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El presente trabajo ha sido elaborado con la finalidad de alcanzar tres
objetivos primordiales; El primero de ellos al ser un trabajo de tésis
profesional nos permitird conclulr satisfactoriamente el ciclo académico
en la licenclatura de administracién,

Por otra parte la utilizacidn de esta tésis como manual de organizacién
de una empresa del ramo textil, no solo implica su utilidad préctica sino que
viene a enriquecer enormemente nuestra experiencia profesional, ya que
nos permitird evaiuar directamente su desarrollo, evolucidn,
transformaciones y beneficios asf como el percatarnos de los arrores y
aclertos cometidos.

Por Ultimo también aportamos esta pequefa colaboracién a fin de
que sirva como acervo bibliogréfico y de consulta en la elaboracién de
futuros trabajos sobre el tema.

Prélogo



Dentro de los planes de expansién y desarrollo de las empresas del

grupo familiar, se did la oportunidad de participar en la adquisicién de una
fabrica de tejidos y acabados textiles.

Esta adquisicidn nos permitié estar en contacto direclo con la pro-

blematica organizacional de la misma, percatdndose de inmediato de la
pésima estructura arganizacional existente, misma que se reflejaba en :

]
a

Lentitud en formular declisiones y en llevarlas a cabo
Errores graves y frecuentes en las decisiones

Delegacion de diversas decisiones en jefes qiie no conocen los
asuntos que se les encomiendan.

Comunicacion inadecuada

Estancamiento en fa produccion, finanzas, etc; No se cumplen los

Introduccion



programas de entrega

{Q Facultades demasiado descentralizadas con la consiguiente falta de uniformidad
en |a politica; 0 en el caso contrario, facultades demasiado centralizadas para
preservar la uniformidad de las politicas

U Jefes deficientes, rotacidn de personal, ausencias, elevada incidencia de
enfermedades, tensidn nerviosa, exceso de trabajo, aprovechamiento deficiente,
descontento general

O Insuficiente investigacion y planeacion a largo piazo; falta de nuevas y mejores
idéas, metas y objetivos.

Chogues interdepartamentales y personales.
Falta de equilibrio y coordinacion entre los diversos departamentos

Control deficiente, falta de conocimiento de los resuitados y mal cumplimiento de
los abjetivos

0 ineficaz labor de los comites
() Falta de objetivos definidos

Ante tales circunstancias, decidimos realizar una profunda investigacion que al fi-
nal arroje los datos necesarios para el planteamiento de una estructura operativa,
basada en la aplicacion de un manual de organizacion funcional, que permita alcanzar
a corto plazo objetivos de optimizacion administrativa y financiera.

El primer paso una vez establecida la finalidad de este trabajo consistird en la
elaboracién del manual de organizacion de la empresa.

Un manual de organizacién es una gula autorizada de la organizacién de la
empresa, susle ser un instrumento Util para la administracion, que justifica ampliamente
la considerable cantidad de trabajo que entrafia su compilacién. Donde esta en uso un
buen manual de organizacidn, cada persona puede determinar cuales son la
responsabilidades de su puesto y su relacion apropiada con los deméas puestos de la
organizacion. Se pueden evitar los conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de
funciones. También se ponen en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad
en los diversos nivéles.

Los manuales de organizacion pueden abarcar la organizacion de toda la empresa,
de cada fabrica o departamento, o de las principales funclones administrativas.Su
contenido puede incluir objetivos, definiciones de términos, principlos de organizacion,
elc.



Planeacion de la investigacion
1.1. Objstivos

.1.1, Objetivo general
.1.2. Objsativo especifico

—

1.2. Planteamlento del problema
1.3. HipOtesis
1.4, Diseiio de la prueba

1.4.1. Investigacion documental

Capitulo 1



1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivos generales

1)

2)

Lograr obtener una estabilidad en la empresa y que ésta se refleje en el logro de
los objetivos organizacionales y por lo tanto en la obtencidén de utilidades.

Demostrar la importancia de los manuales de organizacion dentro de la empresa
ya que por medio de ellos es mas facil lograr los objetivos que se establezcan dentro
de todo el contorno que envuelve ala compaiifa, ya sea en cuanto a departamentos,
funciones y/o actividades,ademas que facilita la asignacién y limitacién de las
responsabilldades y tareas

Ayudar a la tabrica de tejido y acabado textil, sobre la cual estamos desarrollando
nuestra investigacion, para que logre alcanzar sus objetivos por medio de la im-
plementacién de un manual de organizacion que facilite la informacién necesaria
y asf se puedan evitar los errores en los que se esta Incurriendo.

1.1.2 Objetivos especficos

1)

4)

Ayudar a cada persona a comprender la importancia de supuesto y a conocer paso

a paso sus funciones, entendiendo a su vez el porqué de cada una de estas. De-
bera también conacer las jerarquias parapoder reportar ala persona odepartamento
correcto y asf obtener el mayor rendimiento posible.

Crear una red de comunicacion interna para evitar confusiones duplicidad de ta-
reas, logrando con esto facilitar la toma de decisiones

Establecer los departamentos necesarios en beneficio de ia empresa, ya que el
tener muchos departamentos no agiliza Jos canales de informacion, asf como
también crea dificultad en la delimitacidn de autoridad y responsabilidad.

Que en base al manuali de organizacion los empleados conozcan os objetivos
politicas de la empresa.

1.2 Planteamiento del problema

En base a los datos que obtuvimos sobre la situacién por la que atraviesa la

empresa; Planteamos el siguiente cuestlonamiento: ¢, Es viable proponer un manual de
organizacion para efectuar un cambio a mediano plazo? ; Tal aseveracién nos dié la
pauta para piantear el disefio de |a hipétesis del presente trabajo.



1.3 Diseiio de la hipdtesis

La respuesta es afinmativa toda vez que es viable proponer un manual de
organizacién, basandose en que esta es una herramienta sumamente (til, ya que cada
integrante de la organizacién conogera sus funciones a la perfeccion, evitando con esto
muchos de los problemas existentes anterlormente mencionados y propiciando el logro
de las metas dela empresa, que traerdn como consacuencia un beneficlo administrativo
y econémico

1.4 Disefio de la prueba
1.4.1 Investigacién documental

Para poder llevar a cabo esta investigacion utilizaremos libros de organizacion y
administracién general, manuales de organizacion, articulos sobre problemas comunes
en el uso de manuales y sobre el desarrollo de estos en el beneficio de las empresas.

Se evaluara cuidadosamente el manual de organizacién de la empresa para poder
ir determinando puntos que representen algdn tipo de problema, en cuanto a la
determinacion de funciones, areas y jerarqufas.

1.4.2 Investigacién de campo

Asimismo se reaiizara una investigacién de campo en las instalaciones y oficinas
de la empresa observando y aplicando cuestionarios a personas de distintos puestesy
niveles jerarqulicos; los cuales no se incluirdn ya que unicamente se utilizaron para fines
especificos en el disefio del manual de organizacion de MYN Asociados S.S, de C. V:
(Es canveniente sefialar que estos cuestionarios fueron aplicados a nivel gerencial con
la finalidad de estructurar el manual vigente, los mismos na fusron aplicados a niveles
mas bajos debido principalimente a la alta rotacién del personal, existiendo en los
empleados un desconocimiento generalizado de las tareas especificas de su puesto)
También se platicara con el personal para asf poder conocer sus necesidades tanto
particulares como departamentales y por medio de esta infarmacion lograr el cumpli-
miento de los objetivos de cada area y enfocarlos a un objetivo camuan: El de el buen
funcionamiento de la empresa para lagrar una productividad maxima reduciendo al
minimo los costos y obteniendo la mayor utilidad posible.



Conceptos de la administracion
2.1. Definicién
2.2. Finalidad de la administracidn
2.3. Téoricos clasicos de la adminislracién

2.4. Clencias y técnicas auxiliares de la administracion

2.5 Caracteristicas generales de la administracion

Capiﬁllo 2




2.1 Definiclon

“La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y conlrolar los
esfuerzos de los miembros de la organizacion, y de aplicar los demds recursos de ella
para alcanzar las melas establecidas” (1)

La administracién es una actividad inherente a cualquier grupo social, el cual
coordina sus esfuerzos para obtener un fin. Porlo tanto es hacer algo a través de ottos.

“Para J. A. Ferndndez Arena. Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de
objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado’ (2)

La administracién busca alcanzar en forma eficiente los objetivos del grupo social,
mediante el mejor aprovechamiento de los recursos y el minimo esfuerzo posible,
coordina a todos sus integrantes para lograr fines comunes.

2.2 Finalidad de la administracion

El hombre busca satisfacer sus necesidades a través del mejoramiento de una
serie de funciones que el solo no podrfa realizar.

La administracién busca la obtencidn de resultados de maxima eficiencia en la
coordinacién, supone que hay diferentes personas y medios diversos orientados a la
realizacion de un fin tnico.

Dependiendo de la forma en que se coordinen la personas y las cosas que forman
parte de una empresa, se obtendrd mayor a menor eficiencia; La coordinacién aprovecha
mejor y multiplica la eficlencia de los elementos de la empresa.

La administracién se refiere a las formas de estructurar y operar el funcionamiento
de un organismo social, sea cual fuere su tamafio u complejidad estructural, es por lo
tanto la coordinacién tedrica y préactica de estos organismos.

2.3 Téoricos ciasicos de [a administracion

2.3.1 Erederick Taylor

A Frederick Taylor se le considera el padre de la administracién cientffica.

El siglo XX se caracleriza por un gran desarrollo tecnoldgico e industrial con lo que
se consolida la administracion. -

(1) STONER A F JAMES! WANKEL CHARLES. ADMINISTRACION PAG. 4
(2) PONCE REYES AGUSTIN. ADMINISTRACION MODERNA PAG. 3
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Ef tema principal de ta administracidn cientifica era que el trabajo y sobre todo el
de los obreros, se podia estudiar cientificamente con el fin de elevar 1a productividad

Taylor buscaba aumentar la productividad mediante una mayor eficiencia en la
produccion, disminuyendo costos y aumentando las utilidades y un pago mejor para los
trabajadores mediante la aplicacidn del método cientifico.

Taylor consideraba que la motivacion era indispensable para que los trabajadores
dieran su méxima ayuda, entonces ided un sistema de salarios en el que se trabaja a
destajo y se penaliza al trabajador que no alcanza la norma, estimula al que se acerca
a la norma, pues con un poco de esfuerzo logra superar la remuneracién normal en un
25% y por otro lado estimula al trabajador que ha llegado a esa norma pagandole méas
de! salario fijado como norma para esa tarea,

Taylor decia que habla que capacitar y seleccionar a la gente para darles el trabajo
que podian hacer mejor de acuerdo a su capacidad.

Para determinar que era un trabajo justo por la jornada y para encontrar la manera
de hacer cualquier trabajo, se aplicé mucho el estudio cuidadoso de tiempos y
movimientos. (3)

“Taylor propuso 4 principios basicos” : (4)

1.- Laobservacidn y el andlisis mediante estudios de tiempo para fijarla tasa éptima
de produccidn. En otros terminos, desarrollar una ciencia para la tarea de cada
hombre (un modo dptimo).

2.- Seleccionar cientificamente al mgjor hombre para cada tarea y adiestrarlo en los
procedimientos que debe seguir.

3.- Cooperarcon el obreropara asegurarse que el trabajo se hace como se ha descrito.
Esto significaba fijar un sistema diferencial para pagar el trabajo a destajo y pagar
al obrero sobre la base de un incentivo y no segun el empleo.

4.-  Dividir el trabajo entre gerentes y trabajadores de manera que a los gerentes y no
a los trabajadores individuales, se les asigne la responsabilidad de planear y
preparar el trabajo.

“Estos principios reflejan las caraclerl/sticas basicas de la administracion cientffica
e ilustran el empuje y objetivos de su método: Determinar mediante la observacion y el
andlisis una ciencia o “modo optimo” de realizar la labor de cada obrero, y luego
enlrenarlo para ejecutarla de acuerdo con el modo aprobado” . (5)

(M KOONTZ HARCLD / WENR IRICH HEINZ, ADMINISTRACION. PAG. 26
(4} DESSLER GARY ORGANIZAGION Y ADMINISTRAGION ENFOQUE SITUACIONAL. PAG. 26
15) OP. CIT. PAG, 26
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2.3.2 Henry Fayol

Fayol es considerado el padre delateorfa modernade la administracion. Para Fayol
los principios de la administracién son aplicables a cualquier actividad o institucidn en
que exista coordinacion de esfuerzos para alcanzar un fin de manera eficiente.

Establece que la administracién se basa entécnicas y principios de otras disciplinas,
pero que es algo distinto de ellas, asf como de las actividades sobre las que se aplica.

Fayol ve a la administracion como un medio para organizar la experiencia
adquirida. No le da cardcter puramente tedrico ni puramente empirico. Establece quela
administracion puede ser ensefiada.

Ef observaba a la organizacién total como un cuerpo sociai. Decfa que la
administracién descansa en la organizacién formal, en la estructura de autoridad,
responsabilidad que corresponde a cada uno. Cuida de precisar las funciones que
pertenacen a cada unidad de trabajo.

Los principios de la administracion son flexibles, no absolutos y deben usarse inde-
pendientemente de las condiciones camblantes y especiales. Fayol enumero 14 principios
basicos. Estos principios se encuentran explicados en el capitulo 4 de esta tésis.

2.3.3 Max Weber

Contemporaneo de Taylor y Fayol , se interesaba por la Sociologla, Raligién,
EconomfaylaCiencia Polftica; Los Emplricos de todos estos lo llevaron ala creencla de
que la jerarqufa, la autoridad y la burocracia se encontraban en la base de todas las
organizaciones sociales.

El denomind burocracia alaformaideal o pura de organizacion, laburocracia podia
utilizarse mejor en organizaciones complejas.

El modelo burocratico posee ciertas caracterfsticas estructurales de disefio que se
encuentran en toda organizacion compleja

Para él la burocracia tiene :

1.- Jerarquia de actividad bien definida

2.- Divisién del trabajo basada en especializacion funcional

3.- Reglamentos que abarcan l0s derechos y deberes de las personas que ocupan los
puestos

4.- Un sistema de procedimientos para hacer frente a la situacidn laboral.

5.- Impersonalidad en las relaciones interpersonales

6.- Seleccidn para empleo y promocion a base de competencia técnica
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2.3.4 Elton Mayo

George Elton Mayo surge con la llamada escuela del comportamiento humano, la
cual dice que si administrar es hacer a través de otros; La forma como se sientan,
reaccioneny actien estos otros, determinard las caracteristicas de la administracion de
las personas ya que sin el trabajo de ellas no es posible alcanzar los objetivos; Por lo que
su principal objetivo es la motivacién de los individuos como seres psicoldgicos.

Mayo es considerado el fundador del-movimiento de relaciones humanas en la
industria. La escuela de relaciones humanas recalca la introduccion de la participacion
y la demaocracia en las organizaciones.

Mayodecla que los factores técnicos y econémicos son menos importantes que los
emocionales y los de méxima importancia son ios que surgen de la participacion de
grupos sociales.

Realiz6 estudios en la empresa Hawthorne los cuales pusieron de relieve que los
seres humanos son sociales y que hay que adaptar los métodos al sistema social para
desarrollar un sistema sociotécnico.

LLego ala condusién de que habla que formular nuevos supuestos acerca del
trabajo y los trabajadores y que las teorfas de administracion tendrfan que tomar en
cuenta las interacciones entre el sistema formal y sus componentes humanos.

2.3.5 Chester |. Barnard

Si la esencia de la administracion es la coordinacién, la cual es un elemento
socioldgico debe ser estudiada para analizar las formas de cooperacion entre los
hombres y asi estimular la interaccién entre los individuos y evitar la separacion de ellos
del sistema sodial.

Barnard dice que existe una organizacién formal cuando la cooperacion de las
personas es conciente y tiene un propésito. Los individuos deben ser inducidos a
cooperar, para ello deben entender las érdenes. La érden debe de poder ser cumplida
por el trabajador y ser compatible con sus propios intereses.

Barnard contirm¢ la importancia estratégica del sistema interno y contribuyé a
desarrollar el concepto de la organizacidn en interaccién con st ambiente, dijo también
quelas organizaciones se pueden analizar en términos de los flujos de informacién para
la toma de decisiones.

Para Barnard la organizacion informal ayuda a la comunicacién, cohesién v al
sentimiento de dignidad del individuo. La eficiencia depende del equilibrio organizacional.
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2.3.6 Douglas McGregor

“El contraste mds claro de las suposiciones de la administracion cientifica y la de
relaciones humanas sobre la naturaleza humana fue resumido por Douglas Mcgregor
quien denoming teorfa X" a las suposiciones tradicionales y teorfa “Y" a las contrastantes,
las cuales dijo, tenfan mayor apoyo en los conocimientos de la ciencia que en los de la
conducta”.(6)

Lateoria"X" supone que al0s trabajadores les disgusta el trabajo y la responsabi-
lidad y que prefieren ser dirigidos. Los irabajadores se motivan por incentivos financieros,
por lo que tienen que ser vigilados y obligados a realizar {os abjetivos organizacionales.

La teoria “Y" supone que las personas gozan del trabajo, y que si las condiciones
son favorables ellos misimos ejercen autocontrol sobre su desempefio. Los trabajadores
se motivan por el hecho de realizar un buen trabajo y tener la oportunidad de afiliarse con
sus iguales.

2.4. Clenclas y técnicas auxillares de la administracién
L.a administracion se relaciona y fundamenta con diversas ciencias y técnicas.

2.4.1 Ciencias sociales

“La administracién es una técnica para lograr la maxima eficacla de las funciones
sociales se deduce de ello que no hay, ni puede haber, administracidn fuera de una
sociedad y, al mismo tiempo, que toda socliedad necesita de los medios técnicos de la
administracidn para el eficaz desarrollo de sus funciones” (7).

Algunas de ias ciencias sociales son :
Sociologia

La Sociologfa analiza el comportamiento social y estudia a la sociedad, describiendo
los hechos sociales, tipificandolos y clasificandolos para deducir indices de frecuencia
y generalidad.

Algunos de los principios de la administracién fueron tomados de la sociologia.

La Sociologla es uno de [os tantos elementos que la administracién debe de
coordinar. La saciologia industrial ayuda a la administracién analizando los fenémenos
que se dan en la empresa.

(6) HAMPTON R. DAVID, ADMINISTRACION CONTEMPORANEA, PAG. 20
(7) PONCE REYE S AGUSTIN, ADMINISTRACION MODERNA, PAG. 48
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Psicologia

La Psicologla estudia la mente humana, por lo tanto explica la motivacién de los
actos humanos, la cual ayuda a la administracion, ya que el administrador va a coordinar
a las personas y sus actos, y para ello debe saber cuales son sus motivaciones.

Proporciona conocimientos que ayudan al administrador a comprender a sus
subordinados, orientarlos y resolver sus problemas, con lo cual los coordina
adecuadamente.

Derecho

“El derecho proporciona a la administracion la estructura jurldica indispensable
para que cualquier organismo soclal pueda ser administrado”. (8)

El derecho delimita ja accidn de la administracion para que no afecte a los derechos
de terceros,

Economfa

Ellogro de los resultados a través del minimo esfuerzo y recursos posible es algo
que se aplica a ja economfa en cuanto a produccion, distribucidn y consumo de los bienes
materiales, y se aplica a la administracidn porque busca la maxima eficlencia de un
organismo social,

Laeconomla aporta datos valiosos a la administracion como:Situacion del mercado,
problemas de exportacion e importacidn, disponibllidad de la materia prima, etc.

2.4.2 Disciplinas técnicas

Comprende un conjunto de conocimientos practicos, no conformados como
ciencia, pero que utilizan y aplican fundamentos clentificos.

Algunas de las disciplinas tecnicas son :
Ingenieria industrial

“Quizé la relacidn de lo administrativo con el mundo en que se realizan los fines
economicos se de en forina mas clara y mas frecuents con las actividades y técnicas
productivas que con la teorfa econdmica, esto es, con las técnicas de la ingenierfa
aplicadas en fa Industria. Asl, han surgido varlas ramas especificas de la ingenleria que
suelen bautizarse con el nombre de ingenieria industrial” (9)

{8) PONGE REYES AGUSTIN, ADMINISTRACION MODERNA. PAG. 52
(91 08.CIT. PAG, 57
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La Ingenieria industrial es un conjunto de técnicas administrativas que se usan para
mejorar los procedimientos y meétodos que mejoran la eficiencia.

Contabilidad
“Se uliliza para registrar y clasificar los movimientos financieros de una empresa,
con el propdsito de informar e interpretar los resultados de fa misma. La contabilidad es

un auxiliar en la loma de decisiones, una técnica de control, y no debe confundirse con
la administracidn”. (10)

Cibernética

Ciencia de la informacion y del control. Apoarta conocimientos en lo referente a
sistemas de computacion e informacién.

Las computadoras simplifican el trabajo por lo que es importante actualmente tener
un sistema de computo en las empresas de tal forma que agilice el trabajo y se tenga
acceso a la informacion en forma répida y eficaz.

2.4.3 Cienclas exactas
Matemadticas

Las matematicas tienen un caracter instrumental de simbologfa.

Son de ayuda para ef administrador en cuanto a que nos proporciona estadisticas,
modelos probabilisticos, etc. Hapermitido avances enlas etapasdel proceso administrativo
de planeacién y control.

2.5 Caracteristicas generales

La administracién posee caracter(sticas inharentes que la diferencian de otras
disciplinas.

1.- Universalidad.- Los principios de la administracién son aplicables a cualquier
actividad o institucion en donde exista la coordinacién de esfuerzos humanos para
alcanzar un fin con eficacia.

2.- Espacificidad.-Se basa en técnicas y principios de otras disciplinas, pero es distinta
de ellas y de las actividades sobre las que se aplica.

3.- Valor instrumental.- La administracién es un medio para lograr un fin .Es
eminentemente practica.

(10) MUNCH GALINDO/GARCIA MARTINEZ, FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION, PAG. 29
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Flexibiiidad.- Los principios administrativos se adaptan a las situaciones y
necesidades del grupo social en ei que operen.

Unidad temporal.- La administracién esta conformada por el proceso administra-
tivo, el cual se divide en planeacién, organizacion, direccién y control, pero esto no
significa que la administracién se de en etapas, sino que es un proceso dindmico
en el que todas sus partes existen al mismo tiempo,

Amplitud de ejercicio.- La administracion se aplica en toda la organizacion formal,
Interdisciplinariedad.- La administracién se relaciona con la eficiencia en el trabajo

por lo tanto es atin con todas as ciencias y técnicas que se relacionen con dicha
eficiencia.
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3.1 Planeaclén
3.1.1 Caracterlsticas generales

La planeacién es la primera etapa del proceso administrativo y la mas importante,
ya que en esta se fijan los objetivos que pretende alcanzar el grupo social, asl como el
tiempo y los recursos necesarios para lograrlos.

“Para que los gerentes puedan organizar, dirigir o conltrolar, antes deben elaborar
planes que den direccidn y propdsito a la organizacidn, que decidan que debe hacerse
y quién lo hara” (11).

El planear indica todas las decisiones que se consideren adecuadas para la
consecucién de los objetivos fijados; Para planear adecuadamente sera necesario tomar
en consideracion factores externos que afecten directamente a la empresa de tal forma
que se disminuyan los riesgos. Los planes pueden ser a corto plazo (se realizan en un
periédo de tiempo menor o iguai a un afio), mediano plazo (se realizan de uno atres afios)
¥ largo plazo (tiempo mayor a tres afos).

En la planeacién hay que estar preparados para aceptar el cambio como
consecuencia de un mundo dindmico.

3.1.2 Définicién

Existen muchas definiciones sobre planeacién, pero en todas se manejan los
mismos elementos como se puede apreciar en las sigulentes:

Agustin Reyes Ponce. La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accidn
que ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia
de operaciones para realizarlo, y la determinacidn de tiempo y nimeros necesarios para
su realizacidn"”. (12)

George R. Terry “Planeacion es la seleccion y relacién de hechos, asi como la
formulacion y uso de suposiciones respecto al futuro de la visualizacion y formulacidn de
las actividades propuestas que se cree sean necesarias para alcanzar los resultados
deseados” (13)

"Planeacidn es el proceso de decidir anticipadamente lo que se ha de hacer y como,
implica la seleccion de objetivos y el desarrollo de polfticas, programas y procedimlentos
para lograrlos” (14).

(11) STONER A.F.JAMES/ICHARLES WANKEL, ADMINISTRACION PAG. 100

{12) MUNCH GALINDO/GARGIA MARTINEZ. FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION, PAG. 63

(13) 0B. CIT. PAG. 63

(14) FREMONT KAST E.JJAMES E ROZANSWEIG, ADMINISTRAGION EN LAS ORGANIZACIONES UN ENFOQUE DE SISTEMAS,
PAG. 469.
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Planeacidn es fijar objetivos, desarrollar planes y elegir cursos de accidn a seguir,
tomando en consideracién el ambiente externo e interno que nos pueda afectar en un
futuro, es decidir que es lo que se quiere lograr al realizar cierta actividad, cuales son los
medios necesarios para alcanzar los objetivos, los posibles conflictos, el tiempo que nos
Ilevara obtener restitados y trazar caminos de accién.

3.1.3 Planeacién estrategica y operativa

La planeacién estrategica o planear es una responsabilidad de la alta gerencia por
medio de la cual se desarrollan estrategias poniendo a la empresa en una situacién
ventajosa ante el medio ambients, esta planeacidncontempla el exterior dela organizacion
para preveer las amenazas y aprovechar las posibilidades; Observa también el interior
de la organizacién para darse cuenta de cuales son sus puntos débiles y fuertes.La
planeacion estrategica es un proceso a largo plazo para definir y alcanzar las metas
organizacionales.

La estrategia es un programa general para definir y aicanzar los objetivos, muestran
la direccién y el empleo general de l0s recursos y esfuerzos.

La planeacidn operativa es una planeacién detallada que se lleva a cabo en los
niveles bajos de la organizacién, es necesario para poner en practica la estrategia y
establecer las politicas que son lineamientos para la toma de decisiones, lucha por los
objetivos establecidos en la planeacidn estrategica; se puede decir que proporciona los
procedimientos presupuestos y programas necesarios para la consecucion de los
objetivos.

Los procedimientos son metddos para llevar a cabo actividades determinando el
orden l6gico que deberan seguir estas actividades, el método nos detalla laforma en que
se ejecuta una aclividad previamente establecida.

Los prestpuestos sirven para saber la cantidad monetaria de la que se dispone o
necesita para realizar las actividades. Los presupuestos especifican las cantidades de
ingreso y gastos que se anticipan para tin periédo.

Los programas son planes en los que se especifican periédos para la terminacién
de actividades especificas. Para que un programa tenga éxito es necesario jerarquizar
las actividades por niveles de importancia, asi como tomar en cuenta las fechas de
iniciacién y terminacién de cada actividad.

3.1.4 Principlos
Precisién ¢ Factibilidad

La planeacién debe adaplarse a las condiciones del medio ambiente, por lo tanto
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lo que se planee debe hacerse con la mayor precisién posible para que pueda ser
realizable y serd necesario basarse en datos reales para reducir al mfnimo los riesgos.

Flexibilidad

Alelaborar un plan se deben dejar margenes de holgura para afrontar los cambios
que pudieran surgir del cambio de estrategias.

Slunplan se extiende en relacién al tiempo sera necesario rehacerio por completo.
Unidad de direccién

Debe hacerse un plan para cada funcién y todos los planes de la empresa deben
estar coordinados e integrados en un plan general.

Consistencia

Se enfatiza ia necesidad de que exista una relacién ente todos los planes para
lograr mejores resultados.

Rentabilidad

Debe existir una relacién entre los beneficios que se esperan y los costos ya que
la planeacién sera confiable si puede ser expresada en tiempo, dinero, cantidades y
especificaciones. Los resultados deben ser superiores a los gastos.
Participacién

Los planes deben tratar de conseguir la participacién de ias personas que esten
relacionadas con su funcionamiento o estructuracién para que cada una de suaportacion
individual, con lo que se lograra un plan mas completo y por lo tanto mejores resultados
en su aplicacion.
3.2 Organizacién

Organizacién eslaabtencion de eficiencia por mediodel ordenamiento y coordinacion
racional de todos ios recursos. Es el “como hacerlo” para lograr lo que se desea.

Para efectos de estalnvestigacion, se estudiara la organizacién, de farma detailada
en el sigulente capftulo.

3.3 Direccién

La direccién esla esenciade la administracién, ya es que en esta parte del proceso
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administrativo donde se lleva a cabo la ejecucion de los planes, dirigiendo el grupo al logro
de los objetivos establecidos durante la planeacion.

La direccidn relaciona a los gerentes con sus subordinados por lo que se dice que
consiste en trabajar con otros sirviéndose de ellos para alcanzar las metas de la
organizacién

Los gerentes por medio de la direccién ayudan a las personas a satisfacer sus
propias necesidades y a utilizar su potencial, al mismo tiempo que contribuyen a la
realizacion de las metas de la empresa.

Para queladireccion sea efectiva es necesario ejercer autorldad, delegar autoridad,
supervisar el ejercicio de la autoridad y establecer canales de comunicacion.

3.3.1 Definicién

“La direccidn es aquel elemento de la administracidn en el que se logra ia
realizacidn efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador
gjercida a base de decisiones ya sean tomadas directamente o delegando dicha
autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en forma adecuada todas
las ordenss emitidas” (15)

Robert B. Buchele “Comprende la influencia interpersonal del administrador a
través ds la cual logra que sus subordinados obtangan los objetivos de la organizacidn
mediante ia supervisidn, la comunicacion y la motivacidn” (16)

La direccidn busca la satisfacclon del individuo y de la organizacion para lo cua!
debe saber motivar, comunicar y supervisar.

3.3.2 Liderazgo

“Se define Liderazgo en administracidén como el proceso interpersonal mediante el
cual los administradores tratan de influir sobre sus empleados para que logren metas de
trabajo prefijadas”. (17)

Lider es aquella persona que posee ciertas cualidades personales y las aprovecha
para influir en un grupo.

“El lider se carateriza por un fuerte impulso hacia la responsabilidad y hacla ia
terminacion de tareas, vigor y perseverancia en la prosecucion de metas, aventurado y
original an la solucidn de problemas, tiene un impulso para ejercer iniciativa en situa-
(15) REYES AGUSTIN PONCE, ADMINISTRACION MODERNA PAG, 384

(16) MUNCH GALINDO/GARCIA MARTINEZ, FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION, PAG. 147
{17) HAMPTON R.DAVID. ADMINISTRACION CONTEMPORANEA, PAG. 373
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ciones sociales, confianza en si mismo y un sentimiento de identidad personal,
disposicién a aceptar las consecuencias de sus decisiones y acciones, disposicion para
mitigar tensiones interpersonales, disposicion para tolerar frustracion y retrasos, habilidad
para influir sobre otras personas y capacidad para estructurar sistemas de interaccion
social para lograr el propésilo que se tiene a la vista" .(18)

El liderazgo tiene factores importantes :

1) “La habilidad de utilizar el poder eficientemente y de manera responsable”

2) ‘“Lahabilidad de comprender que los seres humanos tienen diferenles fuerzas de
molivacion seguin las ocasiones y las situaciones".

3) ‘La habilidad de inspirar”

4)  "La habilidad de actuar en forma tal que desarrolle un clima que conduzca a
responder a las motivaciones y suscitarlas"(19).

Un lider que se preocupa por las personas logra aumentar la cohesién del grupo,
pero no susle ser tan productivo como el lider enfocado a las tareas.

Robert Blake y Jane Mouton disefaron una rejilla gerencial para definir los estilos
de liderazgo, la cual tiene dos dimensiones; Preocupacion o interés por la produccion.

“Rejilla gerencial” (20)
r \

9 Adminlstracion dei Country Club Administracion del equipo
ALTO  Sise presta considerable atenclén a las La realizacion del trabalo esté a cargo de
g necesidades del personal para lograr personas compromelidas; 1a interdepen-
relaciones satisfaclorias, se crea una dencia a través de un "intorés comun® por
7 atmdslera agradable y amistosa y un ritmo el objetivo de la arganizacion de confianza
adecuado de trabajo y rospeto

Administraclon centrada on la
5 organlzacidn personal

Un desempeno adecuado de la orga-
nizacion se consigue al equifibrar 1a neco-
sidad de realizar el trabajo y tmantener fa
moral del personal en un nivel satistactorio

INTERES POREL PERSONAL
ES

3

2 Administracidon empobrecida Obedlencla ala autoridad
Conviene realizar el minimo esluerzo para Laelicienclaenlasoperacionesse logra al
9 lograr queeltrabajo se realica y sostener al estructurar las cendiciones de trabajo de
BAJO personal de la organizacion tal manera que los elementos humanos

interfieran lo menos posible
1 2 3 4 5 6 7 8 9
BAJO INTERES POR LA PRODUCCION ALTO

\. J

(18) OB. CIT. PAG. 375
(19) KOONTZ HAROLDHEINZ WEIHRICH.ADMINISTRACION, PAG. 497.
(20) KOONTZ HAROLDHEINZ WEIHRICH, ADMINISTRAGION,PAG. 507
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3.3.3 Motivacion

La motivacién es muy importante en la direccion, pues a través de ella se logra la
gjecucion del trabajo.

La motivacidn refigja el deseo de una persona de llenar ciertas necesidades.

Los motivadores son todo aquello que induzca a unindividuo a actuar, la recompen-
sa y el castigo son fuertes motivadores.

Los gerentes tratan de entender el comportamiento humano, ya que se sirven de
allo para lograr sus objetivos y sus motivaciones no son siempre féciles de desculbrir.

“Una de las teorias mas discutidas de la motivacidn fue la desarrollada por
Maslow.Su teoria de la jerarquia de las necesidades supone que las necesidades del
hombre se pueden visualizar como una jerarqufa en que cada necesidad superior se va
convirtiendo en motivadora a medida que la necesidad inferior se satisfacs, la teorla
sosliene que el individuo esta permanentements en estado de motivacidn y que a
medida que Se satisface un deseo surge otro en su lugar, y asf indefinidamente’(21)

( DE AUTO I

ACTUALIZACION
DE AUTO ESTIMACION
NECESIDADES SOCIALES
NECESIDADES DE SEGURIDAD

. NECESIDADES FISIOLOGICAS )

Fisioldgicas.- Ocupan el nivel més bajo en la jerarquia y surgen de la naturaleza fisica
( alimento, descanso etc.)

Seguridad.- €s la necesidad de no sentirse amenazado, sentir proteccidn contra el
peligro. La seguridad econdmica es muy fuerte.

Saciales.- Ser aceptado por otros. Deseo de relaciones afectivas con otras personas.

Estimacién de amor propio.- Necesidad de tener confianza en si mismo y la necesidad
de estimacién ajena, asf como la necesidad de tener una posicién social,

Auto-actualizacion,- Deseo de realizarse a través de) desarrollo de supropia potenclalidad
(autorealizacidn).

21) DESSLER GARY.ORGANIZAGION Y ADMINISTRACION, ENFOQUE SITUAGIONAL,PAG. 204
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3.3.4 Comunicacién

Es el proceso por medio del clal se trasmite y recibe informacion, por medio de ella
los conocimientos son conocidos y aceptados por otros.Una informacién exacta y
relevante mejora la toma de decisiones.

Una buena comunicacién es importante para los gerentes de planeacion,
organizacion, direccién y control.

La comunicacion es necesaria para :
1)  "Establecer y difundir las metas de una empresa.”
2)  "Desarrollar planes para su consecucion.”
3)  "Organizar recursos humanos y otros de la manera mas eficlente y eficaz",
4)  "Seleccionar, desarrollar y evaluar a los miembros de la organizacion”
8)  "Dirlgir, motivar y crear un clima en que las personas desean contribuir".
6) ‘"Controlar el desemperio”. (22)

En una organizacién la comunicacién puede fluir de varias formas, hacia abajo,
hacia arriba o de forma cruzada, también puede ser oral y escrita.

Para mejorar la comunicacién es importante que los mensajes sean claros y
sencillos y debe crear relaciones interpersonales entre superiores y subordinados.

3.3.5 Supervisién

La supervisién consiste en ver que las cosas se realicen tal y como fueron
ordenadas, es simultanea a la ejecucion. Es vigllar y guiar a los subordinados para que
las actividades se realicen adecuadamente.

De una supervision efectiva depende la productividad, la correccién de errores,
también nos permite nos permite saber silacomunicacién en la empresa esta funcionando
adecuadamente asi como silos subordinados se encuentran lo suficientemente motivados
para colaborar con el logro de los objetivos.

Algunas de las funclones de! supervisor son distribuir el trabajo, resolver los
problemas que tengan los subordinados, ofr sus quejas, realizar entrevistas, hacer
informes y reportes, vigilar que se cumplan las tareas asignadas, etc.

122) KOONTZ HARQLDMEINZ WEIHRICH, ADMINISTRACION PAG. 523
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3.3.6 Principios

Armonia del objetivo @ coordinacién de intereses

La direccidn serd eficiente mientras se encamine al logro de los objetivos generales
de la empresa y estos se alcanzaran si los subordinados se interesan en ellos

Los objetivos en los departamentos deberén relacionarse en armonfa para lograr
el objetivo general.

"El logro del fin comin se haré mas facil cuanto mejor se logre coordinar los
intereses del grupo y aun los individuales de quiénes participan en la buisqueda de aquel
u‘(23)

Impersonalidad de mando

La autoridad surge como una necesidad para obtener resultados, e! abuso de esta
ocasiona confiictos.

Las drdenes deben ser impersonales y deben presentarse como una exigencia de
la situacion.Se debe dar a conocer el “porqué” de las drdenes.

De la via jerarquica

Es importante respetar los canales de comunicacién para que las drdenes sean
trasmitidas a través del nivel jerarquico correspondiente y con esto evitar conflictos y
fugas de responsabilidad.

El no respetar la via jerarquica ocasiona debilitamiento de la autoridad de los
supervisoras inmediatos

De la resolucidn del conflicto

Este principio nos habla de la necesidad de resolver los problemas o conflictos en
cuanto surjan, ya que el no tomar una decisién inmediata haréa que el problema se haga
mayor.

Aprovechamiento del conflicto

Al pensar en soluclones para resolver el canflicto se visualizan nuevas estrategias
y con estd se abre un panorama de opciones mas amplio, que quizas antes no se habian
considerado y con lo cual es posible evitar conflictos posteriores.

(23) REYES AGUSTIN PONCE, ADMINISTRACICN PAG. 387
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3.4, Control

“El control es una etapa primordial en la administracion, pues aunque una empresa
cuente con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una direccion
eficiente, el ejecutivo no podra verificar ctial es la situacion real de la organizacién sino
existe un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los
objetivos”.(24)

La planeacién y el control estdn estechamente vinculados

"El control administrativo es un esfuerzo sistemdtico para fijar nivéles de desem-
pefio con objetivos de planeacion, para disefiar los sistemas de retroalimentacion de la
informacién para comparar el desempefio real con esos nivéles determinados de
antemano, para determinar si hay desviaciones y medir su importancia y para tomar las
medidas tendientes a garantizar que todos los recursos de la empresa se ulilicen enla
forma mas eficaz y eficientemente posible en la obtencion de los objetivos
organizacionales."(2s)

3.4.1 Definicion

Henry Fayol “Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan
adoptado, con las instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tienen como
fin sefialar las debilidades y errores a fin de recltificarlos e impedir que se produzcan
nuevamente'(26)

Maddock. "Es la medicidn de los resultados actuales y pasados en relacién con los
esperados, ya sea fotal o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos
planes”.(27)

3.4.2 Proceso basico de control

Establecimiento de estandares

El primer paso en el proceso de control es el establecimiento de planes, los planes
varianen detalle y complejidad por lo que es necesario establecer estdndares especiales.

Los estandares son criterios para el desempefio y abarcan funciones basicas y
areas clave de resultados.

Existen diversos tipos de estandares

(24) MUNCH GALINDO/GARCIA MARTINEZ, FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION, PAG.171
(25) STONER A.F.JAMESICHARLES WANKEL, ADMINISTRACION, PAG. 657.

(26) OB. CIT. PAG. 172

(27) PONCE REYES AGUSTIN, ADMINISTRACION MODERNA, PAG. 440
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Estandares fisicos.- Son mediciones no monetarias comunes en el nivél de
operacién donde se utilizan materiales, se emplea mano de obra, se producen
bienes y se ofrecen servicios.

Estandares de costos.- Son mediciones monetarias comunes en el nivél de
operacién ya que asignan valores monetarios a los costos de las operaciones.

Estandares estadisticos.- Se elaboran con base en la experiencia pasada.

Estandares técnicos.- Se fundamentan en un estudio objetivo y cuantitativo de una
situacion especifica de trabajo.

Medicién de desempefio o de resultados

“Lo que hay que medir es indicado por los objetivos 0 metas establecidos en el
proceso de planeacion” .(2s)

Hay actividades dificiles de medir, pero si se elaboran con cuidado los estandares
y se dispone de los medios para determinar que estan haciendo los subordinados, 1a
evaluacién del desempeiio real esperado seré mas fécil.

La medicién no siempre es factible la evaluacién del desempefio frente a los
estandares debe realizarse con base al futuro para detectar desviaciones antes de que
ocurran y asl tomar acciones apropiadas.

Para medir la ejecucién y los resultados se deben aplicar unidades de medida
definidas de acuerdo a los estandares. Para llevar a cabo su funcién son primordiales los
sistemas de informacién debe ser oportuna valida, confiable y fluida.

Correccién de desviaclones

Las desviaciones pueden corregirse con una nueva elaboracién de sus planes o la
modificacion de sus metas o reasignando o clarificando responsabilidades.

Algunas correcciones pueden hacerse con una mejor seleccion y capacitacion de
los subordinados. :

El establecimiento de medidas cotrectivas da lugar a la retroalimentacion, ya que
a través de ella la informacién se ajusta al sistema administrativo y de la calidad de la
informacién dependerd el grado y rapidez con que se retroalimente el sistema.
3.4.3 Principios

{28) DAVID.R.HAMPTON.ADMINISTRACION CONTEMPORANEA.PAG 455
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De los obijetivos o del prop6sito del contral

El control existe en funcién de los objetivos, sutarea es garantizar que los planes
tengan éxito al detectar y corregir desviaciones indeseadas reales y potenciales.

De la responsabilidad del control

La responsabilidad de ejercer el control recae principaimente en el gerente
encargado de la realizacién de los planes.La delegacion de autoridad, asignacion de
tareas y responsabilidad: Sin embargo de acuerdo a los objetivos especificos puede
competer a los gerentes individuales.

Del control preventivo

Entre mas preparados estén los gerentes, mas f4cil serd que perciban desviaciones
y apliquen medidas correctivas.

De estandares

El control es posible sl existen estindares prefijados.Los estandares deben ser
objetivos, precisos y adecuados.

Los buenos estdndares de desemperfio aplicados objetivamente tienen mayor
prababilidad de aceptacién entre los subordinados, ya que los consideran razonables

De Individualidad de los controles

Se producen mejores controles si las técnicas de controi y la intormacion son
entendibles.

Los controles deben ser adaptados para responder a necesidades individuales.
La individualidad esta relacionada con el puesto en la estructura organizaclonal

Flexibllidad de los controles

Deben ser flexibles para que a pesar defallas o cambios enlos planes sigan siendo
eficaces.

Del punto critico y de los planes

Un sistema de control no puede ser disefiado sl no hay planes.

El contro! requiere atencion especlal en factores criticos, paraevaluar el desemperfio
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en relacién con los planes.

Entre més claros, completos e integrados sean los planes mas facil seré que
respondan a los controles. ‘

De excepcion

La diferencia entre el punto ctitico y el de excepcion es que el contral de puntos
criticos tiene que ver con el reconacimiento de los puntos a observar y el de excepcion
observa la magnitud de las desviaciones en estos puntos.

Ei control serd mas eficaz y rapido si se concentra en aquellos casos en donde no
se logrd lo previsto.

3.4.4 Técnicas de control

Analisis de Red y Pert

Los dos métados de anlisis de red que se utilizanconmayor frecuencia son el Pert
{Técnica de evaluacién y revisién de programas) y el CPM (método del camino critico).

Pert se utiliza principalmente para proyectos complejos de caracter Unico mientras
que el CPM se usa mucho en proyectos complejos de construccién y mantenimiento
ninguno de ellos as util para laborgs continuas de rutina (29).

Los pasos que comprende [a técnica Pert son:

1.- Formacion de una lista de actividades que integran el proyecto
2.- Determinacion de la secuencia y orden de ias actividades.
3.- Trazo de la red.

Algunos de los beneficios de fa técnica Pert son que nos permite conocer las fases
criticas de un proyecto, permile analizar como pueden reducirse fas rutas criticas; Es una
representacion grafica de todo un proyecto y puede emplearse en toda clase de
programas.

“El CPM puede definirse como la técnica que estima un tiempo probable y
determina el costo de cada actividad de una red, con el fin de fijar el tiempo mas
conveniente de acortamiento en la duracion de un proyeclo para lograr el minimo costo
posible'(30) '

(29) DESSLER GARY., ORGANIZACION Y ADMINISTRAGION. ENFOQUE SITUACIONAL, PAG. 364
(30) PONCE REYES AGUSTIN,ADMINISTRACION MODERNA,PAG. 457.
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Auditoria administrativa

"Tiene que ver con la evaluacidn de la forma en que la administracién este cumpliendo
con sus objetivos, desemperiando las funclones gerenciales de planeacion, organizacion,
direccion y control y logrando decisiones efectivas en el cumplimiento de los objetivos
trazados por la organizacion",(31)

La razén para llevar a cabo la auditorfa administrativa es detectar y superar las
deficiencias administrativas existentes en las operaciones en etapa de realizacién

(31 THIEAAUF J.ROBERT.AUDITORIA ADMINISTRATIVA.PAG.28
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4.1 Caracteristicas generales

Organizacion es obtener eficiencia por medio del ordenamlento y coordinacion de
los recursos del grupo social es el "como hacerlo” para lograr lo que se desea.

Organizacion es el arreglo de las funciones necesarias para lograr un objetivo, es
un proceso por el clal la estructura se adecla a sus objetivos, sus recursos y a su
ambiente.

“Conocebimos la organizacién como 1)La indentificacidn y clasificacién de las
actividades requeridas, 2)EI agrupamiento de las actividades mediante 1as cuales se
consiguen los objetivos, 3)La asignacion de cada agrupamiento a un gerente con
autoridad para supervisarla (delegacion)y 4) La obligacion de realizar una coordinacién
horizontal y vertical en la estructura organizacional” (32)

4.2 Importancia

La organizacidn nos sirve para aclarar puestos y obligaciones ;existe una respon-
sabilidad por los resultados, proporciona redes de toma de decisiones y de comunicacion
que apoyen los objetivos de la empresa.

La organizacion tiene un caracter continuo, evita lentitud en las actividades y
reduce coslos e incrementa la productividad es el enlace entre los aspectos tedricos y
précticos. Delimita funciones y responsabilidades con lo que se elimina la duplicidad de
esuerzos. -

La planeacion de organizacion adquiere mayor importancia conforme se va
agrandando el negocio o la empresa.

4.3 DefInicién

"Agustin Reyes Ponce, organizacidn es la estructuracion de las relaclones que
deben existir entre las funciones, nivéles y actividades de los elementos materiales y
humanaos de un organismo soclal, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los
planes y objelivos sefialados”.(33)

“Harold Koontz y Ciril O'Donnell. organizar es agrupar las actividades necesarias
para alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo un administrador con la autoridad
necesaria para supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como vertical toda la
estructura de la empresa’(a4) '

(32) KOONTZ HARDLDMEIHRICH HEINZ, ADMINISTRACION.PAG. 184
{33) MUNCH GALINDO/GARCIA MARTINEZ, FUNDAMENTQS DE ADMINISTRACION,PAG.107
(34) 0B. CIT. PAG. 108



4

“Sheldon. El proceso de combinar el trabajo que los individuos o grupos deben
efectuar con los elementos necesarios para su ejecucion, de tal manera que las laborgs
que asi se gjeculen sean los mejores medios para la aplicacion eficiente, sistematica,
positiva y coordinada de los esfuerzos disponibles’(3s)

Es el establecimiento de la estructura necesaria para alcanzar los objetivos fijados,
y para ello serd necesario asignar actividades dando la responsabilidad y autoridad
necesaria para su ejecucion y establecer jerarqulas para llevar a cabo una buena
supervision y toma de decisiones

4.4 Principios
Henry Fayol aportd 14 principios basicos:

1.- Divisién del trabajo.- Debe haber una especializacién del trabajo. Debe de tratarse,
en la medida que sea posible, que las personas se ocupen unicamente de una sola
funcién.

2.- Autoridad y Responsabilidad.- Estas dos deben de ser correlativas.Si a una persona
se le da la responsabilidad de una tarea debe darsele también la autoridad para
lograrla y hacerla responsable de los resultados.

3.- Disciplina.- Se deben de respetar las reglas y acuerdos que rigen a la organizacion.

4.- Unidad de mando.- Las personas deben recibir érdenes de un solo jefe y ser
responsables unicamente ante el, para avitar confusiones.

5.- Unidad de direccidn.- Una sola persona encargada de un grupo de actividades que
tienen el mismo objetivo.

6.- Subordinacién del interés individual al intéres general.- Los intereses generales de
la organizacion.

7.- Remuneracién del personal.- Recompensar mediante un sistema justo a el esfuerzo
bien dirlgido, sin crear pagos excesivos.

8.-Centralizacién.- Debe haber un equilibrio entre la centralizacién y la
descentralizacién.Este equilibrio se determina en parte por ias capacidades de los
respectivos gerentes.El papel decreclente de los subordinados en la toma de
decisiones es la centralizacién, un papel creciente en esa actividad es la
descentralizacién.

(35) PONCE REYES AGUSTIN, ADMINISTRACION MODERNA,PAG.276
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9.- Cadena escalar.- Debe haber una cadena escalar de autoridad y comunicacidn desde
fa posicién mas alta hasta las mas bajas.Estableciendo una jerarquia.

10.-Orden.- Materiales y personas deben estar en el sitio adecuado cuando se necesiten.
Las personas deben ocupar el puesto o realizar el trabajo para el que son mas
idéneas.

11.-Equidad.- los gerentes deben de ser justos con sus subalternos.

12.-Estabilidad de los empleados.- La alta rotacién de empleados no favorece el
funcionamiento eficiente de la organizacion.

13.- Iniciativa.- Oportunidad para ejercer iniciativa entodos los niveles de la organizacién.

14.-Espiritu de equipo.- Para dar un sentido de unidad.La cooperacién es prioritaria
slendo necesarias las relaciones interdepartamentales,

4.5 Organizacién formal e informal

4.5.1 Qrganizaclén formal

Es la estructura intencional de papeles en una empresa organizada formalmente,
no hay en ella nada inherente inflexible 0 demasiado limitante.Establece los lineamientos
generales para clertas funciones prescritas y las relaciones entre esas actividades.

La organizacion formal debe ser flexible. Buscar unidad de los objetivos y eficacia
organizacional,

La organizacién formal es una gula de la forma en que las actividades deben ser
realizadas y suelen presentarse en forma impresa y se incluye en los manuales de
organizacidn, descripcion de puestos y otros documentos formales.

4.5.2 Qraanizacién informal

La organizacion informal se refiere a los aspectos del sistema que surgen de forma
espontdnea de las actividades e interacciones de los participantes, esta organizacién
sirve para realizar funciones nuevas.

Las relaciones informales son vitales para el funcionamiento afectivo de la
organlzacién. La organizacién informal se puede considerar como una red de relaciones
personales y sociales no establecidas por la organizacién formal que surgen en forma
espontanea a medida que la gente se relaciona.
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4.6 Sistemas de organizacién
Existen varios sistemas de organizacién

4.6.1 Organizacion lineal 6 militar

La autoridad y responsabilidad se trasmiten por una sola linea para cada persona
ogrupo, cada individuo tiene un solo jefe para todos los aspectos y solo recibe drdenes
y se reporta ante el. Se caracteriza porque las decisiones y el mando lo tiene una sola
persona

Ventajas:

-Es sencilloy claro.

-No hay fugas de responsabilidad ni confiictos de autoridad.
-Se mantiene la disciplina.

-Util en pequefias empresas.

-Mejor toma de decisiones y ejecucion de las mismas.

Desventajas;

-Carece de flexibilidad

-No fomenta la especializacion.

-Descansa en hombres clave, por lo que la falta de uno de ellos ocasiona trastornos.

-Los ejecutivos estan saturados de trabajo, por lo que realizan trabajo de operacidn y no
labores directivas.

4.6.2 QOrganizacion funcional

Su creador fue Taylor, el cual propone que el trabajo del supervisor se dividiera
entre ocho especialistas, uno por cada actividad principal y que los ochos tuvieran
autoridad en su campo sobre el personal que realiza labores relacionadas con su funcion.

Las ocho actividades son:

1.-Tomar tiempos y determinar costos.
2.-Hacer tarjetas de instruccion.

3.-Vigilar la disciplina.

4.-Intinerarios de trabajo establecidos.
5.-Abastecimientos oportunos de materiales,
6.-Adiestrar

7.-Llevar un control de calidad.

8.-Cuidar del mantenimiento y reparacion.
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Ventajas

-Especializacion en forma tal que cada hombre ejecute ol menor ndmero de funciones.
-Msjora la eficiencia de las personas

-La divisidn del trabajo es planeada

-Se separan Jos trabajos manuales de los intelectuales.

-Al haber especialistas el jefe no tiene tantas presiones

-Adecuada para un ambiente estable

Desventajas :

-Es diffcil definir la autoridad y responsabilidad de cada jefe en aspectos que son comu-
nes a varios, esto ocasiona roces entre los jefes.

-Se viola el principio de unidad de mando, ocasionando confiictos.

-No estimula la innovacién.

4.6.3 Orqganizacion lineo-funcional

En esta organizacion se aprovechan las ventajas de las dos anteriores, es la mas
usada en la actualidad debido a las ventajas que ofrece.

Aprovecha a especializacién de cada actividad en una funcion, y la autoridad y
responsabilidad que se trasmite a través de un solo jefe para cada funcién.

4.6.4 Organizacion staff

El staff esta formado por especialistas que proporcionan informacion y dan ase-
sotla a los departamentos de linea. Este sistema de organizacion no se da solo sino que
va acompafiado de alguno de los anteriores.

Staft es la relacion de un puesto organizacional donde la tarea de un titular es darle
aotro consejo de asesorfa, Ei staff no tiene autoridad de linea ni poder para imponer sus
dacisiones. £l departamento de staff se representa con lineas punteadas en el organigra-
ma de la organizacion.

Las funciones de staff son : Serviclo, Asesorla, Inspeccion y Control.
Un cuerpo asesora cuando investiga en forma permanente que puede mejorarse

o innovarse. El staff instruye para la implantacion de los nuevos sistemas y ayuda a
establecerios por fo que requlere del apoyo de los jefes de linea.

Ventajas

-El conocimiento de los expertos influye en la forma de resolver los problemas de
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direccion.
-Ayuda a los gerentes de linea a ser eficaces
-Se da el principio de autoridad y responsabilidad en forma indivisible.
-Especializacién del staff.

Desventajas.

-Puade haber roces entre los departamentos de linea y el staff.
-Es ineficaz si no es respaldado el staff.
-El jefe staff no actla con autoridad propia sino delegada.

4.6.5 Organizacién por comites
Este tipo de organizacién por lo general se da en combinacién con otros tipos.

Enla organizacién por comites se asignan los asuntos administrativos a un grupo
de personas las cudles se retinen para discutir y tomar decisiones sobre problemas que
se les encomiendan.

Ventajas :

-Las soluciones son mas objetivas al tomar en cuenta varios criterios

-Se comparte la responsabilidad entre todos los integrantes del comité

-Las ideas se fundamentan y se critican

-Se aprovechan |os conocimientos especializados.

-El comité faciiita |a clarificacién de los problemas y el desarrollo de ideas nuevas.
-El uso informal de comites confiere mucha flexibilidad a Ja organizacion.

Desventajas .

-Las decisiones son lentas al tener que ser deliberadas.

-Los comites son dificiles de disolver

-Algunos gerentes se apoyan demasiado en el comité

-E! costo de la accion del comité en tiempo es considerable.

-La division de la responsabilidad disminuira la sensacién de responsabilidad.

Los comites pueden clasificarse en

Comites consultivos.- Discuten asuntos can et fin de aportar puntos de vista a quién habra
de decidir o de ejecutar.

Comites decisorios.- Limitan la autoridad de algn fundionario ya que se necesitan que
exista por pare de los integrantes dei comité la mayorfa de votos para que un asunto se
considere resuelto.
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Comites ejecutivos .- Impulsan y cuidan que se lleve a cabo alguna funcion.
Comites de investigacion.- Ejecutan una funcién especifica: La de investigar.
4,7 Tipos de organigramas.

“Los organigramas son representaciones gréficas de la estructura formal de una
organizacion, que muestran las interrelaclones, las funciones, los niveles jerarquicos, las
obligaclones y la autoridad” (3s)

Los organigramas sclo contienen relaciones formales de autoridad y omiten las
relaciones informales.

Los organigramas sirven para revelar ladivisionde funciones, los nivélas jerarquicos,
lineas de autoridad y responsabilidad, los canales formaies de comunicacién, la
naturaleza lineal o staff del departamento, los jefes de cada grupo de empleados y las
relacionas que existen entre los puestos de la empresa y los departamentos o secciones.

Los organigramas deben ser claros,deben contaner nombres de funcionesy no de
personas ya que representan la estructura del cuerpo administrativo lo masfrecuente es
empezar por el director o gerente general y terminar con los jefes o supervisores del
dltimo nivel, algunas veces se incluye la asamblea de accionistas y el consejo de
administracion
4.7.1 Clasificacién de los organigramas
Por su objeto pueden ser :

Estructurales.- Muestran la estructura administrativa.

Funcionales.- Indican las principales funciones de los departameantos.
Espaciales.- Destacan alguna caracteristica especlfica

Por su &rea pueden ser :

Generales.- Presantan toda la organizacion
Departamentales.- Representan la organizacion de un departamento o seccion,

Por su contenido puden ser :

Analiticos.- Son detallados y técnicos

Esquematicos.-Se elaboran para el pUblico y no contienen detalles, solo contienen los
drganos principales.

(36) MUNCH GALINDO/GARCIA MARTINEZ, FUNDAMENTOS DE ADMNISTRACION, PAG. 133
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4.7.2 Clases de organigramas

1.- Verticales

Los nivéles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.Son los mas
usados y de facil comprensién e indican en forma objetiva las jerarquias del personal.

Su desventaja es que después de dos nivéles es dificil indicar los puestos Inferiores
. A esto se le llama triangulacién.
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2.- Horizontales

Los niveles jerdrquicos se representan de izqulerda a derecha, disminuye el efecto
de triangulacion e indica mejor la longitud de los niveles por donde pasa la autoridad.
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3.- Circulares

Los niveles jerarquicos van del centro ala periferia. Seilalan muy bienla importancia

de los niveles jerarquicos, disminuyen la idea del status mas alto 6 més bajo y permiten
colocar mayor nimero de puestos en el mismo nivel.

Su desventaja es que son confusos y dificiles de leer y se forzan demasiado los

niveles

-

_

N

ADMINIS-
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y

4.- Mixto.
Se mezcia el organigrama horizontal y vertical y se usa por razones de espacio.
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4.8 Autoridad y Poder

"Autoridad es la facultad de que esta investida una persona dentro de una
organizacion para dar 6rdenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados para
la realizacion de aquellas acciones que quien las dicta considera apropiadas para el logro
de los objetivos del grupo” (37)

Autaridad organizacional es |a libertad que se confiere a personas de los puestos
organizacionales para usar su juicio en la toma de decisiones.

Para quela autoridad sea efectiva serequiere legitimidad, congruencia, conveniencia
y capacidad.

“La estructura de autoridad establece las bases para la asignacién de tareas a los
distintos elementos en la organizacion y para el desarrollo de mecanismos de control
para asegurar que esas tareas se desempefien de acuerdo con lo previsto. Ademés
ayuda al establecimiento de transacciones de influencia formalizada entre los miembros
de la organizacidn".(3g)

Poder es |a capacidad de los individuos o grupos para influir en las acciones de otras
personas o grupos.

El poder es un concepto amplio de la capacidad de influir sobre otros y 1a autoridad
aenla organizacion es el derecho de un puesto a ejercer toma de decisiones que afectan
a otras personas; Es "Poder Hacer” en una situacion organizacional.

El poder legitimo surge del puesto, la autoridad del puesto surge de la institucion
social de la propledad privada.

El poder puede ser deferente es decir, la influencia que la gente pueda ejercer
debido a que las personas creen en ellos Y en sus ideas.

El poder surge de la capacidad de dar recompensas. El poder coercitivo esta
relacionado con el de recompensar y surge normalmente del poder legitimo, es un poder
de castigo.

4.8.1 Tipos de Autoridad
1.- Jurldica.- Este tipo de autoridad se impone por obligacion, y puede ser.

A) Formal
Cuando se recibe de un jete superior para ser ejercida sobre otros es conferida por

(37) MUNCH GALINDO/GARG!A MARTINEZ FUNDAMENTQS DE ADMINISTRACION,PAG. 162
{38) FREMONT E. KASTIJAMES E. ROSENWEIG,ADMINISTRACION EN LAS ORGANIZAGIONES, UN ENFOQUE DE SISTEMAS,
PAG.222
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la organizacion y puede ser :
Lineal-  Cuando es ejercida por un jefe sobre una persona o grupo.
Funcional- Cuando es ejercida por uno o varior jefes, sobre funciones distintas.

Es el derecho o poder inherentes a un puesto para dar instrucciones o aprobar
acciones de los titulares de puestos no subordinados directamente a quién posee la
autoridad.

B) Moral
Cuando se impone por convencimiento y puede ser.-

Técnica.- Es la autoridad del experto. Esta autoridad descansa en la aceptaciony
convencimiento de lo recomendado, es la que sostiene a los jefes de staff, nace de los
conocimientos especializados de quién los posee.

Personal.- Se origina en la personalidad del individuo se posee por cualidades
morales, psicologlcas, sociales, etc. Lo que le da un ascendente sobre los deméas aun
sin tener autoridad formal.

4.8.2 Formas de poder
Jurldico.- Si no se realiza el acto que una persona manda, habra una sancién o castigo.

Fisico.- Se da cuando una persona tiene una fuerza material que puede emplear para
infiuir en la realizacidén de la accion.

Moral.- El subordinado acepta cooperar con clertas acciones necesarias para lograr el
biende la empresa a cambio de una recompensa.

Social.- Se tiene sobre un grupo porque se conocen y comparten intereses del grupo.

Econdmico.- Se da cuando el que recibe la orden espera una recompensa econdmica
si la realiza como se le indicd.

Carismatico.- Se poseen cualidades como simpatia, valor,etc. Y se usan para influir en
otros.

Cultural - Resulta dal convencimiento y prestigio de la persona que intluye en la accidn.
4.9 Responsabliidad

“Responsabilidad es la obligacidn que los subordinados le deben a sus superiores



por ejercer la autoridad delegada a ellos en una forma para lograr los resultados
esperados”.(38)

Responsabilidad por resultados es el hecho de que la responsabilidad de los
resuitados recaiga sobre los miembros de la organizacién a quiénes se delegan la
autoridad y responsabilidad.

"Principio de la paridad de autoridad y responsabilidad.- La responsabilidad por las
acciones no puede ser mayor que la que implique la autoridad delegada, ni debera ser
menor'() .

La responsabilidad de tareas especificas se asigna al nivél mas bajo de ia
organizacion donde exista suficiente habilidad e informacién para ejecutarlas con
competencia.

Responsabilidad social corporativa es ia opinion de que las empresas tienen ia
obligacién de trabajar por el bien de la sociedad.

4,10 Delegacion :

La delegacion de autoridad es sumamente importante para la existencia de una
estructura de organizacion.Los diferentes departamentos creados por ia division de las
actividades, requieren que se delegue autoridad a favor de los gerentes de dichos
departamentos ya que sin esta delegacién no habrfa organizacién, todo estarfa en
manos del director general.

Delegar significa conceder, por lotanto la delegacion en una organizacién, consiste
enconceder autoridad y responsabilidad de unjefe a otras personas paraque desempefien
diversas funciones.

Por medio de |a delegacién un funcionario amplia su &rea de operaciones,ya que
si no delegaré sufuncién e limitaria unicamente a lo que ei personaimente pudiera hacer.

Delegar no significa desligarse de la autoridad ni de la responsabilidad,estas se
conservan siempre, simplemente s conceder derecho a otros para que operen dentro
de un area especifica y las personas a las que se les deiegd Ia autoridad siguen
reportando al jefe inmediato.

La delegacién puede ir de arriba hacia abajo, viceversa o hacia los lados o sea que
la jerarqula no es un parametro para delegar.

(39) KOONTZ HAROLDWEIHRICH, ADMINISTRACION ,PAG,761
(40) OB. CIT.PAG.331.
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Un Gerente debe delegar por tres razones :
1) Generalmente tiene a su cargo mas trabajo del que personalmente pueden hacer.

2) La delegacion de autoridad, es el paso mas importante para el desarrollo de los
subordinados.

3) En una empresa es necesaria la profundidad en la organizacién si algun gerente
renuncia, se enferma, viaja o cualquier cosa, otros deben ser capaces de continuar
su funcién si se presenta la necesidad.

Andrew Carnegie. Un notable partidiario de la delegacion dijo lo siguiente:
“Cuando un hombre se da cuenta de que puede recurrir a otros para que lo ayuden a
hacer un trabajo mejor de lo que podria hacerlo solo, a dado un gran paso en su vida'.(a1)

410.1 Manera de delegar

Se debe delegar por escrito facultades bien especificas ya que asi el delegante
analiza perfectamente la situacién y toma Ia decisién de lo que debe conferir, y el
delegado sabra exactamente en que asuntos y hasta que grado puede actuar.Aunque
debe existir el principio de fiexibilidad y asi poder realizar los cambios necesarios para
la organizacién.

4.10.2 Ei problema de la delegacion :

1) El principal problema, es que los gerentes se sienten indispensables,esta es una
actitud inconciente, pero alimenta su ego y es una seria limitacién para la delegacion
de su autoridad.

2) Existe el deseo de dominar, ellos gobiernan su departamento, desean participar en
todas las decisiones, que sus subordinados les lleven cosas para su aprobacion, un
escritorio atiborrado de papeles y correspondencia los hace sentir importantes.

3) La actitud de los gerentes hacia sus subordinados, el miedo a que cometan errores,
dudar de su capacidad para hacer uso de la autoridad o el temor a que el subordinado
realice su cargo tan bien que sea promovido y el gerente pierda a uno de sus mejores
hombres

4.103 Solucién a los problemas de la delegacion

Que los gerentes comprendan la necesidad de delegar y que se convenzan de que
delegando lograran mas eficacia, mantenerse informados de las obligaciones delegadas,

(41) TERRY GEORGE R, PRINCIPIOS DE AOMINISTRACIONPAG. 395



alegir con cuidado al delegado y ayudarlo sin tomar decisiones por ei, simplemente
orientario.

4.11 Centrallzacién y Descentralizacién

La delegacién, es asignar autoridad de un nivél gerencial a otra persona,la
centralizacion y descentralizacidn no dicen el grado en que la autoridad se trasmite a los
nivéles inferiores (descentralizacién) o si se ha conservado en el nivél mas alto de la
organizacién (centralizacion).

Las ventajas de la descentralizacion son similares a las de la delegacion, sin em-
bargo la descentralizacién total sin coordinacién sin liderazgo de la alta gerencia serfa
un fracaso, ia cuestién no es si una empresa debe descentralizarse o no, sino en que
grado se debe hacer,

4.11.1 Factores que influyen en la descentraiizacion:

1) Ei ambiente externo de la empresa: E| mercado, la competencia, Ja disponibilidad de
materia prima, etc.

2) Tamafio y tasa de crecimiento de la empresa.

3) Caracteristicas de la organizacién : Como preferencias de la aita direccién, cultura
organizacional, costos de determinadas decisiones y habilidades de los gerentes del
nivél mas bajo.

4.11.2 Ventajas importantes de la centralizacion

1.-Se proporciona poder y prestigio a los principales ejecutivos,

2.-Se apoya la uniformidad en politicas, practicas y decisiones.

3.-Se promueve la total utilizacién de los especlalistas de las oficinas principales, debido
en gran parte a su proximldad al nivél del consejo de administracion.

4.-Se pueden emplear especialistas altamente calificados, debido a que el &mbito y
volumen de su trabajo son suficientas para apoyar y retar a los gerentes de plana
mayor,

5.-La duplicacion de funciones se mantiene a un minimo.

6.-Se disminuye el peligro de acciones desviadas y fuera de drbita.

7.-No se requieren procedimientos y practicas de control elaboradas y costosas.

8.-Se desarrolia un grupo de alta gerencia fuertemente coordinado.

4.11.3 Ventajas importantes de la descentralizacién

1.-Una organizacidn descentralizada, acentda la deiegacién de autoridady alivia la carga
de los altos funcionarios.



47

2.-Se estimula la formacldn de empleados generales en lugar de especialistas,faciiitando
asi los ascensos sucesivos hasta el puesta de gerente general.

3.-8e estimulan estrechas ligas y relaciones personales que aumentan el entusiasmo y
1a coordinacion de los empleados.

4.-E! personal se familiariza faciimente con los aspectos importantes de labores
espaciales.

5.-Se aumenta la eficacia puesto que la estructura se aprecia en conjunto, de tal manera
que fos problemas pueden ser localizados y remediados répidamente.

6.-Las empresas de muchas unidades geograficamente dispersas pueden aprovechar
al maximo las ventajas de las respeclivas condiciones locales.

7.-Los planes se pueden poner a prueba en una fabrica y perfecclonarlos antes de
establecerlos en ofras fabricas similares de la empresa.

8.-Se reparten los riesgos de posibles pérdidas de personal, fabricas y demés
elementos.(42)

4.12 Tramo de control

Cuandolos gerentesdeleganautoridad alos subordinadoscomo antes mencionamos
no se desligan de sus responsabilidades, por o tanto es su obligaclén supervisar que los
subordinados ejecuten correctamente las tareas que les han sido delegadas para esto,
s necesario implantar un sistema de control. El clial no debe ser muy excesivo, ya que !
esto daiarfa la organizacion y a sus integrantes, ya que el controf inhibe la creatividad, ‘
destruye la motivacién, limita ! comportamiento de los empleados, y los abruma en
papeléo,ta organizacion se vuelve sofocante; Y sl el contol es deficiente, se vuelve
cabtica, ineficients, e ineficaz en la obtencion de sus metas.

Dado que las organizaciones son cambiantes es necesario un buen sistema de
contral con revisiones y modificaciones constantes, adectandolo a sus necesidades. §

4.12.1 Factores que influyen para determinar el tramo de contro!
a) Capacidad de los elementos humanos con los que se cuenta,
b) La naturaleza y la semejanza de las operaciones supervisadas.
¢) Si se cuenta con staft o no.
d) El nimero de personas que reportan a un directivo.
4.13 Cadena de mando
Toda organizacion existe con el proposito de alcanzar determinadas metas :

Los gerentes son los responsables de alcanzar estas metas.La autoridad esta
representada por la cadena de mando la cdal comienza con et consejo de administracién,

(42) TERRY GEORGE R. PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION,PAG. 409



creciendo hacia abajo por todos fos nivéles jerarquicos hasta liegar al punto donde se
realizan las actividades basicas de !a arganizacidn.

4.14 Etapas de la organizacion :
4.14.1 Division del trabajo

Una empresa pequeiia puede dirigirla un solo hombre, pero conforme va creciendo
8s necesario contratar ayudantes, y el trabajo se empieza a dividir, la divisién del trabajo
es una gran ventaja ya que al dividir (a tarea total en tareas pequefas, sencillas e
individuales, cada trabajador se especializa en su funcién yfa produccion se multiptica.
4.14.1.2 Departamentacion

Es necesario agrupar afos empleados en departamentos y subunidades segtin la
naturaleza de la tuncién que realicen quiénes cumplen funciones relaclonadas entre sl,
generalmente comparten un area comun de trabajo.

Ef éxito de la organizacién depende de una integracién, adecuada de todos los
departamentos.

4.14.1.3 Jerarquizacion

Es la linea de autoridad, en todas las organizaciones, va por orden de rango, desde
la direccidn hasta e! nivél mas bajo de !a empresa, facilitando asi los flujos de informacién.

4.14.1.4 Descripcion de funciones

La descripcion de funciones es enumerar las tareas de cada miembro de la
organizacién relatando en que consiste cada una de ellas y sus objetivos.

4.14.2 Coordinacién

Una vez dividido e! trabajo en funciones espacializadas o en departamentos, es
necesario coordinar las actividades divididas.Coordinar es el proceso de integrar los
objetivos y actividades de cada departamento de la organizacion con el fin de alcanzar
las metas organizacionales.

La coordinacién es muy importante, pero depende de cada organizacién en que
grado debe darse para que esta sea efectiva y no perjudicial.

4.14.2.1 Problemas para conseguir una coordinacién efectiva

1) Diferencias de orientacién hacia metas particulares.
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2) Diferencias en la orientacion temporal
3) Diferencias en la orientacion interpersonal
4) Diferencias de formalidad de estructura.

Para alcanzar unacoordinacion efectiva es sumamente importante la comunicacion
ya que la coordinacién depende de la adquisicion, transmisién y procesamiento de
informacién,
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5.1 Definicion y caracteristicas generales:

Los manuales de organizacién son las gufa autorizadas de |a organizacionde una
empresa, han sido proyectados con la finalidad de promover el entendimineto de la
estructura organizacional de las mismas por medio de la descripcion detallada de las
funciones, operacion y responsabilidades de cada uno de los puestos que estan
consignados en los organigramas, familiarizando ademés a todos los miembros de la
organizacién con los objetivos, politicas y practicas generales de la compaiila.

Elmanual de organizacion tiene como propésito describir la e structura de funciones
y departamentos, asl como de las tareas especificas y la autoridad asignada a cada
miembro de la empresa.

De tal forma cada persona puede determinar los alcances de su puesto y su rela-
cién con los demas puestos de la organizacion evitando con esto los conflictos
jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

Sirven ademds de gran ayuda para que los funcionarios puedan comprender los
objetivos planificados a largo plazo y de esta forma presentar sus planes de organizacion
de una manera préactica.

Por otra parte constituyen el ordenamiento metddico de las reglas a que debe
" apegarse ia labor administrativa de cada uno de los departamentos.

Sin embargo es conveniente que el manual se lo mas sudnto posible de tal forma
que su contenido exprese de manera 4gil, flexible y clara las caracteristicas, funciones
y responsabilidades de cada parte de la estructura de la organizacion.

Debido a la dinamica que la administracion presenta y con la finalidad de que el
manual de organizacién se adectie a las condiciones de crecimiento de las empresas,
oste debe hacerse de tal forma que contenga hojas facilmente sustituibles para poder
realizar revisiones periddicas y los cambios y ajustes necesarios.

Es necesario que los manuaies de organizacion contengan los organigramas
donde se inciuya la autoridad propia de cada puesto y sus relaciones con otros ejecutivos
y grupos, puestos de los que depende y puestos que dependen de al.

5.2 Ventajas y desventajas sobre el uso de un manuai de organizacion
5.2.1 Ventajas:
La eiaboracién de un manual de organizacién presenta durante el proceso de su

redaccion el que se despejen los objetivos de la empresa y los medios y tiempos
necesarios para alcanzarios, evitando con esto la duplicidad de labores y los posibles
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puntos de conflicto.

Hace que cada uno de los miembros de la organizacion identifique el alcance de
sus facultades para la toma de decisiones, propiciando que se actlie con mas confianza
al saber claramente el alcance de sus funciones.

Define la interrelacién y los departamentos que necesitan una mayor y mejor
comunicacién y accién comun.

Define ademds las responsabilidades comunes en los puestos gerenciales.
5.2.2 Desventajas.

La elaboracion de un manual de organizacién implica un proceso laborioso en
preparary conservarlo al dia a fin de mantenerlo actualizado, por las razones anteriores
su desarrollo y aplicacién implican un costo elevado.Su aplicacién es limitada, toda vez
que muchas compaptias consideran que son demasiado pequefias en su estructurapara
necesltar el uso de un manual por lo que solo puede ser considerada su utilizacion en
aquellas empresas que por su crecimiento o dindmica, esperan que su administracién
se dasarrolle en forma arménica y ordenada, en algunos casos puede conducir a una
exagerada reglamentacién y rigidez.

El empteo de un manual de organizacién mal estructurado o pobre en cuénto a su
contenido creara confusién en el trabajo dificultdndose entonces el logro de los objetivos
planeados.

5.3 Contenido

Los manuales de organizacidn puden abarcar la organizacién total de unaempresa
de cada departamento o de las principales funciones basicas de administracién.Su
contenido puede incluir el credo organizacional, los objetivos que se pretenden, la
definicién de los términos y principios de la organizacién, asi como de los posibles
problemas, la descripcidn de los puestos, los organigramas de la estructura general y por
departamento, la reglamentacion precisa sobre la coordinacién interdepartamental y las
funciones especificas de cada cargo, describiendo sus actividades, funciones y
responsabilidades.

5.3.1 Credo de la organizacidn

Es una breve exposicién del credo de la organizacién poniendo de relieve los
principios fundamentales de la administracién en lo tocante a temas tales como trabajo
de conjunto, cooperacion, serviclo, buen comparierismo, precio y calidad de los productos
de la compaiifa.



53

La mayor parte de tales credos estan redactados, en términos tan generales que
son de poco valor

Es frecuente que un prélogo ocupe el lugar del credoy exponga los objetivos del
manual. .

5.3.2 Objetivos y Politicas

Los objetivos pueden ser las metas que se fijan a largo plazo y los fines de las
diversas funciones administrativas tales como:

ingenierfa

Ventas

Finanzas
Fabricacién
Objetivos de ventas

Se puede suministrar una gula mas especifica mediante declaraciones de los
objetivos de la empresa y sus polticas, asi el manual podré Incluir una descripcion del
punto de vista de la empresa’El negocio del que se ocupa en realidad "

Aslmismo; Silaempresatiene unapolftica sobre, digamos'Conflictos deintereses” se
podria incluir, puesto que es una politica que todos los ejecutivos deberfan entender a
fondo y deber inscribirse de la manera mas clara posible, o bien una empresa puede
desear incluir exclusivamente las normas o polfticas directamente relacionadas con la
organizacion.

Algunas empresas, por supuesto deben tener tantas politicas por escrito en libros
de hojas sustituibles mas bien que incluirlas en el manual de organizacion

5.3.3 Nombres y Titulos

Encada organizacion se utilizan diversidad de términos los cuéles pueden causar
confusiones como por ejemplo los siguientes: Departamento, sucursal, unidad, seccion
causan confusion en cuanto se refiere a nivél jerarquico, al igual que los titulos como
Presidente, Presidente del Consejo, Director, Vicepresidente, Gerente, etc., Por eso en
el organigrama y en el manual de organizacion deben estar bien especificadas las
Jerarqulas de cada titulo, serfa conveniente tener mayor uniformidad, pero esto es muy
dificil de lograr, ya que los titulos se usan mas para transmitir prestigio que para indicar
claramente las responsabilidades que ejerzan. -

5.3.4 Descripcion de puestos

Todos los manuales contienen descripciones de puestos. El tipo de puestos que se
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describan dependera de! nlimero y jerarqula de las personas a las cudles se destine e!
manual, esto es, cuanto mas baja sea la jerarquia, mayor sara el niimera de descripciones
de pusstos.

Las descripciones de puesto generalmente constituyen la mayor parte del manual,
ya sea que este cubra a toda la empresa o solo a un segmento.

Sin embargo no se incluyen todos los puestos a fin de svitar que el manual se vuelva
demasiado pesado. En general hay un punto por debajo del clial no se describen los
puestos. El criterio basico que se utiliza para establecer este punto es, por supuesto, &l
sueldo, la descripcion deberd incluir como minimo :

a) Descripciones de responsabilidades.
(Se pueden omitir las responsabilidades de rutina, porque la descripcion debe ser
razonablemente breve con el fin de que sea amena y Util).

b) Descripcion de autoridad
Aqui se necesitan sentido comiiny buen juicio, cualquier exageracion puede dar como
resultado el que se yuxtaponga con otra descripcitn, por ejemplo : Un supervisor de
control de equipo y formas puede estar autorizado para rechazar todas las solicitudes
que se hagan para la compra de nuevo equipo que en su opinién no sea necesario o
adecuado.

¢) Relaciones de organizacién

Por lo tltimo deberé anotarse el titulo del puesto superior que ha delegado
responsabilidades y los tftulos de los puestos subalternos.

La descripcion del empleo puede abarcar tambien:

d) La funcién basica del empleo (objetivos generales, fines y accion del empleo )

e) Disposiciones sobre coordinacién

f) Obligacién de rendir cuentas (para asegurar el cumplimiento)

g) Los deberes comunes a todos los puestos ejecutivos pueden incluir lo siguiente :

1.- Comprender ,apoyar lealmente y explicar conclenzudamente {os objetivos, principios
y politicas a los subordinados de modo que ellos los comprendan y apoyen a su vez.

2,- Delegar autaridad y responsabilidad de acuerdo con las cartas y manual de
organizacion,

3.- Recomendar cambias en las cartas y manual que mejoren Ja eficlencia,aclaren la
organizacidn y evite disputas.
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4.- Controlar la contratacién y despido de subordinados de acuerdo con las polfticas y
procedimientos astablacidos, coordinarios y disciplinarlos y periédicamente
clasificarlos.

5.- Aplicar y seguir todos los procedimientos escritos. (manual de pracedimiantos)
6.- Adiestrar suplentas y designar lineas da sucesion.

7.- Coordinar las actividades de la unidad propia con (as otras unidades y prestar ayuda
de buena voluntad a los demas (trabajo de conjunto).

B.- Esforzarse constantementa que la simplificacidn y consolidacion de todas las
actividades, eliminar as que no sean principales o esenciales(conciencia de costos).

9.- Mantenerse informado y al dia en todos los asuntos que pudieran contribuir a la
eficienciay al progreso

10.-Practicar una sana economia y mantener registros ordenados completos y de fécil
acceso, destruirlos cuando ya no sirvan.

11.-Apoyar y hacer cumplir con buena voluntad, a pesar de las sentimientos personales,
las decisiones de los supetvisores.

12.-Al seguir canales de contacto,mantener informado al superior de todo asunto que sea
de su incumbencia.

13.-Programar y planear el trabajo sistematicaments, procurar que los subordinados
procedan de la mismamaneray después solicitar informes adecuados para controlar
su ejecucian.

14.-Desampeiar cualesquiera otra labores que ordene el superior,(aunque no esten
descritas en el manual de organizacion.)

Las descripciones de puestos deberan estar separadas de las especificaciones del
candidato.Las primeras estan concebidas para describir objetivamente los elementas
que integran un puesto, en tanto que las Uitimas especifican las cualidades humanas
necesarias para el desempefio adecuado del empleo.

h) Procedimientos para preparar, usar y modificar las (especificaciones del candidato).

1.- Introduccién: Las especificaciones del candidato sirven para seleccionar funcionarios
aptos para el puesto y para ascenso y traslado, nas permiten observar al candidato
detalladamente y, en consecuencia, evitan el formar juicios generales y precipitados.
Son utilisimas para explicar al candidato en forma constructiva, objetiva, en que
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puntos es déhil o fuerte, y por que no se pudo elegir para un empleo mejor. El conoceré
entonces sus fallas especificas y podra proceder a corregirlas. Las aspecificaciones
se deben mantaner actuales para que esten a la par con los requisitos de un puesto.

2.- Preparacién: Las cualidades y caracterfsticas personales que se requieren para
cumplir mejor los deberes y satistacer plenamente la necesidad de trabajo de
conjunto y compatibiiidad de la compaiifa. Incluyendo el iimite de edad aceptable,
deben tenerse en consideracién y anotarse. Por tltimo, debe hacerse una relacién
de los conocimientos necesarios, incluyendo experiencla, antecedentes, educacién
y habilidades especiales para lievar a cabo los deberes del empleo.

Luego se deben anotar las especificaciones personales resumidas como sigue !

A) Ifimites de edad preferida
B) Lo que el debe ser.
C) Lo que debe saber
D) Lo que debe hacer

Lo que el debe ser
Las cualidades personales impontantes en la mayor parte de los puastos ejecutivos
se podrian condensar asl

Caréacter
Inteligencia
Personalidad
Constitucion flsica
Interesas externos
Ambicién

Los requisitos anotados corresponden al puesto tan exactamente como sea posible
deberan reprasentar las cualidades que un candidato debe tener para cumplir con los
deberes prescritos en las circunstancias concomitantes con el trabajo.

Lo que debe saber.
Los conocimientos necesarios para un jefe se pueden dividir en tres categorias :

Experiencias y antecadentes
Capacidades administrativas
Educacion

Calificacién del candidato :
Al calificar al candidato en comparacién con las especificaciones se puede usar la
siguiente escala :
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Puntos de calificacidn

Sumamente insatisfactornio............ovveverr v, 1
Perceptiblemente insactifactorio.............cooveinnen. 2
Satisfactorio.........ccvvvveveerrvenins 3

Perceptiblemente satisfactario
Sumamente Satisfactorio..........c.co.ocovverivvesirveneen,

Por regla general no se debe intentar hacer una calificacidn de conjunto o sumaria,
basada en promedio aritmético alguno de la escala de calificacién tal promedio serfa
errdneo o engafoso, ya que evidentemente, no darfa importancia al peso de cada factor.
Una sola calificacion baja en un factor clave puede ser suficiente para rechazar al
candidato, por ejemplo, que su manera de expresarse sea muy defectuosa. Una revision
de las calificaciones, hechas con sentido comun, con una ponderacién, de los puntos
fuertes con los débiles, permitira juzgar al candidato y formular una recomendacion.

Se puede ahorrar espacio en el manual haciendo una lista de responsabilidades
comunes a la mayorfa de los gerentes. Tales "Asuntos Comunes” pueden incluir lo
siguiente :

1.- Desarrollo de subordinados

2.- Coordinacién del trabajo que supervisan los gerentes y cooperacion con grupos
relacionados.

3.- Empleo de asesoria staff cuando sea pertinente

4.- Evaluacidn de los subordinados.

5.- Comunicacion en ambos sentidos con jefes subordinados,

6.- Desarrollo de mejores procedimientos para sus grupos.

7.- Mantenimiento de buenas relaciones con cualquier publico de la empresa con el que
se pongan en contacto, por ejemplo, los miembros de la comunidad.

8.- Atencién constante al marco legal, social o moral dentro del que deben trabajar, con
advertencias y prohibiciones especificadas.

9.-Delegacion de suficiente autoridad a los subordinados a fin de capacitarlos para
cumplir con las responsabilidades que se les ha encomendado.

Cada descripcidn de puesto debera iniciarse con una definicidn del objetivo basico
0 misién del puesto.

Estos objetivos son por supuesto, sumamente amplios, pero reducirlos serfa hacer
que muy pronto estuvieran en desuso las descripciones de puestos.

A continuacion deberan enumerarse las obligaciones principales que deben
realizarse si lamision va a llevarse a cabo, ya sea en orden de la cantidad de tiempo que
se va a emplear en ellas.

Se debe indicar para cada responsabilidad, la naturaleza de la correspondiente
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autoridad o se puede describir la naturaleza de la autoridad en cada &rea en términos de
la facultad para la toma de decisiones.

1.- Completa libertad de tomar decisiones.

2.- Compieta libertad de tomar decisiones, pero con la obligacién de reportar sobre la
decisidn tomada dentro de un iimite de tiempo establecido.

3.- Autoridad para tomar decisiones solo bajo consuita y aprobacion previa.(el manual
deberé especificar, por supuesto, a quién a de consultarse en cada caso).

También se puede establecer, ademas de estos analisis cualitativos de autoridad,
limites cuantitativos sobre lo que se puede hacer sin previa aprobacion superior.

Qtras areas en las cuales es factible establecer imites cuantitativos sobre la toma
de decisiones incluyen :

A) Sueldas y aumentos de sueldo.
B) Modificaciones de precios

C) Concesion de dfas libres.

D) Cuentas de gastos

E) Suscripciones y donaciones

F) Mantenimiento y reparaciones

5.3.5 Principios de organizacién
Otros temas que se pueden incluir en el manual son los siguientes :

Materlal sobre los principios de organizacion generalmente aceptados, sobre las
técnicas de delegacién, sobre medidas para mejorar las relaciones de linea-staff, sobre
el papel de los ayudantes staff,sobre ia naturaleza de la toma de decisiones sobre
métodos para medir y mejorar fa eficiencia :

1.- A cada jefe se e deben dar responsabilidades precisas y claras.

2.- La responsabilidad debe llevar siempre aparejada la autoridad correspondiente.

3.- No se debe efectuar ninglin cambio en la esfera o responsabilidades de un puesto sin
que todas las personas a quienes concierne lo entiendan perfectamante.

4.- Ningtin jefe 0 empleado que desempefie un solo puesto anla organizacion debe estar
sujeto & recibir érdenes definitivas de mas de una fuente (esto no debe estorbar la
direccién funclonal ejercida por departamentos de especialistas staff, como
contabllidad, personal, etc.).

5.- Nunca se deben dar dérdenes a los subalternos salvando el conducto del jefe
responsable.

6.- Las criticas a los subalternos deben hacerse slempre que sea posible,en privado, y



en ningun caso se les debe criticar en presencia de jefes o empleados de igual o
menor categoria.

7.- Ninguna disputa o diferencia entre jefes o empleados en lo tocante a la autoridad o
responsabilidades se debe considerar demasiado trivial para no juzgarla con prontitud
y atencidn.

8.- Los ascansos, cambios de sueldos y medidas disciplinarias requeriran siempre la
aprobacidn del jefe inmediatamente superior al directamente responsable.

9.- Aningun jefe 0 empleado se le debe exigir jamas, o esperar de el, que sea al mismo
tiempo ayudante y critico de otro.

10.-A todo funcionario cuyo trabajo este sujeto a mspeccuén regular se le debe dar
siempre, que sea posible, la ayuda y facilidades necesarias para que pueda mantener
una comprobacién independiente de la calidad de su trabajo.

5.4 Pasos en la preparacion del manual

Debe hacerse responsable a un individuo de ia preparacidn del manual puede ser
el ayudante del presidente, el jefe del departamento de organizacion. el director de
personal, 0 algin otro jefe capacitado. Puede ser asesorado por un comité de funcionarios
superiores, quiénes asi mismo pueden revisar o dictaminar sobre su trabajo, inicialmente,
los jefes de negocio pueden sugerir temas para el manual. Este puede comenzar como
una serie de boletines que al final se pueden reunir formando un volimen. Después de
decidir sobre las materias, se debe preparar un programa de trabajo, mostrando el drden
enque seran tratados los temas y el tiempo que se va a emplear en cada uno las fuentes
de informacion pueden incluir cuestionarios dirigidos a los jefes y material sacado de
entrevistas, reglamentos de la compania, declaraciones del consejo, boletines del jefe
ejecutivo y de la direccion, descripcionas de puestos, manifestaciones de autoridad, y
cualasquiera manuales existentes de la compafiia u otros escritos que tengan relacidn
con la organizacién.El trabajo deberd proseguir sin alteracion, y debe sefialarse una
fecha fija para asegurar la terminacidn del trabajo dentro de un periédo de tiempo
razonable. Todo el material que se haya de pubiicar deberé ser examinado y aprobado
por el comité de la administracién superior donde este, esté funcionando.

La amplitud del trabajo estara limitada por ei tiempo y el dinero disponibies, ya que
los manuales de organizacién son caros en ambos aspectos.

Para fines practicos pudiera convenir confinarlo a las funciones mas importantes
y estables, y alin aqui son necesarias la brevedad y la condensacién, un minimo bésico
deberia comprender :

1.- Principales responsabiiidades

2.- Relaciones

3 - Principales limitaciones de la autoridad
4.- Cartas de organizacion.



60

El manual se puede arreglar de acuerdo con el tema, funciones o departamentos

El manual por regla general, debera contener, también una tabla de materias y un
indice.

Debera ser lo mas breve y ameno posible, no demasiado ambicioso ni raro, pero
debe estar bien impresoy con [ndice, debe abrirse bien para leerlo con facilidad y hacer
anotaciones ;Debe confeccionarse con hojas sustituibles de manera que se puedan
hacer modificaciones confacilidad. Se puede distribuir a todos los jefes, 0 solo alos altos
funcionarios con secciones especiales para determinadas personas.

La distribucién del manual completo puede variar. En algunos casos se envia a
todos los ejecutivos interesados. En otros, solamente el grupo de mas alta jerarquia
recibe el libro completo, pero todos aquellos cuyos puestos se incluyen recibiran las
secciones que corresponden a su trabajo, no obstante cada persona que utilice el manual
debera recibir por lo menos un organigrama general de la empresa, ain cuando no tenga
necesidad de conocer las descripciones de puestos del grupo de mas alta jerarquia y de
los departamentos con quiénes no tiene contacto directo, ya que cada ejecutivo necesita
conocer las unidades generales de organizacién que se utilizan en la estructura siva a
antender bien su propia parte.

5.5 Revisidn del manual

El manual se pueds revisar anual, trimestral 0 mensualmente o al haber cambios
deimportancia en la organizacidn, o se pueden hacer modificaciones como resultado de
amplios cambios de personal o descentralizacion material. Las enmiendas pueden
hacerse en forma de boletines ordinarios o en hojas de recambio. Es de la mayor
importancia fijar un procedimiento para mantenerlo al corriente, pero no se deben publicar,
naturalmente las encomiendas cuya importancia no justifique su costo.

5.6 Costos

Es dificil generalizar o citar cifras acerca de lo que cuestan las encuestas relativas
a organizacidn.

Enlapractica, el costo del estudio hecho por una organizacion ajena, depende del
tamafio y naturaleza del negocio, de los objetivos del estudio, de la ubicacidn de las
fabricas, del numero de funcionarios que haya que entrevistar y del grado en que
cooperen.

Es importante evaluar en cuanto al costo de un manual de organizacidn el costo
beneficio que la aplicacion de este tipo de instrumentos administrativos conlleva en la
optimizacién administrativa de una empresa con lo que podra determinarse e! valor real
de un manual de organizacion.
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Capitulo 1 v

Datos Genéricos

1.1 Breve explicacidn de lo que es el manual

Un manual de organizacién es undecumento el clal contiene una breve historia de
la empresa, sus objetivos, paliticas, etc. Pero basicamente contiene los organigramas,
las funciones de cada puesto, sus especificaciones, a quién reporta cada uno y la
descripcion delos puestos. Esto simplifica las tareas de cada individuo y evita duplicidad
de tareas asl mismo ayuda a cada persona a realizar sus labores ya que describe punto
por punto las funciones de cada puesto.

Digamos que es infarmacién general que las personas a las que va dirigido deben
conocer, este documento se revisard como minimo anualmente y se haran los cambios
y actualizaciones necesarias.

A su vez puede servir como instrumento de capacitacién para integrantes nuevos
de la empresa,

1.2, Breve historlade la empresa

El 9 de Febrero de 1989 el sefior Amado Miguel en sociedad con el sefior Alfredo
Miguel, adquirieron la planta ubicada en el km. 81.5 de la carretera federal México-
Puebla en Huejotzingo, Puebla, usando la razén social de “TEJIDOS Y ACABADOS
MYM ASOCIADOS, S.A. DE C.V." Esta planta tiene como giro el tefido y acabado de -
tela.

Contando como activos : 48 telares de agua, maquina estampadora rotativa y 2
ramas con las cuéles tenfa una capacidad de produccién de 220,000 metros, lo que
equivalla a $660,000.00 nuevos pesos.



Pasa un afio ya sociedad entre los sefores : Amado y Alfredo Miguel termina; Al
final de las negociaciones el sefior Amado Miguel queda como unico duefo.

De marzo de 1990 a mediados de 1992 la fabrica atraviesa un periédo de crisis
agudizada por las siguientes situaciones :

1) Rotacion constante del personal de confianza (en este periédo hubo distintos conta-
dores, 3 directores de planta e ingenieros textiles).

2) Infraestructura de venta nula (concentrada en una sola persona)

3) No se daba mantenimiento a la magquinaria.

4) No se compré maquinaria nueva (no hubo seguimiento ni actualizacion).

5) Problemas de calidad en los productos.

Para mediados del aflo de 1992 el sefior Amado Miguel y su hijo el sefior Daniel
Miguel (quien en esos momentos dirigla la empresa ) consideraron diversas opciones
para resolver los problemas y el futuro de la planta siendo estas las sigulentes :

1) Vender los activos para liquidar los pasivos a corto y largo plazo. Esta opcién no era
muy viable ya que conla venia de los activos no se cubrfan tos pasivos existentes.

2) Cerrar la plantay que los acreedores se encargaran de hacer todos los movimientos,
opcion menos viable ya que la credibilidad del nombre de et sr. Amado Miguel
quedarfa manchada, ademas de que esto podria suscitar futuras demandas y
problemas.

3) Buscar la posibilidad de firmar una alianza estratégica para unir fuerzas con otra
compaiifa con la clal se pudiese beneficiar mutuamente; “MYM" tenia los siguientes
pros y contras.

“"PROS" “CONTRAS"
a) Know How b) Mala organizacién
¢) Reconocimento en el mercado  d) Ventas nulas
@) Experiencia industrial f) Mata calidad

“MY M *“buscaba a alguien que tuviera lo que ellos no tenfany que necesitaran,
loque“ MY M" les podia ofrecer.

A mediados de 1992 al sefior Daniel Migue! decidi6 platicar su situacion con el sefior
Samuel Lew, duefio absoluto de “CAPITONADOS ULTRASONICOS, S.A. DE C.V."
quién era el principal cliente de*"M Y M*.

"CAPITONADOS ULTRASONICQOS, S.A. DE C.V." Se dedicaba a la compra de
textiles acabados y crudos y mandaba a maquilar acabado. Contaba con unafuerza de
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ventas estructurada y una amplia y buena cartera de clientes, pero no eran fabricantes,
unicamente distribuidores. De esta platica, surgld la posibilidad de unidn entre las dos
compafilas y después de ardiias negociaciones , esta se llevo a cabo.

Al analizar mas profundamente 1a situacién econdmica y politica de! pals (El tra-
tado de libre comercio, etc.) se determind que la major opcidn para la nueva empresaera
crecer y modernizarse a pasos agigantados para lograr la competencia en los mercados
internacionales, para esto era necesaria una inyeccién de capital y de gente con
experiencia en l1os mercados de importacién y exportacién y lograr la calidad de
productos para estos mercados.

Asi surgid la idea de invitar un tercer socio los sefiores Saadia de"COLCHAS
MEXICO, S.A.DECV."

Para octubre de 1992, se firma la sociedad de los tres grupos antes mencionados
de tal forma que “TEJIDOS Y ACABADOS MYM, S.A. DE C.V." queda constituido de la
siguiente manera :

33.3333% SR. AMADO MIGUEL
33.3333% SR. SAMUEL LEW
33.3333% SENORES SAADIA

De finales de 1992 al dia de hoy esta socledad a tenido como meta principat y el
crecimiento y modernizacién de la planta, la ctal hoy en dia cuenta con los sigulentes
activos principales.

3 Estampadoras
4 Ramas

143 Telares de agua
67 Telares de aire

Con los cuéles hay una capacidad de produccian de 1,000,000 metros, lo que
equivale a 3,000,000.00 de nuevos pesos, con lo que se contintia con nuestros planes
de crecimiento.
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Capitulo 2 v

Objetivos de la empresa

2,1 Objetivo general
2.1.1 Objetivo general

Optimizacién y administracién de los recursos humanos, técnicos y materiales de
la empresa que se traducira en mayores utilidades.

Estructurar diagramas de flujo y funciones especificas de cada puesto aunandolas
con sus politicas correspondientes para los diferentes nivéles jerdrquicos a manera de
optimizar los recursos humanos lo clal dard coma resultado un eficiente desarrallo en
cada una de las fases de produccidn hasta llegar a un producto terminado, ya teniendo
la descripcion y - politica especifica de cada puesto a nivél directivo y ejecutivo se
eliminaran tiempos de ciclo asi como costos de |a operacidny se padra programar un plan
motivacional y de incentivas para la clase trabajadora de la empresa.

2.1.2 Objetivos especificos

1.- Promover el 6ptimo aprovechamiento de los recursos, tanto materiales como
humanos y técnicos en todas las areas de la empresa (eficacia).

2.- Contribulr a la formacién de técnicas y especialistas, desarrollando programas de
capacitacion en todas las areas.

3.- Colaborar al mejoramiento de productos nacibnales, asi como la elevacion de vida de
los mexicanas.

4.- Colaborar en el fortalecimiento del mercado interno y al mejoramiento de las
exportaciones mediante el contral de calidad.



5.- Crear un banco de datos técnicos y econémicos dentro de la empresa para un buen
manejo y flujo de informacién,
2.2 Objetivo soclai
Colaboradores.- Buscar dar un trato adecuado tanto econémico como motivacional a
empleados y obreros que prestan sus servicios en la empresa , asi
como también generar empleos.
Goblerno.- Cumplir con las tasas tributarias

2.3 Objetivo de serviclo

Consumidores .-Buenas ofertas que satisfagan las necesidades de todos con los
productos y servicios de la empresa, y un alto controt de calidad.

2.4 Objetivo econdmico

Inversionistas.- Pago de un dividendo razonabte que sea proporcional al riesgo asumi-
do.

Acreedores .- Liquidacion de Intereses y principales a los que complementan la
estructura financiera de la empresa.

Empresa.- Reinversion de una cifra proporcional de ta utilidad y que se garantice
su crecimiento.
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Capitulo 3 v

Politicas y estructura de la empresa

3.1 Politicas de ta empresa
3.1.1 Pollticas de produccidn

1) Mecanizar si las maquinas se pagan por sl mismas en tres afos

2) Seguir tramos amplios de autoridad en la organizacion

3) Terminar todas las ordenes de produccién de la planta dentro de los 30 dfas a partir
de su recibo en planta

4) Tener un stock suficiente de materia prima

5) Revisar minuciosamente la calidad de la produccién

3.1.2 Poilticas de ventas

1)Vender diversos tipos, anchos y calidades de productos

2) Distribuirlos por toda la Republica Mexicana

3) Cuidar los gastos de Ventas

4) Viajar a visitar clientes para venderles y cobrarles con regularidad
5) Vender unicamente a sujetos dignos de crédito

3.1.3 Politicas de finanzas

1) Utilizar plazos con nuestros proveedores como fuentes de capital.
2) Invertir el capital que no sea inmediatamente necesario.

3) Otorgar crédito solo a empresas de reconocido prestigio.

4) Practicar el pago de un dividendo estable.
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3.1.4 Politicas de personal

1) Especificar graduacion en escuela superior como requisito educacional minimo, para
la contratacién de un nuevo empleado.

2) Capacitar a los empleados para posibles promociones,

3) Promover a la fuerza de trabajo desde adentro.

4) Compensar a los empleados con una tasa superior a los sueldos corrientes.



3.2 Organigramas de la empresa

3.2.1 Organigrama General

3.2.2 Gerente de Produccidn

3.2.3 Gerente Administrativo

3.2.4 Gerente de Ventas

3.2.5 Gerente de Compras

3.2.6 Gerente de Planeacion y Desarrollo Industrial

7
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TEJDOS Y ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de CG.Y.
\_ MANUAL DE ORGANIZACION hola_de y
” ~
( 01/IDENTIFICACION DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL
Departamento al que pertenece:
Numero de persanas en el puesto: : Una
Numero de persanas en el departamento: Una -
Puesto a quien reporta: Ninguno
\_Pueslos que le reportan: Todos
4 N
02/DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Objetivo :
Coordinacién de la estructura técnica y humana de las diferentes areas de la
empresa, para fograr los objetivos establecidos por el consejo de administracion.
Funciones :

1.- Definirlas normas y procedimientos para cumplir con el pragrama de produccién,
supervisar su implementacién tanto de! aspecto de planeacién como del aspecto
técnico y operativo,

2.-Coordinar a los gerentes de fa compaiifa el establecimiento de pollticas, progra-
mas, métodos y procedimientos corporativos.

3.- Delegar la autoridad suficiente a sus subalternos para que realicen sus funciones
y objetivos.

4.- Aprobar y establacer un sistema cientlfico de administracién de sueldos y salarios.

5.- Supervisar fos estados financieros mensuales y los presupuestos anuales,
mantener el nivél de inventarios apropiados, cuidar la solvencia a largo plazo de
la estructura de capital de la empresa.

6.- Lograr la administracién eficiente de toda la compafifa

7.- Informar al consejo de administraclén acerca de las actividades desarrolladas en

L un ejercicio. )
{ N Y

03 /ESPECIFICACION DEL PUESTO

1) Estudios profesionales de ingenierla, economfa o administracidén de emprasas,
cursos de especializacion en administracion.

2) Dominio del idioma inglés.

3) Experiencla minima a nivé! de puesto administrativo de 5 afios, con iniclativa para
andlisis de problemas y toma de decislones.

J




TENDOS Y ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de C.Y.

MANUAL DE ORGANIZACION

hoja de

\ J
( 01/IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE PRODUCCIDN )
Departamento al que pertenece: Produccién
Nimerso de personas en el puesto: Una
Numero de personas en el departamento: 6 Jeles y Obreros
Pugslo a quien reporta: Director Genera!
\__Puestos que le reportan: Los que dependen de esta gerencla J

~

02/DESCRIPCION DE ACTIVIDAOES

Su objetivo as planear y coordinar las actividades de produccion de fa empresa,
ayuda a perfeccionar , mantener y aprovechar eficazmente los medios de produccion,
para competir y obtener una ganancia adecuada sobre la inversidn de capital, lo
anterior puede conseguirse con las subfunciones y actividadas siguientes :

1.- Ayudar a coordinar el mejoramiento de los métodos de produccidn para productos
nuevos y modificados.

2.- Establacer las politicas a que se sujeten los métodos y narmas de fabricacién

3.- Proporcionar ayuda, asesoramiento y servicios a todas las partes de! organismo

4.- Planear el ritmo de la produgcidn de acuerdo con las drdenes, pedidos o planes.

5.- Revisar (as drdenes de produccién que se reciben

6.- Calcular {as promesas de entrega, distribuir 1a mano ds obra y programar el
movimiento de materiales.

7.- Efectuar coordinacidn con el departamento de ventas

8.- Revisar y vigilar (a ejecucidn de la produccidn

9.- Controlar (a fabricacidn en generai y el funcionamiento de la maquinaria y mano
de abra.

Responsabilidades:
A.- Coordinar las actividadas de todos los elementos humanos que intervienenen la
produccidn, a efecto de lograr un empleo equilibrado de fos recursos de la
empresa.

B.- Lograr que el disefio del producto asegure su fabricacién con el maximo
aprovechamiento de los materiales y demas recursos
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TEJDOS ¥ ACABADOS MYN ASOCIADOS 8.A de C.Y.

MANUAL DE ORGANIZACION hols de )
01/ IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE PRODUCCION 2 h
Departamento al que pertenece: Produccién
Numero de personas en el puesto: Una
Nimero de personas en el departamento; 6 Jefes y Obreros
Puesto a quien reponta: Director General
Puestos que le reportan: Los que dependen de esla gerencia )
N
02/DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
C.- Que las instalaciones y ! equipo en general de produccidn sean adecuados tanto
ala naturaleza de la unidad industrial como a las caracteristicas del producto.
D.- Que los procedimientos de fabricacion se apliquen conforme a las normas
establecidas.
E.- Que el personal de produccioén sea adecuadamente capacitado.
F.- Que el manejo y el almacenamiento del producto en proceso sea conveniente.
G.- Que no existan deficiencias en el proceso de produccién
H.- Evitar que haya tiempo improductivo por deficiencias de produccién o de
supervisién
I.- Que las dreas de trabajo se encuentren limpias.
J
N\

03/ ESPECIFICACION DEL PUESTO




TEJIDOS ¥ ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de C.Y.

MANUAL DE ORGANIZACION hoja de )
N
01/ IDENTIFICACION DEL PUESTO ENCARGADO DE BODEGA "MEXICO"
Departamento al que pertenece: Produccién
L Puesto a quien reporta: Gerente de Produccién )
N

02/DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Reclbir y checar producto terminado que envia la bodéga de Puebla.
2.- Supervisar que la mercancia sea acomodada en el lugar indicado.

3.- Recibir y checar otra clase de mercancia por ejemplo: Tela no tejida y acabada
por nosotros. Ademas de refacciones, tubo, plastico etc.

4.- Informar a contabilidad de todo lo que se recibe y todo lo que sale de la bodéga.
5.- Checar existencias

6.- Organizar y enviar los pedidos a los clientes (ya sean locales o foraneos)

7.- Recoger y checar devoluciones de clientes.

8.- Vender desperdicios y produccién de segundas.

9. Si no hay existencias completas de algln pedido, se envia parcialmente y se
solicita a produccidn el resto para enviarlo posteriormente.

10.- Estar enterado de todas las entradas y salidas de cualquler tipo de producto de
la bodéga.

11.- Distribuir los pedidos en los diversos transportes que se tienen contratados
12.- Mantener la bodéga limpia y la tela bien acomodada.

13.- Implantar reglamento de disclpfina y seguridad dentro de la bodéga.




( TEJIDOS Y ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de C.Y. }

\ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de J

01/ |DEN'I1F|C‘AC|ON DEL PUESTO . ENCARGADO DE BODEGA "PUEBLA" A
Departamento al que pertenece: Produccién

L Puesto a quien reporta: Gerente de Produccién -

02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES )

1.- Recibir y checar el producto terminado (acabado)

2.- Recibir y checar toda entrada a la bodéga desde compra de tela en crudo hasta
tubo, plastico, etc, e informar al departamento de contabilidad.

3.- Enviar a la bodéga de México el producto terminado para que este sea distribuido
a los clientes. :

4.- Recibir y checar el producto terminado (tejido) y pasarlo al acabado.
5.- Mantener la bodéga limpia y |a tela bien acomodada en el lugar indicado

6.- Implantar reglamento de disciplina y seguridad.




TEJIDOS Y ACABADOS MYM ASOCIAROS 8.4 ds G.Y.

]

MANUAL DE ORGANIZACION hola de

)

N )

01/IDENTIFICACION DEL PUESTO

INGENIERIA INDUSTRIAL "TEJIDO"

|

Departamento al que pertenece: Produccion

L Puesto a quien reporta: Gerente de Produccion

02/DESCRIPCION DE FUNCIONES

Las funciones de ia Ingenierfa Industrial juegan un papel importante en la

compafla, su aplicacion se basa en ia mejoria de los métodos de trabajo através de
tiempos y movimientos, donde su objetivo s optimizar recursos materiales, eficientar
los procesos, organizando el trabajo para lograr resultados con minimo de esfuerzos
humanaos, creando un buen ambiente de trabajo. Para el logro de estos objstivos, las
actividades de la Ingenieria Industrial seréan las siguientes :

1.-

2-
3.
4.
5.+
B.-
7-

8.-

9.-

10.-

1.
12.-

Analizar el trabajo amejorar pdr medio de laobservacién y muestreo de tiempos
y movimientos.

Eliminar tiempos improductivos

Establecer un sistema mejorado

Implementar el sistema

Evaluar el sistsma

Dar seguimiento al sistema y hacer mejoras cuando asf se requlera

Determinar estandares de produccidn, facllitando la informacion para costear el
proceso.

Establecer sistemas que permitan ver los logros alcanzados, motivando al
trabajador mediante incentivos alcanzados (sin perder de vista el penalizar la
mala calidad)

Determinar funciones por ocupacion

Mejorar condiclones y ambiente de trabajo, contribuyendo asl a disminuir ries-
gos de trabajo. :

Mejorar el flujo de proceso

Disefar los medios de transporte adecuados a cada necesidad, facilitando las
tunciones y evitando fatiga innecesaria del trabajo.

_J
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N

\ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de
01/ lDENTIFI(kalON DEL PUESTO ENCARGADO DE ACABADO
Departamento al que pettenece: Produccion
L Puasto a qulen reparta: Gerenta de Produccién )
4 )

02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Supervisar la produccién y rendimientos diarios

2.- Preparar la tabrica para obtener la maxima eficlencia

3.- Capacitar a supervisores y operarios

4.- Controlar 1a calidad y exigir el méximo de todos.

5.- Probar frmulas y productos para mejorar calidad o bajar costos.
6.- Anticipar los mantenimientos de Ia§ maquinas y verificarlos.

7.- Actualizar el estado de las aplicaclones

8.- Controlar los procesos que se realizan _

9.- Mantenery agilizar fechas de entrega

10.- Mejorar los tiempos de rendimiento de las méaquinas
11.-Colocar al personal de manera que aporten su mejor rendimiento.
12.- Mantener orden y limpieza en toda la planta

13.- Realizar requisiciones de maleria prima

14.- Dar el apoyo necesario a los operarios de toda la planta

15.- Supervisar generalmente todas las secclones de la planta y su coordinacidn.
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TEJOOS Y ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.4 de C.Y.
MANUAL DE ORGANIZACION hoja de .
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO COORDINADOR TECNICO "DIBUJO" )
Departamento al que pertenece: Produccion
Puesto a quien reporta: Gerente de Produccion y
N

02/DESCRIPCION DE FUNCIONES

Departamentos que estan ligados al puesto de referencia :

a).- Departamenta de disefio electronico
b).- Departamento de separacién de color
c).- Departamento de grabado

d).- Depatamento de cilindros

@).- Departamento de folografia

La meta principal de un director técnico es la dptima calidad enfa confeccién de
su producto

Para llegar a la mela, el frabajo del coordinador serfan las siguientes:

a).- Formar un equipo hermanado a todos los departamentos.

b).- Capacitar a cada uno de los {rabajadores

¢).- Reducir el tiempo, aplicando una buena técnica respaldada con su materia! de
trabajo (equipo de dibujo, fotografia y acabado).

¢).- Formar conciencia de responsabllidad

8).- Ser responsables en su trabajo, trazdndose nuevas metas.
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\

MANUAL DE ORGANIZACION hoja de

-

ot / IDENTIFICACION DEL PUESTO COOR. DE CONTROL DE CALIDAD

Departamento al que pertenece. Produccién

\

Puesto a quien reporta: Gerente de Produccién

.

02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Objetivo :
Implantar controles en todas las areas, con el fin de que el producto final quede en
las mejores condiciones sin afectar el rendimiento de las maquinas.

1.- Analizar el sistema de trabajo de la empresa. ‘

2.- Localizar todos los puntos donde se puedan producir irregularidades.

3.- Analizar estos puntos y corregirlos de raiz

4.- Implantar sistemas en todos 10s procesos

5.- Limpieza y orden en todos los procesos

6.- Inventarios de productos

7.- Verificar férmulas

8- Controles de consumos

9.- Control de muestras

10.-Supervisar negativos y disefios

11.-Supervisar cilindros

12.-Supervisar colores

13.-Comprobar con anticipacién las 6rdenes de trabajo con el fin de que todos los
componentes que intervienen en el proceso, esten preparados y en perfecto
astado.

14.-Supervisar que |a puesta en marcha de la maquina sea correcta y precisa.,

15.-Supervisar el estampado de la tela y detener el proceso, si la calidad no es la
deseada

16.-Corregir la anomalfa )




TEJIDOS ¥ ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de C.V.

\__ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de y,
.
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE ADMINISTRATIVO

Departamento al que pertenece: Administracién

Numero de personas en el puesto: Una

Numero de personas en el departamento; 5 Jefes y Subordinados

Puesto a quien reporta: Director General

Puestos que le reporan: Los que dependen de esta gerencia

02/DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Funcidn General:

1.- Proporcionar informacién para el control administrativo mediante la formulacion de
politicas decontabilldad, costos, normasy procedimientos, para estadosfinancieros,
llevar libros en contabllidad, dirigir la auditoria interna y los controles de costos

2.- Prasuponer y vigilar operaciones y resultados

3.- Actividades especificas de control

A.-Cuentas generales, cuentas primariasy subsidiarias, idear mediosde comprobacion
de las finanzas de la compaiila y salvaguardar sus recursos, revisar facturas,
cuentas por cobrar y por pagar, controlar egresos e ingresos de dinero, némina de
sueldos y salarios, margenes de utilidad, registros de la fabrica y del equipo,
actividades en la contabllidad de costos de las diversas funciones administrativas

B.- Preparar e interpretar los informes y estados financleros

C.- Controlar existencias

D.- Estadisticas

4.- Interpretar datos de control

5.- Auditoria interna
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TEJIDOS Y ACABADOS MYV ASOGIADIS 8.4 de C.Y.
\_____ MANUAL DE ORGANIZACION hola da
: A
01/ IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE ADMINISTRATIVO 2
Departamento al que perienece: Administracion
Nuiimero de personas en el puesto: Una
Numero de personas en el departamento: 5 Jefes y Subordinados
Puesto a quien reporta: Director General
L Puestos que le reportan: Los que dependen de esta gerencia )
N\

02/ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Objetivo operacional:

Mantener en forma adecuada la informaclén y control de los recursos financleros del
organismo, por medio de la inspeccion de las actividadas contables y de audttoria.En
tal forma se controlaré que las erogaciones sean honestamente y eficientemente
manejadas, de acuerdo con las politicas previstas.

Funciones :

1.- Establecer, coordinar y mantener el plan integral del control de las operaciones.

Esta funcién se llevara a cabo de acuerdo con la extencién del plan, en el cual
puede abarcar, costos estandar, presupuestos de gastos, proyectos de ventas,
planeacidn de utilidades y programacién de inversién de capital y financiamienios,
que se unirén a los procedimientos necesarios para efectuar el plan.

2.- Mediaciéndaloejecutado contralos planes operacionales yestandares aprobados,

asl como interpretar los resultados de operacién en todos los nivéles de la
administracion, e informar a los propietarios. Esta funcién incluye el disefio,
instalacidn, mantenimiento de sistemas y registros contables y de costos, la
determinacidn de las politicas contables, la compilacién de registros o estadisticas,
segun se requiera.

3.- Lamedicién e informacién sobre los objetivos de el negocio y sobre la efectividad

de las politicas, procedimiéntos y estructuras de la organizacién en la fijacién de
los objetivos esto incluye la consulta con aquellas partes responsables de la
politica administrativa o de accién concerniente a cualquier fase de operacién del
negoclo, asi como las relativas a la ejecucion de esta funcién.
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( TEJIDOS Y ACABADODS MY ASOCIADOS 8.A do C.Y,
L MANUAL DE ORGANIZACION hoja de y
~
( 01 /IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE ADMINISTRATIVO 3
Departamento al que perienece: Administracion
Numero de personas en el puesto: Una
Nimero de personas en el departamento: 5 Jeles y Subordinados
Puesto a quien reporia: Director General
\_Puestos que le reparian: Los que dependen de esta gerencia Y,
—

(

02 /DESCRIPCION OE ACTIVIDADES

4.- Informar a las entidades gubsrnamentales y suparvisar todos (0s aspectos
fiscales.

5.- Interpratar a informar las Influancias de los factares externos en la obtancién de
los abjetivas del nagoclo.

6.- Praporcionar protaccidn para los activos del nagacio, asta funcién incluye el
astablacimianto y mantenimianto adecuada del control interno y auditorfa, asi
como fijar aquellos factoras de seguridad.

7.- Las funcionas sefaladas no son limitativas a la supervisidén de las cuentas y
procedimiantos contables y para el exdmen y la verificacion de las erogaciones

Funcionas da control y administracién

Planaacién para el control

E! astablacer, coordinar y administrar, como una parrte integral un adecuado
plan para conirol de las operacionas. Como un plan debe preveer, en la extencidn
requerida an ios negacios, planeacion de utilidades, programa para la inversion da
cayitales y para su funcionamianto, prandsticos de vantas, presupuastos de gastos
y castas standar, conjuntamente can los requerimiantas y procedimisntos nacasarios
pararaalizar gl plan.

Informacidén e interpratacidn :

El comparar la actuacién con los planos oparacionales y astdndar e informar e
intarpretar los resultados de las operacionas an todos los nivéles de la administracion
a los duaiios del nagocio, esta funcién incluye latormulacion de la politica contable,
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TEJDOS Y ACABADDS NYH ASOCIADOS 8.A de C.V. W
\_ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de
e : p
01/ IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE ADMINISTRATIVO 4
Departamento al que pertenece: Administracion
Nimero de personas en el pueslo: Una
NGmero de personas en el departamento: 5 Jefes y Subordinados
Puesto a quien reporta: Director General
\__ Puestos que le reportan. Los que dependen de esta gerencia Y,
f 3\
02 /DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
de operaciones y de informes especiales requeridos (requerir informacién necesaria
de todos los gerentes).
Evaluacién y consultoria :
Ser consultor con todos los segmentos de la responsabilidad administrativa para
politicas o acciones concernientes con cualquier fase de las operaciones de la
empresa como ellas se relacionen con la obtencidn de los objetivos y la eficacla de
politicas, estructura de organizacidn y procedimiento {toma de decislones ).
Administracién de impuestos :
El establecer y administrar politicas y procedimlentos para impuestos.
Informacién al gobierno :
El supervisar o coordinar la preparacién de informes a los departamentos
gubernamentales.
Proteccién de activos :
Asegurarse de la proteccidn para los activos de la empresa a través del control
interno, auditoria interna y asegurarse de la propiedad de la cobertura del seguro.
Apreciacién econdmica :
La apreciacidn econdmica continua de la economia y fuerzas sociales. Influencias
gubernamentales e interpretar sus efectos en los nuevos negocios.
\ J




TEJIDOS Y ACABAROS MYN ASOCIADOS 8.A de C.Y.

\_ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de
p
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE FINANZAS
Departamento al que pertenece: Administracion
L Puesto a quien repoita: Gerente Administrativo
-

02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funcion financiera :
Su objetivo es mantener y movilizar los recursos financieros para la sobrevivencia y
prosperidad de la empresa. Para lo anterior pueden considerarse las siguientes sub-
funciones y actividades.
1.~ Proveduria de capital
Establecer y ejecutar programas para praveer e! capital requerido para la empresa.
Incluyendo las negociaciones para procurar el capital y mantener los convenios
requeridos,
2.- Relaciones con inversionistas
Establecer y mantener un adecuado mercadodetituias de créditoy, en conexién con
ello mantener una adecuada liga con banqueros, inversionistas, analistas financieros
y accionistas.
3.- Financiamiento a corto plazo

Mantener fuentes adecuadas de préstamos circulantes a la empresa de bancos
comerciales y otras instituciones prestamistas.

4.- De banca y custodia

Mantener convenios bancarios, recibir, tener en custodia y desembolsar el dinero de
la emprasa ytitulos de crédito, asi como ser responsable por los aspectos financieros
de las transacciones y bienes rafces.

5.- Inversiones
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TEJIDOS ¥ ACABADOS MYM ASOGIADOS 8.A de C.Y.

\ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de  J
e : ™
01/IDENTIFICACION DEL. PUESTO GERENTE DE FINANZAS 2
Departamento al que pertenece: Admlnistracion
L Puesto a quien reponta: Gerente Administrativo J
4 )
02/DESCRIPCION DE FUNCIONES

Invertir los fondos de la empresa coma se crea convenients, establecer y coordinar

politicas para inversion

6.- Seguros

Proveer la cobertura del seguro requerido.

Objetivo contable financiero

El controlar debe ejercer un eficaz control financlero y de costos de las actividades

del organismo.

Funciones :

1.~ Prescribir los principios y métodos que rijan los controles de contabilidad.

2.- Disponer la proteccidn adecuada contra pérdidas de dinero y propiedades de la
compapla.

3.- Prescribir los principios de contabilidad para determinar el costo de cada
produicto y el volimen normal de produccién, con el fin de computar costos y
establecer los sistemas apropiados.

4.- Verificar la correccion de las erogaciones.

5.- Comprobar los desembolsos de capital con los presupuestos autorizados.

6.- Preparar la Informacion (financiera)

L J
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TEJIDOS Y ACABADOS MYH ASOCIADOS 8.A de C.V.
\_____MANUAL DE ORGANIZACION _ hoja_de y
f 01/IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE FINANZAS 3 )

Departamento al que pertenece: Administracién
9 Puesto a quien reporta: Gerente Administrativo J
S
( 02/DESCRIPCION DE FUNCIONES
7.- Detarminar fa distribucion de ingresos y egresos entre diversas divisiones y
departamentos.
8.- Hacer proposiciones concretas a la naturaleza de los estados financieros
9.- Preparar aquellos andlisis que auxilien al mejoramiento de los resultados.
10. Observar la manera como se cumplen las funciones de contabilidad.
\. ./
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[ TEJIDOS V¥ ACABADOS MY ASOCIAROS 8.4 de ©.Y.
L MANUAL DE ORGANIZACION hoja do
[ 01/ IDENTIFIC.AGlON DEL PUESTO CONTADOR GENERAL )
Departamento al que pettenece: Administracion
Puesto a quien reporta: Gerente Administrativo

02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones del contador

Su objetivo es la de proporcionar toda la informacién contable y financiera con la
oportunidad que requiera la direccidn general, basada en la contabilidad real.

De lo anterior se desprende que las subfunclones y actividades del contador seran
las sigulentes :

1.- Preparar estados financieros mensuales, ocho dfas después del clerre del mes
de que se trate.

2.- Supervisar que la contabllidad se mantenga al dfa.
3.- Determinar los costos de los productos que fabrica la empresa.
4.- Elaborary vigilar el calendario de la obligaciones fiscales de la compafifa

5.- Supervisar si se efectan todas las declaraciones a que queda obligada la
compaila de acuerdo a su régimen fiscal.

6.- Capacitar al personal a su cargo.
7.~ Verificar la actualizacién de 10s archivos del drea contabie.

8.- Preparar toda la informacion estadfstica que solicite el gobierno.
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MANUAL DE ORGANIZACION hoja de y
N
01/1DENTIFICACION DEL PUESTO CONTADOR GENERAL 2
Departamento al que pertenece: Administracion
L Puesto a quien reporta: Gerente Administrativo
( N

02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

9.- Teneral dialoslibros oficié!es de la empresa, previa autorizacion de 10s mismos.
10.- Determinar la valuacién de inventarios

11.- Planear la toma de inventarios

12.- Determinar el precio de venta de los productos.

13.- Vigilar la preparacion de las conciliaciones bancarias.

14.-Coordinar las actividades con los auditores externos.

16.- Supervisar y vigilar todas las actividades del departamento de relaciones
industriales.

16.- Proporcionar toda la informacion relativa a los pasivos de los proveedores. para
su liquidacién oportuna.
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MANUAL DE ORGANIZACION hoja de Y,
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO JEFE DE RECURSOS HUMANOS )
Departamento al que pertenece: Adminisiracién
Puaesto a quien reporta: Gerente Administrativo y
N

02/DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones
1.~ Reclutamiento

Buiscar y atraer solicitantes capaces de cubrir las vacantas existentes.

2.- Seleccion

Analizar las habitidades y capacidades de los solicitantes Y asl decidir cuales sonlos
mejores candidatos,

3.- Induccidn

Dar toda la Informacién necesaria al nuevo trabajador para una répida identificacion
entre el trabajador y la organizacion.

4.- Contratacién

Elaborar la documentacién necesaria conforme a derecho para todos fos frabajadores
de nuevo ingreso llegando al término de los contratos, debera procederse dela forma
mas convenlente para la empresa y el trabajador.

5.- Controf de asistencia

Establecer horarios de trabajo y los periddos de ausencia con o sin percepcién de
susldo, ajustdndonos a lo dispuesto en ef contrato tey correspondiente.

6.- Disciplina

Desarroltary mantener reglamentos de rabajo efectivos y crear y promover relaciones
de trabajo arménicas.

7.- Entrenamiento
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L MANUAL DE ORGANIZACION hoja de
p
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO JEFE DE RECURSOS HUMANOS 2 )
Departamento a! que pertenece: Administracion
L Puesto a quien reporta: Gerente Administrativo )
4 M\
02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES
Capacitar a todo el personal periddicamente y de acuerdo con el plan anual de
capacitacion y adiestramiento con auxilio de todos los departamentos.
8.- Sequridad
Desarrollar y mantener instalaciones y procedimientos para prevenir accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales.
9.- Némina
Elaboracion de némina semanal, capturar los movimientos que afecten a la némina,
modificar e! programa en cada reforma de la ley ( IMSS e ISR ), elaborar provisiones
mensuales para pagos de impuestos.
10.-LM.S.S.
Ajustar bimestraimente la liquidacién de! seguro social de acuerdo a movimientos
hechos dentro de cada bimestre.
11.-Elaboracién de allas bajas y modificaciones de! .M.S.S.
Elabora y tramita ante las oficinas del |.M.S.S. todos los movimientos y cambios de
personal de la empresa.
12-S.AR.
Elaboraclén y captura de los movimientos de! S.A.R. para su pago bimestral.
13.-Liquidaclones
Elaboracidn del cdlculo del finiquito de los trabajadores, asl como de toda la
documentacidn necesarla que haga constar su salida de la empresa conforme alaley.
\ )
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\_ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de
- ;
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO DIRECTOR DE SISTEMAS
Deparlamento al que pertenece: Administracion
\ Puesto a quien reporta: Gerente Administrativo

02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones:
Su objetivo es el de proporcionar toda ta informacion del &rea de produccion can la
oportunidad que requiere la direccion general, basada en ia productividad real. De lo
anterior se desprende que las subfunciones y actividades del directar de cémputo
serén las siguientes ;
1.- Preparar al dfa ios reportes de produccién de cada departamento.
2.- Controlar estadisticamente los cambjos en la produccion
3.- Elaborary vigilar el calendariodelas obligaclones de la empresa con sus clientes.
4.- Tener un conocimiento del hardware con que cuenta y planear su renovacién
5.- Capacitar al personal a su cargo
6.- Determinar los costos de los productos que fabrica la compafifa.
7.- Verificar la actualizacion de los archivos del drea de produccion
8.- Preparar toda la informacion estadistica que solicite la gerencia
9.- Tener conocimiento del software con que cuenta y planear su renovacion
10.- Promover cursos de actualizacion de hardware y software con el personal.

11.~Motivar el personal a su cargo.

12.- Determinar el precio de costo de los productos
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\_ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de
f 01/IDENTIFICACION DEL PUESTO DIRECTOR DE SISTEMAS 2
Departamento al que pertenece: Administracion
\ Puesto a qulen reporta: Gerente Administrativo )
r ™~
02/DESCRIPCION DE FUNCIONES

13.- Vigllar la preparacién de los reportes que reallza su departamento
14.-Coordinar las actividades con los supervisores en el drea de produccién.

15.- Motivar la cooperacion de las personas que laboran en la planta para poder
obtener una informacién mas precisa y objetlva de las actividades que estan
realizando (produccion)

16.- Planear mantenimiento periddico al equipo de cémputo
17.- Capacitar al personal para el cuidado de su equipo

18.- Llavar un control de los inventarios de materias primas (actualizando diariamente
cada uno de los departamentos)

19.- Llevar un control de avance de la programacién de produccion en la planta.
Departamento de Sistemas
Obijetivo principal:

1.- Mantener el equipo de computo (hardware) y las paqueterias(software) fun-
cionando éptimamente.

2.- Cotizar compras, equipo de cdmputo, asi como insumos para el mismo.

3.- Apoyar a cada departamento dando capacitacion en cuanto a los sistemas y el
manejo de las computadoras.

4.- Apoyar a cada area con problemas que tengan las maguinas

5.- Dar mantenimlento periédico a cada computadora.

6.- Raspaldo periédico de toda |a informacion
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\_ MANUAL DE ORGANIZACION hola de )
o1 I|DENT|F|(£ACION DEL PUESTO JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

Departamento al que partenece: Administracién y Ventas

Juesto a qulen reporta: Gerente Administrativo y de Ventas J

02/DESCRIPCION DE FUNCIONES )
Funciones:

Dirigir la concesion de crédito y cobranzas de las cuentas adecuadas a la
empresa, incluyendo la supervisién requerida en los convenios especiales para
el financiamiento de ventas, tales como tiempo de pago y planes de alquiler

Consequlr las referencias comaeciales de los solicitantes del crédito y en base a
estos fijar un limite de crédito.

Resibir y realizar ias facturas realizadas diariamente y entregarlas para ser
archivadas y ensobradas debidamente.

Entregar la cobranza que se vaya venciendo a los cobradores para mandarse
cobrar.

Dos veces al mes enviar cobranza fordnea a los agentes de ventas para que la
cobren en sus plazas.

Recibir y revisar la cobranza una vez por semana y checar atrasos y problemas.

En caso de haber problemas de cobranza, tratar con el abogado,tratando de
resolver estos problemas.
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L MANUAL DE ORGANIZACION hola de )

[ 01 /IDENTIFICACION DEL PUESTO JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS 2
Departamento al qua pertenece: Administracion y Ventas

L Puesto a quien reporta: Gerente Administrativo y Ventas )

f )

02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

8.- Otorgar referencias comerciales de nuestros clientes cuando se nos soliciten.

9.- Llevar un contro! de cada cliente para que no se le venda mas de su linea de
crédito estableclda.

10.- Autorizar los pedidos.
11.- Llevar los expedientes de cada uno de los cllentes y revisarlos periédicamente.
12.- Autorizar notas de crédito.

13.- Entregar diariamente los cheques y el dinero cobrado para su depdsito en las
cuentas bancarias.

14.-llevar un control de documentos para cobrar a diversos proveedores.
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\ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de Y,
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01/ IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE VENTAS
Departamento al que pertenece: Ventas
Numero de personas en el puesto: Una
Numero de personas en el departamento: 5 Vendedores
Puesto a quien reporta: Director General
\__Puestos que le reportan: Vendedores Y,
-

02 /DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Funcién de Ventas:
Sufuncidn y objetivo es planear, fomentar y coordinar las ventas asi como las normas
comerciales, para asegurar la cantinuidad y progreso de la empresa, enfocar la
atencién en las mayores opartunidades y en las debilidades especiales, para lo
anterior las funciones pueden ser.
1.- Planear dirigir y controlar el programa general de ventas.

2.- Investigar el mercado (participaciones reales y potenciales, utilidades,
compaortamiento de los consumidores y aceptacion de los productos).

3.- Crear productos (productos nuevos y madificaciones, usos defectos, estiio, color,
numero de articulas, reduccién de fa variedad, articulos anticuados, empague).

4.- Determinar precios , bonificaciones, liquidaciones, concesiones, servicios.

5.- Canales de distribucidn (numero, magnitud, lugares, costeabilidad, convenios
con los distribuidores, adiestramiento, cambios territoriales.

6.- Territorios de ventas, cuentas y montos de ventas de personal, incentivas,
capacitacion.
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( A
TEJINOS Y ACABADOS MYWM ASOCIADOS 8.4 do C.Y,
\ MANUAL DE ORGANIZACION hola do
N
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE VENTAS 2
Departamento al que pertenece: Ventas
Numero de personas en el puesto: Una
Nimero de personas en el deparlamento. 5 Vendedores
Puesto & quien reporta: Director General
\__Puestos que le reportan; Vendedores )
4 )
02/ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
7. Seleccidn, adiestramiento, compensacién, rotacién de personal, incentivos |,
capacitacioén.
8- Publicidad (presupuestos, campafia, marcas de fabrica y distintivo.)
9.- Coordinar las ventas con la produccion
10.-Fomento de ventas (exposiciones comerciales, exhibiciones, exposicién de
escaparates, compaiifas, concursas, listas, muestras e impresas, érganas de
publicidad, ayudas para los distribuidores, peliculas, radio, televisién, testimonios,
elc).
11.-Contral de ventas (presupuestas, gastos actuaciones).
12.- Efectuar visitas a los clientes cautives, y los probables.
13.- Utilizar adecuadamente los formatos de recepcién de pedidos.
14.- Todos los pedidos deben ser recibidos exclusivamente por el departamento de
ventas.
. —
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TEJIDOS Y ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.4 de G.V.
q MANUAL DE ORGANIZACION hola de )
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE VENTAS 3 )
Departamento al que pertenece: Ventas
Numero de personas en el puesto: Una
Numero de personas en el departamento. 5 Vendedores
Puesto a quien reporta: Director General
\_Puestos que le reportan: Vendedores y,
( )
02/DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
15.- Todos los pedidos deben ser registrados en orden numérico y cronalégico.
16.-Exclusivamente el &rea de ventas serd el que autorice los pedidos y
preferentemente deberé realizarlo por escrito y con la firma de un funcionario
responsable.
17.- Debera efectuar lafacturacién de lamercancia de inmediatoy enviar a contabilidad
las copias necesarias para su contabilizacién.
18.- Administrar adecuadamente su departamento estableciendo los controles
necesarios para su funcionamiento.
19.- Mantener al dia sus archivos.
20.- Elaborar estadisticas de ventas mensuales y anuales.
. J
( w
03 /ESPECIFICACION DEL PUESTO
L )




( TEIDOS Y ACABADOS WYM ASOCIADOS 8.4 ds S.Y. ]
\ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de J
( 01/IDENTIFICACION DEL PUESTO VENDEDOR )
Departamento a! que pertenece: Ventas
L Pueslo a quien reporta; Gerente de Ventas )
=
02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones :

1.- Renovar frecuentemente su muestrario.

2.-Visitar periédicamente a sus clientes.

3.-Buscar posibles clientes nuevos.

4.-En algunas ocasiones ayudar con la cobranza de sus clientes.

5.- Levantar pedidos telefénicamente cuando sea necesario.
\. -
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~
TEJIDOS Y ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de C.V.
MANUAL DE ORGANIZACION ‘ hojs de )
: ™\
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE COMPRAS
Departamento al que pertenece: Compras
Numero de personas en el puesto: Una
Numero de personas en el departamento: Dos’
Puesto a quien reporta: : Director General
Puestos que ie reportan: Compras Domésticas e Importacionss
~\

02/DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Funcién de compras :

El objetivo del departamento de compras es planear y vigilar adecuadamente cada
una de las adquisiciones demostrando con ello que su actividad es eficaz y uniforme,

En el aprovechamiento de todos y cada uno de los blenes, deberé considerar la
calidad correcta, el precio correcto, en la cantidad correcta, el proveedor correcto y
el tiempo de entrega correcto.

Algunas de las subfunciones que debe realizar la gerencia de compras son :

1.- Estudiar mercados, proveedores, precios y disposiciones gubernamentales.

2.- Pronosticar cudles seran las existencias de materias primas y materiales, y
mantenerlos asf.

3.- Determinar el mejor equilibrio entre la centralizacién y la descentralizacién de sus
funciones.

4.- Preparar especificaciones para la compra de uniformes.

5.- Negociar contratos de compras
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TEJIDOS Y ACABADOS MY ASOCIADOS 8.4 de C.Y.

MANUAL DE ORGANIZACION hoja de y
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE COMPRAS 2 )
Departamento al que pertenece. Compras
Numero de personas en el puesto; Una
Nimero de personas en el departamento: Dos
Puesto a quien reporta; Director General
Puestos que le reportan: Compras Domésticas e Importaciones
~

02 /DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.- Vigilar y supervisar las actividades de los agentes de compras.

7.- Vender sobrantes y desechos.

8.- Estudiar las tendencias de precios y recomendar compromisos de compras por
adelantado en condiciones favorables del mercado.

9.- Organizar y dirigir adecuadamente el departamento de compras.

10.- Efectuar cotlzaciones en las principales compras.

11.- Formular pedidos a los proveedores.

12.- Establecer, redactar y describir politicas dptimas de compras.

13.- Autorlzar todas las compras poniéndole su visto bueno.

14.- Observar las entregas para ver que los programas de produccionde la compaiiia

se cumplan sin Interrupcidn.

15.- Vigilar y supervisar que los archivos de compras estén al dia.

16.- Abstenerse de manejar efectivo, canalizando la disposicién de fondos a través
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r ™)

TEJIDOS ¥ ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de G.Y.

\ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de )
3 ™
01/ IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE COMPRAS 3
Departamento al que pertenece: Compras
Nimero de personas en el puesto: Una
Numero de personas en el departamento: Dos’
Puesto a quien reporta: Director General
\__Puestos que le reportan: Compras Doméslicas e Importaciones
-~
( 02/ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
de la caja, tesorerla o gerencia administrativa

17.- Tomar cursos de actualizacién de administracién y manejo de materiales

18.- Capacitar aj personal bajo su mando.

19.- Revisar periédicamente las operaciones de compras de la empresa.

20.- Adquirir sin descriminacién alguna todos los articulos materiales,y materias
primas, maquinaria, automdviles, articutos de aseo y limpleza, etc. Que sean
solicitadas por cualquier departamento del grupo.

21.-Deberéd existir coordinacién y buenas relaciones con las demés &reas de la
empresa.

\. S

r 3
03/ ESPECIFICACION DEL PUESTO

|\ w
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™)

TEJIDOS Y ACABADOS MY ASOCIADOS 8.4 de C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION hoja_de

\.

L

01/ IDENTIFICACION DEL PUESTO JEFE DE COMPRAS DOMESTICAS

Departamento al que perenece: Compras
L Puesto a quien reporta: Gerente de Compras J
( A
02/DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones :

Recibir requisicionses de material de los jefes de departamentos que conforman la
fabrica; Las cuales deben de venir con la descripcién dei producto que se pide
debidamente especificado, de lo contrario se devuelven.

Cotizar con los distribuidores respectivos el material que se pide y tratar de conseguir
el mejor precio, mejores condiciones de pago y tiempo de entrega.

Minimo de cotizacionss.............c.cvvereeeerinis 3
Méximo de cotizaciones........ccccvurrerviriivrnnnee 5

Una vez cotizado el material, se realiza su orden de compra y se pasa al director de
adquisiciones para su autorizacidn, para luego pasar e pedido al proveedor escogido
y hacer llegar al almacén de refacciones la original y una copla de la orden de compra,
quedando en este depantamento de adquisiciones la segunda copia de dicha orden
para archivar en ei kardex de proveedores para cualquier aclaracion.

Coordinarse con el almacén de refacciones para checar la entrega de mercancia
programadas del dla anterlor para tomar cartas en el asunto cuando falle algin
proveedor en sus entregas.

Coordinarse con el jefe de depto. de mantenimiento, para dar prioridad al material que
se requiera para la maquina programada en mantenimiento durante ei fin de semana.




m

TEJIDOS ¥ ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de C.Y.

\_ MANUAL DE ORGANIZACION hoja de )
( 01 IIDENﬂFlclACION DEL PUESTO JEFE DE COMPRAS DOMESTICAS 2 )
Departamento al que pertenece: Compras
\ Puesto a quien reporta: Gerente de Compras y
N\
02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Incrementar dfa con dia !a cartera de proveedores y créditos para evitar con esto
atrasos en requisiciones por cierres de crédito, ademas de contar por 1o menos con
tres proveedores del mismo ramo.

Capacitar y exigir atencién al personal a su cargo en'o referente al conocimiento de
materiales, al ramo que corresponde y orientario en cuanto a la ubicacién domictliaria
de los proveedores.

Objetivo :
Anhorrarie en [0 maximo posible a la empresa, logrando mejores precios, calidad,

condiciones de pago y entrega, al momento de hacer las compras, sin perjudicar con
8sto a los departamentos solicitantes.
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TEJIDOS Y ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de C.Y.

\_ MANUAL DE ORGANIZACION

hoje de J

01/IDENTIFICACION DEL PUESTO

~
JEFE DE COMPRAS (IMPORTACIONES)

1.- Contactar diversos proveedores

2.- Realizar diversas cotizaciones.

crédito,

Departamento al que pertenece: Compras
L Puesto a quien reporta; Gerente de Compras J
—
02/DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones :

3.- Una vez pactada la compra, negociar con los bancos para la apertura de carta de

4.- Contactar agentes aduanales para la entrada de la mercancfa al pals.
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[

TEJDOS ¥ ACABADOS WMYN ASOCIADOS 8.A ds C.V.

L MANUAL DE ORGANIZACION hoja de )
. ™
( 01 /IDENTIFICACION DEL PUESTO GERENTE DE PLANEACION Y D, |
Departamento al que perlenece: Planeacién
Numero de personas en el puesto: Una
Namero de personas en el departamento; Cuatro
Puesto a qulen reporta: Director General
\_Puestos que le reportan: Los que dependen de esta gerencia J

I

02 /DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Funciones:

1) Coordinar laplaneacion estratégica, laoperacién delaempresay los departamentos
de ingenierfa.

2) Planear, controlar y supervisar los proyectos de crecimiento, definlendo las con-
diciones, costos y vialidad de los mismos.

3) Supervisar y aprobar las nuevas adquisiclones de maquinaria y equipo.

4) Supervisar y aprobar las Instalaciones necesarlas para los montajes y proyectos
de crecimiento.

5) Coordinar los departamentos de ingenieria :
- Ingenierla mecénica y mantenimiento,
- Ingenieria en sistemas
- Ingenieria industrial
6) Coordinar y analizar los sistemas logisticos y operativos de la empresa.

7) Supervisar el establecimiento y cumplimiento de las politicas, programas y
procedimientos de la empresa.
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[ TEJIDOS Y ACABADOS MYM ASOCIADOS 8.A de C.Y. ]

_ MANUAL DE ORGANIZACION hoja_de J

( 01/ IDENTIFICACION DEL PUESTO JEFE MANTENIMIENTO PREVENTIVO W
Departamento al que pertenece: Planeacién

L Puesto a quien reporta: Gerente de Planeacién y Des. Ind.

J
~

02/ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Es mantener en perfecto estado de funcionamiento todo el parque de méquinas,
instalaciones y edificios de la planta. Con el personal y (tiles necesarlos, para una
corracta aplicacién del mantenimiento tanto preventivo como correctivo.

Funciones .

1.-

Objetivo :

Formacién de los equipos, Utlles y recambios necesarios para efectuar los
trabajos especificados en las érdenes de mantenimiento.

Efectuar los estudios necesarios para la perfecta utllizaclén del mantenimiento
con verdadera eficacia y bajo costo.

Preparar los presupuestos de mantenimiento.

Controlar las existencias dei almacén, recambios para que sea eficaz a sus
necesidades y en su menor costo.

Capacitacidn periddica del personal a su mando.

Comprobacidn , calidad, preclo de elementos de mantenimiento (grasas, acsites,
materiales mecanicos, etc.)
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-
( TEJIDOS Y ACABADOS MY ASOCIADOS 8.A de C.V.
L MANUAL DE ORGANIZACION hoja de
1] IIDENT!FOC.ACION DEL PUESTO JEFE MANTENIMIENTO PREVENTIVO '..'j
Departamento al que pertenece: Planeacion
L Puesto a quien reporta: Gerente de Planeacion y Des, Ind. )
02/DESCRIPCION DE FUNCIONES )

7.- Verificar el costo de mantenimiento de fas diversas méaquinas e instalaciones
para comprobar su rentabilidad y en caso necesarlo efectuar el estudio necesario
de las mejoras a realizar o aconsejar su sustitucién por ser obsoleta y
antiecondmica.

8.- Vigilar y controlar las omisiones de gases y vertidos para que cumplan los
parametros emitidos por las ordenanzas vigentes.

9.- Controlar y realizar las pruebas pertinentes de aparatos que deben de ser
revizados y verificados por los organismos oficiales.

10.- Actualizar en su momento los libros necesarlos de maquinas e instalaclones.

11.-Controlar los consumos energéticos para aumentar su eficiencla tanto en
contratacién, mejoras de rendimiento, aislamiento y utilizacién.

12.- Coordinar conjuntamente con fabricacion los planos de mantenimlento al tenor
de las necesidades y horas de utilizaclén de la maquinaria para poder efectuar
los planos de mantenimiento en horas normales.
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-
[ TEJIDOS Y ACABADOS MYl ASOCIADOS 8.A de C.Y.

L MANUAL DE ORGANIZACION . hoja de Y,
N\
01/IDENTIFICACION DEL PUESTO JEFE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Departamento al que pertenece: Planeacién
L Puesto a quien reporta: Gerente de Planeacion y Des. (nd. J
~\

02/DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones :

Coordinar y optimizar todos los recursos tanto materiales como humanos para el
correcto funcionamiento de toda la maquinaria de equipo existente en la empresa.

De lo anterior se desprende que las funciones y actividades del jefe de mantenimiento
seran las siguientes :

1.- Elaborar un programa de mantenimiento preventivo, mensual y anual,
2.- Coordinar los trabajos diarios de mantenimiento.

3.- Checar con todos los trabajos de mantenimiento preventivos se realicen.
4.- Elaborar las cartas de lubricacién de toda la maquinaria.

5.- Supervisar que se lleve a cabo toda la iubricacién a toda la maquinaria
6.- Capacitar el personal a su cargo.

7.- Verificar y actualizar los archivos de toda la maquinaria.

8.- Preparar un informe mensual de las actividades realizadas

9.- Checar los tiempos de paso de la maquinaria.

10.- Crear posibles mejoras al equipo.

11.-Requisitar todas las refacciones necesarias para el mantenimiento.

12.- Checar que todo el mantenimiento correctivo se realice bien y en el menor tiempo
posible.
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Capitulo 7
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7.1 Sltuacién de fa empresa

Ha sido comentada en caplitulos anterlores que la situacién que presentaba la
empresa no era muy alagadora, debido principalmente a una alta rotacién del personal
de confianza, inexistente infraestructura de ventas, inadecuado mantenimiento de la
maquinaria, mala calidad en los productos y demasidos pasivos existentes. Tales
circunstancias dieron |a base para |a determinacion de los siguientes propdsitos:
7.2 Propésitos

La realizacion del presente manual de organizacion tiene ios siguientes propdsitos.
1.- Establecer por escrito la estructura de organizacion de la empresa.
2.~ Definir claramente l0s objetivos y funciones de la empresa.

3.- Unificar los criterios de los distintos funcionarios acerca de la organizacion adoptada.

4.- Escribir las funciones de la institucion en sus diferentes nivéles y establecer su
correcta ocalizacién.

5. Evitar la duplicidad de funciones
6.- Evitar interferencias de funciones.
7.- Facilitar fos medios de controt & informacion necesarios.

8.- Desarrollar en forma conciente y deliberada el proceso administrativo dentro de la
empresa.

9.- Senirdegulaalosinvolucrados acerca de susfunciones, autoridad y responsabilidad.

10.- Ayudar al personal a comprender los objetivos y politicas de la organizacion, ylo que
se espera de cada uno de sus miembros para el logro de dichos objetivos.

7.3 Usodel manual

El personal que reciba el manual o parte de este, debera utilizar las descripciones
de cargos como una gufa permanente de sus obligaciones responsabliidades y autoridad.

Lasactividades del personal deberdn ser desarrolladas deacuerdoconla asignadién
de funciones y de autoridad que se especifican en el presente manual de organizacion.
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Periédicamente cada uno de los involucrados deberd revisar la organizacién de su
érea para determinar la conveniencia de efectuar cambios en la organizacion de ésta o
en la asignacion de funciones.

También el manual puede utilizarse como Instrumento complementario para la
evaluacién del personal al tomar en consideracién el trabajo desempefiado y compararlo
con fas funciones y objetivos de las descripciones de cargos.

7.4 Mantenimlento del manual

Este manual sera til mientras represente en forma adecuada la organizacion de
la empresa. Cualquiera de sus miembros que considere la conveniencia de modificar la
organizacion o funclones de su area , debera someter su sugerencia por escrito. En caso
de que lamodificacién sea justificable, la persona que lo haya sugerido debera presentar
su proposicion para aprobacion de su superior inmediato. Si este la aprueba y/o modifica
debera pasarla para aprobacion de la persona de mas aito nivel en el rea y este a su
vez la sometera a aprobacién definitiva por parte de la comision interna administrativa.

La modificacion al manual deberd mencionar la seccion que ha sido variaday la
fecha en que tuvo lugar. €l uso de hojas sustituibles empleadas en este manual de
organizacion facilita las modificaciones requeridas por las necesidades internas y por los
cambijos en el medio ambiente.

Una vez que la organizacion empiece a funcionar en base a la aplicacion de este
manual se espera que los resultados sean éptimos y una mejora notable en este
funcionamiento

Todo se verd reflejado en todas las areas de diferente manera : Una mejor
administracidn, incremento y mejor calidad en la produccién, incremento en las ventas,
mejor mantenimiento y cuidado de la planta, incremento en las utilidades, en fin
esperamos empezar a ver los resultados en un corto periédo de tiempo.
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7.5 Comentarlos finates

El presente trabajo al ser de principio una propuesta para la reordenacién
administrativa de la empresa no puede asegurar resultados 100 % 6ptimos, sinembargo
es en base a las experienclias y comentarios recogidos de otras empresas que han
aplicado este tipo de manuales en sus areas administrativas es como podemos esperar
resultados positivos a mediano plazo una vez que este manual se empieze a utilizar.

Es por tanto que una vez que apreciemos los primeros resultados de su aplicacién
es como se demostraré que los Manuales de Organizacién son una herramienta
Importante en cualquier empresa ya que por medio de este cada persona que interviene
enella puede determinar cuales son las responsabilidades de de su puesto y su relacién
apropiada con los demés puestos de la organizacidn, evitando conflictos jurisaiccionales
y la yustaposicidn de funciones. Tamblen se pondra en claro las fuentes de aprobacién
y el grado de autoridad en los diversos niveles.

No omitimos seialar la importacia y |la necesidad que conlleva el conocer las
opiniones e inquietudes de todos lo miembros de la empresa ya que serén ellos lafuerza
motriz que hara que las metas previstas sean alcanzadas.

Por tiltimo esperamos que la ardua labor que represento la elaboracién del pre-
sente trabajo sea recompensada al alcanzar de manera personal los objetivos y
finalidades que nos propusimos al inicio del mismo y que estan ampliamente descritos
en el prélogo de esta tésis.

Ciudad de México
Noviembre de 1994

Ana Margarita Ferndndez Bertadiiio
Joyce Lew Gergon
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Glosario de términos

Administracién; Estuerzo coordinado de un grupo social para la obtencién de un fin, con la mayor eficiencia
y el menar esfuerzo posible. Accion de planear, controlar y dirigir fos recursos de una organizacién con el
fin de lograr los objelivos deseados.

Adiministrar; Planear, proveer recursos y coordinar esfuerzos sistematicamente y organizadamente.

Anélisis: Desmenuzamiento de cualquier cosa en sus partes o elementas Integrantes para su estudio y
para tomar acuerdos.

Andlisis de Puesto: Técnica que clasifica las labores que se desempefian en una unidad de trabajo
especilica e impersonal y las caracteristicas que debe de poseer el personal que lo realiza

Autoridad: Poder legal o \egftimo. Derecho de mandar o de obrar. Ejercer el poder 0 mando.

Calidad: Cumplir con los requerimientos.

Capacitar: Incrementar los conocimientos, fas habilidades y fas actitudes requeridas en el personal.
Cliente: Es aquel que recibe un producto o serviclo.

Controi: Mecanismo para mantener una variable dentro de los Himites deseados.

Controlar: Evaluar el cumplimiento del requerimiento y efectuar la correccidn.

Coardinacidn: Aclo de llevar un conjunio de personas o cosas distintas auna accidn o condicién comunes.
Decistdn: Seleccionar entre varlas alternalivas un curso de acclén.

Direcclén: Acto de conducir u orientar el frabajo de los demés.

Dirigir: Conduclr hacia el logro de ta misidn y de los requerimientos.

Empresa: Ente social que conjuga esfuerzos planificados y organizados para alcanzar su mision,
Estratégla: Cursos de accién que muesiranja direccion de fos recursos y esfuerzos para lograr objetivos.
Evaluacion: Cuantificacion del resultado de una accién

informacion: Contenido de un mensaje.

Investigacidn: Proceso que busca la obtenci6n de informacion relevante.

Jerarqufa: Grupo de personas o cosas dispuesto por orden de imporiancia.

Manual: Conjunto organizado de documentos.

Meta: Punto concreto, medibte y evaluable a que se desea llegar en un tiempo determinado.
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Motivacidn: Impulso, deseo, necesidad y fuerzas similares que canalizan !a conducta humana hacla las
metas.

Objetivo: Razén de ser de una organizacién. Son fines para aicanzar en un tiempo especifico.
Organigrama: Representacion grafica de ia estructura formal de una organizacién.

Principio: Son verdadas fundamentales que expiican las revelaciones entre dos o més conjuntos variables.
Procedimientos: Serie sistemética de acciones dirigidas a lograr un requerimiento.

Programa: Determinacion cronoldgica de las acciones secuenciales para lograr un requerimiento.
Requerimiento: Caracteristica solicitada por el cliente.

Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados e influidos entre si con un propo.sllo determinado.
Supervisién; Gula y direccién prestada a los individuos que llevan a cabo tareas asignadas.

Técnica: Conjunto de procedimientos de un arle y una ciencia.

Toma de Decisiones: Seleccién de una altemativa de solucién en base al andiisis sistemético de los datos,
Costos: Gastos que se tienen de un producto o de un servicio, sin inclulr utilidades.

Capital: La suma de dinero invertida en una empresa

Utilidad: Es la ganancia obtenida.
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