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INTRODUCCION

Una de las actividades humanas mas importantes es la administracion.
Desde que los seres humanos comenzaron a formar grupos y organizaclones para
lograr las metas que no podlan realizar individuaimente, la administracién ha sido
esencial para alcanzar la coordinacion de los esfuerzos individuales. Es por ello que
los administradores tienen la responsabilidad de realizar acciones que permitan a
las personas contribuir al logro de los objetivos de la organizacion.

La administracién comprende varias fases, cuyo conoclmiento exhaustivo es
indispensable a fin de aplicar el método, los principios y las técnicas de esta
disciplina. El conjunto de estas fases o etapas suceslvas forman el proceso

administrativo.

El presente estudio constituye una gula técnica con un enfoque didéctico y

accesible que denota la importancia y aplicaciones del manual de organizaclén en
toda empresa.

Resulta importante sefialar que el término organizacién es ehtendido en dos -
sentidos: (1) como una agrupacién de personas para alcanzar un fin especlﬁco con
o sin fines de Iucro y (2) como la parte de la administracibn que impllca el,.j
estabiecimiento de una estructura bésica que permita la utihzacién raclonal de los -
recursos. La segunda defi nlclén es la que se consldera para efectos del manual :

correspondiente.

La primera parte del trabajo se compone -de cinco capitulos que sbh", el . G
fundamento tedrico, que se debe'anallzar y comprender paré posteﬂdmeﬁ(e Nlevar |
esos conocimientos a la préctica En el capltulo |, se establecen Ias bases de Ia"‘ :
organizacion, a través de una convenclén que da unidad de Ienguaje y slgnlficado a, :




vdé‘

esta fase de la administracién. En el segundo capitulo, se destaca la importancia de
los organigramas, que facilitan al personal comprender las descripciones precisas
de puestos y se exponen detalladamente las relaciones de autoridad. El capitulo
tercero comprende la metodologia parta la elaboracién de un  manual
administrativo, que consta de tres etapas: planeacion, elaboracién y actualizacion.
En el cuarto capltulo, se trata la importancia de! manual de organizacién, ya que
toda entidad debe contar con la descripcién de su funcionamiento, que sea facil de
entender tanto para un directivo como para los empleados y aln para gente ajena a
la empresa. Finalmente, en el quinto capltulo se presenta por qué, es fundamental
llevar a cabo una reorganizacién.

En la segunda parte, se elaboré un manual de organizacién, poniendo en
practica los conocimientos referidos en la primera parte. Se eligié al Frente Juvenil
Revoluclonario, debido a que se tuvo acceso a este organismo palitico. Cabe
mencionar que se presentaron una serie de problemas para obtener la informacién,
debido a que las personas que nos la proporcionaron éiempre estan muy ocupadas
y para ello se tuvieron que concertar una gran cantidad de citas, pero al final se
logré recabar toda la informacién basica, para la elaboracion del manual.

Ademds, se indican una serie de recomendaciones para que la organizacion
juvenil tenga un optimo desempefio de sus actividades, encaminadas a la
consecucion de sus objetivos, ‘

Para conclulr este trabajo se acolan.una serie de concluslones y la
bibliografia consultada y refenda alolargo delas péginas slguientes :







CAPITULO PRIMERO
LA ORGANIZACION

A menudo se dice que las personas eficientes pueden lograr que cualquier
modelo de organizacion dé buenos resultados. Hay quienes aseguran que una
organizacién poco definida es adecuada en la medida en que obliga a realizar
trabajo en equipo. Sin embargo, es obvio que los empleados eficientes y los que
quieran cooperar trabajaran juntos, con maxima eficacia, si saben qué papel
desempeiiaran en la actividad del equipo y como sus papeles se relacionan entre
sl. Diseflar y conservar estos sistemas de papeles es basicamente la funcion
gerencial de organizar.

La estructura de una organizacion debera disefiarse para que aclare los puestos,
jas obligaciones y la responsabilidad 6or los resultados que se obtengan, para
eliminar los obstaculos del desempefio ocasionados por la confusién e
incertidumbre de la asignacion y para proporcionar redes de toma de decisiones y
comunicaciones que reflejen los objetivos de la _empresa, es decir, dentro del

proceso administrativo después de contestar ;, qué se qulere hacer ?, se habré de"

determinar 4, como se va hacer ?.

I. DEFINICION

Para saber ¢, qué es organlzacibn 7,56 analnzan a continuacibn las deﬂniciones

de destacados autores:

- Para Reyes Ponce (1992, p.277) "esla estructufa‘cim d‘e"lds o S
relaciones que deben existir entre. las funciones, niveles y actividades de- los |
elementos materiales y humanos de un organismo social oon el fin de lograr su"‘ S

maxima eficiencia dentro de los planes y ob]etlvos senalado




- Segun Guzman Valdivia ( 1967, p. 23 ), * es la coordinacion de las
actividades de todos los individuos que integran una empresa con el propdsito de
obtener el maximo de aprovechamiento posible de los elementos maieriales.
técnicos y humanos, en la realizacién de los fines que la propia empresa persigue”,

- Pafa Koontz y Wiehrich ( 1990, p. 236 ), * es, 1) la identificacion y
clasificacién de las actividades requeridas, 2) el agrupamiento de las actividades
mediante las cuales se consiguen los objetivos, 3) la asignacién de cada
agrupamiento a un gerente con autoridad para supervisarla (delegacién) y 4) la
obligacién de realizar una coordinacién horizontal (en el mismo nivel de la
organizacién o en otro similar) y vertical (por ejemplo oficinas centrales, divisién y
departamento) en la estructura organizacional”,

- Seguin Duhalt Krauss ( 1990, p. 211 ), “ es la disposicién y arreglo de
las distintas unidades de que se compone un organismo administrativo y la relacién
que guardan esas unidades entre sl, asl como la forma en que estan repartidas las
actividades de ese organismo entre sus unidades “. e o

Una vez analizadas las definiciones puede concluirse que organizacion pafa
fines de esta investigacion es: el establecimiento de una est’rtjctUra‘basléa que
permita la utilizacién racional de los recdrsos. a través de unidades ddminlstmtlvas. :
niveles jerarquicos, asignacién de responsabilidades, delegacion de autoridad y
agrupacién de actividades para lograr los objetivos de 4Ia'org"aniz,aci6h_.
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il. IMPORTANCIA
La actividad de organizar resulta de vital importancia a consideracion de
destacados autores ( Hall, 1984; Arias, 1989; Koontz, 1990 ), llegandose a esta
conclusion:
1. Es un proceso continuo, debido a que la empresa como un todo
esta sujeta a los cambios del medio ambiente ( interno y externo ) y por lo tanto se

deben hacer los ajustes necesarios, cuando se requiera.

2, Establece el camino idéneo para lograr con eficiencia los objetivos
de la empresa.

3. Proporciona los métodos para lograr el maximo aprovechamiento de
los recursos con el minimo costo posible, para asf lograr una mayor productividad.

4. Ayuda a reducir o eliminar ia duplicidad de tareas al delimitar las
funciones y al asignar responsabilidades. ‘
iil. PRINCIPIOS

1. Segun Minch y Garcia ( 19980, pp. 109-114 ) existen nyueve pﬂhcipios qhe

proporcionan la pauta para establecer una organizacion racional, Ios cuales se . |

encuentran Inﬂmamente relaclonados comosecitaa contmuaclén

“A.-* Del ob]otlvo. Todas y cadauna delas actlvidades establecldas'
en la organizacion deben relacionarse con los objetivos y propbsltos dela’ empresa E
es decir, la existencia de un puesto sélo es ]ustificable si slrve realmente para :

alcanzar Ios objetlvos




ot

B. " Especializacion. E! trabajo se realizard mas faciimente si se
subdivide en actividades claramente relacionadas y delimitadas. Mientras mas
especlifico y menor sea el campo de accion de un individuo, mayor sera su
eficiencia y destreza,

C. " Jerarqufa. Es necesario establecer centros de autoridad de los
que emane la comunicacién necesaria para lograr los planes, en los cuales la
autoridad y responsabilidad fluyan en una linea clara e ininterrumpida, desde el
mas alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo. Este principio establece que la
organizacion es una jerarquia.

D. * Paridad de autoridad y responsabilidad. A cada grado de
responsabilidad conferido, debe corresponder el grado de autoridad necesario para
cumplir dicha responsabilidad. No tiene objeto hacer responsable a una persona por
determinado trabajo sino se le otorga la autoridad necesaria para poder realizarlo y
viceversa. ‘

E. " Unidad de mando. Este principio establece que al determinar un.

centro de autoridad y decision para cada funcién, debe asignarse un sOIo jefe. y.que
los subordinados no deberan reportar a mds de un superior, pues el hecho de que

un empleado reciba ordenes de dos o mas jefes sélo —ocasiona ‘fugas, de

responsabilidad, confusién e ineficiencia.

F. .“ Difusién. Para maximizar la ventajas de la ‘ofg‘anizaclbh. las

obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad y autoridad; deben

publicarse y ponerse por escrito, a disposicion de todos aquellos miembros de’ la :
empresa que tengan relacién con las mlsmas Por otra parte la descripclbn de 7

labores no debe hacerse con demasiado detalle.




G. “ Amplitud o tramo de control. Hay un limite en cuanto al nimero
de subordinados que deben reportar a un ejecutivo de tal manera que este pueda
realizar sus funciones eficientemente.

H. “ De la coordinacion. Las unidades de una organizacion siempre
deberan mantenerse en equilibrio...el administrador debe buscar el equilibrio
adecuado en todas las funciones de la empresa, ya que cualquier fuente de
deficiencia puede ocasionar serios problemas; la entidad es un sistema que para
funcionar con eficiencia, necesita que todas sus partes, a su vez, funcionen
correctamente.

I. “ Continuldad. Una vez que se ha establecido la estructura
organizacional requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del
medio ambiente. La organizacion que es apropiada para la empresa en. un
momento dado puede no serlo posteriormente, por lo mismo alguien debe tener
asignada l1a responsabilidad de observar la estructura organizacional y sugerir los
ajustes y modificaciones necesarios”. '

2. Segun Koontz y Wiehrich ( 1990 pp 330-332), los principios de la

organizacion son:

“ Pdnclpio de unldld del objmvo. La ‘estructura de ‘una
omamzambn es eficiente si permite a los individuos contribuir a los ob]etlvos dela-

B¢ Pdnclplo do eficiencia omnnlncloml. Una organizacién es
eficiente si est4 estructurada para ayudar al logro de los objetlvos de la empresa. S
con un minimo de oonsecuencias a costos no buscados ‘ e




C. “ Principio del tramo de control. En cada puesto administrativo,
tiene un lider el nimero de personas que un individuo puede dirigir eficazmente,
pero el nimero exacto dependera del impacto de variables implicitas.

D. “ Principio escalar. Cuanto mas clara sea la linea de autoridad

desde el puesto administrativo mas alto en una empresa hasta el puesto de cada

subordinado, mas clara seré también la responsabilidad por la foma de decisiones y
més eficaz la comunicacién organizacional.

'E. " Principlo de Ia delegacién por los resultados esperados. La
autoridad delegada a todos los gerentes individuales debera ser adecuada para
asegurar la habilidad de estos para lograr los resuitados esperados,

F. “ Principlo del cardcter absoluto de responsabilidad. La
responsabilidad de los subordinados ante sus superiores por el desempefio es
absoluté, y los superiores no pueden evadir las responsabilidad de las actividades
organizacionales de sus subordinados. '

G. “ Principlo de la paridad de autorided y responsabilidad. La

responsabiiidad por las acciones no puede ser mayor que la que it'nplique‘ la
autoridad delegada, ni debera ser menor. o

H. “ Principio de la unidad de mando. Cuanto mas completas sean
las relaclones de autoridad de un Individuo con un sélo superior, mas pequeo sera
el problema de instrucciones conttadict_orla_s y mayor serd la sancién. . de - .

responsabilidad personal por los resultados.

I “ Principio del nivel de auforidsd. E| mantenimiento de la
delegacién deseada requiere que las decisiones dentro de la jurisdiccion delos = .




gerentes individuales las tomen ellos en vez de remitidas hacia arriba en la
estructura organizacional.

J. “ Principio del equilibrio. En cualquier estructura hay necesidad
de equilibrio. La aplicacién de los principios o técnicas debe estar equilibrada para
garantizar la eficacia global de la estructura en el lograr los objetivos de la empresa.

K. * Principio de flexibllidad. Cuantas mas medidas se tomen para
desarrollar flexibilidad en una estructura organizacional, mejor podra la estructura
cumplir con su propésito. v

L “ Principio de la facllitacién del liderazgo. Cuanto mas les
pemmita a los gerentes la estructura organizacional y sus d'elegaciones de autoridad
disefiar y mantener un ambiente propicio para el desempefio, mas favoreceran las
habilidades de liderazgo de aquellos gerentes”.

Comparando los principios enuncfados por ambos autores, Koontz y Wiehrich
son méas analiticos, sin embargo, aunque fa clencla de la organizacion no se ha
desarrollado hasta un punto donde los principios sean leyes infalibles, hay un gran
consenso entre los estudiosos de la administracién respecto a clerto nimero de

ellos. Estos principios son guias de apticaclén'general.‘ aunque su aplicabilidad no

es tan rigurosa como para darles el carécta( exactp de las leyes de la ciencia pura.
se trata mds bien de criterios esenciales para la organizacion eficaz.

IV. ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL

Es importante, antes de continuar, definir ¢, qué es la organizacién fdMal e

informal 2. Para comprender més a fondo el contenido de esta investigacion. Todo

organismo social es en si formal; sin embargo pueden formar parte del mismo




algunos grupos organizados adicionalmente de caracter informal. Koontz y Wiehrich
(1990, p. 185-186 ) definen los conceptos enunciados de la siguiente forma:

- * Organizacion formal. Es la estructura intencional de papeles en una
empresa organizada formalmente”. ES un tipo de estructura organizacional
planeada y representa un intento deliberado para establecer patrones de relacion
entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos de manera mas
efectiva; esta estructura se representa a través de técnicas de organizacién, En si
es una forma de égrupamiento social establecida deliberadamente o con la finalidad
de lograr un objetivo especifico, a través de determinadas técnicas.

- " Organizacion informal. Es una actividad colectiva en la cual se

establece una red de relaciones personales y sociales no establecidas o requeridas

por la organizacién formal, sino que se producen e'qunténeamente a medida que
la gente se asocia entre si". '

La mayoria de las empresas se encuentran formalmente organizadas, sln
embargo, en las mismas siempre se estableceran redes de relaciones personales
con caracter de informales. :

~ V. PROCESO DE ORGANIZACION

Después de consultar a distinguidos autores ( Hall, 19‘84{ Aﬁaé. -1989; Koohiz L
y Wiehrich, 1990; Mnch, 1990; Albers, 1974 ) para efectos de la presente

investigacion, se desprende que la organlzaclén es un prooeso que debe considerar o

ios sigulentes aspectos fundamentales

1. Divisién dol tubljo. Consiste en separar y dellmitar Ias? ;
actividades con el propésito de ejecutar una tarea con Ia mayor exactltud y :




eficiencia, que conlleva a la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo
realizado. También es la habilidad o conocimiento que se adquiere cuando una
persona se dedica al cultivo de determinada técnica, arte o ciencia. Este es un
principio basico que se considera necesario para la eficiencia en el uso de la mano
de obra. Para dividir el trabajo es necesario seguir una secuencia que abarca las
siguientes etapas:

A. Jerarquizacién . Es la disposicion de las funciones en una
empresa por orden de rango, grado o importancia. Los niveles jerarquicos son una
division de la estructura administrativa que comprende a todos los érganos que
tiene autoridad y responsabilidad simiiares, independientemente de la funcién que
realizan. Estos niveles en cualquier organismo soclal deben ser minimos y se debe
establecer con precisién el tipo de autoridad en cada nivel.

B, Departamentalizacién. Consiste en la division y en el

agrupamiento de las funciones, actividades y tareas en unidades . especificas,
tomando como base la similitud de estas. Las bases de la departamentalizacion

pueden clasificarse en dos categorias las cuales son;

a. Departamentalizacion por propésito. Comprende la
dusposlcién del trabajo de acuerdo alos productos clientes y situacion geogréf ca.

Los departamentos se crean en tomo a objetivos o produccién- especifica y‘ 

auténoma, y en este tipo el grado de divisién del trabajo hace énfasis en una
orientacion extema ( medio amblente)

b. Daparfemonfahzac:dn por pmceso Tiende a separar
en distintos departamentos funciones como: producclon, compras almacén, etc., o .
cual-da como resutado mayor eﬂciencla Esta  forma de division del ttabajo;

aprovecha la especiallzacién y fesulta eﬂclente en muchos casos o




¢. Organizacion matricial. “ Ofra clase de
departamentalizacion es la organizacién matricial (o de rejilla), o administracion por
proyecto o producto. La esencia de esta es la combinacion de patrones funcionales
y de proyectos 0 de productos de la departamentalizacién en la misma estructura
organizacional. Como se muestra en la FIGURA 1, que presenta la organizacion

matricial en un departamento de ingenieria, existen gerentes funcionales a cargo de
las funciones de ingenierfa y un grupo de gerentes de proyecto que tienen la
responsabilidad del producto final. Esta clase de organizacion se encuentra con
frecuencia en la construccion, en la industria aerospacial, en mercadotecnia, en la
instalacion de un sistema de procesamiento electronico de datos en empresas de
consultoria administrativa, en las cuales numerosos expertos trabajan juntos en un
proyecto”. ( Koontz y Wiehrich, 1990, p. 277 )

C. Descripcién de funciones. Es necesario definir claramente
las labores y actividades que se desarrollaran en cada unidad especifica de trabajo
o en cada puesto. Esta etapa se basa enla recopllaciéh ordenada y claslficada de
los factores y actividades esenclales para lograr de manera eficiente un trabajo, la

descripcion se realiza por medlo de las técnicas de anaiisis de puestos y de la carta - |

de distribucion del trabajo.

2. Autoridad - responnbllldad. Antes de definir estos elémentos, es
" necesario indicar ¢ qué es delegar ?, es _dar a otra persona nuestra éutoridadv’ylo
responsabilidad, para que haga nuestras veces. Siendo la admlnistraclén un hacei

a través de otros , se hace necesaria la delegacion ya que nlhg‘(m jefe lo hace todo .

por sl 86lo, sino que delega en otros su autoridad-responsabilidad.

A. Autoridad. Es |a facuttad o derechos de actuar o mandar a |

otros miembros de un organismo administrativo. Implica tomar decisiones y,log:rar

que sean cumplidas. Es ejercida a través de las lineas de mando que conectan a

los distintos niveles. Quien ejerce una autoridad, tiene una respbnsabilldad.,




FIGURA 1
ORGANIZACION MATRICIAL EN INGENIERIA
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FUENTE: Koontz H, y H. Wiehrich, 1990, p.277




a. Autoridad lineal. Es una relacion de subordinacion que

se da entre los jefes y los subalternos directos.

b. Autoridad funcional. Es una relacion de mando
especializado existen entre un drgano de mando especializado y en una funcion
especifica y los subordinados de otros jefes de linea.

c. Asesorias. Las asesorlas o actividades staff ayudan a
las personas de linea a trabajar de manera efectiva para cumplir los objetivos. El
consejo del asesor puede o no ser cumplido, es decir , no es mando y por lo tanto
no es ejercicio de autoridad. Sin embargo el asesor tiene un jefe de linea a quien
reportar y esta subordinado a él por lo tanto hay una relacién de autoridad.

B. Responsabilidad. Son las obligaciones que toda persona
de un organismo administrativo debe cumplir, en la forma qua'se le ha indicado. Es
el compromiso que tiene con su superior de realizar las tareas comprendidas en el
puesto que ocupa.

3. Coordinacién. Nace de la necesidad de sincronizar y armonizar los
esfuerzos para realizar eficientemente una tarea. :

Se considera a la organizacidn como un proceso porque las estructura tiene que

reflejar objetivos y planes ya que de ellos se derivan las actividades: muestra |a :
autoridad de que dispone la administracién de una empresa ademas debe. -

proyectar su ambiente ( dinamismo ) y por itimo puasto que la organizacuén esld
integrada por personas, el agrupamiento de las’ actnvidades y las relaciones de

autoridad de la estructura de la organizaclbn tiene  que tomar en cuenta: Ias} e

limitaciones y las costumbres de dichas personas




VI. CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION

En toda organizacién pueden encontrarse varias clases de centralizacion y
descentralizacién. Una es la concentracion geografica o de dispersién de
operaciones, en este sentido, una organizacion es centralizada si todas las
actividades operativas son ejecutadas en una area geografica y es descentralizada
si las plantas y oficinas estadn localizadas en areas diferentes. También estos
conceptos pueden hacer referencia a la centralizacién y descentralizacién. de
funciones particulares, asi, la funcién de compras es centralizada en un
departamento o ejecutada en forma descentralizada por un nimero de
departamentos. Para efectos de la presente investigacion se considera que * la
centralizacién y la descentralizacién describen la manera como se dividen las
responsabilidades de la toma de decislones entre ejecutivos, en diferentes niveles
jerérquicos”.( Albers , 1974, p. 177)

VIl. TECNICAS DE ORGANIZACION

Estas representan las herramientas indispensables dentro del ‘proceso de f

organizacion para lograr que la misma sea racional y coadyuven a Iograr los
objetivos de la empresa. Las principales técnicas se mencionan a contmuacién

1. ¢ Orgnnlaumas. Son la representacién grﬂﬂca de la estructura‘
formal de una empresa muestran las relaciones, los nlveles ]erirquicos, la
autoridad, la responsabilidad y las funciones existentes enla misma Esta técnlcav S

se analiza con mayor profundidad en el capltulo segundo

2 Manuales. Son documentos detallados cuyo contenido ordenado Yy :
secuencial, proporciona informacion sobre la organlzacién de la empresa. En Ios i ,
capitulos tercero y cuarto se analizan a detalle”, ( Minch, 1990. pp.' 133,135 ),. i S 1




3. “ Diagramas de procedimiento. Son llamados también flujogramas
y se definen como la representacion grafica que muestra la sucesion de los pasos
de que consta un procedimiento y/o el recorrido de las formas o los materiales.
Dicha representacion grafica se realiza a través de simbolos, a continuacion se
presentan dos nommas de simbolos para la diagramacion, son conocidas con los
nombres de norma ASME y norma ANSI.

A. La American Society of Mechanical Engineers { ASME ) ha

desarrollado los signos convencionales de las graficas ( FIGURA 2 ); a pesarde la

amplia aceptacion que ha tenido esta simbologia, en el trabajo de diagramacion
administrativa es limitada, porque no ha surgido un simbolo convencional que
satisfaga mejor todas las necesidades.

B. La American National Standard Institute ( ANSI ) ha

» desarrollado una simbologia (_FIGURA 3_) para que sea empleada en el

procesamierito electrénico de datos con el propdsito de representar los flujos de
infoimacibn, de la cual se han adoptado ampliamente algunos simholos para la
elaboracion de los diagramas de flujo dentro del trabajo de‘ diagramacion
administrativa taly como se apreciaen la ( FIGURA 4)", ‘

( Presidencia de la Republica, 1982, p. 31)

4. “ Carta de distribucién dol trabajo. Permite analizar los puestos
que mtegran un departamento 0 seccidn, para lograr una adecuada dlvusién de las

funciones y meiorar fa estructura de las unidades de trabajo Es: util para analizar ;
labores relacionadas de cinco hasta quince personas. Los pasos para elaborar Ia. o

carta de distribucion de actmdades son:

A Lista' de las actividades dela unid_adb grupo.




SIMBOLOS DE LA NORMA ASME PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

FIGURA 2

SIMPLES

SIMBOLOS

REPRESENTA

Operacién. Indica las principales fases del proceso,
métdo o procedisnlento

Inspeccion, indica que se verifica la calidad y/o cantidad
de algo.

Despl. o TanspotteJadica et movimients de los
empleados, material y equipo de un lugar a otio,

Depésito piovlsloml 0 espera, Indica of movimiento de los
empleados, materlal'y equipo de un lugar a otro,

0

=
D
Vi

Almacenamiento permanente, Indica el depdsito de un documento
o Informacion dentro de un archivo, o de un
objeto cualquicra en un almacén,

COMBINADOS

SIMBOLOS

REPRESENTA

Origen de una forma o documento, thlica el hecho de
formutar una forma o producir un Informe

Declsién o atorizacién de un documento,
Representa el acto de tomar una declsidn o bien el
momeito de efectuar una autori zacién,

Entrevista. Indica el desarrollo de und entrevista entre 20
mas personas. ’

NS

Desiruccidn de un documenta, wkadhdndude@k
un documento o tanto de ¢; o bien la existenclade un
archivomuerto, - -

T I b2

Fuenie: Presidencia de |a Repdhlica, 1982, p. 35




FIGURA 3
SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOS

REPRESENTA

SIMBOLOS

REPRESENTA

Terminal. indica el inicio o la terminacién del
flujo, puede ser accién o lugar, ademds se
usa para tndicar una unidad adininistrativa o
persanas que recibe o proprciona
informacién.

Coneclor, Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismu.

Disparador, indica el inicio de un
procedimiento, contentendo el nombre de
esie o el nombre de la unidad administrativa
donde se di Infcio,

Conector da pigina. Representa una
conexifn o enlace con olra hoja
diferente, en la que conthva ¢f diagrama
de flujo.

Operacién. Representa fa realizationt de uma
tarea o actividad reialiva a un procedimiento.

Direccion de flujo o inea de unién.
Conecta os simbolos senalando el orden
en que se deben realizar las distintas
aperaciones.

.
e 4
{ \
. ’ /
—
\ /
\ /
\ /
PN

Decisiés 0 altemativa. Indica un punto
dentra del flujo en que son posibles varios
caminos altermativos.

Operaclon coit teclardo. Representa una
operaclén en que se utiliza una
perforadora o verificadora de taijeta,

Documento. Representa cualquicr tipo de
documento que entre, se willice, se generao
salga del procedimiento.

Tarjeta perforada. Representa cualiuies
lipo de \arjeta perforada que se wifice en
el procudimivnto,

Archivo. Representa un archivo comén y

Cinla perfarada. Representa cualquier
tpa de cinta perforada que se utilice rn

coriete de oficina, \ "l procedimierso..
L
Nota aclaratorla. No forma parte def ) g ‘
Cinta ntagnéuica, Regweseita cualiuler
............. diagrama de flujo ! o s un clemento que se upo de cinta magnética que se ulifiza en
le adiclona a una operacién 0 actividad para o Mm‘ ento, -
dar una explicacion de ella, ’

Linea de comunicacidn, Representa fa
transinisién de informacién de un lugar a otro
mediante lineas telefdnicas, telegrificas, de
vadio, elc.

A\

Teclado en linea. Repmema el wulo u
dispositiva en linea para proporclonar
Informacion a una cotyrtarlora -
. electibnica s oblenerla de olla,

i A B

NOTA: Los slmbolm marcados con aslerisco son ullmdm on combinacidet con el resto cuando sc esta elaborando uy diagrama de ﬂujo deut

¥
procedin ) cual |

qum:hmldu}cla dela Repd.ika, |9nl,p.}6

lenc algn equipo de ptmnwla ekcvallco .

19




FIGURA 4

SIMBOLOS ' REPRESENTA

‘ tniclo o Témino.- indica el principio o el fin del Mujo,
puede ser acclén o lugar; ademds se usa para indicar
' una unidad administrativa o persona que recibe o
0 g proporciona informacion,
.
¢, .

Actividad.- Describe las lunciones que desempenan
{as petsonas Invelucradas en el procedimiento,

i
Documento.. Representa un documento u gencral i
que entre, se ulllice, se genere o salga del procedimiento, | s
—/ }
e )
i
|
//'/ N Declsién o Altemativa.- indica un punto dentro det - L
<. > flujo en donde se debe tomar una decision entre 2 0 -
-~ mAs alternativas, . !
'~ B :

Archivo.. Indica que se guarda un documento en
forma temporal o permanente,

' _ " Cotiector de Pigina. Representa ina canexitn o
... enlace con oira hoja diferente, en 1a que continua ¢
) diagrama de flujo. ‘

Conector.- Representa una conexion o enlace de una
pante del diagrama de flujo con olra patte lejaia del
mismo, ’ :

Fuende: Presidencta de la Repiblicy, 1982, p. 37

g S A




B. Lista de las tareas o labores asignadas a cada persona
grupo con la indicacion del tiempo estimado en horas que por
una dedique a cada tarea.

5. Analisis de puestos. Es una técnica en la que se clasifican
detalladamente las tareas desempefiadas en una unidad de trabajo especifica e
impersonal, asi como las caracteristicas, conocimientos y habilidades que debe
tener y aplicar el personal que lo desempefa”. ( Minch y Garcia, 1990., p, 138-
139)

La aplicacién de una u otra técnica, o bien de su combinacién dependera de la
necesidad a satisfacer al momento de desarrollar el trabajo de organizacion,
decisién que debe tomar el administrador de la empresa.

En suma, la organizacién es una estructura dentro de la cual se ejecutan las
tareas administrativas y las operativas. El desarrollo de una estructura firme tiene
generalmente una alta prioridad en el pensamiento de los ejecutivos. ‘

La accién ejecutiva es organizada. La toma de decisiones es una actividad
cooperativa desarrollada por ejecutivos que ocupan puestos en una estructura
administrativa. Los puestos y las personas se inierrelacionan por medio de un
sistema de comunicacion. El proceso admlhistrativo solo puede ser comprendido
correctamente si es examinado en un contexto de organizacion. Ello implica
consideraciones compiicadas de inﬂuencia social rec(proca dentro de una
estructura de contactos ya establectdos

Todos los miembros de una émbresa deben comprendér la estructura de su
organizaclon con el fin de que esa estructura funcione. Esto requiere ensenanza. ‘
que puede ser a través de un manual organlzacional bien escnto capacitacién
individual, juntas de staff o vigilando c6mo funciona la estructura. En s se debe -




ensefiar a los demas miembros de la empresa el significado de la estructura
organizacional, el puesto que ellos tienen en esta y las relaciones en cuestion.

Organizar implica desarrollar una estructura intencional de papeles para lograr
el desempeiio eficaz. Para organizar se requiere una red de centros de decision y
comunicacion que coordinen los esfuerzos tendientes a realizar las metas del grupo
y de la empresa. Para que funcione, la estructura organizacional debe ser
comprendida y los principios deben ponerse en practica.

No se preténde cubrir en forma exhaustiva el tema de organizacion, sino
proporcionar una convencién que de unidad de lenguaje y significado a la fase de
organizacion. ‘




CAPITULO SEGUNDO
ELABORACION DE ORGANIGRAMAS

Los organigramas conocidos también como gréficas o cartas de organizacién,
permiten representar graficamente la diferenciacién estructural de las
organizaciones en los términos de su division por unidades administrativas, la
descripcion sucinta de sus actividades y las diversas relaciones que guardan entre
si, ademds de establecer esquemétican{ente sus diversos mecanismos de
integracion. Es por ello que resulta indispensable analizar con profundidad esta
técnica de organizacién, para el desarrollo de este capitulo se consulté a
connotados autores ( Duhait, 1990; Reyes, 1992; Lazzard. 1973; Terry, 1968;
Kramis, 1982 ).

I. CONCEPTO

Una vez consuitadas y analizadas varias definiciones de organigrama, para .

fines de la preéente investigacién se entiende como: la representacién gré;ﬁ,ca‘de la

estructura formal de una organizacién o de una de sus dreas que muestra las

interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las responsabilidadés yla-
autoridad existentes dentro de la misma . ' ‘

Il. FINALIDADES
Se manejan cinco finalidades de los organigramas a saber:

1. Mostrar graficamente la Orgénizacién'fbhnal de‘dna"empresa,._ -




2, Ser una fuente de informacion , utilizada para diversos fines,
previa autorizacion de la autoridad correspondiente.

3. Indicar las relaciones de jerarquia que guardan entre s las
principales unidades administrativas.

4, Permitir que el personal tenga conocimiento de su ubicacion y
relaciones dentro de la estructura organica.

8. Ayudar a descubrir duplicidad de tareas, dispersiones o lagunas,
multiples relaciones de dependencia o de niveles, y excesos o
insuficiencias de tramos de supervisién y control.

Los organigramas reflejan Ia division de funciones, los niveles jerdrquicos, las
lineas de autoridad y responsabilidad, los canales formales de comunicacién, la
naturaleza lineal o staff del departamento, los jefes de cada grupo de empleados,
etc., es por ello, que resultan basicos para el analisis, conocimiento y disefio de'la.
organizacion. ' - N P R B

Ill. REQUISITOS FUNDAMENTALES
Todo organigrama para que realmente sea (til a la empresa deba cubrir tres St

requisitos Indispensables que son: precisién. vigencla yunlformidad (Presldencia N S
de la Reptblica, 1977, 9-10) o : P R

1. Puclolén. En los organigramas. los: Organos de la’ empresa‘
deben estar claramente definidos, destacando sus niveles jerérquioos y mostrando -
las relaciones de depend encia entre eltos




2. Vigencia. Es indispensable que reflejen la situacion presente, es
por ello que deben ser actualizados cuando sea necesario; se aconseja Indicar en
el margen inferior derecho la fecha de autorizacién, asl como el nombre de la
persona o unidad responsable de su elaboracion.

3. Uniformidad. Para facilitar la interpretacion de los organigramas
resulta conveniente normar el empleo de figuras y iineas utilizadas en su diserio “.

Todo organigrama que cumpla 6on estos requisitos sera facil de comprender y
aplicar por todas las personas que hagan uso del mismo.
V. LIMITACIONES

Los organigramas tienen la limitacion de expresar solamente las relaciones
formales existentes entre las unidades administrativas de la. empresa. Si bien es

cierto que uno de lo elementos mas importantes de la organizacién lo conétltuyen.
sus recursos humanos y la relaciones informales entre los individuos y grupos, el

intentar representar graficamente  dichas relaciones dinamicas y sub]étivas
provocarla que los organigramas se tornaran complejos. Tampoco buede
representarse en los mismos el flujo de trabajo y menos las relaciones de
comunicacién existentes. Al plasmar sélo la estructur‘fdrmal de la empresa,
podria suceder que los orgahigramas presenten informacién incombleta en cuanto a

la realidad, por lo que resulta convenlente sena|af que sl se desea 'rea|izar'un'
andlisis minucioso, debe recurrirse. slempre la auxilio de Informacién administratlva

instrumentos y herramientas complementarias.




V. CLASIFICACION

En la FIGURA 5 se resume la clasificacion de los organigramas.
FIGURA §
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS
r—“"‘ ['A. Estructurales J
B. Funcionales ‘
1. Segln su objeto 4 C. De integracion de
puestos, plazas

y unidades
A. Esquematicos

2. Segun su contenido
B. Analiticos

| A. Generales

Organigramas > | 3.Segﬂnsu'émbito J T o .
) de aplicacion ‘ : ey

| B. Especificos

A. Verticales

B. Horizontales
7 lc. Clréula“_r"es,yi‘
4, Segun su presentacién¢ G

| D. Mixtos . el
E.Debloque = -
FUENTE: Adaptado de Duhalt 1990, p.  127-129; Reyes, 1992, pp, 301-305; Proskdencia de a Repdbica, 1977.pp, 1321° -




1. Segun su objeto

A. Estructurales. Muestran sélo la estructura administrativa de
la empresa o parte de ella. Tiene por objeto la representacion gréfica de los
érganos que integran una empresa, asl como las relaciones de jerarquia o
dependencia. Estos aparecen como parte integrante de los manuales generales de
organizacion, son considerados el esqueleto del organismo. FIGURA 6

B. Funcionales. Tienen por objeto indicar en el cuerpo de la
grafica, ademas de las unidades y sus relaciones, las principales labores o
funciones que realizan los érganos representados. FIGURA 7

C. De integracion de puestos, plazas y unidades. Sefialan
dentro del marco de cada unldad administrativa, los diferentes puestos establecidos
para |a ejecucion de las funciones asignadas, asl como el nimero de plazas
existentes y requeridas . FIGURA 8

2. Segun su contenido
A. Esqueméticos. Contienen sélo lo indispensable: los

érganos principales y las relaciones mas sencillas. No muestran detalles y se
elaboran como medio de informacién para el plblico en general.

B. Amaliticos. Representan con mayor detalle una organizaciénj .
para facllitar su estudio. Tiene | unafi nalidad técnica, contienen todos los puestos y e

todas las reiaciones del area que se pretende analizar.




FIGURA 6

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECQON
‘GENERAL

DIRECCION

DIRECCION

DEPARTAMENTO
122

DEPARTAMENTO
123

| peparTAMENTO

1.3.7

DEPARTAMENTO
132

blica, 1977, p.13




FIGURA 7

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

]

DIRECCION GENERAL

1- CQUMPLR LOS ACUERDOS DE tA
JUNTA ADMINISTRATIVA.

2~ VICKAR EL CUMPLIMENTO DE LOS
PROGRAMAS.

3.- COORDINAR A LAS DIRECCIONES.
4-FORMULAR . EL PROYECTO DEL

PROGRAMA GENERAL.

DIRECCION TECNICA’

1.- EVALUAR Y CONTROLAR LA
APLICACION ¥ DESARROLLO DELOS
2- FORMULAR £ PROGRAMA ANUAL
OELASORES.. -~ -

3. DIRIGIR LAS LABORES

DIRECCION FINANCIERA

1.- OBTENER LOS RESULTADOS
INECESARIOS.

2~ FORMULAR EL PROGRAMA ANUAL
DE FINANCIAMENTO,

ADMINISTRATIVAS DE SU AREA. :

FUENTE: Adaptado de Presidencia de I Repablica, 1977, p.14

P

DIRECCION DE PROMOCION Y
COORDINACION

1.- ESTABLECER RELACIONES DE
ASISTENCIA PROMOCIONAL.

2.~ ESTABLECER RELACIONES DE
COOPERACION Y APOYO.

3.- FORMULAR Ei. PROCGRAMA DE
TRABAJO.

4.- ORCANIZAR Y COORDINAR
SEMINARIOS
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ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTQOS, PLAZAS Y UNIDADES

FIGURA 8

E R
DIRECCION (ENERAL ] 4
DIRECTOR R
AUXILIAR MR AR
SECRETARIAS *tafa
£ ) [
DIRECCION A s[s] DRECCION o
DRECTOR B0 DRECTOR * v
ANALISTAS * fa]a] ANALISTAS L
SECRETARIAS * laifaf SECRETARAS L
. £R (30
DEPARTAMENTO 1215 DEPARTAMENTO win
. NFE ilg i Al
ANALISTAS *lele ANALISTA 7
DISUIANTES * i) - | ECRETARIAS ]2
£ » EXSTENTES
R REGUERIDOS

* « NOMBRE DE LA PERSONA

FUENTE: Adapiado de Presidericla do la Repcblica, 1'97,7, P15
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3. Segun su ambito de apiicacion

A. Generales. Se conocen también como cartas maestras.
Representan toda la institucion por medio de sus o6rganos principales y sus
relaciones basicas. Generalmente esquematicos y comprenden sélo los niveles mas
altos de la organizacién. FIGURA 9

B. Complementarios ( Especificos). Muestran por separado
cada uno de los departamentos o divisiones principales de la estructura y ofrecen
mayores detalles sobre puestos, relaciones, autoridad y obligaciones dentro de ese

. departamento o division. Generalmente comprende todos los niveles y todos los

puestos de la unidad que representan .FIGURA 10

4. Seglin se presentacion

A, Verticales. Se presenta a las unidade's'ramificadas de arriba
hacia abajo, colocando al titular de més aita jerarquia en el nivel superior. Las

lneas que representan las relaciones entre las unidades se disponenf
verticaimente. Por la facilidad de su interpretacion y por ser Ios més generalizados« ‘
el uso de este tipo de organ[gramas se recomienda en os manuales de - "

organizacion. F QQRA 1

B. Horizontales. Representan las unida'des ramificadas de
izquierda a derecha colocando al titulat de més alta jerarquia en-el nlvel,a‘upe'rlor 7
en la extrema izquierda. Los niveles jerdrquicos se ubican en ddlum'has y s
relaciones entre las unidadesserepresentan por fineas dispuestns hoﬂzontalmente o Lo
Este tipo de organigrama resulta de utiludad en-caso de’ estructurls con un gran ' e q

namero de drganos de iguai jerarquia en la base. F IGgRA 12




-t 2 R ) - ) - k
FIGURA 9
ORGANIGRAMA GENERAL
- SECRETARIO
10
SUBSECRETARIA -] - SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA
R 1.2 : 13
OFICIALIA MAYOR
14
" DIRECCION : | DRECCION DIRECOON - DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
B F 2 S N2 S22 122 132 143 142
. FUENTE: Adaptado de Presidencia de la Repibiica, 1977, p.16




FIGURA 10
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

. o
SUBSECRETARIA
11
DIRECCION . DIRECQION DIRECCION
IRER . i BRREEX 113,
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
a2 u2a 1122 1133 1132




FIG

URA 11
ORGANIGRAMA VERTICAL
SECRETARIO
SUBSECRETARIA - SUBSECRETARIA
OFICIALIA MAYOR
DRECTION DIRECCION DIRECCION DIRECTION DIRECOION DIRECCION DIRECOION
| DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO
dencia de la Repablica, 1977, p.18




FIGURA 12
ORGANIGRAMA HORIZONTAL

JEFE DE VENTAS
FORANEAS
GERENTE
COMERCIAL
JEFE DE VENTAS
LOCALES
JEFE DE
- - L ACABADO
ASAMBLEA DE . CONSEIO . GERENTE GERENTE DE
ACCIONISTAS - DIRECTIVO - T~ GENERAL PRODUCCION
JEFE DE
ALMACEN
CAJERO
GERENTE DE
FINANZAS
CONTADOR

FUENTE: Adaptado de Reyes; 1992, p.303




C. Circulares. Estan formados por un cuadro central que
corresponde a |a autoridad maxima de la empresa, a su alrededor se trazan circulos
concéntricos, cada uno constituye un nivel de organizacién, En cada circulo se
coloca a los jefes inmediatos, y se les liga con lineas que representan los canales
de autoridad y responsabilidad. FIGURA 13

D. Mixtos. Se representan la estructura de una organizacién
utilizando combinaciones horizontales 'y verticales, con el objeto de superara las
limitaciones que la utilizacién de un sélo tipo trae consigo. FIGURA 14

E. De bloque. Son una variante de los verticales que tienen la
peculiaridad de representar un mayor nimero de unidades en espacios mas
- reducidos, permitiendo asl la aparicién en el grafico de las unidades ubicadas en los
Gltimos niveles. FIGURA 15 '

F. Escalar. Consiste en sefialar con distintas'sangrlas enel
margen izquierdo los distintos niveles jerdrquicos, ayudandose de lineas que
sefialan dichos margenes. Para mayor claridad puede usarée distintos tipos de -
letra. Estos organigramas son poco usados todavia, Y aunque resultan muy
sencillos, carecen de la fuerza objetiva de aquelios que encierran cada nombre -
dentro de un cuadro, para destacarlo adecuadamente . FIGURA 16 B

Esta clasificacion abarca los diferentes organigramas conqcidbs y utilizados por
las entidades, el organigrama utilizado en la empresa,fdeypende, de las necesidades -
de la misma, considerando las limitaciones de l0s mismos.




) FIGURA 13
ORGANIGRAMA CIRCULAR
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FIGURA 14
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FIGURA 15

ORGANIGRAMA DE BLOQUE
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OFICIALIA MAYOR
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"FIGURA 16
ORGANIGRAMA ESCALAR
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VI. PROCESO PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS

Cinco son los pasos basicos que se han de seguir en el procedimiento para la
elaboracién de organigramas: autorizacion y apoyo de los niveles superiores;
acopio de la informacion; clasificacion y registro de la informacién; analisis de la
informacion; y disefio del organigrama, los cudles se comentan en seguida.
Presidencia de la Republica ( 1977, pp. 22-24 )

1.- “Autorizacién y apoyo de los niveles superlores. La unldad
encargada de laborar los organigramas podra intervenir por iniciativa propia, a
peticién de parte o por 6rdenes superiores; sin embargo, la autorizacién que debe
obtenerse de los niveles superiores representan el punto de partida de este
procedimiento”. Esta autorizacién permite tener el apbyo con que debe contar la
unidad que realice el acopio de la informacion basica para el disefio- del
organigrama. ' ‘

2. Acoplo de la informacidn. Debera especificarse la informacion
basica que se ha de recolectar y posteriormente establecer los métodos para.su
acumulacion, identificando las fuentes.

A. “Informacién bésica. Los datos que se han de reunir éstan, ‘

en funcién directa de las areas que se desea representar, asi cbr'no'del contenido

especifico del organigrama. Determinado lo anterior se hard el ‘acopio de

informacion correspondlente a

-Los Omanoé que Integran dicha (s) drea(s)

. - El nivel jerérquico que ocupa en la estructura
- Las relaciones que guardan entre elios
- La naturaleza de estas relaciones
- Las funciones que realizan
-Los puestos y nimero de plazas que los lntegran".




B. “Fuentes de informacién. Para elaborar el organigrama de
una empresa, se tendran como principales fuentes:

- Los archivos y centros de documentacion, y
- Los funcionarios y empleados”.

C. Métodos de recoleccién. A continuacién se mencionan los
principales métodos para reunir fa informacién basica antes mencionada:

a. ‘“Investigacién documental Se realiza utilizando
principalmente como fuentes de informacién al centro de documentacién y al
archivo de la institucion, y consiste en el acopio de informacién relativa a leyes,
reglamentos, decretas, acuerdos, boletines, circulares internas y politicas
empresariales, manuales administrativos que entre otros contengan informacion
relativa a la constitucion de sus 6rganos, niveles, relaciones y funciones.

b, Investigacién de campo. Se lleva a cabo mediante' la
entrevista con funcionarios de los distintos niveles de ‘fa unidad 5ujeta- a
investigacion, aplicando cédulas o cuestionario, o bien, celebrando cdn_ellos
entrevistas que permitan detectar las escalas o jerarquiaé existentes. La
investigacion de campo permite también verificar la informacién documental, o
complementarla con datos propo:clonados’_por los titulares de las diversas
unidades”,

3. “Clasificacién y fqd!ttro de la informacién. Para la clasificacién y
registro de los datos deberan _elaborarSe formatos que permitan su ‘manejb agil y

claro”. Todos los datos recogidos deberdn quedarse registrados de. (al manera que : - :

permitan su andlisis y tabulacién dado el caso. El registro de-los datos puede’ :
ordenarse en la misma forma en que quede ordenado el cuestionano ‘




B. “Fuentes de informacién. Para elaborar el organigrama de
una empresa, se tendran como principales fuentes:

- Los archivos y centros de documentacion, y
- Los funcionarios y empleados”.

C. Métodos de recoleccién. A continuacién se mencionan los
principales métodos para reunir la informacién basica antes mencionada:

a. ‘Investigacién documental. Se realiza utilizando

principalmente como fuentes de informacién al centro de documentacién y al
archivo de la institucién, y consiste en el acopio de informacién relativa a leyes,

reglamentos, decretes, acuerdos, boletines, circulares internas y politicas

empresariales, manuales administrativos que entre otros contengan informacion
relativa a la constitucién de sus drganos, niveles, relaciones y funciones.

' b. Investigacién de campo. Se lleva a cabq meﬁdlante' la
entrevista con funcionarios de los distintos niveles .de la unidad sujeta a

investigacién, aplicando cédulas o cuestionario, o-bien, celebrando con .elilosﬁ
entrevistas que permitan detectar las escalas o jerarquias - existentes. - La

investigacion de campo permite también verificar la informadibh dbcuﬁ\ental 0.

complementarla con datos proporcmnados por los titulares de Ias dlversas
unidades”.

3. “CInlﬂcaclén y registro de la Infomuclén. Para la. clasif cacibn y
registro de los datos deberan elaborarse formatos que pefmltan su manejo égil yoo
clarg”. Todos los datos recogldos deberan quedarse reglstrados de tal manera que. o
permitan su andlisis y tabulacién dado el caso. El reg‘ls_tro’ de los qatos,puede‘ '

ordenarse en la misma forma en que quede ordenado el cuestionario.




4. “Andlisis de la informacion. La informacién que ha sido
recopilada, clasificada y registrada, debera someterse a un andlisis para detectar,
entre otros aspectos posibles, lagunas y contradicciones en la misma, Antes de dar
una interpretacion personal aclaratoria, debera buscarse la confirmacion de los
datos que asl lo requieran, por parte de los responsables de las &reas sometidas a
estudio”. Una vez que la informacién hayan sido analizada, interpretada vy
confirmada, se procedera al disefio del organigrama.

5. “Diseiio del organigrama. Los elementos graficos que se utilizan
para representar a las unidades que componen |a estructura organica, asl como las

relaciones existentes entre ellos son:

- Figuras para representar lo 6rganos.
- Lineas de conexidn para indicar las relaciones existentes

entre estos.

Ei elemento grafico esencial en el disefio del organigrama son las lineas de

conexién, ya que representan las relaciones entre los 6rganos y la naturaleza de

estos”.

Este proceso es la metodologia basica recomendada para la elaboracion de -

cualquier carta de organizacion y debera ser considerada por el administrador para
- que lamisma sea de utilidad en la empresa. :

vil. REcouENnAclonss PARA EL nissﬂo '

Para el desatrollo de este apanado se consu|t6 la siguiente blbliograﬂa

Presidencia de la Republica (1977, pp. 2428 )




1. Figuras. Las figuras se utilizan para representar los 6rganos. Estos
pueden ser. directivos, operativos o sustantivos, de apoyo, de asesorla y
desconcentrados.

A, " Forma. Como regla general se recomienda usar un solo
tipo de figuras para simbolizar a cada uno de los elementos que integran el
organigrama. Debido a la facilidad de lectura que ofrecen los titulos escritos
horizontaimente, asl como por ser una figura de trazo muy sencillo, es
recomendable utilizar los rectangulos, para representar los érganos directivos,
operativos, de apoyo y de asesorla” . FIGURAS 17 y 18

B. “ Dimensién. Aunque existe la tendencia a relacionar el
tamaio de las figuras con la. importancia' del érgano, no deben reducirse
progresivamente sus .dlmenslones para establecer diferencias de nivel jerarquico,
ya que éstas vienen dadas por la posicion de las unidades en el grafico". FIGURAS
19y20

C. “ Colocacién de las figuras. La ubicacion de las figuras en
el gréfico debe atender a los siguientes aspectos: :

a. Diferente nivel jerdrquico. La colocacién se ,darér con.
arreglo a los diferentes niveles jerarquicos de la organizacién.

b. Dentro del mismo n/vel jerdrquico. Para la posicién de .

las distintas figuras que hayan de parecer en el organigrama dentro de’ un mismo
nivel jerarquico se recomienda, es recomendable atender a los siguientes.
criterios;

- por la enumeracion utilizada en la estructura organica
- por la participacion o secuencia de actividades




UNIFORMIDAD EN LA FORMA DE LAS FIGURAS

FIGURA 17
INCORRECTO

FIGURA 18 o
CORRECTO
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UNIFORMIDAD EN EL TAMANO DE LAS FIGURAS

FIGURA 19
INCORRECTO

FIGURA 20
CORRECTO

FUENTE: Adaptado do Duhall, 1990, p.159
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- por el orden en que las unidades orgéanicas pueden sustituir al
organo del nivel superior”,

2. Lineas de conexidn. Las diversas relaciones que se dan entre las
unidades que integran las estructura organica, se representan por lineas. A
continuacién se proporcionan criterios especificos con el objeto de uniformar su
presentacion:

A. “ Relacion principal de autoridad ( Relacién lineal ). Es
aquélla que implica una relacién de subordinacién entre los responsables de la
unidades y sus subalternos, FIGURA 21

B. " Relacién de autoridad funcional. Es aquélla que
representa, no la relacién de dependencia jerdrquica, 'sino la de mando
especiafizado. La autoridad funcional estd limitada al método especifico de
ejecucién de una actividad y puede existir en formas paralela a la autoridad de
linea, o entre un dérgano especializado en determinada funcidn y los subordinados
de ofros jefes de linea. Se suele representar este tipo de vinculos por medio de
lineas cortas de trazo discontinuo. FIGURA 22

C. “Relacién de coordinaclén. Es aquella que tiene por objeto
interrelacionar  las actividades que realizan diversas unidades de organizacion.

Podra darse entre unidades de un'mismo nivel jerdrquico, 0 entre unidades del

érgano central y las de las unidades técnico - administrativas dosconcentradas
Este tipo de relaciones suele representarse por medio de lIneas largas de trazo

discontinua. FIGURA 23

D. “ Relacién con los érganos duconcontudo. Es
conveniente englobar los érganos desconcentrados (en el caso de- elaborar‘
organlgramas en alguna dependencia del sector plblico ) a que se reﬂere el attlculo ;

17 de la Ley Organica de la Adminlsltaclbn Publica Federal, en un mcuadro o




FIGURA 21
REPRESENTACION DE LA RELACION LINEAL

de la Repablica, 1977, p.35




FIGURA 22

RELACION DE AUTORIDAD FUNCIONAL
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FIGURA 23
REPRESENTACION DE LA RELACION DE COORDINACION Y / O COLABORACION

ncia de la RepGblica, 1977, p38




que ifa colocado en el ultimo nivel del organigrama. Entre esta Ultima
representacion y el grafico de la institucién, deberd trazarse una linea de eje que
permita establecer la distincion entre ambos. FIGURA 24

E. " Relacién de la comisiones. Por la relacion que guardan
las comisiones con el drgano central, pueden ser clasificadas en:

a. Comisiones interinstitucionales. Son aquellas
integradas por los representantes de diversas instituciones gubernamentales y que
tienen por objeto coordinar determinadas acciones de dos o mas organismos.
Cuando quieran incluirse estas comisiones en el organigrama de la institucion del
titular que las preside, deberan colocarse en un recuadro general de trazo
discontinuo, que estard ligado por una linea de coordinacion, dispuesta
perpendicularmente a la autdridad del mismo. FIGURA 25 -

b. Comisiones desconcentradas. Estas tiene facultades
de decision, pero siguen sujetas a la planeacién y control que de sus actividades
realice el 6rgano superior. Cuentan conclerta autonomia y por ello suelen no

representarse en el organigrama del 6rgano central; sin embargo, la relacién de ‘

autoridad de iinea no desaparece, por lo que deberan colocarse. en ellﬂltimo nivel
del grafico de la misma manera en que fueron situados los organos
desconcentrados . FIGURA 26

c. Comités. Resulta fundamental mencionar Ia’

importancia de lfos comités en la estructura organizativa, para comprender
claramente la refacién de las comisiones. Un comité es un grupo de personas a las

que se les encomienda, en conjunto, un asunto concreto.. Los comités se.utilizan

para obtener delibefaclén y criterio de grupo, evitar que una persona acumule
demaslada autoridad y presentar los puntos de vista en grupds"dife‘rentes.«Tamblén' Lo
se usan para coordinar departamentos, planes y politicas, asi como-para corhpaﬂlr~.. .
informacion. La operacion eficaz de un comité requiere deténninar-Sti'autdridéd,». /

seleccionar su tamafio aproplado, elegir con cuidado a los miembros, usarlo sdlo -




: FIGURA 24
REPRESENTACION DE LA RELACION CON LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA

DRECCION DIRECTION DRECCION




FIGURA 25
COMISIONES INTERINSTITUCIONALES

SECRETARIO

COMISION A"

COMISION “B*

COMISION *C*

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

FUENTE: Adaptado de Presidencia de la Repéblica, 1977, p.41




FIGURA 26

COMISIONES DESCONCENTRADAS
SECRETARIO
ADMINISTRATIVAS oo~
daptack de dencia de la Repdblica, 1977, p.42




para el tema apropiado, nombrar un presidente eficaz, elaborar y distribuir minutas
u usarlo solo cuando sus beneficios exceden a sus costos. FIGURA 27

F. * Comisién interna de administracion. Dado que esla
comision depende directamente del titular de la institucldn, aparecera
inmediatamente después del mismo, utilizando un 'recténgulo de trazo discontinuo.
FIGURA 28

G. “ Relacion de asesorfa. Es la relacién que se da entre los
drganos que proporcionan informacion técnica o conocimientos especializados a los
de linea, con respecto a estos Ulimos. Se suele representar por medio de lineas
discontinuas de trazo fino colocadas perpendicularmente al drgano que asesoran.
La asesoria puede ser interna o externa” . FIGURA 29

Estas recomendaclones debe seguirse al pie de la letra para que el organigrama

tenga una correcta presentacion y sea faciimente comprendido por los usuarios del -

mismo.

 VIIL.REVISION Y ACTUALIZACION

La revision de los organigramas habra de realizarse de manera contlnua y en:’
funcion de los camblos que sufra la empresa en su estructura orgtnlca El tltular de ) ‘
cada drgano sera responsable de sefalar los camblos correspondlentes a su érea,
reportandolos a la Unidad de Organlzaclén y Métodos, para- que esta los revise y ;

posteriormente actualice los organlgramas especificos y generales




, FIGURA 27
REPRESENTACION DE LOS COMITES
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FIGURA 28
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION
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FIGURA 29
REPRESENTACIONDE LA RELACION DE ASESORIA INTERNA Y EXTERNA

FUENTE: Propuesta del Autor




IX. DIVULGACION

L.os organigramas constituyen un instrumento de orientacion e informacién para
el personal de la dependencia o entidad, para el pliblico en general y para aquéllas
personas o instituciones con las que guarda alguna relacién. Por lo anterior se
recomienda que los organigramas estén al alcance de todo el personal, de tal
manera que su consulta sea accesible. La unidad encargada de la distribucién,
debera realizar un registro de la personas o unidades administrativas a quienes se
entregaran los organigramas y de los lugares donde seran colocados, para facilitar
su reposicién en caso de que se efectlien cambios en dicho documento.

X. UTILIZACION DE LA COMPUTADORA PARA LA ELABORACION DE
ORGANIGRAMAS ‘

En la actualidad, el procesamiento electrénico de datos permite ma]nejar‘
grandes cantidades de datos, poner la informacién a disposicién de un mayor -
numero de personas y disefiar formas, graficas, presentaciones y otros documentos _
informativos. Para la elaboracidn de organigramas existen diversos programas que

permiten darles una mejor presentacién a los mismos,; entre otros: Harvard
Graphics, Power Point, Corel y Perform. ‘

En suma, una razén primordial del conflicto en las organiz’acion'es[e'é»que' los
empleados no comprenden sus asignaciones y las de sus compafieros de trabajo. . -
La comprensién se acrecienta materiaimente mediante el uso apropiado de

organigramas, que deben convertirse en el instrum‘entyvoy QUe ‘proppfcione' una
representacion grafica de los aspectos fundamentales de una estructura de




organizacion, y permitan entender su esquema general, asl como el grado de
diferenciacion e integracion funcional de los elementos que la componen.

Los organigramas deben ser, ante todo, muy claros; representar la estructura del
cuerpo administrativo; contener nombres de puestos o funciones y representar un
ndmero no muy grande de elementos de organizacion.

Como un organigrama es un mapa de las lineas de autoridad en la toma de
decisiones, a veces el mero hecho de hacer el de una organizacién puede mostrar
incongruencias y complejidades. Por ello se debe seguir la metodologia y las
recomendaciones sefialadas, para elaborar un organigrama.

Los gerentes que piensan que el espiritu de equipo se logra sin describir
claramente las relaciones , se estan engafiando asl mismos y propician intrigas,
falta de coordinacién, toma de decisiones Inciérta y otras manifestaclones de
ineficiencia organizacional. .

No se pretende cubrir en forma exhaustiva el tema de las cartas de

organizacién, sino, proporcionar una convencién de unidad de lenguaje y significado - |

a la aplicacién de estos instrumentos para ei anlisis y disefio organizacional.




CAPITULO TERCERO
GENERALIDADES SOBRE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

La historia de los manuales como herramienta en la administracién es
practicamente reciente. Durante el periodo de la Segunda Guerra Mundial se
desarroll6 esta técnica. El empleo de estos manuales se da como un auxiliar para
obtener el control deseado sobre €l personal de cualquier organizacién. Muchos de
los primeros manuales tenfan defectos técnicos, sin embargo, resultaron de gran
utilidad para el adiestramiento de nuevo personal. Con el transcurso del tiempo los
manuales se han ido integrando a las empresas, con adaptaciones més técnicas y
aplicandolos a diversas funciones operacionales.

I. CONCEPTO DE MANUAL

A continuacién se mencionan algunas definiciones, citadas en Rodrlguez y
Valencia (1990, pp. 30-31) sobre lo que es un manual:
| - Duhalt Krauss lo define como: “ Un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica, informacidn ylo instfucclones sobre historia,

organizacién, politicas y procedlmientos de una empresa, ‘que se conslderan'

necesarios para la mejor ejecucion del traba]o"

- Terry io define asi: “ Es un registro inscrito de informaclén e
instrucciones que conclernen al empleado y pueden ser utilizados para onentar los
esfuerzos de un empleado enuna empresa ‘ :

- Continolo lo deﬁne como: * Una expresién formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar un determinado sector;es -




una gula que permite encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del
personal operativa”.

Asl para efectos de la presente investigacién: Un manual es, el documento en el
cual se encuentran en forma ordenada las instrucciones para llevar a cabo una
actividad determinada.

Il IMPORTANCIA

Los manuales son medio de comunicacién de las decisiones de administracién,

relativas a objetivos, funciones, relaciones, paliticas, etc. Los organismos -

progresistas han lliegado a considerar que los manuales deben cambiar tan seguido
“como se requiera para capitalizar oportunidades y afrontar la realidad. Deben
coadyuvar a normalizar y controlar los tramites de procedimientos y a resolver
conflictos jerarquicos, asi como otros problemas administratives que surgen cuando
el sistema de comunicacioén es rigido. Actuaimente se debe\ 'poner' empefio en el

uso de manuales administrativos a fin de comunicar informacién de na’turaﬁlez’a‘

administrativa. Estos manuales hacen que las Instfdccidnes sean ‘déﬂnitivas,
proporcionan un areglo rapido contra mala interpretaciones, etc. Es por ello_ que
toda empresa debe contar con un manual para el logro eficiente de sus objetivos,

Iil. OBJETIVOS -

De manera general todos |os manuales deben cumplir con’ Ios sinuientes

abjetivos:

1. Ser uninstructivo para el personal considerando aspectos tales .
como; objetivos, funciones polltlcas etcétera.




2. Precisar las funciones y principales relaciones de cada unidad
administrativa.

3. Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores asighadas al ’
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo. ‘

4. Ser medio de integraciéri y orientacién al personal de nuevo ‘

ingreso, facilitando su interpretacion a las distintas funciones
operacionales.

8. Proporcionar informacion bésicé para la planeaci6n, organizacion,
direccion y control de reformas administrativas.

Estos objetivos se logran siempre y cuando los manuales sean claros, sencillos y !
flexibles.




IV. CLASIFICACION

Existen diferentes tipos de manuales para las empresas ( publicas o privadas )
de acuerdo a las necesidades especificas de cada. Rodriguez y Valencla ( 1990,
p.36 ), los clasifica segin se muestra en la FIGURA 30 vy se revisan a
continuacion:

FIGURA 30
CLASIFICACION DE LOS MANUALES

[A. Manual de historia del organismo- |
B. Manual de organizacién

C. Manual de politicas

D. Manual de procedimientos
POR SU CONTENIDO E. Manual de contenido muiltiple i
(cuando trata de dos contenidos, por
ejemplo politicas y procedimientos )

F. Manual de adiestramiento

|G. Manual técnlco

[A- Manual de produccién
B. Manual de compras -
C. Manual deventas' } SR
D.Manual definanzas = L

POR FUNCION ESPECIFICA B

E. Manual de con‘tqbilidad g

F. Manual de crédio y cobranza

- |G. Manual de personal -
|H.Manuales generales

FUENTE: Rodriguez y Valencia, 1990, p.36




o

1. “ Por su contenido

A. Manual de historia. Su propdsito basico es proporcionar
informacién histérica sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros,
administracién y posicion actual.

B. Manual de Organizacién. Su propésito es exponer en forma
detallada la estructura organizacional formal a través de la descripcién de lo
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

C. Manual de politicas. Consiste en una descripcion detallada
de los lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos.

D. Manual de procedimientos. Es la expresion analltica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa del organismo,

E. Manual de contenido muitiple. Cuando el volumen de -

actividades, personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifiquen la
elaboracion y utilizacién de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccién
de este tipo de manual.

F. Manual de adiestramiento o instructivo. Estos manuales

explican las labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son mds

detallados que un manual de procedimientos.

G. Manual técnico. Trata acerca de los principios  y técnicas
de una funcién operacional determinada. Se elabora como fuente bdsica. de
referencia para la unidad -administrativa responsable de la actividad y como
informacién general para el personal interesado en esa funcién'.




2. “ Por funcidn especifica

A. Manual de produccién. Consiste en abarcar la necesidad
de coordinar el proceso de fabricacion , es decir, elaboracion, inspeccion, ingenieria
industrial, etc., para la mejor ejecucion de las operaciones.

~ B. Manual de compras. E| proceso de compras debe estar por
escrito; consiste en definir el alcance de compras, definir la funcién de compras, los
métodos a utilizar que afectan sus actividades.

C. Manual de ventas. Consiste en sefialar los aspectos
esenciales del trabajo y las rutinas de informacién comprendidas en el trabajo de
ventas ( politica de ventas, controles, procedimientos, etc. )

D. Manual de finanzas. Consiste en asentar por escrito Ias‘

responsabilidades financieras en todos los niveles de la administracidn, contiene

numerosas instrucciones especificas a -quienes en la organizacion estén

relacionados con manejo de dinero, proteccién de bienes y suministro. de
informaci6n financlera.

E. Manual de contabllidad. Trata acerca de los principios y
técnicas de la contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el -

personal interesado en esta actividad .

F. Manual de crédito y cobranzes. Se refiere a la

determinaci6n por escrito de proéedimie_ntos y hormas de esta activida‘d.' B

G. Manual do personal. Abarca un serie de consideraciones
para ayudar a .comunicar las actividades y politicas de {a direccién supolrioren'ld

que se refiere a personal.




H. Manuales generales. Los que se ocupan de dos o mas
funciones operacionales ",

Esta clasificacién engloba los distintos manuales que pueden elaborarse en la
empresa, la existencia de alguno (s) dependera de las necesidades que existan en
cada departamento, area, etc., aunque es recomendable que el administrador
cuente con ellos ya que son una herramienta indispensable para la 6ptima
organizacién de toda unidad econémica bésica.

V. PLANEACION, ELABORACION Y ACTUALIZACION

Para elaborar un manual es necesario seguir un proceso que consta de tres
etapas: planeacion, elaboracién y actualizacion. A continuacién se describe cada
una considerando lo que dice Rodriguez y Valencia ( 1990, pp. 41-61)

1. Planeacién. Es fundamental una planeacién cuidadosa si se desea
obtener un manual que satisfaga las necesidades de los usuarios, que justifique el -
dinero y tiempo invertidos en ellos y que se distribuyan oportunamente. Dentro de la:
planeacién consideramos los siguientes ~ aspectos:

A. “ ¢ De quién es la responsabllidad ?. Primero hay que
determinar donde reside la responsabilidad dentro de la organizacién para’ elaborar
manuales administrativos”. Esta puede recaer en un departamento desoentrallzado ‘

que se encargue de la racionalidad administrativa, tal unidad om’tnica‘ es cphbclda L
“con alguna de las siguientes denominaciones: Origa,nizacidln y Métodos, Sistema y

procedimientos, Servicio Administrativos, Planeacién y Organizacion, etc. También
la reSponsab_iIidad puede recaer en un despacho de consultores extemos‘ c»uan‘do
se contratan sus servicios profeslonales, para realizar este tipo de trabajo técnico.




B. “ Planeacléon de la elaboracion de manuales. La
planeacion significa identificar por anticipado qué medios y qué procedimientos son
necesarios para alcanzar un determinado objetivo, eligiendo entre todas las
alternativas posibles la que permita reducir al minimo necesario el desgaste de
esfuerzos”. Para una efectiva planeacion es necesario considerar los siguientes
aspectos:

a. Disponer de! tiempo necesario y suficiente para la
planeacién misma. -

b. Hacer que otras personas revisen los planes.

c. Confirmar por escrito todas las estimaciones de
tiempo, dinero y personal.

d. Planear desde antes las actualizaciones.

e. Anticiparse a los problemas.

C. “ Programacidn del plan. Una vez determinado el plan se |

esta en posibilidad de formular un Programa de trabajo es decir, debemos contar
con las estimaciones de tiempo para la recoleccién de informacién, redaccién,

elaboracion de grdficas, revisién impresién y todos ios demés aspectos de la

elaboracién”, Existen tres técnicas aplicables para la elaboracién de nianualea. las

gréficas de PERT. CPM Y GANTT. Estas técnicas por separado dan buen resultado

pero son mas eficaces cuando se combinan.

D. Pml_lpuu'fo. La formﬁlacién de un  presupueéto» es el
paso final de un manual. Los cqétds incluidos en el presupuesto se agmpan en
costos generales y en costos potenciales de las personas ( o tiempo de los




analistas ). * A continuacién se mencionan los principales elementos de ambas
categorlas:

a. Costos generales
- Cubiertas o encuadernacién
- Comunicaciones ( correspondencia, teléfono )
- Costos de distribucién
- Dibujo ( pasta, gréficas, dibujos, etc. )
- Papel
- Mecanografia o tipografia
- Impresién

b. Costos de tiempo del analista
- Auxiliar de analistas
- Analistas
- Supervisor o coordinador
- Revisor
- Mecandgrafas
- Dibujante * -

2, Elaboucl(m. En segulda se. proporclonan las dlrectnoes para la

elaboracion de los manuales adminlstrativos

A. “ Recopllacién de Informacion. Existen cuatro métodos

basicos: Investigacion docUmeMa,l,_ observacién, cqgsﬁonafid. entrevista”.

“ Pmmlmimto do la informacién. COnsiste en ordenar" o : i
los datos en.forma Iéglca mediante el desarrollo de un esquoma do trabajo, esf*’{ﬁf

decir, el proyecto  del manual”. Lo primero que se hace es depurar y anauzar la :




informacion, con la finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe
incluirse en el contenido del manual. Para la integracién de cada manual es
importante uniformar los criterios tanto en terminologfa como en la presentacién de
la informacién, con el prop6sito de que se mantenga un sentido de continuidad y de
uniformidad. También es importante indicar las contradicciones a medida que se
van presentando, a fin de poder eliminarlas posteriorments; pafa ello es necesario
realizar reuniones con los representantes de las dreas que van a ser incluidas en el
manual.

C. “ Redaccién. E| primer paso en este apartado es definir la
materia que trata, ¢ De qué va a tratar el manual ?, ademds se debe tomar en
cuanta a qué personas estaran dirigidos los manuales, con el propésito de que el
lenguaje utilizado en los mismos resulte claro, sencillo, preciso y comprensible, es

necesario tener también en cuenta los objetivos del manual’. Es conveniente que

un especialista en correccion de estilo e encargue de revisar la version final de los
manuales y asl no se pierde mucho tiempo en aspectos de forma o redaccion.

D. “ Elaboracién de gréficas. La m_ayorla de los manuales son -

textos escritos, sin embargo, ciertas técnicas visuales ( organigramas, diagramas de

flujo, etc. ) pueden contribuir a que las personas comprendan me]or su contenido”,

E. Formato y composicién. Ya compilada y organizada la
informacién para el manual consideramos los sigulentes aspectos: -

a. * Formato, Si este es adecuado permite que el manual -
sea faci de leer, consultar, estudiar y conservar, ademds de pemmitir. hacer
referencias répidas y precisas e lnsplrar confianza por su aparlencia y orden. EI
formato de los manuales admmlslratlvos puede presentar diversa caracteflsticas. :
las que dependen de la finalidad de los mismos, asi como del tipo de matenal que

forma parte de su contenido y de la limitaciones delos equlpos de impresion o




reproduccion disponibles”. Es recomendable utilizar los formatos de hojas
intercambiables a fin de facilitar la revision y actualizacién de dichos manuales.
También se recomienda numerar las paginas.

b. “ Composicién. Se refiere a la distribucion del texto
sobre la pagina. Una adecuada composicién facilita su lectura; algunos
lineamientos para el diserio de la compaosicién son;

- Usar los espacios ( blancos ) con eficacia

- Dejar margenes amplios

- No sangrar los parrafos

- Usar el sangrado en bloque en todos los niveles
del texto”.

F. Revisién y aprobacién. A continuacién se describen estos
dos elementos bésicos: ' ‘

a. “ Revisién. El analista de sistema tiene que coordinar

los esfuerzos de las revisiones y asegurarse de que se lleven a cabo las

correcciones necesarias. Ya que el coordinador con frecuencia tiene mayor
Jerarquia que el analista, la coordinacién de las revisiones debe hacerse con tacto y
diplomacia. Si se planea una adecuada revisién, se pueden evitar o lievar al m'lnimo
los problemas”. Durante la fase de revisién el coordihgdor de esta considerara los

siguientes aspectos: revision justa y objetiva del material; ‘propbr'cionar ‘cm‘ic‘as’
especificas y. constructivas; mostrase positivo en sus criticas; revisar con detalle ia ‘
primera vez y hacer todos los cambios necesarios; revisar y devolver rapidamente el

manual dentro del tiempo acordado; y evitar cambios séio por gUStOs personales.




b. * Aprobacién. Posterior a la revision del proyecto del
manual debera someterse a la aprobacion de las autoridades correspondientes, con
el propdsito de poder iniciar la reproduccién del mismo y posteriormente su
distribucién”. En la practica esta aprobacién se hace de dos maneras: que la
aprobacion aparezca en la parte inferior de cada hoja 0 que la aprobacién aparezca
en una sola hoja.

G. Distribucién y control.

~a. " Distribucién. Una vez que el manual ha sido
elaborado, revisado, aprobado e impreso el paso siguiente es su distribucién, Para
ello se recomienda reali_iar una serie de platicas de difusion y de su instruccion
sobre su uso *. Es importante recalcar que las personas directamente involucradas
en el uso de manuales conozcan con detalle su contenido, con el objeto de que
tengan el conocimiento suficiente del mismo y puedan consultar tales documentos,
por tal motivo sdlo a ellos hay que proporcionérselos. '

b. “ Control. Se recomienda que la. unidad orgdnica
responsable de la racionalidad administrativa, elabore una seleccién y registro de
~ funcionarios y unidades administrativas que deben contar con ejemplares de los
manuales, con el fin de proporcionarles de manera permanente la informacion

necesaria para mantener actualizados los ejemplares distribuidos. Para.tal efecto -
- habré que asignar un nimero a cada ejemplar del manual y lievar un registro del

nombre de la persona que tiene un ejemplar en su poder”. Existen dos razones

importantes para retener los manuales: por segurided, es declr, evitar que los -

manuales pasen @ manos de los competidores y por costo, o sea, evitar gastos
innecesarios en manuales. '

H. * Revisién y actuslizacién. La' utildad de los manuales
administrativos radica en la veracidad de la informacién que contienen, porloque . .




se recomienda mantenerlos permanentemente actualizados por medio de las
revisiones periddicas. Si no actualizamos los manuales, se pierde el dinero y el
tiempo que se emplea en su elaboracién”. En la mayoria de los organismos sociales
se producen cambios con gran rapidez provocando que la tarea de actualizacién de
los manuales sea una actividad permanente. En el caso de que:los manuales
contengan aspectos legales, también deberan someterse a revisién una vez al affo.
Para llevar a cabo las actualizaciones de los manuales podemos hablar de dos
métodos las no planeadas y las planeadas .

a. "Actualizaciéon no blaneada. La mayorfa de las
empresas realizan actualizacién de sus manuales conforme sean necesarias’.
cualquiera que sean las circunstancias, la responsabilidad de la unidad
administrativa encargada de la actualizacién de los manuales administrativos hara
la misma lo mas rapido posible. Uno de los obstaculos mas importantes para
desarrollar la actualizacion es lograr que se apruebe la revision.

b. “ Actualizacién planeada. Resulta conveniente planear
la actualizacién a través de una programacién escalonada que facilita coordinar jas K
actividades". se convierte en parte del programa de trabajo, en vez de ser proyectoé
anuales que son faciles de posponer o aplazar. Ademds al realizar las
actualizaciones por secciones ( escalonada ) se ejerce menos presion sobre 108
coordinadores de revisién. Cuando las revisiones periédicas ' se convierte en .
programas de trabajo regulares, se lograré que los manuales conserven su eficacla.

~ Si la actualizacién es planeada o no planeada ia unidad oméniéa, tendra la
responsabilidad de que exista una adecuada comunicacién de los temas y de que
se mantenga un registro adecuado de todos los cambios. '

3. Actualizacién. En seguida se consideran las medidas tendientes a
mantener la vigencla de los manuales qdminls(rativos:




A. Planeacién de la actualizacién. La planeacion establece ¢
QUE SE VA HACER?, después viene el trabajo de la unidad administrativa
responsable para determinar 4 COMO ? ejecutaran las actividades autorizadas y
asignadas. El trabajo de planeacion no termina con la publicacién de un manual
administrativo, sino que se extiende hasta su revisidn y actualizacién. La utilidad de
los manuales administrativos se basa en la veracidad de la informacién que
contienen, por lo tanto es imprescindible mantenerlos de manera permanente
actualizados, a través de revisiones programadas. A fin de revisar y actualizar los
manuales es conveniente considerar las recomendaciones siguientes:

a. La unidad responsable debera establecer Ilos
programas periédicos de revision y actualizacion de contenldo de manuales, con el
propdsito de mantenerlos apegados de acuerdo con la realidad.

b. Cuando una unidad administrativa necesita hacer
cambios, adiciones o supresiones, debera presentar los proyectos correspondientes
‘a la respectiva unidad técnica, para que esta se encargue de verificar que las
propuestas se encuentran de acuerdo con las politicas generales del organis_mo
social y prever los posibles efectos en otras unidades orgénicas, y de igual manera
mantener [a uniformidad de estilo y presentacién. |

c. La unidad responsable sometera las actualizaciones
de los manuales, a los mismos tramites de autorizacién y distribucién requeridos
para la elaboracién del original de los mismos.

B. Ejecucién de la actualizaclén. Ahora se consideran las
medidas para mantener en vigencia los manuales administrativos. En la mayoria de -
fas organizaciones, se llevan acabo cambios constantes, debido a qué se integran
nuevos trabajos o se hacen mejoras a los trabajos rutinarios. En la ejecucion se
consideran: la intercalacion y la éliminacién.




a. Intercalacién. Ante la situacién de cambios, deberéan
observarse los siguientes aspectos:

- Redaccién de una nueva: funcién, procedimiento,

politicas, etc., en hojas predisefiadas.

- Laindicacién de si la descripcién sustituye

disposiciones anteriores. ,

- Inserci6n de la nueva funcién, politica o procedimiento

en el manual, el dia en que lo nuevo entra en vigencia,

con el propésito que el usuario vaya tomando

conocimiento del camblo.

. b. Eliminacién. Como regla general la funcién,
procedimiento, politica reemplazada tiene que ser eliminada del manual, el dia en
que lo nuevo entra en vigencia destruyendo las hojas o bien archivandolas en una
carpeta fuera de vigencia. Sin embargo, se recomienda, que se proceda a destruir
las hojas reemplazadas.

C. Control de la actualizacién. Todos los cambios a los |

manuales deben pasar por un control central, para que se obtenga la autorizacién y

conformidad adecuados en los resultados. De no lievar a cabo este control, habré ‘

confusiones y malas interp;etacionos.

En suma, todas las caracteristicas de la expresion escita es preciso que
alcancen la comunicacion administrativa, la cual, a partir de palabras como,

OBJETIVOS, PLANES, POLITICAS, efc., conduce hasta normas complejas de
coordinacion. La comunicacién escrita puede transmitir tanto decisiones (de nivel
alto, medio y bajo), como ordenamientos concretos tobrq procedimientos 0 'gu‘las," v

como las politicas, Gran parte de la comunicacién admlnlsmtlvaiu’ realiza por
escrito (informes, gréficas, manuales, etc.). '




Los manuales, representan un medio de comunicar las decisiones a la Direccién
Superior, referentes a organizacion, politicas, procedimientos, antecedentes y
aspectos técnicos. Los manuales ademés permiten al personal ayudarse a ellos
mismos a saber lo que esperan de si mismos, cuando y cémo.

Actualmente se debe poner empeito en el uso de manuales administrativos a fin
de comunicar informacion de naturaleza administrativa. Un manual administrativo
hace que las instrucciones sean definitivas, proporcionan un arreglo. rapido de las
malas interpretaciones, muestra a cada empleado la importancia de su puesto en el
total de la organizaci6n, e indica la manera-en que el empleado, puede contribuir
tanto al logro de los objetivos de la oficina como él establecimiento de buenas
relaciones con otros empleados de lé empresa.

La tarea de elaborar manuales administrativos, se considera como una funcién
de mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes
de la direccidn superior, al delinear la estructura organizacional y poner las politicas
y procedimientos en forma escrita y permanente. '

Para la elaboracién de un manual administrativo se slgdé un proeéso _qde consta
de tres etapas: planeacién, elaboracién y actualizacién.




CAPITULO CUARTO
EL MANUAL DE ORGANIZACION

El manual de organizacién es un instrumento metodoldgico de la ciencia y
técnica de la administracion que contribuye favorablemente en el proceso de
organizacion. En este sentido coadyuva a formular y crear la organizacién, asl como
el analisis de ésta, con la finalidad de hacer evaluaciones parciales o totales.

En este documento se describen informaciones claras y detalladas de la
estructura y de las unidades que la integran, seftalando lo relativo a
responsabilidades, atribuciones, deberes y funciones, lo cual contribuye a facilitar el
conocimiento parcial de los fines y objetivos de la institucién. Adicionalmente los
manuales de organizacién suministran informacidn sobre las relaciones de las
distintas unidades y especifican la autoridad. '

I. CONCEPTO

- “Es un instrumento de apoyo administrativo que contiene informacion
ordenada y sistematica sobre los antecedentes, disposicioneé ‘juridicas,
atribuciones, objetivos, estructura orgénica y funciones asignadas a cada uno de los
érganos de fa institucién de que sa'lmte".(GuIa técnica pira la elaboracion de
manuales de Organizaclon , 1988, p. 2) ' ‘ '

_ -“ Es un documento oficial cuyo propésito es describir la estructura de ,
funciones y departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y
la autoridad asignadas a cada miembro el organismo”. (Rodriguez y‘Valencia v

1990, p. 66




.

Al énalizar las definiciones, para fines de la presente investigacion, se concluye
que un manual de organizacién es: un instrumento de informacién sobre la
estructura organizacional de una empresa.

il. OBJETIVOS
Los principales objetivos que se deben lograr con el manual de organizaclén son:
1. Presentar una vision global de la organizacion.
2. Precisar las funclones encomendadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicaclones

y detectar omisiones.

3. Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

4. Pemitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucléh del
trabajo, evitando la repeticién de instrucciones. ‘

8. Facilitar el reclqtam!ento y seleccién de personal,

6. Servir como orientacién al personal de nuevo ingreso facilitando
su Incorporacién a las distintas unidades administrativas. ‘

7. Propiciar el mejor’aprovgchamiehto de los recursos humands,‘ '
materiales, técnicos y financieros. -




Es importante que el manual sea un instrumento breve y comprensible para
cualquier interesado porque solo asi se lograran los objetivos antes mencionados y
la empresa tendra buen funcionamiento.

Ill. CLASIFICACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Este manual puede clasificarse de acuerdo a varios criterios tales como: el area
de aplicacion, el contenido, el grado de detalle, el personal al que va dirigido entre
otros. En este caso se consideré Unicamente el primer criterio enunciado.

1. “ Manuales Genorales de Organlzacién. Son aquellos que
abarcan toda una empresa. Es costumbre incluir en los manuales generales de
organizacion una parte para antecedentes histéricos de la empresa,

2. Manuales Especificos de Organizacién. Son aquellos que se-
ocupan de una funcién operacional, un departamento en particular o una-secclén.
Contiene un apartado referente a la desciipcién de puestos” . ( Rodrlguei y
Valencia , 1980; p. 67) '

IV. PREPARACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El primer paso para preparar un manual es determinar lo que se deSe‘a alcénzér. .

Para ello hay que contestar las siguientes preguntas:

1. ¢ Cuil es el objetivo de! organismo al crear este 'manual ?
Puede ser que la direccion esta en vias de introducir un nuevo sistema

de organizacién. O por otro lado, su propésito puede ser asegurarse de que todos \_ :




los gerentes de area y jefes de departamento conozcan adecuadamente la
estructura organizacional.

2. ¢ Qué beneficlos proporcionara el manual a los usuarios ?
Es probable que el manual permita a los usuarios comprender un

nuevo sistema de organizacién con rapidez y facilidad, o que sirva como fuente de
consulta inmediata para dudas del personal.

3. ¢ Qué espera el encargado ( o el departamento ) lograr con este

manual ?

Ademéas de alcanzar los objetivos del organismo, el manual debe
ayudar también a su departamento. Si se tiene un manual de organizacion es para
contar con una herramienta de planeacion organizacional.

Una vez determinados los objetivos del manual, habré que ponerlos por escritd, |
Esto ayudara al usuario a aclarar sus pensamientos y asegurar que se comporte de .

una manera especifica.

V. CONTENIDO

Los manuales de organizacién son documentos que sirven como medio de.
"comunicacién 'y coordinacién, que facilitan el cumplimiento de las funciones y la -
asignacion adecuada del recurso humano con la finalidad de Iograr los objetwos :

que trata de alcanzar un determinado organismo social.

El contenido de _un"manual de organiiacién , varla de acuerdo al tipio; yla ‘v
cantidad de material que se desea detallar, en este caso se incluyen I'osvelem'entos




que se consideran necesarios tomando como base lo establecido en la Gufa técnica
para la elaboracién de manuales de organizacion ( 1988, pp. 12 - 22 ). Tales
elementos son:

Identificacion
2. Indice :
3. Introduccién '
A. Objetivo del manual ‘ o i
B. Ambito de aplicacién
C. Autoridad : ‘ |
D. ¢ Cémo usar el manual ? :
Directorio it
Antecedentes histéricos
Base legal - ' ‘ ;
Atribuciones L
Objetivos
Estructura organica
10. Organigrama
11. Estructura funcional

© N O o

A continuacién se dara un breve explicécidn de cada,eie'mclhto enunciado:

. 1. Idonﬂﬂcnelén Es la pnmeta hoja del manual con Ia que se'
conocen los datos mas elementales del documemo “ En ella se- anotnn ylo
aparecen los siguientes datos
A. Logohpo dela enﬁdad
B. Nombre de la entidad
C. Titulodelmanual , P »
D. Unidad mponswlo de su elaboracibn y de aetualizaclén
petmanente




E. Fecha de implantacién o en su caso de la actualizacion”.
La distribucion de los datos en la hoja es la siguiente:

FIGURA 31
IDENTIFICACION
Logotipo de la
Entidad Nombre de la Entidad‘

TITULO DEL MANUAL

‘Siglas de la Unidad
Adm’inls‘t‘m‘tiva" o
que elabord el Manual de
Orﬁanizacbn '

Dia___ Mes___ AMo__

FUENTE: Gula técnica para la elsboracidn de mianiusles de organizecidn, 1983,p.12




indice. Consiste en una relacién de las partes que conforman el
documento, es decir; la versién pulida de su esquema, afladiéndose los nimeros de
formato de referencia. “ Algunas indicaclones para el desarrollo de una tabla de
indice o contenido para un manual de organizacién son:

A. Proporclonar detalles, Una tabla de contenido no debe
limitarse a enunciar los encabezados de las secciones sino también debe incluir los
conceptos o temas que comprende cada seccién.

B. Dar referencia apropladd para cada concepto. Dicha
referancia puede ser numérica o alfanumérica para cada concepto de la tabla de
contenido.

C. Usar espacios en blanco, sangrados o maydsculas para
indicar ias relaciones entre ios conceptos de la tabla.

D. Utilizar mlnitablas de contenido para ayudar a los usuarios.
Estas enuncian todos los temas de una determinada seccion y se oolocan al
principio de la misma”.

3. Introduccién y / o prélogo. Contiene una explicacién al usuario de
lo que es el documento, de la ocasién en que se elabora o se efectia la ultima
revislén y de los propbsitos basicos que se pretenden cumplir a través ‘de"‘él.
Ademés incluye informacién sobre al dmbito de su aplicaciéh‘. a quién va dirigida,
como se usara, cémo y cudndo se harén las revisiones y actuallzaélones Conv&éne
que contenga un mensaje y la autorizacién de la més alta autoridad del érea
comprendida en el manual, * Algunos aspectos que deben considerarse son '




“Nae

A. Propésitos basicos. Describir lo que el organismo espera
lograr por medio del manual. Hay que hacer observaciones breves y precisas; de
otra manera el usuario se las saltara.

B. Ambito de aplicacion. Explicar brevemente lo que abarca el
manual. Incluso puede ser conveniente combinar en una mismo parrafo los
propésitos y el &mbito de aplicacién.

C. Autoridad. Se debe mencionar la aprobacién final una sola
vez y no en los encabezados ordinarios de las paginas. Se recomienda emplear
nombres de los puestos y no de personas. Por ejemplo, indicar simplemente que el
director general, un secretario, un gerente de finanzas o un subgerente aprobé el
manual”, ‘

D. ¢ Cémo usar el manual ? Esta parte eé la rﬁés importante

en la introduccidn. Indica a los usuarios todo cuanto tiene que saber para utilizar el ‘

manual, “Esta seccion debe incluir aspectos como los siguientes: -
a. Un examen breve del formato. -

b. Un enunciado de la responhbilid'qd dé los usuarios, -

¢. Eldepartamento o el p‘ue‘sto‘ de Ia"pefeiona‘cbn :qulen s

deben ponerse en contacto cuando quieran sefialar
cambios o correcciones o recomendaciones. -

d. Una explicacion de las claves o los simbolos -
especiales, SRR




6. Una breve descripcién de las caracteristicas
especiales, tales como un glosario o una seccién sobre
formas”.

4. Directorio. Consiste en una relacién de los funcionarios principales
comprendidos en el drea descrita en el manual, asi como los respectivos cargos
que ocupan cuando se trata de una manual general, pueden incluirse los miembros
que integran el consejo de administracion o su equivalente.

§. Antecedentes histéricos. Es el apartado en que se mencionan los
aspectos sobresalientes del desamolio histérico de la entidad, se indican los mativos
por los que se haya modificar su organizacién y funcionamiento, y se presentan de
manera sintética y cronolégica ias disposiciones juridicas por las que se creo la
entidad. “ En la redaccién de este apartado se debe procurar incluir los siguientes
puntos:

A Breves oomentarios acerca del orlgen delas actividades en
México que estdn relacionadas con la entidad. -

B. Causasquemotivaronla intervencibn del Estado en esa v SR |
actmdad ; b

' €. Fecha de creacidn, y clrcunstanclas especlﬁcas en que 5@
inidan las actividedes de la entidad ‘ '

" D. Cambios més lmponantes enla estructura y funcionamlento -
de la entidad. k
E. En caso de que en su inicio la entidad ‘ndrhéya‘ sidode S
participacién estatal, describa la forma en que _se;lntégré;él, L




capital social original y, los respectivos tenedores de fas acciones, asi como las
causas que motivaron la intervencion del estado en la misma.

F. En el caso de las empresas de participacién estatal, desglose
el capital actual y sefiale los respectivos tenedores de las acciones”.

6. Base legal, Este apartado se refiere a una relacion de titulos de los
principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones e la
entidad o de [a unidades administrativas comprendidas en ello, segtin se trate de
un manual general o especifico, asl como las demas que le son aplicables en
funcién de sus actividades. " Algunas recomendaciones al elaborar este apartado
son:

A. Se sugiere solicitar el apoyo del &area juridica para la
‘elaboracion de este apartado.

B. Es aconsejable presentar este apartado en forma-p

enunciativa, y no a manera de redaccion.

C. Es recomendable seguir el orden que ‘a contindaciéh ‘5€
describe: Constitucion Politica, Tratados y /o ‘Convenlos Intemacoonalas. Leyes., '

Federales y Leyes Orgénicas, Leyes locales. Reglamentos Decretos Acuerdos,
Oficios, Circulares y otros. ' '

D. E| desarrolio de cada uno de los rdbroslié'debé'féalizirl e
respetando la-secuencia antenor y dentro de ‘ésta, por orden de importancla y

cronolbglcamente,

E. Mencione para cada una de Ias disposiciones jurldicas U
nombre completo, y la fecha en que fue publlcada en eI Diario Of cial al efecto se e




describira la fecha de la siguiente forma: con niimero arabigo, el dia y el aflo; con
nimero romano el mes; por ejemplo Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, D.O. 5-11- 17

F. Si al ordenamiento de creacién de la entidad se le hicieron

reformas posteriores a su aparicidn, se les ubicara cronoldgicamente.

G. Seleccione sblo aquellas disposiciones juridicas que se
relacionen con las atribuciones de la entidad y que influyen de manera sustantiva

en su funcionamiento.

H. Cuando se trate de actas constitutivas, estatutos y otras
disposiciones relativas a la creacién y operacion de 1a entidad, y que no hayan sido
publicadas en el Diario Oficial, se identificaran los datos de acuerdo con el ejemplo
siguiente: ‘

Escritura  publica num volumen____ pag___ ante el

Notario Publico nim____el (fecha)enla clu;!ad de ‘s‘e conﬁtituyé ( |

nombre de la entidad )".

7. Atribuciones. Es el apartado que contiene la~tfanscfipc$6h textual

de las facutades para obrar, o el derecho de hacer, otorgadas a la entida 0 s
mediante un instrumento juridico o administrativo. * Se recomienda para: este.

apaitado:

A, Consultar las disposiciones legales que dieron origen 'a«yla“ ‘_ i
Institucion, y copiar textuaimente el capitulo y/o articulo referente a las facultades

que ie corresponden.




B. Es conveniente que, al transcribir las atribuciones, se
mencionen al pie de la pagina las disposiciones juridicas de referencia”.

8. Objetivo. En este apartado se describe el fin que se pretende
alcanzar, ya sea con la realizacion de una sola operacion, de una actividad
concreta, de un procedimiento, de una funcién completa, o de toda la operacidn y
funcionamiento de la entidad, en su conjunto. * Algunas recomendaciones son;

A. Se sugiere formular un sélo objetivo, pero si por las
alribuciones de la Institucién es necesario describir otro mas, conviene definirlo de

la mejor manera posible.

. B. Se recomienda que el objetivo u objetivos que se describan,
sean redactados con base en las atribuciones de la entidad.

C. Es conveniente que el objetivo o los objetivos descritos sean
avalados por el titular de la entidad a fin de que el funcionamiento general se
encamine a su consecucion”,

9. Estructura Orgénica. Este apartado contiene una relacion,
ordenada jerdrquicamente, de las unidades administrativas de 'Ia entidad,

identificadas por el cédigo que permite reconocer las relaciones yd‘e- de‘pendgncia‘ .

del nivel jerarquico superior al inferior.” Se recomienda:

A En el caso de las entidades paraestatales en donde ol

6rgano maximo de Gobierno se denomina Asamblea de Acclonistas Junta Directlva
o Consejo de Administracion, que se cdentiﬂque con nimeros romanos. y se.

describan con nimeros ardbigos y notacién decimal las unidades admin(stratwas‘ :
réstantes a partir de la Gerencia General Direccibn General, 0 sus equivalontes. Yy -

hasta el tercer nivel jerarquico. .




ot

B. Que la descripcién de la estructura organica se formule de la
ctpula a la base, y de izquierda a derecha.

C. Evitar las abreviaturas en el nombre de las unidades
administrativas, '

D. Que la descripcidn de la estructura organica de una entidad
no mezcle 6rganos equivalentes, tales como direcciones y gerencias.

E. Que el nombre de las unidades administrativas descritas en
la estructura organica, asi como su orden jerarquico, correspondan exactamente al

establecido en el organigrama”,

10. Organigrama. Consiste en representar graficamente la estructura

organica y debe reflejar de manera esquematica, la posicilbn' de Ias.unidadeQ'
administrativas que la componen y su respectivas relaciones, niveles ]er'érquicos.' ‘

canales formales de comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.

11. Estructura funcional ( FUNCIONES ). En este apartado. del “ -
Manual se enumera el grupo de actividades afi ines y coordinadas necesarias para '

alcanzar los objetivos de la entidad, cuyo ejercicio es responsablﬂdad de cada

unidad administrativa descrita en la estructura orgénica * Algunas sugerencias son:

A Es recomendablo que la descripcibn de cada una de las

funciones se inicie con un verbo en lnﬂnitivo

B. Se sugiere que el nombre de ios 6rganbs tenga el l‘n‘ismo'» :
mencionado en la descripcion de la estructura orgénica y con su oorrespondientef PR
codigo de identificacion. '




C. Es conveniente que las funciones descritas en el manual de
organizacion sean verificadas, y en su caso, aprobadas por el titular de cada
institucién o unidad administrativa.

D. Se debe procurar que la descripcibn de las funciones
corresponda a drganos, evitando caer en la descripcion de puestos.

E. Se recomienda que cuando una funcién se desprenda de
otra, ésta debera ir en seguida; por lo tanto, las funciones se agruparan por
afinidad, y siguiendo un orden légico.

F. Es conVenienle observar que cuando una funcion sea de
coordmacuén entre dos drganos, exista la funcién correspondiente en cada uno de
ellos. '

G. Es recomendable que cuando dos drganos diferentes tengan,
funcione cuyas caracteristicas denotan duplicidad, se delimiten éstas prevlamente
entre los titulares de los 6rganos involucrados”.

En suma, actualmente un gran nimero de Organismos Sociales han adopiado el

uso de manuales como medio para la satisfaccion de distintos tipos de

_necesidades,

Sin embargo, la gente Interesada en conocer con cierto detalle la naturaleza y
funcionamiento de un organismo soclal se encontrard muy probablomente condos - G
limitantes: la organizacion cuenta con demasiados documentos deecnptivos, o solo i
dispone de un documento tan voluminoso que inmediatamente desapareoe la.

necesidad de consultarlo,




Lo ideal administrativamente es que toda organizacién pequefia, mediana o
grande deberla contar con alguna forma de descripcién de su funcionamiento, que
sea facil de entender tanto para un directivo como para los empleados y aun para
gente ajena en la organizacion.

Un documento menos detallado pero elaborado sistematicamente puede ser la
respuesta a la necesidad que tienen todas las organizaciones de contar con un
instrumento que sea comprensible y util para cualquier interesado, tal instrumento
es el “manual de organizacion”. |

La importancia de este tipo de manual radica en la tarea principal de un
administrador de organizar, delegar, supervisar y motivar a la gente.

Para que este cumpla con eficiencia |08 objetivos para los cuales ha sidgﬁ creado

debera contener: |dentificacion, Indice, Introduccion, Directorio, antecedentes

histéricos, Base legal, Atribuciones, Objetivos, Estructura orgénica. Organigrama y '.

Estmctura funcional.

La existencia del manual se haoe lmpmcindnble en todo tipo de organizacién ‘

(PublocaoPmada),dondelamwhbndoWeasyfundones Iosconmctosdev

autoridad y la dilucién de mpomabllidad son fenomenos administralivos comunes. '

Es importante tomar en consideracion que no obstanta Ia gran utilldad de los

Manuales de Organizacion, elos por si solos no son garantia de una buena
organizacion y administracion. Unabuonndmlnbtmdﬁnmritalaconcurrendlde S
una serie de elementos que entre si son complementarios y que el administrador;j S

debesabomoommarmmlumpmumneﬁdemas
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CAPITULO QUINTO
LA REORGANIZACION

Con frecuencia un organismo social logra dejar atrds su estructura original
cuando: nuevos productos, nuevas funciones, nuevos procedimientos, etcétera., se
han afadido y aumentado su magnitud. Por tanto tiene que adecuar y modernizar
su estructura organizacional y estar de acuerdo con la dindmica actual.

Un trabajo de reorganizacién puede ser efectuado por consultores internos o
ajenos a la organizacién y le proporcionan a esta, un conocimiento especializado,
mayor experiencia y un punto de vista externo a sus problemas.

Como quiera que sea, un estudio de esta naturaleza deberd realizarse cuando
los miembros de la alta administracion del organismo reconozcan o se les haga
reconocer la existencia de esta necesidad, y por lo menos estén de acuerdo en la

forma general y ademds de estar intelectuaimente preparados para-aceptar que las

unidades administrativas subordinadas proporcionen la coopetacién_hecesaﬁé.

El buen éxito del trabajo del consultor dependera hasta cierto punto del apoyo y

tiempo que le otorgue la alta admimstracién ademas de la. pamcipacién de Ios‘",

funcionarios y empleados en general.

Por tanto dentro de este contexto encontramos al proceso de‘réorgéniz‘addn g
como actividad indispensable y permanente de los organismos sociales, ya que su -
realizacién permite a los responsables de la gestnén cumplir més adecuadamente -

con su cometido.

Para el desarrollo de este capitulo se consulté a.Rodriguez y Valencia ( 1990
pp. 22-27). ‘




. OBJETIVOS DE LA REORGANIZACION

En cualquier proyecto de reorganizacion hay que fijar lps objetivos del mismo
estos seran la gula para desarrollar el trabajo respectivo, los propdsitos basicos que
se persiguen para elaborar un proyecto de esa naturaleza son los siguientes;

1. Aumentar la eficiencia en el desarrollo de las operaciones del
organismo para obtener un mejor aprovechamiento de sus recursos.

2. Definir con exactitud las lineas de autoridad para evitar situaciones
como: duplicidad de autoridad, excesiva centralizacidn, que el nimero de niveles de
autoridad sean demasiados y estructuracion dificil de entender.

3. Lograr una mayor coordinacién entre las actividades intemas de
las unidades admmistraﬁvas para promover una sincronizacién y armonia de las
formas de operar.

" 4. Lograr un mayor control dela:openeionésquesedenrrollén
nndwﬁeunuﬂhnyovahadbndehhfamwﬂnmvcﬁﬁcarsllommdou‘
wabﬂuwﬁoywmmmmmm“ o

8. Determinar las funciones, es deck, deﬁnuyagmparlasumsa,j
mmmmmrelﬁnqmupminuoyluegolonmmpm
alcanzario. ‘

6. Establecer una comunicacion efectiva para estar al tanto de las
actividades departamentales como interdepartamentales, pormediodeinfoms},
MMNMVMMM ST "




.

7. Establecer adecuadas relaciones con el personal, la cooperacién
es un requisito indispensable para asegurar el buen trabajo colectivo y esto se
puede alcanzar simplemente por medio del contacto diario.

Il. MANIFESTACIONES QUE DETERMINAN LA NECESIDAD DE UNA
REORGANIZACION . o :

De manera semejante al organismo humano, también en el social, cuando sufre
alteraciones su funcionamiento normal aparecen determinados sintomas que lo
alertan, con el propdsito, de que se cormija, de. tal manera que pueda seguir
operando con la eficiencia planeadé. Asl mismo, las desviaciones o fallas que

pueda tener un organismo son originadas por dos causas fundamentales:. fa-

primera, por deficiencias intemas y la segunda, por factores externos producidos
por el medio ambiente con el cual interactua. A continuacion se muestra un
esquema de lo sintomas internos y extemos , que causan la necesidad de una o
reorganizacion: . ‘ ’ ‘

FIGURA 32

Objetivos mal definiios o L] mmyw
Wnadeciada detnbuciin de rabejo ‘ S
Comunicacitn deficiente ) ® l-l-m&ﬂnpeﬂw.uﬁyw

....é.,...
i

Winla diswibucién del rsbajo

FUENTE: Rodriguet y Valencie, 1990, p. 24




Ill. EL PROCESO DE REORGANIZACION

Este proceso es una actividad basica y continua en todo organismo social,
consta de las siguientes fases:

FIGURA 33
Determinar y analizar Analisis de la informacidn Elaboracién de
lasbasesparala ——> obtenida - ~ —) unplan para
rees&ucturacidn la estructura
1 ‘ _ orgénica actual
_ Implantacidn de '
CONTROL © - unplande
’ reorganizacion

mmwyvm.tm.p.u

Mmmryamhrhlmdﬂomnumo Culndo nos; :
encomamosaMeunareomanMn es decir, wandoumtldodlrnuova,
estmetumom&ucaaunaemplmomaquoyamhbljmdo hcualruuna;a;. X

mas comin”, Enemfueuwmunboobhﬁvosdolmmmo objotosde

Mbymmmumnmmmm Es convenisnte aclerar que
munmﬂabcobbﬁvoohayquouhndwmdmmpod«mhquoman

bqwummh”mhnﬁuﬂmﬁn yquuonbulgubrpm‘
- POLITICAS
- PROCEDIMIENTOS
- FUNCIONES
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Ii1. EL PROCESO DE REORGANIZACION

Este proceso es una actividad basica y continua en todo organismo social,
consta de las siguientes fases:

FIGURA 33
Determinar y analizar Andlisis de la informacion Elahoraclon de
las bases parala  ——> obtenida - - —— unplan para
reestructuracin la estructura
T , organica actual
. Iimplantacién de
CONTROL ~ unplande
reorganizacion

FUENTE: Rodrigusz y Valencis , 1990, p. 24

Mmimry amllurluobhﬁvo‘dolomlnllmo. Cuando nos
encontmmosanbunamommiudﬁn es decir, wandoutmhdedlrnueva'
estructura ombnicaaunaunprmodmmnyauté tmbajando o cual mulhra
mas comuin”. EnmeseoonomMnlooobjoﬁvosdelomnhmo objetosde;
mnywmmﬂuunmmmm Es conveniente aciarar que o
munmmhboobioﬁvuhayquaesmﬂrmotmammhquommz
loquesecamconwlasbuumhnﬂcﬂmbn yquuonlouigubnm 8

- OBJETIVOS el
- POLITICAS |
- PROCEDIMIENTOS
- FUNCIONES




2. " Analisis de la informacién. Hasta aqui, tenemos las bases para
establecer la estructura, ahora se van a considerar una serie de factores a través
del analisis funcional y estructural que nos ayudaran a determinarla con precision”.

FIGURA 34
ANALISIS FUNCIONAL

Factores Alinidad de las funciones

FACTOR DIRECTO CONSTANTE
@ Agupar funcionas por afinidad

@ ideniificar &raas do primer ruvel

@ Desglosa funciones en aclividades !
ideniificar drgas de sagunda ruvel :

@ Desglosar funciones en actividades !
®  Repetir lo antarior de acuerda con las niveles jerkrquicos

A — . i
FUENTE: Rodriguez y Valencia, 1890, p. 25 |

FIGURA 35
ANALISIS ESTRUCTURAL

Foclores Descripcidn
FACTORES DIRECTOS VARIABLES

ewuma;mmmm
Volumen de Irabai

Tipos de actividades o Usbajo

Tipos de producios a -uam

Tipos de personas o cOsss Que 18 elienden

FACTORES INDIRECTOS ’ SR ERRURL AN R

Desarrolio da otras funcionss
@ Economisdersouss’

FUENTE RoddouuyVlltndl. 1900. p.28 . . T ' o

3. * Elaboracién  de un plan pln modlllcar la utructun actual b
Aqui se trata de pensar en témminos de lo que. realmente es ia mejor organlzacién.
en el personal del que se puede disponer medlante su desarrollo, en la relacibn de
autoridades que deben existir y en las oomblnaclones de actividades que‘ ‘
proporcionen los mejores resultados talos como:

- Determinacién de una nueva égtructura organizacional
- Definicién de lineas de autoridad y responsabilidad
- Asignacién de funciones y actividades |




- Fijacion de politicas administrativas

- Determinacion de sistemas y procedimientos administrativos
- Determinacion de nuevos controles

- Coordinaci6n de funciones y actividades, etcétera”.

4. “ Implantacién de un plan de reorganizacion. Parte del plan debe
llevarse a cabo en forma inmediata y por tanto surgen las siguientes preguntas:

- ¢, Qué necesidades deberan tomarse en cuanta para llevarse a cabo
con éxito esta parte del plan ?

- ¢, Deben algunas partes del plan cubrirse sobre determinado.periodo
de tiempo 7" ”

De ser asi hay que fijar un programa para todas las- actividades

requeridas, de manera que el plan pueda progresar sobre una base ordenaday

predeterminada.

~ Toda la labor realizada en las ahteriom fases puede llegar a ser ihﬁﬁl sino
contamos con el apoyo de la alta administracién y con la colaboracion de los -

- funcionarios responsables de eadé unidad admihmmtlva. por elio debe buscarse

A. El cambio de impmioneo con la alta administfacibn yk ‘

" funcionarios sobre la organizacion propuuta

B. Una expicacién de los resutados y vonta]as de la nueva -

organizaubn y modificacién do la actual

C. La capachacién del personal sobre aspectos y'?‘,;

especialidades de.los nuevos sistemas y procedimientos admimstratuvos -




e

".contemporéneas de rendimlento, tales como costo, calidad, servicio y rapldez" ,

D. La explicacién al personal sobre detalles de la nueva
estructura o sistemas de organizacion.

E. E! persuadir al personal para lograr su cooperacion,
exponiéndole las ventajas de las modificaciones.

8. “ Control sobre las modificaciones. Si lo propuesto y aceptado no
es llevado a la practica con base a los lineamientos establecidos, sera indtil lo
realizado, por tanto, resultara Gtil hacer revisiones periddicas para dar solucion al
funcionamiento uniforme de la nuevas organizaciones”.

Es muy importante seguir esta metodologla que marca los pasos bdsicos para

que la empresa tenga una nueva organizacion capaz de impulsarla al cumplimiento
eficaz de su cometido.

IV. TERMINOS DIFERENTES: REORGANIZAR Y REDISENAR

Las personas que sélo conpceh de oldas la reingenieria y las que ’apen§0‘se han »‘
enterado del concepto, suelen saltar irreflexivamente a |a conclusion de qu'e es . .

mas o menos lo mismo que otros programas ' de mejoras de negocios con los cuales

ya estan familiarizadas. Nada de eso. La reingemerla tiene poco o nada en comun
con tales programas y se daferoncla en forma slgnlﬂcatnva aun de nquellos en los;
cudles tiene algunas premlsas en comin.

La reingenieria de negoclos es:‘la revisién fundamental y el rediseno ndical de
procesos para alcanzar mejoras espectaculares en modldn cﬂtlcas y‘ '

(Hammer y Champy , 1994, p.34)




o

Asi se tiene que redisefiar una organizacién no es lo mismo que reorganizar,
reducir el nimero de niveles o hacerla més plana, aunque la reingenieria si puede
producir una organizacién mas plana, "

Actualmente el problema que enfrentan las compafilas no proviene de su
estructura organizacionai sino de la estructura de sus procesos. No se debe
superimponer una nueva organizacién sobre un proceso viejo.

La reingenieria es volver a empezar, con una hoja de papel en blanco. Es
rechazar la creencias populares y los supuestos recibidos. Es inventar nuevos
enfoques de la estructura del proceso.

Fundamentaimente, la reingenierfa es hacer dar marcha atras a la revolucién
industrial. Rechaza los supuestos inherentes al paradigma industrial de Adam
Smith: la division del trabajo, las economias de escala, el control jerarquico y todos
los deméds Instrumentos de una economia en sus primeras etapas de desarrollo. La

reingenieria es buscar nuevos modelos de organizacién, La tradicién no cuenta -

para nada. La reingenieria es un nuevo comienzo.

En suma, la reorganizacidn involucra cambios principales p|éneados en una

estructura de la organizacion. Las reorganizaciones a menudo son ‘Il‘e'v_a_dés
adelante con el propésito de mejorar Ia situacién de las utiidades. Semejante meta

es ciertamente apropiada, pero la dificultad estriba en que la falla para obtenér" )

utiidades adecuadas puede cbedecer a muchas causas. Algunas organizaciones
han ido indudablemente a través de las angustias de la reorganizacién solamente

para encontrar que el diagndstico estaba equivocado. Una situacién que parece . X
requerir de una reorganizacién completa puede algunas veces ser corregida bqr‘

medio de ajustes parciales,
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La reorganizacién frecuentemente se hace imperiosa sélo después que la
productividad ha empezado a declinar a un grado marcado. Las organizaciones a
veces no toman ninguna accién hasta gue la posibilidad de un completo desastre
no lo demanda.

La reorganizacién debe ser vista como un fenémeno a largo plazo, El dinero y el
costo humano no pueden ser compensados en menos que algo asi como de tres a
cinco afos. El hecho de que la reorganizacién se hace frecuentemente necesaria
cuando e} rendimiento es bajo puede aun complicar asuntos. Una estructura
mejerada quiza no llegue a ser efectiva a tiémpo para prevenir el desastre. Una
reorganizacion normalmente no deberia ser lanzada en medio de otros problemas
principales.
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En esta segunda parte se llevan a la practica los conocimientos obtenidos del
marco tebrico, es decir, después de un minucioso analisis, se combinan todos los
elementos esenciales para el correcto funcionamiento de una organizacion juvenil.

Se eligi6 a una agrupacion de jévenes debido a que ellos juegan un papel
vital en la vida politica de México.

Definitivamente resultd toda una hazafa el elaborar el manual. Lo primero
que se hizo fue concertar una cita con el Presidente del Frente, con la finalidad de
obtener su autorizacién y apoyo, para asi poder realizar el estudio.

En seguida se hizo una visita en el lugar de trabajo, para observar el
desarrolio de las actividades de todo el personal y asl contestar de manera general
qué, como; cuando, donde y por qué se lievan a cabo estas funciones, -

El siguiente paso consisti6 en recopilar toda la informacién qxisténte, sobre la

ofganizacién, consultdndose estatulos, organigramas y olros - documentos

informativos que contenlan lo relativo a Ia constitucién de sus brganos, n!veles o
relaciones y funciones. Para este aooplo se |nvuti6 mucho tlempo debtdo a que la o

mfonnaaon se encontraba dispersa,

Una vez que se tuvieron los elementos suﬁcientes. se elaboraron Ias '
preguntas de |a entrevista. Es decir, sellovoacabounainvesﬁmcibndecampo R
con la finalidad de verificar la informacion documental, complemenmlaysobfetodo_ ;-

oompmbnrqueunaeoeaesloqpeesttescntoyotral_oquesehnoe ;




Las entrevistas como se mencionod dieron magnificos resultados, ya que el
Presidente del Frente, el Secretario de Organizacién y el Secretario de
Administracion y Finanzas, respondieron explicitamente a cada pregunta.

Una vez que toda la informacién fue analizada, interpretada y confirmada se
procedi6 a la elaboracion del manual,

Definitivamente la tarea de elaborar .un manual no es facil, se presentaron
varios problemas, el mas claro era que las funciones del personal estaban
demasiado concretas, es decir, la descripcion genérica decia muy poco, por lo que
se sometieron a un riguroso analisis, para especificarlas, y asi saber todas las
tareas ejecutar por el titular de cada unidad administrativa.

Lo més importante es que al final se logré conformar el manual, sin embargo,
al analizarlo se descubrieron cietas deficiencias en la est‘ructuraprgérii‘ca,que

ocasionan problemas. Por ello se enlistan una serie de recomendaciones no sélo |

para resolver el problema mencionado, sino sugerencias generales para que
realmente se tenga un manual completo y verdaderamente uti.

Finalmente se presenté un ihfonné al Presidente del - Frente Juven‘ilf
Revolucionario sobre los resultados obtenidos, su respuesta fue alentadoray eso -

confirmé que el estudio tuvo éxito.
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I. INTRODUCCION

E! presente manual general de organizacion , muestra un panorama
concreto del Frente Juvenil Revolucionario, que es una organizacion que
promueve una amplia y decidida participacion de los jovenes en los diversos
estratos y grupos sociales, siendo estos el principal canal de participacion
para que se integren a la accién politica, con el fin de que difundan el
proyecto de la revolucién mexicana, entre los jévenes de su medio, promu-
evan el voto a favor de los candidatos del Partido y se sumen al relevo
generacional que garantice la continuidad histérica del Liberalismo social

- mexicano y la permanencia democratica del Partido en el ejercicio del poder.
publico.

En este manual se explica brevemente la historia, el marco legal, ios
propésitos de la organizacion, la estructura orgé\nica yuna descripcion. -
genérica de las funciones.

Para la elaboracién del manual se siguié una metodologia bési'ca.‘q‘ue o '
permite obtener un medio de informacion clara, veraz, oportuna y relevaﬁte. ‘
1. Planeacion - e il
A. Definicion del objetivo del manual
- B. Investigacion preliminar
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C. Autorizacion para la realizacién del manual
D. Programa de trabajo
E. Elaboracion del presupuesto
2. Recopilacion y analisis de la informacion
A. Elaboracién de oficios dirigidos a funcionarios
B. Preparacion de formularios para registrar la
informacién
C. Depuracion y analisis de fa informacion
3. Esquematizacion del manual
4. Procesamiento de la informaciéon
A. redaccion del borrador del manual
B. Elaboracién de gréficas
C. Disefio del formato del manual

5. Aprobacién

6. Correccion

7. Autorizacion

8. Impresion y encuademacion del contenido del manual

9. Distribucion y control o I

Asl mismo se utikzé una gréfica de Gantt para la programacion de fas -

actividades que conllevan a la realizacién de un manual de organizacion.
FIGURA3S LT | LT




FIGURA 36

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

10

TIEMPO: SEMANAS
ETAPAS ACTIVIDADES
1 2 3 4
1 v Planeacién
2 [Recopilacién y anslisis de la informaci6n
3 |Esquematizacion del manual
.4 |Procesamiento de la informaci6n
5 Aprobad§n
6  |Correccion
7 |Autorizacién
8 tmpresién y encuademac:én
-9 Distribucién y c&nuol

:. Nota: £} manual se comenz6 a efaborar el 25 de julio y se terming ef 30 de Septiembre de 1995.

FUENTE: Propuesta def Autor
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[l. ANTECEDENTES

El Frente Juvenil Revolucionario es una organizacion adherente del
Partido Revolucionario Institucional, slendo el principal canal de
participacion para que los jovenes se incorporen a la accién politica, con
fundamento en los principios de la democracia que profesa el partido.

1936 Siendo presidente de la Replblica el General Ldzaro Cérdenas
del Rio, se promovié la transformacién del Partido Nacional RevOIucl‘ona\rio_,

* en Partido de la Revolucion Mexicana (P.R.M.).. En este momento se ‘
establece la necesidad de organizar politicamente a los jévenes Asl, el 16
de abril naci6 la Confederacion de Jovenes Mexicanos” (C JM. ). siendo su
primer dirigente Carlos Alberto Madrazo.

1939  En abril, se desarrollé el Congreso Nacional de la Unidad

Juvenil, en el que surgié como sector joven del Partido de la Revolucién
Mexicana, la Confederacién de Jovenes Mexicanos.

Al concluir el gobiemo del presidente Cérdenaé. el partido g
cred la Direccién de Accién Juvenil, estructuraimente depéndiente, de su :
Comité Central. ' '
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1946 El concepto de institucionalidad de la obra revolucionaria fue
cabalmente incorporado a la doctrina del partido al transformarse el P.R.M.
en P.R.l. siendo su primer presidente el Dr. Pascacio Gamboa.

El 4 de diciembre toma posesion como presidente del P.R.1.
el Gral. Rodolfo Sanchez Taboada. En esa época, el régimen organizé el
Instituto Nacional de la Juventud Mexicana, transformado posteriormente en
Consejo Nacional de Recursos para la Asistencia de la Juventud. |

1950 EI5 de febrero, la Asamblea Nacional del Partido crea la
Direccion Nacional de Accion Juvenil , sefialando en su principio noveno

que: Lajuventud tiene en sus manos el destino de México, er ella radica la §

fuerza, el vigor y la decision. Ei partido dedicara lo mejor de su empeﬂo para
desarrollar las facultades intelectuales, morales y fisicas de los jévenes’. v

1972 Siendo breéide_nte de la Republica Luis Echeverria, promovié
la reforma constitucional que permitio el acceso a los j6venes de 21 afios
ala cémara dediputados y de 30 a la de senadores. Asl la juVentud del
partido vi6 realizada una antigua bandera de lucha que a su vez ‘impllcvaba i
yala necesidad de una reorganizacion profunda de los jévenes.“ .

4
!
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1973 El partido, en su Vil Asamblea Nacional, realizd una profunda
revision de su estructura, reformé sus estatutos y actualizé su declaracion
e principios y programa de accioén.

En este contexto decidié sustituir a la Direccién Nacional de
Accion Juvenil por el Movimiento Nacional de la Juventud Revolucionaria
(M.N.J.R), quese fundd el 4 de marzo, en Querétaro, Querétaro.

La relacion del mismo organismo con el partido se definio
en el capltulo IV de los nuevos estatutos que la VIl Asamblea aprobd,
otorgdndole a la juventud la facultad de autodeterminacion, autogobiemo y
autodecisién.

1989  Se decidid susttuir el nombre de MN.J.R. por el de Frente

Juvenil Revolucionario (F.J.R.), ademas se reforman los estatutos, enltando B
n vigor los nuevos el 29 de mayo, quedando abrogadas las dosposidones
estatuarias anteriores.
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Ili. BASE LEGAL
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo segundo

Capitulo | De la Soberania Nacional y de la Forma de Gobierno

2. Estatutos del Partido Revolucionario institucional
Titulo Primero De la Integracion y Fines del Partido

Capltulo VIl De la Participacién de la Juventud

3. Estatutos del Frente Juvenil Revolucionario
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IV. ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 41 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos son:

Articulo 41.- ..."Los partidos politicos son entidades de interés publico; {a ley
determinara las formas especificas de su intervencién en el proceso
electoral. :

Los partidos politicos tienen como fin promover la participacion del pueblo en
lavida democratica, contribuir a la integracion de la representacion nacional
como organizaciones de ciudadanos, hacer posible el acceso de estos al

ejercicio del poder pi’:blico. de acuerdo con los prbgmnaé, principios e ideas

que postulan y mediante el sufragio universal, libre, secreto y directo” ...

De acuerdo a lo establecido en los Articulos 35 y 38 de los
Estatutos del Partido Revolucionario Institucional son;

Articulo 35.-  El partido promueve una amplia y decidida patﬁdpadbn de los
jovenes de los diversos estratos y grupos sociales, phm“que unmayor -
numero de ellos se afilie, se incorpore a las tareas partidistas, y se capacite
conforme a los documentos bésicos del partido. Lo anterior, con el fin d.é
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que difundan el proyecto de la revolucidn mexicana entre los jovenes de

su edio, promuevan el voto a favor de los candidatos del Partido y se
sumenal  relevo generacional que garantice la continuidad histdrica del
Liberalismo Social Mexicano y la pemmanencia demacratica del Partido en el
ejercicio del poder piblico.

I. El Partido reconoce al Frente Juvenil Revolucionario como
organizacién adherente y como el principal canal de participacién para que
bsjéve:mseinco«mnalaaodbnpollﬁmy.amdeeh;ae
compenetren de nuestra realidad historica, comprendan mejor los problemas
nacionales y se vinculen, con sentido critico y creador, a la lucha del pueblo
mexicano por el desamolio y consolidacion delademoemcinyiwh'a
social, con fundamento en los principios de la democracia que profesa el
Partido. El Frente Juvenil Revolucionario se integra en forma sociaimente
piural y tendré plena autonomia para decidic ibre y democriticamente la
conformacién de sus 6rganos directivos y formas de organizacion, sin
perjuicio del respeto que debe a los lineamientos derivados de los presonies
Estatutos. :

Il. E1 Parlamento de la Juventud México XXI es un drgano deliberalivo
de representacion de los jovenes priistas, agrupados en organizaciones
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adheridas al Partido, que sostengan una Dedaracién de Principios y un
Programa de Accién que se identifique con la tesis del Liberalismo Social
Mexicano y los postulados de la Revolucién Mexicana. Esta facultado para:
coordinar, ejecutar y evaluar tareas encaminadas a ta consecucidn de los
planes y programas de Partido; promover relaciones con organizaciones
intemacionales; atender a (a poblacion juvend abierta y gestionar sus
legitimas demandas ante el Partido y las diversas instancias de gobiemo y
de la sociedad; organizar actividedes de trabajo comunitario para promaver
la solidaridad entre grupos juveniles de diversas eslralos sociales y analizar
la situacion politica, economica y social del pais y de ta juventud mexicana.

. El Pleno Nacional de Pariamento aprobark las bases para su funcionamiento
intemo, que regularan las estructuras, debales, sesiones, votaciones, y
dunésmmmmamfummumm B
oontmvenuaemsEstaMosniahsnormdalPMdehJumM
MéxncoXXl

EIComntéE]ecuhvoNadonalesolagmofawMomapmbnhsnums -
organicas del padamentode la juventud México XXl o
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Articulo 36.- En atencion al esfuerzo demostrado durante el cumplimiento de
su responsabilidad en el trabajo partidista en los ambitos territorial o
sectorial, en las filas del Frente Juvenil Revolucionario o en el Parlamento de
la Juventud México XXI, el Partido impulsara a los jovenes hacia '
oportunidades de ingreso a los cargos de dirigencia partidista,
representacion popular y de la Administracién Publica”.
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V. OBJETIVO

El Frente Juvenil Revolucionario es una organizacion politica de accién
permanente que tiene como fines:

1. Ser el espacio natural de participacion y prdmoclén para Ios jovenes
que desean hacer politica en el Partido Revolucionario Institucional.

2. Ofrecer al partido y a la socledad, jovenes conscientes de la
realidad  nacional, con caracter y vocacién democrética.

3. Cumplir mediante la accién de sus miembros; los tres éompromisos' 1
basicos del Frente Juvenil Revolucionario: B

A. Formacin de cuadros y activismo
B. Gestion de las demandas de la juventud

C. Trabajo comunitario de los jovenes
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Asamblea Nacional

2, Consejo Nacional

3. Comité Ejecutivo Nacional
A. Presidente
B. Secretario General

a. Secretario de Organizaclbn
b. Secretario de Formacién de Cuadros y Activismo
c. Secretario Coordinador de Brigadas

d. Secretario de Promociéon .

e. Secretario de Mministradbn y Finanzas

f. Secretario de Politica Intemjacio.nal o
g. Secretario de informacién y Propaganda
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VIi. DIRECTORIO
COMITE EJECUTIVO NACIONAL

PRESIDENTE

SECRETARIO GENERAL

SECRETARIO DE ORGANIZACION

SECRETARIO DE FORMACION DE CUADROS
Y ACTIVISMO

SECRETARIO COORDINADOR DE BRIGADAS

SECRETARIO DE PROMOC|6N

SECRETARlO DE ADMINlSTRAClON
Y FINANZAS

SECRETARIO DE INFORMAClON
Y PROPAGANDA

SECRETARIO DE POLITICA INTERNACIONAL




Viil. ORGANIGRAMA ACTUAL

FRENTE JUVENIL REVOLUCIONARIO -

FIGURA 37

<} aCAETANIO DE

SECRETARIO OF

ON Y

SECRETARIC DE
POLITICA

SECRETARK) DE
INFORMACION ¥
PROPACANDA

" FUENTE: Adaptado de low Esatiton del it
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iIX. FUNCIONES

1. Asamblea Nacional

Es el maximo érgano deliberativo, rector y representativo de los
miembros de ia organizacion en su respectiva jurisdiccion.

La Asamblea tendra las siguientes atribuciones:
A. Evaluar la situacién y las tareas de la organlzaclén‘juvenil. asl

como tomar acuerdos de orden estratégico y formular los planes de
accion que estime convenientes.

B. Conocer, y apfobar en su caso, el programa de trabajo y el informe °
de actividades que rinda el Presidente del Comité.

C. Reformar los estatutos del Frente y proponer a los érganos -
~ competentes del partido modificaciones a sus documentos basicos. .

D. Elegir a través del sistema de voto directo y secreto, en umas .
transparentes, al Presidente y/o Secretario General postulados por la -
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integracion del Comité Ejecutivo Nacional.

E. Las demas que le sean sefialadas.

2. Consejo Naciona!

Es un érgano colegiado de la organizacidn, subordinado a la Asamblea, con |
facutades de decision en los términos de estos estatutos. :'

El Consejo tendré las atribuciones siguientes:
A. Analizar la situacion social, politica y economica de la juventud,
proponiendo estrategias de accion concretas para la solucion que en
todos sus dmbitos enfrentan los jévenes mexicanos. S
B. Proponer los lineamientos de trabajo para el Comité.

C. Evaluar periddicamente las actividades del Comité.-

D. Amonestar en caso de claro incumplimiento de sus
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responsabilidades, al Presidente y/o Secretario General o a los
miembros del Comité.

E. Cuando un Secretario del Comité haya sido amonestado, y no
habiéndose corregido la omisién que lo motivé, en la sesion ordinaria
inmediata posterior se solicitara su comparecencla para desahogar la
garantia de audiencia, después de la cual, el Consejo determinara
sobre su permanencia en el cargo.

F. Designar dado el caso al Presidente y/o Secretario General
sustituto,

G. Convocar a Asamblea extraordinaria para elegir Presidente ylo
Secretario General Interino.

H. Anallzar, discutir y aprobar en su caso, su reglamento interno,
X . W

|. Analizar, dlscutlr y aprobar en su caso los reglamentos que el

Presidente y el Secretario de Organizamon pongan asu

consideracion.
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J. Aprobar mecanismos de eleccion intema de Dirigentes para casos
especificos y justificados.

K. Resolver en el nivel comespondiente , los confictos que por la :
aplicacion de los Estatutos del Frente se pudieran presentar. ;

L. Ratificar, 0 en su caso anular la acreditacion como cuadros a los .
mmmawwmmmmmmm
sefialados por los estatutos del Frents. : R

M. Ratificar, 0 en su caso anular el registro como
omanummjmnmmamm.

aquellas que no cumplan con los requisitos sefialados por 108
estatutos del Frente. : .

N. Las demas que le sean sefialadas.
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3. Comité Ejecutivo Nacional

El Comité es el 6rgano que representa y dirige en forma permanente a la
organizacion, y es responsable de que sus miembros acaten las
orientaciones politicas sefialadas por los 6rganos superiores, asi como de
que se cumplan la Declaracién de Principios, el Programa de Accidn y los
Estatutos del Partido y los propios del Frente Juvenil Revolucionario.

E! Comité estara integrado de la siguiente manera:

Presidente

Secretario General
Secretario de Organizacidn
Secretario de Formacién de Cuadros y Actwnsmo
Secretario Coordinador de Brigadas
Secretario de Promocion
Secretario de Administracuén y Finanzas
Secretario de Pollteca !ntemacuonal

Secretario de Informacion y Propaganda
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A, Presidente

Sera el coordinador permanente de las tareas de la organizacidn, teniendo
las atribuciones siguientes:

a. Convocar cada tres afios a la Asamblea Ordinaria.
b. Convocar a Asamblea Extraordinarfa.

c. Presidir las Asambleas y Consejos.

d. Designar a los miembros del Comlté.

e, Ejercer el presupuésto.

f. Rendir informe de las actividades y del ejercicio del presupuesto
ante la Asamblea y ante el Consejo en sus sesién ordlnaria.

g. Integrar Comisiones.

h. Promover la afiiacién al Partido y al Frente Juvenil Revolucionario. [
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i. Acordar y suscribir los ‘convenios de participacion en actividades y
acciones especificas con los 6rganos ejecutivos del Frente Juvenil
Revolucionario.

j. Someteréa a consideracién del Consejo Nacional, los reglamentos
que estime necesarios para la mejor aplicacion de los estatutos del
Frente.

_k. Firmar con el Secretario General del Comité Ejecutivo Nacional las
credenciales de fos miembros de la organizacién. ‘

. Acreditar la categoria de cuadro a los militantes que asi _Io: solicitenf :
mediante documentos; éstos deberan cumplir con los requisitos '
establecidos por los estatutos del Frente. '

¢

i

b
b

i

m. Las demas que le sean conferidas.

B. Secretario General

Son atribuciones especiﬁcaé del mismo:
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a. Fungir como secretario de las Asambleas y del Consejo.

b. Vigilar que se turnen a las distintas areas de trabajo los asuntos de
sus respectivas competencias. -

c. Dar cuenta al Presidente de los asuntos de su competencia.

d. Comunicar a quien correspondé los acuerdo de las Asambleas, del .
Consejo y del Presidente. ‘

e. Suplir al Presidente en sus ausencias temporales que no e'),‘(cedan,
de seis meses.

f. Suplir con caracter de provisidnai al Presidente encaso de auséncia
definitiva de éste y convocar en un termino no mayor. de treinta dlas a.
sesion extraordinaria de! Consejo,

g. Firmar con el Presidente las Convocatorias de Asambleas ,
Ordinarias y Extraordlnarias

h. Firmar con el Presldente del Comité Ejecutivo Naclonal las’ |
credenciales de los miembros de Ia organlzaclén :




&
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a. Secretario de Organizacion

i. Las demds que le sean conferidas.

- Coordinar y vigilar que se integren debidamente los 6rganos de la
organizacion y que funcionen de acuerdo a los Estatutos del Frente.

- Tener actualizados los registros de militantes y cuadros de la -
organizacién. o

"= Coordinar el programa de aﬂliécién al Frente Juvenil Revoltjclonério :
y al Partido Revolucionario institupional. : ’

- Elaborar los reglamentos que se estimen necesarios para la mejof
aplicacién de los Estatutos del Frentey presentarlos para su analisls
ante el Consejo. ' ‘ A

- Dar tramite a las soligitudeé de acreditacléh como'cuadros, due‘
~ rednan los requisitos sefalados en los Estatutos del Frente.
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- Acreditar como dirigentes de organizaciones juveniles sectoriales o
adherentes a los miembros que resulten electos en asambleas
sanclonadas por el Frente Juvenil Revolucionario.

- Las demas que le sean conferidas.

b. Secretario de Formacién de Cuadros y Activismo

- Desarrollar politicas, estrategias y acciones concretas para qum'p!ir
el compromiso de 1a organizacion con el Partido

- Coordinar el programa de formacion de cuadros.
- Coordinar el programa de activismo
- Vincular los trabajos de activismo con la accién electoral del Partido,

- Acreditar como activistas a los miembros que asi lo solicnen de
acuerdo al reglamenlo corfespondlente

- Coordinar el mecanismo para hacer la propuesta al Conseiol -

>
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Nacional de los miembros con posibilidades para ser acreedores a la
medalla Carlos Alberto Madrazo .

- Promover la afiliacion al Partidoy ala organizacién.

- Las demds que le sean conferidas.

c. Secretario Coordinador de Brigadas

- Desarrollar politicas, estrategias y acciones concretas para realizar

las tareas de trabajo comunitario de la organizacion.
- Coordinar el programa de brigadas.

- Acreditar como brigadcstas a los miembros que asi lo solienen de
acuerdo al reglamenlo respectivo.

- Concertar convenios con instituciones publicas y privadas que

permitan realizar actividades conjuntas en beneficio de fa comunidad.
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- Promover la afiliacién al Partido y a la organizacién.

- Las demds que le sean conferidas.

d. Secretario de Promocién

- Desarrollar, politicas, estrategias y acciones concretas para
promover las demandas de la juventud ante la sociedad y el ,E‘st\ado.\‘

- Concertar convenio con instituciones publiéas y privadas, vinculados

a la atencién de la juventud para impulsar acciones ooncre‘tas" en
materia de cultura, recreacion y deporte. T

~ - Concertar convenlos con las 4reas y organizaciones del Partido,

para desarrollar politicas conjuntas en materja de atencién a ia
juventud. ‘ :

jévenes estudiantes, trabajadores, colonos y campesinos.

- Coordinar el apoyo y promocién a las demandas especificas de Ios_' :
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- Coordinar la entrega del premio Al Mérito Juvenil.

- Acreditar como promotores a los miembros que asi lo soliciten, de
acuerdo al reglamento respectivo.

- Promover la afiliacion al Partido y a la organizacion.

- Las demas que le sean conferidas.

€. Secretario de Administracion y Finanzas

- Disefiar y poner a consideracion del Presidente, el presupuesto
apual de la organizacion. ‘ ‘ '

- Coordinar el programa de financiamiento.

- Llevar un control y registro de los buenespattimoniales dela:
Organizacién, as| como vigilar el buen estado de estos.

- Custodiar y ser responsable de los fondos de la omaniiacibn Y. -
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hacer los pagos que autorice el Presidente.
- Promover la afiliacion al Partido y a la organizacion.

- Las demas que le sean seilaladas.

f. Secretario de Politica Internacional

- Establecer, mantener y estrechar los lazos de comunicacion y trabajo -
con los organismos juveniles internacionales y de otros paises, a

fin de intercambiar experiencias politicas y concertar posturas ante -
problemas comunes. , ‘ '

- Promover en el exterior del pais a la organizacion.
- Procurar que la organizacién este representada en todos los

oiganismos intenacionales que tengan afinidad ideokdgica con fos
principios del Partido Revolucionario Institucional :
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- Promover la Afiliacion al Partido y a la organizacion.

g. Secretario de Informacién y Propaganda
- Coordinar el Progtama de Comunicacién.
- Coordinar el Programa de Propaganda.

- Promover a afiiacion al Partido y a ta organizacion.
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Para el logro eficiente de los objetivos del Frente Juvenil Revolucionario se
sugiere que:

1. En la estructura organica haya otro nivel jerarquico, en el cual sean
colocados dos secretarios. Esto tomando como base que el framo de control debe
ser tal que le permita al administrador supervisar con eficacia. En el organigrama
~ actual se aprecia un tramo muy amplio y esto no permite una correcta supervision,
debido a que son tantas las tareas realizadas por el personal a cargo del Secretario
General.

La divisién propuesta es con base a una similitud en las tareas de los
secretarios. Las funciones de cada secretario serfan;

A. Secretario Administrativo

a. Planear, organizar, dirigir y controlar las actlvldades del
personal a su cargo.

b. Coordinar las funciones del personal a su mando, |

¢. Sintetizar la informacion proporcionada por elpersonal para

elaborar un mfoune y envuauo al Secrelario General.

‘d Supelvisar al Secretario de Omanlzacién para que integre w
correctamente los 6r9|noo dela agruplclbn y qua astu se
sujete alos Emtutos del Frente.

e. Couoborar que el Secmmio de Adminlsttacion y Finanzas
haga unacouectaobbneibnyaplmddndolomcunos
financieros,

‘3




f. Vigilar al Secretario de Promocién, para que desarrolle
politicas, estrategias y acciones concretas para dar a conocer
las demandas de la juventud ante la sociedad y el estado.

g. Verificar que el Secretario de Informacidn y propaganda
difunda ampliamente las tareas de| Frente con la finalidad de
afiliar mas jévenes al Partido y a la Organizacion.

h. Las demas que le sean conferidas.

B. Secretario Operativo

a. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del
personal a su cargo.

b. Coordinar las funciones del personal a su mando.

c. Sintetizar la informacién proporcioné_da por el per.‘s'o"nal‘.‘ _pafa o |
enviar un informe al Secretario General.. o

d. Supervisar al Secretario de Formacion de Cuadros y - ,

Activismo, para que aplique el reglamento fespectwo y asi los e
‘ cuadros y mnhtantes desempenen con lealtad y eﬁcacna las o .

tareas y comislones que les sean confendns. U e o it

e Vlgllar siel Sec:etano Coordmador de Brigadas. tealiza y
ejecuta los planes operatlvos para llevat a cnbo las tareas de
trabajo comunitario de la orgamzaclén. s




f. Apoyar al Secretario de Politica Internacional para que
fomente lazos de comunicacién y trabajo con los organismos
juveniles internacionales y de otros paises.

g. Las demds que le sean seflaladas.

2. Al introducir otro nivel, en el cual seran colocados los Secretarios
Administrativo y de Operacién, el organigrama cambiarfa, quedando como se
muestra en la FIGURA 38.

3. El Comité Ejecutivo Naclonal se representara en un organigrama funcional
para mayor claridad y comprensidn de su papel dentro de Ia organizacién. FIGURA
39

4. Para un facil manejo del manual este debe estar en hojas substitulbles , \ !
con la finalidad de que cada hoja reemplazada se guarde en una archivo para TR
posteriores consuitas, sobre los cambios hechos en dicha hoja. R

5. El fomato disefiado y utilizado se considere ' como un elemento - v e B
fundamental del manual, ya que su composicién muestra en la parte izquiefd‘a del . .
encabezado el logotipo y nombre del manual; y en la parte derecha, el empoo
fecha de vigencia, ! nimero de pigina (® yla reforoncla para saber que pane del o
manual se consulta, _|§_um5_ 1




FIGURA 38

ORGANIGRAMA PROPUESTO

ASAMBLEA NACIONAL
1
- - .. COMITE EECLITIVO
CONIEIO NACIONAL NACIONAL
1
PRESICENTE
1
SECRETARIA GENERAL
|
] |
SECATAND LECALTARO
ADMSRETRATIVG OFERATIVO
" TOETACA X ]
< SECRETARID DE FORMATION DE
CRGANZACION CUADROS ¥
%
SECRETARID DE SECHETARIO
: v COORDINADOR DE
oy BRICADAS
- e SECRETARIO DE
*. SECRETAMO O€
. POLITICA
PROMOCION INTERNACIONAL

FUENTE: Propuesta del Autor




FIGURA 39

- ORGANIGRAMA FUNCIONAL

N

COMITE EXECUTIVO NACIONAL

1. REPRESENTAR Y DRGCIR €N
FORMA PERMANENTE A LA
ORCANZAION.

2.VICUAR EL. CUMPLAWENTO DE
LOS ESTATUTOS DEL PARTIDO ¥
& FRENTE.




FIGURA 40

FECHADE VIGENCIA  NUMERO DE PAGINA

MANUAL DE ORGANIZACION 1995-1996 OE

REFERENCIA:

i




{
[N

6. El uso del manual sera responsabilidad del usuario, en caso de maltrato,

se aplicara una sancién economica.

7. La aprobacion y autorizacion debe darla el Presidente del Frente Juvenil
Revolucionario, quien deberd aconsejar dar buen trato al manual, que es una
herramienta valiosa de comunicacion para los empleados y usuarios del mismo.

8. Elmanual sea revisado en octubre de 1996 y posteriormente sea sometido
a revision cada seis meses con la finalidad de mantenerio actualizado.

A N TP ST SOR.




CONCLUSIONES

Las personas que trabajan en grupos para alcanzar determinada meta
necesitan tener papeles que desempeiiar. El concepto de “ papel " indica que las
personas actdan con un objetivo bien definido, saben cémo encaja éste dentro del
esfuerzo del grupo y tienen la autoridad, las herramientas y la informacién
necesaria para cumplir con la tarea.

Por lo tanto, la organizacién es aquella parte de la administracion que implica
establecer una estructura intencional de los papeles que deben desempenar las
personas en una entidad. ‘

El propdsito de la estructura de una organizacién es ayudar a crear un

ambiente propicio para la actividad humana. Por ello, constituye una herramienta

administrativa y no un fin en si misma. Aunque la estructura debe definir Ias:tpfeés

a realizar, los papeles asignados en esta forma se tienen que disefiar también de »

acuerdo a las capacidades y motivaciones de las personas disponibles.

No es ficil el disefio de una qouucturé de organizacién eficaz. ‘Se"enéue’ntran ; .

demasiados problemas para hacer que las estructuras se adapten a las situaciones,

mcluyendotantoladeﬁnmdndelasdaseedetfabajos quesedeban hacercomo_ SR

encontrar quienes los mahn

Las técnicas de omanw son las_herramientas necdsédas péra que‘: ’ L
existan una organizacién racional. Por ello fueron objeto de estudio dela presente e

investigacién, aplicandolas posteriormente en una agmpaclén juvenll




Como se menciond en el capitulo segundo, los organigramas son las graficas
que ayudan a definir claramente las relaciones de autoridad existentes en la
empresa y orientan a las personas que ahi laboran sobre el lugar que ocupan y su
respectiva autoridad y responsabilidad. Actualmente, existen diversos paquetes
para el disefio de los organigramas, es decir, los avances en computacién son una
gran ayuda para esta actividad. '

Para adentrarse en otra técnica de organizacién, fue necesario comprender
algunos aspectos generales sobre los manuales. Asi se desarrollaron las
principales etapas a considerar para tener un manual eficaz. planeacion,
elaboracion y actualizacion.

Posteriormente, en el cuarto capltulo, se establecieron las bases para hacer,
describir y evaluar un manual de organizacién. Este documento detallado contiene
en forma ordenada y sistematica la informacién acerca de la organizacién de una
empresa, Es de gran utilidad debido a que: uniforma y controla el cumpllrhle‘nto de
las funciones; aumenta la eficacia de los empleados al indlcar qué debe hacérse_ y
cémo hacerlo; es una base para el me}bfamlento de sistemas y, sobre todo, reduce B
costos al incrementar la eficiencia. ‘

Es .importante mencionar 'que ‘cuando la empresa comienza a 'f':tenér -
problemas tales como: objetivos mal_deﬁnidoé‘o inadecuada distribucién del trabajo,
entre otros, debe realizarse una investigacioh p'reliminar y, a través de los datos que'
se obtengan en la misma, decidir si es necesaria una reorganizacion o aplicar la -
reingenieria de procesos. N L ‘




Se decidié llevar a la practica todo el ctimulo de conocimientos obtenidos. La
organizacion elegida fue una agrupacion juvenil. Llevd mucho tiempo obtener la
informacién porque las personas tienen una carga excesiva de trabajo y resultaba
dificil concertar las citas necesarias. Sin embargo, los resultados son satisfactorios
ya que al final se logroé el objetivo. Pero, lo mas importante, es darse cuenta como
se organiza actualmente la juventud para intervenir en la vida politica de México.
Esta agrupacion busca un cambio en la politica actual y tiene firmes convicciones
para lograrlo.

Asl se tiene que la estructura de una organizacién es una medida del grado
de complejidad, formalizacién y centralizacion presentes en una empresa. Por lo
tanto, el administrador debera sefialar la probleméatica existente. en la
organizaciones, analizando, disefiando o redisefiando la eétructura organizativa,

Por ultimo, es importante sefialar que al administrador, sin lmppnar su nivel

en la estructura, debe aplicar todos sus conocimientos a través de las fases del-
proceso administrativo para el correcto funcionamiento de la e_n‘t_idad,fEn sl el

administrador tiene en sus manos el destino de la empresa y, para que la misma
sea exitosa debe mantenerse actualizado y conducirse con ética.
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