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INTRODUCCION

Al considerar la situacidén por la cual atraviesa nuestro pafs,
las empresas o instituciones del sector piblico han ingresado a una
etapa de marcada austeridad. Esta situacidn origina que todas las -
empresas o instituciones gubernamentales cuenten con una estructura
organizativa que les permita alcanzar el logro de sus objetivos y -
el mejor aprovechamiento de 1os recursos disponibles.

Por ello es recomendable que en la definicidn de una nueva es--
tructura se tengan en cuenta principios bdsicos aceptados, que en -
su mayorfa son producto de experiencias positivas en empresas plibli
cas.

Entre los elementos conceptuales con los que se cuenta para or-
ganizar, ocupan un lugar importante los principios bdsicos de la --
teoria de la organizacién, seguidos de las aportaciones de la teo--
ria de sistemas.

La organizacibn surge desde el momento en que dos ¢ mé&s perso--
nas coordinan sus actividades para lograr un objefivo coman., Asi en
contramos que las secretarfas o departamento de estado, empresas pi
blicas, y empresas comerciales establecen una estructura formal, ya
que toda sociedad necesita de la organizaciGn para sobrevivir como-
unidad coherente.

En la realizacidn del presente trabajo, al emplear los términos
empresa o institucidn, me refiero a empresas o instituciones pibli-

cas; pero adn cuando no es objeto de estudio en este trabajo la em-
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presa privada, es mi deseo que pueda ser G(til a cualquier persona -
que 1o necesite.

Es importante aclarar que a pesar de ser trillado el uso de la-
Teoria de la Organizacifn y de existir quienes piensen que es casti
obsoleta, a través de estudios realizados se ha encontrado que aln-
no ha podido ser sustituida y sus principios son bien vdlidos e im-
portantes para el buen funcionamiento de cualquier empresa o insti-
tucidn,

Por tal raz8n el presente trabajo ademds de cubrir un requisito
académico que marca la Universidad Nacional Autbnoma de México a --
sus egresados, es el resultado de la necesidad e inquietud por esta
blecer cudles son 10s pasos a sequir para organizar el funcionamien
to de cualquier organismo y de contribuir a reafirmar el estableci-
miento de los principios de la Teorfa de la Organizacidn (proceso -
de organizacidn) como bisicos para la creacifn de empresas o insti-
tuciones pGblicas,

E1 motivo de reunir en este trabajo los aspectos elementales pa
ra establecer una organizacidén para la recreacidn, cultura y depor-
te como 10 es el hecho de poner en marcha el Parque Estado de Méxi-
co Naucalli, es tratar de proporcionar a quienes estén interesados-
en el tema una idea global de los elementos a considerar para im---
plantar modeles de organizacién acordes a sus objetivos y requeri--
mientos.

E1 contenido del trabajo es el siguiente:

E1 documento estd integrado bdsicamente por dos capitulos, el -
primero constituye el marco tefrico al que tuve que recurrir para -

desarrollar el proyecto de organizacidn para el funcionamiento del



Parque Estado de M&xico Naucalli, y se encuentra dividido en tres -
puntos:

E1 primero muestra la evolucidn y trayectoria de la Teoria de -
la Organizacibn hasta nuestros dias, ademds de servir de marco de -
referencia para establecer los elementos de la misma y asi definir
los principales aspectos tedricos que implica toda organizacidn co-
mo objetivos, agrupacidon de funciones, departamentacidn, Jjerar--
quizacidn, comunicacidn y control.

E1 segundo punto trata la importancia y significacidn de la or-
ganizacidn en las empresas o instituciones piblicas.

E1 segundo capitulo compatibiliza el aspecto tebrico del estu-- -
dio con la parte prdctica de la investigaci6n y constituye la iden-
tificacifn concreta ée] caso préctico; proporciona una visifén gene-
ral de como establecer el proceso de organizacidén o la estructura -
organizacional para el funcionamiento del Parque Estado de México -
Naucalli.

E1 aspecto préctico se compone de siete puntos:

El primero, segundo y tercero informan sobre los antecedentes,-
justificacidén e importancia social que dieron origen a la creacion
del Parque fstado de México Naucalli, ademds de las caracteristicas
fisicas que integran dicho organismo, con base en 1o cual se formu-
lan los andlisis y estudios necesarios para pqsteriormente aplicar
la Teorfa de la Organizacidn en el p¥oyecto de funcionamiento del -
Parque Estado de México Naucalli.

El cuarto, Quinto y sexto punto exponen la aplicacidn de los --

alementos teSricos para establecer un modelo de organizacidn adecua

do para el Parque.



E1 séptimo punto versa sobre la asignacifn de recursos y cuanti
ficacién de los requerimientos para la implantacidn del proyecto de
organizacion.

Por Gltimo, se sefalan las conclusiones finales.
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CAPITULO 1

MARCO TEORICO
1.1. PUNTOS ‘DE REFERENCIA®

Segin la Teorfé de la Organizaqién; en este dltimo siglo se‘han
venido desarrollando d%%erentés enfoques que. nos muestran las apor-
taciones hechas por diversos autores.

A principios de siglo surge la escuela cldsicd, representada --
. por Fayol y Taylor, quienes a través de sus experiencias establecen

los principios fundamentales para la administracion cientifica de -
los organismos. Esta escuela, dado que considera a la organizacidn-
no como un fin sino como un medio para alcanzar determinados objeti
vos, parte de la divisidn dél'trabajo, especializacién, jerarquia,-
‘autoridad y responsabilidad para establecer la organizacion formal
que viene a.Ser la estructura organizacional de una empresa compren
dida por politicas, funciones, directrices, tareas u operaciones in
terrelacionadas con los drganos y cargos situados en divérsos nive-
les de autoridad y jerarquia para lograr el objetivo comin de la em
presa. : ' ”
De la urgencia por cor}egir la deshﬁmanizacién del trabajqxjm--
puesta por la teoria cldsica, y del desarrollo de 1a psicologﬁa y -
sociologfa surge la escuela de las Relaciones Humands. Su fundador

Elton Mayo al estudiar el aspecto social y psiquico de los opera- -



rios 1legd a la conclusifn de que el factor psicolfgico y social de
termina la eficiencia de los trabajadores pues su comportamiento se
basa en gran parte por la aprobacidn y reconocimiento del grupo.
Esta escuela se dedicd al estudio Tntegro de los aspectos huma-
nos ayudando a promover una mayor participacidn de los empleados en
la solucidn de problemas; asimismo maneja la teoria de que el hom--
bre debe ser motivado por recompensas sociales, simbflicas y no ma-

.

teriales, se habla de organizacifn informal, dindmica de grupo, 1i-
deraﬁgo y comunicacifin.

Con la necesidad de contar con una teoria mids amplia y compren-
siva'para la organizacin surge la escuela Estructuralista basada -
en el modelo burocratico de Max Weber, quien estudia las organiza--
c{ones midiendo ia racionalidad de cada organismo en base a la rela
cidn de_medios y recursos utilizados con los objetivos alcanzados.
Este parte de la base de 3utoridad legitima o racional, su modelo -
se caracteriza porque el podér y 1as funciones son impersonales, o=
sea, recaen én el cargo y no en.1a persona, existe una distribucidn

precisa y definida del trabajo, la organizacidn de los cargos se da

de modo jerdrquico y los puestos se definen por el grado de especia

2

1izacién,

La burecracia sebforma de especialistas o funcionarios profesig
nales que dan lugar a la'estructura de la organizacibn para dar cum
p]imieqto,a reglas y normas con el fin de que la orcanizacidn fun--

cione con eficiencia (minimo de medios para la mayor obtencifn de -

3

fines),
La escuela estructuralista considera al hombre como parte de la

aerganizacidn, por lo que debe buscar un equilibrio entre ambos.



En la escuela estructuralista la organizacibn presenta finalida
des y objetivos realizados mediante unidades que forman la estructuy
‘ra, objetivos que trata de lograr, ya que son la razén de ser del -
organismo y en base a ellos se determina el grado real de eficien--
cia de cualquier organismo,

Siguiendo la trayectoria de la teoria de la organizacibn, nos -
encontramos que la escuela Neocldsica retoma la teoria cldsica de -
la organizacifn, ya que sus principios no han podido ser sustitui--
dos y establece que en funcidn de los objetivos se estructura y - -
orienta la organizacidn.

Drucker considera tres aspectos importantes en la teoria de las
organizaciones:

1) Toda organizacibn es un medio para alcanzar un fin u objeti-

Vo,

2) Todas las organizaciones tienen dos elementos en comdn, obje
tivos y conjunto de personas.

3) La eficiencia de las organizaciones se determina en la medi;
da que son eficientes sus administradores y capacitado su -~
personat,

Dentro de esta escuela surge la administracion por objetivos co
mo técnica de direccién y control de las organizaciones en creci- -
miento acelerado, Drucker afirma que es un método de planeacidn y -
control administrativo pues toda organizacidn necesita def%nir a --
dénde pretende llegar, es un proceso mediante el cual funcionarios-

)
y empleados identifican objetivos comunes, definen dreas de respon-
sabilidad para cada uno en términos de resultados, los cuales utili

zan como guia para la operacidén de la organizacidon. Los objetivos -



sirven de base para verificar metas y ayudan a la distribucidn co--
rrecta de 105 recursos.

M&s tarde surgif6 la escuela del Comportamiento del Hombre. Los-
conductistas contemplan que 1a organizacibn se compone de acciones
y decisiones, de ahi Herbert Simon con su teorfa dellas decisiones-
como base para la explicacidn del comportamiento humano,

En esta escuela la organizacidn se considera como un sistema de
decisiones para solucionar problemas, por ello la eleccidn de alter
nativas serd planeada y orientada a los objetivos y metas, asi como
ei'comportamiento humano. La influencia que ejerce la organizacidn
sobre las decisicnes individuales se dan mediante la divisién de ta
reas, patrones de desempeho, sistema de autoridad e influencia, ca-
nales de informacién {proporcionan informacifn) entrenamiento y - -
adoctrinamiento (la organizaci8n pretende por estos medios inyectar
en el sistema nervioso de los miembros los criterios de decisidn --
que desea emplear).

E1 comportamiento humano busca la manera de solucionar satisfac
toriamente los probliemas.

En esta misma escuela surge la teorfa del desarrollo organiza--
cional suponiendo cuatro etapas en la organizacidn:

a) Inicial en la cual los fundadores estdn a cargo de la organi

zacibn,

b) Reglamentacidn.- Se establecen normas y procesos de trabajo.

c) Burocratizacidn.- Se establecen reglas y procedimientos del

comportamiento organizacional, cadena de mando, divisidn del
trabajo y especializacion.

d) Readaptacibn a la flexibilidad.- E€s un reencuentro con la ca



pacidad incvadora perdida, presenta el &rea de accibén de la teorfa-
del desarrollo de las organizaciones,.

El desarro]]d organizacional es un proceso planeado de cambjos
estructurales y culturales {(valores, actitudes y comportamientos) -
permanentemente aplicado a una organizacifn para que esté en condi-
ciones de adaptarse mejor a las situaciones que se presenten, es de
cir, a un nuevo ambiente.

Por Gltimo surge la escuela sistemdtica, su campo de estudio --
son los sistemas; conjunto de elementos que relacionados entre si -
forman una actividad para alcanzar determinado objetivo o prop6sito,
operan hediante datos o energia (insumos) que entran en un ciclo de-
actividades para suministrar informacidn (resultados)

Las organizaciones como clase de sistemas sociales son estructu
radas por eventos o.acontecimientOS, es decir, la estructura de una
organizacifn es inseparable de su funcionamiento. Por esta razfn la
teorfa de sistemas se interesa por los problemas de relaciones, de-
estructura y de in'cerdependencia.:“fD

E1 control dentro de sistemas es definido como un medio de evi-
tar el planteamiento de operaciones cuando las variables sean desco
nocidas.

La comunicacidp constituye--el vinculo de correccifn e integra--
cion entre los distintos sistemas y por lo tanto asume un aspecto -

y 2
importantisimo en el concepto de sistemas.
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1.,1.1 ELEMENTOS DE LA TEORIA DE LA QRGANIZACION

La Teorfa de la Organizacidn comprende todo el andamiaje de las
facetas de este fendmeno, tanto internas como externas, quefsé ha--
1lan colocadas en una relacidn provista de sentido; por elfb, se -~
procede a disgregar cada uno de los elementos que componen a cada -
categorfa y que serdn empleados para la organizacién de una unidad-

administrativa de nueva creacifn.

1.1.1.1 Objetivos

E1 objetivo es el punto base o la primera etapa sobre la cual -
se establece toda organizacidn.

Para Koontz y 0'Donell, "objetivo es el fin hacia el que se en-
camina la actividad de una empresa”. (1)

La Comisidn de Administracidn Pﬁblica‘define objetivo como "el-
fin o propfsito que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacidn
de una o varias operaciones de una actividad concreta, de una fun--
¢ibn completa o de todo el funcionamiento de una 1nstjtuci6n".'¢2)

Entonces vemos que el objetivo es un propésito que pretende al-
canzar cualquier institucién con base en lo cual se determinan los-
recursos necesarios para alcanzar dicho fin. En este sentido la se-
leccion de los objetivos de cualquier organizacidn se convierte en-
un elemento inherente al proceso de planeacidn, puesto que una de--
claracién de prop8sitos claramente comprendida es la garantia mds -
(1) Koontz y 0'Donell.-Cyrso de Adninistracidn Moderna.Del Casti110. 1967, p. 660

(2) Comision de Administraci6n Pablica.- Tecnicas de Organizacign
Administrativa. 1971. p.1l6
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importante de una efectiva administracién.

Por medio de los objetivos es posible la medicin de la efica--
cia de la organjzacidn, al comparar si las operaciones que se reali
zan dentro de una institucidén tienden a la consecuciéni*de dichos ob
jeiivos, por &sto del logro, de los objetivos depende el grado de -
éxito de cug]quier organismo.

Los objétivos de la institucidn constituyen el plan bdsico de -
la misma, aunque los 6rganos que la constituyen tengan objetivos y-
metas diferenées, siempre deberdn contribuir a la obtencidn de los-
objetivos gefierales de la institucién.. |

Los objetivos ademds de representar los deseos de la organiza--
cidn deben ser razonablemente alcanzables, ya que representan el --
fin hacia donde va encaminada la organizacidn y en base a ellos se-
determinan las estructuras y las écciones necesarias para lograrlo.

Ya se especificd anteriofmente que los objetivos de cualquier -
empresa o institucién heben ser claramente definidos y comprendidos
universalmente para el 8xito de la instituéién, de 1o contrario se-
r&n vagas declaraciones que entorpecerdn el proceso de planeacion.

Los objetivos deben corresponder a la idea badsica en que se fun
davla‘empresa 0 institucidn, es asi como su definicidn nos condyce
a la identificacién de funciones y actividades nécesarias para al--
canzar el objetivo general

La determinacibn de objetivos de una empresa o institucidn, en-
este caso para un organismo de servifio al Ehblico de nueva crea---
cién como es el Parque Estado de México Naucalli, se realiza en ba-
se a una clara declaracidn de propdsitos, elaborada por una institu

cidn jerdrquicamente superior a ella y siempre van a estar dirigi--
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des @ apoyar los objetivos pnacionales, tanto en organismos piblicos

N

como privados.

1.1.1.2 Funcionalismo

La segunda etapa de la organizacidn es la determinacidn de cier
‘tas acciones péra alcanzar un objetive, denominada funcionalismo.

Para Mooney y Reyley "el funcionalismo dentro de las organiza--
ciones es un sin6nimo de especializacidn, en donde la diferencia de
una unidad con otra atiende-a criterios meramente funciona]es‘o que
difieren en los deberes mismos", (3) ‘

Para la Comisibn de Administraciﬁn Pdblica "el funcionalismo es
un determinado conjunto de acciones necesarias para alcanzar .Jos ob
jetivos". (4)

Definimos al funcionalismo como la formulacién de un inventario
coherente de las ﬁunciones que se van a realizar, para-alcanzar los
objetivos previamente establecidos.

Cuando se crea una unidad administrativa (Parque Estado de Méxi
co Naucalli) y se va a iniciar su estructura orgdnica, surge en pri
mera instancia la preocupacidn por saber cudles son las funciones -
que se llevardn a cabo a fin de satisfacer sus objetivos.

Sabemos que la forma mds antigua e importante para dividir el -
trabajo, en la mayoria de las empresas o instituciones es la divi--

sidn por funciones.

Por esta razén, el agrupamiento de actividades es un proceso bd

(3) Mooney James D.- The principles of Qrgapizatijon.Harper & Brothres.1939.p.25
(4) Comisidn de Administracibn Piblica.- UP. CIT. p. 17
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sico para la estructuracibn, es decir, el funcionalismo se conjun-
ta con la departamentacidn para integrar un solo praceso que con -
siste en definir y agrupar las funciones en diferentes unidades or
gdnicas para la realizacidén de un solo objetivo comin o general. -
Este funcionalismo basa su accifn en la divisidn del trabajo que -
constituye la base del proceso de organizacifn, por ello, una vez
determinadas las funciones, se dividen en una serie de actividades
tareas y operaciones para asignarlas a individuos o unidades y asi
determinar la relacidn de deberes.

La especializacidn trae como consecuencia la necesidad de la -
coordinacibn dentro de la organizacidn. Mediante el agrupamiento y
Ta divisidn de funciones existe una separacidn o division del todo
para asignarlo entre las distintas unidades del organismo y por -
lo tanto es indispensable un proceso integrador {coordinacidn) que
venga a reunir las partes del todo.

La especializacidn y la divisidn del trabajo son procesos' que
estdn fntimamente ligados en una relacidn continua de coordinacidn.

"E1l trabajo se divide porque los hombres difieren notablemente
en capacidad, habilidad y caracteristicas, y porque la especializa
cifn aumenta considerablemente su eficiencia, porque el campo de -
los conocimientos y las técnicas es tan extenso que ningin hombre -
puede dominar mds que una pequefiisima parte de é1, a lo largo de -
su vida". (%)

Entonces concluimos que la definicidn que utilizaremos para es

{5) Gulick Luther.- Ensayos sobre la Ciencia de la Administracidn.
ESAPAC. 1962. p. 33
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te trabajo es la siguiente: el funcionalismo es la determinacién --
del conjunto de acciones necesarias para alcanzar el objetivo pre--
viamente establecido. E! funcionalismo nos conduce a 1os principios
de especializacifn y de divisién del trabajo sus elementos mds im--

portantes son: las funciones, atribuciones, actividades y operacio-

nes.

1.1.1.2.1 Funciones y Atribuciones

Este término "funcidn" es demasiado ambiguo en la administra---
cibn, verbalmente significa 1levar a cabo, actuar, ejecutar, pero -
como sustantivo tiene una aplicacibn t8cnica especifica en las mate
maticas, En la organizacifn, la palabra funcidn tiene tantos y tan
variados significados que no se puede estar seguro de en cudl de --
ellos se le ha empleado, pero como regla general cuando a una acti-
vidad se le 1lama funcional! la connotacidn es de especializacidn.

La Comisibn de Administracidn Piblica define funcidén como el --
conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcan-
zar los objetivos de la institucibn y de cuyo ejercicio es responsa
ble generalmente un 6rgano o unidad administrativa". (6) ‘

Se puede decir que funcibn, adminjstrativamente hablando, es un,
conjunto de actividades Tntimamenté relacionadas y coordinadas eje-
cutadas por un drgano o persona fisica y encaminados hacia el logro
de un Tin comin,

Después de haber determinado qué es 1o que se va hacer o sea,'-

las funciones, éstas son atribuidas @ los Organos para su realiza--

(6) Comision de Administracion Pdblica.- OP. CIT. p.l7
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cidn.

Segiin el Diccionario de la Lengua Espafiola "atribuir e; sefalar
o asignar una cosa a alguien como de su competencia”,

Para la Comisidn de Administracidn Piblica "atribucibn es la ac
cion de atribuir. Cuando se habla de atribuciones se refiere a la -
atribucidn de funciones a un drgano administrativo y debe entender-
se que se trata de asignacifn de funciones a los mismos.

La atribucidn de las funciones & los drganos administrativos -~
constituyen su distribucidn o asignacion de funciones". (7)

Por 1o tanto el concepto de atribuciones se emplea para estable
cer las relaciones de deberes que existe entre 6rganos y funciones-
asignadas a cada uno para realizar actos de su competencia.

Para Gabino Fraga "atribucidn es la facultad concreta en la que

se otorga a alglin organo la funcién de ejecutar los actos de su com

petencia. (8)

1.1.1.2.,2 Actividades y Operaciones

Ahora bien las funciones se realizan por medio de actividades y
de operaciones. Para el caso del Parque Estado de México Naucalli -
que veremos en el capitule siguiente, de las funciones se deduce --
cuates son las actividades a desarrcllar para Jograr un fin comin.

"Cada funcidn puede subdividirse en varios grupos de operacio--

nes afines u homogéneas, ejecutadas por una misma unidad administra

{7) Marienoff, Miguel F.- Eratado de Derecho Administrativo, 1965.-
Tomado de la Comisibn de Administracibn Publica, OP. CIT. p.18
(8) Fraga Gabino.- Berecho Administrativo. Porrua 1971, p. 14
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tiva; cada uno de estos grupos de operaciones constituyen una acti-

vidad o labor". (9) @

Para Koontz y 0'Donell "la actividad es el conjunto de operacig

nes encaminadas a la realizacidn de una funcidn®. (10)

Entonces nos encontrames que actividad es el conjunto de opera-
ciones organizadas para lograr una finalidad previamente estabi
da.

De todo lo anterior se debe concluir que la actividad es el es-
caldn intermedio entre el conjunto de operaciones que constituyen -
una actividad y el conjunto de actividades que constituyen una fun-
cidn.

La natuyraleza técnica y la magnitud de las operaciones que se -
realizan en una organizacifn determinan en alto grado ta estructura
y la division departamental que se planee para el funcionamiento de
1a entidad, de ello surge la importancia del concepta aperacidn.-
"Una operacidn es cada una de las actuaciones fisicas o mentales, -
pasos 0 etapas que es necesario ejecutar para llevar a cabo una la-
bor determinada. Es la divisidn minima del trabajo administrativo;-
es el escaldn gradual inmediato a Ja actividad o tarea”. (11)

Cada operacidn 1leva implicito un método de ejecucidn o un pro-
cedimiento, es decir, para llevar a cabo cuvalquier actividad es ne-
‘cesario detallar la forma como se va a desarrollar dicha actividad;
buscando siempre su coherencia con el objetivo principal y ta reduc

cion del costo de produccidn y del tiempo empleado.

{9) Comisidn de Administracién Piblica.- OP. CIT. p.21
(10) Koontz y 0'Donell.- OP. CIT. p.280
{11) Comisidn de Administracién Piblica.- OP. CIT. p.22
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1.1.1.3 Departamentacidn

La tercera fase de la organizacidn es la agrupacidn de acciones
en unidades orgdnicas. Se entiende como el proceso de especializa--
cidn del trabajo que resulta de una divisidn o combinacién de opera
ciones, asi como de sus actividades en grupos o unidades especiali-
zadas entre si.

Para Pfiffner, “la departamentacidn es el conjunto de patranes-
que integran los mGltiples comportamientos y acciones de las distin
tas eépecializaciones en un solo esfuerzo combinado. El proceso de
departamentacion estd Tntimamente ligado a 1a estructuracidn de - -
acuerdo al agrupamiento de actividades". (12)

En 1a departamentacidn se busca agrupar en unidades definidas -
las funciones que tienen objetivos afines y que se orientan al mis-
mo propdsito,

La Comisidn de Administracién Piblica define la Departamenta---
¢idn como: "la agrupacidn de actividades similares estrechamente re
Jdacionadas u homogéneas; se realiza formando puestos con operacio--

nes afines y agrupindolas en unidades de mayor tamafo y jerarquia -

1lamados drganos®, {13)

1.1.1.3.1 Puesto y Plaza

Ya agrupadas las actividades en unidades orgdnicas, se procede
a la parte mds d¥ficil y minuciosa de la organizacién: el puesto.

En las unidades de nueva creacidn, la descripcidn o estructura-

(12) Pfiffner, John M.- Organizacidn Administrativa.derrero. 1969. ;.55
{13} Comisidn de Administracidn Phblica.- UP, CIT. p.32
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cion de puestos se realiza después de haber dividido las funciones.

y actividades. La descripcifn de puestos es primordial en toda orga
nizacién, si no se cuenta con una base firme y sélida que oriente a
las personas sobre 1o que deben hacer, qué es lo que se espera de -
ellas y cudles son sus 1imites de trabajo, por muy capacitadas y -
compe}entes que sean van a estar desorientadas y no podrdn dedicar-
se a‘ho esencial de su trabajo.

Por lo tanto, se hace necesario dispensar y establecer las oblj
gaciones y responsabilidades en los puestos. E1 puesto es la unidad
minima de la estructura y puede ser ocupado por cualquier empleado
que relna las condiciones dptimas en la labor que debe desempedar;-
el puesto se refiere al trabajo y no a las personas, especifica el
papel que va a jugar el empleado dentro de la organizacién.

"E1 puesto es la unidad de trabajo especifica e imperscnal, ---
constituida por un conjunto de operaciones que debe realizar, apti-
tudes que debe poseer y responsabilidades que debe asumir su titu-

lar en determinadas condiciones de trabajo". {14)

En Tos Gltimos afios se ha observado una creciente aceleracidn -
en la formulacion de los puestos dentro de la empresa que surge CQ
mo respuesta a la presidn que ejerce la sindicalizacidn, p2ra consg
guir "paga jgual para trabajos iguales". De aqui el vigor gue cobra
el movimiento de estandarizacidn y descripcién de puestos dentro de
las organizaciones, y ello implica la creacidn de varias plazas pa-

ra el mismo puesto.

{14) Comisibn de Administracidn Piblica.- OP. CIT. p. 23
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Podria decirse que "plaza es el conjunto de labores, respon-
sabilidades y condiciones de trabajo, asignados de manera permanen-
te @ un empleado en particular, en determinada adscripcidn".(15).Un

puesto puede estar integrado por una o varias plazas.

o

1.1.1.3.2 Organo

Muy frecuentemente se hacen compafaciones de ,Jas organizaciones
sociales con los organismos bioldgicos para establecer la semejanza
existente entre ambos.

E1 drgano, en su concepto original es una de las creaciones mds
asombrosas de la naturaleza, estd constituido por un conjunto de --
elementos o unidades que tienen una funcidn especifica a realizar.

La constante transformacidn y evolucidn de la naturaleza humana
ha traido como consecuencia la amplitud de las funciones de todos -
los organismos o instituciones dmitados por el hombre a semejanza -
de los organismos naturales. Para cubrir este aumento, las funcio-
nes han sido agrupadas y distribuidas a diversos drganos o unidades
administrativas,

La Comisidn de Administracidn Piblica lo define como "una uni-
dad .administrativa impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de
una‘o Vi{iasvfunciones, o parte de ellas en determinado nivel jerdr
quico, Es una unidad creada como consecuencia de la departamenta --
citn que puede comprender uno o varios niveles, uno 0 varios pues_-

tos, una o varias plazas". (16)

3
o
. . «

H

(15) Comisi6n de Administracién Piiblica.- QP.CIT.p23
(1€) Idem. p.23
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Al referirnos a un organismo de nueva creacidn, para determji -
nar su estructura orgdnica es indispensable sehalar los drganos --
que van a existir con sus respectivos nombres y con la ubicacidn -
jer&rquica.

El conjunto de drganos constituyen el campo de la administra -

cibn interna o microadministracién de algdn organismo,

1.1.1.3.3 Qrganismo
En el desarrollo de este trabajo se ha empleado con bastante -
“ frecuencia el término organismo, entendiéndolo como un conjunto de

6rganos que tienen una misidn especffica, pero que unidos y coordi

nados

realizan una funcidn mds general para alcanzar un propdsito
) i

comﬁﬁ como lo es una empresa o institﬁhigz.

Para darle validez a lo expresado anteriormente:
5 Mooney nos dice que el organisho se refieré al "cuerpo con to-
das sus funciones correlativas; se refjere a las funcione§ a medi-
da que van apareciendo en accibn al pulso y a los latidos mjsmos -
del corazbn, a la circulacién y a la respiracién, al movimiento vji
ta) por asi decirlo de la unidad organizada; se refiere a la coor-
dinacifn de todos estos factores en cuanto colaboran con el fin co
min".(17)

Por Ultimo, la Comisi6n de Administracidn Pdblica define orga-
gﬁsmo como "un grupo de personas u o6rganos constituido formalmente

para alcanzar, con la mayor eficiencia, determinados objetivos co-

'

{17} Mooney James.- OP. CIT. p.3
4

t
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munes que individualmente no es posible lograr".(18)

E1 conjunto de organismos constituye el campo de la macroadmi-

nistracidn o administracifn externa de organismos.

1.1.1.4 Jerarquizacifn

La cuarta etapa de la organizacidn es la delegacidn de cierta
autoridad y la asignacidn de responsabilidades a cada unidad orgd
nica, Esto es, la jerarquia se refiere a la cadena de relaciones
de autoridad de arriba hacia abajo, es decir, desde el superior
al subordinado a través de los diversos niveles, delimitando la -
responsabilidad de cada empleado ante un solo superior inmediato.
Esto permite ubicar a los 6rgano§ en.relacioén con los que le son
subordinados en e] proceso de auépridad, 0 sea cada subordinado de
be saber quién le delega autorﬁﬂ&d y a que aspectos mds alld de -
su autoridad debe ;eferirse. La cadena de mando representa el en-
l;céaentre los 6rganos (comunicacibn y autoridad).

"La Cadena constituida por la serie de jefes que van desde la
autoridad @1tima a los mds bajos niveles. La linea de autoridad -
en la ruta seguida -pasando por cada eslabdn en la cadena- por to
das las comunicaciones que nacen o terminan en la autoridad Glti-
ma. Esta ruta estd determinada tanto por la necesidad de trasmi -

sion como por el principio de unidad de mando, pero no siempre es

la mds rdpida”. (19)

{18) (Comisibn de Administracidn Piblica,- OP., CIT. p.23

{19) Fayol Henry.- General and Industrial Administration.Pitman
Publishing Corporation.1949, Tomado de Koontz y 0'Donell., p.81
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La estructura de toda empresa 0 institucidn debe estar integra
da por diversos niveles relacionados entre si, esto es, los drga -
nos deben ubicarse en una escala que permita su atencidn, control
y supervisidon puesto que a la funcidn asignada corresponde una au-
toridad y responsabilidad determinada.

Los canales de autoridad administrativa siguen un patrdn jerdr
quico haciendo que cada uno.,de los que aparezcan en la pirdmide -
sean administrativamente responsables ante la autoridad superior.

Un claro entendimiento de la jererquia es necesario para un -

adecuado funcionamiento de la organizacidn.

1.1.1.4,1 Niveles Jerdrquicos

Toda estructura contiene diversos niveles jerdrquicos que son
indispensables conocer, pues constituyen una de las herramientas -~
edministrativas mls valiosas para el buen funcionamiento de cual -
quier organizaciﬁn. Por ello en la creacidn de una estructura or-
gdnica es necesario determinar cudles son los niveles que se van a
considerar,

"Un nivel Jjerdrquico es una divisidn de la estructura adminis-
trétiva que comprende todos los Organos que tienen autoridad y res
ponsabilidad similares, independientemente de la clase de funcidn
que tengan encomendada".(20)

Los niveles o estratos administrativos seglin Krauss son:

I.- Determinativo,- Se le conoce también como nivel de adminis

(20) Duhalt Krauss, Miguel,- Tratado de Derecho Administrativo.To

mo 1.- Tomado de ta Comisign de Administracion Publica.0P.CIT
p.p. 37:38

]
s
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tracidén o de critica y revisidn determinativa, por ejemplo: el pue
blo en el sector plblico y el consejo general de accionistas; el -
poder legislativo en el sector piblico y el consejo de administra-
cibn,

II.- De Alta Direccidn .- Es el nivel coordinador entre las acti
vidades determinativas y operativas., En este nivel los funciona --
rios se encargan de coordinar y ejercer el control ejecutivo por -
medio de la determinacién de la politica en detalle, verbigracia:
Presidente de la Repidblica, Secretaria de Estado, Jefes de Departa
mento de Estado y Qficialia Mayor.

[Il.- De Direccidn o Gerencia.- En este nivel se encuentran --
los altos funcionarios ejecutivos, cuya responsabilidad fundamep -
tal consiste en sequir los lineamientos normativos que'le son da -
dos por la autoridad ejecutiva (el nivel anterior). Se incluyen --
ademds en este nivel los directores generales y los directores que
dependen del secretario o subsecretario.

IV.- Departamental o de Gerencia Media.- Se incluyen en este -

nivel todas las unidades que por delegacidn del ejecutivo princi

il

pal del nivel inmediato superior, tienen autoridad para diFigir y

supervisar las labores de los supalternos. Los jefes de Departa
mento en este nivel son los encargados de interpretar las politi -
cas y dirigir su aplicacidn prdactica vigilande que se lleven a ca-
bo, y cuando se amerite hardn recomendaciones al nivel superior.
V.- Nivel de Supervisidn de Operaciones.- Agrupa a todos 1los
Jefes de Seccidn o Supervisores, quienes se encargan de cumplir --
las politicas establecidas dirigiendo el trabajo diario del perso-

nal operative, proporcionando informacidn al nivel inmediato supe-
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rior (el departamental) sobre la marcha del trabajo, que servird -
para hacer verificaciones y recomendaciones de nuevas politicas.

VIi.- Nivel Operativo.- £s el nivel de ejecucidn de las tareas
a todo el personal que no tiene subordinados, aunque tengan ayudan
tes.

VII.- Nivel Intermedio.- Son niveles o subniveles que existen
entre un nivel jerdrquico superior y otro inferior. Por ejemplo en
tre el Secretario de Estado y los Directorss Generales existe un -
nivel de Subsecretario, entre el jefe de Departamento y el dJefe de
Seccidn existe un nivel 1lamado Jefes de Oficina, entre Jefe de --
Oficina y los operarios existe un nivel 1lamado mesas.

Estos niveles son {itiles para estructurar un organismo, ya que
sirven para establecer la cadena de mando y asi poder determinar -
cuantos niveles van a existir en 1a empresa o institucidn,

Con frecuencia la complejidad o simpleza de un organismo, es -
un elemento que contribuye a la determinacidon de los niveles, es -
decir, & mayor diversidad de acciones y operaciones existirdn mas
niveles o viceversa.

Es importante mantener una cadena tan corta como sea posible -
porque permite una administracidn mds eficiente, obtiene una mejor
visibn del conjunto y rapidez en la toma de decisiones. Por ejem-
plo en el Parque Estado de México Naucalli se establecerdn los ni-
veles de direccidn, departamentos y oficinas.

1.1.1.4.2 Autoridad

La jerarquizacidn provoca la existencia de cierta autoridad
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dentro de la organizacifn; puesto que el proceso de organizar com
rrende de la especificacifn de las relaciones de autoridad entre
Tos diversos Grganos o superiores y subordinados, y horizontalmen
te entre ejecutivos,

En toda empresa o institucidn, la autoridad es como la varita
migica mediante la cual todo superior va a obtener los resultados
deseados de sus subordinados.

"{a autoridad inviste al ejecutivo con el reconocido derecho-

de dirigir subordinados que 1levan a cabo actividades consisten -
»tes con la obtencidn de los objetivos de la empresa". (21)
’ De la relacifn superior-subordinado, es decir, de la autorj -
dad que tiene una persona de exigir servicios especificos a otros,
surge la responsabilidad como la obligacién que se le impone al -
subordinado para cumplir con sus funciones.

Pfiffner dice, "“la autoridad es un concepto estructural en el
que se le da la facultad de decidir a quién ha de asumir la res -
ponsabilidad Gnica y final de coordinar ciertos Organos adminis -
trativos".(22)

La reponsabilidad implica que todo Srgano y sus miembros de -
ben responder por los resultados derivados del ejercicio de la au
toridad.

Para 1a Comisién de Administracidn Piblica "autoridad es el -
derecho que tiene una persona por su nivel jerdrquico a exigir de

otra el cumplimiento responsable de los deberes que le ha asigna-

} Roontz y G'Donnell.- OP.CIT. p. B4
i

(21
{22) pfiffner, John M.- OP. CIT. p 96
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do en la condicibn de subordinado suyo".{23)

E1 concepto autoridad tiene varios elementos comunes en las -
distintas definiciones anteriores:

1.

La toma de decisiones.

2.- La direccibn y coordinacidn de las actividades de la insti
tucibn,

3.- La exigencia del cumplimiento de responsabilidades.

4,- La utilizacibn de la autoridad como medio de obtencidn de
los objetivos.

5,- La comunicacidén de las decisiones a los subordinados.

6.- La existencia de la unidad de mando,

Por 1o tanto, se concluye que la autoridad es la facultad de -
dirigir acciones, tomar decisiones, dar drdenes para que se reali-
ce alguna actividad o bien para que obedezca una decisibn, o bien,
es la capacidad que tiene el responsable de un frgano para lograr-

que sus subordinados hagan o dejen de hacér alguna actividad, esto

implica necesariamente el _ejercicio del mando.

1.1,1.4,3 Delegacidn de Autoridad

En toda empresa o institucifn, ya sea para su creacién o res -
tructuracibn, es necesario delegar tpdos los deberes y téda la au-
toridad que puedan ejercer Jos subordinados dentro de un proceso -
que permita conocer como se realizan las labores y como se ejerce

1a autoridad delegada, Ademds, la complejidad de las organiza --

(23) Comisifn de Administracidn Pﬂbliﬁa.- oP. CIT. p.81 | ’

u . &
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ciones imposibilita la toma de decisiones en forma unipersonal; es
por ello, que la delgacidn de 1a autoridad formal constituye una -
de las etapas mds importantes dentro de la institucién. "Del prin-
cipio de nivel de autoridad se deduce que si un ejecutivo desea ha
cer delegaciones de autoridad efectiva y en consecuencia verse re-
levado de parte de la carga de adoptar decisiones, debe asegurarse
que las delegaciones sean claras y que los subordinados las entien
dan".(24)

La agrupacidn de funciones en diversos drganos implica la dele
gacidn de autoridad para el cumplimiente de esas funciones, enton-
ces tenemos gue la delegacidn es el proceso y la autoridad el ele-
mento de enlace de la organizacidn.

Si nos referimos a una empresa o instituciﬁn“de nueva creaciodn
vemos que la deslegacidn es muy importante para poder-lograr una po
sible organizacidn, ya que, una sola persona no puede realizar to-
das las actividades necesarias para el cumplimiento del propdsito
del grupo, ni tampoco en'la medida que crece un organismo ejercer
toda la autoridad para la toma de dec1s1ones.

En nuestro pafs, la delegacifn de autoridad encuentra un obstd
culo muy impcrtante: "el ansia de poder". E; genera], nuestros --
func1onar1os son muy adictos a centra11zar la autoridad como un me
d10 para alcanzar el poder y se muestran reacios al camblo que pa-
ra 81 representa la pérdida de poder.

"La delegacidn de autoridad sighifiga conceder autoridad a un

{24) Koontz y O*'Donell,- OP, CIT. p.81
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subordinado para hacer posible el cumplimiento de las funciones.

La de]egécién de autoridad consiste, esencialmente, en que un
jefe autoriza a un subordinado para tomar decisiones, con la res -
ponsabilidad consiguiente".(25)

La delegacidn debe ser clara, para ello se requiere establecer
procedimientos de actuacidn, es decir, un modo de hacer las cosas
para lograr un objetivo determinado.

Segiin Koontz y 0'Donell, existen siete principios bdsicos en -
la delegacifn de autoridad que se deben respetar para que dicha de
legacidn sea efectiva, la organizacifn sea un éxito yﬁse pueda rea
lizar libremente el proceso administrativo. (26) ﬁf

I.- Principic de la Definicidn Funcional: E1 céntenido de ca-

da cdrgo y sus relaciones funcionales deben ser claramente de

finidas.

Il.- Principio de la Jerarquia: Establecer la cadena de rela

ciones de autoridad directa desde el superior hasta el subor-

dinado a través de toda la organizacidn.

III.- Principio del Nivel de Autoridad: "En cierto nivel de -

1a organizacifn existe autoridad para adoptar cualquier deci-

sidn dentro de la competencia de la empresa y solamente ltas -
decisiones que no pueden ser tomadas.en un determinado nivel
deberian remitirse a niveles superiores".

IV.- Principio de la Unidad de Mando: Una obligacidn es esen

cialmente personal j la delegacidn de autoridad por mds de --

(25) Comisién de Administracién Pibljca.-0P. CIT. p. 26
(26) Koontz y 0'Donnell.-0P.CIT. p.p 80-83
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una persona es prehable que resulte en conflictos tanto de au-
toridad, como responsabilidad.
V.- Principio de la Delegacifn de Resultados Esperados: Deter
nar la funcifn que se va a realizar y en base a ello determj -
nar la autoridad que se necesita para ejecutarla, con el fin -
de obtener los resultados esperados.
Vi.- Principio de la Responsabilidad Absoluta: La responsabili
dad no puede ser delegada con las funciones, por 1o que el su-
perior es el responsable de las actividades del subordinado y
éste es el responsable absoluto ante su superior, una vez que
acepta la asignaciﬁn de funciones y el poder para ejecutarias.
VIl.- Principio de Paridad de la Autoridad y Responsabilidad:
Puesto que la autoridad es el poder para l1levar a cabo las fun
ciones y la responsabilidad es la Q91igacién para cumplirlas,-
| 16gi-camente se desprende que'1a autoridad que se necesita para
cumplir una determinada funcién determinada funcidén deberia co

rresponder a la responsabilidad.

1.1,1.4,48 Relaciones Orgdnicas

Como resultado de los distintos niveles jerdrquicos y las fun-
ciones de las unidades orgdnicas, se establecen entre si diferen - -
tes tipos de relaciones que condicionan determinantemente el fun -
cionamiento de cualquier institucidn.

La Comision de Administracién PGblica formula una de las tipo-

logfas m8s completas en cuanto a las relaciones funcionales.
il

Ty
f

I.- Relaciones Lineales.- "Son aquellas que se dan entre un sy
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perijor y sus subordinados ipmediata y directamente responsa --
bles ante €1". Es una autoridad en escala directa relacionada
especificamente con la jerarquia

11.- Relaciones Asesoras.- "Son las que existen entre un esta~
do o plana mayor y la respectiva autoridad de linea a la cual
sirve". No existe una autoridad en la asesoria caracteristica-
de las relaciones de linea; las relaciones asesoras son funcig
nes auxiliarse unidas a la linex como un ramal de la linea ~-
principal. La principal funcidn de la asesoria es pensar y su-
gerir o recomendar al superior, quien decidird si se transfor-

man estas recomendaciones en accidn. “"Las tareas asesoras con-

sisten en ayudar a los funcionarios de la administracién supe-
rior, intermedia y de primera linea en el trabajo productivo,-
en el establecimiento de la politica a seguirse, en la formula
cidn de planes, estructuras y procedimientos para la realiza -
cibn eficaz de las operaciones con el costo minimo en horas- -
hombre, en materias y servicio",

Ill.- Relaciones de Mando Especializado.- "Son relaciones sub-
‘Jetivas, surgen de la divisién de responsabilidades u obiiga -
ciaones con una base subjetiva que puede ser una habilidad o al
glin conocimiento particular®,

IV.- Relaciones Colaterales.- ® Son relaciones de coordinacidn
que se dan entre dos unidades de un mismo nivel jerdrquico den
tro de la organizacidn®,

V.- Relacidn de Representacidn Personal.- "Tienen lugar cuando
para un proceso particular, un funcionario de confianza recibe

su autorizacidn para representar a un superior jevdrquico ante
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sus subordinados y para actuar .en su nombre. Cumplida su mi-
sifn desaparece la relacidn y se necesita nueva autorizacién -
para que la representacidn subsista",

VI.- Relaciones de Servicio.- " La relacidn de servicio apare-
cuando se han concentrade en un s6lo érgano determinadas acti-
vidades que significan ejecucidn de acciones fisicas en apoyo
de los 6rganos a los que no estdn subordinados directamente",
Los §rganos de servicio facilitan y auxilian la labor sustanti

va que ejecutan los 8rganos operativos. (27)

1.1.1.5 Comunicacifn

Anteriormente se mencioné que los objetivos son la razbn de --
ser de la organizacibn, por lo tanto para ser llevados a la prdctj
ca deben de ser comunicados a quienes tienen la responsabilidad de
convertirlos en planes para su cumplimiento,

fuando se organiza una empresa o institucidn, es indispensable
establecer los medios de comunicacién para guiar las instrucciones
de como se debe rendir informe del cumplimiento de deberes y como
se debe ejercer la autoridad.

Ningiin principio de jerarquizacidn puede operar efectivamente
sin contar con un proceso de comunicacibn adecuado que permita e}l

intercambio necesario de informacifén entre los superiores y los --

subalternos.

(27} Comisién de Administracién Pdblica. OP.CIT. p.p 30-34
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“La comunicacifn cs el proceso de conducir informacidn compren
sifn de una persona a otra". (28)

Para Koontz y O'Donell "comunicacidn es el intercambio de -
ideas o informacifn para lograr confianza y entendimiento mutuo",
(29)

Entonces, se puede decir que la comunicacifn es un proceso de
intercambio verbal o escrito para transmitir criterios o informa -
ciones que influyen en el comportamiento de los individuos y drga-
nos.,

La comunicacidn viene a ser un proceso reciproco en que los 6r
ganos y las personas intercambian informacidn con un propésito de-
terminado,

Para el establecimiento de la comunicacidn en un organismo de
nueva creacidn como es el caso gue veremos en el capitulo siguien-
te, la comunicacid6n formal ocurre entre individuos u drganos con -
base en el puesto o jerarguia que ocupan; ¥ en razdn de las activi
dades encomendadas se da conforme a niveles jerdrquicos y procedi-
mientos determinados por la organizacidn con el propfsito de coor-
dinar adecuadamente las acciones,

La comunicacidn informal se da por las necesidades del trabajo
o relaciones individuales, es el intercambio de informacidn fuera

de los canales y procedimientos dispuestos en la organizacién.

Existen ademds comunicaciones descendentes, ascendentes y hori

{28) Duhalt Krauss, Miguel.- Jratado de Derecho Administrativo,
Tomo 1.- Towmado de la Comisidn de Administracion Pdblica.OP.CIT.p.39
{29) Koontz y 0'Donnell- OP. CIT. p. 548
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zontales,

Las descendentes son aquellas que se transmiten por medio de -
las 1ineas formales, polfticas, orientaciones, procedimientos, etc.

Las ascendentes son aquellas que dan a conocer a los superio -
res los informes sobre las labores realizadas, por medio de repor-
tes escritos o verbales, reuniones, etc.

Las horizontales son aquellas que existen entre autoridades o
cargos del mismo nivel, esta clase es muy importante, ya gque, pue-
de facilitar la coordinacidn personal a través del contacto direc-
to.

Siempre se debe establecer una comunicacidn clara, esto es, el
emisor (el que envia el mensaje) debe formularla y expresarla en -
forma entendible; el receptor tiene la obligacién de concentrarse
o poner atencidn al leer o escuchar el mensaje recibido, esto es -
bien importante debido a que la comunicacidn se convierte en una -
herramienta para asegurar y mantener la cooperacidn en la obten --
cion de los objetivos de la empresa o institucidn.

La informacidn es el elemento constitutivo de la comunicacidn,
por ello es importante definirla; para muchos autores es el conjun
to de caracteristicas o de datos que constituyen un objeto o even-
to.

Segin Wiener: "La informacidén y la comunicacidn producen un co
nocimiento sistematizado y ordenado dentro de una serie de fendme-

nos que tienen rasgos comunes". (30)

(30) Wiener, Norbert.- The human use of human beings. Doubleday
Anchor Books. 1964.p.38
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1.1.1.5,1 Proceso de Comunicacidn

Toda comunicacién implica un proceso de trasmisién de cierta
informacibn. E1 flujo de 1a informacidn constituye la existencia -
de un proceso 18gico, que consiste en una serie de etapas que a --
continuacin se enumeran: {(31)

1.- La existencia de una fuente de informacidn que suministra

la comunicacidn inicial,

2.- La existencia de un trasmisor que actia trasmitiendo la in

formacién suministrada por la fuente.

3.~ Puede existir un codificador que se encarga de tabular di-

rectamente los datos; ello imptica la existencia de una simbo-

logia previamente adoptada que expresa el contenido de la comy
nicacién,

4,- La existencia de un canal de comunicacién, que es el medio

por el cual 1lega la informacidn del trasmisor al receptor.

5.- La existencia de un decodificador, que se encarga de reta-

bular o traducir los datos.

6.- La existencia de un receptor que actda recibiendo el mensa

je traducido.

7.- La existencia de una reaccidon como resultado o como el im-

pacto que produce la informacion en el &nimo y voluntad de --

quien la recibe,

8,- La existencia de un elemento perturbador del sistema o ruj

do, que distorsiona la informacidn antes de que llegue al re -

ceptor.

{31) Apuntes de la Clase del Dr. Lian Karp.ENEP Acatldn.1980.
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1.1.1.6 Control

A1 analizar el concepto de organizacifn vimos que uno de sus
elementos que lo constituyen es el establecimiento de ciertos me-
dios de comunicacidn y control como aspectos indispensables que se

tienen que dar para una organizacidn adecuada, por ello el control

es un mecanismo informativo de planes y decisiones formuiados y to

mados por la direccin en sus distintos niveles para establecer un

adecuado sistema que suministre los datos que se requieran para ve

rificar las realizacionas y para introducir los factores correcti-
vos.

E1 control es un elemento complementario de la comunicacidn, -
representa la existencia dentro de la organizacién de una medida -

que corrige las deficiencias en que incurra cualquier proceso de -

trasmisidén de informacidn para asegurar la obtencidm de los objeti

vos de acuerdo con el plan. Es un elemento inherente para la co --
rrecta ejecucidn de 10 planeado y permite el estab]ecimignto de la
coordinacién.en las actividades de cualquiera institucidn o empre-
sa.

Entonces vemos -que el control es esencialmente la medida y la

conexién de las actividades de los 6rganos para asegurar el logro

de un plan o programa elaborado en base a los objetivos de ta em -’

presa o institucifn.

B ' /
Para Carrillo Castro, el control dentro de la organizacifn tie

n2 tres momentos: (32) A

(32) Carrillo Castro Alejandro.- La Reforma Administ _Méxj

go.-Instituto Nacional de Administracidon Piblica. 1573 p.66

B,
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1.- Medici6n de resultados.

2.- Evaluacifn de los resultados obtenidos compardndolos con -
las metas programadas.

3.- Sugerencias de medidas correctivas a los &rganos decisg --
rios que puedan modificar las decisiones iniciales y redefinir

objetivos propuestos, reajustando la administracidn dentro de

las instituciones.

Ya vimos que el control debe basarse en los objetivos a alcan -
zar por la empresa o institucidén, por lo que hay que adecuarlo al
cardcter y naturaleza del fenbmeno que se estd controlando para --
que a travd8s de ellos 1a informacibn se apegue mis a la realidad y
no se dé& una situacibn incontrolable por la cantidad de eventos o
acciones que resultan de la administracidn devla*empresa 0 ins;itg
cidn,

Para establecer el sistema de confro] para un organismo de nue
va creacidn el método al utilizar debe, concebirse ante las propias
circunstancias y buscando la mejor forma de satisfacer los objeti-
vos y el mejor procedimientd que ofrezca mayores garantias, es de-
cir, el contro) generalmente sé establece por medio de informes es
_critos que deben ser sencillos y concretos, presentando les hechos
y conclusiones que de alguna manera sirvan para la toma de decisio
nes. También los anflisis sirven como medio de control en los cua
les se pueden hacer comparaciones de las metas programadas, esto -
es a lo gue se le 17ama retroalimentacibn dentro del enfoque de --

sistemas.

E1 proceso de control infiere la existencia de una relacibn ci
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clica, en donde el elemento principal o inicial es a la vez el elg
mento final, E) control organizativo contiene principalmente cua-

tro etapas: (33)

1,- Existe un sensor que observa y registra la caracteristica
a controlar.

2.- Existe un comparador que vigila la actuacidn del sistema,
comparando los datos registrados con e} rendimiento planea
do.

3.- Existe un computador que supervisa la eficiencia y efica -
del sistema, ademds dirige un mecanismo correctivo en res-
puesta a la necesidad que se genera,

4.~ Existe un actuador que es el que controla propiamente al -
sistema, es un mecapismo activador capaz de producir un --

cambio en el sistema operante.

En cualquier proceso de control se establecen los objetivos, -
se elaboran los programas, se distribuyen los recursos y se desem-
pefia el trabajo; al comparar la realizacidon del trabajo con el --
plan, se genera }a retroalimentacidn con el fin de ajustar las car

gas de trabajo y la distribucibn de recursos.

(33) Apuntes de 1a clase del Dr, Lian Karp. OP.CIT.
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1.2 IMPORTANCIA DE LA TEORIA DE LA ORGANIZACION

A 1o largo de la vida humana, se encuyentran numerosos ejemplos
. de organizaciln entre los hombres para alcanzar un objetivo comin;
el comportamiento en grupo ha sido una de las principales caracte -
risticas en la evolucidn hist6rica de la humanidad, propiedad que
lejos de atenuarse se liga cada vez mds al desarrollo social; en -
cuanto que la sociedad requiere de la organizacidn para sobrevivir
como unidad coherente; partiendo de esta concepcidn se deduce 1la
importancia que tiene el estudic de toda forma social de organiza-
¢idn, y ademds asi se explica el porqué del aumento de volumen y
la complejidad en las organizaciones.

Por esta razdn la Teorfa de la Organizacidn se ha venido desa-
rrollando a través de diferentes enfoques para dar respuesta a los
problemas que entorpecen de alguna manera el logro de Vos objeti -
vos de 10s. organismos.

En la actualidad dado el crecimiento acelarado de las organiza
ciones, y a la crisis econdmica existente, es indispensable esta -
blecer estructuras con-bases sdlidas que permitan & la organiza --
cidn ser eficaz y eficiehte, por ello corresponde a los administra
dores piblicos implantar modelos de organizacién adecuados para la

creacifin y reestructuracién de unidades admiﬁ?@grativas.

P

Para la mayoria de los autores organizacidn es un proceso me-

diante el cual se determina la especializacidn y la division del
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tratajo, se agrupan y asignan actividades a unidades especificas -
que interrelacionadas por lineas de comunicacidn y jerarquia con-
tribuyen al logro de Jos objetivos comunes,

SegGn la investigacidn realizada la esencia del concepto orga-
nizacién estd constituida por cinco elementos importantes:

1.- La existencia de un objetivo comin.

2.~ La determinacidn de ciertas acciones para alcanzar dicho -

objetiva.

3.- La agrupacifn de las acciones en unidades orgénicas.

4,- La detegacidn de cierta autoridad y la asignacidn de res-

ponsabilidades a cada unidad orgdnica.

5.- E1 establecimiento de ciertos medios de comunicacidn y con

trol,

La creacidn de una unidad administrativa corresponde a la fase
de organizacidn, por lo que s1 una buena organizacidn no garanti-
za el resultado dptimo, una mala organizacidn puede obstaculizar
el logro de los objetives. Por ello, es indispensable que para -
la elaboracidn de un proyecto de organizacidn, se consideren las

principios bdsicos de mayor importancia,
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CAPITULO 2

PROYECTO DE ORGANIACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL PARQUE
ESTADO DE MEXICO NAUCALLI

"2,1 ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

En Ta Gobernatura del Lic. Jiménez Cantd, el 9 de enero de 1979
se crea mediante decreto del Ejecutivo del Estado el Parque Estatal
denominado "Metropo]itandﬁhe Nahca]pan" para la forestacién, refo -
restacidn, mejoramiento del ambiente, incremento de la absorcidn de
aguas pluviales, modif{daciones de sue]bs y asegurar un pulmdén ver-
de para las colonias y fraccionamientos que lo circunden.

Posteriormente, al inicio de la presente administracidn y por -
causas de interés social, el Parqu; Metropolitano se constituye en
un nuevo Parque que se denominard "Parque Estado de México-Naucalli"

El gobjerno del Estado de México a través de su Ejécutivo Esta
tal Lic. Alfredo del Mazo establece en su p;imer plan de'gqbiaknq
1981-1987, las acciones preliminares imprescindibles para 1levar -
adelante con oportunidad y éxito las grandes acciones del gobierno.
En este caso planes y programas a desarrollar referentes a educa -
cidn fisica, cultural y recreativa. 5

Le corresponde a la Secretaria de Educacidn, Cultura y.8ien -~
estar Social y al Sistema para el Desarrollo Integral de ja Fami -
1ia buscar los nuevos esquemas con el fin de formar integra]ﬁente

al hombre del Estado de México,
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En cumplimiento de los objetivos y estrategias presentadas en
el plan de gobierno y en virtud de lb expreﬁﬁdo anteriormente, por
decreto del Ejecutivo del Estado, con fecha 242de sep@fembre de --
1982 se modifica el decreto por el cual se crea el Parque Metropo
litano respecto a la extensidn del mismo y se constituye en "Par -
que Estado de México Naucalli",

Las causas de utilidad pdblica que justif%can su creacibn son
de interds colectivo, forestacidn, reforestacidén, mejoramiento del
ambiente, recreacifn deportiva y cultura), esparcimiento, activida
des artisticas, bienestar social y otras similares,

£1 organismo centralizado estatal denominado Sistema par& el -

.Desarrollo Integral de la Familia tendrd bajo su cuidado la admi--'
nistracidn y direccibn del Pargue. . ‘

Se conforma legélmente mediante acta constitutiwa coﬁo LPQ aso0_

ciacibn civil con fines no 1ucrat$VOs ¥y por lo tapto adquiere‘ei

wr

cardcter de organismo descentralizado. .

a

%,
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2,2 CONCEPTO Y CRACTERISTICAS FISICAS DEL PARQUE
ESTADO DE MEXICO NAUCALLI

E1 Parque Estado de México Naucalli es un organismo de servi -
cio al piblico del Gobierno del Estado de México encargado de pro-
mover y fomentar el desarrolio cultural, recreativo y deportivo eﬁ
el Estado de México.

£1 Parque Estado de México Naucalli cuenta coﬁ las §iguientes
caracterfsticas fisicas:

1.

Una extensidn de 43 hectlreas.

2.- Un dgora mayor con: sala de éxposiciones, Vibreria, foro con
capacidad para 100 personas y club de ajedrez.

3.- Un foro abierto para espectdculos populares con capacidad para
1,000 personas,

4.- Un jardin del arte abierto tipo plaza.

5.- Bodega y almacén de mantenimiento.

6.~ Caseta especial para renta de bicicletas con cqsefa de cobro -
adicional.

7.- Pista para bicicletas de un Km., (ciclepista).

8.- Pista para patinar,

9.- Pista para correr,

10.-Invernadero pedagfgico.

11,-Campo de tiro con arco.

12.-Cuatro estacionamientos con casetas de cobro con capacidad pa-
ra 2,400 automdviles,

13.~Juegos infantiles.

14.-Gimnasio al aire Vibre 2
15.-0ficimas,
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2.3 IMPORTANCIA SOCIAL o

E1l Estado de México cuenta con una poblacifn de 10 millones --
500 mi1 habitantes y se encuentra con el grave problema de la con-
centracidn en la zona central,

Al deterioro ecolbfgico y de condiciones de vida que significa
una concentracibn de' poblacidn de tal magnitud en esa pequefia por
cidn del ter}1t0r1o nacional se suman graves distorciones econfmi-
cas y sociales. ﬁara hacer frente a esa situacifn ellsobierno del
Estado de M&xico da nuevas opciones geogré&ficas al desarrollo sp -
cial, econémico y demogrifico.

Atendiendo exclusivamente a ta problemdtica social referente a
educaciﬁn, el gobierno estatal establece que la transformacidn de
la sociedad y la renovacidn moral no se pueden lograr plenamente éi
en paralélo no se logra una transformacidn educativa y cultural --
del pueblo, de aht la importancia del papel que juega la educacifn
en la soéiedad. en la formaci6n ideolégica y en la fortaleza del -
sistema, Por ello, fue creado el Parque Estado de México Naucalli
para impulsar la recreacidn, deporte y cultura, ademds de contrji -
buir al ﬁejor&mienfé del ambiente, va que es tarea del gobierno --
procurar a toda la poblacidén los medios 1ﬁdispensab1es'que permi -
tan mejorar su condicibn social e incorporarse al desarrollo de 1la
entidad. '

El Parque tiene la misién de lograr la integracibn familiar y
de integrar al proceso formativo-&e la poblacibn todas las activi-

dades culturales, sociales y deportivas, buscando que el tiempo 1i
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bre se aproveche en actividades sanas.

E1 deporte es educacibn, es factor de superacidn personal y co
hesifn social, al que lo practica 1o conduce con responsabilidad a
desplegar imaginacidn al competir sanamente (cuerpo sano- mente sa
na)l.

La recreacidn y el esparcimiento son elementos que refuerzan -
el desarrollo arménico del individuo y de la familia.

La cultura debe extenderse a toda la entidad para permitir el
mayor nﬁme}o posible de expresiones intelectuales y artisticas. El
Estado cuenta con una s6lida tradicidon cultura) que debe ser dis -
frutada por la poblacidn.

La educacidbn contribuye a promover el desarrollo cultural, el
cambio social y a propiciar mejores formas de vida.

Es conveniente resa{lar la importancia polica y §ocia1 del Par
que Estado de México Naucal]i.‘pues de esta manera se' cumple con -
el objetivo de preservar ia identidad e integracién.del Estado, 1o
que implica el fortalecimiento de la personalidad estaté] y local,
puesto que tiene la fin$1idad de satisfacer las necesidades cultu-
rales, recreativas y deportivas de los mynicipios de Naucalpan, ==

Tlalnepantla , Cuautitldn y Atizapdn principalmente.

¢
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2.4 APLICACION DE LA TEORIA DE LA ORGANIZACION

2.4.1 O0Objetivos

Al realizar un proyecto de organizacidn para un organismo cual
quiera que sea, siempre debemos partir de ciertas bases que nos --
arienten,

En la investigaci6n realizada para elaborar el proyecto de or
ganizacidén del Parque Estado de M&xico Naucalli, se concluye que --
los aspectos fundamentales a considerar para su organizacidén son:

e
objetivos, funcionalismo, departamentacifn, jerarquizacién, comuni
cacidn y control, Ademds de los requerimientos fisicos necesarios
para su realizacifn.

Para el establecimiento de una organizacifn es muy importante -
tengr las ideas precisas de 1o que se quiere lograr, determinar --
qué es lo que se debe hacer y de qué manera se va a hacer.

La primera interrogante que surge es conocer en qué objetivos
se basa la organizacifn para establecer de ahi su estructura orgd
nica.

En el capitulo anterior se dijo que el objetivo es el fin que
se pretende alcanzar y en base a &1 se determinan las estructuras
y acciones necesarias para lograrlo. Por ello, la definicidn de -
objetivos debe ser clara y ademds debe de obedecer a objetivos na
cionales o superiores a ellios.

La determinacifn de objetivos para un organismo de nueva cred
cifn, en este caso el Parque Estado de México Naucalli, se reali-

26 de 1a siguiente manera:
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Debido a que es un organismo de servicio al piblico creado por
el Gobierno del Estado de Mé&xico para l1a explotacidn cultural, de-
portiva y recreativa, se tienen que seguir las estrategias y obje-
tivos establecidos en el Plan de Gobierno por el representante del
ejecutivo estata) referentes a educacibn cultural, deportiva y re-
creativa.

En base a un andlisis del planteamiento anterior y a pléticas
sostenidas con funcionarios del Sistema para el Desarrolle Inte -
gral de la Familia del Estado de Mé&xico, {que en este caso son -
portadores de la voluntad del gobierno estatal), quienes explica-
ron mds a fondo las directrices sefialadas por el ejecutivo, y las
politicas a seguir para la operacién del Parque, fue posible 1le-
gar a la conclusién de que el Parque tiene la finalidad de satis-
facer 1as necesidades culturales, recreativas y deportivas de -
los municipios circunvecinos principaimente, ademds de cumplir -
con la misibn de lograr la integracién familiar a través dé even-
tos culturales, sociales, deportivos y mejorar el ambiente urba
no.

Para el cumplimiento de estos ideales, es neceario definir o
determinar claramente los objetivos o propfsitos a alcanzar por -
el Pargue.

- Promover las actividades culturales, recreativas y deporti -
vas de la poblacitn del Valle Cuautitldn que tiendan a fo -
mentar la integracidn de familias que habitan en Ya zona,

- Convertir al Parque Estado de México Naucalli en un pulmdn
que permita disminuir el problema de la contaminacién am-

biental en el municipio de Naucalpan.
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- Convertir al Parque Estado de Mé&xico Naucalli en un polo de
desarrollo turfstico que permita difundir las actividades --
que realiza el Gobierno del Estado de México entre los habi

tantes de otros municipios del Estado de México.

2.4,2 Funcionalismo

Ya determinados los objetivos surge la inquietud o necesidad -
de conocer que funciones son las que tienen que realizar para el -
logro do los objetivos.

Siguiendo un orden 16gico, el siguiente paso es el funcionalis
mo, el.cual se definid como la determinacidn de un conjunto de ac-
ciones necesarias para alcanzar el objetivo; el funcionalismo nos
conduce a los principios de especializacidn y divisi6bn del tra-
bajo,

Mediante la realizacidn de un andlisis de los objetivos y un -
estudio de las caracteristicas fisicas del Parque, se puede dedu-
cir cuales son las funciones que se deben realizar. ”“\\Nxx

ts fundamental reafirmar la importancia del estudio de 10s ob-
jetivos para dar orfgen a las principales funciones que llevard a
cabo el organismo,

Por 1o tanto, en base a los objetivos generales para el Parque
Estado de México Naucalli, seidalados en el punto anterior, Se proce
de a elaborar el proyecto de organizacidn'y funcionamiento de di-
cho Paraue, es decir, en base a 1os objetivos mencionados con ante
rioridad y ante la preocupacién de saber qué es 1o que se va hacer

se determina el conjunto de funciones y subfuncicnes o actividades
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el logro de dichos objetivos.

A continuacifn, se presenta un cuadro de como se determinan --

las funciones y subfunciones o actijvidades para el Parque Estado -

de México Naucalli, tomando el aspecto funcional como la esencia -

del objetivo.

ASPECTO
FUNCIONAL

Actividades
recreativas
culturales y

deportivas.

Pulmén que
ayuda a dis-
minvir la -
contaminacidn

ambiental.

FUNCIONES
Cpordinacién del
Agora {eventos -
culturales, re-
creativos y de-

portivas).

Libreria
Mantenimiento del
Parque Estado de

México Naucalli.

SUBFUNCIONES O ACTIVIDADES
-Programacidén y presentacién
-de eventos culturales
-Pfogramaciﬁn y presentacion
-de exposiciones pictdricas.
-Programacidn de asesorias y

de torneos de ajedrez.
-Programacidén de las activida
des recreativas y deportivas.
-Venta de libros al pdblico.
-Mantenimiento de dreas ver-
des.

-Mantenimiento de bienes in-

muebles.

-Vigilancia y seguridad.
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(

ASPECTO

FUNCIONAL FUNCIONES ".SUBFUNCIONES 0 ACTIVIDADES¥
Y
o

Polo de desa Informacién -Establecer las relaciones

rrollo turfs piblicas.

tico que per
mita difundir
las activida-
des que realj
za el Gob.del

Edo., México,

Servicios admi -Administracion de personal
nistrativos, -Control del movimiento con
table.

-Recaudacidn y cystodia de
fondos .

-Compras y control de alma-

' cén.

-Control de servicios ai pi

blico.
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2.4,3 Departamentacin y Jerarquizacién

Anteriormente se definid como la agrupacibn de actividades si-
milares en unidades orgdnicas; sus principales elementos son: ~--
puesto, plaza 'y 8rgano.

La departamentacidn bdsicamente se realiza por medio de un es-
tudio de tas caracteristicas fisicas, un programa general de acti-
vidades y un estudio de las funciones.

Un programa general de actividades realizado de la siguiente -

manera:
E1 Parque cuenta con:
Un dgora integrado por una sala de exposicidn, libreria, foro

y sala de ajedrez, por lo que se infiere que sus actividades deben
ser: )
%, -
- Venta de libros culturales y escolares, presentacidn de auto

res, promociones, etc.

- Presentacibn de autores, escuelas, t&cnicas pictOricas y es-
cultdricas combinada’ con la venta de obras.

- Presentacibn de eventos como cine-club,teatro, conferencias,

St

ete. N

- Realizacifn de torneos e imparticidn de asesorias.

«Un invernadero pedagdgico que segin las politicas sefialadas --
por funcionarios del DIFEM (Sistema para el Desarrollo Integral -

de la Familia), serd:

- Concésggnado a PROTINBOS (Proteccidn Industrial de Bosques)

€

para 1a venta de drboles y plantas asi como para la explica-

& cion diddctica de Yas mismas.
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- Una caseta de bicicletas:
Alquiler de bicicletas y patines.

Alquiler de la ciclopista y pista de patinar.

- Un gimnasio al aire libre:

Programa de ejercicios de acondicionamiento fisico.

- Jardfn del arte:

Exhibiciones pictfricas y escultbéricas por diferentes auto -

res y la venta de las mismas.

- Foro al aire libre:

Exhibicién de espectdculos musicales y cultturales.

- Campo de tiro con arco:

Renta del equipo para practicarlo e idparticién de cursos.

- Cuatro casetas para estacionamientos de autombviles,

cobrar la entrada de los usuarios.
o

Este programa sirve de punto de apoyo para la departamentacidn,
ya que segiin las actividades bfsicas que se tienen que realfzar se
asignan a un 6rgano correspondiente para su ejecucién., Por ejem -
plo: para el alquiler de patines, bicicletas, estacionamientos, ¢i
clopista, tiro con arco, se crea un 6rgano para contro1%5 sus ac-
tividades, denominado servicios al piblico.

Aquf se emplea el criterio de sencillez que consiste en elegir
la alternativa mds completa y necesaria. - .
Asimismo, al establecer su estructura orgdnica se determina la-

ubicaci6n jerdrquica de las unidades orgdnicas.

< De esta manera, se concluye que el Parque Estado de“México -
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Naucalli debe contener en su estructura las siguientes unidades or

gdnicas:
1.0
1.1
1.2
1.2.1

—
N
S W N

1.5.2
1.5.3
1.5.4
1.5.5

1.1

Direccifn

Relaciones Piblicas

Departamentoc del Agora

Oficina de Coordinacifn de Eventos

Oficina de Galeria

Oficina del Club de Ajedrez

Oficina de Actividades Deportivas y Recreativas
Departamento de Librerfia

Departamento de Servicios Generales

Oficina de Mantenimiento de Areas Verdes
Oficina de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
Oficina de Vigilancia

Departamento de Servicios Administrativos
Qficina de Personal

Oficina de Contabilidad

Caja General

Oficina de Compras y Control de Almacén

Oficina de Servicios al Piblico

Relaciones Pdblicas:

Objetivos
Lograr una Gptima comunicacidn entre el pidbli-

co o usuarios del Parque Y Ja Dieccion del mis
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me,
Conocer las inquietudes de los usuarios median
te el sistema de quejas y sugerencias,

Lograr por parte del piblico, el mayor conoci-
;1ento de las actividades realizadas o a reali
zar por el Gobierno del Estado de México y del

Parque,

Funciones
Difundir las actividades culturales, recreati-
vas y deportivas del Parque.
Coordinar y controlar las publicaciones e im -
Presos que se elaboren dentro del Parque.
Orientar e informar al pablico sobre activida-~

des que se realicen en el Parque,

1.2 Departamento del Agora:

Objetivos §
Lograr la integraci6n familiar mediante 1a pre
sentacidn de eventos culturales, recreativos y
deportivos.
Despertar la inquietud cultural, artistica y -
deportiva en los usuarios al Parque y en los -

habitantes de las zonas aledadas.

Funciones

Pr%gramar Yy coordinar 1os'diferentes eventos -

¥
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artisticos, culturales y deportivos que se rea
licen en el Parque,

Establecer coordinacidn con organismos que rea
licen actividades culturales.

Informar a Relaciones Piblicas del Parque, de
las actividades a realizarse, para la difusidn

de las mismas.

1.2.1 Oficina de Coordinacidn de Eventos:

Funciones
Supervisar la realizacidn de los evéntos del -
Parque.
Proporcionar los requerimientos técnicos solici
tados por los artistas para la realizacidén de
los eventos.

Programar y controlar la utilizacién de los -

foros.

1.2.2 0ficina de Galeta:

Funciones
Programar y coordinar Jas exposiciones de arte
Controlar y registrar los eventos de la Gale -
ria.
Formular Ta informacidn precisa de obras ex --

puestas para la atencidn al piblice.
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1.2,3 Oficina de Club Ajedre:

Funciones
Programar y coordinar torneos estatales y muni
cipales.
Proporcionar asesorfa a los socios del club,--
ast como Ylevar a cabo el registro de los mis-
mos. ‘
Organizar torneos semanales para socios y de -

mds usuarios del club.

1.2.4 Oficina de Actividades Recreativas y Deportivas:

Funciones
Elaborar el programa de las actividades a desa
rrollar.
Proporcionar los conocimientos fundamentales -
para el desarrollo fisico y mental del ser hu-
mano,
Coordinar y supervisar las actividades a desa-
rrollar por los profesores,
Imparticidn de cursos departivos, recreativos
y culturales para los habitantes del Valle --
Cuautitldn. |

"

1.3 Departamento de Libreria:
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Objetivos
Proporcionar una fuente de cultura a los habi-
tantes del municipio de Naucalpan y municipios
circunvecinos,
Ayudar al desarrollo cultural de los indivi --
duos‘a través de la venta de libros.
Lograr la obtenci6n de ingresos para coadyuvar

al financiamiento del Parque.

Funciones
Coordinar la realizacibn de inventarios del ma
terial en existencia.
Establecer los mecanismos de control para la -
venta de libros.
Supervisar las actividades desarrolladas por -
el personal de libros.
Establecer las relaciones comerciales con edi-

toriales.

1.4 Departamento de Servicios Generales:

Objetivos
Conservar y mantener en buen estado las dreas
verdes,
Mantener los bienes muebles e inmuebles del --
Parque en condiciones Optimas de higiéne y fun
cionalidad.

Proporcionar eficaz y eficientemente los ser-
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1.4.2
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vicios de vigilancia,.

Planear y coordinar las actividades a desarro-

1lar por el personal de jardineria, mantenimien-
to y vigiltancia del Parque.

Establecer los mecanismos de sequridad y vigi-

lancia en el Parque.

Organizar y controlar la utilizacién de vehicy

los del Pargque.

Oficina de Mantenimiento de Areas Verdes:

Funciones
Elaborar programas de reforestacién del Parque
Conducir y controlar las actividades de conser
vacidn y mantenimiento de dreas verdes.
Supervisar las actividades desarrolladas por -
el personal de jardineria.
Operar y conservar la planta tratadora de agua.

Operar y conservar las fuentes de)l Parque.

Oficina de Mantenimiento de Bienes Inmuebles:

Funciones
Conducir y controlar las actividades de conser
vacidn y mantenimiento de inmuebles, equipo de
oficina y vehiculos 5 cargo del Parque.

Supervisar las actividades desarrolladas por -

. el personal de mantenimiento.
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Detectar fa]Tas en las instalaciones del Par-

que.,

1.,4.3 Oficina de Vigilancia:

Funciones
Cuidar y vigilar de los bienes del Parque.
Proporcionar seguridad y atencidn a 1os usua-
rios del Parque.
Rendir un informe diario de los acontecimien-

tos en el Parque,

1.5 Departamento de Servicios Administrativos:

Objetivos
Obtener un control exacto del personal.
Proporcionar en el lugar, tiempo, calidad y
cantidad los recursos solicitados por los di-
ferentes departamentos del Parque.
Lograr una mayor racionalizacidn de los ingre
sos y egresos del Parque,
Proporcionar en forma adecuada a los usuarios
del Parque, los servicios de alquiler de bici
cletas, estacionamientos, concesiones y club

de tiro con arco.

funciones

Organizar y coordinar la realizacion de los -
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trdmites sobre movimientos de personal, pres-
taciones y servicios que legalmente les co --
rresponde,

Establecer los mecanismos para el control fi-
nanciero del Parque.

Coordinar y supervisar los movimientos de in-
ventarios, adquisiciones y control de almace-
nes.

_Establecer los mecanismos para el funciona --
miento de alquiler de bicicletas, estaciona -

mientos, concesiones y club de tiro con arco.

1.5,1 O0ficina de Personal

Funciones
Llevar a cabo el registro y control de los mg
vimientos de personal.
-Tramitar los servicios y prestaciones a los-
que tiene derecho el trabajador.

Tramitar los asuntos legales del Parque,

1.3.2 O0ficina de Contabilidad:

Funciones
Controlar las operaciones de ingresos, egre -
s0s y varios que genere el gasto corriente --
del Parque.

Formular la informacidn contable y financiera
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del Parque,
Formular el programa quincenal de pagos.
Elaborar cheques p6lizas para cada uno de los

egresos del Parque.

1.5,3 Caja General:

Funciones
Manejo y control de pagos a crédito o al con
tado.
Elaboraci6n del programa de pagos.
Formular la relacién de movimientos de ingre-
s0s,
Llevar a cabo la recaudacidn de los ingresos
del Parque, asi como custodiar de los mismos.
Realizar el pago de ndéminas puntualmente a --

los trabajadores del Parque.

1.5.4 0ficina de Compras y Control de Almacén:

Funciones
Realizar y controlar los movimientos de res-
guardo e inventario de bienes muebles e inmug
bles.
Realizar las adquisiciones requeridas por el
Parque.
Controlar los movimientos de almacén, asi co-

“preverlo periddicamente de lo indispensable.
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Proporcionar el material requerido por los de

mds departamentos del Parque.

1.6,5 Oficina de Servicios al Piblico:

Funciones

Supervisar las actividades realizadas por los
encargados de estacionamientos.

Controlar y supervisar el buen funcionamiento
del alquiler de bicicletas, asi coms el mante
nimiento de las mismas.

Verificar la realizacifin de los programas de)
club de tiro con arco,

Supervisar las instalaciones concesionadas.

Realmente, 1a departamentacidn y la jerarquizacibn son dos as
pectos que se dan conjuntamente,

La jerarquia representada por la cadena de mando y considera-
da en el capitulo anterior como la delegacifn de cierta autoridad
y la asignacifn de responsabilidades a cada unidad orgdnica, in&i‘
ca que al Ylevar a cabo la asignacidn de actividades a cada drga-
no, al mismo tiempo se delega cierta autoridad a los jefes o res-
ponsables de los mismos para el cumplimiento de sus actividades.

La organizacidn de!l Pa%que Estado de Méxica Naucalli, como se
especifica en la deq@rtamentaciﬁn‘debe estar integrada por los ni
veles de direccibn, departamentos y oficinas relacionados entre -

st es decir, los 6rganos se ubican en una escala que les permita
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sy atencidén, control y supervisifn, ya que a la actividad asigna-
da corresponde una responsabilidad u autoridad determinada.

Los organismos situados en el nivel oficina responden al con-
trol y realizacidn de sus operaciones.

Los b6rganos a nivel departamento representan la programacidn
y supervisifn a nivel medio.

Y, el nivel direccibn muestra la planeacién y control a un ni
vel mds alto.

Estos niveles fueron establecidos mediante la divisién del --
trabajo con el fin de colocar a cada empleado ante su superior in
mediato.

E1 trdmite y resolucidn de asuntos culturales, recreativos, -
deportives y administrativos le corresponde a la direccién del --
Parque, pero por razones de divisidn del trabajo los delega en =--
los jefes de departamento, sin por ello renunciar a su personal -
intervencifn y decisidn.

Por tal razdn para una delegacidn clara, es necesario un modo
de hacer las cosas para lograr un objetivo determinado.

Por ello, una vez agrupadas las actividades, se procede a Tla
descripcibn de los puestos como garantia para lograr una dptima -
aplicacidn de la estructura,

Cuando se cuenta con un organismo pequefio como el Parque, es
primordial elaborar una descripcidon de puestos, ya que, ademds de
ser la parte mds minuciosa de la organizacidn, es una forma de re
clutar al personal y de orientar a los empleados.

A continuacifn se realiza Ja descripcibn de puestos requeri -

dos para el funcionamiento y organizacidn del Parque, asi como se
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presenta un organograma con la representacifn grdfica de la depar

tamentacibn y jergrquizacidn del Parque.

Puesto:

Departamentos controlados:

Jefe inmediato:

Empleados a sus Srdenes:

A través de sus colabora

dores inmediatos:

Descripcifn Genérica:

Director

Relaciones Piblicas, Depto. del Agora
Depto. de Libreria, Depto. de Servi -
cios Generales, Depto. de Servicos Ad
ministrativos.

Director General

Jefe de Relaciones Pliblicas

Jefe del Agora

Jefe de Librerfa

Jefe de Servicios Generales

Jefe de Servicios Administrativos
Secretaria

Personal de sevicio al pdblico
Personal de oficina

Personal de librerfa’

Personal de actividades recreativas y
deportivas.

Personal de vigilancia

Personal mantenimiento e intendencia

Es responsable ante el Director General de la administracidn

del Parque. Para ello dirige, organiza, coordina y controla las -

actividades de todos los departamentos auxilidndose en su caso de
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los jefes de estos.

Funciones Bdsicas:

Dirigir y coordinar las actividades recreativas, culturales

y deportivas del Parque,

Organizar y dirigir los recursos humanos, financieros, mate-
riales, de informacidn y naturales.

Establecer los mecanismos de coordinacidn entre las dependen
cias centraltes del DIFEM y las dependencias del mismo par-
que.

Rendir mensualmente un informe de las actividades realizadas

durante este periodo.

Descripcidn Especifica:

Revisa los asuntos pendientes y los ordena de acuerdo é su -
jmportancia a fin de desahogarlas en el curso del dia.
Atiende o hace 1lamadas telefénicas con funcionarios del go-
bierno, representantes de diversas organizaciones con miras
principalmente de relaciones piblicas.

Celebra acuerdos con los jefes de los departamentoé.

Estudia los problemas del Parque solicitando para tal efecto
la informacibn que considere necesaria.

Autoriza documentos, pagos, compras, etc.

Recibe piblico que acude a su oficina a tratar asuntos var--
rios cuando la indole lo amerite.

Contesta 1a correspondencia que amerite que &7 personalmente
o haga..

Acuerda con el Director dos veces por semana.
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Especificaciones del puesto:

Conocimientos y

experiencia:

Respansabilidad:

Autoridad:

Puesto:
Ubicacidn:

Reporta:

Necesita poseer licenciatura en administra
cibn de empresas, economia, administracién

pdblica o equivalente,

£s responsable en general de los resulta--
dos finales del Parque.

Elaborar y presentar al Director General -
los problemas y sugerencias que requieran
Ja intervencifn de la suprema autoridad.
Rendir informes a la Direccidn General.
Exigir a los departamentos el cumplimiento
exacto de sus funciones, asi como coordi--

nar su actuacibn,

Aprobar los programas culturales, recreati
vos y deportivos.

Decidir en la formulacibén y aplicacidén men
sual de los presupuestos aprobados.
Decidir las medidas correctivas péra la re

ducidn de costos de operacidn del parque.

Secretarta
Direccibn del Parque

Director
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Descripcidn Genérica:

Auxilia el trabajo del Director tomando dictados, haciendo trang

cripciones mecanogrédficas, y llevando archivo y atencidn del pibli-

co.

Descripcidn especifica:

Toma taquigrdficamente los dictados del Director para transcribiy

los mecanogrdficamente.

- Atiende llamadas teleffnicas, tomando notas de los recados, asi -
como comunicar al Director con las personas gque &1 le indique.

- Atiende a personas que se presenten en la Direccion,

- Anotar Yos pendientes y recorddrselos al Director.

- Cuida de la limpieza, orden y presentacidn de la oficina.

- Lleva el archivo de documentos.
Especificaciones del puesto
Conocimiento y experiencia:
Se requiere la carrera técnica de secretaria en espafiol o equiva

lente, Experiencia minima de seis meses.

Responsabilidad:
- De no filtrar la informacidn conocida por ésta.
- Del mobiliario y equipo de la oficina de la Direccidn

- De los trdmites que se efectien en la Direccidn.

Puesto: Jefe de Relaciones Piblicas
Jefe inmediato: Director
Descripcifn Genérica:

£s responsable ante el Director de las actividades referentes a
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ta difusifn de eventos, asi como la orientacifn e informacién al

piblico,

Descripcidn especffica:

Mantiene relaciones con periodistas de l1a zona y del Distrito
Federal para el reportaje de eventos presentados.

Inserta mensualmente en periddicos y radiodifusoras el progra-
ma de las actividades a desarrollar del Parque.

Tramita la elaboracidn de mantas y volantes para la difusidn -
de eventos,

Atiende a personalidades que representen alguna organizaciodn.

Mantiene constante comunicacidn con el Departamento del Agora.
Participa en concursos o eventos que no sean organizados por -
el Parque, y que se lleven a cabo en las instalaciones del mis

mo.,

- Establece comunicacidn con los miembros-de la televisidn para

la difusidn de eventos.
Especificaciones del puesto:
Conocimiento y experiencia

Poseer estudios en la Licenciatura de Periodismo, Psicologia,
Administracidn o equivalente,

Experiencia un aho

Responsabilidad:

Es responsablie de la difusidn de los eventos.

- De orientar e informar al piblico.

De rendir un informe mensual de sus actividades.

Transferir toda la informacidén referente a las actividades a -
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desarrollar o a realizar al auxiliar de orientacidn, informa-
cibn y quejas para que Bste pueda orientar al pdblico.
Autoridad
Tiene autoridad para:
- Controlar las publicaciones que se elaboren en el Pargue.

- Establecer las formas de orientaciln e informacidén al pidblico.

-Controlar las actividades de su auxiliar.

Puesto: Encargado de Orientacidn, Informacidn vy
Quejas.

Ubicacidn: Agora del Parque

Reporta: Jefe de Relaciones Piblicas.

Descripcidn Genérica:

Auxilia el trabajo del jefe de Relaciones Pdblicas dando infor
macidn y orientacibn al pidblico, asi como recibiendo quejas y su-
gerencias de los usuarios al Parque.

Descripciln especifica:
-0Orienta e informa al piblico de las actividades culturales, re--

creativas y deportivas que se lleven a cabo en el Parque.

Recibe quejas de Jos usuarios por escrito, anotando al reverso
nombre y teléfono.

- Acepta sugerencias por escrito del piblico o de los usuarios.
Solicita al jefe de Relaciones Pdblicas tode el material reque-
rido para dar informacidn al pdblico.

Lleva el archivo de los programas de eventos y/o actividades -~

que se realicen en el Parque.
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Especificaciones del puesto;

Conocimientos y experiencia:

Poseer estudios minimos de bachillerato.

Responsabilidad:

Proporcionar toda ta informacidn requerida por el pliblico.

Puesto: Jefe del Departamento del Agora
Ubicacifn: Agora del Parque
Jefe inmediato: Director

Descripcibn Genédrica:

Es el responsable ante el Director de la programacidn, coordi-

nacidn y realizaci6n de eventos culturales, recreatives y deporti

vos.

Descripcidn especifica:

- Revisa el programa de eventos artfsticos y culturales.

- Revisa el programa de actividades recreativas y deportivas a -~
realizarse, asi como 1os costos de las mismas.

- Revisa los proyectos para la realizacidn de torneos y supervisa
el buen funcionamiento del club.

- Mantiene relaciones con pintores y escultores para la exposi---
cidnde sus obras de arte en la galeria.

- Supervisda y coordina la realizacidon de todos los eventos.

- Establece relaciones con organismos que realicen actividades -~
culturales para trabajar coordinadamente,

- Entrega a Relaciones Piblicas el programa de actividades y/o -~

eventos a realizarse,
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- Organiza y coordina los cocteles de inauguraci6n de las exposi-
ciones pictdricas o escultéricas.
- Entrevista a los artistas y misicos para la contratacidn de -~-

eventos presentados por estos Gltimos, asi como la evalucidn -

del evento.

Especificaciones del puesto: ’
Conocimientos y experiencia:

Licenciado en administracion pdblica y ciencias politicas, fi
losofia y letras, periodiémo y comunicacidn, en bellas artes o -

equivalente,

Responsabilidad:
- La realizacibn de eventos culturales, recreativos y deportivos.
- Del mobiliario y equipo para la realizacifn de dichos eventos.

- La coordinacidn de todos los recursos para llevar @ cabo la pre

sentacidn del evento.

Autoridad:

- Para decidir qué evento se presenta .

- Solicitar todos los recursos regueridos para la presentacidn de
eventos, &sto incluye servicios al pdblico, mantenimiento, vigi
lancia, caja general, compras.

- Controlar y exigir de las oficinas a su cargo, un control e in-

formacién sobre las actividades realizadas.

Puesto: Coordinador de eventos

Ubicacibn: Agora del Parque



71

Reporta: Jefe del Departamento del Agora.

Descripcifn Genérica:

Auxilia el trabajo del jefe del Departamento organizando la --

realizaciln de los eventos.

Descripcibn especffica:
- Realiza la elaboracifn del programa de eventos culturales.
- Atiende el mantenimiento de los foros,

- Comunica al jefe de servicios generales, los desperfectos en --

las instalaciones,

- Controla la utilizacibn de los foros.

- Atiende las solicitudes realizadas por el piblico para la utili
zacidn de los foros.

~ Permanece en la presentacifn de Tos eventos.

- Envia a contabilidad el programa de pagos de artistas.

Realiza la venta de boletos para los eventos.

Elabora las constancias de ingresos al Parque cuando se trata -

de presentacibn a porcentaje.

Especificaciones del puesto:
Instruccin: Necesita poseer bachillerato y conocimientos sufi---
cientes sobre aspectos culturales.
Experiencia: seis meses
Criterio: Necesario para resolver problemas
Responsabilidad: La adecuada realizacibn de los eventos.
Proveer a los artistas el equipo que requieran,

La venta oportuna de los boletos.
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Puesto: Encargado de Galeria
Ubicacibn: Agora del Parque
Reporta: Jefe del Departamento del Agora

Descripci8n Genérica:

Auxilia el trabajo del jefe del departamento organizando todas

las actividades de la galeria.

Descripcifn ;especifica:

- Controla las entradas y salidas de cuadros y/o esculturas.

- Formula los expedientes por exposicibn de arte,

- Elabora tarjetas de informacidén (precio, autor, técnica, etc.)
para cada pintura y/o escultura,

- Atiende al plblico para la venta de esculturas y/o pinturas.

- Montar las exposicicnes de arte,

- Realiza el coctel de inauguracifn de cada exposicidn.

- Formuta la relacibn de cuadros con precios para cada exposicién
para la compaiifa de seguros.

-Archiva todos los documentos relacionados a la galeria.

Especificaciones:

Instruyccién : bachillerato o equivalente
Experiencia: Ninguna
Criterio: suficiente para poder dar atencidn al piblico y --

tratar con pintores y escultores,
Esfuerzo: fisico: para montar las exposiciones

mental: para desarrollar sus actividades
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Responsabilidad: Del cuidado de la galeria
De la venta de pinturas y/o esculturas

Del control de pinturas y/o esculturas

Puesto: Encargado de Ajedrez
Ubicacibn: Agora del Parque
Reporta: Jefe del Departamento del Agora

Descripcibn GenBrica:

Auxilia el trabajo del Jefe en 1o referente al cuidado y con-

trol del club de ajedrez.

Descripcibn especifica:

- Registra el ingreso de los socios al club.

- Cobra Tlas mensualidades de los socios al club.

- Cobra el alquiler de tableros y piezas a los usuarios del club
que no esté&n registrados,

- Entrega y recoje las piezas del ajedrez

- Cuida de que no maltraten el mobiliario y equipo.

- Ayuda al instructor en la realizacidn de torneos.

- Entrega el corte de caja diariamente al cajero general,

Especificaciones del puesto:

Instruccibn: Se requiere secundaria por 1o menos
Experiencia: Ninguna

Criterio: Suficienie para resolver pequeiios problemas
Esfuerzo: Fisico: ninguno

Mental: Observacifn
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Responsabilidad: Es responsable del mobiliario y equipo del club

y del funcionamiento del mismo,

Puesto: Coordinador de Actividades Recreativas y
Deportivas
Ubicacibn: Agora del Parque

Reporta: Jefe del Agora

Descripcifn Genérica:

Auxilia el trabajo del jefe en 1o referente a 1a organizacidn

y realizacitn de las actividades recreativas y deportivas.

Descripcidn especifica:

- Elabora y realiza el programa de actividades recreativas y de-
portivas a través de la imparticidon de cursos.

- Revisa y corrige el método de trabajo para la realizacibn de -
los cursos.

-~ Organiza y realiza competencias de actividades deportivas.

Solicita a su jefe 1a adquisicion de equipo para la imparti---

cidn de cursos.

- Realiza la inscripcibn de nifdos a los cursos.

- Estabtece los horarvios de la imparticidén de 1035 cursos.

- Elabora el registro de nifaos por actividad.

- Realiza la fprmacidn de grupos.

Especificaciones del puesto:

Instruccibn: Se requiere profesor de educacidon fisica

Experiencia: Dos ahos
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Criterio; E1 suficiente para resolver los problemas que le
correspondan,
Esfuerzo: fisico: el que requiere su profesidn

mental: creatividad, inteligencia y observacion

Responsablidad: Es responsable del mobiliario y equipo que se --

utilice y de la imparticién de Cursos.

Puesto: Jefe de la Librerfa

Jefe Inmediato: Director

Descripcidn Genérica:

Es responsable ante la Direccién del buen funcionamiento de

Ta tibrerfa, asi como de las ventas de libros y de discos.

Descripcifn Especifica:

Establece las relaciones comerciales con los representantes de

las editoriales para la formulacidn del pedido,

Elabora los pedidos de libros y discos, y envia dicho pedide a

la oficina de compras y control de almacén para su adguisicion,
Coordina la realizacifn de inventarios del material en existen

cia.

Supervisa las actividades del personal a su cargo.

Establece el porcentaje de utilidad que se va a tener por edito
rial, y asy mismo se fijan los precios de venta.

Llevar el control de las compras y ventas de libros, discos y -
cassettes.{andlisis de ingresos y egresos)

Solicita a editoriales la presentacidn de libros enr el Agora.
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- Determina en la venta de un libro el porcentaje de descuento.

Especificaciones del puesto:
Conocimiento y experiencia:

Se requiere bachillerato como mfnimo y los conocimientos indjs
pensables para un Gerente de Ventas. Experiencia dos afos.
Responsabilidad:

- Es responsable del incremento o disminucidn de las ventas,
- Del control de existencias en la libreria.

- Del mobiliario y equipo a su disposicidn.

Autoridad:

Tiene autoridad para:

- Solijcitar a la oficina de Compras y Control de Almacén, la com-
pra inmediata del material solicitado.
- Para controlar al personal a Su cargo.

- Para otorgar descuentos a trabajadores de la institucidn.

Puesto: Jefe del Departamento de Servicios
Generales,

Ubicacibn: Oficinas del Parque.

Jefe Inmediato: Director

Descripcifn Genérica:,
Es el responsable ante el Director del mantenimiento y conser
vacién de dreas verdes y bienes inmuebles; asi como de la seguri-

dad y vigilancia de pargue.

Descripcibn especifica:
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- Revisa el programa de actividades a desarrollar por el personal
de mantenimiento y Jardineria,

- Distribuye al personal de vigilancia en puntos estratégicos pa-
ra mayor cuidado del parque y sus instalaciones.

- Revisa frecuentemente tas instalaciones de bienes inmuebles a --
fin de detectar las descomposturas o fallas en las mismas.

- Cocrdina las actividades desarrolladas por el personal de jardi
neria y mantenimiento.

- Elabora programas de reforestacibn y riego,

- Recibe las solicitudes para la utilizacidn de veh1culos y asi -

,pro"rama las salidas de los mismos.
- Atxande las peticiones o problemas del personal a su cargo.

~ Autoriza las solicitudes de requerimiento de material y equipo.

ispecificaciones del puesto:
{onocimiento y experiencia:
Se requiere un ingeniero agrénomo oequivalente.
fasponsabilidad:
- Es responsable del buen estado de las instalaciones ¥ de las -
dreas verdes.
- Del cuidado de los bienes muebles del parque.

- De rendir un informe mensual al Director de las actividades rea

lizadas.
Autoridad:
Tiene autoridad para:
- Solicitar a la oficina de compras y control de almacén el mate-

rial y equipo para la realizacibn de sus funciones.
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- Controlar y exigir de las oficinas a su cargo un informe de las

actividades realizadas,

- Solucionar cualquier problema que este dentro de sus funciones.

- Controlar a todo el personal a su cargo.

Puesto: Encargado de Areas Verdes
Ubicacibn: O0ficinas del Parque
Reporta al: Jefe de Servicios Generales.

Descripcifn Genérica:

Auxilia el trabajo del Jefe en la supervisibn y control de --

las actividades desarrolladas en dreas verdes.

Descripcifn especifica:

- Elabora el programa a realizar por los jardineros.

- Observa las actividades realizadas en jardineria.

- Reporia a su jefe los problemas suscitados.

~ Elabora el informe de las actividades- realizadas.

- Elabora las salicitudes del material y equipo requerido.
~ Atiende los problemas menores de los jardineros.

- Observa v registra el comportamiento de los jardineros.

Especificaciones del puesto:

Instrucciln: Se requiere Secundaria y conocimientos sobre plan
tas, tierra, abono, podas, etc.

Experiencia: Trabajos de jardineria.

Criterio: E1 necesario para desempeiar sus actividades.

Esfuerzo: fisico: permanecer de pie y caminande.
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Responsabilidad:

- Es responsable de la conservacifn de las &reas verdes y de la -

realizacién oportuna de los trabajos de jardinerfia.

Puesto: Encargado de Mantenimiento
Ubicacibn: O0ficinas del Parque
Reporta al: Jefe de Servicios Generales

Descripcibn Genérica:
Auxilia el trabajo del Jefe del Departamento en la supervi-

sibn y control de las actividades del mantenimiento.

Descripcidn especifica:

- Rlabora el programa de actividades a realizar por el personal de
mantenimiento.

- Detecta los imperfectos en las -instalaciones.

- Reporta a su jefe de los problemas encontrados.

- Elabora el informe de actividades realizadas.

- Elabora y envia a la oficina de compras la solicitud de mate -
rial requerido para la reparacién de las instalaciones.

- Atiende los problemas menores del personal a su cargo.

- Revisa diariamente las instalaciones del parque.

- Checa que su personal esté trabajando debidamente.

Especificaciones del puesto:
Instruccidn: Se requiere un pasante de ingenieria o equivalen-

te, con conocimientos para realizar el manteni -



Experiencia:
Criterio:

Esfuerzo:

Responsabilidad:

Puesto:
Ubicacidn:

Reporta al:

8¢

b

miento de bienes inmuebles y muebles.
Ninguna

E1 suficiente para desempefiar sus labores.
fisico: caminar demasiado

mental: observacidn.

E1 mantenimiento y conservacidn de bienes muebles.

Encargado de Vigilancia
O0ficinas del Parque

Jefe de Servicios Generales

Descripcibn Genérica:

Cuida, vigila y coordina Tas actividades de los policias.

Descripcidn Especifica:

- Elabora diariamente el parte de novedades.

- Checa que los policias estén en sus lugares correctos,

- Reporta al jefe de servicios generales los problemas suscitados

en el parque.

- Recibe instrucciones del jefe y procede a transferirlas a los -

poticias,

del pargue.

Cuida de que las policias ofrezcan un buen trato a los usuarios

Especificaciones del puesto:

Instruccibn:

Experiencia:

Se requiere minimo secundaria y cursos o0 conoci-
mientos impartidos por la policia.

un afo.
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Criterio: El suficiente para determinar qué probiemas son

importantes y as{ reportarlos inmediatamente.

Esfuerzo: ffsico: estar de pie y en constante movimiento

mental: atencidn y buena memoria.

Responsabilidad: Es responsable de todos los bienes del parque y

de la buena atencidn que se de al piblico en ge-

neral.
Puesto: Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos
Ubicacidn: Oficinas del Parque,. ’

Jefe Inmediato: Director

Descrpcidn Genérica:

Es responsable ante el Director de la organizacién y control

de personal, contabilidad, caja general, compras y control de.al-

cén y servicios al piiblico.

Descripcién especifica:

Revisa la documentacidn recibida y procede a contestarla.
Revisa y analiza la documentaci8n elaborada por las oficinas de
personal, contabilidad y caja general.

Atiende y recibe diariamente los informes del supervisor de ser
victos al piblico,

Discute los problemas presentados por el supervisor de serv] -
cios al pGblico, as7 como los demds presentados por cada ofici-

na.

Revisa los movimientos de inventarios y de control de almacén.
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-~ Atiende las peticiones realizadas por los demds departamentos --
en cuanto a personal, contabilidad, caja general y compras,

-~ Revisa los pedidos de compras y procede a autorizarlos de acuer-
do a sus limitaciones.

- Acuerda con el Director en cuanto a problemas o tema de decisio-

o
=

nes que no estén a su alcance.

Especificaciones del puesto:
Conocimiento y experiencia:
Se requiere licenciatura en administracién piblica o de empre-

sas, contador piblico o equivalente,

Responsabilidad:

- Es responsable del manejo de los tramites del personal.

- Es responsable del control contable.

- Es responsable de los movimientos de la caja general.

- Es responsable de proporcionar un buen servicio a los usuarioﬁ
del parque.

- Es responsable de que las compras sean realizadas en forma co-
rrecta y oportuna,.

- Es responsable de rendir informe mensual al Director de las ac
tividades realizadas.

Autoridad:

- Controlar y exigir a las oficinas a su cargo un informe de las
actividades realizadas.

- Decidir sobre la soluci6n de problemas que estén dentro de sus
funciones,

- Controlar al personal a su cargo.
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Puesto: Encargado de Personal
Ubicacidn: 0ficinas del Parque
Reporta al: Jefe de Servicios Administrativoes

Descripcidn Genérica:

Auxilia a Yas actividades del jefe mediante la organizacibn y
control de movimientos de personal, trimite de prestaciones y ser

vicios que legalmente les corresponda.

Descripciln especffica:

Entrevista al personal de nuevo ingreso,

- Llena la forma inica para poder ingresar a trabajar.

- Elabora el catdlogo de puestos.

- Elabora el programa de vacaciones por departamento.

- Elabora y actualiza 1a plantilla de personal.

- Tramita los servicios y prestaciones a los que tiene derecho el
trabajador.

- Reporta a cu jefe los problemas presentados.

- Elabora el informe de actividades realizadas durante un mes.

-~ Elabora las formas de autorizacion de tiempo extra y suplencias.

Especificaciones del puesto:

Instruccifn: Se requiere pasante en administracidn o equiva -
lente.

Experiencia: un ano,

Criterio: EY suficiente para realizar sus actividades,

Esfuerzo; fisico: ninguno

mental: atencibn, concentracidn y organizacibn,
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Responsabilidad: Es responsable de 1a documentacibn e informacidn

sobre el control de personal.

Puesto: Contador
Ubicacifn: O0ficinas del Parque
Reporta al: Jefe de Servicios Administrativos

Descripcibn Genérica:

Auxiiia el trabajo del jefe del Departamento mediante el re--

gistro y control de las operaciones.

Descripcibn especifica:

- Elabora las p6lizas cheques para cada uno de los egresos de] --

parque,
- Elabora el informe de los egresos.
- Lleva a cabo el manejo y control de chequeras y bancos.
- Registra todos los gastos por partidas presupuestales.
- Maneja y controla Jas facturas de toda Ja mercancia del parque.

- Registra los movimientos en los libros de mayor, diario, inven-

tarios y balance.
-~ Elabora ios andlisis financieros.
- Elabora el balance general.

- Tramita Yos asuntos fiscales.

Especificaciones del puesto:

Instruccibn: Se requiere Lic. en contaduria piblica.

Experiencia: un afio.

Criterio: E1 necesario para llevar a cabo el sistema conta



85

ble,
Responsabilidad: Es responsable de la informacifn contable y de -
los documentos que maneja, asf como del mobilia-

rio y equipo que utiliza,

Puesto: Cajero General
Ubicacidn: Caja general (oficinas del parque)
’Reporta,alz Jefe de Servicios Administrativos.

Descripcién Genérica:

Realiza los pagos y recauda los ingresos del parque.

Descripcién especifica:

- Elabora el programa de pagos.

- Ordena y clasifica los pagos a crédito o al contado segiin fe--
cha de vencimiento,

- Paga a proveedores y artistas.

- Paga quincenalmente la némina del parque a los trabajadores.

- Realiza diariamente el corte de caja a los empleados que mane-
jan dinero,

- Cuida de los fondos recaudados,

- Elabora un balance mensual de los ingresos y egresos.

- Deposita diariamente los ingresos.

- Revisa los documentos por pagar,

Especificaciones del puesto:

Instruccibn: Se requiere Lic, en contabilidad o equivalente

txperiencia: un afo mfnimo
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Criterio: £l suficiente para clasificar pagos y para detec

tar anomaltas.

Esfuerzo: mental: continua atencidn para el manejo del di-r

nero y documentos.

Responsabilidad: Es responsable de dinero en efectivo o en docy -

mentos y de pagar oportunamente.

Puesto: Encargado de Compras y Control de Almacén
Ubicacibn: Oficinas del Parque
Reporta al: Jefe de Servicios Administrativos

Descripciln GenBrica:

Auxilia el trabajo del jefe del Departamento mediante la rea-

1izacibn de compras y llevando a cabo el control del almacén.

Descripcidn especifica:

Selecciona y establece relaciones comerciales con los proveedo-

res.

Obtiene cotizaciones, compara calidad y cantidad de los produc
tos.,

Ordena y surte los pedidos conforme fueron solicitados.
Establece fecha de entrega de la mercancia.

Compra las mercancias solicitadas.

Recibe y controla solicitudes de consumo de material de oficina

Firma de autorizada la solicitud y la pasa al almacén para que

sea surtida.

Elabora el resguardo de} mobiliario y equipo.
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Instruccidn:

Experiencia:

Criterio:

Responsabjlidad:

Pyesto:

Ubicacidn:

Reporta al:
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del puesto:

Se requiere un pasante en administracién piblica
0 empresas o0 equivalente.

Ninguna.

E1 suficiente para determinar la cg]idad y el --
precio justo por 1a mercancia.

Es responsable de proveer todo el material reque

rido por el pargue.

Supervisor de Servicios al Piblico
Oficinas del Pargue

Jefe de Servicios Administrativos

Descripciln Genérica:

Checa que los servicios al pdblico (estacionamientos, alqui -

ler de bicicletas, club de tiro con arca) funcionen correctamente

Descripcidn especffica:

- Checa que cada

- Realiza cortes

servicio esté funcionando debidamente.

de caja sorpresivos a los cajeros de bicicletas

y cobradores de estacionamientos.

Revisa que todos los automdviles tengan el comprobante de pago.

Elabora un informe semanal especificando los acontecimientos.

- Lleva expediente del personal bajo su supervisiln,

~ Praoporciona de

boletos y de material de trabajo al personal que

estd bajo su supervisidn,

- Atiende los problemas presentados por el personal de servicios
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Especificaciones del puesto:

Instrucidn:
Experiencia:
Criterio:

Esfuerzo:

Responsabilidad:

Se requiere de preparatoria o equivalente.
Ninguna

E1 suficiente para poder resolver los pequefios --
problemas presentados por el pidblico.

fisico: caminar bastante y andar en bicicleta.
mental: se requiere atencifn y observacién.

Es responsable del buen funcionamiento de estos -
servicios, asi como de que se le proporcione una

buena atencidn al piblico.
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2.5 COORDINACION DE LOS ORGANOS

Se ha visto en el capftulo anterior que los aspectos de delega
cibn y divisidn del trabajo forman la base defi proceso organizati-
vo, para surgir de ellos diferentes funciones o deberes de niveles
de autoridad, es decir, mediante esa delegacifn y divisitn del tra
bajo existe una separacibn del todo para asiganarlo a cada 6rgano
o individuo, por 1o cual se hace indispensable reunir de nuevo las
partes por medio de un proceso integrador 1lamado coordinacidn.

E1 logro de una satisfactoria coordinacidn se debe en gran par
te a Jos medios de comunicacifn establecidos para guiar las ins -~
trucciones sobre como se debe dar la autoridad y la responsabili -
dad,

Anteriormente se defini6 a 1a comunicacidn como un proceso re-
ciproco en el que los Srganos y las personas intercambian informa-
¢ibn con un propésito definido.

En el Parque la comunicacién ocurre entre individuos en base -
alpuesto y en razdn de las actividades encomendadas la comunica --
cidén se da en base a los niveles jerdrguicos determinados por la -
organizacibn como se muestra el la departamentacion.

La coordinacifn en el Parque es inherente al proceso de organj
zacibn, se da mediante la divisibn del trabajo que existe entre la
direccifn y lTos 8rganos especializados para alcanzar objetivos ge-
neraies.

La direccién siempre tendrd la autoridad necesaria de mantener

la coordinacibn de todas las partes, pero a pesar de que tenga 10S
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conocimientos esenciales para lograr su objetivo debe establecer -
coordinacifn entre los diferentés niveles de la estructura.

Se considera la coordinacifn vertical y horizontal para lograr
una estructura organizativa eficaz.

Lacoordinacifn ascendente y descendente (vertical) se expresa
por medio de la autoridad, se trasmiten informaciones, quejas y su
gerencias al Grgano superior; y por lineas formales, 6rdenes, po-
liticas y orientaciones de 6rganos inferiores.

La coordinacidn horizontal se da especialmente por la autori -
dad té&cnica que tienen los O6rganos del mismo nivel para colaborar
en la obtencidn de los objetivos.

A continuacidn se presenta un cuadro mediante el cual se mues-

tra Ta elacifn existente entre cada uno de los 6rganos del Parque

Estadode México Naucalli.

ORGANO ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL
Direccidn Direccibn Depto.Agora
" General Depto.Libreria

Depto.Servicios
Generales.

Depto.Servicios
Administrativos.

Unidad Relacio-
nes Piblicas.

Unidad de Direccidn Depto.Agora
Relaciones Depto.Librerfa
Piiblicas. Depto.Servicios

Generales.



ORGANO

Depto.del
Agora

Depto.de -
Librerfta

Depto.Ser-
vicios Ge-
nerales,

Depto.Ser-
Administra

tivos.

ASCENDENTE

Direccibn

Direccibn

Unidad de
Relaciones
Piblicas

Direccidn

Direccibn

DESCENDENTE

Depto.Servicios
Administrativos

Ofna.Galeria

Ofna.Coordina-
cibn de eventos

Ofna.Club de
Ajedrez

.Ofna.Actividades

Recreativas y de
portivas,

Ofna.Compras y

Control de almacén

Ofna,Compras y
Control de Alma-
cén.

Ofna.Manteni-
miento Areas
Verdes,

Ofna.Manteni-
miento Bienes
Inmuebles.

Ofna.Vigilancia

Ofna.Compras y
Control Alma-
cén,

Ofna.Personal

Ofna.Contabili-
dad.

Ofna.Compras y
Control de Al-
maceén.
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HORTZONTAL

Depto.Agora

Depto.Servicios
Generales.

Depto.Servicios
Administrativos

Depto.Agora

Depto.Servicios
Generales.

Depto.Servicios
Administrativos

Depto.Agora
Depto.Libreria

Depto.Servicios
Administrativos

Depto.Agora
Depto.Libreria

Depto.Servicios
Generales,



ORGANO

Ofna.Coor-
dinacibn de
Eventos

Ofna.Gale-
ria.

Ofna.Club
Ajedrez

Ofna.Activi
dades Depor
tivas y Re-
creativas.

Ofna, Mante
nimiento de
Areas Ver-
des.

" ASCENDENTE

Depto.Agora

Depto.Libre-
ria.

Depto.Agora

Depto.Agora

Depto,Agora

Unidad de
Relaciones
piblicas

Depto.Servi
cios Genera
Tes.

DESCENDENTE
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HORIZONTAL

Ofna.Galeria
O0fna.Club Ajedrez

Ofna.Actividades
Deportivas y Re-
creativas.

Ofna.Mantenimien
to Bienes Inmue-
bles.

0fna.Coordinacién
Eventos.

Ofna.Compras y
Control de Almacén

Caja General.

0fna. Coordinacibn
de Eventos.

Ofna.Mantenimien-
to Bienes Inmue-
bles.

Caja General.

Ofna.Compras y Con
trol de Almacén,

Ofna.Personal
Caja General

Ofna.Coordinacion
de Eventos

O0fna.Club Ajedrez

Ofna.Compras y
Control de Almacén
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ORGANO ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL
Ofpa.Mante- Depto,Servi- O0fna.Compras y
nimiento Bie cies Genera- Control de Al-
nes Inmue- les. macén.
bles. Depto.Agora

Depto.Libre-

ria.

Depto.Servi-
cios Adminis

trativos.
Ofna.Vigi- Direccibn | Ofna:Se(vicios
Tancia, Depto.Servi- al Piblico.
cios Genera- Caja General.
Jles.
DeptoAgora
Depto.libre-
rfa.
Ofna.Per- Depto.Servi- Ofna.Compras y
sonal. cios Adminis Control de Al-
trativos, . - macén.
Depto,Servi- o Caja General.
cios Genera- aEs
les,
Depto.Agora.
Depto.Libre-
ria,
Ofna.gon- Depto, Servi- Caja General
tabilidad i;giiegg1"13 Ofna.Coordinacibn
* de Eventos
depto.Servi- of
. . na.Compras y
?;gs Genera Control de Almacén
Depto.Libre-
ria,

Jepto.Agora,



ORGANQ

O0fna.Com-
pras y
Control de
Almacén

Caja
General

ASCENDENTE

Depto.Servi-
cios Adminis
trativos.

Depto.Servi-
cios Genera-
les.

Depto.Libre-
ria.

Depto.Agora.

Depto.Servi-
cios Adminis
trativos.

Depto.Libre-
rfa.

DESCENDENTE
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HORIZONTAL

Ofna.Mantenimien
to deAreas Ver-
des.

Gfna.Mantenimien
to Bienes Inmue-
bles.

Ofna.Actividades
Deportivas y Re-
creativas,

Caja General.
Ofna.Contabilidad

Ofna.Compras y
Control de Almacén

Ofna.Personatl

Ofna.Servicios al
Piblico.

Ofna.Contabilidad
Ofna.Galeria

O0fna.Coordinacidn
de Eventos,

Ofna.Club Ajedrez
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2.6 CONTROL

El contro) se determina en base a las actividades designadas y
a los niveles jerdrquicos establecidos. Es decir, en toda organi-
zacidn se debe de adoptar un sistema de informacifn adecuado que
nos permita establecer los mecanismos de control,

E1 Parque Estado de México Naucalli contard con un sistema ci-
clico de control que nos permita verificar 155 acciones o activida
des realizadas por cada una de las unidades administrativas con el

propbsito de cumplir con los objetivos establecidos.

E1 control se inicia en la Direccidn, que es la que va a regis
trar y observar la caractéristica a controlar, ésta a su vez tras-
mite la informacibn a los jefes de los departamentos quienes van a
actuar como vigilantes de la actuacidn del sistema (o de los drga-
nos) comparando los datos registrados con el rendimiento planeado,
los encargados de cada oficina van a actuar comn supervisores de la
eficiencia y eficacia de la organizacifn.

La Direccidn General que es la que controla propiamente a la -
organizacidn, es un mecanismo activado capaz de producir un cambio

en la organizacibn, es decir, corrige,

Se esquematiza de 1a forma siguiente:



Direccidon Ceneral

---ACTUADOR
DIRECCION
GENERAL

E1 control de los departamentos se

guiente:

Los jefes de los departamentos van
caracteristica a controlar, éstos a su

cidn a los encargados de las oficinas,

SENSOR

DIRECCION

COMPUTADOR

JEFES DE LOS
DEPARTAMENTOQS
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COMPARADOR

JEFES DE LOS
L DEPARTAMENTOS |

establece de la forma si-

a registrar y observar la -
vez trasmiten la informa -

quienes van a actuar como -

vigilantes del sistema u brganos, comparando los datos registrados

con el rendimiento planeado.

En la siguiente fase donde existe un computador, van a operar

nuevamente los jefes de departamento supervisando la eficiencia y

eficacia de la organizacibn.

Y por Gltimo la direcci6n que es la que controla propiamente



al sistema, €5 un mecanismo activador capaz de producir un cambio

en la organizacibn, es decir corrige.

Se esquematiza de 1a forma siguiente:

inidad de Relaciones Piblicas

SENSOR

I - R L L S

r“—’ JEFE DE RELACIO-
‘ NES PUBLICAS

ACTUADOR COMPARADOR
DIRECCION : AUXILIAR DE
REL., PUBLICAS

COMPUTADOR

R R L T e

JEFE DE RELACIO-
NES PUBLICAS




Departamentc del Agora
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c--.SENSOR ____.
JEFE, DEPTO
DEL_AGORA
. COMPARADOR
-RETVADOR . OF.” COORD, EVENTOS
DIRECCION OF. GALERIA
OF. CLUB DE AJEDREZ
OF. ACT.REC.DEP.
.-~ COMPUTADOR____. J
JEFE. DEPTO €
DEL AGORA
Departamento de Libreria
- SENSOR____ ‘
JEFE. DPTO
LIBRERIA :
ACTUADQR COMPARADOR
T ENC. DE L1BROS"
DIRECCION ENC. DE DISCOS
i ..COMPUTADOR __ I
JEFE. DPTO
LIBRERIA




Departamento de Servicios Generales

SENSOR

JEFE DPTO SERVS.
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—

ACTUADOR

DIRECCION

Departamento de

e .-

DIRECCION

1\

GENERALES

COMPUTADOR

GENERALES

TIEFETDPTOTSERVSTT

R

COMPARADOR

OF. MANT.AREAS.V.
OF. WMANT.B.INMB,
OF. VIGILANCIA

-------------------

|

Servicios Administrativos

SENSOR

- e ek e me

JEFE DPTO SERVS
ADMINISTRATIVOS

|

COMPARADOR

R R

OF .PERSONAL
OF.CONTABILIDAD
OF.COMPRAS Y C.A
CAJA GENERAL
OF.,SERVS, AL PUBLICO

COMPUTADOR

-------------------

JEFE DPTO SERVS
ADMINISTRATIVOS
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2,7 ASIGNACION DE RECURSOS

2.7.1 Recursos Humanos

Cualquier organismo, empresa o institucién para poder cumplir
eficaz y eficientemente con los objetivos y funciones que le fue-
ron asignados requiere de personas.

La asignacidn de recursos humanos se determina en base a 10s
puestos que deben existir para el cumplimiento de las funciones -
definidas y clasificadas anteriormente.

A continuacidn se presenta la cantidad de recursos humanos -~
con 1os que debe contar cada oficina, departamento y Srganos que

integran ta estructura org8nica del Parque Estado de México Nauca
114,

Direccifn 1 Director 1 Secretaria

Relaciones Piiblicas 1 Jefe 1 Auxiliar

Depto, Agora 1 Jefe 1 Secretaria

Ofna. Coordinacifn 1 Encargado

de Eventos

0fna, Galerfa 1 Encargado

Ofna, Ajedrez 1 Encargado

0fna. Actividades 1 Encargado 1 Instructor

Deportivas y Re-

creativas

Depto.Librerfa 1 Jefe 1 Encargado discos
1 Cajero

2 Vendedores
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Depto, Servicios 1 Jefe
Generales
0fna. Areas Verdes 1 Encargado 6 Jardineros "A"

30 Jardineros "B"
2 Tractoristas

1 Bodeguero

Ofna, Mantenimien-
to . 1 Encargado 1 Electricista

1 Albaiiil
2 Peones

10 Domésticos

Ofna. Vigilancia 1 Encargado 17 Policias
Depto. Servicios 1 Jefe 1 Secretaria

Administrativos

0fna. Personal 1 Encargado 1 Auxiliar

0fna. Contabilidad 1 Encargado 1 Auxiliar

Caja General 1 Cajero

Ofna. Compras y 1 jefe 1 Almacenista
Control de Almacén

0fna. Servicios 1 Supervisor 5 Cobradores de
Piblicos estacionamiento

2 Cajeros bicicletas

2 Despachadores de
boletos

2 Despachadores de
bicicletas

1 Instructor de
tiro con arco
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2.7.2 Recursos Materiales

Alin contando con los recursos humanos en cantidad y calidad --
suficigntes, no serd posible cumplir con los objetivos y funciones
sino sé cuenta con los medios maieriales necesarios. £Es decir, -
con el propésito de que se ejecuten las tareas y se cumplan 1os ob
jetivos, en base a la cantidad de recursos humanos y a las necesi-
dades y funciones de cada oficina, departamento u 6rgano, se deter
mina el mobiliario y equipo que se requiere para el Parque Estado
de México Naucalli,

Enla asignaci®n de recursos materiales para cada drgano se to
ma en cuenta la cantidad y calidad requeridas por éste.

Se realiza una investigacidn sobre las caracteristicas de los
proveedores y se selecciona la alternativa mds conveniente en rela
cidn & las condiciones del mercado, calidad, precio y oportunidad.

Para el Parque Estado de Mé&xico Naucalli, tomando en cuenta el
nimero de personas que se le asignen en cada drgano y las labores

que realizardn, se determina e} mobiliario y equipo; por ejemplo:

Direccibn
Nimero de personas que integran esta unidad; 2
Escritorio ejecutivo 1.95 X 1.98 mts. 1
Escritorio secretarial 1
Mesa de juntas 1
Mesa para mdquina de escribir 1
Credeza para oficina 1

Sill6n ejecutivo 1
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Sillas para la mesa : 6
Sillones individuales ‘ 2
Sillas secretarial ' 1
Sillanes de espera 2
Perchero : 1
Mdquina de escribir eléctrica 1
Base acrilica , 1
Engrapadora 1
Archivero de expedientes ' 1
Archivero de tarjetas - ’ 1
Perforadora . ’ 1

Departamento del Agora
Constituido por un total de seis personas,

0ficina del Jefe del Departamento

Escritorio ejecutivo 1.50 X 0.75 mts. 1
Escritorio secretarial 1
Sil16n de escritorio ejecutive 1
"S$ille secretarial 1
Perchero ‘ 1
Linea telefénica 2
Miquina de escribir eléctrica 1
(alculadora electrénica 1
Archivero de expedientes 1
Cesto de basura ‘ 2

Archivero de-tarjetas T ‘ 1
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Extinguidor 1
Sacapuntas eléctrico . ’ 1
Egrapadora | 1
Perforadora 1

Qficina de Coordinacién de eventos

Escritorio plano 1.12 X Q.75 mts. ' 1
Silla para escritorio 1
Archivero de expedientes 1
Extensidn telefbnica 2
Vehiculo {camioneta) ‘ 1
Piano de 1/4 de cola _ : 1
Ceniceros de pie o 2
Cesto de basura SR 1
‘Engrapadora ‘ : 1
Perforadora , 1

2.7.3 Recursos Financieros

E1 Parque Estado de México Naucalli para su funcionamiento su-
pone una estructura orgdnica formada para alcanzar los objetivos y
realizar sus funciones que establecen prioridades en recursos huma -
nos, financieros y materiales, por lo que es indispensable determi
nar cudnto dinero se necesita para alcanzar dichos objetivos.

Los recursos financieros se establecen conforme a un presupues
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to que obedece a 1a estructura del organismo.

Esta forma de considerar la cantidad de recursos financieros,
nos indica el costo de los diferentes servicios tales como perso -
nal, provisiones, equipo, medio de transporte, etc; que el Pargue
Estado de México Naucalli requiere para el cumplimiento de sus fup
ciones.

La asignacibn de estos recursos se determina en base a las nece
sidades prioritarias para la realizacidén de sus funciones y activi
dades.

Por eso, se procede a determinar una aproximacidn del monto re

querido para el funcionamiento del Parque.

Costos a noviembre de 1984.

CONCEPTO IMPORTE

1.- Gastos de Operacidn $ 6'106

2.- Gastos de Mantenimiento 738

3.- Gastos de Inversién 17'302

4.- Gastos de Difusiodn 1'776
TOTAL $ 25'922

Justificacidn y bases de Calculo para cada concepto

Concepto Justificacidn

1.- Gastos de Qperacifn: Gastos requeridos para el desempe-



Concepto

2.- Gastos de Mantenimiento:

3.- Gastos de Inversiodn:

4,- Gastos de Difusidn:
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Justificacifn

fic de las actividades tales como,

salarios, material de aseo, gastos
de representacidn, combustibles, =~
material de oficina, vestuario, se

guros y fianzas.

Reparacidn y mantenimiento de bie-

nes muebles e inmuebles,

Mobiliario y equipo que es necesa-
rio para el logro de los objetivos
y desempefio de actividades como es
critorios, tractores, vehiculos, -
mesas de ajedrez, libraros, equipo

de sonido, &tc.

Pubticidad, fomento cultural y de-
portivo (pago artistas, exposi --

ciones, eventos deportivos).

NOTA: Las bases de cdlculo para cada concepto, se toman de los pre

cios de los articulos y materiales establecidos en noviembre

de 1984,
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CAPITULD 3

CONCLUSIONES

Todos autores y corrientes estudiadas para fines de desarrollo
de este trabajo destacan los siguientes elementos comunes que cons
tituyen la esencia del concepto organizacidn: 1la existencia de un
objetivo comiin, la determinacidn de ciertas acciones para alcanzar
dicho objetivo, 1a agrupacién de estas funciones o acciones en uni-
dades orgdnicas, la delegacibn de autoridad y la asignacidn de res
ponsabilidades a las unidades orgdnicas y e) establecimiento de un
mecanismo de control.

£l objetivo.- Es el fin que se pretende alcanzar, en base a él
se determinan las estructuras y las acciones necesarias para 1o --

grarlo,

Funcionalismo.,- Es la determinacién del conjunto de acciones
necesarias para alcanzar el objetivo previamente establecido. £V -
funcionalismo nos conduce a los principios de especializazcidon y -
de divisifn del trabajo. Los elementos mds importantes son: las -

funciones, las atribuciones, tas actividades y operaciones.

ta departamentacidn.- Es la agrupacion de actividades simila

res en unidades orgdnicas, Sus principales elementos son los si
guientes: el puesto, la plaza, el Organo y el organismo.

La jerarquizacidn.- £s el conjunto de relaciones de autoridad
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directa que fluyen concatenadamente hacia todas los lugares de la
organizacifn. Sus principales elementos son los siguientes: la --
autoridad y sus procesos de delegacidn y las relaciones orgénicas-
entre distintos niveles jerdrquicos.

Comunicacién.~ Es el proceso de trasmitir cierta informacién -
de una persona a otra a través de toda la organizacidn, sin impor-
tar Jos niveles jerdrquicos. E1 proceso de comunicacidn contiene -
los siguientes elementos: la fuente, el trasmisor, el codificador,
el canal de comunicacidn, el decodificador, el receptor, el ruido-
y la retroaccifn.

E1 control es 1a medicifn concreta de los resultados, la detec
cibn de las fallas y la correccibén de errores que existan dentro
de la organizacidn. E1 proceso de control se da en forma ciclica
y sus elementos son las siguientes: el sensor, el comparador, el -

computador y el actuador,

E1 proyecto se realiz8 en base a la necesidad de establecer --
una estructura orgdnico funcional, que tratara de satisfacer los
objetivos propuestos por el Gobierno del Estado de México.

La teorfa de Ya Organizacién es bdsica para determinar la ar-
nizacidn en la creacidn de empresas o instituciones; en la apltica-
cidn de sus elementos @ la realizacidn del proyecto de organizacidn
para el Parque Estado de México Naucalli se 1legd a las siguientes
conclusiones:

57 es posible derivar del objetivo general las funciones a rea-
lizar, ya que, de los objetivos generales sefalados por la Direc -

cidn General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
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y teniendo pleno conocimiento de las instalaciones con que cuenta
el Parque, se puede determinar las fuciones y subfunciones o acti-
vidades a realizar para el logro de los objetivos, estas funciones
se fijaron a nive) direccidn, departamentos y oficinas.

Efectivamente se procedid a la agrupacidn de funciones por dre
as de afinidad estableciendo la departamentacidn con la creacidn -
de diciocho drganos, de los cuales uno es la Direccidn, otro es la
unidad de Relaciones Piiblicas, cuatro departamentos y doce ofici -
nas; de esta manera queda definida la estructura orgdnica del Par-
que Estado de México Naucalli.

Al establecer la estructura orgdnica, de manera implicita o in
herente, se determina el nivel jerdrquico de cada unidad orgdnica,
es as? como los canales de autoridad se establecen en forma de pi-
rémide haciendo que cada uno de Yos que aparezcan en la estructura
sean administrativamente responsables ante la autoridad superior,-
es decir, en este caso las oficinas son responsables ante los de -
partamentos que sean jerarguicamente superiores a ellas y 10; de -
partamentos son responsables ante la dieccidn que viene a ser la -
autoriddd suprema,

Asimismo, al asignar las actividades y funciones al drgano de
Relaciones Piblicas, a los departamentos de: Agora, Libreria, Ser-
vicios Generales y Servicios Administrativos con sus respectivas -
oficinas fue posible determinar la creacibn de cuarenta y tres --
puestos con su correspondiente descripcidn.

La comunicacibn, coordinacidn y control como partes fundamenta-

les del proceso de organizacién determinan en alto grado el logro
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de- los objetivos generales y especificos.

También haciendo uso de l1a Teoria de la Organizacidn fue posi-
ble precisar la cuantificacidn de los recursos requeridos para "la
organizacidn y funcionamiento del Parque Estado de México Naucalli,
en el &drea humana se requiere ciento dos empleados y en el drea fi
nanciera se requiere un costo de 25'922,000 pesos para ponerlo en
marcha,

Al establecer un proyecto de organizacibébn basado en 1o0s princi
pales elementos de la Teoria de la Organizacidn, no se pretende de
cir que esta estructura va a resolver todos las conflictos que se
puedan generar, pero si es medio mds efectivo para orientar al per
sonal y asi lograr una estabilidad en el organismo.

Finalmente se concluye que mediante la aplicacidn de la Teoria
de la Organizacidn, s? es posible establecer una estructura orgdni
ca capaz de cubrir los requerimientos minimos de organizacidén pa-

el funcionamiento de cualquier organismo.
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