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Prologo




Una administracién que se precie de cuidadosa y prudente, procederd a examinar a
fondo sus objetivos y métodos, a efecto de buscar una mayor eficlencia de éstos.

Las técnicas con las que cuenta un administrador para poner en marcha son:
planes, analisis de resultados e implantacién de mejoras, tienen que ser analizadas y
estudiadas culdadosamente para poder eleglr aquella técnica, por medio de la cuél el
administrador se podra apoyar para resolver los problemas que se le presenten, con
6ptimos resultados en el menor tiempo posible.

E! administrador, para poder tomar la decisién adecuada, se debe abocar a
examinar a fondo sus objetivos y los métodos con los cuales cuenta hasta el momento,
determinando que éstos sigan siendo los adecuados y no perdiendo de vista los
resultados que tos mismos han aportado.

El cantar con una informacion confiable y actualizada seré de vital importancia para
tomar una decisién correcta, basada en un alto grado de certidumbre y por ello en su
confiabilidad.

Dado este entorno general, debe tener un conocimiento amplio y completo del
estado de los negocios en cuanto a las actividades de Ia organizacién,

El administrador debe de contar con una clara comprensién de ios conceptos
administrativos.

En México, las empresas pequefias y medianas son las mds numerosas, resuitando
minimas las grandes empresas y {as llamadas transnacionales.

Las pequefias, medianas y grandes empresas nacionales, son a las cuales se les
debe prestar més atencion, debido a que ia gran mayoria de estas organizaciones son
de naturaleza familiar, y por ende, se requiere de una atencién especial para cada una
de ellas, por lo cual, el apoyo que el administrador pueda proporcionarles a las
mismas, también tendrd que ser diferents. Lo anterior con el fin de que Ja técnica o
método que el administrador elija sea el adecuado para solucionar el problema por el
que aste atravesando la organizacién; en el menor tiempo posible y la méxima
aficlencla.



El administrador en su campo de accién, se ve frente a dos panordmicas de
organizacién:

¢ La primera : Son aquellas organizaciones que Se encuentran bien
definidas por la planeacién y por ende, se encuentran organizadas.
Aquf podemos encontrar a las llamadas transnacionales.

e La segunda : Son aquellas que se encuentran, nada o
relativamente organizadas y que en ocasiones, quien la administra,
ni siquiera cuenta con un conocimiento claro de la planeacién, éstas
en su gran mayoria funcionan bien de acuerdo al criterio de los
duefios ya que les reportan resultados y utilldades que para los
interesados son satisfactorios y suficlentes. Esta forma de
administrarse y que da resultados es la llamada “Administracién
Empirica”. ' '

Pero al Ir creclendo una organlzacién por necesidades del mismo mercado, la
Administracién Empirica, que en determinado momento dio resultados, paulatinamente
va a ir reportando deficiencias y problemas en toda la organizacién produciéidose
claramente una deficiencla administrativa en la misma.

Si una empresa tlene problemas, cas! siempre son de orden administrativo, rara vez
se trata de un caso de mala suerte.

Sl una empresa esta mal administrada, se debe a diversas circunstancias como
pueden ser .

* Ineficaz distribucién de productos o servicios, equlpo inadecuado y
la mala distribucién del mismo.

* Informacién inexacta por una mala comunicacién, por lo que se
obtienen informes deficientes.

* La falta de planeacion contribuira a la no formulacién de un elstema
de procedimlentos y politicas; y una vez establecidas éstas, no



Si una adminlstracién es débii e ineficients, se debe a diversas causas como pueden
ser:

encauzarén la labor hacia los objetives estipulados, ya que al no
lograrse un sistema bien planeado y aplicado, no obtendremos los
resultados deseados en la mejor forma y con el menor tiempo y
esfuerzo por consigulents, el objetivo arganizacional no se lograra
facilmente, Por todo la anterior se aprecia la Importancia de la

planeacién y que en la gran mayaria de las veces ésta es nula o
deticiente

Negligencia en e! cumplimlento de politicas y reglamentes.

Deficiente pianeacién en el periodo de inicio y en ei control,

Incumplimiento de las disposiciones gubernamentales.

L3

Carencla de normas de funcionamiento apropladas.

Supervisién incompetente.

escasez o inexistencia de un control interno.

Tiempo y trabajo insuficientes, dedicados a la coordinacién de
actividades. :

Negligencia en considerar, reconocer, analizar y resolver problemas
de importancia debido a ia ineptitud an Ia toma de decisiones.

Temor a delegar autaridad y responsabilidad.

Falta de capacidad para guiar y conservar personal competents.

Deficiente visién e imaginacién para determinar pianes y objetivos
que puedan ser a corto, mediano o largo plazo.



¢ Duplicidad de funciones.

El administrador se va a encontrar con més frecuencia en la segunda panordmica que
en la primera, por las caracterfsticas de nuestro pals, debido a que no somos un pals
desarrollado y, por consigulente, se va ha enfrentar con diversas situaciones como las
que se citan a continuacién

* Lagran mayorfa de las organizaciones son pequefias y/o medianas,
en proceso de desarrollo y grandes,

* Lagran mayorla son organizaciones familiares,

* El nepotismo excesivo, el cual significa el progreso de los parientes
o amigos, basados en los [azos que los une mas que en el mérito
y/o capacidad, esto con el tiempo trae consecuencias inevitables,
que perjudican a la estructura de la organizacién en el
funcionamiento de la misma.

* En la pequefia empresa, tienen que ser administradas todas las
éreas funcionales por una sola persona.

* Los métodos, procedimientos y técnicas existentes tlenen que ser
adaptadas de acuerdo a las necesidades de cada organizacién,
debido a que no somos un pals desarrollado, las herramientas con
las que cuenta el administrador en su mayorfa, son importadas y es
aqui donde empleza la funcién del administrador para moldear
dichas herramientas de acuerdo a las caracter(sticas de las
organizaciones de nuestro pals, ya que éstas tienen que ser
consideradas como un modelo y no como una receta a seguir. Dicho
modelo se podra ampliar o disminuir de acuerdo al tamafio,
naturaleza y objetivo(s) que persigus la organizacién a la cuél se va
ha aplicar determinada técnica. Este punto es muy importante por
los resultados que se obtengan, ya que éstos daran ei camino por
medio del cuél el administrador podrd ganar ia confianza de todo
aquel empresario que ha dirigido su organizacién por medio de la



administracién empirica, para que 6ste pueda aceplar mas
taciimente la Administracién Profesional.

En una empresa en proceso de desarrollo surge la necesidad de un estilo
administrativo,

La gerencia, en su prisa por crecer, con frecuencia pasa por alto ciertas preguntas
criticas de desarroiio como pueden ser:

¢Como surgld la Organizacion?
¢Dénde esta ahora?
LHacla dénde se dirige la Organizaclén?

Su mirada esté fija en el medio amblente, en el exterior y en otros factores, pero no
percibe que los indiclos para su éxito, su objetivo organizaclonal a alcanzar se puede
encontrar dentro de la misma organizacién y en las diversas etapas de evoiucién por
las que atravesard. En ocaslones el futuro de una organizacién lo puede determinar la
historla de la misma.

A medida que crece una organlzacion requerird de aquellos métodos y técnicas ya'
existentes para poderla dirigir con eficiencia, y estos frecuentemente se menosprecian.

De lo descrito anteriorments, se desprende que El Manual de Organizacidn es una
de las técnicas por medio de la cual el administrador se puede apoyar para poder
obtener mejores resultados, debido a que se determinaran los objetivos especificos de
cada érea, y ya determinados, éstos nos ayudaréan a lograr mas faciimente:

El Objetivo Organizacional

La comunicacién entre los integrantes.
Delimitacién de éreas.

Delimitaclén de jerarquias.

Elementos de control.

De los Manuales de Organizacién obtendremos los lineamientos de accién en una
forma concreta y escrita, que deberan realizarse para que la organizacién obtenga los
resuitados deseados y con éstos, el control de todo lo referente al ambito interno

10



orgénico, existiendo para este fin, tanto los Manuales de Organizacion Generales, asl
como sus componentes particulares, o Manuales de Organizacion Departamentaies.
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El papel de las empresas en México es sumamente importante, pues son base de la
transtormaci6n y superacién del pafs. Toda empresa en proceso de desarrollo tiene
que establecer métodos cientificos en su administracién.

Por lo antes mencionado el principal objetivo de este Seminario de Investigacién, es
demostrar la utilidad que tienen los Manuales de Organizacién para toda empresa u
organizacién. Ya que éste, es una técnica de gran ayuda para la administracién y asf
se puedan lograr més faciimente los objetivos establecidos por la empresa,

Este Seminario consiste en el desarrollo de cinco temas, un caso préctico y
concluslones. '

En el primero se refiere al origen de la empresa, concepto de empresay cémo esta
clasificada juridicamente en México.

En ol segundo tema se da el concepto y elementos de administracién, can el
objetivo de hacer un breve recordatorio del Proceso Administrativo.

En ol tercer tema, se dan a conocer los diferentes tipos de Organizacién que el
administrador encontrard y asi éste pueda establecer los lineamientos a seguir para el
logro de los objetivos.

En ol cuarto tema se dan los diversos conceptos de manual su clasificacién, asi
como las ventajas y desventajas que presentan. Lo anterior con la finalidad de analizar
y comprender que ésta es una técnica de gran utilidad para lograr la comunicacién en
cualquier organigrama o empresa y, dependiendo la naturaleza y el grado de
desarrollo de la misma, se establecera e implementara el indicado.

En el tema cinco se da el concepto de Organigrama, su clasificacién, la finalidad,
sus ventajas y desventajas asi como lo que aparece y lo que no muestran los mismos,
esto es, con el fin de apreciar la Importancla de los organigramas para el Manual de
Organizacién.

En el sexto tema se presentaia propuesta de un Manuai de Organizacién especifico
para una érea de cémputo, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el 6rgano
de adscripcion.

13



En general, este seminario de investigacion no pretende incluir todo lo que el
administrador requiere para lograr una 6ptima aplicacién de la Técnica del Manual de
Organizacion, sino més blen, ofrecer ordenadamente y en forma Gtil un marco de
conocimientos obtenidos de la teoria y de la practica.

14



Capitulo 1

Antecedentes Histéricos de
la Empresa




1.1.-Cémo Surge la Empresa

En los albores de la humanidad la vida era hasta cierto punto mucho mas sencilla que
en la actualidad; cada familla vivia en su propio mundo y era auto suficiente en la
satisfaccién de sus necesidades, para lo cual ten(a que trabajar una jornada muy larga,
y esta situaclén resultaba ser diffcil, por lo que cada individuo se fue dedicando a
realizar una actividad diferente segtn sus habilidades. Es aqul donde surge la
necesidad de dividir el trabajo, naciendo de esta manera el comercio; aparece el
dinero y paulatinamente va surgiendo la empresa en su forma més rudimentaria.

El hombre empleza a organizarse, se da todo tipo de movimientos que van camblando
al mundo, aparece una diversidad de inventos los cuales ayudarén a la produccién y

se llega al consumo en masa.

El empresario se da cuenta de que carece de la habilidad necesaria para encontrar las
soluciones a los problemas que se van generando durante las operaciones de su
negocio, y durante el proceso de desarrollo del mismo; por tal motivo se entrenta a la
necesidad de contar con las personas que posean la habilidad para administrar y la
capacidad para idear nuevas técnicas administrativas e implantar las ya existentes de

acuerdo a las necesidades de cada empresa.
Asi, las empresas buscan realizar su trabajo lo mejor posible, en el menor tiempo, con
ol minimo esfuserzo y al menor costo, con el fin de llegar alcanzar su objetivo

organizacional,

1.2.-Origen del Concepto Empresa

“Lo que legal y fundamentalmente constituys una empresa, es el concepto de
persona Juridica colectiva, como un posible sujeto de derechos privados”.’ Este
concepto fue desarrollado a partir del nacimiento del sistema municipal de gobierno, al

final de la Republica Romana,

Maniera Antonio, Organizacién de Empresas, Editor{al Pornia, S.A., 1958, P.15
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En América, durante e! gobierno colonial inglés, se organizaron corpoOraciones
industriales, comerciales y financieras. Y fue el National Bank la primera socledad
que tuvo una facullad especial del gobierno para constituirse como empresa,
; propuesta que hizo Robert Mortis para ayudar al créditc de los Estados Unidos en
| 1871,

1.3.-Concepto de Empresa

J. Rodriguez Valencla: Nos dice que la empresa es una entidad econémica
i destinada a produclr bienes, venderlos y obtener un beneficio. La ley la
| reconoce y autoriza para realizar determinada actividad productiva, que de
algiin modo satisface las necesidades del hombre en la sociedad de
consumo actual.

Concepto Proplo: La empresa es como una Socledad que puede ser
pequefia, mediana o grande en la cual se encuentran reunidos esfuerzos
econdmicos, fisicos e intelectuales de un grupo de personas, y al
conjugarse, desempefian cada uno diferentes labores y necesitaran una
; autoridad superior que dirija sus actividades, para poder llegar al objetivo
j que persigue la empresa; el cual es |a produccién de bienes o prestar
; servicios, venderlos, y asi poder obtener un beneficio econémico que
; compense adecuadamente dichos esfuerzos. Aclividad reconocida y
i autorizada por la Ley.
i
{
!

‘ 1.4.-Caracteristicas de una Empresa

! . . .

! Una empresa tiene las siguientes caracteristicas:
i

]

¢ Es una entidad econdmica que va ha tener derechos y obligaciones
establecidas por la Ley.

* Asume la total responsabilidad del riesgo de pérdida,

¢ Ejerce una accion mercantil.




1.5.-Clasificacion Jurldica de las Empresas en México

Las empresas tradicional y universalmente se encuentran clasificadas de la sigulente
manera:

¢ Comerciales
¢ Industriales
¢ yde Servicios.

Y dentro del aspecto juridico en México, se encuentran clasificadas en dos grupos:

Empresas Indlviduales: se encuentran integradas por una sola persona.
Empresas Colectivas: estan integradas por varios individuos o asociados.

Este grupo de empresas pusden estar legalmente constituidas en:

Asoclaclones: Son agrupaciones de individuos que persiguen un fin coman
licito y que no tienen caracter preponderantemente
econdmico.

Socledades : las cuales a su vez se clasifican en;

» Socledades Civiles : son agrupaciones de individuos que tienen un
fin comdin y econdmico, persiguen una especulacion comercial.

¢ Socledades Mercantlles: este tipo de sociedades tienen una
finalidad licita, su cardcter es econdmico y persiguen un lucro. La
Ley que rige a este tipo de sociedades es la “Ley General de
Socledades Mercantiles y las reglas especlales de la Ley de
instituclones de Crédito".



Las Sociedades que reconoce la Ley General de Sociedades Mercantiles son

Socledad en Nombre Colectlvo: es aquella que existe bajo una razén
{ social y en la que todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitada
y solidariamente, de las obligaciones sociales.

Socledad en Comandita Simple: es la que existe bajo una razon social y
se compone de uno o varios socios comanditados que responden de
manera subsidiaria, llimitada y solidariamente, de las obligaclones sociales,
y de uno o varios comanditarios que Gnicamente estan obligados al pago de
sus aportaciones.

Socledad en Comandita por Acclones: la responsabilidad es
excluslvamente emitida por las acciones de la empresa

Socledad de Responsabliidad Limitada:es la que se constituye entre
socios que solamente estan obligados al pago de sus aportaciones, sin que
las partes soclales puedan estar representadas por titulos negociables, a la
orden, o al portador, pues sélo serdn cedibles en los casos y en los
requisitos que establece la ley.

Socledad Anénimaces la que existe bajo una denominacién y se compone
exclusivamente de socios cuya abligacién se limita al pago de sus acciones.

Socledad Cooperativaies aquélla que tiene por finalidad permitir a sus
componentes obtener la méxima remuneracién por su fuerza de trabajo , 0
! el maximo de bienes o servicios por el dinero que pagan a la propia
cooperativa, y en la cual las utiiidades se reportan en proporcién a los
servicios prestados.

*Mantila Motina Roberto L., Dereche Mercéntil, Editorial Porrua, S.A., 1875, P.246,264,271,299 y 328
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Capitulo 2

Concepto y Elementos de la
Administracion

20



2.1.-Diversas Definiclones de Administracion

Si una empresa tiene problemas, casi siempre son de orden administrativo, rara vez se
trata de un caso de mala suerte, ya que el éxito de toda empresa depende en gran
parte de la efectividad en la aplicacién de la administracién y surge aun mas, la
necesidad de un estilo administrativo cuando ésta se encuentra en su ciclo de vida y
crecimiento,

Por todo lo anterior, es necesario tener claro el concepto, importancia y finalidad de
la administracién. Cabe aclarar que es erréneo pensar que el tnico lugar en donde se
requiere de la administracién, o en donde se exigen las aptitudes de un administrador
©s en una empresa lucrativa; slempre que se retinan dos ¢ mas individuos para la
realizacién de una actividad en comdn se requerlra de fa administracién.

Antes cuando habia la necesidad de un administrador, lo mds comun era elegir a
uno de los empleados més capaces de la misma organizacion, y se le nombraba como
administrador, resultando ser la gran mayoria de las veces un arma de dos filos,
porque este empleado tal vez era el més brillante de su érea, pero dentro de la labor
administrativa se requiere una serie de conocimientos, aptitudes y actividades Unicos
de parte del empieado para ocupar un puesto directivo. Y, ademéas de no obtenerse los
resultados que se esperaban, se corria el riesgo de perder a un briillante Ingenlero,
Vendedor, Contador etc. y el puesto segufa vacante, Por o que es necesario tener
muy claro qué es la Administracién y conocer [os principales elementos en los que se
apoyara.

A continuacién se mencionan algunas definiciones de Administracién dadas por
diferentes autores, con el objeto de hacer de ésta una ayuda real y efectiva para lograr
las metas establecidas.

Henry Fayol nos dice:que administrar es “Prever, organizar, mandar,
coordinar y controlar”.

Huchintson J.G. la define como:"El arte o habilidad de combinar recursos
humanos y materiales para alcanzar un resultado determinado”.

21



Koontz H. O'Donnell nos dice: “Es la direccién de un organismo y su
efectividad en alcanzar sus objstivos, fundada en la habilidad de conducir a
sus Integrantes”,

Rodriguez Valencla J dice: “Es un proceso integral para planear, organizar,
Integrar, dirigir, controlar y coordinar una actividad o relacién de trabajo, la
cual se fundamenta en la utilizacién de recursos para alcanzar un fin
determinado”.

Concepto Proplo : “La Administracion es un proceso de funciones que
Involucra la coordinacién e integracion de los recursos humanos, materiales

y técnicos para obtener resultados especificos en un fin determinado”

2.2.-Funcldn Administrativa y Operaclonal de la Administracion

La Administracién tiene una funcién operacional y una funcién administrativa,

* La funcidn administrativa: la cual conocemos como “Direccién
Administrativa®, slgnifica la direccién o manejo de una empresa de
acuerdo a clertos princlpios de administracién, y no de manera
Improvisada, como suele hacerse cuando el propietario se apega a una
rutina.

* La funclén operaclonal: conocida como “Administracién Operacional”,
comprende compras, fijacién de precios, promocién, publicidad, finanzas,

control de inventarios, contabilidad y recursos humanos,



2.3.-El Proceso Administrativo

El proceso administrativo es unlversal y se localizar4 donde quiera que se encuentre

trabajando un grupo de hombres para alcanzar objetivos comunes.

Este proceso se compone de una serie de funciones fundamentales, las cuales

constitulran los medios con que se llevara a cabo la acclén de administrar.

Tratando de que sea claro lo antes expuesto, se definir brevemente cada una de
estas funclones que componen al proceso administrativo asi tamblén con la finalidad
de que se ublque facilmente en cual funcién se encuentran los manuales de
organizacién.

Antes de definir brevemente cada una de las funciones que componen el proceso
administrativo, es importante definir lo que se debe de entender por Funcién, Actividad

y Operaclén en Administracion.

Funcién: es la reunidn Iégica y arménica de un conjunto de

actividades afines entre s.

Actividad: es un conjunto de Operaciones.

Operaclén. es la accién mas simple de un trabajo.
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En el cuadro siguiente se muestra un esquema de los diversos enfoques del proceso

adminisirativo, de los autores mas relevantes extranjeros y mexicanos en los dltimos

afios.

Diversos enfoques de los elementos del Proceso Administrativo

Autor Ao |Etementos Factores o Funclones
Henry Fayol 1925  Prevision Organizaciéon Coordinacién | Control
Comando
Lyndall Urwick | 1943 | Prevision Organizacion Coordinacién | Control
Planeacion Comando
William 1951 |Planeacién | Obtencién de Direccion Control
Newman Recursos
Organizacion
, R.c. Davis 1951 | Planeacion | Organizacion Control
Koonlz 1955 { Planeacién  |Organizacién | Direccion Control
'g O'donnell Integracion
A JohnF. Mee {1956 |Planeacién | Organizacion | Motivacion Control
| George B. Tery {1956 {Planeacion __{Organizacion | Ejecucion Contro
) Louisa. Allen  }1958 |Planeacién | Organizacién Motivacion Contro
Coordinacitn
Dalton Mc 1958 | Planeacién | Organizacion Control
Farland
Agusiin Reyes | 1960 |Planeacion | Organizacién Direccion Control
Ponce Previsién Integracion
lsaac Guzman | 1961 |Planeacién | Organizacion Direccion Control
| Valdivia
J. Antonio 1967 {Planeacién | Implementacion Control
Ferndndez A,
Massie Joseph . | 1969 | Planeacién - {Organizacién | Comunicacién | Control
Direccién
! Clasificacion 1973 | Planeacién  {Organizacion | Direccién Control
! Integracion
; SiskH. Y 1976 | Planeamiento | Organizacion | Liderato Control
' Sverdlik
Gabvan 1976 | Prognosis Organizacion Factores. Control
; Escobedo Humanos Coordinacion
! Econ6micos y
? materiales
. Luthans 1980 |Planeacion | Organizacion | Direcciony | Control
Comunicacién
%J.Rodriguez Valencia, Administrar Pequeftas y Medianas Empresas, Edit. ecasa, 1985,p.90.




Los autores que se enlistan en el cuadro anterior, precisan las diferentes etapas o
factores que constituyen el proceso administrativo. Como podemos observar, para
algunos de los tratadistas tiene tres pasos, y para otros, hasta sels, pero finalmente,
todos coinciden en la Gitima etapa: el CONTROL. Para Sisk H. Sverdiik, las siguientes

funciones constituyen el proceso administrativo :

* PLANEACION

¢ ORGANIZACION
* DIRECCION

* Y CONTROL

2.3.1-Funclidén de Planeacidn

La planeacién es una de las funciones béslcas del proceso administrativo porque es
en la que se establecerd anticlpadamente: qué hacer, hacia dénde queremos
dirigirnos, cémo y con qué medios hacerlo, cudndo hacetlo y quién debera llevatlo a
cabo, teniendo que seleccionarse los objetivos, el desarrolic de politicas,
procedimientos, programas y presupuestos que deberan darse en cada fase de dicho

proceso.
Hay que tener mucho cuidado y no confundir la Planeaclén con un Plan.
Planeaclén: es un proceso, una actividad.

Plan: es un proyecto para un curso de accion particular que se

considera necesario para alcanzar resultados especificos.

.....



2.3.2.-Funcidn de Organizacion

El concepto de organizacién surge desde el momento en que un individuo se da
cuenta que es incapaz de cumplir todas sus necesidades, deseos o actividades por si
mismo, por lo que tiene que apoyarse en los demés. Lo anterior se podré logrer por

medio de una coordinacién de esfuerzos para poder obtener una ayuda mutua.

Por esto, es necesario definir la funcién de Organizacién dando a continuacién

algunas definiciones:

Louls F. Allen, en su obra “Management an Organization” dice: “La
Organizacién es el proceso de identificacién y agrupamiento del trabajo que
debe ejecutarse, definiendo y delegando responsabilidad y autoridad, asf
como estableciendo relaclones entre los componentes del grupo para
permitirles trabajar juntos de manera més efectiva y realizar los objetivos de

la empresa”.

Koont'’z y O'Donell . Nos dice que la Organizacién involucra el
establecimiento de una estructura calculada de funciones & través de la
determinacién y enumeracién de las actividades requeridas para alcanzar
las metas de una empresa y, de cada parte de ella, la agrupacién de estas
actividades, la asignacién de tales grupos de actividades & un

administrador, y el delegar la autoridad para llevarlas & cabo.

Terry George R . la define como "El arreglo de las funciones que se

estiman necesarias para lograr el objetivo, y es una indicacién de la
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autoridad y responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo

ia ejecucién de las funciones respectivas”.

Reyes Ponce A .nos dice: “La Organizacién es la estructuracion técnica de
las relaciones que deben existir antre las funciones, niveles y actividades de
los elementos materiales y humanos de un organismo soclal, con el fin de

lograr su armonica eficiencia dentro de los planes y objetivos seftalados”.

Concepto Proplo . La funcién de Organizacién surge en el momento de
que un individuo, o un grupo de individuos, pretenden lograr un objetivo, por
lo cual la organizacién debera ser creada de acuerdo con la labor que se
desea desarrollar. Requiriéndose para esto ,diseflar una estructura de
organizacién formal en la que se encuentren integrados y coordinados los
recursos humanos y técnicos, y de esta forma, poder especificar las
actividades necesarias en agrupaciones para poder asignarles a cada grupo
un administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo, quedando
determinado el grado de autoridad y quién sera responsable de los

resultados de cada &rea.
2.3.3.-Funcién de Direccidn
La direccion va a ser la parte vital do 1a administracién, a la cual se subordinan los
demas elementas que la integran. Por ende la direccién en cualquier organizacién
resulta ser el elemento mds decisivo, ya que el Director es el que conduce, y por lo

tanto asume la responsabilidad de conducir a la empresa a los fines para los cuales
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fue creada: hacla el éxito. Esto exige tener plena autoridad para tomar las decisiones
que juzgue convenientes y después rendird cuenta a sus supervisores. Asi, podemos

observar que la autoridad y la responsabllidad van inevitablemente unidas.

Existe un principio en el cual se puede apoyar un Director, y gue se comenz¢ aplicar
en las empresas a partir del siglo XX. "La autoridad lleva consigo la correspondiente
responsabilidad. No se puede exigir responsabilidad a quien no tenga suficiente

autoridad para llevar a cabo lo que se le exige".

Esta funcién va ha tener un proceso que se refiere a la manera por medio de la cual se

ejecuta un propdsito. Este proceso comprende tres fases bésicas que son:

¢ Mando o autoridad
o Comunlcacion
¢ Supervisién,

2.3.4.-Funcidn de Control

El control existe desde su forma més emplrica, hasta la utilizacién del proceso del
mismo en toda organizaclén. Se encuentra dentro de !as ultimas variables del proceso
administrativo, pero no por presentarse hasta el final 8s menos importante.

A continuaclén mencionaré algunas definiclones:

G. R. Terry. Lo define como “El Proceso para determinar lo que se estéd

llevando a cabo, valorlzéndolo y, si es necesario, aplicando medidas
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corractivas, de manera que la ejecucién se lleve a cabo de acuerdo a lo

planeado”.

Guzman Valdivia Y. Lo define de la siguiente manera: “Consiste en los
diferentes medios que nos permiten comparar los resultados estimados, a
fin de coiregir desviaciones o vencer los obstaculos que se hubieren

presentado en la realizacién de los programas”.

Una vez que se tienen los planes, se ha disefiado la organizacién, se han integrado
los recursos y esta constituida la diractiva, y la informacién esta fluyendo, el control
requiere de un proceso del mismo para la estructura intema de éste,
independientemente de la funcién que se controle o de la técnica empleada para

controlarla. Para esto, se ayudara de las siguientes etapas:

implantacién de normas o estandares para control.

Medir, analizar y verificar lo que se ha realizado,

Comparar lo realizado contra lo establecido, detectar y definir las

diferencias si las hay.

Corregir las desviaciones que se encuentren,

2.4. Principlos de Administracién

No basta simplemente en enunciar los elementos de 1a administracién que son la base
para las funciones del administrador, es necesario ir mis alld y establecer las
condiciones y normas dentro de las cuales las funciones del administrador ser&n
aplicadas y desarrolladas, ya que el administrador debe obedecer ciertas normas o
reglas de comportamiento, es decir, principios generales que ie permitan desempenar
bien sus funciones de planear, organizar, dirigir y controlar, De allf surgleron fos
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llamados principios de administracidn, Fayol adopta la denominacién principlo,
apartndose de cualquier Idea de rigidez, por cuanto nada hay rigido o absoluto en
materia adminlstrativa. Todo en adminlistracion es cuestion de medida, de ponderacion
y de sentido comun, Tales princlpios por lo tanto, son moldeables y se adaptan a
cualquier circunstancla, tiempo o lugar.

Los principios generales de la administracién segun Fayol son los siguientes:*

¢ Divigidn dei trabajo: consiste en la especializaclon de las tareas y de
las personas para aumentar la eficiencia.

* Autoridad y responsabiildad: autoridad es el derecho de dar 6rdenes
y el poder de esperar obediencla; la responsabilidad es una
consecuencia natural de la autoridad. Ambas deben estar equilibradas
entre sl.

¢ Discipiinadepende de la obediencia, aplicacion, energia,
comportamiento y respeto de los acuerdos establecidos.

¢ Unldad de mando: cada empleado debe reciblr 6rdenes de solo un
superior, Es el principio de la autoridad tnica,

¢ Unidad de Direcclén: una cabeza y un plan para cada grupo de
actividades que tengan un mismo objetivo.

* Subordinacién de fos intereses Individuaies a los intereses
generales: los intereses generales deben sobreponerse a los
intereses particulares.

e Remuneracidn del Personal : debe haber una justa y garantizada
satisfacclon para los empleados y para la organizacion en términos de
retribucion.

“Fayol Henry, Administracdo Industrial e Geral, Sao Paulo, Ed. Atlas, 1950, 2¢ Parte, Capltulo |,
pp.27a55
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Centrallzacldn : se refiere a la concentracién de Ja autoridad en la alta
jerarqufa de la organizacién,

Jerarqula o cadena escalar ; es la linea de autoridad que va del
escalén més alto al méds bajo. Es el principio de mando.

Orden: un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Es el orden
material y humano.

Equidad: amabilidad y justicia para aicanzar [a iealtad del personal,
Establlidad y duracién (en un cargo) de! personal : la rotacién tiene
un impacto negativo sobre la eficlencia de la organizacién. Cuanto més
tiempo una persona permanezca en un cargo, mejor.

Iniclativa : la capacidad de visualizar un plan y de asegurar su éxito.

Espiritu de equlpb : la armonia y la unién entre las personas
constituyen grandes fuerzas para la organizacion.
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Capitulo 3

Organizacidn

....



Organizar es una de las funciones mas imporantes de la administracidn. En el
presente capitulo se hara una breve resefia de la misma para hacer de ésla una ayuda
real y efectiva para lograr las metas establacidas.

3.1.-La Importancia de Organizar

La palabra organizar se deriva de la palabra organismo, que es una entidad con las
partes de tal manera integradas, que su relacién con una y otra est4 gobernada por su
relacién con el todo.

En el capitulo 2 se dieron algunas definiciones de organizacidn de las cuales podemos
canclulr que la planeacién y la organizacién son funciones pre ejecutivas. Medlante
allas no se logra materialmente &l objetivo, sino que se ponen en orden los esfuerzos y
férmula la estructura adecuada y la posicién relativa de las actividades que habréan de
desarrollar.

La Organizacién @s un proceso encaminado a lograr un fin que fue previamente fijado
por la planeacién, para distribuir el frabajo en tareas o deberes adecuados, agruparlos
en forma de cargos y designar al responsable Idéneo a cada cargo pata que el trabajo
so realice tal como fus pianeado.

La Organizacién promueve la colaboracién y negoclacién entre los individuos en un
grupo, y mejora asi la efectividad y la eficiencla de las comunicaciones en la
organizacién

3.2.-Elementos de la Organizacion

Cuando se inicla cualquier actividad, es necesario organlzarse, determinando en
primer lugar, el objetivo a alcanzar y luego, determinar los recursos con los que se
cuentan para llegar a la consecucién del objetivo, analizéndolos y determinando la
capacidad de éstos.
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Los elementos de la Organizacién son :°

Funclonales : Son aquéllos mediante los cuales se tienen que lograr
los objetivos de la empresa, y constituyen la
concurrencia de recursos humanes y técnicos.

Estructurales: Son aquellos elementos que proporcionan el marco
dentro del cual deben actuar los elementos funcionales
y son: espacio y tlempo, el espacio delimitara el
ambiente dentro del cual tienen que lograrse los
objetives, y el tiempo delimitar4 el periodo dentro del
cual deben lograrse los objetivos del organismo' ]
cumplir una operacién determinada.

3.3.-Principio Bdsico de la Organizacién

Existe un principlo baslco que suele ser el mas importante en la organizacién. Se le
! conoce como el principio de funcionalidad. Este implica que una empresa se debe
crear de acuerdo con la labor que se pretende desarrollar, y no de acuerdo con el
individuo o grupo de Individuos que la integran. Esto se aplica no solo en la
organizacién en general, sino también en cualquier &rea de la misma. De no seguir
este principlo, la estabilidad e integridad de la organizacién depende exclusivamente
del personal.’

3.4.-Pasos fundamentales en una Organizacién

Los pasos fundamentales en una organizaclén suelen ser los siguientes:’

* La organizacién se debe basar en los objetivos que se tienen en
mente. El paso inicial en el proceso de organizacion consiste en definir
los objetivos que se pretenden alcanzar por medio del cumplimiento

SRodriguez Valericla, op. cit. pag.122

‘Burt K. Scanlan, Principlos de s Direccion y Conducta Organizaclonal, Edit.
Limusa,1978,pag.221

"Scanlan, op.clt. pag.219 "




del trabajo. Esto es vital para definir adecuadamente la labor que se va
a realizar. La verdadera estructura organizacional depende de la
definicién légica de {a labor por desarrollar.

El segundo paso consiste en clasificar las acllvidades bésicas junto
con sus respactivas ramificaciones para que la labor sea
verdaderamente eficaz. Toda organizacién desempefia tres funciones
basicas que son: creaclén, distribucién y financlamiento de un
producto o servicio. Una vez que se definen estas tres actividades se
pueden hacer las ramificaclones correspondientes en forma
descendente. Es preciso continuar con esta subdivisién de funciones
por niveles hasta formar tareas de tiempo completo. A medida que se
hace la subdivisién de funciones en forma descendente, también se
deben crear actividades especiales provenientes de las funciones
basicas ,iniciando asl el crecimlento horizontal. La centralizacién de

las especialidades en la ferarquia secundaria de mando, sblo se

efectia para relevar la linea de funciones bésicas de ciertas
actividades.

Crear la estructura organizacional de acuerdo con la labor que va &
desarroliar, los Individuos que deben desarrollarla y el medio Una vez
que estan perfectamente definidas y desglosadas las actividades
fundamentales, se procede a agrupar ol trabajo que se habré de
realizar en unidades de trabajo, de modo que el personal lo pueda
llevar a cabo. Los grupos de trabajo deben estar Integrados por
actividades que sean bdsicamente similares. Con miras a la
agrupacién del trabajo, el gerente puede emplear una base o una
comblnacién de las bases en la organizaclén: ublcaclén fisica,
producto, proceso, equlpo fisico y tipo de cliente. Estas son las cinco
bases que gozan de mas popularidad en la estructura organizacional.

Especificar 1a relaclén entre autoridad, responsabilidad y compromiso.
Es preciso determinar e informar a todo el personal el flujo de fa
autoridad y responsabilidad en forma descendente y el flujo
ascendente del compromiso. Toda persona que forma parte de una
empresa, debe estar consciente de su puesto y de su relacién con fos
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* demés en la estructura. Es imprescindible definir la relacién basica con
los demé4s en el proceso si se desea mantener un espiritu de
colaboracién y coordinacién en las actividades.

En las organizaciones se encuentran fa Organizacién Formal @ Informal. Por Jo tanto,
puede resultar atii aclarar estos conceptos.

3.5.-Organizacidn Formal

A esta organizacién, la teoria ciésica le dio demasiado énfasis, ya que se restringleron
solamente a fos aspectos formales de la misma; como la divisién del trabajo, la
jerarquia de fos niveles dentro de la organizacién, la autoridad, {a responsabilidad, etc.

En ia organizacién formal se va a encontrar una estructura pianeada que estard
compuesta de un clerto nimero de niveles jerdrquicos o funcionales establecidos por
ol organigrama, el cual va ha ser uno de los diversos documentos formales con los que
contard, y en los cuales se encontrardn las normas, reglamentos y procedimientos de i
{a organizacién formal con el fin de poder lograr satisfactoriamente sus objetivos. i

3.5.1 -Caracteristicas de la Organizacién Formal
Las principales caracteristicas de la organizacién formal son:®

o Divisién del trabajo

» Espaclalizacién

¢ Jerarquia

Distribucidn de la autoridad y de la responsabilidad.
¢ Raclonalismo de la organizacion formal,

°ldalberto,cmlvenato, ntroduccion a ta Teoria Gral. de fa Administracidn, Edit. McGrawlif, 1988,
pag.206
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3.5.1.1.-Divisién del Trabajo

E! objetivo primordial de cualquier organizacién es producir algo. Para ser eficiente, la
produccién se debe basar en la division del trabajo y es cuando un proceso puede
descomponerse en una serie de pequeiias tareas.

E! Procedimiento de dividir el trabajo comenzé a ser practicado mas intensamente con
la llegada de !a Revolucién Industrial. Lo importante era que cada persona pudiese
producir la mayor cantidad posible de unidades dentro de un estandar aceptable de
calidad, lo que solamente podria alcanzarse mediante una relativa automatizacion de
la actividad humana basada en la repeticién constante de !a misma tarea.

La gran aceptacién y divulgacion de la division de! trabajo se debié a diversos factores
entre los cuales se mencionan los siguientes:

¢ Estandarizacién y simplificacién de las actividades de los operarios
y, posteriormente, del personal del nivel més elevado;

¢ Mayor aspecializacién,

o Mayor aprovechamiento del trabajo especializado a través de la
departamentalizacién. A corto plazo, la division del trabajo ocasion6
los siguientes resultados :

¢ Mayor productividad y mayor rendimiento del
personal involucrado,

* Mayor eficiencia,

* Reduccién de los costos de produccion,
principalmente los de mano de obra y de
materiales directos.

3.5.1.2.-Especializacion

Como resultado de la divisién del trabajo, cada 6rgano o cargo pasa a tener funciones
especificas y especializadas. La teorla ddsica defiende e! supuesto de que la
concentracion de los esfuerzos en campos limitados y restringidos permite incrementar
la cantidad y calidad de !a produccion.
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3.5.1.3.-Jerarquia

Una de las consecuencias del principio de la divisién dei trabajo, es la intensa
diversificacién funcionai dentro de la organizacién. Sin embargo, una pluralidad de
funciones desarticuiadas entre s, no forma una organizacién eficiente. Como resultado
de las funciones especializadas, surge Inevitablemente una funcién de mando, cuya
misién es dirigir y controlar todas las actividades para que cumplan armoniosamente
sus respectivas misiones. Por o antes expuesto, la organizacién necesita, ademés de
una estructura de funciones, una estructura jerérquica, cuya funcién es dirigir las
operaciones de los niveles que le estan subordinados. De allf el principio escalar, o
sea, el principio de a jerarquia. En toda organizacién formal existe una jerarquia. Esta
divide a la organizacién en niveles o escalas de autoridad, teniendo los superiores
clerto tipo de autoridad sobre los inferiores.

Asi |a estructura formal representa una cadena de niveles jerarquicos (cadena escalar)
supuestos, formando generalmente una plrémide, encontrandose la direccidn (nivel
decisorial) en la cusplde, los ejecutores (nlvel operacional o ejecutor) en la base y, en
los niveles intermedios las demés capas jerarquicas.
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La Piramide Jerarquica.

Nivel
Decisorial

Nivel
Intermedio

Nivel
Operacional

39



La Cadena Escalar Representando la Jerarquiaen la
Organizacién Formal.

Director 1
Presidente
Director 2 Nivel
del Aren
, Declisorlal
Gerente  del 3
Departamento
Jet o 4
de Secolén
Encargado 5 Niveles
del Sector
\L' intermedlos
Capataz 6
Opsrerios | 7 } Nivel Operacional
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3.5.1.4.-Distribucidn de la autoridad y de la responsabilidad

La jerarqula de la organizacién formal representa la distribucidn de la autoridad y de la
responsabilidad entre los diversos niveles de la estructura, Cada nivel jerarquico que
esté por encima de los demds niveles tiene mayor peso en las decisiones. Por toda la
organizacion existen personas cumpliendo érdenes de otras situadas en niveles més
elevados, lo que denota sus posiciones relativas, como también el volumen de su
autoridad en relacién con las demés posiciones. Para los autores clésicos, autoridad
s ol poder de dirigir a otros, para que ejecuten o dejen de ejecutar algo de la manera
considerada por el poseedor de esa autoridad como adecuada para la reaiizacién de
los objetivos de la empresa o del érgano. La autoridad es el fundamento de la
responsabilidad. Dentro de la organizacién formal, ésta debe ser delimitada
explicitamente. De un modo general, el derecho de mandar disminuye a medida que se
desclende en la estructura jerérquica.

Fayol decl.a que la "autoridad es el derecho de dar érdenes y el poder de exigir
obediencia” *

No podemos dejar de mencionar que la cuestién del origen de la autoridad es més
dificil, y que se han desarrollado varias teorlas, entre las que destacan la de la
aceptacion de la autoridad (sostenida por Laski, Tonenbaum y Charster, Bernard), la
cual se basa en que la verdadera fuente de la autoridad del dirigente empresarlo
proviene de la aceptacién, por parte de sus subordinados, del poder que ejerce sobre
ellos, en razén de ser mas ventajoso que su desconocimiento. Es la teoria que se
estima mas aplicada en la préctica porque la gente, por lo comun, acepta la autoridad
sin profundas modificaciones al respecto; Koontz y O' Donnell se inclinan por la teorfa
legalista de que la autoridad ha de buscarse en la sancién o norma legal originada en
sentido descendente en cada organizacion.

3.5.1.4.1.-La Responsabilidad

El tema de la autoridad lleva de inmediato al de la responsabilidad. No se podria
ejercer una responsabilidad sin la autoridad consiguiente para tomar decisiones, o

'Flyol Henry , Administracho Industrial e General, Sao Paulo, Atlas, 1954 m



para imponer nuestros deberes. Pero es evidente que nuestras responsabilidades
deben ser definidas, de tal manera que ni nosotros, ni los demas miembros de la
organizacién, tengan dudas de los alcances que ellas tienen y de los recursos que
podremos ejercer para aplicarias, Ante todo por una debida y difundida descripcién de
tareas; o bien por la fijaclén de los objstivos que tendremos que alcanzar en un lapso
dado. Y asf éstos son generales y permanentes de! cargo que se ejerce, 0 accesorios
y concretos, segun las politicas, los programas y los presupuestos generales de la
organizacién.

3.5.1.4.2.-La Delegacion

La autoridad nos llevé a tocar brevemente el tema de la responsabilidad, y ambas nos
dirigen hacia la delegacién. Ahora bien, s claro que para delegar hay que definir el
area sobre la que se va a ejercer el poder y que no se puede asignar una tarea sin dar
autoridad para hacerla, salvo excepciones en materla de puestos de stalf o
Informativos.

La delegaclén es la esencia de la préctica de la administracién privada, y s la rafz
de sus éxitos.

Gellnler dice: "dslegar una responsabilidad es confiar a un subordinado la
mislén de conseguir un objetivo, dejandole clerta iniciativa en la eleccion de
los medios". Al delegar hay que tener en cuenta fos siguientes puntos:'

¢ Tomar en cuenta que los demds cometeran errores, y que ello sirve
para evitar errores mayores, la practica es la Unica forma de
capacitacién final.

s Eg necesarlo confiar en los subordinados.

* Hay que establecer y ejercer controles amplios, sabiendo que no por
delegar, los superiores van a pensar que ¢! jefe respectivo esta de

“Fernandez Escalante Fernando M, Direcclén y Organizacion de Empresas Privadas y Publicas,
Ediclones Maceh!,1873, pag.201 a



més. Por lo contrario, al poderse concentrar en deberes de mas
importancia rendira en mayor escala.

Definir bien y si es posible por escrito, los iimites de la delegacién.

Se requiere delegar responsabilidad hasta ef nivel mds bajo posible de
la arganizacion.

Hay que delegar solamente la autoridad necesaria para cumplir con [a
responsabllidad que se ha asignado.

Ningtn superior padré esquivar su responsabllidad argumentando que
habla delegado esta en un subordinado. Por eso debe saber a quien
delega y de preferencla tiene que haberlo elegido.

E! supervisor que asciende tiene que delegar las funclones que

cumplfa bien, pero que son menos importantes que las nuevas que se
le han acordado, aun & riesgo de que durante algin tiempo, el
subordinado no las efectie iguaimente bien.

El dirigente debe concentrarse en las tareas que més contribuyen a la
consecucién de los objetivos de la empresa, y delegar los deméas
trabajos a los subordinados, aplicando claramente "el principlo de
excepcién”, que consiste en que todo el trabajo de rutina debe estar en
manos de los subordinados, y que los jefes deben reservarse a
intervenir personalmente en las casos excepcionales.

Jamds se¢ debe delegar y estar vigilando constantemente al
subordinado, o averiguar c6mo io gsta haclendo.

La delegacién de autoridad puede dejarse sin efacto cuando el
supervisor que delegé lo decida.

La delegacién de responsabilidad es sélo efectiva si la persona en
quien se delega recibe autoridad completa para poner en practica su
responsabliidad.
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i 3.5.1.4.3.-La Imporiancia de la delegacion
Puede describirse como sigue:”

¢ Fundamental para la organizacion. El concepto global de organizacién
ostd basado en la delegacion,

! ¢ Ayuda a la direccion.

o El peso del trabajo se distribuye mas répida y equitativamente. Lo
anterior quiere decir que el peso del trabajo es distribuido segun la
capacidad personal, por lo que a nadie se le pide que trabaje mas de
lo que puede razonablemente realizar,

e Desarrollo de Capacidad. Si se da a los empleados participacion,
realizan el trabajo con més entusiasmo y se crea en elios un sentido de
la responsabilidad, que desarroila su capacidad.

¢ Se evita recurrir a los superiores.

¢ Se entrena a los subordinados para trabajos de nivel mas aito.

3.5.1.4.4.-Principlos de la Delegacién

Un principio es una afirmacién que se destina a actuar como gula en cuanto a la
acclén que se va a emprender. Los principios no son leyes absolutamente
irrevocables, sino que sirven como pautas que se pueden aplicar & una situacién en
pardicular. En vista de que no existen dos organizaclones idénticas, en ellas
predominan ciertas caracteristicas innatas que sirven como normas bésicas y, que
cuando se les retine ayudan a incrementar la eficiencia organizacional.

‘ La necesidad de crear una organizacidn surge cuando un individuo no pueds
i desarrollar é! mismo una labor. Por fal motivo se contrata a otros elementos y es asi

"L Hail. Administracion de Empresas, Biblioteca Para Direccién de Empresas,Madrid, Edit. Edaf,
1979, pag.65 “




como surge otro tipo de estructura organizacional. Si desea que estos elementos
contribuyan al desarrollo de la empresa, es imprescindible que la gerencia delegue
responsabilidades.

Delegar, como ya se menciond anteriorments, es un proceso mediante el cual el
gerente asigna responsabilldades, otorga autoridad y crea un compromiso en el
empleado. Si el gerente no practica el proceso de delegacién, no tlene objeto contratar
a otros elementos para la organizacién. El gerente terminar& haciendo todo él mismo.

Los siguientes principios son gulas para la delegacién de autoridad. Cuando no se
aplican cuidadosaments, la delegacién puede resultar inefectiva, la organizaclén
puede fracasar y puede ser el origen de una administracién deficiente.”

Principios de Delegacién por Resultados Esperados

La autoridad delegada a todos los administradores Individuales debe ser adecuada
para asegurar su capacidad para lograr los resultados esperados.

Principio de la Definicién Funcional

En la medida en que un puesto o un departamento tenga definiciones ciaras de los
resultados que se esperan, de las actividades que deben emprenderse de la
delegacién de autoridad en la organlzacién, y de las relaciones de autoridad y de
informacién con otros puestos, las personas responsables pueden contribuir en fornia
més adecuada al logro de los objetivos de la empresa. Ignorar este principio es
arriesgarse a provocar confusiones con respecto a lo que e espera de cada quién.

Definir un puesto y delegar autorldad para desempefiarlo exige, en la mayoria de los
casos, paciencia, Inteligencia, claridad de objetivos y planes. Es dificil definir un
puesto si el superior no sabe qué resultados se desean.

“Harold Koontz Cyril 0.Donnell, Hinz Welhrich, Elementos de Administracién,

Edit.McGrawll|,1983,pag.284-287 P
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Principio de Jerarquia

A medida que sea més clara ia finea de autoridad para cada puesto subordinado, mas
claros seran los puestos responsables de la toma de decisionss y més efectiva seré la
comunicacién en la organizacién.

Los subordinados deben saber quién les delega autoridad y a quién se deben
enviar los asuntos que estén fuera de su propia capacidad.

Principio de Nivel de Autoridad

El principio de jerarquia y el de definicién funcional generan este principio: la
conservacién de la delegacién que se pretends, exige que las decisiones dentro del
radlo de autoridad de cada persona sean tomadas por ellos, y no enviadas a {a parte
superior de la estructura de organizacion.

Los superiores deben evitar la tentacién de tomar las decisiones que corresponden a
sus subordinados.

Principio de la Unidad de Mando

Este es un principio basico de administracién: en la medida en que sea mas compieja
la relaclén de supervisidon de una persona por parte de un soio superior, menores
seréan los conflictos causados por las instrucciones y mayor serd el sentimiento de
responsabllidad por 10s resultados.

Principio de Responsabilidad Total

La responsabilidad por el desempeito de los subordinados ante sus superiores es
absoluta, puesto que han aceptado una asignacién y el derecho de lfevarla a cabo y
los superlores no pueden evadir la responsabilidad por la organizacidn de las
actividades de sus subordinados.
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Principlo de la Igualdad de Autoridad y Responsabilldad

La responsabillidad, por acclones no puede ser mayor que la que implica '1 autoridad

delegada, ni tampoco debe ser menor.

Nos podemos evitar cuestionar: si la delegacién es de tanta importancia ¢por qué
los gerentes no delegan? ,a continuaclén se enlistan las principales razones y las

méas comunes por las que los gerentes o directores no delegan::"

¢ Tendencia del ser humano a querer hacer las cosas personaimente.
Cuando una persona estd encargada de actividades especlficas, su
deseo normal es cerciorarse de que el trabajo se ejecute, y la mejor forma
de asegurar esto es hacerlo por si mismo. La responsabllidad va con la
autoridad. En esencia, el que no delega retiene la responsabilidad, que
por lo general se cree que es de propla posesién y un sello de la
autoimportancia.

* Dejar de asumir la funcién administrativa al ser promavido a las filas de ia
administracién. En muchos casocs, las personas son promovidas a
puestos administrativos en parte por su dispasicién en el pasado para
tomar decisiones. Al ser promovidas, esas personas continGan
toméndolas y toman todas las decisiones en su unidad.

* Temor a quedar expuesto. La delegacién puede dejar al descubierto

fallas administrativas; malos procedimientos de operacién, practicas y
viclos pueden salir a la luz. Este temor es comprensible, pero la
exposicion de las diticultades es el primer paso para corregirlas.

* Aceptacién Inconsclente de la teoria de la persona Indispensable. Un

gerente puede creer que en realidad es indispensable en la organizacién.
Deseando que se note su ausenclia y encontrando que ias cosas no van
tan fluidamente cuando estd ausente, es safistactario para el ego, pero
limita la delegacién.

“Terry & Frankdin, Principios de Administracién,Cla. Editorlai Continental,pag.288
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¢ Deseo de dominar. Por cualquier nimero de razones algunos gerentes
: tienen un intenso deseo de influir en otros , de hacer sentir su presencia
; en toda reunién de la compafifa y gobernar su organizacién. Parecen
disfrutar trabajando bajo presién, estar ocupados con citas,y que sus
subordinados les lleven todos los asuntos para su aprobacion.

* No estar dispuestos a corregir rlesgos. Para delegar autoridad con

éxito es necesario aceptar el riesgo de que un subordinado tome
. decisiones equivocadas. Debe correrse este riesgo si se desean gerentes
1 experimentados. La mayoria de los gerentes de hoy estan donde estan
porque alguien tuvo fe en ellos y aceptd el riesgo calculado inherente al
{ delegar autoridad a sus subordinados.

* Actitud de que el subordinado e8 Incapaz de usar adecuadamente la
j autoridad, En realidad, puede sulrir la calidad del desempefo , pero una
gran parte del trabajo del gerente es desarrollar @ las personas, y la
delegacion de Ia autoridad ayuda a este objetivo . Asimismo, el que
delega puede temer que el delegado, ayudado por la delegacidn,
resultara ser tan capaz que pueda amenazar 8l puesto de! que delega o
calificar para promocién que resulta en que quien delega pierda un
i colaborador competente.

3.5.1.5.-Raclonalismo de la Organizacién Formal

Una de las caracteristicas basicas de la organizaclén es su racionalismo. El principio
bésico de esta forma de concebir una organizaclén es que, dentro de limites
tolerables, sus miembros se comportarén racionaimente, esto ee, de acuerdo con las
normas légicas de comportamlento prescritas para cada uno de elios,

Cada empresa tiene su propia organizacién, en funcién de sus objetivos, de su
tamafio, de la coyuntura que atraviesa y de la naturaleza de los productos que fabrica
o de los servicios que presta. No hay dos empresas idénticas, todas las empresas
poseen una organizaclén propla especifica e individual.
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3.5.2.-Tipos de Organizacion

Aunque es dificil, no es imposible Identificar los tipos de organizacion de manera
claramente definida, Usualmente se ciasifican en :'

¢ Organizacion Lineal;
¢ Organizacién funclonal,
* Organlzacidn iinea - staff.

Estos tipos de organizacién raramente se encuentran en su estado puro.

3.5.2.1.-Organizacidn Lineal

Esta forma de organizacién conocida originalmente como de tipo "militar”, constituye la
forma estructural més simple y mas antigua. Tiene su origen en la organizacion de los
antiguos ejércitos y en la organizacién eclesiastica de los tiempos medievales, las
lineas de autoridad y responsabilidad son directas.

Es tipicamente una forma de organizacion encontrada en las pequefias empresas o
en los estados iniclales de las organizaciones.

Caracteristicas de la Organizacién Lineal

¢ Autoridad lineal o unica: fa principal caracteristica de la organizacién
lineal ¢s la autoridad Unica y absoluta de! superior sobre sus
subordinados como consecuencia del principlo de la unidad de mando,
caracteristica tipica de fas organizaciones antiguas.

s |.Ineas formales de comunicacién.

» Centralizacién de las decisiones: la autoridad lineal que comanda toda la
organizacion se centraliza en la cima del organigrama. La organizacién

“Chisvenato, op. cit., pag. 212-225, o



e lineal se caracteriza por su desdoblamiento y convergencia de la
autoridad hacia la cuspide de la organizacion. Solo existe una
organizacion maxima que centraliza todas las decisiones y el control de la
organizacion,

* Aspecto piramidal: a medida que aumenta el nivel jerarquico, més
aumenta la generalizacion y la centralizacion, y a medida que disminuye
el nivel jerarquico, mas aumenta la especializacion y la delimitacion de
las responsabilidades.

Ventajas de la Organizacién lineal
Las principales ventajas de la organizacion lineal son:

* Estructura simple y de facil comprension;

* Nitida y clara delimitacién de las responsabilidades de los 6rganos o
cargos involucrados y consecuentemente, una notable precision de la
jurisdicclén;

* Facilidad de implantacion;

¢ Es bastante estable;

* Es ol tipo de organizacién més indicado para pequefias empresas

Desventajas de la Organlzacién lineal
Entre las principales desventajas se encuentran las sigulentes:

» |a estabilidad y la constancia de las relaciones formaies pueden ilevar a
la rigidez y a la inflexibllidad de Ia organizacién lineal, dificultando la
innovacién y la adaptacién de la organizacién a nuevas situaciones
externas.
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* La autoridad lineal basada en el mando unico y directo pusde volverse
autocrética, provocando rigidez en la disciplina y dificultando la
cooperacién y la iniciativa de las personas.

* La organizacion lineal enfatiza y exagera la funcién de jefatura y de
mando, suponiendo la existencia de jefes capaces de hacer todo y
saberlo todo. Cada jefe poses el monopolio de las comunicacionss en su
érea. Cuando es bien dosificado, este monopolio pueds ser un perfecto
control para el manejo de los asuntos, pero también puede provocar
congestidén en los escritorios de los jefes, demora en la tramitacién de las
comunicaciones, o més aun, en el caso de ausencia del jefe, paralizacion
de toda su area de actualizacion.

* La organizacién lineal impide la especializacion. El jefe tiene que tomar
conocimlento de todo. Asume todos los asuntos principales de su érea
como tamblén los asuntos auxiliares o secundarios, enfrentdndose a una_
multiplicidad de obligaciones que dificiimente le permitiran alguna
oportunidad de especializacién.

* A medida que la empresa crecs, la organizacién lineal conduce

Inevitablemente a la congestién de las lineas formales de comunicacién,
principalmente en los niveles altos de la organizacion.

Campo de Aplicacién de la Organizacién Lineal

El campo de aplicacién de la organizacién lineal es bastante limitado. Este tipo de
organizacién fue muy definido por Fayol, quien vela en é| la estructura ideal para las
organlzaciones de gran porte en su época.

La organizacién lineal es aplicable en los siguientes casos:

e Cuando la organizaclén es pequefia y no requiers ejscutivos
especialistas en tareas altaments técnicas;

¢ Cuando la organizacién esté en las etapas iniciales de su historia;
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+ Cuando las tareas desarrolladas por la organizacién son estandarizadas,
rutinarias y con raras alteraciones o modificaciones, permitiendo plena
concentracion en las actividades principales de operacion, ya que la
estructura es estable y permanents;

+ Cuando la organizacion tiene corta vida y la rapidez en la ejecucién del
trabajo se hace més importante que la calidad del trabajo.

3.5.2.2,-Organizacidn Funcional

La organizacién funcional es el tipo de estructura organizacional que aplica el principio
funcional o principio de la especializacién de ias funciones para cada tarea. Es una
organizacién en la que existen ciertas relaciones funcionales; es decir, entre los
especialistas en sus respectivas esferas de actividad, y aquelios que tienen la
responsabilidad directa de ilevar a cabo las principales operaciones. Por ejemplo, el
jefe de contabilidad tiene una responsabilidad funcional respecto al trabajo contable de
todos los departamentos.

Recientemente los dirigentes de la industria notaron que a medida que el negocio
crece y se desarrolla, la empresa entra en el campo de la competicién y de la
produccién en masa; aumenta considerablemente 1a necesldad de contar con 6rganos
altamente especializados, capaces de propiciar innovaciones répldas y substanclales.
Esa flexibilidad indispensable para la organizacién competitiva e innovadora es uno de
los principales puntos débiles de !a estructura lineal.

Caracteristicas de la organizacién funcional
La organizacién funcional presenta las siguientes caracteristicas:

» Autoridad funcional o dividida. Nada tiene de lineal o jerarquica o de
mando. Cada subordinado se reporta a muchos superiores, sin embargo,
se reporta a cada uno de ellos solamente en los asuntos de la
especialidad de cada uno. Ningun superior tiene autoridad total sobre los
subordinados, sino autoridad parcial y relativa, derivada de su
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* aspecialidad. Eso representa la total negacién del principio de la unidad
de mando o supervisién tnica, tan importante para Fayol;

¢ Lineas directas de comunicacién: las comunicaciones entre los érganos o
cargos existentes en la organizacién, son efectuadas directamente sin
necesidad de intermediarios, este tipo de organizacién busca la mayor
rapidez posible en las comunicaciones entre 10s diferentes niveles.

¢ Descentralizacién de las decisiones : las decisiones son delegadas a los
érganos o cargos especializados que posean el conocimiento necesatio
para implementarlas mejor. Este tipo de organizacién se caracteriza por
la descentralizacién de las decisiones en los érganos 0 cargos més
adecuados para su implementacion,

* Enfasis en la especializacion; cada 6rgano o cargo contribuye con su

especialidad para la organizacién. Las responsabilidades son delimitadas,

de acuerdo con las especializaciones.

Ventajas de la Organizacién Funcional
Las principales ventajas de la organizacién funcional son:

* Proporciona el méximo de especializacién a los diversos 6érganos o
cargos de la organizacién. Obviamente, esto trae mayor eficiencia y
profundidad en el desempefio de cada érgano o cargo, permitiéndole un
desarrollo apreciable en su especializacién; -

* Permite la mejor supervision técnica posible, pues cada érgano o cargo
56 reporta a "expertos” en su campo de especializacién;

¢ Desarrolla comunicaciones directas, sin intermediarios;

* Separa las funciones de planeacién y de control de las funciones de
gjecucion.
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Desventajas de la Organizacién Funcional

La organizacién funcional trae las siguientes desventajas:

 Dispersion y consecuentemente pérdida de autoridad de mando, Los

cargos superiores tienen prablemas para controlar el funcionamiento de
los drganos o cargos inferiores.

Subordinacién multiple: La organizacion funclonal trae problemas en
cuanto a la distribucién de autoridad, frae Igualmente problemas en
cuanto a la limitacién de las responsabilidades. Como cada subordinado
se reporta funcionalmente a muchos superiores, cada cual es especialista
en una determinada funcién y, como existen funciones que Se
sobreponen, hay slempre e peligro de que e subordinado busque la
orientacién del especlalista menas indicado para el problema. No siempre
los 6rganos o cargos saben exactamente a quién recurrir para resolver
determinados asuntos o problemas. Esto lleva a la pérdida de tiempo y
algunas confusiones imprevisibles;

Tendencla a la competencla entre fos especlalistas: como los diversos
érgancs o cargos son especializados en determinadas actividades, su
tendencia es a imponer a la organizacién su punto de vista y su enfoque
a los problemas que generalmente aparecen sdlo en su érea. Esto lleva a
una pérdida de Ja vision de conjunto de la organizacién, y
consecuentements, a una tendencia a defender su punto de vista en
detrimento de los puntos de vista de l0s otros especialistas.

Tendencla a la tensién y a los confilctos dentro de la organizaclon,

Confusién en cuanto a los objetlvos: como la subordinacion se da ante
varjos especialistas al mismo tiempo, esto es, como la organizacién
funcional exige la subordinacién mdltiple, no siempre el subordinado sabe
exactamente a quién reportar un problema.
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Campo de aplicacién de la organizacion funcional
La utilizacion de la organizacion funcional debe ser restringida & los siguientés €asos;

e Cuando la organizacién, por ser pequefa, tiene un equipo de
especlalistas blen integrado, reportdndose a un dirigente eficaz y
orientado hacia objetivos comunes muy bien definidos y establecidos;

* Cuando en determinadas circunstancias, y s6lo asf, la organizacion
delega, durante un cierto periodo, autoridad funcional a algun drgano
especializado sobre los demés ¢érganos, con el fin de implantar alguna
rutina o procedimiento con el fin de evaluar y controlar alguna actividad.

3.5.2.3.-Organizacion Linea-"Staff"

E! tipo de organizacion linea -staff es el resultado de la combinacion de los tipos de
organizacion lineal y funcional. Busca incrementar las ventajas de esos dos tipos de
organizacién y reducir sus desventajas. Algunos autores 1a denominan organizacién de
tipo jerérquico -consultivo', En la organizacién linea - staff, exlste la caracterfstica de
tipo lineal y de tipo funclonal reunidas para proporcionar un tipo organizacional mas
completo y complejo.

En la organizacién linea - staff existen drganos de linea y de asesoria,
mantenidos realmente entre si. Los drgancs de linea se caracterizan por la autoridad
fineal y el principlo escalar, mientras que los érganos de staff prestan asesoria y
servicios especiallzados,

Existen dos criterios para distinguir cuales son los drganos de lineay los de "staff";
* Relacién con los objetivos de ia organizacldn : seglin este criterio, las

actividades de linea estan directa e Intimamentse ligadas a los objstivos
béasicos de la organlzacién o del érgano del cual hacen parte, mientras

“Michael J. Juclus y Willlam E. Schlender Introu8o a Adminstracio-Elementos de Acio

Administrativa, clt,pag.,223 55
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que las actividades de stalf estan ligadas a ellas indirectamente. Un
6rgano de linea o de staff puede tener érganos subordinados de linea o
de staff dependiendo del hecho de estar ¢ no vinculados directamente a
los objetivos del 6rgano superior.

Tipo de autoridad : los érganos de linea tienen autoridad para decidir y
ejecutar las actividades principales o vinculadas directamente a los
objetivos de la organizacion (autoridad lineal). Los drganos de staff, por
su lado, tlenen autoridad de asesoria, de planeacién y control; de
consultoria y recomendacién (autoridad funclonal). Por lo tanto, el
hombre de'linea necesita del staff para poder desasroliar sus actividades,
mientras que el hombre de staff necesita de la linea para poder aplicar
sus ideas y planes.En la Organizacion Linea -"Staff* conviven érganos de
linea y 6rganas de staff. Los érganos de lfnea son los responsables por el
alcance de los objetivos bdsicos de la organizacldn: son los que
producen resultados para la organizacion. Los 6rganos de staff son los
de apoyo y ayuda que asesoran los 6rganos de linea. Las principales
tunclones del "staff" son:"®

¢ Serviclos: actividades especializadas, realizadas y ejecutadas
por el staff.

o Consultoria y asesoria

* Monltoreo: el staff generalmente se encarga del levantamiento
de datos, elaboracién de informes e investigaciones, seguimiento
de procesos, etc.

¢ Planescién y Control: casi slempre las actividades de
planeacion y control estdn delegadas a los 6rganos de staff.

Las funciones de staff pueden existir en cualquier nivel de una organizacién del

tipo linea -"staff”, desde el nivel més alto hasta el nivel mds bajo de la misma.

“David R. Hampton, Administracto Contemporanes, Sao Pauto, Ed. Mc. Graw - Hill, p.p.238-239 i



Caracteristicas de la organizacion linea-"staff"

La organizacién linea -"staff" presenta caracteristicas mucho mas complejas que otros
tipos de organizacion, entre las cuales se destacan las sigulentes:

* La principal caracteristica de la organizacién ifnea -staff es la de poseer
caracteristicas lineales y caracteristicas funcionales simultaneaments.

¢ Coexistencia entre las lineas formales de comunicacién con fas lineas
directas de comunicacion,

e Separacion entre érganos operacionales (ejecutivos) y érganos de apoyo

{asesores).

Ventajas y Desventajas de la Organizacion Linea-"Staff"

Ventajas:

* Asegura asesoria especlalizada e innovadora, manteniendo el principio
do autoridad tinica.

 Actividad conjunta y coordinada de los érganos de linea y los érganos de
staff,

Desventajas

La organizacion linea-stalf presenta algunas desventajas y limitaciones que no ilegan
a perjudicar las ventajas ofrecidas:

¢ Posibilidad de conflicto entre la asesorfa y los demds 6rganos y
viceversa.

¢ Dificultad en la obtencién y mantenimiento del equilibrio dindmico entre
linea y "staff".
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3.5.2.4.-" STAFF "

Para completar el estudio de la organizacion formal, es importante ahondar en el
concepto de " staff "

La palabra staft significa literalmente bastén que se lleva en la mano para
apoyarse. De aqui que la autoridad de staff originalmente significara autoridad
utliizada para apoyar la autoridad de linea. Este concepto existe en la actualidad y es
valido, En tanto que el funcionario de linea tiene autoridad directa sobre otros
individuos y puede "ordenar” que las Ideas sean utilizadas, una persona de stalf por lo
general debe " vender " sus ideas al personal de linea sobre 1a base de sus méritos.

En la mayorfa de las empresas, el uso del staff puede nacer de la necesidad de
ayuda en el manejo de los detalles, en la localizacién de los datos necesarios para las
decisiones y Ia oferta de consejo sobre problemas administrativos especificos. La
mayoria de las relaciones de la autoridad de stalf son de gerente a gerente entre los
niveles administrativos de una estructura organizacional.El destinatario administrativo
de la autoridad de staft por lo general, recibe el nombre de ejecutivo o funcionaric de
staft.”

Las funciones del staff ayudan a las de linea a trabajar con mayor efectividad en el
logro de los objetivos principales de una empresa. Es importante comprender y
distinguir los conceptos de linea y de staft, tanto superiores como subordinados deben
saber si actian con capacidad de staff o de linea, ya que sl se encuentran en una
posiclon de staft, su trabajo es asesorar y no dirigir; sus superiores de linea deben
tomar las decisiones y emitir instrucciones.

Autoridad del staff asesor

La autoridad del staft asesor, popularmente asoclado con la palabra staff, proporciona
consejo especializado a los gerentes de linea. Un gerente de staff asesor estudia los
problemas, ofrece sugerencias y prepara planes para el uso y la ayuda del gerente de
linea; el requisito es recomendar-asesorar, no sencillamente confirmar y sugetir sélo 1o

"Yerry & Franklin, op. clt. pag.,201 .



que ol de linea desee escuchar. Por lo general, el trabajo del staft asesor puede
aceptarse, modificarse o rechazarse por ol gerente de linea.

El consejo es de poca utilidad a menas que se utilice. Para que el staff asesor sea
bien utilizado, en ocasiones se adopta el servicio obligatorio de staff. Esta doctrina
requiere que el gerente de linea escuche a los gorentes de staff, pero no
necesariamente dshen seguir los consejos que dan. El término servicio obligatorlo
de staff es infortunado, pussto que no es obligatorio el uso del servicio, Asimismo, un
gerente de staff asesor debe hablar con los gerentes de linea que serén afectados por
una recomendacién propuesta, antes que el gerente de staff lo somela a su gerente de
linea superior. Una recomendacién que haya pasado por los gerentes afectados por
elia, y que as! lo indique el gerente de staft.'

El miembro del stalf asesor que es reservado, formula las recomendaciones en
secreto y no escucha a los gerentes de linea, puede encontrarse con una actitud
suspicaz y siempre negativa por parte de otros hacia su trabajo. El trabajo del gerente
de staff asesor es convencer, no decir; aconsejar, no buscar el consejo del superior
sobre un problema. Y los gerentes de linea deben darse cuenta de que estén
recibiendo un consejo, no una orden. Lo que el gerente de linea desea es ayudar, no

que lo humillen.

Con frecuencia se utiliza el papel del statf de personal por varios gerentes en toda
la organizaclén (esto es, gerentes de proyecto, aspirantes administrativos, o
entrenadores). Sugerenclas para los formatos de las entrevistas, evaluaciones del
desempefio, planes especlales de bonos y prestaciones de la compafia son los temas
tipicos de las discusiones de asesorfa en muchas empresas comerciales.

Los puestos staff y los negocios pequeiios

Debido a que los departamentos stali representan un perfeccionamiento de la
especializacién que surge por la division del trabajo, la aparicién de este tipo de
departamentos por lo general es proporcional al tamafio de la empresa. No puede
establecerse en términos generales de qué tamafio debe ser una empresa antes de
que pueda beneficiarse de la reagrupacion de ciertas actividades en departamentos

“Terry & Frankiin, op. cit, pag.,294 o
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staff. Sin embargo, la organizacién no necesita ser muy grande para sentir la
necesidad de la ayuda especializada en asuntos como impuestos, gestiones ante el
gobiemo, politicas y procedimientos con respecto al personal, contabilidad,
financiamiento,contratos y asuntos legales y atn sobre administracién misma.

Adn sin 1a capacidad de contar con departamentos staff amplios, los negocios
pequefios pueden beneficiarse de su ayuda en muchas formas . Realmente, en el
medio ambiente econémico, sacial y politico actual, es tan grande el precio de los
errores en asuntos como determinacién de costos e impuestos, mantenimiento o
relaciones laborales, cumplimiento de reglamentos del medio ambiente y planeacion y
control, que los negocios pequefios no pueden darse el lujo de prescindir de la mejor
asesoria posible.

La asesoria staff es mucho més imporiante para los negocios, el gobierno y otras
empresas cuando los gerentes operativos descubren que la toma de decisiones
requiere profundos conocimientos en areas econdmicas, técnicas,politicas, legales y
sociales. Més aun, puede ser necesario dar alguna autoridad funcional a especialistas
para que tomen decisiones en lugar de sus jefes, en muchos casos en los que
requieren conocimientos muy especializados.

Otra ventaja notable de las relaciones staff es que este tipo de especialistas pueden
permitirse el tiempo de pensar, recolectar datos y analizarlos cuando sus superiores,
ocupados en la administracién de las operaciones, no pueden hacerlo. Son raros los
administradores operativos, en especlal de niveles superiores, que tienen el tiempo o
que se toman e! tiempo de llevar a cabo estas actividades que un asistente staif puede
realizar en forma eficaz.

3.6.-Organizacion Informal
En ocasiones la organizacién formal es lenta en responder a las fuerzas externas, asi

como a los cambios tecnolégicos, y es entonces cuando se desarrollan relaciones
informales para manejar estos nuevos problemas.
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Chester Barnard consideraba como organizacién informal a cualquier actividad de
grupo que no tiene objetivos explicitos, aunque eventuaimente pueda contribuir al
logro de fines comunes.

Es la que espontdneamente establecen los empleados, operarios 0 gerentes
reuniéndose por afinidades, ideologias, simpatias, posiciones favorables o
desfavorables a las jerarquias superiores, ideales, costumbres. No hay que pensar que
osta clase de organizacién es necesariamente opositora o negativa,

Es factible y ético aprovechar a la organizacién informal para asegurarse de que el
contenido de un mensaje "formal" llegue a todos los &mbitos de la organizacién.

Muchas veces este tipo de organizacién es més répida y efectiva para ello,
aunque el mensaje formal debe ser transmitido por el canal correspondiente. Existen
varios tipos de organizaciones informales, dependiendo en gran parte de sus
propésitos, los sociélogos las han clasificado de 1a siguiente manera:

¢ Grupos de amigos intimos
* Camariilas
¢ y Subcamarillas,

Es muy Importante saber que estos grupos informales se van organizando
naturalmente por medio de adheslones espontaneas de individuos con 10s que ellos se
identifican.

Cuando se ha identificado a los lideres de los grupos informales y se ha logrado su
cooperacién, organizar y dirigir se hace més fcil.

3.6.1.-Origenes de la Organizacién Informal

Existen cuatro factores que condicionan la aparicion de ios liamados grupos
Informales.'

“Robert Dubin, Relagoes Humanas na Adminlstragao, San Paulo, Ed. Atlas, 1968, 6l



* Los "Intereses comunes" , que se desarrdlian en cierto nimero de

personas y que a través de ellos pasan a ser compartidos mas
intimamente. Como las personas pasan juntos la mayor parte de su
tiempo en los locales de trabajo, es muy comun que se identifiquen
intereses afines en cuanto asuntos de politica, deportes, acontecimientos
publicos, actividades, etc. En el proceso diario de trabajo, existe una
prolongada interacclén que pasa a identificar las aspiraciones,
esperanzas y deseos mas 0 menos comunes entre 1as personas y que
van a forjar el esquema de la organizacién informal. Los intereses
comunes aglutinan a las personas.

La interacclén provocada por la propla organizacidn formal. El cargo
que cada persona ocupa en la empresa exige una serie de contactos y de
relaciones formales con otras personas con el fin de que las
responsabilidades sean debidamente cumplidas.Sin embargo, la
interrelacion consecuente de las propias funciones del cargo
generalmente se prolonga y se amplia mas alla de los momentos de
trabajo, propiciando la formacién de contactos informales. Asi, las
relaciones establecidas por la organizacién formal dan margen a una vida
grupal Intensa que se realiza fuera de ella.

La fluctuaclén del personal dentro de la empresa provoca
normaimente la alteracién de los grupos soclales informales. El
movimiento horizontal y el vertical del personal, las transferencias, etc.
causan también cambios en la estructura informal, pues las interacciones
se alteran y con ellas los vinculos humanos. L.os nuevos elementos son
debidamente inducldos e Integrados por los més antiguos en el sentido
de adaptarios y someterios a los patrones establecidos por el grupo. Ese
proceso de induccién de los nuevos elementos es una consecuencia de
la afirmacion de los valores y patrones determinados por el grupo y de las
relaciones entre ellos existentes que tienden al fortalecimiento de la
organizacién informai.

Los periodos de descanso o sea, los llamados "tiempos libres"
Permiten una intensa Interaccién entre las personas, posibiiitando un
establecimiento y fortalecimiento de los vinculos soclales entre el
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* personal. Los periodos de descanso o tiempos libres son los intervalos en
los que el Individuo no frabaja, pero durante los cuales permanece
alrededor de su drea de frabajo en contacto con ofras personas.
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Capitulo 4

Manuales que utilizan las
| Empresas




4.1,-Concepto de Manual

El cumplimiento cabal del objetivo de cualquier estructura organica requiere de varias
acciones que integran su propio existir, tales como estructurar, coordinar, controlar,
etc,

Todos estos actos deben ser comunicados al momento de su concepcion, durante su
desarrollo y al punto de su consumacién para que su realizacion sea plena y atil,

La empresa moderna en lo individual, especiaimente la empresa con fines
econdmicos, ha desarrollado y/o perfeccionado técnicas que en ocasiones han
rebasado luego sus propios limites para convertirse en técnicas aplicables a escala
sacial, situacion que también ocurre en sentido inverso.

El desarrollo acelerado y en cierto modo asombroso de la técnica de la
comunicacién, no ha producido un medio mejor que el manual, en la suma total de sus
caracteristicas para comunicar la forma estructural adquirida por la propia empresa,
los planteamientos de sus politicas de operacién y la descripcion de los
procedimientos a segulr.

George R, Terry nos dice que: “Manual es una forma ‘sencilla, directa,
uniforme y autorizada de presentar |a informacién que trata de los deberes y
responsabilidades de un empleado, los reglamentos bajo los cuaies landra
que trabajar y las politicas y préacticas de la empresa”.

Concepto Propio : Un manual es un documento que contiene en forma
ordenada y sistemética; informacién y/o Instrucciones sobre historia,
organizacién, politicas y/o procedimientos que se consideran necesarios
para ia mejor ejecucién de un trabajo, por lo que se consideran una
herramienta para alcanzar los objetivos fijados por la organizacion,

4.2,-Clasificacion de los Manuales

En las ciencias sociales es dificil hablar de uniformidades o estandarizaciones con el
rigor con que ocurren en las ciencias exactas, mas bien es la mayor o menor
incidencia de algunos fendémenos lo que da origen a reglas y excepciones.
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Con respecto a la amplia variedad de manuales conocldos, es posible y conveniente
agruparlos en la siguiente clasificacion:

Manuales de Historia de la empresa,

®  Manuales Generales
de Organizacién

Manuales de Organizacién

®  Manuales de Area
o especlficas

Manuales de Politicas;

Manuales de Procedimientos y

Manuales de Bienvenida.

Como el presente trabajo est4 dedicado a los manuales de Organizacién y de éste se
hablara mds adelante, ahora se mencionaran brevemente los demds,

Manuales de Politicas

Las politicas de una empresa, definidas bien sea como actitudes de la direccién
acerca del modo en que deben conducirse las operaciones bajo su jurisdiccién, bien
como la forma de conduclr un negocio hacia un fin determinado o, simplemente como
la directriz que conduce hacia el objetivo establecica. tienen que ser del conocimiento
pleno de todo individuo que en la empresa se vea enfrentado a la necesidad de tomar
decislones, cualesquiera que éstas sean, para que tales decisiones estén acordes con
las politicas que deben servirles de marco y guia. Y el medio Idéneo para un acceso
facil a la politica aplicable en cada caso, es el manual de politicas. Manual en que las
politicas escritas deben figurar debidamente clasificadas y ordenadas por funciones,
adicionadas de una Interpretacién adecuada que aclare las pnuibles dudas que
puedan surgir con respecto a su aplicacién en la practica y, ademas, el sefalamiento
de cursos de accién a seguir para los casos de excepcién mas frecuentes.



Siendo los anteriores los raquisitos minimos en cuanto al contenido del Manual
de Paliticas.

Manuales de Procedimientos.

Estara integrado por la recopilacién de las instrucciones emitidas con el fin de
uniformar los métodos & seguir en el desarrollo de las tareas individuales, y cuya
repeticidn conduce al logro del objetivo fundamental de la empresa.

Generalmente un procedimiento o instruclivo escrito se justifica cuando una rutina
de trabajo es llevada a cabo por varias personas, en etapas sucesivas, y la labor mal
desempefiada por una de ellas puede afectar negativamente y en forma irremediable,
el resultado dltimo.Y es en todo caso indispensable, cuando el trabajo a electuar es
particularmente importante y existe una amplia seleccién de alternativas por las que el
actuante (trabajador 0 empleado), puede optar.

Como cada dia es més acentuada la tendencia a desechar en la redaccién de
procedimientos el uso de prosa, sea literaria o coloqguial, para ser sustituida por el
lenguaje gréfico cuyo origen y desarrollo ocurrié en las 4reas de la Ingenieria Industrial
y en la Investigacién de Operaciones, esto ha acarreado como consecuencia positiva
una reduccién en el tamafio de los manuales de procedimientos, junto con una mayor
facilidad para su actualizacién, pero al mismo tiempo ha tenido el electo de generar
instrucciones para cuya comprensién es preciso un clerlo grado de preparacién o
entrenamiento previo.

Aln asl, se puede afirmar que casi en cualquier empresa, por pequefia que sea,
pueden no existir por escrito ni organizacién formal ni politicas de operacion, pero
slempre se encontraran algunos instructivos escritos, aunque revistan una forma
rudimentaria,

Manuales de Bienvenida

Se puede disponer en las empresas de una recopilacion de informacién a la «jiie se le
da el nombre de Manuel de Bienvenida.
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Su contenido incluye un mensaje para hacer sentir a la persona recién contratada
que, al integrarse a la empresa constituye un miembro importante para la organizacion,
agregandose también breves datos histéricos de la empresa en los que se destacan
sus logros més importantes.

Se incluye informacién acerca de los planes de beneficios instituidos, asf como los
lineamientos fundamentales del comportamiento que deber& observar el recién
llegado.

Este manual que se integra b&sicamente con extractos de algunas politicas y de
algunos procedimientos llamados también reglamentos, tomados e sus respeclivos
manuales, tiene la doble ventaja de ahorrar tiempo al Departamento de Personal por
un lado y por el otro dar al personal la seguridad con respecto a instrucclones o
informaclén que quizd no haya podido captar debidamente de la simple expresion
verbal del funcionario que lo contratd.

4.3.-Ventajas y Desventajas de los Manuales
Ventajas

Siendo varias las posibilidades de beneficio del use de manuales, conviene destacar
en lugar prominente que son los manuales el medio de comunicacién mds eficients,
hasta ahora, con que cuentan las empresas para difundir de manera préctica los
aspectos comentados anteriorments, 0 sean su organizacién, sus politicas, sus
procedimlentos y la recepcién al nuevo empleado.

Tal difusién, reditda un mayor conocimiento de la empresa en general, tanto a sus
integrantes como & terceros interesados y el corclario seré, por tanto, un marcado
esfuerzo colsctivo por hacer mejor a la smpresa en todos sentidos.

En un distinto plano, lo escrito y difundido tiens posibilidades de enfoques variados
hasta el limite sefialado por el nimero de individuos que pretendan tal interpretacion;
pero imposibilita el que una persona pueda, razonablemente, sostener posiciones
distintas con respecto a un mismo asunto.
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O dicho de manera més objetiva, una politica, la responsabilidad asignada, o una
rutina de trabajo que conste por escrito, no pueden estar siendo cambladas de sentido
0 interpretacién por el capricho de un ejecutivo o la negligencia de! obligado a
observarias.

Aslmismo, los manuales protegen a la empresa de los sorpresivos cambios de
tendencias, de métodos o de estructuras, derivadas de la simple contingencia que
representa la sustitucién de un alto ejecutivo 0 un modesto supervisor, y cuyos efectos
son slempre poco positivos, cuando menos en el animo del personal,

Desventajas

Por lo que hace al lado negativo de los manuales, ciertamente debe admitirse que en
general las desventajas en que se apoyan sus opositores se derivan de factores
subjetivos, tales como sentimiento de limitaclén a la iniciativa, actitudes de rechazo a
la falta de flexibilidad, o lo que es mas pernicioso aun; el que se juzgue a los manuales
como letra muerta debido a la inexistencia de una persona con la autoridad suficiente
para hacerlos observar.

Una considerable desventaja representa también el hecho de que los manuales
sean redactados por especialistas ajenos a la empresa y cuyo conocimiento de la
misma es puramente objetivo y técnico.

Y para concluir, un manual que constantemente permanezca alejado de la realidad
en ol tiampo, es decir obsoleto, resulta ser un instrumento inttil de administracién,

De hecho, los manuales representan un medio de comunicacién entre los
integrantes de la organizacién. Los cambios en las técnicas administrativas, la
dinamica de la organizacién, menos oportunidades, etc. aumentan la necesidad y
modifican el pape! que desempefian los manuales, por ello el trabajo de elaboracién e
integracién de tales documentos deben manifestar la actitud de la direccién de
mantener informado al personal de las directrices y decisiones respecto a la marcha de
la propla organizacion. '
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4.4.-El Manual de Organizacion

Como el vehiculo mas adecuado para comunicar la forma adquirida por cualquier
estructura orgénica, al Manual de Organizacién debe considerarsele como un objetivo
intermedio del proceso administrativo.

Lo cual significa que el perfodo de planeacién de una organizacién prevista, culmina
al materializarse en el desarrollo y edicién det Manual de Organizacidn.

Por supuesto, tal meta no es la unica ni quiz4 la més importante de la fase de
organizacién; pero es indispensable su logro para que ésta pueda considerarse
consumada y se proceda a dar el paso que conduzca a la siguiente etapa en el
proceso de la administracién.

Una vez mencionados alguncs de los diversos tipos de manuales que existen,
procederé a definir el significado de un manual de organizacién, tomando en
consideracién las definiciones que han realizado algunos estudiosos de la materia.

Duhalt Krauss: define al Manual de Organizacién como la exposicidn con
detaile de la estructura de una institucidn que senalan los puestos y la
relacién que existe entre ellos, ademas explican la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de las
dependencias de la institucién.

C.L. Littefleld. En su libro Organizacién de Oficinas, nos dice que los
manuales se usan donde se desea una descripcién detaliada de las
relaciones de Organizacién.

Considerando las definiciones anteriores el Manuai de Organizacion se puede definir:
"Como un documento que contiene informacién sobre la estructura de la organizacién,
asf como las funciones que se van a desarrollar en las dependencias que integran ia
misma, los limites de autoridad y responsabilidad y los objetivos a seguir”,

El manual preparado adecuadamente, ofrece completa informacién sobre los
asuntos correspondientes a cada puesto, y permite conocer y entender mejor los
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requisitos, las limitaciones y las relaciones entre unos y otros elementos del mismo
puesto y con los demés de la smpresa.

4.5.-Clasificacidn de los Manuales de Organizacion
Los manuales de organizacién generalmente se dividen en dos tipos:

¢ Manuales Generales de Organizacién. Contienen antecedentes de la
misma, sus bases legales, los objetivos de la organizacion, los objetivos
de las dependencias, el organigrama general, 1a ublcacion gréfica de
cada una de sus dependencias en el organigrama general y las funciones
de cada dependencia.

* Los Manuales de Area o Especificos. Contienen objetivos de la
organizacion, ubicaci6n gréfica en el organigrama general, organigrama
integrar en algunos casos, descripcién de pusstos y funciones generales
de la organizacién.

4.6.-Informacidn que debe contener

Sl se acepta que tanto las politicas de operacién como los procedimientos deben estar
integrados en manuales especificos que los agrupen, el Manual de Organizacion
estara formado basicamente por el organigrama y los andlisis de cada uno de los
puestos que en él se establecen, ingredientes indispensables para entender ia
organizacion en su perspectiva general y en su detalle,

Podré Incluirse ademas informacién que de alguna manera tiene influencia sobre la
forma de organizacién en su totalidad.

Informacién en la que se comunican los objetivos generales de 1a empresa o bien,
explicaciones tendientes a ilustrar ai personal acerca de las relaciones
interdepartamentales y sus correspondientes reglas de coordinacion, serén algunos de
los temas que el Manual de Organizacién puede incluir como material suplementario al
organigramay a los anélisis de puestos.
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Para la elaboracién de un Manual de Organizacién pueden existir diferentes
criterios en los lineamientos que se deben seguir, a continuacién se dardn los mas
importantes y que cominmente se siguen en las organizaciones:

Contenido

identificaclén

(ndice

Introducclén

Objetivo

Organigramas

Funclones

Andllsls y Descripclén de Puestos.

Pero cabe sefialar que en el sector publico también existen diferentes criterios en los
lineamientos que se deben seguir, a continuacién se enlistan los més importantes:

Péiiza de Identificacién

indice

Introduccién

Antecedentes Hisldricos

Marco Juridico

¢ Atribuclones

o Organigrama y Descripclén de Areas
(estructura bidsica)

¢ Organigrama Especifico y Descripcién de

Areas, hasta el nivel que establexca la

dependencia.

Contenido

El contenido debera Hevar:

¢ una identificacién
* unindice
¢ una Introduccién
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¢ los objetivos

¢ |os organigramas

¢ las funciones

* y enalgunos casos los puestos

Identificacidn o Pdliza de Identificacion

Todo Manual Administrativo de Organizacién deberé4 indicar los sigulentes datos :
¢ Nombre de la institucion
* Nombre de la dependencia especifica que

corresponda (si es el caso) MANUAL DE AREA.
* Lugary facha de elaboracion.

Indice

Deberd incluirse una relacion de los capltulos o parte que integran el manual,

Introduccién

El objeto de incluir dentro del Manual de Organizacién Ia introduccién, es explicar al
lactor del manual lo que es el documento y los propésitos basicos que se pretenden
cumplir a través del mismo, asf como la fecha a partir de la cual tendré vigencia y la
autorizacién del mismo.

Objetivo
Todo Manual debera incluir el objetivo de la organizacién sujeta a estudio con la

finalidad de definir su razén de ser; entendiéndose esto como, qué funcién debera
cumplir, para qué debera cumplirla y a través de qué la realizara .
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Organigramas

Los comentarios relativos al organigrama estan contenidos en el Capltulo V.

Funciones

Este aspecto nos permitird conocer con detalles todas aquellas actividades que se
deberén realizar en determinada organizacién, considerando la estructura actual.

Antecedentes Histéricos

o Se debera describir la evolucién organizaclonal del rea desde su origen,
indicando la informacién sobresaliente sobre las transformaciones
organicas, hasta llegar a la estructura actual.

¢ Se indicarén las disposiciones jurfdico-administrativas que hayan dado
origen y/o modificado la estructura.

* Se deberd incluir una sintesis de las atribuciones y funciones principales
de los drganos 0 estructuras anteriores, en su caso.

Andlisis y Descripcion de Puestos

Los manuales de Organizacién de area deberan contener los puestos existentes, las
funciones a realizar para cada puesto, los requerimientos del puesto, etc, con el fin de
conocer y dividir las funciones equitativamente para la consecucién de [as metas
fijadas por la organizacién.

La estructura de un organismo cualquiera, tal como la presenta el organigrama,
ofrece la visién panoramica pero instantanea del mismo. Para que esa instant4nea se
transforme en dindmica, hace falta e! guién que imprima e! movimiento : que los
actores de futura contratacion deberan someterse.
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El anélisis y la valuacién de un puesto vienen entonces a convertirse en el guion
individualizado, para cada unidad de trabasjo que fue previamente establecida y
comunicada en la carta de organizacién. O dicho de otra manera, en el organigrama se
indican simplemente los pusstos que dshen existir, mientras que en el anaiisls y
valuacién de cada puesto se precisa lo que en tal puesto debe hacerse y los
requesimientos para hacerlo bien, asi como la importancia que representa para la
administracién de la empresa.

Por tanto, es necesario que, observando el orden y el agrupamiento de puestos
conforme aparecen en el organigrama, cada uno se analice cuidanda que en dicho
proceso se precisen tanto la DESCRIPCION como la ESPECIFICACION des! puesto,
para lo cual es conveniente que ambos temas se subdividan como se indica a
continuacién:

A.-DESCRIPCION
» Encabezado, 0 Titulo
* Descripclén genérica o de funciones basicas,
¢ Descripcion especifica.

B.-ESPECIFICACION
¢ Conacimientos,
¢ Experiencia,
* Habilidad,
¢ Autoridad,
Responsabilidad y
Otras caracterfsticas personales.

L

Para que la DESCRIPCION de un puesto sea légica e ilustrativa, en el encabezado
deberan figurar tanto el titulo o identificacién como su posicién jerarquica.

El titulo o Identificacién del pueslo conslistird en el nombre especitico asignado a tal
puesto en el organigrama, tratando siempra de que ese titulo sea lo més conciso
posible, pero lo suficientemente explicito para que permita su rdpida locaiizacion en la
grafica de organizacién y la facil comprensién de la actividad que en 6/ habra de
desarrollarse.
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Se buscar8 una cierta consistencia y uniformidad en las denominaciones que se
empleen para designar titulos que puedan ser comunes a varios puestos, y que se
distingan entre sf s6lo por la funcién que realicen. Por ejemplo, a todos los puestos de
un nivel dado debe corresponderles el titulo de Gerente de ., 0 de Jete de , procurando
que ese mismo titulo no se utllice en otro nivel cualquiera.

Para indicar la posicién jerdrquica dej puesto que se analiza, se sefalars la
ubicacién del mismo, estableciendo como punto de referencia el titulo del puesto al
que debe roportarse, asf como los nombres de los puestos bajo sus 6rdenes
inmediatas, indicando si esos puestos reportan en forma lineal 0 con cardcter de
"staff".

Asl tamblén se especificaran los otros contactos permanentss que sean
caracteristicos del puesto, aclarando debidamente que tales contactos son derivados
de fuente distinta o la autoridad que compete al puesto.

La descripclén genérica o de las funciones bésicas es un capitulo de suma importancia
en ol andlisis, y para su correcta fijacién, el organizador debera tener una affa
capacidad de sintesis, cosa que aparenta ser la antliesis de su actividad de analista.

Pero esto es imprescindible, ya que la enunclacién de ia misién o de las funciones
béasicas del puesto, deberé ser breve en su extensién y fo mas amplia posible en su
signiticado, de manera tal que abarque absolutamente toda actividad que pudiera
competer al futuro ocupante del puesto que se describe.

Debs, por tanto, ponerse extremo cuidado en la relacién del objetivo béasico de cada
pusesto, ya que ese objetivo tendré que convertirse en una especie de divisa, lema o
slogan para el titular do esa posicién, a efecto de que, imbuido de su espiritu, se
transforme en parte Infegral de la empresa y no en un mero injerto de sila.

Preferentements se enunciarn las funciones bésicas atendiendo a un orden
funcional, con una clasificacién facil de memorizar. ‘

Lo que de manera general se ha enunciado como funciones basicas, debera ser
desglosado a continuacién en una descripcién especifica de actividades, en la que
siguiendo un orden cronoldgico, se detallen ias obligaciones princlpales, sirviendo
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como norma para su inclusién bien la importancia relativa, o bien la cantidad de tiempo
que haya que dedicarles.

La exposicién comentada de las actividades a realizar, constituye por si misma la
guia para la asignacién de las responsabilidades Inherentes al puesto y cuyo cabal
cumplimiento, por parte del titular, conducira a la realizacion plena y satisfactoria de la
misién para la que el puesto fue creado.

El sefialamiento de las funciones especificas de un puesto se convierte asl en ia
parte medular del andlisis de puestos; primero porque conduce en forma directa a la
correcta dosificacion de la autoridad que a ese puesto debera otorgérsele y, segundo,
porque en el proceso de su redaccién habran de destacarse de manera més nitida
aun, que al elaborar la gréfica de la organizacion, todas las posibles duplicidades,
invasiones o vacios de responsabilidad y, consecuentemente de la autoridad
cormelativa.

En el capltulo correspondiente a la ESPECIFICACION Y VALUACION DEL PUESTO,
habréan de sefalarse los factores o caracteristicas concretas que tendré que reunir el
posible ocupante del puesto que se anallza.Tales caracteristicas consistiran en una
descripcion de los factores fisicos, la preparacion formal, las experiencias y las
actitudes que se eetiman indispensables para que el puesto descrito sea
desempefiado en forma eficients. .

Es conveniente que las especificaciones del puesto se establezcan de modo
concreto, ofreciendo altemativas y opclones limitadas para que la seleccion sea
estricta,y preferentements, deben clasificarse en orden numérico y en forma de lista de
comprobacién, lo cual facilitara la labor del departamento o personal responsable de la
contratacioén.

E! factor conocimientos, por ejemplo, se refiere a la preparacién formal o sus
equivalencias, que incluye a su vez tanto los estudios académicos como el nivel de

cultura general requerido para el puesto,asi como la experiencla,

La experlencia, por su parte, consistira en la suma de conocimientos probados en el
campo de la préctica, y el exigira o no para un puesto determinado, dependera de la
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politica general que al respecto sustente la empresa. Lo que se explica suponiendo
que hay dos tipos bésicos de politicas para el caso. Una en la que la empresa quiere
aprovechar las experiencias del personal que trabajd para la competencia, por
ejemplo, y otra en la que se opta por dar preparacion especifica a su personal,
prefiriendo entonces a personal sin antecadentes de trabajo.

Por habilidad requerida habré-de entenderse una serie de cualidades, innatas o
adquiridas, pero que generalmente no son ensefiadas de manera especifica. Entre
ellas pueden contarse por ejemplo; la facilidad para hacer célculos numéricos, la
destreza manual, una gran capacidad para captar o transmitlr instrucciones, etc.

En estrecho contacto con las funclones del puesto detalladas en la descripcion
especifica, se asignaran la autoridad a ejercer y las responsabilidades a asumir,

La asignacion de autoridad conslstird en establecer una correspondencia
equilibrada con todas y cada una de las responsabllidades inherentes al puesto, de
forma tal que no exista responsabilidad sin autoridad y viceversa.

La autoridad que se delegue en cada grado, deberd precisarse en cuanto a forma,
limites y tipo.

Siendo las diversas formas de autoridad aquéllas que se refieren a si ésta se
ejercitar& por departamentos, por funciones, por niveles, por materias, etc.

Los limites de autoridad delegada se establecerdn usando simulténeamente,
criterios cualitativos y cuantitativos siempre que ello sea posible.

Significando lo anterior que el alcance de la autoridad asignada se delimitara en
cuanto a su naturaleza, pudiendo ser: por un tiempo dado, referida a una o varias
funciones, absoluta o restringida en una 4rea especifica.

Asi por ejemplo, para el responsable de mantensr en buenas condiciones de uso el
equipo de transporte de la empresa, los limites de la autoridad que detente sefialaran
a que tipo de equipo estd autorizado para ordenar, se le realice mantenimiento
preventivo y hasta qué importe de reparacién por vehiculo puede autorizar en un
perfoda dado.
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O bien, al Gerente de Mercadotecnia se le otorgaré ia autoridad para aprobar una
campafia de publicidad hasta por una cifra x, cuando ocurra una ausericia de Director

Comercial por un lapso mayor de x dfas.

Por tipo de autoridad debemos entender ia delimitacién que precisa si tal autoridad
es: formal, técnica u operativa,

Slendo autoridad formal la otorgada para ejercerse individual o conjuntaments, pero
de manera directa sobre personas; autoridad técnica la ejercida por lineas de
asesoria, y autoridad operativa la que se manlfiesta sobre actos o decisiones de lo
que se va a hacer, sin considerar a personas en io particuar.

La responsabilidad de cada puesto se fijara, como ya se explicé antes, en
concordancia con la autorldad asignada y servirén como marco de referencia los
resultados que de la actuacién de! ocupante del puesto se esperan obtener. Si se
trata de fijar la responsabllidad del jefe de compras, se indicara por ejemplo, que es
responsable de lograr abastecimientos de materias primas a precios estables, durante
periodos razonables que también deben precisarse,

Y por titimo, se enlistaran otras caracteristicas personales que deberé satisfacer el
ocupante del puesto, tales como edad, sexo, nacionaiidad, nivel socioeconémico,
personalidad, etc.

4.7.-Otros Contenidos del Manual de Organizacién

Complementando la Informacién contenida en el organigrama y en Ia descripcién de
puestos, e! Manual de Organizacién puede ser adicionado de alglin material que,
conservando su caracteristica de suplementario, ayuds a un facil y répido
conocimiento de la estructuracidn adoptada por el organismo de que se trata.

inciulr en el manual destacados datos histéricos de la empresa, permite al personal,
por ejemplo, la comprensién del por qué de clertas politicas o normas que estan
basadas més en ia tradicién que en un concepto actual de administracién.

ESTA FESIS MO DERE »
SR BE LA BIRLIOIECK



Algunas empresas tienen especial interés en imbuir en su personal una especie de
credo en el que enfatizan los objetivas saclales a fagrar, credo que puede formar parte
también, de! Manual de Organizacién.

También pueden figurar temas tales como princlplos de organizacién aplicados a la
empresa, técnicas de delegacion de autoridad, métodos para medir y mejorar la
eficiencia, situaciones en las que se requerir la creacién de comités temporales para
actividades especificas y otros asuntos similares.

4.8.-Presentacién del Manual de Organizacién

Las caracteristicas del Manual de Organizacién pueden separarse en dos grupos
definidos. Uno correspondiente al estilo en que esta redactado su contenido, y otro
que se refiere propiamente a su formato y al arreglo del mismo contenido.

En cuanto al estilo, deberd reunir los requisitos que son necesarios a 'toda
comunicacién escrita cuyo objetivo sea principatmente didéctico; en contraposicién con
la comunicacién de contenido artistico.

Por tanto, la redaccién sera clara, senciila, concisa y preclsa de forma que se evite
el uso de expresiones ambiguas, vagas o confusas, prefiriendo el lenguaje correcto
pero accasible a todos los usuarios del manual, sobre la utilizacién de expresiones
rebuscadas o que contengan més palabras de las estrictamente necesarias para su
debida compresién.

En ocasiones s aconsejable echar mano de tecnicismos, de barbarismos y hasta

. de giros de cierto argot que suelen desarrollarse en determinados campos de fos

negocios, porque tal lenguaje es usualmente del dominio comun del personal de una
empresa y es, por lo mismo, mas inteligible, gréfico y condensado que una descripcion
con ejemplos y referencias.

Es util emplear pérratos cortos enumerados con el sistema decimal, lo cual posibilita
citar sélo sus niimeros para hacer referencias a ellos y avitar las repeticiones.

80



Las caracterfsticas de formato del Manual, estardn supeditadas naturaimente, a los
medios disponibles y podrén varlar desde la cublerta impresa especialmente,
ostentando el logotipo de la empresa y el nombre del tenedor, hasta la modesta
carpeta de argollas con etiqueta engomada en su exterior, pero no es recomendable Ir
més all4 en cuanto a economias.

El Manual de Organizacién debe tener un contenido substancial y debe asf mismo
mostrar, por su simple presentacién, que es importante.Lo aconsejable es, por tanto,
que se empleen cubiertas con mecanismo que faciliten la substitucién de las hojas,
pero que eviten que se desprendan y se maltraten o extravien.

Es usual, por econdmico, el empleo de hojas tamario carta, reproducidas en forma
mimeogréfica y perforadas, asf como la utillzacién de separadores y gulas de colores,
que permitan un fécil acceso a la informacién buscada,

Toda hoja que forme parte del Manual deberd llevar impreso un cuadro de
referencias en que aparezca el nombre del manual al que pertenece, para evitar
confusiones con otros manuales del mismo formato que se tengan en uso en la
empresa. También apareceré el nimera de orden de la hoja, cantidad total de hojas
que Integran el manual, la fecha original de emislén de esa hoja, asi como la fecha de
la modificacién més reciente.

Es costumbre que los ejemplares del Manual estén numerados y se mantenga un
control que permita saber en poder de quién se encuentran.

Cuando ocurren modificaclones, se suele pedir que los tenedores de manuales
devuelvan al responsable de la organizaclén el material substituido, para que éste
tenga la certeza de que los manuales en uso estan todos al dia.

E! arreglo del material que forma el Manual puede variar en las distintas empresas;
pero un arreglo conveniente es aquél que consta de las siguientes partes o secciones:

» Cublenta

¢ Carta de presentacién o introduccién
¢ Indice del contenido

* [ndice de modificaciones
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¢ Organigrama general
¢ Andlisis y valuaciones de puestos
* Informacién suplementaria.

Como ya se sefiald antes, la cubierta a usar debe ser lo mejor de que pueda
disponerse dentro de las circunstancias.

La carta de presentacion o introduccién habr4 de ser una breve comunicacién
firmada por el més alto ejecutivo de la empresa, con lo cual se oficializa e! contenido
del Manual,

Al presentar el Manual como la expresion de la organizacion formai, se piden a la
vez sugerenclas u observaciones para mejorar su contenido y se recomienda la accién
inmediata a los tenedores, para solicitar la aclaracién de cualquier punto dudoso,

El indice del contenido general se elaborard de manera que permita la agrupacién
del material por funciones, y dentro de éstas, en la secuencia en que los puestos
aparecen en la grafica de organizacién.

El indice de modificaciones consistird en un registro cronolégico de todos los
cambios que se hayan hecho ai contenldo del Manual. Frente a cada fecha de
modificacién apareceran los nimeros de orden de las hojas modificadas, con lo cual
se logra la conexién con los datos que aparecen en el cuadro de referencias de cada
hoja del Manual, como ya se comentd.

Se procuraré presentar el organigrama general en papel de tamano estandar, pero
en caso de que ello no sea posible, habra de utilizarse entonces papel de doble
tamafio que el normal como maximo. Y en casos extremos, se seccionard en varias
hojas de tamafio normal debldamente conectadas, mejor que usar las impracticas
“sdbanas” o papeles demasiado grandes.

Las hojas que contengan los anélisis de puestos, se agruparan de acuerdo con la

distrlbucién que aparece en el organigrama, tal como se sefala antes al comentar lo
relativo al indice de contenido.
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Y al final se incluir4, en un solo capitulo, la informacién suplementaria, teniendo
presents que es eso: material suplementario. Lo cual significa que se debe evitar a
toda costa que tal material sea voluminoso.

En general, es aconsejable que la distribucién del material impreso en cada hoja no
deje mucho espacio en blanco, porque esto redunda en un menor volumen fisico del
Manual, con lo cual se logra una mejor predisposicién para recurrir a su consulta
frecuente.

4.9.-Elaboracidn del Manual de Organizacion

La elaboracion de los manuales se debe llevar a cabo con la participacién de las 4reas
a quienes correspondan dichos documentos y con la asesoria y participacién directa
de las personas encargadas de la Organizacion Interna.

¢ Recoleccldn de Informacién
* Procesamiento o Andlisis de la Informaclion
¢ Integracldn y Ajuste

Recoleccién de informacién:

Con el objeto de tener acceso a la informacién necesaria para la elaboracién del
Manual, en primera Instancla se recolectard informacién a través de investigacién
técnica en algunos libros, revistas, etc, que nos puedan servir como gula de
conocimiento de algunas funciones y abjetivas que persiguen las &reas sujetas a
estudio y de su ubicacién jerarquica, asi mismo nos proporciona un marco tedrico
relacionado con el manual por elaborar, mediante entrevistas personales con aigunos
conocedores de la materia de estudio. Una vez que se ha realizado esta investigacion,
se proceder& a nofificar a la organizacién o érea sujela a estudio, la necesidad de
contar con su cooperacién y apoyo para la elaboraclén del Manual que se considera
una parte vital para la elaboracién del mismo, (es decir que contar con el apoyo de las
areas y de su aceptacién, se podra lograr de una manera més 6ptima el objetivo del
Manual que es el de orientar y coadyuvar a las éreas que integran la organizacién en
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la relacién de sus funclones, asl como delimitar la autoridad y responsabiiidad para la
consecucién del logro de los abjetivos que tienen fijados ).

Hecho lo anterior y contando con el apoyo de las éreas y/o area de estudio, se
procederé a la recoleccién de Informacién mediante entrevistas personales con los
encargados de las mismas, e investigacién documental tratando de conocer las leyes,
reglamentos, acuerdos, circulares, manuales, stc. que tengan relacién con el Manual
que se pretende elaborar.

Las entrevistas personales se haran con todos los que directamente intervienen en
las funclones de una determinada érea y/o dreas y asf también, con el titular ds la
misma, de tal forma que se obtenga un panorama general de |a actividad que tiene a
su cargo dicha érea. Si se considera necesario, se elaboraran formularios en los

cuales se registrar& la informacién de manera que sea mas &gl su recolecclén y
procesamiento.

Procesamiento o andlisis de la Informaclén

Una vez que la informacién ha sido recolectada se iniciara Ja etapa de procesamiento,
esto es el ordenamiento de la misma, a efecto de integrarla de acuerdo con la
estructura del Manual.

Hecho lo anterior, se hara un andlisis profundo de la informacién, con el objeto de
concretar la misma, de tal manera que se obtenga ia estructura y funciones 6ptimas.

inlegracién y ajuste.-

Posterior al andlisis de la informaci6n recopilada, se integrara el Manual, tal y como se
menciona en el punto de "Contenido". E! documento una vez integrado ser& puesto a
la consideracion de todos y cada uno de fos Involucrados y en reunlones de trabajo se
analizara en su totalidad, de tal manera que se realicen si es el caso, los ajustes
finales al mismo y se apruebe por parte de la dependencia.
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4.10.-Autorizacién y Edicién de un Manual

| Una vez aprobado el Manual por parte de la organizacion sujeta, a estudio seré
! sometida a la consideracién de la autoridad Inmediata superior respectiva, a electo de
% conocer sus comentarios al respecto y posteriorments, seré el Director General y/o
j Autoridad Superior quien dé la autorizacion final, firmando en la Introduccién del
mismo a efecto de darle validez y observancia.

Una vez autorizado e! Mariual por la autoridad superior, se procedera a su envio al

Departamento de Pubilicaciones, ya sea interno 0 extemo para que éste se encargue
de imprimirlo, encuadernarlo, etc.

4.11.-Implementacion

» Distribucién : los Manuales, una vez terminada su ediclén seran,
entregados a los titulares de las dependencias interesadas y ademés a
todos aquellos que en forma indirecta sean afectados.

¢ Adlestramiento:resulta de gran importancia que las personas

directamente involucradas en el uso de los Manuales conozcan con lujo
i de detalles su contenido, para esto deberan realizarse pléticas de
difusion y de instrucclén en relacién con la estructura y funciones
! senaladas en el mismo.

Etapas parala lmplementaclén de un Manual

* Inicio

programa necesario para su Implantacién y determina el método

|
|
i e Una vez recibido el proyecto debidaments autorizado, elabora el
: adecuado a utllizar.

{

i

* Proceds a la reproduccién del proyecto y a la impresién de los formatos
que se requieran.
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Proceds & la determinacién de los recursos humanos, técnicos y
materiales que se requieran para la instrumentacién del proyecto
realizado.

Elabora el programa de capacitacion al personal de las éreas
invelucradas que tengan relacién con el abjeto de! proyecto.

Entrega a la Autoridad Administrativa, responsable de Ia autorizacién, el
proyecto, el programa de Implantacién, el programa de capacitacién y la
relacién de los recursos requerides para la implantacién del mismo.

Recibe la documentacién, la analiza y determina si proceds o no su
autorizacién.

Una vez aprobada la documentacién, comunica en forma oficial a las
éreas involucradas, la vigencia del proyecto y remite copia de la
documentacion.

Recibe el proyecto, el programa de implantacidn, el programa de
capacitacion y la relacién de recursos y la base del conocimiento dei
personal involucrado.

Si es el caso, procede a ia obtencién de los recursos humanos y
materiales, requeridos para la impiantacién.

Una vez aprobada la documentacién anterior y contando con los recursos
humanos y materiales requeridos, procede a llevar a cabo el programa de

capacitacién con las dreas involucradas.

Realiza prdcticas previas a la implantacién definitiva, para evaluar el
resultado del programa de capacitacion.

Si es ol caso, realiza los ajustes necesarios detectados en las précticas.

A]ustando ol proyecto, procede a llevar a cabo Ia implantacién de acuerdo
al método seleccionado.
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4.12.-Actualizacién de un Manual

Es necesario mantener actualizado el Manual, realizando revisiones por lo menos una
vez cada seis meses para detectar cambios, ya sea en la estructura interna o general y
on las funciones que se realizan, con el fin de mantenerlo al dia para que con el paso
del tiempo no resulte obsaleto.

4.13.-Ventajas y Desventajas de los Manuales de Organizacidn

Entre las ventajas que se derivan de la implantacién del Manual de Organizacién, las
siguientes parecen ser las mas Importantes:

* Muchos problemas y puntos de conflictos (uturos pueden ser localizados
y puestos en vias de solucién antes de hacerse presentes, o sea, durante
el proceso de redaccién del Manual de QOrganizacién. Por ejemplo, la
superposicion de autoridad, la Invasién de jurisdicciones, o la duplicidad
de funciones, se harén notar con suma claridad creando dificultades al
encargado de la elaboracién del Manual para establecer la debida
coordinacién y una ldgica secuencia en las actividades de los diversos
puestos; hecho sintomético de que el organismo concebido adolece de
alguna falla que es preciso corregir antes de seguir adelante.

¢ Algunos de los chbjetivos de 1a empresa, previamente enunciados de
manera vaga, deberan ser necesariamente clarificados o mejor definidos
para hacer posible el responsabliizar de su reallzacién a un puesto
determinado, de manera natural y no mediante forzamientos.

* La labor posterior de preparacién del Manual de Procedimientas, en ef
que se asignan necesariamente autoridad y responsabilidad para la
realizacion de actividades especificas, estard suficientemente respaldada
por la definicién y delegacién de esa autoridad y esa responsabilidad,
hechos que habrén de aparecer debidamente claros en et Manual de
Organizacién,
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¢ Al figurar en el Manual de Organizacién, delimitadas con precisién tanto
obligaciones como facultades, la confianza del personal directivo se verd
reforzada y su entusiasmo excesivo en caso de axistir, seré debidamente

encauzado.

Ahora bien, para que la informacién que proporciona sea confiable, actual, accesible y
completa, el Manual de Organizacién debe llenar ciertos requisitos minimos en cuanto
a su contenido y presentacién, para que pueda merecer verdaderamente el nombre de
Manual o libro en que se compendia lo mds esenclal de una materia.

Por cuanto hace a su presentacién, estaré supeditada a las facilidades de que
disponga la empresa, en cuanto a medios de reproduccion, asf como a la cantidad de
ejemplares que sea preciso distribuir; teniendo muy presente que tanto su elaboracién
como su actualizacién deben ser oportunas.

Desventajas

Por lo que hace al lado negativo de los manuales y en el que se apoyan sus
opositores, se deriva de factores subjetivos, tales como sentimiento de limitacion a la
iniciativa, actitudes de rechazo a la falta de flexibilidad, o que se juzgue a los
manuales como letra musrta debido a la inexistencia de una persona con la autoridad
suficlente para hacerlos observar.

Y para conclulr, un manual que constantemente permanezca alejado de la realidad
en el tiempo, es declr obsoleto, es cuando mas un instrumento Indtil de administracién.
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Capitulo 5

| El Organigrama, Fundamento
y del Manual de Organizacién
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5.1.-Concepto de Organigrama

Un organigrama presenta en forma gréfica las principales funciones y lineas de
autoridad de una empresa en un momento dado. Exislen diversos criterios para fijar el
nombre con que se designan las graficas en las que s representa la estructura de un
organismo social. Recibe los nombres de carla de organizacién, organigrama,

organigrama.

Definicién de Organigrama

E! autor Gulllermo Gomez Ceja lo define como "Una gréfica que muestra
la estructura orgénica interna de la organizacién formal de una empresa,
sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se
desarrolian®,

Aubett Krler, "Por organigrama entendemos unas veces una simple
representacién esquemética de la estructura de una organizacion, y otras en
cambio, la descripcion detallada de todos los 6rganos de la empresa y de
los enlaces entre los mismos”.

En realidad, los organigramas no hacen sino traducir la estructura de la organizacién.
Son como radiografias del esqueleto de una persona. Revelan las anomalias de las
lineas de mando, evitan los conflictos por competencias y autoridad, muestran el
equilibrio de la organizacién y el lugar de los dilerentes servicios,

Cualquier estructura orgénica, simple o compleja, pequefia o muy amplia, es
faciimente comprensible en su aspecto general si se representa de manera grafica en
un organigrama o carta de organizacion.

Por el contrario, esa misma estructura detallada en forma puramente descriptiva en
un Manual de Organizacién seré muy dificil de captar, en cuanto a las reiaciones
globales y a la ubicacién de puestos, adn por personas que ya posean clertos
conocimientos de tal estructura.



En conclusién, el Manual de Organizacion no puede concebirse completo si no esté
integrado cuando menos por las secciones siguientes:

» Elorganigramay
* Eiandlisis y valuacién de cada puesto.

Pero el andlisls de puestos estara reflejado en el organigrama o carta de organizacién.

Ahora bien, considerando que el arganigrama permite caplar casi de un vistazo la
division de las funciones, los niveles de jerarquia, las lineas de autoridad,
responsabllidad y comunlcacién, y en general casi todas las relaclones formales entre
la totalidad de individuos que Integran el grupo al que el organigrama representa, la
seccion correspondiente al andlisls de puestos se integraré entonces con un conjunto
de notas complementarias, explicativas o analiticas de la sinopsis que la carta de
organizaclén ofrece.

Es, por tanto, natural afirmar que entre méas amplia y compleja sea una empresa,
tandra mayor necesidad de diagramar su estructura organica. Como tamblén es dable
afirmar que Ia mayorfa de las personas le otorgan una mayor importancia al
conocimiento de! organigrama, relegando a un segundo término la parte restante de!
Manual de Organizacién.La razén fundamental es consecuencla de que una menor
cantidad de personas estdn Interesadas u obligadas a conocer los detalles, las
Interioridades de un puesto cualquiera, que aquéllas cuyo interés o necesldad consiste
on apreciar a la estructura en su totalidad y a su forma de existir de manera poco
analitica,

5.2.-Tipos de Organigramas

Aunque a través del tlempo han sido muchas las formas que se han usado para
diagramar o graficar una estructura orgénica; algunas realmente sofisticadas, otras
antisticas, etc., el propio tiempo se ha encargado, por seleccién natural, de eliminar en
un sentido y de popularizar por ofro, aquelios tipos de organigramas cuya apficacién
es mas general por ser su utllidad mas amplia y por ser més tacilments comprensibles
por la mayorfa.
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Los organigramas pueden ser clasificados en tras tipos, de acuerdo por su:

¢ Contenido,
¢ Ambito de aplicaclény
s presentacion,

POR SU CONTENIDO

* Estructurales: tiene por objeto la representacién de los drganos que
integran el organismo social.

¢ Funclonales: indican en el cuerpa de la grafica ademas de los érganos,
ias funciones principales que realizan éstos.

* De Integracién de puestos: sefalan en cada drgano, los diferentes
puestos establecidos asf como el nimero de puestos existentes y
raqueridos.

POR SU AMBITO DE APLICACION

o QGenerales xyepresentan Unicamente los drganos principales de la
empresa y sus interrelaciones.

* Especiticos: ofrecen mayor detalle sobre determinados aspectos de la
organizacion de una unidad o érea de la empresa.

POR SU PRESENTACION

o Verticales: estos muestran la estructura organizativa en forma de
piramide procediendo la linea de mando de arriba abajo, excepto en una
organizacién funcional, donde las lineas pueden ser diagonales, aunque
siempre en direccién inclinada.
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* Hotlzontales: son todos los efectos iguales que los verticales, excepto
que la pirémide esta situada horizontalmente en lugar de la usual
posicién vertical.La linea de mando, por tanto, avanza horizontaimente,
da izquierda a derecha.

¢ Circulares: se usan muy raramente. En algunos casos, sin embargo,
pueden usarse para mostrar las respectivas esferas de responsabiiidad
més claramente de lo que seria posible hacerlo con cualquiera de las
otras formas mencionadas.El organigrama circular (o esférico) estd
constituido por esferas situadas dentro de otras esferas.El diametro de
las esferas muesira las éreas de responsabilidad comparativas de los
directores funcionales o de los lineales y de cualquier otro tipo de
director. Para sefalar la distincién enire responsabilidad “lineal” y
funcional pueden usarse linaas més gruesas, sombreadas, efc.
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EJEMPLO DE ORGANIGRAMA VERTICAL
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EJEMPLO DE ORGANIGRAMA HORIZONTAL

Cosgode
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EJEMPLO DE ORGANIGRAMA CIRCULAR




De Bloque: Tiene la particularidad de representar un mayor nimero de unidades en
espacios reducidos.

EJEMPLO DE ORGANIGRAMA DE BLOQUE

FINANZAS
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5.3.- Requisitos y pasos para elaborar los organigramas

Para disefiar un organigrama ©s necesario proceder a un anélisis sistematico de
tareas y responsabilidades. En Francia, por ejemplo, existe la denominada norma
Afnor, que muestra no sélo las relaclones lineales y de estado mayor en los
organigramas elaborados segun elia, sino también los efectivos de cada oficina, las
atribuciones, las cuentas presupuestarias y muchos otros aspectos, Pero esta clase de
organigrama, como el de Lobstein -muy Util también- no son utilizados por todas las
empresas de aquel! pafs ni de otras naciones.

Con el fin de que el organigrama presente una situacién acorde a las necesidades
de la empresa y refleje también los lineamientos generales de la estructura de su
organizacién, es conveniente observar clertos requisitos, permitiéndome reproducir los
establecidos por A. Reyes Ponce, como sigue:®

e Los organigramas deben ser, ante todo muy claros; por ello se
recomienda que no contengan un nimero excesivo de cuadros y de
puestos, ya que esto, en vez de ayudar a la estructura administrativa de
la empresa, puede producir mayores confusiones, Por ello, los cuadros
deben quedar separados entre si por espacios aproplados.

o Los organigramas no deben comprender ordinariamente a los
trabajadores o empleados. Alguien ha dicho que los organigramas
representan la estructura del cuerpo administrativo. Por ello, lo més
frecuente es hacerlos arrancar del Director, 0 Gerente General y
terminarlos con los jefes 0 supervisores de! titimo nivel. Sin embargo, en
ocaslones se acostumbra incluir en elios la Asamblea de Accionistas y el
Consejo de Administracién.

¢ Los organigramas deben contener nombres de funciones y no de
personas, Cuando se desea que éstos Ultimos figuren, conviene colocar
dentro del mismo cuadro, con una letra mayor el nombre del puesto y con
letra menor el nombre de la persona que lo ocupe, o simplemente sus
iniclales.

. Reyes ponce. Op. Cit. Pag, 227 o8



¢ Los organigramas no pueden representar un nimero muy grande de
elementos de organizacién, De ordinario sirven exclusivamente para lo
sefialado arriba.

* A los requisitos anteriormente transcritos, solamente considero pertinente
agregar que en la actualidad y pretendiendo abundar en datos, dentro de
los organigramas departamentales, éstos se han adiclonado de més
informacién como por ejemplo, el nimero de personas que dependen de
un jefe, y en algunos casos Incluso llegan hasta a mostrar las fechas de
nacimiento y de ingreso al puesto, de las personas que tienen autoridad y
rosponsabilidad dentro de la organizacion.

Pasos para elaborar un Organigrama.

Elaborar una lista de funciones y subfunciones probables.
Compararla con una "iista de comprobacion” (* )

Preparar cuadros plantillas.

Disefiar ol organigrama.

* Lista de comprobacién, Consiste en dar respuesta a una serie de interrogantes
como las siguientes:

* ;Es necesaria la funclon para la organizacion?

¢ ¢ Describir la funcién y subfunciones principales?
¢En qué nivel debe colocarse la funclon?

¢A qué funcién deberd informar esta funcién?
¢Qué funciones deber&n informar a esta funcién?

Contenido.
Todo organigrama debe contener los siguientes datos:

¢ Titulo o descripcién condensada de las actividades,
¢ fecha de formulacién,



* nombre de quien lo elaboro,
s aprobacién,
* gxplicacidn de lineas y simbolos especiales.

En la préctica, los organigramas suelen cambiar con gran frecuencia en las empresas
por lo slguiente:

Por las variaciones externas, del medio ambiente social, a ias
que la empresa tiene que estarse adaptando;

por el ingreso y egreso de ejecutivos;

por la modernizacién de las estructuras;

¢ por los cambios tecnolégicos;

¢ por nuevos productos.

Pero ademés, hay que distinguir entre el organigrama formal aparente, que figura en
los manuales y en los gréficos, y la realidad informal de la verdadera vinculacién entre
Jefes y supervisores, que depende de simpatias y antipatias, de capacidades
diferentes y de toda una gama casl Infinita de relaciones humanas y de trabajo. No
obstante, toda empresa moderna tiene que contar con un organigrama actualizado, lo
maés detallado posible, y al alcance de todo el personal.

Los organigramas vienen en colores, tamafios y materiales distintos. La mayor parte
estdn hechos en blanco y negro. Algunos se colocan en los muros de las oficinas y
estdn hechos a base de materiales que se pueden camblar con mucha facilldad. Hay
organigramas que son sumamente detallados y hay otros que son demasiado
Incompletos. Hay algunos que son estrictamente confidenciales para uso exclusivo de
una minoria, y hay otros que se distribuyen en toda la organizacién y que es muy facil
obtener.

Aln el organigrama mas moderno no presenta integramente la gréfica de la
organizacién



5.4.-Finalidad de los organigramas

Todas las formas de organigramas descritas anteriormente tienen diversas finalidades
provechosas a saber:

« Las relaciones "lineales”, funcionales, laterales y de staff pueden ser
claramente llustradas y apreciadas m4s faciimente.

¢ Laresponsabilidad es definida claramente si se indica por lineas rectas o
por esferas. Cada miembro del staff puede ver de un golpe de vista quién
s responsable ante él.

¢ Un cuadro completo de la organizacién se presenta de una forma que es
muy facll de comprender. Proporciona Informacion a todos los miembros
de la organizacién desde la alta direccidn hasta al recién llegado al staff
menor.

* Los grados y el arden; dentro de los diversos grados tamblén pueden ser
incorporados & un organigrama, Usado de esta forma, el organigrama
serviré de base para el control del staft y asegura el mantenimiento de un
equilibrio razonable dentro de los diversos grados.

Los organigramas deben mostrar que no se infrinja el principio de sélo cinco niveles
verticales, y que no més de slete diractivos dependan de un superior, Hay varios tipos
de organigramas que se adaptan a las diversas estructuras; asf, los de un Banco, de
una empresa de setvicios, de una manufacturera industrial o de una reparticion publica
son muy diferentes en su concepcion y lineas de mando.

5.5.-Ventajas y Desventajas del uso de Organigramas

Aparte de las ventajas ya enumeradas al establecer su finalidad, los organigramas
tienen las slguientes ventajas adicionales:
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Las ventajas dei uso de organigramas pueden agruparse en:

* Aquélias que se obtienen al momento de su diserio.
e y las que ofreco la carta de organizacién ya
formando parte del Manual de Organizacién.

Un organigrama bien disefiado puede constituir una gran ayuda para el responsable
de organizacién y métodos, particularmente cuando su mistén incluye un trabajo
considerable de reorganizacién.

Como parte de un manual de organizacléon. Un manual de organizacién incluye
frecuentoemente (y deseablemente) un organigrama al que puede recurrir la direccion y
o staff cuando desea obtener informacién o familiarizarse con cualquier cambio de la
estructura organizativa.

Un importante efecto adicional puede conseguirse mientras dura la preparacién de
un organigrama. E! hecho frecuente de que algulen esté pendiente de la planificacién
de una organizacién y de que intente reducirla a la forma de un organigrama, es por si
mismo un paso en la direccién correcta. Ademas durante la etapa preliminar de la
planificacién surgen a menudo nuevas ideas, que dan por resuitado Utiles camblos en
la estructura de la organizacién, que no hablan sido previstos ni visualizado
originaimente.

Para elaborar el Manua! de Organizacién en su parte descriptiva, serla imposibie
por ejemplo, asignar su redaccién a varias personas, si no se contara con un diagrama
aunque fuera de disefio econdmico, que permitiera delimitar 8! segmento asignado a
cada redactor, asi como su responsabilidad; diagrama al que solo serla necesario
adiclonar de una serie de politicas tendientes a unificar el criterlo de los que en él
intervinieran.

La eliminacién de repeticiones en la descripcidn de puestos y en la de funciones
comunes a varios puestos, se facllita enormemente al establecer tales
responsabilidades comunes, de acuerdo con el nivel de jerarquia que ocupan esos
pusestos.
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La superposicién de una misma actividad dentro de dos o més funclones distintas,
la duplicacién o la innecesaria dispersién de cualquier actividad, responsabilidad o
autoridad, son autométicamente detectadas en ei proceso de disefio de! organigrama.

Si o) encargado de diagramar la carta de organizacién tropieza con problemas para
ol establecimiento de puestos légicos y especificos, puede ser un Indicio de la
presencla de superposiciones, dupiicaciones o dispersiones de autoridad,
responsabiiidad o actividad.

Por otra parte, ol organigrama ya formulado es la expresién formai de la politica
oficial con respecto a la estructuracién de un organismo dado, lo cual constituye una
fuente de ensehanza para cualquier ocupante de un puesio en tal organizacién,
especialmente si éste es un recién llegado.

En el caso de no disponer de otras herramientas de organizaclén més sofisticadas,
la simplificacién de un proceso, de una actividad muitipersonal dada, puede lograrse
mediante e! uso del organigrama, detectando por ejemplo la intervencidn innecesaria
de los ocupantes de algunos puestos en la ruta total de aquel proceso o aquella
actividad.

Para los extrafios al grupo que el organigrama representa y aun para los integrantes
del mismo, pero ocupantes de niveles altos, especialmente an estructuras complejas,
la carta de organlzacion ofrece la visién panorémica de las estructuras, mostrando
relaciones, canales de comunicacién en ambos sentidos y en general la disposicion
global y la ubicacién relativa de los diversos puestos, asi como la divisién funcional
bésica y la importancia de cada funcién en relacién con las demés.

DESVENTAJAS.
Los organigramas son criticados a veces por los siguientes motivos:

¢ Pueden originarse resultados engafiosos,si el organigrama estd mal
preparado, en particular cuando se pretende dar demasiados detalles,
cuando se omite la clave de investigacion, o es inadecuada, o cuando las
lineas de responsabilidad son confusas.
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¢ Carencla de flexibliidad. Con ello quiere decirse que un organigrama,
que es alga estatico, no puede representar fielmente a una arganizacién
que es (0 debe ser) dinamica y susceptible de una gran fiexibilidad.

* La interpretacion puede ser demaslado estrecha. Partiendo de este
punto de vista, la inflexibilidad del organigrama puede dar a los miembros
del staff oportunidad y excusa para Interpretar sus deberes y
responsabilidades demasiado estrechamente. Por otra parte, la iniciativa
perspicaz y voluntaria del trabajador se apaga si tiene que conformarse
rigidamente al organigrama.

o Malentendidos concernientes al "status” surgen a menudo cuando se
usan organigramas verticales. Esto es debido al error muy extendido de
pensar que el status de un empleado viene necesariamente indicado por
la altura a la que aparece su puesto en el organigrama. (Esta desventaja
no es aplicable al organigrama circular o esférico).

Entre las miltipies objeciones que se hacen al empleo de organigramas, quizés la
tUnica que es casi irrebatible, de acuerdo con los métodos actuales de comunicacién
interorganizacional, es la de que es dificil, si no imposible, mantenerlos al dia, debido
a los constantes cambios que sufre una estructura que es dindmica por naturaleza.

Pero aln en este caso, gran parte del retraso que puede tener un organigrama con
respecto a la realidad de la estructura que representa, podria afribuirse a defectos de
la propia organizacién, los cuales se hacen patentes en una perjudicial burocratizacién
de rutinas que deberian abreviarse y agilizarse, junto con los demas métodos de
comunicacién utilizados.

5.6.-Lo que aparece en un Organigrama

Son dos los aspectos que muestran los organigramas de la mayor parte de las
organizaciones.
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e la divisién del trabajo entre las partes integrantes. Estas partes
integrantes pueden ser las divisiones o departamentos e incluso los
individuos que colaboran en la empresa. Tales unidades de trabajo se
representan mediants los cuadros que aparecen en los organigramas.

* Quién es (o debe ser) el supervisor de quién. Las lineas gruesas en ia
gréfica muestra la relacién entre el superior y el subordinado con su
respectivo flujo en la delegacién de responsabilidades, autoridad y
compromiso.

En ambos puntos quedan implicitos otros aspectos que debe mostrar el organigrama:

¢ E| tipo de trabajo que el departamento o divisién debe desarroilar.
Dependiendo del titulo descriptivo que aparezca en el cuadro, éste puede
ser especifico (ingenieria), especulativo (planeacién).

¢ Laagrupacién de las divislones o departamentos o del personal con base
en funciones, reglones o productos. Algunos titulos en los cuadros
indican dicha agrupacién.

¢ Determinar ios niveles de la gerencia en lo que respecta a la jerarquia de
superlores y subordinados. Todas Ias personas o unidades que reportan
a una persona deben aparecer en un nivel. El hecho de que se les pueda
presentar en un plano horizontal no implica que haya un cambio de nivel.

Fuera de estas caracteristicas es dificil menclonar cualquier otra cosa especifica con
respecto a la organizacién. Por lo general resulta mas interesante observar lo que el
organigrama no muestra que aquello que si muestra.”!

5.7.-Lo que un Organigrama no muestra

Lo primero que no aparece en el organigrama es ei grado de autoridad y
responsabilidad que el personal puede ejercer. Si bien es cierto que el organigrama

"Esta seccion se basa fundamentalmente en la obra de Harold Stieglitz the Conference Board
Record, noviembre de 1964 105



describe la relacién entre superior y subordinade y el proceso correspondients a la
delegacién de autoridad, también es cierto que el organigrama no describe la
autoridad y la influencia entre individuos que estén en é| dentro de un mismo nivel. Por
ejemplo, si el organigrama muestra que el gerente de produccion y el gerente de
personal reportan al presidente de la empresa, esto indica que ambos (en sus
respectivas éreas de funcionamiento) ejercen idéntica autoridad e influyen en la
organizacién en la misma forma. Sin embargo, la préctica indica que el gerente de
personal tiene influencia minima en la organizacion. Rara vez se le consuita para
tomar dacisiones, no se le informa detalladamente de las operaciones diarias y sus
responsabilidades se limitan al renglén de papeleo y a Ias relaciones entre empleados,
incluso hay quienes se encuentran en el segundo planc de la gerencia en la fase de
produccién que ejercen mayor Influencia y autoridad que el mismo gerente de
personal.

Imaginémonos ahora que de pronto surge el descontento general del sindicate. La
empresa recurriria de inmediato al gerente de personal para tratar de resolver ei
problema y su labor cobraria importancia absoluta. S el sindicato fracasase en sus
intentos de organizar !a carga de trabajo, el nuevo carisma de su puesto se convertiria
en algo permanente. Esto se debe al respeto que merece gracias al éxito obtenido en
su labor. Aun cuando el sindicato triunfara, sus actividades diarlas cobrarfan nuevo
interés debido a la imperiosa necesidad de elaborar un contrato de trabajo, capacitar a
los supervisores de produccion para tratar con los miembros del sindicato, supervisar
diariamente el contrato de trabajo, atender a los descontentos y resolver los diferentes
conflictos que representa la creacién de un sindicate. De cualquier modo, el ejemplo
anterior muestra que el organismo en si no describe el grado de autoridad,
responsabilidad e influencla del personal dentro de la organizaclén.

Otro de los aspectos que no aparecen en el organigrama es la diferencia entre el
personal asesor y e} personal de linea. Como se menciond antes, las relaciones de
autoridad entre el personal de lineas y el personal asesor varian desde ser una mera
consulta o consejo hasta ser absolutamente funcionales.

Puesto que el organigrama no indica el tipo de autoridad que el personal asesor
ejerce en diversas dreas, la persona que consuita el organigrama no puede distinguir
la manera en que opera !a organizacién. Graclas al conocimiento general que se



tiene de las organizaciones se puede suponer o pronosticar cémo {rabaja la empresa,
pero estas suposiciones no siempre suelen ser ciertas.

El tercer aspecto que no aparece en un organigrama es el de las bases de la
comunicacién. Aparecen los principales medios de comunicacién, pero una empresa
debe contar con una gran variedad de medios para comunicarse si se pretende tener
éxito. Una de las bases de la organizacién consiste en no admitir que una unidad o un
individuo trabaje aislado de los demés. Todos estén unidos gracias a los eficaces
medios de comunicacién que existen. La eficlencia en la organizacién depende de
estos medios de comunicacién y en cada unidad o individuo que ingresa a la misma.
Es préacticamente imposible incluir en el organigrama todos fos medios de
comunicacién que existen. Quizas podrian restringirse las ventajas de estos medios de
comunicacion sl se pretendiera incluir en la gréfica a todos y cada uno de ellos y seria
ir ya demasiado a los extremos.

El aspecto final que no aparece en un organigrama es la estructura informal de la
organizacién, Esta ditima incluye las relaciones Informales, los medios de
comunicacién e influencias que con el tiempo incluso se llegan a convertir en
departamentos debido a la prolifera interaccién entre el personal. La organizacién
informal es un complemento de la estructura formal y su objetivo es simplificar la
realizaclén de una tarea. Hay personas que opinan que la organizacién informal
desempenia la labor independientemente de la presencia de la estructura formal. El
gerente que esta consclente de la estructura informal y que sabe cémo usarla, tiene la
enorme ventaja de llegar de inmediato a la esencia del problema, obteniendo rapidos
resultados en un minimo de tiempo.

El aspecto fundamental del organigrama esté en el hecho de que, en efecto, se
describe la estructura bésica de la organizacién. Gracias a esta descripcién se puede
hacer un andlisls concienzudo de la organizacién y de los medios de comunicacién
que existen. El organigrama es necesario sl se pretende obtener una visién integra y
precisa de la organizacién, pero sélo es eficaz si se desea tener una visién general de
la misma.
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INTRODUCCION

El Departamento de Sistemas de |a Direccién de Mexpost del Servicio Postal Mexicano,
llevé a cabo la elaboracién de su Manual de Organizacion Espacifico, con el propdsito
de normar y describir de manera concreta las actividades a realizar por las éreas que
integran dicho departamento de acuerdo al marco de austeridad y racionalizacidn, con
el propdsito de optimizar los recursos asignados e incrementar los Indices de eficacia,
eficiencia, calidad y productividad con la finalidad de coadyuvar al logro de los
objetivos del érgano del cual depende y, por ende, el logro de los objetivos
institucionales.

El presente Manual se elabord con la finalidad de proporcionar informacién sobre la
estructura orgénica del Departamento de Sistemas , objetivos a alcanzar, los grados de
autoridad y responsabilidad, asi como las funciones a desarrollar por las 4reas que la
constituyen. ’

El documento consta de: en su parte inicial contiene los antecedentes histdricos y se
definen los aspectos legales y atribuciones que rigen al Servicio Postal Mexicano,

En los siguientes capitulos se establecen estructura orgénica, organigrama,
descripcién de dreas, descripcion de puestos, los objetivos asignados y las funciones a
realizar por cada una de las é&reas que integran al Departamento de Sistemas, de tal
forma que facilita su localizacién y permite la consulta a funcionarios y personal de la
Direccién de Mexpost, asi como a personas externas a ella.

La actualizacién de este Manual es permanente y dependera del crecimiento y
dinamica del Departamento de Sistemas.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia de nuestro Correo se remonta a la épaca prehispanica de México, cuando
los mexicas establecieron en las principales comunas del imperio una Organizacién de
"Correos” 0 "Mensajeros” a los cuales se les llamaba "Paynani”, mismos que se
utilizaban para envlar y recibir mensajes y noticias, especiaimente durante las épocas
de guerra.

Durante el perlodo de la conquista, el Correo en México tuvo una gran actividad, asf
lo ejemplifica el envio de la Primera Carta de Relacién de Cortés a Moctezuma; el
reconocimiento en 1520 del Correo Mayor de Indias; la expedicion en 1550 de la
Cédula Real para Nueva Espafia, conformando la ley de 1564, sobre inviolabilldad de
correspondencia y durante los afios de 1568-1580, que comprenden el Virreinato de
Don Martin Enriquez de Almanza, ia fundacién del oficio de "Correo Mayor de la Nueva
Espana", que se otorgaba por concesion especial; once afios despuds se determind
que podria ser "vendible o renunciable".

Por decreto real de 27 de noviembre de 1765, siendo Virrey don Joaquin de
Montserrat, Marqués de Cruillas, el oficio de Correo Mayor de |a Nueva Espana pasé a
seor parte del Estado, efectudndose este acto el 12 de julic 1766; con esta medida se
unificé la acclén administrativa en el servicio de los Correos de mar y tierra, dando
origen & una centralizacién del Correo en general.

El 29 de diciembre de 1817 por circular de la Direccién General de Correos de Madrid,
la Administracion Principal de México cambié de nombre denominandose
"Administracién General de Correos”.

En el afio de 1822, después de haberse consumado la independencia de México, el
Correo pas6 a depender de la Secretaria de Relaciones Exteriores, el cual estaba
formado por 2 Administraciones Generales, que eran las de México y Veracruz, asl
como de 16 Administraciones y 35 Sucursales, conservando la misma estructura que
tenia durante la época colonial.

Por decreto del 16 de noviembre de 1854 y el Reglamento del 8 de diciembre de este
afo, se le concedi6 a la Secretaria de Hacienda el manejo y giro de la renta de
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Correos, facultades que antes tenla la Direccion General de Madrid. Posteriormente,
con la promulgacion de la Constitucién de 1857, se daclaré subsistente el monopolio

postal por parte del Estado.

E! 8 de febrero de 1861, El Presidente Benito Juérez expide el decreto que organiza
fa Administracién General de Correos, doténdola de una seccién de Administracion y
otra de Contabilidad y el 3 de septiembre de 1863, decreté en San Luis Potosl, que el
Correo quedara subordinado a la Secretaria de Relaciones Exterioras y Gobernacién,

En 1878 el Correo Mexicano dio un paso trascendental para su posterior desarrollo
dentro del &mbito mundial, al Incorporarse a la Unién Postal Universal de reciente

fundacion.

Al crearse en 1891 la Secretarla de Comunicaclones y Obras Pablicas, la
Administracién General de Correos pasé a formar parte de elia, definiéndose
posterlormente, el 12 de julio de 1901, su verdadera dimensién al darle el nivel de
Direcclén General de Correos.

A parir del Congreso de 1921 celebrado en Buenos Alres, Argentina; México,
ingresé a ia Unién Postal Panamericana, la que cambié posteriormente su
denominacién por la de "Unién Postal de las Américas y Espafia’, en el Congreso
celebrado en 1931 en Madrid, Espafia.

En febrero de 1933, se decretd la concantracién de labores de {a Direccién General
de Correcs con la de Telégrafos, creandose la Direccién General de Correos y
Telégralos, tiempo después, e 7 de marzo de 1942, el Ejecutivo Federal decret6
definitivamente la separacidn de las mismas, estableciéndose la Direccién General de
Telecomunicaciones, a la que perenecié Telégrafos para que funcionara
Independientemente de la Direccién General de Correos.

En 1951, con base en la modificacién que sufrié la Ley de Vias Qenerales de
Comunicacién, se reestructurd 1a Direcclén General de Correos.
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La Ley de Secretarias y Departamentos de Estado del 24 de diciembre de 1958, creé
dos nuevas Secretarias: La de Comunicaciones y Transportes y la de Obras Publicas,
dependiendo la Direccién General de Correos, de la primera de éstas.

Durante el sexenio de 1965-1970 se llevé a cabo un Programa Nacional de Correos,
elabordndose para tal efecto un plan que constaba de las sigulentes etapas:

* El andlisis del mercado.
¢ El anélisis de la operacién.
o La Administracién Postal General.

Para cumplir con la tercera etapa, se conslderdé necesario el andlisis de la estructura
administrativa vigente, concluyéndose que ésta era inadecuada, por lo que se elabord
un modelo ideal de organizacién y un plan a largo plazo para alcanzar el mismo, sin
que esto ocasionara trastomos en la operacién.

Como parte de este plan se realizaron reformas administrativas tales como:

» Distribucién de funciones entre las Oficinas existentes.
* Creacion de la Oficina de Mecanizacién Postal,
o Creaci6n del Departamento de Emisiones Postales.

Debido a la creciente demanda del Servicio Postal, por Decreto Presidencial del 5 de
julio de 1977 se llevé a cabo dentro de la Direccién Generai de Correos una
reestructuracion sustancial.

Por acuerdo secretarial del 7 de abril de 1978, publicado en el Diario Oficial el 26 de!
mismo mes y afio, se llevaron a cabo modificaciones a la Estructura Organica,

En 1979, por acuerdo Secretarial publicado en el Diario Oficial ¢! 16 de noviembre
del mismo afio, se realizan nuevos camblos en la Direccién General, iniciandose la
Desconcentracién Administrativa de algunas funciones, dando lugar a la creacién de 9
Gerencias Postales Regionales.

Mediante oficic-circular de 1980 se lleva a cabo una reestructuracién organica, la
cual se mantiene hasta el 7 de septiembre de 1983, afio en el que se publica en el
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Diario Oficlal, un nuevo Acuerdo de modificacion a la estructura organica de la
Direccién General de Correos.

Por Decreto Presidenclal Publicado en ei Diario Oficial el 20 de agosto de 1986, se
crea el Organismo Descentrallzado denominado Servicio Postal Mexicano como
respuesta a la necesldad de modernizar las practicas operativas y administrativas en
busca de una mayor productividad en la prestacién de ios servicios de comunicacion.

Posteriormente, el 24 de diclembre de 1986 el H. Congreso de la Unién aprueba y
promulga la Ley del Servicio Postal Mexicano, con objeto de regular todo lo relativo a la
prestacién del servicio ptiblico de Comaos y los servicios diversos,

Uno de los primeros pasos del Organismo Descentralizado, es la determinacién de
una estructura de organizacion acorde a su nueva figura. De esta manera, en primer
término, se lleva a cabo la sustitucion de las 9 Qerenclas Postales Regionales por 31
Gerenclas Postales Estatales, establaciéndose mejores condiciones para beneficiar al
méximo a los usuarios del Servicio de Correos, delegando facullades de decisién a
dichas Gerencias para dar tramite a los asuntos en el &mbito de su jurisdiccion,

E! 14 de Octubre de 1988 por Decreto Presidencial, se expidié el Reglamento para
la Operacién del Organismo Servicio Postal Mexicano.

Con el fin de mejorar la estructura orgénica del Servicio Postal Mexicano,
estableclendo un adecuado equilibrio entre sus areas sustantivas, con facha 12 de abril
de 1989, se autoriza su reorganizacién, amplidndose las funciones existentes: se crea
la Direccién Comercial, la cual absorbe las funciones de la Direccién de Planeacion y
Sistemas, misma que desaparece; se incorporan nuevas areas a nivel departamental
para el desarrolio de funclones bésicas en apoyo al logro de los objetivos del
Organismo, atendiendo aspectos relativos al aseguramiento de la calidad de los
servicios, atenclon a los usuarios, relaciones laborales, promocion filatélica, proyectos,
concursos y control de obras, entre otros, no cublertos con anterioridad.

Posteriorments, en razén de la dinamica econémica y soclal observada en el pals,
surge la necesidad de reforzar las acciones del Servicio Postal Mexicano, para estar en

condiciones de responder eficlente y oportunamente al crecimiento de la demanda,
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haciendo llegar el servicio a la mayorfa de la pablacién en tedo el territorio nacional,
asi como competir comercialments, en el mercado de la mensajerfa privada en
permanente desarralio.

De esta manera, en forma Interna se transforma progresivamente la estructura de
organizacion de la entidad, dando lugar al establecimiento de unidades administrativas
en apoyo de la funcién social y comercial del servicio de correos, credndose la
Direccién de Maxpost, la Contralorfa Interna, las Coordinaciones Metropolitana y de
Gerencias Postales; por otra parte, cambian su nomenclatura: la Direccion Comercial
por la de Direccién Comercial y de Servicios; la Direccion de Operacién y de Seivicios
por la de Direccién de Operacién, integrandose a esta Ultima una nueva Gerencia de
Centros Postales; la Direccién de Supervision e Inspeccién Pastal por la Direccién de
Inspeccion y de Asuntos Jurldicos, absorbiendo las funciones de la Gerencia de
Inspeccién Postal.

Estructura que se aprusba por acuerde de la Junta Directiva del Organismo y fas
autoridades sectoriales, la SECOGEF y la S.H.C.P. an agosto de 1993, y so orienta a
elevar los Indices de eficacia, eficiencia, productividad y calidad en cada una de fas
funciones asignadas.

116




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO | FEGHADE AUTGRIZAGION | No. PAGINA

GERENCIA DE INFORMATICA DI~ | MES | ANO 9/65

MARCO JURIDICO

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas.- Titulo Primero, Capltulo I,

Articulos 16, 25 y 28, Diario Oficial de la Federacién del 15 de julio de 1986.

Ley del Servicio Postal Mexicano.- Diario Oficial de la Federacion del 24 de
diciembre de 1986, vigente a partir del 24 de marzo de 1987.

Ley de Vias Generales de Comunicacién.- Libro Primero, Capitulo Ili, Articulo 11,
Diario Oficial de la Federacion del 23 de mayo de 1986.

Ley que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones fiscales.- Capltulo X
Derechos, Dlario Oficial de Ia Federacién del 31 de diciembre de 1987,

Ley Orgénica de la Administraclén Pablica Federal.- Titulo Primero, Capitulo Gnico,
Articulos 12y 39, Titulo Segundo, Capitulo i, Articulos 28, 31, 32, 32 bis, 36y 37,
Tiulo Tercero, Capitulo tnlco, Articulo 45, Diario Oficlal de la Federacién del 29 de
diciembre de 1976.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.- Capitulo |, Articulo 1¢, 20y 99, Capitulo
Il, Seccién A, Articulos 14, 15 y 18, Capitulo V, Artfculos 58 y 59, Capitulo VI,
Articulos 60 y 62, Diario Oficial de la Federacién del 14 de mayo de 1986.

Decreto por el qﬁe so crea el Organismo Descentralizado denominado Serviclo
Postal Mexicano.- Diario Oficial de la Federacién del 20 de Agosto de 1986,

Decreto por el que se reforma la Ley Orgénica de la Administracién Publica.- Diario
Oficial de la Federacién del 14 de mayo de 1986.

Decreto por el que se reforma el Articulo 36 de Ia Ley Organica de la Administracion
Publica Federal.- Diario Oficial de Ia Federacién del 24 de diciembre de 1986.

Reglamento para la Operacién del Organismo Servicio Postal Mexicano.- Diario Oficial
de la Federacién del 31 de octubre de 1988,

Actas del XIil Congreso de la Unién Postal de las Américas y Espafia, La Habana

Cuba 1985.- Diario Oficlal de la Federacién del 25 de julio de 1986,
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Actas del XIX Congresa de la Unidn Pastal Universal, Hamburgo, Alemania 1984.-
Dlario Oficial de la Federacién del 19 de febrero de 1988.
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INTEGRACION
Dacreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Servicio Postal Mexicano.
Articulo 59.- La diraccién y administracién del organismo corresponderé a:

. LadJdunta Diraectiva;
Il.  ElDirector General.

Asticulo 62.-La junta directiva astara integrada por el Secretario de Comunicaciones y
Transportes, quien la presidird, por los Secretarios de Relaclones Exteriores y de
Hacienda y Crédito Publico, y por ef Subsacretario de Comunicaciones y Desarrolio
Tecnolégico.

Por cada miembro propietario habré un suplente quien seré designado por el titular y
contara con las mismas facultades que los propietarios, en caso de ausencia do éstos.
El suplente de! Subsecretario de Comunicaciones y Desarrollo Tecnolégico sera
designado por el Secretario de Comunicaciones y Transportes.
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ATRIBUCIONES

Dacreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Servicio Postal Mexicano.

| Establecer, en congruencia con el programa sectorial de la

administracion publica federal correspondients, las politicas generales
i del organismo, asl como definir las prloridades relativas a
capacitaclon, producclén, productividad, finanzas, investigacion y
desarrolio tecnolégico y administracién general;

; il Aprobar programas y presupuestos del organismo asf como sus
! modificaciones sujetdndose a la coordinacién sectorial de la Secretaria
; de Comunicaciones y Transportes, asf como a fa Ley de Planeacion, el
; Plan Nacional de Desarroilo y, en su caso, las asignaclones de gasto y
? financlamiento autorizadas. Para tal aprobacién, deberén observarse
i los lineamlentos generales qua en materia financiera y gasto piblico
establezca la Secretarla de Haclenda y Crédito Piblico;

* Il Aprobar la concertacién de los préstamos para el financiamiento del
organismo a través de créditos internos y del exterior de conformidad
con lo que disponen las leyes y reglamentos respectivos. En los casos
de créditos externos, los efectos de la aprobacion quedaran
condicionados a la autorizacidn y registro de los mismos por la
Secretaria de Hacienda y Crédita Publico;

IV Aprobar anualmente previo informe del comisario publico y dictamen
i del auditor externo, los estados financieros del organismo y autorizar
su publicacién;

V  Aprobar el estatuto organico y su modificaciones;

VI Autorizar la creacion de comitds técnicos de apoyo entre los cuales se
incluyan los comités mixtos de productividad;

120




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO ] FECHA DE AUTORZAGION | No. PAGINA

GERENCIA DE INFORMATICA DA | MES | ANO 13/65

Vil

Vil

Xi

X

X

X\

Nombrar a propuesta del director general, a los servidores publicos del
organismo que ocupen campos con las dos jerarquias administrativas
inferiores a las de aquél en los trminos que sefiale el estatuto
orgénico;

Nombrar y remover a propuesta de su presidente, al secretario de la
junta directiva, asf como designar o remover & propuesta del director
general al prosecretario, quien fungird como suplente de aquél;

Proponer conforme a la Ley, la constitucion de reservas y aplicacion de
excedentes econdémicos;

Establecer bases para la adquisicién, arrendamisnto y enajenacion de
inmuebles que el organismo requiera para la prestaciéon de sus
semvicios, en los términos de la legislacion aplicable;

Analizar y aprobar en su caso, los informes que rinda el director
general, con ia intervencion que corresponda al comisario pablico;

Acordar con sujecién a las disposicionss legales relativas los
donativos y pagos extraordinarios y verificar su aplicacién.

Aprobar bases para cancelar adeudos a cargo de terceros, cuando
fuere notoria la imposibilidad préctica de su cobro, informando a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conduclo de su
Coordinadora de Sector;

Las demés que con ese cardcter establece la Ley Federal de
Entidades Paraestatales.

Articulo 11.-El director general de! organismo serd designado por e! titular del

Poder Ejecutivo Federal y tendra las tacuitades y obligaciones
siguientes:
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| Administrar y representar legalmente al Organismo y llevar a cabo
todos los actos Juridicos de dominio, necesarios para su
funcionamiento, con los lineamientos que establezca la Junta Directiva
que podra determinar en qué casos debe ser necesaria su previa y
especial aprobacién y también en qué casos podra sustitulrse dicha
representacion;

Il Llevar a cabo, los actos de administracién y para plellos y cobranzas,
con todas las facultades que requieran clausula especlal conforme a la
Ley y sustituir y delegar esta representacién en uno o mas apoderados
para que las ejerzan individual 0 conjuntamente.

Il Obligar al Organismo cambiariamente, emitir y negociar titulos de
crédito y concertar las operaclones de crédito de conformidad con lo
dispuesto por las leyes y reglamentos aplicables.

IV Revocar los poderes que otorgue: desistirse del juiclo de amparo;
presentar denuncias y querellas penales y otorgar el perdén
correspondiente y, en general, ejercer todos los actos de
representacién y mandato que sean necesarios, espaeciaimente los que
para su ejerciclo requieran cldusulas en los tdrminos del articulo 2587
del Cddigo Civil para el Distrito Federal;

V  Formular los Programas de Organizacion;

VI Proponer a la Junta Directiva el nombramiento 0 Ia remocién de los
dos primeros niveles de servidores del Organismo, la fijacién de
sueldos y demés prestaciones y designar al resto del personal del
mismo, conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gasto
corriente aprobado por Ia propla Junta Directiva;

Vil Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas
u objetivos propuestes;
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Xi

X

Xiv

XV

vill Presentar periédicamente a la Junta Directiva el informe del
desempefio de las actividades del Organlsmo, incluldo el ejercicio de
los presupuestos de ingresos y egresos, asi como los estados
financieras correspondientes;

Establecer los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia
y eficacia con que se desempefa la entidad y presentar a la Junta
Directiva por fo menos dos veces al aflo, la evaluaclén de gestion con
el detalle que previamente se acuerde con la Junta y escuchando al
Comisario Publico;

Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion los programas de
corto, medlano y largo plazo, asi como los presupuestos del
Organismo;

Concurrir con voz informativa a las sesiones de la Junta Directiva y

cumplir las disposiciones generales y acuerdos de la misma,;

Coordinar el desarrolio de las actividades técnicas y administrativas
de! Organismo y dictar los acuerdos tendientes a dicho fin;

Coordinar, establecer y conservar actualizados los procedimientos,
sistemas y aplicaciones de los servicios del Organismo;

Fijar de conformidad con las disposiciones legales vigentes, las
Condiciones Qenerales de Trabajo para regular las relaciones con el

personal del Organismo;

Las demas que se establezcan en el Estatuto Organico.
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ESTRUCTURA ORGANICA

La descripcién de la estructura orgénica, corresponde a la desagregacién de los
niveles jerérquicos representados en el organigrama estructural especifico propuesto,
en el cual se Identifican y muestran los niveles jerarquicos y las relaciones de
dependencia que guardan entre si cada una de las éreas que integran al Departamento

de Informética.
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ESTRUCTURA ORGANICA

RETE

GERENCIA DE INFORMATICA

JEFATURA DE COMUNICACIONES Y SOPORTE TECNICO.
COORDINACION DE COMUNICACIONES
COORDINACION DE SOPORTE TECNICO
COORDINACION DE ATENCION A USUARIOS

JEFATURA DE DESARROLLO Y AUDITORIA DE SISTEMAS,

COORDINACION DE DESARROLLO DE SISTEMAS
COORDINACION DE AUDITORIA DE SISTEMAS
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Para ubicar facilmente a ia Gerencia de Informética dentro de la estructura institucional
50 presentan

. El Organigrama Instituclonal hasta el segunda nivel,

. El organigrama de la Diraccién de MEXPOST.

) El Organigrama Estructural especifico de la Qerencia de
Informética. ‘
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES SERVICIO POSTAL
MEXICANO
ESTRUCTURA DICTAMINADA S.H.C.P. AGOSTO 1993

Diraccion
General
Direccion Direcci6n Direccion  de
de Comercial Dlredc.clbn Inspeccion Postal Diredcacibn
Opercidn y de y Asuntos
Servicios Mexpoet Juridicos Administradéa
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* SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

SERVICIO POSTAL MEXICANO
ESTRUCTURA DICTAMINADA S.H.C.P.
AGOSTO 1993,
DIRECCION
| DE
MEXPOST
i
GERENCIA
DE GERENCIA
m OPERACION Y DE
COMERCIALL- NUEVOS
ZACION SERVICIOS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPWAIENI‘O
DE
— OPERACION DE - De
METROPOLITANA GIGTEMAN RAPIDPOST
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
IV H ou::cm - oE
FORANEA PAGPORT
DEPARTAMENTO
DE
»m OPERACION
INTERNACIONAL
DEPARTAMENTO
DE

128




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICQ | FECHA DE AP_T‘BF“ZAC'ON No.PAGINA
GERENCIA DE INFORMATICA DIA | MES | ANO 21165

ORGANIGRAMA

En el organigrama estructural especifico, se representan los niveles de Gerencia, Jefe
x de Departamento y Coordinador de Area.
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DESCRIPCION DE AREAS

En la descripcién de las 4reas se define el objetivo que se pretende alcanzar y las
funciones, a continuacién se presentan las éreas conforme al orden establecido en ia

estructura orgénica.
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GERENCIA DE INFORMATICA
OBJETIVO:
Planear, organizar, dirigir, normar y vigilar las politicas, normas y técnicas a seguir para

la automatizacion de las dreas que integran a Mexpost de acuerdo a los objetivos
asignados, establecer los lineamientos a seguir para disefar, desarroilar y

proporclonar mantenimiento a los sistemas de cémputo a fin de optimizar el mariejo y
explotacién de la informacién, asi como determinar los lineamientos a seguir para la
capacitacion del personal sobre el uso éptimo de los sistemas de operacién. Formular,

proponer, establecer y vigilar las politicas, normas, técnicas y contratos tipo que en
materia de informatica deben regular las actividades de la Direccién de Mexpost.

FUNCIONES:

» Determinar, planear y organizar las etapas que integrarén la esirategia para generar
y actualizar la infraestructura de cémputo y equipo mayor en el cual se desarrollaran
los objetivos establecidos.

¢ Definir la planeacién y organizar la estrategia tecnolégica que norma las tendencias,
compatibilidad y conectividad en lo relativo al equipo de infraestructura y
comunicaciones.

¢ QGenerar, dirigir y normar la estrategia a seguir para lograr un esquema Unico y
homogéneo de Desarrollo Informético.

¢ Definir y establecer los lineamientos a seguir para el disefio, desarrolio y
mantenimiento de los sistemas.

¢ Deflinir y determinar los lineamientos a seguir para analizar y capturar ia Informacion
enviada por los centros operativos, ventaniilas y regionales.

* Proponer los lineamientos generales para normar y regular la adquisiclén de bienes
y contratacién de serviclios informéticos.
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JEFATURA DE COMUNICACIONES Y SOPORTE TECNICO.

OBJETIVO :

Proporcionar el Soporte Técnico, generando los elementos y el medio ambiente de
trabajo para que operen los equipos de cémputo, coordinar y supervisar la operacion y
mantenimiento de la infraestructura electromacénica de todas las dreas que integran la
Direccién de Mexpost, asf como caordinar cada una de las actividades que intervienen
al proporcionar el servicio de comunicaciones e infraestructura de apoyo a equipo de
cémputo.

FUNCIONES :

 Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las terminales de
los equipos de cémputo de Mexpost, asi como supervisar los mantenimientos
contratados,

* Proporcionar soporte técnico para que los usuarios y las dreas que integran a la
Direccién de Mexpost exploten racional y eficientemente los recursos de computo
disponibles. :

¢ Controlar el adecuado uso de las redes de computo, sistemas operativos y bases de
datos nacionales.

¢ Coordinar, controlar y supervisar las condiciones de operacién asi como la
instalacién y mantenimiento de la infraestructura electromecanica del equipo de
coémputo y comunicaciones para su 6ptimo funcionamiento.
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JEFATURA DE DESARROLLO Y AUDITORIA DE SISTEMAS

OBJETIVO:

Proporcionar los diferentes sistemas de computo de acuerdo a los lineamientas
establecidos por la Gerencia de Informética para el dptimo funclonamiento del
Servicio. Coordinar y supervisar el disefio, desarrollo, implementacién, mantenimiento y
depuracién de los sistemas necesarios de las é&reas que integran la Direccién de
Mexpost, asi como coordinar la auditoria de sistemas y equipo de cémputo asignados a
esta Direccién para su mejor aprovechamiento.

FUNCIONES :

o Proporcionar sistemas de acuerdo a las necesldades de las diferentes éreas que
Integran la Direccién de Mexpost..

_ o Establecer en coordinacién con los usuarlos, las responsabliidades mutuas para el
desarrolio de los sistemas de las diferentes &reas que Integran a la Direcclén de
Mexpost .

¢ Coordinar y supervisar la administraclén de las bases de datos.

» Coordinar, controlar y supervisar el disefio, desarrollo @ implementacién de los
sistemas requeridos.

o Controlar y analizar la auditorfa de sistemas y equipe de cémpute, para su mejor
aprovechamiento.

¢ Coordinar la capacitacién de sistemas a las diferentes areas .
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COORDINACION DE COMUNICACIONES

OBJETIVO:

Coordinar cada una de las actividades que intervienen al proporcionar el servicio de
comunicaciones e infraestructura de apoyo a equipo de computo. Mantener en
operacién la red, asl como operar los equipos instalados en ventaniilas, centros

operativos y regionales de Mexpost a fin de prestar setvicios de computo a los
usuarios.

FUNCIONES:

» Coardinar, controlar y supervisar las condiciones de operacién, asf como la
instalacion y mantenimiento de la infraestructura electromecénica, equipo de
cémputa, comunicaciones y suministro eléctrica para su 6ptimo funcionamienta,

o Coordinar y supervisar que el prayecto red digital de servicios integrados se lleve a
cabo de acuerdo a la metodologla establecida por la Gerencia de Informética.

» Proporcionar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de cada uno de
fos componentes de la red, asf como supervisar fos mantenimientos contratados.

e Ejecutar el movimiento, instalacién y puesta en operacién de los equipos que lo
requieran. '

* Mantener en operacién cada uno de los enlaces de la red.
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COORDINACION DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO:

Supervisar y ejecutar la puesta en marcha, mantenimiento, disponibilidad continua de
los sistemas operativos y de aplicacién, asl como la administracién de los sistemas

operativos abiertos y propletarios.

FUNCIONES:

o Supervisar y efectuar la generacién, prueba y puesta en marcha de los sistemas

operativos y de aplicacién de soporte a los sistemas en linea.

e Supervisar y realizar la generacién, prueba y puesta en marcha del sistema
operativo del computador central y paquetes de apoyo en calidad de servicio local.
» Supervisar y realizar la generacién, prueba y puesta en marcha de aplicaciones para

ol serviclo del manejo de las bases de datos.

e Supervisar el correcto funclonamlento del Hardware y Software que Interviene en la

integracion de las redes de Cémputo de Mexpost,
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COORDINACION DE ATENCION A USUARIOS

OBJETIVO :

Coordinar, controlar y supervisar que se genere el medio ambiente de trabajo
homogéneo por la Direccién de Mexpost el cual estd orientado a lograr la autonomla de
los usuarios en los equipos de cémputo menor de Mexpost.

FUNCIONES :

* Vaerificar que los estdndares establecidos por la Qerencia de Informética para los
programas operativos y de aplicacién se cumplan,

* Coordinar el desarrollo de la infraestructura del equipo de Cémputo menor de
acuoerdo a la estrategia establecida por la Gerencia de Informética.

» Mantener actualizados los programas operativos y de aplicaclén.

¢ Determinar y elaborar los estdndares de programas de aplicacién, supervisando la
implantacion del mismo y su distribucion.

» Coordinar y supervisar la asesorfa y apoyo técnico a los usuarlos de equipo de
cOdmputo menor. :

» Supervisar que se lleve a cabo la actualizacién del inventario del equipo de
cémputo, periféricos e infraestructura. ‘

¢ Coordinar las actividades que intervienen en el desarrollo de los sistemas de
informacién para el equipo de computo menor.
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COORDINACION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO:

Supervisar los requerimientes de infarmacién de os sistemas con el fin de definir ei
alcance de sus operaciones, voiumen e informacién especifica, supervisando ei control
de acceso a las redes de computo y bases de datos, asl mismo emitir las normas para
ol desarrollo de los proyectos con el propésito de cumplir con los programas de trabajo
establecidos.

FUNCIONES :

¢ Supervisar y realizar el anélisis, disefto, programacién y documentacidn de los
sistemas de informacién.

* Verificar y controlar que el acceso a las redes de computo y bases de datos se
realice de acuerdo a los lineamientos establacidos por la Gerencla de Inlormética,

* Proporcionar la capacitacién a los usuarios de los sistemas de informacion
baséndose en ios lineamientos establecidos por ia Gerencia de Informética.

* Atender necesidades de desarrollo de Sistemas de Mexpost.
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COORDINACION DE AUDITORIA DE SISTEMAS

OBJETIVO:
Auditar a las dreas relacionadas con los sewicios de computo de las éreas que

i )
' integran a la Direccion de Mexpost, con la finalidad del 6ptimo aprovechamiento de los
! recursos y equlpo de cémputo, asignados a esta Direccién.

FUNCIONES :

o Auditar la calidad de los productos de cémputo que se elaboran en la Gerencia de
Informética.

¢ Elaborar reportes estad(sticos e indicadores de la utilizacién del equipo de computo
para el proyecto de costo del recurso de cémputo asf como de los sistemas.

» Establecer las Politicas, Normas y Procedimientos de Control para el 4rea de
Auditorfa a Cémputo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Con el fin de identificar los puestos que integran a la Gerencia de Informatica de la

Direccién de Mexpost se presenta lo siguiente:

o E! Organigrama General Especifico.

* Larelacién de los puestos que se adscriben y que estén considerados en

el Manual,

¢ La descripcién del puesto, en el cual se describe la funcién bésica del

mismo,

La descripcién de los puestos hasta nivel de coordinador se presenta conforme al
orden establecido en la Estructura Orgénica, y enseguida en orden jerarquico
descendente, los puestos que corresponden al personal de apoyo técnico y

administrativo.
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RELACION DE PUESTOS

Gorente de Informatica.

Jefe de Comunicaciones y Soporte Técnica.
Jefe de Desarrolio y Auditoria de Sistemas.
Coordinador de Comunicaciones.
Coordinador de Soporte Técnico.
Coordinador de Atencién a Usuarios.
Coordinador de Desarrollo de Sistemas.
Coordinador de Auditoria de Sistemas.
Técnico en Comunlcaciones.

Técnico en Soporte.

Analista Programador,

Instructor de Capacitacién.

Auxiliar de Auditorfa,

Auxiliar en Control de Equipo.

Secretaria de la Oficina del Gerents de Informatica.
Operador.

Capturista
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Gerente de Informatica

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Gerencia de Informética de la Direccidn de Mexpast.

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar, dirigir y coordinar las adquisiciones y uso de blenes y servicios
informéticos, asf como establecer los lineamientos a seguir para proporcionar los
servicios de computo de manera integral y oportuna, asi mismo establecer los
lineamientos a seguir para el disefio y desarrollo de sistemas automatizados,

FUNCIONES:

+ Planear, organizar e implantar la estrategia tecnolégica del equipo de infraestructura
y comunicaciones. .

o Definir las prioridades y organizar la ejecucién de todos y cada uno de los proyectos
asignados de acuerdo a los requerimientos de la Direccién de Informéatica.

o Evaluar y definir los sistemas operativos y de aplicacion que se utilizardn en el
equipo de computo asignado para lograr los objetivos institucionales.

+ Elaborar el presupuesto anual de las éreas que Integran a la Gerencia de
Informética de acuerdo con los lineamientos establecidos.

s Planear, organizar y dirigir la estrategia para generar un esquema Unico y
homogéneo de Desarrollo Informético institucional en la infraestructura del equipo
menor.

« Establecer las normas técnicas y administrativas para la adquisicién y uso de bienes
y servicios informéticos.

 Realizar los estudios necesarios para determinar y proponer los contratos tipo a
celebrarse.

¢ Realizar la investigacién de los avances en materia de informatica.
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¢ Evaluar, determinar y planear de acuerdo a las necesidades de la Direccién de
Mexpost los cursos de capacitacidn que se impartirdn,

¢ Determinar con la colaboracién de los Jefes de 4rea, la forma en que deberéd
alcanzarse el objetivo genérico de la Gerencia de Informética, abjetivos especificos
de cada una de las 4reas.

¢ Proponer y determinar con el Director de Mexpost estrategias de acuerdo a los
objetivos instituclonales a corto, mediano y largo plazo.

¢ Acordar con el Director de Mexpost la resolucién de los asuntos que se generen en
la esfera de su competencia.

o Evaluar e! avance de los proyectos asignados a la Gerencia de Informatica a su
cargo y establecer las medidas correctivas en caso de surgir desviaciones.

 Ejecutar las demds funciones y trabajos especiales que le sefiale su jefe iInmediato
on la esfera de su competencia.

AUTORIDAD :

REPORTAA:
Director

SUPERVISA A:

* Jefe de Comunicaciones y Soporte Técnico.
* Jeofe de Desarroilo y Auditorla de Sistemas.
* Secretaria.

SUSTITUCION POR AUSENCIA

ES SUSTITUIDOPOR:
El Jele de Comunicaciones y Soporte Técnico.
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RELAGIONES DE COORDINACION:
INTERNAS:

Todas las dreas que integran la Direccidn de Mexpost y que requieran serviclo de
cémputa.

EXTERNAS: »
Praveedores de bienes y/o servicios informaticos. ‘
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IDENTIFICACION :
PUESTO:;

Jete del Departamento de Comunicaciones y Soporte Técnico.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Qersncia de Informatica.

DESCRIPCION GENERICA:

investigar, anallzar y dar a conocer la existencla y el uso de nuevos productos y
nuevas tecnologias en materla de Informética. Establecer el marco técnico -
administrativo que norme &l desarroilo y uso raclonal de recursos Informaticos: es el
responsable ante la Qerencia de Informética, de los Servicios de Cémputo y de
Infraestructura como en la programacién de los equipos asignados, asf como de la

emision de ias normas, métodos y procedimientos relativos a las serviclos
mencionados.

FUNCIONES :

* Investigar sobre los nuevos productos y nuevas tecnologlas que surjan en el émbito
de la informética, asf como preparar los reportes escritos que resuliten de sus
investigacliones,

¢ Supervisar, coordinar y controlar la formulacién de contratos tipo asf como
mantenerios actualizados con base en las reformas a los ordenamientos juridicos
que afecten directa o Iindirectamente la actividad contractual en el campo
informatico,

¢ Dirigir, coordinar y supervisar {a operacién de los equipos responsabilidad de la
Gerencia de Informética.

¢ Integrar, dirigir, coordinar y presentar los proysctos necesarios para mejorar los
servicios que se proporcionan.
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¢ Coordinar con las éreas internas de la Direccién de Mexpost y usuarios con respecto

al serviclo proporcionado.

¢ Crear y vigiiar los lineamientos metodoldgicos para los programas de capacitacién

de acuerdo a los objetivos de la Direccién de Informatica.

¢ Controlar y evaluar los estudios que coadyuven al diseiio e impiantacién de sistemas
acordes a las necesidades de la Direccién de Mexpost.
¢ Entregar informes especificos a la Qerencia de Informatica sobre el estado que

guardan los asuntos encomendados.

¢ Comunicar a la Gerencia de Informatica el estado de avance del Programa de

Trabajo del Departamento de Comunicaciones y Soporte Técnico.

¢ Ejecutar las demas funciones que le asigne el Qerente de Informatica.

AUTORIDAD :

REPORTA A:
Qerente de Informatica.

SUPERVISA A:

* Coordinador de Comunicaciones.

* Coordinador de Soporte Técnico.

* Coordinador de Atencién a Usuarios.
* Auxiliar de Control de Equipo.

SUSTITUCION POR AUSENCIA.

SUSTITUYE A:
Gerente de Informética cuando éste lo designe.

ES SUSTITUIDO POR:
El Coordinador que él designe.
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RELACIONES DE COMUNICACION:

INTERNAS :
Todas las dreas que integran a la Direccién de Mexpost.

EXTERNAS:

* Proveedores. _

* Institutos de Educacion Superior e Instituciones de Capacitacién en
Infomética.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Coordinador de Comunicaciones.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Jefatura de Comunicaciones y Soporte Técnico.

DESCRIPCION GENERICA:

Desarrollar funciones de apoyo para la planeacién, direccién y cantrol de los servicios
de comunicaciones como: coordinar y supervisar la Instalacion, el mantenimiento
preventivo y/o correctivo del mismo.

FUNCIONES :

¢ Coordinar las condiciones de operacién, el mantenimiento preventivo y/o correctivo
de la infraestructura electromecénica, equipo de cémputo y comunicaciones para su
éptimo funcionamiento, supervisando que se realice de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

s Apoyar en el proceso de planeacion y organizacion para generar Ia Infraestructura
necesaria que se utilizar4 en la red digital de servicios integrados, supervisando la
implantacién del proyecto de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Gerencia de Informética.

e Acordar con su jefe inmediato la resclucién de los asuntos que se generen en la
esfera de su competencia, asi como aquélios que requieran de un trato especiico.

* Proponer y coordinar los camblos, mejoras y demas medios, tendientes a lograr el
objetivo de la coordinacién a su cargo.

¢ Hacer del conocimiento del personal técnico a su cargo, las directrices bajo las
cuales han de realizarse las acciones encomendadas y supervisar su cumplimiento.

* Representar a la Jefatura de Comunicaciones y Soporte Técnico ante los diversos
grupos de trabajo, comités y ofras que se Integren y que tengan relacién en el
émbito de su competencia, cuanda sea designado para tal efecto.
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¢ Planear y evaluar el avance de los programas de- trabajo del drea a su cargo,
estableciendo medidas correctivas en caso de existir desviaciones y presentar a su
Jefe inmediato un informe del mismo.

¢ Reallzar las demés actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato en
la esfera de su competencla y apoyar en su realizacién de actividades especlales no
programadas.

AUTORIDAD :

REPORTA A:
Jefe de Comunlcaclones y Soporte Técnico.

SUPERVISA A:
Técnicos en Comunicacién

SUSTITUCION POR AUSENCIA:

SUSTITUYE A:
Jefe de Comunicaclones y Soporte Técnico.

SUSTITUIDO POR:
Jefe de Comunicaciones y Soporte Técnico.

RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNAS:
* Tesorerfa General.
* Aquellas éreas que requisran de servicio de comunicaciones.

EXTERNAS :
Proveadores.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Coordinador de Soporte Técnico.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Jefatura de Comunicaciones y Soporte Técnico.

DESCRIPCION GENERICA:

Supervisar y realizar las actividades que intervienen en la implantacién, mantenimiento,
actualizaclén de los sistemas operativos y de aplicacién, encargdndose de la
administracién de los sistemas operativos abiertos y propietarios.

FUNCIONES :

¢ Supervisar los recursos de cdmputo para aprovechar los sistemas operativos
abiertos y propletarios de acuerdo a los estndares que deben seguir los usuarios.

o Supervisar y controlar las actividades relaclonadas con la operacién de la
computadora.

* Acordar con su jefe inmediato la resolucién de los asuntos que se generen en la
esfera de su competencia.

* Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo.

e Analizar y estudiar los problemas relacionados con las funciones de su drea y
preparar alternativas de solucién.

¢ Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato en
la esfera de su competencia y apoyar en la realizacién de actividades especiales no
programadas.
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AUTORIDAD:

REPORTA A:
Jefe de Comunicaclones y Soporte Técnico.

: SUPERVISA A:
Técnicos en Soporte.

SUSTITUCION POR AUSENCIA:

i SUSTITUYE A:
| Jofe de Comunicaciones y Soporte Técnico cuando éste lo designe.

SUSTITUIDO POR :
Jefe de Comunicaclones y Soporte Técnico.

RELACIONES DE COORDINACION.
Aquellas édreas de la Direccién de Mexpost requieran de serviclo de comunicacion.

EXTERNAS :

INTERNAS:
|
1
i
| Proveedores de equipo y serviclos de coémputo.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
; Coordinador de Atencién a Usuarios.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Jefatura de Comunicaciones y Soporte Técnico.

DESCRIPCION GENERICA:

: Coordinar, Supervisar y llevar a cabo las actividades que se realizan al proporcionar
| los serviclos requeridos por los usuarios de equipo menor de acuerdo a los
) fineamientos establecidos por la Gerencia de Informética.

FUNCIONES :

» Supervisar que se desarrallen y adquieran programas operativos y de aplicacién de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Gerencla de informatica.

) » Coordinar y supervisar que se illeve a cabo la metodologla estabiecida al

; proporcionar el mantenimiento a los programas operativos y de aplicacisn.

¢ Participar en la evaluacién de las propuestas presentadas por los proveedores para
fograr adquisiciones de equlpo menor, programas operativos y de aplicacién
ventajosas en serviclo y precio.

s Establecer la metodologla interna para llevar el control y actualizacién del Inventario
de la infraestructura del equipo menor.

8 » Realizar los tramites necesarios con los proveedores para la actualizacidn de los

! programas de aplicacidn,

; » Llevar el control de las failas y problemas presentados por el equipo menor o los

programas operativos y de. aplicacién adquiridos para reportar al Jefe de

Comunicaciones y Soporte Técnico y se proceda a negoclar con los proveedores

sustituciones necesarlas, 0 en su caso, de Indenmizaciones econdmicas por

ki interrupclén de servicio.
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“Coordinar las actividades que intervienen en la adquisicién de la infraestructura de
equipo menor de acuerdo a los programas autorizados.
Hacer el seguimlento con los proveedores para que sean cumplidas las fechas de
entrega y supervisar que las garantias de servicio del equipo menor adquirido sean
respetadas.
Elaborar los programas de capacitacion para 10s usuarios de equipo menor y
coordinar la imparticién de los mismos, de acuerdo & las necesidades requeridas por
cada 4rea y siguiendo los lineamientos establecidos por la Gerencia de Informética.
Verificar que se lleve a cabo la actualizacién del control de fallas presentadas por el
equipo menor, elaborar reportes e informar al Jefe de Comunicaciones y Soporte
Técnico. '
Supervisar que se realice el servicio de mantenimiento contratado para el equipo
menor de acuerdo a las fechas establecidas.
Hacer del conocimiento del personai a su cargo las directrices bajo las cuales han
de realizarse las acciones encomendadas y supervisar su cumplimiento.
Analizar las cargas de trabajo del personal que esta bajo su direccién y establecer
los equilibrios necesarios en funcién de la magnitud de cada proyecto.
Planear y evaluar el avance de los programas de trabajo de la Coordinacién a su
cargo, estableciendo medidas correctivas en caso de existir desviaciones y
presentar a su jefe inmediato un informe del mismo.
Proponer y coordinar los cambios, mejoras y demés medios tendientes a lograr el
objetivo de la Coordinaci6n a su cargo.
Participar en seminarios técnicos para mantenerse actualizado en la evolucién de
los recursos de computo, 10s nuevos equipos y paquetes para ofrecer & los usuarios
mds ventajas operativas y de informacién.
Acordar con su jefe inmediato la resolucién de los asuntos que se generen en la
esfera de su competencia, asi como aquellos que requieran de un trato espaclfico.
Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato en
la esfora de su competencla y apoyar en la realizacion de actividades especiales no
programadas.

154




CRNAERY

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO [ FEGHA DE AUTORIZAGION | No. PAGINA
GERENCIA DE INFORMATICA DIA 1 MES | ANO 47165

AUTORIDAD:

REPORTA A:
Jefe de Comunicaciones y Soporte Técnico.

SUPERVISA A:
* Operadores
* Capturistas.

SUSTITUCION POR AUSENCIA.

SUSTITUYE A:
Jefe de Comunicaclones y Soporte Técnico.

% SUSTITUIDO POR:
Jefe de Comunicaciones y Soporte Técnico.

RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNAS :
Todas las dreas que Integran la Direccidn de Mexpost usuarias de equipa menor.

EXTERNAS:
Proveedores de blenes y servicios informaticos.
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IDENTIFICACION :

PUESTO:
Jofe del Departamento de Desarrollo y Auditoria de Sistemas.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Qerencia de Informética.

DESCRIPCION GENERICA:

Supervisar, analizar y desarrollar los sistemas de Informatica que se requieran de
acuerdo a la metodologia establecida previamente con la Gerencia de Informatica.
Establecer el marco técnico - administrativo que norme el desarrollo y uso racional de
recursos informaticos: es el responsable, ante la Gerencia de Informéatica, de los
sistemas de cémputo asi como de la emision de las normas, métodos y procedimientos
relativos a los servicios mencionados.

FUNCIONES :

¢ Supervisar y redlizar el anélisis, disedio y programacién de los sistemas
responsabilidad de la Qerencia de informética,

* Integrar, dirigir, coordinar y presentar los proyectos necesarios para mejorar los
servicios que se proporcionan.

¢ Coordinar con las 4reas internas de la Direccién de Mexpost y usuarios con respecto
al servicio proporcionado.

s Crear y vigllar los lineamientos metodoldgicos para los programas de capacitacién
de acuerdo a los objetivos de la Gerencla de Informética.

¢ Controlar y evaluar los estudios que coadyuven al disefio e implantacién de sistemas
acordes a las necesidades de la Direccién de Mexpost.

» Entregar Informes especificos a la Gerencia de Informatica sobre el estado que

guardan los asuntos encomendados.

* Comunicar a la Gerencia de Informatica el estado de avance del Programa de

Trabajo del Departamento de Desarrollo y Auditoria de Sistemas.
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AUTORIDAD :

REPORTA A:
Qerente de Informética.

SUPERVISA A:
* Coordinador de Desarroilo de Sistemas.
* Coordinador de Auditoria de Sistemas.

SUSTITUCION POR AUSENCIA

SUSTITUYE A:
Gerente de Informéatica cuando este lo designe.

ES SUSTITUIDO POR:
El Coordinador que é! designe.

RELACIONES DE COMUNICACION:

INTERNAS :
Todas las &reas que integran a la Direccién de Mexpost,

EXTERNAS:
* Provesdores.

* Inslitutos de Educacién Superior e Instituciones de Capacitacién. en

Infomética.
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GERENCIA DE INFORMATICA

IDENTIFICACION:

PUESTO:
Coordinador de Desarrollo de Sistemas.

ORGANQ DE ADSCRIPCION:
Jefatura de Desarrollo y Auditorfa de sistemas.

DESCRIPCION GENERICA:

Supervisar y realizar el desarrolio de los sistemas de Informacidn, asf como e! control
de acceso a redes de cémputo y bases de datos.

FUNCIONES:

o Coordinar, Supervisar y realizar el andlisis, disefio y programacién de los sistemas
de Informacién de acuerdo al plan de trabajo previamente determinade con el Jefe
del Departamento de Informética.

s Acordar con el Jefe del Departamento de Informética la resolucién de Jos asuntos
que se generen éon la esfora de su competencia.

» Coordinar y supervisar al personal a su cargo distribuyendo cargas de trabajo.

s Analizar y estudiar los problemas relacionados con las funciones de su drea y
proponer alternativas de solucion.

* Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por el Jefe del
Departamento de Desarrollo y Auditoria de Sistemas en ia esfera de su
competencia y apoyar en {a realizacién de actividades especiales no programadas.

« Emitir los lineamientos para los sistemas de Informacién an disefio y desarrolio de

{os proyectos de la Direccién de Mexpost.
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AUTORIDAD:
REPORTA A:

Jefe del Departamento de Desarrollo y Auditorfa de Sistemas.
SUPERVISA A:

* Anallstas Programadores

* Instructor de Capacitacion.

SUSTITUCION POR AUSENCIA:

SUSTITUIDO POR:

Jefe de Desarrolio y Auditoria de Sistemas.

RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNAS:
Todas Ias &reas que integran la Direccién de Mexpost.

EXTERNAS:
Proveedores de equipo y servicios de cémputo.
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IDENTIFICACION

PUESTO :

Coordinacién de Auditorfa de Sistemas.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Jefatura de Desarollo y Auditorfa de Sistemas.

DESCRIPCION GENERICA.

Responsable de realizar auditorlas a los sistemas de Software de las diferentes dreas
de la Diraccién de Mexpost y equipos de cémputo; asl como detectar las posibles fallas
o desviaciones y aplicar las medidas preventivas y correctivas.

FUNCIONES :

» Verificar y vigilar la implantacién de normas y estédndares, para el desarrollo de
sistemas Informaticos.

o Coordinar y supervisar las auditorfas. a equipos de computo, produccién de
Informacién; asl como también a sistemas de software de las diferentes dreas de la
Direccién de Mexpost.

« Evaluar los servicios de cémputo que se proporcionan y la calidad de los productos
informaticos que se elaboran en esta Dirgccion.

* Analizar los informes que resulten de las auditorfas realizadas, para establecer las
recomendaciones tendientes a la eliminacién de errores, fallas y al mejoramiento de
los aspectos que en materia de informética se consideran pertinentes.

* - Acordar con su jefe inmediato la solucién de los asuntos que se generen en ia esfera
de su competencia, asf como aquéllos que requieran de un trato especifico.

¢ Coordinar la captura y proceso de informacién de acuerdo a los requerimientos
solicitados.

* Proporcionar y coordinar los cambios, mejoras y demés medios tendientes a lograr el
objetivo de la Coordinacion a su cargo.
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* Ejecutar las demés funciones que le asigne su jele Inmediato, en el &mbito de su

compatencia.

¢ Planear y evaluar e} avance de los programas de trabajo de la Coordinaclén a su
cargo, estableclendo medidas correctivas en caso de existir desviaciones y

presentar a su jefe inmediato del mismo.

AUTORIDAD

REPORTA :
Jofe de Desarrolloy Auditoria de Sistemas.

SUPERVISA A:
Auxiliar de auditorfa,
SUSTITUCION POR AUSENCIA:

SUSTITUIDO POR:
Jefe da Desarrolio y Auditorfa de Sistemas.

RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNAS:

‘Con todas las dreas que integran a la Direccién de Mexpost.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Técnico en Comunicaciones.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Coordinacién de Comunicaclones.

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener el éptimo funcionamiento en la integracidn de las redes de Cémputo de la
Direccion de Mexpost,

FUNCIONES:

¢ Monitorear permanentemente el comportamiento de la red,

o Cerrar los servicios de la red de acuerdo a lo planeado para no defar terminales
activas que pudieran ser manipuladas por personas no autorizadas.

* Realizar el mantenimiento que requleran las redes de cémputo.

» Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato en
la esfera de su competencia y apoyar en la realizacién de actividades no
programadas.

AUTORIDAD:

REPORTA A:
Coordinador de Comunicaciones.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Técnico en Soporte.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Coordinacién de Soporte Técnico.

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo de la
Infraestructura electromecénica de cémputo.

FUNCIONES:

* Verificar que el mantenimiento preventivo y/o correctivo otorgado por terceros a la
infraestructura de la Gerencia de Informética se lleve a cabo de acuerdo a las fechas
programadas.

o Apoyar al Coordinador en la ejecucion de la normatividad correspondiente.

* Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato en
la esfera de su competencia y apoyar en la realizacion de actividades no
programadas.

AUTORIDAD:

{ REPORTA A:
‘ Coordinador de Soporte Técnico.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Analista Programador.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Coordinacién de Desarrollo de Sistemas..

DESCRIPCION GENERICA:

Analizar e informar sobre las actividades de recopilacién y procesamiento de la
informaclén requerida para el desarrallo de los slstemas de Informacién nacionales,
verificar la autorizacién de los usuarios al acceso a las redes de cémputo y bases de
datas.

FUNCIONES:

o Apayar en las visitas y entrevistas a nivel de usuarios operativos para elaborar el
disefio conceptual de cada sistema.

o Participar en la elaboracién del plan detallado de actividades para todo sistema..

* Realizar el desarrollo de cada sistema nacional de acuerdo a los esténdares de
documentacién establecidos.

¢ Realizar ol mantenimiento y actualizacién de los sistemas nacionales.

« Disefiar, ajustar y realizar pruebas a fos programas de computacién.

» Realizar ias demés actividades inherentes al puesto sefaladas por su jefe inmediato
y apoyar en Ia realizacién de actividades especiales no programadas.

AUTORIDAD:
REPORTA A:

Coordinador de Desarrotio de Sistemas.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Instructor de Capacitacién.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Coordinacién de Desarrollo de Sistemas.

DESCRIPCION GENERICA:

Proporcionar y evaluar la capacitacién a los usuarios de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Qerencia de Informética, asf como apoyar en documentar los
sistemas desarrollados por la coordinacién.

FUNCIONES:

¢ Apoyar en documentar los sistemas desarrollados dentro de su édrea.

* Proporcionar la capacitacién de acuerdo a los lineamientos establecidos por fa
QGerencla de Informatica a los usuarios de los sistemas liberados.

¢ Aplicar la evaluacién de la capacitacién proporcionada a los usuarios y entregar el
reporte de resultados a su jefe inmediato.

* Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato en
la esfera de su competencia y apoyar en la realizacién de actividades especiales no
programadas.

AUTORIDAD

REPORTAA:
Coordinador de Desarrollo de Sistemas.
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IDENTIFICACION

PUESTO:

Auxiliar de Auditoria.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Coordinacién de Auditoria de Sistemas.

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar las diferentes actividades que requiere el drea para el logro de sus objetivos de

la Coordinaclén de Auditoria en Sistemas.

FUNCIONES:

* Apoyar en las diferentes etapas que se siguen en la auditoria de sistemas y equipo

de cémputo.

* Participar en la elaboracién de reportes estadisticos e indicadores para la
comprobacién del dptimo aprovechamiento de los racursos informéticos,
* Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato en
la esfera de su compaetencia y apoyar en la realizacién de actividades especiales no

programadas. ‘

AUTORIDAD:

REPORTA A:
Coordinador de Auditoria de Sistemas.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Auxiliar de Control de Equipo

ORGANO DE ADSCRIPCION:
! Jetatura de Comunicaciones y Saporte Técnico.

DESCRIPCION GENERICA:
Reallzar y elaborar de acuerdo a los lineamientas establecidos por la Gerencla de

Informética los reportes y controles requeridos para mantener actualizacién del
inventario de los recursos Informéticos de la Direccién de Mexpaost.

FUNCIONES:

¢ Mantener actualizado el inventario de recursos informéticos de la &rea que integran
la Direccién de Mexpost.

* Integrar y mantener actualizadas los reportes de entradas y salidas del equlpo de
cémputo.

» Elaborar los pases de entradas y salidas del equipo de cémputo.

¢ Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por su Jefe inmediato en
la esfera de su competencia y apoyar en la realizacion de actividades especiales no
programadas.

AUTORIDAD:

REPORTA A:
; Jefe de Comunicaciones y Soporte Técnico.
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SUSTITUYE A:
Secretaria del Gerente de Informética.

SUSTITUIDO POR:
Secretaria del Gerente de Informética.
RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNAS:
Todas las &reas que integran a la Direccién de Mexpost.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Secretaria de la oficina del Gerente de Informética.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Gerencia de Informatica.

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar trabajos propios de oficina, conocer las politicas de su 4rea de trabajo
controlar la agenda de citas del Qaerente de Informética, distribuir y controlar la
papeleria que requieren las dreas que integran la Gerencia de Informética, asf como de
solicitaria. '

FUNCIONES:

Recibir y controlar la correspondencia oficial y particular del Gerente de Informéatica.
Tomar dictados y transcribirlos mecanogréficamente.

.Atender a las personas que llegan a la oficina.

Atender llamadas telefénicas. ,

Archivar la documentacién particular y oficial del Qerente de Informética.

Llevar el control de la agenda de citas del Qerente de Informética recordéndole
éstas oportunamente.

Distribuir la papeleria a las 4reas que la soliciten, llevar el contral y elaborar la
requisicién de la misma.

Realizar las demés actividades inherentes al puesto, sefaladas por su jefe
inmediato y apoyar en la realizacién de actividades especiales no programadas.
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AUTORIDAD:

REPORTA A:

Qerente de Informaética .
SUSTITUCION POR AUSENCIA.
SUSTITUIDO POR:

Auxiliar de Conlrol de Equipo.
RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNAS:
Todas las dreas que integran la Gerencia de Informética.
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Operador.

f ORGANO DE ADSCRIPCION:
' Coordinacién de Atencién a Usuarios.

DESCRIPCION GENERICA:

Operar y controlar el equipo de cémputo de acuerdo con las normas de utilizacién de
fos sistemas operativos.

FUNCIONES:

e Atender y responder los mensajes que envia la consola para el control adecuado del
proceeo, a travée de las facilidades del sistema operativo.

o Comprobar que los dispositivos requeridos en cada proceso sean {os
correspondientes al trabajo solicitado.

o Conservar en buen estado los componentes fisicos y ldgicos del equipe de cémputo
y comunicar las diferencias a su jefe inmediato.

» Controlar ¢l tiempo de utilizacién del computador, ampliando si es necesario, las

i anotaciones de la consola.

o Liberar fas pruebas de Idgica y compilaciones as{ como la atencién a las lineas
remotas y locales conectadas. '

i * Obeervar que la ejecucion de los trabajos que realicen conforme a las prioridades

con que fueron planificadas.

» Preparar y ordenar todo el material del proceso de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

e Investigar en la bitdcora los trabajos que quedaron pendientes en e! turno de
operacién anterior.

o Realizar las demés actividades sefialadas por su jefe superior inmediato, en ef drea
de su competencia.
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i » Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato en
la esfera do su competencia y apoyar en la realizacién de actividades no
] programadas.

AUTORIDAD:

REPORTA A:
Coordinador de Atencién a Usuarios,
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IDENTIFICACION:

PUESTO:
Capturista.

ORGANO DE ADSCRIPCION:
Coordinacién de Atencién a Usuarios.

CESCRIPCION GENERICA:

Capturar la informacion contenida en los documentos fuente a través de terminales del
sistema de cdmputo, a fin de procesar la informacién correcta y oportuna.

FUNCIONES:

¢ Recibir los documentos fuente para el proceso de captura.

¢ Mantener conocimiento de los archivos del sistema de computo a los cuales tienen

&cCceso.

e Capturar la informacién, a través del Sistema Automatizado de Informacién, de la

documentaclén fuente.

¢ Verificar que la captura a través de las terminales sea la correcta.
 Ordenar los documentos fuente que ya fueron capturados para su entrega.

* Realizar las demds actividades sefialadas por el jefe de Departamento dentro del

&ambito de su competencia.

AUTORIDAD:

REPORTA A:
Coordinador de Atencién a Usuarios.
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Conclusiones

De esta manera se puede concluir que toda empresa , sea pequefia, mediana, grande
o transnacional requiere tener una estructura organizacional bien definida para evitar
problemas; principalmente de comunicacion ya que al no estar claramente bien
definidas las funciones de un puesto no se puede reconocer el grado de
responsabilidad y de autoridad que este requiere.

La estructura organizacional debe de ser acorde a las etapas de evoiucion de la
organizacién, ya que en base a esta evolucion se podra determinar el tipo de estructura
organizacionqal que esta requiere.

Es importante recordar que en la estructura organizacional se va ha Identificar
facilmente la estructura jerarquica y funclonal de la organizacion las cuales van ha
estar en funcién del entorno de la empresa, y estos son; aspectos econdmicos paliticos
y sociales.

Por lo que considero que el manual de organizacién es una de las técnicas
administrativas que ayudaran faciimente al logro de los abjetivos de la organizacién.

Ya que &i en una organizacién las metas de cada érea estan bien determinadas las
funciones de cada puesto estar&n bien definidas y por ende la autoridad y la
responsabilidad.
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