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" Las decisiomes de los Administradores

escribem la historia de las ergamizaciomes.”

Anénime

INTRODUCCION ' ~

El ebjetive de este semimarie de imveatigaciem es dar a
comocer uma forma prictica de reelver vrebleaas adlilistrativos,espe-
cificamente em Orgamizaciém y Nétodes Administrativos,ya que la crea-
cién de um departamente de 0 y ¥ es de suma impertamcia para el desa-
rrelle de las actividades de uwm orgamnismo,cualquiera que sea su ideol:

gla,gire o mivel ie desarrelle,tecanclozia o tamadie,etc.

Dada la amplitud del comtexte de 1a admimistraciém, es
de primordial impertamcia llevar a cabe la aplicaciém de les primci--
ries admimnistratives em uma ergamizaciéam,ya que uma deo las fermas de
establecer méteodes ciemtifices ea las empresas,es haciemde un amdli-
8is técmice de las actividades de les devartamemtes,de leos proceiinisl
tes y les sistemas,con prepésito de cemncer de umna manera integral -
las eperaciesmes de usa imstituciém U ergamismo,para peder detectar -
fallas y cerregirlas.
Rl Departaasnte de Organizaciém y Métedes es uma unidad

administrativa fundamental para la cemumicaciédm,coordimaciém,direccién

y evaluaciém de las actividades de uma empresa.
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La ferma em que se llevard a cabe este trabaje,es a
traves de uma serie de pases que explicardm cudl es la imterrelacidm
de les diferemtes elementes que imtegram uma empresa y cémo arlicar

cada ume de les cemecimientes admimistratives em la soluciém de probls

mas de tipe ergamizacienmal.

Cada ume de estes pases cerrespomde a umo de les capftu~

les desarrellades em la preseate imvestigaciém.

El primer canitule titulade "lLa Admimistraciém em las
Empresas’ cerrespemde a la estructura teérica que efrece uma imtredu-
ccidn al dmdite de la admimistraciém y del precese admimistrative.
.
El segumde capitule demomimade " Admimistraciém de Or-
ganizacién y Métedes ",explica especificamente le que es orgamizaciém
y Métedos,sus objetives,sus elementes y 1la ferma em que se relaciomanm.

Emn el tercer canitule " Creaciém de um Departamemte de
Organizaciém y Métedos ",se plamea la creaciém de um departamente de
® y N,con sus objetives,recurses su lecalizaciém demtre de 1la empresa

su relaciém cem etres devartamemtes que comformam les empresa.

El cavitule cuarte se demomima " Elaberaciém de ¥anua-
les de Orgamizacidm v Métedos ",explica la metedolegia para realizar
y mejorar manuales de orgamizaciém,que es la parte medular de este es
te estudio y de los difereates tiros de mamuales que se.utilizal den-
tre de esta 4rea. -

En el catitule quimte se determina la metedologia de la
investigacién ¥ las actividades.
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El sexto v fltimo caritule denomiwado "Conclusiones
Gemerales ",exrlica el grado de desarrelle de esta actividad,la impor
tancia de su use em las empresas v su inmegable utilidad vara el legr

de les ebjetives de uma organizacidm,imstituciém o em~resa.

Este dltimo car{tule es de gran imvortamcia,pueste que
jermitird refutar o ratificar la hirétesis de la rresemte imvestiga-
ciém: " Las empresas que utilizam técmicas de orgamizaciém v métodos
obtiemen mayer eficiemcia em sus actividades administrativas " .

El desarrelle e imfluemcia de la implememtaciém de us
departanente de Orgamizaciém y Méteodos es defimitiva vara uma empresa
es el "Cémo hacerle ".
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CAFITUI I.~ LA ADMINISTRACTON EN LAS EMFRESAS

El parel de las empresas en Méxice,es sumamente impor-
tante,tues som base de 1la trasformaciém y suneraciém del pais,esta
tarea eminemtemente social y metameate humana,toca llevarla a cabo
al adaisistrador, 1llémese Licenciado em Administracién,Comtador Ti
blico,Ingeniero o Ejecutivo ,quiemes realizan actividades oriemta-
das a asegurar que la empresa temga éxito y legre sus fimes sgocia-

les,econdmicos,éticas,dentro de la observaciém del derecho v de la
aoral.,

Estas actividades requieren de uma persona em especial:
£l Adniaistrador, pero , que hace el aduinistradoi? cuales son sus
actividades ?

17 BL ADMINISTRADOR

La actividad de tomar decisiones que coamprometea los
recursos de la empresa,gue le fijam el rumbe,que le dan a 1la orga-
nizacidn uma mamera peculiar de cémo resolver los prodlemas vitales
que legra escribir la historia de las empresas,a todo esio se le 112
me ADMINIS®RADOR, asi, com mavisculas,

El administrader es aquella persona que tomaréd el va-
Pel de agente del cambio em uma organizacifm,es quiém tomard deciai:
nes importantes nara el desarrelle de la organizacidm,es quiém de uma
u otra forma,influye en la vida de este emte dindmico,llémese esnre--
sa,escuela,instituciod, etc.
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£1 adaimistrador forma parte de un comtexto deter--
minado domde acudem toda clase de organismes sociales que bug
can satisfacer necesidades de creaciém, desarrollo, exvansiém
o diversificaciém; que buscan mejorar métcdos de tratajo vara
aumentar la eficiemcia en sus organizaciones, v comsecuent@-—
mente, sobrevivir y superarse em el édmbito en jue se desem~ —
vuelven.

Gemeralmente, el administrador lleva a cabo funcio-
nes egspecificas:

8 Maximizador de la eficiencia y de las utilidades.
Actividad que requiere de conecimiemto y experiencia para
utilizar adecuadamemte recursos y tomar decisiomes atimadas

que produzcaam beneficios de la empresa.

@ Disefiador de estructuras administrativas.
Em esta actividad se requiere comocimientos acadéaicos pa-
ra tener una organizacidém estable y con una gerie de nive-
les adecuados al tipo de organizaciém y a la clase de acti
vidades que se real’:en.

La administracidn es ante todo, un ejercicio de 14~
gica, una actividad raciomal, su objetivo es el des lograr aue

el organismo en el que ejerce, logre cumplir sus finalidades_
existenciales,
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Concente de Administracidm

Exigtew numerosas definiciones de admimistracidm --
pero para efectos de ia presente imvestigaciém solo se enun—-

ciardm las que tengzan referencia al presente tema.

El autor F. Tanmembzum dice que e3 el empleo de la
autoridad para organizar, dirigir y controlar a los subordima
dos responsables (y comsecuentemente a los grupos que elles -
comamdan) con el fim de cue los servicios que se prestam, sean
debidamente coordimados en el logro del objetive de la empre-
sa".

Les autores Peteréon. Plowaan afif;an que: "La admi
nistracién es una técmica por medio de la cual se determinam
clarifican y realizam los prepésites y objetivos de um grupe
humamno particular".

Hemry Fayol, sutoridad em la materia, a su vez, «-=
sefiala que "admimistrar es preveer, orgamizar, mandar, coerdi
mar y controlar®. Y de paso, fundameata el priméipie de lo -~
que seria la esencia misma del process admimistrative.

Por ultime, el licemciado Agustin Reyes Ponce, im—-
pertamte autor mexicane, sobre el tema mos dice: "Es un cen-~
junto sistemdtico de reglas para lograr la méxima eficiewcia_
en las formas de estructurar y manejar us organisme secial.”

Concluye ndo, la adninistracidn tiene como finalje-
dad la maximigaciém y aprovechamiento de los, recursos de que
dispome unaergamisseiémentidad, para comseguir edbjetives y -—
metas especificas determimeadas.

/6



kY

Este. es la estructura teérica de la administraciém_
que es la parte pasiva, pero para ser aplicada, necesita de ~
un proceso activo y dimémico que. gufe los elementes vropios
de la administracién y de como resultado de su accidm: logres
concretos y objetivoa, com los cuales surgirian nuevos proble-
mas e imcégnitas gue seriam resueltos con este proceso dimémi

cojal que se le llama el proceso adninistrative.

El Proceso Administrativo

La raciomalidad de la adminiatraciém es simple: - -
"Se trata de reflexionar antes de actuar y de supervisar la -
gctuacién para asegurarse que los propésitos de la reflexidém_
se gumplam'.

Eata idea es la escencia bdsica de lo nque el prece-
so administrativo es: idear, actuar y revisar.

El procese administrativeo estd relaciomado fundamem
talmente con la toma de decisiones para planificar el contrel
v ¢l esfuerzo organizacionsl.

Cada umo de nosotros es un adaimistrador, adn cuam-
do lo sea géle em sus asuntos personales o de imdole ajema a
la administracién, pero la comducta y el proceso seguido, es_
el mismo que en un problema mds complejo o de mawor magmitud;
lo mismo se da a um nivel operativo que a nivel gerencial o -~
estratégico.

El proceso administrativo es una serie de etavas en

las cuzles se coordinam funciones, resvomsabilidades, metas,-
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estableciendo un or?en vy una imterrelaciém constante entre --
.sus elementos:

- DPlaneacidnm

- Organizacidém

~  Direccidn

- Control

Dentro de 1la sdmimistracidm se destacam una serie -
de vnrincipios generales nue sirven como base para sustentar -
el vroceso administrativo, estos orinciviog fueron estableci-

dos por Henry Fayol y se enumcian de la siguiente mamera:

= Divisidm del Trabajo: cuyo objetive es producir mas v com -
el mismo esfuerze, las especialidades‘
de cada fumciém o elemento.

= Autoridad y Disciplima: la responsabilidad va aunada a2 la -
autoridad, y otorga el derecho de mam
dar y el poder de hacerse obedecer.

= Disciplima es por medie de la cual se garantiza
la sistematizacién del programa de tra
baje de un grupo social.

m Unidad de Mamde cada actividad dede tener um solo je-
fe para evitar confusiones y dunlici-
dad de mando,

s Ordes : este principio recomienda gue cada coe
54 en su lugar y um lugar éara cada -
cosa,

= Imiciativa : la imiciativa ea el estimulo de la —-
realizacién de los objetivos "es la -
pesibilidad de concebir um nl=m y rea
lizarle®.
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Estos priancipios son flexibles y susceptibles de —-
adaptarse a8 todas las mecesidades, ya que en $stos no existe
1a rigidez, se pueden utilizar segin convenga 2 las mecesida-
des del administrador utilizamdo experiencia, decisidm e inte

ligencia-

Estableciende continuidad y uma interrelacidm inse-

parable mediante la plameacién, organizaciém y comtrol.

Los primcipales elementos que imtervienem em el pro
ceso administrativo som los siguiemtes:

.Planonc16n= comsiste en fijar programas de accidn, estableci~
endo una serie de premisas y de fases para llevar
las a cabo en un tiempe determinado.

Organizacién; es la estructuraciém técnica de la relacién que
existe entre las fumciomes, los miveles y laa ac-~
tividades del elemento materizl v humane bugscando
la méxima eficiemcia.

Direccidm: es el elemento que logra la realizacidm efectiva_
de todo lo planeado, gue 3e ejerce 2 base de de--
cisiomes que se tomam directamente o por delega--
ciém de autoridad.

Control: Es la medicién de los resultades, pasados,presem—
tes y su relaciém con los que se esperaban, total
o parcial, con e]l fim de corregir, formular o mejo
rar nueves planes o preogramas a seguir, es la re-
troalimentacién, vigilancia y ejecucidém de le pla
neado.
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Este dltime pase es nauy imrortante para evitar la disver-

sién de esfuerzes ademds de comtrolar les resultados.
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CAPITULO II .- ADMI*IBTRACION DE _CRGAVIZACION Y WIF't” DCS

. "Cuando el hembre mo sabe a
que ruerto ha de diricirse,
ninzin viente es el correcto’

Sénecn



CA> ITULO II.- ADMINISTSRACION DE QRGAMIZACION Y XETODCS

.

Una de as causas del crecimiento del México moderno
ha sidc el estar en la vanguardia del progreso industrial y comer---
cial,ecte pavel se ha visto afectado vor 1~ deficiente organizacidn
estructural v funciomal de sus :ctividades,revercutiendo en la vros-
peridad del rais. De qué manera vuede solucionarse?

L2 resvuesta es :(ORGANIZZCICN.

iué quiere decir Crganizacidn? Defimamos eate término:.

1.- COXCEYTO DE ORGANIZACION

Desde el runto de vista etimolégico, se ccmpone de los
siguientes términes:

Organ: tersona 6 cosa gue gsirve para la ejecucidn de un acté S
de un desigmio.

Organisierem : Es establecer e reformar uma cosa ,sujetando a re-
glas el mimero,el ordem,la armcnia y la denendencia

de las partes cgue la componem § han de cemponerla.

El térmimo Organizacidén imdica uma estructura formal en cuanto @ —--
fumciones dentroc de um sistema,es el sostén de las actividades,de -
tal manera gue,las persomas,su conducta y su mociaciém,vertenccen

d
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al nismo sistema, a la misma organizocidn. Cuanddy las actividades -~
¢e dos & mas nersonzs eastdn coordinadns hecis un objetivo determina~

do,se dice gue estén orgonizadas.

La Orgenizacién dentro del contexto administrativo defi
nida por el Lic. Isaac Guzmam Validivia es la siguaiente: " Es la coor
2inacidn de las actividades de todos 19s individuos que iantegran une
emnrese,con el ropdsito inmediatc de obtemer el maAximc arrovechs ==
miemto posible de les elementos materiales,técnicos y humanos en la

(L)

realizacidém de los fines que la rro.ia eavresa ersigue ",

Duhalt Krauss,mos define la Organizaciom coms : " La
disposiciém y erreglo de las distintas unidades de que se conrone -
un organismo edministrativo y la relacidn que guardan entre si,aai
ccno la forma en que estén revartidas las zctividades de ese orga---
nismo entre sus unifiades, Se usa para degignar el efecté vy la acci-

(2)

fa de organizar."

For 1o anterior,entencemos el témino"Crganizacidén" --
avlicado a Crganivacién y létodos c'mo: Una serie de instrumentos
técnicos gue se aplican dentro de um Ambito especifico,en el cudl se

vretende obtener un grado ideal de eficiencia en cuanto a ideas,oro-

(l? Guzmen Volaivic Ts:qc,"P?oblemas de la idmon.de Emnresns"Edit.UNAﬁ
(2) buh:z1lt Krauss i-zel "Los Kanuales de Procedimientos de las Ofi-
eines Tdbiicrr, nditorial CloMLALa.,uéry. d.f.
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cedimientos y conductas gr el fesarrolie de activii~des mositivas

para -a orraniraciéa,cue es en suma,lles:r al objeto de la nrezente
: : - : 2

inv stiFncidn: l2 planeacidm ¥y eiecucidn en el drea de Orranizacisn

y .étodos.

1.1 C3JSEIVOS DE O y M

Bl ot jetivo principal de Cy ! es contribuir sietend-.
ticomente 2 ia oTiinicreidn de los regursis o2 la eficieaclia de lnz

funciones zdainistrativas de cualquier organizaciébm.

1.2 FPUNCIONES DEL DEI ARTAIENTO DE Ov M

Para entender con ses claridad este tunto,definamos --
qué es uma Fumciém: " Es um conjunto de actividades comunes rela -
cionndas entre si ",

La Actividad es: " Un conjumto de operaciones".
y uma Operaciém es: "“la accién mds simnle de un trabajo”,
Con ayuda de estas definiciomes ,podemos definir a -~
Oy ¥ como: ™ El £rea que coadyuba a la re=lizacidn de las simuientec
actividades:
® Lstudiar permonentegpente la estructura de la orgsnizacidm y on

su caso,adecuarla a los Procesos y necesidades requeridas.

@ innlizar reriddicemente el fumncionaziento em conjumto de las

Adreas que integran el organismo.

® Revisar vernznentenente los crocesos y uétodos de trabajo ¥ pro-
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ton:y e implementar,si somn necesarias,modificaciones de acuerdo 2

los planes previamente elaborados,

- Lvaluar la efectividad de los sistemas adainistratives cue se
utilizan en la empresa,asi como estudiary »roponer medidas re-
-
gueridas para mavor airovechzaiemto de equivos mecanizados & --

automatizados,

- Digefiar les procedimientos a los nuevos sistemas 8 a los va -—-

elaborados.

- Realizar estudios rara medir la productividad del versonal y --

evaluer los costos vor concepto de gervicios.

-~ ASesorar a 1as éreas gque .o requieram,tante em la intervreta-

cién comc en la anlicaciém de técnicas administrativas.

~ Yromover la realizacidm de seminarios y cursos sobre organira-

cifm y métodos para las diferentes Arees.

— Investigar y conocer las imnovaciones administratives ¥ téeni-

ces y 1la adaptacidn de éstzs a las necesidades del organismo.

- Capacitar y adiestrar continuamente al persomzl del drea de O y
Ml

1,3 NECE3SIDAD DE L4 FUYCIOM DZ ORGANIZACION Y (STODCS

Lt

Actualmente la fuacidn @e O y M. ha adecuirido une gren im-
rortancia debide a 1a complejidad de las actividades de las emnresas
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derivada de fewémenos com> la Expensiée,la Concentreciém,la Com-
petencia,el “rogreso Técnico,la Tributacidém fiscal,la Elevaciéw

de los Costos y la %scasés de versonzl calificade.

La #uncién de 0. y Y. pretende crear nuevos sistemas,sim-li-

ficar tridmites § eliminarlos vara conseguir reducciém de cargas de

trabajo sim perjudicar la ce-acidad operativa del recurso humeno y

té&cnico.

1.4‘LAS VENTAJAS DE ORGANIZACION Y METODOS

2@

s Definic:ém de Estmuctura de Organizacidm

«w Reduccifm de Costos de Oficina

.

Si se utiliza el personal eficasmente,se eliminard trabajo
inmeceserio y los costos se reducirél,ygpo tiene porque haber
personal extra;adeués cuando el nimero de personal disminuye,un
nueve espacio de oficina se pome a disrosieidn de fimes més pro

ductivos.

ww Simplificaciém del Trabaje

Muchos métodos y procedimientos som mds comvlicados de le -
que justifica el resultado de su utilizacién,por esto es mejor
dismimuir los costes de los procedimientos; Cuanto mids simplifi
cados sean los procediniemtos,mis eficientes serdn y se obten--

drda mas y mejores bemeficios.

ESTRUCTURA DE UNA ORGANIZACION,DELEGACION Y GRIIPOS DE TRABAJQ
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" Fs 1la estructura de las relaciones,responsabilidades y auto-
ridades a traveZ de las cuales uma empresa ajunta al logro de
sus objetivos. Esta estructura comprende la red de comunicacién
formal de la organizaciém tor la que descienden las decisiomes
¢ instrucciones y ascienden los imformes que penen em conccimi
ento de los ejegutives,qué tanto se hew alcanzedo los objetivos

propuestos 6 formulados.™

Debe tomarse en cuenta que las estructuras de organiza--
ciém debem ser creadas para ajustarse a la medidd de uma empre-
sa en particular,sin embargo,hay tiros de estructuras de orga--
mizaciém,que vueden consultarse al crear organizaciones para --

fimes especifices.

2.1 ORGANIZACION DE LINEA

Este es uno de los tiros mds comunes y por lo zeneral se
se utiliza en empresas pequeiias,ya que cubre todos los regueriaiemto

8 de autoridad y comunieaciém; Tdene las siguientes ventajas:
® Las lineas directas de autoridad se indicam cem clari--
dad poniendo en evidemcia el primcipie de Unidad de Man-
do.
® Las lineas de agutoridad fluven vertivalmente desde la
parte superior a la imferier de la estructura de- ls or-

ganizacidn.

® Las lineas directas de autoridad indican la trayectoria
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formal de comunicacidm de la organizacidm. (ejemplo:)

—

4 +—f=—-——f—-

=2 Auteridad
—smes Comumicacien

Este tipo de estructura presenta algunos incomvemientes:
@ Abarca diversas funciomes diferemtes(esto exige mucho
esfuerze extra al ejecutivo),esto es un limite vara la

capacidad ,hasta los més capaces tienen su limite.
@ Este sistema crea"hombres clave", lo que debe evitarse,

ya que 2l existir ejecutives que "sevan de tedo",se con-

vierten en"indisvendables” y esto no es conveniemte.

2.2 ORGANIZACTION D: STAFF

Este térmime (staff),debe utilizaese para describir lam -

actividades del rersomal que actda em calidand de ayudante del ejecu-
tivo § en calidad de asesor, ( Ejemple )

/17



No ruede crearse uda org. sobre la base de una cstructura dnicn de

staff,ya que el staff realiza el irebajo en nombre 6 o neabre de un

superior.
DIREcTOR
AVUDITORAA
ELTEANA T T T T T ADIUNTO
B e FINANLAS
— 1 1 ]
INVESTIAAC
oESAZL0LLO FABRICACION] IFUNANLAS| (CONTABILIDA MERCADE O

2.3 ORGATIIZACIDY DE LIMEN ¥ 5T tF

También se conoce come orpanizacifn de linea y funcioqnl.
Lste tiyo de or7, es dg}os nas usucles y tiene las siguientes ventg
Jas:

¢ Is una orgnniracidn de linem con ascoores esvecializa -~

dos,

o ® Los nsesores eanccinlictns gon directorea funcionnles —-
que asisten a log directores de lines en la ejecucidn -~

de sus regvoncnabilidedes,

® Los dirdctorea de linea tienen aod: libvertad para concen-

trrrae en su tarea princival. Lieanlo:

bbb Tok

A Su SOQ

WEG AL B oY R p——

I I 1 ’
AIUNTE be
VELSON AL

FANANTAS 141 Re M YIGE NENTAS ABMIC,

| l I l

INGEST, bE iwgs N8
b\\umu bay| [ofwENLION RANROS \EonniT|




2,4 RELACIONES DE ORGAMIZACICN

Comgepto.-~

Relaciones

Relacienmes

Relaciones

Los diferentes nivelea de personal cue existem en cual--

quier estructura de Org.se proponen mostrar las relacione§
que se dan entre les grupos de tratajo,que juntos,lle--

van a cabo acciones de un modo coordinado para lograr los

objetivos comunes de la emcresa.

de Linea.- Som relaciones Birectas é ejecutivas las gque -

’

e dan entre uWn suverior y un suberdinado o subordinados,
séu tanbién las relaciones de autoridad fornal de uma ors
Cada subordinado entiemde com claridad a quiém debe infor
mar y de quiém debe recibir instrucciones,

La autoridad de Limea wet ejercerse dentro de los limites

de la autoridad delegada.

El ejecutive que tiene autoridad de Limea en uma funciém

mo tiene autoridad sobre el personal de otra funciém.

de Staff.- El staff que asiste a los ejecutivos,no tieme
autoridad ejecutiva. E1 staff actia en nomtre de su ~—-
superier,siendo su actuacifm uma extensidn de la autori-
dad de éste.

Cuando representan a su superior tienem la autoridad de
la represemtacién. E1 fim de las funciones de staff es --

asistir a la organigzaciém de 1limea en sus actividades.

Funcionales.- Los ejecutivos de un departemento fumcional
tienen sutoridad de Limen cebre el versonal comvrendido
en su funciém,pero no scbre el personal de iinea .

Los departamentos funciomales ge coaronen de especialis-

tas en: Preyectes,Investigaciém Operativa de Oyﬂ.,Control
de Froducciém,Ftc
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Los esarecialistaes Funcionaies rrovorcionan unm servicio

a los Directo}es de Limea.

El LRjecutivo Funcional tiene la regronsabilidad de garas™
tizar cque los Directores de Limea estén informsdos -—-
acerca de todos los asuntos que les afectam con relacién

a su esrecizl actividsad,

Relaciones Iaterales (Horizontales).- Son relaciones que existen en-
tre ejecutives con el mismo grado de resronsebilidad y -~
autoridad; Esta técnice de relrciones leterales se ev-
tiende a los ejecutives de ¢iferentes devartamentos cue
son respomsables ante un Director comin, ruedem clasifi-
carse conc relaciomes cotidianas cue }ienen vor objeto -
la rapida realizacién de um trabajo y"una reduccién de

las lineas de comunicacidm.

Relaciones Informales.- Som las relaciones que de dan entre 108 we-
miembres y gruvos de trabajo en el mismo departamento 6
aren,y/0 diferentes departamentos y dreas a travez de ig
tereses,ideas y actitudes similares gue no se han proyvec
tado dentro de la estructura formal del ente organiza--
ciomal,

La direccifém de una empresa determina la estructura for-
mal,pero las caracteristicas de les sujetos ydeterminan

las relaciomes informnles.

Deben conocerse lzs relaciones informales,pﬁes tiene re-
lacién con la comsecucién de los fines ,ya la camarade-

ria provicia agradable ambiente de trabajo,las actitudes
disconformes & negativas resultan obstructiwvas.
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2,5. PRINQIZIOS DE ORGANIZACION

Es necegario mencionar algunos de los vrincipios aque
se aplican 6 deben aplicarse em los organismos administrativos,estos
princirios son el resultado de investigaciones,excerimentos y estu—-
dios de muchos aflos de diversos autores como Henry fallol,Eltom Xavo
los egsposes Gilbraith,etec. ¥ que han quedade como una de las bases -~

de la administracidén moderna que se aclica en nuestros dias.

- Unidad de Mamdo
Este princirio exige indicar uma clara limea -
de autoridad fornal;éue va desde la parte suverior a
la inferior de la Org. Desde el jefe ejecutive al —

personal de 1linea.

~ Unidad de Objetivo
Todos los departamentos y funciones de una Org,

deben contribuir al logrc de sus objetivos,

~ Delegacién
la agignecidn de responsabilidades,de un supe-
rior a um subordinazde,para que se realicen tareas --
esveci{ficas debe delegarse con toda formalidad Y con
la comunicacifms adecuada,ademds de otorgar la Respon
satilided vpara Planificar,Coordinaer,Dirigir v contrg

lar uaa parte de la Org. y su Fersonal.

”



La Delegacidm es un recurso para extender el con-
trol de um superior a um nivel mds bejo,vara con-

veniencia de las fumciomes administrativas,

Como cémclusidén a este caritulo se mencionan algunas com-
diciones mecesarias en toda Org. vara que la estrustura ¥y sus rela-
ciones logrem el fin para el cual fueroam creados.

Al amalizar los comiomentes y su estructura ,en uma orga-
nizacién debem prevalecer tres condiciones bésicas:

A).- Dispesiciém del Personal & aportay su colaboracidm,
B).- Las actividades bien emcauzedas a un determinado fin.
C).- Existam medios adecuados para comunicarse.

A).- Uno de los aspectos mAs admirables- y em algunos casos,frus-
trantes- es el coamportamiento humene; La estructura y funcio-
namiento de las Orgs.serim mAs sencillas si sus miembros es-
t4n dispuestos a mctuar como lo indice & requiere su Org.Pars
que funcione tal y como fué ideada.

B).- Pera que le gente esté dispuesta a colaborar y cooperar, debe
ser motivada,debe actuar con Qeterninldo propbsite,que no es
seramente us objetivo persomal,sino cue tambiém se encuentre
dentro del marco de referencia de la Org. Bsta disvosicidén a
colabdborar,se mantendrd viva mientras loé individues reconozcam
que existe um objetivo comin y que sus esfuerzos estén oriemta-
éos a alcanzarlo.
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C).- Nimguno de ios elementos emteriores serian suficientes sin 1la
comunicacién,para que los individues comvartan la idea de que
sus esfuerzos sirven para alcanzar um objetivo,debe exigtir co-
aunicecidn,deben saber qué azcciones desempefiar y cuando llevar-
las a cabo. Para que la gente coopere,se necesita mas que tras-
mitirle informacidn,se necesita que entienda e identifique com>
suyos los objetivos institucioﬁales,es decir que™se romga la ca=-

mis \qta" .
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‘ﬁLa vida no es %arga y’ﬁo dcbe vermitir-
se gue gran parte de ella transcurra ds
liberando ociosamente sobre el modo de
emplearla”. '

Samuel Johnson

CAPITULO I1T.- CREACION DE UM DEPARTAMENTO DE CGRGANIZACTIOM Y METODCS




.

CATITULO IT1.~ CREACION DE UN DEF ARTANENTC DE ORGANIZACION Y JVETCICL

l.- Creacién Inicial

Un estudiante de araouitectura asrende cue ho: ¢ s=s
tales como vigas 6 cclumnas en nue se avovan techcs y pisos,que es—
tas columnas tienen anchura y longitud,conociendo estos elementos,
en Tuncidn dz su resistencia se cuede calcular el veso avrdximado
cue tueden socortar;Se rueden hacer cdlculos similares de las fuer-
zas de compresidn de los cimientos,en funcién de los cuales se deter
minan sus dimensiomnes y otros elementos que son necesarios en el di-
seno y construccién de un edificio.

Cuente también el propbsito del edificie y el estilo
de la arquitectura elegida.

Lo mismo sucede con uma orgamizaciém,hay elememtos que
son sumanentie imtortantes en todas las orgamizaciones y que comviene
tenerlos em cuente al crear um decartamento de O, y N,

Fara la creaciéa de uma empresa,como vara um denarta-
mento Buevo en ums organizacidn,se necesita contar com unm obietive
igstituciomel(el que serd la razém de ser del depto.),contar con losc
recursos para voder construirle,tener um sistema administrativo v --
operativo vara hacerlo funcienar y contar con procedimientos vara —-

evalurr sus resultados en fumciém de los bemeficios que gemeras.
A través de que medios se ebtendra todo csto ?

A travég de la Adminis-racién,con avuda de um dicedo crentive dr sis
temas. éste es um proceso organizado vara la creacidm de sistemas,

-
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que gsatisfaga la necesidad estratégica,adava, y contable de 1ln Em--

L]
vresa. Todo esto puede hacerse wor medio de un nroceso:

l.1.~ FASES I'ARA LA CREACION DE UN DEFTO. DE O v M

1.~ PLANEACION DEL DEPARTAMENTO
a).- Establecimiento de Objetivos. ( Cudles serdn los objetivos
que alcanzard el depto.)
b).- Designacifémn de Respomsabilidades.y Politicas. (Qué podra
hacer y Sajo que normas)
c)e~ Defimicidm del Campo de Accién. (Hasta démde vedrén llegar

sus accienes)

2.- BASES DEL DE' ARTAYENTO
d).~Reunién de Recursos. {Acopie de todo 1o nmecesario: -
humano,téenico y material)
e).- Organizaciém y BEvaluacifén de los Recursos. (Evaiuar com qué
se cuenta para trabajar )
f).- Establecimiento de las Primcipales Actividades. (Definir
vor prioridades dénde se co-

aenzari a trabajar)

3.~ DISENO DEI DEPARTAMENTO
g).- Defimicién del Grado de llecanizaciém a Utilizar. (Con base
' en los recursos,elegir el
equipo para operar.)
h).- Informaciém a la Org. de las Funcionea del Depto. (Imfornmar
a todos los niveles,la ra--

zén de su introducciém,los
objetivos que esneran alcan

zarde)
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1),~ Ejecucidén de las fumciones del depte. { Imiciar las actividades
formales del dents, Freferentemente
ex las partes débiles de la Org.)

4.~ EVALUACIOY DE], DEPARTAMENTO

).~ Evaluacidn de los reaultados. (Durante um reriede de nrueda ra-
ra comprobar los resultados)

k).- Repaso del dis=e o general. (revisar los puntos claves del vroce-
so,puntds conflictivos)

i)}.~ Arrobacidn o correccidm de las acciones del devartamento,( Corre-
gir o contimuar las actividades del
dento.).

5.~ RETROALIMEMTACION 4 LA PASE INICIAL } { Correccidm o redefinicidm
de las actividades ¥ reinicio de el

Preceso en caso necesario.) Ver figura

‘#1.
< - H

Pimwra #1. |
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1.2,~ 10S OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTC DE QRGANIZACION Y METODCS

Los objetivos de 0. v . son nejorer la eficacia del
L“recaje adninistrativo ¥y operativo,simnlificando y eliminando overa-
cliones y actividades inmeccsarias,para reducir las cantidades de tra-
bajo requerido y realizarlas en menos tiemvo,dando como resultado uma
optimizacién de recursos-tiempo.

Estos objetivos se 1levan a cabo a través de funciones
especificas deterninadas vy orientadas a la avlicacidén de ovrocedinien—
toa técnicps_y cient{ficos vara la éptimizaciém de los resultados,tan

10 em la oficine como en el taller 6 fdbrica.

P

1.3.- LAS FUNCICYES DEL DEFAé AUEYTO Ds CREAMILACTION Y sNmEDNS

Como ya se ha mencionndo,la rrimecipal funeciém del Deptc,
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de 0, v ¥. es mejorar el funcionaniento administrativo de la empresa
tor medio de informacida adecuada y asesorfia a las &reas & unidzdes

que lo reguieran 6 soliciten en sistemas sdministrativos 4 operativos

LAs Princinales Funciones Son:

- Llevar a cabé estudios § inveatigaciones técnicas de funciones
actividades y. estructuras funciomales de cada unidad sdministra

tiva. U operativa que conforme a la empresa.

- Delinear los métodos,les sistemas,procedimientos y/6 técenicas

admvas, que sean utilizados. e

- Implantar métodos operativos y sistemas de informacién que -
vermitan agilizar las actividades .,

- Proponer,hacer el disefio y emisiém de los manuales,instructi-

vos y folletos como instrumentos administrativos de la Org.

-~ Eatablecer provuestas de utilizacién y distribucidn de los ~-

eapacios en oficinas y Areas de overacidn.

-~ Llevar a cabo los estudios de asfgnacidn de tiempos vy tareas
én todas las areas,

~ Llevar a cabo el amdlisim,diseiio v revisidn de los formatos
que se utilizan en la eapress,
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2.~ RECURSOS

Hemos enumerado los objetivos v las funciones »rinci-
vales de un devto. de 0. v M.vero falta 1o m&s imrortante nara su --
realizacién: Los Recursos,el material humano téecnico y material aue

pernitirdé dar cuervo a las ideas.

Qué es un Recursgo?
Un recurso es todc aquello que en forma abstracta § --
fisica permitird - una creacién nueva,dindmica 6 pagiva,diferen

te de los elementos que la hicieron pesible.y que la conforman.

2.1.- RECURS0S HUMANOS

El recurso mas importante,es el recurso humano,ve --—
que es el elemento cetalizador,es el que hace que todo dea dinénicq,
que tenga vida y movimiento. E3s el recurso que no vertenece a la em
presa y sin embargo es el que mds debe cuicarse.

Sobre este varticular Koomtz y O'Dommell mos dicen que

Toda empresa debe tener un interés vital en la calidzd de su personzl
especialmente en sus administradores,la integracién del recurso humg
no es la que tiene que ver con la dotaciém de persomas dentro de la
estructura de la Org. para asegurar que una empresa vuede ser cpera-
da en forma competente,

Sobre este particular la integcracién de verscmal abar-
ca la adecuada y efectiva seleccién,evaluacién y desarrollo del nis-
=0 para llenar las fumciones especificadas dentro de la Org.
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Se debe dar nrimordial atencidm al perscnal administrativs%)y en

este caso,al tersonal del Area de C.y M.

La administracién es uma actividad muy comvlicada y
1l=s rersorns que la desarrollan en cualguier nivel,requieren de una
prevaracién media surerior como minimo,vara voder realizar su come-
tido. A este respecto citamos la descripcién del autor Chester I.

Barnard sobre la naturaleza del trabajo del administrador:

" Tara los ejecutivos,el mundo del futuro,es de
comple jas tecnologias ¥ técnicas intrincadss que no se nueden com-
premder adecuadamente para fimes prdcticos de trabajo,salvo median~
te procesos intelecfuales formales y concientes. Comprender los as-
pectos formales de uma organizacidém compleja; Analizar las relacio-
nes formales entre las org-nizaciones: Mamejar debidamemte las com-
binaciones de lelementos tecnoldgicos ,econ5hicos,financieros,socia-
les y legales : Explicarlos a los demis,exigen tan claramente una —-
capacidad de hacer distinciones precisas,de clasificar,de smalizar

y de razonar légicamente,que este punto no requiere argumento algungg

- EL *ERSONAL DEL DEPARTAMEN'TO DE ORGANIZACION Y METCDOS

-~ Perfil del Director de 0. v N.

u

El depto. de 0O.yd. debe ser dirigido Yy controlado con

(1). Koontz,Harold & 0'Donnell Cyril, Curso de -\dho
! n, 4 .
Oraw Hill 6a. Edicidn. ' cdems,Edlt. de
Cﬂ «BARNARD,Chester,I. "Organization and Managenent®,Conbridge,Mass. s
Harvard University rress,1949,pag. 197
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eficacia de lr. misma manera que cunl ‘uier otrda denartemento.Para al-
canzar este fin,el Director & jefe,debe tener gran exteriencia,una

mentalidad invesfigadora,tacto y raciencia,imparcialidad y orifirali-
dad,tenacidad v corteaia. Todo esto parece un dechado de virtudes gque

no fiacilmente se encuentram pero gue son necesarias.

Fara este perfil se reguiere-conocimiento de lo siguiente:

& Digeno y control de impresos.

« Técnicas para medir el trabajo de oficina y el control
de calidad del mismo.

-~ Conocimiento de miquinas v material,incluvendo ordenado-
res electrénicos.

« Conocimiento basico de técnicas de : AndYisis estadi{sti-
co,de Investigacién Orerativa,Procedimientos contables,
Control presupuestario y de costos.

-~ Amplio manejo de los »rincinios de Org. v Elaboraciém de
planos de Crg.

- Técnicas de entreviata.

~ Téenicas de Recovilaciém de diagramas de flujo v de méto-
dos de registro de trabajo en gral.

- Experiencia en el m-nejo de personal en el Area.

Adexds se requiere uma mente abierta a la comunicacidn,una personali-
dad analfitica. Pueden parecer amplios 1los requerimientos nero som ne-

cesarios para llevar adelante un depto,. de O.v N,

. PERRFIL DEI, ANALISTA DE O.Y M .

Es reconendable gue csda mieabro del equipo de C v X,
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tuviese uma calificacién.formal vara conforaar un tipo de personal
conpetente v homogéneo.

Se requiere uma escolaridad minima de Licenciatura en Ad-
ministracién 6 alguna carrera similar ,preferentemente con exverien-
cia en el Area.

AdemAs de una ercelente presentacién,se recuiere facilide=d rara las

relaciones interversonalesg

Se Requiere Coxo Requisitos Téenicos:

- Espiritu de investigacién y habilidad criticaéopjetividnd

- en los juicios,

— Conocimiento de las .técnicas de invegiigaci6n,de diseZo
y contrel de impresos.

- Conocimientos de andlisis estad{sticos,investigacién --
operativa,sistemas y procedinieutos,conociniehtos en la
elaboracifén de manuales de organizacidn,nrocedimientos y
contenido miltinle,adends de técnicas de recovilacifm do-

cumental ( operativa y admva.)

Bs recomendable que a cada analista le sea considerada la posibili-
dad de especializarse en algin tema especifico relativo a Oy % que
le sea de particular interés,aprovechando sus aptitudes naturales; --
haciendo esto ,el Director de OviE siempre contard con ua staff comve-
tente y eficaz .

2.2 ,~ RECURSOS TECNICOS

Dentro de 1la adainistracidén existen eiementos que son
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utilizados en OCyM para el &sarrolle de planes de trabajo,cembios --
estructurales de la empresa,delimitacién de res-onsabilidades y au-
toridad,formas de comunicaciém y registro de los hechos.ect. A con-

tinuacidén se enuncian en forma sintetizada algunos de elles:

- EL ORGANIGRAMA

Vefinicién de Organigrama.- Fl organigrame €8 una forma grafica de ~-
nogtrar la estructura formal de las relaciones,dentro de uma organizg

cifn admimistrative. Un orgamigrama es considerado como una griafica -=
de circuito de una serie de unidades que se identifican entre =i,vero
que se ubivan en un espacio determinado.

Finalidad del Organigrama,~

-~ Es un medio de comunicar al persomal,la estructura de la
org. ddénde encaja cada uno dentro de ella;letermina las
necesidades de peraonal directive y subordibado.

~ Indica las line:s formales de comunicaciém,indica relacio-
neg de trabajo y lineas de autoridad.

~ Bs importante resaltar que los organigramas no intentan
mostrar el status & rango de log individues,sino tam s6-
lo las relaciones que se dzn entre las unidades adavas,
que forman 1la org.{éstas umidades som imperscrales).

Ventajas de los Organigranss.-

- Identifica funciones,actividades superpuestias,traslapadas,
emitidas & dup.icadas.
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- Idemtifica los tumtos débiles de la org.
- lermite identificar demasiados niveles directos ¢ tramos de comtrol
muy amplios. .

- Resulta idtil varas conocer v prevenir y la necesidad de capacitacién

de versomal.

Desventajas de las Orgamigramas.-

-~ ¥m corte tiemo llegam a ser anticuados.

- Bl costo de preparar v mamtemer actualizades los orgaﬁigrauas es --
muy elevade,

~ Aumgque les ergemigramas no son dise..ados para reflejar el status,
los puestos ce establecen a veces de tal manera que origincwm rroble-~

mas de status o ramgo emtre. los imdividuos.

Ea ferma resumida,estos son los organigra-aa y<aglutilidad,pero recuer
dese que éatos som directrices que permiten oriemtar y ubicar uma orga
nizacidm y que mo som reglas sélidas e inalterables que emcierrem o ~«
limiten el alcance éstas, ( Vease anexo #1 )

Asi como e]l organigrama es un elemente de org. Tememos -
etro elememto de eperaciém,éste permite registrar les hechos,activida-
des o olementes de una empresa,este elemento &s el diagrama de flujo.
( La ubicaciém y utilizacidén de estos elementos se muestiram em el ca-
pitule IV mas ampliamnente. Anexo #2)

Defimiciém del Diagrama de Flujo

‘Los disgramas represemtan em forma gréfica la secueacia
de las eperaciomes de um determimado procesc de trabaje;son utilizades
para imdjcar claraumente el recorrido de formas y trémites. Um diagraua
dedbe ser comstruido com un lemguaje grdfice v consiatente para que ses

de eantemdiniento umniversal. Dos de las mas usuales sinbelogias vara --

construir diagramas se muestram en el anexo #3,



2.3.- RECURSOS MATERIALES

Bl persomal de O. y M. tiene acceso a recursos mate-
riales un proco diferentes de cualquier drea ¢ departamento,va que
se utilizan soportes técnicos y materiales para expomer,proroner
é comumicar ideas 6 yrovectos a divers® y tipos de gente em la em-

presa,con simplicidad ,poco tiemve y originalidad.

Es necesario cue el versomal de O y M esté al corriem-
te de los instrumentos y meteriales gréficos con que se cuenta rars
manejar su trabejo de manera eficiente y cuidar su presentacién de

manera que siempre sea irreprochable,

A comtinuacidn se hace mencidén de algunos de los mate-
riales mas udados en el'érea de sistemas,que son bAsicos para la ela-
voracidn de gréficas ,estadisticas y diagramas de flujo, etc.

Su utilizacidm serd em base en los recursos de la empresa v en la

pericia de los encargados de esta actividad .

) Para dibujo se ha utilizado siempre uma vluma 6 mamgui-
1lo de dibujo y tinta china de varios colores,aunque shora con el
uso de vlumones de diferentes gruesos,con diferentes tipes de tintas,
y varios colores también,se hace mds fdcY) el poder tratajar con ma-
terial més que suficiente; Aunque 1a calidad de los plumones varia de

acuerdo con su precio y tamafio.

Bxisten varios modelos de letras que van desde las plan
tillas v giosers,para hacer letras sencillas en diversos tamafios, --
hasta instrumentos mecdnicos de gran precisién como los juegos Lerey
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resultan carcs ,pero los’'resultados compemsan su rrecie,por ser los

resultados de mayor calidad.

Gracias a los avances gfaficos,es 'osible elnborar ard-
ficas y dibujos de toda clase,porque existen cimbolos pictérices,sim-
bolos de graficas ,de operaciém,fdbricas,médquinas,personas ,muebles,
sutog,ect. Tambiém se tueden utilizar las hojas impresasen pldstico
llamadas"logotin” & "letraset",que tienem la ventaja de poder preva-
rar titulos y letreros que requieran tipos de gram tamafio; Su uso es
sencillo y existen muches tipos de letras y nimeros. En este mismo ti-
ro de material en que vienen 1upresas las letraa,vienen léminas de co-
lores 11amadas‘§anton;’que pueden ser recortadas y dar foraa a dibujecs
ilustraciones ,grificaa,combindhdolas en los colJies que se desee,lo0-

grando reaultados sorprendentes.

Algunos materiales secundarios gue se vueden utilizar
som: La pimtura blamca & corrector que permite eliminar requefias de-
';icienciaa en los impresos originales y al fotocopiarlas ,quedan'--
perfecténente nitidos. Lns cuehillaa vara cortar este tipo de mate-

riales udados,som necesarias,as{ como tijeras de punta fina ,etc.

Es tanbién muy usada 1la pluma con pumta de fieltro (fe
1t point),lépices para dibujo de diferente dureza vy regletas de plé;
tico para diversos usoes, Existen reglas con los aimbolos delas ope—:
raciones nés comunes en O v ¥ como las que usa la IBM (Internatiend
Bussines Machime),la utilizada por 1la ASHE v vor la AVSI(detmlladas
anteriormente).

Los tivo de papel usados son muy variadas y de diversos gruesos y tex
turas para el dibujo de diagrames y operaciones, )

E1l use de t:dos estos recursos nmateriales tiene como
objeto,vensar los mcjores métodos vara llevar a cabdo lss ovreraciones
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y plasmarlas de manera aimile; L a vresentacidém por medins rraficos,
es uma forma de lemguaje abrevindo que vermite emtemder los fenémenos
en poco tiempo v con clarfidad. Pocasireas dervenden tanto del uso de las
grificas como el Area de Organizaciém y Métodos.(l)
La suma de todos les recursos hacem pesible el logro de -
les objetivos,de la organizaciém y 103 de las versonns que los hacen

posibles.

3.- LOCALIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ORGAMIZACION Y METODOS

“Gemeralmeate la ubicacidn del denartamento de sistemas,
hasta hace algumes afios,mo era ebjeto de mucho estudie y quedada celo
cado ea cualquier Gerencia oDireccifém administrativa y 88lo se molici-
tabam sus servicios cuande era necesario modificar y documentar algim
ceabie em les procedimientos,modificar los procesos de trabajo é efec-
tuar descripcienes de puestos § andlisis de puestos v salarios,si aca-
se.

Actualmente,la ubicaciém de este imvortante devartamenmte
es ebjeto de ua cuidadoso estudio para determinar tode el petemcial --
qie puede brimdar éam aspectos como: Desarrolle de Estrategias v Proves
tes de Inmevaciim de las actividades para aumemtar la eficiemcia,pla-
nens v estimaciomes para el desarrslle de recursos técnicos rara cumolir
los ebjetivos a mediamo y & largo vlage de la empresa., Todo esto nara
asegurar la superviveancia en el contexte em que se desemvuelve,

La ubicacién més adecuada para este depto. es reportamdo
8 la Direcciém General o algura drea em la exista la suficiente aute-
ridad que resvalde cambios en la emnresa y la cmsiguiente resistencia

por parte del personal adave. eperativo v en algumos casos,hasta dire-
tivo,en nuestes intermedies.

(1) Lazzare,Victor," Sistemas v Trocedimiemtos,un manual nara los ne-
gocios v 1la imdustria.” Bditerial Dians ,México. 2a, Bdiciém. /38



También es comveniente ubicarle bajo las érdenes de la Direccidén Fiman
ciera o su equivalente; For la siguiemte razén: Todo canbie onerative
o admve. hace necesarios recursos humamos y materiales que se traducen
en costo para la empreaa,éstos tienen‘que evaluarlos v autorizarloy -
esta Gerencia o Direccils Finmmciera. De lo contrario,serfian cargas
enerosas pars la empresa,que tal vez sea diffcil de sufragar vy de les
cuales les resultados no podrian precisarée cuando darfan los resulta-

dos esperados.

La relacidm com todos los depariamentos hace mecesario
que reporte a la gerencia o Direcciém inmediata surerior a nivel staff
ya que en realidad,oresta um servicio de asesorim a todas las Areas —-
4¢ la empresa,ya que em todas es necesario que trabpjem al mavor ren-
dimiemto ,porque mo es vosible que umas ireas trabajen mds Srtimamente
que otras. Todas deben utilizar las téomicas y ledios.de que se dispo_
ne (métodos,sictemas adninisirativoa ¥y tecnologia en gral.) para el
logro de sus respectivas dreas y de la empresaj Al principie de esta-
blecer el Depto. de O y M es mecesarie seleccionar provectos que tem-
gan uma buena liquidez,que muestrm fécilmente los bemeficios consegui-~
dos a um costo razonable; Esta forme de trabajar vermite flexibilidnd
en la eleccién de proyectos,desde este momemte,mo0 sélo se logra la --
aceptacién y apoyo a traves de la empresa,simo que tendrd uma expansi-
fn en las actividades de O y M v es entonces cuando ruede decirse que
se ha impuesto el derartamentd.

La emrresa debe reconocer la importancia de coordinar
los dervicios del depto. a umn alto mivel con el fin de conseguir el
méximo beneficio de uma utilizaciém plamificada de les servicies.

Ea la estructura de uma organizaciém es importante la ubi
caciém de este depto. Especialmente en lam nas gramdes,va que tiene a
su cargoe el legrar el adximo rendimieato de las mctividades de 1a em

rresa. Por lo general,estd ubicada como un devarta-ento a mivel staff
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dewendiendo direct~mente.de la Tireccién Gral. Esta ubicacidn tiene
or otjeto brindar asesorfa a un nivel #lobal a 1a Direccién tara 1a

toaa de decis:ones en cuanto a Ov N ( Ver figura 1)

Figura * 1

Direct |
Gral,

]
ir. T R RES Dig-
Pers Ventas ' Fzas. Prod. OYM
. Gerente Gesente Ee gnte
a bagtos rrovect
TeT efe de
Jefe de I:v:. e Coatro Siste-
Selecc. M calida as.,
[} Y
ApeTv el ol oo uggrv.
de J 5 o po v Procedid
eclut. b | pb hientos

La imror‘ancia cue tiene um devartamento de 0 v M v su 1-
localizaciln,varia de com~azia en comrafifa,de acuerdo a diversos fac-

tores como los siguientes:

8).~ Los objetivos que versigue la emsnresa .- Tueden ger ovjetivos
muv anbicicsos,de tal manera gue la relacidm ( « ",tenga que ser

estrecha - le re;orte édirectamnerte,

b).- E1 tamafic de 1la Eapnresa.- El1 tamsafio de 1la estructura vuede hacer
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mecesario que la asesoria gea para diversas éreas.

¢).- Giro trimecipal o giros conexos.- El giro de la organizacidn suele
determinar la ubicacién,vor,ejemanlo,en la iniciativa privada es
mas usual la cercania de la Direccifim com el depto. de 0 v M,que
en el sector piblico,debido al objetive inmstitucional de cada sec-

tor.

d) .~ E1 Volumen v com~lejidad de sus Overaciomes.- Tiene relacidém con
el punto "b" ,va que es necesario agsesorar a mas departamentos o

dreas. ( Ver figura #2 )

¢).- E1 campo de Acciém del Depte..- Este puede ser limitado o ilimita-
de,dependiende de las politicas 0 normas que sijan a la empresa y

de los recursos que estém destinados a O v M.
£).- El Alcance de sus Fumciones.- Estas pueden ser definidas em Staf?,

Punciomales o uma combinacidm de ambas, de esto dependerd el avam-
ce que se logre.

Pigura # 2
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jecuti
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" El1 gran objetivo de la vida no

es conociaiento,sino accién.”

Thomas Huxlev

Ao AL 2T

CAPITULC IV.- ELABORACION D& SANUALES DE QRGANIZACION ¥ METODOS

Las organizaciones del hombre tienen una influencia
importante sobre 1la sociedad en aue vive. Los asuntos bésicos de
participacifn democrdtica,autorealizacidn y vida productiva,no son
meras abstracciones tedricas,son asuntos principales que se relacig
nan diariamente con el hombre y los grupos que éste formaj La vida

organizacional es uns parte integral de su vida.

Esto lleva a reconocer un factor principal detrad de
estos logros: La canacidad de raciocinio e imagin=cidn del hombre,
aunada & su habilid=d rara comunicar ideas vor medio de simbolos,-
para desarrollar las organizaciones sociales cavaces de cumplir con
determinados propésitos. E1 desarrollo de estas oganizaciones v su
direccidén efectiva es verdaderamenie el moyor logro del hombre modez
no.

Todas lag actividndes que realiza el honbre dentro de

estas organizaciones,no vueden quedor disnmersas ni verderse en el --
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trangcurso del tieapo,deten reristrurse srdenadamente y manterer-
les scordes con los canblos cue ocurren dentro ée és*as orgazizacio-
nes., "ue al identificnrlas,toman el nombre de :Emnresas,!niversida--

des,asociones,etc.De acuerdo al corntexto que -~erienezcan.

El registro de las actividzdes v la forma de cé-o de-
ven llevarse o cabo,se registren en un ingtrumento administirativo --
comunmente llamado manual admvo. & manuales de Crg. v iétod:s,va cir
cunscribiéndolos al Area de 0 vii,

Tara gue sirvemn? Cudl es su finalidad? A continvacidén se exnlican

entos cuenti-nanientos:

l.- Objexivos de los Menuales de O y M. S

Lo=s menuales tienen como yprondsito principal vroporcig
nar en une forma ordenada v sistemdtica,la informacidén referente a %
1a empresa,su historia (Breve),sus antecedentes,su Legislacién,las -
atribuciones que le estén vermitidas,los objetivos que planea alcan-

. zar,la estructura orgénice que la conforma,las funciones gue tiene,
1as =oliticas que la orientan,los prodedimientos que sigue,las des-
cripciones de nuestos § de cualquier otra actividad oue gea necesa-

ria para la vida de la organizacién.

Segin el drea de su aplicacién v el grado de detaile
de los manuales,permiten cumplir los siguientes objetivos generales
haciendo la observacién de que los aqui anotados no son los vinicos

¥ que pueden existir tantcs como necesite la dindmira de la Empresag
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a.~- Captar uma visiom de comjunto de la emtidad. o
b.~ Precisar las fumciomes emcomendadas a cada drea administrativa

para delimitar responsabilidades,evitar diplicaciomes y omisionec

b.- Fermitir la ejecucidém correcta de las 2ctividades del cersonal,, -

proniciaﬁdo unifornidad em la forma de hacer el iratajo.

d.- Froporcionar imformaciém bdsica para la rlameacién e imolantacidn

de nedidas de correccciém 4§ de crecinienfo.

6.~ Servir de medie de imtegracidém v orientacidn al personal de nuevo

iagreso,facilitando su incervoraciém a la emgpresa.

Los manuales som un- guia autorizada dentrc del contexte
de la empresa,sirve como complemento a las grificas de'organizaciél
(organigramas) aclarando § iiterpretando lo que se bosqueja en las
mismas. Som um imstrumemto ﬂtil,juatiiicandgpmplisuente la cantidad
de trabajo que requiare su elaboraciénm.

Cémo es que se clasifican les manuales? veamos....

2 .- CLASIPICACION BASICA DE LOS MANUALES
Los manuales pueden clasificarse utilizando diversos
criterios,vor ejemple,su 4rea de avlicacidn,el comtenide,el grado de

detalle y sl persomal al que se encuentrem dirigides,etc.

POR SU AREA DE APLICACION

A). MACROADMINISTRATIVOS § Se refierem a toda la orgamizaciém 6 a
una parte de ella,vero siempre que involucre a des & mas 4reas.
B). MICROADMINISTRATIVOS : Contiemen informacién de uma sola Area,

rueden referirse a toda ¢lla em forma global & a umn 4 mad de
las areas que la conformam.
/
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POR _SU CONTENIDO

- De Organizaciém : Estos manuales tienem informacidén detallada
de la direccién de la empresa,los antecedentea,la legislaciédn
les atribuciomes,las funciones de las freas,vuestos y niveles
jerarquicos; Tambiém acerca de los niveles de comunicaciém v

de 1la estructura de la organizacida .

~ De Procedimientos : Estos manuales proporcionan informacidn
metddica de las actividades y operaciones que debem meguirse
para la realizacidm de las funciones que realiza cada drea,
complementado vor los diagramas de flujo.

- De Contenido Miltiple : Em estos manumles,a veces contiene in
formaciém metddica de mas de alguno de los puntos antes men-

ciomados,pero por la aaturalesa de la eapresa,se considera
aparte.

2.~ METODOLOGTA PARA LA ELABORACION DE I0S MANUALES

f
A comtinuac:ién se hace mencién de lea forma de elabo-

ray este tipo de minuales,anotando los puatos das imvortantes en to-
do documento de este tipo.

2+1.~ BL MANUAL DE ORGANIZACIOR

Bm este capitulo se descridbe el contenido de um manual
gemeral de organizacidm,ya que &ste,incluye variantes gue por lo co-
min se presentan es mamuales mis esfeci{ficos.

2.1.2.- IDEHTIFICACICN

El nemual de Organi-sciém deberd indicar yen rrimer
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términce lo siguienmte:

~ Nombdre 8§ razén Social de la Empresa
T{tulo y Extensién del Manual.(General § Esvecifico)

Niveles jerdrquicos que comprende

Lugar y fecha de Elaboracién

Nimero de Revisidm (Em su caso)

- Area resvomsable de su elaboracidn

- Cantidad de ejearlares impresos.
Segtin las necesidades,éstos pueden ampliarse 6 disminuirse.
2.1.3.-

2:1.3.- INDICE O CONTENIDO

Es uma relacifa § lista de los capitulos que confor-
man la estructurs del manual,

2.1.4.~ PROIOGO Y/0 TNTRODICCINY
el

Bs una brewe explicacién de le que contiene el manual,
de cudndo se elabora § revisa y de los provésitos gque se pretende «-
cumplir. Imcluye informaciém sobre el 4mbito de su aplieacidén v a
donde va dirigida,cémo sers su usé y cémo y cudndo se utilizard. Es
recomendabl® que contenga un asnsaje y autorizacién del gerente gene

ral 6 director del area comprendida dentro del manual.

201‘ 5"' DIRECTORIO

Consiste en una relacién de los directivor mas impor-

tantes comprendidos dentro del Area descrita em el manual v los pues

tos que ocuran. Tratdadose de un manual general se ovuede inclﬁir
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al consejo de a@ministracién.

2.1.6.- ANTECEDENTES HISTORICOS

da(s) en el

Es uma btreve descrivcién del inicic del drea(s) referi

manual,en la que se indica la fecha de creacién e infor-

macién sobresaliiente acerca de su desarrollo histérico,7uede hacerse

mencidn acerca de las disnosiciones gque dan lugar a las modificacio-

nes pas imrortantes,

2,1.7.- LEGISLACION O BASE ILEGAL

Se mencionan los vrincirales ordenamientos juridicosn

de las cuales se derivan las atribuciones de la empresa § entidad

administrativa comprendidas en ellas,asi como las que son avlicables

en funcién de sus actividades. Es importante seguir el orden que a

céntiniacién se mencioga :

Constitucidn
Tratados
Leyes
Convenios
Reglamentos
Decretos

Acuerdos y/o Circulares.

Dentro de cada uno de éstos,debe seguirse el orden cron8légico en awe
fué expedide cada disposiéiim. (Pecha de publicacién en el Biario Of
cial de la Pederacién)

2,1.8.- ATRIBUCIONES

Consiste em uma trawseripeiesd textual y comnlets de
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las facultades conferidas m la organizacidén ¢ unidades ndministrati-
vas de acusrdo con las disposiciones juridicas cue dan tase legal a
sus actividades. Debe sedzlarse el titulo comtleto de los ordennmieg

tos y el capitulo,articulo v texto de éste.

2,1.9.~ ESTRUCTURA ORGANICA

Es una descripcién ordenada de logs princinales ruestosx
é cargos v/o 4reas de la Org. £n funcidén de sus relaciones de jerar=-
ouia. Es conveniente codificarla de tal manera,que permita visualizar
graficamente 1os niveles de jErarquia y las relaciones de dependencia.
Bsta descrivcidn de la estructura debe corresponder & lo revresenta-
do en el organigrama,tanto pn‘los titulos de las Areas,como en su ni
vel jerdrquica.

2.1.10.- PURCIONES

Es la descripcién de las actividades inherentes a ca-~
da uno de los puestos y/o Areas administrativas contenidas en la es-
tructura orginica que le permitem cumnlir con sus atribuciones lega-
les. Es necesario que los titulos de las 4reas sean los mismos que
los que aparecen en la estructura,que la descripeidn de las funciomes
siga 1 orden establecido en la misma. Ademds que la descripcidn de
las funciones se imicie con un verbo en tiempo infinitivo. Por ejemplo:

"Incigo I, Revigsar la calidad del Pprod.terminado en un lapso de 5 min."

2.1.11.~ ORGANIGRAMA

Es 1la representacién gréfica de la estructura orgénica
¥ refleja escuendticamente la vosicibm de las dreas 6 unidades ad-

ministrativas que la comjponene y sus relaciones,niveles jerérquibos
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canales formales de comunicecidn,li{neas de autoridad,supervisioén v

asesoria. (Ver fnexo # 1 ).

2.1.12,- DESCRI>CION DE TUESTOS

En este cnso,se refiere a un manual de Org.nara una
Area 6 unidnd admva. en particular,cusndo los comvonentes de la es-
tructura corresronden a puestos esBecificos.
Recordemos que un puesto es la unidad bdsica de trabajo .integrado
ror un coajunto de actividades y requerimientos necesarios para lle
varlos a cabo. También recordemos gque un nuesto puede tener una 6
varias plazas.

E1l contenido bAsico de una descripcién de puestos esté

formado vor:
V.

1

Identificacidén del puesto,que indica el nombre del mismo Y
ubicecién demtro de la Org.

- Definiciém del puestc,conocida como funcién bdsice 6 genérica

- Funciones rrincipales, (responsabilidades v deberes) descrip-
ciones de las actividades mas importantes,

- La autoridad donde se indican les puestos subordihados,la
facultad para asrobar & decidir las relaciones de 1{nea,consal

ta é§ nsesdria.

~ Relaciones de coordinaciéa con otras actividades Y ruestos
dentro dela institucién,asf como las que se reaiizan fuera de
la misma. Debido a que ias descrpzciones de nuestos contienen
informacién muv detallada,results inconﬁeniente incluirlas en

un nanual General de Crgrnizacidn.
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2.2.~ BL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientrss administrativos son un conjunto de
operacionas ordenadas en umz secuencis cronoldégica,que précisan la
forma sist¥mitica de hacer wun determinado trabajo de rutina.

Este tipo de manuales contiene la descrincién de lams
funciones de uma Area 6 varias,tratédndose de procedimientos macroadmi
nistrativos,incluye los puesios que intervienen,drecisando su respon
sabilidad y pirticipaciém.

El manual de Frocedimientos contiene informacién y ejem-
plos de los formularios,autorizaciones 8 documentos gque intervienen
en las operaciones,maquinaria y/o ecuino de oficina que se utiliza y
asi como todos agquellos factdres que intervengan de algunz manera na

ra el correctoc desarrolle de las actividades.

Los principales anartados que contienea los manuales de
procedimientos som los siguientes:

2-2~1.- IDENTIFICACION

En este apartado se incluyen los sigiientes aspectos:

Nombre 6 Razén Social de la Entidad 4 Empresa.

~ Nombre Completo del Procedimiente(s) a que se refiera al ma-
nual,

- E1 nombre del drea cuva funciém bdsica corresponda a los vro
cedimientos descritos. Tor ejemvlo: La actividad de revisar-i
él acabado de un oroducto manufacturado,en el deoto.de ‘con-
trol de éalidad.

- Bl Nimero de Identificacién del Procedimiente g que se re-

fiera el manual,.

~ El lugar v la Fecha de Zlaboracifn y nimerc de Tevisidn en cn
80 de hatrxla,
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-« Resronsables de la elebocrzcien

- La cantidad de ejemnleres imrrescs,
L

2.2.2.~ INLRICE O CONTENITC

£8 uma relaciém de los cavi{tulos aque constituven la

estructura del manual.

2.2.3 .~ _1ROLOGO Y,/0 INTRCDUCCION

' El objeto de este apartado es de el lector entiencda
lo que es el manual y el objeéo del mismo,explicendo brevemente leos
provésitos bdsicos,el alcance y la profundidad que se nretenden cun
plir; También a quienes estd drigido princiralmente,cémo y cuando se
ufiliznr& v cuando se harin revisiones y/o actuaiizaciones. Es im-
pertante que contenga la autorizacién y un breve mersaje del Directi

vo de mis jerarquis del § de las Areas comprendidas en el manual.

2.2,4,- OBJETIVCS DE 105 ' ROCEDIMIENTOS

Debe contener uma explicacidn del rropbsite que ge

pretende cumplir con los procedimientcs.

2.2.5.— AREAS DE APLICACION

En este runto,se describe uma relacién de las Areas
que intervieren en los procedimientos v 1a dédfattacidh orecisa de
sus respectivas responsabilidades. Es muy importante oue lé oresen-
tacién de cada una de las Areas,se mencione en el mimmo orden en oue
interviene dentro dei procedimiente.

2.2.6.‘ POLITICAS O NORHAS DE O}ERACION =~
Se explican las politicas,criterios § lineamientos ge-~ .
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nerales bajo les cuales ge regirin todas las actividades,vara evi-
+ar consultar constantemente a los niveies jerdrquicos superigres ;
Todo esto con elprordsite de hacer méds fédcil el cumrlimiento de las
‘regronsabilidades de todos aquellos gue varticipen ek el desarrollo

de los procedimientes.

2.2.7.- DESCRIECTON DE LAS CPERACIOMNES

Esta es una de las rartes mas impotantes de todo el ma
nual: " el clmo hacerlo®,para presentarlo,ds. hace por escrito,en -—-
forma narrativa y secuencicl,cada uma de las operaciones gue hav que
efectuar en el transcurso de un rtrocedimiento,hsciemdo uma explica-
cién clara de qué consiste,cdédmo,cudndo,dénde y en cumnto tiemvo se
hacen ,haciendo mencién de las dreas resvonsables de su ejecucién.

Cusndo uma descrircidm comorenda verias #&reas debe in-
dicarse para cada una de las operaciones,el é&reas especifica encar-
gada de su ejecucifin. S5i‘es uma descripciém detallada dentro de una
drea 6 unidad administrativa,debe imdicarse el nuesto 6 los vuestos
responssbles de la ejecucidm de cada .na de las operaciones,

Es importante hacer uma codificacién de las distintas operaciones,pg
ra que su cbiprensién sea méds fidcil,asi como su identificaciénm,avin

en los casos de varias alternativas en una misma operacién.

2.2,8,- PORMULARIOS O IMPRESOS

Tod:s aquellas formas y formatos impresocs gque 1ntervig
- Mem en les procedimientos,deben formar parte del manual,pueden inter
calarse en el procedimiento 6 inclufrse como apéndices del miome. B
En 1la descriveidm de las actividades que utilicen formularios,debe -
hacerse referencia orecisa de éstos,utilizendc wera cllo,nineros 4

2

ciaves que leos indiquen & demoten con claridad.

/52 |



2.2.9.~- DIAGRAAS DE FPLUJO

los disgranss de flujo representan em forma grifica
ls secuencia de la fealizac;én'dellas operaciones y/o el rreccrrido
de las formas § materiales. Estos muestran las dreas § unidades ad-
minigstrativas (prozédimiento general) 6 los ruestos gque intervienen
{procedimiento detallado) para cada overacién deserite,rueden indi-

car el equiro utilizado en éada caso.

Son utilizados cOmﬁnmente,en el andlisis de lus procedimientos ypre-
sentados en forma sencilla en el manual,prororciona una cescripeidn
sintética del conjumto,que facilita la comorensiém de los mismos; Son
muy usados los Diagramas de Bloques,de Personas,formas,materiales,
equipos e instalaciones,cuya ubicazcién quede fielmente revresentada

en el mrnual. { Ver Anexo # 2 ).
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» Si pudiéramos saber primero,démde estazos
v hacia d-mde mes dirigimos,podriames juzgar
qué hacer y cémo hacerle. " _
HABRAHANM LINCOLN

CAFITUIO V .- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Tedas las actividades que lleva a cabo el hemdre,las desa
rrella em um contexte comvrleje,demde puedem ecurrir los resultades mas
imesperados,debide a le sambisate de este misme coatexte; es rer ese -
que debe tratarss teda cuestién admimistrative,com um méximo de orgemi-
raciém,planeacién v cemtrol,para preveer que les resultades de eatas -
actividades cubram les objetivos que fuerem la razém de su creacién o -
utilizaciém. ’

A este resrecte,el maestre de Administraciém y Psicolegia
Fernando Arias Galicis, mos dice: "El hemdre,armado cem razomamiemte y
su capacidad pars abstraer,ya explerande este umiverse caétice y ceafu-
. Precisamente,el duscar erdenamieamte,mo imperta la simple acumula -~
ciém de dates,sine el rpoceso 18gico de comcatemarles emtre si: Yere
onte encadenamiento mo se le presenta ea forma immediata, sime debe im
ferirle a traves de sus investigaciemes,la investigaciém,vieme & ser -
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tdsica de la ciemcia, El objetive fimal,como se apuntd amtes, es
prejiciar la arariciém de ciertos fendmencs o impedir otresa fim de
satisfacer las necesidades humanas iacluyende la de comocer. = (1)

A memude,cuando vamos a realizar determimada actividad,
decimos que se va a llevar a cabé mediante um " Métede ", este cen-
cecto,marca la pauta para la ejecuciém de uma actividad ¥y le imprime
deterninadas caracterfsticas que la diferemciam de etras. Defimamoos
vues, qué es um métedo:

Nétodo es definide como la serie de pases ligades entre s
yara llever 8 cabo um prerésito. Eatomces,si estames hablamdo de mets-
dolegia, hablamos del estudie critice del l{étede,este estudie critice,
mecesita de uma herramiemta que cuestieme la estructuraciém de su teo~

ria cem el fim de infersar,explicar e descubrir les femémenes.

Esta herramiemta es el métedo cientifice y siguiende les
pasce de éate,para fimes de este trabaje,a centimuaciém se menciemam
las fases que se desarrellarom:

Flamteamiente del preblena
Hipétesis de la imvestigaciéa
Objetive de la imvestigaciém
Plaseacién de la investigmcidém

Q © © O

l.« Flaateaniento del Problema

comunmente se dice que um predlema biem definido,estd a

{

la mitad de su soluciém,en este caso ,el vroblema es mostrar las fumcio-

(1) Arias Galicia Pernande, "Tatreducciém a la cieacia de investigacién
ea Ciemcias de 1a Admom. y el Cempertamiemto”. Cap.I pag. 12 Bdit.

Trillas, Méxice,1979.
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-nes v carecteristicas de um departameate de Organizacidén v Métodos;

los recurscs que necesita'rara existir: Humanos, Técmicos v Materiales
los objetivos que persigue,cualec son las etavas de su creacidm,los -
elementos cén los cuales se ilevan a cabo todas estas actividades de
organiz:cifm, Fm este caso,los maruales de Organizacidén v de Trocedimicw

tos;Cémo se elaberam,cuil informaciém noseem,cudl es su utilidnd,etc.

Las emnresas v las entidzdes gubernamentales tienen ac -
tuaimente um crecimiemto en dos aspectos vrincirales: El nersonal .que
trabaja en ellas vy las imstalaciones,immuebles v/0 maquinarias,que in -
tervienen em los proéesoa :rodgctivosa; Este crecimiemte nrovoca vro-
blemas de Distribuciém,Estructura,de Exceso de departementalizacidm,so-
brepoﬁlacibn de personal y cor otre lado,de problegga de comumicaciém
entre la gente v emtre los devartamemtos o unidadeé administrativas -
que formzn la empresa o entidad gubernamental., Estos troblemas nueden
ser horizontales,verticales ¢ laterales,debido al crecimiemto (Em mu--
chos casam, no previstes) em el cudl se tieme que trabajar diariamente
comn la censiguiente pérdida de esfuerzos y tiemvo al tratar de resslver

estes problemas.

La solucidn a estos rroblemas de Comumicacidm v de Organi
zacidn, es el derartamemto de 0 y M ,que se encarga de defimir cudles
actividades ge realizam v em que forma,utilizando los crnales adecuados

vara lograr estos propésitos.

El devartamento de O y ¥ generalmemte tieme varios woa -~
bres: “Sistemas v Procedimientos®, "Sistemas Administratives ", "Planea
cida"™ "Organizaciém" ,ETC. Pero em todes se lleva a cabo el mismo tino

de tarea: Lograr la mixima eficieacia com les recursos que se vosean.
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Concluvends,el orinci-al oroblema es organizar la actua-
ciém del personal,utilizando el esnacio dis-onible,el tiemro permisitle
con los recursos necesaries, Cémo es 'osible splucionar egta situa--
ciém 7 La solucidém es la Planeacidm,la Organizacién,la Direccidm v el
Comtrol. Utilizamdo el proceso adm:inistrativo v todas las técnicas de

la administraciém en gemeral vara hacer ~esible lo arntes menciomado.

2.~ Hivetesis de la Investigacién

Actualmente,mucho se memciona el método ciemtifice,tero

qué es? Que hace ? .... Definamos estas incégnitas:

E1l método cientifico es um rroceso que sistematiza nermas
Y que resulta ser uma aplicaciém de Lla ciemcia para el desarrelle de
il nisma. Este oétodo aplica la légica vara mormar v yrobar nuestras
imoreziones o hipétesis,examinamndo las mejores evidencins disnomibles

en favor y en cont ra de ellas,

Com zyuda de este método se elaboren y brovonen las hipé
tesis de cualcuier investigacidm en 1la cufl se desea logra; un resultg

do cierto y veraz,

Defimamos ahora cué es vna hipétesism: Una hivdtesis ---
constituve dma interpretacidm imterrogativa de la naturaleza,nos pre-
gmta el rorgue’de las coses o suvuestos cue se utilizan en una 1lvesti

gecidm,es uma exrlicecidn tentativa ¥ exvlicada que =e arova en conoeimi
entes coarrobados, se usa vara dar cuer-o conceptual a la mejor ex-lica-
cibn.
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la hip6tesis cuando es confirmada,se convierte em expli-
cacién comprebada e em conocimiemto; Cuando se refuta,debe sustinirse
por uma nueva., Y cuando se confirma parcialmente se modifica ( se ajuﬂ
ta ).

La hivdtesis de la nresente imvestigacidm es la siguiemte:
" Las emdresas que utilizan técnicas de organizaciém v méicdos,obtienen
mayer eficiencia em sus actividades administrativas ".
El desarrolls e imfluemcia de 1a im-lementacién de técnicas admimistra
tivas de sinstemas y procedimieatos son definitives para el legro de les

ebjetives de una empresa, es el "Cémo hacerle " y ademds hacerlo bienm.

La Aceptaciéa e refutaciém de esta hipbtesis serfa deter- -
ninada al téraine de esta imvestigaciém y ceacliir .su ebjetivo: Mestrar
-1as fumcienes de ua departamemte de Orgamizaciém y Nétedos.

.~ Objetives de la Igvestigacifm

. Fl primero de les ebjetives de la iavestigacién es
cemtribuir a la selucidém de la nrodblesmdtica admimistrativa. Que se
preseanta tan a aeaudo en lnu‘elpreaas o unidades admimistrativas em 1le
cenceraieante a su ubicaciém,a su departamentalizaciém,a la ferma de
centrolarle v evaluarle,etc, Esta probleﬂética se refleja en:

O Cambios coastantes em su estructura orgimica.

O Desconocimiente de las fuaciones y limeas jerarquicas.

0 Palta de estsndarizacidn de les procedimiemtos.

0 Dotinici&n confusa de los sistemas que utilizan

0 Palta de divulgaciém de 1la fumcidm de erganizaciéa v nétodos.
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2.- E1 segumdo de los ebjetivos es oresentar uma visiém de conjumtoe
del Departamento de O y M como unidad fumdamental de anovo adminig
trative: Que servitd vara establecer lineamiemtos para el cumnliq<el
to de los objetivos de la empresa v precisar las fghciones de cada
uno umo de los departamentes v unidades que forman & la organizaciém, -

desliadande reaponsabilidad v detectando omigiones.

3,~ Como tercer objetive,tememos el ceadyubar a la correcta ejecucién -
de las actividades y provorciomar uniforsidead,en el tratajo,asi --
como rroporcionar informacién bdsica rara la pleneacidm e imrlemen-

tacifn de prevectos v rrogramas de actualizaciém.

4.~ Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo em la.ejecucidém de las ac-
tividades,evitando la repeticién de imstrucciomes y directrices; --
tanbién proporcionar bases generales respecte @ les puestes que se

manejan,para crear um criterio umiforme em todas las actividades.

4.- Plameacién de la Investigaciém

) E1l hembre al imfluir en una determinada 4drca,administra-
tiva,unidad¢ organizacional o parte de uma emtidad,recibe los resultades
de su preria influemcin,esta es la fuente del conocimiento,el surgimieg
te de muevos eaigmas resultado de la imvestigacién y de la experinmenta-
cidéa.

Antes de desarrollar la investigaciém es necesario hacer
um resusea de las actividades que ge 1levardm a cabe.

Para evitar pérdicas de tiemro . ,es necesaric elsborar um

disgrams con todos los foctores que imterviemem duramte la imvestigacién

jaras as{ tener uma visién de comjumto v llevar en erden la investigacién.
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La forma en ~ue se llevan = cobn estrs actividades en -

inde~endiente una de otra,rerc estdn lirad=s entre ef w reciben influen

cia unas de otras,en la siguiente fimira se muestre erificanente 1@ m=

relacién de todos los comironentes de 1a investirncidng
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Comsideraciones ireliminares

Para 1llevar a cabo estas actividades de imvestigacién es

necesario tener em cuemta estos aspectos:

0 Tiempe 0 Coste

0 Esfuerzo 0 Iresurueste

TIEMFO.~ Para llevar & cabo esta imvestigaciém se utilizd un tétal de
ocho meses,para abarcar desde la elaboraciém del indice hasta

las conclusiomes.

COSTO.~ Bl costo de esta investigacidm fué previsto em razén de los —-
elementos que integrarea narte de la misma: comnra de material
didéctico,1libros fotecepias,ravel v demids utensilios,también se

tond ea cueata el costo de tramscertaciéa.

BSPUERZ0 .- Comsidersmdo 21 tiemro utilizade para la imvestigaciém,so-
1o se requirié mayer esfuerzo em la vractica de camno,vara
el tetal de trabasjo =6lo se recuiere esfuerzo de uma sola

Persona.

PRESUFUSST0.~ Les gastos para la investigecién som les mismos que se

tomaron em cuenta em el costo: libres,copias,vapel,etc.

Comeciendo estos datos v eatando ciertos de los resnlta-
d08 de la investigaciém,as{ como de sus bdeneficios,se evalul el alcance
do la imvestigacilm y su -rofundidad.

ALCANCE.- Ila investigncibm abarcé emrresas del sector privado ¥ unidades
o devendencias gubernamentales,tomando como objetivo especial
su devartamento de 0 v N, junto con todas sus caracteristicas.
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LROFUNDIDAD.~ Se analizarom todos les aspectos estructurales v las re-
laciones furrcicnales del devartamento de 0 v M,as{ como
1la elzboracién de manunles de Orzanizacidm v Procedimie!

tos.

4.1.~ Actividades lrevies a la Investigacidn.

Pesruesn de analizar los anteriores aspactos,se llevaren ac
tividades que facilitaron el desarrcllo de la investigeci-

ém.

~ Elaboracién del Indice Irevisional
Para efecto ée llevar el control de los ocuntes a tra-
tar,se elatord ua {mdice sujeto a modificaciones,y, conforme transcurrie-
ron las actividades,se fué definiemdo el definitiéé.
a).- Se buscaron antecedentes tedricos que avovaran a la hi-
pétesis,como manuales de Crganizacifa v Frocedimiemtes,editados ror la
fecretarin de la Presidencia y libros de texto de reconocidos autores;

Asf{ como revistas y libros esvecializados sobre el tema.

b).~ Se formuld un cuestionarie prelimimar para idemtificar
las cuestiones que no eran de utilidsd para la iavestigacidéa . ( Ver
anexe 4 ) '
c).~ Se formulé um estudio estadfstico previo (Las emrresas

que tienem un devartamento 6 drea de (rganizacidém v Métodos,ver anexo 4)

' d).~ 3¢ formul$ une prueba piloto que tuvo dos, finalidades:
La prigmera,afinar el cuestionario,hacer vosible una integracién de da-
tes com_.leaemtarios y la segunda,modificar el formato del cuestionario

para facilicitar su llemado,

4.2.~ Resultado de las Actividades.

Como resultante de lo amterior,se hizo uma reestructu-
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racién en los cuesti&narios -ara hacerlos mids sencillos de contestar.

Se modificd el enfoque derciertos canitulos v al miemo tiemno se defi-

nid el ‘ndice cefinitivo.

Se obtuvo inforamacidém con la cu4l se elabord la grifica

siguiente:

RESULTADO DE ACTIVIDADES

( ERIMCIFALES ACTIVIDADES QUE SE REAL!ZAN BN LAS EMPRISAS

EXISTE UN DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

ANALISIS DB TUESTOS

CALIF. DE MERITOS

“}mgglos DE }U

[ANAI-ISIS DE SUELDOS Y SALARIOS.

104 [20% |30% J40% [S0% | 0% |T0%8]80% |90

100 o

PCRCENTAJE DE IAS EMFRESAS ENCUYSTADAS




" E1 auteexéfmen,si es lo suficiemtemente profundo,es cesi siemrre el
primer vaso hacia el cambie. Nadie que aprenda a conocerse a af

mismo permanecerd el mismo que era antes ",

Thomas Mann

CAPITUIO VI .- CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACIOW

La actividad zdministrativa es una de las mas am-lias,la
que nos exige desde cualquier dngulo que sen considerado; Ia mas com-

pleta y sutil de todas las avtividades humanas; L2 mas crucial.

Epta investigacién trata sobre las organizaciones y su
ad.iniagrtcién,expliea el parel de la administracién y sus técnicas --
en uma sociedad de Organizaciém compleja y dindmica. Este comtro pre-~
senta infinidad de variables,que ilegan a los extremos mas dificiles
de tratar. ’

La teor{a de.los sistemss de Organirzacidém y Hétodos,coug
tituve um comcepto para el estudio de las orgenizaciones sociales v su
administracifn,tal vez pueda no ser mejor que otras,que ham sido acep-
tadas duraate mucho tienpo, ( Como el enfoque del Preceso Admimistrati-
vo,por ejemple.) Ferc sl igual que em otros campos de trabajo cientifi
ce,1a8 teorias se debem aplicar,elasificar y vulir para gue sean mas )
precisss,nc obstante,esta imvestigacidn proporciona um punto de vista
sébre la realidad de las organiraciomes y pusde servir de base vara --
Bayores avances de este campo.

1.- CONCLUSIONES MAS IN°CRTANTES




~ Si imagimamos uma retrospectiva de 1la Administraciiam,su historia muea-
tra deasde los inicios,cdmo se ham llevado a cabo muchos intentos por
crear aejores herramientds,meiores aecanismos para el estudio de la
actividad adninistrativa con vistas a imtroducir cambiocs em el contex
to de cada organizacidm,

- Em nuestro vaf{s la primera unidad de 0 v M que se creé con caracteris
ticas propias,fué la que se imicié en el Bamce de Méxice al imicie de

la década de los aies cimcuemtas.

- Tara nuestra imveatigaciém comcluidos que el conjumto de técnicas --
admninistrativas que buscam la comgruemcia de la estructura orgénica
de uma empresa o emtidad gubérlnneltll. cor sus edbjetives imstitucio-
males,aediante 1la actualizaciSm de sistemas y precedimiemtos de tra-
brje. ‘

- Toda emrresa debe prestar especial atencidm & la calidad de sus em-
rleades. La fumciém de Reclutamiento se ocupa de uma buena selecciém
donde se escogerd y evaluaré em forma ebjetiva al personal idéneo.

~ Un amalista de 0 y M,antes de empezar uma investigacifém debe tener -
completo conocimiento de la teorfa y préctica de todo tipo de activi
dades de Organizaciém y de todo le relativo al manejo de eficinas, -
procedimientos y diseiio de formatos,

- Dentre de los aspectos que comprende la Administracidn de 0 v M, es
el cuidado de los recursos de la empresa,uno de sus priicicales im-

tereses,va que son en si mismos,su capital y patirimonie.

—--As{ como la vlaneacién es el puente de donde estamos hacia donde quere

mos ir,la funcién de control se asegura de aue gse haga lo rreviste,



puests que el control imnlica aplicacidém de noliticas,existencia de
objetives v de planes hacia lo future,toda versona cue administre ~-

necesita de estos elementos.

~ Los manuales de organizacidém v procedimientos ae describen como -
fundamemtales para el legro de les objetivos de la emnresa,voroue
son imstrumentes qie provorcionam ordem,la informaciém que proporcig
nan se vuede utilizar en:
® drgalizacién y Comtrol de 1la fuerza de trabajo
® Distribucién ndecuada de la estructwra de la emvress.

@ Comunicacidm hacia todos los niveles,

- Segin lo observado en las emcuestas,muchas emvresas desconocen nuevas
técnices de organizaciém y contf{muan con los que ham manejado durante
aucho tiempe. Bsto se observa em 1as medianas y pequedias comnaiias
porgue respecto a las grandes,éstas si modifican cont&nuananta sus

recursos organizacionales,

Targ concliir,sélo nos resta agregar que de continuar «-
con la exposiciéan de estos conceptos,seris acrecentar lo antes expues-
to en el desarrolle del seminarie,ys que durante su realigacién,se ha
procurado ser enmumcistive pera poder ser llevado a 1la préctica.
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ANEXO#1
Organigrasas
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10GOTYEO DE
LA EMERESA NONBRE DE LA FMERESA

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA:

e

SIGLAS DE LA EMPRESA O
DEPARTAMENTO AUTORES DEL
MANUAL.

DIA MES _ALO

Ejemplo de caritula para ua mamual de Orgaaizaciéa. ' 8
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TIP05 DE ORGANTIGRAZAS '

- Organigrema Vertical

Un organigrsmz es vertical cuando las lineas de mando
se reflejan desde la warte sunerior a la infrrior de la estructura -
de la organimaciém. Mdtese que existe diferencia entre um organigra-

ma trazado vertivalmente y un organisrama vertical (que es una org.
atendiendo al fim) ¥jeanlo:

"DIR.

GCIA. GCIA. GCIA.
2 5
[ =1 [ 3]
Lo~ (e [}

-~ Organigrana Horizontal

Un orgenigrama es horizontal cuando las l{neas de mand

do marchan de izquierda a derecha de un lado a ctro éel organigrana,
Ejem:los )

JEFE

DIR. —GCIA. JEFE
JEFE

GCIA. s




- Organigrama Conecéntrico

Ea este tivo de Organigremas se utilizan circulos,en
vez de limeas rectas para expresar las relaciones de la organiza--
cién. Fara expresar las divisiones se dibujan sectdtes,ndemAs se

eliminan los nroblemas de status gue originman a veces los organi-
granas vertisales. Ejemrlo:

~Por su Contenido los organigramas se clasifican enm:
- Bstructurales
- Puncionales

- Especiales

Los organigramas estructurales muestram la estructura de uma org.

sin mostrar mas detalle gque los ruest-s directivos Y subordinados.
Ejemplo:

Mg’
ANEA YT l Ane A‘J
{=02nde ABMuA Fanaaiiese

(L, LV
Cort s Mo
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- Los organigraams Funciona’es indican las funciones de cada una de

las Areas 6 unidades sdmvas. Es opcional anotar leg nombres de los

encargados de realizar estas actividades,ya que al haber cambios

los organigramas quedan obsoletos.

Ejemplo:

(¥ /17
TAP,
0.8, 02
T JEFR NEAE NEFE e
cosT0S OOAT. &1 NoMINAS 45 AVDIT. pT-
SR K Y 38R, P : Sk 1TA ._#1._

.

- Lod organigramas Esveciales destacan caracteristicas de mayor re-

levancia,que es necesarie mostrar en el organigrana. Ejemvlo:

ADMIA.

e

iy

Cadisd j o
b
ADsd o
/88 came
SIAE B AL
bidtucia 'esu_m.m seAs cia [or NEsCin
A uvd. oVens oy . 245

AVD IR
SHTRASR

Ak

- e . my



Exigten también organigramas Mixto: qixe se comuonen de forma vepti-
cal y horizontal a la veg, Estos se utilizom vars mostrar dreas §
departumentos muy numeromes que tieaem em conim uma direcciém 6 au-
teridad suverior cque abarca a todos en um mismo tramo de control.

ORG-NIGRAMA NMIVTO
I Mnecend
rh_J

/8 MR 3’“ . d 5! )
, I '
Desre ;’Pol orere; | | —
Py ~L_e | bEpro Dt:ro
YELYO nevo
- ¢
DEpTO
A
_4 47O J_ Sepip
Mo
ot »

OBUANGGRAMA REPLEGADO

bglce /o
IBAA.
|
Dighigsrer [y prevpre |
4 . | > [
Moo Tasre
a )
‘ oFiLiInA )
";"" %oro visre
e e
a 4 ah A

Saccraw
A
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ANEXO #2
Diagramas de *lujo
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ANEBXO#13

Simbolegia Bésica

-
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La Agerican Natienal Stamdard Institute ( AMNSI),desarro-

118 una simbelogia que es utilizada pare diagramaciém de proceso elec-

trénico de datos,con el rropbsito de revresentar los flujos de infor--

macién,ce han adoptadc ampliamente algumos simbolos tara la elaboracidn

de los dimzramas de flujo dentre de la diagramacidm administrativa.

SIMBOIL MOMBRE

ACTIVIDAD

DOCUMENTC

APLICACION

Indica el inicio o termimacidm del flujo,
ura unidad admva. o versona oaque recibe o

orovorciosa informaciédm.

Describe las funciones que desemve:an
las rersonas imvolucradas en el rrocedimi-
ento.

Represeata um documento en gemeral,que
eatre, se utilice,se genere,inrrima o

salgs del nrrocedimiento. Tembién se utiliza
vara rerresentar un reporte impreso de com-
nutacibn o rreimnreso en el cudl se le im-

priman datos per com-utadora,
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SIBCLO

NOMBRE

<>
\/
U
O

a7

+

=
—
()

Decisién ¢

Alternativa

Archive

Conector de

Tégina

Conector

Direccidm de
fluje

Tarjeta Per-

forada

Cimta per-
foregda

Teclado en
1iner

Cinta Mag-
nética

Indieca un vuntc ézztro del fluio en dende
se debe temor unz Zecisidn,entre dos & --

nas alternativas.

Tndica qué ge ~itriz un dugumentie cn for-

ma temroral § vermsaente.

Revresenta uma ccnszcibn 8 enlace con  —-
otrs hoia diferem=e,en 1la que continda

el‘diagrama de fluja.

Representa una cozerién 6 enlace del dia-

grana ccn otra verte lejena del mismo.

Conecta los simtolcs sefialando el orden -
en aue se deben r&:liTar lns distintan

operaciones.

Rerresenta cualouier tizo de tarjeta per-

forada que se utilice e~ el procedimiento

Revpresenta cualouier <ivo de cinta rerfo-

rada que se utilice 2= el nrocedimiente,

Repregente el usc Ge ™ digyositive para

vrojpcreioner informaciim & um  comyputador

Renregenta cualquier tigo de cinte magné-

tica que se utilice er 21 procedimiento.

£
Los simbolop marcrdos con asterisco ge utilizex en combinacidén de
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los dem#s para elaborar diagramas donde se use un ecuiro de rrocesa-
L]

mientc electrdnico de datos.

SI.BOLUGIA DE 1A MORWA ASHE

Lsta sinbologia fué inventada .or i: Suciedsad Americana
de Ingenieros Kecinicos ( imerican Society Mechanic Enginiers )} ASME
¥ utiliza um simbolo rara una actividad tipo que describe la natura-

leza de cada actividad en um trimite.

§IMBOLO NOUBRE AFLICACION

Operacién Indica las princivales fases de un proce
dimiento,proceso § método.

-~ CAlculo de overaciones.

- Firmar § autorizar un documento.
Imspeccién Indica que se verifica cantidad v/o ca-
lidad.

- Comprobacién de célculos.

- Revisibén de control de calidnd.
Transvorte Indica el movimiento de em:leados,equipo

y/0 material de un lugar a otro.

-~ Pgaar un docto. de un depto. a otre.

-~ Movimiento de un empieado.

Almacenamiemto Indica el devésito de um documento & in-
{Arerivo) fortacifn dentro de un 2rchive & de un

objeto cualquiera em um almacénm.
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IMBOLO NOMBRE APLICACION

A ——

- Archivo de documentos § formas.

- Depédsito de articulos

Demora Indica retraso en el desarrolle de los -

g

heches é actividades.
~ Uma carta esverondo atencién.

- Un documento esverando firma.

SIMBOLOS COMBINADOS

Origen de Indica el hecho'de formular una forma &
Q uza forma producir un informe.

Autorizacién de Rapresenta el acto de tomar una decisiod

wn documento 4 autorizar slguna actividad § documento

—=
Entrevista Indica el desarrollo de una entrevista
entre dos ¢ mas personas.

Pestruccién Tndica el hecho de destruir un 8octo.d

de un docto. la existencia de un archive suerto.

la aplicacidén de una u otra forma,d bien, €l usc de em~
bes,devenderi de la necesidad a satisfacer al aomento de desarrollar
ol trabajo de disgramaciém administrativa,decisiém gque deberd tomar
¢l snalista § jefe de proyectos.

/81



AN'Ex0#4_

Cuesfionario
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——
CUESTIONARIO DE TNVESTIGACIOW Vo. DEDIMRGTTOMARIO

PECHA _
~
Nombre de la Empresa
Direceidn Completa . _ —
TELEFONC GIRO DE LA EMPRESA
COWENTARIOS .
" J
—

(;; que aiio se cred la Empresa? Cuantes empleados?___

Existe uma 4rea (Gcia. o Depto.) dedicada a sistemas y nrocedinientos?

Ea caso de no existir.explicg; perque razém —_—

Cufl es la estructura de la Organizacidém? P

Existen politicas vy procedimientes por escrito?

Se realizam revisiones imterdepartamsntales para la revisiéa de las
politicas?

Existen plames v programas futuros para el Arem de sistemas v rrocedi-
mientos?

- J

r Y
Puesto del entrevistado
Amtiguedad ex la Emjresa

L A J
a .
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