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INTRODUCCJON 

Al considerar la situación por la cual atraviesa nuestro país, 

las empresas o instituciones del sector público han ingresado a una 

etapa de marcada austeridad. Esta situación origina que todas las -

empresas o instituciones gubernamentales cuenten con una estructura 

organizativa que les permita alcanzar el logro de sus ~bjetivos y -

el mejor aprovechamiento de los recursos disponibles. 

Por ello es recomendable que en la definición de una nueva es-­

tructura se tengan en cuenta principios blsicos aceptados, que en -

su mayorfa son producto de experiencias positivas en empresas públi 

cas. 

Entre los elementos conceptuales con los que se cuenta para or­

ganizar, ocupan un lugar importante los principios b&sicos de la -­

teoría de la organizaci6n, seguidos de las aportaciones de la teo-­

ría de sistemas. 

La organización surge desde el momento en que dos o más persa-­

nas coordinan sus actividades para lograr un objetivo común. Así en 

contramos que las secretaría~ o departamento de estado, empresas p~ 

blicas, y empresas comerciales establecen una estructura formal, ya 

que toda sociedad necesita de la organización para sobrevivir como­

unidad coherente. 

En la realización del presente trabajo, al emplear los términos 

empresa o institución, me refiero a empresas o instituciones públi­

cas; pero aún cuando no es objeto de estudio en este trabajo la em-
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presa privada, es mi deseo que pueda ser útil a cualquier persona -

que lo necesite. 

Es importante aclarar que a pesar de ser trillado el uso de la­

Teoría de la Organización y de existir quienes piensen que es casi 

obsoleta, a través de estudios realizados se ha encontrado que aún­

no ha podido ser sustituida y sus principios son bien válidos e im­

portantes para el buen funcionamiento de cualquier empresa o insti­

tución, 

Por tal razón el presente trabajo además de cubrir un requisito 

académico que marca la Universidad Nacional Autónoma de México a -­

sus egresados, es el resultado de la necesidad e inquietud por est! 

blecer cuáles son los pasos a seguir para organizar el funcionamie~ 

to de cualquier organismo y de contribuir a reafirmar el estableci­

miento de los principios de la Teoría de la Organización (proceso -

de organización) como b5sicos para la creación de empresas o insti­

tuciones públicas. 

El motivo de reunir en este trabajo los aspectos elementales P! 

ra establecer una organización para la recreación, cultura y depor­

te como lo 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 modelos de organización acordes a sus objetivos y requeri-­

mientos. 

El contenido del trabajo es el siguiente: 

El documento está integrado básicamente por dos capítulos, el -

primero constituye el marco teórico al que tuve que recurrir para -

desarrollar el proyecto de organización para el funcionamiento del 



3 

Parque Estado de Mhico Naucalli, y se encuentra dividido en tres -

puntos: 

El primero muestra la evoluci6n y trayectoria de la Teoria de -

la Organización hasta nuestros días, además de servir de marco de -

referencia para establecer los elementos de la misma y así definir 

los principales aspectos teóricos que implica toda organización co-

mo objetivos, agrupación de funciones, 

quizaci6n, comunicaci6n y control. 

departamentación, jerar--

El segundo punto trata la importancia y significación de la or-

ganización en las empresas o instituciones públicas. 

El segundo capítulo compatibiliza el aspecto teórico del estu-­

dio con la parte práctica de la investigación y constituye la iden­

tificación concreta del caso práctico; proporciona una visión gene­

ral de como establecer el proceso de organización o la estructura -

organizacional para el funcionamiento del Parque Estado de México -

Naucal l i. 

El aspecto práctico se compone de siete puntos: 

El primero, segundo y tercero informan sobre los antecedentes,­

justificación e importancia social que dieron origen a la creación 

del Parque Estado de México Naucalli, adem~s de las características 

físicas que integran dicho organismo, con base en lo cual se formu­

lan los análisis y estudios necesarios para posteriormente aplicar 

la leoda de la Organización en el ¡i'royecto de funcionamiento del -

Parque Estado de México Naucalli. 

El cuarto, quinto y sexto punto exponen la aplicación de los -: 

~lementos teóricos para establecer un modelo de organización adecu! 

do para el Parque. 
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El s~ptimo punto versa sobre la asignaci6n de recursos y cuantl 

ficación de los requerimientos para la implantación del proyecto de 

organización. 

Por último, se señalan las conclusiones finales. 
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·• 
CAPITULO 1 

MARCO TEOR!CO 

1.1. PUNTOS ·DE REFERENCIA' 

SegGn la Teorfa de la Organiza~ión; en este Gltimo s~glo se han 
'1 ' ~ ' 

venido desarrollando diferentes enfoques que nos mu~stran las· apor-

taciones hechas por diversos autores. 

A principios de siglo surge la escuela clásica, representada -­

por Fayol y Taylor, quienes a través de sus experiencias establecen 

los principios fundamentales para la administración científica de -

los organismos. Esta escuela, dado que considera a la organización-

no corno un fin sino como un medio para alcanzar determinados objeti 
~ 

~os, parte de la división ~~l trabajo, especialización, jerarqufa,­

autorldad y responsabilidad para establecer la organización formal 

que viene a ser la estructura organlzacional de una empresa compre~ 

dida por políticas, funciones, directrices, tareas u operaciones i~ 

terrelacionadas con los órganos y cargos situados en diversos nive­

les de autoridad y jerarquía para lograr el objetivo comGn de la ern 

presa. 

De la urgencia por corr~~ir la deshumanización del trabajo lm-­

puesta por la teor,a cl~sica, y del.desarrollo de la psicologla y -

sociología su~gc la escuela de las Relaciones Humanas. Su fundador 

Elton Mayo al estudiar el aspecto social y psiquico de los opera- -
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rios''11eg6 a la conc1usi6n de que el factor psicol6gico y social de 

termina la eficiencia de los trabajadores pues su comportamiento se 

basa en gran parte por la aprobaci6n y reconocimiento del grupo. 

Esta escuela se dedicó al estudio íntegro de los aspectos huma-

nos ayudando a promover una mayor participación de los empleados en 

la so1uci6n de problemas; asimismo maneja la teoría de que el hom--

bre debe ser motivado por recompensas sociales, simbólicas y noma­

teriales, se habla de organizaci6n informal, dinámica de grupo, li­

derazgo y comunicaci6n. 

Con· la necesidad de contar con una teoría más amplia y compren­

siva ·p~ra la organizaci6n surge la escuela Estructuralista basada -

en el modelo burocratico de Max Weber, quien estudia las organiza-­

cienes midiendo la racionalidad de cada organismo en base a la rel! 

ción de medios y recursos utilizados con los objetivos alcanzados. 

Este parte de la base de autoridad legftima o racional, su modelo -

se caracteriza porque el poder y las funciones son impersonales, o­

sea, recaen en el ·cargo y no en la persona, existe una di,stribución 

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

de modo jerárquico y los puestos se definen por el grado de especi~ 

lización. 

La burocracia se forma de especialistas o funcionarios profesi~ 

nales que dan lugar a la estructura de la organización para dar cum 

plimiento,a reglas y normas con el fin de que la organización fun--
' 

cione con eficiencia (mínimo de medios para la mayor obtención de -

fines). 

La ~scuela estructuralista considera al hombre como parte de la 

organización, por lo que debe buscar un equilibrio entre ambos. 
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En la escuela estructuralista la organización presenta finalid~ 

des y objetivos realizados mediante unidades que forman la estructg 

ra, objetivos que trata de lograr, ya que son la razón 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 teoría de la organización, nos -

encontramos que la escuela Neoclásica retoma la teoría clásica de -

la organizaci6n, ya que sus principios no han podido ser sustitui-­

dos y establece que en función de los objetivos se estructura y - -

orienta la organizaci6n. 

Drucker considera tres aspectos importantes en la teoría de las 

organizaciones: 

1) Toda organizaci6n es un medio para alcanzar un fin u objeti­

vo. 

2) Todas las organizaciones tienen dos elementos en coman, obj! 

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 -­

personal. 

Dentro de esta escuela surge la administración por objetivos e~ 

mo técnica de dirección y control de las organizaciones en creci- -

miento acelerado, Drucker afirma que es un método de planeación y -

control administrativo pues toda organización necesita definir a -­

dónde pretende llegar, es un proceso mediante el cual funcionarios­

y empleados identifican objetivos comunes, definen áreas de respon­

sabilidad para cada uno en t&rminos de resultados, los cuales utili 

zan como guía para la operación de la organización. Los objetivos -
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sirven de base para verificar metas y ayudan a la distribución co-­

rrecta de los recursos. 

Mis tarde surgió la escuela del Comportamiento del Hombre. Los­

conductistas contemplan que la organizaci6n se compone de acciones 

y decisiones, de ahí Herbert Simon con su teoría de las decisiones­

como base para la explicación del comportamiento humano. 

En esta escuela la organización se considera como un sistema de 

decisiones para solucionar problemas, por ello la elección de alter 

nativas serl planeada y orientada a los objetivos y metas, así como 

el comportamiento humano. La influencia que ejerce la organización 

sobre las decisiones individuales se dan mediante la división de t! 

reas, patrones de desempeño, sistema de autoridad e influencia, ca­

nales de informaci6n (proporcionan información) entrenamiento y 

adoctrinamiento (la organizaci6n pretende por estos medios inyectar 

en el sistema nervioso de los miembros los criterios de decisión -­

que desea emplear). 

El comportamiento humano busca la manera de solucionar satisfa~ 

toriamente los problemas. 

En esta misma escuela surge la teoría del desarrollo organiza-­

cional suponiendo cuatro etapas en la organización: 

a) Inicial en la cual los fundadores están a cargo de la organ! 

zación. 

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

c) Burocratización.- Se establecen reglas y procedimientos del 

comportamiento organizacional, cadena de mando, división del 

trabajo y especialización. 

d) Readaptación a la flexibilidad. - Es un reencuent~o con la C! 
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pacidad inovcdora perdida, presenta el área de acción de la teoría­

del desarrollo de las organizaciones. 

El desarrollo organizacional es un proceso planeado de cambios 

estructurales y culturales (valores, actitudes y comportamientos) -

permanentemente aplicado a una organizaci6n para que esté en condi­

ciones de adaptarse mejor a las situaciones que se presenten, es de 

cir, a un nuevo ambiente. 

Por último surge la escuela sistemática, su campo de estudio -­

son los sistemas; conjunto de elementos que relacionados entre sí -

forman una actividad para alcanzar determinado objetivo o propósito, 

operan mediante datos o energía (insumos) que entran en un ciclo de­

actividades para suministrar información (resultados). 

Las organizaciones como clase de sistemas sociales son estruct~ 

radas por eventos o acontecimientos, es decir, la estructura de una 

organizaci6n es inseparable de su funcionamiento. Por esta razón la 

teorfa de sistemas se interesa por los problemas de relaciones, de-
-~ estructura y de interdependencia.; 

El control dentro de sistemas es definido como un medio de evi-

tar el planteamiento de o~eraciones cuando las variables sean descQ 

nacidas. 

La comunicació~ constituye--el vínculo de corrección e integra-­

ción entre los distintos sistemas y por lo tanto asume un aspecto -, 
importantTsi~o en el concepto de sistemas. 
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1.1.1 ELEMENTOS DE LA TEORJA DE LA ORGANIZACION 

La Teorfa de la Organización comprende todo el andamiaje de las 

facetas de este fenómeno, tanto internas como externas, que,~~ ha--

llan colocadas en una relación provista de sentido; por ello, se -­

procede a disgregar cada uno de los elementos que componen a cada -

categoría y que ser~n empleados para la organización de una unidad­

administrativa de nueva creación. 

1.1.1.1 Objetivos 

El objetivo es el punto base o la primera etapa sobre la cual -

se establece toda organizaci6n. 

Para Koontz y O'Donell, "objetivo es el fin hacia el que se en­

camina la actividad de una empresa". (1) 

La Comisión de Administración PGblica define objetivo como "el-

fin o prop6sito que se pretende alcanzar, ya sea con la realización 

de una o varias operaciones de una actividad concreta, de una fun-­

ci6n completa o de todo el funcionamiento de una institución". -(21 

Entonces vemos que el objetivo es un propósito que pretende al­

canzar cualquier institución con base en lo cual se determinan los­

recursos necesarios para alcanzar dicho fin. En este sentido la se­

lección de los objetivos de cualquier organización se convierte en­

un elemento inherente al proceso de planeaci6n, puesto que una de-­

claración de prop6sitos claramente comprendida es la garantía mfis -

( 1 l Koon.tz. ,r O' flune 11. ~~e ~~drf!inifil~c ióo_~tg_r;Wr~. ;)el Cast
0
i 1 lo.19()7. p,.Gfül 

(2) Co1111s1on de Adm1n1strac10n Públ1ca.-lecn1cas de rgan1zac2_~ 
Administrativa. 1971. p.16 

j 
;l 
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importante de una ejectiva administración. 

Por medio ~e los objetivos es posible la medición de la efica-­

cia de la organjzación, al comparar si las operaciones que se real! 

za n d e'n t ro . de un a i n s t i tu c i ó n t i ende n a l a con se cu c i ó n{·d e di ch os o Q. 

jetivos, por ésto del logro. de los objetivos depende el grado de -

éxito de cualquier organismo. 

Los obj~tlvos de la institución constituyen el plan básico de -

la misma, aunque los órganos que la constituyen tengan objetivos y­

metas diferentes, ~iempre deberán contribuir a la obtención de los­

objetivos gerierales de la institución .. 

Los objetivos ademls de representar los de~eos de la organiza-­

ción deben ser razonablemente alcanzables, ya que representan el -­

fin hacia donde va encaminada la organización y en base a ellos se­

determinan las estructura~ y las acciones necesarias para lograrlo. 

Ya se especific6 anteriormente que los objetivos de ·cualquier -
f· 

empresa o institución deben ser 'claramente ~efinidos y comprendidos 

universalmente para el lxito de la institu¿ión, de lo contrario se­

rán vagas declaraciones que entorpecerán el proceso de planeación. 

Los objetivos deben corresponder a la idea básica en que se fu~ 

da la empresa o institución, es asl como su definición nos conauce 

a la identificación de funciones y actividades necesarias para al-­

canzar el objetivo general. 

La determinación de objetivos de una empre~a o institución, en-

este caso para un organismo de servicjo al püblico de nueva crea--­

ci6n como es el Parque Estado de M'xico Nau¿alli, se realiza en ba­

se a una clara declaración de prop6sito~. elaborada por una instit~ 

clón jerárquicamente superior a ella y siempre van a estar dirigi--
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dos~ apoyar Jos objetivos nacional~s. tanto en organismos pGblicos 

como privados. 

l.1.1.2 Funcionalismo 

La segunda etapa de la organización es la determinación de cier 

tas acciones para alcanzar un objetivo, denominada funcionalismo. 

Para Mooney y Reyley "el funcionalismo dentro de las organiza--

cienes es un sinónimo de espec1i a 1 i zaci ón, en donde 1 a diferencia de 

una unidad con otra atiende~a criterios meramente funcionales o que 

difieren en los deberes mismos". (3) 

Para la Comisión de Administraci~n PGblica "el funcionalismo es 

un determinado conjunto de acciones necesarias para alcanzar .los oQ_ 

jetivos". (4) 

Definimos al funcionalismo como la formulación de un inventarlo 

coherente de las funciones que se van a realizar, para alcanzar los 

objetivos previamente est~blecidos. 

Cuando se crea una unidad administrativa (Parque Estado de M~x! 

co Naucalli) y se va a iniciar su estructura orgánica, surge en pr! 

mera instancia la preocupación por saber cuáles son las funciones 

que se llevarán a cabo a fin de satisfacer sus objetivos. 

Sabemos que la forma más antigua e importante para dividir el -

trabajo, en la mayoria de las empresas o Instituciones es la divi-­

sión por funciones. 

Por esta razón, el agrupamiento de actividades es un proceso bá 

(3) Mooney James D.- I.b.LPr.i.nciples of QrganizatiQ.rl.Harper & Brothres.1939.p.25 
(4) Comisión de Administración PGblica.- UP. l..IT. p. 17 
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sico para la estructuración, es decir, el funcionalismo se conjun-

ta con la departamentación para integrar un solo proceso que co~ -

siste en definir y agrupar las funciones en diferentes unidades o~ 

gánicas para la realización de un solo objetivo común o general. -

Este funcionalismo basa su acci6n en la divisi6n del trabajo que -

constituye la base del proceso de organizaci6n, por ello, una vez 

determinadas las funciones, se dividen en una serie de actividades 

tareas y operaciones para asignarlas a individuos o unidades y así 

determinar la relación de deberes. 

ia especialización trae como consecuencia la necesidad de la -

coordinación dentro de la organizaci6n. Mediante el agrupamiento y 

la división de funciones existe una separación o división del todo 

para asignarlo entre las distintas unidades del organismo y por -

lo tanto es indispensable un proceso integrador (coordinación) que 

venga a reunir las partes del todo. 

La especialización y la división del trabajo son procesos que 

están íntimame~te ligados en una relación continua de coordinación. 

"El trabajo se divide porque los hombres difieren notablemente 

en capacidad, habilidad y características, y porque la especializ~ 

ción aumenta considerablemente su eficiencia, porque el campo de -

los conoc imi en tos y las técnicas es tan ex tenso que ningún hombre -

ouede dominar más que una peque~isima parte de él, a lo largo de -

5U vida". (5) 

Entonces concluimos que la definición que utilizaremos para e! 

(5) Gulick Luther.- Ensayos sobre la Ciencia de la Administración. 
ESAP/\C. 1962. p. 33 
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te trabajo es la siguiente: el funcionalismo es la determinación -­

del conjunto de acciones necesarias para alcanzar el objetivo pre-­

viamente establecido. El funcionalismo nos conduce a los principios 

de especializaci6n y de división del trabajo sus elementos m~s im-­

portantes son: las funciones, atribuciones, actividades y operacio­

nes. 

1.1.1.2.l Funciones y Atribuciones 

Este t~rmino "funci6n'' es demasiado ambiguo en la administra--­

ción, verbalmente significa llevar a cabo, actuar, ejecutar, pero -

como sustantivo tiene una aplicación t~cnica especifica en las mate 

máticas. En la organización, la palabra función tiene tantos y tan 

variados significados que no se puede estar seguro de en cuál de -­

el los se le ha empleado, pero como regla general cuando a una acti­

vidad se le llama funcional la connotación es de especialización. 

La Comisión de Administración Pdblica define función como el -­

conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcan­

zar los objetivos de la instituci6n y de cuyo ejercicio es respons~ 

ble generalmente un órgano o unidad administrativa". (6) 

Se puede decir que función, admin.istrativamente hablando, es un, 

conjunto de actividades fntimamente relacionadas y coordinadas eje­

cutadas por un órgano o persona fisica y encaminados hacia el logro 

de un fin comGn. 

Despufis de haber determinado qu6 es lo que se va hacer o sea, -

las fun~iones, 6stas son atribuidas a los órganos para su realiza--

(6) Coffiisión de Administración Pdblica.- OP. CIT. p. 17 
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ci ón. 

Según el Diccionario de la Lengua Española "atribuir es señalar 

o asignar una cosa a alguien como de su competencia". 

Para la Comisión de Administración Pública "atribución es la ac 

ci6n de atribuir. Cuando se habla de atribucio~es se refiere a la -

atribución de funciones a un órgano administrativo y debe entender­

se que se trata de asignación de funciones a los mismos. 

La atribución de las funciones a los órganos administrativos 

constituyen su distribución o asignación de funciones". (7) 

Por lo tanto el concepto de atribuciones se emplea para establ~ 

cer las relaciones de deberes que existe entre órganos y funciones­

asignadas a cada uno para realizar actos de su competencia. 

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

se otorga a algGn órgano la función de ejecutar los actos de su ca~ 

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 Naucall i -

que veremo~ en el capítulo siguiente, de las funciones se deduce -­

cuales son las actividades a desarrollar para lograr un fin común. 

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

nes afines u homogfineas, ejecutadas por una misma unidad administr! 

(7) Marienoff, Miguel F.- lratado de Derecho l\dministrativo. 1965.­
Tomado de la Comisión de Admin1stracion Publica. OP. CIT. p.18 

(8) Fraga Gabino.- Derecho 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 O'Donell "la actividad es el conjunto de operaci.Q_ 

nes encaminadas a la realizaci6n de una función". (10) 

Entonces nos encontramos que actividad es el conjunto de olera­

ciones organizadas para lograr una finalidad previamente estab~/ 
da. 

De todo lo anterior se debe concluir que la actividad es el es-

calón intermedio entre el conjunto de operaciones que constituyen -

una actividad y el conjunto de actividades que constituyen una fun-

ción. 

La naturaleza técnica y la magnitud de las operaciones que se -

realizan en una organización determinan en alto grado la estructura 

y la división departamental que se planee para el funcionamiento de 

la entidad, de ello surge la importancia del concepto operación.-

"Una operación es cada una de las actuaciones flsicas o mentales, -

pasos o etapas que es necesario ejecutar para llevar a cabo una la­

bor determinada. Es la división mlnima del trabajo administrativo;-

es el escalón gradual inmediato a la actividad o tarea". (11) 

Cada operación lleva implícito un método de ejecución o un pro­

cedimiento, es decir, para llevar a cabo cualquier ~ctividad es ne­

cesario detallar la forma como se va a desarrollar dicha actividad 

buscando siempre su coherencia con el objetivo prJncipal y la reduf 

ción del costo de producción y del tiempo empleado. 

(9) Comisión de Administración Püblica.- OP. CIT. p.21 
(10) Koontz y O'Donell.- OP. CIT. p.280 
(11) comisión de Administración Pública.- OP. CIT. p.22 
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1. 1.1. 3 Oepartamentación 

la tercera fase de la organización es la agrupación de acciones 

en unidades org~nicas. Se entiende como el proceso de especializa-­

ción del trabajo que resulta de una división o combinación de oper~ 

ciones, así como de sus actividades en grupos o unidades especiali-

za das entre sí. 

Para Pfiffner, "la departamentación es el conjunto de patrones­

que integran los múltiples comportamientos y acciones de las distin 

tas especializaciones en un solo esfuerzo combinado. El proceso de 

departamentación está intimamente ligado a la estructuración de 

acuerdo al agrupamiento de actividades". (12) 

En la departamentación se busca agrupar en unidades definidas -

las funciones que tienen objetivos afines y que se orientan al mis­

mo prop6sito. 

La Comisión de Administración PGblica define la Oepartarnenta---

ción como: "la agrupación de actividades similares estrechamente r~ 

Jacionadas u homog&neas; se real iza formando puestos con operacio-­

nes afines y agrupándolas en unidades de mayor tamano y jerarquía -

llamados órganos". (13) 

l.1.1.3.1 Puesto y Plaza 

Ya agrupadas las actividades en unidades orgánicas, se procede 

a la parte más d~flcil y minuciosa de la organización: el puesto. 

En las unidades de nueva creación, la descripción o estructura-

( 12) Pfiffner, John M. - Organización Administratíva.He1·rero. 1969. ¡·.55 
(13) Comisión de Administracion Pública.-üP.crr. p.32 
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ción de puestos se realiza despufis de haber dividido las funciones-

y actividades. La descripci6n de puestos es primordial en toda org! 

nización, si no se cuenta con una base firme y sólida que orierite a 

las personas sobre lo que deben hacer, qu§ es lo que se espera de -

ellas y cuáles son sus lfmites de trabajo, por muy capacitadas y 

competentes que sean van a estar desorientadas y no podrán dedicar-
( 

se a /1 o es en c i a l de su t r a'o aj o . 

Por lo tanto, se hace necesario dispensar y establecer las obl! 

gaciones y responsabilidades en los puestos. El puesto es la unidad 

mfnima de la estructura y puede ser ocupado por cualquier empleado 

que reGna las condiciones óptimas en la labor que debe desempeñar;­

el puesto se refiere al trabajo y no a las personas, especifica el 

papel que va a jugar el empleado dtntro de la organización. 

"El puesto es la unidad de trabajo específica e impersonal, 

constituida por un conjunto de operaciones que dabe realizar, apti­

tudes que debe poseer y responsabilidades que debe asumir su titu­

lar en determinadas condiciones de trabajo". (14) 

En los últimos años se ha observado una creciente aceleración -

en la formulación de los puestos dentro de la empresa que surge co 

mo respuesta a la presión que ejerce la sindicalización, para consf 

guir "paga igual para trabajos iguales". De aqui el vigor ~ue cobra 

el movimiento de estandarización y descripción de puestos dentro de 

las organizaciones, y ello implica la creación de varias plazas pa-

ra el mismo puesto. 

(14) Comisi6n de Administración Pública.- 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 a un empleado en particular, en determinada adscripción".(15) .Un 

puesto puede estar integrado por una o varias plazas. 

l. l. L 3. 2 O roano 

Muy frecuentemente se hacen comparaciones de Jas organizaciones 

sociales con los organismos biológicos para establecer la semejanza 

existente entre ambos. 

El órgano, en su concepto original es una de las creaciones más 

asombrosas de la naturaleza, está constituido por un conjunto de -- . 

elementos o unidades que tienen una función especifica a realizar. 

La constante transformación y evolución de la naturaleza humana 

ha traido como consecuencia la amplitud de las funciones de todos -

los organismos o instituciones imitados por el hombre a semej~nza -

de los organismos naturales. Para cubrir este aumento, las funcio­

nes han sido agrupadas y distribuidas a diversos órganos o unidades 

administrativas. 

La Comisi6n de Administraci6n PGblica lo define como "una uni-

dad . ad mi· n i s t r a ti va i m persona l que t i en e a su ca r g o el e j e r c i c i o de 
. ,. 

una o ~1rias funciones, o parte de ellas en determinado nivel jer~r 
~ -

quico, Es una unidad creada como consecuencia de la departament~ --

ci6n ~ue puede comprender uno o varios niveles, uno o varios pues_­

tos, una o varias plazas". (16) 

(15) Comisión de Administración PGblica.- bP.C1T.p23 
.( 16) [ cJ Clll. p. (] 
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Al referirnos a un organismo de nueva creación, para determi -

nar su estructura orgánica es indispensable se~alar los órganos --

que van a existir con sus respectivos nombres y con la ubicación -

jerhquica, 

El conjunto de órganos constituyen el campo de la administr! -

ción intirna o microadministración de algDn organismo. 

1.1.1.3.3 Organismo 

En el desarrollo de este trabajo se ha empleado con bastante -

frecuencia el tfirmino organismo, ~ntendifindolo como un conjunto de 

órganos que tienen una misi6n especffisa, pero que unidos y coordi 

nades realizan una función más general Rara alcanzar un propósito 
"'.""~,~ 

coman como lo es una empresa o institu~i6~. 

Para darle validez a lo expresado anteriormente: 

0 Mooney nos dice que el organismo se refiere al "cuerpo con to-

das sus funciones correlativas; se refiere a las funciones a medi-

da que van apareciendo en acción al pulso y a los latidos mismos -

del corazón, a la circulación y a la respiración, al movimiento vl 

tal por así decirlo de la unidad organizada; se refiere a la coor­

dinación de toüos estos factores en cuanto colaboran con el fin co 

mun".(17) 

Por último; la Comisión de Administración Pública define orga-

·cQ,Lsmo como "un grupo de personas u órganos constituido formalmente 

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

(17) Mooney James.- OP. CIT. p.3 
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munes que individualmente no es posible lograr".(18) 

El conjunto de organismos constituye el campo de la macroadmi­

nistraci6n o administraci6n externa de organismos. 

1.1.1.4 Jerarguización 

La cuarta etapa de la organización es la delegación de cierta 

autoridad y la asignación de responsabilidades a cada unidad org! 

nica, Esto es, la jerarquía 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 órganos en~relación con los que le son 

subordinados en el proceso de aut,.pridad, o sea cada subordinado dg_ 

be saber· quién le delega autod;¡:tad y a que aspectos más allá de -

su ~utoridad debe referirse. La cadena de mando representa el en-
~ 

ljceqentre los órganos (comunicaci6n y autoridad). 

"La cadena constituida por la serie de jefes que van desde la 

autoridad Oltima a los m~s bajos niveles. La linea de autoridad -

en la ruta seguida -pasando por cada eslabón en la cadena- por t~ 

das las comunicaciones que nacen o terminan en la autoridad últi-

ma. Esta ruta está determinada tanto por la necesidad de trasmi -

sión como por el principio de unidad de mando, pero no sienpre es 

la mSs rSpida". (19) 

( 18) 
( 19) 

Comisi6n de Administración Pública,- OP. CIT. p.23 
Fayol Henry.- General and Industrial Administration.Pitman 
Publishing Corporation.1949. Tomado de Koontz y 0 10onell. p.81 
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La estructura de toda empresa o in$titución debe estar integr~ 

da por diversos niveles relacionados entre si, esto es, los órg~ -

nos deben ubicarse en una escala que permita su atención, control 

y supervisión puesto que a la función asignada corresponde una au-

toridad y responsabilidad determinada. 

Los canales de autoridad administrativa siguen un patrón jerá~ 

quico haciendo que cada uno~de los que aparezcan en la pirámide 

sean administrativamente responsables ante la autoridad superior. 

Un claro entendimiento de la jererquía es necesario para un 

adecuado funcionamiento de la organización. 

1.Ll.4.1 Niveles Jerárquicos 

Toda estructura contiene diversos niveles jerárquicos que son 

indispensables conocer, pues constituyen una de las herramientas -

administrativas mas valiosas para el buen funcionamiento de cual -

quier organizaci6n. Por ello en la creación de una estructura ar-

gánica es necesario determinar cuáles son los niveles que se van a 

considerar. 

"Un nivel jerárquico es una división de la estructura adminis-

trativa que comprende todos los órganos que tienen autoridad y re! 

ponsabilidad similares, independientemente de la clase de función 

que tengan encomendada". ( 20) 

Los niveles o estratos administrativos segün Krauss son: 

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

(20) Duhalt Krauss, Miguel.- Tratado de Derecho Administrativo.To 
1110 l. - Torna do de 1 a Com is iOñ<fiíAdm i nTs t ra c i oñ-r úiJfTC"d-:-oP-. el T 
p.p. 37:38 
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traci6n o de crftica y revisión determinativa, por ejemplo: el pu~ 

blo en el sector público y el consejo general de accionistas; el -

poder legislativo en el sector público y el consejo de administra­

ción. 

!l.- De Alta Dirección.- Es el nivel coordinador entre las acti 

vidades determinativas y operativas. En este nivel los funcion! -­

rios se encargan de coordinar y ejercer el control ejecutivo por -

medio de la determinación de la política en detalle, verbigracia: 

Presidente de la República, Secretaría de Estado, Jefes de Depart~ 

mento de Estado y Oficialía Mayor. 

!!!.- De Dirección o Gerencia.- En este nivel se encuentran -­

los altos funcionarios ejecutivos, cuya responsabilidad fundamerr -

tal consiste en seguir los lineamientos normativos que le son d~ -

dos por la autoridad ejecutiva (el nivel anterior). Se incluyen -­

adem§s 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 delegación del ejecutivo princi -

pal del nivel inmediato superior, tienen autoridad para dirigir y 

supervisar las labores de los suoalternos. Los jefes de Depart! -

mento en este nivel son los encargados de interpretar las políti -

cas y dirigir su aplicación prictica vigilando que se lleven a ca­

bo, y cuando se ameri~e harán recomendaciones al nivel superior. 

V.- Nivel de Supervisi6n de Operaciones.- Agrupa a todos los 

Jefes de Sección o Supervisores, quienes se encargan de cumplir -­

lds polfticas establecidas dirigiendo el trabajo diario del perso­

nal operaLiv0, proporcionando Información al nivel in111euiato '.,upe-
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rior (el departamental} sobre la marcha del trabajo, que servi~á 

para hacer verificaciones y recomendaciones de nuevas polfticas. 

VI.- Nivel Operativo.- Es el nivel de ejecución de las tareas 

a todo el personal que no tiene subordinados, aunque tengan ayuda~ 

tes. 

VII.- Nivel Intermedio.- Son niveles o subniveles que existen 

entre un nivel jerárquico superior y otro inferior. Por ejemplo e~ 

tre el Secretario de Estado y los Directores Generales existe un -

nivel de Subsecretario, entre el jefe de Departamento y el Jefe de 

Sección existe un nivel llamado Jefes de Oficina, entre Jefe de 

Oficina y los operarios existe un nivel llamado mesas. 

Estos niveles son Gtiles para estructurar un organismo, ya que 

sirven para establecer la cadena de mando y asi poder determinar -

cuantos niveles van a existir en la empresa o institución. 

Con frecuencia la complejidad o simpleza de un organismo, es -

un elemento que contribuye a la determinación de los niveles, es -

decir, a mayor diversidad de acciones y operaciones existirán más 

niveles o viceversa. 

Es importante mantener una cadena tan corta como sea posible -

porque permite una administración más eficiente, obtiene una mejor 

visión del conjunto y rapidez en la toma de decisiones. Par ejem­

plo en el Parque Estado de M~xico Naucalli se establecerán los ni­

veles de dirección, departamentos y oficinas. 

l. l. 1.4.2 Autoridad 

La jerarquización provoca la existencia de cierta autoridad 
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dentro de la organizaci6n; puesto que el proceso de organizar co~ 

~rende de la especificaci6n de las relaciones de autoridad entre 

los diversos 6rganos o superiores y subordinados, y horizontalrne~ 

te entre ejecutivos. 

En toda empresa o in5tituci6n, la autoridad es como la varita 

mágica mediante la cual todo superior va a obtener los resultados 

deseados de sus subordinados. 

"La autoridad inviste al ejecutivo con el reconocido derecho­

de dirigir subordinados que llevan a cabo actividades consiste~ -

tes con la obtención de los objetivos de la empresa". (21) 

De la relación superior-subordinado, es decir, de la autori -

dad que tiene una persona de exigir servicios específicos a otro~. 

surge la responsabilidad corno la obligación 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 única y final de coordinar ciertos órganos adminis 

trativos". (22) 

La reponsabilidad implica que todo órgano y sus miembros dg_ -

ben responder por los resultados derivados del ejercicio de la au 

toridad, 

Para la Comisión de Adrninistraci6n Pública "autoridad es el -

derecho que tiene una persona por su nivel jer&rquico a exigir de 

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

(21) Koontz y G'Donnell.- OP.CIT. p. 84 
(22) Pfiffner, John M.- OP. CIT. p g6 
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do en la condición de subordinado suyo".(23) 

El concepto autoridad tiene varios elementos comunes en las 

distintas definiciones anteriores: 

1.- La toma de decisiones. 

2.- La direcci6n y coordinaci6n de las actividades de la insti 

tución. 

3.- La exigencia del cumplimiento de responsabilidades. 

4.- La uti1izaci6n de la autoridad como medio de obtención de 

los objetivos. 

5.- La comunicación de las decisiones a lo.s subordinados. 

6.- La existencia de la unidad de mando. 

Por lo tanto, se concluye que la autoridad es la facultad de -

dirigir acciones, tomar decisiones, dar órdenes para que se reali-

ce alguna actividad o bien para que obedezca una decisión, o bien, 

es la capacidad que tiene el responsable de un órgano para lograr­

que sus subordinados hagan o dej~n de hacer alguna activida4, esto 

implica necesariamente el _ejercicio del mando: 

1.1.1.4,3 ~~ación de Autoridad 

En toda empresa o instituci5n, ya sea para su creación o res -

tructuraci6n, es necesario delegar tpdos los deberes y toda la .au­

toridad que puedan ejercer los subordinados dentro de un proceso -

que permita conocer como se rea 1 izan las ·1 abo res y como se ejerce 

la autoridad delegada. Adem5s, la complejidad de las orgahiz! --

(23) Comisi6n de Administración PGblica.- OP. CIT. p.81 
' ' 

J!• 



27 

clones imposibilita la toma de decisiones en forma unipersonal; es 

por ello, que la delgación de la autoridad formal constituye una -

de las etapas más importantes dentro de la institución. "Del prin­

cipio de nivel de autoridad se deduce que si un ejecutivo desea h~ 

cer delegaciones de autoridad efectiva y en consecuencia verse re­

levado de parte de la carga de adoptar decisiones, debe asegurarse 

que las dele9aciones sean claras y que los subordinados las entien 

dan".(24) 

La agrupación de funciones en diversos órganos implica la del~ 

gación de autoridad para el cumplimiento de esas funciones, enton­

ces tenemos que la delegación es el proceso y la autoridad el ele­

mento de enlace de la organización. 

Si nos referimos a una empresa o institución de nueva creación 

vemos que la delegación es muy importante para poder-lograr una p~ 

sible organización, ya que, una sola persona no puede realizar to­

das las actividades necesarias para el cumplimiento del propósito 

del grupo, ni tampoco en'la medida que crece un organismo ejercer 

toda la autor 1 dad para la toma de deciliones. 

En nuestro pafs, la delegación de autoridad encuentra un obstá 

culo muy irnpcrtante: "el ansia de poder". En general, nuestros 

funcionarios s0n muy adictos a centralizar la autoridad como un me 

dio para alcanzar el poder y se muestran reacios al cambio que pa­

ra 11 representa la p~rdida de poder. 

"La delegJcj6n de autoridad significa cbnceder autoridad a un 

(24) Koontz y ü)Donell.- OP. CIT. p.81 
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subordinado para hacer posible el cumplimiento de las funciones. 

La delegación de autoridad consiste, esencialmente, en que un 

jefe autoriza a un subordinado para tomar decisiones, con la res -

ponsabilidad consiguiente".(25) 

La delegación debe ser clara, para ello se requiere establecer 

procedimientos de actuación, es decir, un modo de hacer las cosas 

para lograr un objetivo determinado. 

Según Koontz y O'Donell, existen siete principios básicos en -

la delegaci6n de autoridad que se deben respetar para que dicha d~ 

legación sea efectiva, la organizaci6n sea un ~xi to y, se pueda rea 
j 

lizar libremente el proceso administrativo. (26) li 

I.- Principio de la Definici6n Funcional: El contenido de ca­

da cárgo y sus relaciones funcionales dehen ser claramente de 

finidas. 

II.- Principio de la Jerarquia: Establecer la cadena de rel~ 

ciones de autoridad directa desde el superior hasta el subor­

dinado a través de toda la organización. 

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

la organización existe autoridad para adoptar cualquier deci­

sión dentro de la competencia de la empresa y solamente las -

decisiones que no pueden ser tomadas en un determinado nivel 

deberian remitirse a niveles superiores". 

IV.- Principio de la Unidad de Mando: Una obligación es ese~ 

cialmente personal y la delegación de autoridad por más de --

(25) Comisión de Administración Públ)ca.-OP. CIT. p. 26 
( 2 6) K o o n t z y O ' O o n ne 11. -O P . C lT . p . p 8 o -8 3 

V 
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una persona es probable que resulte en conflictos tanto de au­

toridad, como responsabilidad. 

V.- Principio de la Delegación de Resultados Esperados: Deter 

nar la función que se va a real izar y en base a ello determi -

nar la autoridad que S€ 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 lo que el su­

perior es el responsable de las actividades del subordinado y 

este es el responsable absoluto ante su superior, una vez que 

acepta la asignación de funciones y el poder para ejecutarlas. 

VII.- Principio de Paridad de la Autoridad y Responsabilidad: 

Puesto que la autoridad es el poder para llevar a cabo las fu[ 

cienes y la responsabilidad es la o~ligaci6n para cumplirlas,-

16gi·camente se desprende que la autoridad que se necesita para 

cumplir una determinada función determinada función ~eberia C! 

rresponder a la responsabilidad. 

1.1. 1.4.4 Relaciones Orgánicas 

Como resultado de los distintos niveles jerárquicos y las fun­

ciones de las unidades orgánicas, se establecen entre si difere~ -

tes tipos de relaciones que condicionan determinantemente el fu~ -

cionamiento de cualquier institución. 

La Comisión de Administración Pública formula una de las tipo­

logfas m~s completas en cuanto a las relaciones funcionales. 

!.- Relaciones Lineales.- "Son a,uellas que se dan entre un S! 
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perior y sus subordinados inmediata y directamente respons~ -­

bles ante €1". Es una autoridad en escala directa relacionada 

específicamente con la jerarquía 

!!.- Relaciones Asesoras.- "Son las que existen entre un esta­

do o plana mayor y la respectiva autoridad de línea a la cual 

sirve". No existe una autoridad en la asesoría característica­

de las relaciones de línea; las relaciones asesoras son funci~ 

nes auxiliarse unidas a la líne~ corno un ramal de la linea 

principal. La principal función de la asesoría es pensar y su­

gerir o recomendar al superior, quien decidir~ si se transfor­

man estas recomendaciones en acci6n. "Las tareas asesoras con­

sisten en ayudar a los funcionarios de la administración supe­

rior, intermedia y de primera línea en el trabajo productivo.­

en el establecimiento de la política a seguirse, en la formul! 

ción de planes, estructuras y procedimientos para la realiz! 

ción eficaz de las operaciones con el costo mínimo en horas- -

hombre, en materias y servicio". 

III.- Relaciones de Mando Especializado.- "Son relaciones sub­

jetivas, surgen de la división de responsabilidades u oblig! -

ciones con una base subjetiva que puede ser una habilidad o al 

gún conocimiento particular". 

IV.- Relaciones Colaterales.- " Son relaciones de coordinación 

que se dan entre dos unidades de un mismo nivel jerárquico den 

tro de la organización". 

V.- Relación de Representaci6n Personal.- "Tienen lugar cuando 

para un proceso particular, un funcionario de confianza recibe 

su autorización para representar a un superior jer~rquico ante 
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sus subordinados y para actuar .en su nombre. Cumplida su mi­

sión desaparece la relación y se necesita nueva autorización -

para que la representación subsista". 

VI.- Relaciones de Servicio.- " La relación de servicio apare­

cuando se han concentrado en un sólo órgano determinadas acti­

vidades que significan ejecución de acciones fisicas en apoyo 

de los órganos a los que no estln subordinados directamente". 

Los órganos de servicio facilitan y auxilian la labor sustanti 

va que ejecutan los órganos operativos. (27) 

1.1,l.5 Comunicación 

Anteriormente se mencionó que los objetivos son la razón de -­

ser de la organización, por lo tanto para ser llevados a la prácti 

ca deben de ser comunicados a quienes tienen la responsabilidad de 

convertirlos en planes para su cumplimiento. 

Cuando se organiza una empresa o institución, es indispensable 

establecer los medios de comunicación para guiar las instrucciones 

de com0 se debe rendir informe del cumpl !miento de deberes y corno 

se debe ejercer la autoridad. 

NingGn principio de jerarquización puede operar efectivamente 

sin contar con un proceso de comunicación adecuado que permita el 

interca~bio necesario de información entre los superiores y los 

subalternos. 

(27) Comisión de Administración PGblica. OP.CIT. p.p 30-34 
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"La comunicaci6n es el proceso de conducir información comprerr 

sión de una persona a otra". (28) 

Para Koontz y O'Donell "comunicación es el intercambio de 

ideas o información para lograr confianza y entendimiento mutuo". 

(29) 

Entonces, se puede decir que la comunicación es un proceso de 

intercambio verbal o escrito para transmitir criterios o inform! -

ciones que influyen en el comportamiento de los individuos y órga-

nos. 

La comunicación viene a ser un proceso recíproco en que los ór 

ganos y las personas intercambian información con un propósito de-

terminado, 

Para el establecimiento de la comunicación en un organismo de 

nueva creación como es el caso que veremos en el capítulo siguien-

te, la comunicación formal ocurre entre individuos u órganos con -

base en el puesto o jerarquía que ocupan; y en razón de las activi 

dades encomendadas se da conforme a niveles jerSrquicos y procedi­

mientos determinados por la organización con el propósito de coor-

dinar adecuadamente las acciones. 

La comunicación informal se da por las necesidades del trabajo 

o relaciones individuales, es el intercambio de información fuera 

de los canales y procedimientos dispuestos en la organización. 

Existen además comunicaciones descendentes, ascendentes y hori 

(28) Duhalt Krauss, Miguel.- Tratado de Derecho Administrativo. 
Tomo 1.- Tomado de la Comisión de Administracion Publica.OP.CIT.p.39 
(29) Koontz y O'Donnell.- OP. CIT. p. 548 
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zontales. 

Las descendentes son aquellas que se transmiten por medio de -

las líneas formales, políticas, orientaciones, procedimientos, etc. 

Las ascendentes son aquellas que dan a conocer a los superi~ -

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 que, pue-

de facilitar la coordinación personal a través del contacto direc-

to. 

Siempre se debe establecer una comunicación clara, esto es, el 

emisor (el que envfa el mensaje) debe formularla y expresarla en -

forma entendible; el receptor tiene la obligación de concentrarse 

o poner atención al leer o escuchar el mensaje recibido, esto es -

bien imoortante debido a que la comunicación se convierte en una -

herramienta para asegurar y mantener la cooperación en la obten 

ci6n de los objetivos de la empresa o institución. 

La información es el elemento constitutivo de la comunicación, 

por ello es importante definirla; para muchos autores es el conjun 

to de características o de datos que constituyen un objeto o even-

to. 

SegGn Wiener: "La Información y la comunicación producen un ca 

nacimiento sistematizado y ordenado dentro de una serie de fenóme-

nos que tienen rasgos comunes". (30) 

(30) Wiener, Norbert.- The human use of human beings. Ooubleday 
Anchor Books. 1964.p.38 
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1.1.1.5,l Proceso de Comunicación 

Toda comunicación implica un proceso de trasmisión de cierta 

información. El flujo de la información constituye la existencia -

de un proceso lógico, que consiste en una serie de etapas que a -­

continuación se enumeran: (31) 

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

la comunicación inicial. 

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

formación suministrada por la fuente. 

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

rectamente los datos¡ ello implica la existencia de una simbo­

logfa previamente adoptada que expresa el contenido de la comu 

nicación. 

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

por el cual llega la información 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 q~e actúa recibiendo el mensa 

je traducido. 

7.- La existencia de una reacción como resultado o co~o el im­

pacto que produce la información en el ánimo y voluntad de 

quien la recibe, 

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

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

ceptor. 

(31) Apuntes de la Clase del Dr. Lian Karp.ENEP Acatlán. 1980. 
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1.1.l.6 Control 

Al analizar el concepto de organización vimos que uno de sus 

elementos que lo constituyen es el establecimiento de ciertos me­

dios de comunicación y control como aspectos indispensables que se 

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

es un mecanismo informativo de planes y decisiones formulados y t~ 

m a do s p o r l a d i re c c i 6 n e n s u s d i s t i n to s.· n i v e l e s p a r'a e s t a b 1 e c e r u n 

adecuado sistema que sumintstre los datos que se requieran para ve 

rificar las realizaciones y para introducir los factores correcti-

vos. 

El control es un elemento complementario de la comunicación, -

representa la existencia dentro de la organi~ación de una medida -

que corrige las deficiencias en que incurra cualquier proceso de -

trasmisión de información para asegurar la obtencióru de los objet! 

vos de acuerdo con el p.l an. Es un elemento inherente para la ca 

rrecta ejecución de lo planeado y permite el establecimiento de la 

coordinación en las actividades de cualquiera institución o empre-

sa. 

Entonces vemos que el control e.s esencialmente' la medida y la 

conexión de las actividades de los ·órganos para asegurar el logro 
(j 

de un plan o programa elaborado en base a los objetivos de la em r 

presa o institución. 
1 

Para Carrillo Castro, el control dentro de la organización .ti~ 

n? tres momentos: ( 32) 

( 3 2 ) Car r i 1 l o castro A 1 e jan d ro . - ~.s..tr.ilN.'l .. L.e1LM.é.x.;i_ 
c.c_.-Instituto Nacional de Administración Publica. 1~73. p.66 

'\ .. 
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1.- Medici6n de resultados. 

2.- Evaluaci6n de los resultados obtenidos comparándolos con -

las metas programadas. 

3.- Sugerencias de medidas correctivas a los órganos decisc -­

rios que puedan modificar las decisiones iniciales y redefinir 

objetivos propuestos, reajustando la administración dentro de 

las instituciones. 

Ya vimos que el control debe basarse en los objetivos a alca[ -

zar por la empresa o instituci6n, por lo que hay que adecuarlo al 

carácter y naturaleza del fenómeno que se está controlando para 

que a través de ellos la información se apegue más a la realidad y 

no se dé una situaci6n incontrolable por la cantidad de eventos o 

acciones que resultan de la administración de la•empresa o instit~ 

ción. 

Para establecer el sistema de control para un organis~o de nu~ 

va creación el método al utilizar debe, concebirse ante las propias 

circunstancias y buscando la mejor forma de satisfacer los objeti­

vos y el mejor procedimiento que ofrezca mayores garantfas, es de­

cir, el control generalmente se establece por medio de informes e~ 

critos que deben ser sencillos y concretos, presentando los hechos 

y conclusiones que de alguna manera sirvan para la toma de decisi~ 

nes. Ta~bién los an~lisis sirven como medio de control en los CU! 

les se pueden hacer comparaciones de las metas programadas, esto -

es a lo que se le llama retroalimentación dentro del enfoque de -­

sistemas. 

El proceso de control infiere la existencia de una relación el 
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clica, en donde el elemento principal o inicial es a la vez el el! 

mento final. El control organizativo contiene principalmente cua­

tro etapas: (33) 

1.- Existe un sensor que observa y registra la caracterlstica 

a controlar. 

2.- Existe un comparador que vigila la actuación del sistema, 

comparando los datos registrados con el rendimiento plane~ 

do, 

3.- Existe un computador que supervisa la eficiencia y efic! -

del sistema, adem~s 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 mecanismo activador capaz de producir un -­

cambio en el sistema operante. 

En cualquier Droceso de control se establecen los objetivos, -

se elaboran los programas, se distribuyen los recursos y se desem­

peíla el trabajo; al comparar la realización del trabajo con el 

plan, se genera la retroalimentación con el fin de ajustar las car 

gas de trabajo y la distribución de recursos. 

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

A lo largo de la vida humana, se encuentran numerosos ejemplos 

de organización entre los hombres para alcanzar un objetivo común; 

el comportamiento en grupo ha sido una de las principales caract~ -

rísticas en la evolución hist6rica de la humanidad, propiedad que 

lejos de atenuarse se liga cada vez más al desarrollo social; en -

cuanto que la sociedad requiere de la organización para sobrevivir 

como unidad coherente; partiendo de esta concepción se deduce la 

importancia que tiene el estudio de toda forma social de organiza­

ción, y adem&s así se explica el porqu& del aumento de volumen y 

la complejidad en las organizaciones. 

Por esta razón la Teoría de la Organización se ha venido desa-

rrollando a través de diferentes enfoques para dar respuesta a los 

problemas que entorpecen de alguna manera el logro de los objetf -

vos de los organismos. 

En la actualidad dado el crecimiento acelarado de las organiZ! 

cienes, y a la crisis económica existente, es indispensable est! -

blecer estructuras con bases sólidas que permitan a la organiz! -­

ción ser eficaz y eficiente, por ello corresponde a los administr! 

dores pQblicos implantar modelos de organización adecuados para la 

creación y reestructuración de unidades admin"i'stirativas. 
¿· 

Para la rnayorfa de los autores organización es un proceso me-

diante el cual se determina la especializaci6n y la división del 
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traLajo, se agrupan y asignan actividades a unidades específicas -

que interrelacionadas por lineas de comunicación y jerarquía con­

tribuyen al logro de los objetivos comunes. 

Según la investigación realizada la esencia del concepto orga­

nización está constituida por cinco elementos importantes: 

1.- La existencia de un objetivo común. 

2.- La determinación de ciertas acciones para alcanzar dicho -

objetivo. 

3.- la agrupación de las acciones en unidades orgánicas. 

4.- La delegación de cierta autoridad y la asignación de res­

ponsabilidades a cada unidad orgánica. 

5,- El establecimiento de ciertos medios de comunicación y con 

tro 1 • 

Lñ creación de una unidad administrativa corresponde a la fase 

de organización, por lo que si una buena organización no garanti­

za el resultado óptimo, una mala organización puede obstaculizar 

el logro de los objetivos. Por ello, es indispensable que para -

la elaboración de un proyecto de organización, se consideren los 

principios b~sicos de mayor importancia. 



CAP ITIJLO 2 

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

2.1 ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION 
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En la Gobernatura del Lic. Jiménez Canta, el 9 de enero de 1979 

se crea mediante decreto del Ejecutivo del Estado el Parque Estatal 

denominado "Metropol i tano'''cie Na u ca 1 pan" para 1 a forestaci 6n, ref.Q_ -

restación, mejoramiento del ambiente, incremento de la absorción de 

aguas pluviales, modifi¿aciones de suelos y asegurar un pulm6n ver­

de para las colonias y fraccionamientos que lo circunden. 

Posteriormente, al inicio de la presente administracióri y por -

causas de interés social, el Parqu,~ Metropolitano se constituye en 

un nuevo Parque que se denominarl "Parque Estado de ~éxico-Naucalli" 

El gobierno del Estado de México a trav~s de su Ejecutivo Est! 

tal Lic. Alfredo del Mazo establece en su primer plan de 
0

gobie"rn9 

1981-1987, las acciones preliminares imprescindib'les pnra llevar -

adelante con oportunidad y éxito las grandes acciones del gobierno. 

En este caso planes y programas a desarrollar refe~entes a educ~ -

ción fi'sica, cultural y recreativa. 

Le corresponde a la Secretaría de Educación, Cultura y.Bien 

estar Social y al Sistema para el Desarrollo Integral de, l,a Farn!. -

1 i a buscar 1 os nuevos esquemas con el fin de formar integra lme.nte 

al hombre del Estado de M~xico, 
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En cumplimiento de los objetivos i estrategias presentadas en 

el plan de gobierno y en virtud de lo expresado anteriormente, por 

decreto del Ejecutivo del Estado, con fecha 24 de septiembre de --

1982 se modifica el decreto por el cual se crea el Parque MetropQ 

litano respecto a la extensión del mismo y se constituye en "Par 

que Estado de Mfixico Naucalli". 

Las causas de utilidad pOblica que justifican su creación son 

de inter&s colectivo, forestación, reforestación, mejorami~nto del 

ambiente, recreaci6n deportiva y cultural, esparcimiento, activid! 

des artísticas, bienestar social y otras similares. 

El organismo centralizado estatal denominado Sistema para el -

.Desarrollo Integral de la Familia tendrá bajo su cuidado la admi -

nistraci6n y direc~i6n del Parque. 
1 

Se conforma legalmente mediante acta constitutiva co~o un~ as9_ 

-
' . 

ciaci6n civil con fines no lucrati~os y por lo ta~to adquiere e1 

caricter de organismo descentralizado; q 

.. 

. 
' 



2.2 CONCEPTO Y CRACTERISTICAS FISICAS DEL PARQUE 
ESTADO DE MEXICO NAUCALLI 
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El Parque Estado de México Naucalli es un organismo de servi -

cio al público del Gobierno del Estado de México encargado de pro­

mover y fomentar el desarrollo cultural, recreativo y deportivo en 

el Estado de México. 

El Parque Estado de México Naucalli cuenta co~ las siguientes 

caractertsticas físicas: 

1.- Una extensi6n de 43 hect&reas. 

2.- Un ágora mayor con: sala de exposiciones, librería, foro con 

capacidad para 100 personas y club de ajedrez. 

3,- Un foro abierto para espectáculos populares con capacidad p~ra 

1,000 personas. 

4.- Un jardtn del arte abierto tipo plaza. 

5.- Bodega y almacén de mantenimiento. 

6.- Caseta especial para renta de bicicletas con caseta de cobro -

adicional. 

7.- Pista para bicicletas de un Km .. (ciclapista). 

8.- Pista para patinar. 

9.- Pista para correr, 

10.-Invernadero pedag6gico. 

11.-Campo de tiro con arco. 

12.-Cuatro estacionamientos con casetas de cobro con capacidad pa­

ra 2,400 autom6vi1es. 

13.·Juegos infantiles. 

14.-Gimnasio al aire libre 
15.-0ficinas. 
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2.3 IMPORTANCIA SOCIAL 

El Estado de M6xico cuenta con una población de 10 millones -· 

500 mil habitantes y se encuentra con el grave problema de la con· 

centraci6n en la zona central. 

Al deterioro ecológico y de condiciones de vida que significa 

una concentración de' población de tal magnitud en esa pequefta por 

ci6n del territorio nacional se suman graves distorciones económi­

cas y sociales. Para hacer frente a esa situación el Gobierno del 

Estado de M~xico da nuevas opciones geográficas al desarrollo SQ • 

cial, ec:on6mtco y demogrHico. 

Atendiendo exclusivamente a la problem&tica social referente a 

educaci6n, el gobierno estatal establece que la transformación de 

la sociedad y la renovación moral no se pueden lograr plenamente si 

en paral~lo no se logra una transformación educativa y cultural 

del pueblo, de aht la importancia del papel que juega la educación 

en la sociedad, en la formación ideológica y en la fortaleza del -

sistema. Por ello, fue creado el Parque Estado de México Naucalli 

para impulsar la recreación, deporte y cultura, además de contr! -

huir al mejoramiento del ambiente, ya que es tarea del gobierno -­

procurar a toda la población los medios i~dispensables que perm! -

tan mejorar su condición social e incorporarse al desarrollo de la 

entidad. 

El Parque tiene la misión de lograr la integración familiar y 

de integrar al proceso formativo de la poblaci6n tod~s las activi­

dades culturales, sociales y deportivas, busc.ando que el tiempo li 
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bre se aproveche en actividades sanas. 

El deporte es educación, es factor de superación personal y CQ 

hesi6n social, al que lo practica lo conduce con responsabilidad a 

desplegar imaginación al competir sanamente (cuerpo sano- mente S! 

na). 

La recreación y el esparcimiento son elementos que refuerzan -

el desarrollo armónico del individuo y de la familia. 

La cultura debe extenderse a toda la entidad para permitir el 

mayor número posible de expresiones intelectuales y artísticas. El 

Estado cuenta con una sólida tradición cultural que debe ser dis -

frutada por la poblaci6n. 

La educaci6n contribuye a promover el desarrollo cultural, el 

cambio soc_ial y a propiciar mejores formas de vida. 

Es conveniente resa1tar la importancia polica y ,social del Par. 

que Estado de México Naucall i, pues de esta manera se' cumple con -

el objetivo de preservar la identidad e integrad'ión-del Estado, lo 

que implica el fortalecimiento de la personalidad estatal y local, 

puesto que tiene la finalidad de satisfacer las necesidades cultu­

rales, recreativas y deportivas de 101 municipios de Naucalpan, -­

Tlalnepantla , CuautitlSn y Atizapán principalmente. 

,• 
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2.4 APLICACION DE LA TEORIA DE LA ORGANIZACION 

2.4.1 Objetivos 

Al realizar un proyecto de organización para un organismo cual 

quiera que sea, siempre debemos partir de ciertas bases que nos --

orienten. 

En la investigaci6n realizada para elaborar el proyecto de or 

ganización del Parque Estado de México Naucalli, se concluye que 

los aspectos fundamentales a considerar para su organización son: 
I} 

objetivos, funcionalismo, departamentaci6n, jerarquización, comuni 

cación y control, Adem~s de los requerimientos físicos necesarios 

para su realización. 

Para el establecimiento de una organizaci6n es muy importante -

tener las ideas precisas de lo 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 organización para establecer de ahí su estructura org~ 

ni ca. 

En el capítulo anterior se dijo que el objetivo es el fin que 

se pretende alcanzar y en base a él se determinan las estructuras 

y acciones necesarias para lograrlo. Por ello, la definición de -

objetivos debe ser clara y además debe de obedecer a objetivos na 

cionales o superiores a ellos. 

La determinación de objetivos para un organismo de nueva crea 

ción, en este caso el Parque Estado de México Naucalli, se reali­

zó de la siguiente manera: 
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Debido a que es un organismo de servicio al público creado por 

el Gobierno del Estado de México para la explotación cultural, de­

portiva y recreativa, se tienen que seguir las estrategias y obje­

tivos esta9lecidos en el Plan de Gobierno por el representante del 

ejecutivo estatal referentes a educaci6n cultural, deportiva y re­

creativa. 

En base a un análisis del planteamiento anterior y a pláticas 

sostenidas con funcionarios del Sistema para el Desarrollo Inte -

gral de la Familia del Estado de México, (que en este caso son -

portadores de la voluntad del gobierno estatal), quienes explica­

ron m~s a fondo las directrices seílaladas por el ejecutivo, y las 

políticas a seguir para la operación del Parque, fue posible lle­

gar a la conclusión de que el Parque tiene la finalidad de satis­

facer las necesidades culturales, recreativas y deportivas de 

los municipios circünvecinos principalmente, además de cumplir 

con la misión de lograr la integración familiar a través de even­

tos culturales, sociales, deportivos y mejorar el ambiente urb! 

no. 

Para el cumplimiento de estos ideales, es necearía definir o 

determinar claramente los objetivos o propósitos a alcanzar por -

el Parque. 

- Promover las actividades culturales, recreativas y deport.!_ -

vas de la población del Valle Cuautitlán que tiendan a f~ -

mentar la inte9raci6n de familias que habitan en la zona. 

- Convertir al Parque Estado de México Naucalli en un pulmón 

que permita disminuir el problema de la contaminación am­

biental en el municipio de Naucalpan. 
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- Convertir al Parque Estado de México Naucalli en u~ polo de 

desarrollo turfstico que permita difundir las actividades 

que realiza el Gobierno del Estado de México entre los habl 

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 d~ los objetivos. 

Siguiendo un orden l6gico, el siguiente paso es el funcionalii 

1110, el .cual se defini6 como la determinación de un conjunto de ac­

ciones necesarias para alcanzar el objetivo; el funcionalismo nos 

conduce a los principios de especialización y división del tra-

bajo, 

Mediante la realizaci6n de un anllisis de los objetivos y un -

estudio de las características físicas del Parque, se puede dedu-

cir cuales son las funciones que se deben realizar. 

Es fundamental reafirmar la importancia del estudio de los ob-

jetivos para dar orfgen a las principales funciones que llevará a 

cabo el organismo. 

Por lo tanto, en base a los objetivos generales para el Parque 

Estado de Méx leo Naucal 1 i, señalados en el punto anterior, se procg_ 

de a elaborar el proyecto de organización ·y funcionamiento de di­

cho Paroue, es necir, en base a los objetivos mencionados con ant~ 

rioridaJ y ante la µreocupación de saber qué es lo que se va hacer 

se determina el conjunto de funciones y subfunciones o actividades 
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que son necesarias para realizar el logro de dichos objetivos. 

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

las funciones y subfunciones o actividades para el Parque Estado -

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

del objetivo. 

ASPECTO 
FUNCIONAL 

Actividades 

recreativas 

culturales y 

deportivas. 

Pulmón que 

ayuda a dis-

minuir la -

contaminación 

ambiental. 

FUNCIONES 

Coordinación del 

Agora (eventos -

culturales, re-

creativos y de-

portivas). 

Librería 

Mantenimiento del 

Parque Estado de 

México Naucal 1 i. 

SUBFUNCIONES O ACTIVIDADES 

-Programación y presentación 

~de eventos culturales 

-Programación y presentación 

-de exposiciones pictóricas. 

-Programación de asesorías y 

de torneos de ajedrez. 

-Programación de las activida 

des recreativas y deportivas. 

-Venta de libros al público. 

-Mantenimiento de áreas ver-

des. 

-Mantenimiento de bienes in-

muebles. 

-Vigilancia y seguridad. 



ASPECTO 
FUNCIONAL 

Polo de des~ 

rrol lo turís 

tico que pe.r_ 

mita difundir 

las activida-

des que rea l.i 

za el Gob.del 

Edo. México. 

. ' 
' . ~ 

\." \ 

FUNCIONES 

Información 

Servicios admJ. 

nistrativos. 
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( 

\\..._SUBFUNC IONES O A CT I V l DAD E S,.
1 

\'" . 1 

-Establecer las relacione~ 

públicas. 

-Administración de personal 

-Control del movimiento con 

table. 

-Recaudación y custodia de 

fondos: 

-Compras y control· de alma-

' cén. 

-Control de servicios al pQ 

b 1 i ca . 

~-
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2.4.3 Departamentaci6n y Jerarguizaci6n 

Anteriormente se definió como la agrupación de actividades si­

milares en unidades orgSnicas; sus principales elementos son: 

puesto, plaza y órgano. 

La departamentaci6n básicamente se realiza por medio de un es­

tudio de las características físicas, un programa general de acti­

vidades y un estudio de las funciones. 

Un programa general de actividades realizado de la siguiente -

manera: 

El Parque cuenta con: 

Un ágora integrado por una sala de exposición, librería, foro 

y sala de ajedrez, por lo que se infiere que sus actividades deben 

ser: 
¡,¡ 

- Venta de libros culturales y escolares, presentación de autQ, 

res, promociones,..etc. 

- Presentación de autores, escuelas, técnicas pictóricas y .. es­

cultóricas combinada' con la venta de obras. 

- Presentaci6n de eventos como cine-club,teatro, conferencias, 

etc. 

-:Realización de torneos e impartlción de asesorías. 

,~Un invernadero pedagógico que según las políticas señaladas -­

por funcionarios del DIFEM (Sistema para el Desarrollo Integral -

de la Familia), será: 

- Conces_:,i~nado a PROTINBOS (Protección Industrial de Bosques) 

pa1~a la venta Ú árboles y plantas así como para la explica-

~ ción didáctica de las 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 físico. 

- Jardín del arte: 

Exhibiciones pict6ricas y escultóricas por diferentes aut~ -

res y la venta de las mismas. 

- Foro al aire libre: 

Exhibición de espectáculos musicales y culturales. 

- Campo de tiro con arco: 

Renta del equipo para practicarlo e impartici6n de cursos. 

- Cuatro casetas para estacionamientos de automóviles. 

cobrar la entrada de los usuarios.~ 

Este programa sirve de punto de apoyo para la departamentaci6n, 

ya que según las actividades básicas que se tienen que realfzar se 

asignan a un 6rgano correspondiente para su ejecución·. Por ejem -

plo: para el alquiler de patines, bicicletas, estacionamientos, c1 

clopista, tiro con arco, se crea un 6rgano para contro12¡ sus ac­

tividades, denominado servicios al público. 

Aquí se emplea el criterio de sencillez que consiste en elegir 

la alternativa más completa y necesaria. 
V 

Asimismo, al establecer su estructura orgánica se determina la 

~bicaci6n jerárquica de las unidades orgánicas. 
" 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 

gánicas: 

1.0 

l. 1 

l. 2 

l. 2. 1 

l. 2. 2 

1. 2. 3 

l. 2. 4 

l. 3 

1.4 

1. 4 .1 

l. 4. 2 

l. 4. 3 

1. 5 

l. 5. l 

L5.2 

l. 5. 3 

l. 5. 4 

l. 5. 5 

J. l 

Dirección 

Relaciones Públicas 

Departamento del Agora 

Oficina de Coordinación de Eventos 

Oficina de Galería 

Oficina del Club de Ajedrez 

Oficina de Actividades Deportivas y Recreativas 

Departamento de Librería 

Departamento de Servicios Generales 

Oficina de Mantenimiento de Areas Verdes 

Oficina de Mantenimiento de Bienes Inmuebles 

Oficina de Vigilancia 

Departamento de Servicios Admi~istrativos 

Oficina de Personal 

Oficina de Contabilidad 

Caja General 

Oficina de Compras y Control de Almacén 

Oficina de Servicios al Público 

Relaciones Públicas: 

Objetivos 

Lograr una óptima comunicación entre el públi­

co o usuarios del Parque Y la Diección del mi! 
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mo, 

Conocer las inquietudes de los usuarios media~ 

"te el sistema de quejas u sugerencias. 

Lograr por parte del público, el mayor conoci­

miento 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 i!!!_ -

presos que se elaboren dentro del Parque. 

Dri entar e informar al público sobre acti vida­

des que se realicen en el Parque. 

1.2 Departamento del Agora: 

Objetivos 

Lograr la integrílci6n familiar mediante la pr! 

sentaci6n de eventos culturales, recreativos y 

deportivos. 

Despertar la inquietud cultural, artística y -

deportiva en los usuarios al Parque y en los -

habitantes de las zonas aledañas. 

Funciones 

Pr~?ramar y coordinar los diferentes eventos -
~ 
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artísticos, cultura1es y deportivos que se rea 

licen en el Parque. 

Establecer coordinación con organismos que rea 

lícen actividades culturales. 

Informar a Relaciones Públicas de1 Parque, de 

las actividades a realizarse, para 1a difusión 

de las mismas. 

1.2.1 Oficina de Coordinación de Eventos: 

Funciones 

Supervisar 1a realización de los eventos del -

Parque. 

Proporcionar los requerimientos técnicos sol icj_ 

tados por los artistas para la realización de 

1os eventos. 

Programar y controlar la utilización de los 

foros. 

1.2.2 Oficina de Galeía: 

Funciones 

Programar y coordinar las exposiciones de arte 

Controlar y registrar los eventos de la Gale -

ria. 

Formular la información precisa de obras e~ 

puestas para la atención al pablico. 
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1.2,3 Oficina de Club Ajedrez 

Funciones 

Programar y coordinar torneos estatales y mun! 

cipales. 

Proporcionar asesoría a los socios del club,-­

así como llevar a cabo el registro de los mis­

mos. 

Organizar torneos semanales para socios y de 

más usuarios del club. 

1.2.4 Oficina de Actividades Recreativas y Deportivas: 

Funciones 

Elaborar el programa de las actividades a des! 

rrollar. 

Proporcionar los conocimientos fundamentales -

para el desarrollo físico y mental del ser hu­

mano. 

Coordinar y supervisar las actividades a desa­

rrollar por los profesores. 

Impartición de cursos deportivos, recreativos 

y culturales para los habitantes del Valle 

Cuautitlán. 

1.3 Departamento de Librería: 
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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 realizaci6n 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 &reas 

verdes. 

Mantener los bienes muebles e inmuebles del -­

Parque en condiciones óptimas de higi6ne y fun 

cionalidad. 

Proporcionar eficaz y eficientemente los ser-
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vicios de vigilancia. 

Planear y coordinar las actividades a desarro­

llar por el personal de jardinería, mantenimien. 

to y vigilancia del Parque. 

Establecer los mecanismos de seguridad y vigi­

lancia en el Parque. 

Organizar y controlar la utilización de veh,C! 

los del Parque. 

1.4.l Oficina de Mantenimiento de Areas Verdes: 

Funciones 

Elaborar programas de reforestación del Parque 

Conducir y controlar las actividades de conse! 

vación y mantenimiento de ~reas verdes. 

Supervisar las actividades desarrolladas por -

el personal de jardinería. 

Operar y conservar la planta tratadora de agua. 

Operar y conservar las fuentes del Parque. 

1.4.2 Oficina de Mantenimiento de Bienes Inmuebles: 

Funciones 

Conducir y controlar las actividades de conser 

vaci6n y mantenimientD de inmuebles, equipo de 

oficina y vehfculos a cargo del Parque. 

Supervisar las actividades desarrolladas por -

. el personal de mantenimiento. 
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Detectar fallas en las instalaciones del Par­

que. 

1.4.3 Oficina de Vigilancia: 

Funciones 

Cuidar y vigilar de los bienes del Parque. 

Proporcionar seguridad y atención a los 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, cal ldad y 

cantidad los recursos solicitados por los di­

ferentes departamentos del Parque. 

Lograr una mayor racional izaclón de los ingr! 

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 realización d~ los -
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trámites 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 -

mientas, concesiones y club de tiro con arco. 

1.5.l Oficina de Personal 

Funciones 

Llevar a cabo el registro y control de los m.Q_ 

vimientos de personal. 

T r ami ta r los servicios y prest a c iones a l os -

que tiene derecho el trabajador. 

Tramitar los asuntos legales del Parque. 

1.5.2 Oficina de Contabilidad: 

Funciones 

Controlar las operaciones de ingresos, egr~ -

sos y varios que genere el gasto corriente -­

del Parque. 

Formular la información 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 co~ 

ta do. 

Elaboración del programa de pagos. 

Formular la relación de movimientos de ingre­

sos. 

Llevar a cabo la recaudación de los ingresos 

del Parque, así como custodiar de los mismos. 

Realizar el pago de nóminas puntualmente a -­

los trabajadores del Parque. 

1.5.4 Oficina de Compras y Control de Almacén: 

Funciones 

Realizar y controlar los movimientos de res­

guardo e inventario de bienes muebles e inmu~ 

b 1 es. 

Realizar las adquisiciones requeridas por el 

Parque. 

Controlar los movimientos de almacén, asi co­

·preverlo periódicamente de lo indispensable. 
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Proporcionar el material requerido por los d~ 

mSs departamentos del Parque. 

1.5.5 Oficina de Servicios al Público: 

Funciones 

Supervisar las actividades realizadas por los 

encargados de estacionamientos. 

Controlar y supervisar el buen funcionamiento 

del alquiler de bicicletas, así como el mant~ 

nimiento de las mismas. 

Verificar la realizaci6n de los programas del 

club de tiro con arco. 

Supervisar las instalaciones concesionadas. 

Realmente, la departamentación y la jerarquización son dos a~ 

pectas que se dan conjuntamente. 

La jerarquía representada por la cadena de mando y considera~ 

da en el capítulo anterior corno la delegación de cierta autoridad 

y la asignación de responsabilidades a cada unidad orgánica, indl 

ca que al llevar a cabo la asignación de actividades a cada órga­

no, al mismo tiempo se delega cierta autoridad a los jefes o res­

ponsables de los mismos para el cumplimiento de sus activtdades. 

La organización del Parque Estado de Mªxico Naucalli, como se 

especifica en la depJrtamentaci6n debe estar integrada por los ni 
d 

veles de dirección, departamentos y oficinas relacionados entre -

st es decir, los 6rganos se ubican en una escala que les permita 
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su atención, control y supervisión, 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 realización de sus operaciones. 

Los órganos a nivel departamento representan la programación 

y supervisi6n a nivel medio. 

Y, el nivel dirección muestra la planeaci6n y control a un ni 

vel más alto. 

Estos niveles fueron establecidos mediante la división del 

trabajo con el fin de colocar a cada empleado ante su superior in 

mediato. 

El tr~mite y resolución de asuntos culturales, recreativos, -

deportivos y administrativos le corresponde a la dirección del 

Parque, pero por razones de división del trabajo los delega en 

los jefes de departamento, sin por ello renunciar a su personal -

intervención y decisión. 

Por tal razón para una delegación clara, es necesario un modo 

de hacer las cosas para lograr un objetivo determinado. 

Por ello, una vez agrupadas las actividades, se procede a la 

descripción de los puestos como garantía para lograr una óptima -

aplicación de la estructura, 

Cuando se cuenta con un organismo pequefto como el Parque, es 

~ primordial elaborar una descripción de puestos, ya que, además de 

ser la parte mh minuciosa de la org.anizaci6n, es una forma de r~ 

clutar al personal y de orientar a los empleados. 

A continuación se real iza la descripción de puestos requer.f. -

dos para el funcionamiento y organización del Parque, así como se 
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presenta un organograma con la representaci6n gráfica de la depa~ 

tamentaci6n y jerarquizací6n del Parque. 

Puesto: Director 

Departamentos controlados: Relaciones Públicas, Depto. del Agora 

Depto. de Librería, Depto. de Servj_ -

cios Generales, Depto. de Servicos Ad 

ministrativos. 

Jefe inmediato: 

Empleados a sus 5rdenes: 

A través de sus colabor! 

dores inmediatos: 

Descripci6n Genérica: 

Director General 

Jefe de Relaciones Públicas 

Jefe del Agora 

Jefe de Librería 

Jefe de Servicios Generales 

Jefe de Servicios Administrativos 

Secretaria 

Personal de sevicio al público 

Personal de oficina 

Personal de 1 ibrería 

Personal de actividades recreativas y 

deportivas. 

Personal de vigilancia 

Personal mantenimiento e intendencia 

Es responsable ante el Director General de la administración 

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

actividades de todos los departamentos auxiliándose en su caso de 
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Funciones Básicas: 
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- Dirigir y coordinar las actividades recreativas, culturales 

y deportivas del Parque. 

- Organizar y dirigir los recursos humanos, financieros, mate­

riales, de información y naturales. 

- Establecer los mecanismos de coordinación entre las depende~ 

cias centrales del DIFEM y las dependencias del mismo par­

que. 

- Rendir mensualmente un informe de las actividades realizadas 

durante este período. 

Descripci6n Específica: 

- Revisa los asuntos pendientes y los ordena de acuerdo a su -

importancia a fin de desahogarlas en el curso del día. 

- Atiende o hace llamadas telefónicas con funcionarios del go­

bierno, representantes de diversas organizaciones con miras 

principalmente de relaciones públicas. 

- Celebra acuerdos con los jefes de los departamentos. 

- Estudia los problemas del Parque solicitando para tal efecto 

la información que considere necesaria. 

- Autoriza documentos, pagos, compras, etc. 

- Recibe público que acude a su oficina a tratar asuntos var--

rios cuando la índole lo amerite. 

- Contesta la correspondencia que amerite que él personalmente 

lo haga .. 

- Acuerda con el Director dos veces por se~ana. 
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Especificaciones del puesto: 

Conocimientos y 

experiencia: 

Responsabilidad: 

Autoridad: 

Puesto: 

Ubicación: 

Reporta: 

Necesita poseer licenciatura en administr~ 

ción de empresas, economla, administración 

pública o equivalente. 

Es responsable en general de los resulta-­

dos finales del Parque. 

Elaborar y presentar al Director General -

los problemas y sugerencias que requieran 

la intervención de la suprema autoridad. 

Rendir informes a la Dirección General. 

Exigir a los departamentos el cumplimiento 

exacto de sus funciones, así como coordi-· 

nar su actuación. 

Aprobar los programas culturales, recreati 

vos y deportivos. 

Decidir en la formulación y aplicación me~ 

sual de los presupuesto$ aprobados. 

Decidir las medidas correctivas para la r~ 

<lución de costos de operación del parque. 

Secretaria 

Dirección del Parque 

Director 
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Descripci6n Genérica: 

Auxilia el trabajo del Director tomando dictados, haciendo tran! 

cripciones mecanográficas, y llevando archivo y atención del públi­

co. 

Descripci6n espec,fica: 

- Toma taquigráficamente los dictados del Director para transcribir 

los mecanográficamente. 

Atiende llamadas telef6nicas, tomando notas de los recados, así -

como comunicar al Director con las personas que él le indique. 

- Atiende a personas que se presenten en la Dirección. 

- Anotar los pendientes y recordárselos al Director. 

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

- Lleva el archivo de documentos. 

Especificaciones del puesto 

Conocimiento y experiencia: 

Se requiere la carrera técnica de secretaria en español o equiv~ 

lente. Experiencia m1nima de seis meses. 

Responsabilidad: 

- De no filtrar la informaci6n conocida por ésta. 

- Del mobiliario y equipo de la oficina de la Dirección 

- De los tr~mites que se efectúen en la Dirección. 

Puesto: 

Jefe inmediato: 

Descripci6n Genérica: 

Jefe de Relaciones Públicas 

Director 

Es responsable ante el Director de las actividades referentes a 
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la difusi6n de eventos, asi como la orientaci6n e información al 

público, 

Descripci6n espec~fica: 

- Mantiene relaciones con periodistas de la zona y del Distrit~ 

Federal para el reportaje de eventos presentados . 

- Inserta mensualmente en periódicos y radiodifusoras el progra­

ma de las actividades a desarrollar del Parque. 

- Tramita la elaboración de mantas y volantes para la difusión -

de eventos. 

Atiende a personalidades que representen alguna organización. 

- Mantiene constante comunicación 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 comunicación con los miembros de la televisión para 

la difusión de eventos. 

Especificaciones del puesto: 

Conocimiento y experiencia 

Poseer estudios en la Licenciatura de Periodismo, Psicologia, 

Administraci6n o equivalente, 

Experiencia un año 

Responsabilidad: 

- Es responsable de la difusión de los eventos. 

- De orientar e informar al público. 

- De rendir un informe mensual de sus actividades . 

- Transferir toda la información referente a las actividades a -



desarrollar o a realizar al auxiliar de orientación, informa­

ción y quejas para que éste pueda orientar al público. 

Autoridad 

Tiene autoridad para: 

- Controlar las publicaciones que se elaboren en el Parque. 
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- Establecer las formas de orientaci6n e información al público. 

-Controlar las actividades de su auxiliar. 

Puesto: 

Ubicación: 

Reporta: 

Descripción Genérica: 

Encargado de Orientación, Información y 

Quejas. 

Agora del Parque 

Jefe de Relaciones Públicas. 

Auxilia el trabajo del jefe de Relaciones Públicas dando infor 

mación y orientación al público, así como recibiendo quejas y su­

gerencias de los usuarios al Parque. 

Descripción específica: 

-Orienta e informa al publico de las actividades culturales, re-­

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

- Recibe quejas de los usuarios por escrito, anotando al reverso 

nombre y teléfono. 

- Acepta sugerencias por escrito del público o de los usuarios. 

- Solicita al jefe de Relaciones Públicas todo el material reque-

rido para dar información al público. 

- 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 mínimos de bachillerato. 

Responsabilidad: 

Proporcionar toda la información requerida por el pGblico .. 

Puesto: 

Ubicación: 

Jefe inmediato: 

Descripción Gen~rica: 

Jefe del Departamento del Agora 

Agora del Parque 

Director 

Es el responsable ante el Director de la programación, coordi­

nación y realización de eventos culturales, recreativos y deporti 

vos. 

Descripción específica: 

- Revisa el programa de eventos artísticos y culturales. 

- Revisa el programa de actividades recreativas y deportivas a --

realizarse, así como los costos de las mismas. 

Revisa los proyectos para la realización de torneos y supervisa 

el buen funcionamiento del club. 

Mantiene relaciones con pintores y escultores para la exposi--­

ciónde sus obras de arte en la galería. 

- Supervisa y coordina la realización de todos los eventos. 

Establece relaciones con organismos que realicen actividades 

culturales para trabajar coordinadamente. 

- Entrega a Relaciones Públicas el programa de actividades y/o -­

eventos a realizarse. 
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Organiza y coordina los cocteles de inauguración de las exposi­

ciones pictóricas o escultóricas. 

- Entrevista a los artistas y músicos para la contratación de -­

eventos presentados por estos últimos, asi como la evalución -

del evento. 

Especificaciones del puesto: 

Conocimientos y experiencia: 

Licenciado en administraéión pública y ciencias políticas, fi 

losofía y letras, periodismo y comunicación, en bellas artes o -

eq'uivalente. 

Responsabilidad: 

- la realización de eventos culturales, recreativos y deportivos. 

Del mobiliario y equipo para la realización de dichos eventos. 

- La coordinación de todos los recursos para llevar a cabo la pr~ 

sentación del evento. 

Autoridad: 

- Para decidir qué evento se oresenta . 

- Solicitar todos los recursos requeridos para la presentación de 

eventos, ésto incluye servicios al público, mantenimiento, vigi 

lancia, caja general, compras. 

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

formación sobre las actividades realizadas. 

Puesto: 

Ubicación: 

Coordinador de eventos 

Agora del Parque 
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Reporta: Jefe del Departamento del Agora. 

Descripci6n Gen~rica: 

Auxilia el trabajo del jefe del Departamento organizando la -­

realizaci6n de los eventos. 

Descripción específica: 

- Realiza la elaboración del programa de eventos culturales. 

- Atiende el mantenimiento de los foros, 

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

las instalaciones. 

- Controla la utilización de los foros. 

- Atiende las solicitudes realizadas por el públ leo para la utill 

zaci6n de los foros. 

- Permanece en la presentación de los eventos. 

- Envía 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 presentaci6n a porcentaje. 

Especificaciones del puesto: 

Instrucci6n: Necesita poseer bachillerato y conocimientos sufi---

cientes sobre aspectos culturales. 

Experiencia: seis meses 

Criterio: Necesario para resolver problemas 

Responsabilidad: La adecuada realización de los eventos. 

Proveer a los artistas el equipo que requieran. 

La venta oportuna de los boletos. 
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Ubicación: 

Reporta: 

Descripción Genérica: 

Encargado de Galeria 

Agora del Parque 

Jefe del Departamento del Agora 
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Auxilia el trabajo del jefe del departamento organizando todas 

las actividades de la galeria. 

Descripci1in :espedfica: 

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

- Formula los expedientes por exposición de arte. 

- Elabora tarjetas de información (precio, autor, técnica, etc.) 

para cada pintura y/o escultura. 

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

- Montar las exposiciones de arte. 

- Realiza el coctel de inauquración de cada exposición. 

- Formula la relación de cuadros con precios para cada exposición 

para la compañfa de seguros. 

-Archiva todos los documentos relacionados a la galeria. 

Especificaciones: 

Instrucci6n bachillerato o equivalente 

Experiencia: 

Criterio: 

Esfuerzo: 

Ninguna 

suficiente para poder dar atención al público y -­

tratar con pintores y escultores. 

ffsico: para montar las exposiciones 

mental: para desarrollar sus actividades 



Responsabilidad: Del cuidado de la galeria 

Puesto: 

Ubicación: 

Reporta: 

De la venta de pinturas y/o esculturas 

Del control de pinturas y/o esculturas 

Encargado de Ajedrez 

Agora del Parque 

Jefe del Departamento del Agora 

Descripción Gen~rica: 
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Auxilia el trabajo del Jefe en lo referente al cuidado y con­

trol del club de ajedrez. 

Descripción específica: 

Registra el ingreso de los socios al club. 

- Cobra las mensualidades de los socios al club. 

Cobra el alquiler de tableros y piezas a los usuarios del club 

que no est~n registrados. 

- Entrega y recoje las piezas del ajedrez 

Cuida de que no maltraten el mobiliario y equipo. 

- Ayuda al instructor en la realización de torneos. 

- Entrega el corte de caja diariamente al caje~o general. 

Especificaciones del puesto: 

Instrucci5n: 

Experiencia: 

Criterio: 

Esfuerzo: 

Se requiere secundaria por lo menos 

Ninguna 

Suficiente para resolver pequeños problemas 

Físico: ninguno 

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

y del funcionamiento del mismo. 

Puesto: 

Ubicaci6n: 

Reporta: 

Descripción Genérica: 

Coordinador de Actividades Recreativas y 

Deportivas 

Agora del Parque 

Jefe del Agora 

Auxilia el trabajo del jefe en lo referente a la orqanización 

y realizaci6n de las actividades recreativas y deportivas. 

Descripción específica: 

- Elabora y realiza el programa de actividades recreativas y de­

portivas a travis de la impartici6n de cursos. 

Revisa y corrige el mitodo de trabajo para la realización de -

los cursos. 

- Organiza y realiza competencias de actividades deportivas. 

- Solicita a su jefe la adquisición de equipo para la imparti---

ción de cursos. 

- Realiza la Inscripción de niHos a los cursos. 

- Establece los horarios de la impartición de los cursos. 

Elabora el registro de nifios por actividad. 

- Realiza la formación de grupos. 

Especificaciones del puesto: 

lnstrucci6n: 

Experiencia: 

Se requiere profesor de educación física 

Dos años 
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Criterio: El suficiente para resolver los problemas que le 

correspondan. 

Esfuerzo: físico: el que requiere su profesión 

mental: creatividad, inteligencia y observación 

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

Puesto: 

Jefe Inmediato: 

utilice y de la impartición de 

Jefe de la Librería 

Director 

Descripci6n Genérica: 

cursos. 

Es responsable ante la Dirección del buen funcionamiento de 

la librería, así como de las ventas de libros y de discos. 

Descripción Espec,fica: 

- Establece las relaciones comerciales con los representantes de 

las editoriales para la formulación del pedido. 

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

la oficina de compras y control de almacén para su adquisición. 

- Coordina la realización de inventarios del material en existe! 

c i a. 

- Supervisa las actividades del personal a su cargo. 

- Establece el porcentaje de utilidad que se va a tener por edit~ 

rial, y asf mismo se fijan los precios de venta. 

- Llevar el control de las compras y ventas de libros, discos y -

cassettes.{análisis de ingresos y egresos} 

- Solicita a editoriales la presentaci6n.de Jibros en 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 mínimo y los conocimientos indls 

pensables para un Gerente de Ventas. Experiencia dos años. 

Responsabilidad: 

- Es responsable del incremento o disminución de las ventas. 

- Del control de existencias en la librería. 

- Del mobiliario y equipo a su disposición. 

Autoridad: 

Tiene autoridad para: 

- Solicitar 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 institución. 

Puesto: 

Ubicación: 

Jefe Inmediato: 

Descripción Gen!rica:. 

Jefe del Departamento de Servicios 

Generales. 

Oficinas del Parque. 

Director 

Es el responsable ante el Director del mantenimiento y conse! 

vaci6n de Sreas verdes y bienes inmuebles; as1 como de la seguri­

dad y vigilancia de parque. 

Descripción especifica: 
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• Revisa el programa de actfvfdades a desarrollar por el personal 

de mantenimiento y jardinerfa, 

·Distribuye al personal de vigila~cia en puntos estratlgicos pa· 

ra mayor cuidado del parque y sus instalaciones. 

Rewisa frecuentemente las instalaciones 'de bienes inmuebles a 

fin de detectar las descomposturas o fallas en las mismas. 

Coordina las actividades desarrolladas por el personal de jardi 

neria y mantenimiento. 

Elabora programas de reforestación y riego. 

- Recibe las solicitudes para la utilización de vehículos y así · .. 
~,pro-;rama las salidas de los mismos . .. 
Atiende las peticiones o problemas del personal a su cargo. 

- Autoriza las solicitudes de requerimiento de material y equipo. 

Especificaciones del puesto: 

Conocimiento y experiencia: 

Se requiere un ingeniero agr6nomo oequivalente. 

P:esponsabi l idad: 

- Es responsable del buen estado de las instalaciones y de las 

áreas 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 almac~n el mate­

rial y equipo para la realización 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: 

Ubicaci6n: 

Reporta al: 

Encargado de Areas Verdes 

Oficinas del Parque 

Jefe de Servicios Generales. 

Descripción Genérica: 

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

las actividades desarrolladas en Sreas verdes. 

Descripción específica: 

- Elabora el programa a realizar por los jardinerds. 

- Observa las actividades realizadas en jardinería. 

- Repo~ta a su jefe los problemas suscitados. 

- Elabora el informe de las actividades.realizadas. 

- Elabora las solicitudes del material y equipo requerido. 

- Atiende los problemas menores de los jardineros. 

- Observa y registra el comportamiento de los jardineros. 

Especificaciones del puesto: 

Instrucci6n: 

Experiencia: 

Criterio: 

Esfuerzo: 

Se requiere secundaria y conocimientos sobre plan 

tas, tierra, abono, podas, etc. 

Trabajos de jardineria. 

El necesario para desempeñar sus actividades. 

ftsico: permanecer de pie y caminando. 
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Responsabflidad: 

- Es responsable de la conservacf6n de las ~reas verdes y de la -

realfzaci6n oportuna de los trabajos de jardinería. 

Puesto: 

Ubicación: 

Reporta al: 

Descripci6n Genérica: 

Encargado de Mantenimiento 

Oficinas del Parque 

Jefe de Servicios Generales 

Auxilia el trabajo del Jefe del Departamento en la supervi­

si6n y control de las actividades del mantenimiento. 

Descripci6n especifica: 

- Elabora el programa de actividades a realizar por el personal de 

mantenimiento. 

- Detecta los i~perfectos 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 mat~ -

rial requerido para la reparaci6n 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: 

Instrucci6n: Se requiere un pasante de ingeniería o equivalen­

te, con conocimfentos para realfzar el 1:1antenj_ -



miento de bienes inmuebles y muebles. 

Experiencia: Ninguna 

Criterio: El suficiente para desempeñar sus labores. 

Esfuerzo: físico: caminar demasiado 

mental: observación. 
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Responsabilidad: El mantenimiento y conservación de bienes muebles. 

Puesto: Encargado de Vigilancia 

Ubicación: Oficinas del Parque 

Reporta al: Jefe de Servicios Generales 

Descripci6n Genérica: 

Cuida, vigila y coordina las actividades de los policías. 

Descripción Específica: 

- 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 -

policias. 

Cuida de que los policías ofrezcan un buen trato a los usuarios 

del parque. 

Especificaciones del puesto: 

Instrucci6n: 

Experiencia: 

Se requiere mínimo secundaria y cursos o conoci­

mientos impartidos por la polic1a. 

un ai'lo. 



Criterio: 

Esfuerzo: 
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El suficiente para determinar qué problemas son 

importantes y asf reportarlos inmediatamente. 

ffsico: estar de pie y en constante movimiento 

mental: atención y buena memoria. 

Responsabilidad: Es responsable de todos los bienes del parque y 

de la buena atenci6n que se de al público en ge­

neral. 

Puesto: 

Ubicación: 

Jefe Inmediato: 

Descrpci6n Genérica: 

Jefe del Departamento de Servicios 

Administrativos 

Oficinas del Parque. 

Director 

Es responsable ante el Director de la organización y control 

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

cén y servicios al público. 

Descripción especifica: 

- Revisa la documentaci6n recibida y procede a contestarla. 

- Revisa y analiza la documentaci6n elaborada por las oficinas de 

personal, contabilidad y caja general. 

Atiende y recibe diariamente los informes del supervisor de ser 

vicios al público, 

Discute los problemas presentados por el supervisor de servi -

cios al público, asi como los dem&s presentados por cada ofici-

na. 

- Revisa los movimientos de inventarios y de control de almac~n. 
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- Atiende las peticiones realizadas por los demás 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-

nes que no estén a su alcance. 

Especificaciones del puesto: 

Conocimiento y experiencia: 

Se requiere licenciatura en administraci6n pública o de empre­

sas, contador público 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 usuarios: 

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. 



Puesto: 

Ubicaci6n: 

Reporta al: 

Descripci6n Genérica: 

Encargado de Personal 

Oficinas del Parque 

Jefe de Servicios Administrativos 
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Auxilia a las actividades del jefe mediante la organización y 

control de movimientos de personal, tr~mite de ,prestaciones y ser. 

vicios que legalmente les corresponda. 

Descripci6n espec1fica: 

- Entrevista al personal de nuevo inqreso. 

Llena la forma única para poder inqresar a trabajar. 

- Elabora el cat&logo de puestos. 

Elabora el programa de vacaciones por departamento. 

- Elabora y actualiza la plantilla de personal. 

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

trabajador. 

- Reporta a "u jefe los problemas presentados. 

- Elabora el informe de actividades realizadas durante un mes. 

- Elabora las formas de autorización de tiempo extra y suplencias. 

Especificaciones del puesto: 

Instrucci6n: 

Experiencia: 

Criterio: 

Esfuerzo: 

Se requiere pasante en administración o equiv~ -

lente. 

un año, 

El suficiente para realizar sus actividades. 

físico: ninguno 

mental: atención, concentración y organización. 
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Responsabilidad: Es responsable de la documentación e información 

sobre el control de personal. 

Puesto: Contador 

Ubicación: Oficinas del Parque 

Reporta al: Jefe de Servicios Administrativos 

Oescripci6n Genérica; 

Auxilia el trabajo del jefe del Departamento mediante el re-­

gistro y control de las operaciones. 

Descripción específica: 

- Elabora las p6lizas cheques para cada uno de los egresos del , 

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 las facturas de toda la mercancía del parque. 

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

tarios y balance. 

- Elabora ios an!lisis financieros. 

- Elabora el balance general. 

- Tramita los asuntos fiscales. 

Especificaciones del puesto: 

lnstrucci6n: 

Experiencia: 

Criterio: 

Se requiere Lic. en contaduría pública. 

un año. 

El necesario para llevar a cabo el sistema cont! 

1 
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ble. 

Responsabilidad: Es responsable de la informaci6n contable y de -

los documentos que maneja, asf como del mobilia­

'rio y equipo que utiliza. 

Puesto: 

Ubicaci6n: 

Reporta al: 

Descripción Genérica: 

Cajero General 

Caja general (oficinas del parque) 

Jefe de Servicios Administrativos. 

Realiza los pagos y recauda los ingresos del parque. 

Descripción especffica: 

- Elabora el programa de pagos. 

- Ordena y clasifica los pa~os a crédito o al contado según f~--

cha de vencimiento. 

- Paga a proveedores y artistas. 

- Paga quincenalmente la n6mina 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: 

Instrucción: Se requiere Lic. en contabilidad o equivalente 

Experiencia: un ano mfnimo 
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Criterio: El suficiente para clasificar pagos y para detef 

tar anomalías. 

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

nero y documentos. 

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

mentos y de pagar oportunamente. 

Puesto: 

Ubicación: 

Reporta al: 

Descripción Gen~rica: 

Encargado de Compras y Control de Almacén 

Oficinas del Parque 

Jefe de Servjcios Administrativos 

Auxilia el trabajo del jefe del Departamento mediante la rea­

lización de compras y llevando a cabo el control del almacén. 

Descripción específica: 

- Selecciona y establece relaciones comerciales con los proveedo­

res. 

- Obtiene cotizaciones, compara calidad y cantidad de los produf 

tos. 

- Ordena y surte los pedidos conforme fueron solicitados. 

- Establece fecha de entrega de la mercancia. 

- Compra las mercancías 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 del mobiliario y equipo. 
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Especificaciones del puesto: 

lnstrucci6n: Se requiere un pasante en administración pública 

o empresas o equivalente. 

Experiencia: Ninguna. 

Criterio: El suficiente para determinar la calidad y el --

precio justo por la mercancía. 

Responsabilidad: Es responsable de proveer todo el material requ~ 

rido por el parque. 

Puesto: 

Ubicación: 

Reporta al: 

Supervisor de Servicios al Público 

Oficinas del Parque 

Jefe de Servicios Administrativos 

Descripción Genérica: 

Checa que los servicios al pGblico (estacio~amientos, al qui -

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

Oescripci6n espec~fica: 

- Checa que cada servicio esté funcionando debidamente. 

- Realiza cortes de caja sorpresivos a los cajeros de bicicletas 

y cobradores de estacionamientos. 

- Revisa que todos los automóviles tengan el comprobante de pago. 

- Elabora un informe semanal especificando los acontecimientos. 

- Lleva expediente del personal bajo su supervisi6n. 

- Proporciona de boletos y de material de trabajo al personal que 

está bajo su supervisión. 

- Atiende los problemas presentados por el personal de servicios 
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al público. 

Especificaciones del puesto: 

lnstruci6n: 

Experiencia: 

Criterio: 

Esfuerzo: 

Se requiere de preparatoria o equivalente. 

Ninguna 

El suficiente para poder resolver los pequeños 

problemas presentados por el público. 

físico: caminar bastante y andar en bicicleta. 

mental: se requiere atenci6n y observación. 

Responsabilidad: Es responsable del buen funcionamiento de estos -

servicios, así como de que se le proporcione una 

buena atención al público. 



DIRECCION PARA EL PARQUE ESTADO DE 

GENERAL MEXICO NAUCALLI • 

DIRECCION 

RELACIONES 
PUBLICAS 

' 1 1 1 

- DEPTO.DEL DEPTO. DE - DEPTO. DE - OEPTO. DE 
AGORA LIBRERIA SERVS. GRAL ES. · SERVS.ADMVOS. 

COOROINACION DE - MANTENIMIENTO 
~ - PERSONAL 

EVENTOS AREAS VERDES 

- MANTENIMIENTO - CONTABILIDAD ~ 
GALERIA BIENES IN~B. 

- CLUB DE AJEDREZ 
.__ 

VIGILANCIA - CAJA GENERAL 

- ACT. DEPORTIVAS - COMPRAS Y CON· 
Y RECREATIVAS TROL di ullrn1 

....._ SERVICIOS AL 

PUBLICO 
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2.5 COOROINACION DE LOS ORGANOS 

Se ha visto en el capftulo anterior que los aspectos de deleg! 

ción y divisi6n del trabajo formán la base deñ proceso organizati­

vo, para surgir de ellos diferentes funciones o deberes de niveles 

de autoridad, es decir, mediante esa delegación y división del tr! 

bajo existe una separaci6n del todo para asiganarlo a cada órgano 

o individuo, por lo cual se hace indispensable reunir de nuevo las 

partes por medio de un proceso integrador llamado coordinación. 

El logro de una satisfactoria coordinación se debe en gran par 

te a los medios de comunicación establecidos para guiar las ins -­

trucciones sobre como se debe dar la autoridad y la responsabili -

dad. 

Anteriormente se definió a la comunicación como un proceso re­

cfproco en el que los órganos y las personas intercambian informa­

ción con un propósito definido. 

En el Parque la comunicación ocurre entre individuos en base -

al puesto y en razón de las actividades encomendadas la comunic! -­

ción se da en base a los niveles jerárquicos determinados por la -

organización como se muestra el la departamentación. 

La coordinación en el Parque es inherente al proceso de organ! 

zaci6n, se da mediante la divisi6n del trabajo que existe entre la 

dirección y los órganos especializados para alcanzar objetivos ge­

nerales. 

La dirección siempre tendr~ la autoridad necesaria de mantener 

la coordinación de todas las partes, pero a pesar de que tenga los 
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conocimientos esenciales para lograr su objetivo debe establecer -

coordinaci6n entre los diferentes niveles de la estructura. 

Se considera la coordinaci6n vertical y horizontal para lograr 

una estructura organizativa eficaz. 

Lacoordinaci~n ascendente y descendente (vertical) se expresa 

por medio de la autoridad, se trasmiten informaciones, quejas y s~ 

gerencias al 6rgano superior; y por líneas formales, 6rdenes, po­

líticas y orientaciones de 6rganos inferiores. 

La coordinación horizontal se da especialmente por la autori -

dad técnica que tienen los órganos del mismo nivel para colaborar 

en la obtenci6n de los objetivos. 

A continuaci6n se presenta un cuadro mediante el cual se mues­

tra la ielaci~n existente entre cada uno de los 6rganos del Parque 

Estadode México Naucalli. 

ORGANO ASCENDENTE DESCENDENTE HORIZONTAL 

Dirección Direcci6n Depto.Agora 
General Depto.Librerfa 

Depto.Servicios 
Generales. 
Oepto.Servicios 
Administrativos. 
Unidad Relacio-
nes Públicas. 

Unidad de Direcci6n Depto.Agora 
Relaciones Depto.L ibreda 
Públicas. Depto.Servfcios 

Generales. 



ORGANO 

Depto.del 
Agora 

Depto.de 
L i brerfa 

Depto.Ser­
vicios Ge­
nerales. 

Depto. Scr­
Admini stra 
ti vos. -

ASCENDENTE 

Dirección 

Dirección 
Unidad de 
Relaciones 
Públicas 

Dirección 

Dirección 

DESCEND~NTE 

Depto.Servicios 
Administrativos 

Ofna.Galeria 
Ofna.Coordina­
ción de eventos 
Ofna.Club de 
Ajedrez 

. Ofna.Actividades 
Recreativas y df 
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.Contabil i­
dad. 
Ofna.Compras y 
Control de Al­
macén. 
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HORIZONTAL 

Depto.Agora 
Depto.Servicios 
Generales. 
Depto.Servicios 
Administrativos 

Depto.Agora 
Depto.Servicios 
Generales. 
Depto.Servicios 
Administrativos 

Depto.Agora 
Depto.Librería 
Depto.Servicios 
Administrativos 

Depto.~gora 

Depto.Librería 
Depto.Servicios 
Generales. 



ORGANO 

Ofna. Coor­
dinación de 
Eventos 

Ofna.Gale­
r1a. 

Ofna.Club 
Ajedrez 

Ofna.Activi 
dades Depor 
tivas y Re:­
creativas. 

Ofna. Man te 
nimiento de 
Areas Ver­
des. 

. ASCENDENTE 

Depto .Agora 
Depto. Libre­
ría. 

Depto.Agora 

Depto. Agora 

Depto.Agora 
Unidad de 
Relaciones 
Públicas 

Depto.Servi 
cios Genera 
les. 

DESCENDENTE 
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HORIZONTAL 

Ofna.Galería 
Ofna.Club Ajedrez 
Ofna.Actividades 
Deportivas y Re­
creativas. 
Ofna.Mantenimien 
to Bienes Inmue~ 
bles. 

Ofna.Coordinación 
Eventos. 
Ofna.Compras y 
Control de Almacén 
Caja Genera 1. 

Ofna. Coordinación 
de Eventos. 
Ofna.Mantenimien­
to Bienes Inmue­
bles. 
Caja Genera 1. 

Ofna.Compras y Co~ 
trol de Almacén. 
Ofna.Personal 
Caja General 
Ofna.Coordinaci6n 
de Eventos 
Ofna.Club Ajedrez 

Ofna.Compras y 
Control de Almacén 



ORGANO 

Ofna.Mante-
nimiento Bi~ 
nes Inmue-
bles. 

Ofna.Vigi-
lancia. 

Ofna.Per-
son al . 

Ofna.Con-
tabilidad 

ASCENDENTE 

Depto,Servi-
cios Genera-
les. 
Depto.Agora 
Depto,Libre-
rfa. 
Depto.Servi-
cios Adminis 
trativos. 

Di rece Hin 
Oepto. Servi-
cios Genera-

. les. 
OeptoAgora 
Oepto.Libre-
r r a. 

Depto. Servi-
cios Adminis 
trativos, 
Oepto. Servi-
cios Genera-
les. 
Depto.Agora. 
Depto.Libre-
ría. 

Oepto.Servi-
cios Admini~ 
trativos. 
Depto.Servi-
cios Genera-
1 es. 
Depto.Libre-
ría. 
Depto.Agora. 

DESCENDENTE HORIZONTAL 

Ofna. Compras y 
Control de Al -
ma cén. 

Ofna.Servicios 
al Público. 
Caja General . 

Ofna. Compras y 
Control de Al­
macén. 
Caja Genera 1 . 
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Caja General 
Ofna.Coordinaci6n 
de Eventos 
Ofna.Compras y 
Control de Almacén 



ORGANO 

Ofna.Com­
pras y 
Control de 
Almacén 

Caja 
General 

ASCENDENTE 

O~pto.Servi­
cios Adminis 
trativos. -
Depto.Servi­
cios Genera­
les. 
Depto.Libre­
da. 

Oepto.Agora. 

Oepto.Servi­
cios Adminis 
trativos. -
Depto.Libre­
ría. 

.,,, .. ,.,· 

DESCENDENTE 

·. ::• -. '.!'.' ~ . -
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HORIZONTAL 

Ofna.Mantenimien 
to deAreas Ver-­
des. 
Ofna.Mantenimien 
to Bienes Inmue~ 
bles. 
Ofna.Actividades 
Deportivas y Re­
creativas. 
Caja General. 
Ofna.Contabilidad 

Ofna.Compras y 
Control de Almacén 
Ofna.Persona1 
Ofna.Servicios al 
Público. 
Ofna.Contabilidad 
Ofna.Galería 
Ofna.Coordinación 
de Eventos. 
Ofna.Club Ajedrez 
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2.6 CONTROL 

El control se determina en base a las actividades designadas y 

a los niveles jerárquicos establecidos. Es decir, en toda organi­

zación se debe de adoptar un sistema de información adecuado que 

nos permita establecer los mecanismos de control. 

El Parque Estado de México Naucalli contará con un sistema cí­

clico de control que nos permita verificar las acciones o activid! 

des realizadas por cada una de las unidades administrativas con el 

propósito de cumplir con los objetivos establecidos. 

El control se inicia en la Direcci6n, que es la que va a regi~ 

trar y observar la caract~rfstica a controlar, ~sta a su vez tras­

mite la información a los jefes de los departamentos quienes van a 

actuar como vigilantes de la actuación del sistema (o de los órga­

nos) comparando los datos registrados con el rendimiento planeado, 

los encargados de cada oficina van a actuar como supervisores de la 

eficiencia y eficacia de la organizaci6n. 

La Dirección General que es la que controla propiamente a la -

organización, es un mecanismo activado capaz de producir un cambio 

en la organización, es decir, corrige, 

Se esquematiza de la forma siguiente: 



97 

Dirección Ceneral 

___ g~~QB ___ _ 
DIRECCION 

---~~I~~QQ8____ --~Q~e~B~QQB __ 
DIRECCION JEFES DE LOS 

GENERAL 

L __ ¡Q~1~rnQQL. 1 
JEFES DE LOS ~ 
DEPARTAMENTOS 

El control de los departamentos se establece de la forma si­

guiente: 

Los jefes de los departamentos van a registrar y observar la -

característica a controlar, éstos a su vez trasmiten la informa 

ción a los encargados de las oficinas, quienes van a actuar como -

vigilantes del sistema u órganos, 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 organizaci6n. 

Y por Gltimo la direcci6n que es la que controla propiamente 
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al sistema, es un mecanismo activador capaz de producir un cambio 

en la organizaci6n, es decir corrige. 

Se esquematiza de la forma siguiente: 

Unidad de r.elaciones Públicas 

_____ §~~~QB _______ 

1 JEFE DE RELACIO-

J NES PUBLICAS 

1 

ACTUADOR COMPARADOR 

------------ --------------
DIRECCION AUXILIAR DE 

REL. PUBLICAS 

L ~ COMPUTADOR 
-----------------

JEFE DE RELACIO-
NES P!.'DL!fi~.s 



Departamento del Agora 

1 
ACTUADOR -----------
DIRE 

L 
Departamento de 

r 
ACTUADOR 

OIRECCION 

-----~¡~~~~------
JEFE. DEPTO 

DEL AGORA 

----~Q~PYIBPQB _____ 
JEFE. DEPTO 

DEL AGORA 

Librería 

----H~§QB ___ _ 
JEFE. DPTO 

LIBRERIA 

L COMPUTADOR ---------------· 
JEFE. OPTO 

L IBRERIA 

~ 
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l 
COMPARADOR 

~~:-~~~i~:~~~~~~~­
OF. GALERIA 
OF. CLUB DE AJEORE2 
OF. ACT.REC.DEP. 

COMPARADOR 

-EÑc:-oE-LiBROS­
ENC. DE DISCOS 



100 

Departamento de Servicios Generales 

SENSOR 
------------------

1 JEFE OPTO SERVS. 1 GENERALES 

ACTUADOR COMPARADOR ------------ -------------------
DIRECCION OF. MANT.AREAS.V. 

OF. MANT.B.INMB. 

L 
OF. VIGILANCIA 

~ COMPUTADOR 
-Jrrr-nPro-sr~~s--

GENERALES 

Departamento de Servicios Administrativos 

_8~IU8QQ8- __ 
DIRECCION 

COMPUTADOR 

JEFE OPTO SERVS 
ADMIN I STRAT l VOS 

l 
í::OMPARADOR 

OF. PERSONAL 
OF. CONTAB ILIDAO 
OF.COMPRAS Y C.A 
CAJA GENERAL 
OF.SERVS.AL PUBLICO 
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2.7 ASIGNACION DE RECURSOS 

2.7.1 Recursos Humanos 

Cualquier organismo, empresa o institución para poder cumplir 

eficaz y eficientemente con los objetivos y funciones que le fue­

ron asignados requiere de personas. 

La asignación de recursos humanos se determina en base a los 

puestos que deben existir para el cumplimiento de las funciones -

definidas y clasificadas anteriormente. 

A continuaci6n se presenta la cantidad de recursos humanos 

con los que debe contar cada oficina, departamento y 6rganos que 

integran la estructura org~nica del Parque Estado de México Nauc! 

11 i. 

Dirección 

Relaciones Públicas 

Depto. Agora 

Ofna. Coordinaci6n 
de Eventos 
Ofna. Galerh 
Ofna. Ajedrez 
Ofna. Actividades 
Deportivas y Re­
creativas 

Oepto.Libreda 

1 Director 

1 Jefe 

l Jefe 

1 Encargado 

l Encargado 
1 Encargado 
1 Encargado 

1 Jefe 

Secretaria 

1 Auxiliar 

1 Secretaria 

1 Instructor 

1 Encargado discos 
1 Cajero 
2 Vendedores 



Depto. Servicios 
Generales 

Ofna. Areas Verdes 

Ofna. Mantenimien­
to 

Ofna .. Vigilancia 

Depto. Servicios 
A dm i ni s t r a ti vos 

Ofna. Persona 1 

Ofna. contabilidad 

Caja General 

Ofna. Compras y 
Control de Almacén 

Ofna. Servicios 
Públicos 

Jefe 

Encargado 

1 Encargado 

1 Encargado 

1 Jefe 

1 Encargado 

Encargado 

1 Cajero 

1 jefe 

1 Supervisor 

6 

30 

2 

1 

1 

1 

2 

10 

17 

l 

1 

1 

5 

2 

2 

2 

1 
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Jardineros "A" 

Jardineros "B" 

Tractoristas 

Bodeguero 

Electricista 

Albañil 

Peones 

Doméstico·s 

Pol icias 

Secretaria 

Auxiliar 

Auxiliar 

Almacenista 

Cobradores de 
estacionamiento 

Cajeros bicicletas 

Despachadores de 
boletos 

Despachadores de 
bicicletas 

Instructor de 
tiro con arco 
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2.7.2 Recursos Materiales 

Aún contando con los recursos humanos en cantidad y calidad -­

suficientes, no serS posible cumplir con los objetivos y funciones 

sino se cuenta con los medios materiales necesarios. Es decir, -

con el propósito de que se ejecuten las tareas y se cumplan los OQ 

jetivos, en base a la ca~tidad de recursos humanos y a las necesi­

dades y funciones de cada oficina, departamento u órgano, se deter 

mina el mobiliario y equipo que se requiere para el Parque Estado 

de México Naucalli. 

En la asignaci6n de recursos materiales para cada órgano se to 

ma en cuenta la cantidad y calidad requeridas por éste. 

Se realiza una investigación sobre las características de los 

proveedores y se selecciona la alternativa más conveniente en rela 

ción a las condiciones del mercado, calidad, precio y oportunidad. 

Para el Parque Estado de México Naucalli, tomando en cuenta el 

número de personas que se le asignen en cada órgano y las labores 

que realizarSn, se determina el mobiliario y equipo; por ejemplo: 

Oirección 

NOmero de personas que integran esta unidad; 2 

Escritorio ejecutivo 1.95 X 1.98 mts. 

Escritorio secretarial 

Mesa de juntas 

Mesa para máquina de escribir 

Credeza para oficina 

Sillón ejecutivo 



Sillas para la mesa 

Sillones individuales 

Sillas secretarial 

Sillones de espera 

Perchero 

Máquina de escribir eléctrica 

Base acrílica 

Engrapadora 

Archivero de expedientes 

Archivero de tarjetas · 

Perforadora 

Departamento del Agora 

Constituido por un total de seis personas, 

Oficina del Jefe del Departamento 

Escritorio ejecutivo 1.50 X 0.75 mts. 

Escritorio secretarial 

Sillón de escritorio ejecutivo 

·silla secretarial 

Perchero 

Línea telef6nica 

Máquina de escribir eléctrica 

Calculadora electrdnica 

Archivero de expedientes 

Cesto de basura 

Archivero de-tarjetas 

6 

2 

2 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

2 

2 
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Extinguidor 

Sacapuntas eléctrico 

Egrapadora 

Perforadora 

Oficina de Coordinaci6n de eventos 

Escritorio plano 1.12 X 0.75 mts. 

Silla para escritorio 

Archivero de expedientes 

Extensión telefónica 

Vehiculo (camioneta) 

Piano de 1/4 de cola 

Ceniceros de pie 

Cesto de basura 

·Engrapadora 

Perforadora 

2.7.3 Recursos Financieros 

1 

1 

1 

1 

2 

2 
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El Parque Estado de México Naucalli para su funcionamiento su­

pone una estructura org~nica formada para alcanzar los objetivos y 

rea 1 izar sus funciones 1ue establecen priori da des en recursos hum~ -

nos, financieros y materiales, por lo que es indispensable determ! 

nar cuánto dinero se necesita para alcanzar dichos objetivos. 

Los recursos financieros se establecen conforme a un presupue! 
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to que obedece a la estructura del organismo. 

Esta forma de considerar la cantidad de recursos financieros, 

nos indica el costo de los diferentes servicios tales como persa -

nal, provisiones, equipo, medio de transporte, etc; que el Parque 

Estado de Mlxico Naucalli requiere para el cumplimiento de sus fuft 

c i o·ne s. 

La asignación de estos recursos se determina en base a las nece 

sidades prioritarias para la realización de sus funciones y activ! 

dades. 

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

querido para el funcionamiento del Parque. 

Costos a noviembre de 1984. 

e o N e E P T O M P O R T E 

l. - Gastos de Operación s 6' 106 

2.- Gas tos de Mantenimiento 738 

3.- Gastos de Inversión 17'302 

4.- Gastos de Difusión 1'776 

T O T A L $ 25'922 

Justificación y bases de Calculo para cada concepto 

Concepto Justificación 

l.- Gastos de Oper<lci6n: Gastos requeridos para el desemp~-



Concepto 

2.- Gastos de Mantenimiento: 

J.- Gastos de Inversión: 

4.- Gastos de Difusión: 
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Justificaci6n 

ño de las actividades tales como, 

salarios, material de aseo, gastos. 

de representación, combustibles, -

material de oficina, vestuario, S! 

guros y fianzas. 

Reparación y mantenimiento de bie­

nes muebles e inmuebles. 

Mobiliario y equipo que es necesa­

rio para el logro de los objetivos 

y desempeño de actividades como e~ 

critorios, tractores, vehículos, -

mesas de ajedrez, libreros, equipo 

de sonido, etc. 

Publicidad, fomento cultural y de­

portivo (pago artistas, exposi 

clones, eventos deportivos), 

NOTA: Las bases de cálculo para cada concepto, se toman de los pr! 

cios de los artículos y materiales establecidos en noviembre 

de 1984. 
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CONCLUSIONES 
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Todos autores y corrientes estudiadas para fines de desarrollo 

de este trabajo destacan los siguientes elementos comunes que con! 

tituyen la esencja del concepto organización: la existencia de un 

objetivo comGn, la determinación de ciertas acciones para alcanzar 

dicho objetivo, la agrupación de estas funciones o acciones en uni­

dades org~nicas, la delegaci5n de autoridad y la asignación de re! 

ponsabilidades a las unidades orgánicas y el establecimiento de un 

mecanismo de control. 

El objetivo.- Es el fin que se pretende alcanzar, en base a él 

se determinan las estructuras y las acciones necesarias para lo 

grarlo. 

Funcionalismo.- Es la determinación del conjunto de acciones -

necesarias para alcanzar el objetivo previamente establecido. El -

funcionalismo nos conduce a los principios de especializazción y -

de dlvisi6n del trabajo. Los elementos más importantes son: las -

funciones, las atribuciones, las actividades y operaciones. 

La departamentaci6n.- Es la agrupación de actividades simil! -

res en unidades org~nlcas. Sus principales elementos son los si­

guientes: el puesto, la plaza, el órgano y el organismo. 

La jerarquizaci6n.- Es el conjunto de relaciones de autoridad 
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directa que fluyen concatenadamente hacia todas los lugares de la 

organización. Sus principales elementos son los siguientes: la -­

autoridad y sus procesos de delegación y las relaciones org~nicas­

entr€ distintos niveles jerárquicos. 

Comunicación.- Es el proceso de trasmitir cierta información -

de una persona a otra a través de toda la organización, sin impor­

tar los niveles jer~rquicos, El proceso de comunicación contiene -

los siguientes elementos: la fuente, el trasmisor, el codificador, 

el canal de comunicación, el decodificador, el receptor, el ruido­

Y la retroacción. 

El control es la medición concreta de los resultados, la dete~ 

ción de las fallas y la corrección de errores que existan dentro 

de la organizaci6n. El proceso de control se da en forma cfclica 

y sus elementos son las siguientes: el sensor, el comparador, el -

computador y el actuador. 

El proyecto se realizó en base a la necesidad de establecer -­

una estructura org§nico funcional, que tratara de satisfacer los 

objetivos propuestos por el Gobierno del Estado de México. 

La teoría de.la Organización es basica para determinar la or­

nizaci6n en la creación de empresas o instituciones; en la aplica­

ción de sus elementos a la realización del proyecto de organización 

para el Parque Estado de Mfixico Naucalli se llegó a las siguientes 

conclusiones: 

Sf es posible derivar del objetivo general las funciones a rea­

lizar, ya que, de los objetivos generales senalados por la Dir~f -

ción General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia 
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Y teniendo pleno conocimiento de las instalaciones cor1 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 nivel dirección, departamentos y oficinas. 

Efectivamente se procedió a la agrupación de funciones por áre 

as de afinidad estableciendo la departamentación con la creación -

de diciocho órganos, de los cuales uno es la Dirección, otro es la 

unidad de Relaciones Públicas, cuatro departamentos y doce ofici -

nas; de esta manera queda definida la estructura orgánica del Par­

que Estado de M!xico Naucalli. 

Al establecer la estructura orgánica, de manera implícita o i!l 

herente, se determina el nivel jerárquico de cada unidad orgánica, 

es así como los canales de autoridad se establecen en forma de pi­

rámide haciendo que cada uno de los que aparezcan en la estructura 

sean administrativamente responsables ante la autoridad superlor,­

es decir, en este caso las oficinas son responsables ante los de -

partamentos que sean jerarquicamente superiores a ellas y los d~ -

partamentos son responsables ante la diección que viene a ser la 

autorid~d suprema, 

Asimismo, al asignar las actividades y funciones al órgano de 

Relaciones Públicas, a los departamentos de: Agora, Librería, Ser­

vicios Generales y Servicios Administrativos con sus respectivas -

oficinas fue posible determinar la creación de cuarenta y tres 

puestos con su correspondiente descripción. 

La comunicación, coordinación y control como partes fundamenta­

les del proceso de organización determinan en alto grado el logro 
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de los objetivos generales y especificas. 

Tambifin haciendo uso de la Teoría de la Organización fue posi­

ble precisar la cuantif icaci6n de los recursos requeridos para ·la 

organizaci6n y funcionamiento del Parque Estado de México Naucalli, 

en el área humana se requiere ciento dos empleados y en el área fi 

nanciera se requiere un costo de 25'922,000 pesos para ponerlo en 

marcha, 

Al establecer un proyecto de organización basado en los princi 

pale~ elementos de la Teorla de la Organización, no se pretende d~ 

cir que esta estructura va a resolver todos las conflictos que se 

puedan generar, pero si es medio m&s efectivo para orientar al per 

sonal y as1 lograr una estabilida~ en el organismo. 

Finalmente se concluye que mediante la aplicación de la Teorfa 

de la Organizaci6n, s1 es posible establecer una estructura orgin! 

ca capaz de cubrir los requerimientos mínimos de organización pa­

el funcionamiento de cualquier organismo. 
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