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PROLOGO

La misién como profesionista se encuentra en estar capacitados
para lograr beneficios hacia la soctedad, y asi, encaminarpos hacia
una gran nacion que es México,

E1 desarrollo de este tema es de¢ suma importancia en estos
tiempos, debido a que con los avances que exfsten en las técnicas
administrativas dentro de las empresas, es relevante el contar con
manuall de organizacién y precedimientos en ias empresas; la
motivacion de este estudio as en especial hacia eses empreosas
pequedas que enfrentan la competencia de empresas medianas y
grandes,las cualas no escatiman en los gastos para implentar dichos
manueles; muy al contrario de Yo que sucede con 1as empresas pequefas
que 8o ven obligadas a efactuar inversiones en asesoriasg
administrativas, muchas veoces fuera de au presupuesto.

La eficiencia no 1a dan las maquines, ni los sistemas, ni
tampoco las estructuras organizadas; 1s eficiencia la ‘dan las
personas,

E1 concapto de eficiencia puedo ser visto de muchas maperss, sin
embargo, todas é&stas Ylevan a 1o mismo: Aceptar y seguir normas,
sistemas y procedimientos, o) empefia da hacer hien las cosas, en todo
momento; no entregar un trabajo cuanda se seps gque no estd bien
hacho: aceptar que siempre habra una mejor forma de hacer las cosas y
cyando la encuentra, proponerla, Para legrar 1a eficiencia no -se

puede actuar con egoismo,



PROLOGO

E1 objetivo en el desarrollo de éste estudio, es do primera
instancia en desarrollar wun trabajo profesional en el cual se
implantardn los conocimientos adquirides en 1a licenciatura de
administracion, apiicandolos en el campo teérico y practico, el
interés de éaste trabajo es e) lograr una aportacidén que sirva en
algunos casos para las empresas paquefas en el pais,

Hay gquien dice que la gente se manifiesta solidaria sélo cuando
estd ante 1a desgracia, sin ambarge, nosotros los mexicanos estamos
convencidos de que todos necesitamos de todos y por ello es que
siempre nsstamos dispuestos & ayudar al vecino, as{ mismo, se quiaere
agradaecer la gran ayuda que ofrecid e)] Lic, Enrique Ruiz a través
del dasarrollo do esta investigacion, la cual ha tanido gran valer,
de igual monera se agradece 1a motivacién y apoyo que generd hacia mi
el Ing, Cusuhtémac Carrasco Rivera como director, para el logro ds
ls investigacién, agi mismo, agradezco 1a msosoria que realizé la
1ic. Rita Cristine Mataocs Moreno en o) presente estudio,

Igualmente se agradeco a8 las compaidias pequedas distribuidoras

por su tiempo y colaboracion an la investigacién de campo.



INTRODUCCION

Generalmente, en el campo profesional, asi como en el entorno
que nos rodea se ascucha hablar de los manuales de organizaciéon, sin
embargo, en nuestro pais no se hace caso de los miamos, de ahi el
interés hacia la elaboracién de un manua) de este tipo, el cual
syudard en muchas ocasiones para lograr una mayor eficiencia dentro
de la organfzacien,

En la primera parte se presenta la forma en da que se procederad
a la investigacion documantal y de campo.

En la segunda parte, sa presenta una breve introduccién a 1o que
a3 la industria Textil ectualmente.

En la tercera parte, se habla acerca de ta organizacién, sus
principales caracteristicae, asi como de les principios <que sxisten,
de igual) manera , la importancie de ¢sts y los tipos de organjzaciaén
existentes dando una breve explicacién al respecto,

En la cuarta parte, se da uns explicacién de los manuales
adminiatrativos, los diferentes tipos de manuales que existen y 1la
relacidon que existo entro los diferantes tipos de manusnles,

La quinte parte, se enfoca hacie ol manual de organizacioén, sus
caracteristicas, asi como una guia para su elaboracién y @l
procedimiento que se debe seguir para la implantacién de)l mismo,

En ta sexta parte, se presenta una {nvestigacion de campo la
cua) da una guia para var la manera en cémo sa& utilizan los manuales
de organizacidn dentro de 1as empresas tipo, asi como. los resultados

obtenidos en la misma.

1!



{NTRODUCCION

En 1a Ultima parte o apéndice, se presenta un caso préctico de
un manuyal de organizacién, que se considera adecusdo para una emprasa
pequefla dedicada a 1a fabricacién y distribucién de productos

quimicos y colorantes para la industria textil.



CAPITULO I

PLLANEACION DE LA INVESTIGACION

1.1, Objetivo Geneoral.~ Mostrar a las empresas interesadas, la
importancia del manual de organizacion como una herramienta tendiente
a normalizar el desarrollo de sus funciones y actividades, en forma

eficiente en @) proceso administrativo de & organizacion.

1.2, Planteamiento del problema.~ (Cudl es la importancia que
las empresas pequefas dedicadas a ls fabricacion y distribucion de
productos quimicos y colorentes para la industria texti) dentro del
Area metropolitana en la Ciudad de México don al uso del manual de
organizaci¢n como una herramienta tendiente a normalizar @)

desarrollo de sus funciones y actividades en forma eficiente?

1.3, Hipotesis.- Las empresas peaquefas dedicadas a la
distribucion y fabricscion de productos quimicos, para l1a industria
textil, dentro del 4rea metropolitana de 1a ciludad de México,
obtendrdn una mayor normalizacién en sus funciones de actividades y
mejor capacidad de ofrecer un servicio o producteo eficiante si

cyentan con manuales de organizacion,

1.4, Disefio de la prueba.~ Se 1levardn a cabo investigeciones,

tanto documental como de campo para complementar lo mas posible la

informacion necesaria para lograr el objetiva,
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CAPITULO I

1.4.1, lnvestigacidon documental.~ Se 1levara a cabo mediante ia
obtencidn de datos de bibliografia de autores raconocidos, asi como
de documentos que se consulten dentro de la Camara Nacional de la

Industria Textil.(CANAITEX)

1.4.2, Investigacidn de campo.- se desarrollard en las
empresas que cumplan con las caractertsticas adecuadas para ser

tomadas como parte del universo.

1.4,2.1, Delimitacion de) universo.- para esto se tendrd en
cuenta aquellas ompresas que cumplan con los siguientes requisitos:
- Emprosas que esten situadas en el araa matropolitana.
- Empresaa gue se aencuentren constituidas legalmente.
- Empresas que tengan de § a 20 empleados.
- Empresas dedicadas a la fabricacién y distribucion de productos

quimicos y colarantes para la industria textil,

1.4.,2.2. Tamaiio do 1a muestra.- Se considera e) tamafe de la
muestra fgual al del universo, constituido por 18 empresas, uue son

los que cumplen con los requisitos mancionadas en e} inciso anterior.
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CAPITULO I

1.4.2.3, Instrumento de prusha.- Se basa en el giguiente

cuestionario:

NOMBRE OE LA EMPRESA
PERSONA ENTREVISTADA,
PUESTO QUE OCUPA______ . . PROFESION

ANTIGUEDAD DE LA EMPRESA, NUMERO DE EMPLEADOS

1.- Qué entiende por organizacioén.?

A) Serie de procedimientos para llegar a un objetivo.
B) _______ Empresa u entidad.
c) Otra cosa.

2.~ Tiene organigrama su empresa.?

SI
NO

3.~ Tiens Manual de organizacién su empraesa,?

NO Pase a pregunta 4
SI . Pase @& pregunta §

4,- Porqué no tiens manuales de organizacidn.?

Ne los conoce

No es importante

Es pérdida de tiompe su elaboracisn
Es pérdida de tiempo y dinero

Otros

|

Pase a pregunta 7
5.~ Estd actualizado su manual de aorganizacién.?

SI
NO

8.- Qué beneficios le ha generado tensr manuales de oranniznc!dni?

Mayor ordaen en las operaciones

Funciones y responsabilidades bien definidas
Major comunicacian formal

Evitar duplicidad de funciones

Productividad

111
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CAPITULO I

7.- Conoce empresas qus cuenten con manual de organizacion,?

SI Pagse & pregunta 8
NO Pase » pregunta 10

8.- Podria mancionar 2 empresas que cusnten con manual de
organizacién.?

8.~ Cudles considera que han sido los beneficios que han obtenido
las empresas mencionadas en ta pregunta anterfor con la articacién de
los manuales de organizacién,?

Mayor orden en las operacionas

Funciones y responsabilidades bien definidas
Mejor comunicacidén formal

Evitar duplicidad de funciones

Productividad

10.- Considera que en su empresa las actividsdes astan agrupadas en
forma adecuada para alcanzar sus objetives.?

SI
NO

11.~- Le 1interesaria canocer una manera sencilla de elaborar un
manuat de organizacidn para su emprasa?

ST

NO
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CAPITULCO IT
LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEXICO

2,1 ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEXICO.

2.1,1. INICIOS DE LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEXICO.- En México, la
industria toxtil as anterior a la conquista. Los indigenas
confeccionaban prendas pare abrigarse y vestir con telas hechas de
fibras de slgodoén, henequédn y maguey; mantas, faldas. quatzquémeles,
taparrabos, tunicas, enaguas, corpifos y fajas, entre otras muchas
prendas que adornaban con oro, plate y pisdras preciosas, con pileles
de animales o plumas de pdjarcs como el colibri, e) quetzal, al
zaracuidn, el ayacudn, los loros y las garzas, que también servian
para confeccionar suntuosos mantes, capas, penachos, coronas, mitrag
abanjcos y otros articuios,

Ademas, teffan las telas de colores con alguncs productos
originales que mas tarde se extendieron por todo e} mundo, E) color
rojo 1o abtenian con le cochinilla, e) amarillo y anaranjado con la
cemilla del achiete, el ocra con conchas de xochipalli y el azul con
la planta Ylamada xiucquilitl.

Durante el virreinato, la industria texti), dedicada a fabricar
telas de lana y algodén Para al congumo intarno no tuvo
restricciones, Los obrajes se ubicaron principaimente en las ciudades
de Mé&xico, Puebla, Querétaro, Guadalajara, Guanajuato, San Luis
Potosi, Valladolid (hoy Morelia) y Oaxaca,

En qsta Oltima ciudad, se comenzd a desarroliar una importante
industria de la seda, vpropiciada por los cultivos de morera que

estimuld Hernan Cortés, pero desaparecit a finales del siglo XVI.
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CAPITULO II

Durante la colonfa, se introdujo el telar europeo de doble ancho, las
cardas, redines y devanadoras, asi como a8l telar fijo de madera con
dos y cuatro pedales, con julios, bimbaletes, peines y lanzaderaa.
2.1.2. LA INDUSTRIA TEXTIL MEXICANA (1800-1987).- Durante el periodo
comprendido entre 1823 y (880, se protegieron las importaciones de
telas europeas, Siendo ministro de Estade, Lucas Alaman propicit el
establecimiento del Banco de Avio para el fomento a la Industris
Nacional, institucién que en sus doce afos de existencias, impulseé
catorce proyectos de inversién, entre los que sobresalieron: unc para
la produccion de tejidos da algodén en México, Puebla, Tlaxcala,
Celaya y Morelis; otro perg la de tejidos de lana en Querétaro,
Parral, Chihuahus y Cuencamé; y uno mas para la cric de gusanos da
seda y elaboracién de tejidos con esta fibra en Leén.

Gracias a esto, 1a {industria textil entré a una etapa de
progsperidad & vpartir de 1B830. Hactfa (845 habia ya 48 fabricas
instaladas con 10668,708 husos y en 38 de ellas funcionaban 2,608
telares, segun consigna Jean Bazant en su YEstudio sobre la
Productividad de 1a Industria Algodonera Maxicana".

Traintas y dos afos mas tarde, José Maris Pérez Herndndez en su
“Estadistica de la Republica Mexicana"™, publicada en 1862, asienta
que existian 12 establecimientos de hilados de aslgodan, 45 de tejidos
de mantas y 8 de pados, casimires y alfombras; y registra que en 51
fabricas, ademas, habia 133,122 husos,.

Las més importantes de estas fabricas, segin Pérez Hernéandez,
eran las de Cocolaman, en Veracruz; La Magdelena, on México;

Patrictismo, en Puebla; La Escoba, en Jalisco: La Constancia, en
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CAPITULO 11

Puebla; y Hércules, en AQuerétaro, consignadas por orden de
importancia,

Durante @1 pariodo da 1881 a 1910, Porfiriec Diaz propicis 1a
inversidn extranjera, con lo que se expandid la industria en varias
ramas: ferrocarriles, construccién, siderurgia y otras; perc la mas
novedosa fué 1a introduccidn de Ya energia eléctrica, de 1a que entre
1887 y 1910, se instalaron 63 plantas do produccidén y so formaron 100
compafias.

Eata nueva forma de enargia se empleaba ya en la industria
textil., A) teérmino del Porfirtato, en al pais habia 145 plantas
textilas: 41 an Puebla, 14 on Veracruz, 12 an el Distrito Federal y
otras, en menor cantidad, en diversos astados de la Repiblica.
Estaban instalados 24 mil telares y habia 726 mil husos, habiéndose
establocido las nuevas plantas de Orizaba, Sen Antonio Abad, La
Varacr‘uzana y Atlixco.

Tras 1a Revolucion, durante l1a década de 1830, el crecimiento de
Ya dindustria textil resultd eatimulado gracias a 1los intentos de
promocién, fincados en los estimulos fiscales., De 1837 a 1838, 1la
ptanta industrial creci¢ globalmente a wun ritmo de B% anual., La
devaluacion de 1938 y Ta restriccién de abastecimiento del axterior;
provocada por 1a Segunda Guerra Mundial, aceleraron &1 proceso de
sustitucién de importaciones y de alguna forma fomentaroen 1Jas
expartaciones de la industria textil, junto con otras, a los paises
beligerantes.

En 1a década de 19840, se inicia 1a participacion del Estado en

la 'Industria. A partir de entonces, el gobierno mexicano avanzé en
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CAPITULO II

esta linems y en 1a politica de proteccionismo basada en cuatro
objetivos primordialtes:

1) Sustentar @1 desarrollo intaerno en factores propjos, afslando a
1a economia nacional de tas fluctuaciones de los mercados
internacionales.

2) Buscar el equilibrio de los saldos negativos de la balanza de
pagos.

3) Incrementar los ingresos fiscales.

4) Favorecer la expansién industrial sustituyendo importaciones.

" E1 descubrimiento del poliéster fue anunciado publicamente el
mes de julio de 1838, después de varios afios de investigacidn,

En 1940, o) sefior Whinfled con la asietencia de J.T. Dickson,
lograron obtenar una fibra con caracteristicas textiles apreciables.
Se le did el nombre de Terylen, ol cual era producido & base de
etilenplicol y o) dcido tereftalico,

Mientras en Inglatarra se desarrollaban investigaciones, on
Eatados Unidos se dosarrollaban Jos poliésteres, y finalmente 1la
compafifa Dupont patenta 1los derechos sobre el tereftalato de
poljetilena, dicha fibra estuve disponible en forma experimental
hasta 1950 y producida comercialmente hasta 1853 bajo o1 nombre de
dracén.

Antea de 1056 se empoazdé a emplenr en México, al polidotor fibra
corta.

Para el afio deo 1066, Celanese Mexicana .empexd a producir astes

material en la planta Toluca.” [1]
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CAPITULO II

Prosiguiendo con esta aspecie de revolucidn, surgieren on los
cuarentas, materisles como el nylon, el acrilan, al dacrén, e}
poliéster, y otras fibras producidas con base oen acetato de celulosa,

" Actualments, la industria toxtil es una de Jas mis pujantes e
importantes del mundo, y aunque 3¢ siguen utilizando las cuatro
fibras bAsicas, la tecnologia vigente se inclina hacia una mayor
utilizacion do fibras sinteticas, debido a suys multiples propiedades
y enormo potencial,

En a1 afio de 1967, 1a Industria Toxti) Nacional se enfrantd al
igual qua todas las industrias del pois, a las consecuencias
derivadas de una creciente inflacién quo condujo a incrementos en
precios. Afortunadamente, Ta fuerte demanda del marcado
estadounidense airvid para compensar un punto importante de 1la
produccidn, que normalmente hubiera absorbido el mercade doméstico,

El mercado doméstico se ha seguido reduciendo, y esto se agrava
con la apertura comerciazl. Se han incrementado las importaciones da
telas, hilos y prendas da confeccién; no obstante lo anterior, la
Industria Textil Mexicena continia haciendo inversiones aen virtud de
que no puede rezagarse ni en tecnologia ni en capacidad productiva.

En 1981, con la posible integracién do México al Tratado dal
Libre Comercio, nos ancontramos en un momento crucial en al que se
debe tener productividad para mantenernos en el mercade ya que
estamos enfrentando 1a competencia directa de paises del primer
mundo. Sin embargo, la industria en México esté cambiando dia a dia.”

[21
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CAPITULO TIT

:2,2,1 LA INDUSTRIA TEXTIL MEXIGCANA ACTUAL

CONSUMO NACIONAL APARENTE DE FIBRAS

1964 1885 1986 1987 1968 1988 199¢ 189

TOTAL FIBRAS (000 TOMS) 374.6  436.5 384.8 435 483.0 4800 4817 418
CONSUMO PER CAPITA KG/HAB. 5 5.8 [ 5.6 6.1 6.9 5.8
POBLACION (MILL HAB.) 14,2 75.4 78.5 1.7 78.8 70.9 81,1 82,3
POBLACION TASA % 2,3 1.6 1.5 1.8 1.4 1.4 1.6 1.5
INFLAGION §9.2 §3.7 105,17 1581 61.6 18.7 28.9 18.2

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

CONSUMO NACIONAL APARENTE DE FIBRAS

PROYECTADO

1992 1003 1994 1996

TOTAL FIBRAS({D0O TONS.) 484 487 511.4 531
CONSUMO PER CAPITA KG/HAB. 5.8 5.9 §.9 8.

POBLACION (MILL, HAB.) 83.8 84.8 86 8r.2
POBLACTON TASA % 1.6 1.6 1.4 1.4
INFLACTON 15 12 1o 8

FUENTE: ELABORADQ POR LA GERENCIA DE ESYUDIOS ECONQWICOS DE CANAITEX. CON DATOS DE CUENTAS
NACIONALES, Y CON AYUDA DE EL ESTUDIO DE WERCADO EN CONFERENCIA DE [CI, ANYL-MEX.
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CAPITULO IT

2.2.2, DISTRIBUCION GEOGRAFICA DE LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEXICO.

DISTRIBUCION GEOGRAFICA DE LA INDUSTRIA

TEXTIL

ENTIDAD ALGODON _ LANA FIBRAS QUIMICAS TOTAL
PUEBLA 1% 1 1. 30
OISTAITO FEOERAL " 1) o ne
ESTADO DI MEXICO “ 17 n »r
NALIBCO 0 - m 14
TLAXCALA ] (] 8 0
hIDALGO 10 L] » [ ]
ICOAMUILA 13 - - 13
VERACRUZ 4 . ] s
JAUANAJUATO 4 1 w 2
INUEYD LEOH T . " 2
QUERETARD ) . 7 "
) 1 - ' 2
OURANGO 3 . 1 ]
{CHIKUANUA 3 - . 3
AQUSCALIENTES 1 - " n
MORELOS ] ¥ 7 12
SAN LUIS POTOS! ] t 13 "
IMiC! AN - - Li 9
0TROS ”n - o L]
roTaL @ 4 1883 2013

[
FUENTEe  BECOPT BUBDIPLCCION DS LA INDUSTAIA TRXTIL.
SLABORO1 OEPANTANENTO OF LA INOUETRIA TEXTIL « DIRECCION DB NILNES OF

CONEWNO « DIARCCION QEMERAL DE LA INDUSTAIA QUINICA Y BIENIS
08 CONSUNO,
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CAPITULO II

2,2.3. PRODUCTO INTERNO BRUTO Y RELACION ANUAL

PRODUCTO INTERNO BRUTO { 1880 - 1881 )

ARO PIB TOTAL PIB TEXTIL PIB PER CAPLTA
(MILES DE PESO
REL. ARO % CAMBIO % CAMBIO
1980 4,470,077, 00 82,304,00 i
1981 4,862,219.00 84,826, 00
81/80 8,90 4,00
1984 4,796,050.00 68,637,00 6,050,00
1985 4,019,905, 00 60,906.00 6.024.00
35/84 2.50 3.90
1986 4,725,217.00 58,225,080 6,723.00
86/85 (4,00} (4.40)
1987 4,792,836, 00 69,002.00 5,716.00
87/86 1.40 1.30
1088 4,860,037, 00 60,359,00 5,700.20
88/87 1.40 2.30
19889 4,928,077.00 61,566.00 5.783,40
80/88 2.90 2.00
1990 §,048,578.00 81,264,00 5,820,080
90/89 3.80 1,50
1091 6,034,998, 00 67,944,00 6.041.70
01/80 3.60 {4.00)

FUENTE: ELABORADO FOR LA GERENGIA OE ESTUDIOS ECOHOMICOS DE CANALTEX, CON DATOS OE
SISTEMA CUENTAS NACIONALES, EL PIB TEXTIL INCLUYE: HILADOS Y TEJIDOS  DE FIBRA

ANDASv HILADOS Y TEJIDOS DE FIBRA DURAS Y OTRAS INDUSTRAS TEXTILES VARIAS
ACTUALIZAGXON EN IKFOTEC.
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CAPITULO II

2.3. LA INDUSTRIA TEXTIL MEXICANA HACIA LA EXPORTACION.- " México es
un pais rico en la industria petroquimica y on 1a manufactura del
polféster, Cuonta con una gran industria establecida en los textiles,

Durante 1888 en tarminos de hilado y tejido de algoddn, México
tenia la posicién # 9 y 11 en el mundo respectivamante, Se compara
con paises como Turquia, Brasil y' Corea del Sur." [7]

¥ México ha sido autasuficiante en los requerimientos basicos, y
hasta 1986/7, generalmente habia mantenide su produccion enfocada al
mercado interno.

Posteriormente durante 1988, las exportacionss habian sumentado
considerablements, asi{ mismo. los factoros que han provocaron ésto
fue:

- EViminacidén de barreras arancelarias.
~ Devaluaciones fuertos del peso.
-~ La estatica del morcadoe interno,
- Cercania a) wercado de Estados Unidos.

La eliminacién de las barroras arancelarias, so llevdo a cabho
para aumentar Va aficiencia y 1lograr productos de mejor calidad
dispontbles sin un impuesto: con el objetivoe de crear una fuerte
demanda de Jos productos, para exportar principalmente a Estados
Unidos.* [3]

De 1989 a 198t, se ha importado mas que exportado sagin punto
2.3.1,, éato se debe a que la apertura ha generado la importacién
masiva de productos en el mercado textil, nei mismo, se ospera duc
con la implementacién on maquinarja, automatizacién e incentivos se
vuelva & cambiar la balanza comercial taxtil positiva al mercado

mexicano,
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2.3.1. BALANZA COMERCIAL TEXTIL

CAPITULO II

BALANZA COMERCIAL TEXTIL ( MILES DE DOLARES)

1987 1988 1989 1990 to91
EXPORTACIONES 398.56 404.8 386.3 788.85 616,14
IMPORTACIONES 112.2 2983.4 612,90 p22.9 1200,9
SALDO 287.3 111.4 -126.8 -123.56 -685.8
FUENTE: INFOTEC DEPARTAMENTO DE EXPORTACIONES E IMPORTACIONES

TEXTILES.
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2.3.2, LAS FIBRAS EN EL MUNDO ACTUAL.- Dentro ds todas las fibras, e)
algoddn continda
millones de toneladas, en 1976 & 17 millones de toneladas en 16886 y

una proyeccidon anua) del 2.2% para estar a 20 millones de toneladas

siendo la de mayor consume mundial,

para el aflo do 1985, como se muestra a continuacion:

BIBL.

(4)

CONSUMO MUNDIAL
(MILLONES DE TONELADAS)

50
45
40
38
30
%

20

0

50
| TOTAL DE FIBRAS q 45
e 41 40
. 135
i 430
3 128
L i 15
L%w 10
. RAYON 18
L—hAA 0
1986 1996
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CAPITULO II

2.3,3, COMPARACION DE COSTOS DE MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA TEXTIL
MUNDIAL.- La difaerencia en costos de mano de obra, varia ampliamente
entre los paises desarrollados y los paises en via de desarrolle,

como vemos a continuacion:

PAIS MEDIA 1087
Suiza 170
Holanda 149
Suecia 148
Bélgica 148
Oinamarca 148
Alemanins occidental 144
Noruega 139
Italia 137
Austria 136
Japén 130
Francia j08
Estados Unidos 100
Reino Unide 7
Espafia 62
Taiwan 23
Brasil 22
Hong Kong 21
Portugal 20
Corea del Sur 19
Turquia 14
México ]
India 7
Tajlandia 8
F1lipinas )
Republica Pop.China 2
Indonesia 2

MEDIA BASADA EN ESTADOS UNIDOS = 100

BIBL. [6]
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CAPITULO I1I

2.3.4. COMPARACION DE COSTO MUNDIAL DE MANO DE OBRA POR UNIDAD DE
PRODUCCION EN LA INDUSTRIA TEXTIL.- Una coﬁpnracién mas scertada para
1a relacién de costos, incluye @) factor de productividad, en el
cual hay qua tomar en cuenta las materias primas y enargia, ademas de
la manao de obra, Lo cus)l se especifica en la siguiente tabla:
MEDIA ESTADOS UNIDOS = 100
COSTO DE MANO DE OBRA

PAIS POR UNIDAD DE PRODUCCION
Austria 214
Alemania occidental 194
Italia 168
Suecia 168
Francia 161
Japon 166
Reino Unido 129
Sri Lanka 121
India 119
Canadé 103
Estados Unidos 100
Australia 98
Portugal 91
Espafa [0
Hong Kong 73
Brasi) 48
Fitipinas 47
Turquia 45
Pak{stan 38
Indonssia 25
Maxico 21

BIBL. (8]
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CAPITULO II

2.3.56. COMPARACION DE LA INDUSTRIA TEXTIL ENTRE MEXICO Y TURQUIA.-
Comparar a México con Turquia es inevitable, Los 2 patges tienaen
costos de mano de obra similares, los 2 tienon capacidad semejante de
hiltado y tejido,

POBLACION APROXIMADA 10889

MEXICO 74 millones
TURQUIA 48 millones
ESTADOS UNIDOS 240 millones

COMUNIDAD ECONOMICA EURQPEA
{sin tomar en cuenta Reino Unido) 250 millones

Geogréficamente tienen algo muy obvio. Los 2 se encuentran
pegados por tierra 8 un mercado altamente importador, Estados Unidos
en ol caso tis México y La C.E.E. en o) cago de Turquia.

Turquia ya realfzdé un impacto como exportador hacisa la G.E.E,

1980 Turquta 27avo. lugar en exportacion de textiles hacia 1a

C.E,E.

1988 Turquia 20, lugar en eoxportacién de textiles hacia la
C.E.E.
BIBL. (7]
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2.4, SINTESIS DE LA ACTUALIDAD EN LA INDUSTRIA TEXTIL MEXICANA

- Turquia ha tenido un rapido avance en el volumen y calidad de su
produccion, lo que ha {influenciado en sus exportaciones hacia Ja
C.E.E,

- México tiene claramente una estrategis similar hacia Estados
Unidos.

- México &3 més competitivo que Asia en términos de costo, de mano
de obra y cercania hacia Estades Unidos.

- Mbxico tiene la habilidad de satisfacer en una forma dinédmica,
la demanda de 1a moda, debido a 1a cercanis de Estados Unidos,

~ Las industrias de México, no paermitirdn que sean destruidas por
atros mercados, Se estd defendiendo con inversiones en
automatizacién, computadoras y mayor productividad en los procesos.

- Se estdn llevando a cabo, incentivos por parte del gobierno
mexicano

- En Europa, actualmente, la industria textil automatica #s una
realidad,

~ Ante éste panorama, México no puede ignorar el desarrollo de la

maguinarie y los productos para aumentar su productividad y calided.
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CAPITULO IIX
ORGANIZACION

3.1, DEFINICION DE ORGANIZACION.- ta humanidad ha estado conscienta
de que la obtencién da eficiencia sé¢lo es posible a través del
ordenamiento y coerdinacién racional de todes los recursos que farman
parte dal grupo social; ésta actividad corresponde & la etapa de)

proceso administrativo denamineda como organizacién.

Una vez que sa decide " qué hacer ", es docir, los objetivos a
alcanzar durante la etapa de planeacién, es necssario por
congiguiente, determinar " como hacarlo ", aqué medidas utilizar para

lograr 1o gque se desea; é&sto s$6lo0 8s positle a traves de la

organizaeién,

La palabra organizaciéon tiane tres acepciones:

Etimologicamente ORGANON proviene del griego aue gignifica

instrumento,

2) Se rafiere a la organizacién como una entidad o grupa
social.
3) Se rofiare a l1a organizecidn como un proceso,

La organizacidn es a Jla empresa lo que ta estructura a un
edificio en construcciéon, ya que 1a organizacion establece Jla
disposicién y correlacién de tarsas que 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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CAPITULO III

Algunas definiciones formales de autores reconocidos son las
siguientes:
- HARQLD KOONTZ Y CYRIL O'DONNELL. “Consiste en 1a agrupacidn do las
actividades necesarias pars el cumplimiento de los objetivos, 1la
asignacién & cada wagrupamiento de wun administrador junto con 1a
autoridad indiapensable para supervisarlo, y la disposicién deo una
coordinacisn horizontal y vertical dentro de la estructura de 1la
emprasa.” [1]
- AGUSTIN REYES PONGCE., "Organizacién es 1a estructuracidn de las
relaciones que daeben oexistir entre las funciones, niveles y
sctividades de los olementos matoriales y humanos de un organiamo
social, con eV fin de lograr su maxima oficiencia dentro de 1los
planes y objetivos sefalados.™ {2]
- EUGENIO SISYO YELASCO, “Organizer es agrupar y ordenar las
ectividades necesarias para alcanzar los fines establecides creando
unidades administrativas, asignando en su caso funcionoa, auvtoridad,
responsabilidad y jerarquis y estableciondo las relaciones que entre
dichas unidades debe existir.™ [3}
- ISAAC GUIMAN V. "Organizacidn as 1a coordinacién de las actividades
de todos los individuos quoe integran una empress con o) proposito de
obtenor e1 maximo de aprovechamiento posible de 1los elemantos
materiales, técnicoa y humenos, on la realizacion de los fines que la
propia empresa persigue."[4]
~ ROBERY BECKLES. RONALD CARMICHAEL Y BERNARD SARCHET. "Estructura de

relaciones entre personas,trabajo y recursos."{5]
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CAPITULO ITI

- JOSEPH L. MASSIE. "La estructura y asociacion por o cual un grupo
cooperativo de seres humanos asigna las taress entre los miembros,
identifica las relaciones o intagra sus asctividades hacia objetivos
comunes."[8]

- LYNDALL URWICK. "Disposicidn y correlacién de Jas actividades de
una emprasa."{7]

- MARIQ SYERDLIK. “"Proceso de estructurar o arreglar las partes de
una emprasa." [8])

~ MAX WEBER, "Describe B8 1la organizocién basada en relacionas de
autoridad. La describe como burocracia, basada en Ja divisiéen dal
trabajo, una jararquia doefinida con claridad, regplas y regulaciones

detalladas y relacionas imparsonales." [8)
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3.1.1. IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION.- Las principales bases que
demuastran la importancia de la organizacién son las siguientes:

- " Es un medio & través del cual ss establece 1a mejor forma de
Tograr los objetivoas de un grupe social,

- Suministra los métodos para que se& puedan desempefar las
actividades eficientemento, utilizando la menor cantidad de
eafuerzos.

-~ Es de carédcter continuo; jumas ae puede decir que ha terminado,
dado que la empresa y sus recursos estdn aujotos a cambios constantos
(crecimiento, modificacioén interna, nuevos proyectos, etc.), por lo
que existe la nacesidad de efectuar cambios en la organizacién.

- Evita 1a lentitud e ineficiencia on las ectividades, sumentando
la productividad y reduciendo los costos.

- Evita )a duplicidad de esfuerzos, debido a la dalimitacidén de

funciones y responsabilidades." [10])

3.2. PRINCIPIOS DE ORGANIZACION.~ Existen varios principios de suma
importancia que establecen una organizacidn racional, los cuales se
ancuentran intimamente relacionados:

3.2.1. Principio del objetivo.- " Todas 1las actividades que ge
desempefian dentro de una organizacidn, dehen estar relecionadas con
los objetivos y propésitos de la empresa. Es decir, la existencia da

un pueato sdle es justificable si sirve para alcanzar realmente los
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objetivos, Este principio se ve obvio, sin embargo, en muchas
ocasiones 1a realidad es que se crean puestes con la congsecuante
implicacién de costes y enfuerzos inutiles, que en ningin caso,
sirven para lograr los objetivos, #ino que, al contrerio, sélo
ocasionan gastos innecesarics. No se debe confundir a los sistemas
organizecionales con sistomas burocraticos o de papoleo aexcesivo; al
organizar, debemoa tener presente que la finalidad primordial de 1a
organizacion es lograr la aeficiencia, simplificando el trabajo y no
compiicartio." [11]

3.2.2. Principio de especializacién.~ " Este principio fue
establecido por Adam Smith hace 200 aflos; el cual afirma que el
trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde sea posible, a la
ejecucién de una sola actividad. E1 trabasjo so realizard mas
sancillamente si se

subdivide en ectividades <claramente indicadas y relacionadas.
Mientras més especifico y monor sea al campo do accion de un
individuo, mayor serd su aeficiencia." [12]

3.2.3. Principio de jerarquia.- " Es de suma importencia el indicar
centroas de autoridad de Jos cuales =0 distribuya la cﬁmunicacibn
necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad y la
respongabilidad fluyan on una linea clara y sin obsticulos, dosde el
mas alto nivel hasta e) mas bajo. Este principio establece que 1la

organizacidn es una jararquia." [13]
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3.2.4, Principio de paridad de autoridad y responsabilidad.- " A cada
grado de responsabilidad establecida, debe corresponder el grado de
autoridad necesaria paras cumplir con dicha responsabilidad. No se
pusde hacer responsable a una persona de un trabajo, 8i no se leo
otorga s autoridad necesaria para 1levarla a cabo., De igual manera,
no se puede conceder autoridad para desarrollar una funcién, & un
individuo, 81 no se le hace rasponsable do los resultados.” [14]
3.2.6, Principio de unidad de mando.~ " Este principio, indica que
al determinar un centro de autoridad y decisidén para cada funcién,
debo asignarse solo un jefe, para lo cual los subordinados no deberén
reportar a més da un superior, puas el hecho de quo un 1individuo
reciba ordenes de dos o mis jefes s6lo ocasionard fugas de
responsabiiidad, confusién e {neficiencia.” {15]

3.2.8. Principio de difusién.~ ™ Para lograr los mayores beneficios
de una organizacién, 1las obligaciones de cada puesto que cubran
reaponsabilidad y sautoridad, deben publicarse y ponarse por escrito,a
disposicion de los miembros de 1a empresa que tengan relacion con las
mismas. Por otro lade, 1a descripcién de lahkares no debe hacerse con
demasiado detalle." [18]

3.2.7. Principio de amplitud o tramo de control.- “ Existe un Timite
en cuanto al numero de subordinados que deben reportar a un jefe, de
tal manera que el jefe pucda desempefiar sus funciones eficientemants.
Lyndall Urwick dice que un jefe no debe ejercer autoridad directa a
mis de 65 & 6 subordinados, a fin de asegurar <que no esté
sobrecargado, y que asté en capacidad de atendsr otras funciones de

importancia." [17)
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3,2.8, Principio de 1a coordinacién.- " Las unidades de wuna
organtzacian siempre deberan mantenerse en aquilibrio. El
administrador deobe buscar 81 equilibrio adecusdo en todas las
funcionss de la empresa, ls empraosa es un sistama que necesits que
todas sus partes trabajen corvectamente para funcionar con
eficiencia., Todas 1as funciones deben apoyarse entre si, a fin de
Tograr un objotivo comun; do ésta manera, la organizacidn funcionara
como un sistema arménico en el que todas sus partes actuaran oportuna
y eficazmente, sin ningin antagonismo." (18]

3.2.8. Principio de continuidad,- “ La estructura organizacional
requiere de un mantenimiento constants, para lo cual es nocesario el
continuo mejoramiento y la adaptaciéon a las condiciones del madio
ambiente. La organizacién gquo es apropiada para 18 empresa an un
momento dado, puede no serlo posteriormente, por lo que debe existir
ta responsabilidad asignada hacia individuos, de observar la

estructura organizacionat y sugerir los ajustes nocesarios.” {19]

3,3, PASOS DE LA ORGANIZACION.- Son los siguiantes:
" {,- Determinar 1as actividades quo se requieren para lograr 1&s
natas.
2,~ Agrupar actividades por departamentos o socciones.
3.~ Asignar esos conjuntos de actividades a un administrador.
4,- Delegar la autoridad para llevarlas a cabo.
6,~- Disponer 1a . coordinacién horizontal y vertical de las

actividadoa, de )a autoridad y de las comunicacicnes.

pagine- 26



CAPITULO III

Es necesario aplicar simultAneamente Jlas técnicas y Jlos
principios organizacionales, asi miamo, se debe detarminar qué tipe

de organizacién es la sdecuada en la situacién que se manaje." [20])

3.3.1.DIVISION DEL TRABAJO.~ Es la separacién y delimitacidén de las
actividades, con el fin de realizar una funcién con la mayor
pracisién, eficiencia y el minimo esfuerzo, dando lugar a la
espoacializacion y perfeccionamiento en e) trabajo., Para dividir el
trabajo, es necasario seguir una sacuancia que abarca las siguientas

etapas;

3.3.1.1,JERARQUIZACION.~ Es la disposicién de las funcionss de una
organizacidn por orden de rango, orden o importancia. Son &l conjunto
de o¢rgancs agrupados, de acusardo con el grade de autoridad vy
reasponsabilidad que posean, Iindapendientamente de 1s funcién que
realicen.

La jerarquizacién implica la definicién de l1a estructura de la
emprosa, por medio del establecimiento de centros de autoridad que sge

ralacionen entre si con precisidn,

REGLAS.Su observancia es indispensable cuando se jerarquiza:

- Los nivelas jerarquicos establecidos dentro de cualquier grupo
social, deben ser los minimos e indispansables.

- Se debs definir claramente o1 tipo da autoridad (l1ineat,

funciopal. y/o staff) de cada nivel,
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'3.3.1.2.DEPARTAMENTALIZAC!ON.- Se lleva a cabo mediente una divisién

organica que permite a 1a empresa desempedar con eficiencia sus
diferentes actividades.

Se le conoce a la departamentalizacion, como Ya divisién y e
agrupamianto de las funcionsas y actividades on unidades espscificas,
con base on su similitud,
3.3.1.2.1.50cuencia de Ta dopartamentalizacién,~ A) departamentalizar
se requiere llevar a cabo los siguiontes pasos:

1) Enumerar todss Yas funciones da 1a empresa.

2) Clasificarlas.

3) Agruparlas en orden jerdrguico.

4) Asigner actividades a cada una de les Aress agrupadas.

6) Egpeciticar Yas relaciones da autoridad, responsabilidad y
obligacion entre las funcionas y los puestos.

6) Establecer lineas de comunicacidn e interrelacién, entre los
departamentos,

7) EV tamaflo, la existencia y el tipo de organizacién de wun
departamento, deberan relacionarse con el tamafio y las necesidades

espocificas de la ompresa, y de las funciones involucradas.

3.3.1.2.2. Tipos de departementalizacién.- Ds acuerdo con s
aituacién de cada empresa, es posible aplicar diversos tipos de
departamentalizacién, Los més usuales son:

1) Funciongl.- Consiste an agrupar 188 actividades gegin su
funcidn primordiasl, pare lograr l1a especializaciéon y con ello, una

mayor eficliencia del parsonal,
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CAPITULO L1l

2) Por productos,- Este tipo de dapartementalizacién, se hace con
base en un producto o grupo de productos relacionados entre si,

5) Gaografica o por territorios.- Proporciona un instrumento
légico y eficiente cuando 1las unidades de Ja empresa realizan
actividades en sectoras distantes fisicamente, y/o cuando el tramo de
oparacionas y de parsonal supervisado es muy extenso y estd disperso
en éreas muy grandes,

4) Clientes.- Consiste en crear unidades cuyc 1{intorés westa
dirigido an sarvir a los diferentes compradores o clientes.

§) Por procesos o aquipo.- En la realizacién de un producto, o)
proceso o el equipo que sen empleado, puode servir de base para crear

unidades departamentales,

3.3.1.3.0ESCRIPCION DE FUNCIONES.- Es nsecesario defimir con toda
claridad, las labores que habré&n de desarrollarse en cada una de las
unidades concretas de trabajo o pyusstos de los distintos
departamentos de la organizactdn. €8 la Ultima etapa de 1a divisitn
del trabajo y consista en 1a recopilacidn ordenads y clasificada de
todos los factores y actividades necesarios para llevar a cabo, de lm
mejor forma un trabajo. Esta se llevs a trevés de las técnicas de
andlisis de puestos y de Ja distribucion del trabajo o de

actividades.
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CAPITULO III

3.3.2, COORDINACION.- Nace de la necesidad de sincronizar y armonizar
los esfusrzos pera realizar aficiontemante una tarea. Es
indispaensable que la divisién del trabajo sa complemante con la
coordinacidn, que 88, 0que las funciones y 1los resultados 3¢
desarrollen e interrslacionen con facilidad, y que se sincronicen,

La eficacia de cualquier sistema organizacional, estara en
relacioén directa con la coordinacidén, misma que se obtiene a través
da) establecimiento de linoas de comunicacién y autoridad fluidas,

La coordinacién es 1a sgincronizacion de los recursos y los
esfuerzos de un grupo social, con el fin de lograr oportunidad,
unidad,.;rmonin y rapidez en el desarrollo y la obtencidén de 1los

objetives,

3.4. TIPOS DE ORGANIZACION.- Son los diferentes sistemas o modelos de
estructuras organizacionales que se pueden impientar en un organismo
social, El

determinar qué tipo do organizacion es 1a mis adecuada, depende de
factoros tales come el giro, el tamafo, recursos, objetivos, tipo y
volumen de produccién.

3.4.1. ORGANIZACION INFORMAL.- " Sagun Chester Barnard, es cualquier
actividad personal! conjunta que no tuviese un propbsito conjunto
consciente. Es una rad de relaciones personales vy s?cialnu no
establecida ni requerida por 1a organizacién formal, poro que se
forma espontaneamente a medida que las parsonas se ralacionan entre

si." [21]
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CAPITULO 11

3.4.2., ORGANIZACION FORMAL.- Se refiere a esa estructura intenciona?
de puestos que existe en las amprasas organizadas formalmente. La
organizacion formal debe ser flexible, debe dar cabida al uso del
eriterio y deben ser canalizados hacia las metas del grupo de la
organizacion,
3.4.2.1. TIPOS DE ORGANIZACION FORMAL.-~ Algunas son las siguientes;

- Organizacién lineal o Miljtar,

- Organizacidén funcional o de Taylor.

- Organizacidn linec-funcional,

- Organizacion staff,

- Organizacidén por comités.
3.4.2.2,0RGANIZAGION LINEAL O MILITAR.- Este tipo de organizacién se
caracteriza porque la actividad de decisidén concierne a una sola
parsona, quien toma todas lss decisiones y tiens la responsabilidad
basica del mando. E1 jefe superior asigna y distribuye el trabajo a
los subalternos, quienes & su vez reporten & un solo jaefe. Se utiliza
procigsamante, on Institucionas mititares, siendo acansejable su
aplicacisdn en pequefies empresas, La activided y la regponsabilidad,
se transmiten por una sola linea,
Ventajas:

- No hay conflictos de autoridad ni fugas de rasponsabilidad,
~ Hay mayor facilidad en la toma de decisionas y en la ejecucidén

de las miemas.
La digsciplina es fécil de mantener.

-~ Es clara y sencilla.
- Util en pequeilas empreosas.

Desventajan:

- Es rigida e inflexible,

La organizacién depende de hombres clave, 1o que origina tras-
tornos.

No fomenta la especializacién.

Los wejecutivos estdan saturados de trabajo, 1o que origina que
no se dediquan a labores directives sino de operacion simple -
mente.
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CAPITULO III

3,4.2.3 . 0RGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR.- Su creador fue Frederick
Taylor, propuso que el trabajo del supervisor se dividiera entre 8
espacialistas, uno por cada actividad principal, v gue los B tuvieran
autoridad, cada uno en su propio campo, sobre Ja totmlidad de)
parsonal que realizaba labores relacionadas con su funcién .

Consiste en dividir el trabajo y eastablecar 1a especializacion, de
menera que cada hombre, desde el Gerente hasta @) obrero, @ajecuten el

menor nimero posible de funciones

Ventajas:

= Se obtiene la mas alta eficiencia de cada persona.

- Mayor especializacidn,

~ La division del trabajo es planeada y no incidental,

~ E1 trabajo manual se separa del trabajo intelectual.

- Disminuye 1a presion sobre un solo jefs por e} nimero de sespe~
cialistans con que cuanta la organizacién.

Desventajas:
~ Dificultad de 1localizar y fijar la responsebilidad, 1o aue
afecta saeriamente }a disciplina y moral! de los trabajadores por
contradiccién aparente o real de las érdenas.
~ S¢ viola el principiec de la unided de mande, lo que origina
confustdn y cenflictas.

- La poca claridad en 1a definiciéon de la autoridad, da luger a
fricciones antre los jefes, .

3.4,2.4 .0RGANIZACION LINEO-FUNCIONAL.- En ésta se combinan Jlos 2
tipas de organizaciénes anteriores, aprovechando las ventajas y
gvitando las desventajas inherantes a cada una, de ahi el nombre de
organizacién lineo~funcional. Este tipo de oarganizacién es la mas

aplicada en la actualidad.
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3.4,2.5.0RGANIZACION STAFF.- Este tipo de organizacion, surge debido
al avance de 1a tacnologia dentro de las grandes empresas, lo que
origina la necesidad de contar con ayuda en o1 maneja do detalles, y
de contar con wespecialistas capaces de proporcianar informacioén
experta y de sgesoria a los departamentos de linea; genaralmente, no
sa da por s{ sola, sino que existe acompafiada por 103 otros tipos de

organizacién y por lo general, en empresas de mediana y gQran

magnitud.

Ventajas:

~ Logra que los conocimientos expartos influyan sobre Ja manera de
resolver los problemas do direcciodn.

-~ Hace posible el principio de 1a rasponsabilidad -y la autoridad
indivisible, y al mismo tiempo, permite l1a& espocializacién del
staff.

Desventajas:

= S{ los deberes y responssbilidades de la asesoria no se delimi-
tan claramente por madio de manuales, pueds producirse una con-
fusién considerable en toda la organizacion.

- Puede ser ineficaz por falts de autoridad para realizar sus
funciones, o por falts de un rospaldo inteligente en 1a aplica-
cién de sus recomendaciones

~ Pueden existir rozamiantos con los departamentos de 18 organi -
zacidon lineal,
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3,4,2.6.0RGANIZACION POR COMITES.- Consiste en asignar las tareas a
un grupo de personas que g%e reunen y se comprometen pera discutir y
decidir en comun los problemas. Generalmente, se da en combinacién

con las otras organizaciones,

Los comités mae usuales son:

1)Directivo.~- Reprosente @ Jos accionistas de una empresa que 90
ancargan de regsolver los asuntos que surgan.

2)Ejecutivo.- Ea nombrado por e} comité directivo, para que ejecuten
los acuardos que ellos toman,

3)De vigilancia.~ Parsona) de confianza que se encerga de
inspeccionar las Jabores internas.

4)Consultivo.~ Integrado por eapecialistas que por sus conocimientes
o estudios, dan resolucionss de asuntos consultados.

Ventajas:

- Las solucionss son mAs objetivas, ya que representan la conjun-
¢ién de varios criterios.

~ Parmite que las ideas se fundamenten y se critiquen.

- Se comparte la responsabilidad entre todos 1los que intagran el
comité, no recayendo sobre upa sola persona.

-~ Se aprovechen 2) maxime les conocimientos especializados,

Desventajas:

- Lag decisionaes son lentas y los resultados tardiocs.

- Una vez constituido un comits, es dificil disolverio.

- En ocasiones, los gerentes ss desligan de su responsabilidad,
dejando 4sta al comité.
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3.5, TECNICAS DE ORGANIZACION.~ Son Tas herramientas necesarias para
>|1avur a cabo una organpizacién racional; son indispensables durante
el proceso de organizacién y aplicables de acuerdo con 1las

necesidades de cade grupo sccial,

3.5.1.0RGANIGRAMAS .~ Son representaciones graficas de la estructura
formal de una organizacidn, gque muestran las interrelaciones, las
funciones, los niveles jerdrquicos, las obligacicnes y la autoridad
exigtentes dentro de o)la.
3.6.1.1,CLASIFICACION DE ORGANIGRAMAS.- Se clasifican por:

* Por su objeto:

Estructurales,- Muestran sdlo la estructura administrativa de
1a empresa.

Funcionales,~ Indican graficamente las wunidades y sus
relacionas, y las principales funciones de los
departamentos.,

Especiales.- Se dostaca alguna caractoristica.

* Por su éroa:

Generales.- Presentan toda e organizacidn,

Departamentales.- Representan la organizacion de un
departamento o seccion.

* Por su contenido:

Esquematicos.- Contienen s6lo 1los oOrganos principales, se

elaboran para el publico, no contienen detalles.

Analiticos.- Son mbs detalladoas y técnicos.
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Exfsten cuatro formas de representar los organigramas;

GRGANIGRAMA VERTICAL: ORGANIGRAMA HORIZONYAL:
ORQANIGRAMA MIXTO: ORGANIGRANA® CIRCULAR:

Fq 05

3,.5,2, MANUALES.~ Son documentos aque contienen en forma detsllada y
sistematica, intormacién acerca de los objativas, politicas,
procesos, etc, de e empresa.
3.5.3. DIAGRAMAS DE FLUJO.~ Son la representacion grafica que muestra
la sucesion de los pascs de que consts un procedimiento. Dan lugar a:
- Una mayor simplificacién del trabajo.
- Daterminar la posibilided do combinar o roadaptar la secuencia
de las operaciones para una mejor circulacidn fisica.
= Mejorar alguna oparacién, combindndola con otra parte del proce-
so.

- Eliminar demorss.
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CAPITULO ITII

En-Jos disgramas de flujo, s¢ utilizan los siguientes simbolos:

NOMBRE

SIGNIFICADO

O
S
A
N
O
v

INICIO ©

TERMING

OPERACION

DECISION

DOCUMENTO

ARCHIVO .

DEFINITIVO

ARCHIVO
TEMPORAL

CONECYOR

CONECTOR
DE PAGINA

DIRECCION DE
FLUJO O LINEA
0E UNION
ENLACE DE
COMUNICACION

ACTIVIDAD
SIMULTANEA

LINEA
OISCONTINUA
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INDICA EL INICIO O YERMINA~
CION DEL DIAGRAMA,

REPRESENTA LA EJECUCION DE
UNA ACTIVIDAD.

INDICA UN PUNTO DENTRO DEL
FLUJO EN QUE SON POSIBLES
ALTERNATIVAS DISTINTAS.

SOPORTE, GENERAMENTE DE PA-
PEL, CON DATOS REGISTRADOS
EN EL MISMO, PARA LA TRANS-
MISION Y RECEPCION O0E IN-
FORMACION ESCRITA DE CARAC-
TERES GRAFICOS O SIMBOLOS.

SE GUARDA UN DOCUMENTO DE
MANERA PERMANENTE.

SE GUARDA UN DOCUMENTO DE
MANERA EVENTUAL.

UNE UNA PARTE OEL DIABRAMA
CON OTRA PARTE DEL MISMO EN
LA HOJA,

CONEXION EN OTRA HOJA EN LA
QUE CONTINUA EL DIAGRAMA,

CONECTA LOS SIMBOLOS, SERA-
LA EL ORDEN EN QUE DEBEN
REALIZARSE LAS ACTIVIDADES,

REPRESENTA TRANSMISION DE
INFORMACION MEDIANTE TEL,
FAX, RADIO O VERBAL.

SE UTILIZA CUANDO EN UNA
OPERACION HAY DOS 0O MAS
AREAS.

INDICA LA RELACION O ENLACE
DE COORDINACION ENTRE -DOS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS,



CAPITULO III

3.6.4, CARTA DE DISTRIBUCION DEL TRABAJO.-~ A través de ésts técnica
se analjzan l1os puestos que integran un departemento o seccidn, para
lograr una divisién de funciones y mejorar la estructura de los
grupos de trabajo, Sirve para apalizar labores relacicnadas de §

hasta 16 personas.

Ventajas:

Describe l1a naturaleza de laboras y & qué departamentos corrag-
ponden.

- Elimina 1a duplicidad e ineficiencia en el trabajo.

- Estandariza procedimientos.

Distribuye adecuadamenta la cantided de trabajo de los diferan ~
tos puestos,

Delimita funcionos, evitando fugas de responeabilidad.

3.5.6. ANALISIS ©DE PUESTOS.- En éasta técnica se clasifican
detaliadamente, las laberes qua se desempefan en un lugar espacifico
de trabajo, asi como lms caracteristicas, conocimientos y aptitudos,
que debe poseer o) personal que Jo desempeda. Los principales

objetivos de ésta técnica son:

Detimitar funciones y responsabilidades.

Mejorar l1os sistemas de trabajo.

Evitar fugas do autoridad y responsabilidad.
Implementar programas de entrenamiento.

Mejorar 1a selaccion de personal,

Retroaiimentacion adecuada en la seleccidn de porsonal,
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CAPITULO II1I

Es. importante tomar en cuenta o1 formato en el que se debe
elaborar o anklisis de puesto, asi mismo, que cuente con el logotipe
de la empresa,

El en&dVisis de puestos contiene:

$.= GENERALES.- Se intenta incluir on eate titulo la informacidén que
permita localizar el puesto , tanto on la estructura de 1la
orgenizacién comno fisicamente an las instalaciones de 1a
organizacioén.

2.~ DESCRIPCION AKALITICA.- Se propono prosentar un cuadro que
incluye una columna donde deberd anotarse la funcidn y posteriarmente
clasificarla de acuerdo & wun criterto cronolbdgico, geqgun las
funciones se ampliiara 1a forma, ej.

Dias Quincenn Mesea Eventuales

timimfyiv] v Lo Telrim]ajum|a]3u]ac|sloln

o

(especilicar

3.~-DESCRIPCION GENERICA.- Se propone astandarizar 1la funcion o
funciones basicas de) puesto, atendiendo a 4 aspectos fundementales:

a) La unidad, grupo, articulo o porscna afoctada por la funcién,
b) EV sistema, procedimiento o técnica utiiizada.

¢} €1 objotivo o razén de 1a funcidn,

d) Observaciones.

4.~ REQUERIMIENTOS.
6.- EXPERIENCIA,
8.~ CAPACITACION,.

7.~ RESPONSABILIDAD,
En 1a direccién de parsonas
En tramites y procasos.

8.~ CONDICIONES DE TRABAJO.
Ambiente,
Tipo.
Riesgos.

0.- PERFIL.- Al final del andlisis e busca definir el perfil de
quien deba ocupar @) pussto. Afadiendo a los renglones de adad, sexo,
eatado civil, etcétara, los rasgos fisicos deseables, y las
caracteristicas poeicologicas que 8e requieran, recomenddndose que
para esteblocer estas ultimas intervengan, de ser posible, peritos en
1a materia. [ 22 ]

pagina- 30



CAPITULO IV
MANUALES ADMINISTRATIVOS

4.1, IMPORTANCIA OE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOs.- Los manuales
adminigtrativos, son un medio por el cual 1a direccion comunica sus
decisiones respecto a 1las diferaentes funcionas como pusden ser:
organizacibn, politices y procedimientos,

En estos momentos en aue 88 tan importante ser eficientes en la
prestaciéon de eervicios y productos, 1las ampresas o aentidades
necesitan contar con un sistema por medio del cuml, se conozca &
fondo la estructura organizativa, 81 planteamiento da politicas y los
procedimientos de las funciones, para que gsae pueda modificar tan
rapido coma seo raquiera, para afrontar 1a competencis y apravechar
Yas oportunidades que se prasanten,

Es debido a los cambios constantes que surgen en nuestro mundo,
que se raquiere de un medio como suon los manuales administrativos
para comunicar informaciaon ralativa a cambiosn.

Le funcién del desarrollo de los manuales, es 1z de mantener
informado al personal que 1o roquiera, los cambios en las actitudes
de 1a direccion, Ja representacidn grafica de la estructura orgdnica
y tener por escrito 1as politicas Y procedimientos de la

arganizacién,
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CAPITULO IV

ta importancia en el uso de manuales se puede definir en los
siguientas puntos:

= Flujo de informacion administrativse,

Guia de labores a desempafiar,

Instruceion.

Capacitacién de suparvisién y desempefo ejecutivo,

Claridad de la estructura arganice y da les responsabilidades,

Uniformidad en la interpretacién y aplicacién de politicas.

~ Coordinacién de actividadas,

EYiminacion de dupticidad de funciones.

- Auditoria interna de politicas, procedimientos y controles.

~ Revision conetante o econtrol eficiente de las politicas vy
procedimiantos.

)

Los manuales administrativos son de gran ayuda en los casos
sigufentaes:

- Pare la contratacion de personal, puesto que de esta manera ol
empleado conocerd da manera rapids y sencilla los principales
aspoectos de la organizacion y las labores que tione que dosampefiar.

- En el desarrolle de un nuevo proyaecto, pues al tener el manual
de organizacidn, se verd quéd areas eutén implicadas en el plan.

- Para mantener el desarrollo de las actividades con eficacia y
eficiencia.

— Para llevar un buen control y ragistro de las funcioness que s8e

realicen,

4.1.1. CONCEPTO.~Es un folleto, 1ibro, carpeta, etc, en los que de
una manera faci) de manejar se concentran en forma sigtemiatica una
serie de elamentos administrativos para un fin concreto: Orientar y
uniformar 1a conducta que se protende entre cada grupo humsno an la

empresa.
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4.1.2. CARACTERISTICAS.- Sus principales caracteristicas son
~-Uniforman y controlen e} cumplimiento de las funciones de 1a empre=
sa.

Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

1

- Aumantan la eficiencia de Jos empleados, ya que indican 1o que se
doba hacer y como se debe hacer,

- Son una fuente de informacidn, pues muestran l1a organizacion de la
empresa,

Son una base para o1 mejoramiento de asistemas,

- Reducen costos al incrementar la eficiencia,

Ayuden a l& coordinacién y evitan 1a duplicidad y las fugas de res-

ponsabilidad.

4.2, OBJETIVOS ODE LOS MWANUALES ADMINISTRATIVOS.- Los manuales
admin{etrativos tiensn como propdsite fundamental proporcionar en
forma ordenada y sistemadtica 1a informacién referente al:

Directorio.
Antecedentaes.
Atribuciones.

Objetivos,

Estructure orgénicsa.
Funciones

Politicas.
Preccedimienton,
Descripciones de puestos,

[ T T T O A |

Todas éstas roferentes a 1a empresa y/o a l1os departamentos que

la integran para el mejor desarrollo de las tareas administrativas,
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CAPITULO IV

Segin el 4rea da saplicacidn y grado de detmlle, 103 manuales

permiten cumplir entre otros objetivos los siguientes:

Presentar una imagen de conjunto de le empresa,

Precisar tas funciones ancomendadas a cada departamento para
deslindar rosponsabilidades, avitar duplicidades y detectar
omisjones,

Coadyuvar a la ojacucidn correcta de las labores encomendedas al
perecenal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

Parmitir el ahorro de tiempos y esfuerzos en la sejecucidn de)
trebajo, svitando la repeticion de instrucciones.

Propourcianar informacién bdsica para la planeacién y la im-
plementaction de medidas para modificaciones administrativas.
Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

Servir de medio de integractdén y orientacion al personal de nuavo
ingreso,

Propiciar el mojor aprovechamiento de 108 recursos humanos y

materiales,
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4,3, CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Los manuales administrativos se clasifican de acuerdo a tres

diferentes formas, las cuales son las siguientes:

4,3.1. POR SU AREA DE APLICACION.- De acuordo al area de aplicacién,
se refiere hacia qué entorno estd dirigido en cuanto a temado de
egtructura, aentidad o institucidn y eon 1as siguientes:

2,3.1.1. MANUALES MAGCROADMINISTRATIVOS.- Scn VYos mds usados por las
ampresas dependientes de una sola matriz o en 8l gobiarno dentro de
dos o méas dapendencias.

2,3.1.2. MANUALES MICROADMINISTRATIVOS.- Estos estan enfocados a una
sola entidad, Yos cuéles se rafieron an forma global de ella o a uno

o més do los departamentos que Tea conforman,

4.3.2. POR SU CONTENIDO.- Son 103 que expresan una informacidn
aplicable en forma detellada, los cuales son los siguientes:

4.3.2.1, MANUAL DE ORGANIZACION.- Expone con detalle 18 estructura de
Ya organizacién, sefala los puestos y las relaciones que existen
entre 8llos. Muestran las jerarquias, los grados de autoridad vy
regpongabilidad, las funcionaes y actividades de las &reas que farman
1a organizacidén, antecedentss, cobjetivos generales, Jegislacién o
base legal. "Generalmente, contienen graficas de organfzacidn

(organigramas), descripciones do trabajo y plantilias de pergonal,

papina- 44



CAPITULO IV

4.3.2.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.- Son aquellos i{nstrumentas de
informacién en los que se congignan eon forma metédica, las
operaciones que deben seguirse para la realizecison de Jas funciones
de una entided administrativa o varias deo ollaes. Proporciona a los
nueves empleados valiosa informacidn para poderse incorporar al ritmo
de trabajo ya existente,

4.3,2.3. MANUAL DE POLITICAS.~ Reune 1a guim de accidén de la
aorganizacién., Fija les 1imites dentro de l1os cudles deben realizarse
tas actividedes, y éstas deben ser comunicadas & toda 1a entidad.
4,3,2.4. MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE.- Contisnen dinformacidn

correspondiente de dos o méy tipos de manuales

4.3,3. POR SU FUNCION ESPECIFICA O AREA DE ACTIVIDAD.~ Se refiere
hacia quéd 4drea de funciones estd dirigide, y pueden ser:

4.3.3.1. MANUAL DE VENTAS.~ No es aceptable sstablecar procedimientos
de ventas debido a que el persons)l encargado deo ésta labor tiene que
tomar decisiones diferentes dia a dia, depandiendo de la situaction,
sin embargo, en mercadotecnia so deben establacer las politicas de
capacitacidn, adiestramiento y ventas,

4.3,3,2. MANUAL DE INGENIERIA O PRODUCCION.- Generalmente, se
elaboran los manuales deo producci¢n en base a los diferentes tipos de
reportes o boletines relacionados con la coordinacién y 8l proceso de
produceién, fabricacién, inspeccién, ast como @1 personal aue se

requiere.
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CAPITULO 1V

4.3.3.,3. MANUAL DE RELACIONES INDUSTRIALES O DE PERSONAL.- Se
refieren 8 la administracién de 1los recursos humanos de la
organizacion, dentro de} cual se incluyen las politicas fijadas por
ta direccién en cuanto a; gratificaciones, prestaciones, vacacionas,
formas de pago, horario y beneficios.

4,3.3.4. MARUAL DE FINANZAS.- Para obtener @) mayor rendimiento de
las operacfones &l menor costo, s necesario que s8se tengan
establecidas guias de accién o instrucciones especificas dentro del
departamento de finanzas.

4.3,3,5. MANUAL DE OTRAS FUNCIONES.- Estos manuales se refieren a
otras 4reas dentro de la organizacion eomo pueden ser: Relaciones
publicas, camunicacion, servicios administrativos, departamonto
juridico y servicios generales,

4.3.3.8, MANUAL QGENERAL.- Son los que indican a la organizacién como
una totalided, estableciendo poljticas, normes y procedimisntos de

caracter general para toda la organizacian,
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CAPITULD IV

4.4, RELACION ENTRE LOS MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS.~ Ls relacion existente entre éatos manuales es la
siguiente:

- E1 manua) de organizacion establece : Los objetivos generales da
la organizacién, asi como objetivos principales y los objatives de
cedsa una de las éreas que la integran, objetivos subordinados, es
dacir, e! manual de orpanizacién astablace la westructuracion y
formalizacion de la organizacién.

- E1 manual da politicas normatizard las funciones establecidas en
el manual de organizacidén, establece log limites de autoridad ¥y
rasponsabiiidad de los ocupantes de puestos directivos.

- El manual de procedimientos contiene la descripcion de las
oparaciones que deben seguirse en la reatizacidon de las funciones
establecidas.

Es de suma importancia que Ta elaboracién do un manval) dentro de
una entidad debe iniciarse por o) manual de organizacién para el
establecimiento de funciocnes y 4reas responsables dentro de la
organizacién, posteriormente gse debe desarrollar o1 manual de
politicas el cuml, normatizarda 1as funciones y en consecuencia de
éate, se elaborard a1 manual de procedimientos mostrando los pasos a

seguir,
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CAPITULO V
MANUAL ,I>!3 ORGANIZACION

6.1, CONCEPTO.- Es wun documento con la informacién detallads
refarente a los antecedentes, funciones, politicas y objetivos
generales de la organizacion, contiense también las descripcionas de
los puestos que la integran, muestra con detalle la oestructurs
organizacional, ssflalando las é&reas de responsabilidad y 1a reiacion
existente entre ellas, esi misma, muestra los niveles jerdrquicos y
grados de autoridad y responsabilidad, objetivoes y funciones de lasg
principales areas que 1a integran.

En genaral, - éste manuel explica con detalle 1la estructura
organizaciona) de la emprese y sehala los puontas y la relacién que

existo entre ejecutivos y dopartamentos.

5.2. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.- E1 contenido de un manual
varia dependiendo dal tamafo de la organizacién, sin embargo, por lo
general contienen los siguiantes aspectos

5.2.1, IDENTIFICACION,- La cual se basa en el nombre oficial de)
organismo o unidad & la que se refiere.

6.2.1.1. TITULO Y EXTENCION.- A qud ge refiere y hacia qud 4reas esta
dirigido.

5.2.1.2. NIVELES JERARQUICOS.~ Por quien tiene que mer manejado.
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CAPITULO V

_ 6.2.1,3. LUGAR Y FECHA DE ELABORACION.- E1 lugar y momsnto en que se
desarrol1é e) manual,

5.2,1.4, NUMERO DE REVISION .- En ciertos casos, so llevan a cabo
revisiones an saecuencia numérica de Yos manuales ya elaborados,
5.2.1.5. DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE SU ELABORACION.- Se refiers al
grupo de individuos que desarrollaron el manual,

5.2,1.8, CANTIDAD DE EJEMPLARES.~ Se refiere sl niumero de folletos o

carpetas que 8e slaboraron.

6.2.2. INDICE O CONTENIDO.- Es una relacién de los capitules que

constituyen la estructura del manual,

5.2.3. PROLOGO Y/O INTRODUCCION.-~ Consiste en una explicacidn acerca
de lo que as el documento, de 1s ocasion que d& origen & su
elaboracidon o revisién y de los propdsitos bésicos gue se pretenden
cumplir @& travées de &1. Incluye informacidn sobre e) &mbito de
aplicacidén a quien va dirigido, cémo so usard y come y cusndo se
harédn les revisionos y ectunlizaciones, Es conveniente que contenga
un mensaje y l1a aeutorizacion de 1a jararquia mayor del Area

comprendida en el manual.

5.2.4, DIRECTORIO.- Es la relaciéon de 7jos funcionarios y de los

cargos gque ocupan dentro del 4rea descrita en el manual.
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CAPITULO V

5.2.5. ANTECEDENTES HISTORICOS.- Es una brave descripcisn histérica
de la empresa dentro de la cual se recomienda que tenga:

65.2.5,1. ORIGEN.-Son las causas gque disren lugar a la creacién de ta
organizacion,

65.2.6.2. DESARROLLO.~ Son las modificacianes qua en hayan efectuade

an cuanto a egtructura, funciones, etc.

5.2.8. ESTRUCTURA ORGANICA.- Se refiere a una descripcién ordenada da
taos principales cargos y/o unidedes administrativas de la empresa, en

funcién de sus relaciones jeréarquicas.

6.2.7. FUNCIONES.~- Consiste en describir las actividades inherentes a
cada uno de los cargos y/o actividades administrativas de la empresa
contenidas en la estructura organica, para éslo es recomandable:

~ Qua los titulos de los organismos administrativos sean los mismos
que se sefialan en o) apartado de la estructura organica.

~ Que las descripciones de las funciones sigan el orden establecido

en el apartado de la estructura organica.

6.2.8. ORGANIGRAMAS,- Son ta reprosentacidon grafica de la estructura
orgénica y deben reflejar en forma esquemdtice, la posicidn ‘de las
unidades administrativas que la componen y susg respectivas
relaciones, niveles jarérquicos, canales formales de comunicacioén,

lineas de autoridad, supervision y asssoria.
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CAPITULO V

5.2.9. DESCRIPCION DE PUESTO0S,- E1 puesto es la unidad bésica de
trabajo en una estructura de corganizacién, y estd integrado por un
conjunto de actividades y de los requerimientos nocesarios para
1lavarlos 2 cabo, Un puesto puede tener una o mas plazes.

E1 contenido bésico de una descripcion de puastos en el manual

de organizacion, estd integrado por las siguientes puntos:

§.2.8.1, IDENTIFICACION DEL PUESTO.~ Indica o) nombre del mismo y su
ubicacién dentro de 1a estructura organizativa.

5.2.8.2. DEFINICION OEL PUESTO.- Se describen 1las subfunciones
bAsfcas o gendricas del puesto.

6.2.8.3, FUNC{ONES PRINCIPALES.- Consiste on la descripcion de las
actividades mAs importantes del puesto.

5.2.8.4. AUTORIDAD.- Es donde sa indican los puestos subordinados

las facultades para aprobar o decidir, asi{ como sus relaciones de
tinea o acceso,

6.2.9.5. RELACIONES DE COORDINACION.- Es &) medio por el cual se
enfocan los intercambios de actividades responsablas c¢on otras
unidades y puestos dentro da la institucidon, asi como las que existan

fuera de la inastitucison,
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CAPITULO VI
ANALISIS E INTERPRETACION DE LA

INVESTIGACION DE CAMPO.

8.1, INTRODUCCION.- E) instrumento de prueba que se optd por Jlevar
a cabo, se basé en un cuestitonario sencillo aque consta de 11
preguntas, en ol cual se busca conocer de Jas 18 aempresas
distribuidoras y fabricantes de productos quimices y colorantes en la
zona metropolitana, si cuentan con un Manuel de Orgenizacién y sabor
el punto de vista de las mismas hacia la organizaecidn interna.

En las primeras 4 preguntas, se establece si axiste alguna
familiaridad de las empresas con la organizacién y en especial, 81
cuantan en la aectualidad con un manual de organizacion,

Posteriormente, a partir de la pregunta § en adelante, se enfoca
la visidén de las empresas hacia la importancia, 8l conocimiento ¥y ia
posibilidad de que de una manera sencilla vean ellos mismas Ja
necesidad de contar con un manual de organizacién para lograr mayor

productividad en sus objetivos.
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CAPITULO VI

6.2, Resultados de 1a Inveatigacién de campo.
PREQUNTA 1,- Qué entiende por organizacion,?
R, A) _ 10 ___ Serie de procedimiontos para 1legar a un objetivo.

B) . 3 . Emprose v entidad,
cy . 3 Otra cosa,

INVESTIGACION DE CAMPO

PREGUNTA # 1

RESPUESTA C (10.624)

RESPUESTA B (18.82)
RESPUESTA # (62.5:)

OBJETIVO.- Esta pregunta sa elaboré con el fin de identificar qué
tanto estan familjarizados con 1a organizaci¢on y si cuentan con el
fundamentc bésico de la misma,

INTERPRETACION,~- Efsctivamente., 1as empresas en su mayoria, ven & lsa
organizacién como una werie de procedimientos para alcanzer Tos

objetivos.
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CAPITULO VI

PREGUNTA 2.~ Ti{ene organigrama suv emproesa,?

R..:S1 ' 8 __.__
NO __ 10 ___
INVESTIGACION DE CAMPO
PREGUNIA # 2
e
e 51 (37.5%)
e
O ¢62.5%)

OBJETIVO.- Esta pregunta, se llevd a cabo con la finalidad de conocer

si lag empresas prestan stencion a la organizacion directa de las
mismas.

INTERPRETACION.- En éste caso, la mayoria de las empraesas no le dan
importancia al estsblecimiento de un organigrama dentro de su
estructura,
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CAPITULO VI

PREGUNTA 3,- Tiene Menual de organizacién su empresa.?

R. §I . 4 _____ Pase a pregunta 4
NO- ___ 12 Paso a pregunta &

INVESTIGACION DE CAMPO

N

HO (75,02)

0BJETIVO.~- Se buscé ifdentificar en las empresas si tienen sus
funciones delimitadas, estableciaondo responsabilidedes y autoridad
para la coordinacion del logro de los ubjo{ivoa.

INTERPRETACION.- E}' resultade mostré que en la mayoria de 1as

empresas no s@ manejan actualmente los manuales de organizaciaon,
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CAPITULO VI

PREGUNTA 4.~ Parqud no tiene manuales de organizacivn.?

Re A) . 2 . No los conoce
B . 1 ___. No es importante
C) _. 8 ____ Es péerdida de tiempo su elaboracion
Dy _— 1V ____.  Es pardida de tiempo y dinero

Pase a pregunta 7,

INVESTIGACION DE CAMPO
PREGUNTA ¥ 4

\z////f‘::—__ "
0

RESPUESTA B (B.3x)

RESPUESTA C (66.74)

OBJETIVO.- So aquiere identificar la cruss por la cual las empresas no
manejan los manuales de organizacidn.
INTERPRETACION.~ En ésts progunta, se identifictd que no se les hace
un costo mayor la d{mplantacién de menuales de organizacién, sin

embargo, en la generalidad, se mostré que lo consideran una pardida
da tiempo.
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CAPITULG VI

PREGUNTA 5,- Estd actualizado su manual. de orgenizacion.?

R, SI. 3 _ .
NO

—

INVESTIGACION DE CAMPO
PREGUNTA & 5

KO (25.02)

% St (75.62)
e

OBJETIV0,~ Identificar si existe un seguimianto para o) Manual de
Organizacioén,
INTERPRETACION.~ En la mayoria se identificé que st se le da un

seguimiento a) Manual de Organizacion, una vez implantado,
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CAPITULO VI

PREGUNTA 6.~ Podria findicar 3 beneficios que le ha generado tener
manuales de organizacion,?

R. Ay .. 3 ____ Mayor orden en las operaciones
8) __ 2 _____ Funciones y responsabilidades bien dafinidas
€) ..V Major comunicacidn formal
D) __ 2 ____ Evitar duplicidad de funciones
E) .. 4 ... Productividad

INVESTIGACION DE CAMPO
PREGUNTA 8 6

SFF RESPUESTA A (25,04}

+“RESPUESTA E (33.3%)

$1i1 0N

N

"RESPUESTA B (16.7%)

RESPUESTA C (8.37)

OBJETIVQ.- Saber @i las empresas que han vutilizade Manual de
Organizacién han obtenido vontajas al implantarlo,
INTERPRETACION.- Efectivamente, ‘las empresas que cuentan con wun

Manua) de Organizacién, han recibide beneficios con su utilizacién.
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CAPITULO VI

< PREGUNTA 7.-"Concce -empresas que cuenten con manual de organizacion,?

R, 8I __ 14 __ Pase a pregunts B
NO - 2 Pase & pregunta 10

INVESTIGACION DE CAMPO

PREGUNTA # 7

H0 (12.52)

'l

81 (87.52)

OBJETIVO.- ldentificar si conocen empresas en donde se utilicen los
Manuales de Organizacian,
INTERPRETACION.- Si conocen empresas en donde estan implantados los
Manuales de Organizacion.
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CAPITULO VI

PREGUNTA 8.- Podria mencionar 2 emprosas que cuenten - con

R..

manual do organizacién,?
A) 5 DUPONT. D) 2 MAPIL,
B) 7 - ANYL-MEX, £) 3 COCA-COLA.
C) 8 CIBA-GEIGY, F) 4 CELANESE,

INVESTIGACION DE CAMPO
FREGUHIA # B

RESPUESTA £ (11.12)

. =
\

RESPUESIA T (14.82) e RESPUESTA A (18.5%)

e
T .

T

180

RESPUESTA C (22.24)

OBJETIVO.- Mencionar empresas que cuenten con Manua) de

Organizacisn,

INTERPRETACION.- Todas las empresas mencionaron compadias en las que

se tiene implantado un Manual de Organizacidn.
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CAPITULO VI

PREGUNTA 9.- Cuales considera aque han sido los beneficios gque han
obtenido Yas empresas mencionadss en la pregunta anterior con 1la
aplicacion de los manuales de organizacion.?

R. A) 16 Meyor orden en les cperaciones

Funciones y responsabilidades hien definidae
Mejor comunicacion formal

Evitar duplicidad de funciones

Productividad

IRERE|

INVESTIGACION DE CAMPO
PREGUNTA & 9

RESPUESTA A (30.6%)

RESPUESTA E (208.64)  fF

fi& =2

RESPUESTA D (B,24)

RESPUESTA B (16,37)
RESPUESTA C (16.32)

QBIETIVO.- [Identificar si las empresas se dan cuenta de los
baneficios que obtienen las empresas mencionadas en 18 pregunta
antarior, al ut{lizar 8} Manuel de Organizacién,

INTERPRETACION.- Efectivamente, las empresas asimilan Vos beneficios

que obtisnen les compadias mencionadas snteriormente.
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CAPITULO VI

PREGUNTA 10.~ Considera aeue en su empresa 'as actividades estan
agrupadas en forms adecuads para alcenzar sus objetivas.?

R. Sl 2

NO 14

INVESTIGACION DE CAMPO
PREGUNTA # 10

SI (12.52)

N (67.5%)

OBJETIVO.- Cuestionar a las empresas acorca de su organizacion

interna,

INTERPRETACION,~ Nos dimos cuenta de aue no le dan 1s importancia

suffciante a la organizacién interna formal de su empresa,
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CAPITULO VI

PREGUNTA | il.- Lo _ " interesaria conocar una - maners gsencilla de

elaborar un manual de organizacidn psra su empresa?
81 R T
NO . 2

- INVESTIGACION DE CAMPO

PREGUNTA # 11

HO (12.52)

S1 (87.5:)

OBJETIVO.~ Evaluar @1 interés que existe dentro de las empresas
pequefias nacionanles, dedicadas s la fabricacién y distribucién ds
colorantes y productos quimicos para la industria texti) en la zona
metropolitana, hacie la utilizacion de un Manual de Organizacién.

INTERPRETACION.- Se mostré aque axiste interés por parts de las
emprosas del tipo antes mencionadas, por implantar un Manual de

QOrganizaciodn,
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CAPITULO VI

6.3. COMPARACION " DE OBJETIVOS CON RESULTADOS EN LA INVESTIGACION
DOCUMENTAL

Objetiva Genaral.- Moatrar a las emprasas nacionales pequedas
dedicadas a 1a fabricacién y distribucién de colorantes y productos
quimicos para la industria textil en la zona metropolitana, la
importancia del manual de organizacién como una herramienta tendiente
a normalizar e) desarrolle de sus funciones y actividades, en forma

eficioante an ol proceso administrativo de la organizacion.

La mayoria de las empresas, mostraron interés en la elaboracion
e implementacion del manual de organizacién, 1dantificaron nave el
contar con un manual de organizacion, sryuda a obtener mayor arden
an las oporaciones, mayor comunicacion formal, evitar duplicidad de

tunciones y lograr mayor productividad.
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CAPITULO VI

6.4, COMPARACION DE 0BJETIVOS CON RESULTADOS EN LA

INVESTIGACION DOE CAMPO.

Objetivo General.- Mostrar a las empresas nacionales pequefias
dedicadas a la fabricacion y distribucion de colorantes y productos
quimicos nparn la industria textil en 1a 20na metropolitana, 1la
importancia del manual de organizacitn como una herramienta tendiente
a nermalizaer el desarrollo de sus funciones y actividades., en forma

eficiente en el proceso administrative de Ja organizacién.

A través de 1a investigacidén de campo, so 1legd el objetivo
establecido dentro de las empresas nacionales pequedas , dedicadas a
ta fabricacidn y distribucidén de colorantes y productos qQuimicos para
la industria textil en la zona metropolitana, hacia la importancia

del manual de argenizacian.
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CARITULO VI

- 8.5, COMPARACION DE HIPOTESIS CON RESULTADOS.

Hipttesis.- Las ampresas pequefas dedicadas a la distribucién Yy
fabricacion de productos aquimicos y colorantes para la industria
textil en la zona metropolitana ., obtendrdn una mayor normalizacién
en aus funciones y actividades; y mejor capacidad de ofrecer un
sgrvicio o producto eficiente si cuentan con manuales de

organizacion.

Al cancluir te investigacién, tanto documental como de campo,
naog damos cuenta de aque la hipdtesis es acertada y que se requiare de
una mejor organyzacion dentroc de las gmpresas mongcionadas, para
lograr el major funcionamiento administrativo y ast miame, ofrecer un

mejor servicio,
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APENDICE

CASO PRACTICO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION PARA UNA EMPRESA
PEQUERA DEDICADA A LA DISTRIBUCION Y FABRICACION DE COLORANTES
Y PRODUCTOS OQUIMICOS EN LA ZONA METROPOLITANA,

Al Cantenido del Manual de Organizacién.

Att, Identificacion.~ Manual de organizacidn para empresa tipo
pequeia y mediana dedicadn a la distribucion y fabricacién de
productos quimicos y colorantes para la industria textil,

A1,1,1. Titulo y extensién.- Manual de organizacién general de la
empress.

A.1,1.2, Niveles jeradrquices,- Egate manual comprende como conjunto a
ser trabajado por la direccidén y a dar a 1as partes carrespondiantes
sus funciones por separado.

At.1.3. Lugar y fecha de olaboracidn.- México, D.F. a octubre de
1980.

A.1.1.4, Nuimero de revisjén,- Cero.

A1.1.6. Departamento responsable de au elaboracién.- Departamento
de parsonal.

A.1.,1.6, Cantidad da ejemplares.~ Cinco,
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A.1.2.

APENDICE

INDICE O CONTENIDO

Contentdo del Manual de Organizacion.
ldentificacion,
Titulo y extensién,
Nivales jer&raquices.
Lugar y fecha de elaboracion.
Numgro de Revision,
Dapartamento responsahle de su elaboracion.
Cantidad de ejemplares.
Indice o Contenido,
Prélogo y/a Introduceciodn,
Directorio.
Antecodentes Histéricos.
Origan.
Desarrollio.
Estructura orgadnica,
Funciones.
Qrganigrama.
Descripcion de puestos,
Direccion Ganersl.
Gerente Administrativo.
Gerente de Ventas.
Gerente de Produccién,
Jete de Contabilidad.
Jefe do gservicio Téenico,
Auxiliar de Laboratario,
Jefe de Operaciones.
Capturista do dntos.
Auxiliar de Operaciones.
Almacenista,
Repartidor.
Mensajeroc o Intendento de Oficina.
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APENDICE

A.1,3. PROLOGO Y/0 INTRODUCCION

En éste documento se plasman 1as funciones principales, asi{ como
las rétbonsabil!dades que deben cumplir cada uno de los empleados, de
4sta manera se tendrdn delegadas Jans responsabilidades a cada
elamento. de la ampresa.

En &stos momentos en aque el pais enfrenta wuna aperture
camercial, se necesita de una gran orgenizecidn para enfrentar los
retos que se nos presenten en un futuro, es por esto que o)
desarrollo de este manual seord uno buena herramienta pacra lograr la
eficiencia en 1a empresa,

Eate manual ve dirigido en genersa) pars toda )a empresa, para
ser utilizado en forma individual por cada ampleado segun sus
funciones, y ap forma conjunta para Jos niveles syperiores,

Este documento deber4d ser actualizado cada seis meses parp
afadir modificaciones, si @8 necesario segun lo requiera se
dasarrollardn cambios én periodos mas cortos.

La empresa tiene el giro que consiste en la distribucién vy
tabricacién de productos quimicos y colorantes para la {industria
textil,

Dentro de sus caracteristicas principales como empresa, es al
dar 1 servicio y productos necesarios que requieren las empresas de)
ramo textil para cumplir con sus naecesidades., De {gual manera, estéh
el dar e) servicio de laboratorio y de apoyo teécnico a la industria
textil, como puede sar el resclvar problemas de tintura y el de dar

igualaciones da tonos de tela,
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DIRECCION GENERAL.

GERENTE ADMINISTRATIVO.
GERENTE DE VENTAS.
GERENTE DE PRODUCCION,
JEFE DE CONTABILIDAD,
JEFE DE SERVICIO TECNICO,
AUXILIAR DE LABORATQRIO.
JEFE DE QPERACIONES,
CAPTURISTA DE DATOS.
AUXILIAR DE OPERACIONES.

ALMACENISTA,
REPARTIOOUR,

MENSAJERQ E INTENDENTE
DE OFICINA,

A.1.4. DIRECTORIO

APENDICE

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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APENDICE

A.1.5, ANTECEDENTES HISTORICOS

A.2.5.1, Origen.~ Es una empresa que se fundd en o) adv de 1888 como

sucesion de una filial que se origind en 19878,

A.2,5.2. Dosarrolla.- Grscias al periodo de estabilidad por el cual
atravieza el pais en estos tiempos, se ha podido desarrollar esta
empresa dentro del mercado, no de una manera facil ni mucho menos,
sina con un mercado que raquiere de gran sarvicio como as la
jndustria textil, Mapi cuenta con un laboratorio de servicio técntco,
administracién profesional y un sarvicio de entrega rapida, sin
embargo, se ha visto la necesidad de crear un manual para lograr
mayor eficiencie y armonia dentro do la empresa. Actualmente, cuenta
con i1 emploados de alta capacidad de responsabilidad y con sarvicio

de asesoria externa tento fiscal como administrativa,

-
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A.1.8. ESTRUCTURA ORGANICA

OIRECCION GENERAL.
GERENTE ADMINISTRATIVO.
GERENTE DE VENTAS.
GERENTE DE PRODUCCION,
JEFE DE CONTABILIDAD.
JEFE DE SERVICIO TECNICO.
AUXILIAR DE LABORATORIO,
JEFE DE OPERAGIONES.
CAPTURISTA DE DATOS.
AUXTLIAR DE QPERACIONES.
ALMACENISTA,

REPARTIOOR.

MENSAJERG £ INTENDENTE DE OFICINA,
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APENDICE

A.1.7. FUNCIONES

DIRECCION GENERAL:

REVISION DE REPORTES DE LAS DIFERENTES AREAS.
FIJAR AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD A EMPLEADOS.
TOMA DE DECISIONES DE PROYECTOS.

AUTORIZACION DE AUMENTOS,

ASESORAMIENTO EN FUNCIONAMIENTO GENERAL
PLANEACION DE PROYECTOS.

ANALISIS DE ESTADQOS FINANCIERQS.

GERENTE ADMINISTRATIVO:

CONTROL DE CONTABILIDAD GENERAL.

CONTROL Y AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS A INVENTARIOS.
CONTROL DE PERSONAL.

AUTORIZACION DE LINEA DE CREDITO A CLIENTES.
CONTROL OE ELABORACION Y AUTORIZACION DE CHEQUES.
AUTORIZACION Y CONTROL DE GASTOS.

CONTROL DE COMPRAS.

PROGRAMACION Y AUTORIZACION DE PAGOS A PROVEEDORES.
REVISION Y AUTORIZACION DE PRECIOS A CLIENTES.
CONTROL DE BANCOS.

CONTRATACION ¥ LIQUIDACION DE EMPLEADOS.

DESARROLLO DE REPOURTES ADMINISTRATIVOS.

REVISION DOE ESTADOS FINANCIEROS.

GERENTE DE VENTAS:

ATENGCION A CLIENTES,

DESARROLLO DE PLAN DE VENTAS.

FORMULAGION DE CATALOGOS PARA CLIENTES.

CONTROL DE TRABAJOS DE LABORATORIO.

ELABORACION DE COTIZACIONES A CLIENTES.

REPORTE ESTADISTICO DE VENTAS,

REPORTE TECNICO DE VISITAS A CLIENTES.

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE COTIZACIONES A CLIENTES,

GERENTE DE PRODUCCION:

-~ DESARROLLO DE PRODUCTOS NUEVOS
- CONTROL DE PROCESOS DE PRODUCCION.
~ CONTROL DE CALIDAD.

= MANUAL DE PRODUCCION.

~ COSTOS DE PRODUCTOS DE IMPORTACION.
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JEFE DE CONTABILIDAD:

LLEVAR CONTABILIDAD GENERAL
PROGRAMACION DE PAGOS Y COBROS.

JEFE DE SERVICIO TECNICO:

ATENCION TECNICA A CLIENTES.

VISITAS TECNICAS A CLIENTES

DESARROLLO DE TRABAJOS DE CLIENTES.
CAPACITACION DE AUXILIAR DE LABORATORIO.
OBTENCION DE INFORMACION TECNICA RECIENTE.
APOYO EN CONTROL DE CALIDAD.

ASESORAMIENTO TECNICO EN GENERAL.

AUXILIAR DE LABORATORIO:

- REALIZACION 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 CASQ NECESARIO.
ELABORACION DE PEDIDOS.

CAPTURISTA DE DATOS:

- CAPTURAR INFORMACION EN COMPUTADORA.

- ELABORACION DE REPORTES EN COMPUTADORA.

- ELABORACION OE REPORTES DIVERSOS EN COMPUTADORA.
- FACTURACION.

AUXILIAR DE OPERACIONES:

CONTROL DE SEGUIMIENTO DE PEDIDOS DE IMPORTACICN,

TOMAR LLAMADAS TELEFONICAS, PEDIDOS Y COTIZACIONES.

CONTROL DE PAPELERIA.

CONTROL 0OE CONSUMO DE GASOLINA DE 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:

LLEVAR CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE PRODUCTOS,
REALIZAR STOCK FISICO.

LIMPIEZA ALMACEN.

ENVASAR PRODUCTO,

PREPARACION DE PRODUCTO.

ACTIVIDADES VARIAS

SOLIGITAR FALTANTE DE PRODUCTO.

- AUXILIAR EN ENTREGAS.

REPARTIDOR:
~ ENTREGAS COBROS Y REVISIONES.
- REVISION Y MANTENIMIENTO DE UNIDAD MOVIL,
- ACTIVIDADES VARIAS.
MENSAJERQ € INTENDENTE DE OFICINA:
- LIMPIEZA DE OFICINA.

- LLEVAR DOCUMENTOS AL BANCO.
- TAREAS DIVERSAS
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A.1.8, ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL

CAPTURISTA
FE 1B DE DATOS
M CONTABILIDAD
i ALKACENISTA
JEFE DE
[ OPERACIONES
GERETE ' REPARTIDOR
AONINISTRATIVO R
LR
QPERACIONES JE OFICING
GERENTE DE WL 1€
VENTAS SERVICLD TECKICO
AUXILIAR DE
GEREMTE 0E LABGRARTORIO
PRODUCCION
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A.2. DESCRIPCION DE PUESTQS

A.2.1. DIRECCION GENERAL,
DESCRIPCION DEL PUESTO.- DIRECCION GENERAL.

TOENTIFICACION DEL PUESTO,~ Las direccidn general se constituye por un
consejo que eata integrado por los accionistas, existan tres plazas,
las cuales se localizan en la zona 1,

DEFINICION DEL PUESTO.- Es en donds se toman las decisiones y se
aprueban 1os planes de dasarrollo y funcionamiento,

FUNCIONES PRINCIPALES.-

- REVISION DE REPORTES DE LAS ODIFERENTES AREAS.~ Consiste an
Tlavar a cabo una junta mensual para el andlisis de 1l1o0s rsportes
diversos como son:

- FIJAR AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD A EMPLEADOS.- Se reine el
consejo y gse analizan Yas situaciones o actividades en Yas que hay
qua delegar rosponsabilidades y autoridades y sa toma una decisién gl
respacto.

~ TOMA DE ODECISIONES ©DE PROYECT0S.- Consiste en que cada
integrante del consejo, dé¢ su opinién fundementada con respacto a los
planss y aque se llague & un acuerdo,

- AUTORIZACION DE AUMENTOS.- Se llava s cabo una junta en la cual
se analizan las circunstancias del medio que nos rodea y se llega a
un acuerdo general.

- ASESQRAMIENTO EN FUNCIONAMIENTO GENERAL.- En el caso de gque
existan problemas en los diversos departamentos que no se hayan
rosuel to, se debe intorvenir para lograr los objetivos planteados.

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

- ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS.- Se lieva & cabo el estudic
mensua) de 12 situacion financiera de le empresa.

AUTORIDAD.- En VYinea sobre todas las 4roms.

RELACIONES OE COORDINACION.- Mantiene contacto con la empresa en
general,
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A.2.2. GERENTE_ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO.- GERENTE ADMINISIRATIVQ
IDENTIFICACION DEL PUESTO.~ Se encuentra localizado en 1a zona 2,

DEFINICION DEL PUESTO.- €s el ancargado del desarrollo de las
operaciones de la emprosa.

FUNCIONES PRINCIPALES.

= CONTROL DE CONTABILIDAD GENERAL.- Este control se 1lesva a cabo
mediante la revision de los reportes y funciones que desarrolla el
departamanto de contabilidad

~ CONTROL Y AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS A INVENTARIOQS.- Consiste
en la autorizacion de pedidos de productos n nuestros proveedares
asi como la autorizacidn de entrega do pedidos de nuestros clientes
se lleva a cabo maediante las formas de orden de compras y las haojas
de pedidas raspactivamente.

- CONTROL DE PERSONAL.- Constste en checar las horas de entrada y
salida de tos empleados de la empresa.

Atiende todas las dudas en cuanto al personal.

- AUTORIZACION DE LINEA DE CREDITO A CLIENTES.~ Esta funcién
consiaste en hacer un estudio del cliente solicitante del crédito,
déndole a éste una solicitud de cradito para que sea llenada por él y
pidiéndole una copia del acta de constituciéon de la empresa

- CONTROL DE ELABORACION Y AUTORIZACION 0E CHEQUES.- Se lleva a
cabo, teniendo hajo Ylave 18 chequers y llenando 18 solicitud de
elaboracinn de cheque, adjuntandola al cheaus para que el auxiliar de
oporaciones alabore e1 cheque con la péliza y posteriormonte lo
regrase para que sea revisado y firmado.

- AUTORIZACION Y CONTROL DE GASTOS.- Se lleva a cabo fijando un
limite de gastos mensual, posteriormente se van autorizando de
acyerdo & coémo sg vayan necesitando haasta llegar al limite, y en ese
momento se suspenden las autorizacionos o se recurre a un préastamo en
caso necesario.

- CONTROL DE COMPRAS,- Consiste en la autorizacién de podidos de
productos a nueastros proveadores, y se elabora 12 orden de compra

- PROGRAMACION Y AUTORIZACION DE PAGOS A PROVEEDQRES.~- Se lleva a
cabo mediante )a programacion debida

~ REVISION Y AUTORIZACION DE PRECIOS A CLIENTES,- Se elabora a
bagse de le revision del precio de compra con o) de venta.

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

~ CONTRATACION Y LIQUIDACION DE EMPLEADOS.- Consiste en el estudio
de las formas de contratacién de personal para tomar desiciones de
cuk) es el mas adecuado para el puesto reaquarido. De forma semejente
sa hacen los cAlculos necesarfos para la liauidacion,

- REVISION DE ESTADOS FINANCIERDOS.- Se lleva a cabo mediante al
estudio de la situacien financiera de la empresa.
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AUTORIDAD.- En 1Vinea con contabilidad, departamento operativo vy
auxiliar de operaciones, ast misma, on caso necesario con capturista
de datos, almacen, distribucién & intendente de oficina

RELACIONES DE COORDINACIOGN.- En relacidn con la direccion general.

A.2.3. DESCRIPCION DEL PUESTO.- GERENTE DE _VENTAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO.- S5e encuentra localizado en la zona fa.

DEFINICION DEL PUESTO.~ Su funcion consiste en atender a clientes
asi como medir su potencial, detectar la competencia y el desarrollo
de planes y tacticas de ventas,

FUNCIONES PRINCIPALES.

- ATENCION A CLIENTES.- Consiste en dar seguimiento a los clientes
que nos han consumido productos medisnte el llenado de la forma do
identificacion de clientes.

~ DESARROLLO DE PLAN DE VENTAS.~ Esto se basa en la elaboracion de
un estudio a futuro para los posibles consumos de productos de los
cliiantes,

- FORMULACION DE CATALOGOS PARA CLIENTES.- Se 1leve a cabo
mediante 1a olaboracien de catalogos segun lo reauieran los clientes,

~ CONTROL DE TRABAJOS DE LABORATORIO.- Consiste en tener en
consecutivo logs trabajos de laboratorio en coordinacion con servicio

tacnico.

~ REPORTE ESTADISTICO DOE VENTAS.- Se elabaora mensualimente
indicando cuanto ss vendio y desglosande aque agante de ventas lo
vendio.

~ REPORTE TECNICO DE VISITAS A CLIENTES.- Despues de ceda visita
tecnice a clientes so elabora el reporte 'lonondo la forma de reporte
de visita tecnica. con el fin de saber Qque actividades se
desarrollaran,

- ELABORACION Y ACTUALIZACION DOE COTJZACIONES A CLIENTES.-
Consiste en tenor en el expodiente de cada cliente la cotizacieén
actualizada de acuardo con los aumentos. en ceso de s8r un cliente
nuevo ge hara la cotizacron en computadora y sa archivara en el
expediente. conservando una copia.

AUTORIDAD.- En linea con servicio técnico, auxiliar administrativo y
en casos necesarios con guien 3@ nacesite.

RELACIONES DE COORDINACION.- En relacidén con la direccidén ganeral.
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A.2.4. DESCRIPCION DEL PUESTO.- GERENTE OE PRODUCCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO.~ Se encuentra localizado en la zona 2a.

DEFINICION DEL PUESTO.- Es el ancargado de) desarrollo de praductos,
asi como de! control da 1o0s procesos de produccién,

FUNCIONES PRINGIPALES.

- DESARROLLO OE PRODUCTOS NUEVOS,- Consiste en 1a creacidn de
productos que se pueden introducir en el mercedo,

- CONTROL DE PROCESOS DE PRODUCCION.- Sa 1leva a cabo mediante 1la
verificacion da los procesos de produccion. Esto es comparando el
desarrollo del proceso con el proceso establecido en el manual de
produccion.

- CONTROL DE CALIDAD.- Es el verificar que 103 productos cumplan
con las normas de calidad estoblecidas.

- MANUAL DE PRODUCCION.- Consiste en ol desarrollo de un follato
en el cuesl se indiquen las formulaciones de cada producto y el
praoceso da producciodn paso a paso.

- COSTOS OE PRODUCTOS DE IMPORTACION.- Esto se lleva a caho
mediante el chiculo de el costo de los productos impartadoas

AUTORIDAD.~ En lines con servicio tecnico, auxiliagr administrativo y
en cAsos necesarios con quian se necesite.

RELACIONES DE COORDINACION.-~ En relacién con la diracciéon general,
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A.2.5, DESCRIPCION DEL PUESTO,- JEEE DE_CONTABILIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra lccalizado en la zona 5a

DEFINICION DOEL PUESTO.- Es o) encargado en desarrollar les
actividades de contabilidad dentro de 1a empresa.

FUNCTIONES PRINCIPALES.

- LLEVAR GONTABILIDAD GENERAL.

Contabilizacidn de comprobantes de operacitnes roalizadas

- Elaboracién de po6lizas choave, polizas de diario y pdlizas de

ingreso,

~ Revaluacién de activos fijos y actualizacion de la revaluacion.

Elaboracion de pblizas de depreciacién y pasivos de impuastos,

Concantracion de informacidn en e1 libro auxiliar de bancos.
Registro detallado an muxiliares de cuentas de mayor.

- Sacar baltanze de comprobacién., asi como hoja de trabajo vy
elahoraci6n de estados financieros.

Registrar informacion en libros oficiales.

- LLEVAR CONTABILIDAD FISCAL
- Elaboracidén de declaraciones:
- Pagos ganerales mensuales,
~ Pagos provisionales,
- Declaracion de I.Y.A.
Contestar reauerimiantos,
5% infonavit
1% sobre romuneraciones.
1.5.P.T,
Arrandamiento,
-~ Preparar informacion general para la declaracion anual de
1.6.R, a 1.V.A.., asi como informacidn genaral complementaria,

[T

- LLEVAR CONTABILIDAD DEL PERSONAL.
- Elaboracidn de nominas de personal de acuerdo al pericdo de
PRGO.
- Contabilizacion de las mismas,
- Dar siteas, bajas y modificacion da salerios ante el 1.M.M.S.

- LLEVAR CONTABILIDAD BANCARIA.
- Elaborpcion de conciliacion bancaria tanto de posicién disria
de bLancos como de auxiliar contable,

AUTORIDAD.~ No tiene.

RELACIONES DE COORDINACION. - en relacidn con el gerente
administrativo.
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A.2.6. DESCRIPCION DEL PUESTO.- JEFE DE SERYICIQ TECNICQ.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra localizado on la 2ona 3a.

DEFINICION DEL PUESTO.- Es o1 aeancargedo de)l desarrolloc de los
trabajos solicitadoa por los clientes

FUNCIONES PRINCIPALES

- ATENCION TECNICA A CLIENTES.- Consiste en resolver los problemsas
de clientes en cuanto & procescs y dudas

- DESARROLLO DE TRABAJOS DE CLIENTES.- es el desarrollar 1ios
trabajos mandados por Yos clientos.

- CAPACITACION DE AUXILIAR DE LABORATORIO.- Es el dar la adecuads
instrucciédn de como desarrollar procesos

- OBTENCION DE [INFQRMACION TECNICA RECIENTE.- Consiste an
consaguir 128 informacién necesaria para ester actualizados.

- APOYQ EN CONTROL DE CALIDAD.~ consiste en desarrollar las
oruebns necosarias para mantenar un control de calidad necesario,

- ASESORAMIENTO TECNICO EN GENERAL.~- Cuando se reauiera,

AUTQRIDAD.- En linea con 8] auxiliar de laboratorio.

RELACIONES DE COORDINACION.~ En relacion con el gerente de vontas,

A.2.7. DESCRIPCION DEL PUESTO.- AUXILIAR DE LABORATGRIQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO,- Se encuentra localizado en 18 2ona 3a.

DEFINICION DEL FPUESTO.- Es e} encargado en el desarrollo de los
procescs requeridos, ast como la ejecucidén de 1os miosmos.

FUNCIONES PRINCIPALES.

- REALIZAGION DE PRUEBAS DE LABORATORIO.- Segun lo 4indique
Servicio Tacnico.

~ REALIZACION DE IGUALACIONES.- Segun 1o indique Servicio Técnico.
AUTORIDAD.- No tiene.
RELACIONES DE COORDINACION.- En relacion con servicio tecpico.
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A.2.B. DESCRIPCION DEL PUESTO.- EFE DE _OPERACIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra localizado en la zona 6.

DEFINICION DEL PUESTO.- Es e) encargado de programar las actividades
dierias del giro de la empresa y dar seguimiento a la entrege de
praoductos, cobranza., pagos y pedidos,

FUNCIONES PRINCIPALES:

- CONTROL DE SEGUIMIENTO 0f PEDIDOS DE IMPORTACION.- Consiste en
hablar a la agencia aduanal para ver en donde se encuentra el pedido
¥ qub pasos sa deben Seguir para roscatario de la aduana, Los pasos &
seguir son los siguientes:

1) Hablar al proveedor para saber cotizacidn del praducto.
2) Hablar al proveedor para hacer pedida,

3) Realizar pago de impuestos,

4) Realizar pago de gastos aduanales.

6§) Pago de)l products an bhanto.

- PROGRAMACION DIARIA DE ENTREGAS, COBROS Y PAGOS.- Revisar los
pendientes para doterminado dia, desde un dia eantas.Como pendientes
erincipales, encontraremos: padidos, entragas, revisiones y cobros,
Se Yleva a cabo modiante la programacién de las actividades
due estan pendientes para cada dia, llenando la forma e indicando el
orden en el que se deben de realizar.

- REVISION DE PRECIOS OE PROOUCYOS DE LOS PROVEEDORES.- En todas
tas ocasiones en aue entre un producto a la bodepa, debemas checar
que las cantidades del importe unitario y el imparte total sean las
ecorroctas, para ésto debemos revisar los precios con las cotizaciones
que pedimoa anteriormente con el proveedor a} hacer el pedido.

- REVISION DE FACTURAS A CLIENTES.- Es el chacar, una vez que la
factura esta clpboerada, que 1ns cantidades que Bparecen en &sta, sean
1as correctas. Dsbomos checar la factura contra 18 cotizacién de)
cliente, parn sabor si los precios que aparecen an diche factura
fueron tomados correctamente; de no coincidir estas cantidedes., sa
tancelara ta factura y en caso de ser correctas., se debe checar que
los importas de la venta esten bien,

~ LLEVAR CONSECUTIVD DE FACTURAS DE CLIENTES.- Mes a mes, se dehe
ahrir un consecutivo de facturas a nuestros clientes.

- REALTZAR ESTADOS DE CUENTAS POR COBRAR A CLIENTES,- Se hace
semanelments, tomando an cuenta todas las factures que no ssten
cobradas.
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- REALIZAR ESTADOS DE CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES.- Se hace
tomando en cusnta todas las facturas qus no estén pagadas.

- PROGRAMACION DE PEDIDOS.- Para ésto, debemos checar cualas sop
Yos faltantes de invantario y los posibles consumos de productos que
tengan 109 clientes en un futuro préximo y elaborar unag orden de
cempra para aue ses autorizada

- REALIZAR FUNCIONES DE AUXILIAR DE OPERACIONES EN CASO NECESARIO.

- ELABORACION DE PEDIDOS,- Consiste en 1lenar la forma para qua
bsta sea avtorizada.

AUTORIDAD.~ En lines con almacén y distribucién,

RELACIONES ©DE COORDINACION.- Mantiene trato con contabilidad
auxiliar de oparaciones y capturista de datos

A.2.8, DESCRIPCION DEL PUESTO.- GAPTURISTA DE DATOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra localizado en 1o zona 6.

OEFINICION DEL PUESTG.- €9 81 encargado doe capturar toda 1la
informacién referente a la. empresa, asi como emitir los reportes
nacesarios.

FUNCIONES PRINCIPALES:

- CAPTURAR INFORMACION EN COMPUTADORA.- Se lleva a cabo de acuerde
al manual de computacioén,

- ELABORACION DE REPORTES EN COMPUTADORA.~ Se lleva a cabo de
acusrdo al manual de computacién.

- ELABGRACION DE REPORTES DIVERS0S EN COMPUTADORA.- Se 1lleva &
cabo de acuerdo al manual de computacién,

- FACTURACION.- Se 1leva & cabo de acuardo al manual de
computacidn,

AUTORIDAD.- No tiene.

RELACIONES DE COORDINACICON,- Mantiene trato con departamento de
geeracianas, suxiliar de operaciones y contabilidad.
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A.2.10. DESCRIPCION DEL PUESTO.- AUNILIAR DE OPERACIDNES
IDENTIFICACION DEL PUESTO.~ Se encuentra locsljzado en la zona 6.

DEFINICION DEL PUESTO.- Es e1 encargado de dar seguimiento a
operaciongs diversas,

FUNCIONES PRINCIPALES:

~ TOMAR LLAMADAS TELEFONICAS, PEDIDOS Y COT1ZACIONES.- Se contests
dando el nombre de la emprasa, diciendo buenos dias o buenas tardes y
atenderse segun son el caso,

- CONTROL OE PAPELERIA.~ Se Yleva un control de lo aue va saliendo
y cuandoc veamos auié falta. solo hay que indicar aué es lo aue 3@
necesita de papeleria.

- CONTPOL OE CONSUMO DE GASOLINA DE VEHMICULOS.- Consiste en llevar
un cansecutivo de Ja gasolinn aue se va utilizando, llenando la forma
indicada.

- ELABORAGION DE EVIQUETAS.- Una vez que el capturista de datos
nos da la factura. se )llenan de acuerdo a los datos de la misma,

- TOMAR FACTURAS A REVISION Y ENTREGA DE PAGOS A PRQVEEDORES.-
5610 hay que llennr una forma, {indicando en alla Ya facha, el numero
de Ya factura y el importe,

- ELABORACION DE CHEQUES Y POLIZAS PARA PAGOS A PROVEEDORES Y
OIVERSO0S.- EV dia lunes, aque es cuando se hacen los pagos. nos

entregan 1n orden de elahoraciéon ds cheaue con &1 documento: y se
1lena de 1a siguiente forma:

- ARCHIVO GENERAL,
- ELABORAGION DE CARTAS DIVERSAS Y SACAR COPIAS.
AUTORIDAD.~ En linea con intendente de oficina.

RELACIONES DE COORDINACION.- Mantiene trato con el departamento. de
operaciones, caoturysta de datos y contabhilidad.
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A.2.11, DESCRIPCION DEL PUESTO.- ALMAGENISTA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuentra localizado en la zona 8

DEFINICION DEL PUESTO.- Se encarga da racibir 8l producto y darle
salida, ast mismo, de la preparacion de algunos productos,

FUNCIONES PRINCIPALES:

- LLEVAR CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE PRODUCTOS.~- Para ésto,
debemos seguir VYos siguientes pasos:

t.- Cuando se recibe producto, 49e registra le entrada en la
tarjeta de almacén y se coloce el producto en el lugar
correspondiante.

2.- Al sacar un producto del almacén se debe registrar la salida

en 1a tarjeta, asi como elaborar unp ficha de salida y entragarla al
departamento oparativo,

- REALIZAR INVENTARIO FISICO.- Consiste en pesar cada producto vy
anotar la cantided pesada para su veriticacion posterior,

- LIMPIEZA ALMACEN.- Se¢ debe hacer limpieza al almacén 2 veces por
semans .

- ENVASAR PRODUCTO.-

- PREPARACION DE PRODUCTO.- Para ésto se doberin aeguir los pasos
del manua) de produccitn

- ACTIVIDADES VARIAS.- Se daréan actividades a realizar, segun se
requieras,
AUTORIDAD.- No tiene,

RELACIONES DE COORDINACION.- En relacion con departamento operativo y
auxiliar onerativo,
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A.2,12. DESCRIPCION DEL PUESTO.- REPARTIDOR.

IDENTIFICACTON DEL PUESTO.- Se encuentra locelizado en rutas de
clientes, por lo general,

DEFINICION DEL PUESTO.~- Es el encargedo de sntrega de producto, hacer
revisiones, cobros y actividades divergas

FUNCIONES PRINCIPALES:

- ENTREGAS.~ Para é&sto, le entrega le factura el departamento
operativo. se lleva @) producto al cliente, para que éste la firme de
recibido y se regresa el documanto al departamento operativo,

-~ COBROS.- E1 departsmento operativo le entrega el contrarecibe
del cliente, osi mismo, va con 8l cliente y lo presenta para recibir
el pago y se regresa al deoartamento oparativo,

~ REVISIONES.-E)! departamento operativo le entrega la factura de)
clionte, asi mismo, va con el cliente y ta presenta para recibir el
contrareciho y se regresa al departamento aperativo,

- REVISION Y MANTENIMIENTO DE UNIDAD MOVIL.

-~ ACTIVIDADES VARIAS.

AUTORIDAD.- No tiene.

RELACIONES DE COORDINACION.- En relacion con almacén, departamento
aparativo y suxiliar do oporaciones

A.2.13. DESCRIPCION DEL PUESTO.- MENSAJERO E INTENOENTE OE OFIGINA.
IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Se encuantra localizado an 1a zona 8.

OEFINICION OEL PUESTO.~ Es el encargado de el mantenimiento de la
oficina.

FUNCIONES PRINCIPALES.
- LIMPIEZA DE QFIGINA.
- LLEVAR DOCUMENTOS AL BANCO,
- TAREAS DIVERSAS.
AUTORIDAD.- No tiene.

RELACIONES OE COORDINACION.- En relacien con auxiliar de operaciones
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CONCLUSIONES

- E1 Manua! de Organizacion, es una herramienta importante en la
opo.rtunn toma de decisiones en o) proceso administrativo, para el
logro de los nhjnh‘vosf #1 cual es de facil implantacion y no implica

un costo mayor para la empresa,

~ No hasta solamente el hecho de contar con los manuales de
organizacidon, manual de politicas y manuael de procedimientos. En una
organizacién, se raquiers de renovacién constante, uso y cumplimiento

de los mismos.

- En 13 medida que 8e carezca de manuasles de organizacian,
politicas y procedimiantos, 1a organizacién aumantara sus
rosibilidades de caos, las cuales e pusden costar su opropia

axistencia,

- En Méxice, no hace muchos afos, todavia axistia e) hombre
orquesta, el cual realizaba todas las funciones de la emprasa; en
estos tiempos, debido & la gran competsncia y a Yas disposiciones
fiscales complicadas, no aes posible Tlevar & cabo el buen
fypcionamianto de 1a orpanizacién por si sole, Es por ello, que sa
requiers de un equipo para lograr los objetivos establecides, por lo
tanto, e) Maoual de Organizacidon, es una herramienta indispensable

para las empresas cequefas,
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CONCLUSIONES

En la ingustria textil mexicana, la empreta nacional pequeds
dedicads & ‘la fabricacion y distribucidon de productos quimicos y
co1§rantes para la industria textil on Jla zona metropolitana, se
formaha generalmente despuss de gque el agente de ventas llavaba en
una empresa granda o trasnacional varios afics de trabajo, entoncos
decidia abrir su propia compalia y empezar & manejar los productos
con los clientes aque habian hacho relaciones, eato funcionaba an
cierta manera antes, ahora en eostos tiempos existen varijas
responsabilidades que una sola fFersona no pueds llevar & cabo; por
ejemplo, con al figco hay que estar atento puey ae doben cumplir las
obligaciones c¢on exactitud, a los empleados se Jes dehe dar las
prastaciones debidas., ademas, S.A.R., [.M.5.5,: a Jos clientes se les
debe dar Ya atencion debida ya que l1a competencia as cada vez mayor y
se requiere de tiempo. Debide & ostas circunstancias actuales., se
debe desarroliar el menual de organizacién para lograr delegar
reaponsabilidades, dlevar a cabo la espacializacidn y que se logre ol

desarrollo de la empresa y productividad.

En  l1a actualidad, se requiere competir con calidad vy
productividad, ahora con Ja integracitn de México al tratado de libre
comercio ¢on Estados Unidos y Canada, las fronteras se estan abriendo
a productos de excalente calidad y precio, por lo cual debemos lograr
desarrollar un sistema funcional dentro de las empreses pequedas, si
no, tode o1 esfuerzo gque toma el independizarse se puade venir abajo
dobido a aue no se toma en cuenta la organizacién interna de la

empresa,
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CONGLUSIONES

En México se han dado cambios esenciales en los Gltimos afos, el
rresidents Sesltnas de Gortari estd impulsando la economia hacia una
apertura de mercado an el cual se requiere de productividad, servicie
y - buena calidad de productos, esto puede hacer que asi como nos
cueste mAs trabajo el deserrollnr la empresa, asi mismo, habra
mayores beneficios pars 1as mismes y para el pais, sin embarge, se
reitara Ya nacesidad de lograr una organizacién excelente para 1levar
a cabo los objetivos marcados, es ast que se ofrecs la pruspuesta da
la implantacion de manuales de organizacion dentro do la ampresa
nacional pequeia dedicada a la fabricacién y distribucion de
productos quimicos y colorantes para la industria textil en Ja zona

metropolitana,
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RECOMENDACIONES

- E1 Manual de Organizacion, debe ser elaborado de preferencia
por un Administrador de Empraesas, debidoc a que es el profesionista
mas adecuade para llevar a cabo la implantacién del mismo, ya que
conoca de los diferentes tipos de organizacion, ast como, los
difarentes manualas de organizacién que existen, y con esto puede

elaborar el manual de organizacién mes adecuado para 18 emprasa,

~ A la implantacién de un Manual de Organizecioén, se 1a debe dar

la sufictente autorided para que se lleve a cabo eficientemente.

~ La persona encargada de darle segpuimiento al Manusl de

Organizacidn, debe contar con conocimientos acorca del mismo.

~ E1 Manual de Orgasnizacioén, debe gser revisado ceda 8 meses,

- Los Menuales de Organizacidn deben ser dinamicos, es dacir

siempre actuales & 1a realidad presente.
- €n la elaboracién de los Manuales de Orgenpizacion, se debe
contar con informacién veraz, de 1o contraric. el Manual ogord

deficiente o dafinitivamente nulo.

~ La elaboracitn de los manuales de organizacién , politicas y

procedimientos debe ser sucesiva y siempre es complementaria,
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RECOMENDACIONES

- De preferancia, e) Manual de Organizacién debe ser elaborado
utilizande un procesador da palabras en computadora, con la finalidad

de hacer mas faci) la revisién semestral

~ Es importante tomar en cuenta la elaboracién de los manuales

de organizacion, politicas y procedimientos conjuntamente.

- Se recomiends para una empresa nacional pequeda dedicada a la
fabricacion y distribucion de productos quimicos y colorantes para la
industria textil en la zona metropolitana, la organizaciéon lineo ~
funcional en la cuel se divide o delega el trabajo para establecer lTa
especializacidén, de manera gque cada persona tenga sus funciones con
responsabilidades y derechos especificos en el manual de organizacion
de la empresa. Con la organizacion lineal se establece que la
decigién concierne a una sola perscna, o puaden sar los socios do la
emprasa, los cuales tisnen el mando de las actividades, de esta
manera se evitan conflictos de autoridad y fugas de responsabilidad,
hay facilidad en la toma de decisiones, la discipnlina se mantiene
facitmente, con esto la arganizacién es clara y sencilla y asi misma
es funcional, ya que con osta orgenjzacién se obtiane la mas alta
eficiencia de cadm persona, existe mayor especializaciodn, la division
del trabajo es pleneada y no incidental, @1 trabajo manua) se separa
del trabajo intelectual, asi mismo, disminuye la presidn sobre un
g0lo Jefe debido a que 1a organizacion cuenta ~con varias

especialiatas.,
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