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tst•: ti; 

·; t rc1·.r0:: !·: -: c-~n:; le .::;ur,-t::·:.- ,:c;··arta'.'71r:n-

,~r,t 1: ,ir: ,1(-.-.::611 ',' !"~;5tic,-t~-.; el 1r;oyo riut! 

1. Lci~:·, ')! 1 i•~ti'JC•G '( ¡;o11tica:; e-:!•-:! 1.J. (~í:1fff'•'::::fl ['.~ u::..vul-

ad'2CU·'lcl~-:- íl,l.T':"! r:J CUJ':'l~'ll ir.¡j cnt0, 

3. ~~,·: 0hf:.ic•;,. ~·1-;·:or ,1,--c~~."--ibili·J1d a lo:-, d.it-err.;ntes -



l. ~l.J.C l ()ji, 

f;!'0.C-'-.:: -:li .. '7'.i •'j¡ :. ,~, r'--, l 1·--: e-:; -.rt 

do :.;P ubjt;ui:~ t:n le~:·' r~:~"· -11-to~.:; r,i\"f•}c:~ '>1ra. 1uc ::.u fuerza de 

trat.:1jo, ·se-J. t,:::.i;tl.i1~n la r:-;·:t:-~1ma. 

TOS [¡¡: Lt. ~~~PRE~A. 



.1re i cJ,:• ·r¡·''ll1.i:·.:1c"if,n 

u:¡'-~ ! '•;' •: : ... _; ¡' , ~·. :¡·: · l ~' t d 



.~ '- .. ) l ¡ l :i :: 

nci. 

con ~1 ··:· .. 1;·i.i"t.J1 ;~u··i..:i~:ntr::, 

cr:~v:cit1lj3,1,J.-.-,~, ;·.1r:1 ''"lli'' 

.1:.: 1 

d.Udi tcr:i.a. 

1
' ., ••• 1r1 



j:" 

' ,, !- .. ·- - .. 

t ic:-1~·'· f"dl"-J. peiJr_·r ,-,eru.ir ad(:uirien-

':~'1r•.:~-r:'-tica;;; <1'-:!l-

autoridad, e·tc .. 

- V : :')rl l' 1 .. ¡ f;¡ ! .l..:.-r.1:1:·., ·,-,,i. ,~?.:·-.' r!•::.' no [3C!r a:·;í_ provoc~ 

' 
: ,- l i r]._¡ k• t i ·' ; 

,. .-. • 1 ._.,, • (:, sto ·,:;· \:rcu t_i rJ.::i. ;.?n sus -



- tl ·'J.l. ,.~r-10 l!": :·c.r!'!".a~., ·;1 na ~;e r_:cntrc.1-.1, c1.J.1 1nt:é

grante rodr.ía d~~·,c;·:dl" 1,1 Tll·~ E:n ':·l :.i.·::-ff:t.:>ritc :~ccr~.site' ... :ca:··,i;2_ 

nando dupllc1,ivJ dP .in:·o:rn:dci-=::n, papt~lec: ':-' d~:-:..1:erdicj0 d..:, -

papclerla. 

qu6 ]a nece~idad ~,. 0•:trtJ~rur~r al ~re~ ~e crg~niza{~i6n y -

próc•:.dimi.o_•ntos:: .·::.nLr(' t·-'do r,·1--:"'a un.:i •:m;;r·c•:._;.J L-n .:1e~arro1Jo. 

Otra nccc~~j~.J.'l ·-=Ji.!c st: ~1ic,de ;r10nr..i·::.iq,:ir e:,; f.•Ol" una re

organi3nci6n llF~ rue.::!(~ ·:cr~ rh)í' la_;: ;,Íf":ll.it~nt(':S l'-1.ZOnt~S: 

- Por crt:-cir:'lii.!ntü de un..J !"u;; :iéin d..: orp.:n.ni::acioncs y

a trav~5 de la rHlf!ui ~ic i.ón de otra~; como son las sub~:;idia-

rias. 

- Cuando la actividad económica de la empresa va en

descenso (venta~: y utilidades en <h~scenso). 

- Cambio en las tcnrlE!nCirJ'.:; adminsitr~i:tivns por consi 

derar factible un c~mhic. 

- c~mbio en el personal administr~tivo. 

- Cambios c:-:t(~rn0::~ a la 1~rm·r~.,::~::t, yn sea por los com-



:i r:corTcct as . 

.i.rnrlantan,jo r'.'Jf:''.!c:; r.:~tc...!o;;, ~;iw~.itndo un orden de control y 

S. Pl~FSOUAL QIJJ: 2f: RCQUif.FL. 

I:s impo::.> ibJ '-~ determinar e1 nLür.ero de pArsonas ciue d!:. 

bcrán d<:• incluirse dentro de e:;ta. árc:a, y,1 '1UC: difiere mu--

cho e 1 perc,::'lnd] de r Pnd i ':=indG de 1 tama.fio de la empres a 'J de -

las n~cPsicl~des de la misrn<l, pero lo que si ne puede defi-

rLir :~on 1<:1::. Cdr,1cter•'Íst·ic,E; d1.·J pec:;cii:il anulítico como el-

del icfe v/o P.erent.i:! dr~l ~rea. 

Tnl \'C~ ~ea !Jn t~nt0 dif!cil que tlna sola persona --



corra ccn~t-cur•n,_ 1,, ; 1n~ 

.i:i '.];:i 1 n-,,1;,·t·1;1:·-·:r un ~:-ruvo con el 

CJ:J>:· ·l(·:::e.:-1 .~al11.,r r-~~. 11t1t:: --



- Capacidad para 11til izar la inforrnucié.n por medio 

del análisis, correlación y poder crecitivo. 

- Capacidad de ver m5n allá de: lo i11medidto. 

- Habilidad para tratdr c:on ri~n"s-ona.'.; ck, tod,1s las ca 

tegorías. 

Humorismo, entusias1:10, c-r:ioperdtjvismo y energía. 

- Tacto, p.:ira mostrarle al r•er·so:1a~ d0 línea afecta

do por los fut11ros carr,bio-s. 

Capacid~d analítica, para cr1contrar relaciones y -

aislar f3ctores. 

- Mente abierta, PA~~ rnnderar todos los &ngulos del 

problema. 

- Imaginación. 

- Enfoque, cin perder de vista lo pr&c~ico, lo efec-

tivo y lo concrotc. 

- Perseverancia, p,1rc"l s::tireponersc a los inconvenie!!. 

~es, intransipencia3 y tratlajos dif!ciles. 

- Humildad, estar rlispuesto a que el buen funciona-

miento de un proyecto sen otor•gado 3 otras persa--

nas. 

- Caracter!stícas del Jefe de Or~anizaci6n v Procedí 

mi en tos. 

La persona nue SPr~ la cnc~rgada de diri~ir esta --

~rea, deber~ ser t1n profesi0nista P~Deri~ent.1do y tendr~ --
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-~1!" 1:::critc ·; c...,::in r.:ld 

:r· .. ¡. 

~ : : •• ~ .-¡ 

:::i~ntc.~-.. 

tinua v l'f'íH_ti(!,i 1:_.•· ;~<1;t-:1!•.•. ~-.<1;~.-ir :--on 'Jn.·1 !"7;11}.ti.tud-

lar. 
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OBJ !::TIVOS. 

!_1n 0bl·::t~·.,,-.--,, t:·:-; .. ~1 ;-:un.to finn1 o ne-ta h3cÍ;3 el cual

una ·:1ireccién, r,erc~r1•.:Í.d. o de~¿u-·tamento enf.:.cd su:.> esfuer;?.os. 

r,uientes: 

- Un objetivo cl(':;c! .ser }irt::d"-~t·:..in¡;in(-::!do, lo que .'lparta 

uutom5t icamen te dc-~_ r;roces':) ouc ~~ l r.<t r:O'.:.tcr.i crr.'lcn-

te. 

- D<:!tH..! r.cr 1~nunci<.ldo, 1;cí:crd}:;, ... ·n-lc (~fl\:nci.:ir un obje

tivo, implica nu~ ~nh1~ ~·~r t•n ~.1r~n cscritd, 10 --
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'.'11 ·-~·-· , tl': ·· 1: <! !' 

C: ~ ~· ¡ .:; -· j;_·, • - J ·.' , ,,. ; '¡ -:_f. ~~¡ 

C.l ~ lC.:lS. 

Los ol'j'.'~ti\·D:; J 1!fH~r. .ser c:,1r~r;;entc: f2Scrjto~ refirié!!, 

dos~: a 1 ob--j et :i vo de:l proced.1 i:ii~n to Pn un..i. formw e lar a y co!l 

PO LITl ·::AS. 

Uno ,~~ Loa instn1mentos para or.lcnt.:Jr y reorientar -

tanto J..:i~-; .;uncion(:!.; de ]¿ t~mprf.'.!Sd como la mcntalictad de los 

di1'1..!cti•/o;· >' :,(·r(~nt•"~~ :-o;nn ln.s ;.001'.:'!:~car. fllH?. son un conjunto 



.. -
f;i.(:.i 1. i t,.n· --

! ~ ' 

r 1 ~.1 ·~ . , 

. . :- •'. ~ : . \ .l '~) .. . { . ,-, 1 : :'.\ i •.' ! ¡ ~: . 

!.r.1 \'::, l ~lb 1 ccer 

mientas. 

elaborAción, v ;:;:-);) r·-:-t::d .. J.r3clda~-: ~·ir_ui·-:.n...J,:; ~e,~- linca::i.i<o..:ntos

de la empresa ::h~ r~ur:· ~e tra.t:•."!. /-.,'~·'.:ni::....;.:c; ih:bcn de se!' claras 

v cene.isas pa.ra '1llt? n.- f;Or ~_;;¡ -:~ .... -:a r•·•J,·l:::r:i6n ¡·;tJCddn :=~er r:io-

3, PROCEDIMI~~17·,~ 

3.1. An~lisis Pr~liminar. 

Par,:i }}1._!v.:r ,1 C'i1bo 1 lfl ¡:'rovecto n.:> se· puede d0t1.:?rmi-

nar sin ante~ h,1-,...,0r un análi.sis pre1im.inJ.r que afine el E!s

tado deJ rrobler.la, 10 d:ividP t.''n rrnyt':"Cto~c; nructic~bl0s y re 



. ., ·~ 

lo:: obi•_':-:i». 

tos: 

El p1?r·~0:~a1 indica~J2 a re~lizar un estudio que ne le 

dcnomin:1r.Ía ,"H1,J.l i:-~td, r~cberá +?Str..lblr:.~('f:!"' COT!1tin.ÍCaCÍÓn r:on el 

tre ).H~r~-·-~ctr1r:-i•·:nt•.' c.l.1rc, 1'!l prol·1lc·:'1a. f~~1 su mente v pueclc-1 de

f inírlo nor ~::--;cr.it0. !Jn Ducn anf:.li:,i~-:> del prot>lcmu. simplifJ-. 

lur~io ·; e~~t;-. :r.íl \;:i:-; \'.:t a c~;t.::i.r encarrdnado :-¡ ~t;pnrar los -

factor·•.:::: .J,.,1 :--rohJ·-:nn y nn a dr~:--;cubrir soluciones. 



:). Dcf.inicifin dc.L u!._,ji:~tivo. 

que se prc.tf·r;dc: obt·...:~1·--:-:r .. -0:1 1-1 :..•ol'.ici.ón cl.01 rr.isr.:o y cud.l se-

Lo:. C'tj •·ti vos nuci :.;_· ;;rf:~t1...:r1<:.~dn <Jl ::ci.n::.:-n• no c"kl:cn ~;·JP 

COT":'lfllejos ni di f}:--i.!.t':> ,;,-:. in-::• . .:r¡·: .. ::itaY', ya qL.:c- en lu mdyorÍci 

de lo:) casos :-~,0n ·!t·t.t•rr::inan-v~:-~ deo i.ir1:1 1c':':- .. U:n ~: con l-:-1 ..:i.yuda 

del u:--:uario S(:rvir.í. ~ .... 1rd t?\·.'ita"!:' ·::a.J(l!: int•.'t'pr~t3.r:ioncs q'.le-

Para u~)icar con rr:avor ..... :-:actituc~ un cierto análisis -

dentro de un marco tir' rEfercnciA, s0 ~Jcl·0r~ irlentificar la

zona en que se cncu~-:ntra •!1. Srea afect.via t!(~ntro de la es-

t'ructura or¡;.:inizacion.::il, idc:;¡tificando a }o:. participantes

para dimensionar el alcance del estt1l~io. 

4. Aspectos t~cnicon. 

Debido a que les pro~cdirnientoc sen tan var'iados pa

ra su desarrollo, r.n;chas veces ::;e ticnPn aUf! incluir aspec

tos t~cnicos, los C\Jalcs es canvcriícntc q:J~ no sean inv~sti 

p,ados en forr.ia inr!ivid1E11, sino con la paI"'ticipación o afie-



3.?. 1·1--,;~r·-,·:;.·1 l-· r"-.cti·: . .:·-J.1;!•...':-'J. 

,.¡_Pf:t-.¡-,r_.·-i" 1'eur11c::-Js i:~n el .'3.nál.isis pre-

e:'' ,1.:; t.~: ·.ri d,1,_!,. r: .. 

!')!-'!!°;t'ro '.~e ,-!·:;t1:.: flro .. ·.t'cJ'l, J dt·~d. r1r. .1!1:':!lizarsr_: las acti

•:ida•J·~!>: GTJC t..c:~::~·r'':< Lln •.· !. ·lr<..::irrol lv 1.1':: rcr·ocedimiento, o -

[::;.t~ ?Jl'uí'.1 ,uru 1!•~1..r:.r<í ;•:r r.ir-::.,1r_!o pc--·r i;l sDlicitante

par,1 c~~t..-itiJ,· <:•~r un<1 fcr;;;,1li,:l,1.i, conoci:-;1ienton del trabajo y 

tiempc· ·:-n qu·.:: ~:;e l1t".'él!"'d :1 -·_¡~_1-::1, T:i:r1bi.5n j:¡cluye a las per-

f:;<ir,yr~n ~:j.,;.·.r~·.a;~ .. i~rJ:Lcas para la '-":l-3.boración de un

;r8~ra~a de 3ctiviJJ::ef:. L.~s princip,lcs son: 



- r:;ráfic¿¡ ,J.,-: LU :3tribuc- :5n 1_~el traba·ja. 

- (~ráflc.-,~ '~'! di:;tri~·1.H.::.iéiI1 3_-inP,11. 

( P.ne>:o 1). 

3.3. ?ecopilaci5n d~ ~~tn~~. 

P-:i.ra rodcr lle·1Ar él r.a!:.10 un."j r.-::ccr:ilación de datos -

existen diversas t~<~nic~s del ohjE?tivo ·J~ l~ investigaci6n, 

la nat'.J.r;1le::c1 'Jel rn: ... ,Ller::-1 y di."! los dato:.-: riue d~:tian obtc.ne!: 

se. Las técnir::¿s 'HlC Sé utiliz,an 2on la .investigación docu-

mental, l.::i entre:vi:ita, •:'.l c:¡·~sti.onar-io y la observu.r.":ión di-

recta. 

t.os est11dios 01JP se realicen rei!1uier~n de t~cnicas -

de instru~.r>ntos para. r:.1 ordenamiento di.; datos que se hayan

recopildt!o, entre lo~> ,;ualí•:-.~ se encuentran Jos orp,anigramas, 

di;::i.grr1T!13.S de .fl\;.lo, cuadro::-, de distrihución del trabajo, -

cuadros est~dísticos, etc .. 

Dentr0 de la r·~·c0pil,1cú)n de d.:itos se comprende ld -

investir.,._aci6n de cintr>(:0dentes, as.Í como los de 1a ~;ituaci6n 

actual. 
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I:l dn:iiL~ d-:~ ... Hid ~;i -::~ .. a.::::i:~1n 0 un r1rcLlema aJminis--

trativo con:~istf• 1.:-n di·;idir e ::_r!parar ~~1i;.; elcnH,:ntos, compo

ncnt·eG tv1;,L,l r:or,::,:cr l.t r1,1t\.lr1 dlt;~~:a, carodcterísticas y las -

c:auccl~> de !JU conir~::;1 t.:i;n-.icntc:, '.::in p~rder d0 '~'isl:a Jd :rela--

c.ión Pntr-8 :ol. 

EJ. pro~6sito del an~lisirl es el de establec~r las lJa 

::.~e:;: paro des.:irroll-Jr opcracjor:e::: de solucién al problema 

que se estudia cor1 01 fin de introducir medidas de mejora-

mienro a<lsninistrativo. 

Para llevar a cübo un análir:i.s ·~fectivo hay que for

mular una serie de r;re~unta~ q11c resumen los aspectos de -

una situaci6n administrativa. 



¿ r·6n· . .:t.: :· 

¡_Cuándo? 

¿Qui<'?n? 

¿C-Smc? 

¿Cuándo? 

! 

La cant idü:J d.f.• r!:"ci:::·so~; con -

los qut:. 

Despu;;s dP rea} i~~:Jr c·~tds ~,r·t:-,.;urita;.: ~er.:Í. pe si Lle, -

mediante la elimin:ici·.:3n, '2or.;:)indcitn, c.:im~;io o ~·.irr1plifica--

Lü;·; tC.cnjc<l~· q1¡p r,•:r1cra.lmcntc :·;e utili:.:.an come . .::iuxi-

liar c:n el :in~li :3 i:-; dt~ ¡1ro\';lt2Hkl:-:: adn1ini -:-;-...:rat . .i v0:, son los -

siguientP.s: 

- Organigraroac., 

- Cuadros Je distribuci6n del trabajo. 

- Diagrtlmas <le flujo. 



:o:n.l riu d~ci:1iones. 

1 • ~· . t~ : r ,_, r r 1 '. t 1 ·:a:; • 

s::ilu:-::.icnf•;3 ,11 ¡~Y;!·}·-·:nJ~ ·:.'<!~u·:ndo "·" ·11-:·ntaja:s:; des 1.fenta-

nes. 

rrwdiant1• un.'."tlabor ¡}r. síntFsi:.:., íormand~.1 nue·,;u;;; unidades, -

udecuadas. 

nar lo.:.; '.!~·.::qut:1 rirni.i:;nt:o:;'tlt· inforr.idciún, el flujo de la in--

formac.iéin, :3u procr~r-:;o y rcsultr.J.Jo fin,11, ('l uso de forrn,1s, 

los obj•:.t.i·.'o·,, J-v; polític.:i<:;, lo:;:-, ¡)lanes de operación, la

orgar:i;:aci.Cn, el p<;r:onal :r distrjbuc:i6n del espucío para-



J. OLj1:t:i·:( 

S. Pe1:tcié.;i con ot1·1.·,!'· r·r·oi..:r'djr;,"Í"2ntcr.. 

- J:qui pe. 

8. Progr~ma .10 actividades. 

Tcriicnd~ Jo:; cimiento~ se prcsent~ l<l propuesta, y -

una vez aceptada s~ cl3L1ora 01 ·liscR0 d~l nuevo proc8dimie~ 

'to paru su f!'JlJlicac ión t~ implantacj_ón. 



Pr:.:i::.;t?.·:;o", tit·ric11 :.e-':' 

rrocedimi<~n-

- Simt.olor,ía torma. 

Lo;·, :~ío.L.-.,1o·· :1ctur11ment·.-- c:1 u;.;o varían desde simples 

1~erfilc:3 de fi~ur~~ gcornttric<l~ 11asta complicados dibujos -

~-;i:nt·éil:lr:c· qur:; di.:·.:r(~nc:ian a lo~; numero~;os tipos de opera--
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lf.:.:ci6n de é:..oto~: c~f-r··:,r..:le ch~: ¡_·ro··r~dir:LiE-'.nto qu•:: Vü a poner

~e y d0l cmpJ.~a q~~ ~l! l·~s v2yL1 a l:a1, ~ le~ ~is~o~. 

l~:-:i::;,~0n ;--,()r.~.c1~; i_:~'t"cl:.l·...:c_·_i<~-~:; ¡ ,-,.:rd ~,\ :-; liit!.-•o1ogr...J -Je la 

e1nLoracióri 1_!•~ cii .t¿~r,:.i.-:.ct:., ,;,_. · 2-z~J,··; u:-d '-k J..ac:. :-:lá:- ut>..liza--

r;,ec;:¡n~::a(~O'..: .::l·_·ntrü ~·-=- '.!! ¡·:·::o-::_·.~dj;;,~t:r:.t:1 v 1,-'! c-:;;:-,L.ir1ctci6n d'2-

djferen:,_~s ::.::3::-.~-oJc''_:; (/'.fll!XC ~-1) ., ;;(;n.-1L:.i.1:;i•.::r:Lc:-: que uc le pu~ 

zontalc.:i y vertical<::.':~. !...a .:or:nLl .j;.Jt.: st:: le::.~ de, va a depen-

der de los rE-qucrir:ilt•nt e:·~ ir1..Jividualt~:.:: (1el tral.Jajo que se -

esté realizandc. 

Cor:io se habí,1 mencionado, lo::. d.iagramus de flujo ay~ 

dan a simplificar' el trdbaj•:; y/o au>:il:i.J1~ en e.l análisis de 

un problema. P~r~ osta simplificaci5n se han dlsefiado dife

rentes cuadros y lr1~ que m~s se utilizan son los que se nl~~ 

cionan a continuación: 

1. Cuadro del Pt•oceco de Afluencia. 

Se rel3istra todo •:::l pr'OCeso qut- se desea simplificar. 

Se identific~ cada elemento del trabajo, ql1edando así dl -

descubierto cada elemento que no afiada valor. 
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tP<: ,~~J" ~~a1~.!n ·::··.:...!1 1.1 '.:-1):··,r:ia ru~,1 ··.: un1~r1 ;:ard ~:._i::dl' und sola 

lÍrH.:_'1 dt~ f 1 uj ... ) d "_r\J'/~-:·-,. U·::.1 r:.1~·i":l ¡ '..::-1r1.::i•~c., ce.c!a. \!EZ ~ 1 ue ce 

so. 

Se refier·e ,_i aqu.clla:::; laLorE!!:.' mLJ.nual0s que se efec-

tuan de forma l,LJti1~~1riJ comu ¡.or ~jcmplo: engrapar folletos, 

pre¡:;arar el rapel para !llecanor,raf:Ía' etc .. 

5. IMPLANTr,c lON. 

La imrl3ntaci6n Je ur1 procedimiento es una fase muy

importantc puesto que constituye cJ. momento en que las medi 

c!as de mejor~H;o.iento ddministrat i•:o propuestas de Len ponerse 

en acción f"d.!'U solucionar el problt:-m._1 que originó su elabo

ración. 

Para luc c~ta i1nplantaci~n se lleve a cabo se tiene-



rá. la coor(!in,1ci 1:·:i ;J,_,l ¡-c.!". :· .. ....-_·nL1J ·-n cJantc a :·:u •'ntrr:n-:lmicn

to y capaci-t,H:ió~1, 1-as inc::ta.1·-lclcnf:'",, mobilj..J.r:ci y f}qujpo,

formas, instructi\'2· ~i~ trat,aja, vt2., y tcdos los r~cur~o:; 

que oean rn::,.:e~arjo;, ;-·ül··.i imrl..H~tar (:l :-:ut•vo ~·roc.:dimient() -

y/o sistema. 

Al llevar J cdlio c~tct co0rJir1~ci6n a·~ tiene ~ue de-

jar clarú:nente est<1bl1:ci:1u~~ qu i1·•n1{~- sr::r.:.in l(J'.· rc-sponsublcs-

de la ej~cuci6n del rrogrami1 total, auxiliJntin t~nto al je

fe del .)n°· 1 1__•n gur~ ~.~P int'roduci1"'5. ,:-l !1Ucvo s.i:.-:temu y/o pro

cedimiento, como d l pürsona 1 qi-.:.t• deL•c·r:.i hacer.lo funcionar~ 

Tamt)ién det·,e_r.í rn·evcr::;(' loG 01·,:..t.:iculos y resistt::Jlcia 

al cambio que se :.t'a.n ¡~r0~;t:!1tdndo ccn t:?l pcrson.Jl que se -

Ved afcctad0 por• J~s r1uevo~ procedimie:)L1)s d~ tr<lLajo. Pa1~a 

ello es n1;ccr:.ar.i0 incJuir progr,1mtl:: dP inforr;¡¿¡ci.:,n y orlen-



ci lac -~f'f""~:: 'jUf.! '.:;-e ?•.::an -.1.fectrl•:-1:c., ¡;u2sto que Ceben conocer 

el nu<·vv r~rnc·i-:!:":.rl.r.ii.::'r:to d•...; Li!i ·.i.:.,tr.:rr:cl yío pr·occdim:icnto pa-

f;. IJS Si~!~C i\!.: roi<'.!·!AS. 

0~,ntro ~.l'.·l 5rca cic. organi.zación ? procedimientos ---

0xi~tcr1, Rp:1rt0 de los an~Jistas ad~inistrativos, analis--



t;·1 

•·) t• ~ '_Ii:,,1:.l,• [~·. l-

cor.tt'Gl d•· \i_: 

ras , n1.1mt:r ll: i f.t. , , .. L1 .. ,"J. 'l(,::, .1;'1'•·'.':.:.;1c;1 .. .::-:ii·:·!1ir:· ·¡ c'lii~iiil0, 

(~ión d<c j d •_;,__:t.:1.1 ,,_;..v , .. f·-~:i-··:,~1-~ :~t · ::¡:d. <JY':~ __:,_:1i :~ .:i..:.: ¡ é<n; ,1 tJJ1<¡ uc-

MuctH::·, pt~r:,Jr:a:: por 1c .1·,~:ncr . .11 n·:> •:ncuc11 1. f',·1n 1a uti

lidaJ que ti1.:n·~n l.a::; t-:irm,1--, :~u djr,1-_'i1.:-; y -.~ontrol. Ptlra ello 

primero tt~Tw!:!o~-; ,·¡uP ·~:.il:i•r qur:: (·!; \Jna ~-·:)rlí:d v ~>u ut..i1idüd p~ 

rü que po0t•:riorrnent.1' '.·.i! coni¡:~rendd ;:vr .. ::tuf: e~~ nf_ce::;a.rio su -

dinef10 v co!1tr•ol. 

lina 7orma nu ~?:-; ··olamr:nt 1.: un p.1pel, ~-. inc que es el -

vchíc·.llo que tr.-:in'.~j"-()I'Lt informdc.i':)n .1ur~· cürti·~cta los elemen

to~ i ::i':-;ic; .. .:~ y l1:.1r.v1nu:~, coc:,rd i.nlti¡d;::1 el t1'.:.ibajo de :mH;has pe!:, 

sonas con lu informaci(n1 qtF· contien ... ~. 



m·~ntt" 1<.1 i~1i,:1;:u.;¡(r1 1:c;~e:.,nr;11 d !!:;·!·:.i.3 los miembros de una

GI')~'ani:.acJ1)1:, d• -u·.~ ;.::} G:i.r{.:C"tor f.i_i•eral hd:-;L1 01 TJiveJ mas

f;d jo d ,-~ 1_ ~;¡;, .1 u,1 1 e .~ • 

2,:¡;-)c:·j:ir,J. o l lC'JarJ ~lt!.(,_.1;~ac:ilr1, rlt.: t,;-il munc:r¿i que cuales--

qaie:ra de lo~-~ citrd::; ;::•C:l'::;c:.n.::i:; de ld mi~-,m¿¡ org..inizución pue--

Una b~cna forma es un poderoso instrumento adm:inis-

tr~t1v0, l~s c1Jalefi se ~uuden :lividir por los diferentes --

11sos S.L;(: .:;e le:..> dan df~ la. si!-:uicnL1_-:' manera: 

- Caractcr:Í[;tic<ls de las forma::.~ . 

.! • l"'lll"'mas de Acción. Inician actividad, motivan al -



't.:: 

mac.1on. 

d~n Gs hi~t6ricn. 

do deter:;iinado. S(: u~;ar, .::c,r;:c• l::.tc_;,; ¡>.H'd La tc:nct (je J~~cisio--

nes. Proporcionari 'df1 t'1J. urív.n -J1...~ la ~>it· ... k1.r::iór1 .Jctual. 

de una r'or.na, det.<-.·t~i :;or1t<:1r :o~':·.c::d.mer¡tc cor1 ,~1 t't:·:;raldo de 

que por mds bj ._.ri di scñ .. 1dct que r;:::;té un¿ forr.i<-1, ::;u v.:ilol' :..;erá

casi nulo .=i menor.¡ que f:•stC' a la mano cuu.ndo :~o:~ nece~>i t1}, --

así corno en eJ lugdr 1¡u~ correspünda, Pn \:l r:-iomento o¡._1ortu

no, en la c¿¡ntidad c0rrµcta y de lLJ cdlidad requ10:1'jdn,, 

Ya que el í·r·op6::dt:o de una forma ("·~~ de registrar y -

suministrar inforrnaci6n, (]e .thÍ que su J.iscfio drber1 ser ¡1~ 



•..:'.I: ld:-: ...:1:·•~! t .. l:•~ i o:io_ 

mai..:.1on ~:' ,1t1L~i;d.ir~:..·. , ,, .... :vi r.::-: J~;:.t, p:~;tri dl...':~tr•) d1"" la cvmuni, 

cac.lón, ,1:::;1. C'.Jm;·· ·...:·1 t;;.;c1~~,o d1.: ir,fcir:~.21,-:..iún :.;.'r·, ;. dt:eleo. 
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D J':', 
. ~ .. ::·::'•l. 

;, C":i:l l "1'...' p· ;..::i¡~3.l~;::, 
dio i ¡.r.:) t:«;o, 1;:t)

r_1 ¡·r':-:.::•·c! !:'". ien 1 o. 

'/•!ri • icd :d. cdl i1;<:td vio 
c~inridJd ~r· ~l~ll, 

In;:ir:d (~l :-:1,:wim.:<:~ntv de 
lo: 1'::1:...:.~!,Jdc.<~, r:i.::it••rial 
v ·~q11irc de ·.1n jqf,.Jr a
orr ... :.. 

Ir1~icL1 d~~cra en el de~ 
.1rrcll0 ·J~ los ~n~ho~ . 

DP~6~ito de ui1 documen
to' o inform.Jci611 dentro 
de 1_¡n arctiivo. 
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Di:CI S IO!l O 
/1LTI:?HA:'!'JA 

Indica ,.1 inicio u t~r
min<lí~i6n c1~l flujo. 

!nJica el inicio d~ un
proc~tli~i~nto, c0nteniAn 
do el nombrn de ~stc o ~ 
dP id. uriid.vJ nc!min:~~tra
t.iv ... ). 

Ind~c~ un punto dnntro
dPl !·l1rjc ,-,11 .¡uf:! ~01. ;io
,;jt-lf•< v,u·ios car.iin0:· o
iil tcrn<ttivrt::;. 

P.r?pr·f'..'~:cntn. cualqlJier ti
r·v ck ~kicu;:¡cn to que en-
tre, ~e utilice o sal~d
Ji!l ('roc~dimiento. 



o 

o 

:h17A ACL1\F.f:... 
7 1• 1 JUA. 

!,!ilt:A !)[ 

:·;or·H '!J !CAC I o:: 

C'Olll.:CTO R DI: 
?AGiil/, 

Reprcs(--ntf\ arch:vo co¡.,ún 
y corrif.!nte. 

No foI'ffi<l ~:ar'~r· de~ d:o:
gram.t de ~lu~o, s:no ~ds 
bien es ur~ element~ ·.ue
se l~ adicicna a un~ ·ap~ 
raci6n o a~ti~idad !'dI'd~ 
dar und ~xril ic,-1c ión di? -
e L 1 u. 

Fe~·r·e=~~:~ L.1 tran~m~~1on 

-Jr, in:ur"'.la.::::'1;; ::icc.!jdnte -
..... :n•'J·~ .. {·l··ffi;iic::l:·., JE< r'd 

dio, .. d~le¡;ráficd.s, etc .. -

Pr~¡:>re:.f'Tltd 1•n]tJC~ J•' 'wlllQ

j·<lrtc ;;,-! diaerama 1..!•..: :_i~ 
jo con otra ~art~ dPl mi~ 
mn. 

Repre::ientd un enlace con
otra J101d diferente en la 
que contin~a el Jiagramd
de flujc. 



o 
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.1.,•. 

F-!. :.:r-·RA:-.. 1\ 

Q :1·\·::J!~T1C•\ 

or.(·ct<.t ln:· ·,'rr.-.\:o:'.):.:, s.-:
aluHdn t··l ,;.rr!•!n e11 -::¡u-::~
f' df·l·.•~r. re,11.:;: .. -!r L1s -
.i:.tir~rc; vr.erac:;¡_one~~. 

:Jyr,rf'',(·r:r.,·1 una o;!er,Jción 
·~n ·¡u(. :;•.:- u~·~l i~~d una -
p1•1~: 0!'.1-Jnt'u , .... v12rj ~-.icaco 
r.1 je t,1rj~t.i:;, -

~~;1re~en~.1 cu~lquier ti
r·:~ dt! t~r1eta p0rfor¡1d.1-

~~~i~~e~:~~~ic0 en ·~l pr~ 

H(~prcsent.3. r.ucdr:ui er C'in 
ta perf0rada 1 :ue se uti: 
1 ic{~ en el pr0cedimi1?nto. 

R·~rresentd cual1u er e ~ 
t~ m,1rn~tica 1uc e ut -
lice l!:l el procf_•d mien o, 



r_:O!-!BTtJ/..DOS 

D 

,\NEXO 

Indica f2l hecho de for
mular und forma. o prod~ 
e-ir un infom.f'. 

Rcp1r:senta dl acto d~ -
tom~r una decísi5n o -
liien el mome11to de efcc 
tuar una autorJzaci6n.-

Indica Pl desarrollo de 
una cntr~viGta entre 
dos o rr.ás perconu~. 

Indica el hecho de Jes
truir ~n d0cu~cnto o la 
existencia de un Jrchi
vo muerto. 
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:1, '-•tJ. i;::a ¡:Jr-1 ind~c~H· el 
r r ,.! r.r:-. i 1:> n ~ .i ;°J ¡Jt.~ l r:roc•.:
U iI:' ... t'r' 

:;,-. '" !,:_, ¡· .. :u~ü lrnlicd.l' c:i. 
-=!.1 .~r','f 1• l.::.; l.~¡ . .-r'.J.Cil2'fH~S: 
--. p,J:.:··-- ;J1· ~ p',)C•_· J imien:o-
,: t'Jf.!>lgdtÚ•. 

.. ,,'. ':'· ''tila l•.)-~ --~'J("'..H\'W.r;• ·~: .. -

:•.Ji: ~,CT1 :Jti !1~:ai.!rJ::; r'.Tl C."dLid 

;;¡·,-1 ,Jr:i L.lt; 0r,r>c,1c-io:1J>:_;. 

: .. ,t1.:· ,::r:,~;( lo -.:l· urili2.a -
c1Ji¡nclc el Jluio del r1roce
l!~oi~11to r1~·; J're~~llt~ t!os-

," r-.. d J.,_ •_·r n,1t i ·:·J."~. 

u':i :;..:,.1 c~ianJo r~n r-'l 
~,,t¡ ~iírn'.n ~e m~nciona-

,1 /\JJ¡ iL1», d.: rt:">:i:·;tro o-
ritro 



!•!•' 

o :: r: "' 

o 

;,crrr·:~€:r1:.i lc..r.: rJr::-,c1..im,•1.-to:; 
'1'...l(~ 1:d:i:n ::;.ep ,u"chi·.;a1.1G::;. 

:·" ;. r',,_ ~,1>nt::1 ,;:· 1;11;r1ent3'.> (:i
·"1 >·:..; :·(~:-::-ia.to::; -

'.;•! '.;ti. :i:+.<l r,na c1.rnect.1r
,.11u ;,;:,¡,<;ia ~!·"'l :l.i.<igra.r:i.a -
C(J;¡ otra o 1.:.n l'l";;cccti.r.iic!l 
to con otro. 

~-~r··i.•n f•<..l.ra i1:c~i_c,J,r .• Ji di 
r''!Cc:ióri o •. ,1 : l:..iio de L-1E.' 
opcr·dcioric·; vio docurnen-
to3. 

Se utílizd nai·J ~·~fialar -
que un docur.i.t·ntu ~a :.iGo
en·.J.ia1!0 u '..lTl d'..:t·~rminudo
lugar, persona o ¡·ucsto. 



D ~~;¡ lr...'cu::1>-'Irt•. ':>a ~~ i ';q 
J!::• tt;· [' l.:.r-., 

,,,, ::J : •-.:! ·.t ~: : -. r: • 

l ·~ _¡ 1j·,·'. :· ~:--::: Ui: 

1:,1 ',_:,;'Í·,I 
;,t_•_:!•: 

l, l,J-

j: ;-: _: ~ t ... 

, . ' • r·;;, i ;·, i <:1-~ , ~· ... ~, •.. '.;, I' i. d ;; • :; 

,., UL-

> •.1;. ... '..1:. 



,; .. -:1..i;:;~~r;·_c ·:t.e r~-~rt ici-
t'.. ':' >-1 ;_· . .-u·r....; del :··luL;. 

i.::::d in1 .:::d.ir.Jr ·¡u•~· Al~r.n-
' :.~;r, 1·:; ·:xtr:J!¡L; dt>l r1rchi.,•o. 

An.:hiv~1 alfabétir::n. 

Ar·cl~ivo c1•onol6gico. 



\-;--¡ v 

+ 

/1r 1.:hi.·,::--; numr.-:rico. 

... '. '.lt~l.i~!.a h~rd .-::·v~tar cr:n:u~:icnes en 
:,;\ Z.:l' ... H_: ... !:- d•· 11111,,.;¡~ d~ flujo. 

Rc~,:·e:::,•·r!t;J q-i 0 .:1 t.r<lr;:itP continíia ·~ll 
otr;¡:; .•;;,¡:._'!'•-':~a~. r;•¡";dd·J::¡ o hUbf·~rr.ar.:en

tal<...S. 
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1. CONCEPTn y CONTLrJIDO. 

Para r'uha.l t Yrt;:·.::_;~. Un :r . .:inual e!; un docurr:erit.O que -

contien(~, t:•n for:r,a c·rY!-:•11ada v si·.;tt:~m:-1tic:1, .infor:!1ación y/o

inst:rucciones :;ot~r~:: hi .tciri.J, organiz:1ciú11 pol'Íti.c..:i y/o pr~ 

cedimientos di:~ una r.·m;-1rcsr1, qut! :_;e cnnsid(:ran neces;Jrias p~ 

ra una mejor ejecuci6r1 del trabajo. 

SegGn Gcorge R. 'ferry, UTl manual es un rcnistro es-

crito de informaciGn ~ instrucciones que conciernen al nm-

pleado y pueden ser utilizados para oriL'nt.:lr los csfuerzos

de un empleado en una empres~. 

CONCEPTO DC MANUAL DC ORGAUIZACIOU. 

Los manuales d0 organizaci6r1 exponer1 con detalle la

estructura de la [?!~pres~ y SC~Qlan lOG fiUeSt0S Y la re}a--

ci6n 1ue existe cr1tre ellos. 



L:·:rl:~~·.1:\ !.·1 )t:!:":1r".J.uÍa., lo;· f,!"'a·:~os de autC>.r.idad y re!:!. 

JXJJ1:._t21,bilid...J.d, Ja;; !;.;ici( .. :h.·,·.: ·; act.i\·iJadt"':'~-. de le:; S1'"'ganos de 

br'OC e~~ la ·~-:rnrl'.'+..!'-3d L~(°;r;¡;,. :·,C1il. lu~- objctiVOC, pal.'Ítit:<lS Y prá.E_ 

ticas gcn~rales de la misma. 

Vi::NT1\JAS Y DI;SVENT,~Jí;S DEL MANUAL DE ORGANIZACIOll. 

Un manual prcsen1-u. muchas ventajus de impor-tancia: 

- Dur..:inte su L'laLoración muchot:i de los objetivos de-

la empresa se aclarJr1 y/o modifican puesto que se

aprcciun con mc:1.yor facilidud y.:i escritos, al igual 

que ~l tr<tl..,,-ijn .-1111~ S('.rá. rara lograr eso~. objetivos. 

- El ~~t~bl~cer J,i= funciones rlc los diferentes pue~ 



to~ de cor1flic~t0. 

trel.:Jzan unes con otros, r.:·!.--;pct,:1ndo n.i.'.'€.!]es jer5r-

[St:U.S SOil '3.}f.'.Hl.1'.·~ de t::n.ta:; ·~•cnta:...:.s ,{UC! St::' f.OdrÍan

mencionar d•.!l m:=J.nu,:l d·..:: r;,rf,,:.n:i::,-1ci=~:1, ::.-!. -1uo ccn la exjste,!! 

cia de ést~~, SP r•-:7lt::j<1 una dr;:1<'.'>n),-, d(.!ntro de Jus cmpr1~sus. 

descripcionL·~: (te ptw~.>tc~; t.J.n dctalL1do~1 v f'Oco flexibles -

que con el tiempo pasarian ror alto. 

Sir1 amtar~o estas dPs~cntajas ~ucdcn ser superadas -

con la elaboración df~ un rndntiül flc:..:ibl1.~ v sencillo de com

prensión. 

CONTDHDO DEL Mi\lJUf .. L DE ORGt.rH:.:1\ClOll. 

Los r:ianudl es (!t.; m11cha::; cmpre.';;-1~; solamente contienen

gráficas de or¡:,<ln:i:;o.:-i.ción u orp;anip,ramas, los cuales no cum-

plen con lo:.: objetivos del pror;io :11::1nual puesto que se re--
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L~ dífe!'t~nci<l 1:11tr«! las 1Ínú3S Je or·~anizaci6n y -

la~~ di_! C'•1:;;1;¡j C]ci6r:. 

- Ll co1H>..:¡.to ·:.!~·~ "con~.rc1l". 

- Lii. La.se soLr't~ la qu.;..! :;e di~;ehÓ la estructura de or 

g.:miz.Jción. 

- i_,,1 !'t.::1<H::~6n C:tltr·p •-:l. f~Crs0na] l~C línea y el direc

tivo. 

- Lo!::; de b•.:rt-~:. y r'28ponsat,ilidddcs específicas del --

Los pr.incipd.}t-::s runto~ que deh: conten12r un manual -

con los siguientes: 

a) Indice. 

b) Pr6logo o introdt1cci6n. 

e) Carta de or~anizaci6ri (Je .La gerencia o direcci5n

ejecutivas. 

d) Objetivos del manual y de la empresa. 

e) TnL•:>t'prt:tdcién Je l.:i c:_;tructur>a básica d(~ organi

zacion en Jcn ... !•! :_;t.: i.nclu·/'-! el modo de orr;aniza-

(:irr1 <r··~~·r~~ ic0, ;'ar ;~r0ducto, etc.) y la rela-

ciiSri e;¡trc c·l ~:,_'r~ .. cr.a.l !:.-ut1 ultcrno y directivo. 

f) Cr:ii ica:~ ci.:. .' i.;, i or·,alL•s o (.lC!par•tamentale::.;. 



¿:,) D1~scr.ipcjc:1e:-:..: i.;,, ¡.--.h:,·.tc:.~. 

h) Pz::lJ.ricú~·, !~,~~--lC~t-·n..¡~!.-.±"o c~J:1 ,¡:._.i,10,(·~ct; :unJ.¿!_r~.ent.ulc:J 

c_ion, con~rc1l •1 C•.:'.;en 11t"1l.v.i::·,i(·nto del personal di

r~ecti V(.l. 

to que e~ el í~icio ·; lit b.~~0 de comt1nicdci6n de la emrres~ 

y del pro¡ 1i0 mdn~~l. 

!,os -::-bjeti·:c:.· JI-' L:tl J:"1J:-1tial ·.,<:' d~··:.iden en Jos: los -

que la dircc-::ié·r1 c.en•~·}'.ll d·: .~',]. da.r ..1 ::-c:nnl'.•;r de l<J. empre'...ia.

y los objetivo:; del r-ro;~io mCJnudl. 

La fo!"'r:iulclcié'.''n ~:~i: lo:; ob~e-t i·.:u~~ cl1:t:e :.cr clurct y 20~ 

cisa de tal forrn.1 quC' toda la empresa et; Lodos los niveles

jer~rquicos co~~rendan J.aG rnetas que s~ :Jcscan dar a cono-

cer y eGpcran que ~údll cumplidas. 

Durante el pr0cc·so de la redacci6r1 de loe objetivos, 

se aclaran mucho!~ (!0 lo~ obictivos d0 ]d ,2:~prcsa y del tra

bajo necesario puru loF,rarlos. 



da üÍlO) • 

POLlTJ C/•.:=: CL!:i:RJ<.LLS. 

:....d~~ ¡·cl:Ít i·~a.~; son n::irrnus ·-~UC'. surgen dt..! hase;: par:a -

or~en1:ar, 'lii:;it..-n- ·:: .ir~·!_f'.':r;a~0ta.:::· ].,,,_. o.ccioric<.~ de una organi-

·J.cs. 

E~tas ¡1ol~tic~s GCneral~s ~~refieren a l~s que to-

do_; 1'.-'S cj•.-!CU1 ivo:J 'J un¡,lcados c!•""iierán de entender a fondo-

y .L1:::; ·ca.J.l(!S r.;sti:;n dj:r·cct.'lmentc f't,•lacionadas con la organi

·~.t1cié.:1. ;;(~ ; U'_-«Jr•n ·ln,;l:Jir trJnta.> cmf!CJ 1.1 dirección de lt1 e!!!. 

rr•1 sa lc.• d·_':'.PC aunc~UC! •.:ntre me:nores :?.•?tln y conci!'..:as. se reE, 

p~taró.11 r.,;J,~;. 



DESARROLLO DE POLITICAS. 

a) Dosarrollar t1r1a lista da ~ol!ticas por funciones, 

a¡Jlicablc a lü {?mr1resa, utiliz5ndose textos espe

cializados y manuales c~pcc!ficos de cada ~rea -

(finanzas, pcr~anal, etc.). 

b) Discutir ld 1.i:..;·L1 l1Jl!..•::; rrH.:ncionada con los corre~ 

pondi0ntes ~j0cutivos je cada ~rea. 

e) Est.1b.1e.cer la lLt~f,i ch~ µoll~ica.s que se necesitan. 

d) Prcci·.::<.1r lo:--~ l.í1:1i-:.:c:_; tJ :lue llegan las políticas -

existcnte8 o ~n SU[Cr~ncia. 

G) Deterr::.~nar JJ'-'11.Íti..cas ~>1ra ser denarroJ ladas con -

una µr.!.ori cJ,1d. 

lt. ORGf\UJGR:\11AS. 

Los or,su.nigramas o gráficas de organizaci6n se utilá:_ 

zar1 para la r•epresentaci6n ¿r5!ica de 13 estructura de una

organi zac i ón, indicándonos €'Tl forma objetiva los ni veles -

j t rdrqu i cc:J, canales f-ormal-::~:; de comunicación y coordina--

ción, princi rialf~:> unidades de orr;anización y diferentes gra 

dos de autoridad y respons3~,ili:],Jd con 10s ~uc se cuente. 

Los or~anigr~:1as t i:·ne~ cOQu ve;1ta~as, qu~ indican -

al personal de una e:"lpr'"Sa ~·.u t..Li-. .. ~c.ión c;entro c~e la organi_ 

~ación, la. persona que dt.:!bc de encu.rr,.J.rse de un determinado 
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pr'ohJema, las funcion<!G princi~al0!l que lleva la empresa y

so~re todo mu~stra ;ui~r1 es 8U ~efe, quienes sus subordina

dcs, dsÍ C()Jno l<-1 .:1-.1·torid,1d f:.n:\:ional r-iue t:i.ent~n. 

Por ,,,u ol>jeto: 

- Estructu1~ales. 

- runcionales. 

- Espccial(!s, 

Por el área que representan: 

- Gene1"a les. 

- Particulares .. 

Por su presentaci6n: 

- Verticales. 

- Horizontales. 

- Circl!L .. 1res. 

- Mixt:os. 

- Organigramas Estructurales. 

Tienen por objeto repr·cscntar sólo la estructura ad

ministrativa de una organizaci6n o parte de ella. (Anexo 1). 



cidl en la cc~;i;:c.:~~·ic i:Sn ,~.:-~·~ cr'r~,1nigram,:¡, d:l,~un.:l -::a.rac-te.rístl_ 

c2 espcc.ia}, './·1 .-;~~a h- '' 4...r~tct. t;.r•,_i CJ .Je :llr.unac funciones de 

la Ot't,anizaciún. 

Son a;uellrl!~ r¡~e :··~1·z,~sct,1!l los ~CfJrtamentos y di-

r(~ccioncs Je una ;::;mr·:· .. _:·:;d '' ~~11·: .!r.te:!":n~laci.:::<ne3 entre sí. --

(An•oxo 3). 

Detall,1n por :;i..:paradc. c.Jdd uno de los departamentos-

o divisiones princip<ll~~ de la estructura. 

Generalrnent0 ccraprcnd~n todos 103 niveles y puestos

que rf~prescntan. (/\nexo 4). 
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- 'Jpg,,.:;.Jp_r:1!:1:-!;.; !l·J1•izc•ri1_1lc!:>-. 

rc:_·i·ia tanto }a.:; l:Ính.1.. ck: .:¡\lln1·idaJ, ;::orno Ja más alta jera.::: 

quia. (Anexo 6). 

[n lu:: or~:,ai;i;-:ra.n~c•::; circu:a.res, el ór~ano represent~ 

do de muycr jcr·...ir(¡ulu ::::c.! colocd t.:n el c<-:ntro, l..:i.s líneas de 

autoridad r1drt.~n ~l~l cr·ntr~ a lcl p~rifcria, y Jos distintos 

nivele3 ararec~n ccm0 c!rc:ulos conc~ntricos. (Anexo 7). 

:--:e rt..j'r~_.::.:;t.:r1t.=-1 }:! ~o:·tructur.:i de una org.:ini::ación uti

l:i.zu.;~do com\,_ír:ac:·;~~:it..'"~ '-"~·ctic,·Jle:..: v horiz0ntales con objeto

Jc ~~u~:-'.:r,1r L1> l ;:-:-,.'. •:.1cio;~cc. •1u1.1 lu utili::.u.ción de un sólo -

tipo ·trae con:-~i.i'/1. (i\nc:-:o 8), 



. :1• :.: 1.: ;, • 

:· ·-~ L :l -..· i ,_::_;, 

;. :: <. .. J riv :..~e.: e :1 

Estd r;~laci~n se d~ c~:an~!o una A~ca t~cnica o con e~ 

nocimí'"3nt'..·~. cspeciali:: .. 0HJ0::_: .. :q-<;rtü .lnformuci.ón a las áreas -

de línea. (Anexo 11). 

En a•¡•Jell i:~ 1uc· tjerit;! ¡_1or oD:jcto i.nterrelacionur las 

activ id.::i.d~s •ple :·.:e real i ~~.:in en loe. di fc:rcntes departamentos 

o áreas de la or[-;an1 :~Je icn. ( ftl1"-'XO :! 2). 



~ J coles te-

te- que lu. ínt'!.1-:::rc.:. 

~·:1 ti1.o Je rucstc:o qul' ':e de::::criben dentro (!e· un ma

nual, d<-1p•.!J;(~1..; •..:l r1·,J.mer:..) '} j¿rar,iuías cxi:-:tcr:tc.,::: dentro de -

una ,-.'!!':':!1l""'•::~:¿i, e~;t"c (;s, cuant:o mfis :)~·~j.J. ~:;e.J. la :lerarqu.Í.3 rr.a-

yor st::rá c·l n:'1mcrc" :l·~ ·:kt:.cr·i: c.:c,ne~: de ~u~:stos. 

~·~ }f_: ll:J.r.1a dc:3cri¡_,ciDn :le ;:.iue~~!.o, al docum.(·nto que

ccn-<;:i{'.r11.:> t.c.:i,1 ld :i;Jorrr.d.cié1n rf;lativ.1 a la:·· funciones, re.s

ponsabi l: d"-:ido ;~ y ck:.: cr'.l pe i C!"l''~'> i nhcr•:.::-1 tes ,1 un pile::; to, así

como 1·~1 C!t::·t'to ;:.«11-. .. 1. ·~J c~J,i.l fUt' creado '.' lo~~ conocimi.entoG

'l\.H:! ,-;en nP..::1~ ··,nrio~; r:dl'a 0 Jt"-~ cmpe{¡arl0 ade:c'..ludamente. 

L·~s .h:scri ;.,cicne ¿_; ,l•· ;'· . .ic::"t o [',crieralmentc ::;o::- e laboran 

?IC• .ic t '.:.al.~ ::un ·-~n ccc:cd~.nüc.i.$n c;::n trc::; diferen-rc~: puestos-



,[i 

- n~ antcccdentu pa1•a planear er1 for~a adecuada la -

distribución de actividades, (~te •• 



CONJ::~n I JO. 

·~cnstitt1;c ~l cr1c~b~~aJ0 c0 1a l~scripci5n, en donde 

~~e d·;tcr:r,..i L: --:1: :-c;.r·;nd cL.u·ct y '-'(.;,neis a,. definiendo el 

objcti:o µr~~orriÍdl ?c1· ~l ~ual 3e ~otiva la existencia del 

puesto, y le• qu 1.: la e:r:iprcsu esrera pard lci reali2ación de -

dicho objetivo. 

- Ut:icaci6n del pues~o. 

E~ la posici6n que guarda el puesto dentro de la es

tructura oreanizacional de la empresa. 

- Otjetivo del puesto. 

Se refiere a toda~ y cada una de las responsabilida

dQS del :int:sto por ovden de importancia. 



Internas: ::-:cr. t,J::Li.~·, l-:E.~ r~-· ia.ci..: .. ::1 .. -0; qt;•: Tt.~nL<~l t:l pue.!:!. 

to ccn otr1s ~rr .. -1~: ·~·.: ld r:.i·-.f'.-.1 -:T;~a.!-1::::1-.:.::iú:·¡. 

Son tcd~s los c~ir1oc:l~iento~, experiencids y/o habili 

Son tadn~ los c0nc0i1to3 en cifra~ y unidades que es

t~n directament~ roldcionados con Ql pue~to CJ ~obre los cua 

conocer la magnitud tlel ~.tiesto. 

- Autorizaciones. 

Las dc.::.:cr.i;;c.iones de puest.o::; por lo t~eneral, se re-

visan y actualizan c3d~ aho, a menas que existan cambios 

significativos d·~ntro de 1~ ~mpresa con anterioridad. 



'_\1-;:,1 :-..1. .••. J ..•. ~··, 

Cf...:!!\G ~_;u::; t..'011.'C :."n1:0'3 f'l-_'.]ctÍCO:'.l :,•/(; a(:adé:nicos. 

del propic pe::r~.;onal. 

- :..u:; dc::;cri.;·ciorF-!!.> de ptH~s1:os como parámetro de la-

a.dministr·aci6n de ;.n~rsonal. 

- Su~ relacionrs internas y extornas de los puestos. 



El manual •:·- 11 una ~uente '~~~. i.r~fo1·rnd•.:ién 1.1 .:i.ra. rt.!C1ut~ 

miento, Sl:llección, c.:;:;r,ra-:::,1cif.•r•, ir·,J'-l.cci_,:'_.;¡ ·/ ca;,_tci'tnción -

del pcrsorl~l''. tlo~; rcrrn~te conocc1· la~ 11~c~·:;~J~des y c~rac

Lc.rística~; dc-1 p•:r:;r;n:::.1 T'-¡(~ l!'--'-l,~r:S. r_-r;;1t1·:1·~,-,r'.'J; par·,1 cada 

~.1~.1 lll1c ~!~=-~rrollar~ y la 

de Becursos hl!!::,ir.o::; 'v' dr- L1·:; que •!cbt::~ d~:.~.J.rI-ollarse en ca

da área, el alcance de los ol::jeti\'OS 1Iriea~; de ir.:-:1ponsdtdl_.!._ 

<lad, etc .• 
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:y'd que e:::; difícil ~~uc .._,1 fildlH:al <.!e li.1 . .::_r.1presa incluya tam-

hi-!n políticas t,1n e:;pi...·cí!.ic-J.s de c¿da áreu o depurt2..mento. 
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SE.:;.vrc1os. 

E'"t:C.). 1'01..~C Cd.::·:t.:.ic1 ,i..;·._ ._: ... 1 ri c·.1dl p_¡j :...!."' organl~:ac.ión dentro -

de .;..us ¡Kilítica~.;, c;!:·j1.'tj·,:c:.:, i,pccedi17li(:nto~ administrativos, 

estructura O!"'gdnica. .v :~c~n:'L' t·::::,dc· cuulquier e:a;nbio orgclniza

cional irnplicL! un,·i . .J.mena::u. parJ ~1 person<.J.l. 

Al 1-::·d stir un c..3.Jnbio ;:·or cuulesqujJ:ra de la:; Cc.1usas

ant(:S m•~ncicnc-.:.da'.·,, el ::ir•.::a dQ org.J.n:i::ac~ón y proccdin:ic:ntos 

dcber5 ser una de l~s primeras en ser irifor~~das para ~u~ -

ésta. a su ve~, L::..>tructure en ;-orma paralela al C<l.mhio las -

línea:: 1ue :-;e dch·:rfín :-:>•..:.guir \"'Onfc.rme a la.~ f"unciones que -

desarrolla.. 



- T:npul0ar y obtener amp1 la pdr~:iciración en ln pla-

neac.ión y i:::n la irn;.1 J antación a1 CcL1ll·io. 

1.7. Pr-oLlcmas c::~;n el Pcr...:ona} de la Lmvres.:t. 

;Jortamiünto 0ri cz,·...:ru, L:i :_:dt.i::facción int!i•:idu3l t;n el tra-

1..:-ai'), l.:i ~.,~.ir.:1.1, J,3 iJcr1~· i :j ~dciún rc:i.: Gn.:.tl con la orgariiza-



de loca1i::ar: 

- .:li 1,:1.:; líneas d1~ co:11un.icaci.ón ;;on :as cor1'ectas. 

personal ~ier1 defini~os. 

- Si sus funciones Gt.; cumplen adecuadamente o no son 

las adecuadas al puesto. 

- Si su ubicación en cuanto a estructu11a oreánica es 

la adecuada. 

- Si los procedimientos administrativos se estSn 11~ 

vando correctamente. 



'-!'{ 

.· ... :~-Le ·l·-·;; .. n'r·o1J.;' d .. ~ :.;indicatrJ:...: o Eru--

J.Jr-.¡::or·tanci d '\'.J·:~ "tí t:I;{! l·t I'STE·.!!C':'\.:F/\ I:,I: C0!·H!!1TCt\t:IONES en 

cualquier 1 ~rrQr1i=a~iG:1 de· t2ala.lo, como m~clio ¡;ara transml-

tnisiones, ~1=r co~o la 0xiste11cia Je lineas :1 canales infor-



Cuandc: d~n!r•o Je ,~z·t~ cst1·L1cturct de camu11icaciones -

camicn;->1n a .,u.r;:.iz' r:r:;1 ... >:r:1"1 · -_·,:·n ·~l per~•cnal cor~;o lo c-s el-

es entonce:: ~1 rncJ~~n~n .1~t('.~uaJo ?ar<l 20licit~r 21 scrvicio

de l áre,1 e·..., ~'(:cid l i ~:,"ida di~ (1rp,a.ni ::aci ,;:,r, ·¡ ;'1"'C,,.:::edimi (;D tu~, la-

cual di?~:-cr~1 ericunl!"'u1~ el punto inic-ia.l de e::.a ma.J.::i. comunica 

ci6n y ~u:: r,osil1l·)~ alternativas y decisiones al respecto -

para cumplir• can el objetivo de la empresa. 



e o N e L u s l o N E s 

Dentro de e~t;· tr~L.1j0 <l~ ir1~estigaci6n, se di6 a ca

necer cad.-:i 'H:O d.t~ le.~ :-:·~lfft(,r~ ,!•:l pcr qué lu necesidad e im

fn:-·rtancia df-..' Cr(!ar r ':1c1:·1tr_~ncr r...'l ;~l"t?a d~ orgdnización y mé

todo::., ar>Í ccrr.o la~; fu:ici•);1e'.:. ·1ue: dc~iempe:-1a y su utilidad -

como 5rea de apoy·1. 

Para forrr:'-:"! ~1r el c·-:inL(.'nido de esta investigación no -

se trat6 de nxp0r1cr un~ hipStesis de algo que se dice cono

cer y actualrr1~ntt! funciona, cinc que el ?rimordial objetivo 

como ya ce hahía mcnci0nado, es el que ese supuesto funcio

namiento y cono e im L c.nto :.~e l levf~ a cabo con la debida impo_!:. 

tancia en ·toda~ las empresas. 

La oreaniz.ación y elaboración de procedimiento::. admi

nistrativos, no comprendcr1 un arct1ivo m~s de 11na organiza-

ción, pues tu que d.:2 ellos dependen la~:: r.ir-ta:; a la:> que se -

dcspan alcanz~r y lo~ ~osiLles conflicto~ que puedan susci-

tar 
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GLO''ARIO 

PROCEDIMI[N70 A~~l!?JISTRATIVC: F~. un rlJn pr5c~ico y comple

to pcira or·ti!n~r, C~)ordinar y controlar las activida

de:; de und detcrminalL1 !-unción. 

OBJF.TI\'·~:: [:' c·l l'Uffto fjn:1l o m~:ta f1rJ.cÍ:1 el cual una dircc-

ci6n, eercncia o departamento enfoca sus esfuc1'zos. 

POLITICAS: Conjunto de! dircctrice~ enfoc~das a guiar el pe~ 

samicnto ck~ un grupo de peI"'Gl'."lnas. 

DIAGRAMf,S DE fLU .. IC): r:s el que prop0rcior1a una dc:}cripción -

detallada de cad~ llno de los actos qu0 se reQlizan -

en una f.:u-;e dt:tcrmin.Jda ch.:-1 LrabcJjo hasta que es teE 

minado, cintctjzando todo el proce$O en forma simpl~ 

y concisa. 

FORMAS: Son el vehículo que transport·-i .1n:orm<J.ci0n que co-

necta los elementos físico y humano, coordinando el

trabajci de muchar: i:-1e1•sonus c.:on. la in.:ormución que --



con'ti'.ene. 

;v:At:UúL !)[ :~iF.G!1.~Jl~: .. \LI 1.JH C, ::i¡~: .. :r r:y;i;~:_.t:;~~): Docw::·:>r-,to qtH' con-

t il'.:ne, •.'n t or·ma 1.Jrd'o-"IL::!da '! si stemá-i:i ca, in.:"urm.ición-

t:.ica '//o prccf~L!ir;;.it~:1t:;::_, _:.,~ L:.n·-1 empresa, :-1ue se con-

~-, i d1:!'t:111 il·' cf'sa.ri ,:1:~ ; ard \t!'l.a rni.: j 0r ej 1~c11c.ión del tra-

baj c. 

i<:\i'JU/d., L,[ O;.'.C:.'\!~í~~:\:_'J:_~·~; C~L(if.(f: F;. TLEP::{): Heristro escrito

d~ _i;¡~0r::¡,ición e .i n::;,trucci~nes <1uc ·~oncierncn al em

pler1t~r..: :.: ; '..:•~' k·i1 ::;.-.:r :t l.J ~:::.:1dcv; par .. 1 orientar los es-

OFGiülIGf:AMt\3 (J r-.:;!).\fl:C/..,~; fJS i.JF·.:/.l~L~/\i:JO!:: :;on a•1ucllas que -

S(> uti l 'ÍZ..JJ: i",.:-J.ra l.,1 n-:r.r-:..·~(~ntaci6n ¡i;rá:ica ele la es-

tructur::i de u11d orga.ni ?.ación, indicándcnos en forma

obj(!t i va lo::.; ni·Jelt<> .Jer<;r,1uico~">, canales formales -

de Cf)JilUl"lÍCilC.iÚn :1 COC:.rdin.:i.ciÓn, rrincipales Un.i.dades 

de or[anizCic:i6n y d.{fr~r(:!\tc;; I:radc·s dr: autoridad y -

responsabilidad con los que cuente. 

DESCEIPC:cur:s DI: PUt:STO~;: !iocurr,.;·:>nto que contiene ·toda la in 

fcrmación r>-.:l.J.t ~va de la:-·. funciones, rc:·,~i0nsabili<la-

de:.::; y descr'ipcjorics inhe1·ente::> a un puesto, usí como 

el t"~ijt.'"'..:O Í'3rd el c1~al fue· creado y lo':; conocimien--



!.\/l'fi FSi! !. \. l/ i· .\· ¡, fJ /'f.' i\ í ! I 1 ! \ .1//; .\H <i 
TESISCENTHO 

Sun Gurjn Nu. 1003. Col. del V~llc, Tel. 559-3226 
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