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PROLOGO 

La m1si6n como profo1ioni1ta se encuentra en estar capacitados 

para lograr beneficios hacia la sociedad, y ast. encaminarnoa hacia 

una gran nación qua es México. 

El desarrollo de este tema as da suma importancia en estos 

tiempos, debido a qua con los avances que aic1sten en las t8cnica1 

administrativas dentro de las empresas, as relevante el contar con 

manual da organ1 zaci On procedimientos en las empresas; la 

motivación da esta estudio as en espacial hacia asas empresas 

paquel\as qua enfrentan la competencia de empresas medianos 

grandes.las cuales no escatiman en 101 gastos pera implantar dichos 

manuales; muy al contrario da lo que sucede con las empresas pequei'\as 

que se ven obligadcu efectuar inversiones en asesorias 

admtni1trattvas, mucho.a veces fuera de su presupuesto. 

Le eficiencia no la dan las méqutnas, ni los sistemas, nt 

tampoco las estructuras organizadas; la aftciRncia la dan las 

personas. 

El concepto de afictencta puado t•r vi1to da muchas manaras, sin 

embargo, todas estas llevan a lo mismo: Aceptar y seguir normas, 

sistemas y procedimientos, al empeflo da hacer bien las cosas, en todo 

momento; no entregar un trabajo cuando •• upa que no esté. bien 

hecho: aceptar qua siempre habré. una mejor forma da hacer les coaa1 y 

cuando la encuentra. proponerh, Para lograr la eficiencia no se 

puede actuar con e;o1smo. 



PROLOGO 

El objetivo en el desarrollo da éste estudio, ea de primera 

1n1tancia en desarrollar un trabajo profesional en el cual se 

1mplantarén los conocimientos adquiridot en la licenciatura de 

admtnistraci6n, aplicéndolos en ol campo teórico y préctico, el 

intar•a de aste trabajo es el lograr una aportación que sirva en 

algunos casos para las empresas paquat\aa en el pats. 

Hay quien dice que la gente ae manifiesta solidaria 1610 cuando 

esU ante la desgracia, sin embargo, nosotros loa mexicanos estamos 

convenctdot de que todos necesitamos de todos y por ello ea que 

siempre utamos dispuestoa a ayudar al vecino, aat mismo, se quiere 

agradecer la gran ayuda que ofreció el Lic. Enrique Ruiz a través 

del desarrollo do asta tnvestigaciOn, la cual ha tenido gran valor, 

de igual monara se agradece la motivación y apoyo que generó hacia mt 

el Ing. Cuauhtémoc Carrasco Rivera como di rector, para el logro de 

la investigación, as1 m1smo, agradezco la asosorio que realizó la 

11c. Rita Cristina Matooa Moreno en al presente estudio. 

[gualmenta agradece a las compa1'1a1 paquat\01 distribuidoras 

por 1u tiempo y colaboración en la 1nvast1gaci6n da campo, 
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J:NTRODUCCJ:ON 

General monta. en ol campo profesional, asi como en el entorno 

que nos rodea se escucha hablar do los manuales de organ1zaci6n, sin 

embargo, en nuestro pats no se hace caso de los mismos, de aht el 

tnterés hacia la elaboración da un manual do este tipo, el cual 

ayudaré en muchas ocasionas para lograr uno mayor oficioncia dentro 

de la organ1zaci6n, 

En la primera parte se praunta la forma en lo qua se procederé 

a la invostigac16n documental y do campo. 

En la segunda parte, so presenta 

as la industria Tedil actualmente. 

breve introducción a lo qua 

En la tercera parte, se habla acarea de la organización, sus 

principales caractar1st1cae, aat como da los principios que existen, 

de igual manera , la importancia de Oste y lo• tipos do organización 

existentes dando uno brevo oxplicación al respecto, 

En la cuarta parte, so da uno oxplicaci6n de los manuales 

admin1strat1vos, los diferentas tipos de manuales que existen y la 

relación que e)(iato entro los diferentes tipos de manuales. 

La quinta parte, se enfoca hacia ol manual de organización, sus 

caracteristicas, as1 como guia para su elaboración el 

procedimiento que se debe seguir para la implantación del mismo, 

En la SO)(ta parte, se presenta una investigación de campo la 

cual da una guia para ver la manara en cómo se utilizan los manuales 

da organización dentro de las empreaas tipo, aa1 como los resultados 

obtenidos en la misma. 

¡¡ l 



INTROOUCCION 

En la última porte o apéndice, 1e presenta un caso préctico de 

un manual de organización, que se considera adecuado para una ampre1a 

pequena dedicada la fabricactón y distribución de productos 

qutmicos y colorantes para la industria textil. 

IV 



CAPJ:TULO J: 

PLANEACJ:ON DE LA J:NVESTJ:GACJ:ON 

1.1. Objetivo Oanoral.- Mostrar a lee empreaat interesadas, la 

importancia del manual da organización como una herramienta tendiente 

a normalizar el desarrollo de sus funciones y actividades, on forma 

eficiente en el proceso administrativo de la organ1zac16n. 

1.2. Planteamiento del problema.- LCu41 es la importancia que 

las empresas pequel\as dedicadas a la fabricación y distribución de 

productos qu1m1cos y colorantes para la industria texti 1 dentro del 

érea metropolitana en la Ciudad de Mhico don al uso del manual de 

organización como una herramienta tendiente normalizar al 

desarrollo de sus funciones y actividades en forma eficiente? 

1,3, Hipótesis.- Las empresas peque1'as dedicadas 1 a 

distribución y fabricación de productos quimicos, Pare le industrie 

textil, dentro del Aree metropolitana de le ciudad de Mhico, 

obtendrén una mayor normalización en sus funciones do actividades y 

mejor capacidad de ofrecer un servicio o producto eficiente si 

cuentan con manuelas de organizaciOn. 

1.4. Oise"o de la prueba.- Se llevaran e cabo investigaciones, 

tanto documental como de campo para complementar lo més posible la 

información necesaria para lograr el objetivo. 
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CAPITULO 1 

1.4,1. Investigación documental.- Se llevaré. a cabo mediante la 

obtención da datos de b1b1iografta da autores reconocidos, aa1 como 

de documentos que se consultan dentro de 1a camera Nacional de 1 a 

lodustrta Toxtt 1, (CANAITEX). 

t. 4' 2' Investigaci6n de campo,- se desarrollaré. en les 

empresas que cumplan con las caracteristicas adecuadas para ser 

tomadas como parte del universo. 

1'4'2' 1' Dalim1tac16n del un1vareo.- para asto se tendré en 

cuenta aquellas ompretas que cumplan con loa siguientes requisitos: 

- Empresas que asten situadas en al area metropolitana. 

- Empresas que se encuentren constituidas legalmente. 

- Empresas que tengan de 5 a 20 emplead os. 

- Empresas dedicadas a la fabr1caci6n y distribución de productos 

quimicos y colorantes para 1a industria textil. 

1.4.2.2. Tamai\o do la muo1tra.- Se contidora el tamano de la 

muestra igual al del universo, constituido por te empresas, que son 

los que cumplen con los requhitos mencionados en el inciso anterior. 
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CAPITULO 1 

1 .4 .2 .3. Instrumento da prueba.- Se basa en el siguiente 

cuestionario: 

~~~~~~AO~N~~E~~~~~~~--------------------
PUESTO QUE OCUPA _________ PROFESION ________ _ 
ANTIGUEDAD OE LA EMPRESA NUMERO DE EMPLEADOS ___ _ 

1.- Qué entiendo por organización.? 

A) ___ Serie da procedimientos para llegar a un objetivo. 
B) ___ Empra1a u entidad. 
C) ___ Otra con. 

2.- Tiene organigrama su empresa.? 

SI 
NO 

3.- Tiene Manual da organización su empresa,? 

NO ___ Pase a pregunta 4 
SI ___ Poto a pregunta 5 

4.- ?arqué no tiene manuales de organ1zoci6n.7 

No 1 os conoce 
No es importante 
E1 p8rdida de tiempo su elaboración 
Es pérdida de tiempo y dinero 
Otros 

Pasa a pragunta 7 

5.- Esté actualizado su manual da organización.? 

SI --­
NO ---

6.- Qué beneficios le ha generado tener manuales de organización.? 

Mayor orden en las operaciones 
Funcionet v responsabilidades bien definidas 
Mejor comunicaci6n formal 
Evitar duplicidad da funciones 
Product f vi dad 
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CAPITULO 1 

7.- Conoce empre11as que cuenten con manual de org111ntzactOn.? 

SI 
NO 

Pete a pregunta e 
Pata a pregunta 10 

8,- Podria mencionar 
organización.? 

empresa.e que cuenten con manual de 

Q,- CuAles considera que han t1do los beneficioe que han obtenido 
las emPrtsas mencionadas en la pregunta anterior con la oP1icac16n de 
los manuales de organización.? 

Mayor orden on las operaciones 
Funciones y responsabilidades bien definidas 
Mejor comunicactón formal 
Evitar dupnctdad do funciones 
Productiv;dad 

10.- Considera que en su empresa las actividades estén agrupadas en 
forma adecuada para alcanzar sus objetivos.? 

SI ---
NO ---

11.- Le interesarte conocer una manera sencilla de elaborar un 
manual de organización para su empresa? 

SI 
NO 
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CAPITULO ll 

LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEXICO 

2.1 ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEX!CO. 

2.1,t. INICIOS DE LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEX!CO.- En Mhico, la 

indu1tria tutil es anterior la conquista. Los indtgenas 

confeccionaban prendas paro abr1gar10 y vestir con telas hechas de 

fibras de algodón, henequén y maguey; mantas, faldas, quotzquémeles, 

taparrabos, túnica1, enagufts, corpinos y fajas, entro otras muchas 

prendas que adornaban con oro, plata y piedras preciosas, con Pieles 

de animales o plumas de péjaros como ol colibri, el quetzal, al 

zaracuAn, el oyacul!.n, los loros y las garzas, que también servtan 

para confeccionar &untuosos mantos, capas, penachos, coronas, mitras, 

abanicos y otros arttculos, 

Adamé.a, tat\tan las telot de coloras con algunos productos 

originales que mtu tarda se eictendieron por todo el mundo. El color 

rojo lo obtenian con 1a cochinilla, el ameri11.o y anaranjado con lo 

!:em111a del achiote, el ocre con conchas de xochipelli y el azul con 

la planta llamada xiucqu11itl. 

Durante el virreinato, la industria textil, dedicada a fabricar 

telas de lana algodón para el consumo interno no tuvo 

restricciones. Los obrajes se ubicaron pr1nciPalmente en las ciudades 

de Mhico, Puebla, Oueretoro, Guadelajara, Guanajuato, San Luis 

Potosi, Valladolid (hoy Morelie) y Oaxaca. 

En esta Ultima ciudad, se comenzó a desarrollar una importante 

industria de la seda, Propiciada por loa cultivos de morera que 

estimuló Horniln Cortés, pero desapareció a finales del slglo XVI. 
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CAPITULO 11 

Durante la colonia, se introdujo el telar europeo de doble ancho, las 

cardas, radtnes y devanadoras, ast como al telar fijo da madera con 

do1 Y cuatro pedales, con julios, bimbalete1 1 peines y lanzaderas. 

2.1.2, LA INOUSTRIA TEXTIL MEXICANA (1800-1987).- Durante el periodo 

comprendido entre 1821 y 1880, protegieron las importaciones de 

telas europeas, Siendo ministro do Estado, Luces Alamé.n propició el 

establecimiento del Banco da Avto para el fomento a la Industrie 

Nacional, institución que en sus doce a~os do existencia, impulsó 

catorce proyectos do inversión, entre los que sobresalieron: uno para 

la producción de tejidos da algodón en México, Puebla, Tlaxcola, 

Celaya y Morelia; otro para la de tejidos de lana Querittaro, 

Parral, Chihuahua y Cuencame: y uno més para la crh de gusanos de 

seda y elaboración de tejido! con asta fibra en León. 

Gracias a asto, la industria textil entró a una etapa de 

prosperidad a partir de 1030. Hacia 1845 habia ya 46 fébricas 

instaladas con 106,708 husos y en 36 do ellas funcionaban 2,809 

telares, segun consigna Jean Bazant en su "Estudio sobra la 

Productividad da lo Industria Algodonera Mexicana". 

Treinta y dos ar.os mas tarda, José Marta POroz Hernéndez en su 

11 Eatadtatica de la Repüblica Mexicana", publicada en 1962, asienta 

que oxistian 12 establecimientos de hilados de algodón, 45 de tejidos 

de manta y B de pai\os, casimires y alfombras; y regi'ltra que en 51 

fébricas, ademés, habta 133,122 husos. 

Las méa importantes de astas fébricas, según Pérez Hernéndez, 

eran las de Cocolaman, en Veracruz: La Magdalena, en M•xico: 

Patriotismo, en Puebla; La Escoba, en Jalitco: La Constancia, en 
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CAPITULO 11 

Puebla; Hércules, en Ouarétaro, conaignadaa por ardan de 

importancia. 

Durante al partodo da 1881 a t910, Porfirio Otaz propició la 

fnvarsi6n extranjera, con lo que se &Kpand16 la industria on vartaa 

ramas: ferrocarriles, construcción, siderurgia y otras; pero la más 

novadota fuá la introducc16n de la energia eléctrica, de la qua entra 

1887 y 1910, se instalaron 63 plantas do produccit>n y so formaron 100 

compal'lt at. 

Esta nueva forma da enarg1a so empleaba ya un le industria 

textil, Al termino del Porftriato, en al pais habta 146 plantas 

textiles: 41 an Pueblo, 14 on Varacruz, 12 en el Distrito Federal y 

otras, en menor cantidad, en diversos astados de la RapUblica. 

Estaban tnatalados 24 mil talaras y habia 726 mil husos, habiéndose 

establecido las nuevas plantas da Orizaba, San Antonio Abad, La 

Varacruzana y Atlhco, 

Tras la Revolución, durante la década da 1930, el crecimiento de 

la industria te1dil resultó estimulado gracias a los intentos de 

promoción, fincados en los estimuloa fiscales, De 1937 a 1939, la 

planta industrial creci6 globalmente a un ritmo da B% anual. La 

devaluación da 193B y la rutr1cc16n da abastecimiento del exterior: 

provocada por la Segunda Guerra Mundial, aceleraron el proceso da 

suat1tuc16n de importaciones y de alguna forma fomentaron lat 

axportacionaa de la industria textil. junto con otras, a loa pa1sea 

bel i garantes. 

En la dGcada de 1940, te inicta la part1cipaci6n del Estado en 

la Industria. A partir da entonces, el gobierno mexicano avanz6 en 
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CAPITULO 11 

••ta linea y •n 1• polittca da prohcc1on11mo basada en cuatro 

objetivos primordiales: 

1) Sustentar al desarrollo interno en factores propios, ail1ando a 

la 1conomta nacional da la• fluctuaciones de los marcados 

int1rnacionala1, 

2) Buscar al equilibrio de los saldos negativos de la balanza de 

pago1, 

3) Incrementar los tngre101 fiacalas. 

4) Favorecer la expansión industrial 1uat1tuyendo tmportacfonas. 

11 El deacubr1inianto del poliéster fue anunciado públicamente al 

"ªªde julio da 1938. deapu6'1 de varios anos de 1nvastiuac16n, 

En 1940, al aaftor Whinfled con la aaietancia da J.T. Dickaon, 

lograron obtener una fibra con caractaristicas textiles apracfable1. 

Se la diO el no11bre de Tarrlon, al cual era producido a basa do 

atilenglicol y el 6cido tereftélico. 

Mientras an Inglaterra aa desarrollaban invaatigacionaa, on 

Estados Unidos sa desarrollaban los poliéstaras, y finalmente la 

co11pan1a Oupont patenta loa derechos sobra al tereftolato da 

poli•tileno, dicha fibra a1tuvo d11ponible en forma axperi11antal 

ha1ta 1950 y producida col\erciah1enta hasta 1953 bajo al nombre da 

dracbn. 

Antes de 1960 se ampezb a e11plaar en M•xico, al polibutor fibra 

corta. 

Para el ano da 1065, Celanasa Mexicana ampazb a producir asta 

11aterial en la planta Toluca. 11 (1) 
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Prosiguiendo con e1ta espacie de revolución, 1urgferon en los 

cuarentas, materiales como el nylon, el acr1lén, al dacr6n, el 

po11•1tar, y otrae fibra• producidas con base en acetato da celulosa, 

11 Actual11ente, la industria to•til ea una da las 11161 pujantes a 

1 mpor tantea de 1 11'1undo. y aunque s& • f guoo ut il 1 zando 1 aa cuatro 

fibrila b6sicas, la tecnolog1a vigente so inclina hacia una "'ayor 

ut11izac16n do fibras sintéticas, debido a sus 11ültipla1 propfedados 

y anor11a potencial, 

En al ano da 1907, la Industria Textil Nacional se enfrontó al 

igual qua todas las industrias del paia, las consecuencias 

dariVadaa da una cracianta inflación qua condujo a incromanto1 en 

pracio1. Afortunadamente, la fuerte demando del marcado 

eatadouni densa sirvió para co .. penaar un punto importante da 1 a 

producción, que nor11al1nente hubiera absorbido el 11ercado doméstico, 

El mercado doméatico se ha seguido reduciendo, y otto te agrava 

con l• •partura coinarcial. So han incrementado las importaciones da 

talas, hilos y prendas da confección; no obttanta lo anterior, la 

Induatria Textil Ue•fczna continua haciendo inveraionea en virtud do 

qua no puada rezagarse ni en tacnologfa nf en capacidad productiva. 

En 1991, con la posible integración da México al Tratado del 

l..fbra Comercio, noa oncontrainoa en un momento crucial en ol que se 

debe tener productividad para mantenernos en el marcado ya qua 

aata11os enfrentando la competencia directa da paises del primar 

111undo. Sin embargo, la industria en México aaU cambiando dia a dfa. 11 

[2] 
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2,2, 1 LA INDUSTRIA TEXTIL MEXICANA ACTUAL, 

CONSUMO NACIONAL APARENTE DE FIBRAS 

1984 1985 1988 1987 1988 1989 1990 1991 

TOTAL FIBRAS (000 TONS) 374 .6 438.5 384.8 435 483.9 480.1 481.7 478 
CONSUMO PER CAPITA KG/HAB. 5 5.8 5 5.6 6.1 8 5.9 5.8 

POBLACION (MILL. HAB.) 74.2 75.4 78. 5 17. 7 78.B 79,9 81.1 62,3 
POBLACIGN TASA Y. 2.3 1.8 1.5 1 ,6 1.4 1.4 1.5 1.5 

INFLACION 59.2 63. 7 105. 7 159 .1 51.6 19. 7 29.9 1B.2 

FUENTE: ELABORADO POR LA GERENCIA OE ESTUDIOS ECONOMICOS OE CANAITEX, CON DATOS DE CUENTAS 
NACIONALES. Y CON AYUDA DE EL ESTUDIO DE MERCADO EN CONFERENCIA DE ICI. ANVL-MEX. 

CONSUMO NACIONAL APARENTE DE FIBRAS 

PROYECTADO 

1992 1993 1994 1995 

TOTAL FIBRAS(OOO TONS.) 484 497 511.' 531 
CONSUMO PER CAPITA KO/HAB, 5,8 5.8 5. 9 8.1 

POBLACION (MILL. HAB.) 83.8 84.8 86 87 .2 
PDBLACION TASA ' 1.5 l. 5 1.4 1.4 

INFLACION 15 12 10 

FUENTE: ELABORADO POR LA GERENCIA DE ESTUDIOS ECONOMICOS DE CANAITEX. CON DATOS OE CUENTAS 
NACIONALES, Y CON AYUDA DE EL ESTUDIO DE MERCADO EN CONFERENCIA DE ICI. ANYL-MEX. 
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2,2,2, DISTRIBUCION OEOOAAFICA DE LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEXICO. 

DISTRIBUCION GEOGRAFICA DE LA INDUSTRIA 
. TEXTIL 

ENTIDAD ALGOOON LANA FIBRAS OUIMICAS 
PUHLA '" ' "' OllTNTO 11DIRAI. .. " ... 
HTAOO DI MlXICO .. " "' !JALISCO .. "' TL).XCALA 1 1 .. 
hlOALQO IO 1 " COA.HUILA " ivtRACRUZ • . 1 
OUAHAJVATO • ' "º INUIVOU'OH ' 11 
OUIAITAAO 1 , 
ICHWtA9 ' 1 
OURAHOO • . 1 
CHIHUAHUA 1 
AQUICALIVtTH ' " MOfllLOI • 1 ' SAHLUll'OT~ • ' " ~""""'"" 

. 1 

'"°' n . " TOTAL ... .. ,.., 
'" PIJIHflr llC'0'1 IUIPUIC'C'ION Ol U llrOIJIOU TUTll •• 

UUOIOI DUUToUllNTO or u IHllUIUU TClTll •• OIUC'C'IOll or lltNU: Dr 
C'~JIJMO • OIUC'C'IO# OIHUAI. DI r.A IHlllJITIU OllllllC'l 7 IUllll 
Dl CONlllllO, 
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2,2,3, PRODUCTO INTERNO BRUTO Y RELACION ANUAL 

AAO 

REL, AAO 

1980 

19BI 

B1/80 

19B4 

1985 

85/84 

1988 

86/85 

1987 

87/86 

1988 

88/67 

1989 

89/88 

1990 

90/89 

1991 

91/90 

PIB TOTAL 

4. 470, 077. 00 

4,862,219.00 

4, 796,050.00 

4,919,905,00 

4,725,277.00 

4' 792' 936. 00 

4,880,037.00 

4,928,077.00 

5,049,578.00 

5,034,998.00 

PRODUCTO INTERNO BRUTO ( 1980 - 1991 ) 

PIB TEXTIL 

\ CAMBIO 

62, 304.00 

64' 826. 00 

8.90 

6B,B37.00 

60, 906. 00 

2.50 

68,225,00 

(4.00) 

69,002.00 

1.40 

60,359.00 

1.40 

61. 566.00 

2.90 

61,264 ,00 

3.90 

67.944 .oo 
3.60 

\ CAMBIO 

4 ,00 

3 .90 

(4.40) 

1. JO 

2 .JO 

2 .oo 

1.50 

(4.00) 

PIB PER CAP!TA 
(MILES DE PESO 

6,050.00 

6,024. 00 

5, 723.00 

5, 716.00 

5, 700.20 

5, 783,40 

5,920.00 

6,041.70 

FUENTE: ELABORADO POR LA GERENClA DE ESTUDIOS ECONOMICOS DE CANAl7E!, CON DATOS DE 
SISTEMA DE CUENTAS NACIONALES, EL PIB TEXTIL INCLUYE: HILADOS Y TEJIDOS OE FIBRA 
BLANDAS, HILADOS Y TEJIDOS DE FIBRA DURAS Y OTRAS INOUSTRAS TEXTILES VARIAS 
ACTUALIZACION EN INFOTEC. 
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2.3. LA INOUSTRIA TEXTIL MEXICANA HACIA LA EXPORTACION.- " Mh1co os 

un pais rico en la 1nduetria petroquimica y on la manufacturft del 

poliéster. Cuanta con una gran industria establecida en los textiles. 

Durante 1988 en Urininos do hilado y tejido de algodón, M•x1co 

tenia la poa1ci6n # 9 y 11 en al inundo respectivamente, So compara 

con paises co110 Turquia, Brasil y· Corea del Sur." (7) 

11 M•xfco ha sido autoauficiante en los requerimientos bilaicos, y 

hasta 1986/7, generalmente habta mantenido su producción enfocada al 

mercado interno. 

Posteriorinente durante 1988, las exportaciones habian aumentado 

conaiderablemanta, asi mismo, loa factoras que han provocaron ésto 

fua: 

- Eliminac16n da barraraa arancelarias. 

- Devaluaciones tuertos del peso. 

- La est&tica del inorcado interno, 

- Cercania al inercado da Estados Unidos, 

La eliminación do las barraras arancelarias, so lloYó a cabo 

para aumentar la eficiencia y lograr productos da mejor calidad 

disponibles sin un i111puosto: con al objetivo da crear una fuerte 

demanda do los productos, para exportar principalmente a Estados 

Unidos." [3) 

De 1989 a 1991, se ha h1portodo 11aa qua exportado según punto 

2.3,1,, 6sto se debe a qua ta apertura ha generado la h1portaci6n 

masiva de productos en al inercado textil, asi mismo, so espera que 

con la implemontaci6n on maquinaria, automati~aci6n e incentivo• 10 

vuelva a cambiar la balanza comercial textil positiva al mercado 

mexicano. 
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2,3,1. BALANZA COMERCIAL TEXTIL 

BALANZA COMERCIAL TEXTIL ( MILES DE DOLARES) 

1967 1988 1989 1990 1991 

EXPORTAC 1 ONES 399. 6 404. 0 388. 3 796. 95 615 .1 

IMPORTACIONES 112. 2 293. 4 512. 9 922. 9 1200. 9 

SALDO 287. 3 111. 4 -120 .e -123. 5 -5B5. e 

FUENTE: !NFOTEC DEPARTAMENTO DE EXPORTACIONES E IMPORTACIONES 
TEXTILES. 
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CAPITULO 11 

2.3.2, LAS FIBRAS EN EL MUNDO ACTUAL.- Dentro de todas loa fibras, el 

algodón continúa siendo la da mayor conaumo mundial. Cerca de 13 

millon11 de tonelad11 1 en 1976 a 17 m1llon11 de toneladas en 1988 y 

una proyección anual del 2.2% para e1tar 1 20 millones de toneladas 

para al ano de 1995, como 11 muestre a continuación: 

50 :.o 

45 

>~· 
45 

40 40 

3$ " ' 
35 

íñ 
<'§ 

30 ' 30 .... s <w ... z 
~F! 2$ . 2$ 
:cw 
oº 

-~ 20 ~~ 20 
Vl z zo 
0...1 

1$ 
, 15 u_, 

BIBL. (4) 
g 
~-10 10 

$ RAYON . 5 

o o 
1986 1995 
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2.3,3, COllPARACION DE COSTOS DE llANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA TEXTIL 

MUNDIAL.- La diferencia en costos da mano da obro 1 varia ampliamente 

entra los pahea desarrollados y los paises an vta de desarrollo, 

como vamos a continuact6n: 

PAIS 

Suiza 
Ho 1 anda 
Suaci a 
Bélgica 
Di nema rea 
AlamaniD occidental 
No ruega 
ltal ia 
Austria 
Jap6n 
Francia 
Estados Unidos 
Reino Unido 
E1pana 
Taiwan 
Brasi 1 
Hong Kong 
Portugal 
Corea del Sur 
Tu rqu1 a 
Má Xi CD 

India 
Ta 11 andt a 
Filipinas 
RepUbltca Pop.China 
Indonuta 

MEDIA 1087 

170 
149 
148 
149 
146 
141 
139 
137 
136 
130 
108 
100 

77 
52 
23 
22 
21 
20 
19 
14 

9 
7 

llEOIA BASADA EN ESTADOS UNIDOS • I 00 

BIBL. (5) 
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2.3.4. COMPARACION DE COSTO MUNDIAL DE MANO DE OBRA POR UNIDAD DE 

PROOUCCION EN LA INDUSTRIA TEXTIL.- Una comparaci6n més acertada para 

la relac16n de coitos, incluye el factor da productividad, en el 

cual hay qua tomar en cuenta las materias primas y eneroia, adamés da 

la mano da obra, Lo cual se especifica en la siguiente tabla; 

BIBL, (6) 

MEDIA ESTADOS UNIDOS • 100 

PAIS 

Au1t ria 
A laman 1 a oc e 1danta1 
!tal ia 
Suecia 
Francia 
Japón 
Reino Unido 
Sri Lanka 
India 
Cana dé. 
Estados Unidos 
Australia 
Portugal 
Espa/\a 
Hong Kong 
Braai 1 
Filipinas 
Turqui a 
Paki st6n 
lodones i a 
M•x t ca 
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COSTO OE l.1ANO DE OBRA 
POR UNIDAD DE PRODUCCION 

214 
194 
168 
188 
181 
, 56 
129 
121 

"9 
103 
100 

99 
91 
90 
73 
48 
47 
45 
38 
25 
21 



CAPITULO 11 

2,3,6. COMPARACION DE LA INDUSTRIA TEXTIL ENTRE MEXICO Y TURQUIA.-

Comparar a Máx1co con Turquia as inevitable, Los 2 pe1aea ttonan 

coatoa de mano da obra similares, los 2 tienon capacidad semejante de 

hilado y tojido, 

PDBLACION APROXIMADA 1989 

MEXICO 

TURQUIA 

ESTADOS UNIDOS 

COMUNIDAD ECONOMICA EUROPEA 
(stn tomar en cuenta Reino Unido) 

74 m111 ones 

40 mil1ones 

240 mi 11 o nas 

250 millones 

Geooré.ftcamante tienen algo muy obvio, Los 2 se encuentran 

pegados por tierra a un mercado altamente importador, Estados Unidos 

en el caso de México y La e.E.E. en el caso da Turquta. 

Turquia ya realizó un impacto como exportador hacia la e.E.E. 

1080 Turqufa 27avo. lugar en oxportact6n do textiles hacia la 

C.E,E. 

1889 Turquta 2o, lugar on oxportaci6n da textilo• hacia la 

e.E.E. 

BIBL. (7) 
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2, 4, SINTESIS DE LA ACTUALIDAD EN LA INDUSTRIA TEXTIL MEXICANA 

- Turquta ha tenido un répido av(rnce on al volumen y calidad de su 

producción, lo que ha influenciado en eut exportaciones hacia la 

e.e.e. 

- M(lxico tiene claramente una estrategia similar hacia Estados 

Unidos. 

- México es més competitivo qua A1ia en términos de costo, da mano 

da obra y c1rcania hacia Estado& Unidos. 

- México tiene la habilidad da aatisfacer en una forma dinémica, 

la demanda da la moda, debido a la cercan1a de Estados Unidos. 

- Las industries de México, no permitirán que sean destruidas por 

otros marcados, Se defendi ando con i nversi enes en 

automatización, computadoras y mayor productividad en loe procesos • 

.. Se estén llevando a cabo, incentivos por parte del gobierno 

mexicano 

- En Europa, actualmente, la industria textil automé.tica as una 

realidad, 

- Anta ésta panorama, México no pueda ignorar al desarrollo da la 

maquinaria y los productos para aumentar eu productividad y calidad. 
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ORGANJ:ZACJ:ON 

3.1, OEFINICION DE ORGANIZACION,- La humanidad ha estado consciente 

de quu la obtención da eficiencia sólo os posible a través del 

ordenamiento )' coordinación racional de todos los recursos que forman 

parte del grupo social; üsta actividad corresponde a la etapa del 

proceso administrativo denominada como organización. 

Una vez que so decide 11 qué hacer ", es decir, los objetivo1 a 

alcanzar durante la etapa da phneación, ea necesario por 

consiguiente, daterm1nar " cómo hacerlo", qué medidas utilizar para 

lograr lo que se dasea; ésto sólo es posible a través de la 

organización, 

La palabra organ1zaci6n t1one tres acepciones: 

1) Etimológicamente ORGANON proviene del griego que significa 

instrumento. 

2) Se refiere a la organ1zac10n como una entidad o grupo 

social. 

3) Se refiere a la oroanizaciOn como un proceso. 

la organización es a la empresa lo que 1a estructura a un 

edificio en construcc10n, ya que la organización establece la 

dieposiciOn y correlaciOn do tareas qua el grupo social debe llevar a 

cabo para lograr sus objetivos, proveyendo la estructura necesaria a 

fin de coordinar eficazmente los recursos. 
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Algunas deftntciones formales de autoras reconocido• aon las 

sigutentes: 

- HAROLD KOONTZ y CYBIL QtQQNNELL 11 Consiata en la agrupación do las 

actividades nece1arias para el cu11plh11anto de loe objetivos, la 

astgnaci6n a cada agrupamiento da un ad1nini1trador junto con la 

autoridad indisponaablo para supervisarlo, y la d1sposici6n do una 

coord1nac16n horizontal y vertical dentro da la estructura do la 

amproaa. 11 [1] 

AGUSTIN BEYES PONCE "0rganizaci6n os la utructurac16n de las 

relacionas que deben existir entra las funcionas, niveles 

actividades de loa elementos 11atoriolaa y humanos de un organismo 

social, con el fin de lograr su mtuima eficiencia dentro de los 

planas 't objetivos aena1ado11. 11 (21 

EUGENIO srsro YELASCO 11organi zar es agrupar y ordenar las 

actividades necesarias para alcanzar los fines establocidos croando 

unidades administrativas, asignando ttn su caso funcionas, autoridad, 

responsabilidad y jororquta y athbleciondo laa relaciones qua entre 

dichas unidades d&be exhtir," (3) 

- ISAAC QUZMAN V 11 0rganizacibn es la coordinacibn do las actividades 

de todot lo• individuo• quo integran una empresa con el prop6si to da 

obtener al inh:imo da aprovechamiento posible da los elementos 

materiales, técnicos y humanos, on la realizacibn da los fines qua lo 

propia e11presa persiguo."(4] 

- BOBEBT BECKLES BONALQ CABMICHAEI y BEBNABD SABCHET "Estructura de 

ral aci o nas entra personas, trabajo y recursos. li lSJ 
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- JOSEPH 1 MASSIE "La estructura y a:mociación por lo cual un grupo 

cooperativo de seres hu111anos asigna lat tareas entre los 111ie11bro1, 

identifica loa relacionas o integra sus actividades hacia objetivos 

comunes. 11 (6] 

- LYNQALI URWICK 11 0iapoaici6n y correlac16n de las actividades da 

una empraaa. 11 (7) 

- MARIO SVERQLCK 11 Proceso de estructurar o arreglar las partas da 

una empresa." (BJ 

- MAX WEBER 11 Descdbo a la organización baaada en rolacionaa do 

autoridad. La describe como burocracia, basada en la división del 

trabajo, una jerarquta definida con claridad, roulas y regulaciones 

detalladas y relacionas i11peraonalaa. 0 (9) 
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3,1.1. IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION.- Las principales ba1e1 que 

demuestran la importancia da la organización son las siguientes: 

- " Ea un medio a trav•s del cual se establece la mejor forma da 

lograr 101 objetivos de un grupo social. 

Su11ini1tra los métodos para qua se puedan dasampet\ar loa 

actividades eficientemento, utilizando la menor cantidad do 

aafuerzos. 

- Ea de carécter continuo: jamé.a ae puado doci r qua ha tarininado, 

dado quo la empresa y sus recurtos eaUn sujetos a cambios constantes 

(cract111tento, modificación interna, nuevos proyectos, etc.), por lo 

qua axiata la necesidad da efectuar cambios en la organización. 

- Evita la lentitud e ineficiencia on laa actividades, aumentando 

1 a p roduc ti vi dad y raduci en do 1 os costos. 

- Evita la duplicidad da esfuerzos, debido a la delimitación da 

funcionas y respon1abi 11dadas,11 [1 O] 

3,2. PRINCIPIOS DE ORGANIZACION.- Existen vartos principios de suma 

importancia que establecen una organhaciOn racional. los cuales se 

encuentran intimamente relacionados: 

3.2.1. Principio del objetivo.- " Todas las actividades que oe 

dase111panan dentro da una organizaci6n, deben estar rolacfonadaa con 

los objetivos y prop6sitos da la einprasa. Es decir, la existencia da 

un puesto 1610 es justificable si sirve para alcanzar realmente los 
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objetivos. E•t• prfncfp1o •o va obvio, afn embargo. an 11uchas 

oca1fona1 la realidad •• qua 1a crean puesto, con la conaacuanta 

impJicacfón de costos y eafuerzos inútiles, qua en nfngün caao, 

sirven para lograr los objetivos, tino qua. al contrario, sólo 

ocaafonan gaatos fnnacesarfos. No se daba confundir a los afsta11as 

organfzacfonales con sistemas burocrAticoa o do papeleo excesivo; al 

organizar, dabemo• tonar presento qua la finalidad primordial da lo 

organfzacfOn es lograr la offcfencia, sfmpltffcando el trabajo r no 

co11plfcarlo, 11 [11) 

3.2.2. Prfncipfo de aspacfal'fzacfbn .... Este principio fue 

establecido por Ad111 Smfth haca 200 al'\os; el cual afirma que el 

trabajo do una persona debe limitarse, hasta dondo soa posible, a la 

ejecución do una sola actividad. El trabajo so realizaré méa 

sonci 1 l a11ento si so 

•ubdivida en actividades claramente indicada• rol aci onadas. 

Mientra• m•s espactfico y monor sea el campo do acción do un 

individuo, mayor seré au oficfencia. 0 (12) 

3.2.3. Principio de Jerarquia.- 11 Ea de suma importancia al indicar 

centro11 da autoridad da los cuales distribuya la comunicaci6n 

necesaria para lograr loo planea, en los cualoe la autoridad y la 

responsabilidad fluyan on una linea clara y sin obstéculos, desda el 

més alto nivel hasta al 111éa bajo. Esto Principio establece que lo 

organizaci6n es una jorarquia. 11 (13~ 
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3,2.4. Principio da paridad de autoridad y rosponaabflidad.- "A cada 

grado da responsabilidad oatablecfda, debe corresponder el grado da 

autoridad necesaria para cumplir con dicha responsabilidad, No so 

puado hacer responsable a una persona de un trabajo, si no 10 lo 

otorga la autoridad neca1aria para llevarlo a cabo. Do igual 11anara, 

no se puedo conceder autoridad para desarrollar una función, a un 

individuo, ai no se le hace raaponsabla do loa resultodoa. 11 (14) 

3.2,6. Principio de unidad de 11ando,- " Este principio, indica que 

al datarrrtnar un centro de autoridad y deciaión para cada función, 

daba aaiunar•a solo un jefe, para lo cual loa subordinados no deberén 

rapar ta r a in6a da un aupar i or, pu a a el hacho de qua un i ndi vi duo 

raci ba órdenes da dos .,,s jefas sólo ocoaionarlt fugas de 

responsabilidad. confusión a tneficiancia," (16) 

3.2.6. Principio da difusión.- 11 Para lograr loa 11ayoras beneficios 

da una organización. las obltgactonea de cada puesto qua cubren 

reaponaabilidad Y autoridad, deben publicarse y ponerse por ascrito,a 

dhposición da los .,iambros de la e1npreaa que tangan relación con loa 

mhinaa. Por otro lado, la descripción da labores no debe hacerse con 

dainaetado datalla. 11 [16] 

3.2.7, Prtnctpio de ainplitud o traino de control.- 11 Exista un liinite 

en cuanto al número da aubordinados qua daban reportar a un jefa, da 

tal manera qua el jefe pueda desampal'\ar sus funcionas eficientemente. 

Lyndal 1 Urwick dice que un jefa no debe ejercer autoridad di recta a 

11161 da 6 aubordinodos, fin da asegurar qua no esté 

sobrecargado, y que esté en capacidad da atendar otras funciones de 

importancia." (17] 
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3,2.B, Principio de la coordinaciOn.- La• unidades de una 

organfzac16n aie11pre debaré.n 11antaneraa en equilibrio. El 

ad11inhtrador doba buacar al equilibrio adecuado en todas las 

funciona• da la e11presa, la empresa ea un a11ta11a qua necesita que 

toda• sus partas trabajen correctamente paro funcionar con 

eficiencia. Todas las funcionas daban apoyarse entre si, a fin de 

lograr un objetivo co11Un; do ésta manera, lo orgonizac16n funcionara 

coino un aiate11a ar116nico en el qua todas sus partes actuaré.o oportuna 

y eficau1enta 1 sin ningUn antagonisino. 11 (18] 

3.2,9. Principio de continuidad,- 11 La estructura organizacional 

requiera do un mantenimiento constante, para lo cual es necesario al 

continuo mejoramiento y la adaptact6n a laa condiciones del medio 

ambienta. La oruanizacibn quo as apropiada para la omprasa on un 

mo11ento dado, puede no serlo posteriormente, Por lo que debe existir 

la responsabilidad asignada hacia individuos, de observar la 

estructura organtzactonal 't sugerir los ajustas nocosarios, 11 (19) 

3.3. PASOS DE LA ORGANIZACION.- Son los siguientes: 

11 t.- Determinar 1•• actividades quo se requieren para lograr la• 

11ata1. 

2.- Agrupar actividades por departamentos o seccionas. 

3,- Asignar esos conjuntos da actividades a un administrador. 

4.- Delegar la autoridad para llevarlas a cabo. 

6,- Disponer la coordinación horizontal y vertical de las 

actividades, da la autoridad y do las cotnunicacionaa. 
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Et necesario aplicar 1h1ult4naa.,enta lat técnicas 101 

princfpfot oruanfzacionalaa, asi 1d1.,o, se deba determinar qu• tipo 

de organización ea la adecuada en la situación qua se inanoje. 11 (20) 

3.3.1.DlVISION DEL TRABAJO.- Es la separación y dalim1taci6n de las 

actividades, con el fin de realizar una función con la mayor 

prach tón, ofi cf encia al mtnimo esfuerzo, dando lugar la 

aspacializacfón y parftccionamfanto en el trabajo. Para dividir el 

trabajo, as necesario ugufr una secuencia que abarca las siguientes 

etapas: 

3.3.1.1.JERARQU[ZACION.- Es la ditposici6n de las funciones de una 

organización por orden da rango, orden o importancia. Son ol conjunto 

da órganos agrupados, de acuerdo con el grado de autoridad 

responsabilidad qua posean, tndependtantementa de la funciOn que 

realicen. 

La jararqu1zaci6n implica la defin1c10n de la estructura da la 

empresa, por medio del establecimiento de centros da autoridad qua se 

relacionen entra s1 con procistOn. 

REGLAS.Su observancia es indispensable cuando se jerarquiza: 

- Los niveles Jorérqutcos establecidos dentro do cualquier grupo 

social. daban ser los minimos e indtspensables. 

- Se debe definir claramente el tipo de autoridad (lineal, 

funcional y/o staff) de cada nivel. 
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3.3,1.2.0EPARTAMENTALIZACION.- Se lleva a cabo mediante una división 

orgénica qua permite a la empresa desempet'lar con eficiencia tus 

diferentes actividades. 

Sa le conoce a la departamentalizac10n, como la división y al 

agrupamionto da las funcionas y actividades en unidades especificas, 

con basa en su similitud, 

3.3.1.2.1.Sacuancia de la doparta1nentalizaci6n,- Al doportamentalizor 

se requiere llevar a cabo los siguiontas pa1101: 

1) Enumerar todas las funciona1 da la empresa, 

2) Cla11ficarlaa. 

3) Agruparlas en orden jor6rquico. 

4) Asignar actividades a cada una da las &reas agrupadas. 

6) E1pecificar 1011 relacionas da autoridad, raaponsab1lidad y 

obligac16n entra lat funcionas y los puestos. 

6) Establecer lineas da comunicación a interrelación, entra los 

departamentos, 

7) El tamat"lo, la existoncie y el tipo de organización da un 

departamento, deberán relacionarse con al tamal"lo y las necesidades 

especificas da la empresa, y de las functonea involucradas. 

3.3.1.2.2. Tipos de dapartasnentalizaci6n.- De acuerdo con la 

situación de ceda empresa, es posible aplicar diversos tipos de 

departamantalizaci6n. Los más usuales son: 

1) Funcional.- Consista an agrupar los actividades segtin 1u 

función primordial, para lograr la espacializaci6n y con ello, una 

mayor eficiencia del personal. 
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2) Por productos,- E•te tipo de dapartamantalización, se haca con 

bate en un producto o grupo da productos relacionado• entre si. 

3) Geogréfica o por territorios.- Proporciona un instrumento 

1 ógi co eficiente cuando 101 unidades da la amprase realizan 

actividades en sactoru dittantes fh1camante, y/o cuando al tramo de 

operaciones y da personal supervisado as muy extenso y esté disperso 

en Araa1 muy grandes. 

4) Cliantoa.- Consiste en crear unidades cuyo interés estA 

dirigido en urv1r a loa diferentes compradoras o clientes. 

5) Por procesos o equipo.- En la realización de un producto, el 

proceso o el equipo que sea empleado, puada aervtr de base para crear 

unidades departamentales, 

3.3,1.3.0ESCRIPCION DE FUNClONES.- Es necesario definir con toda 

claridad, las labores que habrin de dosorrollarse en cada una de las 

unidades concretas de trabajo puesto• de los distintos 

departament?s de la organizoc16n. Es la última etapa da la div1si6n 

del trabajo y consiste en la recop1 loci6n ordenada y clasificada de 

todos los factores y actividades necesarios para llevar a cabo, da la 

mejor forma un trabajo. Esta se lleva a traves de las Ucntcas da 

111.nélisis de puestos de la distribución del trabajo de 

actividades. 
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3.3.2. COORDINACION.- Nace de la necesidad da 1incron1zar y armonizar 

101 esfuerzos para realizar efictontemente una tarea. E1 

indf1pan1ab1e qua la división del trabajo u complementa con la 

coordinación, que as, que las funciones los rasul ta do a se 

desarrollan a interrelacionen con facilidad, y qua so sincronicen, 

La eficacia de cualquier sistema organtzacional, estar• en 

relación directa con 1a coordinación, mhma que se obtiene a travh 

del astablectmianto da lineas de comuntcac16n y autoridad fluidas, 

La coordinación as la stncrontzaci6n da loa recursos y loa 

esfuarzoa da un grupo social, con al fin da lograr oportunidad, 

unidad, armenia y rapidez en el desarrollo y la obtenci6n de los 

obJ et 1 vos. 

3,4. TIPOS DE ORGANIZACION.- Son los diferentes sistemaa o modelos de 

estructuras organ;zacionales que se pueden implantar en un organismo 

social. El 

determinar qu~ tipo de organización es la m•s adecuada, depende de 

factoras talas como el giro, el tema"º• recursos, objetivos, tipo y 

volumen da producción. 

3.4.1. ORGANIZACION INFORMAL.- " Según Chastar Barnard, e• cualquier 

actividad personal conjunta qua no tuviosa un propósito conjunto 

con1c i en ta. Es una red da ral ac i o nas personal as y socia 1 os no 

establecida ni requerida por la organización formal, poro qua ta 

ror11a espontaneairtente a medida que las personal 10 relacionan entra 

81." [21) 
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3.-C.2. ORGANIZACION FORMAL.- Se refiere a esa e1tructura intencional 

da puestos que existe en las emprases organizadas formalmente. La 

organización formal debe ser fle1dble, debe dar cabida al uso del 

criterio y deben 1er canalizados hacia las metas del grupo de la 

organtzaci6n. 

3,4.2.1. TIPOS DE ORGANIZACION FORMAL.- Algunas son las siguientes: 

Organtzact6n lineal o Militar. 
Organizact6n funcional o de Taylor. 
Organización lineo-funcional, 
Organizac16n staff. 
Organizact6n por comit•s. 

3.4.2.2.0RGANIZACION LINEAL O MILITAR.- Esta tipo de organtzaci6n se 

caracteriza porque la actividad de dectsión concierne a una sola 

persona, quien toma todas 111 decietones y tiene la responsabilidad 

básica del mando. El jefe superior a;.;gna v distribuye ol trabajo a 

101 subalternos, quienes a su vez reporten a un solo jefe. Se utiliza 

precisamente, en instituciones militaras, siendo aconsejable su 

aplicaci6n en peque"ª' ampruas. La actividad y la responsabilidad, 

se transmiten por una sola 11nea, 

Ventajas: 

- No hay conflictos de autoridad ni fugas de respon11abilidod, 
.. Hay mayor facilidad an la toma da decisiones y en la ejecución 

da 1 a• mt amas. 
- Lo disciplina es fécil de mantonar. 
- E• clara y sencilla. 
- Utfl en pequaf\as empresas. 

Oeaventaj as: 

- Ea r1otda e inflexible, 
- La organizoct6n depende de hombres clave, lo qua origina tras-

torno•. 
- No fomenta la aspacia11zaciOn. 
- Los ajecuttvot estén uturados de trabajo, lo que origina que 

no te dediquen a laboras directivas sino da oparact6n simple 
menta, 
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3.4.2.3,0RGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR.- Su creador fue Fredertck 

Taylor. propuso que el trabajo del supervisar se dividiera entra 8 

e1pecial1stas, uno por cada acttvtdad principal, v que 101 B tuvieran 

autoridad, cada uno en su propio campo, sobre la totalidad del 

personal que realizaba laborea relacionadas con su función . 

Conshte en dividir el trabajo y establecer la espacializact6n, do 

manera que cada hombre, desda el Gerente hasta el obrero, ejecuten el 

menor numero posible de func;ones, 

Ventajas: 

- Se obtiene la mtu alta eficiencia de cado persona. 
- Mayor especta11zact6n. 
- La división del trabajo es planeada y no incidental, 
- El trabajo manual se separe del trabajo intelectual. 
- 01u1inuye la presión sobre un solo jefa por el numero de espe-

c1alistas con que cuenta la organhaci6n. 

- Dificultad da localizar y fijar la responsabilidad, lo que 
afecta seriamente la disciplina y moral da los trabajadoras por 
contradicción aparenta o real da las órdenes. 

- Se viola el principio de la unidad da mando, lo que origina 
confusión y conflictos. 

- La poca claridad en la definición de la autoridad, da lugar a 
fricciones entra los jefes, 

3.4.2.4.0RGANIZACtON LINEO-FUNCIONAL.- En ésta se combinan los 

tipos do organhaci6nu anteriores, aprovechando las ventajas y 

evt tanda las desventajas inherentes a cada una, de ahi el nombra de 

organización linao-funcional. Esta tipo de organ1zac16n eu la més 

aplicada en la actualidad, 
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3.4.2.6.0RGANIZACION STAFF.- Este tipo da organización, surge debido 

al avance da la tecnolog1a dentro de las grandes empresas, lo quo 

origina la naca1idad da contar con ayuda en el manejo da detallas, y 

da contar con aspacialhta• capaces da proporcionar información 

experta v da ueaorta a los departamentos da ltnoa¡ ganaralmanto, no 

se da por st sola, sino que existe acompaftada por lea otros tipos de 

organización por lo general, en empresas de mediana gran 

maQni tud. 

Vantajaa: 

.. Logra que los conocimientos o.partos influyan sobra la manera da 
resolver los problemas do dirección. 

- Haca posible el principio da la raspon1abilidad v la autoridad 
indivitib\a, y al mismo tiempo, permita la aspocialización del 
stalf, 

Oesvantaj a•: 

.. Si loa daborea y reapon1abi1idadea de 1a a1e1or1a no 11 de1 imi­
tan claramente por medio de manuales, pueda producir•• una con .. 
fu1i6n considerable en toda la organ1zaci6n • 

.. Puada 1ar ineficaz por falta de autoridad pera realizar sus 
funcionas, o por falta da un roapaldo inteligente en la aplica .. 
ci6n de sue recomandacionu 

- Pueden existir rozamientos con los departamentos da la organi -
zaci6n lineal. 
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3.4,2.6.0ROANIZAClON POR COMITES.- Conshte en asignar las tareas a 

un grupo de partonas qua se reunen 'i se comprometen para discutir y 

decidir en común los problemas. Generalmente, se da en combinación 

con las otras organizaciones, 

Los comités mát usuales son: 

1)Dtroctivo.- Reprosenta a los accionistas de una empresa que so 
encargan de resolver loa asuntos que surgen. 

Z)Ejecutivo.- Es nombrado por el com1t8 directivo, para que ejecuten 
los acuerdos que ellos toman, 

3)De vigilancia.- Personal de confianza que se encerga do 
inspeccionar las labores internas. 

4)Conaul tivo.- lntegrado por especialistas que por sus conocimiontoa 
o estudios, dan resol uci enes de asuntos conaul tados. 

Vantaj as: 

- Las soluciones son mAe objetivas, ya qua representan la conjun­
ción de varios criterios. 

- Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen. 
- Se comparte la responsabilidad entre todos loa que integran el 

comité, no recayendo sobre una sola persona . 
... Se aprovechan al máximo los conocimientos espocfalizadoa, 

Desventajas: 

- Laa decisiones son lentas y los resultados tardfoa. 
- Una vez conatftufdo un com1U, es dificil dilolvarlo. 
- En ocationaa, los gerentas se desligan da su rasponsabilidad 1 

dejando ••ta al comi U. 
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3.5. TECNlCAS DE OROANIZACION.- Son las herramientas necesarias para 

llevar a cabo una organización racional; son indtspansablaa durante 

al proca10 de organización aplicables de acuerdo con las 

necesidades de cada grupo social. 

3.5.1.0RGANIGRAMAS.- Son representaciones grftficu de la estructura 

formal de una organización, que muestran lea interrelaciones, las 

funciones, lo• niveles jerérqutcos, los obligaciones y la autoridad 

existente• dentro da ella. 

3.5.1.1.CLAS!FICACION DE ORGANIGRAMAS.- Se clesifican por: 

• Por su objeto: 

Estructurales.- Muestran sólo la estructura administrativa da 

la ampren, 

Funcionalet,- Indican gréftcamante las unidades sus 

relacionas, 

dopar tamentoa, 

1 •• principales func1 ones 

Etpecialas.- Se destaca alguna caractorist1ca. 

• Por su érea: 

Generales ... Presentan toda la organización. 

Oepartamantale1... Representan 1 a orgoni zac16n 

departamento o sección. 

• Por su contenido: 

de los 

de un 

Eaquem8ticoa.- Contienen s61o los órganos principales, se 

elaboran para el pUblico, no contienen detalles. 

Anal1t1coa.- Son mh detallados y Ucn1coa. 
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Exi•t•n cuatro forma• de r•Pretentar 101 organigrama•; 

ORGAN l GRAMA VERTICAL: ORGANIGRAMA HOR l ZONTAL: 

ORGANIORANA MIXTO: OROAN 1 GRAMA' C 1 RCULAR: 

3,5,2, MANUALES.- Son documentos qua contienen en forma dotallada y 

ti1tamitica 1 tnformaciOn acerca de 101 objetivos, politices, 

proce101, •te, di la emprua. 

3.6.3. DIAGRAMAS DE FLUJO.- Son la repr111ntación grllftca que muestra 

la 1uc1116n da 101 pa101 da que consta un procodtmtento. Dan lugar a: 

- Una mayor 1impl1ficactón del trabajo. 

- Determinar h posibilidad do combinar o readaptar la aacuencia 

da las operaciones para una mejor circulac;on ftstca. 

- Mejorar alguna oparaciOn, combinéndola con otra parte del proce­

so • 

.. Eliminar damoru. 

pag 1 na- 36 



CAPITULO 111 

En 101 diagrama• de flujo 1 u utilizan 101 t1gu1entes 1tmbolo1: 

SIMBOLO 

o 
D 
o 
Q 

V 
6 
o 
CJ 

.......................... 

NOMBRE 

INICIO O 
TERMINO 

OPERACION 

DECISION 

DOCUMENTO 

ARCHIVO 
DEFINITIVO 

ARCHIVO 
TEMPORAL 

CONECTOR 

CONECTOR 
DE PAGINA 

DIRECCION DE 
FLUJO O LINEA 
DE UNION 

ENLACE DE 
COMUNICACION 

ACTIVIDAD 
SIMULTANEA 

LINEA 
D 1 SCONTI NUA 
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SIONIFICADO 

INDICA EL INICIO O TERMINA· 
CION DEL DIAGRAMA, 

REPRESENTA LA EJECUCION OE 
UNA ACTIVIOAD. 

INDICA UN PUNTO DENTRO DEL 
FLUJO EN QUE SON POS 1 BLES 
ALTERNATIVAS DISTINTAS. 

SOPORTE, OENERAMENTE DE PA· 
PEL, CON DATOS REGISTRADOS 
EN EL MISMO, PARA LA TRANS· 
MlSION Y RECEPC!ON DE IN· 
FORMACION ESCRITA DE CARAC· 
TERES ORAFICOS O SIMBOLOS. 

SE GUARDA UN DOCUMENTO DE 
MANERA PERMANENTE. 

SE GUARDA UN DOCUMENTO DE 
MANERA EVENTUAL. 

UNE UNA PARTE DEL OIAORAMA 
CON OTRA PARTE DEL MISMO EN 
LA HOJA. 

CONEXION EN OTRA HOJA EN LA 
QUE CONTINUA EL DIAGRAMA, 

CONECTA LOS S IMBOLOS, SE~A­
LA EL ORDEN EN OUE DEBEN 
REALIZARSE LAS ACTIVIDADES. 

REPRESENTA TRANSMI S ION DE 
lNFORMACION MEDIANTE TEL, 
FAX, RADIO O VERBAL. 

SE UTI L l ZA CUANDO EN UNA 
DPERACION HAY DOS O MAS 
AREAS, 

INDICA LA RELACION O ENLACE 
DE COORDINACIDN ENTRE DOS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, 
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3,6,4, CARTA DE OISTRIBUCION DEL TRABAJO.- A travh do hta tocnica 

••analizan 101 pua11to1 qua integran un departamento o 1acc16n 1 para 

lograr una d1vh16n de funciono• y mejorar la estructura da loa 

grupos de trabajo, Sirva para analizar labores ralacionadaa da 5 

ha1ta 16 paraonaa. 

Ventajas: 

.. Oaecr1ba la naturaleza da laboras y a qué departamentos corres-
ponden. 

- Elimina la duplicidad a ineficiencia en el trabajo . 
.. E1tandariza procadim1antos. 
- Distribuye adecuadamente la cantidad de trabajo de loa diferon -

taa pues toa. 
- Delimita funcionoa, evitando fugu de reaponaab111dad. 

3,6.6. ANALISIS DE PUESTOS,- En ésta Ucnica so claa1f1can 

detalladamente, 181 labores qua se daumpet\an en un lugar especifico 

da trabajo, as1 como las caractariat1cas, conocimientos y apt1tudoa, 

qua daba poseer el personal que lo deaempai\a. los principales 

objetivos de •ata Ucnica son: 

- Delimitar funciones y ro11pon1abilidadoa. 
- Mejorar los shtemas de trabajo. 
- Evitar fugas de autoridad y responsabilidad, 
- Implementar programas de entrenamiento. 
- Mejorar la sahcci6n de personal, 
- Retroalimentacion adecuada en la tolecci6n de personal. 
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E• importante tomar en cuenta el formato en el qua •• debe 
elaborar el an•li•h d1 puesto, 11t mismo, que cuonte con el logotipo 
d• la 1mpre1a, 

El anltli•i• do puestos contiene: 

1. ... GENERALES.- Se intenta incluir on eate titulo la información que 
par11ita localizar el puaato , tanto on la estructura de la 
organización co110 ti1ica .. enta en la• in1talacionea de la 
organi zac16n. 

2.- OESCRIPCION ANALITICA.- Se propano presentar un cuadro que 
incluye una columna donde deber• anotaran la función y po1tariormenta 
clatificarla. da acuerdo a un criterio crano16gico, aagun \aa 
functonea ae all'lpliara la forina. aj. 

Quincena 
tllflfl•rl ¡...,....,...,....,....¡-..,...~ ..... ....- ,....,....,....,......,.-,...,.-,.....,.-+----t 

3.-DESCRIPCION GENERICA.- So propano estandarizar la función o 
funciones b•a1ca• del puesto, atendiendo a 4 aspecto• fundamontaloa: 

a) La unidad, grupo, articulo o persona afectada por la función. 
b) El a1stema, procedimiento o técnica utilizada. 
c) El objetivo o razón de la función, 
d) Observaciones. 

4, - REQUER !MI EHTOS, 

6.- EXPERIENCIA. 

O.- CAPAC!TAC!OH, 

7. - RESPOHSAB!LlDAD, 
En 1 a di racci ón de pareonas 
En t r•tni t•• y proca101. 

e.- CDHDICIONES DE TRABAJO, 
Ambiente. 
Tipo. 
Rie1go1. 

Q,- PERFIL.- Al final del an•li1i1 se busca definir al perfil do 
quien daba ocupar el puesto. Aftadtendo a los renglones de odad, aex.o, 
eatado civil, etcétera, 101 rasgos ft1ico1 deseables, y la• 
caractar1 •ti ca a peicol 6oi cat qu1 10 requ1 eran, racomend•ndoae que 
para eat1tblecer e1ta1 ülti11a1 intervengan, da 11r poaible, perito• en 
la materia. [ 22 ) 
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CAPJ:TULO J:V 

MANUALES ADMJ:NJ:STRATJ:VOS 

4. t. IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADlllNISTRATIVDs. - Los manuales 

admint1trativo1, ion un madi o por al cual la di racc16n comunica 1u1 

dec11iona1 respecto a las diferente• funcionas como pueden ser; 

organ1zac16n, politices y procedimientos. 

En estos momento• en qua as tan importante ser ef1cientaa en la 

prestac16n de eervicios productos, las empresas entidades 

necesitan contar con un sistema por medio del cual, te conozc.o a 

fondo la estructura organizativa, el planteamiento de poHticao v los 

procedimientos de los funciones, para que se pueda modificar tan 

réptdo como ao requiera, para afrontar ta competencia y aprovechar 

las oportunidades que se presentan. 

Ea debido a 101 cambios constantes que surgen en nuestro mundo, 

que se requiere da un medio como son 101 manuales administrativos 

para comunicar 1nformaci6n relativa a cambioa. 

La funciOn del doaarrollo de los manuales, es la da mantener 

informado al personal que lo requiera, 101 camb;o, en las actitudes 

de la di recci6n, la representación gréfica de la estructura oro•nica 

tener por escrito 1 as poli ti cas procedimientos de la 

organ1 zaci6n. 
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CAPITULO IV 

La importancia en al uso da manuales sa puede dofintr en los 

11gu1entes puntos: 

- Flujo de información adminhtrat1va, 
- Guia de labore• a daaampat\ar. 
- [netrucctón. 
- Capee i tac i ón de aupa rvi 111 On y da aempei\o aj e cut i vo, 
.. Claridad de la estructura orgénica y da las responsabilidadea, 
- Uniformidad en la ;nterpratación y aplicación da politicat. 
- Coordinación da actividadu, 
- Eliminación do duplicidad de funciones, 
... Auditor1a interna da politices, procedimientos y controlas. 
- Raviaión constante o control eficiente de las politices y 

procedimientos. 

Los manual•• adminiatrat1Yos son de gran ayuda en los casos 

sigutantaa: 

- Para la contratación da personal, puesto quo de esta manera el 

empleado conocoré da manera répida sencilla los principales 

a1pecto1 de la organhaci ón y las l abore1 qua tiene que dosempenar. 

- En el desarrollo de un nuevo pro}·ecto, puea al tener el manual 

de organización, se veré qui\ é.reas a~tén implicadas en el plan. 

- Para mantener al desattollo de las activ1dades con eficacia y 

eficiencia. 

- Para llevar un buen control y regiatro de las funcionas qua ae 

tealicen. 

4.1.1. CONCEPTO.-Es un folleto, libro, carpeta, etc, en loa que de 

una manora fAci l da manejar se concentren en forma sistemática una 

serie do elementos adminlstrativos para un fin concreta: Orientar y 

uniformar la conducta que •• pretende entre cada grupo humano en la 

empresa. 
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CAPITULO IV 

4.1.2. CARACTERISTICAS.- Sus pr1nctpale1 caractarhticaa son: 

- Uniforman y controlan al cumplimiento da las funcionas da la ampra-

'ª . 
... Delimitan actividades, rasponsabi11dadaa y funciones. 

- Aumentan la eficiencia da loa amp1eado1 1 ya qua indican lo qua 

doba hacer y como aa deba hacer, 

- Son una fuente de información, pues muestran la organizaciOn da la 

empresa, 

- Son una baae para al mejoramiento da aiatomas, 

- Reducen costos al incrementar la etic1ancia, 

- Ayudan a la coord1noci6n y evitan la duplicidad y las fugas da res-

ponsabilidad. 

4.2, OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.- Los manuales 

adminiatrativos tienen como propOai to fundamental proporcionar en 

forma ordenada y ahtemética la tnformaciOn referente al: 

- Directorio . 
.. Antecedentes. 
- Atribucfone1. 
- Objetivos, 
- Eetructure orgénice. 
- Funci ona1 
- Po1111caa. 
- Procedimientos, 
- Oaacripcionae de puestos, 

Toda• éstas rehrentes a la empresa y/o a los departamentos qua 

la integran para al mejor desarrollo de les tareas administrativas. 

pagina- 42 



CAPITULO IV 

SegUn el 6raa da aplicación y grado de detalle, tos manuales 

permiten cumplir entra otros objetivo• los stgu1entaa: 

- Preaentar una imagen da conjunto de le empresa. 

- Precisar laa funciones encomendadas a cada departamento para 

dasltndar roaponsabtlidadea, evitar duplicidades 

omt si o nas, 

detectar 

- Coadyuvar a la ojecución correcta da las laboras encomendadas al 

personal y propiciar la uniformidad en el trabajo. 

- Permitir el ahorro de tiempos y ufuarzos en la ejecución del 

trabajo, evitando la repattciOn de instrucctonea. 

- Proparctonar información b•alca para la planaación y la im­

plamantaci6n da medidas para modiftcacionas administrativas. 

- Facilitar el reclutamiento y aelecciOn de personal, 

- Servir da medio de integractón y orhntación al J'ersonal do nuevo 

i ngraso • 

.. Propiciar el mojar aprovechamiento de 101 recursos humanos y 

material es, 
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CAPITULO !V 

4,3, CLASIF!CAC!ON DE LOS MANUALES ADlllNISTRAT!VOS 

Los manuales administrativos 1a cla11fican da acuerdo a tras 

diferentes forma1, las cuéles son las siguientes: 

4.3.1. POR SU AREA DE APLICACION.- De ocuordo al érea da ap11cac16n, 

se refiere hacia qué entorno esté dirigido an cuanto a tamano da 

estructura. entidad o tnstituciOn y aon las siguientes; 

2,3.1.1. MANUALES MACROADUINISTRATIVOS,- Son los mh usados por las 

empresas dependientes de una sola matriz o en el gobierno dentro de 

dos o ri1és dapandonci as, 

2,3.1.2. MANUALES MtCROAOMINJSTRATIVOS.- Estos esUn enfocadou a una 

sola entidad, los cultlos sa refieran an forma global de ella o o uno 

o més do .1 os departamentos que la conforman: 

4.3.2. POR SU CONTENIDO.- Son los que expresan una información 

aplicable en forma detallada, los cué.las son los siguhntes: 

4.3.2.1. MANUAL DE ORGANIZACION.- Expone con detalla la estructura de 

la organ1zac16n, 1et\ala 101 puostot y lu rftlaciones quo existan 

entre ellos. Muestran las jararqu1as, los grados do autoridftd y 

responsabilidad, las funcionas y actividades da las l!iroas que forman 

la organización, antecedentes, objetivos generalas, legislación o 

basa legal, Generalmente, contienen gr,ficas da organización 

(organigramas), descripciones de trabajo y plantillas do personal, 

pag1 na- 44 



CAPITULO IV 

4,3,2.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.- Son aquellos 1n1trumento1 de 

1nformac16n en 101 que consignan on forma metódica, lat 

operaciones que deben seguirse para la raa11zaci6n da las funciones 

de una entidad adm1niltrat1va o varia• de ollas. Proporciona a los 

nuevos empleados valiosa información para podarse incorporar al ritmo 

da trabajo ya existente, 

4.3,2,3. MANUAL DE POLITICAS.- RaUne la gu1a da acción da la 

organización. F1Ja los limitas dentro de 101 euéles deben realizarse 

las actividades, y éstas daban ser comunicadas a todo la entidad, 

4,3,2.4. MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE.- Contienen información 

corraapondienta de doe o más tipos de manuales. 

4,3,3. POR SU FUNCION ESPECIFICA O AREA DE ACT!V!OAD.- Se refiera 

hacia qué éraa de funcionas asU dirigido, y puedan ser: 

4,3,3.1, MANUAL DE VENTAS,- No es aceptable establecer procedimientos 

de ventas debido a que el personal encargado de éeta labor tiene que 

tomar decisiones diferentes dia a d1a, dependiendo de la situac16n, 

sin embargo, en mercadotecnia so deben establecer las pol1tic:as de 

capacitaci6n, adie1tram1ento y vent11, 

4,3,3.2. MANUAL DE INGENIERIA O PRODUCCION.- Generalmente, ae 

elaboran loa manuales da producci6n en base a los diferanta1 tipos de 

reportes o boletines relacionados con la coordinaciOn y al proceso de 

producción, fabricación, inspecc16n, ast como el personal que •• 

requiere. 
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CAPITULO IV 

4.3.3,3. MANUAL DE RELACIONES INDUSTRIALES O DE PERSONAL.- Sa 

refi aran la edm1n11tración da 101 r1curao1 humanos de la 

organ1zac16n, dentro del cual se incluyan ha po11ttcas fijada• por 

la dirección en cuanto a: gratificaciones, prestaciones, vacaoionaa, 

formas de pago, horario y beneficios. 

4.3.3.4. MANUAL DE FINANZAS.- Para obtener al mayor rendimiento de 

los oparactones el menor costo, as necesario qua se tengan 

establacidaa guias de acción e instrucciones aapectficos dentro del 

departamento do finanzas. 

4,3,3,5. MANUAL DE OTRAS FUNCIONES.- Estos manuales so refieran a 

otras éreas dentro do la organizactOn como pueden sor: Relacionas 

püblicaa, comun1cact6n, aervtctos administrativos, departamento 

jurtdico y servicio; generales, 

4.3.3.8. MANUAL GENERAL.- Son los que indican a la organización como 

una totalidad, estableciendo po11t1cas, normas y procedimientos de 

caracter general para toda la or;anizacfón. 
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CAPITULO IV 

4 .4. RELAC!ON ENTRE LOS MANUALES OE ORGAN!ZAC!ON, POL!TlCAS Y 

PROCEDIMIENTOS, .. La relación u:iatente entre éatoa manuales as la 

aiguiente: 

- El manual de organ1zac10n establece : Los objetivos generales da 

la organización, at1 como objetivas principales y los objetivos da 

cada una de las áreas qua la integran, objetivos subordinados, es 

decir, al manual de organización establece la estructuración y 

formalización da la organización. 

- El manual d11 po11ticos normalizaré las funcionas establecidas en 

al manual da organización, establece los limitas de autoridad y 

rasponaab111dad da los ocupantes da puestos.directivos. 

El manual da procedimientos contiene la descripción de las 

operaciones que daban seguirse on la realización de las funcionas 

astablacida1. 

E1 de suma 1 mpo r tan e i a que 1 a alabo rac1 6n de un manual dentro do 

una entidad debe iniciarse por al manual de organización para el 

e1tablac1m1ento de funciones ilraas responsables dentro da la 

ol'ganhación, posteriormente se debe desarrollar al manual de 

politices el cual, normatizaré las funcionas 'J en consecuencia do 

é1te, ae elaboraré el manual de procedimientos mo9trando los pasos a 

sagui r, 
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CAPJ:TULO V 

MANUAL ~DE ORGANJ:ZACJ:ON 

6.1. CONCEPTO,- Et un documento con la 1nformac16n detallada 

referente los antecedentea, func1onoa, politices objetivos 

oanerale1 da la oroan1zaci6n, contiene también las dascripcionag de 

101 pU••tos que la integran, muestra con detalla le estructura 

organtzactonal, 11analando las áreas da responsabilidad y la relación 

exi1tanta entra ellaa, ast mismo, mueatrtt los nivelas jorérquicos y 

grados de autoridad y responsabilidad, objetivos y funciones do las 

principales éraas qua la integran. 

En general, éata manual explica con detalla la estructura 

organizae;ional de la ampre1a y 1enala los puestos y la relact6n qua 

existe entre ajecutivoa y departamentos. 

5.2. CONTENIDO DEL llANUAL DE ORGANIZACION.- El contenido de un manual 

varia dependiendo del tamario de la organ1zaci6n, sin embargo, por lo 

general contienen los siguientes a11pectos: 

6.2.1. InENTIFICACION,- La cual 90 basa on el nombre oficial del 

organismo o unidad a la que se refiere. 

6.2.t.1. TITULO Y EXTENCION,- A qu& se refiera y hacia qué áreas esté 

dir1 g1 do, 

5.2.1.2. NIVELES JERARQUICOS.- Por quien tiene que 1er manejado. 
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CAPITULO V 

5,2,1,3, LUGAR Y FECHA DE ELABORACION.- El lugar y momento en que so 

daaarrol16 al manual. 

6.2.1.4. NUMERO DE REVISION - En ciertos caaos, so llevan a cabo 

revisiones en 1acuanc1a num8r1ca da loe manuales ya elaborados, 

5.2.1.5. DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE SU ELABORACION.- Se refiere al 

grupo da individuos que desarrollaron el manual, 

6.2.1.0, CANTIDAD DE EJEMPLARES.- Se refiere al nümaro de folletos o 

carpetas qua ae elaboraron. 

6.2.2. INDICE O CONTENIDO.- Es une relación de los capitulas que 

constituyen la estructura del manual, 

6.2.3. PROLOGO Y/O INTRODUCCION.- Consiste en una explicaci6n acarea 

da lo qua es al documento, de la oca116n que dé. origen a eu 

elaboración o rav1ai6n y de loa prop6aitoa bé.aicoa que se pretenden 

cumplir a tnv•a da 81. Incluya 1nformact6n 9obre el émb1to de 

aplicación a quien va dirigido, cómo 90 utaré y como y cuAndo 9a 

harén las revi9ionoa y actuo.lizaciones. Es conveniente qua contenga 

un mensaje la autorizacibn da la jerarquia mayor del éraa 

comprendida en el manual. 

6.2.4. DIRECTORIO.- Es la relación de lofl funcionarios y da loa 

cargos que ocupan dentro del érea dascri ta en el manual. 
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CAPITULO V 

5,2.6. ANTECEDENTES HISTORICOS.- Ea una brava descnpci6n histórica 

de la empresa dentro da la cual 18 recomienda que tenga: 

6,2.5,1. ORIGEN.-Son la1 cautas que dieron lugar a la creación de la 

organ1 zac16n, 

5.2.6.2. DESARROLLO,- Son los modificaciones qua so hayan efectuado 

en cuanto a estructura, funciones, ate. 

5.2.8. ESTRUCTURA ORGANICA.- Se refiero a una descripción ordenada da 

los principales cargos y/o unidudos administrativas de lo empresa, en 

función do sus relac1onos jar/srquicas. 

5.2.7, FUNCIONES.- Consiste en describir' las actividades inherentes a 

cada uno de los cargos y/o actividades administrativos de la empresa 

contenidas en 1a estructura organice, para ésto es recomendable: 

- Que los tttulos de loa organismos adm1nistrat1vo9 aean los miamos 

que se aanalan en el apartado de la estructura org6nica. 

- Que las descripciones de las funciones sigan el orden establecido 

en el apartado de la estructura orgénica. 

5.2.B. ORGANIGRAMAS.- Son la representación gréfica de la estructura 

orgénica y deben reflejar on forma 

unidades edmtn11trattvas que la 

esqueméttca, la posición de las 

componen sus respectivas 

relaciones, niveles jerérquicos, canales formales de comunicación,• 

lineas de autoridad, supervisión y aseaoria. 
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CAPITULO V 

6.2.9, DESCRIPCION DE PUESTOS.- El puesto as la un;dad béstca de 

trabajo en una estructura de organ1.zaci6n, y esté integrado por un 

conjunto de actividades y de los ratiuerimientos nocesarios para 

1 levarlos a cabo, Un puesto puedo tonar u"a o més plazas, 

El contenido bésico de una deacripción de puestos en el manual 

de organizacton, esté integrado por lo• siguientes puntos: 

5.2,9.1, IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Indica el nornbre del mismo y su 

ubicación dentro de la estructura organizath•a. 

5.2.9.2. OEFINICION DEL PUESTO.- Se describen las aubfuncionas 

bésices o gen&rtcas del puesto. 

6.2,0.3, FUNCIONES PRINCIPALES,- Consiste on la descripciOn do las 

actividades mlts importantes del puesto. 

5.2.9,4. AUTORIDAD.- Es donde se indican los puestos subordinados, 

las facultades para aprobar o dectd1r, asi como sus relaclone9 de 

11 nea o acceso, 

5.2,9.5. RELACIONES DE COORDINACION.- Es el medio por al cual 18 

enfocan los intercambios de actividades responsables con otras 

unidades)' puestos dentro de le 1n11tituci6n. as1 como las que existan 

fuera de la institución. 
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CAPJ:TULO VJ: 

ANALJ:SJ:S E J:NTERPRETACJ:ON DE LA 

J:NVESTJ:GACJ:ON DE CAMPO. 

6.1. INTRODUCCION.- El instrumento de prueba que se apt6 por llevar 

a cabo, se basó en un cuestionario sencillo que consta de 11 

preguntas, en al cual se busca conocer de lns 16 empresas 

distribuidoras y fabricantes de productos qutmicos y colarontes en la 

zona metropolitana, si cuentan con un Manuel de Organización y sabor 

al punto de vista de las misma• hacia la organ1zoci6n interna. 

En las primeras 4 preguntas, se establece 9; existe alguna 

familiaridad de las empresas con la organizaciOn y en especial, si 

cuentan en la actualidad con un manual de arganizacion. 

Posteriormente, a partir da la pregunta 6 en adelante, se enfoca 

la visión de las empr"'us hacia la importancia, el conocimiento y la 

posibilidad de que de una manara sencilla vean ellos miemos la 

necesidad da contar con un manual de arganizaci6n pora lograr mayor 

productividad en sus objetivos. 
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CAPITULO VI 

8.2. Reaultadoa de la Inve1tfuación de campo. 

PREGUNTA 1, .. au• entiende por organfzac16n,7 

R. A) 
B) 
C) 

10 _ Serie de procedfmilnto1 para 11egar a un objetivo. 
3 _ Empre•• u entidad, 
3 _ Otra cosa. 

RESPUESTA B Cl8.B%l 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUHIA " 1 

RESPUESTA A C62.5%l 

OBJETIVO.- Etta pregunta 11 elabor6 con el fin de identificar qué 

tanto estén familtarfzados con la organiznciOn )1 si cuentan con el 

fundamento bhfco de la misma, 

INTERPRETACION.- Eftctfvamenta. lat empresas en au mayor1a, ven a la 

organfzacfón como una iltrte de procedfmiantos para alcanzar los 

objetivos. 
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PREGUNTA 2. - Tf 1n1 organ i g r.ma su empres a, 1 

R. SI _ e --
NO _ 10 --

NO C62.Szl 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PflEGUN!A n 2 

CAPITULO VI 

OBJETIVO.- Esta pregunta, •• 1lev6 a cabo con 1a finalidad de conocer 

1i 111 1mpre111 prestan atención a la organización directa da ha 

mi 1ma1. 

INTERPRETACION.- En itte caso, la mayoda de hs 0111presa1 no le dan 

importancia al 11tablecimionto de un organigrama dentro de 1u 

•• t ructura. 
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CAPITULO VI 

PREGUNTA 3,- Tiene Manual de organizac16n 1u emprua.? 

R, SI _ 4 __ Pase a pregunta 4 
NO _ 12 __ Pase a Pregunta 5 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUNTA n 3 

OBJETIVO.- Se busc6 identificar en las empresas si tienen sus 

funciones delimitadas. estableciondo responsabilidades y autoridad 

para la coordinaciOn del logro de los objetivos. 

INTERPRETACION.- El ruultodo mostr6 que en la mayorio de le.s 

empresas no se maneJ&n actualmente los manuales de organización. 
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PREGUNTA 4.- Porqué no tiene manuales de organizaci6n.? 

R' A) -
Bl -
C) -
O) -
Pase a 

No 101 conoce 
No ,es importante 
Et perd1da de tiempo au elaboraci6n 
Es p&rdida de tiempo y dinero 

pregunta 7. 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUNIA n 1 

RESPUESTA D <B.3%l 
RESPUESTA A <16, 7"1. l 

RESPUESTA B C8.:t1.l 

RESPUESTA C (óó.7%) 

OBJETlVO.- Se quiere identificar la cau1e por la cual las empresu no 

manejan 101 manuales de organización. 

INTERPRETACION.- En asta pregunta, so ident1fic0 que no se les hace 

un costo mayor la 1mplantaci6n de manuales de organizaciOn, sin 

embargo, en la generalidad, se mostró que lo consideran una P8rdida 

de tiempo, 
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CAPITULO VI 

PREGUNTA 6,- EttA actualizado su manual de or;anizaciOn,7 

R, SI _ 3 --
NO _ t __ 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUNTA W 5 

OBJETIVO,- Identificar si existe un seguimiento para el Manual de 

Organt zaci 6n, 

INTERPRETACION.- En la mayor1a se 1dentif1c0 qua si se le da un 

1egu1mhnto al Manual de Organización, una vez implantado, 
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CAPITULO VI 

PREGUNTA 6.- Podr1a indicar 3 beneficios que le ha generado tener 
manual•• de organtzactOn,? 

R. A) 
8) 
C) 
O) 
E) 

3 __ Mayor orden en las oparacionu 
2 __ Funcionas y rasponsabtl;dades b;en definidas 
1 __ Mejor comun1cac16n formal 
2 __ Evitar dupl 1cidad de funciones 
4 __ Productividad 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUNTA ~ 6 

RESPUESTA E (33.3Xl 

. RESPUESTA B ( 16, 7xl 

RESPUESTA C <B .M 

OBJETIVO.- Saber 1i la1 empresas qua han utilizado Manual de 

Organización han obtenido ventajas al implantarlo. 

lNTERPRETACION.- Efectivamente, las empresas que cuentan con un 

Manual de Organización, han recibido beneficios con su utilización. 
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CAPITULO V! 

PREGUNTA 7.--Conoca empreuu que cuenten con manual de organización.? 

R. SI _ 14 __ Pese a pregunte e 
NO _ 2 __ Pa1a a pregunta 10 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUNTA n 7 

NO ClZ .SX) 

OBJETIVO.· Identificar si conocen empresas en donde se utilicen los 

Manuales de Organizac16n, 

INTERPRETACION.- Si conocen empresas en donde astan implantados 109 

Manuales de Organización. 
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PREGUNTA 8,- Podr1a mencionar 
manual do organizact6n.? 

R. A) 
B) 
C) 

OUPONT. 
ANYL-MEX. 
CIBA-OEIQY, 

O) 
E) 
F) 

ompretas 

MAPI. 
COCA-COLA. 
CELANESE, 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUttTA n e 

RESPUESTA D (7 .M 

RESPUESTA C (22.2%l 

CAPITULO VI 

que cuenten con 

RESPUESTA B (25.9%l 

OBJETlVO,- Mencionar empresas que cuenten con Manuel de 

Organi zaci6n. 

INTERPRETACION.- Todas 1aa empresas mencionaron compatlias en las que 

se tiene implantado un Manual de Organizac;on. 
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CAPITULO VI 

PREGUNTA 9.- Cué1es considera que han sido los beneficios que han 
obtenido las empresas mencionadet en la pregunta anterior con la 
aplicaci6n de los manuales de organizaciOn.7 

R. Al 
B) 
C) 
D) 
E) 

16 --

ª--
8 --
4 

14 

Mayor orden en las operaciones 
Funciones y responsabilidades bien definida• 
Mejor comun1ceci0n formal 
Evitar duplicidad da funciones 
Productividad 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUNIA R 9 

RESPUESTA E !ZB.6Y.l 

RESPUESTA D !B.Zxl 

RESPUESTA C C 16. 3xl 

OBJETIVO.- Identificar si las empresas se dan cuenta de los 

beneficios qua obtienen las empresas mencionadas en la pregunta 

anterior', al utilizar el Manual de Org1rnizaci6n, 

INTERPRETACION,- Efectivamente, las empresas asi,mi len los beneficios 

que obtienen las compafitas mencionadas anteriormente. 
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CAPITULO VI 

PREGUNTA 10 ... Considera que en au el'l\presa las actividades astan 
agrupadas en forma adecuada para alcaruar au!I objotivos.? 

R. SI _ 2 __ 
NO _ 14 __ 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUNTA ~ 10 

SI CIZ.5%) 

NO rn7.5%l 

OBJETIVO.- Cue11t1onar las empresas acorce de su organizaci6n 

1 nt arna, 

INTERPRETAClON.- Nos dimos cuenta de que no le dan la importancia 

suf1ciente a la organización interna formal de su empresa. 
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PREGUNTA 11.- Le interuar1a conocer una manera tencil1a de 
elaborar un manual de organtuci6n para su empresa? 

R, SI 
NO 

14 --2 __ 

INVESTIGACION DE CAMPO 
PREGUNTA ~ 11 

HO (!2.5%l 

OBJETIVO.- Evaluar al 'interéo que axhte dentro de las emproso.s 

pequei\as nac1onalu, dedicadas a la fabricaciOn y distribución de 

colorantes y productos (~u1micos para la industria to>dil en la zona 

metropolitana, hacie la utt11zaciOn de un Manual de Or9anizac16n. 

INTERPRETACION.- Se mostr6 que sxlste interés por parte de las 

empresas del tipo antlu mencionadas, por implantar un Manual de 

Organ1 zaci6n, 
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6.3. COMPARACION DE OBJETIVOS CON RESULTADOS EN LA INVESTIGACION 

DOCUMENTAL 

Objetivo Genaral .- IJ011trar a las empresas nacionales peque"as 

dedicadas a la fabricación y distribución de colorantes y productos 

quimicos para la tndustru te>etil en la zona metropolitana, la 

importancia del manual de organización como una herramienta tendiente 

a normaliznr el dosnuollo de sus func1ones y actividades, en forma 

eficiente en ol proceso administrativo do la organizac1ón. 

La mayoria de las empresas, mostraron if'1terés en la elaboración 

e impleme11t¡¡c1ón del ~anual de organ1zac1ón, ,dentir1caron qye el 

contar con un manual do organ1zaci6n, ayuda a obtener mayor orden 

en las oporaciones, mayor comunicación formal, evitar duplicidad do 

funciones y lograr mayor productividad. 
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CAPITULO VI 

6 .4. COMPARACION OE OBJETIVOS CON RESULTAOOS EN LA 

INVESTIOACION DE CAMPO. 

Objetivo General.- Mostrar a las empresas nacionales pequenas 

dedicadas a la fabricación y distribución de colorantes y productos 

qu1m;cos pnrn la industrn1 telCtn en 1a zona metropolitana, la 

importancia del manual de organ'izaci6n como una herramienta tendiente 

a normalizar el desarrollo de sus func1ones y actividados, en forma 

eficiente en el proceso administrativo de le organización. 

A través da la investigación do camPo, so 11eg6 el objetivo 

establecido dentro de las emp.-esas nacionales pequei\as dedicadas a 

la fabricación y distribución do colorantes y productos qu1micos para 

la industria text11 en la zona metropolitana, hacia la importancia 

del manual da orgentzaci6P. 
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CAPITULO VI 

6.5. COMPARACION OE HIPOTESIS CON RESULTADOS. 

Hfpótosis.- Los empreeas pequel'o!I dedicadas a la distribución 

fabricación de productos qufmicos y colorantes para la industria 

textil en la zona metropolitana , obtendrán una mayor normalización 

en sus funciones y actividades; y mejor capacidad de ofrecer un 

servicio 

organizoc1on. 

Producto af1Ciente si cuentan con manuales de 

Al concluir la investigación, tanto documental como de campo, 

nos damos cuenta de que la hipótesís es acertada y que se requiere de 

uria mejor organ1zac1ón dentro de las ernPresas mencionadas. para 

log1'11r el mQjOr func1onRm1ento administrativo y as1 m19mo, ofrecer un 

mejor serv1cfo, 

pegfna- 66 



APEND::CCE 

CASO PRACTICO DE UN MANUAL DE ORGANIZAC!ON PARA UNA EMPRESA 
PEQUE~A DEDICADA A LA D!STR!BUC!ON Y FABR!CAC!ON DE COLORANTES 
Y PRODUCTOS OU!M!COS EN LA ZONA METROPOLITANA. 

A.1. Contenido del Manual de Oroanizaci6n. 

A.1.1. [dentificaci6n.- Manuel de organización para empresa tipo 

peque"ª y me di ann de di cedn la distribución y fabricación de 

productos quimico9 v colornntos para la ;ndustnn tod11. 

A.1,1,1. Titulo y 011tonsión,- "'4nnuo1 de organización general de la 

empresa, 

A.1.1.2. Niveles jerérqufcos.- Este manual comprende como conjunto a 

ser trabajado por la dirección y a dar a las partes correspondientes 

sus funciones POI' separado. 

A.t.1.3. Lugar y facha de olaboración.- Mhico, O.F. a octubre de 

1990. 

A.t.1.4, NUmero de rovtetón,- Cero. 

A.1.1.6. Oopnrtamonto respon~ablo de au elaboración.- Departamento 

de personal. 

A.1.1.6. Cantidad de ejomploroa.- Cinco. 
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A.1.2. INDICE O CONTENIDO 
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A. 2. 7. 
A. 2, B. 
a. 2. 9. 
A. 2. 9. 
A. 2 .1 o. 
A. 2 .11. 
A. 2 .12. 

Contenido del Manual de Organización. 
tdont1ficac16n. 
Titulo y extensión. 
N1valos jerArquicos. 
Lugar y fechn de o1aborac;on. 
NUmero de Revis16n, 
Departamento rosponaahlo de gu olnbornción. 
Cantidad do ejemlllaros. 

Indice o Contenido, 
Prólogo y/o Introducc16n. 
Directorio. 
Antecedentes Históricos. 

Origen. 
Oesarrol lo. 

Estructura orgDnica. 

Func1 º"º'. 
Organigramll. 
OescripciOn do puestos. 

Di recci6n Gener11l. 
Gerente Administrativo. 
Gerente de Ventas. 
Gerente de Producción. 
Jefe de Contab'i lidad. 
Jefe do servicio Técnico, 
Auxiliar' de Laboratorio, 
Jefe de Qperacionos. 
CePturista do datos. 
Auldliar de Operaciones. 
Almacenista. 
Repartidor. 
Mensajero o Intendento de Oficfna. 
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APEND!CE 

A.1,3. PROLOGO Y/O INTRODUCCION 

En éste documento ae Plasman las funcionas Principales, ast como 

les responsabilidades que deben cumplir cada uno de los empleados, de 

esta manera se tendrAn delegadas 1o.9 responsabilidades cado 

el amento de 1 a empresa. 

En éstos momentos en que el Pais enfrente una apertura 

comercial, se necesita de una gran organización para enfrentar los 

retos que se nos presenten en un futuro, os por esto que el 

desarrollo de este manual sora una buena herramienta para lograr lo 

aficiencio 1 a empresa, 

Este manual va dirigido en general para toda la empresa, para 

ser uti 1 izado en forma individual por cada empleado segUn sus 

funciones, y en forma conjunta para los niveles sup1Hiores. 

Eate documento deberé. ser actualizado cada seis meses paro 

oi'adi r niodi f; caci ones, si es necosar10 segun lo requiera 

desarrollaran cambios on porlodos m1a cortos. 

La empresa tiene el giro que consiste en 1a distribución y 

fabricación de productos quimicos y colorantes para la industria 

tu:til. 

Dentro do sus caractor;stlcas principales como empresa, es el 

dar el servicio y productos necesarios que requieren las empresas del 

romo textil para cumplir con sus necesidades, Da igual manera, esté 

el dar el servicio do laboratorio y de apoyo tecnico a le industria 

textil, como puede ser el resolv1r problemas de tintura y el de dar 

;guelaciol'\OS de tonos de tela. 
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DIRECCION GENERAL. 

GERENTE ACM 1N1STRAT1 VO. 

GERENTE DE VENTAS. 

GERENTE OE PRODUCCION. 

JEFE DE CONTABILIDAO. 

JEFE DE SERVICIO TECN!CD. 

AUXILIAR DE LABORATORIO. 

JEFE DE OPERACIONES. 

CAPTURISTA DE DATOS. 

AUXILIAR DE OPERACIONES. 

ALMACENISTA. 

REPARTIDOR. 

MENSAJERO E l NTENDENTE 
DE OFICINA. 

APEND!CE 

A.1.4. DIRECTORIO 

NOMBRE. ________ _ EXT. __ _ 

NOMBRE. ________ _ EXT. __ _ 

NOMBRE. ________ _ EXT. __ _ 

NOMBRE ________ _ EXT. __ _ 

NOMBRE EXT, __ _ 

NOMBRE --------- EXT. __ _ 

NOMBRE --------- EXT. __ _ 

NOMBRE --------- EXT. __ _ 

NOMBRE ________ _ EXT. __ _ 

NOMBRE _________ EXT. __ _ 

NOMBRE. _______ _ EXT. __ _ 

NOMBRE, _________ EXT ·---

NOMBRE. ________ _ EXT. __ _ 

NOMBRE. ________ _ EXT. __ _ 

NOMBRE. ________ _ EXT. __ _ 
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A.1.5. ANTECEDENTES HlSTORlCOS 

A.2.5.t. Origen.- E9 una emPresa que se fundó en el arlo de 1909 como 

sucesión de una filial que se o'1gin6 en 1979. 

A.2,5.2. Oosarrollo.- oreci1u al periodo do estabilidad por ol cual 

atravieza el l)ais estos t;ompos, so ha podido desarrollar este 

empresa dentro del mercado. no de una manera fBci l n1 mucho menos, 

sino con un mercado que requlere de gran servicio como es la 

industria tutil, Mapi cuenta con un laboratorio de servicio técntco, 

administraci6n profnional y un servicio do entrega rápida, sin 

embargo, se ha visto la necesiclad de crear un monual para lograr 

mayor eficiencia y ormonta dentro de la empresa. Actualmente, cuenta 

con 11 empleados de alta capacidad de responubilidad y con servicio 

de asesoria utarna tanto fiscal como adm;nistrativa. 
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A. t. 6. ESTRUCTURA ORGANICA 

DlRECCION GENERAL. 

GERENTE ADM!NlSTRAT!VO. 

GERENTE DE VENTAS. 

GERENTE DE PRDDUCC ION, 

JEFE DE CONT AB l Ll DAD, 

JEFE DE SERVICIO TECNICO, 

AUX lll AR OE LABORATOR !O, 

JEFE OE OPERACIONES. 

CAPTUR!STA OE DATOS. 

AUXILIAR CE OPERACIONES. 

ALMACEN l STA, 

REPART !OOR. 

MENSAJERO E INTENDENTE DE OFICINA. 
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A, t. 7, FUNCIONES 

OIRECCION GENERAL: 

- REVISION DE REPORTES DE LAS DIFERENTES AREAS. 
- FIJAR AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD A EMPLEADOS. 
- TOMA DE DECISIONES DE PROVECTOS. 
- AUTOR l l AC 1 ON DE AUMENTOS. 
- ASESORAMIENTO EN FUNCIONAMIENTO GENERAL. 
- PLANEACION DE PROYECTOS. 
- ANAL! S 1 S DE ES T AOOS FINANCIEROS. 

GERENTE ADMINISTRATIVO: 

- CONTROL DE CONT AB 1 LI DAD GENERAL, 
- CONTROL V AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS A INVENTARIOS. 

CONTROL DE PERSONAL. 
- AUTORIZACION DE LINEA DE CREOITO A CLIENTES. 
- CONTROL DE ELABORAC!ON V AUTORIZACION DE CHEOUES. 
- AUTOR! ZACION Y CONTROL DE GASTOS. 
- CONTROL DE COMPRAS. 
- PROGRAMACION V AUTOR! ZACION DE PAGOS A PROVEEDORES. 
- REVISION Y AUTORIZACION DE PRECIOS A CLIENTES. 
- CONTROL DE BANCOS. 
- CONTRATACION V LIOUIOACION DE EMPLEADOS. 
- DESARROLLO DE REPORTES AOM IN IS TRAT !VOS. 
- REVISIDN DE ESTADOS FINANCIEROS. 

GERENTE DE VENTAS: 

- ATENCION A CLIENTES. 
- DESARROLLO DE PLAN DE VENTAS. 
- FORMULACION DE CATALOGOS PARA CLIENTES. 
- CONTROL DE TRABAJOS DE LABORATORIO. 
- ELABORACION DE COTIZACIONES A CLIENTES. 
- REPORTE ESTADISTICO DE VENTAS. 
- REPORTE TECNICO DE VISITAS A CLIENTES. 
- ELABORAC!ON Y ACTUAL!ZACION DE COTIZACIONES A CLIENTES. 

GERENTE DE PROOUCC ION: 

- DESARROLLO DE PRODUCTOS NUEVOS, 
- CONTROL DE PROCESOS DE PRODUCCION. 
- CONTROL DE CAL! DAD. 
- MANUAL DE PROOUCCIDN. 
- COSTOS DE PRODUCTOS DE IMPORTAC ION. 
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JEFE DE CONT AB 1 LIOAD: 

- LLEVAR CONTABILIDAD GENERAL. 
- PROGRAMACION DE PAGOS Y COBROS. 

JEFE DE SERVICIO TECNICO: 

- ATENCION TECNICA A CLIENTES. 
- VISITAS TECNICAS A CLIENTES. 
- DESARROLLO DE TRABAJOS DE CL! ENTES, 
- CAPACITACION DE AUXILIAR DE LABORATORIO. 
- OBTENCION DE INFORMACION TECNICA RECIENTE. 
- APOYO EN CONTROL CE CAL 1 DAO. 
- ASESORAMIENTO TECNICO EN GENERAL. 

AUXILIAR CE LABORATORIO: 

- REAL!ZACION DE PRUEBAS DE LABORATORIO. 
- REALIZACION DE IGUALACIONES. 
- REALIZACION DE ORDENES DE TRABAJO, 

JEFE DE OPERACIONES: 

- CAPTURAR INFORMACION EN COMPUTADORA EN COMPUTADORA, 
• ELABORACION DE REPORTES DE COMPUTADORA. 
- ELABORACION DE REPORTES DIVERSOS. 
- PROGRAMACION DIARIA DE ENTREGAS, COBROS Y PAGOS, 
- REVISION DE PRECIOS DE PRODUCTOS DE LOS PROVEEDORES. 
- PROGRAMACION DE PEDIDOS, 
- FACTURACION. 
- REALIZAR FUNCIONES DE AUXILIAR DE OPERACIONES EN CASO NECESARIO. 
- ELABORACION DE PEDIDOS. 

CAPTURISTA DE DATOS: 

- CAPTURAR INFORMACION EN COMPUTADORA. 
• ELABORACION DE REPORTES EN COMPUTADORA, 
- ELABORACION DE REPORTES DIVERSOS EN COMPUTADORA, 
- FACTURACION, 

AUXILIAR DE OPERACIONES: 

- CONTROL DE SEGUIMIENTO DE PEDIDOS OE IMPORTACION. 
- TOMAR LLAMADAS TELEFON 1 CAS, PEO IDOS Y COTIZACIONES. 
- CONTROL DE PAPELERIA. 
- CONTROL DE CONSUMO DE GASOLINA PE VEHICULOS. 
- ELABORACION DE ETIQUETAS. 
- TOMAR FACTURAS A REVISION Y ENTREGA DE PAGOS A PROVEEDORES. 
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• ELABORACION DE CHEQUES Y POLIZAS. 
• ELABORACION DE DEPOSITOS. 
- ARCHIVO GENERAL. 
• ELABORACION DE CARTAS DIVERSAS Y SACAR COPIAS. 

ALMACENISTA: 

APENDICE 

- LLEVAR CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE PRODUCTOS, 
• REALIZAR STOCK FISICO. 
- LIMPIEZA ALMACEN. 
- ENVASAR PRODUCTO, 
- PREPARACION DE PRODUCTO. 
- ACTIVIDADES VARIAS 
- SOLICITAR FALTANTE DE PRODUCTO. 
- AUX 1 LIAR EN ENTREGAS. 

REPART 1 DOR; 

- ENTREGAS COBROS Y REVISIONES. 
- REVISION Y MANTENIMIENTO DE UNIDAD MOVIL. 
- ACTIVIDADES VARIAS, 

MENSAJERO E INTENDENTE DE OFICINA: 

- LIMPIEZA DE OFICINA. 
- LLEVAR DOCUMENTOS AL BANCO. 
- TAREAS DIVERSAS. 
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A. t .8, ORGANIGRAMA 

CAPIURISTA 

JEFE OE 
OEDAtOS 

CO"tABILIDAD 

ALMCElllStA 

GERmE 
REPARTIDOR 

AM1"1STPJ\TIUO AUXILIAR DE 

OPERACl°"ES 
"EllS. E IKt. 

DE OFICINA 

DIRECCIOH GEREKTE DE JEFE DE 
GEHERAL vmAs SERVICIO mmo 

AUXILIAR DE 
GERE"1E DE LABOllARtORIO 

PRODIJCCI°" 
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A, 2. OESCRIPCION DE PUESTOS 

A 2 1 OJBECC[QN GENERAL 

DESCRIPCION DEL PUESTO. - OIRfCCION GENERAJ 

IDENTIFICACION DEL PUESTO,- La dirección general se constituya Por un 
consejo que esté integrado por los accionistas, existen tres plazas, 
las cuales se localizan en la zona 1. 

OEFINICION DEL PUESTO.- Es en donde se toman las dechiones y se 
aprueban los planet1 de desarrollo y funcionamiento. 

FUNCIONES PRINCIPALES.-

- REV 1 SI ON DE REPORTES DE LAS D 1 FERENTES ARE AS. - Consiste on 
llevnr n cnbo uno junta rnensuol para el antslisis de los reportes 
divetsos como son: 

- FIJAR AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD A EMPLEADOS.- Se reune el 
consejo y u analizan las situaciones o actividades en las que hay 
que delegar responsabilidades y autoridades y se toma una decisi6n al 
resi::>ecto. 

TOMA DE DECISIONES DE PROVECTOS.- Consiste en que cada 
integrante del consejo, de su opinibn fundomontada con respecto a los 
planes y que se 1 legue a un acuerdo. 

- AUTORIZACION DE AUMENTOS.- Se lleva e cabo una junta en lo cual 
se analizan las circunstanc;as del medio que nos rodea y se llega a 
un acuerdo general. 

- ASESORAMIENTO EN FUNCIONAMIENTO GENERAL.- En el caso de que 
8)1(istan problemas en los diversos departamentos que no se hayan 
resuelto, se debe intorvontr para lograr los objetivos planteados. 

- PLANEACION DE PROYECTOS.- Se desarrollan planes para un futuro 
en conjunto. 

- ANALISlS DE ESTADOS FINANCIEROS.- So lleva o cabo et estudio 
mensual de la sHuaciOn financiera do la empresa. 

AUTORIDAD.- En 1 t nea sobre todas las 8roas. 

RELACIONES DE COORDINACION.- Mantiene contacto con la empresa en 
general. 
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A.2.2. GERENTE AQMINtSTRAITVO 

OESCR[PC [ON DEL PUESTO, - .QERENTE ADMINISTRATIVO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO.- So encuentra localizado en lo zona 2. 

DEFINICION DEL PUESTO.- Es el encargado del desarrollo de las 
operaciones de la empresa. 

FUNCIONES PR 1NC1 PALES. 
- CONTROL DE CONTABILIDAD GENERAL.- Este control so lleva a cabo 

mediante la revisión de los reportes y funciones que desarrolln el 
departamento de contabilidad. 

- CONTROL Y AUTORIZACION OE MOVIMIENTOS A INVENTARIOS.- Consiste 
en la autodzaciOn do pedtdos de productos n nuestros proveedores, 
as1 como la autorización de entrega do pedidos de nuestros clientes; 
se 1 leva a cnbo mediante las formas de orden de compras y las hojas 
de pedidos respectivamente. 

- CONTROL DE PERSONAL.- Consisto en checar las horas do entrada y 
salida de loa emp1eados de la empresa. 

Atiendo todas 1au dudas en cuanto al personal. 
- AUTORIZACION DE LINEA DE CREDITO A CLIENTES.• Esta función 

consiste en hacer un estudio del clienta solicitante del crédito, 
déndole a éste una solicitud de crédito para que sea llenada por 81 y 
pidiéndolo una copia del acta de constitución de la empresa. 

- CONTROL DE ELABORAC!ON Y AUTORIZACION DE CHEQUES.- Se 1 levn a 
cabo, teniendo bajo llave la chequera y llenando la so1icttud de 
elaboración de choque, adjuntt'lndola al choque para que el auxiliar de 
oporacionos elaboro el cheque con la póliza y posterior'monte lo 
regrese para qua sea revisado y firmado. 

- AUTORIZACION Y CONTROL DE GASTOS.- Se lleva a cabo fijando un 
limite de gastos mensual, posteriormente se van autorizando da 
acuerdo a c6mo 110 vayan necesitando hasta llegar al limite, y en ese 
momento sie suspenden las autorizacionos o se recurre a un préstamo 
caso necesario. 

- CONTROL DE COMPRAS.- Consiste en la autorización de podidos de 
productos a n\1estro1 prove11doret, y se elabora la orden de compra. 

- PROGRA~ACION Y AUTORIZACION DE PAGOS A PROVEEDORES.- Se lleva a 
cabo med;ante la progromacion debida. 

- REVISION Y AUTORIZACION DE PRECIOS A CLIENTES.- So elabora a 
base de 1e revis;on del precio de compra con el de vente. 

- CONTROL DE BANCOS.- consiste en llevar los saldos diarios del 
banco. 

- CONTRATACION Y LIOUIDACJON DE EMPLEADOS.- Consiste on el estudio 
de las formas de contratacHn da person11l pare tomar desiciones de 
culil es el mns édecuado para el Puesto reQuerido. Da forma semejante 
se hf'cen los cAlculos necesarios para la liquidación. 

- REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS.- Se lleva n cabo mediante el 
estudio de lo situacion financiera da la empresa. 
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AUTORIDAD.- En linea con contabilidad, departamento operativo y 
auxiliar de operaciones, ast rn1smo, on ceso necesario con coptur;sta 
de datos, almacen, distribución e intendente de oficina. 

RELACIONES DE COORDINACION.- En relación con la diracciOn general. 

A.2.3. OESCRIPCION DEL PUESTO.- GERENTE QE VENIAS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra localizado en la zona 1e. 

DEFINICION DEL PUESTO.- Su función consiste en atender a clientes, 
asi como medir su potencial. detectar la competencia y ol desarro11o 
de planes y tacticas de ventas. 

FUNCIONES PRINCIPALES • 
.. ATENCJON A CLIENTES.~ Consiste en dar 9eguimiento a los clientes 

que nos hat\ consumido productos mediante el llenado de la forme de 
1dentificnc16n de clientes. 

- DESARROLLO DE PLAN DE VENTAS.- Egto se basa en la elaboración de 
un egtudio a futuro paro los posibles consumos de productos de los 
clientes. 

FORMULACION DE CATALOGOS PARA CLIENTES.- So lleva cabo 
mediante la olaboracion de catalogas gegUn lo requieran los cHentes. 

- CONTROL DE TRABAJOS DE LABORATORIO.- Consiate en tener en 
consecutivo los trabajos de laboratorio en coordinación con servicio 
tecni co. 

REPORTE ESTAD[STICO DE VENTAS.- Se elabora mensualmente 
indicando cuanto se vendio y desglosando que agente de ventas lo 
vendio . 

.. REPORTE TECNICO DE VISITAS A CLIENTES.- Oespues de cada visita 
tocn1co a clientes se elabora el reporte ~loniindo lo forma de reporte 
de visita tecn1ca. el fin de sabor que actividades se 
desarrollaran. 

ELABORACION ACTUALIZACION DE COTIZACIONES CL!ENTES.-
Con1i sto en tenor en el upodiente de cada clienta la cotizaclón 
actualizada do acuardo con los aumentos. 0n caso de ser un cl'iente 
nuevo se hnra la cotizacu'rn en computadora y so archtvars on al 
expediente. conservando una copia. 

AUTORIDAD.- En lineo con servicio Ucnico, auid1iar sdm;nistrotivo y 
en casos necesarios con quien se necesite. 

RELACIONES DE COOROINACION.- En relación con la dirección general. 
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A.2.~. OESCR!PC!ON DEL PUESTO.- GERENTE DE PROQ!!CClON 

IOENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra localizado en la zona 2e. 

DEFINICION DEL PUESTO.- Es el encargado del desarrollo de productos, 
ast como del control de los procesos de producción. 

FUNCIONES PR! NC! PALES. 
- DESARROLLO DE PRODUCTOS NUEVOS,- Consiste en la creociOn de 

productos ciue se pueden introducir en el morcado. 
- CONTROL DE PROCESOS DE PROOUCCION.- Se lleva a cabo mediante la 

vortficacibn de los procesos de produccion. Esto es comparando el 
desarrollo del proceso con el proceso establecido en el manual do 
producci 6n. 

- CONTROL DE CALIDAD.- Es el verificar que los productos cumplan 
con las normn1 do cal tdad establecidas, 

- MANUAL DE PROOUCCtON.- Consiste en el desarrollo de un fo11eto 
en el cual se indiquen la9 formulaciones de cada producto y e1 
proceso de producci6n paso a paso. 

- COSTOS DE PRODUCTOS DE IMPORTACION.- Esto se lleva a cabo 
rned1anto el c81cu1o de el costo de 1os productos importados 

AUTORIDAD.- En linea con serv1c10 técnico, auxi1ior administrativo y 
en casos necesarios con quien se necesite. 

RELACIONES DE COOROINACION.- En relact6n con la dirección general. 
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A.2.6. OESCRIPCION DEL PUESTO.- JEFE DE CDNT/IBll IPAQ 

IDENTIFICACtON DEL PUESTO.- Sa encuentra localizado la zona Sa. 

DEFINICION DEL PUESTO.- Es el encargado en desarrollar 1Ps 
actividades de contabi11do.d dentro de la empresa. 

FUNCIONES PRINCIPALES. 

- LLEVAR CDNT AB 1L1 DAD GENERAL. 
- Contabiltzact6n de comprobantes de operec16nes realizadas 
- E1aboreci6n de p611ZEl!li choque, pólizas de diar\o y pólizas de 

ingreso, 
- Revaluaci6n de activos fijos y actualización de la revaluaci6n. 
- Elabof'ac16n de Pólizos de deprectaci6n y pasivos de impuestos. 
- Concentracton de 1nformaci6n en el libro auxiliar de bancos. 
- Reotstro detallado en l'IUJ:i1iares de cuentas de mayor. 
- Sacar balonza de comprobación. ast como hoja de trabajo y 

elnborac16n de estados financieros. 
- RegHitrar información en libros oficiales. 

- LLEVAR CONTABILIDAD FISCAL 
- E1abornci6n de declaraciones: 

- Paoos generalas mensua1es. 
- Pagos provisionales. 
- Oeclaracion de t.V.A . 
.. Contestar requerimtontos, 
- 5~ ;nfonovit 
- 1% sobre romuneraci o nos. 

1, S, P. T. 
- Arrendamiento, 

Preparar información general para la declaración anual de 
t.G.R. e t.V.A., asi como información general complementaria. 

- LLEVAR CONT AB 1 L I DAD DEL PERSONAL. 
- Elaboración de nominas da personal de acuerdo ol periodo de 

pago. 
- Contabilización de les mismas. 
- Dar o1U9, ba]as y mod;fieaci6n de sahrios ante el t.M.M.S, 

- LLEVAR CONTAB l L! DAD BANCAR 1 A. 
- Ehborocion de conc1l10cló11 bancaria tonto de posición diaria 

de bancos como de auxiliar contable. 

AUTORIDAD.- No tiono. 

RELACIONES DE CDORDINACION. - en relación con el gerente 
administrativo. 
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A.2.6. DESCRIPCION DEL PUESTO.- J.EEE.JlE...li~ 

lOENTlFICACION DEL PUESTO.- Se encuentro localizado on le zona 3a. 

OEFINICION DEL PUESTO.- Es el encargcdo del desarrollo de los 
trabajos solicitados por los clientes. 

FUNCIONES PRINCIPALES. 

- ATENCION TECNICA A CLIENTES.- Cons19te on resolver los problemas 
de clientes en cuanto a Procesos y dudas. 

- DESARROLLO DE TRABAJOS DE CLIENTES.- es el desarrollar los 
trabajo• mandados por los c1ientos. 

- CAPACtTACION OE AUXILIAR CE LABORATORIO.- Es el dar la adecuada 
instrucci6n de como desarrollar procesos. 

OBTENC 1 ON DE I NFORMAC ION TECN t CA REC t ENTE. - Cons 1 s te en 
conseguir 1p informaci6n necesar;a para ester actualizados. 

- APOYO EN CONTROL OE CALIDAD.- consiste en desarrollar las 
Pruebas necesarias poro mantener un control do cal1dad necesado, 

- ASESORAMIENTO TECNlCO EN GENERAL.- Cuando se requiera. 

AUTORJDAD.- En linoa con el auxlliar de laboratorio. 

RELACIONES DE COORDINACION.- En releci6n con el gerente de ventas. 

A.2.7. OESCRJPCION DEL PUESTO.- AUXl! IAR DE LABOBAIORI.Q 

IDENTIFICACION DEL PUESTO,- Se encuentra localizado on le zona 3a. 

DEFINlCION DEL PUESTO.- Es el encargado en el desarrollo de los 
procesos requeridos, asi como la ejecución de los miurnos. 

FUNCIONES PRINCIPALES. 

REALIZACtON DE PRUEBAS DE LABORATORIO.- Segun lo indique 
Serv;c;a ll)cnica. 

- REALIZACION DE IGUALACIONES.- Segun lo indique Servicio Técnlco. 

AUTORIDAD.- No tiene. 

RELACIONES DE COORDINACION.- En re1Rc;on con 9ervicio tecnico. 
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A.2.B. DESCRIPCION DEL PUESTO.- .lEEE....DE OPERACIONES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra localizado en la zona 6. 

DEFINICION DEL PUESTO.- Es el encargado de programar las actividades 
d1artas del icpro de la empresa y daf se{Juimiento a le entrego de 
productos, cobranza. pagos v pedidos, 

FUNCIONES PRINCIPALES: 

- CONTROL DE SEGUIMIENTO DE PEDIDOS DE IMPORTACION.- Conoiste en 
hablar a la ngenc1a eduanal pare ver en donde se encuentra el pedido 
y qua pasos se deben sogu1 r para roscatarl o de 1 a aduana, Los pasos a 
seguir son los siguientes: 

1) l-lablar al proveedor para saber cotización del producto. 
2) Hnblor ol proveedor pare hacer ped1da, 
3) Ree11Zar pago de ;rnpuestos. 
4) Real izar pago de gastos aduano los. 
5) Pago del producto en banco. 

- PROGRAMACION DIARIA DE ENTREGAS, COBROS Y PAOOS.- Revioa' los 
Pendientes para determinado d1a, desde un d1a antes.Como pendientes 
Principales, encontraremos: ped;dos, entregas, revisiones y cobros. 
Se lleva o cnbo mediante la progromaciOn de las actividades 
que estén pond;ontes para cada dia, llenando la formo o indicando ol 
orden en el que se deben de real; zar. 

- REVIS!ON DE PRECIOS DE PRODUCTOS DE LOS PROVEEDORES.- En todas 
las ncas1one'l en Que entre un producto a la bodega, debemos checar 
que 1as cant;dado1 del importe unitario y el importe total sean las 
correctas, para ésto debemos revisor los precios con las cotizaciones 
que pedimos anteriormente con el proveedor el hacer el pedido. 

- REVISlON DE FACTURAS A CLIENTES.- Es el checar, una vez que la 
factura asta oloborado, que lns cantidades que aparecen en Osto, sean 
las correctas. Debamos checar 1n factura contra la cotizociOn del 
cliente, p11ra sabor !lil los prec;os que aparecen en dicho factura 
fuero11 tomAdos correctamente; de 110 coincidir estas cnntídades. se 
cancelaré ln fnctura y en cnso de ser correctas. se debo checar qua 
los importas de lo. ventn esten bun. 

- LLEVAR CONSECUTIVO OE FACTURAS DE CLIENTES.- Meo o man, os debe 
abrir un consecutivo de facturas a nuestros clientes. 

- REALIZAR ESTADOS DE CUENTAS POR COBRAR A CLIENTES.- Se hace 
'Jemanelmente, tomando an cuenta todas las factures que no asten 
cobradas. 
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- REALIZAR ESTADOS DE CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES.- Se haca 
tomando en cuanta todas las facturas que no estén pagadas • 

.. PROORAMACION DE PEDIDOS.- Para esto, debemos checar cué.lns son 
los fa1tantes de inventario y los posibles consumos de productos que 
tengan 1ot cHentos en un futuro pr61dmo y elaborar una orden de 
compra para '1U& 'lea autorizada. 

- REALIZAR FUNCIONES DE AUXILIAR DE OPERACIONES EN CASO NECESARIO. 

- ELABORACION CE PEDIDOS.- Consiste en llenar la forma para que 
ttsta sea autorizada. 

AUTORIDAD.- En linea con almacén y distribución. 

RELAC[ONES DE COOROINACION.- Mantiene trato con contabilidad, 
auxll'iar de operaciones y capturista de datos. 

A.2.9, OESCRIPCION DEL PUESTO,- CAPTUR!STA DE DATOS 

IDENTIFICACJON DEL PUESTO.- Se encuentra localizado en la zona 6, 

OEFINICION DEL PUESTO.- Es el encargado do capturar toda 1n 
1nformaci6n referente a la emr.iresa, así como emitir los re por tos 
necesarios, 

FUNCIONES PRINCIPALES: 

- CAPTURAR INFORMACION EN COMPUTADORA.- Se lleva a cebo da acuerdo 
al manual de comi>utaci6n, 

- ELABOf?AClON OE REPORTES EN COMPUTADORA.- Se lleva a cabo da 
acuerdo al manual de computaciOn. 

- ELABORAC!ON DE REPORTES D!VERSOS EN COMPUTADORA.- So lleva a 
cabo da acuerdo al manual de computación. 

FACTURAClON.- Se lleva cabo de acuerdo al manual de 
computación. 

AUTORIDAD.- No tiene. 

RELACIONES OE COOROINACION.- Mantiene trato con departamento de 
oParacionAs, aul!iltar de operaciones y contab1lidod. 
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A.2.10. OESCRIPCION DEL PUESTO.- AUXILIAR DE OPERACIONES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra localizado en 1a zona 6. 

DEFINICION DEL PUESTO.- Es el oncnrgado de dar seguimiento 
operaciones d;veraas. 

FUNCIONES PRINCIPALES: 

- TO~AR LLAMADAS TELEFONtCAS, PEOlOOS V COTlZAClONES.- Se conteste 
dando el nombre de la empresa, dic1endo buenos dias o buenas tardes y 
atonderso según sao el coso, 

- CONTROL OE PAPELERIA.- Se lleva un control de lo que ve saliendo 
'I cuando veamos quQ falta. solo hay que indicar qué es lo que se 
neces;te de papeler1n. 

- CONTPOL DE CONSUVO DE GASOLINA DE VEHICULOS.- Consiste en llevar 
un consecut;vo de la gnsolinn ciue se va util1u1ndo, llenando la forma 
indicada. 

- ELABORACtON DE ETIQUETAS.- Una vez que el capturisto de datos 
nos da la facture. se llenan de acuerdo a los datos de la misma. 

- TO~AR FACTURAS A REVISION Y ENTREGA DE PAGOS A PROVEEDORES.­
Solo h11y QlJe llennr una rnrma, indicandoº" ella la fecha, el número 
de la f11ctura y el 1mporte. 

- ELABORAC ION OE CHEQUES Y POL t ZAS PARA P,4.GQS A PROVEEDORES V 
OlVERSOS.- El d1e lunes, que es cuando u n11cen los 00901, nos 
entregan la orden de e1aboraci6n de cheque con ttl documento: y so 
1lena de 1s siguiente forma: 

- ARCHIVO GENERAL, 

- ELABOOACION DE CARTAS DIVERSAS Y SACAR COPIAS. 

AUTORIDAD.- En linea con intendente de of'icina. 

RELAClONES DE COORDtNACION.- Mantiene trato con el departamento de 
operaciones. caPtur1sta de datos y conteb;lidad. 

pagina- 85 

. :~ 



APENDICE 

A.2.11, DESCRIPCION DEL PUESTO.- ALMACENISTA 

JDENTIFlCACtON DEL PUESTO.- Se encuentra loca1izado en la zona B. 

OEFtNtCION DEL PUESTO.- Se encarga de recibir al producto y darle 
salida, as1 mismo, de la preparac16n de algunos productos. 

FUNCIONES PRINCIPALES: 

- LLEVAR CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE PRODUCTOS. - Para ésto, 
debemos seouir los tiguientas pasos: 

t.- Cuando se recibe producto, 99 registra la entrada en la 
tarjeta de al macen y se coloca el producto en el lugar 
cor respond1 ente. 

2.- Al ucar un Producto del almacén se debe registrar la salida 
en la taqeta, as1 como elaborar una ficha de salida y entregarla al 
departamento oparat1vo. 

- REALIZAR INVENTARIO FISICO,- Consiste en pesar cada producto y 
anotar la cantidad pesada para su verificaciOn posterior. 

- LIMPIEZA ALMACEN.- So debo hacer limpieza al almac&n 2 veces por 
semana. 

- ENVASA~ PRODUCTO. -

- PREPARACJON DE PRODUCTO.- Para esto se dobortrn gegui r lo9 pasos 
del manual de producción. 

- ACTJVIOAOES VARIAS.- Se dar&n actividades a realizar, segun se 
requiera, 

AUTORIDAD.- No tiono. 

RELACIONES DE COOROINACION.- En relecion con departamento operativo y 
auxiliar oi:ierativo. 
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A,2,12. DESCRIPCION OEL PUESTO.- REPART!QQR 

IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra 1oca1izado en rutas de 
clientes, por lo general. 

DEFINICION DEL PUESTO.- Es el encargado de entrega de producto, hacer 
revisiones. cobros y actividades diversas. 

FUNCIONES PRINCIPALES: 

- ENTREGAS.- Para ésto, le entrega le factura el departamento 
operativo, se lleva el producto al cliente, para que éste la firme de 
recib1do v se regresa el documento al departamento operativo, 

- COBROS.· El departamento operativo le entrega el controrecibo 
del cl1onto. os1 mismo, va con el cliente y lo presenta para recibir 
el pago y se regresa al deoartamonto operat1vo. 

- REVISIONES.-El departamento operativo le entrega le factura del 
c11onte, esl mismo. va con el c1innte y la presenta para recibir el 
contrerecibo y se regresa al dapartomonto operativo, 

- REVISION Y MANTENIMIENTO DE UNIDAD MOVIL. 

- ACT 1 V !OADES VAR 1 AS. 

AUTORIDAD.- No tune. 

RELACIONES DE COORDINACION,- En relación con almacén. departamento 
operativo y auxiliar ~o opornc;onos. 

A, 2, 13, OESCRIPC ION DEL PUESTO, - MENSAJERO E INTENQENTE DE OEICI NA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra local izado en la zona 8. 

DEFINICION OEL PUESTO.- Es el encargado da el mantenimiento de la 
of1 c1 na. 

FUNCIONES PRINCIPALES, 

- LIMPIEZA DE OFICINA. 
- LLEVAR DOCUMENTOS AL BANCO. 
- TAREAS DIVERSAS. 

AUTORIDAD.- No tlane. 

RELACIONES DE COORDINACION .... En relación con auxiliar de operaciones 
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CONCLUSJ:ONES 

.. El Manual de Organizac16n, es una herramienta importante en la 

oportuna toma de dac1eionag en el proceso administrativo, para el 

logro da los objetivos~ el cual es do fBcil implantac16n y no implica 

un costo mayor para la empresa. 

- No basta solamente el hecho de contar con los manuales de 

organizac16n, manual de politices v manual de procedimientos. En una 

organizac1óri, 

de los miamos. 

requiere de renovacUm constante, uso y cumplimiento 

- En la medida que se carezca de manuales de organización, 

po11ticas procodim1 en tos, 1a organización aumentará sus 

Posibilidades de caos, las cualog le pueden costar su Propia 

existencia. 

- En México, no hace muchos anos, todavia ex1st1a el hombre 

orquesta, el cual realizaba todas las funciones de la empresa: en 

estos tiempog, debido a 1a gran competencia y a las disposiciones 

fi1ca1es compl1cedas, no es posible llevar cabo el buen 

funcionamhnto de la organización por si solo, Es por ello, que se 

requiera de un equipo para lograr los objetivos establecidos, Por lo 

tanto, el Vanual de Organización, es una hetramienta indispensable 

para las empresas Penue~as. 
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En la industria tu:ti1 mexicana, la empreea nac;onal pequena 

dedicada a la fabricación y distribuc10n de productos qu1micos y 

colorantes para la industria textil on la zona metropolitana, se 

formaba generalmente después de que al agente de ventas llevaba en 

una empresa granda o trasnacionnl varios afias de trabajo, entonces 

decidta abrir su propia campai'Ha y empezar a manejar los productos 

con los el ,entes que hab1en hecho relaciones, esto funcionaba en 

cierta manera antes, ahora en os tos tiempos existen varias 

responsabi 1 idades que una sola ¡;ersona no puede llevar a cabo; por 

ejemplo, con el fisco hay que estar atento pues se deben cumplir las 

obligaciones con e1<actitud, a los empleados se les debe dar las 

prestaciones debidas, además, S.A.R .. {.M.S.S.: a los cHentes se les 

debe dar la atenc10n debida ya que la competencia es cada vez mayor y 

se requiere de tiempo, Debido a estas circunstancias actua1es, se 

debe dosarrollnr el monual de organización para lograr .delegar 

responsabilidades. llevar a cabo la espec;alizac10n y que se logre el 

desarrollo de la empresa y productividad. 

En la actualidad, se requiere competir con caHdad 

productividad, ahora con lo integrac10n de Mexico al tratado de libre 

comercio con Estados Unidos y Canadá, las fronteras se astan abriendo 

a producto9 de excelente cal1dad y precio, por lo cual debemos lograr 

desarrollar un sistema func1onal dentro de las empresas Pequeiias, sd 

no, toda el esfl.•erzo quo tomo el independizarse se puede venir abajo 

debido a que no se toma en cuenta la organización interna de la 

empresa, 
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En Mh:ico se han dado cambios esencial et en los Ul timos al'los, el 

presidente Salinas de Gortari esU 1mpulsando 1a econom1a hacia una 

apertura de mercado en el cual se requiere da productividad, servicio 

y buena ca11dad de productos, esto puede hacer qua as1 como nos 

cueste mAt trabajo el desarrollar la empresa, asi mismo, habré 

mayores beneficios para las mismas y para el pais, sin embargo, se 

reitera la necesidad de lograr una organizaciOn excelente para llevar 

a cabo los objetivos marcados, ee asi qua se ofrece la pruepuesta dlil 

la 1mplantac16n da manuelas de organización dentro da la empresa 

nacional paquella dedicada a la fabricación distribución de 

productos qutmicos y colorantes para 1a industria t1ut11 en la zona 

metropol 1 tana. 
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- El Manual da Organización, debe ser elaborado de preferencia, 

por un Administrador da Empresas, debido a que es el profasionista 

mas adecuado para llevar a cabo la implantación del mismo, ya que, 

conoce de los d;forontes tipos de orgenizac'ión, as1 como, los 

diferentes manuales de oq¡anhación que eicisten, y con esto puede 

elaborar el manual de organización mes adecuado para la empresa. 

- A la implantación de un Manual de Organización, so lo debe dar 

la suficiente autoridad para que se lle\.'e a cabo eficientemente. 

- La persona encargada de darle seguimlento al Manual de 

Organización, debe contar con conocimientos acerca del mismo. 

- El Manual da Organi zaci 6n, deb& ser re vi sedo cada O meses, 

- Los Manuales de Organización deben ser dinémicos, es dectr, 

siempre actuales e la realidad presente. 

- En la elaboración de los Manuales de Orgenizact6n, se debe 

contar con información veraz, de lo contrario, ol Manual oerá 

deficiente o definitivomento nulo. 

- La elaboración de los manuales de organtzaciOn , po11ticas y 

procedimientos debe ser sucesiva y siempre os complementario, 
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- De preferencia, el Manual de Organización debe ser elaborado 

utilizando un procesador de palabras en computadora, con la finalidad 

de hacer més f8ci1 la revisión semestral, 

... Es importante tomar en cuenta la elaboración de los manuales 

de organización, poli tices y procedimientos conjuntamente. 

- Se recomienda para una empresa nacional pequei'la dedicada a la 

fabricaciOn y distribuciOn de productos quimicos y colorantes para la 

industria textil en la zona metropolitana, la organización lineo -

funcional en la cual se divi.de o delega el trabajo para establecer la 

aapacializactOn, de manera que cada persona tengo sus funciones con 

responsabilidades y derechos específicos en el manual de organización 

de la empresa. Con la organización lineal se establece que le 

decisión concierne a sola persona, o pueden ser los socios do la 

emprase, los cuales tienen e1 mando de las actividades, de esta 

manera se evitan conflicto11 de autoridad y fugas de responsabilidad, 

hay facilidad en la toma de dec1s1ones, la disciPlina se mantiene 

fácilmente, con esto la organización es clara y senci11a y asi mismo 

es funcional, ya que con esta organización se obtiene la mas alta 

eficiencia do cada persona, O)liBte mayor especialización, le división 

del trabajo es Phneada y no incidental, el trabajo manual so separa 

del trabajo intelectual, asi mismo, disminuyo la presión sobre un 

solo jefe debido qua la organización cuenta con varios 

especialistas. 
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