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INTRODUCCTION.

La preéente investigacidn Administrativa surge de -
la necesidad que tiene toda empresa, de contar con elemen-—
tos adecuadOS, para alcanzar eficientemente sus resultados

para ello la Admlnlstracxén cuenta con - prlnciplos y té&cni-

cas: que brindan un.. apoyo a quxenes 1as,ap11can. Una de es—k

Para lograr lo anterlor,‘éste

'fundlza‘en a técnlca elfManual de Organlzaciﬁn,

vllo a un caso pr&ctico.




Dentro de-la primera parte, en el Capitulo Primero,

 se haCe’referéncia general de la Administracién, expllcan—

do’ su importancia a través de la hlstorla del hombre, su f

evolucidn y el concepto que diferentes autores dan de la -
misma, asi como la naturaleza, origen y principios en la -

.que se basa.

se menciona én forma deta-- =

“En. la segunda parte, en el Capitulo Cuarto, se. ci-—

‘tan los antecedentes de los Manuales de Organlza015n, su -




definici&n, lmportancia en la empresa Yy su,estructuraci&n[

‘,adem&s de exponer las técnlcas para su elaborac16n Yy qule—

nes 1o reallzan.,

Como sustentacidn de lo anterior, en el Capitulo

Quinto, se presenta la propuesta de un Manual de Organiza-

cifn en una empresa.




pex:



! .1 ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION.
: Sl ’ v N 1
La Administracidn es el resultado histérico de la-
evolucidn del hombre Yy se ha integrado por la contribu:. -—-

cidn de diferentes corrientes del pensamiento humano.

los precursore

ltfétlvéiidsVFilﬁsofos, entre los que se encuentran Chi =—

.nos, Griegos y Romanos.

* . Como ejemplo. de lo anterior encontramos a.Confu =—



cio, fil8sofo de la antigua Cﬁina, quien resalta la impor'
jvtanCLa del papel que desempena el elemento humano en la -
‘Dlrecc1on; ademis de dar c1ertas reglas de Admlnlstrac16n

Piblica, teniendo entre las principales:

"l. Los mandatarios deben anotar la naturaleza de

los problemas sociales, para lograr una. solu--

so: de los hechos, pargftdmar:soluqxones'mbde¥;

“Se buscard el mejoramlento con6mi del pue-‘

*ayud&ndose de la cooperaCLOn ~de todos:-4zhf

(1)..Chiavenato; ‘Idalberto. Introduceci

Graw -Hill. p. 36.




- Enseguida encontramos a los Filésofos Griegos, en-

ftfe los que destacan S&crates y Plat8n.

El primero decia "No desprecies a un hombre que tie
ne la habilidad suficiente para conducir un hogar, porque

la conducta que se lleve en 1la D1recc10n de los Asuntos =

ﬁPrlyadqs, &Lflere de: 1a de los Asuntos Pﬁbllcos

ﬁnicamen—f

'Para él, el hombre que podia Admlnlstrar-éu-piopia

viaa,'cohéideréndoloﬂcomo~SectorvP: ‘ado, podia dgsempéi—,

(2) Hern&ndez y Rodriguez, Ballesteros Inda. FﬁhdéméntoéT* .
Coee- de Admlnlstraclon.‘Interamerzcana p. &l1. : L

S3) opr C,i,,t,»;




Para él, el trabajo se desen@enaba a traves de la -

cooperac16n ya que cada 1nd1v1duo ‘estaba. espec1allzado en

una actividad especifica, y reuniendo ‘estas capacxdades se
lograria un mejor trabajo, aportando cada uno de ellos lo-

. mejor de si mismos.

se da dn_:éﬁlejq d§ la influencia Griega -

os que en 1a actualzdad s

‘"fSecretarias de Estado.

negocxos (4A) por su parte, Augusto dlce que "La- Autor_

dad se debe delegar, como él 1o hlZO en 'su Goblerno"':(4B)}

" (4R) Herndndez y Rodrfguez, Ballesteros Inra: Fundamentos .
de Admlnlstrac1on. Interamericana. P.66. : :
' (43) Idem. P.67. e




'ademas, que la persona que 1a conflera Se merece respeto-

de los demés.

Ya en la era Cristiana encontramos a Francis Baccén,
fil8sofo francés, quien se anticipd al principio conocido

. como "El de prevalenc1a de 1lo prlnc1pal sobre lo acceso -

(SLvXIa;RenéfDesqartes, cpn‘sus famosas_coo:denadasn

ca

: gtre Qtras.

>[(5):Cﬁiavenatof'Idaiberté} Introducc;én a'la’ Admlnlstra -

cibn. Mc. ‘Graw Hlll P. .69, -




£1 momento histdrico, en el cual se origina la Ad-

uhinistiacién como tai, es con la Revoluc;én Industr:al, ia.

cual causa una glgantesca transformac16n en 1la socledad, -
trayendo consigo fundamentos Admlnlstratlvos que mas tarde

darian la pauta a las diversas corrientes de la &poca mo--
“derna.

Los economlstas llberales, entre éstos se t;ene a--
Adam Smith y James Mlll-ﬁ

estudlos de Tlempos Y Mov1m1entos, como medlo para obteneru

,1ncremento en la Producc16n de 1as Industrlas.




Después de &stos, surgen 1los - trabajos realizados-  ~
por los denominados Padres de la Administracidn, siendo -

dos ingenieros, el primero Federick W. Taylor, Estadouni-

dense:y,ﬂenry Fayol, Francés; quienes cada uno por su pax

£¢:desér:o;;aron‘labEscuela—ﬁe Ad@inistracién;Cientifica.

"aportacxones de estructura, de comunxcac;én y el estudlo

-de los confllctos,

dais pauta al nacxmlento de la Escuela 7'

fEst:uctural;sta, desarrollada por autores como Ralph:Daren'




‘Einalﬁente en México, la Administracidn empieza a -
“destacar por el proceso de Industrializacidn, gue se da en-—
la década de los 40'. Siendo é&sto el origen de los primercs
estudios de Administracidn en el pais. Teniendo entre sus -

principales investigadores al Lic. Agustin Reyes Ponce y al

Lic. Jos& A. Ferndndez Arenas, cuyas aportaciones giran en-~

1&5,Escuel@s3ahiééﬁﬁencicnada54 adaptapdoias alla'~;




_el a515tente hasta el Gerente, tenga que ejecutar -

: 1a menor varledad pos;ble de funcxones. En cuanto -

sea posxble, el trabajo de cada hombre, debera S limi

tarse a la ejecucidn de una fnica funclon,“ (6) .

Para James Mooney:

Fern&ndez Arenas, JoségA;vProéeso'A&ministtatiVo.'




'“El Conjunto 51stem§tico de reglas, para 1ograr la—.

méxxma ef1c1enc1a en la coordlnaclén de las cosas y

personas que 1ntegran una empresa". (9)

¥ el C.P. y L.A. José Antonio Fernindez Arenas nos-




tividad i




ii;l.A,Pfihcigids.

Los‘Principios,'son verdades fun&amentales que hanf#
sido comprobadas Yy gue- a su vez expllcan la realidad de 10 -

gue debe suceder bajo circunstancias s;mllares.

Para que toda materla sea estudxada c1ent£ficamente,



“ra‘verificar que se lleve @ cabo de acuerdo con

las normas previstas.

d) Principio de Ejecucibn.- Distribuir 1asvatribu—
.ciones. y las responsabllldades, para que la eje

cuclén*del trabajo sea-m&s disclpllnada.

Srdenes de ‘un solo  superioxr. '

nUhidad de'Direccién.— Cada grupo de act1v1dades— g

jque tlenen el mlsmo objetivo,

'1o jefe y estar a un mlsmo_nlvel.

deben tener an so-.



-£): subordinacibn del inter&s individual al inter§s

- -integral.- En cualquier grupo, el,inté#ésfcélegf

tive debe sobrepdnerse a los. intereses de los -

individuos.

qg) Remunerac15n del Personal.~ La remunerac15n y -

metodos de pago deben ‘ser razonables v consegulr

‘Orden.=- Un' lugar para cada cosa-y cada cosa.en 'su:

‘i) Estab;lxdad personal.— No debe exlstlr rotac;&n—

Lnnecesarla del personal, para no. aumentar los'—




 ~m) In1c1at1va.- En el planteamlento de experlmentos’;

o elaboracién de nuevos - planes.

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

equipo -y la importancia de la comunicacibn para-

vcoh”ééqirlo,-L

“cutarse.

una_actuac16n preclpltada



:EspécialiZacian.— Debe existir una divisida. -

especializada del trabajo.

L b} Autoridad.- Debe existir una linea de autori-

sclaramente definida, conocida y reconaci

hablan' de lo mismo. en esencia, aunque. lo expresan de otra-

1o consiguiente en algo.semejante.’ Es



.~ 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 sitfie &ste y sobre todo en funcifn de los --

elementos di sponibles.

por saber algo m&s sobre éstos,vsxendo Max Weber, %

,ﬁl.:Sé;;éfiere,a:lgﬁfo:mafde orgénizat.elsgébieé'

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




“(PREVISION) .

2. El Gobierno debe definir claraménté las fun-
ciones, para evitar duplicidad en el trabajo.

(PLANEACION) .

Hract'v1dades el personal completo. (IﬁTEGR§¢iQﬁl.;ﬁ 

"B.rFrecuentemente es necesarlo hacer ajustes,kpa

ra valorar los resultados de la Organlzaclén.j‘

(CONTROL)" (11)

José A. Pradeéo Administrativo:

(11) Fern&ndez Arenas,



. ‘Estos fdéreh‘105,aog grandes vestigios encontrados

"en la antigiiedad y de ahi, se,rembntan:a la epoca moderna —
con el primer creador del Proceso Administrativo como Eal,;
Henry Fayol, en la Escuela Cientifica, siendo en la actuali

dad la base de todas las concepéiones sobre el mismo.




1.2.1 Imgortancia.

-CO% De talrfqrma, que su valor consxste—entonces en dar -

Esto es, el Proceso.Admlnlstratlvo, de la‘,p utas




1.2.25 Féétores

fEnfla'TablaTNo;11~
7ponentes de la Admlnxstracxén,;1nd1cando 1os factores que a=

su: juLCLO Ain egran el Proceso Admlnlstratlvo.




PROCESO, ADMINISTRATIVO -

‘ORGANI
ZACION |-

‘ISAAC ‘GUZMAN . -
i VALDIVIA®

.| PLANEACION

ORGANT!
ZACION '

.DIRECCION
EJECUCION:

“JOSE ANTONIO
i FERNANDEZ " |

‘ARENAS.

PLANEACION |

© . IMPLEMENTACION.




En base a lo anterlor, es convenlente reallzar un; -

‘an&llsis critlco, acerca del crlterlo que cada autor mane=-

jﬁf ja,'para 1o cual se hari un esbozo general de lo gque tratan

de decir &stos.

Para comenzar José& Antonlo Fernéndez Arenas, presen

| Tes,

COntrolt :

tin Reyes Ponce, qulen presenta el Proceso Admlnistratlvo

'Y en la segunda fase, 1os_ae Inﬁeéiééiéh,,DiiecdiSh”




‘ridéq:ase‘?ealiﬁéré el’esbozo general de este filtimo critg;
irio.?ﬁété, con*la‘fihalidaa de no;repétir cosas_énuios’ ;—’
‘otros, basfindose en und solo que es el més desgiosadé, én—
tendiendo a través de éste, cuales son los elementos que -~
integran cada factor, de los demis criterios/vgue en oca -~
siones utlllzan palabras dlferentes, péro'qug,eh el fondo-

tlenen~el~ml 51gn1f cado.

-ﬁhidades, etc., necesarlos para 54 reallzaclén.—

=

Comprende tres etapas.

Politlcas. Prlnc;ploB{para orlentar lafacc15n.




~ Procedimientos.- Secuencia. de operaciones o . mé -

stodos.

'~ Programas.- Fijacidn de tiempos requeridos.
Ademas de "Presupuestos" y dlversos tlpos de -

"Pronostlcos




~mo social, de todos- aquellos medios que:'son -~

. necesariocs para su mis eficaz funcionamiento.

5. DIRECCION.- Es impulsar, coordinar y vigilar las
acciones de cada miembro y grupo de un organismo

sbcial,~con el fin de gque el conjunto de todas -

N éilag,‘:eélice.del'quo més .eficaz los planes’=—-.

sefialados.  Comprendiendo’ por lo tanto:

‘Comunicacifn.- Tener adecuados canalespard /==

informacifn del centro del director:

rmular nuevos planes. Comprende asimismo,

Iy




~es imposible. hacer la comparacidn.:

- Operacidn de los Controles.-. Suele ser una fun =
cibén propia de los té&cnicos especialistas de ca-

da uno de ellos.

. Interpretacién de Resultados.- Es la funcin ‘Ad-




. s : Y - . £ : « C -




. “2.7 CONCEPTO. -

La Orgaﬁizacién por ser. uno de'los factores qué in-.
'tegran el Proceso Admlnlstratlvo Y por ser esta el punto -
'focal de la presente 1nvest1gac;6n, es. necesario dar a co—

'hocer las, tres dlferentes concepclones que exzsten sobre

'gque deb n exxstlr entre las func10nes, nlveles, -

'actlvidades de los elementos materlales y humanos

. deéun organlsmo soc1a1 con.: el fln de lograr su- -

m&xlma ef1c1enc1a dentro de.: los planes y‘objetl -



vos sefialados".. (12).

Por lo general, la Organizacién es la funcidn que -
se ejecuta despu&s de la Planeacidén y por lo consiguiente-—

estd interesada en:

1.

creatzv dad y en-la’ planeac;én,‘c§n§lbs;med;os;gspécifi%f L

cos para reallzar éstas.

u(12) Reyes Ponc"
. 1L1musa. P 212. E




o 4 por ﬁltlmo como Act1v1dad, -es. el proceso para"éé

ﬁfldentlflcar ' agrupar el trabajo que ha de hacerse.

De lo anterior se concluye, dque las Ldeas presenta—

das no se dan por separado, 31no al contrar;o se conjugan—

 enfunQ”so1o, a fin-de alcanzar algo. Esto es, la Organlza—

ceso’de agrupamlento de—u




El hombre por vivir siempre en unidad social y no' =
aislado, ha tenido que establecer relaciones con los demis.

De- tal forma que s;empre estén aqrupados entre dos o mAs —

’personas~para lograr sus’ flnes, ya que 1nd;v1dualmente le -

Por lo tanto, ésta mlsma ha llegado en 1a actualldad;,

a ser de gran ayuda e 1mportandla '1a Socxedad Humana, en—

r'z&n a los benef 01os.que




para alcanzar sus metas.

De lo dicho, se puede deducir que en la &poca acn~-

tual, a travé8s de las diversas innovaciones tecnolbgicas -
que va sufriendo la empresa en su estructura, la organiza-

: B ©..¢idn se 'ha convertido y se convertird, en un factor cada -

mpoxtante,pafa el‘1§grofde~iéé:objetlﬁos»ﬁtimdf—




©2.3.PRINCIPIOS..

Las empresas .se crean y eXisten, para lograr objeti
vos planteados por ellas mismas y a fin de conseguirlos es

necesario que tengan'una serie de elementos © preceptos --

que sean cons;derados como patrones de apoyo () guias gene~.

”"~jtos cons;derados como reglas de conducta en ia’ Organxza -

fczén, 51endo éstos los s;gulentes-' L 7,”?? '~,,‘ - f_ﬁﬁ “,3

funclones partlculares, deben ser requerldas enu‘

@} La Autorldad debe descansar en el e]ecutlvo,'el—

jefe més alto con lineas claras de autorldad, pa

ra . cada uno dentro del grupo;

,Laﬁdgfin;eién de cadaipuééfo,fautofidaa; respon-




?éabilldad v relacxones, deben.sér*ésﬁablecidas’—_
por escrlto Y puestos en conOC1m1ento de todos -

‘. los miembros del grupo.

La responsabilidad del superior, con respecto —-

a la actuacidn de sus subordinados, es absoluta.

CLa’ capacxdad de contrcl y supervxs;én, hofdebéa-

" cuatro’ principios:gue se muestran:

- Unldad de Mando.— Es una actuac;én de equlpo, con .

una, sola cabeza central, a’ cuyas orlentaCLOnes -

ZipespondenAlos equ;pos parcxalespsEnisentldo~m§s~

a0




. estricto, exige que cada miembro de la empresa ~:

. reciba Brdenes de una sola persona: su superior-—

inmediato.

2. Limite de Control.- Se debe de tener un l1imite -

defpersonas’que pueda manéjariun,solo,jefe, esta

Delegacidn. de Aﬁto:idad.f La xésponSabllidad exi

‘gible‘afunafpersoné;>debefser;taﬁta_cpmoflaﬁautgk




- TECNICAS RATIVA.




‘Para que la organizacxén trabaje efic1entemente,7f—
“alcanzando sus objetlvos planteados v establecldos,Tes nes »:E
' cesario que se auxilie de las T&cnicas Alenlstratlvaé—dew
Organizacidn, las cuales’son instrumentos aplicados en,el—‘

ambiente inte:no y externo de la empresa y.directamente a-

1as personas que actfian en ella, proporcionando informa --

c16n que'ayudau

relevantes. dé

Estefan&l,51s cpmprende la f13a015 ‘e’ Obj tivo gene

rales de 1a Organlzaclén, asi como de las funclones genérl—"'
“cas ae cada-una de las areas que 1a comprende, todo esto en'

,caSo de qué no ex1stan y si ya se’ encuentran establecxdas,",g

serv1r5 de lnstrumento de comparac;én entre lo ya fljado,k




17¢6nvlqﬂque seﬂestﬁ,desarxollanﬂo en el momento.

La primera actividad de toda Organizacidn, es’deteg‘
minaxr los objetivos que se pretenden alcanzar. Para que &s
tos resulten ﬁtiles, deben reunir ciertas caracteristicas-

L como - son:

serxe de acth;dades relac;onadas entre si que juntas for

: marén la 1dea global de funcxones que deber& reallzar cier .




.cas,. se cencuentransefialadas en el Reglamento -Interno.

Finalmente, el anilisis de Objetivos y Funciones, -
nos ayuda a comparar y determinar si se cumple con lo esta
blecido o es necesario realizar modificaciones a &stos, pa

ra adaptarse a la situacidn actual.

i Las func1ones especiflcas, deben relacxonarse

con 1as func1ones generlcas.




L= La. descrlpcion de cada funCLSn especiflca, no de—

3iner§ exceder de ‘tres lineas. » '

‘?ﬁNo debe“exqederse de mis de cuatronunéiones ge-
néricas, y doce fﬁnciénes especificas por cada -
érea.‘

-~ La déscripcisdn de las funciones especificas,‘de—‘

be 1n1c1arse con’ un verbo. en 1nf1n1tivo.ijem ==

Organxzar, Dlr;gxr,~etg.

_zac16n en-g

G ‘un: momento dado, present&ndose en. hogas o cartullnas, en — e
las cuales cada puesto se representa por medlo de un .cuadro

que enclerra el nombre del puesto y en oca51ones(e1 nombre—' 




de quxen 10 ocupa, éstos son unldcs medlante lineas que - )

ltrazan los canales de autorldad y responsabllldad.
Las grificas varian en complejidad desde una simplé
presentac1on, hasta llegar a figuras complejas gue usan el

color ¥y aﬁn fotografias de los titulares en posiciones cla

,ves, sin embargo para'propésitosideiAnélisis Organizaciongf

Los Organlgramas deben ser claros,;recoﬁeﬂdéndoj’

3. Se recomlenda que . 1os Organlgramas contengan el-

 nombre del puesto y no de la persona.,



La. mecénica de confeccionar un Organigrama no es di

-fic;l,‘exlsten sugerenc1as para la preparacxén de griaficas
de Organlzac16n, éstas no . son reglas rlgurosas o Lnflexx——g
bles, sino por el_contrarlo podrén ser modificadas cuando~

asi la ocasidn lo amerite.

. Siendo &stas las gue.a continuacién se detallan:

;- ~mento: responsable de su preparac16n. 51 la grEfl

14};Cualqu1er fila de cuadros horlzontales, debe sercf

?_del mlsmo tamano y debe 1ncluxr solamente aque--'




~11as pos;c;ones que tengan el mismo rango. orga—,'

nlzatlvo.

5. Las Lineés sdlidas verticales y horizontales se
usan para mostrar el flujo de las lineas de auto

ridad.

ﬁsese lineas de puntos o,’

.Si‘fuera’necesario,

ser cologads

sea parte del titulo OflClal.~LOS titulos debenf,”
ser unlformes, si fuera necesarlo, deben rev1—-f‘

‘safSe;paragque seanfunlformes v descriptivo;}




~Mantener 1a gréflca ‘tan. sxmple como sea posible,

lncluyendo una. 1eyenda si‘es necesarlo, para ex -
*pl;car cualqumer anotacidén especxal; Cuando se=-
prepare una grafica separada para una unidad or
ganizacional debe incluirse.al superior, al --—

" cual esa unidad se xeporta.

,3:e el Organlgrama, esto es, de acuerdo al criterla o jnlc

que emplee el mlsmo.'

'73.5'3; Véhtéjés'y»Limitacioﬁés‘

fde 1nd1v1duos, de partes o de act1v1dades."

<. Proporciona una imagen de’su estructura.’




- Es un medio a través del cual se puede compren-—-

Lo [‘ der mejor a la Organizacién en conjunto, a: sus -
componentes y a las 1nterre1ac1ones entré otros~— ..

dlstlntos componentes.

= Ayudan a identificar y relacionar las diversas -

/partes. de la Organizacién.

‘7;&_5A qﬁién le rinde cuehﬁas?Lf‘

8.- ¢Quisn le rinde cuentas a &12.



Descrlbe ‘en térmlnos m&s- © menos, comprensibles, -

las funclones Y los puestos -de los mlembros de . la- h" :Q

0rgan1zac16n.

- Definen y describen el flujo de los canales de co-

municacidn o informacidn en la Organizacidn.

'3.2.4 Tipologfa.

‘. ‘Existen cuatro diferentes clases de Organigramas, —- .




SLendo béslcamente la dlsparldad entre .uno y otro, . la for- .. -
ma ‘en que se presenta.

Estos Son:
-‘Verticales,
—'Hq:izontalés,
: éiréulaiés!

Escalares

En estos se muestra en el prlmer nlvel, a los: de la-

ganlgrama, el nzvel o nxveles que corresponde.

;Indlcan en forma | objetxva,

sonal..




ASAMBLEA DE:
CCIONISTAS

 GERENTE- DE
.. PERSONAL

flvf,wuv -

. #JEFE DE
“CAPACITACION

| JEFE DE

“GERENTE DE . | #5771 'GERENTE'DE
. PRODUCCION ' 4 . .. - FINANZAS

. SELECCION

: ﬁdeéANIdngmAﬁfvﬁkiiCAL;p’f -

) TR ~'JEFE DE’
-y . JEFE DE :
— ACAEADO‘ TESORERIA.




Desventajas.

%Vbespués de dos niveles, es muy dificil,indiéar -
los puestos inferiores, ya que ello originaria =-

hacer cartas muy largas (existiendo una triangu-

lacidn) .

RGANIGRAMAS HORIZONTALES

‘Eétos'repreSenhahxloé mismd

! rlor, tenlendo una sola varlante~

que se presenta,el_nlvel '"

'superlor ala’ 1zqu1erda ¥ los demés nlveles hacxa la dere-”"

cha - suces:.vamente. (Anexo ‘:2)7, :

- Aparecen 1os nombres de los 3efes dema51ado agru

pados y por lo mlsmo, ex1ste ‘poca clarldad.,




/GERENTE' DE
. PERSONAL

‘GERENTE DE
PRODUCCIO

JEF B

|cONTABILIDAD

'GERENTE DE . .
SPINANZAS i

L JEFE DE.C




{ ORGANIGRAMAS CIRCULARES.

Estén formadbs‘por un cuadro central, el cual repté;
senta la autoridad mixima de la empresa Y. a _cuyo derredor - -

-se trazan circulos concéntricos, mismos que constltuyen un-

nlvel de Organlzaczﬁn.»En cada uno de los circulos ‘se ub;caﬂ

_.Desventaj

RGANIGRAMAS ESCALARES.

Con51sten en senalar con dlstintas sangrias en el,—-

marco lz'ulerdo, los dlstlntos nlveles jerérqulcos, ayudén-



Ventaja:

- Resultan mias pr&cticos por

~forma en que .Se--presentan..




" GERENTE: DE

PRODUCCION

' JEFE: DE.
.~ MONTAJE:"

'GERERTE ‘DE

- FINANZAS . ’

'CONTABILIDAD' :

" JEFE-DE.
- TESORERIA

'JEFE'DE .
'CREDITO ¥ . ..
e




ASAMBLES DE ACCIOﬁISTAS

GERENTE GENERAL

GERENTE DE PERSONAL

. JEFE. DE’ SUELDOS ¥ SALARIOS

DE CAPACITACION " [ -7

'JEFE’' DE ALMACEN .

| UEFE :DE MONTAJE




3.3 ANALISIS DE PUESTOS.
Es importante que en la Organizacidn de una empresa
se lleve a cabo un Andlisis de puestos, ya que de lo contrg

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

-dos, serian minimas.

cer los. requisitos necesarios pard desempefiarlo. ‘Estando

constituidos: por:

't (que seria lo que elrtrabajador requleren

,ra desempenar blen s trabajo).rv”

sas relaciones que existen entre las mismas.". (13). °

(13) Armas Gallcla/ Pl Admlnlstracxén de Recursos Humanos.
' Trlllas. P 177.~7; SR




Para G. Terry es "El proceso de eétudiar criticamen—

‘,te las obligaciones.y funcionamienfos de los puestos”. (14)

“ ; Se puede concluir que el Andlisis de Puestos, es el-
Proceso en el cual se analizan por separado los requisitos-
- que en conocimientos, experiencias, habilidades, esfuerzos,

responsabllldades ¥ condlclones generales 1ntegran una Unl'

kdad-de Traba]o, ‘a-fin de conocer las relaciones que ex1sten

3

o1 Metoddlogia: -

-;y m;nu¢i¢$;dadLBé-1653§atdsfyllafforﬁa3dé estructu

(14) Ariag’ Gallcxa, F. Administracibn. de ﬁécurébsLHumanoéi;'
: Tr:.llas.v Pl 173. e EIRTRR I o : e




rarlos. Se puede observar que existen distintos ti

pos de An&lisis éegﬁn su Obje{ivo; siendo. &stos:

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

b) Para orientar la seleccifn de personal.

*c)VCon‘miras al adiestramiento;del,tfabajador.f

raclon de 1os trabajadores, ya que 51 no- se tlene,

ea}izaﬁégrconLéXitqfelwAhélisislylobté—_ﬁ-

de contar con una Ldea general;de los dlferentes

s15temas que actuan en una Organlzaclon.

.-a), Observacidn Directa’




.b) Informes del trabajador. : LRI
EEE T R Ly S :>>’Entrevistasﬁ-
c) " Informes de los supervisores:. i R

a) Cuestionarios.
Algunos datos importantes de 8stos, son los que a --

-continuacidn se detallan:

.fin-de’ retenerla):. de aspectos=

ficosjdé uﬁgw§¢£ividad,‘}'

ﬁaé'éﬁfondoQ

“,Q‘CUESTQONARIOS;f~Jl“  Pxé$entén?lafdesvgntajaxde'es—f-

V'ﬁk‘dariéaf}}és"da£05§“bfeﬂidaé,t




pero son calificados como un. = ’

ylnstrumento fundamental para -

_conocer aspectos especiflcos -
del puesto y encontrar contra—
dicciones de lo que se entien-

de por la labor del puesto.

.Qun cuestlonarlo, siendo 1as slgulentes

del conjunto ae actxv;dades del puesk

: t desde un punto de VLsta gener;-—ﬂ’

i'§ép§f§h&b'1£é{cohtinﬁa§, las perIodly

© . cas 'y las eventuales.-




IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO.- Nos permite configu-
rar el per£fil del -

" puesto.

Ademés de lo anterlcr, debe de cumpllr con cuatro ca

racteristicas que son:

1.. CLARIDAD. Sin té&rminos ambigiios.




I. ENCABEZADO.

"1, ‘Nombre del puesto.

.a) Qué otxo nombre recibe.

2. Ubicacién.

&) Divisisn.

xpueStcs;béjotsujmahdé."”'

Jefe"Inmediatd‘Sﬁpéfior.'




'III:’DESCRIPCION ESPECIfICA.

A) Actividades diarias y constantes.

| cquiene.

2Cmo?.:

Sdicas o regulares:

eQuign?._

“”&Cﬁmd?;

- ¢Cudndo?.




C) Actividades eventuales u ocasionales.

Horas aproximadas.

:Qué se hace?z.

¢Porqué?.

bf“oﬁiaéiohliéaéibné$lo,Respdgsabiii&édés:f1

‘Taquigrafia.

o= Méé&nogf@fia.

N

e Manejo de Miquinas, especifique: S




}Oéxbé,”éépecifiéﬁel. B T e T A

B) Otros conocimientos: (Marque con una X)

Secundaria.




. Afos.

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

NORMAL, . EVENTUAL. " NO. R

;D):Esfuerzo Fisico.

. Para qué.

- Empujar.
Sujéfér,j"‘

- otres.




'~ Materiales.

Dinero.

—vEféQtivo,

<. Directa’a Personas. - guantas

‘L Indirecta a Personas___ . .~ - cuantas_

~—.Tipos de tiébéjq,quéysupe?ﬁiéa;:

‘M&todos

= confidencial.

- Ventas.

‘Sentado.-

Caminando.

w_agachado.

‘Otras posiciones.




7: = Medlo en: qu Zse reallzan las labores. (Marque—

con una X, puede marcar m&s de una respuesta).

Ventilado.

~ Templado.

¢

.Frio-

"~ Riesgds y enfermedades.

LESIONES POSIBLES .

- Hernlas .

= Enfermedades de 1a v15ta.

OtraS'enfermedades.v

OBSERVACIONES 'GENERALES:.

v ANALIZO.
REVISO. B




~3.3:2ﬂBéneficios,gue propercionas:

- Sefiala en la Organizacifn, la separacidén del trabajo en-

N -
tre 1los puestos y funciones.

‘Ayuda. a establecer. y-repartir las cargas de tr. bajo.

‘Sirve . para’ el establecimiento de fascernisos

{Fiﬁg‘rgsponsabilidaags'en’la'ejecuciéaneulabbiésévi”“




3.4 CARTAS DE ‘DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES.

Un principio bésico de la Administracidn, es el man
tener una Distribucidn adecuada del trabajo, de tal forma-

‘dque es necesario dque se. aprovechen debidamente todas las -

;Cuanaq existan m&s de dos - -

(3. iQu&’ tiempol to

A fln de elaborar una adecuada Carta de DlstrlbuCLGn'

de: Actxv;dades, se: hace Lndlspensable que se exam;ne de

’fdos maneras el trabajo.,f




"1?; Hacer un llstado general de todas ‘las acth;da—

:des que se llevan a cabo en el lugar examinado,*

y

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

realiza cada individuo.

Vx_ ral, el cual en realldad reflejaré un 1nventarlo de 1os~*ff

asuntos m&s lmportantes que se llevan ‘a cabo.~Se con51gnan—

el segﬁndbfpéso;7és la lista Pégqial’@evléf;¢;?-

El utlllzar esta técnlca, ocaslona‘qu

bajo en forma més’ eflclente y rﬁplda, ev;tando que se dé

‘151multane1dad de act1v1dades.:f



R APROBADO:» (Firma supervisor)




'LISTA DE TRABAJOS INDIVIDUALES. =~




.3.5 MANUALES. -

Actualmente, los manuales, son. una dé”las‘her:amieg
tas que se empiezan a difundir para la Organizacidn Admi-
nistrativa en forma mis eficiente. Su aplicacidén ha repre-

sentado una uniformidad en las empresas gque 1os implantan-

porque estandarlzan Y norman sus act1v1dades.

,yanualéé;

;Manﬁaies‘”

Manuales‘ ’ Proced1m1entos.’

i“Manuales ",COntenldo Mﬁltlpleﬁ



_Una breve explicacidn de cada uno ae:ésfos;'se.pre;

senta a’ continuacidn.

MANUAL DE'BIENVENIDA.

les han s;do sus: comlenzos, cual su crec;mlentos,

.8y, Admxnlstraclén y posxcxén actual, ademﬁa de-sus, 




infbrmabiﬁn_de la Direccidn de_lajEmﬁfesa.éllos émpleadds—i
de la misma, puesto que contiene la filosofia de la empre-
sa, es decix, su actitud en su relacidn ante la SOCiedAd,—

adem&s es una guia bisica para la accidn; prescribe los..—-

" fuerzo.

‘u”ﬁ5£6s1@aﬁqaleé égnerales_explicépiiéé;ppLiﬁicaé‘jféég

“con” fluxogramas,




MANUALES DE’CONTENIDO MULTIPLE.

Este ésvel resultado de la combinaci&n de los ante-

riores 'y se usan segfin las necesidades de:la empresa,

“den_de 1o mas iﬁéqgténté?‘




ek
.@@E’s—x

v




Los Manuales de Organlzaclén,'son uno de los medlosm
que utlliza la empresa, para organizarse Y lograr mejores—
resulgados,ya que a trav&s de &stos, se pueden fijar y es-
tablecer con claridad, cudles son los objetivos, politicas

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

 ;Roma, 1os cuales los'crearon para regular sus ope

comerclales ¥ bélicas' Poster;ormente' surgen co—




Es asi como. a partir de este momento, se empiezan a
utilizar los Manuales de Organizacién en todo =1 mundo} Y-
en toda empresa que haga uso de la Administraciln Profesigo

-nal o Semi-profesional, sin importar si pertenecen al sec-

‘tor Privado ‘0 PGblico. .




4.2 CONCEPTO. -

Los Manuales de Organizacidén, son considerados ele-.
mentos badsicos en la empresa, para obtener el control de--

seado ‘de la misma.

t:.v:.dades de cada uno de 1os 6rganos. S(¥5).

(15) Gu!a para Elaborar Manuales de Orqanlzacz.Gn. -Secretarié-gg




Slendo a través de estos documentos, que se muestra'“f'

al detalle la 1nformac16n acerca de 1a estructura de!la em¢ 
'presa, senalando los puestos y la rela016n que - exlste en——‘

tre‘éllos.

Se concluye de lo anterior:

itece entes, objet vos, func ones,




4.3 IMPORTANCIA.

La necesidadvde los Manuales de Organizacién, se pue . .
de fundamentar en la complejidad que hah alcanzado las em-—
presas en las Gltimas cuatro d&cadas, por un lado el desa-

:rrollo de éSfas se ha canalizado més eficientemente en la=

‘_especlallzac16n de las tareas del personal- por otro lado-

“desvxnculaclén el P rso-

"desempefiar ‘con-mis confianza..

. Logrando ‘la amplitud idSnea en la descrip -



c16n de puestos, con. el fln de evxtar llmltaczo——
'nes a los trabajadores Y por lo consxgulente que-
no tengan pretextos en la realizacidn de sus obli
gaciones asignadas; cabe sefialar en este punto, -

gue en muchas ocasiones se olvidan o no se contem

plan muchas sztuaczones Y que cuando no son muy——"

s;gnxf;catlvas pueden ser remedladas en propo

Fe Marcando la 1nterrelaclon de funciones de los =—i'.

”puestos por escrlto.

"~ = utilizdndose como. un medidrdé’cyAtpo;_de los eg = ,—1;.‘>);

Ca - cono erla m&s a’ fondo,

por 1o que serIa un ins~

_trumento de 1nducc16n de personal en este caso.g

= Es‘dé;gt;lidéaﬁenﬂélngdiestramienté,de>Lps nuevos:-




ejecutivos j6venes,'énvlas practicas de ia’empréé

T

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

nalicen su experiencia.

cuando -no. se elabora de acuerdo.a

. -presa




4.4 ESTRUCTURACION.

El contenido de 1los MANUALES DE Organizacién, no es
restringido ni limitado, simplemente se tiene que apégar a
las necesidades de la Empresa en la cual se realice. Gene-

ralmente debe de llevar los siguientes puntos:

5 ANTECEDENTFS X

‘ OBJETIVOS DE La EMPRESA."

»’POLITICAS GENERALES.

‘rrespondiente.

ﬂ- 2° Introducc16n.

'5ﬁ“fExpllca brevemente el porque de la necesxdad de la—'




implantacifn del Manual &e Organizacidn, para aclararle al
':pérsonal,fque se pretende con su elaboracidn. Comunmente —
se expone la importancia, definicibn'y objetivos del Ma -

nual afiadiendo un pequefio mensaje.

- 3° Antecedentes.

‘tenido,

rios pfincipales,'entre otras cosas. -

frla;Empreng.p

que se desean:alcanzar:

- 5° Polfticas de

‘'cifn.’ Se pretende.encausar las-acciones

- de lbs'sﬁbdrdinédqs.




1—1§°;0fganigramasy

Tambi&n llamadas Cartas de Organizacidn y son la re
presentacifn gr&fica de la Estructura Orgénica, en la cual
se presenta en forma esquemdtica las posiciones y ﬁombres—

de ‘los puestos, los niveles jerdrquicos, las lineas de autgo

iaad’y}reéﬁbnsabilidﬁdj.sus'banhlés de comunciacién, etc.

. renovarse'‘cuando exisfandlgﬁh cambiq‘ﬁﬁé-lo afect

"— 7’:Descrip¢i6n de Puestos.

:'ObjetiVQ‘dei Puesto..

Funciones.

.ES una serie de definiciones, en orden alfab&tico,.~

“'de- Los términos t&cnicos usados en el 'Manual. . -




Ocasionalmente estos Manuales, contienen otra infox
macidn relacionada con las Té&cnicas Administrativas de Or~-

ganizaciSn y sus fundamentos, como son: principios, t&cni-.

‘cas de delegac16n, tecnlcas sobre medidas para mejorar las

nal que lo’realice: -

Conla base. de gue no-existe.un método general para -

117) ‘Dale,-

Ernest Organlzaglén Ed;tora Técnlca, S A.

~‘p;2‘41.



“la'elaboracifn-de un Manual, en el presente capitulo se re
comienda una serie de etapas a seguir, sin tratar de dar - .
una receta de como se debe efectuar, va gue &stée debe ha--

cerse tomande en cuenta las caracteristicas particulares -

de c¢ada Empresa.

‘S;if?rbceso,*.

Los. pasog a segu;r para elaborar un Manual de Org

‘ﬂnlzac16n, son 1os que se presentan a- contlnuaclén-

f*Autorxzac;én de 1a Alta Gerencla. FAhtes ae éoFQ_u

;surjan de la- 1nvestlga016n,.

’por éstos.""4 ,  >::;. -3:'Y;‘:‘-fi

'satiOAdeternuna:vios_cOstoS;dlrectos:que

. sers:

- Tamano del Unlverso de la Empresa.




Facxlldades con 1as que se’ cuenten.~

’ — Periodo de aprobaciﬁn. :

f Tlempo de lmpre516n.

Una vez conocidos &stos, se puede definir un perio-

. do de duraéiﬁn_y un costo aproximado. de lajinvestigacién; ’

_,‘

traba]o, para poder correglr o sobrellevar

'~\prob1emas que se planteen El objetlvo que

Nt




parafejécutar la ihveétigacién coﬁ base a:una se
fcuencxa de. actlvxdades prev1amente dEanldaS, ——
'que serv1r5n de apoyo o punto de comparaczén de-
lo que se estd realizando, para determinar su =--

avance.

f?araﬁlﬁifijacién de un'Prograima de Trabajo, es .nece

) Recopllac16n de la Informaclﬁn - Esta es muy lm-

-,portante, ‘va. que consxste en recabar documentos—l_’

4 datos en general sobre hechos relevantes,,fldg, B

7-dignos y completos,,que al ser organlzados, ahé—



'llzados y s;stemat;zados, permxtzrén dxsenar el—;
Manual de Organlzac16n tal ' como opera en el mof
mento, a fin de gue mAs adelante se realicen los

ajustes convenientes.

“Observacidn.Directa ‘la realizacién de una .




1nvest1gac16n, sxempre es necesarla 1a Observac16n R
Dlrecta, misma gue puede efectuarla el Anallsta en

el lugar donde se desarrollen las 1abores.

{Esto ayuda a’. establecer puntos de compar3016n entre—

-Tmlsmo, realizando asi un An&lxs;



En t&rminos genérales; todo cuestionario, deberd ex
presar el objetivo ‘por el cual ha sido elaborado, -

’iprocurando que. las preguntas sean- claras Yy conc1 -

‘ es'convenlente lncluir un 1nstruct1h 

Esta guia puede ope:ar-

ga manera de un Plan de’ Trabajo, que serv1r5 para—

_que al termlno de la mlsma' se verlflque si sé ha

btenldo la 1nforma016n requerlda‘aSe recomienda—




" que-las preguntas ‘sean ‘concisas.y ¢laras. . ..

. Concertar previamente la cita, a fin de evitar'ig

terrupciones.

L& Lnformaclén obtenlda, debe clasxflcarse en 1o

V mac16n y desarrollo de la Empresa.

Por su parte, dentro de la situacidn actual, debe




mos clasificarla en ObjetiVos,'Estructura‘Orgéniéa,,
Normas ¥ Politicas administrativas, Funciones, Ope~”

.raciones, Equipo ¥ Ambieﬁfe de Trabajo.

o d f




-“* Equlpo y Amblente3de Trabajo.— Tomar en cuenta e,

f.el equlpo y amblente de trabajo de—

termlnando‘51 es el. adecuado para -

cumplir con las funciones.

‘Una'vez hecho ‘esto,

se debe establecer 'y revisar -~

Bl Utxllzar formatos de hogas intercamblables, ? 5‘

fln de facllltar su rev1516n y actual;zacxén.;




"Utilizar formatos tamafio carta..

A los Organigramas o gr&ficas dque sobrepésen el-

tamafo citado en el punto anterior, se les procu

- rard apiicér dobleces hasta lograr el tamafio car

El propésito del Manual, 'debefé ser,firmadd por

los responsables de su elaboracxén y una vez

aprobado, por el Gerente General.




E,Lo anterior, da solldez al documento, de- tal ma

R ',fnera que este se. vuelva un xnstrumento auxillar

;'de comunzcacién y guia en la'consecuclén de los',' o =_f

'objetlvos.

K)vnistribucién e implantacidn.~ La Distribuci&n —

.'del Manual de Organlzaclén, debe reallzarse de‘

'acuerdo al nGmero de_Dlrectlvoa v empleados o -

ste 1nstrumento

"documentos, a’ fln de pro--

qrclonarle

“ylo: pl&tlcas'para hacerl d

todo el personal para>que puedan'consultarlo -

51empre que sea necesar:.o.




L) Control y segulmxento.- Este, pretende hacer -

 ,que la informac;én del Manual de Organlzaclén.;

Jsea ﬁtxl, vélldo y veraz, por lo’: que se. hace ne -

cesario mantenerlos permanentemente actuallza——
dos a través de revisiones peribdicas. Para tal

fin se recomiendan los siguientes puntos:

;n6 é§péqi§1co; pérérilévaribi;’céﬁo:

S




jetivos, furic

Aéte:mine 4 evalﬁ

e la eflclencia y conqruencia en: sus
iones, politicas, etc., : '_3' T




" 4.6 UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS.

Es conveniente que los Manuales de OrganlzaCLGn, -
sean elaborador -por una. Unidad Adm1nistrat1va que sea la ‘res==

ponsab_le de rr\e,al:.zar “las act1v1dade5tde asesoria’ v as:.step__f

Esta um.dad, debe 'contaeron el apoyo dela: Dlrec s

'resultan lnadncuados 1os procedimlentos y' func:.ones esta——
"”:blec:.das por éste, debldo a la falta de dlsertaclﬁn de ch.

‘ter:u::s al establecerlos. PR

Independientemente de la ventaja de la intervéAcisn’



de 1a Unldad cde Organlzac16n v Métodos, ‘en la planeaclén ¥

ejecuc16n de estos traba]os, por su calldad de Asesora es-‘

pecmallzada, debe relaCLOnarse con el personal de los orga

nos en estudio Y despertarles interés, compren516n, respon

sabllldad al ser parte activa en la elaborac16n, aproba-—-

c16n Y utilizacidn- ge- Manuales-




ooy

e




En la actualidad se ha planteado como necesidad en
las Empresas, el empleo de Técnicas Administrativas de or
ganizacidén, que apoyen el desarrollo de sus diferentes --—

.5reas de manera coordlnada y planlflcada.

olitlcas, etc., éé @bnviérté,eﬁ‘pirke‘iﬁtégfﬁ1 de;

- 5.1 .ESTADO ‘ACTUAL DE LA EMPRESA.:

"flrma Amerlcana, Garner Denver Inc“, y’otras flrmas meno-;

:fres como "Industrlas Gumllermo Murguia, S AL de . V.,

proporc1on§ndole un prestlglo de calidad que le 51rve.ae-f,'

¥ senta 5n ante la lnaustrla en general.




Sin embargo, la compania se ha manejado sin T&cnicas
Administrativas de Organizacién, lo que da por resultado-
.1a lnexlstenc1a de documentos ‘que plasmen su estructura -

~forma1, en esta parte cabe mencionax que su. desarrollo lo

‘mai’de &sta.



'AcCCIOl

" ASAMBLEA DE - .

NISTAS

GE
ADMINIS
“D;

TRATIVO

VENTA

SERVICIOS AL
. CLIENTE

1 ‘

_CONTRALORIA

. BANEXO 7.



Como se pudo aprec;ar en el Organlgrama antes pre—— 
'sentado, la estructura de "Manufacturera Century, S.A. de
C.V.", estd ;ntegrada por cinco nlveles en los cuales el
que tiene el nivel superior es la Asamblea de Accionistas
en la cual se encuentran'las personas gue éportaron el Ca

pltal para la creacibn de la empresa; tenlendo &stos por-

esta razon el nlvel Y la autorldad suprema. .

da Ven as,vw‘w
bajo el mando del‘Gerente General Y se encarga de todo 10

referente a. ventas ' en general avtodo lo que ‘se requlera

Cabe hacer menclén que este puesto reallza func1o——7,'
nes referentes " dos puestos dlferentes, por: 1o cual exlsr

Vte una centrallzaCLOn de autorldad Y responsabllldad paraiﬁ




una sola persona.
La jefatura de Contabilidad, maneja todo lo refeieg

te a los movimientos contables gue se oxiginan en la em--—

presa.

aprecidr. giie .en esta“estructura, se encuen. . -

Por otra parte, Contraloria ﬁnlcamente tlene la no—




te mencionar, que se denomind asi a esta jefatura por man
dato de un directivo y no por crear un puesto de esta In-

dole.

La estructura propuesta,'coincide cbn 1a1anteriorf;

en 1os dos prlmeros nlveles que son Asa.mblea de Acc;onls—

tas Y. el Gerent‘ General‘

ﬂ?‘ ,'.\referente_a 1os movzmlentcs‘contables; asi como a-: lo admzv LR

'nlstratlvo que v1ene a - ser el allegarse de los’ recursos -

“necesarlos, para el buen func10nam1ento del departamento—i‘

"y de la empresa. ;ﬁ‘ﬁ'»g' R 1,,7~)""f v"Lfo

El Gerente de Comércializacifn; tierde a seér el res



ponsable directo de la venta de los productos que seforigé,
nan en &sta, asi como los servicios gque se le prestan al-

cliente una vez que ha adgquirido el producto.

-minimo -conocimiento, ‘sino‘simplemente.realizan sus ac

idédes,pbr pﬁ;é ihéui&iﬁﬁ.;(Vét“punfb S.ZQéfﬁ‘”




5.2 MANUAL, DE ORGANIZACION PROPUESTO.

. BEn vista de la situacibn presentada anteriormente y .

.enpbasg a las carencias palpables que’ t ene”"MaanaCturé-

‘La-necesidad’ de contar con,un instrumento’efi . :

‘Planeacibn, Organizacidn, Coordinacibn y~ Con':

e los propssitos fundamentales qgus psrsigue ia‘ent



kf'érééa;ﬁilévﬁ a‘laiﬁireéCién éeééral'auei#béfar‘eiwpreséh_
teée Manual dé Organizacién, cuya“finalidéd és proporciohér
una visid&n en conjunto de la misma, en donde se precisan—
las funciones encomendadas a diversas dreas, las jerar —-—
quias, los grados de Autorldad ¥ Responsabllldad,'iinéas—'

de Mando, Canales de Comunclablén,,Tram ”d@’Cpptror;VQﬁéi

>~e1emento de consulta constante,,por 1lo que se recomzenda—fj'

',‘El C P Franclsco deier Brlseno Ramirez, Ge—

rente General y prlnc1pal acclonlsta de,"Manufacturera




el mercado que ya habfa capturado y por que &ste presenta.

~ ba mucha,demanda(uque'Alphaaho podia satisfacer.

Sin embargo, el Sr. Briseno, vid ¥y pondefé la
oportunidad que presentaba cambiarle a “Manufaéturera Cen

Ttury, S.A.", el giro por el fundamental de Dlstrlbuldora—

"de Compresores de Aire (y sus refacc1ones¥bues 1a renresen

“mekicanannecéSita compresores de mejor calldad y mayor

ipacidaé; que ﬁnlcamente “GEM, S. A. producia en Méxxco,k'

'ehtoncgs ante tales venta]as Century camblo de glro.

fadiéndosele las—

un mal cauce en su situac16n econsmlca, por lo que decx—},J

de 11qu1dar a la empresa y entonces el “Grupo ALPHA—SI--r'

%MEQf por medlo)del capltalqde “Manufacturera Century, -




S. A._de C. V. } para que con 1a guia del Ing; Gerardo Rios,~

r(Gerente) se dedique a 1a producclén 3 venta de compreso—

res de aire Marca Garner Denver.

Cabe menCLOnar, gue a través de la ex15tenc1a—

‘dé “Manufacturera century, S A.Vde C V.., se ha alcanzado—

.fﬁﬁliéaf?edeféx.




RANTE LOS PROXIMOS DOS AROS..




5.2. 5 Polfiticas Generales.

DE ORDEN GENERAL.




Financiamiento Oficiales que ofrezcan bajos inte-

reses.

e La Contabllldad presentaré c1fras cinco dias des-

pues de cada mes yiun: mes despues del c1erre

<~ 'Los" egresos considerables serin autorizados por -

" la' Gerencia ‘General

'RECURS0S . HUMANOS. |

‘se’ trate.

'MJEFATUhAS.—'Control a través de lista de asisten—

‘cia.

- Control de aslstenc1a por -7

 PERSONAL EN GENERAL
R ; tarjeta y reloj checadoro

"—H124’_‘:f‘




DE VENTAS .

Todas las ventas Nac:l.onales deberén ser de conta--

“~"para el mantenimiénto dentro de 1a empresa, debe—- -

-~ r&n ocu’batsfe ~maté?iales existentes en el almacén.’




_ JEFATURA DE
S CONTABRILIDAD:

4 JEFATURA DE

-ADMINISTRACION:

. JEFATURA- - |
“DE; VENTAS . -

{9EFE DE sERv.

/AL-PUBLICO.




'5§2:7?Dé5cribciéﬁ‘Genéral:;,;‘ﬁ

GERENTE GENERAL.

ObjetiVO:-»

trol de sus activ1dades.'

‘Funiciones:

4‘Rev1sar con los Gerentes el grado de avance- de -

' 1o planeado y en su caso establecer las medldas-:"

tcorrectlvas o ajustes.,‘




Ectablecer canales de comunicacifn adecuados en—-—

tre todos los niveles de la empresa, para la efi-
ciencia de sus funciones.
3 Presentar q.la,Asamblea de Accionista; para su ‘=

Gerente deicqmeféiallzac;én;f

Puestos subordinados-indirecto

Relaciones.

Gerencias.

Jgfatuﬁas;

Personal en‘general:



e llentes.

Cﬁmaras de la Industria.

- Autoridad.

SObre personal Admlnlstratlvo.

las funclo es v ,.Ac




- . SECRETARIA DE LA DIRECCION. =~ & '

Objetivo:

Apoyar al Dlrector General medlante el desempeno de

1as’ act;v;dade que expresamente ge le encomle“d‘n

= Efectuar las labores secretarlales que se orlglnen

'de las func10nes y actzv;dades de 1a Dlrecc16n Ge—




. Gerencias. ) = : ‘
. Personal en General. L
.. Clientes y Proveedores.




“ot e GERENTE'DE COMERCIALIZACION.

Objetivo:

Dlrlglr y superv1sar las act1v1dades comer01ales con

forme a: 1as politlcas estable01das.v

- Planear, Organlzar, Dzr:glr y Controlar las a’tL—

)v1dades comerclales de 1a empresa,‘medlante una‘—.'

,adecu da asxgnac16n de funclones.

e Coordlnar las actiVLdades de.: la Jefaﬁufé de Méntg'

'nlmlento ¥ Serv1c1o y las de la Jefatura de.Ven -




Espécificacioness:

- Puesgto inmediato: superior.

. Director; General.

"Mantenimiento’y Servicio

;Véntas,.

:1Clieg£ésym

Proveedores




‘;54QR¢ép6nsébilidaq;'f' S LE R o
. De que se cﬁmpla lo planeadd en Coméxéiéliéacién.
. Que se efectfie una eguitativa distribucién de la

bores entre sus subordinados.

 V£giléf'qﬁé‘sé‘cupplan~las especificaciones d




JEFATURA - DE VENTAS .
-Objetivos:

Promover, 1mp1ementar y controlar los progrmas de i

ventas establec1dos,‘

Funciones:
EReallzar los estudlos necesarzos para alcanzarr

‘:10s objetlvos planeados

“Apoyar a 1a Gerenc1a de Comerclallzac1on'

£i ac15n'de los pre0105, tratando de obtener4utl-,




lidades 6ptima§.

Especificaciones:

uesto inmediato. superior.

.= Puestos subordinados:

'ﬂf.iAlmécéniéta.13"

. Gerente. de Comercializacid

su

'jéf&tufé.:

‘. .Para .delegar ﬁﬁnéiohes;y_acﬁiyidé@esfrglﬁciona—,

.das .con su jgfqtufai"”'




‘de sus productos. SLTE o o

- Responsabilidad.

De: que se cqmplan_iés planes fijados en venta;.

2 informacidn oportuna; veraz y confiable, de-

rivada de las ventas realizadas.




JEFATURA DE ssmc;oé AL PUBLICO. -

Objetivo: )

e

. Apoyar a la conservacién.




Especificaciones:

- Puesto inmediato superior.

Gerente de Comercializaci&n.

. = Puestos subordinados.

C&ﬁi;d;lgléétficoq

'SobrEfEI-peréo alja‘sﬁ;ca;go;' .

.cisiones.

tes.

et Responsabllldad.,

Mantener el equlpo y he ramlenta en 5pt

T




diciones permanentemente.

. pax seryicios en excelentes condiciones a 'los - =

elientes gue lo reguierAn.'

. Evitar las quejas sobre mala calidad de-los pro

ductos.




| GERENTE. ADMINISTRATIVO. .

dbjetivo:

Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las funcig‘
“nes Administrativas de la empresa, a fin de alcan-

,zaffigs objeﬁing'f%qupsij

.= Bjercer un_.cohtrol de.las. actividades financie -




ras;dé4lauemprésa,.g'

Esgecificaciones:~

Puesto 1nmedlato superlor.‘

wis

Dlrector General.

Para la toma de dec1510nes en~cuanto[aaprobre—,




_Para?aglegar funciones‘que_considere*pertihengff'

'tes{

Para establecer canales de comunicacién, con -

‘el £in de ayudar alrdesarrollo de la empresa.




JEFATURA DE ADMINISTRACION.

fObjetivb::«
Loérar la conjuncién y funcionamiento administrati

- vo de las actividades de la’empresa.' ‘ ; ; _'f -

Coordinar 'y. Supervzsar las ;f
"nas, Contrataczones, Capacltaclén y Serv;clos'Ge

_fnerales.

 ‘mente autorizadas, ‘para cubrir las vacantes en =

Votras ﬁreas, COLHClda con lo que se ha reallzado:




'EsEécificéciones:

- pPuesto inmediato superior.

Gerente Administrativo.

c16n Y- Serv1c105 Generale

‘Relacionesi .




‘De que sean desempeﬁadas correctamente ‘las ac—

tividades bajo su cargo.

Sobre.7los. Recursos Humanos .y Materialesvde $u.—

are




" JEFATURA. DE CONTAEiLIDAD;i'

Objetivo:

Planear, Dlrlglr y Contreclar las act1v1dades destl

:nadas ‘a lograr an- correcto reglstro en 11bros de'

los Estados FlﬂanCleros

1as 0b11gac1ones Flscales.;"




Especificaciones:

= Puesto inmediato superior.
- Gerencia Administrativo.

-gA‘Pgestos1sgb0rdinadqs;

~ Relaciones.. .

contables.




. De la elaboracifn de los Estados Financieros -—.

S ‘ correspondientes. . . : i oi

A L ‘e« De los Recursos Humanos y Materiales a su car-

go.

- Del cobro de los cré&ditos a clientes.




‘ASESORIA EXTERNA.

zbbjetivos:

 Coordinar las actividades de asesoria relativas a-

' ‘conceptos legales,_fiscales Y administzagivos eh‘—

Especificaciones:

- Puesto. inmediato superior.:

Direccién General.



,{Con las.

diferehﬁes éﬁeas




5.2.8 Glbsario.

ALMACEN.~ Lugar donde se ‘guardan los productos de una em=--

' presa.

1a determlna016n de -

AUTORIDAD - Proceso de delegaclén de

'en'un subordlnado,

Experto que por su. especlalldad, aconseja ‘o mueSa

* ASESOR. —

- COADYUVAR.- Contribuir; asistir o ayudéi._

- CONFLICTO.- Situacibn ‘que brovoéa un caéé o_dééestabiliéa;

’”CdNTﬁOi,bE[CALIbAD.- Dellmltaclﬁn de 105 gradosfde acepta—«
e SRR bllldad de producto.;;' =




COORDINAR.~- Ordenar e integrar en forma metSdica las cosas.

CREDITO.~ Confianza de pago por la compraventa de un bien-

0 servicio en un parimetro de tiempo. -

.. DEPARTAMENTALIZACION:-.

. JERARQUIA: -

 :POLITICA - Babllldad para alcanzar algo, normas que rlgen-

un conjunto de acc1ones.fﬂ

' PREsUPUEsTO - Parte de la planeacxén que consmdera 1os cos

“tos. estlmados.x'




'PROVEER. - Accibn de. suministrar algo a una persona o emprg.

sa.

RANGO.~- Clase, Jerarquia, o condicidn de las cosas.

RESPONSABILIDAD.- Causa u obligacién gue confiere a un -=-

iTECN;CA.f_Conjunﬁbﬂdg recﬁfsoéfy p&ocediﬁiéntosfﬂé'ﬁnfa;ﬁe‘

. o ciencias.’




CONCLUSION.

En la actualidad en México, el sector pliblico cuen
ta con gufas para el disefio de Manuales de Organizacibn, -~
aunque &stas no poseen homogeneidad en sus criterios, ya -

que cada dependencia lo elabora desde su muy particﬁlar,——

punto de vista; y por otra parte en el sector privadb;_las‘

P! ca utlllzac16n que se‘hace ‘de éstos,,

crea una dlver51dad de ju101OS que: provoca desorlentaclén-.

Sy falta de conflabllldad en los mlsmos.

',imedlr en base a’ 1os resultados que brlnaan a 1a empresa,

por eso debe estar 51empre ablerta a la lnnova016n y con—-"
tar con los mecanlsmos adecuados que le: ayuden a llevar a— :

cabo los camblos necesarios para lograr su. de arrollo..




VEsren este punto'dondeklos,Manuales ae‘Organizab—-
“c16n se convierten en el 1ﬁstruméﬁ£o-auxiliér de la Admi%-
nistracisdn, plasmando el modelo formal'de~una.gmprésa en -
un docﬁmento que ayuda a entender;‘modificar, désarrollar—
Y controlar adem&s de facilitar la labor de Organizacidn,-
al dlsmlnu;r la resistencia y el 1mpacto que produce esto-

f_en 1os empleados.

e los benefic1os‘que,traefla exlstencla del»Ma

nual de Organlzac15n en una empresa ya “que evxta la 1mpro~"

—:V158015n, dando a ésta un lnstrumento 1ndlspensab1e para-~

. sa. mejor funcxonamzento y desarrollo.

‘-generaleSf se pretende proporcionar a. la Empresa un patr&n‘

o una guia a- segu1r a fln de que trabajen Y actﬁen ‘en’ for—f:

- ma m&s eflc:l.ente. Para reallzar esta labor, se,rec;q;nl_erg_da—'
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