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INTRODUCCEON,
A} Exposicien de mativos:

En México, la mayorita de las empreésas son fnegacios familia-
rets, nequeffos y medianos, s tamafo varida, pues s0n pocas las
ampre#sEats grandes en nuestro pals, este estudiao habla acerca de
una empresa pequefa que fua &legida ya que la conatdera un
negocio aue AaAyvuda &l desarreollo econdmice de Mexice, pues
araparcions empleas adenas de generar blenes o servicios.

En la mayoria de lgon casos dichas ompresas presentan una serie
de caracteristicag muey similares como son:

1= Soh manejadas en fu mayaitla por los propietarisu, ¥y soh la
unica autoridad y &n ellus racaen todes las responsabilidades

2~ MNu sc da la delegacian de fTunciones, geheralmente se
encuentran al! pendiente de todas law cosas que suceden dentro de
la ~mpirrgsa.

T= Buscan la soluci1dn doe tudos los problemas sin la ayuda de
lan denas, adeomas g Lomar toddas las declsidnes s$in consul tar a
los demAs jufes de las distintas areas que camponen a la empresa.

4- La wryanisacian no ws muy efectiva delnido a la mala
estructuracidn de la empresa, ya que esta no fue debldamente
Rldneida {, siN0 Qque la urganizacian ha ido creciendo carnforme ha
8140 nocesarig .in una adecuada planeacion

Al mer 13 funcican de arganisacion una fase auy wmportante
dentra del proceso administeative ya que e el lazo de unidn
glre lo qua ag busca lograr ¥ la implantacidn de dicghas planas,
es por  esto que o la  organizacidn no s¢ le puede conglderar
cumo dlgu aidlado, pour o] cantrar:o, debe de ser tomosda en cuenta
como un elamento de  unidn del proceso asadminiatrativo. De ahil la
importanclia de conter con ufa buknag drganizacian €N las ampresas
peQuefiags para facilitar su desarrolla.

R) HBreve reseffa:

Eeto  trabajo habla el aupecko arganiJecidn de la ompresa,
Hi*lmaey NoDs trals doe cbliicar en un marca  tedrica donusr we habla
acerca de cualds son los parametros contra los cuales se debe W0
de comparsr para evaluar a una organtizacion, nNus hace nencion ae
lgs pasos y medias pard establecer und oryanisacion y los difo—
rEMALYS LIpUE Que dxislen, tambitn nosa habkla acerca Je como se
daben de representar las organitacichuvs por nedic de Grganigra-
mas ¥y los diferentes tripos que eniaten de ¢utas.



Una ve:z que nos hemos ubicado en la parte tedrice, procado a
hacar un disgnoistico de camo se encuentra actualmente la organi-
zac ldn, proportichando antecedentes histdricos, tiaciendo mencian
de los objetivos de la empresa pata darnos un idea de lo que
busca la empresa y poder proayeciar una  nueva  1dea sobre ls
organizacidn.

Despufts de delerminar la situacion actual de la enpresa es
ronvenienta hacer las correcciones ¥y mejoras a la arganizaclan,
orcponiendo nuevas alternativas y camines que conduzcan  al
desarrolla de la organizacidn.



CAPITULO

1




1.1 PFRINCIPIOS DE LA DRGANIZACION.

"Principio: Sa& considara un enunciado fundamental a una
verdad general que et gula para la accidan." (1}

Por lo gua la utilizacion de los principics admimistrativos,
ayuda 4 un gerente, administrador o direcior general a evitar
erroras fundamentales en su trabajo, ¥y con justificada confianza
pade-4 predecir los resultados de su oroanizacidn.

Los principios en tésrminos genaerales son perdurables, de
hecho, todo campo de conocimienton posee sus principios, que
represantan la verdad banica de cada una de sus areas, lo que nas
lleva & que &)1 hombrn entienda y comprenda cada una de gstas
Areas en farma eficiente, Existen principios basicos de la
administracion que han  sido razonablemente olaburados,
antablecidos, aceptados y usados por las organizaciones, por lo
gue podemos decir que estos principlos llegan a cubrir muchas de

las focetas de la administracidn.

El concepto de administracicon, el cual tiene su oarigen cun
el dezarrollog de la swciedad, esto es, el hombre a:empre ha
buscado de alguna forma socbrevivier ¥ lougrar sus objetivos ocor lo
cual busce unirse ¥y  trabajar en  grupos, tratandao de lograr una
armon{a.

Este concento hae sido dufinido a lo largo de la histaria de
la humanidad por un gren namero de persanas estudiosas del campo
de la administracion, como song

Agustin Reyes Poncer "organizacion: os la estructuracion
tecnica de las relaciones gque deben de existir entre las
functione3, niveles y actividades de los elemesntos materiales y
humanoe de un organigmo social, ton el fin de lograr su madxima
eficliencia duntro de los planes ¥ cbjetivos sefalados.” (2)

Ernest Dale dice: Fara fines priacticos la arganizacidn se
puede definir de la siguiente manerar

1= Cama un procest que ayuda a delerminar lo gue debe
hacerse a1 ve quiere llegar a lograr algo.

las actividades osn segmentos, lo

-—= Se encatga de dividler
una

suficientemgnte pegueflios para gue pustdan se+ realizados par
permona.
I~ Suministra la coordinacion, que butca evitar el

cdesperdicio de esfuerzua ¥ ayuda & que los miembras de la
organizaclaon no interfieran uwnos con otros,



Segun Kaeontz y O° bonnell: " Organirar compronde la
daterminacisn ¥ enumeracicn de lag actividades necesarias para
obtener 1o0s objetivos de La empresa, la agrupacion de estas
actividades a un ejecutivo, la delegaclon de autoridad para
llevarlo & cabo y la previsidn para la coordinacican de las
relaciones dg autoridad horirontal y verticalmente en la
astructure organizativa." (3)

Segun Gaorge R. Terry: " Organizacian es el eostablecimiento
de las relatciones de conducta entre trabato, personas y lugares
de trabajo relacionadas para gque al grupo trabaje unido en forma

aeficiente. " (4)

A continuacidn se definirdan las caracteristicas de la
organizacidn descritas por Ernest Dale:

a) Comprende un procesc de planeacidn que nos ajuda a
astablecer, perfeccionpar, mantener la estructura y adecuadas
relacionea do trahajo dentro gel personal de 1a enprosa.s

b} Nos ayuda a determinar y asignar los deberes Jdel personal
para asi obtener adecuadas ventajas en la especlaljizacion
mediante wuna subdivislidn del trabajo.

c) Proporclona un plan que permite caardinar las actividades
de cada area, departamento de la empresa, para establecer as!
adecuskdas relaciones entre las diferentes unidadeus de brabajo,

d} Se cphsideca un medio gqua germite lograr un fin, ya cue una
buena organizacion sirve como un instrumento que avuda a la
realizacidn de los objetivas de la empresa, pera ¢uta no debe ser
considerada como un objetivo en 81 misma,

Para entender anpliamente la funcidn de organizacidsn deben
utilizarse una serie de principios o criterios, con el fin de
aplicarlos al manual de organilzacicon que s pretende desarvallar
an e! presente estudio; por lo gque los principios que te
estudiaran gerdn los expuestos por el Lic. Agustin Reyos Ponce:

1.- Principioc de la especializacion
2= Principio de la unitdad de mandeo

3.— Principio del equilibrio autoridad-responsabilidad

4.~ Frincipio del equilibrio direccidn—contral



FRINCIFID DE LA ESPECIALIZACION

En primer lugar dabemos conaiderar que la especializacidn
surgio como und necesidad desde 81 origen de la humanidad, ya que
para un solo hombre era imposible 2l llegar a satiafacer todas
sus hecesidades primarias y secundarias, y para soclucionar estos
diferantes grupos de persconas se dedicaron a desempeflar distintas
actividades segln sus aptitudes, as! se ampezd a desarrollar la
agricultura, la céza, la pesca,y, lasgs . artes manuales, etc., para
luego poder dedicarse a realizar diferentes actividades cemo son
el trueque logrando asi la satisfaccidn de sus neceridades.

Far lo que podemos decitr, que es medisnte este princioio que
s busca la eficiencia, precisidn y destreza del individuo, ya
que por medio de la divisidn del trabajo s logra limitar la
actividad ¥y caoncretarla a una funcidn especifica permitiendo el
rapido congcimiento y dominjo de ella.

Con ml rapido desarrolle actual en gue vivimos, se ve cada
dia la necesidad de tener una especialiracicdn, ya no Gnicamente
en campos gencerales, se requierg en 8i de una propia
especialiracion de @se mismo campo, como por ejemplo, en
administracidn ya se habla da especial intas en organizacladn,
mercadotecnla, publicidad, finanzas, personal, preducceidn, atc.,
pero se debe tener precaucidsn de no llegar a una superespeciali-
zacion que nas llevaria irremediablemente a una monotonia ¥ una
deshumanizacidgn total,

Al dividir o] trabajo y designar al empleado una actividad
concreta, so abtiene mayor etficiencia, debido a que si se de una
especializacion en una actividad, se permite un desempefo con
mayar precision, destrera y perfeccidn en su trabaje, esto se
explica mejar, cuanda nog conscientizamos de que la capacldad
humana es limitada, y e% imposible tratar de abarcar en su
totalidad a todas las arwas de la organizacldn.

Resumiendg, sl ufa persona realiza un trabajo gque le guste,
tratard de estudiar y conocer mat sobre este, y con eato se dara
uha especializacion llevandolo 4%l a ejecutarlo de la mejor forma
posibie.

PRIMNCIFPIO DE LA UNIDAD DE MANDO

Debemos partir de que cada funcidn debe constar de un sdla
J®fe, que se encargue de fijar el obieti:va coman, dirigir a todos



al logro de ésute, coordinando las actividades, logrando asi
elavar &l nivel de eficiencia de sue subardinados.

uUn subardinado no puede reclbir indicaclianos de doa perssonas
distintas wmobre la misma tarea a desempefiar, ya que ccasionaria
qua realizara mal su trabajo, por indicarle una sorie de caminas

distintos.

uUn jefe cuando da drdenes a sus subordinados, conoce comg
trabaja y dasempefla sus abligaciones, congce las limitaciones de
los mismos y mabe que actividades son capaces de reoalizar, par
ent0 si otrao jefe dicta drdenes a esos mismos subordinados; puede
provocar gue $us ardenes No se cumplan o se cumplan mal debido a
que no conoce sus limitacionss y su forma de trabajar.,

Por lao tanto, al centralizar la autorigad de cada unidan de
aorganizacidn en un silo administrador, se busca centralizar en un
&o0lo individuo la tfacultad de actuar, coordinar, mandar y esxigir
a los subardinacdos a traves de un sdio jefe que fije @1 rumbao
para cbtener el fin coman.

PRINCIFIO DEL EQUILIBRIO AUTORIDAD-RESFONSABILIDAD

Considero conveniente antes de explicar este principio,
axplicar lo qub en oirganizacidn se sntiende por auvtaridad y
respangabil idad.

Autoridad:
En la facultad que tiene un individuo para exigir

el cumpiimienta de acciones que juzgue hecesarias
para el logro de! objetivo coman.

Responsabilidad:s
Es la aobligacidn que tiene un individuo de
desempefar las tareas para las que fué
cantratado, de la mejor manera poslble, de
acuerda con su nivel de capacidad téenica.

Cualquier persona gue posee algan nivel de autortdad, deberd
tener una responsabilidad adecuada a la mismaj ya que no dehe
axistir autoridad sin responsabilidad que purda ocacionar abusos,
ni tampoco responsabilicdad sin autoridad que serla comno tensr a
cargo alguna aeccidn gue requiera de cigrta actividad, pera
carerca de autoridad para su desempefo,

Todo nivel Jjerarguicu debe limitarse, precisando asi el
grado de responsabilidad y autorided correspondiente, para gue



en w! momento que Be le asigne la realizacion de une tarea o
actividad, pueda llevarla a caba en la farma mis eficientsa.

En resunen, podemos decir que la autoridad es la fuerza v la
reaponsabilidad el compromisa para el logro de un objetivo comGn,

FRINCIFIO DEL EQUILIEBRID DE DIRECCION-CONTROL

Dubemos sabar antes que nada, que a cada grado de delegacion
debe correspgonder el establecimiento de los contraoles adecuados.

La administracion busca ante todo " hacer las cosas a traves
de otros ", agul radica la importancia de ssa delagacion, la cual
depende de algunad considerdciones cond son:

1.= Indicar la naturalezs de la funcion delegada,

2.=- Seflalar la capacidad de la grersona en que se delega la
funcion.

Al delegar, los planes generales y el control ftinal se
reserva a4l delegante, vy al delegado le corresponde foarmulapy lfow
planes secundariocs y sus controles, basadndose ante todo en los
planes basicos.

Este principio busca lograr una direccion més efectiva que
aporte & Ia organizacicn mayor contribucion de los subordinados
para lograr el fin comin de la empresa, astableciendo controles
qua permnitan medir la eficlencia en el logro de las metas y
objetivos que han aido fijados, en otras palabras a cada unidad
de organizacidn debe corrasponder @l establecimiente de controlesn
adecuados que permita agsegurar la unidad de mando,

Para campletar estos principios, podemos afadir los
mrffalados por Ernest Dale y Koontz/D'Donnells

1,— Frincipio dol objetivo

2.~ Principio de la cogrdinacidsn

Se= Frincipia Je delegacian

4.~ Principio de cadena de mando corta

T~ Frincipio del eguilibria

&,-- Fripcipio te la extensian del area de mando.

7.~ Frinciplio escalar.



PRINCIPIO BEL OBJETIVO

Toda organizacion debe fijarse objetivos generales y cada
édrea de la empresa debe contribuir al logro de esos cbietivos
atravéy de Tijar ellag sus propilios objetivos individuales.

PRINCIFIO DE LA COORDINACION

La coordinacien es necesarjia cuando =a trabaja en conjunto
dentro de una empresda ¥ se bugaca como firnalidad alcanzar una meta
coman.

FRINCIPIO DE DELEGACION

Las decisiones se deben delegar al nivel competente mas bajo
posible, perg esto no quiere decir, gue el jefe gque delega se
plvida de la responsabilidad de los resultados, ya gue es parte
de su trabajo decidir quien es capar de tomar la decisidn dada
corrac tamante,

FRINCIFIO DE CADENA DE MANDO CORTA

La cadena de mando existe practicamente en todas las
organizaciones, es decir, hay una Jerarqula de puesto y una
linea de autoridad gue va del director a los subordinados
inmediatos, ¥y asi sigue bajanda hasta gl dltimo enpleado.

Este principio nos dice que ‘esta cadena de manda debe ser
tan corta como sea pomibley, para que la comunicacion Bea mas
facil ¥y haya menos probabilidad de errores en lac interpreta-
cioneg y gue no tenga retrasos,

FRINCIPIO DEL EQUILIBRIG

Todas las partes de la organizacion debaen estar
equilibradas, a ninguna funcién debe darsele excesiva
impartancia A sxpeansas de las otras funciones dentro de la
ampriesa. '



PRINCIPIC DE LA EXTENSION DEL AREA DE MANDD.

Ef wun pussto, hay wun limite respecto al namero de personas
que una persona pusde suparvisar y administrac en forma eflcien-
te, aste numerp varla dependiendo de las circunstancias de cada
puesto ademds de una serie de variables.

PRINCIFIO ESCALAR.

Mientras este mejor definida la linea de auvtoridad gque parte
desde el primer ejecutivo de la empresa a cada posicidn subordi-
nada, sera mojor la toma de decisiones y el sistema de comunica-~
cidn,



« 2 PASOS PARA LOGRAR UNA RUENA ORGANTZACION.

La organizacidn es el punto de enlace entre los aspectos
mecidnicos ¥ dindmlicos, fos permlie conocer quien y gue es 1o que
va hacer cada una de lac parsonas del departamenta. Una vaz
terminada esta etapa, el paso a seguir es la accion, ento es
llevar a cabo todo la tedrico, integrando, dirigienda y contra-
lando. .

Al llevar a cabo funciones de organizacidn, debemos tomar en
cuenta los estudios necesarios) como sang

1.~ Obgervacidn directa

Z.- Entravistas con ®l duefic y el personal

3.- Analisis y planteamienta de las medificaciones sugeridas
en la organizacion, para esteblecer los departamentos y

taos niveles Jjerdrguicos necesarlos.

4.~ La dafinicidn de lo gue debe hacerse &n cada unidad de
trrabado.

A} Division de Funciones
Se ®labora una lista de funciones, comenrando con al
primer nivel jerdrquicao, eliminanda las que son de otros niveless
una ve2 bien definidas, a9 pasa a estudiar los sigulentes
nivelas, hasta llegar al altimo, agrupdndolas en las funciones
bidsicas como pueden ser:
a- marketing
b= finanzas
c— produccion

d=- persaonal.



UNIDADES DE ORGANIZACION
Una ver agrupadas las fupnciones se forman las unidades
baséndonos e=ni1
+ E1 trabajo gue se realiza
+ El personal con que se cuenta
+ LlLugares de travajo

Cunada la divisicn no ee realiza par funclones, se puede
hacer gor otros criterios:

+ For producto, dividir una empresa en secciones de
productos.

+ Por tercitorio, dividier a los vendedores por zona
+ for comprador, dividir en departamoritos

+ For namera

B} Sistemas de organizacidcn.

Son las combinaciones de la diviesidn de funciones y la
autoridad, mediante las cuales ae lleva a cabo la organizacidn,
4f exprusa por organigramas y g complemantan con descripciones
de puestos.

ORGANIZACION L INEAL

* la autoridad y responsabilidad correlativa, se trasmiten
integramente por una sala linea para cada perscona o grupa " {5}

Esto quiere decir gue se tiene un solo jefe para todos las
swntidas.

GRGANTZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR

"

lag pe@rsonas ancargadas de los allos niveleas se
eibecializan en el area que les corresponde, ¥y tlenen autoridad
sobre ®] personal gque trabaja an esa arga " (&)

Esto gquilere decir que un salo jefe debe mandar sobre una
sola area de la emprosa.



ODRGANIZACION LINEAL Y STAFF

Este wsistema aprovecha las ventajas de los anteriores:
"conserva la autoridad y responsabilidad transmitidac & traves de
un solo Jjefe para cada funcidn, recibiendo asesoria de técnicas
epecializados en cada una de las funcinea" (7)

ORGAN1GRAMAS

Son una representaclidn de la estructura de la emsrDCeR&, &0 un

momenty dado representan cada puesto por medio de un cuadro,
que =8 unen mediante lineas wverticales y horizontales que nos
indican los canales de autaridad y responsabillidad que existen
dentro da una arganjizacidn,

Son de& mucha utilidad, porque ayudan a geflalar la divisidn
da funcianes, los nivelas jerdrguicos, las lineas de autoridad y
respaonsabilidad, canales formales de comunicacion, los Jefer de

cad& @rupo, y las relaciones entre los di ferentes puestos,
departamentos, etc., gue existan dentro de la organizacicn.

ANAL.ISIS DE PUESTOS

Esta técnica nos da las herramientas necesarias para separar
los elementos claves de un puesto y despuds poder ordenarios en
forma adecuada; las partes de un andliuis de puesto sant

A) La descripcidn, qQque coneta det

#» Engabezado
Titeelo
Ubicacidan
Jerarguia

# Descripcidn gendrica
Ereve y precisa de lo que =« el puesto.

+ Descripcion especifica
Detalle ge cada obteracion



B) La gspecificacion del puesto,. que se compune dad

+ Enunclacidn preciea de 10 que sl trabajador requiere
para el desempaefio conh eflcioncia

Habilidad

Esfuerza

Responsabilidad

Condiciones de trabaijo



1.2 CLASES DE ORGANIZACION.
La organizaci1on la podemos clasificar an dos formast
A- Organizacidn Formal.

B~ Organitacidn informal,

ORGANIZACION FORMALG

La organizacion formal esta canstituida con la intencidn de
lograr ciertos objetivos, en  algunas ocasiones se (a4 una jerar—
quia de puestos, sec busca con edta organizacion establecer un
patrsn de relaciones entre todos los compenentes de la mmisma, con
lo cual se logra llegar al obyetive de la mejor manera posihle,

En esta arganirzaci14on todos las componentes tiengn un fin
comiin, se pude dar wna comunicacion entre ellos 1g cual
facilita las cosas, eusto ayuda a la organizacion a tomar un runbo
adecuado en cuanto a sUEs attividades v praceses en la toma de
detigiones,

La organizacion formal esta compuesta de cuagro clementos
bisicost

t~ El trabaijo, €] cual es dividido,

<= Las pgrsanas Qque son asignadas y ejecutan este trabalo
divisnjionalizado,

3~ El ambiente =n el cual se eijecuta el trabaao.

4~ Las relaciones entre las personas a las unidades de
trabajo—oeradnas.

El trabaijot El trabjo se divide en una serie de paguetes de
trabajo, ¥& qQue de lo cantraria si no se hiciera esa division la
carga de trabajo seria exesiva para gue la pudiese realizar uno
=qla perscna.

Las perscnas: Se debe de poner atencién cuando se hacte la
asignacion da trabajo a lo2 miembros de la organizacidn, ya que
de no tomar en cuenta las aptitudes de la persona podemos llegar
a caer en ol error de asignar una serie de actividades a una
persona gque mo podra rgaljizarlas,
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El ambienter:r €1 ambiente de trabjo juega un papel muy
innortante, 4si come tamblén los recursos materiales con Que
cuentam las persconas para realilzar su trabaja, pues de lo
contirarie, llegaremos a wuna situacidn en que las persedanas no eé&
encontraran agusto con su trabalo o no puadon cumplir con sus
ghligaciones debldo a que no s tienen adecuados recursog
materiales.

Las relacionen: Es también muy importante las relaciones de
trattajo va gue es muchao mas ftacil dasempefar las tareas en un
suen ambiente de trabajo, ademas de gue s¢ raalizsn mejor, ¥V se
contribuye con esto a la consacucion de los objetivos de la
QNO rasa.

ORGANIZACION INFORMAL

El zoncepto de organizacion i1nformal es totalmante diferente
al de organizacioen fprmal, siempre gque hay un grupo de personas
trabajanco se forman una serie de subgrupos dentro del mismo, los
cyalas e uner por una serid Jde intereses similares com san
sac1ales, tecnolagicos, de trabajo o de objetivou.

Egtus grupos gue e farman van a condiciomnar auchas de las
artividades de la arganizacion, por eso debe de tomerse en cuenta
18 arganizaciaon informal para el desarcollo de las actividades de
la gmpresa.

Hay qQue conslderar dque nada destruye a estos grupos
infarmales, ya gue el trabajar hacia objetivos comunes les da su
arigen a eatas grupos, For coneecuencia las gerptes deben de
tomar en cuenta ostos grupos informales ya gque le puede ayudar an
la realizacion de las tareas de la organizacidn. Deben du tomar
uy an cusenta al lider de la organizacian informal, comunicarle
sus jdeas asl como tambien fundamentarlags, al igual gque deben de
escuhchar al lider de la arganlzacian infarmal tonar en cuenta an
lo que rno esta de acuerdo y posteriamente plantear las ideas a @l
gruno antes de tomar una decision sobre asunkos de alto intepes
para &l grupa.

£l grupo infgrmal sobrevive gracies a lau relaciones conti-
nuas entre wus mienbrus ¥y tiwne sus prooias formss de comunica-—
citn que on la mayari{a de los casps son totalmente diferentes a
las utilizadas en la arganizacicn formal, tambien esta organiza-
c1on informal podea su propla escala de valures de status.

Fara twrminar hay gque taomar en cuentad gue la arganirzacian de
hoy na salo se debp de conslderar como una actividad logica y
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econdmica, ya que tambieén es una entidad social, asi coamo un
arreglo econdmicao,

La justificacion de cualgurer oarganigaclon es praparcionar
bienes o servicios gque gon deaseados o necasitsdos por la sociedad
a la cual pertenece la empresa, por lo tento esta debe de contar
con las recursos flnamcieras para podor operatr y Schravivir en la
sotledad. No sélo debe de satinsfarer necesidades gcondimicas sino
que también lazs necesidades puicoldgicas y Sociales de sus
miembras que se ariginan por formar parte de la organizacion.

Los posiblices cambios an la organizacion tienden a ser
aceptados con menor resistencia cuando la idea del cambig tiene
su origen dentro del grupo, a la gente ng le gustan lus caambios
que desbaratan aguello a lo que ha estado acostumbrado ya gque
este cambio ocasionara el ronpimiento de las reglaciones  sociales
astablecidas en el grupo por eso  es muy amportante no ignorar
eatas condiciones soaciales, ya que por naturalueza de las cosas,
las entidades sociales se decarrollan y fructifican cuando la
gente trabaja Jjunta, y a8 aconyejable wutilizar es0s grupos
noclales en el lagro de las objetivos de trabajo. Ademas al
construir la organizacion se deba de hacer alrededor de eaus
grupos soclales.
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1.4 COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

Antes qu#& nada hay que hacer una diferencla entra lo gque es
comunicacidn ¥y lo que es mera tnformacidén, ya gque ey muy comun o1
utilizarlas como sindnimos y no es asi, La informacicn puede
abavcar desde cualguier hecho o acontecimiento, cifras, y la
comdnicacidn sa refiare a 1o que es &n 5! los actos humanos.

La comunicacidn solo ,s# logra cuando los recepigres del
mensaje lo aceptan y lo comprenden, en cambio l1a (nformacion se
logra con Qque los datos seasn conociodos por las Dersdnads.

Sa pusde entender potr comunicacions

Coma la transferencia de informacion que realiza una persona
hacia otea, ®%1n tomar en cuenta =i asta despierta 8 ng canfianza.
La informacidn que se transmite debe de ser comprensible para el
que la tecibe.

PRINCIFIOS DE LA COMUNICACTCN,

Los pricipios da cumunicacion son nuy Gtiles para establecer
una buena comunicacion, pues sy dirige la atencidon a cuatro zonas
eriticas Que 80N 3

1- Calidad del mensaje.
2= Condiciones de recopcidn.
3= Mantenimiento de la integridad del esfuer:zo organizado

4~ Aprovechamiento de la arganizacion informal.

FRINCIFIO DE CLARIDAD
Ganeralemnte e pluvnN%sa QUe COMUNLCACION euw @NVIar un
mansaje, #labdrado por un remitente.

Una comunicacion pusee claridad cuando 21 lengusje gue sa
utiliza para aexpresarla y la manera comno se tranasmite sirven
Jarsa gque sean comprendidasa por la perscona a la que se dirtge el
mensaje.
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A pesar de lo sencillo da este principio, en muchas
ocasiones los mensajes no son comprandidos por las perconas a las
gque sa divige.

Es responsabilidad del qQue remite la camunicacion el
hacerla de una manara comprensible, y# sea oral o escrita la
comunicacian, por lo cual exige gue el remitente tenga un buen
conaicimienta literario de la lengua ¥y familiaridad con los
patrones da comunicaciean de los subordinados, can las personas
de su mismo nivel y sus supariorss. Al apegarse a este princigio
permitird supaerar algunas de las barreras de la comunicacion.

FRINCIFID DE INTEGRIDAD.

En administracian la comunicacion &s maz bhien un medio gue
un tin. Este principioc nos dice:

El propésito de la comunicaocian en la admninistracian as
gervir cang una base a los individuas o migabros de la
organizacldn para el logro y mentenimiento de la cooperacion
necesaria para conseguls los objetivos de la empresa.

Una falla muy coman que va en cantra de este pranciplo es
que luego cierta comunicacidn la mandan a mivelas i1nteriares
pasande por alto los rangos intermedios con el fin de gue llegue
de una manera rapida y dirvecta a la persona que ha do recibirla,
loa cual solo se pusde aceptar para ordenes en due e necestta
comunicacion simultanea come lp es el abandonar el edificio en
caco de un temblor, un incendio, supresisn del personal, etc.

COMUMICACTION FORMAL:

Esta comunicacion tiene que cumplir con ciertos requisitas
como soOni

a~ Los asuntos que 6e trdaten tienen gue relacionarse con
los objetivos de la empreasa,.

b= Debe ser transmitida por los canales adecuadou.
En base al sentido que tenga la comunicacidn pucde ser de
dos tipos:

1- Horizontal.



2= Vartical.

Comunicacian Haorizontal.

Este tipo de comunicacion puede ser informal o formal. Esta
comunicacidn se realiza con personas de la organizacidn que se
ancuentran al miswma nivel dentro de la organtzacion, coumo 1o son
laa junmtas, mesas readondas, @tc.,mientrdas mas seguido se da esta
comunicacidn o5 mejor gara la organjizacion pups S8 pone de
maniftiesto lo gue estd mal en la arganizacion.

Cuando @s informal esta comunicacion no es muy sana para la
empresa, Y4 uue genoralemente son criticas, o comentarios que van
en contea de algon miembero de la organizacidn,

Comunicacian Vertical.

Eata comunicacidn puede ser de dos tipos, ascendente y
descandente, estos Jos tipos de comunicacian ae combinan entra
=i puvs puede haber comunicacidn ascendente formal ¥y descendente
formal, como lo pude ser un informe a algan superjoar o una drden

respect ivamente,

COMUNICACTAN INFORMAL.,

Este tipo de comunicacidn es mejor corocida comn &1 rumar.
L& mayari{a de los gerentes la utilizan para complementar la
cohunjcacion formal. Lo hacen {dentificando las principales
cohexliones y proparclonanda informes constructivos para gque esta

los maneje,.
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2~ Vertical,

Comunicacion Horizantal.

Este tipo de comunicacion puede ser infarmal o formal. Esta
comunicacidn se realize con perdonas de la otganlcacidan gue se
encuentran al migmo nivel dentro de la organizacion, como lo son
laa juntas, mesas redondas, atc.,mieniras mas seguido sa da esta
comunicaridn es mejor para la organizacidn pues se pone de
manifiests 10 que esta mal en la arganizacion.

Cuando =3 infarmal esta comunicacidn no es muy Ssana para la
empresa, ya gque gsnaralements son crilticas, 0 comentarios que van
an centra de alghin miembro de la organigzacidn.

Comunmicacion Vertical,

Eata comunicacion puwde ser de dos tipos, ascendente y
descendaentiae, estos dos tipos de comunicacicn se combinanm entre
3] puws pueds haber comunicacidn ascendente formal y descendente
farmsl, cona o pude ser un informe & algin superior o una drden
respectivamente.

COMUNICACION INFORMAL. .

Esnte tipo de comunicecidn es mejor conocida como @l rumor.
La mayoria de los gerentes la utilizan para compleamentar la
comunicacion formal., Lo hacen identificando las principales

tonexilones y pruporcionands infarmes constructivos para dua esta
los maneje.



1,5 CAMBID DRGANIZACIONAL.

El cambia arganiracional se da en la empreca poargue
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esta es un sistema abierto que intera~toa con @! medio ambiente a -

través de entradas y salidag de infaormacloen, engrglia, materialesw,
mtc.

El gerente debe analizar que tan positivo puede
resultar el cambio, ¥y lo bueno de este hay gue tomarlo, 8 mas
facil que se de el cambio tecnoldgico que e] social,

Caracteristicas del]l cambioj
a~ Es universalj es decir se da en todo el mundo.

b= Es prafundo; actualmente se puede cambiar todo un
sistema de organizacién, antes solo se lograba cambiar unas
conas,

c—~ Es aceleradoj hay cosas que cambian mucho mas, en este
CaB0 NOS referimos a la cantidad, se cambja mas y mas.

d~ Es 1rreversible; 1o que se cambia no vuelve a aer lo
misnmo de antes.

Diferentes tipos de cambiot

a~ Cambios en las condiciones externas como son inflacion,
devaluacion, etc.

b~ Cambio en la organizacidn del trabajo como sun nuevos
instrumentos, nuevo equipo, nuevos conocimientos, 1o Necesaric
para llevar el trabajo.

c= Cambips en la naturalezas de la relacion enlre el
individuo ¥ la companiaj las crecientes necesidades de los
ejecutivos presionan para que haya una adaptacidn entre el
individuo ¥ la empresa.

Registencia al cambigs Ee muy natural que se de la
resistencia al cembio, puwes «l realizario implica una serie de
modificaciones en los istemas de trabajo a los cuales nu estaban
acastumbradus, ifclusag en ocasiones wvsa rosistengia  nos ayuda a
revisar los nuevos planes’ y correglr en ocasicnes sistemas mal
planteados. Podamas decir que e 1a rasistencia influyen varios
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factores:

1= El pconomico; en ocasiones 8¢ piensa que con al cambio se
pusde llegar a perdaer «1 ampleo, lo cual signitica perder su
fuente de ingresos.

2= Financierog el cambio wva a implicar un gasto para la
organizacicon ya daa un cambio pequeno o grande, generalmente esta
resistencia se da de niveles :intermedic hacia arriba de la
org«snizacidn,

I+ Fsicoldgicot el cambio al iniciarse en los departamentos
afecta a la gente, pues no teien conoclmiento de como va a guedar
la persona ubicada en la organizacidn.

4~ Ferezai La gente no se guiece enfrentar & nuevos problemas
va que implica cambiar sus hébitos de trabajo.

5= Temary %8 plensa que al encantearnos Con UNa nueva s8itua—
cidn no se sahe cuales van a cer sus redultadas.



20

1.4 TIPOS DE ORGANIGRAMAS.

Las razones mas comunes por las cuales se griginan ton
mayor frecuencia los conflictos en las organizaciones, se debe a

que:
a= El personal no entiende bien sus asignaciones,

b~ El1 perasonal desconwca cuales gon las activideades de sus
colabaradores o caompaferos de trabaja.

Eata falta de comprension de las actividades puede ocasionar
conflictos dentro de la organizacidn, y una manera da soclucianar—
lo es mediante la elaboracion de cartas organizacionales u arga-
nigramas.

FPademos entender por organigrama at La resresenbacion
grifica de la patructura de la emprasa, en &1 cual &2 representa
de manera gbietiva las funciones gue correspanden a céada area,
los distintos niveles de autoridad ¥ responsabilidad, y la forma
an gue los diferentes departamentos se encucntran relacianados
antre sf. :

Debido & este, todo tipo de organizacidon se puede repre—
sentar por medio de un organlgrama, aun las mis deficientas,
esto se debe a que e! organigrama gdlo, indica la forma en que
los departamentos se encuentran interrelacionados a lo largae de
las principales lineas de autoridad.

Los arganigramas se pueden dividir de dous formas:

1- Organlgramas maestrost: Estos nos van a mostrar toda le
agtructura da la orgenizacian farmal.

2+~ Organigramas complementarios:t Se¢ utilizan ceuaclusivamunte
para mostrarnos un departamento. o un area especifice.

Los aorganigranas maestras y complementarios se pueden rea-—
lizar de tres formas que sons

A= El arreglc mas comun es mostrando las funciones princi-—
pales en la parte superior, con sus sucesivas funciones subordi-
nadau an posiciones sucesivamante infueripros,es od-ciy Nes truestra
los rdngus de autoridad de arriba hacia abajo.

EBE— Otra forma de realizarlos es de izquierda a derecha, en
este organigreama los niveles organizacionales estdan representados
par medio de columnas verticales, &) flujo de la comunicacidn
formal es de lzquierda a déerecha ¥ tiene como ventajast



Al Sigue &l hsbito Aormal de lectura gue es de izguiscds
4 verecha.

61 Visualiza ton mas claridad las diferentes niveles
dentrg de la organizacian,

¢l SinplifTica la comprensicdn de la manera como fluyen
lag formas de mando.

d) Revela con mayor rapldez las areas en donde los
niveles orgenizaciaonales esten omitidos poer los canales oe
supervisidan {formales.

@) Indica la ralativa longitud de mando formal.

1)} Es compacto 1o cual facilita su slaboracidn.

la posiscion sugrema en

C~ El organigrama clircular coloca a
las funcianes

8l centro de una sarjie de circulos coagentricosa,
oue compane la eatructura se encuentran agrupsdas alrededor de
sute c¥ntro, de wanera qua, mientras més cerca se encuentea del
centra la posicion que s analiza gquiere decir que s mas
importanta. Las ventajas de este Lipo de organigramas song

al Mos da una idea grafica de comg irvradia la autoridad
del cantra hacia la perifecia vy en distintas diracciones.

b? Nos muedstra de una manera clare las funciches gue
tignan la mismna importancis en la organizacion.

o sea la digstancia gue

Y Se wutiliza una aola dimensidn,
la importancia

hay del centre hacla afuera para mostrarnos
relativa funcional,

dl Elimina conceptos desagradables come son:
* debaj)o de
4 arriba de
yA Que la carta cuncéntrice puede ser vista desde cualguier
direccidn.

Ventajas v desvantiajas generales para los organigramas seni

1= Ventajagy
a= Muestran las linwas de¢ autoridad parra la toma de
desiciones.

b= Fermite detectar mas facilaehte lncansistencias vy
conplejid-ades en la arganizacion lo cual nes jleva a apglicar

Fi



medidas carrectivas.

c~ Indica a las directivos y al personal nuevo la forma
como S8 encuentra integrada la organizacidn.

d= Ayuda a comhativ evaslones de vesponsabllidad, falta
de coordinacldn, dupiicecion de funcicnes, polfiticas wvagan,
incertidunhres en las declisionee y muchas sintamss oy la
organizacldn ineficiente.

e- Toda empresna que cuenta con organig+amas completos v
detal lados, s puede decir Qque Cuwnta con una stlida estructura
en fu grganizacidn.

2~ Deavantajas?

a~ Los arganigramas muestran solamente las rulaciones
formales de autoridad y omiten muchas relaciones iportantes camg
san las informales de comunicacion, informacidn, ete.

b~ Na sefalen el grada de autoridad aslgnoda o distintas
nivelesy aungue a8 podelan @laborar arganigtamas con lineas de
diferents intensidad para denotar diferentes grados de avtoridad
pero este s volveria tan complejo gue perderia su ubilidadg,

€~ Muchos organigramas indican la organizacidn tal como
debe s#r o coma erra, =h vez de comng se encuentra actualmente en
12 realidad, olvidando coun edsto gquie toda organizacion es un e
dinamico ¥ gue 8ino s¢ actualizan de manerva consbante estas se
viuelvan anticuadas & impracticos para la arganizacian.

d- Los Drganigramas pusten ocasibnar gue &) personal
confunda 1o que s les relaciones de autoridad con la cateporla.

11



1.7 GENERALIDADES SOBRE EL. ANALISIS DE PUESTD

A+~ Su necesidad:

Porque deben precisarse las Jabores; al analisis de
pUestoy respondae a la necesidad de las umprasas para garantizar
su trabajo, ya que es indispensable conocer con toda precision lo
que tada trabajador tiene que hacer, y las aptitudes que este
necesita para =1 buen desempefio de sus labores.

Fara los altos directivos el analisis de puestos represecnta
cabur con todo detalle en un momento dado las pbligacicnes y
curacteristicas de cada puesto, Esto es muy Gtil pues por razon
de sus funciones, solamente tienen una vision de conjunto de los
-trabajos concretns.

lLos supervisores, sobretodo los 1maedjatos del trabajador,
cohocer 485l de uha manera exacta las labores encomendadas a su
vigilancia y ademam gracias al analisis de puestos pueden 1llegar
4 exigir mis a sus subordinados.

Los trabaljadores efectian en forma eficiente y con mayor
facilidad sus labores encomendadas, si canocen ton precisidn cada
una de las cperaciones gue tienen que realizar,

Para el dJdepartamento de personal es muy importante el
conocer de wna manera exacta, las numerosas actividades gque dehe

de cogrdinar,

Cuando no se llega & precisar las labores, =8 ariginan las
siguiontes problemas;

a' Provaca incertidumbre sobre las ob]ligacicnes que les
crresponde & cdda empleado.

b} Ewiate un desconocimiento de las cualidades y
responsabilidades de cada trabeje.

c) Es mag dificil exigir, el cumplimiento da 1au
dctividades de cada empleado.

d) Provaca frecuentes discusiones sobre la farma o Gue
se debha desempefasr 2]l trabajo.

@) Facilita que se eludan responsabiil jdades, 3 Us @
de la fuga de aobligaciones. . .

f) Ocasiona una seleccidn y adisciram,ento de persanal
meramente empivicos.

23
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g) Entorpece la planeacion y Jigtrigpucicn de lahores.
h) Dificulta 2l seffalamientc e remunersciunss asropia-
tas, .

B.=-Su abjeto:s
Nos ayuda a definir lo sigulsnte,

a) El concepto de puestos e a1 conjuntoe :de
operaciones, cualidades, respansabilidedes ¥y condiciones gue
forman wuna unidad de trabaljo egpecifica e 1mparsonal.

todo Lrabajyador puede

- Conjunto de operacichesg
durente un tiempo

realizarr una actividad concreta y definiaa,
continuo, periddicao o eventual.

= Cualidados, rasgansshilidaes y condiciunusy el
trabajador necesita posear cualidades flsicas, clertas
habilidadesr y conotcimienlos, pdara poder as| desempefar las
responsab il {dades Qque se le sncomienden,

~ Unidad enpecifica de trabajor ecada trabegadar
forma una ulfdad espocifica Jde trabajo, s docir, difiere de
otros puastos pgor la naturalesa, ndnero o estructuracion de las
uperaciones gue comprende.

~ Impersonalidad del puestoj las opuvraciones, cualida—
das, respansab:lidades y condigctones dg un puesto, no son las de
un empleado concreta que ocupa enl determlnado mamentlo el puesto,
sitno gque son las que Jdeben exigirse cond minimo indispensable a

las pPersOnas gue vayan a ocuparlo,

b} La ocupacidng es el conjunto de gperaciones y
caracteriaticag comGenes a varios puestos que tienen entre si
intima relacldn funcidnal.

c) E1 titulo del puesto] es el termina con gue se
conere & identifica tndo ] conjunto de opersctiones ¥ requisitos
gue jntegran un puesto, ae tiene que designar con una tola
palabra 0 a lo mas unae cuantas palabras.

€.~ Su tecnica;
Se tiene casi siempre una idea global y cunfusa de cada

gwesto, Dero muchaos de los elementus que lo forman no 2s5tan, nli
perfectamente gefinidos, ni mucha menas asistematicamate ordens-—
dosy par lo que se requiere fundamentalmentse lo siguiente:

a} Recabar todos los dalos necesarios con integeidad y
precision,.



b) Separar los alengntos aobjetives, que conatituyen el
trabajo, de los subjetivos que debae de poseer el trabajadore,

c) Ordenat dentra de cada uno de eutos grupos los datos
correspandienles de una manera ldgica.

d} Consignarlos por escrito y de una manera sistematica
y clara,

e) Organizar la conservacion Yy e} manejo del conjunto
de los rasultados del analiais.

S5a considera anhalista "A aguella persona Que se encarga de
rocopilar, ordenar vy cansignar lus datos que se obtienen” {8},
e23ta persouna debe comprander las siguientes tualidades:

1- Amplia capacidad de observacidn,

2= Tener una mente analitica y capacidad de
correcc lin.

3~ Foseer capacidad para expressarse claramente y
facilided de palabra,

Se entinde por descrpclion de puestor “"Aguella forma escrita
an gque se cansignan las opuoraciones materiales gque debe de
realizar @l trabajador" (7}

Se llama especificacidn do puestos, A la forma en la gque sea
anatan metodicamante jos requisitos de habilidad, esfuerao,
responsabilidad ¥ condictones de trabajoc que tmplica una
labor."{10)

D,- Actividades previas:

1= Aprobacicn de la gerenciaj s¢ requiesre anbte  todo un
pleno apoyo por parte de 1a direcclon y para lograr esto, es
inpresindible coresentarlo cono un sistema de inversion, haclendo
wuines calculos apronimados scbre =21 costo aque implica y elabarar
una lista de todos los beneficios directos e indirectos que nos
redituara en la organizacion.

o= dueterninacion de sus objetivon; 1958 objetlivos gQue se
plantean airven para Jdaterminar ol tipo de factores gue o8 van a
investigar, la extencion y minuciosidad de los datos gue se
recuspilan, lo forma de presentarlos,etc. .Jebido & esto podemos
encontrar cuatro tipns de andlisis de puestost

#+ Aguel gque se elabara con al fin de me jorar los
sistemas de trabajo gue e tianen en la organizucidn, Comprende

15



4010 la descripcidon de pudstos, que debe de ge+ muy minuciosa y
tener Juna secuencia precisa de laz actividades.

#+ El1 ttue se hace para realizar una buena orientacisan al
personal que campane la emnpresa y pata fTuturas contrataciones.
Su fin as determinar cuales 0N Jos requisistos minimos exigidos
para desempefar &l puesto adecuadamente.

= El anadlisls que se elabora con miras al adiestramien=-
to dal trebajador. Este andlisis tiene como fin el detesrminar
come deben hacerse las operacianes, y busca delerminar las
cualidades que se requieren en el puesto,

+ El que so estructura con el fin de servir a la
valuacidn de puestos. Suele ser el més amplio ¥y precisa ¥ se
incluyen todos los elementos que pueden encontrase en todas los
puestos de uné empresa. "

Los factores dentro de la valuacidn de puastos sorn tres:

I- Conocimimntas vy haliilidades; Es la usume de los
conocimientas ¥ hahilidades que requiere el puesto patra sor
deassmpafada eficazmente, sin ilmpoartar como, dande, o cuanda hayan
sido adquiridos.

+ Los conocimientos sony, &l saber que se requiere en
teoria vy  experiencia para dersempeflat satisfactoriamenta wun
puasto.

+ Las hablilidades son la apllicacian de los
conocimientos, para coardinar, integrar y realizapr las diferontes
funciones de un puesto.

1l1- Relacicnes de trabajo o Felaciones humanas. es el
grado de dificulted que tienen las relaciones interpersonales
necesdrias para @l desempefo de las funcienes del oursto. Este
andlinlas toma @n cugnta la participacion ¥ la dificultad

+ Farticipacidn; es la habilidad que se requlere en
al puesto para manejar al personal bhajo su mando.

+ Dificultad; es el grado de complelidad gue se tiene
para fratar asuntos de trabalo con persohas que Ao estan bajo su
manda.

Il1- Rewultados &5 la contribucion del puesta para el
l1ogro de las metas de la orgenizacion., Pdra la valuacion de estie
paradmetra se toman @n cuenta tres aspectos.
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+ Liberted para twnar decisiones. Es 8l grado dJde
libertad que tiene el puesto para tomasr decisjiones en forma
autdnoma en el desempwflo de gus funciones.

+ Dimensiones] es la magnitud o pesto econdmico de
las decisidnes realizadas en un puesto, que se mide contra los
resultados totales de la organizacion.

+ Tipo d€ iwmpacto; ¢3 la forma 2n que las decisiones
tanadas contribuven a las resultados finales de la organizacidn,
@l cual se divide en:

# Directo; cuando las decisidnes ¥y funclones
reali1zadas en un puesto, afectan directamente los resultados
finales de la grgantizcidn.

W Conpartidoi cuando las decisiones v funciones
realizadas en un puesto, participan directamente en atros puedtos
v en =1 logra de los resultados fTinales de la organizacion.

# Indirecto: cuando las funclongs realizadas en
el puesto agn usadas por atros pusstos para actuar.

7= Informacidn a los trabajadores; sin la copparacian
de los trabajadores secia muy diffcil realizar un buen analisis
de pueslo y sus bhendfilcios serian muy limitados. For ello debsa
tnatruiree al personal socbre swus finalidades v su utjilidad, para
@gto se uriliraran folletos, cartales, circulares, volantes,
conferencias, etc. Hay gue hacer sentic al trabajodor como parte
impartunte del analisis. En cuants a los supervisores, estos
necesitan tener uha preparacidn mds anplia, puas son parte
importante en el analisis que s efectua, En cuanto a los
dirigentes sindicales neceaitan una instruccidn mas completa v
detallada para gque presten tu colshoractian.

4= Preparacion de analistaas; Es muy 1mportante el
caontar £on Wwno o variugd analistas bien preparados por la empresa,
ademas deé pozeer los conocimientos de esta tecnica, g8 necesario
Que tengan una  ldea goneral  sobre los sistemas de produccion
emp leAdos en la empresa.

dl

«= Recopilacion de datosg
Los grinciwiles medios para reonir las  elenentos que
integran cadad punsto, pusden resumirse ¢n lo siguisntey

1- NObsgrvacidn directay permite recabar datos coo mayair
obeatvaLidn ¥y vivesza, debe utiliZzarse un una farma euclusiva para
aguellon puestos en gus existen actividadeoon diarlas.

Durante ta obsarvacion conviens tonsr datos escritos va
que es lmpodible retenerlus {todos ea la mente,



2= Infarmes del trabajador;i sirve como caonplemento al
anteriar punto, va que da explicaciones verbales el trabajador
sabre su labar ¥ la forma coma la desempefla, Esta tieno especial
importancia dehlde a que nadie canoce camo &1 propioc trabajador
los detalles que implica su trabaja.

Debe de dejarse ai trabajador que explique con amplitud,
procurando que lo haga de una manera ordenada., El analiata no
debe de preocuparse por interrumpirlo para tomar anatacrones pues
#ato hace que el ftrabajador signta que sus infornoes son imporrtan-—
tes.,

" El analista para la abtencion de =u  informacidn puede
tomar en cuenta las siguientes preguntas:

a- ¢ Que es lo gue hace 7

b= & Come lo hace 7

-

c= & Con que fin lo hate
d— & Cuando lo hace ?
e—- < Donde la hace ™

3= Informe de los supervisores inmediatosy complementa
log datos gue se escapan en la obsecvacidn y las explicaciones de
loa trabajadores. S5u intervencidn principal consiste en revisar
los elempntios recogidos y cuando apardce alguna contradiccian y
discrepancia, las aclara para poder proceder a la descripcion de
auesto.

El SURervisor ti1eng especial impartancia, €©n la
praporcidgn de infgrmer sobre los reguisitos necesarios para la
aspeclficacion del puesto,

q4- Cuestionariaj Este método tiene una desventaja y es
la de estandarizar los datos que s$e budcan, esto va a ocaslonar
gque se dificulte la inveatigacion de loas elementos gque hacen que
se distinga un departamento.

Estos olementos son frecuentes ya gue 21 trabajo eda
algo vital aue ascapa a medidas predeterminadas,.

S- Fracticas que se recomiendany Lo prdinario es
utilizar de wvarios medios de racopllacion al mismo tiemnpo:

- Al utilizar un,cuestinario, Nos presta una gran ayuda
para interrogar a los trabajadores y supervisorasg.
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- Los informes de jos trabajadores sirven para |levar a
cabo una completa descrioci19n de puestos. Los informes de los
fupervisorus son de mucha utllidad para la especificacidn, ag!
cote para aseguear la integridad y precigion de la 1nformacion
que €82 racoptla.

~ La ohservaclon da viveza a todos los olementos que
nos praporcicnan ya que con esta s ratifica la informacian que
se ha chtenido.

Motat"Nunca debe peorder de vista quien analiza, que no
investiga trabajadores, %ino puestos. ™ (11)

&= La descripcican; Para efectuar esta, hay gue dividir-
ia en tres partest

a=- El encaberado, Este contiene loz datoas de
investigacidn del puesta, con esto nos referimps a lo siguientar

* T{tule del puesto. Debe de ser lo mas breve
posible, pgera que not de unad {dea muy clara de o que se& realiza
#n @] puesto.

* NOmero o clave que se asigne al puesto,

# Ubicacion, se expresa el departamento, secclion,
area, etc, eh que se desarrclla el trabado. Esto nog va a servire
pata localizar a un puesto espacificg dentro da 13 erganizacidén,
En =l cazo de trabalJadores gue desempaflan su teabajo fuera de la
vMRErerd, 4 asignarid un nOamero al lupar donde se tiene gque
repartar,

+ Ewpecificacion da las herramientas 0 magquinas que
utiliza el trabajadar en el deosempefio de sus labores. Esto nas
sirve para asighar retponsabilidad por las herramientas o
miguindsd a su €argo, 2s5{ como pera determlinar @l tipo de trabajo
que desempefa.

® Jerarqula ¥ cantactos. Se aflade el titulo del
funcionario a gquien se debe de repartar, los de los trabajadoraes
qoue estan a sus grdenes inmediatas, y los contactos petrmanentes
quer s& ti1unen dentra de la empresa v fuera de ella,

* Fuvstos que constituven el inmediato superior e
inferiar dentro Jde las sctividades. Esto ayuda a establuacer el
escalafon por linvas o actividades.

* Fuestios que representan la mayor afinided de
trabaga v tualidades. para fines de substituciones temporales.



* Namero Jde los trabajadores que desempeflan al
oursto, maés no el nombre del trabajador.

+ Nombre v firma del analista ¥ supervisar
inmediato.

# Fecha del analisis, para saber con esto la
antigledad y su valide:x.

b~ La descripcion gen@ricaj consiste en hacer una
anplicaciopn de condunto de las actividades dJdel pussto,
conslderando a este como un toda. Suele serr un resunen muy breve.

Si ve realiza una buena descripcicon gengrica, se
obtiene con esto mayor facilldad al realizar la descripcicn
especifica.

c= La descrpcion especifica; coungliste en una
axposiclein detallada de las gperacianes que realiza el trabajador
de un puesto deaterminado. Se debe tealizar una separacion de lag
actividages conkinuas, periddicas o eventuales. Es reconendable
que la descrpcidn se realicy a partir de funciones mas generales
y concluir con funciones mas caoncretas.

Debe ponarse cual es el tiempo de Jla  Jornada
aproximado gue e dedica a4l realizar las actividades continuas o
periddicas. "Uma descripeidn sera buena si cualquiera gue ta lea
tiene una idea clarea vy completa Jel puesto.

7~ La mupecificacidni Agui se consigan los regisitos
minimos para gque el puesto sea eficientemente desempofado par
culquier persona que la acupe.

Estos regulsitos se conocen comunmente con el nonbre de
factores, estos entran dentro de le clasificacion de habilidades,
esfuerzo, responsabilidad v condiciones de trabajo.

a— Habjlidades. Se colocan factoarges tales toma:

+ Adaptabllidad a diversos puestaos de la
organizacion.

+ ApLitudes analiticas del trabajador,

4+ Conocimiento de los equipoas, de las operaciones, de
las herramientas y de log matodos utilizados para desempefiar
adecuadanente el trabajo.

+ Criterio para resolver los problemas que s le
aresentan,
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lecturas

+ Destreza manual.
+ Don de manda.

+ Exectitud de célcula, en mediclones, en aeleccldn,
y en los registros,

+ Experiencia para redolver situacionas dificiles.
+ Ingenio, iniciativa e inventiva.
+ Instruccidn general ¥ precision.
Esfuerzg, Comprende factores tales comog
+ Atencien cantinua al dedemnpefio de sus labores.
+ Esfuerzo fisico y mental.
+ Esfuarzo viswal y auditivo.
+ Tenskion nerviosd.
Reuvponsabilidad, se rafiere a:
+ Calidad y cantidad.
+ Datos confidenciales para la ampresa.
+ Dinero qua se le encamniende.
+ Costos,
+ Equipo.
+ Infomres.
+ Procesas.
+ Trabajo y segutidad de otros.
Condiciuones d= trabajoj; comprende factores comot
+ El ambiente gque circunda al puesto.
+ Deterioro de ropas,
+ Feligro de acidentes de trabaljo,

+ Feligre de anturmedades profesionales.

it
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+ Posturas incdmodas.

Natag En algunos casos al factor esfuerzo se substituye
por otro mas anplio, como son los requisitos fisicos y mentales
que conprende otrog factores tales como:

+ Saxo.

+ Edad minima y maxima.

+ Eatatura, etc,
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1.8 DEFINICION DE UN MANUAL.

Pagos necesarios para reorganizar una ampresat

1= Fijar nuestros objetivos socbre lo que queremos tomar,

astos objetivon pusden ser det

a—- craecimiento de l1a organizacion.

b= Forque se guiara reducir el tamaflo o capscidad de la
enpresa.

c= For la busgueda de mayor control.

d- Reducir aus gastos ya usea dJde oproduccion vy adminis=—
tracidn.

2= Se deben tenar presentes las limitaciones que nos
podenags encnotrer, estas puedon ser Jdesde diversos angulos.

a~ econamica

b+~ factores tecnicos o tecnolagicos.

c— Factor legal,

d~ Factor sindical. hay que analizar si la
rearganizacion no afecta controles o peoliticas establecidas por
&l sindicato,

3.~ Formulacion del Manual, para gue lo que hayamos f1ijado
a®a conocido por todos y sepan &1 o los cambiocs de funciones de
#u puvato., Eato no es el G4ltimo punto ya que debemos actualizar
el manual por 1lfs cambiaos gue dia a dia pudiaera haber en la
anoresa.

4.~ Utilidad del Manual. mnos define claramente las funefa-
nes de cada puesto. Contiene los cbjetivos, organigrama, conteri-
buciones de la empresa,. Dtra utilidad es gue evita la duplicidadg
de mando y de¢ funciones.

Fodemos decir qua también auxilia en la induccidn del
personal (conocimiento del empleado a 1la empresa, e induccidn del
miwmol

Ayuda a dar la capscitacian y adiestramiento adecuados
dependiendo cve las necesidadas de cadd puoutno.
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2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

Pademnos devir que el desarrollo de la industria
editorial se remonta a las primeras civiliraciones, quienes
asculpléen en piedra los hechos histdrices, utililzaban cdadices
donde se plasmaba la historia de un pueblo o imperio, las hojas
de egtos libros antiguon se extraen de la corteza interior de wun
arbol, la cual @8 sometida a un proceso determinado péra que al
final de wsta 832 pueda escribir por lus dos ladoz de la heja. Los
dibujos de estas hojas eran caracteres como ganchos, lazos,
limas, etc.; Tlguras de animales ¥ hombres ¥ peincipsalnente losa
reyos y magnates.

Gutenberg en el siglao XY al gqueror difundir y propagar
la siquaza intelectual comaf:d a wxperlnentar en su invento, la
imprentag la cual llegaria a ser uno de 10d mas grandicsos
descubrimientos gue ariginaran una gran difusidn de la cultura,
durante esa &poca sa aditaron grandes llbros como lo fue al Gran
Libro de los Salmos. En Alemanla se difundld con mucha rapidez ¥y
en tan adlo tres decadas fue conocida por toda Eurocpa,

En Espafa gractiaa al apoyo del rey Carlos y Fray Juan ds
Sumarrraga y bajo la asesoria de Don .Juan Cromberger lograran
que se Bitablectera la primera imprenta de la Nueva Espana a
mediados dael siglo xXV1, Se tralo la itmprenta, para usatjsfaces las
necesidedes de los pusblos conquistados orlentandose al logro da
la alfabetizacion, Aas] como la sdopcion de muchas de sus tostum-
bres tradicionates.

El pianero de la indusiria editorial mexicana fue
Giovanni Panoli &l cual establecid su imprenta en las calles de
Moneda v Frimo Verdad. E]l primer libro que se imprimio en Mexico
tue Breve Mas Compardiosa Doctrina Crigtiana en Lengua Castellana
v Mexicana,

Giovanni Paoli =a convirtio entonces, en monopolista
durante mas de quince aflos; thasta gue Arntonio Espinaza establecic
otra imprenta caon mejores precios para que estubieran al alcance
de persgnas de medianos recursos. Posteriormente se instalaron
nuevas impréentas con e@specialidades tales comoj Medicina, Cirugla
Filosaofia, Religion, Oratoria, Foesia y Cienciazs Nauticas v
Militares,

Durante el siglo XVII se imprimieron libras en nahuatl,
#d~nag de instalarse nuevas imprentas denteo o2 la Hueva Espafla
en ciugdadas como Qavaca, Guadalajara, Meride y Veracrus.

En el oflo de (910 surgen nuavas editnriales importantes
camn saint Industrias Zouret, Herrero Heemanos y Foerla Hermanos,

EL
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Fug durante logs aflos cuarents, gue despuas de las
comienzos de la segunda guerra mundial ae dieron las bases de la
fndustria editorial con libraos decorosas a precios accesibles al
pablice y hacta el mercadao Hipanocamericana.

Actualmenta la industria se ha vista afectada par
clertos hechos higtdricos de suma importancias

1. Durante 17939 se introduco on Makico €] texto gratuitce
en las escuelas primarias; esto ademas de afectarla econdmica-—
mente en cierto sector, cawsd desilucidn ya gue habia algunos
editores que tenfan la idea de¢ preducir libros de esnsenanza
élamental bien editados. Esto ocasiond la quiebra de muchas
wditoriales ya que su principal apoyo @ca el libro de textop los
gque lagraran sobrevivir se dadicaron mas bien a la edicion de
libros para secundaris vy preparatoria. .

2, Dtra hecho gue afectd 4 edta 1ndusiria Tue la falta
de exportaciones debido a la baja produccidn ¥ a las barreras
qua ponia la situacion economica del pais debido a la constante
dependencia del dolar,

Es indudable gque la telavisicn y las vidoocausateras son
aparatos gue afectan en geran mudida a la industeria editorialg
debido & que estes le guitan Yiempo a la persona para la lectura,



az

2.2 SITuACION ACTLAL

~Esta annresa comensd siendo de tico fanilias contanoo
infoarmal y panuefia, paro hia 1o ereciendo,

SLE uAAd oAl E Al lan
apropiadas

per 1o zZuil ha Zido necesario buscar las fnstalaciones
Parad aambisfager las nNecesidades de gu crecimimnto.
laprelion, drstribucian y wvelita de

alvidar la inpartazian
del

-Bu Birg  &ul la
libras v revistas a tuda Ia reputilica s:ih
ze ziesrtos t1tulos qui t:onen Gran pendtracicn en el mercads
ELIEN

~Actualmonte se han reesblructurado estos doaparcamentos

cantando <on los siguisentes:

4. DIRECLCT ON
Q. ADMINISTRALCT ON
japt FRODUTL I OoN
0. VENTASE
E. CONTAaBIl eIl DAD
F. EOh I CIONESTS
-.0.1 Defainician de 1oy abJdetivos generales dge la

UnMbresd .

1} Desarrollo de una estruectura organizacional, que
i pernlta 2 la smpresa un creclmiento sano, ademas de darle el
orarte a tadan las operaciones de la empresa, comb véntasn,

oraduccian, administracion. ¢ontabilidad, edicilones.

2 Lograe  on desarrolio gue e permita tener una
egtabilitged en el mercado, para tener ube supacvivencta on el
entarne wcondmico ¥ social del pals.

T Saguir creciendo pars ir logranda wuna integra-
=1iun vertical aovo A poco.

2.2.2 UbJetivas « Corto Flazo.

L

a) Qoneolidacian de antiguos vasivas extran jeros
Yy Nacicnalez para su Yaneamiento financiwera.



b Se Dummara oD O Ias edicianey aue G
chcuentran agobadas as: cono la poilcion Jde ruewvus t1tuios gue
levanten la demanda del merzado.

¢) Corciliacidn oe derechos de autar por la
edicidn de libros + folletas.

d} Aotyalizacion de los inventarios.

a) Con:zeguir en la compra der papeld AR -SLh AF A
condizcines guo lea permitan manejar grandes YOGlutenes 510 age
wrplique una gescapilrtalizacion para la enpresa.

f) Asegurar @l suministro de papel para clerto
tipo de librus ¥ folletws Lanto &n uniformided e colur cwho en
cantidad, b

9} Investigacidn sobre otros tipos de papel que
le permitan la reduccidn en sus costos 91N que s@ vea afectada
fuertemente la calidad, poro que faciliten la impresidn v encua-—
dernacidn,

3]

2.5 Objetivos a Mediano Plaza.

al Apertura de nuevos mercados nacitmales.
buscando la cobertura tatal de la Repablica Mexzicana, enviancoy
pramociones & nuevas cllenteg tanto individualinwente cCcomo en
autoservicios,

b} Efectuar visitas periddicas de promocidn en
diferentes rutas de la republica mewicana.

<) Aperturys a mercados internacionales cvpriendo
la zana sur de las Estavos Unides, Centroamiérica y Svdamerica.

d) Froparcioner la capacitacidn necesarisa oara

lograr &1 crecimianto integrado vy eguilibrada de ia empresa,
.2,4 Ohjecivos a Largo Flazo.

4) Conaulidar una empresa a ni.el nacionaly e
internacicnal, buscando ser una de las mas grandes de Latinoame-—
rica,

k) Ewportacicdn a toda Americe y Europa.

cY CTrecimjenta equilibradn Jde la enpresa. tanto
on racursas materiales como humanos para sasisfacer las

i
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necasidades del mercado ¥ de la propia empresa.

d) Lograr la distribucidn mastva de wna revista
propia de la editorial, por medio de promociones en perlddicos y
atros medios publicitarios,



2.3 ESTRUCTURA LE LA ORGAMNIZACION.

A traveés del tiempo €2 ha visto gue el ndamero adecuado
de personas que un Jafe puede suparvisar adecuadamente g3 de
aproximadamnte seis trabajadores. Su trabajo es atender todas las
necesidades del trabajador como lo sont las necesidades materia-
les; de herramjentas, e 1nclusp de orden particular. El jufe no
debe trabajar an cuestiones ope¢rativas ya que es preferible que
el cuide a gels trabajadores ¥ no gue seis trabajadares culden a
un jefe auque ex el casp, cuando el Se mete en trabajo onerativo.

Un jufe debe entrenar al personal de nuevo lngeesa y
svaluar diariamaente su desenpafia.

En &1 caso de gue no mejoren continuamente los agbraros,
dube de averliguar cual es la causa inverna o externa y ayudar
ese trabajadar a mejorar en sus  tareas gque desmpefia cotidiana—
mente. Los repartes diarios de desempafo son una parte determi-
nanpte del trabajo de los Jjefes de grupo y dehen ser {irmados en
taodos 1los casos por el jefe y el trabajador si este eata de
acuerdo,

- Recursos Materiales

Cada persona cuenta con un lugar para podiér guacdar
sus herramientaa da trabajo, estas deberan ser las necesarias y
adecuadas para #] desempefio de sus funciones.

= Control de Asitencias.

Cada gmpleado cuenta can un registro diaria para
controlar la asistencia de los emplwados en el que se registra la
hora de llegadoay la hora de salida a comeri la hora de regreso e
comida ¥y la hora de salida de la empresa. Con esto se busca
evitar que el empleado salga v entre de la empresa a cualquier
hara ¥ sin parmpsa.

= Induccion ¥y Entrenamjento.

Cada wvez gue se cantrata un nueva engleado se elabors
un pragrama Jd¢ Inductidn pasando por todos los departanentos
concuntranduse en €] area para ia cual va a ser contratado;y esto
nos sirve para que al empleado adquiera una vision global de la
funcidn y trabajo de la empresa,
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2.4 CRAANIGRAMA ACTUAL DE LA EMPRESA-
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2.5 DESCRIPCION DE FUNCIONES,
HENSAJERD:

i~ Se enacrga de enviar toda la corregsponedencia que sale a
traves del corceo.

2~ Es responsauble de poner los diferentes Telex gue salen de
los departamentasa,

3- Etectis lus depdsitos bancarios tanto de la cobranza comeo
de los de inversicones & corto plazo.

4- Realiza &) cambilio de¢ cheques internos por efectivo, como
son les reemnbolzos de caja chicd, pagos de@ gasoline y algunos
otron.

Y- Se encarga de sacar las copias fotostéticas gue son
requaridas por cada departamento.

&~ Eg rusponsable de ir & registrar derechos de autor.

7~ Lleva perionalmente toda la correspondencia del distrito
fedural.

9- Es el sncargado del mimidgrafo, tanto en Su manejo comna en
su mantenimiento.

9= Ayuda genamral en @1 mantenimientce de la oficina y lgs
automoviles propiadad de la empresa.

CHOFER.

1~ Realiza la cobranta de todas les facturas vencidas, asi
como da los anticipos.

2~ Be ancarga de entregar los padidos hechos por clientoes v
lus distriluidores,

7- Es ra2sponsable de que a ®u unidad de reparto se le de el
manteniniento adecuaso, para svitar retrasos tanto en cobranza
cano entrega, debtdo a fallas mecanicas de la unidad.

4= Recoge «€n la Jaduana Ins embargues que llegan para la
wnprevae de los librow importados.

2
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S= Proporciona al almacen apoy® para surtir 1os diversas
pedidos que surgen para na retrasar la antrega.

ALMACENISTA.
1- Debe de contar y revisar los libros que ee reciben de la
imprenta contra las remisiones de entrega.

2= Se encarga de la revision y contea de los ljbros que se
importan contra la factura del proveedor,

3=~ Surte laos diterentes pedidos que llegan del arva de ventaa.

4~ Ea responsable de entregar a cada depgartamenice un ejemplar
de las nuaevos titulos que llegan de la imprenta para sJ revisiofn.

%~ Realiza en ocasicones conteo flsica de las unidades para
comparar coftra €1 Kardex de almacén.

AUXILIAR DE EDICIONES.

1~ Debe de llevar un expediente por cada titulo, donde so
ragisetra el tiraje, numerc de edicidn, fecha de la edicidn y
autor,

2= Debe de revisar las correcciones gque s 1@ hacen a cada
titulo y cada edicidn.

3= SBe encarga de la supervision en el diseflo de portadas.

A- E# responable de mantener la comunicaciun y las buenas
relaciones con el autor,

S—- Genera los countratos de ediclan tanto para reimpresiones
coma para nuevas obrau.

&= Supervisa que se lleven al dia Jas ordenes de impresiones
de interiores y de portadas.

7- Es responsable de que una ve: que el libro sale para l1a
imprenta ya vaya con  todas las correcciones efectuadass on
nogativos da tnteriores y partada.
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8= Detarmina 1o derechos de autor devengados durante ol
genestre por cada tituleo segian el numero da unidades vendidas,
precig de@ venta o contrato de edicion,

AUXILIAR DE ADMINISTRACION,
1~ Reclamaciones ¥y aclaraciones de raclbos telefdnicas, ast
comg auditeoria interna de llamadas de larga distancia.
2~ Manegjo de los seqguros de la empresa, come son  grupo de
vida, gastos medicos mayores, multiproteccion empresarial, seguro

de automovsiles, pdliza de transportes,

3- Suparvisiones y mantanimiento de laos automdviles de la
ampresa.

4= Supervisiongs y mantenimiento de la otjcina, asi como
mejoras.

Z- Fegistro de eupedientes de personal.

&= Heglatra vy control de inversioneses & carto plazo tanto
lacales com envios fordneocs.

7= Tramites ante la delegacidn.
8- Elabors programas da induccion para los nuevos wmpleados.
F~ Contrul de asistenclas dal personal.

10— Manejo y cantral de las fiangas del personal.

SECRETARLA.
1- Mecanagrafiar & Cartas y papelos en general de los
divernol degartamentos.
2- E® responsable de macancgrafiar low cheques.

3= Recibe las llamadas telefdnicey y las distribuye segaon la
persona que le corresponda.
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4~ Realita la comunicacion telefonica interna y euterna,

5= Es regponsable del mane jo de caja chica previa autorlzacidn
para dar diners segan las politicas vigentes de los mantos que
puede entragar, asl coma de realicar la poliza correspandiente
para el reembol=zo.

&= Se encarga de la supervisionec del trabajo de la persona de
la limpieza,

7= Recibe la mensajeria y correspondencia del axtariar y la
distribuye,

8- ES responsable del adecuado archivo de los diferentus
documentaos.

AUXILIAR DE FRODUCCION.

1~ Correccian, insercicon y revisiones de los negativou.
2= Contral y archivo del expadiente do negatbivos,

<= Farmacion de negativos.

4~ Farmacidn de tipografia

53— Formacidn de listas de precios asl coma Correcciongs.
4= Generaciogn de negativos minimos para correcciones,

7= .Control vy archivo del expediente de tipografia.

B- Traslado de negativos, tipagrafia y originales a diferentes
pProcegds,

F- Aglatencia en diversas funciones a la gerenclia de produc—
cion.
FROMOTOR DE VENTAS.

1+ Dwbe realizar conatantes visitas a las librerias para
detectar loa librom que ya estdn apotados y resuriirlos.
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2= Realizea una sorie de visitaés @ clientes seglin los meEccanos

detectados,

3- Efgctna vislivas & zanas  avn no detectadas #n  donde pueda

habei clientes potenciales.

4- Es recponsable de supervicar gue let pedideos de sus
cliantas salgan a tiempa.

S~ Debe de asistir como representante de la gmpresa a fecian y
gvantas especiales.

&= Buscatr Ionas en @} i1nterior de la repﬁb{tca para prageamar
futuras visttas,

AUXTLIAR CORTARLE,

i- Sp sncarga del registra del Jlbro de bancos ¥  su concilia-
cidn.

%= Prugsentacicon de declarvacionews.

3= Elaboracicn v trabajo con las papales del VA,

4- Realizacian de las fichas de costes.

S= 5Sa ancarge de contabilizar las entradas y salidas de
almacen,

&= Elataes &1 analisis de antigthedad de saldos.

7- Ex reuponsable de gengrar L4 nomina, vecuanta y entrega.

8- Revisivnes d¢ hanorarios pagadas para regigtrac en la ficha
de costows.

G- Ganera un reparte mansual de ventas en unidades v pewos.
o= Gengracidon ge gutados financlerws.

11— Contro]l de inventarios.

12= Conciliacian de cuentas pur cablrar,

13~ Calculo de impuestad por pagar.

L4~ Duscuertlos por pirdwtamos al perscnal.
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15—~ FRealliza los calculos de las depreciaciones y amortica-—
cionas,

16—~ Es responsable de la revisiones de cuentas Yy su depura-
cion,

17~ Diseflc de sistemas de controtl,

18- Depuracion del cataloge de cuentas.

JEFE DE CONTABIL1DAD,

1- Es responasble de la genaeracion de lus estados financieraos
tantp de la matriz como de las sucursales vy deben de ser los
mensualos ¥y anualea.

2- Sa encarga de la generacidn del kardex de Clientas.

I- Ganeracidn del! kardex de almacen de wateria prima, produc~
cidn en proceso ¥ praducto terminadao.

4- Revisiones y supervisionss del calcule de impuestos para
pregsentarlos a la Secretaria de Hacienda y Eredito Fublico tante
mensualmente como la declaracidn anual.

5- Solicitar la devolucion de IVA ¥ recoger la misma.

6- Caleculo y genwracidn de la ndmina,

7- Superviasiones de las conciliaciones bancariss de Ménico y
la sucursal.

B=- Regiskro vy contral del auxiliar de funcionarios y emplea-
dos.

9~ Supervisiones de las fichas de costos de todos los titulus
hechos en la empresa.

10~ Control de low cpstos de los libros de importacian,
11~ Cotizacidn de las daevoluciones de mercancias al almacen.

12= Elaboracidn de diferentas sistemas y procedimientos para
m@ jorar el flujo de informacidn.

13- FRovidiones de los sistemas ya exlstentes, majoras y
modi frcaciones,



14~ actualizacidn de precios de los l:bros impaortados por
medic de programaz sagun los factares que proporcione la direc—
cidn.

-

DIREETOR GENERAL.

1- 5S¢ encarga de coordinar a los gerentet de& la diferentes
dreas de ia empresa.

2- FRealiza visitas a grandes proveedores de materia prima para
la emporesa para logirar negociaciones favarables para la empresa.

I~ Efectia reuniones mznsuales con 8] consejo de administra-
cidn, wn las cuales, se analizan los resul tados de la aempresa, s
determinan huevas politicas ¥ s¢ oncausa 4 la direccidan en el
camino gue asclicita 2] cohnsejo.

4- Tiene comunicacldon con las proveadaras extranjeros por
medio de visitas 0 cartas pard gfectuar nuevas negociaciones para
la adquistcidn de libros en condiciones favorables para la
wMprgsa,

S~ SBe encarga da lluvar la comerclallzaclen del producto de la
enprasa.

&= Determina las posibles inversiones en activos para la
Bnpresa.

7- Analira las proupuestas de sueldos vy las modifica de creerlo
necesario.

B- Realiza Juntas de trabajo con loe gerentes de Area para
evaluar las resultados de cada &reca y determinar pendientes e
inquietudes con esa area,

JEFE DE ADMINISTRACION,

1- Se enscarga del manejo de la tesoreria de la empresa,

2~ Realica 1lo3 presupuestos de la empresa, como son los de
Ventas, Ingresos ¥y Egresos, Estado de Resultadas y Balance,

I= Contral y man=2)o de lus pagos que ti-=ne guae hacer la

LE:)
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enpresa, camo son proveedores locales y exkiranjeros.  *

4= Control de la ¢obranza de las distribuidoraes Tordneos a
traves de los bancos ¥ la casa de bolaa.

5= Relaclones bancartas, realiza wvisitas a los ajecutivos de
cuenta para 1o golicitud de croditos y algunos otras asuntos,

&~ Efectda entreoevistas a los prospectos de personal para ia
cabertura de vacantes.

7= Manejo de aitas, bajas ¥ woditicacion de sueldos ante el
seguro social.

8-~ Revieidn del menejo de comprobantes de la previsidn social.

F= rManejo de la seguridad en la emprasa, asl como praoponet
nuevos slstemas de seguridad.

10~ Capacitacidn del parsonal por ma2dio de cursos gue se
orgenicen internamante o externamenta.

JEFE DE PRODUCCION,
1- Se encarga de la coordinacion de la produccidn desde la
formacidn de originales hasta el proceso de imprenta.

2= FRealiza solicitudes para la cotizacion de tmpresiones,
negativos y tipografia.

3~ Efectia compnras ce papel en coordinacion con  la direccian
general., :

4- Ordena la generacidn de negativos para poder mandarlos a
imprenta.

5~ Manda a levantar la tipografia segdan las especificacianes
Jel departamento de Ediclonas,

4— Realica la impresion de toda la papeleria hecesaria para
la anpresa.

7~ Coordinacidn del manejo de lus negativos,

8~ Sypervisidn doi suxkiliar de producclion.



JEFE DE EDICICNES.

1= Courdinacian de los aurxiliares de Edicionas.

2~ Realiza visitas con los diferentes autares para obtenepr
nuevos textos oars imprinir o obteass permisos para la reimppre-—
sldn de ciertos titulos.

I- Supervisa la produccion de un titulo desde gque estd en
ariginel mecanico haata que llega ge imprenta, haciendo las
correcciones hecesarias al mismo.

4= Analiza las poslbles portadas de un libro y las pasa a
direceion para someterlas a anrobacién.

5~ Mantiene la comunicaclon con las autares para diferentes
asuntos par medin de cartas © visitas personales.

6= EB responsable Jde la ganeraclon del plan de ediciones seguan
lag politicas vigentes de reimpresidn para los titulos sxistentes
¥ Pard Nuevos Litulos.

7= Supervisa el procesoc interno en €] departamento de cada
titulo wn  lo3 sigulentes pasow; localizeacidn del autor, peticidn
del tema, obtencion del escrito y acuerdo para revision.

8- Es respongable de la abtencion y generacicsn del contrato de
edicion debidamente firmado y su regilstro ante la direccish
Quneral de derechos de autar.

JEFE DE PRUMOCION,

1- FRealiza visitas a los cligntes para levantar nuevos
pedidos,

2~ Contacto con nuevos clientes, ofrecienda los productos de
la empDrese ¥y tratar de loavantar un pedido {nicial.

I- Asiste a ferias ¥y exposicicnas como  rpeesentante de la
amresa,

3=~ Repaliza algunas cobranzas de los clientes gue visiuta, y es
resprnnsable de entregar cuentas al gerente de vanbas.

3~ Boardina » los promptores de la  ompresa, analizanda law
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rutas qua  tienen, destinindoles nuevos clientes de la cartera y
evalGa las ventas que realiza cada uno.

JEFE DE VENTAS.

i- Levanta pedijdos via telerfdnica a distintos clientes,
2~ Realiza lacs ventas contado de mastrador.

I- Se encargs de supervisar al almacen para el surtimiento de
lows pedidos.

4= Distribuye al chefer el trabajo  para que entregue los
pedidos ¥ realice la cobranza de las facturas vencidas,

5- Genera sl deposito de la caobranzs diariamente.

&= Maneja ol Hardex de los clientes.

B Elabara la pdliza de flngresos, segun la cobranza realj:gda.
8- Solicita a lax glientes el pago de las facturas vencidas.
9~ Realiza funciones de credito y cobranza.

10— Otorna decuentos y plazos de cradito a las clientes, sagin
las politicans de la direccidn.

ENCARGADO DE INTENDENCIA.

1- Realiza ta limpieza de jas oficinas, libreros, exhibidores.
y librod tanto de almacdn como de exhibicidn.
2= Limple2za de 1a cotina y prepar wl café,

I- Se encarga Jda afpacsr la Lasura en bolsac e palietilene
y tirarla diariamente,

4- Agpira el mobiliario ¥ las alfombiras de las aficinas,

5= Limpiezra de loa sanitarios y revisar que exiusta papel
higienico y papel para secarus las manos.
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.1 OBJETIVO DEL MANUAL.

Al elaborar un manual de ovganizacidn, nps$ va a reprasentar
muchos beneficios para la emprasa, de los cuales podriamos
enumerar los siguientest

i~ Nus va definir claramente las funciones d¢ cada puesto.
2~ hNan da a ¢onacer los objetivos Jde la enprasa.

13- Now ayuda o evitar la duplicidad de mando, pues se define
claramente la estructura en la organizacian,

4- Evita que g4 de la duplicidad de funciones.
S~ E4 un gran apoycr en la laduccidn  al personal, pues el
nugvo emnleado se puede dar una idea wmas glara de lo gque se hace

en &l puesto y como S€ encuantira lé organiracidon.

&= Apoya en la datinicién dJe programas de capacitacion y
adiestramiento al conocer las fupciones de cada puesto.

7= Ayuda en el diselMo de asistemds de control, ¥y su imilementa-—
cian.,

8- Detmwccicn y reduccidn de gastos de administraclion vy
preducclan que son innecesarios.

P~ Apaya en la planvacidn del crecimiento de la organicecion,

10—~ Petecta necesidades de tecnalogla y ayuda al estableci-
mianto de la misma,



3.2 FPOLITICAS PARA LA EMFRESA,

Para determinar las politicas las podemos dividir por diastin-
tas dreas: : .

A) Foliticas de Ventas:

1= Los plazas para credito, no ceben de exeder de los &0 dias,
para los cligntes mayorietas.

2= Los clientes menuden o wventa de moutrador se hardn las
ventas de contado.

3—- Lom descuentos sohre ventas s#staran basados en 1o que dicte
la direccicn apoyada en estudias previos del mercado.

B} Politicas de Perscnal:

1- El pwrsonal debe peresentarse a trabafar a las H5:30 am en
las irptalaciones de la empresa, la hora de salida sera a las
18100 hra, conténdo con una hora para tomar sus alimentos.

2= EBa buscarad contratar preferentenente a persdnas  can
estudios superiores.

I- Ce tratard de proporclonar capacitacion &l personal
cons tantemente,

4- Las vacaciones y los dias de desacanso secan canfaorme a la
loy.

C) Foliticas de Finanzast

i= No podran girarse cheques sl estoas no van protegidos
dubidamente y firmados por dos personas.

2= Se deben de alborar los presupuestos anuales do la emprasa
#n base & una mserie de factores que proporciocna la direcclaon.

S~ Bw debv realizar un resumen de la situscidn Tiranciera de

le erprasa munsualmenta,

4~ La tesoreria debe manejarse confidenciaimente pur el
responsable de esta.

D) Paliticas de Prudu&cian v Ediclonest

i- Cada libro debe =aer revisado y analizado ant=a de ordenar
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U proceso de groduccidn,

2- En la produccidn de wun titulo debe de asignarse a un
responsable del mismo ademds del jefe de produccidn,

3- Cada wvez que se ordene la impresion de un libeo debe de
axisgtir la autorizacion por parte de la direccidn.
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3.3 REALIZACION DEL OROGANIAGRAMA FPROFUEBTO.
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3.4 DEGCRIPCION DX FUKSTOS.
PIRECTOR GENERAL .

I+~ UBICACION EM LA ORGAMIRACIONM.

CONEEJO
bE
ADPHINIBTRACION,

DIRECTOR

GQENERAL «




DIRECTOR GENERAL.

If—- Nombre del puesto: Director

Descripeian Genericaet
cion de las difarentes 4areas
diferentes actividades para el
empresas sloempre
las phjetivos y estrategias
los resultados
lidad en el mercado.

de
logro

de la

I1l- Descripcidn especiftica:s

Actividad Medios
Reporte de ventas
on unjidades ¥y pe-
s06.

# Evaluaticon de las -
ventas actuales en
comparacidn al pre-
supuesto.

# Analisis da la 1i- =
quidez de la empra-
Ha.

Reporte financie-
ro de tescoreria y
procupuato.

Estados financie-
ros mensuales y
acumul ados,

+ Analisin de los es- =
tadas financleros.

+ Evaluacion de la -
producticdn men—
sual y anual.

# Analisis de log in- +
ventarios.

Reporte de pro-
duccitn.

Kardex de eristen—
cias,

Camunicacidn via
cartas y visitas
personal es,

#+ Relacianes cun la »
Camara de la Indus-
tria edltorial.

IV~ Responsabilldad:

En responashle
la empresa,
de
de acuerdo a la estrategia planteada,
ohpresa, v
de la organlzacian en utilidades,
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Beneral.,

de la coordina-
armanizando sus
ochjetivos de la
Edtablece
a8 respansable de
ventas, estabi-

los

Ob jetivao

&+ Analizar las pasi- .
bles Jiferencias y
corregir las deou-
viaciones.

#+ Toma de decisiones
socbre 1Ds recursos
coun que cuenta la
empresa para reali-
zar inversiones.

& Para informar al
consejo de adminis-
tracidan y Ltama de
decisiones.

+ Deteccion de ano-
malias en el proceso

& Manejo para 8l deos—

Fplazamiento de los
inventarios y usus
altarnos de materia
prima,

= Tenar una buena
praesontacion en
CaMmara.

re=
1a
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1= Recursos; Supervisa el adecuada manejo de los activos ¥
pasivos que tienag la empresa.

2- Personalj Debe estar al pendiente del personal de toda la
ampresa, praocuparse gor la motivacion del mismo.

3= Informacidny Manegja los presupuestos de la empresd, estados
financieros, la contabilidad y expedientes de personal.

4~ Valoresi; Supervision en pagos hechos a traven de autoriza-
cionea; por nmediao da la flema en las cuentas da cheogues.

V= Rulaciones con externost

Quian b jativo
< Proveedores de # Consuguisr buenas condiciones de venta cono
materia prima, descuentus, precios ¥y plazos.

+« Con directures de * Fara ocbtener apoyos en la prdoucclion, scbre

otras YMproSas. todo para grandas tirajes,

4 Con los directi- # Lograr apoyo, atencidn y ayuda en difaren-
vers de la Camara tags circunstancias que e gresentan en la
Nacidnal de la empresa.

Industria Editorial

Vi- Fertil del puesto:

1- Escolaridadg Licenciatura con estudios superiores como son
especialidadaes o maestria.

2- Euperiencia; 5 aflos en puewtor directivos.

3- Edad; de 35 aflos ewn adelante,
4- Sexo; Masculinag,

S5- Habilidades; a) Facilidad de palabea,
b} Capacidad de anilisis y sinteasis.
c) Conocimientos generales asohre lasa diferen-
tes areas doe la empresa.
d}) Facilidad de comenicacian y relacicnarse
<on la gente.



GERENTE DE OFERACIONES .

I- UBICACION EN LA ORGANIZACION.

EN AUSENCIA DEL
PIRECTOR JEFE & QUIEM
REFORTA .
GEMNERAL. CONSEJO PE
ADNINISTRACION.
!
1
.
]
)
'
1
1
AQERENIE BE H
R LT
OFERACIONES .




GERENTE DE OFERACIONES.

I11- Nombre del! puesto:

Gerente de Operaciones.

~ Depande directamente de la Direccion General,

Es
de

~ Doscripclon Genéricaj
cogrdinacidn entre las draas
armonizar el proceso y al mismo

tamb ién se encdrga de  analizar las

produccidn y &1 retraso en la gencracidn de
cidn,
I11- Descripcicdn Especi{fica:
Actividad. Mudios

Determinacidn del
plan de Ediciones.

Autorizacidn de
partadas.

Negociacian con las
editariales en la
cestdn de derechos
de autor.

Apoyo en la glabo-
racidn del plan ge
produccidn,

Revisidn mengual
del plan de adi~
Ciones.

Ravision mensual
del programa de

produccidn.

*

Andlisis de exie—
tenciaa, de ventas
Apoyo del Jefe de
edicionas.
Andlisis de dife-
rentea bozzetos.

Cartas y viuttas
personales.

Flan de edicionés
y apoyo del jete
de produceion,

Reparte da produc—
cion y ediciones.

Reporte de produc-
cian.

V- Responsabilidads

i= FRecursost

calculadora.

Computadara,

Archivos

responsable
Ediciones y produce ton,
tiempo darle
diferencias y

-

*

de

de

la adecuada
para

fluidez a1 miemo. -

fallas de la

drdenay de produc—

oL jetive

FPianeacion y pro=-
gramacidn de los
titulos 'guse se van
a 2ditar.
Detarminar las po-—
sibles portadas
para auvtarizacion
de la Direccidn.
Dbtencion de dere—
chos para au futu-
ra publicacion.

Fraogramaes Jos 1i-
bros en producs idn
segan fechas con-

traldos con 21 au-
tor.
Daterminar dife-

rencias y proponer
alternalivas.
Analisis de retra-—

sos €n 1a produc-
cion.
abrat, escritorio

Y
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2= Persohali Supervision del Jjefce de Ediciaones y Froduccidn

y progorcidmar agoyvo a4l departamento mediante la distribucicdn del
trabajo a {raves de las secretarias.

3= Infarmacidn: Originales de las abras, progerama de produc—
cian, plan de ediciones, presupuestc de ventas, analisis de
existenciaa.

4- Valorest Ninguno,

V- Relaciones con externgss

Quien. Db jativo.
# Provevdords de & Canseguir negaciaciones favorables para
materia prima. 12 emMpresd,
* Autoros ¥ edi- # Empsidn de derechos de autor para imprimir
toriales, nuevas phras o reeditarlas.

VI- Ferfil del] puesto:

1~ Escolaridadi lhngeniero 0 Licenclado con estudicw superio—
res,

o= Experiencia; 2 aflos de experiencia como Gerente o jefe de

I- Edad; T2 aMos en adeplante.
4- Sexo; Masculino,

5= Habilidadest &) Facilidad de palabra.
=} Conagimientos de papel, negativos vy
tipografia. '
) Facilidad para relationarse y comunicarse,
d} Copacidad de analisis y sintesis.
@) Aptitudes para coordinar dos departamentos.



67

JEFE DE FRODUCCION.
f— UBICACION EN Lfa ORGAMIEACION.

GERFNCIA DE

IM AUSENCIA DEL
JEFE & QUIEN

REFORTIA .
OPERACIONES . PIRECTOR
OENERAL .

T

i

)

1

[]

[}

1

!

JEFE PE !

PRODUCCION.

A




JEFE

II- Nombre del puestor
= Garencia a la que partenece:

Descripclon
gerente de operacionas es
su proagtamacidn
elaboracidn del pragramna
tiempos de entrega estimados.

tanto on

cas tos anuales,

DE PRODUCCION.

Cenerica: Bajo
responauable del

de produccian,

IlI- Descripcian Especifica:

Actividad

+ Determinacidn de
la cantlidad de pa-
pel para cada ti-
raje.

Compras de mete—
ria prima,

# Elaboracidn Jde sa-
lidas de almacen
de materia prima.

4+ Sclicitud de mate-—
trital para trabajo
interno.

# Elaboracion de pre-
supuectogs de efec-
tivo para compra de
materia prima,

#* Ordenear elabara—
cidn de tipografia.

» Cotizaciones para
sacar negativaos.

« Sacar negativos en
bage a calidag v
precio.

+ Supervision del
graceso 8n impren-—
ta.

# Revislon del pro-
ducto terminado.

»

Madios

pian
14

Calculadora,
de Ediciones
papel.

Cotizacjonaes lis— +#
tas de precio.

Calculadara y for— #
mas contables.

Lista de materia- &

les,.

Flan de ediciones, =

calculadara y pa-
pales de trabajao.

Listas de precios, #
y muestrario de
tipografia,

Listas de precio. -

supervision
proceso da produccidn,
como eh su seguimianto,
para

Jefe de Froducction.

Gerencla de operaciones.

indirecta del

as{ como de la

ia abtencidn de

Objetivo

# Optimizacidn de la

materia prima para
tener ahgrro en
coslos.

Tenor papel para
programar la pro-
ducoion,

Tane: un cankrol
s0bre la materia
prima.

Tener pl material
necesdat ia para el
trabajo.

Prevar las necesi-
dades de efectivo
por el departamen—
ta de Finanhzas.
Tener la tipogra-
fia para revision
Y TOPmAc 10N,
Optimizacicn de los
costos do produc-—-
cidn.

= LL1ska de proveado- # Tenet negativos con

+Hes .,

Visttas continuas #
a la imprantd.

Libra ¥y lupa. -

calidad para impri-
mie.

Supervisar la cali-
dad y eviler retira-
aos &n la entrega.
Para poder autori-
zar mu venta,



¢ Elaboracion g¢ sig=
tenas de control

#+ Benarar reporte de
producc idn.

» Eatablecer tecnolo
gla para tipografia
v negativos,

+ Elaboracicn de ta-
bla de factores pa-
ra papel en sabran-—
tes para reposicion.

IV- Raesponsabi
i+ Recurson; Calecu
librero.

Suparv

2+ Fersanalj

== Infarmaciang Flan

presupuesto de ventas.

4~ Valares; Ninguno

+ Tener
la produccidn.

#* Mantener
a la Gerencla de
Qperaciones y Di-—
reccion General.

+ Fapeles de traba-
jo y calculadora.
» Calculadora y pa-
peles de trabado.

- # Revistas,

y conferenclas so- procesos y abara-

contral mohre

infarmada

59

platicas » Simplificar los

bre el tema,. tar loa costos.
= Calculadara y pa—- « Minimizar las per-—
pries de trabajo. didas de la ptroduc-
cidn.
lidad:
ladora, materiales de trabajo, escritorio,

isitn del asjistente de produccion.

de ediciongs, programna

-

de produccidn,

V- Relaciones con externos:
Quien ObJjetiva
+ Froveedares, s Obtencidn do cotizaciones, negocliaciones.
* Maquiladaor, 4+ Llevar busnas relaciones gque le permitan
mayores apoyos en la produccidn.
WI= Parfii Jdel Fuesto:
1= Escolaridad; Ingeniero Ingusterial.
2~ Experiencije 2 afios en wl rana como agistente o jefe de
praduccidn.
3= Edad: de 237 afiun en adelante.
4= Bauoj Masculino.
5~ Habil:idades; a) Facilidad para Lrabajar con noneros.
b} Iniciativa.
c¢) Creatividad.
o) Congcimirntus de papel, tipogratia ¥

negetivus.



ASISTENTE DE PRODUCCION.
I- URICACION KM LA ORGANIBACION.

EM AUSEMCIA DEL

JEFE BE JEFE & QUIEH
REFORTIA .
PROBUCCION. GERENYE DE
OFPERACTONKS -
T
)
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'
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ASISTENTE BE '
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PRODUCCION.




ASISTENTE DE PRODUCCION.

11- Nombre del puesto:

- Garencia a La que pertanecet

Descripcian

negativos, vy
daepar-tamento.

Genericat Bajo

Quneral para

Ii1- Descripcian Especifica:

Actividad

+ Carvecclidn de nuega— #

tivos,.

#*+ Mangjno de nagativos.s

* Formnacion da nega-—
tivos ¥ tipografia,

+ Traslado de negati- »

vou,

Madias
Lupa, navaja y

diuraex,

Archivao de negati-
["1-1-M

# Diurex papel y
navaja,

Folder da archivo

IV¥- Responsabilidad:

i~ Recursogy

2- Parsonalj

Navaja,

alcohol, papel,

Ninguno.

Supervialon
responsable de prporcidnar apovo al jefe de praduccicn,
formacion en

diurex,

n

Asistente de produccion.

Gerencia de cperaciones.

indirecta es
mane jo de

dar un mayor suporte al

Ohjetivo

% Fresentar negativos
corr-eg idos para
mandarlos a impren-
ta.

Tener un conteol
sobre los negativas
eglstentes Jde cada
abta.

®* Tenor* 2l terabajo
listo para ol si-
guiznte proceso,.
Tener loas negati-
vDE en el momento
apropiado,

mesa de luz.

3= Informaciéng FPlan de ediciones v grograma de produccion.

v
Quien

+ Negativero.

Relaciones con

Valoreui ninquno,

exlernos.
Obsetiva

- Recoger o
revisian,

mandar hacer

nafgativos ¥y Suw



¢« Impresor, 4 Entregar corrvecciones antes de imprimir.

Vi= Porfil del puesto:

Escolaridad; Secundaria minimo, con estudios referentes

Experiencia); Dos afos en las artes graficas.
Edad; 32U afos 20 adelante.
Sexo; Measculino.

Habilidadas; a) Facilidad para trab&jos manuales.

al

12
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JEFE DE ERICIONES.
I- UBICACION EN LA ORGANIZACION.

GERENCIA DE

ENH AUBENCIA DEL
JEFE A QUIEN

EPICIONES .,

REFORIA .
OPERACIONES . PIRECTOR
QEHERAL .

T

!

]

)

)

1

)

!

JEFFE DE '




JHEFE DE EGICIONES.

1=

- Gerencia a

LDpecripeisn Benerica:
geragnts
sdicidn o
dg pagos
para el desarrollo editarial Jde la ¢noresa.

indirecta del

procesg de cada
autords, yenarac1an
de los titulos,

Nomtire Hel puestol

Jefe
la gue pertenace:s

Eo
operac lones,
tirajo,

de durvechos

de

111~ Dascripcifin Especificas

Actividad

# Presentar el baos:te
ta selscrcionado pa-—
rd aprovacion de la
gerencia v l4a di-
reccicn genetral,

# Contacto con auto-
red.

+ Solicitud de temas
a los autores.

+ Realisacidn del
cantrata.

® Supervizion Jde lus
110+Os @ Droceso
de impresidn.

* Revigion del piza-

[ il L] I

=

1- Recursoat

caloculadara,

Medias

+ Visita personal
con cada uno,

4 Cartas, visitas
personales o 1lja=
madas telefonicas.

4« Cartas o visitas
perwonales,

1 Maguuina e auctr -
bl ¥y machote da
cantrato.

* Soliditud 31 de-—
partamanto de pro-
ducaeiron

+ Visila persvnal,

Responsabl b idaas

evcritorios v lLibr=row.

-

2= fFersonall

I— InTaormazidng
pragraaa oe

Souerviainn

Flan
producsian.

des

de  pliciones,

contacto

e infarmes,

[EETEFES PYIEE )

luy amistenves de

aresupugstas

kL3

Je ediciones,
HGerencia de operacionos.

responsable baju supervision

del 1a supervision Jdel
y trakto caon las

de dutor ¥y seguimiento

Upgetivos

* Sacar &! bassuto
definiltivo sobre el
que s hard la por-
Ltada.

buenas
can los

o Mantefiir
laviones
adtares.

+ Tener nuevos tltu-
los vara imprimie.

4 Farmalizde 21 con-
trato yv.osu regis—
tro ante la direc-
cion general de de-
recnos de adtor.

v Telper un segumignta

g2 la abt-a para de-

Lucbkar anpmalilas,

# Intormarse &n que

HrUCcwsn se efncuen=
ilra cada libeo.

Lol -l

yuonhorsel, archiver D,

wdrcionea.

de vente,



4= Valaredy Minguno,

YV~ Relaciones con e:xternou,
Quian Objetlivo
+ Autores. 4 Mantener la comunicacidan con los autores vy
las buenad relacirones, asl comd gsolicitar
nuevas Lemas.
V1- Ferfil del puesta:

1- Escolaridady Licenciatura en Fedagogta, Filosafia o
Camunicacion,

S- E.periencla - afos en ¢l ramo.

T Edadi U5 afies en adelante.

4- éexas Flascul L,

S= Habllidadess a) Conocimientos literarios y oartograficos.

b} Capacidesd de radaccidn.
€} Facilidad de palabra y comunicacion,
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ASISTENTE DE EDICIONES.

I- UBICACTION EN LA ORGAMIZACION.

JEFE DE

EDICIONES.

EM . AUSENCIA DEL
JEFE A QUIEN
MEPORTA .

GLERENTE DE
OPERACIONES .

ASISTENTE PE

EDICEONES .

[ ——




ASISTENTE DE EDICILQNES.

1= Mombire del ouesto:

= Garengia a la que partanecet

Asistente de Ediciones.

Gargncia do opueraciones,

bescripcion Genericail EBajg QURrYlE10n indirecta

Jate de ediciones es responsable de manl=ner el contacto can los

avtores existentes, wolicitar bazzetos para las portavas o los

librag gua tlanelm 4 wu carga, as!i cono la supervizion de los

MLISMECE

fl1l1— Descripcicon Espectificas
Actividad Magins n jertivos

* Solicitud de dife- + Camunicacian con + Tenar wvartas alter-
rentes bozzetos. el disafadar, nativas para easco-

qet portadac.

+ Regigtra vy conteol # Fapal lapiz v ho- 4 Tensr enxpediente de
de los titulos a uu jids ae trabajo. cade gbra gara ta-
cargao. cilivar au concrol.

+ Solicitud de tioo~ » Driginael maecanica. = Tener el originel
grafia. para revision,

2 hevision de tipo=- * Tipografia v la-— # Tener tipografia
grafia levantads w piz. para sacar la prus-
SUS correcciongs. ba fina.

+ Solicitud de tarma— = Comunicacidn es-— = Fara padar sacar
civn cde originales. crita a traves de los negativou,

arden de terabajo.

+ Mantar al autor fo- + Correo, fotocoplas,d Para recibir auto-
copia dal libra for—- carta. rizacion Jdel avtor.
mad.

# Revisidan de pagina— « Original secanico. «

du., calofon v pagina
legal.

+ Envia de ejemplares ¢« Libros terainados,
a cada autor segin Carrec,

contrato.

IVY- Repspunsabilaidan:

1= Regursos; Dichets, waceritlorio,

“?-
obras.

Infarmnacidng Flan de eldiclones,

expedientes

Evitar grroves do
rectsteu,

+ Cumplinmiento del
ceontrata Jde edi-
cion.

computadora v liureron.

= Farsunaly Suporvisar al dis<afiadar de pertadas,

de autores vy

7

del
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4- Valorer; MNinguno.

V= Relacidn con axternas:
Quien ab jetivo

# Autores. #* Mantener una comunicacidn fluida y salici-
tar reimpresicdn de sus cbras,

Vi= Perfil del pumsto:

1- Escolaridadj Licenciratura en Filosotia, fedagaogla o
Comunicacidn,

2~ Euperiencia; 1 afio, no indispensable. |
33— Edad; 23 afios en adelanta.
A= Senai Ambos sexos.
5~ Habilidades; #) Facilidad y gusto pur lé lectura.
tt Bucna radaccidn, ortograftia vy revisidon

literaria.
c) Facilidad para reiacionarwe.



ESTA TESIS NO DESE
SAUR DE LA BIBLIGTECH
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DISENADOR GRAFICO.
I- UBICACICH FH LA ORGRANIZACION.

EN AUSENCIA DEL
AS1E8TENTE DE JEFE A QUIEN
REPORTA .
EDIGIONES . JEFE PE
EDICIONES .
'
1
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L
DP1SENADOR E
--------- Fi
QRAF1CO.
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DISEAADDR GRAFICO,

11— Nombre Jdal puastor Diesefador grafico.
- Gerencia a la gue pertenecer Gerencla de gperaciones.

Descr:pciaon  Generical Baja supervisidn indirecta del

atslstente de eadiciones es responsable de la elboracidn de
bazzetos v partadas para el deparliamento de adicignas.

1il- Descriocion Especificar

Actividad Medios Ob jetivos
Diwefo de boszetos, « Fapel, lapiz, co- +# Tener diferentes
loraes, pintdras, disufias para las
Letraset, grafos, portadas.
tinta,
Elaboracion de ori- # Fotografias, papel,« Tener ¢l original
ginal patra la por- tinta, Tipografia, para poder SZacar
tada. pintura. neEgativos.
Fruosna de rall. 2 Negativos. * Fara revisar los

colores #n 21 nega~
tiva ya impreso.

IV- Responsabilidad:
1= Recursos; Material de diseMo, restiradar.
2=~ Farsonal; Ninguno.

= lnformacioni Plan de edicioras.

[

4= Yalorest Nifdguna.

V-~ Relacionas con extarnast

Quien Qb jetivo
tejalivero + Elaboracion de pruvebas de rall do lag
PArtadas para sy eevialon.
Frovecdores de * Canesguir calidad on loe materiales y bue-
matarial de di- nas coandiciones pars su sdgulsicidon.

sefin.



VIi- Parfil del puesto:
Escolaridady Licenciatura en Disefo Brafico.
Experienciat 1 afio no {ndispensable.
Edad; 13 affom en adelante.
Sexny Ambos Bexow.

Hahil ldades; &} Creatividad,
b) Farilidad para e! manejo de matwerial.



GERENTE DE ADMINISIRACION.
I- UBICACION EM LA ORGANIZACION.

DIRECTOR

GEMERAL.

EN AUSEMNCIA PEL
JEFE A QUIEN
HEPORTA.

CONSEJO DE
ADMINLISTRACION .

GERENTE bE

ADMINISIRACION.

—r
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GERENTE ADMINISTRATIVO,.

11= Noabre del puestor

- Reporta directamente a la direccion general.

Descripcidn Genarica: £s rasponsable
ardministracion oda la empresa, patra
reliza ¥y controala  en funcion dea las

adninistracion en general, pDersonal,
el ousn funcionamiento de la empresa,

I1I= Descripcion Edpecificar

Actividad Medias

# Elaboracicn de pre— # Calculadora, pro—
supuestos de 1nogre- supuesta anterjor,
08 ¥y eQresos anua- camputadora.
les.

& Elabaracton del #* Foliticas de 'ven— =
prasubleosto de ven-— tes, presupuesto,
tas, calculadora.

“ Manejo do caja y + Estados de cuenta »
bancos. v thequeran,

+ Control de pro- » Facturas, cartas, #»
veedores extran— eitados de cuenta,
Jeraa. contabilidad,.

Analials de anti-
gliwvdad de zsaldouz y
paliticas de cre-

s Crédito v cobranza. #

dita,
* Pagos, + Cheyuuras, pdilizas #
cheyue, fagturas,

» Ral aciones banca- Vioitas a sjecuti-

rian, v,

* Estadus Financle- s Conputadura y con— #
ros. tabilidad.

* Snguras, *» Phlizeas de sequro *

¥y papeles da traba—
L~y

elle programa,
politicas
finanzad,

la eficiente
orQant za,
Yy normas de
contabilidad, para

de

b jetivos

*= Determinar las
aplicaciones dw
aelectiva ¥ nece=-
sidades del mismad
dusranta el ano.
Conocimiento de las
ventas durante el
allo.

Control ¥y manejo de
iow pagos hechos por
la empresa, asi coma
los depostitos,
Determinar pasibles
fwchas de pago en
basée a los presu-
puestus de la an—
presa.

Frever la cobranza,
andlisis de cartera
dias cartara,

Gengrar los pagos a
los provesdares.
So0licttud da credi-
taos bancari1os.
Revigion ne lus es—
vados fineancieras
mehiuales.

Adecaada adminis-
tracion de los se-—
QuUNOS.

83



iV- Responsabilidad:

1= Recursas; Calculadora, computadora, escritario y caja de
segur-idag,

2= Ferscnali Supervision del jefe de personal, de tesorarf{a,
contabilidad ¥y secretarias.

S Informecian; Fresupuristos anuales, astades financierosn,
regorte financiara, plan de ediciones, pragrama de produccian.

4- Valoresy Manejo de ias cuentas da  inversion, cuvntas de
chegques, depdsitos bancarius.

Y+ Relacioncs con externost

Quien Ob jetivos
# Ejecutivos banca- # Salicitud de creditos.
rios.
+ Froveedares va- # Consegulr buenos precios, descuentos y
rigQs. plazes do pagya.

Vi— Fertil dal puesto:

l- Escalsridad; Lilcentlatura en administracidn de espresas o
Contador FPahlico.

2= Euperiencia) 2 afos como jefe administrativo o de contabi-—
Iidad,

3= Rdad; 25 aflos en adelante.
4~ Sexn; Mawculino.

S=- Habilidades; a) Aptitudes para otrganizar, coordinar y
dirigir el trabajo.
b) Capacidad de supervisidn de pwrsonal.
c) Busn manejo de numerns.
4} Conocimientes financieros y contables.

B4



JEFL DE CONTADILIDAD.

1- UDICACION EH LA OKGAMITNACION.

GERENCIN DE

EN AUSENCIA MEL
JEFE A QUIEH

CONTADILIDAD.

RETORTA .
ADHMIHISTRACION. PIRECTOR
GEMNERAL .
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JEFE DE :
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JEFE OE CONTABILIDAD.

IT—- Nombre del puegsto: Jefe de caontabilidad.
- Gerencia a la que partenece: Gerencia adninistrativa.

Duscripcion Gen#gricar Es responsable bajo suparvision
indirecta del gerente administrativo de revisar y sSupervisar el
departamento de coentabilidad v sistemac, genetrar los eatados
financieros mensuales y 4nudles, pregentar las declaracionew,
elaboracion de sistemas y procedimientas, ¥y peever lo relacienado
a cambios fiscales, para contar con informacion oportuna y verdas
asil como estar preparado Rara los cumbios del entorno fiscal.

1I1~ Descrincien Especificag

Actividard Medios ObJetivos
# Kardex de cliwntes, =+ cantabilidad y » Reviusldn y depura=
almacén, computadara. citin do l1os m1Ymos
# Estados flnancieros.® Contabilidad ¥ *+ Oportunidad de los
computadotra, egtados 1inanhcieras
. [.V.A. # Farmag fiscales # Soliclitud de devao=-
vy papeles de tra-— lucisn de I.V.A,
bdjo.
* Funcidnarios y em-— « Calculadora, la- # Descuentos en ndmi-
pleados, piz ¥y tarjetas, na por prastanos sl
persanal.
* Noamina. * Praograma de nomina « Generacldnh quince—
y computadora. nal de la namina,
* Silatamas y proctedi- « Fapeles de trabajo » Eloborac:dn oe wis-
mientcs. y lapi=z. temat y procedimen—

tos, para m2jarar ol
funclionaniento de la
emprend .

+ Costos, # Papeles de trabajo # Revisidn de los cas-
y contabilidad. tas de la empresa.
* Impuastos. * Formas flscales ¥ # Revisidn de impuss-

papelaes de trabajo. tos caao 1.S5.F.T.,
I.v.A., 2% sobre ng—-
Mmifa, INFOMNAPTT, ITHM-
5, 1lux fsabre hano=
rarios ¥y renta, 1%
educac ianal.

1V~ Reaspounsabilidad:

i- Recursosgy Calculadura, computadara.

B&
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2= Parsonals Supervisidn del agistente de contabilidad y de

sistemas.
3- Informaciont Evtados financieros,

4= Valares; C.E.D.1.V.A.

V~ Relaciones con externow,
Qulen Objetivos
* Despacho de con— # Fedir asesoria en
tadares. cantables,
VI~ Perfil del Fuesto:

= Eacolaridad; Licenciatura en
FPublico.

=+ Experienciaj Z aflos en &1 &srea de
I— Edad; 23 afMos en adelante.

4= Saxoi Masculineo.

Contabilidad.

cuestiones fiscales y

Contabilidad o Centador

contabilidaa.

3- Hastlidadesy a) Canocimientaos contables.
b) FAptitudes en el manejo de nGmeros.
c} Creatividad para ] dasarrallo de sistemas,



ASISTENTE DE ConInDiLIDAD,

I- UDICACICH EH LA ONGANMIZACION.

JEFE PE

COHNTARILIDAD,

EN AUSEHCIA DEL
JEFE A QULEH
RETORTA . B

GERENHIE bDE
APHIHISTRACION,

ASISIENTE PE

' CONTADILIDPAD,
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD.

Il1- Nomnbra dal puestol Asistente de contabiiidad,

- Gerencia a la que pertenete; Gerencia adminictrativa.

Descripcion Generlica: Es responsable bajo la suwper-
visidh i1ndirecta del Jjefe de contabilidad de la oportuna codifi-
cacion , procesa dJde  inventarics, clientes y aplicacidn dJe
contrales, para mantener al dia la contabilidad asi cama agsegurar
su conflfiabilidad.

1I1I~ Descripecicdin Especifica:

Actividad HMedios Ob jetivas

+ Codificacidn y cep— # Computedoras y oo— « Tener bien » al dia

tura de pslizas, lizaa. la contabilidad.

# Inventarios. & Facturas, pélizas, » Frocesar las mavi-
kardex y conputa= mientos de almacen y
dora. genprar las polizas

necesarias.

* Clientes. # Facturas, kardex, # Frocesar los movi-
computadoras y pd- mientos y generar
lizas. reportes.

* Arqueos, + llardex de clientes « Cantroujl de saldos de
y almacan, clientes y almacen.

+ Catalogo de cuen-— 4+ Balanca de compio- « Depuracion de las

tas., bacidn y computa- cuwentas del cata-
dora. logua.

IV- Responsabilidad:
i- Recurgns; Calculadora computadora y escritoria.
2~ Persghali Suparvitidn del auxiliar de contabilidad.
3~ Informaciong Contabildad y estadas financierus,

4- Valoresy Ninyuno,

V= Relaciones con extarnogs!

Quten Obhjotivos



S0

+ Ninguhag. 4+ Ninguno,

YI- Fart1l del puesto,

1= Escgolaridad; Licenciatura en contabilidad, Contador Pablico
a técnico en contabilidad.

2= Expeciencia; ! aflo no indispensahble,

I= Edad; 20 affios en adolante.

4~ Seuont Mascul ino,

5~ Habiligadesy; a) Conocimientos basjicos en €1 maneja de
coloutadoras.

B! Aptitud para el nanejo de Nameros.
c) Conoccimientos hdsicos de contabilidad,

i
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AURILIAR DE CONTADILIDAD.

I- UB1CACIONM EM LA ORGAMIZACION.

EM AUSENCIA DEL
AEISTENIE DK JEFE A QUIEN
AEPORTA .
CONTARILEPAD. JEFE DE
CONIABILIDAD,
T

AURILIAR BE

CONTARILIMAD.

LT




AUXILIAR DE CONTABIL LRAD.

1{- Nombre del pupstoy; Autiligsr de contabilidad.
- Gerencia a la que pertanecet Gerencla administrativa.

Descripcicdn Genzrica; Ea ressonsablae balo supervision
directa del asistente de contabilidad, do le actualizacian de la
carpatas de bancos, calculg de impuestus, cotizacion de costos, Yy
varios, para dar saporte al departamento de contabilidad, para
que eate pueda realizar au trabajo.

111- Descripcion Especifizay

Actividad Mediog b jetivos
# Bancos +« Carpeia de bancos +# Oportuno registro de
y palizas cheque. los movimlentos ¢n
la cuenta de chequus
®* Conciliaclenes. & Carpeta da bancas * Elaboracian de las
y estados de cuen-— concilincianes y ha-
ta, cer palizas necesar
rlas.
& [mpuestos. * Papales de trabajo * Hacer ¢) calculo uel
y polizas. 1% educacional, 5%

de INFONAVIT, 10% da
honNararias y arren—
mienta, IZ4 sobre no-
mina, Pago provisio-
nal de 1.S.R.,1.M=
S.5., L.V.A,

* L.V A * Pap=les de trabajJo * Eloboracidn va pa-
y pélizas. peles para devalu-—
©oeitn de 1.V.A,
* Comtos. + Facturas y pepeles + CotiZacion de los
de trabajo. costos de las edi-

ciones patra doter—
mina~ precio de

venta.,
+ Ediciones an pro- 4+ Auxlliar ae canta- # Entradas v salidas
caesa, prlidad. e almavsn v depure~

cian da l&d3 cuentas,

1V Raspaonsabilidad:

1= Recurcost Ca]culadnré vy mesa ua trabajo.

2= Purgonaly Niongunu,

9?2



I~ Informnacioni Auvxiliares de contabilidad, impuestoa,

4= Valoresi Ninguna.

V- Ralaciones con externost

Wuien ObJjetivo
# Ninguno. + Ninguno.

Vi- Ferfil del Puesta:

1= Escolaridad; Estudiante de contabilidad o técnice
contabhiligad.

2= Experiencis; No indispensable.
I- Edads 20 afios en adelante,
4~ Sekoy Ambos sexkos.

S- Habilidadesy a) Facilidad para el trabajo con nGmeros.
b} Caoncentracidn en el trabajo.

93
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JEFE DE TESORERIA.
I- UBICACION EN LA ORGANIZACION.

GERINCIA DK

TH AUSENGIA DEL
JEFE A QUIEN

TESORERIA.

REPORTA.
ADMIMNISTRACION. PIRECTOR
GENKERAL ,

‘
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JEFE DE TESORERIA.

II- MNombre del puesto: Jafe de tesorecls.

- Gerencia a la que pertenece: Gearencla auminisirativa.

Dezcripcion Genéricat Es responsshie bejo supervision

indiraecta del gerente administrative
racurdos economicos de la emprewna,
la utilizacion
caobear,

y plangar

de las cuentas par

prever
rracional de
para pouer

detarminadas dei mercado.

Iri-

Actividad
# Flujo de caja asema-
nal, real y proyec-—

Descripcidn Especificat

Medios
Computadora, car-—
peta de bancos y

del adecuvada
necesidades o4 2fectivo
logs mismes,

respandor

manajo de los

admnistracian
a situaciones

Objelivos
Determinacisn de las
necesidades de efec—
ckivo as1 como log
euCedentas,

* Ravisiaon de factu—- » Listas do precio Autorizacidn de pa-
ras de provoedo- y facturas, gos, awi comp detar-—
res localac. minat diferencias en

las facturas.

+ Contral de inver-— # Fapeles de traba- Revisian de los ma-
siones a corto pla— jo y eatado de vimientos de la
LG cuanta, cuenta, asl como

conciliacian del
mismo. Determina-
cicn de los intere—
se% genarados.

+ Reporte de tosore— # Fornas de trabajo Frogorcignar a le
ria diaria. carpeta de bancos gerpntia y dicd.—

@ {nversiones y cion un infarma de
calcul adora. la tesoreria de la
etnpresa.

# Elaboracian de and— & Facturas y kardex FPara toma de deci-

lisis de antigledad
de saldos.

de clientes.

siones en politicas
de eréadito.

« Contrgl de C.V.D. + C.V.D, ¥y factura, fago oportuno  al
ranco Je las diviaias
#* Conkral de wvenci=- + Facturas, papeles ETectusr pauos opor-

mientos de las fac—
turas por importa-
2idn de libros.

de trabajo.

IV— Respunsabilidad:

tunos y aprovechar
@] u=0 de divisas
controladas,.
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1= Pecursn: i Caiculadtara, 2ut»i1torig, computadora,.

2= Fergonall hinguno.

o Iniormavivn) Fresupuestos de la emoresa, carpeta ge oancos,
8 1nvaersiangs, .
4= Yalcresj MNinguna.
V- Falociciez con @xternost
Ll @ Ub jetivas
= Gervntboes bBanca— * Fara aulorizectidn ve Jepdsitos, caompra de

giros bancartios y varids servicios mas,

Ll § 7599
* ZgjeTubtivor Ue ¢ Llwvar glaci1anes adecuwadss con las carso-
Ctaeil L, Mag que pane 150 2] draera ¥ consegulr ag ju—

FEs SEMYICIOE 08 las mismas.

YI= Ferfl: del buesto!

1~ Escolaridads Licenciatura en Administracidan dz empresas,
Zoangardne Fablica,

~- Eigeriencta; Z anus en ol area de Finanzas.
T- Edad: 27 aflos n agelante,

A+ Sergi; Mazovling.

5- Habilidades: a) Aptitud para &l manejo de los numerds,
h} Conocimlentos @n finanzas.
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ASISTENTE DE INFORMATICA.
- UBICACION EN LA QRGANIZACION.

JEIFE DX

CONTABILIDAD.

EN AUBENCIA DEL
JEFE A QUIEN
REFORTA .

GERENTIE DE
ADMINISTRACION.

ASISTENTE DK

INFORMATICA .

bt cmwr e nrw=e-

st mmn--
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ASISTENTE DE INFUORMATILAG

1= Munbre del nuestiy: Aciateante de infarmbllca.

- GZergncia a la que pertgnecet Gerencia administrativa.

Dascripgoicn Generica: BaJue sUp2rviston indirecta ael
Jefe da cchtabilidad et respoasable del desarrclls vy mantenimien—
to de los sistemat de comnputagion ¥y e@l! eguipc de computa, panrs
dat a la empresa  wun mavor topocte aperative al igual que lograe
la wimpll ficaciur del trabajo.

I1l- Descripcidn ecpecifica:r

Actividad

+ Desareollo de nuy~
wo8 3istenas en
campulbadgta,

Medios

Computadora e f{n--

formacion.

Objativos

Desarecilar ura se--
rie de sistenas ¥

péagquetes qQue Simpli-
tiquen ] tratajo de

las demds Avreas de
la enpresga.

+ Madificacianh de #+ Comnputadora. Fer feccionar 1os
Aintemas ya axis—~ gistenas ya eristen-
tentas. teg, o adecuarlos a

nuevas neceslidades,

* Mantenimiento de * Computadora Ingresar infarma=
sivtemas, cltdn rectiente a bos

wlatrmnAs para estanr
actual 1 zado,

* Supervisian del » Inspeceidn wvigual frporciconarlta al a-
8quip0 de computo, Yy mecanica. Quipo v! mrnteni=

Mienty adaCcusada pat s
SU Consf2rvagcian.,
* Servicto a los + Compultagora. Proporcionar tnfor-

degpartamentos.

I~
i~ Recursost
2= Persunalj

3= InvTormacidng

Equipo de conputo,

ninoung,.

Variable por

Rasbansabillidad:

disibets,

aaci1tn & log depapr=-
tamrentos asl como
pracesarlaes informa-
C1on.

mesau de trabajo.

cada departamenta,



A= Vaigras) Ninyund.

V- Ralpcrones con etternus.

Quien Objetivos.

1« Compafiias da men-

# Apertura de una pdli-a de servicico gque 1w
caslmlenta.

proporciong mantenimiento proventivao y un
we@rvicio atwal al sguipo.
* Tiendas de Soft- « Oblencion de pdagueies Jde aplicacidn para

A, la empreshd, 46l cOma  acesoria on ] deca-
rrollo de sistemas.
vl-- Feriil de. pueato.
1= Escolaeridadg Licenciatura en

Sistemas o linformatica, o
estudivas taunicos en computagidin.

3= Eupeari2nciaj 1 aflo nu 1ndigsnensable.
= Edovp Z0 sflas.
4- Sexot AMDOS BeXOS.

S- Habilidudest a) Creatividad para el desati+ollo de sistomas

) Facilidad pare el maneja de computadaras.
¢} Conocimientos basicos d2 computadoras.
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JEFE DE PERSOMAL.

I- UBICACION EN LA ORGAHIZACION.

GERENCIA DR

EM AUSKENCIA DEL
JEFE & QUIEN

REPORTA.
ADNINISTRACION, PIRECTOR
QEMERAL .

i
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JEFE DE Jl

FERBOMAL.
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JEFE DE FERSCNAL.

11~ Nonore cel puesgosr Joeiz de parsonal.,
= Gerencia a la que pertenecag: Gerencia administrativa.

Descripcion Geneéirricat Eu respansable walo supervi-
sion indirecta uel gerente administrativa, del maneyie Jdel
prsonal de intendencia, mencajeria, almacén v el cnater, control
de saxpedientes, entrevistds de trahojo, seleccidn uve pergonal,
capacitaclion del m:sma, para téner mativado &l parsohal vyl
vute propociond: mayores rendiniehntos a la vmpreua.

Jil=- Descripecion Esuvecl ficats

Actividad Medios UL jetivoa.
+ Entrevistas al ger— # Solicitud de em- - Determinar cancdida—
scanal. pleo v exaunenegs, tes para la cubwe tu=
ra de vacantes.
+ Elaboracicn de pro~ & Fapel, lapiz y = dbicar ol ewpleada
gramfs de induccidn. entravistas. en la aperacian de
la enpresa.
* Spguro social. - FOrmag del wuogu- # Dar altas, bajas o
ro sacial, Moditicec: anes de
susldo.
* Sueldos,. * Escalafon ce suel- # Asignac:un de suel-
dos y walarios. dais al personai.
#+ Aslgtencla, # Relaj checador y # Contral de as:ten-
tarjetaz ov anis- cia w puntualidad.
LYencl 3.
+ Expedientes de per— # LdAarpetas. de gerso- ¢ Actualiazacion ge
sonal. nal. 1gs ey umsfilentes Jde
Cada pAEArSOnda,
# Capacitacion, * Planes, programas * Elaboarar glanes y
Yy CLrsos de Ccapa= proygratias doe Capa~
citacian. citaci1on imtarna vy

vrterna para Iumed—
tar el rend:mjientso
de la yente.

« Prestaciones, + Fuli2as O vaguen * ALbss v S -5 mn
y plan fde presta— sequerd de vida ¥
ctanas. gestes madicos ma-

yares y contral de
peraviuvicon social,

* Practamos. = SBolicitudes de * Autorizacion de los
e tahas, prewtanus &1 Qerso-
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nal en badiw & resul-

tados.
#* Mansa - cla. + Farmnas Je mensa. * Daatribucian dlaria
jerfa. del trabajo del men-
BAJENO.
+ Alnacen. * Facturag, natas + Bolicitar surtido de
de credito. pedidos y tomar las

davoluciones.

#* Cagrdinacian de la
entrgga dg pedidos
y cobra de facturas.

+ Chufar # Facturas.

IV- Rusaohnsbiligad:

1= Regurszos; Calculadora, dislets.

2- Fesrsanali Supervision del personal de intendencla, nense L

ria, aianacen, y chaofer.

3= Intformacion; Expedienten de personal, escalaton de sueldos
y walarial, liata Jde zualdos de la olnrdda,

4= Valares; Ninguno.

V- Regldciones can externos:
Ouien Ob jetivas

AR sares externos.* Ciabgracion de planes de capacitacion.
+ Camara Nactranal - Fraporcidnar cursos &n la camara para
de 1A InQuatria dilferentaes arves de la ompresa.
Editorial.
* Anuorlias de cala- ¢ Solic.tud de cendidatos para lé cobertu=—
nandn., *a de vacantbes.

Vi- Frerfil del Fuesto:

1- Escolaridad: Licenciatura en FPadagoyia, Fdivalogia,
Reluciar 13 Industriales, Administracion de Empresas.

Z- Zuperianciay | atlo en praclutamients v s&,ecclan  de perdo-
nala.

T - Edady 24 afas en adelante,

4~ Sena; ambos sexod.



102

S5- Habilidadesn; a} Ferilidau de tratpo con la genve.
) Buena rodaccidn y aptitudes pera desarro-
I1lar una burna comunicacicon,
: c) Conecimientos sobre recursos hunanas.
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EMCARGADO DE ALMACENM.
I- UBICACION EN LA ORGANIZACION.

EN AUSENCIA DKL

JEFE DE JEFE A QUITM
REPORTA .
FERBONAL. GERENTK DE
ADMINISTRACLON.
—

ENCARGADO DE

ALMACEN.

e s ===




ENTARLGAND DE ALMATEN.
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11— Mombee del pugsta: Encargado Jd2 almacen,

= GBerencia v la gque pertengce:

Gerencia admintistrativa.

Descriptitn Seneéricas: EBu responsable bajo superviaion

directas del Jjafe da
mercanciasa ¥ mantenar en orden el

1il= Descripcidn Edpecarltcas

Actividad Madlias

+ Arowado de los l1i— < Anagueles.
bros que llegan,
« Daspacho de liurosr. = Tajas, bolsas,
fleje ¥y facturas.
+« Cauntosia do alnacén.® Uso de candadus v
Liaves,
* Conteos fls13cos. #* Papel, lapie ¥y
formas.

[V- Respanaubllidads

= Reou 5083 Maguina flejadora,

o pgqu les.,
T- Fersonal; Niguno.
I~ Informaciong karde:: de almacen,

4~ Valores); Ninguno.

V= Ri-lau1lonns Coun oxbaenos:
Quiren byetivo

* Niryuni. = Ninguno,

Wi~ Ferfil del Fuestor

Herscnal,y e gaurtie
almacen,
cinkrel del almacen sobere 1gg invenlaring.

Tleja,

los pedidag, recibir

para mantener un buen

Objetivaos

Mantener en oreduen
el almacen,

Surtir log pedidos
Que S tangen.
Evitar el acvesn al
almacwn de culquiar
parEona,

Cheguao aexistancias.

bolsas, zajas vy



1~ Evycoatleridady Fraimaria comg minimd,

2~ Experienciai 1 afMo, ne indispensable.,

3~ Edady 20 aflas en adelanta,

4- Seun; Maasculino.

S~ Habilidadas; &) Fuerze flsisca gara el manejo de

b)) Conocimientos numericos basicas
cacldn, divisidn, suma y resta’,

106

libeos,
{tmultipii-
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ENCARGADO DE INTEMNDEMCIA.
I- UBICACION EH LA ORGANIZACION.

JEFE DE

PERSOMAL .

EN, AUSENCIA DEL
JEFE A QUIEN
AEPORTA .

GERENTE DK
APMINISTRACLON.
T

ENCARGADPO DE

INTENDENCIA .




ENCARGADD DE INTENDENCIA.

108

11~ Nombre del pueato: Encargado de Intendencia,

~ Garencla a la que pertenecer Gerencia administrativa,

Dascripcien Ganérica: &g
laefe de personal,

diricta Jdel
oara gue
higigne de la empruesa,

weta perhanesca

del

limpla y cumplir

111~ Deacrincion Lspecifica:

Ackividad

= Limpiera e la ofi- «
Cifa.

# PFroporcianar papel =
higienico, rollos
cara secarse las
manot.

# Lavado de platos, -
tezas y preparar
Calé,

* Sacudir los libros. =

Medios

aspiragora =
angua y cu-

Esccba,
Jabdn,
baeta.

Pupel sanitario y +
rollo de papel.

Jabon, trapos, ca- #

te ¥ cafetera,

Frapos y aspirado- «
e

IV= Ruspunsabilidad:

2~ Farsonaly
Informations

Valorus: Ninqurao,

Recuruasi Asplradora,

Ninguno.

V- Relaciones con extarnos.:

RAuien

* Fersonés de lim-
piteza del D.D.F.

1 Fara Que posen a

Jbh jetivo

recoger

rasponsable bajo sSupervisidn
mantenimiento

de la oficina
con lac politicas de

objetivaos

Darle mantenimienta
a la oficina ¥ yus
esta se mantenga
limpia,.

Tener lo ifndispen—
sable para mantener
una buena higiaene
an la oficina.
Mantener limpia la
aoficina.

Conservar on buen
@estado y limpios loa
libros.

cafetera y articulos de limplera.

Frograma de mantenimiento general.

la bansurdg.



+ Fraveedoresa de * Tener el matur.al necesario para la lim-—
articulos de plaza,
linpieza.

VI~ Ferftil del Fuesto:
Escolaridady Frimaria, no indispensable.
Eupariencia; No indispensable,
Edadi 20 afios an =2delante.
Sexof Anbhos sexos.

Habilidadas; a} Deutreza pars 2] trabajo ode limaigze.
b) Que sed miAnucines ¥y ogetallista,

109
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MENSAJERO.

1- UBICACION EM LA ORGAMIENCION.

JEFE BE

PERBONAL .

M AUSINCIN DEL
JEFE & QUIKM
REPORTA »

AEREMTE DK
APMINISTAACION.

MENSAJERO . mmmammaa




HENSAJERD.

11= Nombre del pucsto: Mensajero.

m

- Garencia a |a que pertenece; Gerengia administrativa,

Dascripcion Genérica: fs
direcia uel Jute e
se genera dentro de la emprasa
diferantes medios, efectua los

hacia sUS

paetsanal de llevayr toda
destinos por
deposi tas

redpaonsahle bajo supervision

la comunicacicn que
medio de

brancarlos, y otras

actividades para darle fluider a la operacidn del negocio.

111~ Descripcion Especlficas

Actividad Medios
# Envio de cartas, * Corren, sobres y
timbres.

* Depdsjtus bancartios.# Fichas de depdsito
efectivo v bancos.

* Coplas fotoutdticas.s Originales, copia-

dora.

* Utilizacion del Mi=- » Original Jde usten-—
mivgrafo, cil electrdnico y
papsl.

IV- Responssbiliday:
i- Recursosi Mimiografo,
2= Fersonaly Ninguna.
~ Infaormacisng

4~ Yalarea;

V- helaciongs con e Lernosd

Madiaa dbhymtivag

Objetivos

Enviar la coamunica-
cién quo se genera
en la erpraesa hacla
sus destinos.
Froteccion del dine-
ro en el banco asl
coma tener disponi-
bllidad del misma.
Satjgfacer las ne-
cesidades deé copian
Je cada depariamen—
to.

Repraoduccisn da
ariginales gque ng-
seciten de muchas
COpLAG.

copiadora y portafolio,

L ferante aegun el departanentua.

Lepositos en efectivo ¥y cheques.



* Subgerentes de * Putorizacion de depdsitos en firme,
barcos.,
# Cajeros de benco. # Lambio de cheguas por efectivo.
+ Fersonal de ser~ = Satisfaccion de necesidades como ploneria,
vicios. vidriercs, carpinteros, c=rrajero, alec-—
triclata, egc.

Vi- Ferfil del puesto.
1—- Escolaridad; Frimaria cono minimo.
2~ Esperiencia; 1 afio, no indispensable.
I~ Edady 20 affas en adelanta.
A= Soexwy Masculino
S5- Habllidadesy a} Conocimientos matersticos elementales

sumnas, rustas, multiplicacion y diviaidn }.
b} Condicidn fisica.
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CHOFER.
I~ UBICACION EN LA ORGANIZNCION.

M AUSENCIa DEL

JETE bE JEFE A QUIEN
REFORTA .

FPEREOMAL. GELNENIE DK
ADMINISTRACION.

CHOFER. “meemeees

et ame =




CHOFER.

IlI~ Nombre del puesto: Chaefer repartidor y cobreadare,
- Gerencia a la gue partenecer Gerencia admintstrativa.

Descripcidn Genericas Es responsable bajo supervision
tndirecta Jfel jafe de pergonal, de erectudr todas las entregas de
mercanclias a los clientes que se le desighnan, aci com de realizar
la cobranze de lag facturas gque se¢ l¢ indican, también es
resnonsable de zuidar y darle mantenimienta &l eguipo de repar—
to.

117- Descripcian Especifica:

Acktividad Madios Objetivos
& Entreys de nercan— # Camioneta y factu— » Entregar los pedidos
cla, ras. de los clientes, se-
gin, pragrama de en-
tregad.

# Cabranza, » Faciuras vencidas +# Realiza la cobranza
¥y camiuneta. sagun las facturas

que ge le (ndican.

* Recoger libros, # Facturas camione- # Recoge loe pedidos
ta v pedimento de de libros importa-
importacion. dow any la aduana.

* Reconer libros. * Factura v nNoutas de « FRecoger las devoiu-
credito,. ciones de los

clientus.

® Trémjtes uel agui—- » Dianra, (ornas y # Llevar el equipo a

pa de reparic. Dap=let del equipo la revista anual,

IV~ Rmsponsabilidad:
1- Recursos; Camioneta de reparto.
2= Fersonal; Ninguno.
== Informacion; Fattiuraa.

4= Valarea; Efectivo de la cobranza.

¥= Relaciones con extarnos.

Quien Objetivas

118
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+ Clientea. « Relizar entregas de pedidcocs o cobranzan.

q-

S

Vi— Ferfil del Fuesto:
Escoiaridad} Secundaria como minimo.
Experiencia; 2 affos como chofer.
Edady 5 afMfos en adelnte.

Saxoj Masculina.

Habllidades; a) Facilidad para al manejo d&

de vehiculas.

b» Conocimiento de la ciugad.

cuilguier

tipo
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GERENTE DK UVENTAS.

1- UBICACION EN LA ORGANIZACIOM.

M AUSENCIA PEL

BIRECTOR JEFE & QUIEN
REPORTA -
GEMERAL. COMIEJO DE

APMINISTRACION,
'
1]
'
1
'
'
!
OERINTE BE '
[ —

VENTASB .

b =y

TR LY Sy
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GERENTE bE VENTAS,

11+ Nombre del pursto: Gerente de ventas.
- Reporta a la direccldn ganeral.

Doascribcion Genérica: Ea responsable de ia caordina--
cion ce la fuerza de ventas, elaborar rutas de ventas asi camo
vistas i furueros clientes en el area metropoalitana y provincia,
para darle mayor impulzao a la fuersa de ventas,

It~ Descripcion Especifica.

Actividad Maedios Qb jetlivos

+ Programa de ventas., ® Liste de clientes +« Elabracicn de un
¥y rutas. nrogirama de venlag
para cada vendgedoar.
* Lista de clientes * Realiracion de la
cartera de clientus
para cada vendedor.
* Juntao de traspajo #* Coordinaction de los
con lus vendedores. vendedares para evi-—
tar que se visiten
las mismat ronas.
* Vizitas a clientes, » Fresentacion perso-+ Tratar a nuevos

#+ Curtera de clien—
tes, » facturasz,

* VYendedares.

nal. clientias.

+ Visistas al inte- + Trandpurte para ha=-+ Fenatracion Jd2 rnue-
ri1or de la repdbli- cer winitas perso- vas ponas de merca-
Ca. naleg. da.

* Eatudios de mercado * Facturas y papeles = Solicitud a apsores

da trabajo. externes para gque

efaectuun estudics Ce
MmerCauo.

+ Fresupuesta ue ven= + Fapeles de Etrabajo + Apora a la gerencia
administrativa en la

tas.
elabpracion del pre-—
suUpLuesto.
* Euuipo da transpor—- » Autancvil + Ew racsponsable del
to, citidade de los auto-

mIviléas Lue sa les
AR 1 Qi .

V- Responsabilidad:
1= ARecursos; Automavil, archiverocs v calculadora.

S- Pursonasl; Superviuien Jde la fuersa o ventas.
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3= Infarmacioh; Fresupuessto de ventas y facturas.

4= Valoraes; Dineroc de los cobros a clientes.

VY= Relacianes con e:xternas,
Quien Nbhictives

+ Clientas, *= Trato con clientus ya emisteantes v con
clientes potengiales para dumntar las
ventas levantando nuevos pedidos.

* Asasorws externos. « Apoya para la elabaracion doe estiuwdins ye
comarcializacion.

VI- Parfil del Puastoay

Licenciatura en Adminitstracion de enouresas can

1~ Cacolaridadg
comercidalizacian, o estudios en vl &drea do

especializacion en
ventag., .

2- Experiencia; S afian en el area de ventis,
3—- Edad; 2B affos en adelante.

4- Sexoi Masculina.

S~ Habilidadesi a) Focilidad de palabra,

b) Conocimiento de la ciudad y la rejublica.
c) Aptitudes para el manajo de persanal,



SUPERVISOR DE VENTAS.

I- UBICACION EN LA ORGANIZACION.

GERENGIA bE

N AUBEMNCIA DIl
JEFE & QUIEN

DE UENTAS.

REFORTA -
VEMIAS. BIRECTOR
GENERAL .

1

i

'

’

'

1

W

i

SUPERVIGEOR !

]

-
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AUPERVISOR Die vENTAS.

[I- Hombre del gurstar SuperviZor O vantuas.
- Gerencia a la que pertenhece: Berencia de ventag.

Desteipcian Generics: Es  raspansable bajo supervisidn
directs del gerente de  ventas de coordinar a los vendoedores y
cramato ‘2s. vigitar a 1~ zlientaes ¥ praparcinar apayo al gorente
de ventass, y supel'vislon de log pedidos que levantan los vendeo—
vas.

itil= Decripeisn Eunecilica,

A tivadad Medics Ouletivos
+ Trabajo con low * Facturas v tor= #* Revisitn d¢ los pe-
vendedore 3, mas d2 pedido. didos gue levantan.
* Nescuentos. 4 Facturas. 4 Analisls s ezstadis-

tica Je lus des-
cuentas gque atorgan
los vendedoras.

* Fitsrdistice de ® Facturaz v cun=~ + Evajluar el record
ventas, trol de jedidas. de ventas de cada
vaendedor,
* Fromgtaria. * Juntas de tra- + Elaborar planes de
baja. trabajo para los

prunotoras, a3l co-
mo coordinarlaos.

# Clientaa. * Visitas porgo- + Tratog cun clien—
nales. tes nuevos asi como
va axiiztentes.
& Eguipg Jd= Yrans— « Antomavil., * Revisian qel cavipe
norte. da Lransporie, '
« Control de gastos. + | apeles ge tra- * Revisidn de jos
bajo. gastos de gasoline

y yastos de repre-
santacion por cada
vandedor.
I%V- Razponuabil juad;
t- Recursosi Automovil, calcutacora.
= Fardonsli Sugervision de los vendedores y oranocares,
3= Informaciany Fresupuesto de ventas,

4= VYaloresj Cobranca de algunos clientos.
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V- Reiaciones con paternast

Quien Obj)etivas

+ Clientes. # Trato con clientes para nuevaoe poedidos.

da

YI- Farfll del Puesto:

1~ Escolaridad; Eastuvdius de greparatoria coma minimo. ademas
edtudios en el areas de ventas,

2= Experianciay 2 afMos ainimo en el area de ventasn,
Z- Edad; de I35 afnas an adelantwe,
4- Seixa; Ambot sexos.

G- Habilidaden; 3 Facil:ida de palabra.
b} Manejo de pérgsanal,
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UENPEDOR.

[- UBICACION EN LA ORGAMIEACION.

SUrERVIESOR

EN AUBEHCIA DIL
JEFE A QUIEN
REPORTA -

QAERENTE DK
VENTAR.

¥
L}
L}
]
*
1
L}
]
3
[]
]
*
-+




vENDEDOREER,

Ii- Nombre del puestdt Yendedor

= Garencia 2 la que partengcer Gerencia de ventas.
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Dascripeion Genérica: Es responsabhle bajo Ia supervi-
sion 1ndirecta s21 sueervisor de ventas de realizar visitas a los
clientes, contac-.ar con nuevos Clrientes Duréa levantar las venbas,

[1l- Desciipctiun Eapecirticay

Actividad Medios Ubjetivos
+ Ateacion a clientes. * Autaomovil, wvisttas + Levarbtar nuevos pe-
perscnales, tela-— didomn,
fono.
+ Viststas a auevos * Autumovil o camion.s Cantactar con nue-
Llientes., vos clientes,

IV~ Responeabilidad:
I- Regursosi Fortafolios, catdloges y calculadora.

-

Z- Fersohall Apove a promotoresn,

3= Informacidng ~ecord de ventas,

4~ Valares) Cobranza de clientes.

VY— Relaciones cun extaernoct
Quien Db jeliivos

« Clientes. * . évantar nuavos pedidos.

VI- Perftll del Fuegto:
i= Escclaridad) Essudios ga proapacitarie como minlmo.
- Eeperionciag 1 afMo como vendedor .
2= Saugo) Ambow 4a o3,

4= Habilideuws, o7 facilidad de palabea.
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PROMOTOR DE UVENTAS,
1= UBICACION EN LA ORGANIZACION.

EN AUSEMNCIA DEL

SUPERVISOR JEFE & QUIEN
REFORTA .

DE VENTAB. AQERENTE DE

UENTAS .

3
'
£
1
[
[
'
L
1
1
FROMOTOR !

PE VENTAS.




125

FROMOTORES.

[l- Naombre del buesto: Fromotores.

- Gerencia a ia gue pertenecent Gerencia de ventas,

Desgripcion Generica: Es responsable bajo superviaién

directa del supervisgr de venlblas de darlie servicia a log cliven-—
twys, para mantenar la cartera de clientes.

I{T~ Descripcion Especif:i:cas

Actividad Medios Objetives

+ Atencian a clientas.* Yigitas perscnales,» Darle serwiclo a los
Slientes, resdartasn=

dolas.
+ Rgvidgidn de stands » Vigitsa personeles.» Faeviawsr la conserva—
de venta. cicn v exhibicion o2

los ltbrzwas en las
ti1endasn.

IV~ Responsabilidad:
1—- Recursasj Portafolios y :ataluéns.
2~ Pegresonali Ninguno.
3= Informac.an; Cartera de claientes.

4~ Valoreusy Ninguno.

V-~ Relaciones con e@.iternos:
Quien Nhfetivas

# Clientes. # Darle serviczio a los clientes.

VI- fFertil adel Fuasio:
{— Exscoleridad; Secundaria como minimo.
D Eiperiendiai o tndispensiaty le.

2= kEiadi Entre 20 o T4 aflus,

d=- Sexagi Anbos sanla.



B= Hebilidadewsy a)

Fatillidad de palabta.
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SECRETARIA.

Il- Nombre del puesto:r Secretartia.

- Gerencia a la gue pertenece; Gerencia op operacioned,
Administrativa y de Ventas.
bDeceripcidon Generica: Lw  resnansable bajo superviwidn
directa del geren.e del area, de afectuar la uoecanograltla de
cartas, <cantestar el telefunc y efectuar llomadar paca darlsz
mayar fluides a la conunicacion 1ntdrna ¥y eaternes 20 la enuresa,

11] Descripcidn Especificar

Actividaag Medios ot frvivac.
+ Mecanografia. + Miguina de escra~ =+ Relizay las cartas
bir v papel. necasaries de los

departanenlas Dara
mantenar ia caomu-
nicacicn,

* Llamadas telefoni- = Telefane y derse— * Realizar luas 1lama-
Cas. ario, das Hnoecesarias ge
los departamentas,
#* Contestar el telae- + Telefuano. » Recibisr la ¢comuni-

cacion del exteri-

fong.
or de la emprgsa,
* Archiva. + Folders, archi- * Manftens: an oraaen
vEras, lguw e.pedicnties de
la emnpre:.a.
# Cajga chica. # Dinera, compro- + Manejygo v adminis—
vantes v .ajes de Lracion de le ol
- I chica.

IV- Responsabilidadt

1- Raecursos; Miguina de escribir, calculadora v articulos de
oapelaria en general,

2= Farsonali Ningune,
3= Infarnacidng variabla ge los depsartamentos.

A~ Valoree; Thga Chicas
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V- Relacion con Ext@rnos.

Qurien CGhjetivos
+ Visitantes, + FReclbirlos vy pasarlos con la perecona ade-
cuada.

Vi~ Ferfil del! Fuesto.
1= Escolaridady Estudios secretariales.
o= Eupariencia; 2 3W0s en a1 puagto d4e secretaria.
7~ Edacd; de 2% afios en adelantea.
4= igrw; Fanenino.
; S— Habiligadesy &) Conocimientos de taguwigrafia y mecanogera—
1d.

b} Facilidad pera la comunicacidn,.
c) Deatreza manual para diversas funciones,
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IV~ CONHELUSIONES,

Comy Licenciado on administracion de omprenuas orio gue 8s muy
fnpartante para todas agquellas organizacighes gque desean mante-
nerse y seguir crecienda el contar con una  buena arganizacion y
estructura para gue gsta L@ aun  verdadero soporte a todes las
cperaciones que realiza, es por €s0 gue al elaborar un manuval de
organlzacion, avudda a detectar auchas falla: An la enpresa.

Erte manual nug ayudard gAarta faci.itar la comprension de
todow lus puestos que hay €n la enpresa tianto sus Tuncignas asi
cema también sus obligaciones. Ademas progorciona una vicidgn mas,
clara de la wnpresa y las actividacoes dJde 2sta s las altos
directivos asi como para la jJunta de accionistas.

Fara los jefes de cada drva represont s la posibiligad de
saber en «n momento dade cen todo detalle, las obligaciones
caracteristices de cade pueito, asto 12e sara de gran utllidad ya
gua debitfo a las funcionmes gQue desacprollan generaimente salo
tiehan ana vision muay genaral de sus subordinedo:.,

Para los empleados les ayudara a realizar mejor vy con mayar
tfacilidagd sus labores déndoles a tonocer con dutalle csda ovna da
las operaciones qua dJoeben de efortuar en la enpresa asi cama
todwus las reguisitos indispenaables para pader efectudr gsus
lapores.

1 toerminos general-:g ayudari al departamentoa do acainistra-
clidgh propurcionandals los conacimipsntas precisds de las di feren-
tes actividades que debon de ser cgordinadas para pouer cumplie
con eficiencia y culaboracion paor parte de lus  tesbajadoraes gue
companen & esta empresa,

For lo que oretendg alcangar por muedio de este gutuodia 1as
Sigdisntes matabs

2} Difundir la 1mportancia que debe tepor para ta pnpresa el
conccimients ¥y  campréwns:on de su estructura , para lo cua! s@
debe de analizar 1a situacion actual, detectandc venlaldaa,
tratando da sagarles el mayor proevecha posible, asl tomo tambion
el coder encantrar las protlemas ¥ errores que 4e dan dentro de
la mraanizacion, tratando e buscar las postbiles soluctiones, de
tal menera gue la inpianiaclon Jd& nuevss politica . > 100 mee 2
apar 2. ion gean adzcuadas a la SLPreEsa, paca  pux oo4u aean de
utilidagd consiguiendo con esto desarrollar eficiencia y efective
dad on la amprasa.

Bé A Contar won aht mapual de Or ganilacivon, ¢ aanida analizamoes
la situacion de una @nprésa, cafsiderands una zerle de factorugs
v circunstancias, nos wes mas farzl el desarvelia-  plares de
tradayy, desarrallar proveclos en bhoner:gico de la erpresa y @
va & parmitir tener un crecimiento mas armoniuse y ploneado.



c} Gracia: al exgtudio s
eficientemente, con un drden gue
sal fong, eviitar la duplicidad de
enpresa, y tambien evitar gue se
funciongs
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ceaemnpefaran las actividades
le fariljtara sus Operaciones,
las funclone4s y de manda en la

realice una cierta umisidn de

aue pueden ser muy inmpariantes pacra la emprasa,
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