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IN T Ro D u e e I o N. 

La presente inv~stigaci6n Administrativa surge dé -

ia necesidad que tiene toda empresa, de contar con e1emen-

tos adecuados, para alcanzar eficientemente sus resultados, 

para ello la Administraci6n cuenta con principios y técni-

casque brindan un-apoyo a quienes las-. aplican. 'una de es-

;:c•,'.:-. ~:- · :.:: •· · \~~'. técnicas·.·. i:e~a de est:a_ it'i;;est:igac:i~ii:·i3o~ los ~ÓALES-. 
:~~!\;é~'}~·',:~:c, ·;:;~~;~i~iii6ib~;,_:;~-;~;~i-.~~g~~-i_•·.~~.-.·~.: .. _~~J. b~~¡~_-_ln_~.'._ .•. _1,·_'e_._-_-_n_._._._ •. __ t ... _ •. º_· .. ·_-d __ e_·.·_····_i~j¡:::fun;.;.'•··: 

... ._' '·' :::·' ·;} ·: ,,, _;:,·\." ::~.: . -

'· ·~·~_.,. ci·ones·, ·1a - di.Vi"Si6~ de~i."' ·trabajo, ia· Co~U;n'.'ió··a.~:L.~D'~ ·.-

dinaci6n y ia participaci6n·adecuada' del.eleme~to .humano,-

Para lograr-, lo ~nteri.~r, este tr'abajo muestra. los .. ;.;. 
. ~-

·\'.': 

<• bé~eficios;qu~·~roporc:iona a la __ empresa_ 1ª_.existencia de 

:;:, ... ,~ ·: ,~j~;) :_ . ~~~~-~i~~:;4ti:_º'~~F~~:é~~~-·:,~t~~~~~~~~~-s~>::·::-~·:,~9~::~fr~:B\·~-~i_~? . · -· · ,:,: ,; -~i 
fo0.·_~'._;_.,;_:·.~~r_.'..'_-•_:_~_';_•.:.\-_:;, ___ ·_~·-:,_ •.. :_·_ .... primera es un: esqµema general· ae- 1a -Adminis:f;ració1l',~: enmar-.. . ",·,_,'· ·;~--

w"' '"""'"'~' ... :: h•~.. '-~:"ti¡;'!,'"' 'r "''.< ,::.,,, ...... ~:~J~.:~';. .. _"',,_~·-_.; ..... ":~-1."'."" t ,· _;';" f' "' ~ ;r1:,· "'".'. ~ ,-: "~:.,, ----~·"" 
·canao'-sus -orígenes,.· así· cqµio-:,;i.as ai!Íeren.'é~'.s ~.t-:~cP,1das :-Adini- - , - ., ::,.; ',;}~~ 

, .::.,.. ·-
1

· • •>··.•,;.,' \·''.' ;,•, •L~· :··· ',-',1 « .. ,' ~·- -~· "·" ··\': . :/:·: .• ~:;:;<- --:.:::·,,,::-•·· .·:~··· ''<-?f,.'.~:."!._!:~~ 

· .:,riiflt:rad.vas'ci~"o:l':g:il~izaed.61i:i:'eri_i~i-:ii~~9uri~a-p~:l':~f:~~,-~ro~,;;· · . ::; 

·•. :fu:d~za en ia: técnica eÍ Manuá1 de Órg~nizaci!Sll, 11.;~11n~6.:.- · · ·· -· 

lo a un caso práctico .• · 



Dentro de la primera parte, en el Capítulo Primero, 

se hace referencia general de la Administráción, explican­

do su importancia a través de la historia del hombre, su 

evolución y el concepto que diferentes autores dan de la 

misma, así como la naturaleza, origen y principios en la 

que se basa. 

Así mislllo ~ en l~, segurida p~~~~ de este Ca~í.tU:lo 
·_·_::~.-:-.-~'~. "'.:~ ··-.::::.:· :>:-2.~-.. :: ".<: ; , ·-::·~::::---Y'.-,_ ·--. _' _ -, ·. ·::r _. · .; ~:-:-.~-;.::·~----.-;· -_'. ·· ~ , .. : ., ,.;;:·:·· ·;· _ · :""'.::t-r :-·- ·, - _">: ···:. -, :-

.. , .,,,,~:"''hacé •referencia ai'·Prodeso ... Administrativo pres'1intarido:•·ím·~ 
•• • ••" "• ;, ,• • • ,-• ••••" .,, .•" ··-•"''''"• ·~ - ... -~;".::'·"•~·:: . .:·~~'•·• r •",,''" 

aná:U:sis drítico 'de la i~pol:'tan~:iá d~ los ~~¿,tóhier 4ri~''' 
int.egran. 

-~:.• En. el .. Capítulo. Segun.do, se menciona en forma ,deta-,-

:C;..'.JLz~,: . ' · hada 1Cl,:.et,~J?a aé orgai:i:i.zaci6n dei :·PJ:'bceso Adniiriistriitivo, 

:'tT;Jt:F,y,, · -~;:··:~º ~d~~~!{~f.~:,:_~~º .c~Üb~:º~j.a:l~~~~~¡g:_~6i~k;·~~~~~-rira.1 ~·~. ~~<· . ·. 
~új~ C::·~fJ;/·~e ~:icpo~eii:; i!~s' ~if~~~~i~s ~sC:'e"p~{¿;~Js ~y: t~¡)d d,e;,.o~.;J~ni.'~a ~ •·· ·.··-.·. · 
.;.;>: ' ción que existen¡ a~~~s •• de ·su: · imp0rtaricia~ y ~ri~'c:i~ios ~~ ;/ . 

pec:íficos. 

·:· . ., .. 

='.4~t1c.,.~,·~~~~~!~;ii:~11s~~1t~i~,~:;~c 
.:. ci6n>de·:ia·Elllpresa.: < .... " :? 

:;.._ 

' . :· · ... 
. . ,. . .. 

En.'l.a segunda parte, en el ca:p:ítulo Cuarto, se ci--

tan los antecedentes de los Manuales de Organización, su -



definici6n, importancia en l.a empresa y su.~estructuraci6n, 

·además de .exponer l.as técnicas para su elaboraci6n y quie-

nes l.o real.izan. 

Como sustentaci6n de l.o anterior, en el Capítulo --

Quinto, se presenta la propuesta de un Manual. de Or9aniza­

ci6n en.una empresa. 

-~;:. , .. _.,:;::·:;·;L" .. ;dúie· ª~vertir .que est~ trabajo:~~- invesÚ9~é::t6n, ºº 
Y~;·r ·:: .,':;~/f::t~}i~~r~.ieri¡j~~~ér .·~ • do~~, :si~~{~~ ·~t~.~~~~~~·iif~,'·~ii~i~~~ú~;~:;.: ................ _,. ..... ~"~ 

··'··· · · ··· guía y . un apoyo a:i ·· Adminisf~~dor profes~on~l. 
0

yto·c.'empíri~Ó; 
. . . ' -

para que l.e auxil.ie en l.a impl.antaci6n de :un Manua:l, 

las· necesidades específicas _del.a emgresa. 

-•o¡-;•',. 

,, ~ ~~~1c~~~t~{ . ~ · . , :~~ :!i~~f~?i;: ~~Í>.~- h~~er~;~i~c'-I?Í.~ que . iit,:·A~~D,.ts.trai ~ ±,;:.;·~~ 
;·i~·* .. ~;·: •c:j;~Ú5n; '.cí>i~g~J;f Í.ºii{B;XJ?~~Ü~~~~{>~: •:Pa'.~c~ru~,ae··~·r:,:rd·. ao}_._.·.•.·.··_º··ª·····ri··.···.·····.·~l.·.ra·;'. .. s•~.:_;_.~.'.Fc. ai·····rtºc~'.uu:i;in;,rs:~tan. J~.c•~im .• 1:•a•.;;s):.-;-_·._·_._;_,:_·.·.·.:.•.r_ .. ; •. ~• :'•·" <§ 
~:""-: <plantar-cursos· de-~cÓi6n/·de . .. . '':~ 
~• p~rti~rii~res de ~a~~ e;presa. .. " • • ·····•·. :;/ '\~~~ 

---·:·'"' 





1.1 ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION. 

La Administración es el resultado histórico de la-

evolución del hombre y se ha integrado por la contribu 

ción de diferentes corrientes del pensamiento humano. 

IU.: .:~- i;i:¡;t~'<•. 'J;:nla, adtUé!::l:idad~ S-~- auxili~ de ~11:ª. 7e~i': ~.~ C~~-::~ 
·: .··;.:,::.,·>:,~-•"•' '·º ce¡>tos y J?rincipfos ut:Üi.zados·:por•'c:iencas• Ej,ta,éta~ .. y>·~~J..-- ·' 

~jf0i\i:"~'' ,, .. ~:~~7:~::i:t:::: :f ~~~i;tf;~fJ~.:'~~;;!4~~~"' .,.~;;,,,2c 
,_ -.:,, ' 

·_.:-:-q :':]·.~:~~;.-::·; ,~;:;_:~,. 

:¡,-,-'. ... : .• : .: · ··••< ·· ··· . : •.•. Lél .A:~~n.is~r~ci~n si!_rg~·,;n·'.f~;g~~·.:~~i.~it!~){i;J¡i:ttl.~;20,L . 
~.K;;· .. . .. . \•i ·, ·. e.i: h:ci~;~~.> ª·e irit:~ .. ;~~ ••·~~.···.~~~~~!-¡~i~~~-;:.~1.~-~.~~~.-.~.~--.·:º.~'i ... ·~ .. :::;.~_:_'_~i.:z··;~'·"i T 

.;.·."·º'~¿·,~-" -::::,;~.:--,,;, ''•,_.:· :.'1-;·--'- ---~.,: ---~:;::;:.:-;::.y··~> -- -_::-_ ---.:~-
;.~l~~f~?i\~;';! . <~< ... :. cer s~~ n.ecesidadl3s ~?~iliiarias ;d:iino /son_:. ·~f:üíl~i:lto/iliab':Lt~:; ······ 

_,.~~-~~:!.. '•··-~ .. -. 6i:5-~ ;.:·:~ye~~Í.do, et~~ 

··siendo los. precursores en Eü'. peris)~ritü:i;¡t~ AdinÍ:ii:is .~ \ ' 

t:rativo ios Fil~~ofo~, entre los qlie se encuentran Chi .,--

nos, Gr:iégos y Romanos. 

lo anterior encontrámos' a Cónfu 



cio, filósofo de la antigua China, quien resalta la impo~ 

tancia del papel que desempeña el. elemento humano en l.a -

Dirección, además de dar ciertas reglas de Administración 

Pública, teniendo entre J.as principales: 

"l. Los mandatarios deben anotar l.a naturaleza de 

los probl.emas sociales, 

C)PiniOnes·hai:i.ierido· 

hechos, para tomar sol.úciones mode-, 

blo ;· ayudándose de l.<:& Coóperación de todos 

... l.Ós . empl.eados públicos • 

( l) cli:iav~na t~ / I~~lb~rto. Introducción a 
Me. ;~raw HilL · p" 36. 



Enseguida encontramos a los Filósofos Griegos, en­

tre l.os que destacan S6crates y Pl.at6n. 

El. primero decía "No desprecies a un hombre que ti~ 

ne la habilidad suficiente para conducir un hogar, porque 

la conducta que se l.l.eve en l.a Dirección de l.os Asuntos -

Asuntos Públicos úni.camen-

en. todos 1os ·d~s. aspectos son muy 
··:~~~- - - . ·-

Para él., el. hombre que podíá Administr·ar su 

:·vida, considerándolo como Sector Pr;iyado, podía desempe-­

ñar ese mismo pap~l. en.el. Sector Piibl.ico, 
··:-, ·, 7',· ·, ·-. -.: . _'. 

~ :;d.ifereric:i.a qrie••-.ellcontr~ba·• de importancia,-;era 

c·:::~4]: d~- ~~~~~~~~;¡¿~./ -~· 
.... ~ - 'r :··: :: -~L::, ~ . ! ;.<,-

. FC·­
Por su parte, Plató~ ~nfatiz6' e~:_l.a: 

'_ción, puesto que d~cí¡;¡.:' " •.• sera ia mejor forma 

Hernández y Rodríguez, Bal.l.e~teros Inda. Fundamentos 
de Administración. Interameri.c:iana.p.&1. 

(3) Op. Ci_t. 

., . _., -~. 



Para él, el trabajo se desempeñaba a través de la ~ 

cooperación, ya que cada individuo estaba especializado en 

una actividad específica, .y reunienco estas capacidades se 

lograría un mejor trabajo, aportando cada uno de ellos lo­

mejor de sí mismos. 

En Roma, se da un ref.lejo d.e la influencia Griega -
-~ :: : ;;:_. . . ., . - ,_ . ;: ·. ". :·, ,. . .. 

· ·qu,e · deri.va. prl"ncipios ·Y establece: ideales: Adn\inistrativos, · 

• or'.~~~iza~Cio~::e1 . pr~e:r ,, est'~~~ ?2i6Ii- Ma.Ji.:eii:eªi~s ~~!>~e: ¡ficÓs .~ 
~·~~~~ ~~~ 1º~ qúe en ~~ abtual~~a:a se üaitian ~agi~~~rioZ· º 
Secretarías de Estado. 

Entre los Romanos e'ncontralll.os' a Ulpiano, Juris,ta, -

g_Úe, di6 e1 'pdncipio qU~ dice: 'n;ebemos tener por ver,dade- '. " 

····.···~·io~:~d~;:·-~. -~~~~5.:~--~#~~ ~~-i~.·- '.cli6:.:~ríciaf:6-~sr;i~.:;ra.i"-~: · ... ::::i:i 
.. ,__-· 

·quieti' se '1~ Éinc~méndó'' la AdíÍt:Lnistraci'ión 'éietC:,d.cis fos'•.-,-, 
- . . . - : : . . . - . : .,' -> -- .. / ' ; - - -~' . ~ :. ' " " º- -; -

(4A) por su parte; Au9'u~to d.i'Ce que "La Autori-' 

dad se debe delegar, como él lo hizo en su Gobierno". (4B). 

L::<: ... > - '< 

;-:{,+f!~~~-~¡'.;:·._·, '.> ··.- .. ,':":. .•. ~~ p~e,d~ é1Pr~~:t~J;.qu~.;-°:. q~e ~17~=~~~~'.~e ci~1cir los- . ·, ;:. 

, ••..• . ·.··i;,~::A••';,•. ···~· · 0¡~~~~~%~~~t7;:t¡/i:e~t:~¿~·~·~~t~:~+ :~:~i:~:t;,tciti:~;!:~~~·.:_-.)~~iII 
renc:La á ias diferént,es' .formas 'dé. lª'Úrazgo ¡ inenc.i_onand,ó' - '' 

. (4A) Hernández y Rodríguez, Ballesteros Inrá;· Fundamentos 
de Administración. Interamericana. p.66. 

(4B) Idem. P.67. 

á, -

- '-·'.~: ··~~)<.'.:' 



adem!is, que 1a pérsona que 1a confiera se merece respeto­

de 1os dem!is. 

Ya en 1a era Cristiana encontramos a Francis Bacc6n, 

fi16sofo francés, quien se anticip6 a1 principio conocido 

como "E1 de prevalencia de 1o principa1 sobre 1o acceso -

rio" (5) y a. René Descartes, con sus famosas Coordenadas-
' ' 

·. ' ·~ 

, . par~esianas,, .<?º1l~rÍ.l,>~y~ncl~ en · grari médj_~a a, la A~foistr.!!: 
. •.• ~~á~i;·~·~ii..&'io' ii\le.· 10$-'. i?ri~úpió!l ·'de ri¡'.v.{stcSii .• tl,E!~ T~~~~j¡/~:t 

de1 Orden, de1. Contró1, • e'~c. , es¡~~ b_~s·a.dos en. éstas. ,, 

Las I~'stitU:ciories que se consideran que aportaron­

·a1go ,a ia.teóríaAaministi:.ativa son:::.La Ig1esia Cat61ica,. 
, . 

. :~""iéi.':cu.al.,ya se •. t~nía 'estabiec:Í.da uná.5erélrquía de auto: 

~:f {~~~:!!/. ~~:···~~~á~J'~~;~r·: =:~¡·~·"~:~~-·s~.-~~~~~l~~~i6~-iciiidi~ 
ni:í'i,· siend.b' ia estr~ctura dé 'la of~aniz~6il5~_kcie~i~~t:~:..:.. .•. 
ca, el m~~~l.o para m~cha~ orga~Í.zaci~~es. ,· 

Y 1~ Org~nizaci6n Mili~art·1a cua1.haco1aboradó -
-~ 

.e,~;·~-..; .. - ;;¡'¿ri;~::q~-~~:~~· ·~-~.~~~~·:.::~i:-;:.:d~-~:~~~~~-~~~-~·:~~~0:.')~:~;~ ·:·_·~~R-~í.a~·- .''¿j~~'.:~>].~ .)~'.~Í:~~i . ,': 1 

:; > ·';~1~*,1' ,., >~¡t11~1f.~;;~!r~~~¡¡~~:~~·~~i~[f t~~~~2::~~~.~, · ·· ··· .. ~ 
·a.o, ia:~~~s~~~ª;: J5e~-~~q~i-~:a·' .y.,..~_).a: d~-~~g:~qi6_~ _,ae <~U:t<?~~:da4·_;~· ~e!f< ;~·~~ 

<:.;; 
.. tre otras. 

(5) Chiavenato'; Idalberto. 'Introducción a laAdniinisti:a -· 
ci6n. Me. Graw Hi11. P. 69 .• 

- 9 



.~' ¿.:.: ,.-.,, 

El momento hist6rico, en el cual se origina la Ad­

ministraci6n como tal, es con l.a Revoluci6n Industrial, la 

cual causa una gigantesca transformaci6n en la sociedad, -

trayendo consigo fundamentos Administrativos que más tarde 

darían la pauta a las diversas corrientes de la época mo--

derna. 

Los p:i:;:inleros-CJtie 
1. ·',' • • - • - _'( • • '. ::· ;_ ~-: _ :º'. 

· fo~e p.e ia: Í:\:din:iriiE11:rcí:ci6n_ :fUeron: . ,¡ .•. · 
•. ::.: ..• ·• - 'º ·- -:~;~ - • -

_,.· 

Los economistas liberal.es, entre, éstos se 

Adam Smith y James Mill.. 

. . . 
El: pri.mero en su. iobra: .•La Riqueza de. l.as Naciones n_'.. 

··~~~~~~: ~t~~tiid~?.·~e.Ti~~li. ~. ·M·ol.:.:v

0 

•• imi .•.•.. '~i;é>,5'.c<IU~ '.~~f- fél~d:«:-:~~-· 
sarroÚarían. Taylor y .. Gi1breth, ~u~l iba a· ti.er' l~. béi~~ 

de laAdmin.istraci6n C:i.el1t1'.fi.~~~ 

Además insisti6 en _l.a importancia de l.a Planeaci6n-

Política" sugir:i6 :una serie de ~edid.a¿::éeiaC'ionit:d~s cdn los:• 

estudios.de Tiempos y Movimientos, como medio para obtener­

incremento 'en la Producci6n de las Industrias. 

:-.1.0·_-:· 



. ·::-/.·.-'.' 

Después de éstos, surgen los trabajos realizados­

por los denominados Padres de la Administración, siendo -

dos ingenieros, el primero Federick w. Taylor, Estadouni­

dense y Henry Fayol, Francés; quienes cada uno por su pa_;: 

te desarrollaron la Escuela ~e Administraci6ri Científica . 

pios generales de l~ Admi~istraci6I1. i;:stos :tiene.n el mério 
·.: . . . . . 

to• de ser. los iniciadores de. los estudios· Admi.riistrativos 

apÍ;i.ca.dosén la actualidad. 

;',·{,;. . \'.·· ~-_'.·>. -·._:~}~~ 

.. ~ ... ;~{~. · -~~~~~~i~r¡;;~~fe;••:;_·Jl~9é' ·.ª .. ··.··.···:_-.·.1·.:···.-•,:·:·:'.· ... :s __ :·· .. ··.º·.·:· .. ·_ .. _· ... c_ •. ·.·.··.'•i····.-:· __ 6··-:· .. · ••.. i.:_·:·-,º.· .. :.···-·.CJ·, .. ·-·-._-.P.:···-·····.·.·_::·.··:•-"-····E:·.··.--:·_·.:: __ -.:_1:····,.:._ •. ~ .. :t,-:·,·.-_··_·-:'.·o_.-.•. ,:,_ .. ·.n.··.:-•_:_;:···.··'.··.-... :M.·,_,·,:ª.-_·_.·--.·,-.y:· .•. ·.-~_·.-.·.·.· ••• __ -_· .. ·.'..•.·.-.,e_,,· .• ·.-_·,i.:.·.· •• • ... -_•:L·'..·,•_•~._·.·-.• -_:_ •. ·._······-··· _ ::;~-~ ;\~ -~ ... ': ·: a. !~~~~¡i.:~~-J~k!V~~'~_i~ a~ ·· · -- - ' . - .. 
__ , ~~¡;~ .,, . _ . , _ e~¡,uat~:~·:c;t~.~1:7'<:1/!~~:.ia ór9:a~:< .... '"''·.~·;·'.·'.,·.k.i_~.\--~:·;_ .. : 

•· Il.iZaci6~; 'e'ricont:rlS\q~é;;a.s ~ond.ici.(,rles.;:~Í~ii¡á.:Lesi a.sí-.~-,;. - . , 

~onio ·ia aC-~Uac:i.6ri _de ·1os 9~upos· ,:~rifox:ID~i~_~:~:: ·~~f-1uye_n:: ~n · -· .' .. ~~~,-
.. . - - ·- . ' 

.. ei .rendimiento del._trabajá<ior, 

aportaciones de ~structJ;;;a, de_ com~nicac'i9n y 

· de l.os cc;ni:lictos, di6 pauta al. nacimiento -_-de la Escuel.a 

Estr.uctural.ista, desarrol.lada por .autores como Ralph ·oare~ 

dorf; R~né Mayntz y AmitaLEtzioni. 



Finalmente en México, la Administraci6n empieza a -

destacar por el proceso de Industrializaci6n, que se da en­

la década de los 40'. Siendo ésto el origen de los primeros 

estudios de Administraci6n en el país. Teniendo entre sus -

principales investigadores al Lic. Agustín Reyes Ponce y al 

.Lic. José. A .• Fern:indez Arenas, cuyas aportaciones giran en­

terrio~ a·»l.as ;Escuelas antes. mencionadas; adaptlindolas a l.a -

sltu~Cl¡6h a~í, 'pa!s~: 
'i\,;'.. 

;.. 12 -



ei asistente hasta el Gerente, tenga que ejecutar 

la menor variedad posibie de funciones. En cuanto 

sea posibie, ei trabajo de cada hombre, deberá lim~ 

tarse a la ejecución de una única función." (6). 

Para James Mooney: 

-. . ; . 
• ' ' < - ' ' -~ '' 

(7) Fernái::idez Arenas, José .A. Proceso· Administrativo. 

- "•' .. : ·.-·~. 



"El Conjunto sist~~l!iticode reglas, para lograr la­

máxima eficiencia en la coordinación de las cosas y 

personas que integran una empresa".(9) 

Y el. C.P. y L.A. José Antonio Fernández Arenas nos-

. . ',-:-:, 

'Aieñaeé; ''Jo~é- A. ------~~~~~~-~-





1.1.4 Principios. 

• Los Principios, son verdades fundamentales que han 

sido comprobadas y que a su vez explican la realidad de io 

que debe suceder bajo circunstancias similares. 

c) Principio de Control..- Controlar el trabajo, pa-



''ra ·verificar que se lleve·. a cabo de acuerdo con 

las normas previstas. 

d) Principio de Ejecuci6n.- Distribuir las atribu­

ciones y las responsabilidades, para que la ej~ 

e) Unidad_ de Direcci6n.- Cada grupo de actividades­

que tienen el mismo objetivo, deben tener un so­

., ];o jefe: y estar a un m;L¡¡Jllo 

-18 -
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f), Subordinaci6n del. interés individual al interés 

integral.- En cual.quier grupo, el. interés col.eg_ 

tivo debe sobreponerse al.os intereses' de los -

individuos. 

g) Remuneraci6n del. Personal.- La remuneraci6n y -

l) Estabilidad personal.- No debe existir rotaci6n-

innecesaria del personal, para no aumentar l.os -
.. . -· 

,costos y,· perder el. des,arroll.o al.canzado; 



m) Iniciativa.- En el planteamiento de experimentos 

o elaboraci6n de nuevos planes. 

n) Espíritu de equipo.- La necesidad de trabajar en 

equipo y la importancia de la comunicaci6n para-

.. -'-· -, __ 

conseguir, medi.ante ei coll~actO direct6, 

liispersona~ in~eresadasy\~~s~ons~llles~ 
'-':•·-

.. ' - . :· ' 

que los acontecimientos imprevistos obliguen ª· 



PARA URWICK SON: 

a) Éspecializa(;:ión.- Debe existir ~na divi.si6Ii -

especializada del trabajo. 

b) Autoridad.- Debe existir una línea de autori-

reconocl:_ 



1.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

El proceso Administrativo tiene su origen con -

el hombre racional, variando de acuerdo con la etapa en 

la cual se sitúe éste y sobre todo en funci6n de los 

elementos disponibles. 

~~ -
'U{i1

-. ':·.·· <'." Jl.::tra'.v~s 'ciei Úeml;>a;·,se ha~ encontr;,¡_do'·ve~t:i· ., . :-: 

ir'f''~&!'.·:rs;~:::j~·~:·:~~f ~~it;:::~i:;::~;~ifl~~~Íf~;." :f 5'·é·e¡~ 
__ Grecia y Rom;;l • Al.~uné>s inv~~ti~adores se ,han preocupado . .. ·~ 
por ·saber al.go mS.~ ~obre éstos, sien¿¡'o Max Weber, , el -- ... 

·que. conci~y6 ·_que .. en: Egipto se. util.izaban Proc~~~ientos . ·'. 

:~:~ .· .01~··; "~i~i~!:~;t:·:::::;;:~:i:~:~·::~~~~i:r:.·tL ,, ,:.·.· .~ 
,;;;. ,, ';( ,deci:ri{i~e c6~:i.fiq~dg): ••se! 6óordi~~: .Y. ~·f:! p~¡i¡~ '.t:f:/~éÍ~~~~-; ~·e;~ .. ~~·::.;.~. :\?·i'~ 

c~mo .tiná· nláq\iiii~ b;LE!n'.¡,:rgan:i~~d.;,·~ ~át~b,ieci:ida ·para un·•-, :,.. . -·~·· 

prop6~:ito definido y comprendido •. 

''l •. Se refiere a l,a forma_ de organ.izar. el.· gobie,i 

no del. estado antes de empezar .. sus funciones. 

. ~·;22.: 
.,., .... , ... -



(PREVISION). 

2. El. Gobierno debe definir cl.aramente 1.as fun-

ciones, para evitar dupl.icidad en el trabajo. 

(PLANEACION) • 

· t;os procedimientos . util.izados en ia: :Acfuii.hi~.:.. 
· har:hi ·el· trabajo ml!i.s 

es necesar:Lo 

ra val.orar 1.os resul.tados de 1.a Organización • 

. (CONTROL)". (11) • 

2~ -

'-;-: ::.':. 
·,·,· ... _ ,.:':: .. ' ,'i' <L -Í._L• ',~ ;,.;< 



Estos fueron 1os dos- grandes ':'estigios encontrados 

en 1a antigUedad y de ahí, se remontan a 1a epoca moderna -

con e1 primer creador de1 Proceso Administrativo como ta1,­

Henry Fayo1, en 1a Escuela Científica, siendo en 1a actua11:_ 

dad 1a base de todas 1as concepciones sobre e1 mismo. 



• - - ~'.e' - ··'· ... 

1.2.l Importancia • 

. •·La importancia. d.ei ... J?roceso. ACI,ministrati,¡o, .. 'estr~ 
'•. . ,;.;:,_ .. ' , ' :, ~ 

··::::~:: Ei¡~~:~:~1·~r72~~trzt~~~~c[~;~~f f(¡~~ .. 
ses sucesivas de ia Administ~élcióri y ia otra es ei· {r~i()'~;.: 

. intrínseco que como Proceso, es verificado como Cient!fi- · 

. co. De tal,_ fo:i::xna, que su va1or consiste entonces. en dar. 

;, ;:/i~~, .· ;,f ·;ta Adníinistrac:ión' un orden ~ec::~encial. .. de 'sus .factóre1s 

~t : ' :';.::~;: ' ··pí;Ópio~: 'eP: dÓÍi:d~ exista~ una: i~i~rrE!iabiª~ de 'iós• misiníos.,.::; J '· i <.'.. '.:,~~ 
.. ;;·;'tf+;, '''·:;,:~~ éad~· ~n.· o '.J..e. fi~~ facto'i~~-·;<¿~.el.1os. entre'.:s.'s: .. ~.'S ~;'.;;;;.;''' . ,' ··.·:· · •<ki; - ( .. ,,. . . . ' . . ·-' - ::·}~}j 

:.:·~~.-1..15 . " :, ... - -. :''.~.;··: . -. ·'·· ' ... : ~~. ·: ,'·'.···. . ;,. -·· .,,~ ,. ; . 
,. :,·· .. ,_ .. -- -:· - .,,::.<'-_.·.:: ·. ·" :-~·~<ti·/~:,·> 

... Esto es, el. Proce~.o ·Admi~istrativ~; d.e 'i.as' pa~tas 
de acci6~ en ~l.':moment~en que se. debarea1izar una u otra 

actividad.~ •. ~unci6il • 
. ""c·,.·c~ :;·.:;~>~:~:~_·>.-~·.:~ · .. ··~ '··. <'.· ' '<_"-''· - ' ,- · ,': 

_,.: __ ,/~:-: ~;-~ ":?s·fi- ·:<·:'.:::..... . __ ,,,, ·.·:· \;;· ~: ~~-·'.::.',. ::~:·:·-:/ ': : '", .~:_.-_ -"·:·. _._·, '"'-.',"- _ 

. ;~~~p~;~iJ~~!~~~~i~~t.··:·~.:e-.'t··J/.6e,.-.•~ .. ~ª-.·.;_,•.u· .... •·.··.··.¡t•.'.C.-.ª:'.~ .. :r•.•.: .•. -.•.º···.~.:_:.·.•.•.~ .•. ~~~§~'t~;[i; 
· estabíece 'i0 llleiod.o ú.:ri~l.d6''j; '~i.St~iiticc{ Cie . _ .• , -·. - .~'­

-·._.·:~·-:·t.·:;::+'.~-



1.2.2. Factores • 
. __ ,;·:· ,. 

:~:> ... :<:·:_(,.· ::.".>: '.~:.-··~,:' . : .-.·. 
·;'":'.·:·t:~ _·.,,:.~~~~:.'' -.•• ':_;.~:.: .;:~; ·::.:_~~ .•. '..: ' -·~¡,. :.·.: '.<:::-:-'.: -~-.-: ; . ./·--._ . ·.:;. . .. ·' -:;.•,•:,,.: .¡ 

;, '''·'f';·;:: , , . :.•· .. -· ::... '"_' EltI~~~:~:;~iJ~bf~~1:i¿51{~a~~j~~,j~-i:~'.fh¿Ei~& .. :A~i~ni,~t~~ti · _ ,'.~_;;;·:~/f¡ 
. , ,{fo, desde .su i~rticuÚ~· 6ii~t?:~~ ·~i~fa; :·~f~J.iz~~cl~c,,¿t~~e'f;=~· tlfJ~ 

factores basta seis. 
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.;:, .. :·· 

; ...,_·,,¡ i ?,°¡<,> <" : • «.:; ·\ ~iOi i .. :;:· .·. :-' ;. ~e • 



En base a lo anterior, es conveniente realizar un -

análisis crítico, acerca del criterio que cada autor mane--

ja, para lo cual se hará un esbozo general de lo que tratan 

de decir éstos. 

Para comenzar José Antonio Fernández Arenas, prese~ 

'1'7ipartita,. mencionando tres factores: a: sa::-.-:-
-\· ::-..'.;~~ ... --· ·»:; . ·, ·. '. ';,.;._-{:;.,,,·.,,.,.:~ _.'.: 

P1:a11e.acu>n ··~3~~~~éí1~#~~9,!1;. i ~<:?.e~F<),i •... ,, 
-'.·",: -'-~:; -· . :·:-_._;:;. ,->~:;:~_:,~~ -' 

c:riterl~ d~ · George R• Terry,;(~s, de cuatr.c;;· facto.:. 

cuales· son: Planeación;, Organiza:ciiSn, · EjecuciiSn Y-: .. 

cox:i:;,~~ ~o··.· de .ciri.:~o : i~~~C>r:~s~~~·.;riittgej ~'a_éi:épo~:·~·~,;:i~:;:;. 

~<o'•pon~~~.1~:~~Xfnd,6c' 
0

énjtf or~.0p 1:~.).t>1ilri~~éi5.íi; }~~g~fÚ:~~·i!)fr•i: .· .. · · oÚ;,;c'i:í,ón . y 

·, .. Y el criterio de seis factores, es · eJ.:· del Lic. Agu~ 
- . . -

tíri Reyef>. Ponce, quie.n' pres~iit~ ~1. Proceso
1
,AdMinistrativo 

····', ~¿i,f~f. :,•,;.e11· <Ío.s, ,fail~s.~ .• ut1íi7/¡',,E'atái:i~¡·~ l:ª''º~r;a.·~~".ij~~~~sii?':f' ?·'.:·~ 

;;;~~!"( •··• ,é~r:··;¡Jí;~;. ,,;~·:~.~: ;;~,~~f·~~~~*i~~f ~.:~f=~~~t · 
·.; · .. Son 'iii-~;:.i.sU~ /::~i~~~~¿.;_i5ñ y~ drgani~ácü.S~ ~·: · · ''· · 

Y en la segunda fase, los. de IntegraciiSn, DirecciiSn 

. y control .• 

:Ei;;,ira: comprender lo que_ se ,ha .mencionado con-"anteri.e 

2s·-

~~~·?:-.~~TI 
. ,,,;,, ...... ~? 

-,~~~~~~} 

'··t~ .:< 



ridad, se realizará el esbozo general de este último crit~ 
' . 

rio. Esto, con la finalidad de no repetir cCisás en l.os 

otros, basándose en uno solo que es el más desglosado, en-

tendiendo a través de éste, cual.es son los elementos que 

integran cada factor, del.os demás criterios, que en oca 

siones ~til.izan pal.abras diferentes, pero que en el fondo-

tres etapas: 

l.os fines y medios~ .se ven ctlal.~~ son l.~f;.-~bsi:_ 
· bl.es :cursos de acc.ión. 

_,· .. 

<' ' ·' ,.J•/ <> < :; :. . .. ' 
"'"·"··' -~;.~; ;_ ····" ··· .. :>':··'·":'i 2-~ -~i?Jw~~!;:ib_ií~,,,..:_coné:Í:~t:;;L;,p,· ' · ' < ·. ' .·· .. · ' · "'·'·· · 

tif J:l&1I,. i;'~~;c;~~; ~~,''.i,\'fa~ ,~,i~;'-lÜº+~c(;i~ci~~\~.:h;:eª;db{r~~-rn:~.{:_~-----.~-~-ªd:~.be~:_;:.~--:º;º&r~1;_:e;;n]iªt·~::ª~~r'_.·-~_t,•~.1.·_.·_._·_:~ª~·-··· j_f~_ •. I.: 
.. · ····_ .. :_.·._· .. : .. ;< · . , ...... :: i: __ ft~_h __ d.ó_:_·P_.·_;r_._._ •. _in_._._.c __ ·· __ i_· __ P_ ):_o_•~----~~;:'.:i~_·--~ .. ·<1··· ._. • • · •• • •• --,... ... • • _ 

• - -- :";~1~T0E; 
...•. ' .· secüencia. de :';;pérÍl'.ciones y • ÚjÁ'ói:~j{ :~e., tiempps:;:.._.. , . .,. :• 

·unidádes, etc., necesarios para su.rea:lizadióil.~-

Comprende tres etapas: 

Po_l.Íticas.-' Principios para orientar la.acción. 

·-;.: .. ' 
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Procedimientos.- Secuencia de operaciones o m~ 

todos. 

Programas.- Fijación de tiempos requeridos. 

Además de "Presupuestos" y diversos tipos de 

"Pronósticos" . 

. 3. ORGANIZACION.- Es.1:a: estructiir.~'.ci<5ri técnica d.e 

: ... :, . ·.- ·_ ·. . ' ' _,, ~, 
cesarias 'en . un organismó. _social., para su ma:ll'.or 

eficiencia. 

; ', . ' 

4 •. INTEGRACION;.;. Procedimiento para dotar. al or"!ani,!! 

.- 30 -
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rno social, de todos aquellos medios que son -

necesarios para su más eficaz funcionarnieritó. 

5. DIRECCION.- Es impulsar, coordinar y vigilar las 

acciones de cada miembro y grupo de un organismo 

social, con el fin de que el conjunto de todas ~ 

el.1.as, real.ice .c;lel. modo más eficaz 1.os planes --

Comunicación:·~ Tener adecuados é:::anal.és-rpará -:-..;. 

trarismi tir i~io~ac~ón del..· 6~ntro de{ di.rElctor 

etapas: 

Establ.ecirniento de Normas.- Porque sin 

- :;1 



es imposible. hacer la comparación •. 

. , - . 

Operación: de los Controles.- Suel.e ser ~na fun -

ci6n propia de los técnicos especialistas de ca­

da uno de ellos. 

é;;,;no se puede apreciar en este .pequeño .·~sbozo; to--

dos los Criterios que se presentan:,· C()ntienen en'' muchas o-
;[c~·;·, · ,t';\ ~1c:::·i~ J?alab7as< l.Ó. mismo.· Ba,dndose eIÍ-:términos. generales -

;~· ;;s ,,e)_'·,·.·.·, '¡;_~·:rn wi cr' _i.:_ t: .. ~.#1_·.·_.·º.· .• · .. ·,·. d._._e, ....... •.• .. ·.·.'.·.c··· u_,á_ .. _.·t·'·r'"···.º.··· .• · ... : ~ª.º····t·· ..• ,º.··.·.•r ... ',e. ··¡;,; PLAN~t:rÓN' b.Rci>.Nizic:roN· ' ·; " :.:: ~Jr: . ·", '· ·}.~~iicitc:r,o;.·~ C~N,~f?~}T~e- .~~gciri, ~1· ;~~~~~~;i\~·-~i·iih~DéI~ b~da ¿.~J:i~:~;: X ~:; 
;:'. ,., ,;:Jf:~t1A'.autor"~Óidei;;.<Jío~~:J.;~ce>~'Pri~~~< '•;.>·' •:!~,:\~ ·.· .. :-. ., ·'' '·!: .,< ~· 

' • ·,._.'·.> :·~-/'.:_>_:.. "·'· -~- -
·.. ,;,·i:·•i .. · 1'', - ..• - ·1~·~:;:_-~~-:''~--·:~~i 

Es ·que e;L fact6r·Control. es -





2 .·1 CONCEPTO. 

La Organizaci6n por ser uno de.los factores que in­

tegran el Proceso Administrativo y por ser ésta el punto -

focal de la presente inv~stigación, es necesario dar a co-

el fin de lograr su 

·los planes y .objeti 



vos sefialados". (12). 

Por lo general, la Organización es la función que -

se ejecuta después de la Planeación y por lo consiguiente-

está interesada en: 

Determinar las activ.Í.dada's espec;:ífica:s ·que se.éiI1 

cos para .realizar éstas. 

·1.os .. ·objeÚvci's'.c:Piáíie.i..;x 
,_, _, '¡; 
-. _'-"_. -'' -~··:'; .~ .. -
- - ':·~\-~ ·-~- .. :'.~~ -~;~,.' ':- ..... 

'~.·;·-; 

un patrón lógico: en 

(12.l, Réyes Ponce·> Agustín. Administración· de Empresas. 
Limusa. P.> 212. 

-.·:. 



·Y por último como Actividad, es el. proceso para 

iden.tificar y agrupar el trabajo que ha' de. hacers.e. 

De lo anterior se concluye, que las ideas presenta-

das no se dan por separado, sino al. contrario se conjugan-

en uno solo, a fin de alcanzar algo. Esto es, la Organiza-

· ':;;) ción. como· ente, . requiere de un proceso .,de agrupamiento de-

.. ·.'·· · 'c.J::c:ídos' s_us reéursós, .•. pa~<!i '.~S,~ :t:;:r<le determinar' fa~ ;:furi6i6.;...; 
7.i -.·· .. ;·°'::~ .. ··:·;~~~,-~_-1613 •. niv~r~:;:§±~~ _'.;éti{,;Í.aade:s. q.ü~ .-~~~~~~~~~~~ --~~sruri~e:;::"::sJ :~ 

·.· •.• -•.... ,; . •'ñar· para _logi/ár. sufi-··ob:{~tiiféi~·~ ') .> .. ,_ ···" ,; .. >~'.' ,-·-::-~·:: 



·. 2 • 2 IMPORTANCIA. 

El hombre por vivir siempre en unidad social y no -

aislado, ha tenido que establecer relaciones con los demás. 

De tal forma que siempre est~n agrupados entre dos o más -­

personas· para lograr sus ·fines, ya que individ~almente l.e -

· s~i'.i:'~:~~uy·di:ÉíciL Siendo és:t:Os .. los priineros ·• indi'cios· de lá 

· .'-Pcir io tanto, ésta misma há negado en ia. actu~ii:ciad 
. . - - -

. ·a. s.er de· gran ayuda e .. · importancia ,a l.a. So~iedad Humana, en-

.:i;-~z6n ·a .l.os be;neficiós ,que. le propOrciona·;; 

Divis.ión o Distribución del Trabajo.- Es cuando -

una Organización refleja en su:.estructura. una. el.e_ 

tareas: o actividades necesarias· 



para alcanzar sus metas. 

De 1o dicho, se puede deducir que en la época ac -­

tua1, a través de 1as diversas innovaciones tecno16gicas -

que va sufriendo 1a empresa en su estructura, la organiza­

·ción se ha convertido y se convertirá, en un factor cada -



2. 3 ·.PRINCIPIOS. --.,_, 

Las empresas se crean y existen, para lograr objet~ 

vos planteados por ellas mismas y a fin de conseguirlos es 

necesario que tengan una serie de elementos o preceptos 

que·· sean .considerados como patrones de apoyo o guías gene­

de U:ria· '.correcta •• org anizél.c i6n. 

' ·;- ·,: <.~;~.;·-~,. ;~ 

ur.,;,ick1 pro'porbiona una serfa 

tos considerados como reglas de 'conducta e~ láOrganiza .;.._ 

.ci6n, siendo éstos los siguientes: 

... ' 

:L.:, La, org'an~za~fisn, debe se:í;: una e:x;pr.ei;;~~n de 

- ' ~ . '. 
': ( ;_·_~:: > --· '.::.· 

ef3i?~6f~liza6115n lndiv,i.dka1, el: desá.rrollo de"-· 

deben ser ~~queridas en-

4. La Autoridad debe descansar en el· ejecutivo, el­

jefe má.s alto con líneas claras de autoridad, p~ 

ra c;:ada uno dentro del grupo. 

5 .. La .definici6n de cada puesto, autoridad, respon-



: . ~· . 

sabilidad y relaciones, deben .ser es.tablecidas. 

por escrito y puestos en conocimiento dé todos 

los miembros del grupo. 

6. La responsabilidad del superior, con respecto -­

a 1.a actuaci6n de. sús sl:!-bordinados, .es abs_ol..tita. 

autor:fil.ad aebé .tener una i:~~~dtl.fiak,il..id:t~ ;~~.,;..;. 
r~es~o~df~~~~. , ·. 2 •, .·· 

La capacidad de. c.;ntrol. y stiperv-isi6n, 

sobrepasar de más.· de cinco personas • 

. >:-' -. .. . .< ~:L :·, 
~~-¡ . .. 

Es ese:i'l.éiai, que .. J..astii.i~~:iiii~~ 
riizaci6ri;Ls'e. rñánterigan , en ·. J;>ro~~;(l{6~; 
ridad y ~(asp~nsahiiélad. .. <' 

10. Toda organización·exije una cont_inuidad en s11--

··J... Unidad de Mando.- Es una actuación de eqlJ.ipo, con 

una sol.a cabeza central., a cuyas orientaciones. -

responden 1os equipos parciales~ En sentido más-

- 40 -



estricto, exige qui:! cada m.iembro . de 1.a empresa -

reciba órdenes de una sol.a persona: su superior­

inmediato. 

2. Límite de Control..- Se debe de tener un 1.ímite -

de personas que pueda manejar. un. sol.o jefe, est_!! 

. íúeciendo un nGmero que os~il.e entre. tres Y' 
' . 

• te ~~~~s~~as, ~~~:i;:J69'ra~. ~Af '.~;í~~.~ri~ C:~ri t~#;~ 2 .• ~ep~i:i-· 
éi:Léndo por. supu~.s:to·' éiei ti PO'·· de eínPres~ ~· 

Del.egación.de Autoridad.- La responsabil.idad 

gib,1.e ·a una•persona, debe. ser tanta 

· r.:í.dad :t;e ._haya concedido. 

··«;_·_::: 

Homa9eneid.ac1 d:é·t.i~ré'as < é~~¡:Jiá~.:iz~c·i6rirt 7 
i~k· f¡;_.f~ás q~é'se·.ié érie:6m~¡¡;Ja?ii a: ca:d.~ idd:Liii_:;_ 

- .,_•. - . ., ' 

duo, deberán ser precisas, •paia desempeñarl.as "'--

con éxito. 

··- ., .. 
,.';~_(:" ...•. :·:~·,_, .', J";;·, ·,, .'~:::;~>--.---,- -~~.:,-'.".·~ 

.-<·: -.... :t;:~\~~~-::":~: _.c- .. ,.. , >:.: . ~"."_.,- · •.. ,¡e·.,;:_:~~:: - :.-~:_.., -·-- -···~:--·>:.<.-,.. "-º>:,:, .. :_,}~,;~Ni.~ 

;L-;(~*'1l··f ·:·:::·:','.·i;'t~~W~+~~~~~~~-~&~0~J:t~t~~~;;¡~··itJ;?~~~~~10~iifi.k~1~,::;~s:;~~;~,·.~·~·r{0i~ 
· · · .· · }''~OriiaiiiiaC:Tóli :d:e •u:na: :·Einpr~sa~·:S'ieñdo' ~.st~s.! .ias -i'.it;11IC:\:is A.4.2.~'?l~~~ 

.... ~n~strativas de organiza:cióri. ' ·.· · · :: 
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Para que .1.a organizáci6n ,trabaje eficientemente, -­

alcanzando sus objetivos planteados y establecidos, es ne­

cesario que se auxilie de las Técnicas Administrativas ·de-

Organizaci6n, las cuales son instrumentos aplicados en el-

ambiente interno y externo de la empresa y directamente a­

las personas que actúan en ella, proporcionando informa 

que:•ayuda'. a, ·1a toma. de 

rales de la Órganizac:i.6n, así como de las funcioties genéri­

cas de cada una de las áreas que la comprende, todo esto en 

.c:aso. de que no existan y si ya se encuentran establecidas,­

seorvirá de instrumento de comparaci6n entre lo ya fijado, 



con .10 que se está desarrollan.do en el momento. 

La primera actividad de toda Organización, es dete~ 

minar los objetivos que se pretenden alcanzar. Para que é~ 

tos resulten útiles, deben reunir ciertas características-

..;: Tene~ .... ~ae-tei:mirt~do · Úµ per.1-,odo, P..e .·~~emp()L,: ·· ... • • , , . ; .. , .. ~.,L;~ 
~;·~7,ta:r~l?ajo parfunetros cuant±t~t1"16~ y ciii~i~f.~~i~~ '.~ '/•(} 

.~ .. ~· 

vos, y. 

Ser flexibles en su concepci6n, para·adaE>tarse.a 

situaciones imprevistas • 

. ,- ::_,. ~ - . -

'..t0it · .~:,r;,,~~1:.'.:L · · ,;,·:~·~~ .. '.g~:i~~:i:f~:?~ .. :'!.~°:e:7'~?:: .c3:,~·· una · C>rgarti:Í:ación:, se'.é'ncüen.;.'. ... ;>, . 

. ~?·~3íi"'.· 73''~?f~i§~~~· ·~~······5¿·~6lci .'c'ortstit\ltiv;,::y· ,s.~'.~~fi~~N~::-~~1fü)i~1~~~~V;~,:'"··~~' 
·fr-: · ·r;.···· ·· .,.J;lrop6si tos ~~e· H~xien i~s ·á.ii~fiº~ de. 1~ .. :orgai:ii.ia'C?i~n';/ · •· • .' {. < 

-'< 

Los objetivos específicos emanan del cibj.etivo gene-

'•' ra1,. dependí.ende dé éste, ·1as características particulares 

;~e;>. '·· .: •.. .~~,.í~q~6~ .. :2 . ··· .. . .. L: ·.: \~.i.···· .. . . . ......... ,;;'.:=.· ...... .. 
··~>1 .. ·~;,,·f··-')' '.!::-~· .:.~~ -:·r.:.:·.-'' ·',/:·~ ··.';,·:·.-. '" . .,., • ,-~.,, - '•i' ,,~.;-:::.-·. - -

~~'i.'.~ ..•. '.:.\ .. \~?'..:.:i.~:.; .. ~.•.~.::.~.~.·.~.· ... ,.' ... '·~.~ .. \D . .L .. ~,< .. : · ·. ·· ,~/;'.:,,·~'..~·,c. ·:.·:,· -, '".:, ·. · .··. -< ·- '·· · .;..., 
. - .. ·- ,:~ .-·~·:::-.i.):~·,.,;ic··· ··----~ ;»., ;···-« •• :. :'", ., -. ", ., • ·:··, .. :~:~ ~~~< \~ . ' :·~ ... ~ ~:·~~ ~:¡.~.,:~.·.~·.~::~;;,...:,.:; ·;·¡'~~_;_.:, :.~;·.~ •. ~;.;.,'.:~'.;.~-~:~;.' 

Cuiffi.<I,?' , ser:c.;lúi_~~i~::~'.: dividir~ el· traba JO det:L:t:,ro:: de! ;~ .c.·:., 
·:;;~ ·, _í 

. la .or:g:a.n.i.Zadi6n, es he'ciésari;; es,tab1.e6é.r: las fllnci'()nes ,<Iue 

~ealizará un ~~ea de~errnfna~a, és de.cir; se ;,,gru~~rá una -

serie de actividades .relacionadas entre sí, que juntas foE 

marán la idea global de funciones que deberá realizar. cie~ 

. ·.'ta área en específico. Regularmente las 'funciones. genéri--



cas, se .. cencuentran· señaladas en el Reglamento Interno. 

Finalmente, el análisis de Objetivos y Funciones, -

nos ayuda a comparar y determinar si se cumple con lo est~ 

blecido o es necesario realizar modificaciones a éstos, p~ 

ra adaptarse a la situaci6n actual. 

·'::~: ,,, 

1~-:3I~.~ Re~Ome?ldadónés -para .. 1ª 

ob'.ieti~6'1f Y ;'Fiíil'éii'dneiú-·. 

-. y -~.adedliaci'sn~~: de:':·"~"-·:_, .. ;~;~~&:;:· 

OBJETIVOS. 

,. 

·-,: -·:,.· 
;,_•· ''· ·-. -

,-,.':,' 

Pl.:antear. un solo.- objet:iv;p g~ne,ral J?,_a;r:~ ~a ell\presa. 

·-··.···· . _ ~é_cr~~i,F_:~~I?~~!?#-e;j,~-~e; ~(~~~;~~~~~:!::~~ una ~éxtenL_--~~~-
;>.e;{5~ ni'S.;ckiit'- óe.~'ócho· ~éhgiónei3;··- -,, · •. . ·- '":·,,;r 

- -.. •··.;;;, E~p'ecf~:i.~~; Co:il' clarid;aa . ia ~f¡~¿l'idad ~~- p~etenda> ;;;}iÜ'.~ 
.-,-:-t,:·,; 

c'a.Cia lireii.~ 

Iniciar su descr:ipción con. ·un. verbo .. en _infinitivo. 

con.las funciones genéricas. 

Deberán 

zariéio. 

presentarse en forma de lista y jerarqui~ 



~· \ ~:);: 

La descripción de cada función específica, no de­

"berá exceder de.tres l:íneas. 

No debe exc.ederse de ml!is de cuatro funciones gé­

néricas, y doce funciones específicas por cada -

l!irea. 

- ' .. 

pl;o: Organi·z_ar, Dir.igir I etc. 

Evitar ~dj~t~ios caiii.icátí~os. 
r ·-·o':,: .. :_ 

' -·'O"" -·--:"< .. "~ •. ·-:~··~t:.- ;· ~ 

''··< '.3:~2'bRGANIG~. 

Toda empresa requiere de un instrumento,·. que l:e. in­.. :\'.-;:~ . 

dique y múestre en fofm'.': .c.lára. fa's l.ínea.s jerl!ir,quicas de .--

-~.;:~L· · ·:• .. :~: . ·:~~~tº!:~d-~~ ~ _.~#:c~-~~~:!E>c~P.~ iÍ~'élci:.\:~:_i;n;~~:~,~~~cie_·'colllÍl~Í:c~~t~~ , -~~);~::;·_ 
JI-~\¿ ... '.'~fitl" ··. ;ci~-s~º ·\~nér: •eCiu.t~dcae:io~~~; ~ue éémauic"an. · ª eI'r~reIX'9rav~s:~. ·· 

';.. •.·qué·,, eh un.· moriieri tó d~dÓ aféct:~r ía11 ·· 6 . eri t:orpE!c~J;!all el; fu~--
; . ,_ -- -

ci~ll~i~nt.;; de. ia. mi~m.a~: si.endo este iristrument:o ios 

nigramas. 

dad;, present~nd~se en hojas o-cartul:i~as, en -­

l:as cuales cada puesto sé_representa por.medio de un cuadro 

que .encierra el nombre dél puesto Y .. en ócasiones el nombre-

·-:-46· 



de quien·J.o ocupa, éstos son unidos mediante líneas que 

trazan l.os canal.es de autoridad y responsabil.idad. 

Las gráficas varían en compl.ejidad desde una simpl.e 

presentaci6n, hasta l.l.egar a figuras compl.ejas que usan el. 

col.or y aún foto_grafías de l.os titul.ares en posiciones el.~ 

Sin embargo para prop6sitos de Anál.isis Organizacion~ 

, es<me]or guardar_ l.a mayor·simpl.eza posib:le· 
:c."· . ; :.<I ¡, . : ·~,., .. ·,·._ :, . ; ': "'.. '·. '· . 

::. ·.~.,'. 
:"···· - - ,-,-,.~·.~ .'. ~-:~·:;.;:·- :':-:- ·- ~, ",''.":';;,""_ _" .. 

•·cábe menC:ionar· que a 10:-:··;;>i .. ~anigr~as~ tambi~i'~~'..:;:::zr 
l.es conoce' como cartas de Organizaci-ón u Organogramas~ 

Requ:Í.si tos y Sugerencias de 
,:.;; 

'" 
. - -:-.. -( .<" ._,. .· .··- . --,~-

_;_:_:_':é§:~_L_ º-·~.-~-·.,_·re_ qu._·· i __ "s_·_;f_t_o_-s_:._._~---.-_n..':_ecetia_·r_-. i_o ___ ._s_.·-.: p·_ar_·a:_.·:_e. _l.a_· b_o.·:fa:l:: ·:.<; .- · ;--- :~--- :-.;-,:.. :, 
- - '-ll'l P!'J'~r.1-~~:;:;::-~: " 

'cÓpti~uac':Us~f s~: prese~tai:;i: . - - - - - -- : __ :- . 
_,,,;, <., ---·· .. ·:'.i<:_::~ .- .. ,,\_-. -.<-:-¿; 

l. Los Organigramas deben ser el.aros, re~om~ndand.ó.., 

para est9, que 110 contengan un grannúinero de ---

)'~j ... _ ._ _ ·cua!ll:os y-puestos;'.ya qtie lo,_únic'7.que se l.ogra-:; 

' · : :: ,-;,~",; : ~·;: -· -~- - -·jf'f_:;~;:;f~~--,~~~;.<>ci¡sfo?ªF- doxifü~ion~s; .· .. , · --.: ..• -•. . .. _ 
:·.: .. ;~. :. f:.~:\-~¡~:}._";::_~i-:· ·-· ~~l:~~:-:::i·;·¡º. · . .,_, ... _:-. :-._ "" .-.-.. <. , ·. :,···:.:::: ;.,);-~ - ;,; - . .::;·~>/·_:_'-:'.c\>F>~ . , -~·:·¡.-" :>:~~::.u.:.,:.,.. . .. :.~.!: .::- -~ :::··~:;"',:.: .. ;::, .':'".:.'-· ,·;-. -. . ~·:,. ·:.~~:~~;·:.c: .. ith':~: .. '.·-> ..... :.-;¡.'. ••• ~_.:,." ... s:~:¡.ti>>.~~>::i·~·-;., .. ;.: ,.:c-.·;~;;;t.K-::, -'"-'~ .... ;;- ·~ .;if.<·.:~.1 : .;~,-.:<:.~~~:; .. ·-·'" __.," .-~;\':: 

---"~; ~;,, .. _, -3~- ,Lo~_-ór<:J~~i?Y~á~ no ;4~~~-n_re:¡;ir7fi~n,t:ii~'un:L~~,~~"?r 
muy gra'ncie de el.emenfos de' ia ·._ o:i::C]-ilfii:i~cÚ5n ~. ,\ -

3. Se recomienda_ que ].os.Organigramas contengan el.­

nombre del puesto y no: .de l.a persc:ma. 
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La.mecánica de confeccionar un Organigrama no es d~ 

fícil., existen· sugerencias para la preparación de gráficas 

de.Organización, éstas no son reglas rigürósas o inflexi-­

bles, sino por el. contrario podrán ser modificadas cuando­

así J.a ocasión lo amerite. 

éstas J.as que a continuación se detallan: 

· ci.#~.i6<3. · cOmpl~~amente., 
'::f~~ha·· d~ ~iéi>'~r~cúfo ... 

y el títul.o de .la persona o ~ornbred~l ~epa:rt.a· 

·merito responsable de su 

... ca ~s para una división de l.a empresa sol.amente, 

'inclÜir tal i.!l:fórmación .·cenia . parte. del 
: .~:~~i~ : 

:"<?Jf.?i;.- .. ~,'~'?~- '"··-).: .:--~:/._: 
· .. :·_ ' __ ;.''~~· . 

' ('~ >. ~-~· us'~r.·l~s{Üas º~~ad.ros rectangulares 

4., Cualquier fila de cuadros horizontal.es.; debe .ser 

del mismo tamaño y debe incluir sol.amente aque--



llas posiciones que tengan el mismo rango orga-

nizativo. 

S. Las Líneas sólidas verticales y horizontales se 

usan para mostrar el flujo de las líneas de aut~ 

ridad. 

líneas: dE! p~ntos o 

Las líneas de autoridad entran en ei centro de 

1a parte superior de un cuardo y salen en el 

de ia parte ··inferior. del .riiism,9; no co 

· ·· .•··.· ··. <r:ren··~. iravés .. d~{ }uadi9 ,· .•. •· .. -.. _a.. ___ u_._.· !lgii~. ~)ci~~~ '~11n.~ ":'.':'' 
''·', .. ~;~' -·, , . . .. 

' :': e~CE!~'Í::ión :< :J,a lí~éa ele atitotÍdad -d~ Jn. ci'~.isf~h 

por_ el c·ostado del· cuadro. 

."·-·-
• 'c.ioÍ1:Ú 'PródtlcCi6~; debe· incÚlirse aÜn ·cuándo ~º. 

sea parte dei título oficial. Los títuios deben 

ser uniformes, si fuera necesario, deben revi--

sarse para que sean. uniformes y descriptivos • 

. .;.,49 -



-'~~.::·· 

!l. Mantener la gráfica ·tan·simple como sea posible, 

incluyendo una leyenda si es necesario, para e~ 

plicar cualquier anotaci6n especial. Cuando se­

prepare una gráfica separada para una unidad OE 

ganizacional debe incluirse al superior, al 

cual esa unidad se reporta. 

,.:: ;::.,:.= . 

. ·.· ' ' .. ';~~~~/ - 'cómo .su nombre lo cl.icooi~. éstas. son simp;tes. sugeren --
~;:· \~.:~·;(::01~¿--.-, ' -~ ' - - ·~· ' - - - "' - - - . 

/·:·.·:;~.):~·,-,:"- ·;::::~-~~~~;:'.;·~~~<-~~~d~-~-;\S_~-~-.~.-~c~-P,~~tl~;t:_;~_:.::/*·~6~~-i~~ª~~-;:É-9~?-:·qi;íl~·ri~~;¿:L~~:¡:,_~--~~ 
. -.---~ ::- ::.. " 

··::·,.: 

:i.· '.~i-~1~-~:~: ~ ~-

·.re el organigrama; esto es, de acue~do al criteri.o o ji.;lj_¿iÓ· 
que emplee ·el mismo. 

- ' ·--
···· ~. ;_ :· :i ~ !:·,~-- <. 

~J.'ti~p~ élºü~Ici~d qUe se i~~{ii~ .;~:¿j;~º~~J.ii¡j¿t:e:,!d~~;::.·.· 
conÚarfo .. ~6~~~\una.·· s:iai'f~ a,~ ,ü:~'.i~ 

tantes así;como de• ventajas, que:1.;: t}ac~n má~ ~~ra6ti:;,á·b:'i:_ 
desilusionante para quien la realiza o utiliza~ 

·- - '··--

~E éfª.fi.:CY~i;t:él)él~·.~~ . 1.,os ~igani9i~~.~.· ~ori: < . •· > '.h , ~' {i~C ~ ·•. 
<-->·.~ ,·.:¡ -.. >~ ...... ~;-'.:)·;·:---."· ·------'·t:.-' '·· _::.-:' - -:,..:i;···. :·::;:t~·' ~- "(.1;. ''.,"··~ , .. ' 

.. '.':'~',-'' ·::~j(~:;.~~-~:\ .. :'"~;.~_ .·~·.:· ;'.·.~··;:~·_;7,/;_:\~·~*;:~~-~t;:~;_,;;;.:,;·;.~.~:·~· . ' :-;¡: <'''' ... ·:·;.·, _::!_·; " '" " " _· .. ~-;·~.'i.: '·;';,;·:'~. .:.".; 
•· ·~·"' "· · •···. :/'t/AY\J,d~.-.• ª: d~·~i~i~·:•t'~~!c~:~~t·~;;i8il~~ :"~~~iiii:f~~~-fR#~i~~s~¿c::?:~ 

. 'ya~;que•s'in ~~a gi:ifi;Óiii: así, .m,uÓh?:s'\~~~Scll"!:~,~ 'pÓd:iÍ.~n 
.é:onsiderar a la Organizaci6n como. 11;3cSio un grupo_-

d~. individuos, de partes o de activ~dades·.· .. 

Proporciona una imagen de su estructura •. 

"·'•J; 



Es un medio a través del cual se puede cornpren-­

der mejor a la Organizaci6n en conjunto, a sus -

,componentes y a las interrelaciones entre otros­

distintos componentes. 

Ayudan a identificar y relacionar las diversas -

partes de la Organizaci6n • 

.. · ·~~~~~ a: co,~~estar p~eguntéi.S 
' . 

l • .,. ¿Quién soy? (CuÍil es mi puesto~: 

ci6n) • 

¿Qué har¡io?·(cuá],es 

)3:~n,iz~cion~les\ ".• 

4.~ ¿Quién es él? (o según el caso· G,,Qui€nes' son --

7.- ¿A quién le rinde cuentas?. 

8.- ¿Quién le rinde cuentas a .él?. 
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-_Describe:en términos m~s o menos comprerisib1es, --

-1.as funciones· y 1os puestos de l.os miembros· de. l.a-

Organizaci6n. 

Definen y describen el. f l.ujo de l.os canal.es de co­

municación o información en l.a Organización. 

··-·" ::;-~.'~=.~ ; .. -~~-~·::_' ',,,,.,.-. '\;, .. -.~:-. ;.:;·,'.. 

un· model.~~-~·~~~&~~-~c>;\'J~i.'~~~6k~~-" 
. - ·• .. 

tamentecomp1ejo y d:Í:n:imiéo, del.a 

mana.· 

fotograita instan:Úinéa, que pr~'seritél., ~~ª 
;;~.~;:~e.~~~ú¡a2:ti¡lll~C)0 ;~·:., _.-
.. ·. · .. ·. . ., ' -~~;\·,.::/';.;~ -:- .... " \ . ·<( ·"··· .. · ._-·.:•"' -. :« ;: ., ·; 

consideran ;o~sol.etos, - borque -tÓd~vía: no' -~~-·· 
ban: de ·real.izar, cuando l.a organizació-~ ~n~ra.en-"'-

3.2.4 Tipol.ogía. 

Existen cuatro diferentes_c1ases _de Orgll;nigramas, -:--



.. -· 

.. .-:~~~ .. -~.~~'<;-~~.·: 

siendo básicamente 1.a disparidad entre uno y otro, 1.a· for­

ma en que. se presenta~ 

Estos son: 

Vertical.es, 

Horizontal.es, 

... - Circul.ares, 

;E,scalaJ:~s>•·•···· 
''""' '•r_-,,-.,_.,. 

En estos se muestra e~ el.. primer nivel, á · ios de 1.a- . 

al.ta .jerarqu!a, entrel.azando a ios .. demás a trav~~ de 1.í~eas 
'.- ... ,,· - . . ~ . . . _, -."' . . 

... q~~ f~:t>,:r~·sén~~.~l.a comunicaci6n, .. ia.i1:ut:6ridaa y• Respon:sap~ 
• _,_,...·,·,.;;;¡_; : ;··~. . . "->''.~: .. . ,.- .. -- .;>· ~-~,.J 

i1"1d¡d' ·.·.:...··.:•.'· ' ' ..... , ,., "··" ··: •. ::; ... 
. ,_: :~-.$r;·~-':~-~--, --· .,,_. 

"::· :,·,: {~\- . 
. t -.. -'.\ - ':/-·- :~.~-- : 

·En· ocásiOnes·, se siiel.e ·c~locar''eri un cost'.ido:·d'~i;or.,.: ·;;;, 
. ' 

ganigr~a, ~1.•nlvel. _o .nivel.es. ~ue. ~orresp~nde. Po:r ejem.;.;,~ 

sonal.. 

, 1;,,_ 



JEFE DE 
.SELECCION 

ORGANIGRAMA VERTICAL. 

JEFE DE 
ACABADO 

JEFE DE 
TESORERIA. 

ANEXO l. 



1 ~·· 
·- .- :;.;· ¡_-~: .. ,·.~-

Desventajas. 

Después de dos niva1es, es muy difíci1 indicar 

1os puestos inferiores, ya que e1lo originaría 

hacer cartas muy 1argas (existiendo una triangu-

1aci6n) • 

·». , .. < 
. : .. :.':::"<~ __ .,;J; · ... _, .. -o 

~\~':,~-=·,::~:-~· .. ·-·, :~:f;_c. ;;.~ •. l!~ '·.· -·'".1;:
1
_ 

Es.tos rep~e~e;,.tari. l:os mismos ~Í~Íít~nt0.s ~i;ie'ei· ant~ 

rior, teniendo una. so1a variante; que se presenta ei·nive1 

superior a 1a izquierda y 1os demás nive1es.hacia 1a dere-

(Anexo ·2). 

Aparecen 1os nombres ,de 1os jefes demasiado agr_!! 

. pados y por· 1o mismo, existe poca c1aridad. 
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ORGANIGRAMAS' CIRCULARES. 

Están formados por un·cuadro central., el. cual. repre­

senta l.a autoridad máxima de l.a empresa y a cuyo derredor -

se trazan círculos concéntricos, mismos que constituyen un-

nivel. de Organizaci6n. En cada 

' : a' io's j~fés ixiÍnec:iiatos . 
. -. ;,¡,-.,__..- .. J ·' •• • - - ' • ,'•'.',·· ' '.·-·:.-o 

/:" >: "-'0':~~L :{~~~c:~P~~~~~;':.·'ª,:.-ª .~U:t~~.·· .. ~~~d,J{y .,l ces¡;:•o11sa1;:)i'.:LJ.da.a• 
. '··.,/;:'~:;·_; _; ~.:··:!. ~ 

·····--

ventajas~. 

Co~sisten· en ·señalar con .distintas sangr1as en el;. :-­

marco izquierdo, l.·o~ .distintos nivel.es jerárq~icos ,· · a;udán-
.-'·· - . -

dose de :Línea_s, que señalan dichos mlirgenes ~ (An~xo 4) • 



ventaja. 

Resultan más prácticos por su sencillez· y por la 

forma en que se presentan. 





AS.AMBLES DE ACCIONISTAS 

GERENTE GENERAL 

GERENTE DE PERSONAL 

JEFE DE SUELDOS Y SALARIOS 



3.3 ANALISIS DE PUESTOS. 

Es importante que en la Organización de una empresa, 

se lleve a cabo un Análisis de puestos, ya que de lo contr~ 

rio, las probabilidades de cumplir con los objetivos fija--

dos, serían mínimas. 

ElA,nálisis de PuE?S,~os, sur~~de ·ia.neé::::_esidad ql.le.--:: 
'. ~~ ~-

, · •. ·.~.:f.Ieñe'todé(;elnpresa de'. orgarifzar sus···trabajos··' 'as~·coiüo''cé:lrio':;• 

- . cer ias ba~a:ct~ríst~c:~. ~:" d¡~:~ • ~~:~t:~~.'~aka
1

;~&k~~~;~~bi~~;:~:}- -· 
cer los. requisitos necesarios pará.'desémpeñar·lO. Estando. __ ; 

constituídos por: 

to; (que sería lo que él trabajador re~uiere ;~ 
ra desémpéñar bien su traba]o) • 

~ i ·.,, '{ 

. : '.::~:~; ::,·:,~~:! \· . "' ' -, . 

• : C_ jf':.:.;_~0.'_,_.· .. "~.i~.·-·_:•.:.'.~h_ .•..• ~~-~n.t __ {_.:.º_L.··.··_·ª.-~·.'._•-~.~-'._;--~:.·.: __ g;_i_·.:. E~;Anq·_._-~.•~_u_ •. _ •.•. _:_:_·._._ •. _ ..... 
1

_ .. ·.•~.1: .• !.:.if "'~s'o~ ;; Íf~¡ !'#¡;;., ··~K~:1;;;;; · ' 
.. ; __ . · eili•isep~a~.:c}~s·:d;;~;_i¡;'.~.~-: . •i·:é¿:; · :' /·i 

• é t. ·, ~a,r;~s ,'i~;~~~ranté
0

~1',dei un:. t;od~; 'cO'n:_ e1• fin dej~s tudiar . eri. ,..::: 

forma ind~pen'.dúnte cáda uná de ell:~s; así c6:1tli:/ias di~er~: 
sas relaciones que existen entre las mismas... ( 13) ·. 

(1_3,.l .Arias Galicia,· F. Admi.r{istración de Recursos Humanos. 

Trillas. P. i77. 
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Para G. Terry es "El proci;,so de estudiar críticamen­

te las obligaciones y funcionamientos de los puestos". (14) 

Se puede concluir que el Análisis de Puestos, es el­

Proceso en el cual se analizan por separado los requisitos-

que en conocimientos, experiencias, habilidades, esfuerzos, 

responsabilidades y condiciones generales integran una Un~ 

dad de Trabajo~ ·a fin .de. conocer las. 

Los pa~os a~seguir en la aplicáción·de.un 

son: -··,-

. '··~--~;.·~. - . - .: .. ·;;,.. ·',:.o· .•. :-. . ' . '~ . -· -.-._·- '"-··- ~;-~~;_L~~· .... :· _ ... -:: .. < .• :~:·~:~J.::·:··~:~~~---·-- .. -
Lª .. ~p~obadón"' de ·1~ Gere~~.ta:.,:_ E:~ ·~~~;&!~li··i~" 

· : 'ar;>rob~.~i~ri Y.;.ip~y6/1:.6t~'j .. de ·r~' ~e~en.~1a-t15áia:· ej:ec:::.;.; •.:.' · 

.·tuar el '.AnáÚs.is de Puestos ;:•'yá. c¡ue ·.·se 

mar· en cuenta los costos, beneficios y dificulta-,-

y minuCiosidad .de ·1os. d.atos y la formá de estruct!!_ 

(14) Aria~· Galiciá, F •. Administración. de Recursos Humanos. 

Tr'illas.. :i?. 178. 



rarlos. Se puede observar que existen distintos ti 

pos de An&lisis según su Objetivo, siendo. éstos: 

a) Con el fin de mejorar los sistemas de trabajo. 

b) Para orientar la selecci6n de personal. 

al 

tiene, 

obte-. 

,.¡.\ 

" .. ··.-. ·- ~ ' 

·~ i-. '!'. 
.i"~·.,:.:;"'_: --: >v,.·· 

,:}~::·:·~;~~' ~".\;. requi.er~n,· t:e~. 
;~_., . - >\· •. - .-

~xá,c tos de esta, 'técJ:ii.Ca,\.adem~s::..: 
: ',~,.'.'.: 

:idea ·general· de .los .:diferentes ·~ 
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I!! 

b) 

e) 

In.fo:i:nies del. trabaja:dor. 

Informes de íos supervisores. 

d) Cuestionarios. 

> Entrevistas. 

A1gunos datos importantes de éstos, son los que a -­

continuación se detallan: 

: ~· r..- .·_ º':~· ': .,;~·:'::~ --_-.J .;·.·-·· _:;:,, 

;o;'s;;¡ ~; '/: . ' ' ~:.;··OBSE~V~q±oN.' DI.~~'l'ji.1':- . '.l"~~irt~~e ::~.c,~~.ª,r; ~l,l:f§,;-m;,¡:.c::i6~: . . ; '. , .• ' 

.y-

' .. ·;.': · . ' ··,· .. " · . .... . (1;:~~~ciÓ ~P.fy#~'.e'~ y lnE!mC>~'ias a~ . ~G > 

CUESTIONARIOS.-

fin· de" retenerla). de aspec:~os~ 

especificas de una. ·¡u:: ti vid~d. 

. . . -· 

Se. obtencir:in .. a. través .cie .. -
-··-- - "' 

-·~-.·enfreV:i.'Sta'.i:J·:~_·Efti:::ia~;:-Cuá._1~s =-deta~ . .- . - ~><. 
•• :-''"~ ... , •. ';·:".~":"'"·'";.-•:.-· 1';~' ' - -~\~~ .. 

ii<i.rq."uii_.•:ie•. ,, ... :.ªei.·1st,r.mác~.º.·s···~ ~.;~é 
·Y<! . .. .. . . . qlíe 

. ce su t;abaj6 ~ > 

sU '. trab¡:ijq'.¡~.·· ., 
nadi~;c:~Ílc',;;;· ... 

Presentan la desvE!ntaja de es­

tandarizar los dÍ:..tos •. obten.idos, 



pero son calificados como un 

instrumento fundamental para 

conocer aspectos específicos 

del puesto y encontrar contra­

dicciones de lo que se entien-

de por la labor del puesto. 

. - . . 
Í¡OS cúestionario_s ayudarán a as_e~urar la. inti;igridad-

·.··.'.~_-··:··· ···-··.···.· .. ?.f_·.·~:·~.c··-.·-~,··.-~ .•. •.·.·,·.·.·.· .. !r::e'~c,ra;be~a''·ia·'sa>.·.·.~.óan,· _ ... _.~t·_._·r~. ea_·.v .. el-·. -. as": Írif Ó~aci6Í1 ·'<¡ue 
' ' - ' ' ·. ' dé~:atros' me,d.:i;.ós';• : 

,.,,:;oc:~· ·,:·-,,, 

Es.importante dar a conócer las partes 

'un cuestion_ario, .siendo· las siguientes: 

-. .. . . ·' _, ·;_. - . ~ ·. ·" 

· Buscii. ,:diferené.i.a:r, conocer> y :ubicar" .· . . ..,, 
,;.··-~.:._:·;_,,._;:~'.~.::·- :-:. ·-.:., •,.:·. _:-· --. -'> ;,• - . - . . " ' . ·-:-.- . ,. - ... : ;:<1,_,_., -·- . - . .-_ -... :-:' ~~-. ':"~;~-~ 

··'"'··· .· :,:.:t\:~µ~~t:~: de~~~c{.:~~ ~~\ol:~~z~a~~óP:/-,::~:- ::.~ --<:.; 
:'.:_:·~:=. • ,;,:-,"-•" '< •"• r•, .·';:;<,/:~· ... O" ;~{:,:~~: 

DESCRIPCI~N: GENERAL>- éc:>~Ü~ne un~ eipii.caci5n '.e ' ';:~ II 

del conjunto de'activid~des del pU.e.§. 

pe:i:íod.f•· 

eventuales . 
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO.- Nos permite configu­

rar e1 perfil de1 --

pues.to. 

Además de lo anterior, debe de cumplir con cuatro e~ 

racterísticas que son: 

l. CLARIDAD. Sin términos ambigüos • 

. 3; CONSISTENCIA. 

posibles.: 

· P;RECISI()N. Espe~ifi'éar ~1a.Í:-ameht~~ 1os t:~rminos ,..,. . . . . . . . . - . "- : '. -, : ' '' . : -· ... . ,, . . - ... - . ~-' 

c;¡ue se .. rE?!':i.~;.¡iÍl .·A 613.rit:id~~,;o<C:~:l-id~d •. :;~;¿; 
'/~,-;:·. ·:·'.:\""."" ~··:-::-,'..·,'""'-·~··,,- -'·• ".;::.;<'· - -·.,_->"J" .~_·;.:.· ·::':'?_¡_~--'.-~: 

'--~--, -~--~ .-·:· :\;:<·'-~~ ~~:~·~ '. 
--·····>~------' ''. .. :- :· .. ·.- -

··s6tn:·~ iJ ánt.ii:ff~J::;;'}~e>p~~;... .· .. , 
·•''; .. 

pir~ ~i ·káüsis ci~ ., .. 
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I. ENCABEZADO. 

l.. Nombre del. puesto. __________________ _ 

a) Qué otro nombre recibe. ______________ _ 

2. Ubicación. 

f) A .. quién. mÍis repert(i~-------.,.-----.,,~...---
·~·: · T - · · ·'"'t.: 

. -;~'.i'.T';_,J.\;;·g'Í:.~acióD_~d~::i,~ ;jprJi~.4~>~~ .:':fc\~á.:ic>,,::_·.~.-º-' ,....,-_,__ .. _,,_ .. ,...~.-~-.:~·"'~:'.':··•·• 
-:· 'fr.<~j,; :.~~:-~:)- .,.N;c;,1i;re '.::¿ú~{: ia -~-~-~·f·~·b·~á 

,:'--"'-' t::.:-·- '.---' 

il Ti.etiipo en ia empresa. 
----'----~----------



III: DESCRIPCION ES.PECIFICA. 

Al Actividades diarias y constantes·----------

¿Q~ién?·-------·-------------'------­

¿C6mo? ·---------------------------­

¿Culindo? ~-'-----------'"--------------­

¿o6nde?;_'·---,------------'---------------

¿Porqué? ~.,---,--------------'-----------

68 -
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C) Actividades eventuales u ocasionales. _______ _ 

Horas aproximadas·--------------------­

¿Qué se hace?·-----------------------

¿Quién?·---------------------------

Mecanografía.· 

- Manejo de. Máquinas, especifique·------'-----



Dibujo. 

·Otros, especifique·----'-'-"-------"-----'---

B) Otros conocimientos: (Marque con una X) 

. - . . 
C) Exp~:i::iencia. 

- . . . ' -

Fúera de ia empresa: 

· · . Ér"<;t~~. P.~~s7?.s, 
:~· .. ;,_j~ :-.,~·: -~~ ~:~ /::~' :;_.::i.2'..-:l'. t. 

., ":_ .-,:~~~~.:j:·::· :~',',:·~:? :-·:·-· 
!.t''·-,;· .. , .. ,.-· 

;·.·_ .. : -:..-_:"·' 

.tiempo . ----'--'---'--'------'----'--""--'-

,::_:_:,}.:\-; .. ':\-t:'. 

-_ -<~S, 

3. En· cuanto 'tiempo se c~:n~ce el. púesto. 

nías~------
Meses. _____ _ 

_·.:-

,"- -~·e::: i~:--' 



Años·-------

4. Requiere tener iniciativa. (Marque con una X) • 

NORMAL. 

• 01 Esfuerzo Físico. 

ReCJu:iere 
cj~·.'· 

-'"7:;:,' . - - . 

~-s~foq~f-<· 
.J.ai.ar~" 

. :Empujar~ 

'Equipo. 

EVENTUAL. NO • 

- Muebles·-----------------------

- 71 -



- Matei;iales ·----------------------

Dinero. 

Indirecta ·a ·Personas ___ _;_ __ 

:é~~Jfaiilne~:.a~;ira~a:ia~:··· 
-.. :f:J~~;~·~~:~:~L:: .. ::l.f;: ,~ "~-~--: ~~:· ,v; ·: '-~: .. >> 

Sentado·----'---'----'--------

.Caminando·-----------

cuantas ___ _ 

posiciones·-.------ . Especifiqúe ·-----
-- ·. '~ ' .. -

72 



Medi.o en· que:· se realizan las labores: (Marque.,-
. . 

con una X, puede marcar más. de una respuesta). 

Ventilado·--------

Templado. _______ _ 

enfermedad~s~ 
-'"----.--,-~-.:---c.~-~~,:-------"----'--'-

_ "_,,, 

.. 

~AL~zº·~~~~~~~~~~~-,.-~~~~~~~~.,--~-,-~-,.-~-,-~-
REviso.~~~~~~~"--~~~~~~~~~~~~~.,--~~~~.,--~~ 



3.3.2 Beneficios.que proporciona; 

Señala en la Organizaci5n, la separación del trabajo en-
~ 

tre los puestos y funciones. 

a ,.~stablecer y 'repa,rtir las cargas de 

~~'.·.~:.::" 

·pa::r:'~ : ei ~s\.;:;'.b1e;,iltliedto 'de '.ascensos~ 

Fija responsabilidades en la ejecución de labores. 

,·, -· ·, 

Permite discutir, i;>r91liemas de tral:iªjo sobre las bases. 
-~~ .~.-~--

.., . - ·: ~ :: .: :: ; . 

l.á coo~dfo~bióri. y ori;farii:ia!Ói6fr de ia,s:•cié:t.i.viaii""". 

dinamismo propio de su actividad. 

-· 



3.4 CARTAS DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES. 

Un principio básico de 1a Administraci6n, es e1 ma~ 

tener una Distribuci6n adecuada de1 trabajo, de ta1 forma-

·que es necesario ,que se aprovechen debidamente todas 1as -

há.biiidades de ,c~da persona. , Cuando existan más• ,de dos 

< '.::f~~::l~~ªl:~º ll~,~: actividad; se: dar§, ~n ¡;i:eqti4")ñe> prol:>Úlma:; 
'' < iJt',;¡,.' a:l~trúiutr~ ei ,' t:,fabaj () ' ~· cad~ uÍÍa) •. p~i'á'. s'~~\lcióiiar1o:, '.' 

._-,, ~ 

· .... se enc~~ntra esta téciri.:[c.a, 1a éua.1 c6nsist~ én: 

'n Tabu1ar 1os diversos tipos de trabajo,qúe.se re~ 

l.iZéin Y. ~L tiempo que cada einp1eado . o, grupo de - , 

":::personas.que se ded:i.cari· a cadaactividád a~ritro-, 
~:·.~;~~"i«~,: ,. '\''.\~F.;.~.:·;~:·~~·· :-';"· --:.~:- . -· . ,_ '"" . --~··· . ·. .. . ·- . . ~' - ',, .:·/· . -· .:--·- ' 

·'.,:: :,''" ';,:" ·: .... > .. ··, .• ·.,·.<~'d.~ .\lna uni.dad; de tra,i:>.··•.a:.Jó/ ya sea uñ:á<'~é.::éi6i:i.:;c».:-,;;., •. ''"" - - .. - _.,· •. ··.1·;·:·._, ,.:: 

•éT .. •·· ,:• ci~part~erit~n. · .. :,', '· . r , <'¡i ... ' :.•; ~' 
.. ,_.;::.- ··\::·.·· 

respuesta a 1astres 

A'fin de e1aborar una adecuada Carta de Distribuci6n 

de Ac:tividades, se hace indispensab1e que se examine de· -­

'·dos maneras e1 trabajo. 
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·-,p 

1°. Hacer un listádo ge~eral de todas las activida­

des que· se iievan a cábo en el lugar examinado,-

y 

2°. Detallar en forma parcial, las actividades que-

realiza cada individuo. 

3 k°'4; l. Fdrm.Í: en iie ·eiabora •··. 
~ .. :· ,.~... ''·'-- '/·-. 

. ·. ~:.:.~-; "t.·~'n:::~ ;·<:-
.. ; - . ~o ,. 

-\._, •. :, -, , .. ,. ,.'.: 

Como ya se irid{c6, se hace 

ral, el cual en realidad reflejará un inventario de ·1os .;.._ 

asuntos más ·importantes que se :Llevan a cabo• Se consignan 

s6lo las actividades·pri~cipales. 

is.:ta._1ista:,.; será proi?á~cí~N· .. ci~;:pc;:r-·ei 'i~fe'~': ;á~emt~'""-•~•- e 

debe;iµél~i~~·ios ~~nu;~e'~~e .i'a~ perfiona_.s que' ~~n ;;,;_( 
.·.··-:.:!-' 

.drán que reaiizarla.'s. 

y· en el se_g\]ndo paso·, es la 1ista parcial de la ·-ac:.. ' 

-~ . , ,':;>'.., .. ~·~j;·;~:~.".:_•.··_··.º.i··.:·:·.f_ •. ·_:.:._:_ .. _ •• _d·~.·-:_:_~~--'..·.·· •. sl.1_ •. ·_·.·.ma_:,·,: .• ·.·.P.: ... ' .. • .. '.·_:_·_:······r:º_'._._._ .. _•·._·::_ :.:.-.º.· .. •_:_·t.·_-.:_••.·.'._ .. ~_:_t_._Í_:v .•. "_t_-~-~.:.-·•_·º_···.-·~-·--.~:.•.•-.:~;:~a1:ª:~:t~t: .•. ~~C,:~~; eLtie~ . 
h •• ~:~·\~~----~~---'.~~\/:i~:-;.:~--~-L: -- --" - ,- .. - - . - .. . . .. -. 

·· .act::ivídad~ JAnexos.::s. Y¡. 6}~ ······ ,, .. ).·(:;. ,/ .. ~5 .; 1 

-- .... :,. 

El utilizar. esta. técnicai ocas.Lona que se. dé. 

bajo en forma más eficiente y rápida, evi.;;ando que se dé ._ 

simultaneidad de actividades. 



diversas~ 

N T O F E C. HA (Firma supervisor) 

~: . 



informes de éonferené.i.as 

D E P A R T ,A.M ,E N T O • 



3.5 MANUALES. 

Actualmente, los manuales, son una de las herramien_ 

tas que se empiezan a difundir para la Organizaci6n Admi­

nistrativa en forma más eficiente. Su ap1icaci6n .. ha repre­

sentado una uniformidad en las empresas que 1os implantan-

estandarizan y norman sus actividades. 

·Los ,Manuales son el instrumento Administrativo de :­

·:una empresa, plasmada en .un documento, que presenta en .foi:: 

:m'.:torderiad~y;sistemát:i;co;i., informaci6n o in~trucciones·s~-

:~, {".F:ii~:t:~:::· :~:º~!:¡:~.:: :.:ti;;·,:~:~~·l.IU·,'·.'.~::g:.:~ ~,f.~ ;¡1 
~,{ ·:: ,;'~ '~;i,'.~~éia1a1_ \r ... ~-1..:i histc:iii~ .. ,a'e Ta , ~; .. : 0 

· •· .. : ,'.~ .. · ': : ,,, ;(' 

3.5.2. Tipo1oqia. 

·Manuales 

• Manuales dé Procedimientos.' 

de. Contenido Múltiple. 
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Una breve expl.icación de c<:lda uno de .éstos, se.pre-

senta a·continuaci6n. 

MANUAL DE BIENVENIDA. 

' ' . 

•c·i; /;~':'. E~te~:~~e~~ ¿¡o~ .conietÚ~s, ~r.~~ci:~~i.Jnerit~-~··Pr!iheiéf·;;:- .. 

. ·;·:·•·· ,es :.~,ri·~i<.i~~ª >ae1~~~~b~i6n .• de:}.·:~~ª~~1·:¿~;~~~~9:;;;~"".ic}·.~~~.~~~~~.~· .... ·· 
donde se ie da a conocer como se :lnició i'a ·com!?añiá/''ciuá..:;:: 

·. ··: 

1.es.han sido sus. comienzos; .cual. su crécimie~tos, suf3.1.ó_;;;. 

~r~s/ ~u Administraci6n y posicitSn actual., ade~~s. de sus. - . 

. ~'. caracter!stic;:as ';y conocimientos blisi.Cos ·.como nuevo ·e~plea_; 

~- ,.;1.~' d~~~'.~o:x; ,ej~:iaio; puéde .incl.u¡r c~~o hac~:r u.so de.l s.~r~¡·~io 
·· ..... ("i .. -. '. ~~r;·~(f~J~.~~'.~ :·;;~i~·;;¡,;ii~~· ~6~a~':~·J;ir~i~~·~:¡~~~ª;:• ~~tii'~~~ii..; 
ti;/i'>1'' <:. -~l~Jts~z·'n1d~:;rii~ • ~· ~~iidasy~~ ·eJ~~~eri'~;~~~ .;·\> · · ··~ ': · 

-·''• ··:-/: ·:;~-~-:~h~ ··;;:' 

Segundo, .también. sirven· como tarjeta de p:résen:ta --

.. ·MANUALES POLITICAS. 

Este. tipo de manual.,· es principalnieritei. un 
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información de la' Dirección de la. Empresa a , los empleadc:is­

de la misma, puesto que contiene la filosofía de l.a empre-

sa, es decir, su actitud en su relación ante la sociedad,-

además es una guía básica para l.a acción¡ prescribe los. --

MANUALES DÉ 
~ .·; -·.;' "~ 

·-0.·:·:· :: •. \,>;.,~< ... '.- .. --·-·::_:}~- ·;~:':. ~:'.- T>-:· .::~·.: 'T ~: -~'.}:~·:,_· .,·. '• ~~- -:··· - -. :::'" ~~:·:-.:; •• -· >;o:¡,·->".... ~±~~.t>t.·~·,; 

,~;t:~, ~1~J~~~~(~~~~~i·~~*f ll~·j~li~~t~l~~i~~~~a~~i~s~~1~ 
" , , .· :'.conjunto deact;Lvidé1des con el'•fin: ClE!:. que ·los ~Pl.E!ados,unf'· . __ ., 

'-:>.;;~-- ., >~·--:·· '¿: 

}~i~t;~~i~~iíili!t~¡i~~.·.th:.•.~º-·-~···:m~.:.···ºt:9~~e'_¡;.·_Pn~···;·;·.~·:·····~ª;·.···~¡;i.~r_•a;_:_L_::···.:::d __ ;_fet.:.f .•. :.~.•.: __ mt.;·~·'·;t._[,sº·~·ªfº~:.·s·~··,·-·-~-·P~_r .• u·.· ... ·e~:.~:-... '.·.····· ~.:.·.~.~.t.i.'.! 
• ;~:Jllª~ .. :;a~;'r,!~~~~r:.~0~5~~:,c':~.1.~is- . . :.>::'" . .. .. _ ,_ _ -

to .qtie .a1 ~nC:6rit::iar'. ei' ¡;>ib6eso fa6rii!o ,se .~h6;~~ ct.t~lli~6'"y 
., fuerzo. 

Estos manuales generales ,explican las Pt:)l.íticas Y. .. -.-
.. ·:-· ', .·.' .·· . ·.. . ·.- . .-

l)~Oce;-c11Íriiehtos:.para real.izar .un trabajo~ con f1uxograma13, 



MANUALES DE CONTENIDO MULTIPLE. 

Este e·s el resultado de la combinaci5n de los ante­

riores y se usan l>.l!agún las necesidades de la empresa, por-

., ... ::ej~~~7-ºr .es muy ~s-hal que.el'.Man\lal. ~~)~ie~~e?~~a.~··~~t;é,:&!!: • g/i ;·:·:~¿;;, 
>"Sf; ;;;;.9ii#9-c?: .e:fl ~.i;.'..c}~;:é>r.ii;ln.iz.~c;:.i,~'n:~Lo ~1.1.;,·_. -~~~;e~~ ;Í'<;li~~~E~~f ;;1,~~-,éie:';:::''., ... · ' ·; · ,•, , 

~·:;·;e::·~~- -~·::;-.-·;:~''"' ··.- :.:!:''.....<.;'· "''""'\.~--. ' > ----·- - -·-;--,----;,·····,..- •,'J"• -··---· .... ______ , ,,, ••• .,.., 

.. · .. ··' " :, t~'i(~:ri·: t)i :da :.:P~~é;'e'ci#1i~1ú~bs I -~~'i:'Q' .~aliibl~fi.·.F·J;í~edo¡;··.-.'~.~.:.º.·.·.· __ n.:. ;te~~; :~ · · ,.: '' '.'.;'.!" • ::· '· '' 
·-. . - ~ - -.• ; '., - - -- '..- __ , ;, ·:::· ;¡_;_·-:;_ 

informaé::i15n ·'de ·tipo· diverso·;· por 

··cien . ·de lo nílis importante. 





-.... ·, 

Los .. Manuales ·.de Org.anización, .son uno de , los medios 

que utiliza la empresa, para organizarse y lograr mejores-

rcsultados,Yª que a través de éstos, se pueden fijar y es­

tablecer con claridad, cuáles son los objetivos, políticas 

y funciones a realizar en la misma o en parte de ella. 

los crearon para. regu¡ar su~ 
racioµ.es comerci.ales y bélicas •. Poster ior~~nte 1 . surgen; CO".'." 

,- .-- ... : . 
mo tales en la_ Segunda, G'\lerra ,Mundiál, ~uando ,sé, ~~tábié. - ' · >·:~ 

.~~ · .. ::·{iGi: .'.~.~~~~~º·c-~:é·~11ic~-~~.~~t~~·~~~~.fM:~~._::~~~::-~;fj:!~.- 1t~:é~~~~~~~~~M~-:-"~~;:;~·-U~;:"~-~s~ 
-~;¡4~l?}l?';; ·ácciljn;•y: ejecuc;i.6n; :E>a7a .. eE"lo!3'ro de un: f.:4i'..'es~abiecido~" <:·' .. : " · '' ' ~¡',_ 

;:,_.,----· 

-- ; . ···, .: .... , ;,.,:~ •. •.·.·._'.i.;_(,".•.;'.~.' .. ·.~-.:.-f !:· _.J,< <:::.: , , .-.~.". ·' :.:.· · .. ~ >··:- ,,; .. ,_,. -. -" . , -. > ~~~ .. -.;·:·· .. ···,- ·-" ,. - .·; -. ::~:~~:·,:~·) ::.~~/·Jl 
'~ ... ~/t.: . ~-·- .;,-. - ;·:'<'.·- -''.'/ .:::.·.;., -.·_-~---~·;.... ., . ·:-.-...... -:~ :-:·:·:-~.- -,_.:~-~~·,:;. 
<{~ .. -,;.:.;,, :,.',: .. ,._,"".-:":: . F· 

·•. '::'.:; ,\>r~vocácio por· la. escasez de personar ali:í:es.trado 'eiiL ·. 

ei ej~rcito, se hizo necesario preparar ManUales, .ya que '"' .. 

{·; teniencio .ia . urgencia .de. rec1utar individuos~ 'se presentá--. 

;?,~~i~~i~~-i.f ~~~~:·~·:.~ .• _:~.~~~i~.:-~,••.·.~.i.~ .•.•. ~.Y~]~ii.•.li~I~1j~;::.~. "'; '~j ; ::·~-.~~<?~(:'~J - ' ,. ~'- ,..... ·' -:, ;, . ~ .,. ·.;· .. ~:: ;'·(··: 
lllin-aci6Íi. preci.~a de 1ós ~bjét.i~~s. y fUnditi?les que se debe-.. 

r!an de desempeñar para lle"ar ~ cab.; una acÜ".Í.dad éspe--

c!fica. 



Es a·sí como a partir de este momento, se empiezan a 

utilizar los Manuales de Organizaci6n en todo el mundo, y-

en toda empresa que haga uso de la Administración ProfesiQ 

nal_o Semi-profesional, sin importar si pertenecen al Seo~ 

tor Privado o Público_. 

----·- -- ; -- ____ , -L;:" .,,:x~:tsr~i 
.,.:." ·' :-;1L_·:. ~-.-~:ii:·Eµ: -M~X-i·C~--1~:-~·;·_~i-~~-!-Se~,to~~~iPG~~~~~~~. és ~:e~: ~~ ~~1"e ~P~~~;~.;~::~~ ·-:.<··,. --v~- -:t;::~;:~~:7::.~~~-~ 

--• un~'.'~4yor at~~~i61/'°~'\~~:~f.iatiti~ú§~'· 1i~'-o';9~~{'~~fi~~; 'J!~~6~';}•-• · :~ -i[; ·:1-~{K 
en 1965; •'108" primeros. indicios 'sobre éeitos, con la· in ter'-'- ' 

vención-de la comisi6n.de·1a.·Administraéión?úblict-que_"'-

h -~- ~~nciona la necesidad de intróducir . técmicC)._S ,de Orgarliza,_:-

,--.,-, cid"n 1 Administrati~a; siendo. hasta 1982,, que s"'e estabJ.e~'~ii- .. , .-.~~ ... f·-
: ; ___ ~-,:·--.. -~ " ' ,. ~ . ' ... ·- .. 

. ·:'.z~:~-· o:;;; it!-.!~:r1_,~::r ___ :~~~-t~~:. ¡~_~l~_im_:.1~!-~_b,t_~_:zr_--_~_:_~~t~\~jf r_i:_~[_:?-_::_),_-~r_;f ~~-!:_-._!_._'r~~t-~~j_s~/i~:~t~_---___ --_ •• __ ~_-_-_!:_--~t'Bit ·;;:,'.::-~$·;, <;·e;., _ .,.,,_ "-· . "'-7· _,,,/ ·; e· . ·;;;·tq;m 
e;,;/ ~. .• d~ ;&íitélii: Sei::re'tarta oi [l~pa~tamento/ 'E:ixpe~ii'}· iOs; Mahuales .• -·· ~---.· - . ' ' i; 

' • .. . ·;.· ' 1<<j;·, ."'•• , . ., 

de 



4. 2 CONCEPTO. 

Los Manual.es de Organizaci6n, son cOnsiderados el.e­

mentos básicos en l.a empresa, para obtener el. control. de--

seado de l.a mis~a. 

'."·' . ·' , : ·, .- -. . . : ;'~ . ' 

.. ·. · .. ,_. ·.·:·.·.~~ic,J~ . ~~rry( defi~t5' a ~=to~ .~~~o: 
- ·.,:] ~,:. 

·:;:)('X La éli?scii;~:r6ri: de .~~~.~s:ruc~~:.:~·~e 
.· ¡ . •. - .. , 

. as~ ~cimo ·de l.a's funciones, respon~abil.idades 

t:i,vidades ·de cada uno. de .ios 6rganos. " e is Y 

. ' 

de; Orga~izacilsn. Se eÍabOran ·ordinariamente,.:· C:on 

, ,. . base. en l.os cuadro,s de O,rg~Í.~aci6n~ · l.os :cuál.es...o 
. ·, ~ :· "; ':-: ' ·~;. .;._ . " ·' ·;' ;~-- ·- -! ' ~-

tªj!~t1~~~;'x¡~,:Ma~~·nif [~ua~~e;fs~l.teJ:n,[.,~~ati:e~~nrcii~n~;ª,f'i•i~l.'~'ati,;.~un~.~c~n •. '&~f iif~ii~il~~~~ 
. ~ .. . .u . ,_ ~u }~~~.~~;i·:·.···.~.:/·;·ª:··.··.·.~-.•. :.1. .• :·.ª.:.:.· .. •,·:ª.,.,' .·., . :"~' . "··~·--• ,, ·_1;.·_:,··--· .. ·-:~.'-~ -·-~:~;~-·.;·,_ - .::-,·:::,-··.-"t·:.,:~:::·.:L.-.::'· .:-- ·,- _ -·· .. ..,.,,,,_, 

ob:ligaci.onés, . autoridad y \e,n; 'genéra:L ~i. conjunto '•, •, , 

d~ ieiacionés con l.o.s dÉmlák. ~ (1.6) • 

·(15). Gu!a para El.aborar Manual.es de Orqanizaci6n. ·Secretaría 
de l.a Presidencia, l?~ ·:17. 

''.(l6Y Op. Cit. 

· ... ·,;,. 



Siendo a trav~s de estos documentos, que se. muestra. 

al.·detal.J.e J.a información acerca de ia. estructura 'de.·l.a ·em 

presa, señal.ando J.os puestos y J.a rel.ación que 'existe en--

tre el.J.os. 

Se,concl.uye de J.o anterior: 

' ,.\ 

~c•.~t~l~i~;¿;•. ; ~~~¿!{~~~g~~~~~l~J~tf ~t~~,~'},~~.·;;¡¡ ~ C'. 
'' ' " in~{~~,;¿ 'i~ inf~rilliic'i6ri ·r~'i~;~nte' a ·J.d~ an~ · ·· · ·· · · <N 

teicederites, objeti'Vºª, funcii~nes, fundame.!! 



4.3 IMPORTANCIA. 

La necesidad de los Manuales de Organización, se pu!! 

de fundamentar en la complejidad que han alcanzado las em­

presas en las últimas cuatro décadas, por un lado el desa­

rrollo de éstas se ha canalizado .mg:s eficientemente en la-

especia1izaci6n de las t'.1reas del personal.; por otro.lado-

. ),~u cirecimiento ha prqvocacl.o 'uria desvirlculaci6rl de1 .pérsó-- ' ' ., 

.·· ,~ ;, ::flhi:1.;~ ~i<- ~~J..i~~.¿·~'}a.. ~~ --~~~~~~?~ :~~_tci-·~-~~r~~~5.~;ª.~.;~~y;~ i:·~f ;~~·~~: · :,. · .,~·· · ··~ .I~~ 
· jaaor se ubi.ca lfuí.~anieb:te .. én sil p\le"s~•iH oi.v1ciánd:~s~ ·d:~\:as.:.: "· 
ta como tal. 

;"~,;o:·.'/J ~·:,_·1 

.::~·:>; 

.~}~:,'~i7~f :~1t~?=:~:~~JE=4~t;~:.::\~~:0.:,~;~~;"• ' 
~: :.. -- ·:-;:~,'. '<{<'.:¡, :·-:/· "-.'' ¡ ~' ~-

/, · -' , · · ' .;.',1\Signi'Ínao. p\iesto y. func.ion~~ e;p~cÚic¡¡~ a ; ': , -
·<·~;:.:e' 

los ·trabajos que se estg:n r·e~iizand~ ·o, que 

confianza .. 

Logr.ando la ~pl.itud · ,idcSnea en 1~ descrip -

·,,, 



ci6n de puestos, .con el fin de evitar limitacio-­

nes a los trabajadores y por lo consiguiente que­

na tengan pretextos en la realizaci6n de sus obl~ 

gaciones asignadas; cabe señalar en este punto, -

que en muchas ocasiones se olvidan o no se contem 

plan muchas situaci.ones y que cuando no son muy--

pued.en ;· ser remediadas 
'. '' 

interrelación de funciones de los 

puestos por escrito. 

;'f~'..{' . : '.i También en su elaboración es ustial que en el mo""'.7 :/: '·; 
-·«r,,_\_:· __ · .::;:~:: .. - .Jri~hi?~~a~ la'.iii~~-~'.tj.~~~I~~-~~; ~di~r~n!~~Je:Ú~i~;,~~ : _, ·3f¡~,1;~ ... 

'.< _ <,--.:~: .. (.;,.,, ia-~~~e~iiy io-~-'1:~ati~j'b'fnecesa~ri0s ~.;_j;~:~~~r~r.; .•. -.••.. _; __ .';:: /, _ 
·· - _ •los~:"''. ·,,: ----

'.:. "·":t.~.' 

Utilizándose como un medio de control de los es 

. fue~-~O,s d7_1-pers~J1éll, ª. 5ray1fa_,~~; ~a u~ifi~a~i:~~-~ _ . , _ "· :\_ 

~~~ c~fr)'~i9~y_-l-••. -_.Pa.·. •º .• _·.· .. a~.-í~·.·-_•f.g~·nf.-ªa •• _.cs .. -_:_'1·'.-.-ª0-... 'n·e:.·_,-.'ed-.. :.ge• .. _-_u_, f.J!::>'.a(lei;iili~" ci¡¡; ~'.~qu~i ·•· ·~ ;, -·---; :,.<· 
)qJ1e,:"~ü,_r.ge,: __ (;le .- '.f~ri~fó~~s~ •>f.).\',;(.>c .. ~;;,,;:,,,,,;,:.' 

-~ ' , . '· 

visión _g~~eral c:ie la eíripresa y 

-a conocerla más a 'fondo, pór lo g_:Ue· serí-a un ins­

trumento de inducci6n de-personal en este caso. 

- Es de··utilidad -en el adiestramiento de los nuevos. 



ejecutivos jóvenes, en las prácticas,de la, empre-

sa. 

Es un medio de auxilio, para que los Gerentes ca-

nalicen su experiencia • 

.,,,.,, · 'cab~ mencionar aquí, que-,,e!l_Manuali de Org:inización7 . 

. ,., ·" - ,'. . presenta estas importantes v~ritaja:s :'cuando e~ ,funcion;3.i,';,:.:/ 
re·,~ ·: ·.: .-~~;:-:¿ ... :{, :··~:;:? ::_. ·.;:--.:: ~:"'.·~'.~-',:.:~-~=-\~;:. ~~~-:.,·.;:_'-~'.:: .::~~~-~--.-·-~- --:: _;./ . ~-->.:~,·-·· :--: · _ >~:?· : -:::-:_: . ·_:;;~·<::"'.: ~·.:..e~_,:·.>:.,. .. _-·-~:·/'; 

"· .·.: .. -_ - •-.:•: ". · - :Pe~·-º·-_'.:; i:an\bi~n: ¡itiecie sez.:-:E?i. · púnt:~ · .Cíe!< p-a~úda;: a~}. uiia. ·0.n,-P: .. _ ()i?;a. 
:;,~· ,' . 

C::ual'ldci'no sé ei~b~r<:l de acuerdo.a ·las necesidades de la e!!! 

.pre~a.' 



4.4 ESTRUCTURACION. 

El contenido de los MANUALES DE Organización, no es 

restringido ni limitado, simplemente se tiene que apegar a 

1as necesidades de la Empresa en la cual se realice. Gene­

ralmente debe de llevar los siguientes puntos: 

. 4 ° OBJETIVOS 

5° POLITICAS 

6° ORGANIGRAMAS~, 

7°· DESCRIPCION, 
o;_, ".__:·:":-'• 

. ,. -

A continuación se 

las partes:. 

-.2° Introducción. 

Explica breyemente el porqué de .la necesidad.de la-

9.1,-



implantaci6n del Manual de Organizaci6n, para aclararle al 

personal, que se pretende con su elaboración. Comunmente -

se expone la importancia, definici6n y objetivos del Ma --

nual añadiendo un pequeño mensaje. 

- 3° Antecedentes. 

capitulo contiene una descripción de la evolu-

i,~~eíiÍpr~sa,. cfonSte 'se -~xpi:>rien:::~e~~d~sarr~~:LC:>:;ci~i 11~~~:; 
:la:. fecha ele su fundaéii:6n, c:Íuiénes . son'. sus~ f~c:i.éiri'k ·_ 

:i::ios principal.es, entre otras cosas. 

- 4° Objetivos de la Empres~-

·:~¿-';« ----·~-o. 

En es.te punto i;e expHca Ú :':::;az6n'. d~ .se%2.ge~ i_:a'..,J;:fu'.:':7+/~ ' · X:~ 
: i~ ~.i.i'bso~i~: q~~ tiene ant~ .1i ·s~ci~dá~ :; l.os. fiiles :" 

·:·O:.~<-··" -- . '°'. - : .·· :- :_,·," ·;'._ ':. C ·--;- ·~,-- ··· ·:·: 
i;e deseanalcan~ar. 

·.-' 

- 5° Pol1ticas de la Emprei;a. 

';'.,: .-:·,. .-:_·_./~>:~::i <~ -
•e" . e;.~; 

"' ... _;~~,:~,;:~}/'~~¡- ·· .. ''' E~iei'~-~pit\1i6 /s~ ·i:~tiere? a ;las no~~s -~e ·;igen 'de!!_ >ó,., ·.. .' 
;. ·:;+~;;_'~:;:,t.':::frcdl-~~:;l-~_-:~_-.--:~~i>i~~·~.?~- _a: fas e,;uálei; _.;_:L.;~ers~~~l.~ae~~ :·:tndlrn~~ <. 

" •. ·-. ' -· . .: ,.,, .... ~ • ·- - ,-··.·._::.,;::.·,.··;·,~-~-~-~- ,~·,,,·;;~·- ··.·:"':'.•!. 

· ~0-,y ~i?ég~r 131.l tr~i:;a.j6 áe<;Jruf '31. •·i?~ri~~iei~t? _ci~~1i:i_ oir~c'~~ 
.. .: º. ' - ' .• ~._ .• :~ ·: ·'J' 

ci6n. 'Se pretende . ·encausar las acciones .y iás. decisidrtes".;,. 

de los sub~rdinados. 



- 6º organigramas. 

También llamadas Cartas de Or~anización y son la r~ 
presentación gráfica de la Estructura Orgánica, en la cual 

se presenta en forma esquemática las posiciones y nombres-

de los puestos, los niveles jerárquicos, las líneas de aut2 

y responsabilidad., sus ·can~ll.es de comunciación, etc. 

, .. · , . ·. 

renovarse cuando exista ÚgÍín cambio qu~ 1~ a:f.;;c::t~'- ,, 

. ' .-~:~~~¿ ~-.. ,, 
.. ~:;~:1~·5iW#"/ 

- 7° Descripción de Puestos • 

:pu~de· .. ~i:i~~c~ ~ ~()á~ J.~ empresa o 
·-:¡:· :~f~~: .. _ ,. 
i:o:ri.teíler ·~ · .. ·. 

Puesto. 

Es una serie de definiciones, en orden alfabético,. 

de los términos .técnicos usado.s en el Manual. 

·'·1.,-

- ,93 ~ 



Ocasionalmente estos Manuales, contienen otra infoE 

maci6n relacionada con las Técnicas Administrativas de Or-

ganizaci6n y sus fundamentos, como son: principios, técni-

delegación, técnicas sobre medidas para mejorar las 

staff, etc. 

·e~~li?~d:o a:'él~~·~,¡'.~~ña.rs7 :.~n ;~~s 

.. · 
Ernest .Dal,e dice:· 

" .Como mí.nimo deberá contener organigramas puestos'"­

a'.L dí.a~ _una inqic~Ci6n .de las principales responsa7" 

~~:Lidades: c1e .. ca}l.i .~:U~~:t.o_; '·incluyendo la autor:idad-;7. ' ··:i 

'' · prqpi~·~~ c~da . pue~tÓ . y· las. ·relaciori~~'.: ~~;::~). ;ttfü~<~~- ;•·::,;i ;~~~-;,:J 
:._: ·., -~ <:·'. -~~:-'~ .. o::'~'·~< 

"'\á.f''d.e1 'puesto deba mantener c~n otrps '~Jecutj'.io~',:~'. . ;,;:s 
,.,:--_. 

gr~,Po·~ :·." .( 17) •· ~., ·· _;,:e 

... 

ELABORACION. · ---,:; .. e-:.·:.·-
,~~· ::.·-~o~::::r~~·)-,,},;;, ~.;.1.,·-~ \.; o•;,.: 

·~· ' ~~'~ ·· Ji'±·c' La ~.t·io;,df ~~~oif~'·fo f j~~ \ :' ;~~~~tf ~+~ ... '.~{·~~ Zc 
. , · se~9ill'a, .por el,. contrario requiere: de .la PJ.:anea):fi6n''•de···las· ·:,.;:•: ': ,;;,:; 

.. ' ~c:dlories ·· nece~a~ia~ ~>:i·a . .;:;pac~~aci6n f!!:S~~;f fi~a del p~~~~- . · ·· 
:·~--·' 

nal que io'realice. 

:Con la base. de que no existe .. un_ método general para 

(17) Da·le, Ernest. Organización Editor.a T~cnica, s.J>:. 

P.241. 

- 94 -
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'·'- '--:: 

· .. ;:.,~· 



la el.aboraci6n de un Manual·, en. el presente capS:tulo se r~ 

comienda una serie de etapas a seguir, sin tratar de dar -

una receta de como se debe efectuar, ya que éste debe ha-­

cerse tomando en cuenta las caracterS:sticas particulares -

de cada Empresa . 

. pasos a segi.lir para ~l.~bo~ar un':ManüaL de 

Ii.izaci6n, son los qlie se presentan a continuaci6n: 

A) Autori:Z:aci6n de··1~ Alta Gerencia • .,- ~tes de co.,--, 

· menzar co~ cúalquier acc:i.~~ ,. ~e debe,. ·contar• con-< 

• cipoycí .~f5t:a:1-ae••ros'.~ oirecÚ va's·:d.~•ia:cE:Ínpr:!,s.'·i .. ;./;/ .• ~ 
·-:·: ·,,' .. ,,' -... . - ';; .. ~:',-, 

que .. 1.os:/Pº~ibiescillnbic:ls ,o: modi~icácfonÉúi que · ·• ·. '.' 

; de• fa• i.~~~stlg:~i6r1:,· 1~¡;~I1 ;~~i:i.r a~;i~tié>s .:. ·· 

·.i,;·::''1;~~ . ~':· .; - • . 

);'.-~~Üj:, ~·· Éf I?e~~rm3:x1acf6ii de Tiempo Y.,costo .... C~n el prop6s_! 

. ~~%.'.l ,: .• :~:: .• ;;.; •• ~ó~1t1i!1ft~:~!~i~~:t~¡~ttt!:f !~:; 
ia a;;;:r:-~t::i.6h éle(1a• t?'r~paracil5ri ciei ~j_~!11o ~· éS. nfi!c~ 

- :;:: "' ., ... -~,,, .. 
sario. detérulinar -los costos dÍ:rectos.••que podrían· 

ser: 

Tamaño del universo de la Erripresa. 

Nllineró .de·· personas que .inl¡:ervendrán. 

;;.· 95 - ·: 



,·-. ·'··· 
... :';'.~[~; .-:,:'. 

Facilidades con las que se cuenten. 

Período de aprobaci6n. 

Tiempo de impresi6n. 

Una vez conocidos éstos, se puede definir un perío­

duraci6n y un costo aproximado de la investigaci5n. 

...••.... · .ci : oeriini~~c:i6n . del- .uiiiv~i:-sÓ; y}fijaci6n de -~~:leti.7~! ' . 
•. -· ·"· 7 ~-- ' "- . 

.• :¡;~~:~:~¿\,t_6~-;i:tii~~6-~~~bÍ~:!3¿~1¡¡,;~¡~~~h~~¡·.,;fj!~~~~d'.{~~-.·i:.~~:~t'.;fa.''.f -······ ..... . 
< ~tc1C::~d~rá~ a dé~lnir ·y; dE!i.illiÍ.t~~ s~/urii~~rso. de:- ···-.·~·· · .. \ 

trabajo, para poder corrégir o sobrel.levar_ los·;.. 

pro}?iemas que se planteen. El. opjetivo que persi 
. . ·.-·,- ... ·· · g~e ~ P!lede ser: , .. . . . 

.:· ~·' , - . ·.···-· .. ·.• .. ·~ '. ... ·-~-· _.. . ...... ::·_::: :· .. ·.-~·: .• · .. :.- .·. ;__._·.;:~ -~- ."' -·· .; ( ~-. ___ __:_;~::.~_,_: ':.::::..:.:.'-..,_:~_.:.. · · '· ___ , ; -. .:..,.~·~·.:. -~ __ __ ¿~·X1 _,:·:~-~:-;_;:~:.>~:~.~{~':.:-~: ~:t~.:'.'.::_.1;¿ 

·• '.~]~f ~~~;':Ej~;~~t~~~ki*i1}~1~tf 1~t:~;~~~~t,''~: ~C'~ 
que· u~a. ~presa, debe·. contar ¡;>ara: 16g~~;; ~u ob.j e"- ' 

ti vo .. general. 

E) Elaboraci6n del: Programa de• Trabajo.-:' Es conve-­

.riiente· contar con un plan: o 



para ejecutar la investigación con base a una S!:1. 

cuencia .de actividade.s previamente definidas, 

que servirán de apoyo o punto de comparaci6n de­

lo que se está realizando, para determinar su --

avance. 

la fijaci6n de un Programa de ~rabajo, es .nec!:1. 

'r.eci:::C~os 'con que se cuent;:a,, es decir: ·.· 
. _; .,; ~ ,. ': :.·~: :_ '._: ¡·, - ,, ,,.·, ,_... ~ _- -,.-,._:,.,:, -j~;- . 

• - r""-,0.- :}, : :;; ;,.-,~.<::.::.::.:< '\,_~ •, ;-~~ ::;• ••~ t. ~:~·:·;•' < .. ::.,:: "},. :"/;: 
dispc;>rii~1f:? i?a.i-.i~ia inve~tig~C:::'i6n¿ .. ·•·· ·· :· 

Pérs¡;~ai n~cesa:d.o para efec~uarl.a. 
DoC:umentaci6n disponibl.e •. 

es •. :· muy 

portante, ya que· consiste en re.cabar d~cWnentos-

y datos· en general sobre he.ches rel.evantes, fid~ 

dignos Y, compl.etos, . que al ser organizados, ana-



lizados y· sistematizados., permitirán diseñar- el­

Manual de Organización tal y como opera en el m~ 

mento, a fin de que más adelante se realicen los 

ajustes convenientes. 

; " '•,, 

sugiere realizarl.a a. través de-tres técni,.-· 

Dir.ecta.- En: ia i::eal.ización . ~' - .•-; .. 

:~· . '. ·-
:~:L-¡~·~:;:;; 



'invéstigación, .. siempre es necesaria la ·observación 

Directa, misma que puede efectuarla el Analista en 

el lugar donde se desarrollen las labores. 

puntos de comparación entre-

comienda la aplicación Análisis de Puestos ya 
·. - . 

que así se conocerá la información.que ayudará a --

elaborar losperfÜ~s de puestos~la descripción d~l 
un ;An¡iÜ¡; is 

99 - . 

.. '. 
~' - --·~ 

,-, :, :;<''.¡~:-~~-~~:~-, '·· -:';~·~~:.\;·; ._::}<,~.< \-~·/.:,;~ .. ~~~ :-~,~;':;.·.>. ·]·: .. :,;;·,;;~~ •. ~.' ,._- ·.' 



punto 3.-3). 

En términos genera1es, todo cuestionario, deberá e~ 

presar e1 objetivo por e1 cua1 ha sido e1aborado, -

procurando que 1as preguntas sean c1aras y conci --

.:. . 

a. m~era dé \m P1an de Trabajo, qúe 
- - . - . 

.. qu~ a1 __ término de .1a rn.Í.srna, se verifiq1.i~ si se ha 
-~. ' . ·_ ' 

obtenido.ia 



que las preguntas. sean concisas .y 'claras. 

Concertar previamente la cita, a fin de evitar i!!:_ 

terrupciones. 

en l.o 

y desarioü~ de.l.a.Empresa. 

su parte, dentro de la situaci6n actual, 

.:.. 101. -
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.. "!..-,:­
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mes clasificarla en Objetivos, Estructura Orgánica, 

Normas y Políticas Administrativas, Funciones, Ope­

raciones, Equipo y Ambiente de Trabajo. 

. • si An'ü~sis ••! ~· lnfo,,...d6.n, ••b• p·•Y<.r•~ a cabO , 

.~;~t·i;~i~~{:~~ciif:~1~~:~;r~~~~iiti~~;~t; ...... ;va 
d~ órganizaci6n, buscando: · :'. 

;, definir 1~s objetivo~,;.. 
; ·. ' "•-. ':.· ... ·. ,.. . .·,;··. 



* EquiP(), y .Alllbien.te de. Trabajo.- Tomar en cuenta -

el. equipo y ambiente de trabajo de­

terminando sí es el. adecuado para -

cumpl.ir con l.as funciones. 

Una.vez hecho esto, se debe establ.ecer y revisar 
·.;·· . 

. . :1a~,foi~.fíilaci6n ~~~enida ~a ti~ ,?e encontrax>posible;; ~:i.fe;,,; 

x:~~........ . .. ,·!!l~f f tc;Yji~t~1Y1~te!it~;~~~lt!f~:f :ei~~f ~~di~L~Zl~~!r,2: ·.· •.... , .. ~·. ;i}·· .:·:·~~~;i2 
;,. '... . . - . - ;., . . . . . ~ ' . ~ '.__ . : .. ...-<:"' 

merite se redacta el.. borra<ÍC>r en forma 'coherente y unifor-· . ;: 

me del. . estado ac~ual de .l.a empresa •. 
... •.: 

' . ~ '· 

~i ; ;i'"·io"';::;; . :¡~¡~~~:i;Í~~~;~~~~.·~i":1j}~f@~~ .••. : ~· 
. ..... "'' .;.~ ó;-~~l .;. o~~··•ci6n ~~~" i6.· .. ~~~~~-~ • w~~~~~¡ 

... bl.es. de; .1a invi;;:sti~á.ci6n estsri:.eli p(;;'sib'J.::fi'.cÍ~á::;:.:J·> ··,.;· • · •> 
' .. : ' ' .-.·,_ ' .. ··.--·,;. '. ·.·,·,_ 

de foi:mul.ar un doéuinénto que cónten~a eri'.icaso ~ 

' ': \~'-- .. 

* Utiiizar formatos de hojas intercambiabl.es1 a . 

. fin ·de facil.itar su revisi6n y actualizaci6n. 



* Utilizar formatos tamaño carta. 

* A los Organigramas o gráficas que sobrepasen el-

tamaño citado en el punto anterior, se les proc~ 

rará aplicar dobleces hasta lograr el tamaño ca~ 

. . 

nual queden .separados por· divisiÓnes. 

r".,.:_,¡ ... · ..• 
0

SÓ~~·=f~0;~~:[~-~~t~f~ii!~i'.f ~t~~~!::_·.1c::~~;t¡~~·i~.:.•.-r.~.;_•.~.:.:4~~t~~~t·: .... : ~- ... · ..•.. :.·:~·~,~ 
•,'.''' . . - .. ·-·. :. ' . . . , ··,-. •. " . ··•. : . - . - .- .. ,. -,, , . ' ' .· •.. '.;\_', ~~ ·':;<',\~~ 'J:,;:'"' 

:· ;,<":;> ·· que,~f~~~:_~ri~ •9i:a.~ :v~~i4'!d.~d·:~~' formas ·Elª :pi~~~n~ar un<'.:~é;;,,· :· ~ ·~:F ~t;_:ii;i 
/·r.· Manlla1 de· oí:gan.izaci6n.. .· :. •••. '> ·> . •:"-;:, · .,.. ");,; 

estado.' actual~ · 

El prop6sito del Manual, deberá ser firmado por 

los responsables de su elaborac{6n y un!3- ·yez -:-­

_aprobado'. por el Gerente General. 

- .1.04 -
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LQ anterior, da solidez al documento, de tal m~ 

nera que éste. se vuel.va un instrumento auxil.iar 

d~ comuni6ación y .gu!a en la consecución de los 

objetivos. 

K) Distribución e impl.ántación.- La Distribución -

debe realizarse de 

empleados o -

todo 

siempre 

'.·.·' r 



L) Control y seguimiento.- Este, pretende hacer 

que l.a informaci6n del Manual. de Organizaci6n 

sea útil.,, válido y veraz, por lo que se hace ri~ 

cesario mantenerl.os permanentemente actual.iza--

dos a trav~s de revisiones peri6dicas. Para tal 

fin se recomiendan los siguientes puntos: 

· ''~ ',1·,, · 1' E~:~:cuan.to >Un á~ea.1.Adniiriistrativa nece~ite h_e. 

?.}}~i~it~{~'.1-i.t'~• ,~, · 1;;: cer. un ·cambio, adici5n o ,supresi6n,. ya ;sea,~. _ ,,, , - -~:,¡~ 
• " <'':'. '"' . .·. :·, ,:~: 11dii1 ~oif i/~~~,; f~~di,~~~~ u.,:·6~~~ii~~~:~·~~~· ~u;¡J:,'.:\~ ·,;e''' ~~ .. ·~ \~ ;,;¡;;'!< 

',''), 

qúier otro rubro, debe prese~tar el.proyécto .• ,•i'f:z 
·a la Alta Gerencia o a la unidad encafgada· -

.· Es.tas. actividades contribuirán a. que cada Empresa-

- l.06 



determine:y.evál.úe l.a: ~ficiencia y congruencia en sus ob-
. - . . :- . ·' . ·'. 

jetivos, funciones,pol.:i.ticas, etc. 



·. 4.6 UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS. 

Es conveniente que los Manuales de Organizaci6n, 

sean elaborador por una. Unidad Administrativa que sea la res..;­

ponsable de 

\cia,: t~cnica; en ,la .~Úibor~,C:'il:)n~· fÓrm~iai-ii6n; a¡;;>r<~U<>C 
.;:'" - ..•.•. ,, .. ., ... " .......... ,, ...... . 

· ... : .. : '."E>iaritaci6n 'Y ~~cfei1Ílf~if1:q':'a~,.;~áto)1.-
"·~·.-; , ,,. :·:e:;~:: , ¡ ~ ., ::-.. ,. ~,··~:' . ~· .· ,,·. :: : . .\-.>· 

Esta unidad, d~be contar con 

algun~s ótras actividades 

y elaboraci.Sn ·de métodos de trabajo;: 

i<"f ;1:;~r::~~;~m~~s;;.ii .. •.·.~~;~~·:·~-~.:_:~f ~~1~~~1u1~;~1~ 
.,. . . < ·.- - - - , .... , ,._ .. - ,_, .• ,,;,._: ~,;:,::-r~~:·.:2'" 

' asi~n~-~i· trab~J;, ·¡,¡_un s6ioeje;;µüvo,'po:r lo:q\i~·a·'v'eces- ·:''." '} 

resultan inadecuados los procedimientos y. furi.Ói~nes esta-.-

bleci.das por éste, debido a la· falta de disertaci6n de cr,i 

terios ·.al establecerlos. 

:tndependientement~ de la V:e;ntaja de la 

ioa.·-



de la Unidad de Organizaci6n y Métodos, en la planeaci6n y 

ejecuci6n de estos trabajos, por su calidad de Asesora es,... 

pecializada, debe relacionarse con el personal de los órg~ 
nos en estudio y despertarles interés, comprensi6n, respo~ 
sabilidad, al ser parte activa en la elaboración, aproba-­

ción y utilización de Manuales. 





~n la actualidad se ha planteado com~ necesidad en 

las Empresas, el empleo de Técnicas Administrativas de OE. 

ganización, que apoyen el desarrollo de sus diferentes 

~reas de manera coordinada y planificada • 

. ; ,. : .;~\~~~ 
•·•s:.c, ~. i EÚest~blecilTliento de un~M~nua:lde'·organización deh . . -.·.· ,., 

.·. ,;• . • .• : ' ~;¿:;é~lit&'ü~i~~{e~;-enipi~¡~:'.do:~~;ú~~¿éi es~~:·;:fi~;·;;ia :.9e: .a:~:~: . 'bi:::~s~ .0~· ~i~·.'-~.·-_;:~_:,--_~.--·-~.· .... i,·.~.:,~_-_.·,·.~ 
'· '~~S--cleÚl'. un iri~1:.t~é'nto ~Je•á~i{mit-á: o?j~~{vos,i".f#ncioi" · .·· - .:"." 

' .• - - - - . ..· - - •. ··t -º~ , '·"- -·- "<-":':-..: 

nes ,· :Ehií ticas, etc~ ; se convierte en 

firma ·Americana .. "Garner Denver Inc", y .. otras·• fi~mas-·m~rio­
·res. como "Industrias Guill.erffio· Murguía, s .A. de c.v.," -­

.p~oporc_ionfindole, un prestigio· de éa;tidad ·que le sirve de-> 

';preseritació,ri ante l.a indu~tria en general.. 

,...~ - . ',•_'! 

_. - ~:~:-~:.'.:·.-,~~~:A .. ~<·-~, . ._:, :·:·_.'.'_- . 
. .. );;:±~~~~t .:;·~-'-J; -,.:·-;,.-~,:~.~~~~~.;~~~i~:~'.;f:t.:_r·: :-\: ;'.:·:: \,./{~~- :<;::': ..• 



Sin embargo, la compañía se ha manejado sin Técnicas 

Administrativas de Organización, lo que da por resultado-

la inexistencia de documentos que plasmen su estructura -

forma:(, ·E')n .e.sta parte cabe. mencionar que su. desarrolÍo lo 

'~, ''~;1tii¡~:~~~~~it~:1~¡~::!;~z,tc¡¡:;,~~ij."?~¡~~2= .· 
. ·~ª~, ~:.;;. qu~· exis~e'n. mo~e~tó'~ .en qi'.l.e l.a::~i~~J.iá'i::i6n y·aü:;.:;:;_> 

plicidad de funcic;;>nes retr,asan las labores, ademlis de. p~d 
vocar·i:encillas •entre el. pe.rsonal. que c.on el tiempo ·~\lede 

en u~ . problema m~yor. 

-_ ··-. 
-;_.-.: 

.. ;;;,, .,} ..• : •.• .,.:::: ·~j~tj=~~f ~"·~~;::r~¡{¡~,::.::jt~~! M~#:·:~,f 
'"·•.:'/ e!lt~~lecida·;~~[ f~~a g:A~.i.~~ ningu1~~ ·;;;:~~re~:intaci6~·~:~or j;, •· ;·~;{~: ..• 

, ,- ' ' ' '..~. "·'. ·.'·~·:_ :-> 

·" 



ORGANIGRAMA 



Como se pudo apreciar en el Organigrama antes pre--

sentado, la estructura de "Manufacturera Century, s;A. de 

c.v ... , está integrada por cinco niveles en los cuales el 

que tiene el nivel superior es la Asamblea de Accionistas 

en la cual se encue.ntran las personás que aportaron el C.2_ 

pital para la creaci6n de la empresa; ten·iendo éstos por­

esta raz6n ei nive.l. y la autorid~d suprema'. 

. : .: . -. :'· ::: ; : -;:"{, j'. -.__ ·~'. --

··· .. ;:.En .él. ~~gg~~il~e n:ive,:L~r se\'encuen~.a:el:,_G_eren,:t~:·~en~ ·,, 

ral > 'é:i cual h~ri~ ::a.i:itC>i:id~d y. responsabilidad dir'ecta :-:-+ 
con l.os ·demás ni,;;el~s, teniendo con· e.sto la. responsabiii-. · 

dad íntegra ante l.a. Asamblea de Accioni_stas·, ·respecto a -
ias ':decisiones que tome, procurando en . tocio' momento el m.2_ 

yór'benefici6.pcis:ib1e parci:·é~tós y poi; 

. ;r~:: ia· einprei;;~· eñ-~~Íieral·;:.: ·:' .... 
',-.,:·_,- ... 
}:::~~r: 

. :· -.. ":..1-::·.·-

El Gerente· Adniinis;tr~tivo y de 

bajo el: mando del. Gerente General. y se e.n.carga ·de todo.lo 

:¡;eferente a ventas y en general ª· todo. l._o que se requiera 
.. 

·' ·• .. E>~~ª:;1. ~-~,~.~- ~~rif Zf0J:n:~e.~~~. :de .. 
1
.ª r:~;!~i' ~iTº:·. 5,~ll. ~:~~;-- . . .. " 

'<: ~os?Human~s; Material.es y Financieros.·EstandOpaj6'súf-'-''- . ,,,.;::'.';¡¡é;,· .. 

f,f·~ C-''. • 0.;~~~dh;·'.ra.s" tré~·,;·:Í~*aiJ~~s. <c:6~.-. ~. }ü~i:~~-~~d:~;,. ~e~~i¿¡~~-·-'~i:~q~~~k\(k;c;, ,.}i·~:-~;: 
';"' ·. . ·--~<-

.t:e; '!( cotitraioría)'.: á.sS:: como un 

Cabe hacer ·menci6n que este puesto r·ealiza f~ncia--· 

nes referentes a: do_s puestos di feren.tes, por. l.o cual. exi~ 

te una centralizaci6n de au.toridad y responsabil.idad · 

.;-~., . 
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una so1a persona. 

La jefatura de Contabilidad, maneja todo 1o refere_!! 

te a 1os movimientos contab1es que se originan en 1a em--

presa. 

._,. :.: ·~'~ . 

. ; ,'.~:L'ac~de ServÍ,~l9s a1 ccifeI:l,fe';es ~i:~ ~~0,~~~1'1da ~E!_::~&~:;,1;;},_ 
s~r"vi~·~;., iiece'sar:l~~; 'á._1; p;i:ocÍÜeti:i',;·q~e ya ,tla;"sá;•" 

·.: ,,;. .. _ 

do adqUirido o vendido. 

- - · . 

. La jefatura de Contra1oría, es. 1a. end<i,rgada de· rea- .. 

~<~.:·:.,.. iizaré·:todo¡; l.os··llÍov:i.mientos·· .. refe~E!.ntes .... ai ffe;_~sonai·-, élf!Í•· :-·· \"·' 

:,~~~fx.;::~::;t~1~~~~2l~ti~~t~~t:+~~~!Zf.~L!~l~~r· ....• lr'~:~ 
··'..: t 

. ·~·: 

Se puede apreciár que.en esta .. estruc:t~ra, se encue!!_. 

tra muy ;'centraUzada 1a a;,utoddél~ y: respoJ:lsabi1idad . eri >:-;;, 

.:.>:ft ;~~t~e~:~~~:~;~~~~~~~f~;~@~~~!¿i;··'·ªfi 
•.,:,;"--~··_ '• ;'~:;:.\-" --~ .. ~;~·- :- •,·-···· ~ .:~ .. < . .,..· :·- "'--'.;-~--~· ~ .:-.. """.""" .. ·-!,.'~·\•:: 

te, no.·. puede. Otorgar todo e~ :H~mpb ;rtecE;sarid ·:p;;,.ra c.a:tender ' · · ' 

adecuadamente a cada una de ias jefaturas. 

Por otra parte, Contra1óría únicamente tiene 1ano,­

menc1aturá d~ dicho pu_esto;.po~que no iealiza·ias func'io­

nes ao.éfespondiéiites a un áreá dé este tipd •. Es imppr:F'.a,n:- . 



te mencionar, que se denominó así a esta jefatura por ma~ 

dato de un directivo y no por crear un puesto de esta ín-

dole • 

. P.or .·lo .cual se sugieren .. las .siguientes modificacio-: 
- . '~ -.. f ~~~, .· l.iitl3 cu'!~~¿¿ ·;.:;i.tar~~ .1ºs • J?~ºb1~1n:~ ~anfes · ~~~.;~~J:l~eC:>.ª r .. 2L 

~p~oc11~'Ii~d~~a sp,vez '~na'.'.d.~.}1centraii'z'a~~6n·~··: . ·.: .. _, ..•. ' ... ·\•;;;;~~;· ·~:'.~ •':!i; 
-<\'. ~. ;"- .. :·' 

Laestructurá..proJ?~esta,·coincide ~en la anterio; -

los dos ~rimeros· .niveles que son Asamblea de Accionis-
. . 

Ger~rit.e Generai • . , '•' 

····.·con ·;;.; ii;;. . de· a:~~~·~rifia.i:L:;;~i • é~:.:J?tie:~:tó• cie'~:e:;érené-ia~:' · }/ .. /r "' · 
'.~fni~¡~atiV.a;y 'de~v~h~~·~~ se d:Í.'vid.~'.én ilc>s Ge:i~~c:ias -:-"T< . _ , >J.; ·~.-
uria':A~iniStra:t.iva y otra ·d~::comercia1ización,. io~rárictq:;~; .... •• )·· 

a través de cada una de ellas, 11ria mayOr atem:i6n .a su 

per:;~:mal ·y·•·a los .problemas que se suscitan en. cada .una de.-

., ;:,·.e<,~_ ias jed:~~~i:_ª~''}~l.le s~- ~I!~~en~ran:~.: -~~;-~ill.r~.C>,: . . ....... ,... , .• ;.\(_._.:: ·» •:~ · ., _ _ \~~>\~(~~;:: ,'-, J.-~ ' •• ··; -- - , . -_. ~·r: -'. ·· · 
", ...... _ .'.i--··. · ...... ~=~i·¡_c .. , .,, ·-/ -.:·_,,;.-:> .,:¡~·.-'":, ; .. '(t:;-'_:~~:-~,,:--··· ···-:< '-:- · .. -... · .; ~.:.,~r.·~·"'.:·-· :._:>.~~.n.-~. 

'"'.- .. • . ' :::.:t;~~;~:k;::)·¡~:~:-~:<.: :~,~;.~; .. ;._~- _:,~--~,~/-t~f'";:,;;~ ... -,. ' . . ... :;.\"~-~:,;_,' '·. \' -.. -- -~. 1 •-·) .. '>" ~-- . ' ','·-"-;· . .. • . - ; ' _.. ''<~." " .. ,,.,. -~-~--'..; ' -,' :.·:':-> 
. "c.': :3 :' ·.~ Ten1·e~do ~~~~. '¡;;;-;;'i;·;,;9,;;,;~9i,~?;~:-iiit~~:rti~~~l-i~~i;IXfd~a :1y~~5 _;~:; :;i;;, .. ,;.c, .• ;;,v, 

.':'··~·-·· ··';;·"· ·-~~-.;~-:...· . . - - ... . :..°; __ -~..--- --~j .. ¿·;~: ' ~\ 

·· ,. '· .·a.út'~ad'aCi: ciH:e~tá· e.iT~-i;eJ:ite ~&ii~ri_fsi%~Miv:o: :cie;~:·tC,,aó~16:~ ... .;,>' ~ .... ~" 

ieferent_e. a los ~ovüni~ntos . ~oritabi.e~, . así corno. a: io adm_! 

n~strativo que viene. a ser el: ·allegarse de los ·recursos - ·. 

· necesarios, para el buen funcionamiento del dep_artamento­

Y de la empresa. 

El Gerente•de co~ércia1izaci6n; tiende a'ser el 

- l.16 ~ 
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pensable directo de la venta de los productos que se orig~ 

nan en ésta, así como los servicios qu~ se 1e prestan al-

cliente una vez que ha adquirido el producto. 

,./se::~r~a u~a: Asesoría externa a fin ... de quE7 ésta pro­
---:'.;~·-~:-;~~~;~: 

;¡,3:.\~I1ta,cf?~:.:1~~al,;ff,~~.~~Y'..ª~~~+,~t.rativa .. a>:i:a,;;; .. 
. . . · .. ~pr~~i.i.; ; ti~ iá cual: ei(ia o tri{ eí3trl.Íbtura/nó ' ~e: Üe~f 0~i' :'. 

m.ínimo conocimiento, sino simplemente r·eal:i.zan sus· 

dades por pura intuición. 



5.2 MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO. 

En vista de 1a situación presentada anteriormente y 

en base a. 1a_s carencias pa1pab1es que: tiene "Man':1factu_:i:-~-

~:: ,f '7i~',~~~:~:il~1~~:.:;;~;::o~;:i;~t,j~i~~~;~~~~~~t~~~;'i1~;, ~ 
=:·. 

Cabe mencionar .que es.te 

·s. 2·. 2 Introducci6n. 

. ' . ' . 

La ~-riecesidlid de contar con, un. instrUIÍ\eiit.o·._ ef_i .. 

ca'z en 1a >Pl.ariéación, Organización, CoorcÚ.naci.óÍ-i Í' CÓri' .;;..;;.• 

trol: a.e 'ios propósitos . fundameritafas qué persigue' l.a \em~- r 

.. , -~ 118 ·-
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presa, l.1evó a l.a ·r:í'irección General. a el.aborar el. presen­

te Manual: de Organización, cuya finalidad es proporcionar 

una visión en conjunto de la misma, en donde se precisan-

l.as funciones encomendadas a diversas áreas, l.as jerar --

quías, l.os grados de Autoridad y Responsabil.idad, Líneas­

de Mando, Canal.es de Comunciaci6n, Tramos •. d~· Control.'¡. que. 

servir~~ .. de •.. bas~ ·~~¡a:cumpii~;c:?ri las ~~f~s,. sefiafada~_fi~ 
; <'. ' :•. '.'/~:: . .i-'.t.' ,-·· ··= .. ~;:,'.:,,;. ·.,·;;..._, .. , ',' ;,.:,. .. ~ -i..-;,_. 

e Á~i~:i."~mo constituye uh apoyo a'áministrativo y un 

elemento de consulta. constante, por lo que se·:recomiendá­

su' .supervisión y actualización permanente •.. Para este efe.E 

,to, se sugiere a .todas las á;-ea~ ma!ltener'C~;1llllniqadié)ti y~ 

. - . 5. 2. 3 Antecedentes. 

El C. P • Francisco Xavier Briseño· Ramírez, Ge­

rente General y principal accionista de "Manufacturera 

Century ;,. S~A.", en aquél entonces pensó en una empresa si_ 

mil.ar a "Industrias Al.pha, S.A. de c~v. '> P.~.ra, .c.ubrir .. más 

» .. _e·,;·:· 
.. ,;..;,_, .. ; . 



el mercado que ya había capturado y por que éste presenta. 

ba mucha demanda,_ que Alpha· no podía _satisfacer. 

Sin embargo, el Sr. Briseño, vió y ponderó la 

oportunidad que presentaba cambiarle a "Manufacturera Cen 

tury, S.A.", el giro por el fundamental de Distribuidora­

de Compresores de Aire (y sus refacciones) 'Pues la ;represe_!l 
' . ' .· 

c::~:nnp~rt.ida con "GEM, s ~A. ~· , 'de la Productora l'<mer.f 
••• -o- :· .. :,:=.: _ :·::- -· .. L.:·~;_,.·:,'/' ·~-'",.;;:·.:·.e·:~' -

C::º.IÍIPr§~Ores éle -~~.f.~- Y.. i?r+ri:c:l.~~1,·;.~arcá :~e>e:anc._~~i · "" > ·e:,:·· 
Denveir }'.l:n:c. "~-- pueis,fo que·-1B.."Í.ndustr~a:+· ., ,-_ -.· '· · ~{ 

. ,. ' 

mexicana necesita compresores de mejor c_alidad y mayor e.e_ 

pacidad; que únicamente_ "GEM, S.A.",. producía. en Mil;~ico',­

.entonces ante tales ventajas Century _cambió de girp. 
'· ·.: 

"1 ~" '•'..!_ 

.. "~{,~?" .- .Eii:' e'l· .a~o·:·a~-::.r9·g3·~.· ~n'te:·.iiis?~ec~ij_~f~es:.•"~~~-~·:,:: 
~ I~.: Em1Pfes~Yl;>re!sel}ta~a. __ por' su . c:reC:imient'd1•, "Manufacturera~ 

Geritury, s; A;-~, 6ari.bi.S>.de razór{ s'oé:i..ai ~ñadiéndOsE;íe "1a:s::2 
.- , . -

siglas de Capital variable: (C.V.). 

·--·• 1\.k:t::ualniente, élésde. q\i.e ~ei~c}J?., .Alejanclro s&n.• 

.; •·_: ... ·:~.hez ~é~r;'fúc;):(''ocuÍ;í.,,;_· ~Íp_ue~t_--ºé_ .•• s:_ •..• _dt··.·iea_. __ ._ •. '._·_._-_.·,·_.·.·.G
0

''e
0

; ru·_._~P:;._-_n_~_?,.,·--.-_:··_•.-_._.ee'{.·_' .. •·.e_.s •. _.'_·.··.ºe:·_;~_.g·_••.·.··u·--~-sM0,' .. dª_•_._·_:·_·n
0 

__ ··_._ •. _._,u.-··.·-·_.-.. ·_·.:1:;'au'~g~'_:,_ta;_,··.~··.r.·:_ .. ·.-_-•. _. __ ,_ .•. : •• ,',:·-•.:z.,~- .~.!-L,:' 
i;:,.;t:;.:.;~,~:;~:i0/i.z!~~a:'c~ritti±i:1/,1;~ ~.A:;:~(l~ 'c~V',~ ,;·,¡ .. "'"' • . · __ . ~~;,-. -·/-''·.< é 

"-: --~-·-"e •r;¡ .,--:.- ,_, , .' .. , ; •:/ ·-• 

·,:s§e' v~nt~~ji~r r~9· ·~l'n ~ihb.,;:r~¡j" ~s~ E>~·:L~dp~l.'·~~~p~ti~6r, .. ·· < 

''"GEM, s .A~•.•, por su mal~ AdminiStrac:i.6n, empieza a tomar 

un mal.' cauce en _su situaci6n econ6mica, por lo que deci­

de liquidar a la empresa· y entonces el "Grupo ALPHA-,.SI-'­

~':I'", por med_~o del capii:,al de .'~Manufacturera Century, -
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S.A. de e.V~", para que ccm. l.a guía del. Ing. Gerardo Ríos, 

(Gerente) se dedique a la producci6n y venta de compreso-

res de aire Marca Garner Denver. 

Cabe mencionar, que a través de l.a existencia­

de "Manufact.urera c~ntury, .s.A •. de c.v.", :se ha·. al.canzado-

)üh bil.~n prestigio por l.a p~ntuaHdad de. 7r.i.~re:9a •de ,ié). .~7r-
·.-.:.·:., ,;,"· ; '··.--·- ··- - ¡:1,,;- __ ,;-:·, ' '~ 

. ~'.;:;:e • · '·· '~?í¿t;ti9ta· 'y •lyi: ;cal.~~~d :~!? ·;S,~~:;~~~~\l~~C>~·~,,( ... ~~~~.~~'_:·f ?.,~~·~f~~.:~;¿~it~6:f..,<.•··, >: ..• ~.. ~:.: 
· ·· ~~~-~]. Ínismo ·.sentido como .. pró~eedor de. l.a• Adíri11~?._stracion· .,-- ·. ''•* 

PGbl.ica Federa.L 



.PROMOVER LAS ACTIVIDADES DE COMERCIALIZ~ 

• (::ib,~{DE C:QMpRESORES . QÚE· áEt;iEREN y ALMAC§ 
·2:~- ;;.:·:__;;;; __ )>' ... _: ~;'-'-.~J·: . :: .. · . .. ..:;.... . ·.:.::. .. <:' 
-·; . .r:~~/~iRE,', J?4iü\ iJi~~~~¿~~~=-~E :EiT6~f;At~6Ó~::~~:~~-:;:-"¿~~J:'.;~Ú;:~=·:~~~ 

··. •. .·.~·:·,. . . ., ·-··_:'. .. V::·.:-:: :." .•:<•r·.·'i-· .. · ... ,., .. :: 

,pE.LA l:Nmísiíiii. EN GENERAL oEL_ p.Ais, ºº~: .. , ··· , ) ... ".j2·. ·· 
'' ,, !~ .. >: 

PROXIMOS 



J:~: ~::;{:_ 

5.2.5 Po1íticas Genera1es. 

DE ORDEN GENERAL. 

en -
.-·"'" 

-~ ··.' 
··, :. :<~r.:r .Ji'. 

- . : 

· .. Técnicos de que se. dispong'an para 1ograr 1os ob;ie-

ti vos fijados. · 

"-·~ :¡. 

... it~ 

; \:-~:. -~'.·. j~,<'· ..• , . 
:,· 'S!'-' ·1 

-{}:;·"'.-' ' <tf' e• •, -:,. " •. :- •r' '.~~ 

;r:~:;11t···· ¡c'f~r(}~t~:1:%:~°'~i~~~~~j:~¡~.;~:~~~~f~~~J~~~~··· ~j.:f 1 
·• ~¡fa ~1~q grado de co1.abi:#:aci6n' efi:c:l~nqia Yc, ~i.::i:i~:-i:': }• ~)Áiif( 

fa~ci6n. :.'; , 

'Los rangos de variación,' no deberán exceder en m~ 

o .menor proporci9n dei 10% de 1os a1cances f.!_ 

créd:í,tos se bu.sca:.rá¡;i que sean de .. ,Fuentes de -
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Financiamiento Oficial.es que ~frezcan bajos inte-

reses. 

La Contabil.idad presentará cifras cinco días des­

'cada .mes y , un. mes después 

-··,>~··-.:~:·:. 

considerabl.es se~lin 

l.a Gerencia Gene'ral.. 

.:,;\ 

~1 m~~~:fo de1 I?~~sonai" es~.1.~ii'~ó¡;;h.:'f:.~~}6ri 
tridtamente estabieci'~o. eri ;1éi;~te:{T 
haf6:. · 

·.~Se reclutará ai personal a tfavés de. l.a Bol.sa de.-
-~.,. : ~ ~.>'¡ ¡ , , . . -

¿.~-:-. ~-·: .::<:n~~:-;:;~!:.::::·-~i-\·~~- ~-·-:·.' ..... "'---·:-.· - ;,_ .. -. -· . ._ .· ."<·:_ :~- ., .-.- - - -~:< _· ,_, .: , :.- ,-,'. 
... . 'P '•i.·, .. "' .· T.:r.:¡:Lbaj_;~:·ge• ~s;~J.t::,':19·i~,n~s EC1\l~-~-t~)'~s:~ \{i', ,. ···. ';;~ 
-- i ...• ·.,~'-~_·:,.-:::--~~:·:~-:.-~-,.-,::1.r. . .... :.-.. ·-·.·.·· ,,._ · ... -._,,.,;;·<~··· ,~:,:;~-,- r.·;·--~-· -~c:'7"'···_. 

·:._~;.;'.'.'._-;j_.:.'i. ·~';'J'.;:ft:-:f'.~~;;::.~:\'.'0·':;(: :J!:·F·r :·;< ,. . . . ., . . . .,_' - ;-:··-·. ;"~'..· ,:_>/.:- . ">,-_\;' 
· -·· ... "'i;> .. ·. ·"" ;~J'~:gi{~?~i;a.~(a,.;}~~~~~~¡;.:~~:if~~~fa:; ~i,€faJ~~ '.a{·~:_;:;,.,~,.,._~,~.: 

. '7 ;--- ·" - ':·::. 

' ;,'los siguientes medios, aepenái~rido' deL .nivei~'éíüé-.;.' 

, 'se trate. 

JEFATURAS.- Control. a través de l.ista de asisten-

cia. 

PERSONAL· .EN G:i;:NERAL. - Control. . de asistencia por 

tarjeta y reloj: ch~c:;ador. 
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DE VENTAS. 

Todas las ventas Nacionales deberán ser de conta-

exc~pci6n hec;,ha a las empresas que, tienen. lí-

de c:rl!idito; ' · · ··.···.· 

Hnea de Cr~di. to se 

anterior. 

:_~odas l.as v.enta.s por medio 

. , <·; !ie~erS~: s~r a t*;iyé~ de. 
/-:.-· 

--,.,. 

··. -~ 

·.'.;_ 

· .. ;-_Todas ias ventas áe reaí'izarári>._.,,., ... .._,,_j"""".' 
_.·!., 

~ª de; i~~~áari6s ;. · ··· 

DK MANTENIMIENTO Y SERVICIO~ 
'·' ' . ~· .. 

.--,i- ::.,¿,·, . '·' "•.'l, .~~-· ,.. --:; • . .,;, ~: :· .: ·,,., -,._ .;.:_·:; : .. :·.:·>· · .. _/¡_;:/~- --· :-,,,,._ 

... . :x :;2·:{. . ~~;~i,tf~i~i~;¡J~~f i~1;:~~~~~~~~i.lt 
•);;;, •. _el momento' íiE,;:l,'.él::,compra~.-·· ·-

.- Para el. mantenimiento dentro de la empresa, debe­

rán ocuparse material.es existentes en el al.macén. 

El surtid() de materiales para operaci6:0.: y serví 

Cío sé hará exclusivamente: ·a. trav~-~ d~ proveedo-­

r4'!s. establecidos. 





:>::-,-r;·---
, ... ;;.,:.·;· 
···,1· 

5~·2·; 7: Descripci6n General~ 

GERENTE GENERAL. 

Objetivo: 

'O'i/ }:~2~·r~::\ . .·;~hj·~ff~b's ~··• 'i:üribioii~~':.;~;i~·i~lf ~'i:~/h~~~í~}elíi~~~J~;,.:~Jii~~· ... ~.· ··. ·:~:;'·'.,.·~·; .. · · 
..•.. ·. • diante 1a i>1i3.'liéii.~'ú;r'ir Órgcini~aC:16~, r>.~r~b~Ú5n':y c6h :"/. \'·i < 

trol. de sus actividades. 

-:"t.X::·-.·.~---.:~.i _'.· __ (·.·~ .. 
;·:..-_: ·~·::.:'cJ:; :;:'i:_·::~;L: 

, .. --··:' 
'.':.·.· .. '·, ...... 

·. · i>iaíi:~lli::; 'Orgini.:Z!a.5;;.:Y·: e:c;·n:i~o)~f:!:Las· ~~f1~f'.a.~$é,s.>;~~ ·> : : .:::;:;·;~: ~--

1a: Em\pi-esa, .• -.-~ ·firi:a.e 1&<ir<fr: ioJ_ objetivos ,.i'.~ii3.~:; > _r( ···•· 

~~s e~t~blecido~.. . ,.. •· .. . . •.• 

. . 

.. - Aprobar· programas y presupuestos 

Revisar con 1os ·Gerente·s el grado de avance de -

1o planeado y en su caso establecer l.as medidas"' 

correctivas o ajustes. 
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.. - Establecer canales de cornunicaci6n adecuados en--

tre todos los niveles de la empresa, para la efi-

ciencia de sus funciones. 

- .. Presentar a 1a Asamblea de Accionistas para su 

Puesto inmediato.superior . 

•. Asamblea. éie AcciOnistas; 
,,_-.-

. -:·, ·;:.f¿~· - ·' ·.;· 

·::_ ··~ ·:·p~eS.tOs'_ .'.~-ubbi.dih·a,l'Os~' 
-·-.,,,~::_¿_,_'.~ '-,·._: .. ,_-- ·, -_. ::- " ':'. ... ..-- ~.:.: ·:-·-.(>:'. 

> •. ,Gererit¿ .. d~ Admi11:Í'.s~~abi6ri\ 
: • < .; ' ~. - : • '. ,..' - .<· . 

. • Gerente de Comercializacii5n • 

• Gerencias. 

'Jefaturas. 

Personal . én '.general .• 

l?roveea.'orés". 



.• Cl.ientes • 

• Cámaras de la Industria. 

- Autoridad. 

Sobre personal Administrativo • 

•. En.liJ.s funciones 

i:i'crL .. 

• En ia toma cíe 
• Para delegar funciones que corisider~'·p'e.rtinen .:. 

tes a sus subordinados. 

Respons::Lbil~<Jad :. 
•e~.·~-

;' 
.-.:.·· ;·,., --·.--

_:._,~:,_::~ :_¡;, ·.:::~-~-:> ~ ~~ :;~:'.i_:._·i·~ :~.~~·. 
·:· -~:~:',~:,::'.,?,~;·:.::'~ 

ios Plane~¡ ;~ró9'rama~ de ·ia emk:r:~1.~L 
De la optimiza9ión de los Recursos Humanos 



SECRETARIA DE LA DIRECCION. 

Objetivo: 

Apoyar al .Director General mediante el desempeño de· 

Efectuar las labores secretariales que se 
. .· : _.. ·- - ' ' 

de las fwiciones y actividades de. 1a Direcci6n Ge . .;.. 

ne'ra1~ 

· ;.;"To~a~'d~gtid~sji:aq~lq~Úici~J.· 
' . ~. ". 

ci.Bríes' 'm~canográÜcas. 

Contestar. y enviar correspondenc,.ia, ademas -.de có,n:--

-.·Puesto inmediato. supe.rior. 

Director General. 
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Rel.aciones • 

• Gerencias. 

Personal. en General.. 

Cl.ientes y Proveedores. 

. . ;.,.., ¡ .•. ' ~ '·'· 
,._;·,-



GÉRENTE DE COMERCIALIZACION. 

Dirigir y supervisar las actividades comerciales co~ 

Planear,· 

vidades Comercial.es _de· ia empresa; mediante una· 

adec.uada asignaci6n de fúnciones. 

. -~.,. ' .. - . ·' . 

··· ·•·· ···· ··•· - · J\ic~~i~*~'Io~<o).):f~d-~c¡s;pat~Í..?~l.:~~~~ dE!f~Í,.~·· Geien, .~• .· 
cifti >:Í:s.~ colno ~eguir · ias 

espeCífi.cos. 
.:~·) 

.;.:;. 

Coordinar las actividades de la.Jefatura de Mant~ 

nimiento·y Serviqio y las del.a.Jefatura de, 

' . ·~~ . 



· Especi :ficaciones: 

- Puesto inmediato superior . 

• Director· 

• En la toma de decisiones de Comercializaci6n. 

·. Para delegar funciones que considere pertinentes·, 

- 133 



Responsabilidad • 

• De que se cumpla lo planeado en Comercialización. 

• Que se efectúe una equitativa distribución de l~ 

bares entre sus subordinados. 



JEFATURA DE VENTAS.· 

Objetivo: 

Promover, implementar y co_ntrolar los _de. -

.. /.subsecuentes. 

Apoyar a la Gerenci~de:Comercia1izaci6n, e~·ia­

. ~fij aé::i6n · ~e. los precios, tra:tando de obt~n~r" 
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l.idades 6ptimas. 

Especificaciones: 

Para del.egar fi.mciones y acti:V-idades rel.aciona­

das con su j<efatura." 

P~ra<l.a toma de Decisiones en cuanto a 

-< 



de sus productos. 

Responsabilidad. 

curnpl.an l.os pianes fijados en ve_ntas • 

. :una equitativa distri):)uc.i6n ,_,... · 
' __ : 

'/' ~ -: .)~:-:,-.:-0~: ; .. : ~>~~;t~,;t.;f;:; 
... ' .... ,.., ·-: ~> 

:. ·~ .. ~ ~ , -~ ,;~·~.:,'i',<~ ~ ~ '-. :~; ,.;:· -'; ·':.::;~:'"~·s 
,,r., 

la Gerenc1a de comercial.izadi6n de 

veraz_y 



JBPATURA DB SBRVJ:CIOS Ar. PUBLICO. 

Ob1etivoa 

Apoyar a 1& • con••nadl«Sn de 1o• .. equipc>11 ·qlali 11 ~ ' i > 
., < 7>': ,_ ~''< .. den y proporciona:r;.•ervici~•,a l~•:.@fiaa&i; .~::~iJ;~~ ·,. ,,;¡;/ 
·:'.;~~:-~i~j~~~:; -{~ ~·:;;:: ~ ··~~~~;t..'.~~,6~~ima~.,, :~ ·· · .( - .:.~-,~~~ '.~:~:\ < "· -~~~/F;~F~.,. ;".:· 

;.~--: - -

Funcione•: 

.Mailtener en 6p~s condic~ones e1 funcion-iellto .. 
· >J; .... '\l .. .'r ·-.· . · ,, ·. · .. · -. - , . ._ .. _ · .. -· .. , -.- -.' · - :,. , ,_ .. , -¡ . ··:.·.·., 'c''~··r 

-~~e··:ios eqi.µ.~t~~~se .v~)'ª ve,~d~.X::~ ... · S: :JLi,. ,<;.~ :.: . .:.;.,:;_ 
., .. , . .,.,¡ ·"'.--.---" ··· -. . u:.·.. ·-··· _,.! _ _ -,. ,. "<\· .. '.~/· '. ·~i:.':-~-xr ~~~ .. >~_._:·· :_~r:· ·;;,. :::'~'.:(;;/:··-· ·. ·. :.·r ,. --, -~-:~~-~~--.:· .'?f-~·~~~-

. ::,i:~'.#¡~.a#·';,.·~~~~.~.!f }l1 •~~~~r~y,~~~~~i~~·:i~s; .. ~~W .¿,:,. ·~·:~; 
, jóa de.\Hantenimi.ento . lliec&nico · y .e1Ácfr:i,co· c!ei' 

~ - ,· . - ,..__ ' ~ ---. ·_. '~ 
' : ~quipe> y. -quin1tr,ia. ~~vender~ 

.. : ~,', 

. ,, 

- o.'-:.-:.t:,;-: •. ~~-- ·:·:) .~; __ -·~.:·.:< ... -. '.;? ~:;:>~;'.·~-.·.~::·, .:·_·_·.·. ·;._·;r:_;~.-. .-:· ~~ -.... _-;'·:·.-·· ·'.: . .-;_,,·.:.:·,_·:.~', >··-<:.: .. ; ,:/"'.>·:, .. i_ ;_-;,.--.. -.. ~--· .::~:. 
·•~-~i2:fü6&*1iz;.;, .• :-.~~:?'·'""• ~~~M~;~,;fo~'-~~?Jef~:~{~.~~f:f6~',.d~i-.~'/~~g~'~': .ii::~c)f.~,,:,c;9~z:: 
:· >'-~-"'<~;:.:~~ .-~~:·7~:7:-::~·· .··:.:'~··~::..<":r1a···~ YencU.'4& ~\:: ' >:<'/·::·:.'·'"'"~ r.~. :",. -o:, .• !.; ;.;;:.;·:~' :·:· -~._' ~ .i:· ··.\s.·-· .· .• :·._·.~.· .. :.-~.·.-.•••. :_· .... • ... '.,··.· •. ::·.·.·.·.·.·.· .. :····.~··,· .• ·.·.:.·.·.··~.·.·.·.·.· .••. • .. ··.• •. ·.·.· •. ~ ••• ·.· .. ~.·.:_,,·,~.·-.: .•. ·.·.~: .• :.·,·.·.·,··.·.·.~.:~.-.·.·.·.·.~.:.·.·.: ... ~.~ .• ~.-.'..·,~.~-.• ~.·:•.·.·.·.c.· .•.. : ... <~/.~·'._'.·,·. "·· .. : .. • .. :::_::_ .. •.·.~.~.~,~~.~.'. 
)~~<~·~:!}<2 -:~:;·~~;~;/:.-F:~ ~,.:~~:;! '·~ .. -~~~·'.S!~~-:~;~"~::~~:\~\!j~k--~-i~:-~,~:~~~:.~~~~q~~~~~=~~.Y~. ;.: ·.?::~. ,:~1>~::;~1~::·: ~:.;::;;~:/t :;'~:¡ --: ·:·::t:.s~~ --,:_ ,~ ~," -- - ~ ~: . -- ·· -· , .. , ~ -- : 

{.' .. _ .. :· .. ~ ~-,".-;.:"'···- ,--·-:·-.·:,i:· ~'- :: • -i.~~-~·~,~", ·_",'.··~''. .. ¡-~~ :· ~;·;:;.~y::~~-~~2n:,~·- :-Zf>~ _ ;. ~~~~[~~'.:~~~ 
·:·::': "~:.;t:'.; _ .·~j~~-~i~il~i;:'.f¡:':c:ai~~.rs~;.~~1<> ~~~~~ii~ pers9:'-~ :, · ';:;;;·:; 

n&i : .. a :au c~go~ 

· - · '80,J._i_~!-tar los nlateriales y refacciones)1'1c::esilia";,. 

para efectuar. BUS ~rabajc111.· 
. ··->.:..:· 
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Especi'.ficaciones: 

Puesto inmediato superior • 

• Gerente de Comercialización. 

Puestos subordinados. 

• Gerente de 

Jefe de 

Sobre el 

cisiones. 

Responsabi.lidad~ 

• Mantener el. equipo y. herramienta· en óptimas CO!!_ 



diciones permanentemente. 

Dar ser.vicios ein excelentes condiciones a los 

clientes que lo requieran • 

• Evitar las quejas sobre mala calidad de·los pr~ 

duetos. 



,GERENTE ADMINISTRATIVO. 

Objetivo: 

Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las funci~ 

nes Administrativas de la empresa, a fin de.alean-

Ejercer 



ras .de la empresa •. 

Especificaciones: 

Puesto inmediato superior . 

. Par.a la. toma de. decisi.ones en· cuanto 

mas.Administrativos. 



·• Para· delegar funciones que considere pertinen-. 

tes • 

• Para establecer canales de comunicación, con -

el fin. de ayudar al desarrollo de la empresa. 

los. que se. cuenta • 

. · .. . 

S;,b_re lC:,s datos y 

· compe:ten; a. la 



JEFATURA DE ADMINISTRACION. 

Objetivo: 

Lograr la conjunción y funcionamiento administrat~ 

vo de las actividades de la empresa. 

·:;;- ._'::;···¡·" .. '. 

ia:\plantilJ.a de··. pel:"~<f~.ª~-, po:tY:lnhíd:.~~ ' , .,r · ; : : ····• 

~~·· ai¡i¡¡¡~.y-· ~~J.Í:ef;;á ::&~J(j'¡S' d~j~~~~1~:;:;;:'.·::-r :'.é}~ •.•.•. yF :•.·.· ''' 
' ~ ·,. :~~ ·-:·<.-'.:". i ::< ,. 

·''/,- <;·'.:::._:);;;" -.-,:··· >~.--.·.' _'1¡.:. __ ,'j:" ::\,~--- ~:->.:.,.;--' 

las re~isicfones de ;~rson~~i '~ibida ~ " - . 

para cubrir·las vácantes en 

realizado. 

, rea1mente .', 



Especificaciones: 

- Puesto inmediato superior • 

• Gerente Administrativo. 

subordinados. 
. .. ,·-­

···· ... 
.,; .':::._ ··.~-, :.-.. , .. :.,, ... ,-.'..·t~<_.,-,;··"" "'•,-:-:----? :"'.. _,_.~i.:;.'.:'·" 

-de N5mi?ias~C:C.n~~~-ta€±6n~ '.?~~Hi~~;~~:_-~_;,_,_.i.~if 
····;}~-- ·--· . 

• Para conceder permisos ai personal a su carg?· 

Sobre cuestiones que afecten las funciones y -

actividades de su Jefattira.· 
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c"Respohsabilidad. 

• De que sean desempeñadas correctamente 1as ac­

tividades bajo su cargo. 

Sobre l.os Recursos Humanos y Materia1es ··de su 



JEFATURA DE CONTABILIDAD. 

Objetivo: 

Pl.anear, Dirigir y Control.ar 1.as actividades dest~ 

nadas a 1.ograr un· correcto registro en 1.:lbros de. -

Presentar _1.os presupuestos de ingresos y egresos' 

·_ . ' ·-·., ·:·-

.::. Efectu~r 1.os ~réditos y 

1.as·Obl.igaciones Fiscal.es. 
'• 

actividades-financieras• 



Especifi.caciones: 

- Puesto inmediato superior • 

• Gerencia Administrativo. 

-,,Responsabilidad~ 

Del registro adecuado de todo.a los. movimientos 
contables. 



• De 1a e1aboración de 1os Estados Financieros -

correspondientes. 

• De 1os Recursos Humanos y Materia1es a su car~ 

go • 

• De1 cobro de 1os créditos a c1ientes. 



ASESORIA EXTERNA. 

Objetivos: 

Coordinar 1as actividades de asesoría relativas a-

conceptos 1egales, fisca1es y 

.. . '··.. . .. · . ·.... . . ··· ..... 

Rea1izar. 1os• estudios especiales, que expresame!! 

te le encomiende la oirecci6n Gener~L 
. . .. ·.-._': 

:·.:;;·~· ·''.".:, .,:·~·<J{ ./':· .. 
. '~'.;~~f::ff::~·":~'! ..... ,,, .Presentar ;;ft :.1a. Direcci6n'.Gene~ái;:'.:P~c¡pU:esta's 

,. ·' ~;:" :~s · · · ·· ~gz-init.;k:•riii'rii:ifa a:1~~~~-,y·>:;-~1b¡~~~r-r?~~··.:i6~·1;!::.~;;;:. 
>6:. ·· · ·· ··· ·, •. : ·progranía~·:de ia emprli~a para e{~borar i~ {'~oórdi·~·· ;: 

. . naci6n de 5i.{s 'activÍ.d~d~s. 

Especificaciones: 

Puesto inmediato 
. . 

Direcci6n General. 



:: Itel.aciones ._ 

• Con l.as- diferentes áreas-de l.a empresa. 



·.,._"'..;. .. 

5.2.8 Glosario. 

ALMACEN.- Lugar donde se guardan 19s productos de una em--

presa. 

Proceso de delegaci6n de la. determinaci6n de -· 

..•• los . resllltados . esperados .·en un s'tibor'dina.do, • ~;.. 
:f"' !Ú¡gn~ci&It~k; ¿r~~'.~i;:~·~~le~áCi6h '<l~:· ia. :~ut6Jfi'.; . 

•:( · .. dad ~e~esarld y fij~6:l6ri. de ia responsabilfC!á.d ·~ 

ASESOR.- E~perto que ·por su especialidad,. aconseja o mues-. 

a u.no nd_ e,xpertÓ. 

~infcir~ac:'::i.ón •. 

COADYUVAR.'-•.Contribuirl· asistir o ayudar. 

Mliqtiina qtl~generaimente ál.macena aire~ 

CONFLICTO.- Situac:i.6n que provoca un caos o desestabiliza. 

CONTROL DE CALIDAD. - Del:i.rni taci6n de los grados .de acepta­
bil.i(lad de .. u!': producto • 

. ..:. .l.52 -



'"·r;. 

COORDINAR.- Ordenar e integrar en forma met5dic.a ias cosas. 

CREDITO.- Confianza de pago por ia compraventa de un bien­

º servicio en un parámetro de tiempo • 

. :~~ ·.._ _; 

D:¡~R~~N;k;IZACIO: ... · il~i5n de,•secci~'n~:r:' 
una empresa., 

- . -

ENCOMENDAR.,... Encargar a uno,aigo. 
'-,,.~; 

·JE~RQUIA.;:..Gr:adó·que posee un 

POLITICA. - Habiiidad para aicanzar. aigo, normas que ·rigen­

un conjun:to de acciones. 

PRESUPUESTO.- Parte .de .ia pianeación que considera···ias CO.§!.' 
.. --·.· 

tos esti.má.dOs •. 
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PROVEER.- Acci6n de suministrar algo a.una persona o empr~ 

sa. 

RANGO.- Clase, Jerarquía, o condici6n de las cosas. 

Causa u obligaci6n-que confiere a un 

·:. ·puesto·~-··-·· 

_.-e,·,,-'".::': 
. . .·,_,., 

~bnjJ:IÍlto de;ep~oduCtos 'iguai~s •• 

· TECNICA.- conjunt_o .de rec~rsos ·y procedimientos de ún arte 



e o N e L u s I o N • 

En la actualidad en México, el sector público cue~ 

ta con guías para el diseño de Manuales de Organizaci6n, 

aunque éstas no poseen homogeneidad en sus criterios, ya 

que cada dependencia lo elabora desde su muy particular -­

punto de vista; y por otra parte en el sector privado, las 

grandes.empresa~ son casi las únicias que cuentan cióri ellos~ 

Es por ~~tci; éarenr;:ia de criterios ·'Úm:i.ülres en, ZJ_e:l~wi:ii~ . < 
ci6ny ia ;ocauti{iz;J.c'i:6~ ~e se.hace de éstos, quÉ!;: 

crea una diversidad de juicios que provoca desorient~ci6n-

y falta .de confiabi-lidad en los mismos. 

El efe.Óto qi.i.e el tipo de organizaci.6n 4k u11a. emp_ri .... · ... 

ej~iC::~' en~ 'el :c¿,mpo~tamiento .• ; la ;~actitud ·de -1ci~:/e~i?.l~;_ ::· ;_ ;> . .Ce>.-~·• 
de ·~sta;'~e!ve. reflejado en su prod~C::tívida:d~ I>ilr.ió :.. 

. ;-- -~' <" 

es importante tomar en cuenta ·.ei ciomportami~nto humano.: 

o su afectaci6n al elegir y diseñar una· estructura orgáni-· 

ca. 

\;~;'>. : . . . ; i:;a: i?ririCipal .d±ficu1tad ~~~-se· erictj.eptré): e~!ei ;,;9-:;i 
;;:,o,,;. t.~kio ~ : ~m~J.ailtácfi6n -~~ · .utiá• e'str.uct,l1ra ''orgá~i<?a~?i~~ica ~k. J '. ·:.:· 

· que •no .es t~n~ibié ;· por lo qÚe s616 . se ~ue~e dalificaf.' o 
~ .< - ::"'"" < . ::.'... . '• .. , :.··. - . ·: . ,- ·, . ' - ' ' ~: 

medir en base a los resultados que brindan a:'ia.empresa, -·· 

por eso debe estar siempre abierta a la innovaci6n ycon'--

tar con los mecanismos adecuados que le ayuden a llevar a-
' ' 

cabo los cainbios n_ecesarios para lograr su des1'1,rrollo. 
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Es en este punto donde los Manuales de Organiza -­

ci6n se convierten en el instrumento auxiliar de la Admi-­

nistraci6n, plasmando el modelo formal de una empresa en -

un documento que ayuda a entender, modificar, desarrollar-

y controlar además de facilitar la labor de Organizaci6n,-

al disminuir la resistencia y el impacto que produce ésto-

en los empleados. 

: •. Por'l.o. expuestÓ; ,,;se. señala. la. impor~~ia. en .. ·1~-;:;;..~ , , ;: ·.• 

va1oraci6n ·~~ ·1os bene:fiéios que trae la. exis'tÉi~C:ia' aei .M~ .· 
nual de Organizaci6n·en una empresa ya'que evita la iriipro­

.visaci6n, dando a ésta un instrumento indispensable para -
' .. 

su mejor .:funcionamiento y. desa:rrollo. · 
.. ,.._-. 

- - ~--·-

' ;;.:.1, En ·i~· 'd:icho • anteriormen,te' ·se eríma:rca' .E3·1 mo~i yo e{~'.;; 

~~usa priiici~ai q~e origfi{~ la {i{y~sti~a~l6n.: ,En' términos-

' . . . . . . ' . 
o una g~.1ía a ·seguir a fin de que. trabájen y actúen 'en·· for-

ma ·más eficiente. Para.realizar esta: labor,. se.recomienda,~ 

al.· Licen.cia.doen ~dmi~istraci6n, y<l 9ue ést~··~f> iu~o de l.oá \~:, · , , ,· 

..... ::~¡:~1~~i7{ai·~i · 6~~·ii~;<"9º~· :1.:.~.:·.r.:i.~:6 ... '.t.··.: ..•. i.:!::.,·tt.:~gj.t.: ... ~.t~.:·.1.•.·•~·ªd· ·:.·••.:.~~ .. ·.'..·~.r:.i .. ª;·~·=·~·:,. ·: ·~~· é . ·~·;/:i~~ 
~7Jf·rJ~j~«~.~e~~f!:'efe ·t:én~r· _ +···· 

mismo,_de ~Gl.·~P:C:esat. . .,, ·•., 
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