan repre-
sentados por los jefes, los que se reunen para tomar
decisiones importantes em-relacidn a problemas que
son susceptibles de tener un cierto mimero de solu--
ctones diversas, el comite debe estar integrado por
6 ¢ 7 personas,

En los niveles jerdrquicos existen dos niveles bdsi~
cos de los cuales salen mds subdivisiones:

Linea y Staff.- El trabajo se divide entre ejecuti--
vos de linea y ejecutivoe staff.

Los ejecutivos de linea son aquellos que contribuyen
directamente a obtener las utilidades, ya sea fabri-
cando el producto o dando servicio.

Los ejecutivos staff son aquelloé que facilitan el
trabajo de la linea al presentarle gervieios, sumi~-
nistrarle consejo e informacidn y revisar su desempe
fio en varios sentidos, se utilizan tres tipos de

staffi

1.- Staff Persgonal.— Son log que le evitan al ejecu-
tivo algunos detalles de su trabajo diario, .con—

" testando al teléfono, mecanografiando cartas,etc.

2.~ Staff Especializado.~ Este personal trabaja en
campos espectalizados (contabilidad, compras,

. pergonal, ete.).

3.~ Staff Genmeral.- Estog son los agistentes, los

cuales ayudan con funciones administrativas que



no puede comistonarse a un subordtinado de linea.

Existe otra clasificactdn de los niveles jerdrquicos,
los cuales se pueden considerar como clasificacidn
de los vistos anteriormente*,

1.- Direccidn.- (Linea) Este es el primer nivel je-
rarquico, cuyo propdsito es vigilar. la adminis=--
tractén de la empresa y el buen funcionamiento '
de la misma, dentro de éste se encuentran los 8i.
gutentes:

: "1_.1;— Inversionistas.- (linea) Estos son los que
B " aportan el capital a la empresa y se cona-
tituyen ‘en asambleas de accionistas para

. vigilar a través de las juntas que realizan
el funcionamiento y el beneficio que les
trae dentro de la empresa.

1.2.~ Organo de vigilancia.~ (Staff) Existe un
representante de los inversionistas. que vi
gila el desarrollo de la administracidn,

- estos son llamados comisarios, los cuales
aon contratados por los inversionistas pa-
ra vigilar la empresa, si existe alguna

. » , - irregularidad, se encarga de demunciarla
' - _por medio de un documento les extermo).
- ~1,3.= Congego de Adniniatracién.- (Linea) Estos
S son nombrados por los accionistas y pueden
" ser uno o varios, cuande es un solo admi--
‘nistrador se le denomina administrador tni
" co, ai son mds de dos administradores se
le denomina "Consejo de Administracién”,
- éste es responsable de la supervisidn de
la empresa, y debe de determinar con exac-
titud el objetivo de la empresa.

-* Seguin José Antonio Fernandez Arenas.
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Operaoidn.- (linea) Esta es la segunda funeidn je
rdrquica, es la que se encarga de proporeionar
produa_toe o servicios a la empresa , en este nivel,
se realizan las funciones operativas como son la
produceidn del bien o servicio, ya sea en una fd-
brica o en una oficina operativa, este nivel gene
ralmente existe en todo tipo de empresa, ya sea

pequefia 4 mediana o grande.

' Asesoramiento. - (Staff) Es el tercer nivel jerdr-

quico, euya funcion ea apoyar los programas de la
empresa, su asesoramiento constiste en apoyar las
funciones que realizan en el drea de produccidn,
mercadotecnia, recursos -humancs, finanzas y otras,
con departamentos especializados y ast darle una

buena asesoria a las empresas.

Informacidn.- (Linea) Este es el iultimo nivel je-
rdrquico, encargado de coordinar y evaluar las po

liticas y los programas de las empresas.

La informacidn es un aepecto‘m@ “importante den——
tro de los nivelea jerdrquicos, ya que la informa
eidn que se obtenga serd de mucha utilidad, para

saber cual es la situacidn de la empresa en todas
sus dreas y en todos sus departamentos.

.Otro aspecto importante que se debe de tomar en

cuenta dentro de los niveles jerdrquicos es la

.coordinacidn que suministran los supervisores y

los comites, los cuales ya se mencionaron en pd—--
rrafos anteriores.

Existen muchos coordinadores, pero los mis usua—-
les en las empregas son: el gerente de producto,

el coordinador de clientes y el gerente de pro-'

‘ ‘yectos,
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. El gerente de producto.- Es un coordinador de to-—

.?das las funciones que contribuye a facilitar las
ventas de un producto. (La investigacion de merca
dos, el empaque, la publicidad, la promocidn de
ventas y el establecimiento de precios), su traba
Jo consiste en producir un plan de mercadotecnia
que cubra todos los aspectos que haran que el
cliente lo considere aceptable, el puesto del ge-
rente de producto cubre una amplia escala de res-

~ ponsabilidad.

El coordinador de cliente.~ Este es un empleado
de la empresa, que conosea todo lo qug se refiere
a el negoeio del cliemte, su funeion seria vigi--
lar que se suministren loe pedidos a tiempo y que
la producecidn cumpla con los tiempos establecidos
ast como cuando los pedidos son muy grandes por
parte de algin cliente, debe de vigilar que el pe
dido se entregue en buen estado.

El gerente de proyectos.- Este puesto es temporal,
aun cuando la persona que ocupe el puesto no sea
un empleado temporal, es simplemente alguien que
ha sido transferido de otro puesto a fin de que
supervice un proyecto hasta su terminacidn y a me
nudo tiene autoridad de linea sobre todos los que
trabajan en el proyecto, este tipo de puestos se
requiere cuando se-va a-implantar un nuevo depar-
tamento o se quiere realizar una investigacidn es
pecifica. ,
La clagificacidn de niveles jerdrquicos vista a deta-
lle funciona en las empresas grandes, las cuales tie-
nen una serie de departamentos bien definidos y una
egtructura elaborada en forma adecuada.

Para fines de esta investigacicn, la cual estudia inti



15

camente a las empresas pequefias y medianas de la in--
dustria de las "Artes Grdficas”, se tomard unicamente
los niveles que manejan, por las caracteristicas de

las mismas.

1.- Direceidn.— (linea) Dentro de este nivel gse en--
euentra el dueflo del negocio que en ocasiones fun
ge como adminiatrador del mismo, o en su defecto
los administradores que contrata el duefio como em

pleados de confianza.

Las funciones del duefio como "Duefio y Administra-
dor" son: '

a) Obtener clientes,
b) Contratar personal,

e} Checar el control de calidad del servicio.
d} Relacidn eon proveedores. o
e) Crédito y cobransas. s
F) Problemas laborales.

Las funciones del duefio ecomo "Duefio" unicamente
son:

a) Checar el control de calidad de los servieios
b) Supervieidn del buen funcionamiento de la em-

presa.

Las funciones del adminigtrador como "Empleado de
confianza” serian:

a) Cbtener clientela.
b) Trato con proveedores.
e) crédito y cobranzas.
d) Problemas laborales.

2.~ Asesoramiento.- (staff) Generalmente las empresas
pequefiag y medianas e inclusive las artesanales
reciben asesoria en lo relacionado a impuestos y

forma de manejar sus ingresog y egresos, finan—-




ctamiento, ete,

3.~ Operacién.-(Linea). Este es el nivel bdsico en las
empresas pequerias y medianas de la industria de
"Artes Grdficas" ya que a este nivel pertenecen
los obreros y los empleados que mantienen el fun~
ctionamiento de las empresas y su labor es bdsica
para obtener un mejor mercado, ya que de la obten
eidn de un buen trabajo depende la calidad del
producto o servicio.

IV.3. Organisacidn de los Recureos e

Un aspecto trascendental en cualquier empresa, ya sea pequeria,
mediana o grande son los recurgoe humanos, para que loa emplea
dos funecionen dentro de la empresa se les debe de colocar en
el puesto adecuado.

Se incluyd este punto, para poder definir algunos aspectos or
ganizacionales de vital importancia que entran en el drea de
recursos humanos, se mencionard brevemente los pasos para se-

leccionar a la persona ideal para ocupar un puesto.

1.- Seleceidn.~ Seleccionar a la persona ideal mediante un
andlisis y valuacidén de los candidatos.

2.= Entrenamiento.- Consiste en darle instrucciones de lo que
va a realizar, . sus funciones, para poder explicar las
actividades que realizard y el puesto que ocupard en la
empresa, e8 conveniente mostrar un manual de organizacidn
y también el manual de procedimientos de los puestos, de
esto se hablard posteriormente en el desarrollo de este
capitulo. '

~
I

3.~ Reglamento interno de trabajo.- El empleado debe de cono-
cer las normas que rigen la institucidn donde va a pres—-
tar su servicio y adecuarse a ellas.

4.~ Capacttacidn.~ Una vez que el empleado fue aceptado y co-

noce las reglas internas, es conveniente darle una capa——

_* Tomado de la obra de José Antonio Fernandez Arenas, El proceso Admi-
nigtrativo.
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eitacidn, dependiendo de la actividad que va a
desarrollar. '

Recursos Materiales.- De éstos, lo que se puede
menctionar es que se les debe de dar wun adecuado
mantenimiento en forma regular para evitar anoma
lias y pérdidas por descomposturas que se pueden
preveer.

Recursos Técnicos.- Estos se utilizan para implan
tar téenicas que ayuden a solucionar problemas
que surgen periddicamente. J
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IVv. 4. Andlisis de Puestos.

En todo tipo de empresa es conveniente realizar periddicamen
te un andlisis de puestos, el cual consiste en una serie de
reglas que se dan para separar los elementos del puesto y or
denarlos adecuadamente.

El andlisis comprende la descripeidn del puesto que el traba
Jador debe hacer, ast como, la descripeidn espectfica del
puesto, esto es, lo que el trabajador requiere para desempe-
flarlo con eficiencia. '

El andligis de puestos se da a todos los niveles, para los
directores de una empresa o altos ejecutivosy representa. el
conocimiento de todos y cada uno de los puestos de la empre-
sa a detalle, los supervisores conocen a fondo las labores
que deben de cuidar que se cumplan con exactitud y confiabi-
lidad y los trabajadores tendrdn un mejor panorama de sus
actividades y de como las deben de desarrcllar.

Para poder realizar un andlisis de puesto es necesario defi-
nir lo que es un puesto, Segin el profesor Agustin Reyes Pon
ce, "Es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabili
dades y condiciones que forman una unidad de trabajo especi-
fiea e impersonal’.

Ahéra bien, una vez definido lo que es un _puegto ge estudia-
rd la tdenica del andlisis de puesto, para realizar ésto, se
tiene que desglosar un puesto desde su primera hasta su ulti
ma actividad, se desglosa de la manera aiguiente:

1.- Recabacidn de datos necesarios del puesto.

2.~ Separar los elementos del puesto tales como documentos -
que muestren parte de las actividades.

3.— Ordenar los datos que corréapondan a cada uno de estos
gtupos, una vez que se han separado y ordenado.

4.~ Se realiza un borrador de las actividades del puesto,a
detalle.



La informacidn anterior serd realizada por una persona espe-

ctalizada, la cual recibe el nombre de analista, al detalle

de la descripeion se le llama especificacion del puesto.

Los

pasos que ge deben de tomar en cuenta para realizar el

andlisis de puestos son los giguientes:

1.~

Aprobacidn de la Gerencia,
Se requiere para poder realizar un andlisis, convencer
a la gerencia del beneficio que proporcionard el reali-
zar este andlisis, hacer un cdleulo de costos, mostran
do sus beneficios. o
Determinar los objetivos,
Se debe definir olaramente que es lo que 8e pretende con
la realizacidn de este andlisis y hasta donde se va g
llegar. '
Informar a loe trabajadores. ,
Este punto es bdsico, ya que las personas que dardn la
mayor informacidn en este andlisis son los trabajadores,
y por lo tanto se les debe de informar de lo que se va a
realizar y el beneficio que les proporcionard. '
Preparacidén del analista. _
Se requiere uno o vartos analistas y prepararlog adecua-
damente.
Recopilacidn de datos. ‘
Existen variaa formas para obtener loe datos que se re-—
quiere en un andlisis de puestos, de los cuales se en=--
cuentran los sigutentes: )
a) Observacidn.~ Se recaban datos con ver las activida--
des que se realizan, '
b) Informes del trabajador.
En ésto, se le dd al trabajador un documento donde de
be detallar las actividades que realizd en un determi
nado tiempo.
e) Informacidn de loa supervigores.
Estos tambien deben de ayudar al analista, proporcio-



nandoles informacicn de utilidad.
d) Cuedtionarios.
Este sistema es poco comin, ya que las respuestas que

se darian sertan muy cerradas o muy abiertas.

La descripeidn del puesto se puede realizar en tres etapas
que son:

El encabezado,

Contiene datos de identificacidn del puesto, tales como:
Nombre del puesto. ‘
elave del puesto,

Ubioacidn,

Elementos que utiliza el trabajador.

Nivel jerdrquico.

Puesto inmediato superior.

Niémero de trabajadores. X
Nombre y firma del analista y del aupervisor inmediato.
Pecha del andlisis.

Deseripeidn Genérica.
Esto ea, la descripcidn en forma general del congjunto de ac-
tividades del puesto, debe ser breve.

Degeripeidn especifica.
Es una explicactidn detallada de las operaciones que realiza
eualquier trabajador de un determinado puesto.

Es importante mencionar que al realiazar el informe del andli
8is se debe de elaborar en forma. clara, sencilla, con preci-
8idén, de tal manera que al ser leido se entienda.

La importancia del andlisis de puestos en una empresa peque-
fia 0 mediana de la industria de YArtes Grdficas" es muy gran

de, tanto en el nivel operative como en el nivel ejecutivo.

BEn el nivel operativo es importante porque los empleados al
ingresar a la empresa tendran (al leer sus actividades) uma

idea mds elara de las funeionee que van a realizar Yy ademds
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es muy mecesario el andlisis de puestos en esta drea, para

que se coloque q la persona ideal en el puesto adecuado.

En el nivel gerencial o ejecutivo es mucho mds importante el
tener bien detallado el andlisis de puestos de todos, ya que
al tener un detalle de las actividades que realizan se dardn
cuenta de que tipo de persona debe de oocupar ese puesto.
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IV.5. Maomuales.

Los manuales son documentos detallados que contienen en farmd'
ordenada y sistemdtica tnformacidn acerca de la organizacidn
de la empresa en diferentes aspectos, son un instrumento util
para la adminigtracicn.*

. IV.5.1. Tipos de Monuales.

Los manuales se pueden clasificar por su ocontenido de

la siguiente manera:

a) De politicas.
Se utiliaan para presentar las politicas internas
de la organizacidn (normag internas) asf como las
poltticas que se tienen con los clientes y los pro
veedores.

b) Departamentales.
Este tipo de manuales son usados en empresas gran-
deg y se manejan como su nombre lo dice por depar-
tamentos, cada departamento tiene un manual deta-—-
llando los aspectos mis importantes del mismo, ta-
les como, distintos niveles jerdrquicos, Sfunciones
de los empleados, deacripaiéin del puesto,

e) De Bienvenida.
Los manuales de bienvenida se utilizan para intro-
ductr a loa nuevos empleados a la organizacidn,
ddndoles un panorama general del giro de la misma,

- agt como las politicas-y.objetivoe de la organiaza-

cidn.

d) De organizacidn. _
Los manuales de organizaeidn ge han proyectado pa-
ra promover el entendimiento de la estructura por
medio de la deseripeidn de los puestos, en el pun-
to IV.5.2, se explica a detalle los manuales de or

ganizacidn.

e) De procedimientos,

* Ernest Dale, Organizacion.
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Se utilizan para detallar los puestos en todas y
cada una de las actividades que se realicen.

f) De contenido miltiple.
Este tipo de manuales incluye varios de los descri
tog anteriormente tales como: »
El de bierwvenida, politicas, procedimientos.

g) De téenicas.
Egtos manuales son muy poco usados en las empresas,
en ellos se plasma la téenica que utilizan en sus
diferentes departamentos.

h) De puestos.
Son muy poco usados y son similares a los de proce
dimientos. '

Log manuales entre otros aspectos controlan el cumpli
miento de las funciones de la empresa, delimitan acti
vidades, responsabilidades y funciones, aumentan la
eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se
- debe hacer y como se debe hacer, son una fuente de in
formacton porque muestran la organizacidn de la empre.
sa, ayudan a la coordinacidn y evitan la duplicidad
y las fugas de responsabilidades, reduce costos al in
-erementar la eficiencia. ‘

Una vez establecidos los diferentes tipos de manuales,
ge pasard a detallar log manuales de organizacidn que
son bdsicos en esta tnvestigacidn,

. IV.5.2. Momualea de organizaciin.

Los manuales de organiszacidn son guias en la organiza
eidn de la empresa, son instrumentos utiles para la

administracion.

Donde se encuentre en uso un buen manual de organiza-
eton, cada persona puede determinar cuales son sug reg
ponsabilidades en su puesto y la relacidn que tiene
con otros puestos.




La informacidn que tienen los manuales sobre funciones
Y puestos suele servip como una base para la valuacidn
de puestos.

Los manuales de organizactidn suelen conservar un rico
fondo de experiencias administrativas, de los functo-
narios mds antiguos y servir como una ayuda en el

adiestramiento de los novatos.

Los manuales de organizacidn aunque son muy necesarios
para una buena coordinacidon administrativa, tienen al-

gunos inconvenientes, como son:

a) Muchas compatiias 8e creen demasiado pequefias y no
_ congtderan necesario el tener un manual.

b) Algunas empresas coneideran que para la elaboracidn
" de un manual se requiere de tiempo y personal espe-
ctalizado, esto implica un costo elevado que no

creen conveniente invertirlo.

Posteriormente se mencionard cuales .son las ventajas de
tener el manual de organisacidn y de actualizarlo perid

dicamente.

Los manuales de organizacion pueden abarcar la organiaa
eién de toda la empresa, o cada departamento, también
puede ser de las principales funciones que desempetien,

el contenido de los manuales puede tneluir:

Credo de la orgamizacidn.

El credo consiste en poﬁer' los prineipios fundamentales
de la organizacidn en lo tocante a temas tales eomo tra
bajo de conjunto, cooperacidn, servicto, buen compafie--
rismo, precio y calidad de los productos de la compafiia,
no necesariamente se utilisa el credo,en ocasiones los

prélogos son los que ocupan el lugar del credo.
Objetivos Generales de la Orgarizaciom.

Los objetivos son las metas que se fijan a corto, media
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no y largo plazo, como ya se vid en puntog anteriores,

existen diferentes tipos de objetivos.

Los objetivos en los manuales se representarian de

acuerdo a el drea a la que corresponda, tales como:
Ingenieria, Ventas, Finanzas, ete.

Es conveniente anotar en los manuales el objetivo ge-
neral de la empresa, ya que de €l se desprenden los
objetivos especificos.’

Nombres y Titulos.

Los nombres son aquellos que se les dd a cada puesto y
pueden ger:

En primer lugar y de acuerdo a la responsabilidad que

tienen ge encuentra la Direceidn.

5t la responsabilidad no es considerable en cuanto al
volumen del negocio en la actividad requerida se pus-
den llamar "Gemerales', tales como Auditor General.

En importancia viene después el del Departamento, es
de uso general este titulo y se relaciona con una de--

legacidn importante de responsabilidad.

Posteriormente viene la sucursal que quedaria en ter--
cer lugar, en ocasiones las empresas particulares uti-

lizan términoe tales como: "Zona', "Regién', "Distrito'.

La respongabilidad del cuarto nivel se puede denominar
seccidn y las partes de la responeabilidad seccional
se pueden 1llamar unidades.

Los titulos son los que se dan a las personas que eger

cen cargos de responsabilidades.

El jefe ejecutivo lleva el titulo de "Presidente"”, las
responsabilidades se pueden delegar a un "Vicepresiden
te Ejecutivo”, quienes tiemen respongabilidades impor-
tantes llevan frecuentemente el titulo de "Vicepresiden

Y
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El tercer nivel puede ser el de "Director", "Gerente
"Supervisidn”, estos titulos representan una fase de-
finida de delegacidn.

En lag empresas pequeflas y medianas, los nombres y ti
tulos que mds se utilizan son log de:

"Direceidn”, es el Director o duefio del negocio.
y "Subordinados” que son los empleados en una sola 1T

neqa.

Descripeidn del Puesto.
Todos los manuales tienen descripeidn de puestos.

El tipo de puesto que ae describa dependerd del nime-
ro y Jjerarquia de las personas a las cuales se desti-
ne el manual, esto es, cuanto mde baja sea la jerar--
quta, mayor serd el mimero de deseripciones de pues—-

[

tos.
La deseripeidn del puesto debe ineluir.,

a) Deseripciones de responsabilidades, debe ser breve
y amena, '

b) Descripeidn de autoridad, se necesita sentido co~
min y buen juicio, ya que cualquier exageracidn
puede dar como resultado que se yuxtaponga con
otra degeripeidn,

- ¢) Relaciones de organizacidn, por @ltimo, deberd ang
tarse el titulo del puesto del superior que ha de-
tegado responsabilidad y los titulos de los pues-—
tos subalternos. ‘

d) Funciones, cuales son las actividades que desarro
tlan en cada puesto.

Cada deseripeidn del puesto deberd inieiarss con una.
definicion del objetivo bdsico o mision del puesto.



En los manuales también se deben de incluir los orga-
nigramas, la maneramds sencilla de describir una es
tructura de la organizacidn es a través de un organi-

grama, el cual tiene las stguientes caracteristicas:

1.~ Muestra los principales puestos, los principales
canales de comunicacidn y de mando, ast como cual-
quier instrumento especial de coordinacidn como
los comites.
2.~ Las principales unidades de organizacidn.

3.~ Los niveles jerdrquicos.

Existen varias formas de graficar los lineamientos de
una empresa y pueden ger:

1.- Organigrama escalar.
3, - Organigrama vertical.
3.~ Organigrama horizontal.
‘4.~ Organigrama circular.

En las empresas grandes los manuales de organiaacidn
se pueden temer por departamentos o el total de la em
presa.

La descripeidn del puesto deberd estar sepavada de la
descripeidn especifica del candidato.

La descripeidn del puesto airve para deseribir objeti
vamente los elementos que integran un puesto.

Las especificaciones del candidato, describen las cua
lidades humanas necesarias para el desempefio adecuado
del empleo.

Las especificaciones del candidato sirven para selec-
etonar funcionarios aptos para el puesto y para ascen
8os y traslado,

Permiten observar al candidato detalladamente y evitan

formar juicios generales precipitados.

57
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Se deben de anotar las cualidades y caracteristicas per
sonales que se requieren para cumplir megjor los deberes,
debe hacerse una relacion de los conocimientos necesa-—
- rios tneluyendo experiencia, antecedentes, educacion y
habilidades especiales para llevar a cabo los deberes
del empleo.

Principics de Oraarizacid

Muchos manuales incluyen un sumarto de principtos impor
tantes de organizacidn, estos principios tratan sobre
las téenicas de delegacidn, sobre medidas para mejorar
las relaciones de Linea-Staff, sobre el papel de los
ayudantes Staff, aobre la naturaleza de la toma de deci
s8iones, sobre métodoa para medir y mejorar la eficien-~
aia.




Pascs en la preparacién dz un mamual.

En la preparacidn de un manual se debe responsabilizar
a una pergona, esta persona puede ser el ayudante del
presidente, el jefe de departamento de organizacidn,
el director de personal, o algin otro jefe capacitado,
puede ser asesorado por un comite de funcionarios supe
riores quienes asi mismo pueden revisar y dictaminar
gobre su trabagjo.

Después de decidir sobre las materias, donde se va a
elaborar el manual, se debe preparar un programa de
trabajo, el cual debe mogtrar el orden en que serdn
tratados los temas y el tiempo que se va a utilizar

en cada uno.

Las fuentes de informacidn pueden ser:
Cuegtionartos dirigidos a los jefes.

Entrevistas que se realiszan a los empleados.

El reglamento de la comparita,

Declaracidn de el consego.

Boletineg del jefe egjecutivo.

Deseripeiones de puestos.

manifestaciones de autorW.

y cualquier manual existente de la compafita, u otro
escrito que tenga relacidn con la organizacidn,

El manual deberd estar en forma de hojas sustituibles,
de tal manera que las revisiones se puedan hacer fdeil

‘mente, y se revise periddicamente, minimo cada 3 meses.

" La elaboracidn del manual se debe de realizar sin alte
racidn y se debe de seflalar una fecha fija para asegu-
rar la terminacidon del trabajo, la amplitud del traba-
Jo estard limitada por el tiempo y el dinero, ya que

loe manuales de organizacion (su elaboraeidn) son ca-

ro8.
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" La distribucidn del manual en cuanto a contenido se
refiere, dependiendo del tipo de empresa que realice

el manual.

En el sector publico se tiene la siguiente clasifica~

eidn*, '

1.~ Identificacidn.- Congiste en mencionar de que ti-
po de manual se trata y de que dependencia.

2.~ Indice.~ Todo manual debe tener un tndice, el
cual es una ligta de el contenido de el manual.

3.~ Introduceidn.- Es el predmbulo que se tiene en to

- do tipo de manual y de obra.

4.~ Directorio.- Son boletines o revistas de la presi
dencia de la republica, éste tiene los nombres de
funcionarios de las empresas relacionadas y telé-
fonos.

5.~ Antecedentes Historicoas.— Son los que tiene la de
pendencia de gobierno desde su iniciacidn hasta
la actualidad, se anota en forma breve.

6.~ Legiglacidn o base legal.- son leyes que ae marcan
respecto al negoeto.

- 7.~ Atribuciones.- Son las que la ley dd a las secre-
tartas. ’

8.~ Estructura orgdnica.- Es la forma como esta estruc
turada la secretaria.

9.~ Organigramas.- En éstos se puede apreciar con cla
ridad log niveles jerdrqiicos, la autoridad y res
ponsabilidad de’ los pz.lestos.

. 10.~ Deseripeién del buesto.- Es la deseripeidn détallg

da de cada uno de los puestos del drea a estudiar.

En el sector privado, el contenido de los manuales de
organizacidn puede variar de acuerdo a el tipo de d~-

rea a estudiar y tiene la siguiente distribucidn:

* Material proporeionado por L.A. José Luts Espinoza.
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1.~ Indice.

2.~ Introduceion.

3.~ Directorio.

4.- Antecedentee Histdricos.

5.~ Objetivos. ¢
6.- Politicas.

7.— Organigramas.

8.- Objetivos y funciones de cada drea.

9.~ Andlisie de pueatos.

La elaboracidn del manual de organizacion se puede rea
lizar siguiendo varios criterios, a continuacidn se
presenta una metodologia a seguir para paoder elaborar
un manual de organizacidn.

1.~ Investigacidn previa.~ Consziste en la realizacidn
de una investigacidn de la informacidn que tenga
la empresa en lo que se refiere a manuales ante—
riores. ‘ |

2.~ Formulacidn del plan de trabajo.=- Esto es, la ma-
nera como 8e va a trabajar para obtener el manual
de organizacion.

3.~ Uniformar los criterios en terminologia y presen-
tacion de-la informacion.

4.~ Preparacion del-material de apoyo , elaboracidn
de cuestionarios y disesio de las hojas del manual,
disefio de carpetas que contemdrd el documento.

5.~ Presentacidn del plan y programa para su autorizg
aidn, :

. 8.- Comunicacidn general de la realizacidn del traba-
Jo. ' ‘

7.~ Investigacidn directa en dreas de trabajo sobre
gus funcionee y su estructura.

8.- Procesamiento de la informacidn, andlisis, depura
eidn y ordenamiento de la informacion.




f% 9.~ Formulacidn de organigramag.
10— -Redaccidn del manual.
11.- Presentacidn y autorizacidn.
12.- Impresidn y distribuetdn.
13.- Revision periddica para su actualizacion.

A continuacidn se presentardn algunas ventajas y des-
ventajas que implican la elaboracidn de los manuales
de organizacidn.

Ventajas de los manuales de organizacidn.

1.- Auxilian para tener el control deseado de los re-
fuerzos, de los empleados de una empresa.

2.~ Liberar a los miembros de la administracidn de te

 ner que repetir la informacidn.

3.~ Elimina la confusidn y duplicidad.

4.~ Disminuye la carga del pupervisgor.

§.~ Sirve de base para la capacitacidn y el adiestra-
~miento, '

6.~ Sirve de base para la simplificacidn del trabago.

7.- Evitan la implantacién de procedimientos incorrec

tos.
8.- Facilita la seleccidon de pergonal.

Desventagjas de los manuales de organizacidn.
1.~ Su costo es muy elevado. .
2.- Requiere de mucho trabajo.

3.~ 81 no se actualiza se vuelve.obsoleto,

Los manuales de organisacidn deben ser breves y amenos.
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Manuales de Organizacidn en una Empresa Pequefia y Me-
diana.

Los manuales de organizacidn,como se ha podido apre--
etar, son una herramienta importante en la empresa,

para lograr una adecuada organizacion.

En las Empresas Pequerias y Medianas de la Industria
de lags "Artes Grdficas”, los manuales se pueden reali
zar en forma mas sencilla, desde luego no perdiendo

la tmportancia que representa dicho material.

Se puede realizar con un costo menor, si lo realiza

una persona espectalizada que trabaje en la empresa.

Es muy necesario tener un manual de organizacidén aun-
que la empresa sea muy pequefia, ya que sirve,como 8e
- dijo anteriormente, para llevar una buena administra-

eidn en la empresa.

El contenido de los manuales de organizacidn en una
Empresa Pequefia o Mediana de la Industria de "Artes

Grdficas" seria:

1.~ Credo de la empresa.~ (esto puede ser opcional).

2. Objetivos Gemerales y Especificos. ‘

3.— Nombres y titulos.— Nombre de los puestos y titu-
los de quien ocupa el puesto.

4.~ Deseripeidn del puesto.- Este punto ae debe de ha
cer a detalle, ya que es el elemento bdgico en el
manual.,

La metodologia a seguir para la elaboracidn de un ma-
nual de organizacidn en una empresa pequefia o mediana
gerta la sigutente:

1.~ Formulacién del plan de trabagjo.
Congtiste en elaborar un programa de actividades
con tiempos y fechas para tener bien definido el
tiempo que durard la elaboracicn del manual,

&3



3.~

4.-

6.~

Uniformar los criterios en terminologia y presen-
taeion de la informacion.

Se debe de tener bien establectdos los términos a
uttlizar para elaborar el manual, términos en cuan
to al "Argott" se refiere.

Preparar el material de apoyo, éste seria el dise-
fio de las hojas que se van a utilizar para plasmar
en ellas la informacidén de la empresa, asi como se
requiere también de carpetas especiales que permi-
tan la fdeil sustitucidn de hojas, determinar
quien ge va a hacer cargo de aplicar laa entrevig-
tas.

Presentacidn del plan y programa para su autoriza-
eidn,

Una vea elaborado el plan de trabajo por la perso-
na o pergonas que van a obtener el manual, se pasa
rd a pregentar este plan a la persona de mde alta
Jerarquia en la empresa para que dicha persona au-
torice este plan.

Investigacion en dreas de trabajo sobre sus funcio
nee y estructura,

Al tener ya autorizado el plan, se procederd a rea
lizar investigaciones por medio de las entrevistas
que ge hagan a log empleados de la empresa, sobre
lo que realizan, ast como solicitar todos los docu
mentog que sean de utilidad para la elaboracidn de
dicho manual. B

Procesamiento de la informacidn, andlisis, depura-

eidn y ordenamiento de la informacidn,

Teniendo toda 1a informacidn requerida para la elaborg

cidn del manual se procede a desechar lo que no sea de

utilidad, para tener inicamente la que realmente sirva,

agi

posteriormente, e hard un andlisis de la informa

cidn obtenida y se ordenard en forma adecuada.
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Elaboracion de los organigramas.

En este punto, como se trata de empresas pequevias
y medianas, es conveniente la elaboracidn de un
adlo organigrama, el cual representard los distin

tos niveles jerdrquicos con que cuenta la empresa.

En el organigrama se pueden anotar los siguientes
datos:

1.~ Nombre de la empresa.
2.~ Fecha de elaboracidn.

w©~
.
1

Nombre del puesto.

4.- Nombre de la persona que ocupa el puesto.
5.~ Fecha de autorizacidn.

6.- Persona que elabord (Nombre y Firma).

7.~ Persona que autorisd (Nombre y Firma).

Los puntos anteriores se pueden apreciar en el or-

ganigrama que aparece en la figura # 25.

Redaceidn del manual.

Después de haber elaborado el organigrama se pasa-
rd a la parte mas importante de 1z elaboracidn del
manual, que consiste en la redaccidn, en este punto
es importante que se cuide la terminologia (de ég-
to se hablo en puntos anterioresl)utilizada, ast co
mo tratar de que sea breve e interesante la redac-
eidn. _

Presentacidn y autorizacidn.

Este es el punto final en la elaboracidn del manual,
y consiste en presentar a los jefes el reporte para
su revisidn y autorizacidn.
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FIGURA 25

\ NOMBRE DE LA EMPRESA

t FECHA DE ELABORACION

NOMBRE DEL. PUESTO

NOMBRE DE LA PERSONA

NOMBRE DEL. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DEL. PUESTO

NOMBRE DELA PERSONA

NOMBRE DELA PERSONA

NOMBRE DE LA PERSONA

NOMBRE OEL. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DE LA PERSONA

NOMBRE CE LA PERSONA

NOMBRE DEL. PUESTO

NOMBRE DEL. PUESTO

NOMERE DE LA PERSONA

NOMBRE DE LA PERSONA

FECHA DE AUTORIZACION

PERSONA QUE ELABORO

PERSONA QUE AUTORIZO
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1IV.6. Reorganizacidn.

La reorganizacidn consiste en cualquier cambio en la distribu—-—
eidn de respomsabilidades, en la facultad de tomar decisiones

o en las relaciones, también hay reorganizacicn cuando aumenta
el tamafio de la empresa.

IV.6.1 Decision para reorganizar.

Existen muchas rasones por las que una empresa pueda de—
eidir una reorganisacidn de importancia, a continuacidn
se memctionan algunas de éstas:

1) Crecimiento.

Esta puede ser una de las razones mds tmportantes para
realizar una reorganizacidn; los efectos del crecimiento
generalmente afectan a los altos ejecutivos, a los que
lea cuesta mas tiempo cada vez tomar sus decisiones.

~ El crecimiento se puede presentar de varias formas, 8e
. mencionan algunas de éstas:

La expansion de produccicn de productos existentes, Este
tipo de crecimiento requiere de mds elemento humano y

por congecuencia.de una mayor coordinaeidn.

El aumento de productos similares a mercados simidares.
También para esta clase de crecimiento se requiere ele-
mentos humanos y una mayor coordinacicon.

El aprovechamiento de los’ conodimientos téenicos en di-
ferentes mercados. Cuando sucede ésto, se necesitan

mds gerentes de ventas y mds gerentes de productos.

La ineorporacién de nueva teenologia a fin de satisfacer
demandas nuevas. Este tipo de crecimiento realiza cam--
bice en el drea de ventas y de mercadotecnia.
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Diveraificacidn o la incorporacidn de productos disimiles*,
Para mercados totalmente diferentes, aqui se crea un pro-

blema de coordinacion.

_Estos son algunos problemas de crecimiento en la empresa,

lo cual tmpliea una rdpida reorganizacion.

2) Actividad econdmica en descenso.

Cuando las ventas y las utilidades de una empresa es~-
tan descendiendo, la necesidad de reorganizar es urgente,
ésto obliga a los miembros de mas alteo nivel jerdrquico a
querer centralizar mds la autoridad, para temer un control
de las actividades que se desarpallan en la empresa, asti
como una reduccidn de Gastos Administrativos.

4

3) Cambio en las tendenciag administrativas.

En todo tipo de empresa se tiende a modificar su es——-
tructura administrativa, para mejorarla y hacer que crez
ca la empresa, cuando surge esta inquietud de cambiar o
modificar la administracidn se debe de reorganizar, éste
es otro motivo para que haya reorganizacidn en una empre-

aa.,

4) Cambio en personal adminiatrativo.

Cuando entra personal nuevo generalmente en puesios

altos, éstos tienden a modificar la estructura de la orga
nizacidn y ésto en ocasiones lo hacen porque no se adaptan a
la estructura existente.

5) Acontecimientos Erternos.

Dzutro de los aspectos externos se debe mencionar al
que mds ha afectado al pats que es la crisis econd-

mica actual, la cual 8e ha venido de-

* Digemejante, Diferente  Gran Diccionario Ilustrado. Selecciones de R. D.
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sarrollando desde la déeada de los setentas.

La crisis se refleja en la falta de satisfactores, la de
socupacién, una mala distribucidn de la riqueza, disminy
eibn en el crecimiento del Producto Nacional Bruto, el
ineremento de la dewda externa, la devaluacidn, la infla
eidn, entre otros.

En lo que respecta a la Industria de las "Artes Grdficas”
la erisis ha afectado de la manera siguiente:

Aumento del costo de la materia prima, cabe mencionar que
en- 19682 fué de un 76.5% 'y en 1983 fué de un 82.3%.

El nivel de Liquides es regular en un 45.40%, es reductdo
en un 18.20% y muy reducido en un 36.40%.

El nivel de endeudamiento total es regular en un 63.6% Y
es alto en un 36.40% .

La estructura del personal ocupado permanente es de un
82.00% y el eventual es de un 18.00%.

Las expeotativas scbre el nivel de emplec es la siguiente:

Obreros y Operarios, Disminuird 24,70%
- Se mantendrd 75.30%

Personal Administrativo. Dieminuird 22.80%
Se mantendrd 77.20%

Ejecutivos y Téenicos, Disminuird 13.70%

Se mantendrd 86.30%

Composieidn de la desccupacidn, habiendo sido empleados

[y

de planta y eventualea:

PLANTA EVENTUALES
-Obreros. 61.70% 90.00%
Empleados de oficina. 29.90% 00, 00%
Téenicos, 8.40% . 00.00%
Vendedores. 00.00% 10.00%

Efectos de la devaluacidn en las exportaciones, el por-

centaje de las empresas exportadoras es del 36.40% de



las cuales la devaluactdn no tendrd nada de efecto en

las exportacidones en un 39.30%, un poco de efecto en

un 20.20%, un efecto regular en un 20.30% y mucho efec
t6 e un 20.20%. ' T
Las expectativas gobre el nivel de exportacicn son:

Se espera que la exportacidn no cambid en un 63.60%

Se espera que la exportacidn aumente en un 36.40%

Expectativa respecto a la politica de control de precios
en el afio de 1984 y 1985.

Se espera 1954. 1986.

Mds flexibilidad 36.40% 38.70%
Ningiin cambio. © 45,50% 20.40%
Libertad de precios. 9.10% 11.40%
Control absoluto, 3,00% 29,50%

- Expectativas sobre el crecimiento del Producto Interpo -

Bruto.
Para 1983 {1.4)
Para 1984 0.4
Para 198§ 2.8

Log porcentajes anterioree nog proporeionan una gitua-—
cion de lo que puede ocurrir en un futuro y lo que esta . .
ocurriendo en relacidn a la cr‘ieievpar la que atravieza
nuestro patis, asi se puede ver como los acontecimiento
externos que ocurren en tormo a las empresas puede ser

motivo para realizar una reorganizacidn dentro de ellas,

ya sea por la neceaidad de tener menor 8 mds personal
o por la necesidad de que se requiera un mejor control

de preciog.*

*Banco Nacional de México.

" Resultado de la encuenta a la Industria Mediana en 1983.




Una vea que se tienen las causas por las que se debe de

reorganizar una empresa, se deben de definir claramente

los objetivos a los que se pretende llegar:

Los objetivos entre otros, pueden incluir metas como las

siguientes:

1) Reducir gastos administrativos.

2) Descentralizar.

3) Hacer posible una mayor responsabilidad.

4) Proporcionar mejores medios de coordinacidn.

5) Reducir los cargos sobre el ejecutivo en jefe u otros
ejecutivos.

6) Acortar la cadena de mando,

Exigten mds objetivos ain, que la empresa puede determi

nar de acuerdo a lo que se pretende realizar,



IV.6.2. Etapas de la reorgarizacion.

51 ya se ha tomado la decisidn de reorganizar y se han
definido los objetivos, se pasard a tratar las etapas de
la organizacton, que son siete las cuales presentaremos

a continuacton:

1) Quien va a manejar la mecdnica del trabagjo.

2) Definir la organizacidn actual.

3) Planear la organizacidn ideal.

4) Adaptar el ideal a las posibilidades presentes. .

5) Desarrollar los organigramas y el manual de organiza-
eton. .. ' :

6) Anunctar e implantar el plan a corto plazo.

?) Obtener la aceptacion de los cambios.

1) Quien debe manejar la mecdnica.

8% la empresa cuenta con un especialista en organiza~
eidén o con un departamento de organizacion, ellos se
encargardn de realizar la mecdnica de la reorganisa~-
eién y si no hubiese personal espectializado, entonces
puede .destgnarse a alguna pergsona para realizar esta’
actividad,

No se puede definir cuales especificaciones debe de
tener el espectalista, perc a continuacidn se dan las
que se pueden considerar para la persona "Ideal".

+ 1) Deberd tener una mente analitica que le permita re
conocer que debe hacer desde el punto de vista de la
16gica de la empresa. _

Tener un firme conocimiento del drea administrativa y

eonacer bien la Psicologia Administrativa.

2) Deberd tener un conoctimiento muy exacto y detallads



del negocio de la empresa, en su tecnologia y deberd estar

familiarizado con sus tradiciones y rasgos distintivos.

3) Deberd poseer una excelente memoria, ya que si tomard dema
stadas notas durante lag entrevistas, podria coartar a
aquellos a quienes entrevista.

4) Deberd guardar la distanctia suficiente para inspirar respe
to, pero al mismo tiempo debe ser accesible y amistoso con
quienes se acerquen a él.

§) Deberd ser inflexible respecto a los prineipios bdsicos,
" gobre lo que es fundomentalmente necesario para lograr las
metas de la organizactdn, que no deben ser necesariamente
los principios de la organizacidn.

6) deberd estar familiarizado con el pensamiento técnico sobre
la materia de la organisacion y ser prdctico en esta misma
drea. '

.7} Trabajar velozmente y sin embargo no dar la impresidn de
que se tiene prisa. '

81 existe un departamento en lugar dg“ﬂ;:~'e;pe&ialiata, tiende

a ser pequefio, porque los buenos especialistas en organizacidn

gon escasos.

En la mayoria de las empresas tanto grandes como medianas, el
Jefe del departamento de organizacidn reportaba a alguien de
bastante importancia en la empresa, tales como al ejecutivo
en jefe o al presidente adninistrativo. . RN

En donde no cmiste un departamento de organizacidn, se asigna
la funecidn a uno de los demds departamentos o a un comité,

En las empreaaé mds pequerins, se puede asignar el trabajo a
un golo jefe ejecutivo, que puede ser el tesorero o el ejecu-
tivo en Jjefe. v

En la utilizacidn de consultores externos se puede considerar

como una gran ventaja ya que el consultor externo puede pro—
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2)

3)

4)

porcionar una gran experiencia en el ramo de la organizacidn,
ya que asesorartia en forma completa a los integrantes que se

dediquen a esta parte tan importante dentro de una empresa.

Definir la organizacidn actual (segunda etapa de la reorgani-
aacion). ’

Dentro de €sta se debe de definir cual es la causa por la que
se requiere una reorganizacidn, definir &i realmente esta or-
ganizacidn no opera en forma adecuada y cuales son los proble
mag que exigten.

Planear la organiiacicn ideal (tercera etapa de la reorganiza
eionl.

Una ves que se realizd un andlisis de la organizacidn actual,
y se Llegd a la conclusién de que se requiere una reorganiza-

oi6n, se pasard a desarrollar un plan para poder definir la
nueva organizacion.

Pogteriormente se realisardn una gerie de entrevistas, ya sea

74

comenzando desde loe niveles mds altos o de los mds bagjos ds- .

to dependerd de la persona que realicé el estudio,

Los cuestionarios que se apliquen deberdn ser los suficiente-

mente extensos, como para que abarquen asuntos i}nportantes‘, ¥ .

lo suficientemente cortos para poder ser manejados en e?fc'mq'-“
lisis. " =
Una vez que se tienen tudos los cuestionarios conteetﬁdoa 5 eé
realizard el andligie de las entrevietas, se puede obtener
una mayor comprensidn de lo que se necesita'dfbujand.o un cua-
dro de distribucicn de trabajo para cada actividad o puesto.

Adaptar el ideal ‘a las posibilidades presentes (cuarta etapa

de la reorganiaacién).

Esto es, se debe de ver cual es la situacidn actual de la em-
presa tanto en el aspecto administrativo, econdmico, social,

ete. , para poder implantar el nuevo sistema sin tener que re-




5)

currir a un costo muy elevado y que no tenga beneficio pa-
ra la empresa.

Desarrollar los organigramas y el manual de organizacidn

- {Quinta etdpa de la reorganisacidn),

é)

7)

Este punto eé,,puede apreciar a detalle en el inei——

so IV.5.2, donde se define el manual de organizacidn,

Anunciar e implantar el plan a corto plazo (Sexta ét:apa de
la reorganizacidn).

Una vez que 8e ha definido el plan a seguir para la reorga
nizacidn se debe de presentar ante las autoridades correg-
pondientes para su aprobacidn, .
Obtener la aceptacidn de los cambios (Séptima etapa de la
reorganizacicn).

El mejor plan resulta inutil ai no existe una compransidn
general del miemo y un alto grado de aceptacidn,

Lo ‘que se persigue al introducir cambios es lograr una me-

Jora en la forma en que funciona la organisacidn, pero si

" ge tropieza con una gran oposicidn, la mejora que se lo--

gre puede reducirse al minimo o no llegar a existir, espe-

ctalmente cuando la oposiecidn barte de los altos ejecutivos.

Ast resulta tmportante no poner en marcha el plan, sino has
ta que exista un acuerdo sustancial acerca de su adopeidn,
Y a fin de que se pomga en marcha lo mds pronto posible.
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V. FPROBLEMATICA ORGABIZACIORAL.

La problemitica organizacional que existe en las empresas pequefias
y medianas de la industria de "Artes Grdficas", se pudc detectar a
través de una serie de cuestionarios que se aplicaron a dichas em-
presas.

En el desarrollo de este capitulo se explicard la manera como se
determind el mimero de cuestionarios que se aplicaron, asi como el
andlisis que se hizo a dichos cuestionarios. '

¥.1. Determinacion de la m.'

. En probabilidad y estadistica es costumbre llamar experimento
a cualquier proceso de observacidn, cuando un experimento se

realisa varias veces, se obtiene un grupo de una poblacidn.

El grupo formado por el total de datos pogibles de obtener al
- realizar una secuencia se le denomina poblacidn, el término )
poblacidn (universo) se refiere a poblaciones humanae (comsu
mtdores, votantes) o bien a objetos, tales como productos ma- o
nufacturados que se prueban para encontrar artieulos defectuo - ‘
gos, la poblacidn puedé ser infinita o finita. o L

Para fines de esta investigacidn la poblacidn es finita. '
Un grupo de datos extraidos de una poblacidn constituye una

muestra.

La muestra de esta inveatigacion ee obtuvo aplicando primero
una muestra piloto (premuestra) para posteriormente por medio
de una férmula de estadistica obtener la muestra: que se utili:

26 para el andlisie de esta investigacion.

* Intf'oduccién a probabilidades y estadisticas,
Octavio A. Rascdn Ch. y Augusto G. Villarreal A., U.N.A.M. (Inst. de Ing.)
* Toma de decisiones en Administracidén, mediante métodos estadisticos.
‘ Spurr y Bonini, Edit. Limusa. v :
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- ¥.1.1. Muestra Piloto.

En la muestra piloto o premuestra, se tomardn como base

30 cuestionarios a aplicar.

Para obtener la desviacidn estandar poblacional era ne-
cesario obtener la media poblacional, la cual se obtuvo
a través de las sigutentes formulas estadisticas.

X =—=3.0

H caen o
xt | ri |sxi. 54
7.0| 15 105.0
126011 | 1375
15.0( 4 60.0

TOTAL 302.5

De la férmula anterior se tomd como datos de xi la pre
gunt;h nmimero 14 de el cuestionario, se tomé estos da--
tos como base para obtener la media, ya que se conside
ré que esta pregunta es muy stignificativa.y serviria
de base para todas las demds,

_ Es significativa, porque el mimero de empleados es bd-
gico para saber 8i la empresa esta bien o mal en el as

pecto administrativo.
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. n -
2 (xi-%)° i

xi i vi-% | e - 0%

7.0 {15 | -3.,0833 142.6011 i
12.5 |11 | 2.4167 64.2448 :
15.0 | 4 | 4.9167 96.6958

TOTAL 303.5417

Sustiéuyendo en la formula # 2.

P = 3035417 - 15 1181 = 3.1809

30.00
*k
Férmula para obtener la muestra poblacional.
H=k+X  mem-eeme--o-- (3)
De donde:

Se tomd como intervalo de confianza (K) un 90% de _
confiabilidad = 1.645 ; se tomd de la tabla del drea
bajo la curva, (tabla # 5).

TABLA ! 5

" 50% |68.27% | 90% 95% 85.45%| 99% | 99.73% %

0.6745) 1.00 1.645| 1.96 2.00 | 2.58} 3.00 K

** Toma de decisiones en Administracidn, mediante métodos estadisticos.
Spurr y Bonint, Editorial Limusa.



" ¥.1.2. Muestra.

Sugtituyendo en la férmula ¥ 3.

M= 3.1809 (1.645) + 0.0833 = 15.3126

Los datos para obtener la muestra se obtuvieron de la

sigutente manera:

Poblacidn o Univereo. (N)

Este nimero ge obtuvo dal total de empresas pequefias y
medianas de la industria de "Artes Grdficas" que se en-
cuentran asoctadas a CANIAG.

En la tabla # 5 se puede apreciar el mimero totul de em
presas que se dedican excluaivamente a la tipograffa e -
impresidn, y su desgoce por el tamafio de ellas.

TABLA 16

Tamaflo DF | PORCENTAJE  NUMERO DE
EMPRESA - - EMPRESAS
ARTESANAL 60% | 1,196
PEQUERA 23% 459
MEDIANA 14% | 279
GRANDE 3% 60
TorAL 100% b 1,004

De esta tabla se extrajeron las empresas pequerias Y me.
dianas, esta informacidn se obtuvo de CANIAG, y como

ge dijo en el punto de introduccidn, adlo se estudia—-
rdn las que esten asociadas a CANIAG, que se encuentren

en el Distpito Federal y que 8ean pequeflas y medianas.

N =459 + 279 = 738

.
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Variancia de la Poblacion  ( (_)_g)‘
La variancia se define como la suma de los cuadrados de

las desviaciones respecto a la media, dividida por el ni
mero de observaciones.

2 n
Uzz (X- M )" fi (4)

De donde:

x= x

Xi i |xi- g (xi - )pi

7.0] 151 -8.3126 1036.4898

12.5} 11} -2.8126 87.0179
15.0] 4| =0.3126 0.3909
TOTAL 1123.8986

Sustituyendo en la férmula # 4.

"/1 = 15.3126 de férmila # 3

_ 1123.8986 _ _
[;g = S = 38.7551 = 8.2254

Error de la Muestra (E)

* El error estandar se obtuvo de la siguiente férmula:

SZN—n !
E=w =7 TemmmoTwIemt (8)
de donde:

n = Datos obtenidos en la premuestra que es el mimero de
elementos que se cuestionaron (30 cuestionarios)

Sustituyéhdo en la formula # 5.

(3.1809)%, 738 - 30 . _ 7163. 68324

i 5T T 25155055 - 0-3240 = 0.5692 = 1

E.= (

*Curgo Suplementaric para un Estudio de caso gobre encuestas y Censos, Conferencma

Sobre muestreo.

Bureau of the Censos; George H. Brown, Director.
U.S5. Department of Commerce.




Intervalo de Confianza (K).

Este dato se tomd de las tablas del Area Bajo la Curva,
se desea que exista una seguridad em la elaboracidn de la
Muestra, por lo tanto se eatimé una confiabilidad del 90%
que eg bastante aceptable, en la tabla # 5, se encuentra
la tabla del Area Bajo la Curva.

En la figura # 1 se puede apreciar el nivel de confianza

‘que se tomd para este estudio.

Una ves determinados todos los datos necesarios para poder

determinar la muestra, ge pasard a menctonar la férmula de

la muestra.
*% . L.
‘ NR:M . m - — .- (5) ’
K2 5—2-+NE'

. Sustituyendo en la formula # 5.

ui = (1625 738 (6.2854)° . 77396.7437
(1.645)° (6.2254)% + 73g(1)? ~ ©42-8736

= 91.82

Para fines de esta investigacidn se tomd como muestra 95
cuestionarios, que se presentardn para au contegtacion a
las empresas pequenas y medianas de la Induatma de
"Artes Grdfwas”

** - Curgo Suplementario para un Estudio de caso sobre encuestas Y Censos ’ C'on !
ferenoias sobre muestreo, Bureau of the Censos; George H. Brown, Dweator
: U.S. Department of Commerce.
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V.2. Tipo de Cuestionario a aplicar.

Una vez que se determind el tamasio de la muestra, se pasd a
la elaboracidn de los cuestionarios, los cuales se deben de
preparar bien estructurados, de tal manera que contenga las

preguntas que realmente interesan para la investigacion.

A continuacidn se presenta la estructura del cuestionario que

se utiliad para aplicar la muestra de esta investigacion.

C UE STTI ONARTIO.

1.~ ¢Cuanto tiempo tiene gu negocio establecido?

Menos de un afio (1) De 5 a 7 arios (4}
De 1 a 2 atios (2) Mds de 7 arios. (S)
De 3 a § ados (3)

2.-;Tiene en au empresa algunos objetivos definidos?
at (1) no (29

51 su respuesta es negativa pase a la pregunta ¥ 5.

3.~ ; Sus objetivos los tiene programados a?

Corto plazo (1) Largo plazo (3)
Mediano plaso (2) No contestd. (4)
4.~ Entre sus objetivos se encuentran algunos de los siguientes:
Optimizacidn de utilidades (1)
Diversificacidn del producto o (2)
Crecimiento de la empresa B (3)
Obtener un mdyor mercado (4)
No" contestd, : (5)

5.= Tiene en su empresa aZgunds politicas establecidas.
St _ (1) No (2)

51 8u regpuesta es negativa pase a la preguhta ¥ 2.




6.- De las politicas que usted tiene se encuentran las sigutien

teg:

Horario de entrada y salida establecido (1)
Jornada de trabajo (2)
No se acepta crédito ‘ » (3)
No contestd. (4)

7.-¢Cuenta su empresa con un organigrama? 7
57 (1) No. (2)
81 su respuesta es negativa pase a la pregunta #°9.
8.= Dentro de su organigrama ¢Cuales de los siguientes datos

tiene?

Nombre del puesto (1)

Nombre de la persona que ocupa eZ puesto (2)

No contestd, ' (3)
8.- (Cuenta con asesoria externa su empresa?

5t (1) No, (2)

10.~ ¢Cuenta con una clasificacidn de las actividades que de
. sarrollan cada uno de sus empleados en forma escrita?
57 (1) No. - (2)
11.- ;Cuenta su negocio con manuales que apoyen su funciona~
miento? ‘
S8t (1) . No. (2)

Si su respuesta es negativa, pase a la. prengta ¥ 14.
" 12.- Dentro de los manuales que tiene en su negocio se encuen—
tran algunos de los siguientes:

Manuales de organizacidn (1)
Manuales de procedimientos ‘ o 2)
Manual de Bienvenida. (3)
No contestd, : (4)

18.~¢Cada cuando actualiza sus manuales? ‘
Cada Afo (1) cada tres afios (3)
Cada dos arios (2) no contestd, . (4)




14.~ ;Cual esies mimero de empleados con que cuenta gu negocio?
5a10° (1) 31 a 50 (4) i

11 a 20 (2) Mas de 50 (5) ‘
21 a 30 (3)
15.-;Las relac:i'onea que existen entre sus empleados es?
Muy buena (1) Regular (3)
_ Buena ‘ (2)  Mala (4)
16.~;Como contrata a sus empleados?
Por medio de empreaae de contratacion. (1)
Por su cuenta. (2)

17.- Las relaciones entre los empleados y el duefio del negocio

es:
Muy Buena (1) Buena (2)
4 Regular - (3) Mala . (4)
- 18.=2Capacita usted a sus empleados al ingresar a su negocw?
51 : (1) No (2)
19.-;Cuenta con personal especializado en su negocio?
, 51 . (1) . Ko (2)
20.- ¢Como cuida usted la calidad de sus productos?
Revisando antes de hacer la éntrega. ( 1)
Vigitamia al empleado que hace el trabajo. . (2)

- gC'oma se dd usted cuenta del avance’ tecnola‘gwo que se
tiene en su area7

Por medio de reqzstaa. ’ C _ (1 )
Por medio de libros. ‘ (2)
Por medio de periddicos. , (3)

22.- ;Como controla sus entradas Y ‘salidas de .iercancta?
Por medio de un inventario.de mercancias. (1)
Por medio de relaciones de entradas y salidas
de mercanctas. : (2)
23.- ;Como controla sus entradas y salidas de efectivo?
Por medio de fichas contables. . (1)
Por medio de libros. ' (2)
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V.2.1. Tabulacién de los Cuestionarios.

Una vez teniendo los cuestionarios ccntestddba; se pasa
rd a su tabulacion, ddndoles porcentajes'a las ‘cantida-
des obtenidas. . ‘ '

e

PRECUNTA " cawrmoap PORCERTAIE - -

. 1., Cuanto tiempo tiene
su negocio establecido. L
.0.00%

1.1.Menos de un afio. 0
1.2.0e 1 a 3 afios. o0 - 0.00%
1.3.De 3 a '§ afios. 0 © 0.00%  , .
1.4.De § a 7 afios. - 4 4.22%~
1.5.Mde de 7-afioe.” . 91 . . _-85.78%
TOPAL.. - - 8 . 100.00% .
2. Tiene en su empresa al
gunos objetivos defini
. dos. : L . L e
2.1, 8 4 afiam
2.2. No. -~ s1 .- s3.60%
TorAL. 8 - 100.00%°
3. Sus objetivoe lbertie-v
~ ne programados a: o -
3.1. corto Plazo. 25 . 26.32%
3.2. Mediano Plazo. 18 = 18.95%
3.3, Largo. Plaso. 1 L 1005% . )
3.4. No contestd. I 53.66% ..
rorar. - 85 100.00%

Ly

4. Entre gus objetivos se
encuentran algunos de
los aiguientea."
4.1.0ptimizacidn de Uti- _
. lidades. 18 : 18.95%
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FIGURA 2

~

9578 %
DE 5A 7 ANOS

CUANTO TEMPO TIENE SU NEGOCIO ESTABLECIDO
% 4,22 % MAS DE 7 ANos




PREGUNTA

CANYIDAD PORCENTAJE

4.2.Divergificacidn del

producto. 7 7.37%
4.3.Crecimiento de la
empresa. 13 13.68%
4.4.0btener un mayor
- mercado. 6 6.32%
4.5.No contestd. §1 53.68%
TOTAL 25 100.00%
5. Tiene en su empresa algu
nas politicas establecti
das. *
5.1, 8i. 30 94.74%
5.2. No. 5 5.26%
TOTAL. 95 100.00%
6. De las politicas que us~
ted tiene se enouentran
laa siguientes:
'6.1.Horario de entrada y
salida establecido. 51 53.68%
8.2.Jornada de trabajo. 20 21.086%
6.3.No se acepta erddito 19 20.00%
6.4.No Contestd. 5 5.26%
TOTAL, 95 100,00%
7, Cuenta su empresa con
un organigrama.
7.1, 81. 1 1.08%
7.2. No. 94 98.895%
TOTAL. 35 100.00%
8. Dentro de su organigra

ma cual de los siguien

tes datos tiene:

89



PREGUITA CANTIDAD PORCERTAJE
8.1.Nombre del pues
to.. 1 1.06%
8.8.Nombre de la
persona que ocu
pa el puesto. 0 0.00%
8.3.No contestd. 94 98.95%
TOTAL, 85 100.00%
9. Cuenta con asesoria
externa su empresa.
9.1, st. 95 100,00%
8.2. No. 0 0.00%
TOTAL. 95 100.00%
10. Cuenta con una clasi
ficacidn en forma es
erita de las aoctivi-
. dades que desarrolla
cada uno de sus empleg
dos.
10.1. S2. 4 4.21%
10.2, ¥-., 91 - 95.78%
TOTAL. 95 °100.00%
11. Cuenta su negocio con
manuales que apoyen
8u fumeionamiento, )
11.1. 5. 1 1.05%
11.2. No. 94 98.85%
12. Dentro de los manuales

que tiene su negoeio
8e encuentran algunos
de los sigutientes:

S0



PREGCUNTA CARTIDAD PURCEZTAJIE

- 12.1.Manuales de or-

- gantizacidn. 0 0.00%
12.2.Manuales de pro

cedimientos., 0 0.00%
12.3.Manual de bien~

venida, 1 ) 1.06%

12.4.No eontestd, 94 98.96%

TOTAL. 85 100.00%

13. Cada cuando actug
liza sus manuales. .
13.1. Cada afio. 0 0.00%

13.2, Cada dos afice 0. 0.00%
13.3. Cada tres afivs 1 1.05%
13.4. No contestd. 94 98.95%
TOTAL, 95 100.00%

- 14. Cual es el nimero de em-
pleados con que cuenta
a8u negocio.

14.1.De 5 a 10 31 32.63%
14.2.De 11 a 20 15 15.79%
14.3.De 21 a 30 & 6.32%
14.4.De 31 a 50 26 87.37%
14.5.Mds de 50 17 17.89%

 TOTAL. 4 95 100.00%

16. Las relaciones que exts
ten entre sus empleados

es:

15.1. Muy Buena. 13 - 13.68%
15.2. Buena. ' 68 " 71.58%
15,3. Regular. 14 14.74%

15.4. Mala, /. 0.00%
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PHEGUITA CARYIDAD PORCERTAJE
TOTAL. 35 100.00%

18.Como contrata a sus
empleados.
18.1 Por medio de ~-

empresag de con

tratacidn. 6 ) 6.32%
16.2.Por au cuenta. 89 93.68%

TOTAL, 85 100.00%

17.Lag relaciones entre los
empleados y el dueflo del

negocto es:

17.1.Muy buena. 12 12.63%

17.2.Buera. 74 C77.89%

17.3.Regular. 9 9.48%

17.4.Mala. 0 0.00%
TOTAL, ‘ 95 100.00%

18.Capacita a sus empleadcs
al ingresar a su negocto. .
18,1, 81, 39 41.05%

18.2. No. 58 58.95%
TOTAL. 85 100.00%

19.Cuenta con personal espe
etalizado en su negocio. :
19.1. Si. 95 - 100. 00%

18.2 Mo, 0 0.00%
TOTAL. 35 ' 100.00%

20.Como cutida usted la cali-

dad de sus productos:
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PREGUTTA CARTIDAD PORCENTATE
20.1.Revisandola an
tes de entregar. 81 95.79%
20.2.Vvigilando al em
pleado que hace
el trabago. 4 4.21%
TOTAL. 95 100.00%

21.Como se da ueted cuenta
del avance teenoldgico
que se tiene en su drea.

21.1.Por medio de revis

tas, 95 100, 00%

21.2,Por medio de libros. 0 0.00%
21.3,Por medio de perid-

dicos. 0 0.00%

TOTAL. 95 100.00%

22.Como controla sus entradas
Y salidas de mercancia.
22.1.Por medio de un in-~
ventario de mercan- ;
ctag. 21 22.11%
22.2.Por medio de rela~-
ctones de entradas
y salidag de mercan
etas, 74 77,89%
TOTAL. v 95 .100.00%

23. Como controla sus entra--
das y salidas de efectivo. -
23.1.Por medio de fichas
contables. 32 33.68%
23,2, Por medio de 1libros. 63 66.32%
TOTAL. 95§ 100.00%
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V.3. smdlisis de la Imformoeidn de los cuestiomariocs aplieados.

De los cuestionartios que se presentaron para ser contestados a
las empresas de la Industria de las "Artes Grdficas", se pudo ob
servar algunos problemas que existen en este tipo de empresa, ta

les como:

El poco numero de empresas que tienen sus objetiveos bien defini-
dos; a la vez se pudo observar em las empresas que gi tienen ob-
Jetivos, que éatos los manejan a corto y mediano plaso, ésto lo
hacen segiin comentario de varios empresarics, debido a la crisis
por la que atraviesa nuestro, pats, ya que no es conveniente ma-
nejar objetivos a largo plazo, (figuras 3,4 y 5).

En el aspecto de las politicas de las empresas, un 94.74% de las
empresas estan mangjando politicas. FEsto es bueno, ya que pue—-
den llevar un orden interno en la empresa, (figuras 6 y 7).

Otro punto que se observd y que es bdsico para fines de esta in-
veatigacion es que el 98,55% de las empresae entrevistadas no
"cuentan con un organigrama y un 1.05% de las empresas si tienen
organigrama, ésto tmplica una falta de organizacidon, pero los
duerios de las empresas pequefias y medianae de la Industria de
YArtes Grdficas'conaideran que no es bdsico, ni necesario tener
un organigrama, (figuras 8 y 9).

En relacidn a la asesoria que tienen éstas empresas, todas cuen-
tan con ella, pero dicha asesoria es en lo que respecta a el as-
pecto contable y fiscal, pero en el aspecto administrativo no
cuentan con asegortia y la mayoria de ellas no les interesa este
tipo de asesoria, (figura 10).

Se pudo observar en el detalle de las funciones, la descrip-~
cidn del puesto y el andlisis de puesto, a los empresarios
parece no interesarles este aspecto, lo anterior se puede obser
var en la pregunta 10 del cuestionario (figura ¥ 11) ya que el
4.21% de las empresas st cuentan con una clasificaeidn detalla-
da y en forma eserita de sus funciomes, pero ur 85.79 % no lo

tienen.
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FIGURA 3

(

TIENE EN SU EMPRESA ALGUNOS OBJETIVOS DEFINIDOS
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FIGURA 4

r

26.32%
CORTO
PLAZO

18.95 %
MEDIANO
PLAZO

.LOB %
LARGO
PLAZO

53.68 %
NO
CONTESTO

SUS OBJETIVOS LOS TIENE PROGRAMADOS A:
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FIGURA 5

.

5%

| %
' 3% |

2% 4%

L

ENTRE SUS OBJETIVOS SE ENCUENTRAN ALGUNOS
DE LOS SIGUIENTES!

1% 18.95 % OPTIMIZAGION DE UTILIDADES
3%13.68% CRECIMIENTO DE LA EMPRESA
5% 53,68 % NO CONTESTO

2% 7.37 °%% DIVERSIFICACION DE PRODUCTO
4%6.32% OBTENER MAS MERCADO




FIGURA 6

r

94.74% 5.26%
Sl NO

TIENE EN SU EMPRESA ALGUNAS POLITICAS ESTABLECIDA




FIGURA 7

.

2000%
NO SE ACEP-
TA CREDITO

21.06 %
JORNADA DE
TRABAJO

53.68 %

HORARlO DE ENTRADAS' Y SALIDAS ESTA-
BLECID

\.

DE LAS POLITICAS QUE USTED TIENE SE ENCUEN-

TRAN LAS SIGUIENTES.
¥ 5.,26% NO CONTESTO
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FIGURA 8

s

98.95%
NO

CUENTA SU EMPRESA CON UN ORGANIGRAMA
¥=1.05% S|
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-

FIGURA 9

~

98.95%
NO CONTESTO

DENTRO DE SU ORGANIGRAMA CUAL DE LOS

SIGUIENTES DATOS TIENE

% |.O5% NOMBRE DEL PUESTO
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FIGURA 10
-
100 %
sl
-
CUENTA CON ASESORIA EXTERNA SU EMPRESA
NOTA.

LA ASESORIA CON LA QUE CUENTAN ES UNICAMENTE EN EL

L ASPECTO FISCAL. Y FINANCIERO, (VER PAGINAS 84 y 88)
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FIGURA I

r"

95.79%
NO

\

CUENTA CON UNA CLASIFICACION EN FORMA ESCRITA DE
LAS ACTIVIDADES QUE DESARROLLA CADA UNO DE
SUS EMPLEADOS

¥ 4.21% Si
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Otro punto que se puede considerar bdsico para esta investigacion

es el de los Manuales con los que debe de contar todo tipo de em

presa, ya que es una herramienta util para ubicar en gu puesto

al trabajador, y se puede apreciar que no le ponen interés los

empresarios a este aspecto organizacional, ya que tinicamente al

1.06% de las empresas cuentan con un manual, y no es preciaamente’v

un manual de organizacidn o de procedimientos, eino un manual de
Bienvenida; en cambio el 98.95% de las empresas no cuentan con

» ningin tipo de manual (figuras 12, 13 y 14}.

En relacion al nimero de empleados con que cuenta cada una de

lag empresas, (que fué la pregunta que nos girvid de base para
determinar la premuestra), se puede observar em la figura 15,
como estan divididas las empresas en relacidn al mimero de emplea
do.

Como comentario, se puede decir que la relactidn que existe entre
. trabajadores; Yy entre trabajadores y patrones, en la mayoria de
las empresas es buena y ésto es muy tmportante; ya que para po-
der realizar un trabajo bien hecho se debe de estar a gusto don-
de se este, (figuras 16 y 18).

La contratacidn de los empleados en un 93.68% la realiman los
duefios y el 6.32% restante la realizan por cuenta de terceros,
(figura 17).

Un factor muy tmportante y que se did en las empresas’ entrevis-
tadas es la falta de capacitacidn del empleado, es importante ca
pacitar a los empleados, debido a que es una aétividad netamente
manual y requiere de mucho comocimiento de el trabajo, el 41,05%
de las empresas capacitan a sus empleados y el 58.95% no los ca-
pacitan (figura 19). .

Todas las empresas cuentan con personal especializado en su nego
eto, algunos comentarios ézue hicieron los duefioe de las empresas,
es qué para este tipo de trabajo se requiere de personal especia
lizado en un 100%, (figura 20).
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-

FIGURA |2

s

9895% : 1.08%
NO . si

CUENTA SU NEGOCIO CON MANUALES QUE APOYEN SU
FUNCIONAMIENTO
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FIGURA I3

—~

98.95 %
NO CONTESTO

L

. DENTRO DE LOS MANUALES QUE TIENE SU NEGOCIO
SE ENCUENTRA ALGUNO DE {.0S SIGUIENTES

¥ 1.O5% DE BIENVENIDA
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FIGURA |4

7

CADA CUANDO ACTUALIZA SUS MANUALES
s 1.O5% c/ 3 ANos
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32.63% | ‘ 'x
DE 27.37%
5 AI0 : . DE :
31 A 80
I7.89%
15.79 % MAS
DE DE 80
ha20 [N N
6.32%
DE
2 A 30
\_
CUAL ES EL NUMERO DE EMPLEADOS CON QUE CUENTA
EN SU NEGOCIO
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FIGURA |6

=

LA RELACION QUE EXISTE ENTRE SUS EMPLEADOS ES.

T o
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FIGURA |7

,

93.88%
POR SU CUENTA

COMO CONTRATA A SUS EMPLEADOS
» 6.32% POR MEDIO DE EMPRESAS DE CONT RATACION




FIGURA I8
~
77.89% x 'i@ﬂ
BUENA BUENA
—

LAS RELACIONES ENTRE LOS EMPLEADOS Y EL DUENO
DEL NEGQCIO ES.
% 9.48 % REGULAR
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FIGURA |9
)
41.05%
s
568,95 %
NO
.
CAPACITA A SUS EMPLEADOS AL INGRESAR A SU NEGOCIO
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FIGURA 20

CUENTA CON PERSONAL ESPECIALIZADO EN SU NEGOCIO
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En lo que respecta al control de calidad, el 95.79% de las empre
sas lo realizdln dntes de hacer la entrega de mercancia y el 4.21%
lo realizan vigilando al empleado cuando realiza el trabajo,

(figura 21).

" La tecnologia en la industria de las "Artes Grdficas", es muy im
portante, y se debe de tener un conocimiento constante de ella,
las empresas de "Artes Grdficas" estan al dia em la Teenologfia
por medio de revistas , éstas revistas son proporcionadas por la
Cdmara Nactonal de la Industria de Artes Grdficas (CANIAG),
(figura 22),

En el aspecto de inventario de mercanciz, las empresas lleuvan un

contiol de entradas y salidas. con relaciones de entradas y sali

das en un 77.89% y en un 22.11% por medio de un inventario de mer
cancias, (figura 23).

Il aspecto financiero es muy dificil de obtener informacidn por
la falta de confiansa que tienen log empresariocs, y por lo tanto,
sdlo se realisd una pregunta scbre el control de efectivo de la
oual eontestaron lo siguiente: ‘

El 66.32% llevan uh control por medio de fichde contables y el
33.68% por medio de libros, (figura 24).

Por lo que se ha podido observar en los aforos hechos a las em~-
presas de la Industria de "Artes Grdficas", su admintetracion wo
-es muy buena, no le dan la importancia que deben . darle, y no
. sienten confiansa por el Licenciado en Administracidn, ademds no
tienen un conacj.'mien'to real de lo que es.la administracidn.

Para concluir con este andlisis se debe mencionar que las perso-
nas que tienen a su cargo, las empresas pequ‘eﬁaé y medianas de
la Industria de "Artes Grdficas", no siempre pueden ser todo lo
. que se requiere en sus puestos, ésto es, sobre de ellos recae
toda responsabilidad, trabajan de administradores, contadores,
mercaddlogos, etc., ésto no les permite tener una buena organiza
oidn en su empresa. ' '
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FIGURA 22
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FIGURA 24
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VI. ALYERNATIVAS DE SOLUCION.

Como se ha podido comprobar a base de una serie de cuestionarios,
extste una problemdtica organisacional muy grande en las empresas
Pequedlas y Medianas de la Industria de "Artes Grdficas", y no sd-
lo de éstas, sino en todas las de todo tipo de drea, pero para fi
nes de esta investigacidn se tomd como limite este tipo de empre- .

- 8as,

Al haber hecho un andligis de los problemas existentes en este ti
po de empresas se tratard de dar algunas altermattivas de solucidn
a dichos problemas:

1) Como alternativa principal e tmportante seria, contratar a un
Licenoiado en Administravion, y que éste se encargue de reali-
sar un buen trabajo organtizacional en su empresa.

2) Ahora, 8i considera que este egreso de dinero en su empresa no
se podria soportar, entonces se le recomienda 1o siguiente:

Vea paso por paso los problemas que existen en su empresa, ya
sea de politicas u objetivos, y comience usted mismo, anotando
sus obgetivos tales como, que es lo que quiere de su empresa,
a donde pretende llegar con su empresa, que desea obtemer a
corto plazo y a mediano plazo.

También en lo que respecta a las politicas.que tenga estable-
cidas en su empresa, es conveniente que su perosnal temga co-
nooimiento de éstas, es necesario tenerdde en forma eserita

y colocadas en un lugar visible para todo el peraonal que la-
bora en su empresa. ’

Es bdstico, para que su empresa funcione bien, que realicé un
estudio en donde obtenga lo siguiente: ‘

{En el capitulo IV de esta investigacidn se presentan los
pasog a seguir para realizar los puntos eiguientes).

Andlisis de puestos.- EL empresario deberd de realizar un and-
liais de cada puesto de la empresa.
Para poder elaborar un manual de organizacién, Ast como los or



3)

4)
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ganigramas, Niveles Jerdrquicos bien definidos, la Autoridad
y responsabilidad, Funciones, se necesita un estudio muy minu

etogo y tiempo suficiente para realizarlo,

81 considera que es dificil elaborar el manual de organtizacion,
existe una serie de Bibliografia que le puede servir para su
orientacion y en caso de que no fuera suficiente se le reco--

mienda consultar a un Licenciado en Administracion.

En lo que respecta a la relaeidn que se tiene con los trabaja-
dores, es conveniente otorgarles una serie de incentivos o mo-

© tivaciones, tales como prestaciones, felicitaciones por su mag

5)

&)

7)

8)

nifica labor, reconocer su capacidad, retribuciones econdmicas,
ete,

En la parte de capacitacidn, se congidera necesario, difundir
la capacitacidn para que el trabajador se capacite, se puede
capacitar en la empresa con los empleados que ya laborar en
ella o por medio de la Cdmara Nacional de la Industria de Ar-
tes Grdficas (CANIAG) que cuenta con una eerie de cureos de.
capacitacidn tanto para personal operativo como para personal
ejecutivo.

La asegorfa que se tiene en todas las empresas es muy buena, -
pero en el Area Adminisirativa es en donde falta asesoria, se
requiere gsegoria en esta parte de la empresa.

En lo que se refiere a la contratacidn es muy importante q'uev
la realice el duefio del me~oeio o la persona encargada de esta

" drea.

Se recomienda que en bage a el andlisis de puegtos que se rea-
lice se tomen algunos "Test" Peicoldgicos y se apliquen a las
personas que pretenden entrar a laborar y ast se obtendrd como
resultado que las personas que entren en el puesto a trabajar

serd la persona ideal para ese puesto.




9)

10)

-Se recomienda que como wia mejor forma de controlar sus entra

‘das y salidas de mercancia seria mejor con wun contador de mer

cancta que entra y sale al dfa, ésto lo hard una persona espe

eifica encargada del almacén.

En lo que respecta a sus entradas y salidas de efectivo, se
recomienda hacerlo por medio de libros, ya que es un control
bastante aceptable y sencillo, pues con las fichas contables

puede haber extravio de éstas .



CONCTUSIONES ¥ RECONERDACIONES.

La Administracidn es una parte fundamental en cualquier tipo de em-
presa, sea Pequefa, Mediana o Grande, para que su funcionamiento
sea el adecuado y ésta se desarrolle, no se debe de dejar en segundo

término.

En esta investigacidn se tratd de establecer los problemas que exis-
ten en las Empresas Pequefias y Medianas de la Industria de "Artes
Grdficas", tnicamente en su aspecto Organizacional, Yy realmente ge
pudc obtener a través de la muestra, la parte que mds se descuida en

ésta drea.

Los aspectos que no se encuentran en buen funeionamiento en las em~
presas son, enm primer lugar, su Estructura Orgdnica, no tiene una
estructuraciin real de los puestos, no existen Niveles Jerdrquicos,
no cuentan con un Organigrama , todo lo anterior es bdsico para un

buen funcionamiento dentro de una empresa.

4 las Ewpresas Pequefias y Medianas, tampoco les interesa tener manug
les que sirvan de apoyo a &u empresa, Yy €sto es un error debido a
que es muy importante contar con manuales que ayuden tanto a los due

fios como a los empleados a ubicarse en el puegto adecuado,

Lo que se puede acomsejar a los duefios de estos negocios, para una
mejor Organizacidn es que traten de tener un Organigrama gencillo,
pero que defina cada uno de los Niveles, Asi como una deseripeion
pequefia de cada puesto, ésto se debe de actualizar periddicamente y
seria de beneficio para sus negocivcs, ya que en el momento en'que
contrata a un nueve empleado, éste al leer la descripeidn de au pues

to, puede darse cuenta de cualea serian sus funciones.

También los Manuales de Organizacidén y Procedimientos son importan—-
tes tenerlos y actualizarlos constantemente, €stos también ayudan .l

personal a poder entender sue puestos a detalle.

Se les aconseja también a los duefics de lag empresas que capaciten
a su pergonal para que sea mde eficiente en su trabajo.
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Existe la Cdmara Nacional de la Industria de Artes Grdficas (CANIAG),
la cual da cursos de eapacitacion para todos los empleados de las

"Artes Grdficas", también a los duevios se les da otro tipo de capa-
citaeidn,




ANEXOS
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FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE EXAMENES PROFESIONALES Y
COORDINACION DE SEMINARIOS DE INVESTIGACION

Ref.135/84

LIC. SBRGIO CARBAJAL L.
GERENTE GENERAL DE LA

. CAMARA NACIONAL DR LAS ARTES
GRAFICAS.

PRESENTE.,

_ Mo o5 grate presentar a la Srita, ¢
BLANCA MARGARITA DIAZ REYES, cen Ném.de Cuenta -- '
7406875-1, quisn cursa el Semimarie de Investiga-
cién Admiaistrativa, baje la direceidn del l'ut.-
Héster Ortis Heyes en ol Gnn 2937, :

La citada alumms realiss su tradg
Jo de Investigacién cen el Tema " LA PRQUENA EM-
PRESA--DE LAS ARTES GRAFICAS, 5U PROBLEMATICA Y SUS
ALTERNATIRAS DE SOLUCION ADMINISTRATIVA ", y ha =
seleccionado esa Imnstitusiém, por lo que he da ==
agradecer a usted, ss le briande las fasilidades -
necesarias para ¢l cumplimiente de su cemetide.

ATENTAMENT
" POR MI _RAZA HABLANA EL.
Cd. Universitariiy O:F.,-5. 7%

/ Cn(ua 2

C.P. y L.A. JORGE u.vmz ANGUI
Jeafe del Departamemto.
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