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INTRODUCCION TE SIS CON
FALLA DE ORIGEN

El material: que se presenta a continuacion es una compilaciéon de datos que

se han analizado a lo Iérgo del estudio que comprende la Lic. en Administracion, los
cuales van a permitir reafirmar los conocimientos obtenidos, asi como su aplicacion

practica.

En el capitulo {, se mencionan las generalidades de la administracion, es decir,
conceptos administrativos basicos que permiten tener una idea mas general de lo
que es una empresa, sus elementos y la variedad que existen de la misma. Se
muestran algunas de las definiciones de administracion que dan algunos autores
como Fayo!l. Koontz, entre otros, y una breve descripcion de los principios generales

que rigen a la administracion.

En el capitulo I, se detallan cada una de las etapas del proceso
administrativo. que como se sabe son cuatro Planeacidon, Organizacioén, Direccion y
Control. de las cuales es indispensable conocer para llevar a cabo una buena
administracion dentro de una organizacion. De cada una de las etapas mencionadas
se definen sus principios, elementos y técnicas utilizadas. Una vez estudiada la
informacion contenida, se podra tener una visidon global de lo que es el proceso

administrativo y con ello la facilidad de ponerlo en practica.

En el capitulo Ill, se profundiza en lo que es la organizacion, viéndola como

una herramienta fundamental en el desarrollo de las empresas. De ésta se analiza la

&




importancia que tiene su aplicaciéon en las organizaciones; los elementos basicos que
la componen, que son Ia. divisidon del trabajo y especializacion, 1a
departamentalizacion, el grado de control y la centralizacion y descentralizacion. Se

observa como la autoridad y el poder influyen en las relaciones organizacionales. Se

muestran los diferentes tlpos de organlgramas que se pueden estructurar en una

empresa, combmandolos con Ios anahsls de puestos para asi conocer las actividades

de cada trabajador tlene que reallzar y con ello el nivel jerarquico que posee. Se

hace una breve resena de Ios que son Ios procednmlentos los diagramas y las

formas, y lo |rnportante que es su aphcacnon practica en la organizacion.

Por ultimo en el capltulo IV, se hace una propuesta de orgamzacuon que es la

finalidad prlmordlal de este material, para me;orar el snstema admmlsirat:vo que

existe  en’ una microindustria conocida como“"UNlFQRMESVSONI

para ello,

su situacién actual. Se propone un organigrama, una desc lpcuon de puestos ceon

base al organigrama sefialado, se describen Ios procedlmlentos mas |mportames de

la empresa, acompanados de su respectivo dlagrama de flu;o o cursograma analmco

segun sea el caso. Todo lo anterior se hace con la f‘nallda de permmrle a‘la

empresa tener una estructura definida al brindarle las bases adminiéti-atwas para su
mejor funcionamiento y que a su vez esto la lleve a tener ventajas competitivas en el

ambito en que se desenvuelve.




CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

En este capitulo se abordaran algunos conceptos de empresa que definen
diferentes autores, a manera de comprender cuales son los puntos mas
sobresalientes que se consideran para conocer el término empresa, asi como
también se analizaran los elementos que la integran, como son recursos humanos,
materiales, tecnoldgicos y financieros, acompanados de los factores que conforman
cada uno de éstos. Se mencionan los fines que persigue la empresa, retomando los
criterios de autores como Reyes Ponce y Hernandez y Rodriguez Sergio. También
se analiza la clasificacion de las empresas, desde el punto de vista de su tamarno,

giro y origen de capital. Por ultimo se da una definiciéon de administracion y una breve

TESIS CON
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Es importante conocer cudles son los elementos basicos que integran la

resena de los principios generales que aplica.

1.1 Definicion de Empresa.

empresa, ya que hoy en dia es un término muy usado. sin embargo cuesta mucho

trabajo explicar en que consnste Por ello la podemos conceptuar de diferentes

maneras, una forma sencula es:: Una unidad econdmica en donde interactGan los

recursos humanos.»matenales tecnploglcos y financieros para lograr objetivos. Para

ampliarla un poco mas se.tomd como referencia el concepto que da el INEGI en los

Censos de 1996, y es: “Conjunto de unidades econdmicas que, bajo una sola unidad
propietaria o controladora y una determinada organizacion o forma juridica, combina

acciones y recursos para la realizacion de las actividades industriales, comerciales o

8
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de servicio”.

De manera particular la empresa es: Un conjunto de actividades humanas
colectivas, organizadas con el fin de producir bienes o servicios en beneficio tanto
propio como de la sociedad, apoyandose en la administracion para lograr dichos

objetivos.

Comparando las definiciones anteriores se logran obtener . los ' siguientes
puUNtos comunes: '
<= Es una unidad econdmica, independientemente de si tiene o no finéé de lucro.
<= Utiliza recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros.
<+ Se basa en acciones para manejar dichos recursos;
<* Puede ser industrial, comercial o de servicio.
«» Combina acciones y recursos para lograr objetivos.
<> Tiene una forma juridica.
<» Persigue objetivos.

<~ Se apoya en la administracion.

Por lo que se puede concluir que con los puntos anteriores se logra tener una

idea mas clara de lo que constituye una empresa.

1.2 Elementos que forman la Empresa.

Como se vio anteriormente, la empresa esta integrada por elementos, en este

TESIS




apartado se hablara sobre cada uno de ellos, asi como de los factores que los

engloban. Fundamentalmente los elementos de la empresa son cuatro:

> Recursos - Humanos: Es todo . el personal que labora dentro -de Ia
organizécién y desde luego, el de mayor importancia, dentro de éste se
encuentran:
a) Obreros, aquellos cuyo trabajo es predominantemente manual, suelen
clasificarse en calificados y no calificados, segun los conocimientos o pericias
especiales que requieran tener antes de ingresar a ocupar éu puesto.
También estan los empleados, cuyo trabajo es de categoria mas intelectual y
de servicio, de igual manera que los anteriores pueden ser calificados y no

calificados.

b) Supervisores, su mision fundamental es VIgllar el cumphmtento exacto de

los planes y drdenes sefalados, su caracterlstlca es el predomln

=} |gualdad

de las funciones técnicas sobre las admlr\lstranvas.

c) Técnicos, aquellos que con base en un conjunto de reglas o principios
buscan crear nuevos  disefos de :productos, sistemas administrativos.

meétodos, controles, etc.

d) Altos ejecutivos, aquellos en quienes predomina la funcidn administrativa

sobre |la técnica.

ESTQ CON
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e) Directores, su funcidn basica es la de fijar los objetivos generales y las

politicas, aprobar los planes y revisar 1os resultados finales.

> Recursos Materiales: Son parte primordial para el proceso productivo de la

empresa,

‘como:

a) Materias . primas, materias ' auxiliares ' y. productos - terminados, seran

- dependiendo del tipo de empresa; y son necesarios para la produccion,

ademés forman parte de! capital de la misma.

b) Sistemas, son todas las relaciones estables en que deben coordinarse las

cosas, las personas y demas instrumentos; dichos sistemas pueden ser:

De produccion: Formulas, patentes, métodos, etc.

De ventas: Autoservicio, venta a domicilio o a crédito, etc.

procedimientos, etc.

De finanzas: Las combinaciones de capital propio y prestado, etc.

"De organizacion 'y administracion: Estructura de la empresa.

TESIS CON
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Se dice que los: sistemas forman parte de lfos recursos materiales,

porque toda-la informaci n que ma‘nejan se encuentra plasmada en diversos

manuales, los cuales también deben estar presentes en el proceso productivo.

> Recursos Tecnolégiéos: syon el lugar y los aparatos propiedad de Ila

empresa.

a) Edificios e instalaciones, en donde se rezaliza la labor productiva.

11




b) Maquinaria y herramienta de trabajo, como equipo de coOmputo, tienen

por objeto multiplicar la capacidad productiva del trabajo humano.

> Recursos Flnanc:eros Es todo el dmero de Ia empresa el cual puede estar

dlspomble e

a) Efectlvo se ocupa para pagos d:arlos urgemes y necesarios.

b) Valores es todo aquello que posee la empresa y que esta representado
por ‘el valor de todos Ios blenes es decur ‘un capltal consmwdo por acciones,

obligaciones, etc. (REYES, 1996: 72-74).

Como se pudo observar practlcamente todo Io que mtegra a la empresa se

encuentra dentro de alguno de los elementos que 1a conforman

TESIS CON
FALLA DE ORIGE

1.3 Fines que pe sngue Ia Empresa

Una vez que Ia empresa reune todos sus elementos, como toda organizacion

tendra dustlntas final:dades todo dependera de Ia vision que se haya planteado, los

principios y valores la rlgen pe de manera general buscara lo siguiente:

a) Fines inmed afosf- Es la produccion de bienes y servicios para un mercado.
Toda empresa se establece para lograr este fin directo, independientemente de otros

fines a que se pretendan llegar con esa produccion.

b) Fines mediatos: Es analizar qué se busca con esa produccion de bienes y

12
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servicios. Ello dependera de si la empresa es publica o privada:

o La empresa publica:
v Tiene como fin satisfacer una necesidad de cardcter social,
pudiendo obtener o no beneficios: : s
v~ Podra trabajar obteniendo benéﬁcios, bé(o pdeqe ocurrir también
que se haya planeado adn basa‘ndofs'ewe‘n"pérd»ida‘s. ‘porque el fin
del Estado como empresario, no'pué‘iééisé.r o‘bbtbener lucros, sino

satisfacer necesidades sociales.:

o La empresa privada: i

v Busca la obtencion:-de un ibetn_efii:is..i:e;oﬁn'c’;mico mediante |la
satisfaccion de necesidades de orden social. ‘

v Cuando esta necesidad"cyiééébaréce, la empresa pierde su razon

de ser y tiene que cerrar.

(Ibid.: 83-84). 7 TESIS CON
kA DE ORIGEN

La empresa privada es el principal elemento que impulsa el desarrollo de un
pais y tiene los siguientes propodsitos:
a) De inversién o econémico-empre_sarial, son:
+ Retribuir el riesgo que cér're"el capital invertido por sus accionistas.
& Mantener el capital a vaior présenté.

% Obtener beneficios arriba de los intereses bancarios para repartir

13




utilidades a inversionistas.

+ Reinvertir en el crecimiento de la empresa.

b) De operacion, son:
+ Investigar las necesidades ‘del mercado para - crear productos y
servicios competitivos.
+ Mantener sus procesos con mejora continua.
&« Pagar y desarrollar empresas proveedora‘s;
+ Pagar a los empleados 1os servicios presiados.

+ lInvestigar y desarrollar nueva tecnologia.

+ Desarrollar habilidades de trabajo en su personal.

+ Crecimiento moral y técnico de sus empleados.

c) Sociales, son:
+ Satisfacer necesidades de consumidorés en el mercado.
« Sustituir importaciones y, en algunos casos geherar divisas y
tecnologia.
+ Proporcionar empleo.
+ - Pagar impuestos.
+ . Cubrir mediante organismos publicos o privados, segyurida‘d social.

S Pro{eger la ecologia. (HERNANDEZ, 1994: 361).

Con esta informacion se puede dar una idea de los tipos de empresas que

hay, aunque para hacerlo mas claro. se trataré este tema en el siguiente apartado.

14
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1.4 Clasificacion de las Empresas.
A continuacion “se analizara una de  las divisiones mas comunes para

diferenciar los tipos de empresas:

1:- Isor su Tamaﬁo‘;

1) ‘Micro-de 1a 15 empleados con ventas anuales hasta de $900,000.00.

2) Pequena de 16 a 100 emplea’dp's’r con vventas anuales hasta de
$9,000,000.00.

3) Mediana de 101 a 250 empleados con. ventas .anuales. hasta de
$20,000,000.00.

4) Grande de mas de 250 empleadbs con ventas anuales de mas de
$20,000,000.00. i

(Ibid.: 364).
Para hacer esta division se toman en cuenta tres aspectos:

2> Magnitud de sus recursos econdmicos, principalmente. capital y mano de obra.
> Area ‘de operaciones de la empresa que puede ser:local, regional e
internacional.

> Volumen de ventas anuales.

Existen ademas algunas caracteristicas gque muestran las empresas para

considerarse micro, pequefas o medianas, o grandes, como son:

TESIS CON
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B

Micro

Su organizacion es de tipo familiar.

El duefio es quien proporciona el cépital.

Es dirigida y organizada por elypropio duedo.

Generalmente su administracion es empirica.

€1 mercado que domina y abastece es pequeno, ya sea Ipcal o cuando mucho
regional. ‘

Su produccion no es muy maquinizada.

Su numero de trabajadores es muy bajo y muchas veces esta integrado por
los propios familiares del duedio.

Para el pago de impuestos son considerados como causantes menores.

Pequenas o Medianas
El capital es proporcionado pof una:o dos personas: que. establecen una

sociedad

Los propios duenos dirigen la marcha de la empresa

Su administracion tambiéen es empmca.

Dominan y abastecen su mercado mas arnpho en ocasiones llegan a producir

para mercado nacional o gn_ternac}nonal‘

Esta en proceso de crec‘i‘mi‘ento,’ la pequefa tiende a ser mediana, y ésta

aspira a ser grande.

Obtiene algunas ventajas fiscales por parte del Estado, que algunas veces las

considera causantes menores, dependiendo de sus ventas y utilidades.

ESISCON |
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Grandes

El capital es aportado por varios socios que se organizan en sociedades de
diversos tipos.

Forman parte de grandes consorcios © cadenas que mbnopblizan o participan
en forma mayoritaria de la produccidn’ ou covmeri:ializacién‘de determinados
productos. S o

Dominan el mercado con amplitud, pamcnpan en el mercado mternac:onal

Cuentan con grandes recursos de cap:tal que tes permlten estar a la

vanguardia en la tecnologia, mecamza_cton y automatlzacién de sus procesos

productivos.

Llevan una administracion cientifica:
Tienes mayores facilidades para'accedetj a las diversas fuentes y formas de
financiamiento nacional e internacional.’

(MENDEZ, 1989: 273-276).

2.-Por su Giro:
1) Industriales: La ‘actividad primordial de este tipd de empresa es |la
produccion  de bienes mediante . la transformacion 6 extracbién de

materias primas. - S

a) Extractivas: Cuando se dedican a la explotaciéon de recursos
naturales, ya sea renovables o no renovables. Ej. Pesqueras.

madereras, mineras, etc.

17




b) Manufactureras: Son las que transforman las materias primas

en productos terminados y pueden ser:

- Empresas que producen blenes de consumo f'nal
satlsfacen dlrectamente Ia necestdad de! consumidor. Ej.

Productos termlnados prendas de vestlr aparatos, etc.

« Empresas que producen bienes de produccion;
satisfacen preferentemente las demandas de las
industrias de bienes de consumo final. Ej. Productoras

de papel, productos quimicos, etc.

2) Comerciales: Son intermediarias entre productor y consumidor, su
funcion primordial es la compra-venta de productos terminados.
a) Mayonstas. Cuando efectdan ventas en gran escala a otras

empresas (mmonstas)

b) Minoristas.o detallistas: Venden productos a! menudeo o en

pequenas cantidades al consumidor.

c) Comisionistas: Venden mercancias que los productores les dan

a consignacion, percibiendo por esta funcién una ganancia o

comision. l TESIS CON
| FALLA DE ORIGEN 18




3) De servicios: Son las que brindan un servicio a ia comunidad y pueden

tener o no fines iucrativos, como son:

a)
b)
c)

d)

e)

.
g)
1)

1) Pdblicas: Son aquellas en donde el origen de su capital proviene det

eslado,»su’ﬁnalidad es satisfacer necesidades de lipo social que la

Transporte
Turismo
Instituciones financieras
Servicios publicos varios
e Comunicaciones
.. ' Energia
- - Agua
Servicios privados varios

e Asesoria

" e _-Servicios contables juridicos y administrativos.

- Promoc:on y venlas

R Agencnas de pubhcndad
Educacuén . . 8

Salubrldad (hospltales)

Flanzasry seguros.

3.- Por su Orlgen de Cap:lal.

iniciativa privada no cubre.




2) - Privadas: Su capital esta originado por inversionistas particulares y su

finalidad es meramente lucrativa.

3) Trasnacionales. Son’ aquellas en las que su capital - proviene del

extranjero, ya sean publlcas =] pnvadas (MUNICH 199 45-46)

Ahora con toda la informacion dada, se pueden ubicar‘con exactitud 'las
diferentes empresas que-se conocen, dlstmgu:endo s: son comercuales industriales o

de servicio; micro, pequenas, medianas o grandes; publncas o pnvadas.»

1.5 Definicion de Administracion.

Una vez que se tiene una idea clara de lo que es-una empresa y sus
componentes, se podra entrar de lleno a la administracion y algunos factores que
intervienen en ella, pues hay que considerar que ésta es fundamentai para cualquier
tipo de empresa de que se trate, ya que cada una tomara de la administracion lo que
mas se adecue a sus necesidades. Para dar inicio a este apartado, ée :comenzaré
con lo que es el concepto, existe una gran variedad de autores que ia definen, a
continuacion se mostraran algunos conceptos: ‘ : ‘

- “BRECH “odice que es un’ proceso social que l‘le'va consigo - la

responsabnhdad de planear y regular en forma eficiente las operaciones de

una empresa p_ara lograr un proposno dado.

e FAYOL, adminiStrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.
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« FERNANDEZ, sefala que es una ciencia social que persigue la
satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una estructura'y a
través del esfuerzo humano coordinado. : .

+ KOONTZ, la direccion de un organi;mb' sacial yﬂsuy efeéti\;idad en
alcanzar sus objetivos, fundada envlla habﬂidad de ~conducir  a sus
integrantes®. (REYES, 1998: 3). ) R L

e “Es una actividad ‘que convierte':' los recursbs‘_’r‘;gr‘h‘anpis % fx’sjcos

desorganizados en resultados utites y eféctivds“, (FRANKLIN, 1 992523).‘ )

Como se pudo apreciar, cada persona interpreta la administracion de forma

similar,

aunque considerando aspectos diferentes, de manera general todos los

conceptos vistos tocan puntos como: : S BT TALE LA

¢

Es un proceso
Tiene un proposito
Intervienen elementos como planear, organizar, dirigir, y. controlar .

Esta enfocada al ambito social

© Se compone de la coordinacién de recursos

Caon los puntos anteriores se puede hacer una definicion mas clara y concreta,

como: Es-un proceso muy particular que consiste en la realizacién de actividades”

referentes a planear, organizar, dirigir y controlar, las cuales conllevaran al logro de

objetivos planteados, mediante e! uso y aplicacion de recursos humanos, materiales,

tecnolégicos y financieros.

TESIS CON
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Todo lo anterior permite tener una visidn mas amplia de lo que integra la

TR CON
t‘AL A D OD}GL‘T\T}

Ahora que ya se conoc"e' qi.xé es la administraciéon, es importante también

administracion.

1.6 Principios Generale'svde Ia Acrlminiistracién.

conocer acerca de los prmupnos que Ia rlgen ya que éstos complementan la teoria

administrativa y Ia hacen mas efectlva por ello se mencionaran cada uno de los

principios generales que se apllcan aS| como una breve descripcion de los mismos,

de manera que sea més‘claro su entendimienlo. Basicamente los principios son:

1. La divisién del trabajo.

‘Consiste en la especializacion de funciones y la

separacion de poderes. Tiern:errrpo‘r:ﬁnalridérd producir mas y mejor con el mismo
esfuerzo, por lo que se evitan numeroso cambios de operacion o de tareas,
reduciendo asi el numero de actividades sobre las cuales tenga que prestarse
demasiada atencion. Se aplica a todo tipo de trabajo que ponga en movimiento un
ndamero mas o menos grande de personas. Este principio es el mejor medio de

obtener el maximo provecho de los individuos y de las colectividades.

2. La autoridad y 1a responsabilidad.- Consiste en el derechc de mandar-y en el
poder de hacerse obedecer. No se concibe la autoridad sin la responsabilidad,.es:
decir, donde se ejerce |la autoridad nace una responsabilidad, a mayor grado.de
autoridad corresponde mayor grado de responsabilidad, ya que a medida que se‘
ascienda en la linea jerarquica de una empresa, las operaciones son mas complejas

y requieren de una responsabilidad mas alta. Generalmente la responsabilidad es
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temida y por el contrario ia autoridad es codiciada, por ello un buen jefe debe tener y

expandir a su alrededor el coraje de las responsabilidades.

3. La disciplina.- Consiste -en la obediencia, actividad, presencia y respeto
estipulados en los convenios donde se fijlan las modalidades que ‘rigen a la
organizacion. Dichos convenios pueden ser por escrito o tacitos, pueden ser
resuitado de voluntad de las partes, leyes o costumbres, y son aplicables tanto a los
mas aitos jefes, como a los agentes mas modestos. La disciplina es absolutamente
necesaria para la buena marcha de los negocios y ninguno podria prosperar sin ella.
Esta inspira respeto, pero también responsabilidad por parte de los jefes, va que
ellos deben dar el ejemplo a sus subordinados. Algunos medios para establecer y
mantener la disciplina son: buenos jefes en todos los grados jerarquicos, convenios

claros y equitativos y aplicacion de sanciones.

4. LLa unidad de mando.- Para la ejecucién de una tarea cualquiera, una persona
debe recibir drdenes de un solo jefe. Si este principio es violado, influye en la
actuacidn de otros, es decir, la autoridad se resiente, la disciplina se compromete, el
orden se perturba, la estabilidad se altera, etc. Desde el momento en que dos jefes
ejercen su autoridad sobre el mismo hombre, se deja sentir un malestar, si esto
persiste, aumenta la confusion, hay desorden en el trabajo, disgusto por parté del
jefe dejado a un lado, existe el choque de intereses opuestos, etc. Para una érﬁprésa
es ir en busca del fracaso pretender organizar un negocio con dos jefes coldcados en

un mismo pie de igualdad, sin dividir sus atribuciones y separar sus poderes.
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5. La unidad de direccién.- Puede expresarse asi: Un solo jefe y un solo
programa para un conjunto. de operaciones gue tienden al mismo fin. Es ésta
condicidén necesaria para la unidad de accioén, de la coordinacidon de fuerzés y de la
convergencia de esfu‘erzosy. Dej’manera mas clara, los diversos planes deben llegar

debidamente coordinados. a quien {os va a llevar a cabo.

6. La subordinacidﬁ de los intereses particulares al interés general.- ést_o es
que en una emlpr'és;a."eljimerés individua!l o del grupo no debe prevalecer contra el
interés de lar p(bpia _ovt"rga“hiz_acién. Por lo regular la ambicion, el egoismo, la pereza y
las deﬁilidadesyrhuman‘as tienden a hacer perder de vista el interés general en
provecho.del jr)ferés barticular, esto hace que surja la manera de conciliarlos por
medio de: l; ﬁr'm?z;} y el bpen ejemplo de los jefes, convenios equitativos y una

atenta vigilancia.

7. La remuneracion del personal.- Constituye el precio del servicio prestado,
debe ser justa y buécar la satisfaccién tanto de! personal como de la empresa. La
remuneracion depende de factores tales como la carestia de |a vida, 1a abundancia o
escasez de personal, el estado general de los negocios, la situacion economica de
las empresas, etc. Dicha remuneracion puede incluir primas, participacion de |o$'
trabajadores en las Vutilidades, subsidios en especie, entre otras, que Ia's‘ empresas
quieran aportar. Todos los medios de retribucidn que puedan mejorar el valor de vida
del personai y estimularios debe ser objetc.> de una continua atencion por parte de los

jefes.
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8. La centralizacion.- Consiste en que todo organismo dirija su atencion hacia el
cerebro de la empresa y que de su atencion partan las ordenes que ponen en
movimiento todas las partes del organismo. En términos mas sencillos es la
concentracion de la toma de decisiones en una sola persona o puesto determinado.
El grado de centralizacion debe variar segun las circunstancias, ya que se debe
procurar la mejor utilizacion posible de las facultades del personal. Si el valor del jefe.
sus fuerzas, inteligencia, experiencia y rapidez de sus concepciones le permiten
extender mucho su accion personal, podra llevar muy lejos la centralizacion y reducir
a sus empleados al papel de simples ejecutores: si por el contrario, conservando el
privilegio de dar las directivas generales, prefiere recurrir mas a la experiencia, al
criterio © consejos de sus colaboradores, podra efectuar una ampiia

descentralizacion

9. La jerarquia.- Esta constituida por una serie de jefes que va desde el nivel
superior. hasta el nivel mas inferior de la organizaciéon. La via jerarquica es el camino
por donde pasa la comunicacion de la autoridad a los demas niveles, que por cierto
debe obrar de manera rapida y eficaz. Este principio nos sefiala que debe existir una

linea de autoridad que relacione desde el Ultimo subdito hasta el jefe supremo. sin

perjuicio de los jefes intermedios. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

10. £l orden.- Este principio indica que debe haber un lugar para cada cosa y cada

cosa en su lugar, aplicando un poco mas este término al ambito administrativo, se
puede decir, que debe existir un lugar para cada persona y cada persona en su jugar

Lo anterior significa que es necesario que se tenga destinado un lugar especifico
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para cada persona y para los objetos, y por ende cada persona u objeto debe estar
en el lugar que le ha sido asignado. El orden tiene como finalidad evitar las pérdidas
de materiales y de tiempo y para que esto sea posible es necesario no sélo que las
cosas estén en su lugar, sino que ademas el lugar elegido sea el adecuado, si esto

no se cumple, el orden sdlo sera aparente.

11. La equidad.- Es el resultado de ila combinacidn de ia benevolencia con la
justicia, en donde la justicia es la realizacion de los convenios establecidos, y la
benevolencia es el emplear en el egjercicio de las funciones toda la buena voluntad.
La equidad exige en su aplicacion de buen sentido y de mucha experiencia y bondad.
La preocupacion del jefe de la empresa (duefo) debe ser la de hacer penetrar el

sentimiento de equidad en todos los niveles de la escala jerarquica.

12. La estabilidad del personal.- Un trabajador necesita tiempo para adaptarse a
su nueva funcién. ademas de desempefiarla bien, entonces si dicho trabajador es
desplazado cuando apenas habia concluido el periodo de aprendizaje o antes, no
podra rendir un trabajo eficiente, y si dicha situacidn se repite continuamente nunca
podra desarrollar su trabajo satisfactoriamente. En general, las empresas exitosas
tienen personal estable, mientras que las que estan en bancarrota, tienen personal
inestable en cuanto a funciones (claro que no siempre es asi), sin embargo, es.
importante aclarar que los cambios de personal son ineviiables, porqué suelen

aparecer factores como una enfermedad, retiro o muerte, etc.

13. La iniciativa.- Es uno de los mas poderoso estimulantes de la actividad
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humana, ya que para los trabajadores suena interesante el tener la libertad de
proponer y de ejecutar. Complementa ademas la propia iniciativa de! jefe o incluso
puede suplirla v eso representa una gran fuerza para las empresas. Un jefe que sabe
inspirar la iniciativa entre su personal, es infinitamente superior a otro que no sabe

hacerlo, independientemente del nivel jerarquico que tenga el primero.

14. La union del personal.- La armonia y la unidn del personal constituyen una
gran fuerza para las organizaciones, por tanto es indispensable realizar los esfuerzos

necesarios para establecerlas. (FAYOL, citado pb:r‘ Re&es, 1987: 24-44).

Los principios mencionados son lnduspensables en toda empresa sin mportar

que sea comercial, industrial, rehglosa gubernamental o de cualquter t:po en todas

ellas existe una funcion admlmstratlva que se debe cumpllr y para ello. es necesano

apoyarse en dichos principios. Sin ellos se xve'en Ia oscurldad,‘s:n expenenc:a ylos

problemas son mas dificiles de solucnonar

cipio-es. el faro, que’ guia,’ sélo

puede ser utit a aquellos que conocen el cammo.

Haciendo una recapitulaciéon de todo el materlal que se toco durante el
transcurso de este capitulo, se podra dar:uno cuenta de -cémo en la actuahdad
escuchamos y pronunciamos una gran variedad de términos, pero que se desconoce
lo que realmente significan, haéia que se profundiza en ellos por medio de
investigaciones, como fue e! caso de la empresa y |a administracién, se da uno

cuenta de 1o complejos que son, ademas de averiguar todos los elementos que los

integran.




En el capitulo siguiente se hablara sobre el Proceso Administrativo, es por

ello, que se dio una peguena introduccion a ia administracion y sus principios.




CAPITULO I

ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Hoy en dia las empresas necesitan buscar técnicas o sistemas que les
permitan  tener un desarrollo organizacional,  a manera de que lleguen a ser
competitivas en el mercado, es por ello que en este capitulo se hablara acerca del
Proceso Administrativo, ya que es considerado como {a base fundamental para lograr
una administracion efectiva. Dicho proceso se divide en cuatro etapas que son
Planeacion, Organizacion, Direccidon y Control, se mencionara de cada una de ellas
su definicidon, principios y elementos basicos que las integran, ademas de algunas
técnicas que son utilizadas para su aplicacion en una determinada empresa, como se

vio en el capitulo anterior existen varios tipos de ellas.

2.1 Planeacion

La planeacion es la parte del Proceso Administrativo que fija qué es lo que va
a hacerse. por esto. es que esta etapa es determinante para el éxito y logro de los
objetivos establecidos en una empresa. ya que en ésta se deben fijar los resuitados
que pretende alcanzar ya sea en un corto o largo plazo la organizacidn, asi como las
condiciones futuras y los elementos necesarnos para lograrlo. Planear implica hacer
la eleccion de las decisiones mas adecuadas acerca de 1o que se habra de realizar
en el futuro; la eficiencia en la ejecucion dependera en gran parte de una buena
planeacion. Para conocer a fondo gqué es la Planeacion se mencionaran algunos

conceptos de ésta.




2.1.1 Definicién de 1a Planeacion.

Algunas definiciones basicas son:

- "Consnste en fijar ‘el curso concreto de accnon que ha de seguirse,
establecxendo los’ principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizario'y las determinaciones de tiempos y de numeros

nerces‘ayrids para su realizacion”. (REYES, 1998:.3).

- “Método por el cual él adminis:rador-ve hacia el futuro y descubre los
alternativos cursos de accion; a pamr de los cuales ‘establece los ObjellVOS .

(MASSIE citado por Munch 1999 64)." :'_ [

e “La delerhiinacién de los objetivos 'y eleccién de los cursos ’de accion
para Iograrlos con base en la mvestlgacmn y elaboracuon de un esquema

detallado que habra de realizarse en un futuro”, (MUNCH 1999 64)

« “Es el proceso para decidir las acciones que deben . realizarse en el
futuro. Generalmente el procedimiento de planeacion consiste en considerar
las diferentes alternativas en el curso de las acciones y decidir cual de ellas

es la mejor’. (ANTHONY, citado por Munch, 199: 64).

Si se analizan las definiciones anteriores, se podra observar la notable

similitud que hay entre éstas, todos tocaron en esencia tres puntos:
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« Establecer objetivos
= Elegir cursos de accion para lograr dichos objetivos

= Todo enfocado hacia el futuro

Aunque podra sonar un tanto repetitivo, 'se concluira con una definicion propia,

en donde se retomaran los puntos anteriores:: Planear es determinar objetivos y fijar

los cursos alternativos para lograrios,. todo ‘ello, . considerando’ ' los recursos y

capacidades con que cuenta la erhbresa.

Una vez que'ya se conoce que es Ia Planeacnon y Io esenmal que es para el

buen funcnonamlento de cualqu|er empresa asn como para prever contmgenmas ]

establecer Ias medldas para afromarlos algunas de (as vema]as que tuene st_se
aplica adecuadamenle son:
+ Determuna qué es lo que qunere hacer
EX Logra el desarrollo de la empresa medlante la opt:mlzaclon de los
recursos y la prevencion de posibles contingencias.
+ Reduce al minimo los riesgos y aprovecha al maximo las opoﬁunidades v
& Muestra las bases sobre las cuales debera operar la empresé

& Permite al ejecutivo evaluar alternativas antes de tomar una decision, etc.

Como se pudo observar, una adecuada planeacion casi asegura el éxito de
una empresa, ya gqgue también intervienen las otras etapas del Proceso

Administrativo.
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2.1.2 Principios de la Planeacion

Para lograr una administracién racional y eficaz es necesario considerar los

principios que rigen a cada una de:las etapa's“:del" Proceso - Administrativo. ' Es-

importante aclarar que cada autor menciona los print:ipios que a su parecer son los
de mayor importancia, por ello, es que los que se muestran a continuaciéon son una

combinacion de varios autores:

1-Objetividad y Cuantificacion: Toda la informacién que se recabe para la
realizacion de los planes no debe basarse en opiniones subjetivas, sino en datos
reales y objetivos, considerando estudios de mercado, modelos matematicos, etc.
para reducir los riesgos, ademas los planes seran mas confiables en tanto se puedan
cuantificar, es decir, expresados en tiempo, dinero y cantidades, ello facilitara la

ejecucion y evaluacion del progreso de los planes.

idad: Los planes no deben hacerse con afirmaciones

2-Precision y Facti
vagas y genéricas, sino con la mayor precision posible, ya que son la guia para
realizar las acciones futuras, pero édémés dichos planes deben ser realizables y
optimistas, es deéir, no demasiédo ambiciosos 6 imposibles de lograr, deben

apegarse a la realidad.

3-Flexibilidad: En la elaboracién de los planes es conveniente establecer
margenes de holgura que permitan afrontar situaciones imprevistas, ya que es
imposible conocer el futuro, dichos margenes permitiran que si se tiene una direccién
miCT
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basica, se realicen pequefios cambios momentaneos y luego volver a la direccidn

inicial.

4-Unidad y Consistencia: Todos los planes que se apllquen en la empresa

endose hacia el

deben estar coordinados e integrados en un: solo plan general -di

logro de los propdsitos y objetivos generales ademas de que debe>ex15t|r una

|nterrelacmn entre éstos, es decir, gque mteractuen en conjunto a manera de coordlnar

los recursos funciones y actividades y con ello alcanzar con eﬁcnencna los objenvos

5-Control' Con Ia elaboracton de un buen plan debe prepararse un s:stema

que permita el adecuado control del mismo. Un plan snn'controles es’ 'un esfuerzo

vano.

6- Partucxpacuon y Comunlcacmn' ‘la elaboracnon de los planes deben

participar aquellos que seran responsables de su ap|ICaC|On asi como debe darse a

conocer a todos los subcrdmados pues ellos xamblen colaboran en su realj

TESIS CON
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Cuando uh» plan se extiende con relacion al tiempo

esto permitira lograr me]ores resultados

7-Cambio de Es'l'réte'g a

(largo  plazo).: es ~necesario: rehacerio’ completamente. La empresa tendra que

modificar los cursos de accion politicas pArqgramas, etc., que le permitan lograr los
objetivos anteriormente propuestos. l\lo hay que confundir este principio con el de
Flexibilidad, ya que este dltimo habla del establecimiento de ciertos margenes de

holgura para realizar ajustes, en cambio este principio habla de una modificacién
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completa del plan debido a causas de fuerza mayor que obligan a realizar un cambio

definitivo. (MDNCH, 1999: 66-67).

Estos son. los principios que a mi parecer y en combinacién con algunos

autores, rigen ‘durante el establecimiento de los planes.

2.1‘.3_0bjet‘ivos'

'Elprimer elemento de la Planeacion es el establecimiento de objetivos, fos
cuales indican los resultados o fines que |la empresa desea lograr en un tiempo
determinado y que proporcionan las pautas o directrices basicas hacia donde dirigir
sus esfuerzos y recursos; son el punto de partida de la administracion. Implican
acciones que se determinan hacia el futuro. Uﬁa definicion clara es: “Los objetivos
representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por alcanzar,
establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo

especifico” (Ibid.: 81).

Con la definicion anterior se puede decir que son dos las caracteristicas
primordiales de los~objetivos, lo cual permite que éstos se diferencien de otros
elementos de 'la’ planeacion, dichas caracteristicas son el establecimiento en un

tiempo especifico y su determinacion cuantitativamente.

Al establecer objetivos es imprescindible observar ciertos lineamientos, como
son: —

TR DT T
= Deben ir por escrito P00 bOlJ
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4 No confundirlos con las metas o estrateg’ias establecidas
= Deben responder a las preguntas:
e QUE es lo que realmente se pretende, qué es lo que se busca en
determinada organizacion, funci‘c'm, operacion, etc., Puede completarse con

la pregunta Cuanto.

e COMO se pretende Jdgrarld,}g,en‘forma integral o - parcial?, ¢De
inmediatooalargo plazé’f‘ s

« DONDE, por ejemp|o,  se trata de un mercado local, nacional o

corresponde - lograr - el

& Deben ser conocndos 'y - entendidos por todos los miembros de la
orgamzacnon
« Deben ser estables, ya que los cambios continuos originan conflictos y

confusiones.
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Una vez que ya se conoce qué es un objetivo y los lineamientos que se deben
seguir para su establecimiento, es importante también saber los diferentes tipos de
objetivos que se pueden fijar. Los objetivos se clasifican en funcion del area que
abarquen y el tiempo en que se determinan, pueden ser:

1.- Generales: ‘Comprender‘o toda la empresa y se establecen a largo plazo.

2.- Departamentales. Se refiere a un area o departamento de la empresa,

dependen de los objetlvos generales y se establecen a corto [=] medlano plazo.

3.- Especlf'cos., Se establecen en niveles o secc:ones de la empresa se

ret’eren a ctuvudades mas detaliadas y son a corto plazo sevdetermman en

- Secc:onales Se refieren a una seccuon o grupo

- Ind:v:duales Se refieren a las metas personales.

(MUNCH, 1999: 82).

Hasta aqui ya se-tiene una base para' ir COnociendo acerca del Proceso de
Planeacioéon, aunque no: de manera extensa, pero si se sabe qué elementos van

— ¢t e i o)

interviniendo durante el transcurso de ésta. :

SR _ _TESIS CON
2.1.4 Politicas y Estratégias w@@_r

Las Politicas, son de vital importancia en la Planeacion, puesto que sirven de

guia para la toma de decisicnes. ademas de que favorecen la coordinacion y evitan
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frecuentes consultas sobre aspectos fundamentales en |la operacion de una empresa.

Algunas definiciones son:

e “tas politica's’-son‘ guias‘ para'orientar la. accidn;..son criterios,

llnearruentos generales a observar en Ial(oma de‘ ‘decisionés sobre

problemas que se replten una y otra vez dentro de una organlzaclcn R

(tbid.: 88).

« ‘“Las pohtlcas pueden deflnnrse como Ios cnterlos generales que t:enen

por objeto orientar la acuon dejando a los jefes carnpo para las decus:ones

que les corresponde tomar' estas se apoyan en Ios objetnvcs y los precxsan

(REYES, citado por Vlllanueva 1986: 55)

Con lo anterior se puede precisar que Ias pOlI

cas son fundamemales para la

buena administracion de una empresa, ademas de que deben estar mterrelac:onadas

para contribuir al logro (otal de los objetivos establecldos

Es comun que se- confundan las politicas'con las' reglas, siendo que’ estas

dltimas son mandatos precisos que determman Ia dlsposlc 0N, actitud: o
comportamiento que debera segwr el personal de una empresa, y su lncumphmlento
ocasiona una sanc_lon;vrymventras_que las politicas determinan limites mas,ampllos y

permiten mayor iniciativa por parte de las personas que realizan la accidon, en

conclusion:
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Figura 2.1.4 Diferencia entre Politica y Regla.

Reglas Politicas

Estrictas Flexibles

Fuente: Elahoracion propia con base en Reyes, 1985,

Al igual que los objetivos, las politicas también pueden ser clasificadas segun:
1.-El nivel jerarquico en que se formulen y las areas que abarquen:

a) Generales: Son formulados. por la alta gerencia;iy su- funcion -es

establecer los lineamientos que servirdn de guia para ia empresa..

b) Departamentales Son los! Imeamnentos' espec:flcos que se reﬁeren a

cada departamento

c) Especificos Se. aplicah' a'las‘decisiones que tienen que ejecutarse en

cada una de Ias unudade e Ias que consta un departamemo Por lo regular

se aS|gnan a Ios mveles mfenores de Ia orgamzamon

TR B TESIS CON
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a) Externas: Son aguellas que se originan por factores externos a la

empresa como la competencia, los sindicatos, el gobierno, etc.
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b) Consultadas: Cuando dentro de una empresa - existen actos
esporadicos que dan lugar a que el personal tenga que recurrir a su jefe

inmediato para poder solucionar un problema:

c) Formuladas: Cuando los nlveles superlores las emlten con el fin de

guiar la accion correcta del personal en sus actuvtdades. :

d) implicitas: Son aquellas que se o inan bor la cbstumbre es decir, son

aceptadas y apllcada por todo aunque no es n’ por escnto.

lmportanma dentro de las empresaS' IR i TE STS CON ‘
‘ ‘ FALLA DE ORIGEN

‘% . Deben establecerse por escrito y tener validez oficial, para que todo
el personal conozca como deﬁe actuar al momento de desempefar
sus actividades. :

R Ser claras, precisas’ y -flexibles: para lograr los objetivos de la
empresa. : .
X Deben ser conocidas‘ por toda la oréanizacién para evitar pérdidas

de tiempo en consultas innecesarias.
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& Tener una revision perfc‘)dica para mantenerlas actuales y con ello
faciliten la induccion del nuevo personal.

R Deben servir de apoyo para el cumplirﬁiento dé los ~ objetivos,
proporcionando uniformidad vy ésiébflidéd piéré ‘Ia toma de

decisiones. (Ibid.: 91).

Las Estrategias nacen como una,respuesta péra afron ar’losr retos que

implica la competencia y la vida empresarial mostrando Ia dlrecc n que se debe

seguir. |ﬁcultad para Iograr los

Entre mas estrategias se tengan meno

e Chandler, “Es la determi bjetivos basicos a largo

plazo de una empres'a .junt n'de cursos de accion y la

distribucion de recursos necesanos para lograr esos propositos”.

TESIS CON
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e Monch, “Las estrategias son cursos de accion general o alternativos.

(MERCADOTECNIA VIII 2002)

que muestran la direccidn y el empleo general de los recursos y esfuerzos
para lograr los objetivos en las condiciones mas ventajosas”. (Ibid.: 83).
Como se pudo apreciar, las estrategias permiten decidir acerca de como
utilizar los recursos disponibles de Ié empresa a manera de obtener resultados
mayores a los esperados, dichas estrategias se fijaran con base a los objetivos ya
planteados y siguiendo tres etapas basicas, que son:
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1-Determinacion de los cursos de accion: Consiste en buscar el
mayor numero posub|e de alternauvas para lograr los objetivos de la

- empresa.

2-Ew}a]uaci6h' ‘Analizar cada alternativa, considerando sus ventajas y

desventajas y utxllzando tecmcas de |nvest|gac|on como arboles de

decnsu::n etc

,3 Seleccuon de alternat \ aS' 'Con base al analisis anterior, elegir
aquella alternativa.que pern—nta Iograf los objetivos con mayor eficiencia

y eficacia.

Para establecer estrategias 'es 1mportante conocer Ias'éreas clave de

resultados, que son las actividades basncas de una empresa que estan relacionadas

con el desarrollo total de la misma, algunas de ellas pueden ser:

= Productividad

= Desarrollo del personal =

« Capacidad de producciéon e innovacion, etc.

ocasionara que no se puedan lograr los

objetivos, no tener alternativas en caso de posibles fallas, no habra bases para una

buena toma de decisiones, estar por debajo de la competencia, y con seguridad 9
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habra problemas, etc. Por lo anterior es necesarios establecer lineamientos para la

fijacion de estrategias, como:

- Debeﬁ co‘ntribvuir al logro de los objeti;los

= . Ser claroé

= No confundirlos con las técticés, yé que estas ultimas se derivan de las
estrategias

= Tomar en cuanta antecedente Vref,e’ren(es a establecimientos anteriores de
estrategias

= Analizar sus posibles consecuencias

= Auxiliarse de técnicas dé pléneacic’:n e'irnvest’igaciér‘i.""

(Ibid.: 83-87).

importancia.

2.1.5 Procedlmnentos, Programas y Presupuestos.

Ltos Procedlmlentos permlten establecer ‘la’ 'secuencia - para efectuar las

actividades rutlnanas 'y especmcas se establecen con base en:

4 La snuacnon actual de cada empresa

+ Su estructura organizacional
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& Clase de productos o servicios que ofrece
+ . Turnos de trabajo

+ _Disponibilidad de equiﬁq Y ‘m'ateri'al, etc.

e “LOS procedim 'ntés' est: ble

n" el: orden cronologlco y 'la_ secuencia de

: a "Determlnar el orden ‘glco de las actlv:dades
a 'Promover la eﬁmencna y especnahzamon
a Dehmltar responsabilidades para evitar duphc|dades
a..Determinar como deben ejecutarse las actividades,. asi. como .quién y
cuando lo haran.
o Capacitar previamente al personal
a Que los procedimientos sean accesibles y faciles de interpretar
a Representarios graficamente
o Adecuarlos a situaciones reales y factibles
o Revisarlos periodicamente

o Adecuarios a las necesidades de cada departamento, etc.

TESIS CON
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Programas, una vez que ya se han determinado los elementos anteriores de
la etapa de Planeacion, es necesario elaborar un programa, el cual puede hacerse

desde toda un area general, hasta de una actividad mas detallada.

« " “Los programas son aquellos planes en los que no sodlo se fijan Ios’objétii?c’)s y la
secuencia de operaciones, sino principalmente el tiempo requendo para reallzar cada

una de sus partes" (REYES, 1998: 257).

Un programa establece 1a ejecucnon completa de las actlvndades las cuales

deben quedar claramente comprendldas. por ello'para la elaboracnon de un programa

se debe cons:derar el s:gulente procednm:ento‘ o

1.- Identlf'car y determmar las actlvudades comprend:das.
Ordenar cronolog:camente ] reahzacnon de acuvndades
3> Acomodar las act:vndades snmultaneamente es decnr. cual prlmero cual le
sigue y asi sucesivamente.

4.- Asignar a cada actividad el tiempo necesario y los recursos a utilizar.

Los programas pueden se

= - Tacticos: Aquellos que e e tablecen para un area especifica.

- Operahv05' Aquelly
area especifica. (MUNGH, 1999; 91-92). TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Los Presupuestos son un elemento indiscutible al planear, ya que a través de

que S establecen en cada una de las secciones de un
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ellos se proyectan, en forma cuantificada, los recursos que necesita la empresa para
cumplir con sus objetivos; sus principales finalidades consisten en determinar la
mejor forma de utilizacion y asignacion de los recursos, asi como el controlar las
actividades de la organizacion en términos financieros; implican la estimacion del

capital, costos, ingresos y egresos.

“El presupuesto es 'unq'plan de‘ tbdas o algunas fases.de actividad de la

empresa, expresados ‘en term nos economlcos junto con la comprobacion

subsecuente de las reahzac:ones de dxcho plan" (|bld.. 96)

L’os:' e elaboran con base a‘"los’ objetivos ‘generales

establecndos Algunas caracteristicas de ellos son

- Son un” esquema ya que se elaboran en un’ documento formal ordenado
ststematlcamente

o+ Se expresan en términos cuantitativos.

+ Pueden ser generales o especificos.

<+ Miden el desempefio de las unidades organizativas.

+ Son un medio para controlar operaciones.

< Determinan el limite y alcance de las erogaciones.

+ Estipulan quiénes son responsables de su uso y aplicacion.

+ Presentan por anticipado los gastos en que incurriran las actividades.

+ Reducen al minimo los costos evitando compras innecesarias, despilfarros, etc.

<+ Se basan en estimaciones y pueden ocultar defectos.
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A continuacion se muestra la clasificacion de los presupuestos:
o En relacién con el nivel jerarquico para el que se determinan, pueden ser:
1)' Estratégicos: Cuando se establecen en el mas alto nivel jerarquico
. dé la empresa y determinan la asignacion de recursos de toda ia

organizacion.

2) Téctiéos; Aquellos que son formulados para cada una de las areas

de acfi\(idad de la empresa. -

o

3) Por Programas Se calcula con base en programas de cada una de

las areas de la empresa para que la distribucion de los recursos se
dnn]a a las acuvxdades que reditien en mayores beneficios.

(Ibid.: 97).
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Hasta aqui se concluye todo lo referente a la etapa de planeacion, mas
adelante se observaran cada una de las etapas siguientes del Proceso Administrativo

para tener una vision mas amplia de los que abarca la Administracion.

2.2 Organizacion

La organizacion es la segunda etapa dentro del Proceso Administrativo, en la
cual se va a mostrar cémo esté estructurada la empresa en cuanto a su personal,
funciones, éctividades, materialés, etc., en ésta etapa, con toda la informacion que se

planteé durante la  Planeacion,-se busca- la forma de coémo lograr los - planes

establecidos de la manera mas eficiente.

2.2.1 Definicién ag‘ Qfgéﬁi;acién

La orgahiza'cién se. puede definir como la estructukacién técnica de las
relaciones gue deben exlstlr entre las funciones, niveles y actmdades buscando la
optimizacion de los recursos humanos, materiales, tecnologlcos y fnancneros de la
empresa, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

sefalados. Esta etapa esta integrada por tres elementos basicos que son:

TEZ1S CON
LLA DE ORIGE N |

= Estructura l‘

= Sistematizacion

= Agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades
En el capitulo Il se profundizara en cada uno de los elementos.
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2.2.2 Principios de Organizacion.

Como las demas etapas del Proceso Admumstratnvo tambnen la organizacion

debe segulr uenos prlncnplos para que sea mas efect va, dIChOS pnnc:plos son'

‘precisién. . en - los

s que realizan una

a sola persona a una

fijados, la form eh o
errores y orlentar Ias acciones hacia Ios objetlvos O en su caso, eliminar la autoridad

concedida. (REYES, 1995: 213-216).
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2.2.3 Funcionalizacién
La funciocnalizacion consiste en dividir las funciones de :la organizacién,
tomando como base seis reglas, que son:

12. Regla: Para el primer nivel, segun las func:ones que ya ex|sten en la

empresa se realizara una lista de todas ellas. lo mas amplla pOSlble se consnderaran

también las funciones de otras empresas, ,manuales de ~organizacion etc.. sin

importar que las funciones sean similares, ya que mas adelante:se podran eliminar.

22, Regla: Se deberan premsar las funcmnes listadas, en cas de que haya

32, Regla: 'P'arafcédyay unb,de'ids siguientes . niveles jerarquicos -de - la

organizacion se seguira el mismo procedimiento.

42, Regla: Una vez que ya se tiene la division funcional, se rednen todas las

funciones atendiendo a su!numero,: calidad, experiencia, etc., para designar a las

personas de que se dispone,.en’la funcion correspondiente.

5. Regla: Consignar’'la departamentalizacion de manera concreta, es decir,

en una carta de organizacion (organigrama) se sefala el titulo de la persona, como

por ejemplo: Jefe de Ventas, Jefe de Personal, etc., con las funciones que asume.

(lbid.: 217-218).
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En ocasiones suele confundirse el término funcionalizacion con
departamentalizacion, pero éstos son diferentes, la primera se refiere a agrupar
actividades en forma armodnica para lograr los objetivos de la empresa, mientras que
la segunda se refiere a reunir todas aquellas funciones homogéneas de acuerdo a
los recursos y situaciones. Existen cinco criterios o tipos de departamentalizacion,

que son:

+ Funcional: Cbn relacion a todas las actividades que desarrolla ‘la erﬁpresa.
* . Por prodﬁcto: con rélacién a la naturaleza y variedad de pfoductos.

% Por clientela: cdn relacion al tipo de cliente que se atiende.

* Porproc sAb':‘_con'relacién a los principales procesos qu'e réalizé.'

& Pbr,'é?jéa‘geogféﬁca: con relacion al mercado que esta cubriendo.

(ADMINISTRACION, 2001).

. Segun estos ériterios se forman las unidades de organizacion, que son:
1.- Division: Para el primer nivel jerarquico.
2.- Departamentalizacion: Para el segundo nivel.
3.- Seccidon: Para el tercer nivel.

4.- Grupo y subgrupo: Para el cuarto nivel.

5.- Unidad y subunidades: Para el quinto nivel.

TESIS CO
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Esta clasificacion es la mas usual, pero puede variar segun la empresa.
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2.2.4 Sistemas
Los sistemas de organizacién son las diversas combinaciones que se pueden

hacer de func:ones 0% autorndad expresadas en el organlgrama del cual se hablara a

profundldad en el sxguxente capltulo Emsten tres tlpos de ststemas los cuales se

muestran en el cuadr0224 : el N

2.2.5 Niveles Jerarquicos. :

La administracion implica necesariamentevdeiegar autoridad y responsabilidad,
y es el grado de autoridad y responsabilidad queb se da déntro de cada linea, el que
determina los niveles jerarquicos. Cuando la empresa esta en crecimiento no basta
con que haya mas personas y ya, sino que ademas debe haber nuevas funciones y
con ello nuevos jefes, por esto se necésita establecer un nivel en donde se

acomodara al nuevo jefe y sus funciones.
Cuando la empresa crece, solo puede ser de dos formas, que son:

o Vertlcal' Es cuando crecen las funciones, pero que t:enen dlferente grado de

autoridad, es dec1r por ejemplo: un jefe considera que ya son muchas IaS'

personas a su cargo entonces hace qgue dependan de’é solo dos o.mas, y

todas Ias demas se’ colocaran bajo la supervision de estos ultlmos:’ Entre mas’

niveles éxisgan. mas conflictos se ocasionan, esto en el sentido de que la

comunicacion viaja mas lentamente al tener que pasar por varios jefes y ello

provoca que la informacion pueda llegar distorsionada.

TESIS CON
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Cuadro 2.2.4 Sistemas de Organizacion.

- Sistemnas

Organizacién lineal: Es ; « Sencillo y claro

aquella en donde la{. No hay conflictos ni

autoridad y responsabilidad i fugas de responsabilidades

se transmiten por una solaje Rapidez de accién

linea, para cada persona 0. Disciplina

grupo, un solo jefe entodo. | . Facil y utit para la

pequena empresa.

Desventajas

« Falta de especializacion
de flexibilidad

empresas

- Faita
para en
crecirmiento.

« Dificil capacitacion
e Arbitrariedad de
jefes.

los

« Carga de trabajo

« Mayor capacidad,

Organizacién funcional: | especializacion y eficiencia

Consiste en que el trabajo|{de los jefes.
se divida en actividades, yie Descomposicidon de un
para cada actividad una trabajo complejo en varios

persona especializada vy

mas simples.

con autoridad sobre Ialo Adaptacidn rapida en

« Dificil definir autoridad y
responsabilidad.
e Fugas de
responsabilidad.

e Se reduce la iniciativa

« Conflictos

unicamente se basa en|funcion.
La
los otros dos sistemas y|asesoramiento y servicio

evitar las desventajas.

aprovechar las ventajas de (e autoridad recibe

de técnicos especializados.

totalidad de su personal. caso de cambio en los

| procesos.

| Autoridad yie Se confunden los
Organizacion lineal o ! responsabilidad a través de | campos de autoridad lineal
staff: Este sistema!un solo jefe para cadaly staff.

e Conflictos entre jefes
lineales y staff.

= Mala interpretacion de
fas recomendaciones de

los colaboradores staff.

Fuente: REYES, 1995.
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[=] Horizontal: Es cuando aumentan las funciones o jefes, pero no los niveles,
porque se encuentran dentro del mismo grado de autoridad y résponsabilidad.
Tiene el inconveniente de que aumenta eI tramo de control lo que 'origina
recarga de trabajo en el jefe que tiene que supervnsar y con ello Ia mef'cnencna Yy

retardo en la solucidn de problemas. (Ibid.: 233).

2.2.6 Técnicas utilizadas

Las técnicas son herramientas necesarias para Ilevar a. .cabo. el buen
funcionamiento de una empresa. Se utilizan durante el proceso de organizacion y
son aplicables segun las necesidades de cada korga‘nlsmo. A ‘continuacién se
mencionan las principales, y en el siguiente capitpl‘o sé'gratafa’n a profundidad

algunas de ella, dichas técnicas son: Chlh

= Organigramas
= Manuales
= Diagramas de procedimientds o de flujo

= Cartade dnstnbutnoh del trabajo © de actividades

TESIS CON
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La dnreccnon es Ia tercera etapa dentro del Proceso Administrativo. en la cual

= Analisis de puest S

2.3 Dlrecmén‘

se ejerce el mando sobre eI personal de manera que coopere en el logro de los
objetivos establecidos en fa empresa mediante los planes elaborados y la

organizacion de todos los recursos. Esta etapa es el punto central y mas importante
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de la administracion, pero. a su vez también es la mas compleja, durante el

transcurso de este apartado se podra dar‘cuem’a’ del por qué.

la orgamzacwn echos por el Jefe ad

(TERRY, citado por, Reyes. »1 998:'384

Para lograr una buena direcci . es necesarlo consrderar tres aspectos, los

cuales van implicitos en su deﬁmcnon son

+ Comunicar a todo el personal lo que debe hacerse.

< Obtener la cooperacion de todos los mvol

<+ Vigilar que se haga

Como se puede ver esta etapa esta. mas enfocada’ al factor: humano, ya que
una vez que se planed y organizd, sigue la parte mas realista, que es la puesta en
practica de todo lo establecido, en donde se ve con claridad las dificultades a que se

enfrentan los encargados en el momento de dirigir, coordinar y supervisér. :

2.3.2 Principios de Direccion
Existen diferentes autores que muestran una variedad de principios, algunos

muy concretos y otros muy extensos, aqui se tomaran como referencia los que
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establece Reyes, y son:

1- Coordinacion de Intereses: Para Iograr con éxito Ios objet:vos de la empresa es

necesario que los intereses de cada uno de Ios mvolucrados vayan acordes con los

intereses generales de la mlsma Es |Iog|co pensar que 51 sacrlf'can los. intereses

particulares con afan de sacar: mayor provecho de Ios generales. se Iograra la

maxima eficiencia de la organlzacnon,v ya que solo se Iograra dlsmlnwr la

colaboracion del personal. Esto dependera de su

el a‘dm;nls:trarcfi’orrj lqgré © .no que

todos persigan el interés cornun

2- lmpersonalldad de| Mando: 'Se: relac:ona dlrectamente con: la; autorldad en

donde, ésta ejercerse v dola como una necesidad: de la situacion que se atrawesa

en ese momen!o en determmada rea’o departamento y ‘no como ia voluntad del

ocurra se debe explicar:el por, que a los Jefes mtermednos para que no se vaya a

TESIS CON |
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4- Resolucidn de conflictos: Cuando aparezcan conflictos en la organizacion se

|nterpretar como dupl:mdad de mando

obstaculiza 1a coordinaciéon, por ello es que se deben resolver de manera inmediata.
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procurando no alterar la disciplina, aunque no exista la conformidad de todos, ya que

es preferible esto'y no la permanencia de! conflicto.

El conflicto puede ser constructivo porque

5- Ap‘ro'veé'r‘;a‘ﬁ'ti'enl':,dk de l:édﬁf ctr"'

forza a buscar soluciones y este efecto es el que se debe aprovechar. Generalmente

en un confli@:tb intervienen’ el personal .y los directivos. entonces se debe sacar

prpvéch& de éste, pero que sea para ambas partes. (REYES, 199S: 308-311).

2.3. 3 Motlvamon

Para la re hzacnon de una adecuada admlnlslracmn se requ:ere de la

creacuon apllcaclon vy mante

|nd|V|duos trabaj

ie to de un medlo amblente en el que todos los

alcance total de Ios ob]ehvos est blecndos por

ello los gerentes tl Ia e ponsab dad;de conocer que motlva a las personas de

necesita del cono ento de qué impulsa a'las personas a hacer ias cosas

Con Io anterlor se puede aprec:ar lo lmponante que es el aspecto mo |vac:|onal

en una orgamzacton LE mOtIVEC l'l ES una fuerza mtern que |mpulsa al ser humano

a tomar c1eno comportamlento o acmudes en sntuac:ones especnflcas en Ias que

influyen tanto factores lnternos como externos, como se ve en la sugulente figura:
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Figura 2.3.3.1 Relacion de los factores internos y externos con la motivacion
‘Factores — : Motivacion <.— Factores
Internos . § AR l s . Externos
Ambier‘te de Trabajo )

Fuente: Elaboracién propia con base en apuntes de la catedra de Administracién V, 2000.

A continuacion se darad referencia a al\ggnas‘,ie:orias motivacionales que has
propuesto varios autores: o
a) Teoria de’'la Jerarquia de Necesidade_s (:Ab"raham Maslow): Segun Maslow,
cuando se satisface un conjun!okde nec'esidvades, éstas dejan de ser un
motivador. El muestra las necesidad.esllh}jvrhahas basicas, colocadas en orden

de importancia de la siguiente manera:

1- Fisiolégicas: Son aquellas que el hombre debe satisfacer para sobrevivir, como
alimento, agua, respirar, dormir, etc. =

2- Seguridad: Son aquellas que el hombre satisface no sélo por el dia de hoy, sino

por un tiempo indefinido, como hogar, salud, familia; etc.
3- Afiliacion o Aceptacion: Las personas. son Vseresﬂ sbciales y por ello tienen la
necesidad de pertenecer y ser aceptadas por los dema’s. ‘

4- Estima o Reconocimiento: Consiste en que ia persona busca destacar ante el
grupo y ser reconocido por el éxito, competencia, prestigio. etc.

5- Autorrealizacion: Es el deseo de'convertirse en lo que es capaz de ser, de
desarrollar al maximo su potencial y lograr algo; para ello se tuvieron que haber

cubierto las necesidades anteriores.
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b) Teoria de Motivacién-Higiene (Frederick Herzberg): . Segun Herzberg, la
satisfaccion e insatisfaccion no son polos opuestos de una misma dimension,
sino que son dimensiones-individuales. Determind que si existen en un medio

laboral en gran cantndad elementos como polmcas salarlo estatus, seguridad,

ete., no producen satlsfacmon pero sin‘po el contrarlo estos elementos no

existen se da la lns' tisfac

.- . Requnsabilidad'

= Iniciativa =~

’Sunosedan--f____z .

(&5 Autor(eali‘z‘at’:i 1
> Factores extrlnsecos (h|g os).
- MedIOS flSlCO o somal : S| se dan R -----3
- Amblentales o . o S| nosedan---<--- 4
1 o 2y3 4
Satisfaccion . o No Insatisfaccion
{motivadores) Satisfaccion {desmotivadores)

Fuente: Elaboracion propia con base en apuntes de la catedra de Administracion |, 1998,
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c) Teoria de McClelland (David McCIellarjd): Senala que las necesidades
primarias son inherentes, no mueven al ser humano .a cambiar su
comportamiento, el individuo‘ yazklas trae. - Distingue - tres. necesidades
secundarias, que son: ' '

o De poder: La meta’ de Ia motwacnon es sentirse’ poderoso, y a su vez ésta

considera 2 esmos.

- Personal- b nef io ndnvndual

- SO<:|al o |nst|tu<:|onal' benef:cno colectlvo

o . De afiliacién: Busca'la aceptacion.de un grupo, procura lievarse bien con los

demés y"d fruta de su compéhia E

(Vroon}ﬁ) - o‘ _Teoria de ‘las

lndustrial

roceso que ocurren en la. mente de las

o se mueve por la: necesndad de
_roceso que ocurre en afan de conseguir

algo. Mericiona_ cuatro aspectos que un individuo toma en

consideracion “al recibir’ una recompensa, en donde se evalia que tan

motivado se siente, esos aspectos son:
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1- Compara resultados contra desempeifio: Consiste en analizar si el incentivo que

se ofrece esta acorde al desempeﬁo realizado

2- Deseo o aversnon contra resultados. Para obtener mcennvos es necesario que

+ Establecer y difundir laé metas de Vla empresa.

< Desarrollar planes pafa su ejecucion.

<+ Organizar los recursos de la empresa en forma eficiente y eficaz.
<+ Seleccionar, desarré"ar y evaluar al personal.

«+ Dirigir, motivar y crear un clima organizacional agradable.

+ Controlar el desemperio. (Ibid.: 523).

El proceso de comunicacion es el siguiente:
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Figura 2.3.4.1 Proceso de comunicaciéon

Mensaje : —» Codificacion”  —» Medio —»  Decodificacion

T : ’ ' : por el

Emisor Ruido Receptor
(Receptor) (Emisor)

!

Decodificacion «4——— Medios «4———  Caodificacion «———  Mensaje -
por el

' ' ) 4
AT ) . o i S
- Respuesta :

Fuente: Elaboracion propia con base en apuntes de la catedra de Administracién V, 2000.
a) Emisor: Persona o grupo en donde se origina la comunicacion:.

b) Mensaje: Lo que se quiere comunicar,

c) Codificacion: Es'el .lenguaje entendible para que el receptor lo pueda captar,

como simbolos, sefales, sonidos, etc.

d) Medio: Es el canal por el que se va a enviar, es decir, si es escrito, oral u

otros. TESIS COI\’T
- o FALLA DE ORIGEN I
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Receptor: Persona o grupo que recibe el mensaje.

f) "Ruido: Son barreras que |mp|den que la* comunicacion llegue de manera

correcta como Ia falta de’. dlsposncnon de| personal mala organizacion de

canales; etc.

g) Respuesta: Toda comunicacion implica una respuesta, quien era emisor, se

convierte en récgéptor y viceversa.

Alguhas medidaé para superar el ruido son:
- Buscar canales de comunicacion cortos.
=~ Facilitar la comunicacion dlrecta.
= Reducir los niveles jerarquicos.
-« Fomentar la coordmac:on.
- Establecer buenos programas de relacmnes humanas.

(VILLANUEVA, 1 285: 136).

Formas de comunicacion:
1- Verticai:‘ ‘
~ Descendentes:ﬁ
-Politicas
-Reglés
;y-l‘nstrucciones

~Ordenes
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-Informaciones, etc.
~ Ascendentes:
.-Reportes e informes -
—SUgeé'tio'r;\esr
’-bQue'jas : ‘
-E'ri\tfévista’s'

“Encuestas de actitud, etc. -

2- Horizoﬁfal:
-Juhtaé
-Comi{ésy
“~Consejos -
7Mesés redondas

-Asambleas, etc. (REYES, 1995: 315).

2.3.5 Autoridad y Delegacién. :

La autoridad es la facultad. o derecho de mandar 1un!o con la obllgacnon de
hacerse obedecer por otros produc:endo efectos en la crganlzacnon La autorndad
suele originarse ya sea por un convenlo por Ia propledad de Ios blenes productlvos S
por el régimen economtco-socnal |mperante Ex|sten cuatro tipos de autoridad, que
son: ]

1- Formal: Es aquella que se recibe de un jefe superior para ser ejercida sobre otras

personas, y ésta a su vez puede ser lineal o funcional, segun si se ejerce sobre una

"’ESL CON
DE ORIG

persona o un equipoc de trabajo.
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2- Operativa: No se ejerce directamente sobre las personas, mas bien permite la
faculitad para decidir sobre determinadas acciones. ‘

3- Técnica: Es la que se otorga al experto por sus conocimientos; capacida‘des, etc.
4- Personal: La poseen ciertas personas en razbn de ‘sus. éuélidadés ’morales.
sociales, psicologicas, etc. (ibid.: 317-318). ‘ '

La delegacion consiste en que nlngun jefe puede hacerlo todo por si solo, sino

que requiere de transmitir autoridad a otros para ue compartan Ia responsab:hdad

Algunos beneficios que trae ia delegacnon son.

= Permite ocuparse de las cosas de mayor lmportanma

= Aumenta la eficiencia admlnlstratlva

- Favorece la especializacion. .
- Permite que las decisiones sean tomadas con una mayor base sobre la

realidad.

Cabe senalar que tamblen la delegacnon trae algunas desventajas comao:
- Se puede perder el control
= Sedesviala unldad de mando.

= Puede haber la falta de unlformldad (bed,. 337-338)

Por lo anterior, es importante que se analice a profundidad si se quiere delegar
autoridad y evaluar a quién es recomendable, si es individual o colectiva; ademas

establece el tiempo de duracion de dicha delegacion, si es temporal o ilimitada.

TESIS CON
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2.3.6 Liderazgo

En cualquier act:vndad organizada el liderazgo es un factor ev:dente para el
éxito de una organizacion: El hderazgo es la capacndad de mflu:r en Ias personas
para gue se esfuercen cpn buena disposicion - al cumpllmqento de Ios objetivos
generales  y especificos de ‘la"_ enﬁpresa. El |iderazgoVse‘basa_é,n ur{ principio
fundamental, que es: “Como :Ias personas tienden a seguir. a aquellos. que en su
opinién, les ofrecen uh medio para satisfacer sus metas personales; cuanto mas
entiendan los gerentés qué motiva a sus subordinados y como operan esas
motivaciones, y cuanto mas reflejen este entendimiento en el cumplimiento de sus
acciones gerenciales, mayores probabilidades habra de que sean eficaces como

lideres". (KOONTZ, 1990: 499).

Hay cuatro habilidades que se deben cumplir en el momento de ejercer el

liderazgo,:las cuales permiten ver de manera rnas clara cuando en una orgamzacnon

exuste ono el ||derazgo y son:

= Utilizar el poder efctentemente y de manera responsable

= Comprender que los: seres humanos tlenen dlferentes fuerzas de

motivacion, segun ia. s:t acion. que, enfrenten

= Inspirar respeto y,conﬁa'n a sus subordlnados.

= Actuar en forma que s esarrblle un clima motivacional agradable.

@ig:eon. [ TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

En cualquier labor las personas deben sentirse alentadas a desarrollar su

trabajo con deseo y confianza, y son los lideres quienes ayudan al grupc a alcanzar
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los objetivos, mediante la aplicacion maxima de las capacidades de cada uno, en
donde el lider no se coloca tras el grupo para empujario, sino que se pone al frente

para facilitar el progreso e inspirarlo a cumplir con las metas organizacionales.

Para que la existencia de un lider sea de provecho en una empresa es
necesario que cuente con las siguientes caracteristicas:
a) lnteligiencia practica: Tener una capacidad superior a la de los miembros

del grupo para captar.los problemas y encontrar los medios de solucion.

Vb)k; Madurez social: Ni la derrota io anula, ni el triunfo’lo excita para

complacerse a &l mismo’’

‘c) Motivacién interna: No es complaciente con lo que logra, al realizar algo,

su nivel de desear el triunfo se hace todavia mayor. N

relaciones humanas:. Sabe. tratar a cada quien como lo

necesita; el t? atc , qya:’l_pa'ra"todbs, depende de Ia situacion.
(REYES, 1998: 408 10). P e el - TESIS CON
L E : : FALLA DE ORIGEN

Cabe sefialar:que el liderazgo no siempre se ejerce de la misma manera, sino

que dependiénd .de.las caracteristicas personales que posee un individuo, asi sera
el estilo que adapte, existen tres estilos de liderazgo, que son:
1- Autoritario: E! lider determina las politicas a seguir. sefiala a cada miembro

ia tarea que le corresponde realizar y con quienes, tiende a ser personal en sus
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juicios y criticas sobre el trabajo de los demas, evitando la participacion activa del

grupo,

2- Democratico: El lider procura que las boliiicas establecidas sean resultado
de decisiones-del grupo,- da opciones de tareas para que los miembros elijjan una,

ademas de escoger con quien trabajar; el lider busca ser otro miembro del grupo.

3- Liberal: No existe una participacion total del lider, deja.que el grupo tome
sus propias decisiones, el lider esta ahi para cuando se:le requieré. pero su

intervencion es minima. (WHITE, citado por Reyes, 1998: 410-411). .

Con lo anterior se puede observar como no'en—todas'lasrorg nizaciones

conviene tener un lider, o por 1o menos dependera que estllo sea eI que adapte para

finalizar con este apartado se- conclulra d'

actitudes que debe tomar un hder de mfluenc:a

manera breve con a|gunas ‘de las
a’en el njomerntovde tomar

decisiones:

1) Ellider presenta eI problema al grupo para tornar una dec:snon
2) Senala los: ObjethOS ¢ n de ‘manera que todo el grupo

aporte soluclones.
3) El Iuder toma Ia dec y la comunlca al grupo para discutirla.

4 Trata de convencer al subordlnado de los beneficios de la decision.

-

(REYES, 1998: 412).
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2.3.7 Supervision

La supervisic}n no es otra cosa que el eslabon que une lo administrativo con lo
operativo, es decir, se sabe ‘qué ésjdéué debe hécefsé,' quién, como y: cuando,
entonces vigila que. asi sea;r‘de aqui Vsurgr:eni los Iiémédoé sﬁpervisbres, que son los
enéargados de realizar la funciénkmencionyada. de ellos depgnde en gran medida la

eficiencia o deficiencia del trabajo.

Todo supervisor cuenta con un tramo de control, es decir, un numero
determinado de personas a su cargo (maximo ocho), 1o cual dependera de:
~ Proximacion fisica (distancia entre supervisor y subordinado).
~ Capacidad del supervisor.
~ Naturaleza o complejidad de las actividades.
~

Grado de autoridad y responsabilidad. (ADMINISTRACION V, 2000).

Para que un supervisor pueda c}esgmpéf\é g u labor adecuadamente debe

cubrir los siguientes requisitos:
+ Gran seguridad en experienci Conoc:mlento del trabajo .que
supervisa, todo o referente a | n de las actlv:dades que realizan

sus subordinados.

- Comunlcacton en dos Ienguajes. Debe tener lealtad y compromiso tanto
con la organizacion como con sus subordinados, es decir, preocuparse por

cumplir las expectativas de ambas partes.

TESIS CON |
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+ Manejar tos conflictos de rol: Con frecuencia un operativo que asciende a
supervisor, tiene problemas para relacionarse de manera distinta con sus
anteriores compaferos de trabajo, por ello es que se debe tener la

capacidad necesaria para saber como actuar en esa situacion.

<+ Manejar la autoridad restringida y la creciente responsab:hdad Los

supervisores deben estar conscientes de que no tlenen autorldad total sobre

sus subordinados, sino unicamente aquella que se de gne el puesto y las

politicas de la empresa, sin embargo, la responsa dad que adquneren sies

amplia y deben atender a ella.

% Ser el representante de la administracion‘ante’ los: _operativos: Los
supervisores son los encargados  de’ dar" a fconocet"- Ias apoliticas

procedimientos, filosofia, etc., de Ia orgamzamon a sus subordmados para

ello, deben buscar Ia forma de hacerlo entendlble para Ios suyos

(ROBBINS, 1987:.341 -343)1 -

Como se pudo aprec:ar Cel pape que Juegan los supervnsores no es sencillo,

esta compuesto de mucha esponsabllldad por lo que es |mportante que se realice
de manera,muy,mlnumosa la eleccuon de éstos. A continuacién se mencionan
algunas de las funciones que llevan a cabo los supervisores para ampliar mas el

concepto de la supervision: " TES3 CON

o Distribuir el trabajo adecuadamente. FALLA DE ORIGEN
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o Saber tratar al personal.

o Calificar e instruir al personal.

o Recibir y tratar las quejas de Ios‘éubordinados.
o Realizar entrevistas con sus subordinados.

o  Hacer informes, reportes, etc.

.a Conducir reuniones.

o - Mejorar los sistemas a su cargo. .

=] Mantener la disciplina.

o Coordinarse con los demas jefes, etc.

(REYES, 1995: 343).

Si se observan estos puntos con lo anteriormente'mencionado, se creera que el

supervisor forma parte del personal admnnlstratnvo debido a sus funcnones pero no lo

es, se puede decir que es un punto mtermedlo entre e;ecut:vos y obreros. . -

2.4 Control

Se puede planeér, ‘cr>earr una estructura de organizacion y dirigir a los
empleados al logro de ‘lo's‘ objelivos,‘, peré esto no asegura que todas las actividades
se realicen conforme é lé pléneado, o se estén alcanzando, por ello es importante el
control, que va a ser el punto de unién para completar el Proceso Administrativo, en
esta etapa se verifica si efectivamente se esta cumpliendo lo establecido, y de no ser

si, tomar las medidas para corregir a tiempo.
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2.4.1 Definicion de control

El control se puede definir de muchas maneras, pero una forma sencilia y
entendible es: EIl procesb d‘efr‘nédirr'o comparar los resultados. actuales con los
esperados, ver en qué,gradp fUéfon alcanzados y de ser pbsible corregir, los errores
para volver a intentérlo. Cdmo sé observa el contro! es de vital imbortancia, ya que
con su implantacic’m se busca ia realizacion de los planes al 100%, evaluando fanto a
personas como a cosas y acciones, de manera que se identifique con clarldad cudles

son las desv:acnones para solucmnarlas y evitar que se vuelvan a presentar.

2.4.2 Prmclplos de Control

Como en cada una de las. etapas anteriores “de! Proceso Admmlstrattvo

tambnen el conlrol se rlge por una serle de prlnclplos, se cons:dera que los mas
1mportantes son

1- De los ObjethOS‘ (= comrol es un med:o para alcanzar los objetlvos ‘establecidos,

ese debe ser su fln y no sera valudo :si no se fundamema en ellos o no se evalua con

base al logro de los mismos.

2- De los estandares: La efectividad ‘del control esta en relacién directa a la
precisiéon de los estandares, los cuales deben servir como patrén para la evaluacion

de los objetivos; ademas.de que 'évitara‘n errores, pérdidas de tiempo y de dinero.

3- De excepcién: Se debe concenirar en aquelic que no se logro, es decir, debe

dirigirse toda la atencidn en aquel objetivo que no fue alcanzado y no en el que si se

TESIS CON
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logro.
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4- De costeabilidad: El establecimiento de un sistema de control debe justificar el
costo que éste represente en tiempo y dinero, ello con relacién a las ventajas que

dicho sistema aporte. (MUNCH, 1999: 173-177).

2.4.3 Tipos de Contro!
Un control puede implantarse en tres situaciones distintas, que pueden ser:
1- De protoalimentacion: Ocurre vant'es QUe la actividad real, esta dirigido al futuro

y evita problemas de manera antlcnpada en lugar de resolverios, aunque cuenta con

una desventaja, y es que necesna mformacuon anticipada y exacta, la cual es dificil

de obtener.

2- Concurrente: Tie’rie’~lu’gaf’ ntras u'na=actividad esté en proceso, permite que

mientras se ejerce eI trabajo se pueden correglr problemas antes de que perjudnquen

o resulten demas:ado costosos

3- De retroalimentacion: Se ejerce después de la accidén, pero tiene una
desventaja muy palpables, y es que cuando se detecta un problema, el dafo ya esta
echo, aunque cabe sefalar que tiene la ventaja de que se puede verificar que tan

eficaz fue el proceso de planeacion. (ROBBINS, 1987: 412-414).

2.4.4 Proceso de Control
Como se menciond al principio de este apartado, el control es esencial para

cualquier area de la organizacion, pero debe seguir tres pasos basicos para que

resulte efectivo, y son:




1) Establecimiento de estandares: Con base. en los planes se establecen
normas, que seran los puntos seleccionados en un'prograina total de planeacion,
donde se realizan medidas de evaluacuon de modo que se puedan conocer como
marchan las cosas sin necesidad de vngular cada paso durante la ejecucion de los

planes.

n-entre el desempeno

2) Medida de desempefio: Determina el grado:de vafiaci

real y el estandar, dicha variacion . requiere forZOsamente de atencion

administrativa; si se cuenta con un admmlstrador alerta que mira hacna delante

probablemente podra predecw las esv:acnonesque puedan darse,. ello seria

excelente, ya que se deben des’cubrlr tan pronto como sea posible para su funjra

correccion.

3) Correccion de dESViaéiOﬁES‘»ES el punto en el cual el administrador buede

corregir, replanteando sus pianes o modlftcando objetivos, reasngnando deberes

una mayor seleccnon Y. entrenamlemo o despido de subordlnadcs. una mejor

direccion, etc.: Aqu entran en escena nuevamente las etapas anterlores de

Planeacmn. ‘Organizacion y Direccion. (GIL, 1985: 188-190).

2.4.5 Medlos de Control

Los medlos de control no son otra cosa que las areas en donde se puede

establecer un sustema para controlar las actividades que ahi se realizan, algunas de

estas areas son:
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a) Ventas:

Por volumen total de las ventas.
Por tipo de articulos vendidos.

Por volumen de ventas estacionales.

Por el precio de los articulos vendidos.

Por clientes.

; Po_r territorio.

Por vendedores.

Por utilidades.

. Por costos.

b) Produccisn: 7

C

~

Por control de inventarios.

Por operaciones productivas. ..

‘‘Por calidad.’

Por tieynﬁpvo:s y métodos de operacion.
Por desperdicios.

Por mantenimiento y conservacion.

Finanzés y contabilidad:

Estados financieros.
Sistemas de contabilidad de costos.

Auditoria interna y externa.

74




— Control de depreciaciones y adiciones.

Control de efectivo en caja.

—  Control de recuperacion de inversiones.
— Control de costos y utilidades.

—  Control de acciones, obligaciones y valores en general.

d) Calidad:
— Calificacion de méritos.
— Diagramas de proceso.

— Diagramas de flujo.

e) Generales:
-~ Reportes
-— Concentraciones

—~ Estadisticas

~.. Graficas’

— -~ Tendencias

- Sistemas de tarjetas.i etc. (vREYES.‘ 1998: 448-451).

Como se, puede notér,'

un ' control _no se implanta dnicamente en aquellas
actividades de mayor cuidado; 'sino que.se. puede aplicar. desde una funcién simple
hasta una compleja, ademas de que éstas a su vez se ayudan de algunas técnicas,

las cuales se mencionaran enseguida.
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2.4.6 Técnicas utilizadas
Las técnicas de control son herramientas que ayﬁdan al administrador a
realizar el proceso de control, existen inﬁhidad de técnicas que pueaen éer uﬁlizédas,
las mas usuales son: ‘ i ) : - : R '
o  Grafica de Gantt' Consuste en represemar cada actlvudad por una ‘barra
horizontal, la que por su cruce con una linea vertical |nd|ca en meses, semanas,

dias, etc., el momento de su inicio y termmo asi como su lnterrelacton con otras

actividades.:

Sirve  ‘para. controlar. programas,” . costos, . tiempos,

secuencias; relacién de actividades, etc.

la probab dad de ter ec o f ara’ na fecha determmada

ca Es s:mllar al’ anterlor solo que ésta, estima un

tlempo probable de‘ experlen ia pre iamente reg:strada y determina el costo de

cada act:vxdad para ‘Fjar el tlempo mas convemente, logrando el menor costo
posible: TR PEAL SR TFUID L.'OI\]
: FALLA DE ORIGEN

o RAMS (Programacion de Proyectos Miiltiples y Asignacion de Recursos):

Consiste en programas la forma en que los recursos deben ser distribuidos en

proyectos simultaneos, para obtener la maxima eficiencia. (Ibid.: 454-457).
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Hasta aqui, se concluye la etapa de control, con ello a su vez, se da fin al
Proceso Administrativo, ahora se puede estar listo para conocer a profundidad lo que

comprende la administracién de una empresa"'ya 'se'oénocé como . planear,

organizar, dirigir y controlar, aunque cabe senalar qu ‘exlste mas mformacnon acerca

de cada etapa, y lo mas importante. hay [ ue estarse actuahzando En el capntulo

siguiente se retomaran algunos de Ios elememos mencucnados en la etapa de

organizacion, ya que es el mteres partlcular de esta tesus
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CAPITULO Il
ORGANIZACION, UNA HERRAMIENTA FUNDAMENTAL
EN EL DESARROLLO DE LAS EMPRESAS

Como ya se menciond en el capitulo anterior, la orgamzacuon de loda empresa
es fundamental, porque nos va a ensefiar el como hacer todo Io que se planeo en un

periodo determinado. Es importante saber que las eslraleglas quevse establecen en

una empresa pueden variar dependiendo del entorhoA fan?fo in‘terﬁo'como externo de
eésta, y eso provoca que también haya cambios en cuanto ‘al como se van a realizar
las actividades que permitan lograr |a realizacion de las nuevas estrategias. Por ello
es necesario conocer a detalle como esta estructurada la émpresa, asi como todos
los factores que intervienen en dicha estructura.. Durante el transcurso de este

capituio se analizaran mas a fondo los elementos y factores que forman parte

> CON
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integral de la organizacion.

3.1 Importancia de la Organizacioén

La organizacion, como cada una de las etapas del Proceso Administrativo, es
importante para poder llevar a cabo la buena administracion de una empresa, ya sea
micro, pequena, mediana o grande. A continuacion se citan algunos puntos que
haran mas clara su importancia:

o La organizacion complementa y lleva hasta sus dltimos detalles todo lo que 1a
planeacion sefiald como 10 que quiere hacer la empresa, es decir, ésta ultima
determina un objetivo a alcanzar, y la organizacidn se encarga de ver la
manera de como logrario.
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o Es el punto de enlace entre lo tedrico y o practico, ya que al concluir la
organizacion, se echa a andar todo lo planeado y organizado.

o Es la parte humana del proceso, es decir, donde se consideran aspectos
referentes al personal, en esta etapa se realiza lo que es el reclutamiento,
seleccion, contratacion, incluso el desarrollo de labores del personal que forma
parte de ia empresa.

o Se decide todo el material y equipo que se va a utilizar durante el

funcionamiento de la organizacion, etc. TESIS CON

ALLA DE ORIGEN

3.2 Eiementos de ia Organizacion
En el capitulo li,’en el apartado 2.2.1, se mencionan algunos elementos que
integran la etapa de organizacion, a continuacion se tratara cada uno de eilo, pero

utilizando conceptos mas claros que ayuden a entenderlos mejor.

3.2.1 Division del Trabajo y Especializacion

La division del trabajo consiste en descomponer una tarea compleja en sus
componentes, de tal manera que las personas sean responsables de una serie
limitada de actividades, en lugar de una tarea general. La especializacion se da con
el paso del tiempo, una vez que las tareas sean reducidas es mas facil adentrarse en
ella, siempre y cuando dichas tareas no se estén cambiando constantemente entre
los trabajadores. Gracias a la especializacion de funciones, las empresas se vuelven
mas eficientes. debido a que cada trabajador se convierte en un experto en
determinada area o funcidn, esto permite a su vez que las personas sean asignadas
a aquellos puestos en donde puedan desarroilar mejor sus talentos.
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3.2.2 Departamentalizacion

Consiste en agrupar en departamentos aqueilas actividades de trabajo que
son similares o tienen una relacion logica. La debanamentalizacién es resultado de
las decisiones que toman los gerentes en cuanto a qué actividades laborales, una
vez que han sido divididas en tareas, se pueden relacionan; en grupos parecidos. En
cada empresa la departamentalizacion es:diferenié; #ueéto qde tanto los trabajos
como los departamentos formados son distintos en cada una. Existen cinco tipos de

. departamentalizacién, que son: - -

1- Funcional: Es con relaclon ‘a las acuvldades que desarrolla una

orgamzacnon y 50[‘\ de ECUEFdO a SU FECUFSOS y a Ias SltUECIOﬂeS que atrawese,

Iacteos carnes frlas frutas'y legumbres, etc

3- Por Chentel Es.en: relacnon con el t:po de cllente que se atlenda' como

mayonstas o detalllstas locales oforaneos damas, caballeros, nlnos bebés, etc.

4-.Por Prdcesd:,Esjcqn‘relacién a los principales procesos que realice la
empresa, ya que cada proceso requiere de habilidades diferentes, se busca hacer
una categorizacion homogénea de actividades; como recepcidon de mercancia,

mezclado, cocido, empaquetado, embarque, etc.
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5- Geografica: Es en relacion con el mercadeo que esta cubriendo; como area

norte, sur,»es(e,y sureste, etc. (ADMINISTRACION Vi, 2001).
Se puede hacer uso de un solo tipo de depar‘tamentalizécién o combinarlas.

3.2.3 Grado o Alcance dei Control

£l alcance del control se refiere al nimero de subordinadds que puede tener a
SuU cargo una persona, ya sea jefe, supervisor u otro.: Por e:studios que se ha hecho,
algunos autores sefalan que pueden ser de seis a diez,- otrds dicen que de uno a
cien, con exactitud no se sabe, dependera del tipo de e‘mpresa de que se trate y la

situacion presente que atraviese.

Para conocer al respecto, lo prime'rb'due hay que hacer es ver que tan
compleja es la tarea a desempenar y con ello determinar cuantos subordinados se
requieren. Si se necesita que el jefe pase mucho tiempo con sus subordinados, eso
quiere decir, que ni siquiera una sola persona puede controlar a demasiadas
personas y ademas ser responsable de los resultados. En donde el supervisor vaya a
aconsejar, adiestrar y a valorar el desempefno de sus trabajadores, el numero de
éstos debe ser limitado. Como se observa no es facil determinar un numero exacto
de personas a cargo y asegurar que ello dara buenos resuitados, pero tampoco se
trata de acomodar grupos pequerios para evitar conflictos de supervisiéon. Lo que si

debe quedar clara es la idea de conservar una responsabilidad realista.
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3.2.4 Centralizacién y Descentralizacion
La centralizacion consiste en concentrar todas las achwdades en una sola
persona o puesto, que por lo regular es en la cuspide de la orgamzac:on o puede ser
que dicha concentracion no sea meramente de las actlvndades smo de |a autoridad
referente a la toma de decisiones. La centrallzacmn trae a'su vez algunas ventajas,
como son:
+ Permite un liderato fuerte en la cima de la organizécién.
+ - Existe uniformidad en cuanto a la toma de decisiones, porque la informacion se
concentra en un solo lugar.
e Se tiene una perspectiva global, lo cual lleva a conectar los objetivos internos
de cada departamento con las estrategias generales.
e Se logra minimizar los costos administrativos, ya que no se requiere de un gran
nuamero de gerentes para la toma de decisiones.
« Hay cdnfidencialidad de las metas y planes de la organizacion al ser pocos los
ejecutivos que tienen acceso a la informaciéon.
* Permite compartir conocimientos y habili‘d'ard’es entre especialistas y asesores

de alto nivel. (DUBRIN, 1998: 285-286). .

‘La descentralizacién consiste 'en desmembrar las actividades que 'se van a
realizar ‘'en una empresa, o' puede ser’ que .la distribucion sea de la autoridad
referente a la toma de decisiones. Al igual que la centralizacion, también cuenta con

algunas ventajas, como son:




« Permite una mas rapida toma de decisiones, porque cada persona puede
decidir sobre que hacer en una situacion imprevista.

« Permite el desarrollo de gerentes profesionales, ya que se les proporciona
cierto grado de responsabilidad. '

e Se hace uso efectivo de los recursos gerenciales de alto nivel, es deéir, los
ejecutivos pueden invertir tiempo en la toma de decisionés estratégicas.

« Se logra tener una gerencia participativa debido a la aportacion de decisiones
por parte del personal.

e Se crea un ambiente competitivo, ya que cada unidad trata de operar eon
mayor rendimiento y eficacia que las demas.

» Mejora los controles y la medicion de la ejecucidon o desempefio a! tener un

necesarias dentro de una empresa, lo Unico que hay que hace e ,e'studiar la

situacion de la misma para poder darse cuenta en donde es adecuado aphcar ya sea
una, la otra o las dos. Existen cuatro factores que perm:ten determlnar el grado de

centralizacion o descentralizacion, y son:

1.- Tamaiio: Es el numero de personas existente, entre mas personas sean,
sera mas dificil coord]inarla,‘ donde:
= A mayor tamano, menor centralizacion y mayor descentralizacion.

= A menor tamafio, mayor centralizacion y menor descentralizacion.

H
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2.- Competencia: Cuando existe una variedad de negocios es necesarios
descentralizar para tener una mejor toma de decisiones, donde:
= A mayor competencia, menor centralizacion y mayor descentralizacion.

= A menor competencia, mayor centralizacién y menor descentralizacion.:

3.- Tecnologia: Se refiere a todo el equipo, maquin 's‘o"hefra:imireinta‘s con que

la empresa cuente, donde:

= A mayor 1ecnolog|a menor centrahzaonon y mayor des

= A menor tecnologla mayor centrahzacuon y menor descentrahzacnon

4.- Cdmplgjidad: Es en’'cuanto a queé tan rapido o/lento crece la organizacion,

donde:. *

- A mayor'complejidad menor centralizacion y mayor descentralizacion.

= A menor COmPIEJIdad mayor centralizacion y menor descen!rallzacuon.

~ TESIS CON
ALLA DF ORIGEN

(ADMINISTRACION Vi, 2001).

3.3 La Autoridad ylas Relaciones Organizacicnéles.

Es comun escuchar el término autorldad ‘mostrandose con una gran variedad

de sugnlﬁcados por ejemplo una Co n con poderes para actuar en un area

especifica puede recibir et nombre de autorldad como.la Autoridad de Energia

Eléctrica, otra forma.es ia autor:dad d, estado S la autorldad que posee un
presidente, la cual se vincula a un cargo o“puesto desempenado En si la autoridad
puede aplicarse a muchas situaciones, pero refiriendose al aspecto administrativo,
ésta tiene otro significado, por ejemplo, el término utilizado es Autoridad Gerencial, el
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cual puede definirse como el derecho de actuar o de dirigir la accidn de otros para el
logro de las metas de la organizacidon. Y es justo este concepto el que se utilizara

durante el transcurso de este apartado.

3.3.1 Autoridad y Poder

La autoridad es e! derecho legitimo que posee una persona ‘para ejercer el
poder de dar drdenes y que a su vez éstas sean obedecidas por otras personas,
ademas se tiene la facultad para tomar decisiones. La autoridad es una forma de
poder, el cual se asocia con la estructura y la administracion de las organizaciones,
se trata de un derecho que emana de su puesto formal en una empresa. Existen dos
fuentes principales de autoridad, una es la que proviene de arriba hacia abajo, a la

que se le conoce como Teoria Clasica de Autoridad, .y Ié otra es de abajo hacia

arriba y se le conoce como Teoria de la Aceptacion Subordinada de la Autoridad. A

continuacion se explican cada una de éstas:
2 Teoria Clasica de Ia Autorldad La auto dad ' tiene.su origen: en un nlvel muy

autoridad del mundo exterlor
autoridad formal- para llevar

permanecer como empleados de una empresa aceptan la autondad de qutenes

estan por encima de ellos en la Jeraqula y por lo tanto, tienen el deber de obedecer

las 6rdenes dadas.
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2 Teoria de la Aceptacién Subordinada de la Autoridad: Considera que la base
de la autoridad esta en el influido y no en el influyente. Aqui no todas las érdenes son
obedecidas en todas las circunstancias, algunas son aceptadas por el subordinado,
pero otras no, el punto central es que el trabajador decide si las cumple o no, es
decir, aquellas ordenes que considera carecen de legitimidad seran ignoradas, por
ejemplo, en el caso de la secretaria que se niega a hacer las compras para la esposa
del jefé. A las areas en las cuales los subordinados permitiran el ejercicio de la
autorid‘ad formal se les llama zona de indiferencia, los intentos por ejercer autoridad

fuera .de esta zona, generalmente son rechazados por los miembros de la

organizacion. (HARPER, 1998: 244-245). TESIS CON

FALLA DE QRIGEN

El. poder es la capacidad que tiene una persona para influir en el
comportamiento de otras, la cual puede presentarse en cualquier relacion. Dentro de
una organizacion, los gerentes no son los Unicos que pueden ejercer influencia, sino
también los empleados o algun otro tipo de grupo de interés que sea ajenos a la
empresa, ya gque esta ultima es un sistema abierto. El poder se puede presentar en
todos los niveles y ademas puede ser de diferentes tipos, como son: '

1- De Recompensa: Es cuando una persona (influyente) tiene la capacidad

para recompensar a otra (influido) por cumplir drdenes o alcanzar os resultados

requeridos. Por ejemplo, el poder que tiene un supervisor. para asngnar tareas

laborales a los empleados.».

2- Coercutlvo- Se. basa en la capacidad del |nf|uyente para sancnonar al

influido por:-no cumpllr con‘los requlsnos el castlgo puede |r desde recnblr una

reprlmenda has(a perder el mpleo. Es el lado contrario del poder para recompensar.
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3- Legitimo: Se presenta cuando el influido reconoce que el influyente tiene
derecho a ejercer influencia dentro de ciertos limites, lo cual implica que ef influido
tiene la obligacion de aceptar este poder. También se le conoce como autoridad
formal. Por ejemplo, el gerente tiene el derecho de establecer horarios laborales

razonables.

4- De Experto: Se basa en la idea de que el influyente tiene alguna
experiencia relevante o conocimientos especiales que el influido no tiene. Por
ejemplo, cuando se siguen las instrucciones del medico, se esta reconociendo el

poder de un experto.

5- De Referencia: Consiste en el deseo del influido por imitar o identificarse

con el influyente. Por ejemplof los’ gerentes pobulares o incluso los compaferos de

trabajo con carisma, pueden ha er que sus costumbres laborales o puntos de vista

TESIS
bunip p

resulten atractlvos p alos demas STONER 71996 378).

CON
E ORIGEN

Cuando la au rid; _debé asignar cierta responsabilidad, es

3.3.2 R'e‘sp‘or‘n‘sabi dad Organizacional

decir, cuarido" e echos también se le deben asignar

obllgacnones corresponduentes a.ser: e;ecutada Dar autoridad sin responsabilidad

crea oportunidades a a Po supuesto dle puede ser responsable sobre

1o que no tlenen autorldad Segun algunos autores exlsten dos puntos clave que

deben seguirse en cuanto a autoridad y responsabilidad, que son:
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= Se debe igualar autoridad y responsabilidad.

= -La responsabilidad nunca pddyra' ser delegada.

Para no adentrar tanio'eri elrtemé ‘déﬂlra responsabilidad, se puede agregar que

ésta tiene relacion directa con .lo:que: es la autoridad y delegacién, temas que se

abordaron en el capitulo anterior, en el ap o de Direccién.

3.3.3 Tipos de Autoridad y las" relalc‘l:io‘n s orga”m» z;:cnonales

La autoridad ejercida dentro de c alquler empresa puede darse de tres formas
distintas, que son: ) : S o

a) Lineal: La poseen aquellas personas de Ia organ:zac:on que tlenen ta

responsabilidad dlrecta de alcanzar las metas y objetlvos planteados La

autoridad de'linea esta represemada por Ia cadena normal de ‘mando,

consejo de admm:stracton y extendlendose hac:a abajo

empezando por

por los dwersos mveles de Ia jerarquna hasta el punto donde se efectuan

las actw:dades ba cas Este npo de .autoridad se basa en el poder

legmmo

Corresb n as’ personas o grupos de una msntucmn que ofrece

serwcnos Jy sesoria a: fos gerentes de linea. El staff ofrece a los gerentes

toda una ser v a 'sorxa de expertos, por lo anterior es que se ‘
basa en el tnpo de poder del experto E| staff puede ofrecer asesoria para Ia
planificacion por medio de investigaciones, analisis y desarrollo de
opciones; también puede ayudar en la aplicacion, vigilancia y control de las
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politicas; en cuestiones juridicas y. financieras, asi como en el disefio y

operacion de sistemas para el procesamiento de datos.

¢) Funcional: Es el derecho que tienen los staff de controlar las actividades

-~

de otros _depar!‘iémentosyen relacion con sus responsabilidades. Se requiere
parravrfea‘liz:ar' irﬁdchés de las actividades de la organizacién, tanto para
pr‘oporc_iqﬁaf un grado de uniformidad, como para dar cabida a la
aplica’!ci()‘n‘irrésjtrfcta de la experiencia. Se basa en el poder legitimo y en el

experto. (Ibid.: 387-388).

La estructura organizaciona! proporciona un patron de relaciones estable,

- legico y claro, dentro del cual los gerentes y los empleados pueden trabajar a efecto
de alcanzar las metas organizacionales y claro esta que no lo van a hacer solos,
requieren de un conjunto de reglas que permitan lograr que la estructura funcione
con eficacia, por ello es necesario que se determinen con exactitud y a'nterioridad Ibs
grados de autoridad, poder y responsabilidad que se destinaran. a cadé puesto, si
esto se hace de manera adecuada se puede decir que casi el trabajo eéta‘ tefminado;
porque esto contribuira a que las relaciones dentro de la empresa se den de manéra

efectiva y asi sera mas facil alcanzar dichas metas.
3.4 Organigramas
El organigrama es otro instrumentos técnico fundamental para lievar a cabo

una buena organizacion de la empresa.
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3.4.1 Definicion de Organigramas
Son la representacion grafica de la organizacién de un organismo social que

expresa la estructura juridica e interrelacion” de Ios organos que la” componen.

También se les conoce como cartas o graflcas de organuzac .. Todo organlgrama

tiene como finalidad las siguientes:

Arreglar diferentes unidadés admiﬁisiratlvés_del organismo ya sea publico o

social.

*  Dividir y establecer relacton entre lasd iferentes: umdades

ios en el momento de su’elaboracion, los cuales son:

1- Precision: Definir con exactitud las unidades administrativas y su interrelacion.

2- Sencillez: Representar en forma clara, comprensible y simple {a estructura.
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3- Uniformidad: Homogeneizér el empleo del nombre de materia, lineas, figuras y

composicion del disefio para facilitar su interpretacion.

4- Presentac:én Complementar crlterlos tecmcos y de servicio en funcion del

una estructura adecuados

ObjethO, dete

5 Vlgenma ‘Mantenerlo actu

lizado, vaﬁbtahdb_ndmbr‘e de la unidad responsable y

la fecha de elaborac ony aul

3.4.2 Tipos de Orgamgramas

Existen muchos hpos de orgamgramas 'entre los mas utilizados se encuentran
los siguientes: . -

a) Por su Ambito:’

1.- Generalyes' /Contienen mformacnon representatlva ‘de una organizacion

hasta determlnado n velj e su magmtud
2.« Espec:f‘cos M estra en forma partlcular Ia estructura de una unidad

administrativa.” .

b) Por su Contenido: . :
.- lrijte/'g'r’éues: ‘Es :Ia réprésén(écién grafica de todas las unidades
administrativé$ Vd‘e una organizécién, asi- como sus relaciones de jerarquia y
depéndencia.
2.- Funcionales: {ncluye en el diagrama de organizacién, ademas de las
unidades y sus interrelaciones, las principales funciones que tienen asignadas todas

ias unidades o departamentos.
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3.- De Puestos, Plazas y Unidades: Se indica en cada unidad las
necesidades en cuanto a puestos,. asi como el niumero de plazas existentes o
necesarias. También puede incorporar los nombres de las personas que ocupan las

plazas.

c) Por su Présentééién:

1.- Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo,
partiendo del titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles
jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas generalizado.

2.- Horizontales: Despliega las unidades de izquierda a derecha, colocando el
titular en el lado izquierdo. Los titulares se ordenan en forma andloga a columnas y
las relaciones entre las unidades por lineas dispuestas horizontaimente. - ;

3.- Circulares: Se acomodan las unidades a manera de circunferencia.

Colocando en el centro el nivel jerarquico superior. En este tlpo de

rganigrama los

niveles jerarquicos se denotan con clandad

4.- Mixtos: stpone fa presentacion mediante. combmacmnes vemcales y

horizontales con el objeto de ampllar las posnbmdades de graftcaclon (Ibld )

3.5 Analisis de P'_uestc_:v‘s

Es una técnica en la que se clasifican pormenorizadamente las labores que se
desempenan én una ‘unidad'dé trabajo especifica (puesto), asi como se mencionan
las caracterfsticas,c Cdnécimienios y aptitudes que debe poseer la persona que lo

desempena.




Los objetivos basicos de los analisis de puestos son:
v Mejorar los sistemas de trabajo.
v Delimitar funciones y responsabilidades.
v Evitar fugas de autoridad y responsabilidad.
+ Fundamentar programas de entrenamiento,’
v Retribuir adecuadamente a! personal.y
v Mejorar la seleccién del personal, etc.
3.5.1 Contenido del Anélusus de Puestos
El anahsns de puestos esta leldldo en. dos partes, una de eilas consiste en
informacioén referente al puesto y Ia otra exclusuvamente al perfil del trabajador.- A

continuacion se mencuonan lOS aspectos que se consideran en cada una:

1) Descripcion del Puesto: Es Ia determmaclon técnica de lo que el trabajador debe

hacer, esta mtegrada po
a) Encabezado'
=] Ncmbre del Puesto

- Idenhﬁcacnon del Puesto

5] 'Nwéi jve'rérq

-] Numero de personas en el Puesto

o, Jefe |nmed|ato
=] Puesto lnmedlato a'su cargo
a  Contactos permanentes internos y externos

[=] Obijetivo del Puesto
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b) Descripcion Genérica
c) Descripcidon Ana!itica:
‘o Actividades Permanentes
o - Actividades Periddicas
o Actividades Eventuales
d) Funciones
e) Responsabilidades:
o De Operacion
o De Informacion

a De Maquinaria y Equipo

2) Perfil del Puesto: Es la enunciacion precisa de los requisitos que debe satisfacer
el trabajador para desempefiar el puesto, Ios factores a consnderar son:

a) Escolaridad ¥ Conommlentos .

b) Requlsnos f's:co .. mentales y de personalldad

c) Esfuerzo -

d) .

e)v’

ON
r i A]’ /

Exnsten documentos que reglstran y trasmiten la informacion basica referente

3.6 Proced|m|entos

al funcionamiento de las unidades administrativas, precisando su responsabilidad y
participacion, a dichos documentos se Iles conoce como Manuales de

Procedimientos, éstos a su vez permiten uniformar y controlar el cumplimiento de las

94




rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria, simplificando la responsabilidad por
fallas o errores. Ahora que ya se tiene una clara idea de para qué sirven los
procedimientos, se continuara a profundizar mas acerca de éstos, sin intervenir en lo
que son los manuales de procedimientos, sino en las caracteristicas y tipos de los

procedimientos en si.

3.6.1 Definicién de Procedimientos .

Los procedimientos son un conjunto de operaciones o etapas que en forma
cronolégica se establecen para llevar a cabo un determinado tipo de trabajo. Para su
realizacién existen tres fuentes principales a las que se puede recurrir para obtener
informacién ya sea de procedimientos ya establecidos o para implantarios, dichas
fuentes son:

~ Archivos de la institucidon

~ Personal de la organizacion

'~ Areas de trabajo

3.6.2 Caracteristicas de los Procedimientos

} Aigunas de las caracteristicas en términos administrativos mas sobresalientes
de los procedirhientos son las siguientes:‘ B

0. Por si solos no.son un sistema. A

a Un conjunto de procedimientos son un sistema.

@ No son un método individual de trébajo.

o Indican el como un empleado debe ejecutar una determinada actividad de

trabajo.
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o - No es una actividad especifica (Ibid.).

Los procedimientos :por- su pérte también se dan de diferentes formas, elio
' segun su alcance o émbitqde"aplicacién', y son:

a) Procedimientos Generales: Son aquellos que involucran operaciones que

efectian todas o mas’ de' una ‘direccion, genéraL o su’equivalente ‘dentro-de.la

institucion.

global.

c) Procedimientoé Mééoéc_!mm trativo Son los: que

involucran a todo un sector administrativo” o instituciones que lo

conforman.

d) Procedimientos Microadministrativos o Institucionales: Son los que se
siguen para realizar las operaciones internas en una dependencia o entidad y cumplir

sistematicamente con sus funciones y obj'etivos (Ibid.)

TESIS CON
LLA DE ORIGEN

El objeto de los diagramas es proporcionar elementos utiles al encargado de

3.7 Diagramas

organizar y adminisiréf, 'pv‘va‘ra' ayudarle a visualizar la estructura general de la
empresa. EIl diég‘rahé eﬁs'; uri4aI forma dibujada que muestra los aspectos mas
importantes de la estructura, incluyendo canales de supervision, grado de autoridad,
rutas de comunicacion y relaciones. Dichos diagramas pueden ser generales, que
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son relativos a toda la empresa, y complementarios,. que son relativos a una

seccién, departamento o funcion especifica.

Existe una gran vanedad de dnagramas ‘algunos de ellos son los siguientes:
a) D:agrama de Operacnones
b) Dlagrama de Proceso
c) Diagrama de Flujo
d) Diagrama de las Relaciones del Personal

e) Diagrama Arquitectonico

f) Diagrama Estadistico
g) Graficas de Organizaciéon

h) Graficas Diversas (ADMINISTRACION v, 2000)

3.7.1 Simbologia

La representacion por mediorde graficos proporciona un lenguaje abreviado
que permite entender los fendmenos complejos en lapsos de tiempo relativamente
cortos. LLa elaboracion de diagramés permife simpliﬁcarklos»procesos. por ello es
importante conocer a detalle lps simbélos que:se‘ bheden'qtilizar péra su mejor

comprension.

La American Society of Méchani:;al Engineei’s_(ASMé)‘.{ha, desgrroll_ado signos

convencionales de las graficas, asi como también la American National Standard
Institute (ANSI), la cual ha desarrollado una simbologia para emplearla en diagramas
orientados a! procesamiento electronico de datos. Para conocer mas acerca de
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dichos simbolos a continuacion se presenta el cuadro 3.7.1, donde se muestran cada

uno de ellos, con su respectiva descripcion:

Cuadro 3.7.1 Simbologia de los Diagramas

Representa

Operacion: Indica las principales fases del proceso, método o
procedimiento.

tnspeccion: Indica que se verifica la calidad y / o cantidad de algo.

Desplazamiento o Transporte: Indica el movimiento de (oS
empleados, material y equipo de un lugar a otro.

Depdsito Provisional o Espera: indica demora en el desarrollo
de los hechos.

Almacenamiento Permanente: Indica el deposito de un
documento o informacién dentro de un archivo en un almacen.

Origen de una Forma o Documento: Indica el hecho de formular

una forma o producir un informe.

Decisiéon o Autorizacion de un Documento: Representa el acto
de tomar una decisién o bien el momento de efectuar una
autorizacion.

Entrevistas: Indica el desarrollo de una entrevista entre dos o mas
personas.

0/08|<\o| g0
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Destruccion de un Documento: Indica el hecho de destruir un
documento o copia de é!, o bien la existencia de un archivo
muerto.

Terminal: Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser
accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad admiva. o
persona que recibe informacidn.

Disparador: Indica el inicio de un procedimiento, co eniendo el
nombre de éste o de ia unidad administrativa donde se da inicio.

Operacien: Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en que
son posibles varios caminos alternativos.

Documento: Repfesenla cuaiquier tipo de documento que entre,
se utilice, se genere o salga de! procedimiento.

Archivo: Representa un archivo comun y corriente
de oficina, donde se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de flujo,
sino mas bien es un elemento que se ie adiciona a
una operacion para dar explicacion de ella.

Linea de Comunicacian: Representa la trasmision de
informacién de un lugar a otro mediante lineas telefonicas,
telegraficas, de radio, etc.

oL UL

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace con otra

- U pagina diferente, en laque continta el diagrama de flujo.
—_— Direccion del Flujo o Linea de Unién: Conecta los simbolos
T l sefalando el orden en que se deben realizar las distinlas
‘ operaciones

Operacion con Teclado: Representa una operacion en que se

l ol
! utiliza una perforadora o venficadora oo tarneta

Tarjeta Perforada: Representa cuaiguer hipo de tareta perorada

H ! que se utilice en ! pracodumen
i

Cinta Magneética: Representa cualquier 1ipo de cinta r
que se utilice en el procedimiento.

T Tectado en Linea: Representa el uso de un dispositivo en linea
para proporcionar informacion a una computagora electronica y

obtenerta de ella.

Fuente: QLHROGA. 1987.

Algunas recomendaciones en la utilizacion de los simboios en los diagramas

son las siguientes:.

L2 2 2N 7

No mezclar en un mlsmo lado del sumbolo varlas ||neas de emrada y.salida.

No debe haber mas de una Imea de un:on entre dos simbolos:

El snmbolo de decnsnon es el umco que puede tener hasta tres lmeas de salida.

Las lnneas de unidon se deben representar mediante lineas rectas y en caso

necesario utilizar angulos rectos.

TESISCON ]
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-> Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamano, salvo que se quiera
resaltar alguna situacién especial. »

->» La redaccion del contenido del simbolo de operacion debe ser mediantey frases
breves y senciilas. SR

=>» Cuando e} simbolo terminal identifique una unidad orga‘nicé.' debe ;:onténer el
nombre completo de ella: si se emplean iniciales para idéﬁtificar ‘la unidad

organica se debe indicar su significado al pie de fa hoja del ’diagrarha.,

->» El simbolo documento debe contener el nombre originél de la fpi-?na o reporte

en cuestion. EERERN R

=> Cuando se presenten varias copias de un documento. el original se identifica

con la letra “o” y las copias mediante digitos‘1.—‘2. ‘3. étc.',_anotédos en el

extremo derecho de! simbolo.

<> El contenido dei simbolo conector puede ser alfabético o numeérico, ademas se
debe tener presente que los contenidos de |os conectares de entrada y salida

deben ser iguales. ) ST SO

> Cuando se tiene una gran cantidad de conectores se puede adncnonar un color

al simbolo o a su contenido para facilitar su Iocallzacuon

= El contenido del conector de pagina debe ser numenco (Ibld.. 241 244)

3.7.2 Diagrama de Proceso

Los diagramas de proceso son la representacion grafica de los procedimientos

basicos de una unidad administrativa. los cuales permiten entender, simplificar y

7 101
o
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presentar con claridad diversos temas.
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Algunas de las ventajas que se obtienen con la utilizacion de diagramas de
proceso son:
< Mayor simplificacion del trabajo
<% Determinacion de la posibilidad de combinar o readaptar la secuencia de
operaciones para una mejor circulacion fisica '
< Mejorar alguna operacion
- Eliminar demoras

“r: Meiorar la distnbucion de 1a planta { MUNCH 1999:137)

Para la implantacion de diagramas de proceso es necesario primero hacer un
analisis de tres factores. los cuales se mencionan a continuacion:

a) Estudio: Se refiere a la investigacidon de los procedimientos actuales. es
decir. a la forma en gue se esta ejecutando el trabajo. La informacion debe ser
correcta y completa para gue el analista elabore un sencilio mapa-ruta que sefala
por completo los procedimientos Aqui se determinan las areas de posibilidad de

mejora.

b) Disefio: Se refiere al desarrollo de nuevos meétodos. nuevas formas.
determinacion del equipo. en una palabra, definicion del sistema nuevo. Consiste en

seguir los caminos de perfeccionamiento que se establecieron en el estudio de los

diagramas. - , o i L TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

c) Presentacion: En este punto se da la aceptacidn o rechazo del plan o

proceso que se propone. Esta fase se apoya con firmeza en el empleo de diagramas
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o graficos escogidos y ejecutados, con el unico proposito de explicar a los directivos
coémo trabaja el antiguo sistema, por  qué 'y como . debe ' mejorarse.

(ADMINISTRACION V. 2000).
3.7.2.1 Clasificacion de los Diagramas de Proceso
Existe una gran varnedad de diagramas de proceso. a continuacion se

mencionan los de uso mas corriente en 2 estudio de metodos

Cuadro 3.7.2.1 Clasificacion de los Diagramas de Proceso

Hesloy:

Cursograma Sinéptico del Proceso
«  Cursograma Analitico dei Operano
= Cursograma Analitico del Maternal

= Cursograma Analitico del Equipo o Maguinaria

= Diagrama Bimanual

T Ereiieor con besen

= Diagrama de Actividades

= Simograma

< —y‘_‘v\~.-.!‘x wiler Gue aanthe i o vilamee:

= Dragrama de Recorrido

= Diagrama de Hilos ESIS COI\I

= Ciclograma s -
= Cronociclograma l' F— XLL—/& DE O*.TGEN

« Grafico de Trayectoria

Fuente: Elaboracion propia con base en el libro de la Organizacion Internacionat del Trabajo, 1990.
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3.7.3 Diagramas de Flujo

Los diagramars de flujo representén en forma grafica la secuencia que sfguen
las operaciones de un determinado proced:mlento ylé elb rééorridd ‘de las'formas o
los materiales: muestran las unidades organicas o Ios puestos que mterv:enen para

cada operacion descrita y pueden indicar adernas el equo e mstrumentos que se

utilizan en cada caso.

Las hojas en las Que se recopila informacion para ia elaborragic')vp jde: dfagramas
de flujo deben llevar los siguientes datos: S '
a) Nombre de la unidad organica a la cual corresponde el 'procéqimiento.
b) Nombre completo del procedimiento y nimero. : »
c) Nombre de la unidad organica responsable de lé eﬁgﬁgdréci%‘:n del diagrama.
d) Fecha de elaboracién del diagrama. » R v

e) En el angulo derecho inferior el nimero:de pagina que ocupa el diagrama

dentro del manual. (QUIROGA. 1987: 254).. "~ TESIS CON
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3.7.3.1 Clasificacion de los Diagramas v’d’e Flujo X
Al igual que los diagramas de p;'o'dés;;. también los de flujo se dividen en
varias categorias, a’!gunas dg ve:llrasrson'las siguientes:
1- Por su Formatp: . '
a) kVer:tit‘:ales: La secuencia de operaciones va de arriba hacia abajo.
b) ->Horiz'ontales: E! flujo va de izquierda a'derecha.
c) Panoramicos: Una sola carta representa el proceso entero; registra

en linea vertical y horizontal la participacion de mas de un puesto.
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d) Arquitecténicos: Describe el itinerario o ruta de una. forma o

persona sobre el plano del éarea de trabajo.

2- Por su propasito:

a) De Forma: Se ocupa de wuna forma con muy pocas © ninguna
descripcion de las operaciones: se utiliza et formato horizomal.

b) De lLabores: Presentan las operaciones en que se compone el
procedimiznio v 2 puesto © departamento aue 1as elecuta

c) De Método: Presenta la manera de reahzar cada operacion del
procedimiento dentro de ia secuencia establecida y la persona gue
debe realizarla

d) Analitico: Presenta cada una de las operaciones del procedimiento.
ta persona que 1o realiza v analiza para queé sirven cada una de las
operaciones €l nempo emoieado y la distancia recorrida.

e) De Espacio: Presenta el itinerario y la distancia que recorre la forma
© una persona durante {as adistintas operacsones del procedimiento o
parte de &l y senala el espacio por el que se desplaza

f) Combinadas: Presenta una combinacion de dos o mas de las

clases anteriores TESIS CON
FALLA DE QRIGEN

3- Por la Naturaleza de tos Datos:
a) Cualitativos: Describen la sucesion de fases de un proceso en el
orden en gue ocurren. las personas o unidades organicas que la
ejecutan y el método emplead. sin indicar cantidades ni tiempos.
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b) Cuantitativos: Consignan las etapas de un proceso en el orden en
que ‘ocurren’ y reglstran cantldades como . nimero de un|dades
producudas dlstancnas recorndas etc ‘ : »

c) Con Escala de Txempo. Se’ da ‘en cualqu:era de ios dos casos
anteriores en que se relacionan los datos con su e;ecuc:on en el

tiempo. (Ibld 244-254)

3.8 Formas
En la administracion publica la forma es un instrumento: de'.comunicacion

administrativa. impreso generalmente en papel cartén o cartulina y con impresiones

realizadas mediante alguno de los medios de reproduccion:grafica.:: La forma. se
convierte en documento una vez que reune toda la |nformacmn que debe contener
aunque cabe sehalar gue la implantacion de éstas puede ocasnonar algunos

problemas como los siguientes’

% Existencia de formas innecesarias

# Disenos inadecuados de las formas

#* Duplicacion de formas para un mismo fin
®* Exceso de formas

#* Tamanos inapropiados para las formas

Por lo anterior es importante revisar el analisis. disefo y control de las formas.

de manera que su funcidn para la que fueron creadas sea realizada en forma

correcta. TESIS CODJ
FALLA DE ORIGEN 106




3.8.1 Definicion de Formas

La forma es un objeto sobre el cual se imprimen informes constantes y que

cuentan con espacios para que se anote en ellos una informacion variable. Para la

elaboracion de formas es necesario considerar:

1- Andlisis de las Formas: Tiene como finalidad determinar su aplicacién y la

informacion que debe contener de un procedimiento. sirven ademas para mejorar la

eficiencia del procedimiento de informacion; simplificar el adiestramiento de los

empleados; y proporcionar un medio eficiente para registrar datos.

2- Disefio de las Formas: Consiste en cumplir con todos los requisitos

indispensables para su implantacion, algunos de ellos son:

a)

b)

c)

d)

Actitud mentai favorable: El formato debe causar impresion.

Facil maneré.de'anotar—datqs ~Debe: llevar introduccioén, indice,

cuerpo 'y conclusion

Reducir tendencia de:erro

visible, debe ser legible

Econémico en impresién y papel: Estimar bien cuantos, cémo y

donde se requieren los formatos.

3- Contro! de las Formas: Es el plan o método utilizado por |a direccion para

ayudar a regular las operaciones de oficina mediante la localizacién del flujo de

papeles. Algunos de los objetivos basicos del control de formas son los siguientes:

+ Eliminar formas y su creacion | TESIS CON
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t Redisenar formas

+ Incrementar la eficiencia

* Reducir errores

% Disminuir gastos

T Mantener en existencia formas

T Acumular las mejoras antes de imprimir

©  No adquirir formas no autorizadas, ete. (ADMINISTRACION IV, 2000).

3.8.2 Importancia de las Formas.

Como . se - observd en. el ”apartado anterior. Ias formas . juegan un' papel

sngnlf‘cauvo dentro de las organlzacnones ya que contlenenr mformacnon clave y

Con loda la mformacnon recabada a Io largo de este materxal presentado se
puede concluur que ya se txenen Ias bases para orgamzar Ios procesos de una
organlzacuon ya’ que se conocen a detalle los aspectos que se deben consnderar

para darie una buena estructuracnon admmlstratlva

108




CAEiTULo v
PROPUESTA DE ORGANIZACION PARA MEJORAR UNA MICROINDUSTRIA
DE LA CIUDAD DE URUAPAN MlCHOACAN
CONOCIDA COMO “ UNIFORMES SONI *

4.1 Reseiia de Uniformes Soni

UNIFORMES SONI! es una micro industria dedicada a la Fabricacion y Maquila
de Uniformes Deportivos y Escolares. Se encuentra ubicada en la calle Cupatitzio
No. 148-A, col. Centro de Uruapan, Mich. Fundada en 1983 en la ciudad de Uruapan,
Mich., en el mismo domicilic donde se encuentra actualmente, fungiendo como
propietario el Sr. Juan Gutiérrez Huitzacua. En ese entonces solo se contaba con dos
maquinas industriales y dos empleados, hoy en dia cuenta con 15 méquné§ Vcririrstinytasr
y 18 trabajadores de planta, divididos por funciones. A su vez esta hicroinduétria se

divide en 4 areas basicas, que son:

Area de Ventas internas
Area de Ventas externas

Area de Produccion

x x . X

" Area de Compras

Las areas mencionadas a su vez se subdividen en otras, mas adelante se

presentara la estructura propuesta a la empresa para lograr una mejor organizacion.
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UNIFORMES SONLI, tiene como mnston' "Proporc:onar uniformes deportivos y
escolares a las dtferentes Instltucnones educatxvas asi. como pubhco en general,
mediante la fabricacion de prendas de vestjr de’alta calidad, las cuales brinden

comodidad y resistencia para los usuarios”.

Asi mismo tiene identificada una vision, por la cual esta trabajando para lograr

alcanzarla, ésta es: “Ser una empresa lider en el campo de la maqunla y fabncamon

de uniformes deportivos, generando productos altamente compem os’y reconomdos

en el ambito nacional, logrando siempre la sausfaccmn plena de nuestros cllentes

Se rige por una serie de politicas que la hacen ser competitiva en su ramo,
algunas de ellas son:

Buen gusto
Calidad
Buen precio
Tiempo
Cantidad

LN T T S

Algunas de las prendas que fabrica UNIFORMES SONI son:

= Pants

= Chamarras y sudaderas

= Playeras
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= Shorts

= Camisas escolares

= Batas industriales

= Mandiles de publicidad
= Manteles comerciales

= Estampados para publicidad, etc.

Las primeras cuatro prendas se. manejan en su mayoria para escukelas
primarias, secundarias, técnicas y kindéi‘s, aunque las playeras 'y shorts también se
hacen para equipos de fut-ball. Los estilos que se disefan son muy. variados, van
desde piezas que tienen un solo color y un mlsmo tlpo de tela hasta plezas que
llevan tres, cuatro o mas colores y texturas, por supuéstq, todo acc}('de a las modas y

disefos actuales.

Para el proceso productivo de UNIFORMES SONI, se requieren insumos

como:

Telas

Hilo

Agujas

Maquinaria y equipo
Tijeras

Cortadoras

L2020 2 R R

Gredas

111
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Elasticos

Botones

Cierres

Jaretas

Cinta maskin

Etiquetas

Instalaciones

Tramites

Material de limpieza
Personal

Dinero $

Energéticos

Técnicas de produccion
Publicidad

Informacion de proveedores
Informacion de pedidos

U2 2N 2V 2 I R O

Mobiliario, etc.

Fuente: Gerente General de “Uniformes Soni”.
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4.2 Problematica Actual de la Empresa

UNIFORMES SONI, es una empresa que hasta el dia de hoy ha trabajado
haciendo uso de técnicas laborales muy buenas, tiene 19 afios de experiencia que |a
han llevado a irse desarrollando, a generado porcentajes altos de utilidades, se ha
mantenido con un buen prestigio y distincion ante sus clientes, pero aun y cuando su
situacion parece estable y favorable para la empresa, no lo es del todo.

Por no tener una estructura jerarquica definida, es dificil distribuir canales de
autoridad y responsabilidad, cada persona quiere ser su propio jefe y solo atienden a
las indicaciones del Sr. Juan Gutiérrez Huitzacua (dueno), aun y cuando se destinen
encargados que supervisen [as labores del personal, es confuso para el personal ver
tantas personas laborando con ellos y no saber con exactitud cual es |la funcion que

cada una desempena.

Por otra parte, cuando se contrata personal, no se le da una explicaciéon
completa de todo lo que respecta a su trabajo, entonces llega a haber problemas
porque los encargados de area esperan recibir mas del trabajador nuevo, y el
trabajador por su parte espera a que le digan gqué es lo que tiene que hacer. Las
actividades que designan a cada persona no estan bien definidas, sino que segin
vayan surgiendo las necesidades asi se distribuyen, pero eso hace que el trabajo no
sea equitativo, incluso que llegue a haber rencillas entre el personal.

Hay actividades que son un poco confusas, aun y cuando se les explica como
se deben realizar, es dificil para un trabajador de nuevo ingreso aprender, requiere
de tiempo, pero a su vez esto afecta a la empresa porque se tienen que detener
labores o se pierde tiempo en la espera de su realizacion.

TESISCON |
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4.3 Objetivo de la Investigacion

Debido a los aspectos negativos de .la empresa. que sé mencionaron
anteriormente, se busca con esta investigacion: . “Proporcionar:. las herramlentas
necesarias para que la empresa UNIFORMES SONI; tenga una mejor orgamzacuon

en su estructura, procesos y funciones™

Como se observa, el objetivo va encaminado a lograr que la empresa mejore
su sistema administrativo, es decir, que establezca por escrito todos los
conocimientos que se tienen en cuanto al funcionamiento de cada area de trabajo,
volviéndose asi mas eficiente en sus procesos y alcanzando ‘una- mayor
productividad en el personal y en las funciones que desempenan.

4.3.1 Planteamiento y Metodologia de la Investigacidon

Para llevar a cabo la investigacion se realizan entrevistas a todo el personal de
la empresa, contando con la cooperacion de 18 personas que laboran en las
diferentes areas de la organizacion.

Las entrevistas se hicieron buscando obtener el mayor nimero de informacién
posible que permitiera hacer un buen andlisis de la situacion actual de la empresa,
asi como diagnosticar cuales eran las necesidades por la que atravesaba, tratando
siempre de tener empatia con el personal y brindar confianza y seguridad para que
ellos expusieran sus puntos de vista. Se lograron excelentes resultados y gracias a
su colaboracion ahora contaran con herramientas que les ayuden a desempenar

mejor su trabajo

GEN 14
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4.4 Propuesta de Organizacic’m

Ahora que ya se conoce con mas detalle la erﬁpresa “UNIFORMES SONI”, se
prosigue. a realizar una propuesta de organlzacxon que:le perm|ta estructurar. de una

manera mas adecuada todos |0s recursos con que cuenta. -

Se determina: . A

g Un organigrama para establecer niveles jerarquicos.
Descripciones de los puestos existentes en la empresa para tener un mayor
y mejor conocimiento de las actividades, funciones y responsabilidades que

1%

requiere el puesto.
Procedimientos mas importantes de cada puesto, acompariados de su
objetivo, sus politicas y de una descripcion de sus operaciones, de manera

R

que le permitan al trabajador conocer como se realiza una determinada
actividad.
Se presentan ademas los diagramas de flujo y los cursogramas analiticos

wn

para los operarios referentes a cada procedimiento mencionado.

Se pretende que con esta informacion, la empresa pueda tener una mejor
organizacion y un mayor control sobre las funciones que se deben llevar a cabo en
cada puesto de la misma, al mismo tiempo que el funcionamiento total de 1a empresa
se realice en un ambiente saludable para todos.

115




4.4.1 Organigrama General Vertical

ORGANIGRAMA GENERAL VERTICAL DE LA EMPRESA

“U.N.I'F ORMES

Contador

Director
General

S. O N1

Secretaria

Encargado de

Encargado de

Encargado de

Encargado de
Compras

Ventas al Distribucion de Produccion
Pablico Pedidos
Auxiliar del Auxiliar del Auxitiar del Auxiliar del
Area de Area de Area de Area de
Cortado Costura Grabado Terminado

Efabord: L.A Sonia Elizabeth Gutiériez Garcia,
Revisd: L.A Rosa Elena Nufiez Escamilla.
Autorizé: Sr. Juan Gutiémez Huitzacua,

Fecha de Elaboracién: 07 /10 /02,
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4.4.2 Descripcién de Puestos

DESCRIPCION DE PUESTOS

10.

11.

Nombre del Puesto: Director General - .
identificacién del Puesto: DG-1. :
Nivel jerarquico al que pertenece: 1‘r.v>'niveyl .
Nam. de personas en el Puesto: 1’ ‘ :
Jefe Inmediato: Ningunb (en caso wde éoﬁtmtarlo, su jefe inmediato seria el
Propietario del Negocio). = ‘
Puesto (nmediato a su ’Cargo: Secretaria, Ventas al Publico, Recepcion 'y
Distribucion de Pedidos, Enéafgédo de Compras, y Encargado de Produccién.
Contactos Permanentes In{érnos: Todo el personal de la Empresa
Contactos Permanehifés Externos: Clientes, Proveedores y Sucursales de Crédito.
Objetivo del Puesto: Vigilar el buen funcionamiento de la Organizacién, mediante 1a
colaboraéic’)n de los jefes de area procurando el desarrolio y progreso de la empresa,
asi como la satisfaccion plena de sus clientes.
Deséripcién Geneérica: Supervisar que se lleven a cabo cada una de las funciones
encomendadas a los encargados de cada area. Dar solucion a posibles problemas
que se lleguen a presentar, los cuales estén fuera del alcance de los encargados de
area.
Descripcidon Analitica:

Permanentes:

e Abrir la fabrica.

- Revisar pendientes.

« Recibir reporte diario de ventas al publico del dia anterior.

= Recibir reporte diario del nimero de piezas producidas del dia anterior.
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= - Cerrar la fabrica.
- Revisar la asistencia de! personal en la empresa.
= Las que designe su jefe inmediato.
= Periddicas:
= Hacer depdsitos a la cuenta de proveedores.
= Pagar impuestos a la SHCP.
« Contactar a clientes -para confirmars la decisidon de seguir adquiriendo los
uniformes.
« Contactar a proveedores para solicitar créditos.
= ‘Solicitar reportes mensuales de ventas en general.
e Solicitar repories de produccion mensual.
« Recorrer las instalaciones para supervisar medidas de seguridad e higiene.
= Pagar el salario semanal a cada trabajador.
« Hacer depdsitos a cuenta de la empresa.
1 = Revisar cuentas pendientes con clientes y proveedores.
i < Solicitar estados financieros at Contador.
= Hacer pagos administrativos como luz, teléfono, agua, etc.
« lLas que designe su jefe inmediato.
= Eventuales:
= Atender al publico en general.
= Atender llamadas.
» Las que designe su jefe inmediato.
12. Funciones:

i

« Vigilar el cumplimiento de las funciones dentro de cada area.

TESISCON |
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13. Responsabilidad:

de trabajo, asi como del mantenimiento del mssmo

= Contactar a clientes  para confirmar la: decision de  seguir adquiriendo los

uniformes.

- - Pedir infdrn{es de ;las cuentas de clientes’ v prove"edbrevs’ ‘a',_!las personas
correépoﬁdientes. ‘ ; e S

« . Supervisar los estandares de calidad, cantidad, tiempo 'y forma de las unidades
producidas. ‘

= Dar érdenes del dia a los encargados de area.

= Solicitar reportes mensuales de produccion y ventas.

. Soilicitar estados financieros al Contador.

De Operacién: Cuidar el buen funcionamiento de la empresa; reunirse con todos los
encargados de cada area para verificar que todas ias acnwdades se . esten

cumpllendO' revisar que la mercancia puesta en venta cuente con (os estandares de

calidad establecidos.

De - Informacién: Mantener en orden las cuentas ‘de clientes y. proveedores,

entradas y salidas. asi como. de tener lista (a némina para:hacer:los:pagos de
salarios semanalmente.

De Manejo de Maqumarla v Equipo: Cuidar el equnpo ‘que se encuen!ra en su Iugar

. DESCRIPCION DE PUESTOS.

Nombre del Puesto: Secretaria

Identificacion del Puesto: S-1
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10.

11,

: Je'f‘eilbnni diat

Nive! jerérquico al que pertenece: No tiene

Num. de personas enel Puesto‘ 1

re ctor General

Puesi:o nmed 'to‘a'su Cargo: Nlnguno

C‘onl‘:a’ 1:6 Permanentes Internos: Director General y Encargados de drea.

- Contactos Permanentes Externos: Clientes, Proveedores y el Contador.

Adbjet'ivo del Puesto: Tener al dia toda la informacidn concedida por 1a Direccidon

vGeheral . mediante la utilizacion de herramientas. para presentaria cuando se le

requ:era
Descripcion Genérica: Informar al D:rector General de todos los pendientes del
dia, guardando un orden de toda la documentacion a su cargo.
Déscripcién Analitica:
Permanentes:

« Hacer limpieza de su lugar de trabajo y de la oficina del Director Generél.

= ' Recibir érdenes del dia de la Direccion.

« Tomar mensajes de parte de los encargados de area.

« Dar avisos al personal de parte de la Direccidn.

« Avisar ala Direccion de asuntos pendientes.

= Las que designe su jefe inmediato.

Peridédicas:

« Solicitar estados financieros al contador para la Direccion General.

« Solicitar reportes mensuales de ventas, compras y prbduccién para

entregarselos al Director General.
= Recibir su sueldo segun las condiciones pactadas con la empresa.

= Hacer y recibir lamadas de clientes y proveedores para contactarios con la
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12,

13.

Direccion General.
. Las que designe su jefe inmediato.

Eventuales:

. e Hacer depodsitos bancarios.

. Hacer compras de papeleria.
e.. Las q‘u>é designe su jefe inmediato.
Funciohes:‘

= Tener todala documentacién en orden para presentaria en el momento que sea
requerida, o i

-« Solicitar estadds financieros al contador para Ia'Direck:iéri Genéfal.

- Soliciiaf 'reportes mensuales de ventas,r cempras'; vy‘ r;rbdﬁccién para
entregarselos al Director General. - a '

- Tomar mensajes para el Director General cuando este se encuentre ausente

= Comunicarse con clientes y proveedores para poneﬂos al'tantovde Vsus cuentas
pendientes. B v S

Responsabilidad:

De Operacién: informar a las personas con"esrpor‘lcbﬁrrenlres:cvlettoqo‘s los fnengajés y
avisos pendientes. : i o E : ' =

De Informacion: Tener en orden toda la tnformacnon proporctonada por el personal
y por personas externas a la empresa. o :

De Manejo de Maquinaria- B2 EQUIPD; Mantener en perfectas condlcnones todo el

material de oficina y equipo que se encuenlre en su lugar de trabajo.

TESIE COM

ISy
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DESCRIPCION DE PUESTOS

10.

11.

Nombre del Puesto: Contador

Identificacion del Puesto: CP-S1

Nivel jerarquico al que pertenece: Staff

NGm. de personas en el Puesto: 1

Jefe Inmediato: Director General

Puesto Inmediato a su Cargo: Ninguno

Contactos Permanentes Internos: Director General y Secretaria.

Contactos Permanentes Externos: SHCP ‘ i

Objetivo del Puesto: Llevar la s:tuacuon ﬂnanc«era de la empresa mostrandola en el
momento que se requiera y hacnendo Ias declaracnones flscales currespondlemes con

la SHCP.

Descripcion Genérica: Llevar:la?® contab |dad de Ia empresa v mostrar estados

financieros de la misma cuando la Dlreccxon Ios sohcne
Descripcion Analitica: 3 ’
Periddicas: S S

« Recibir reportes de ventas, covrﬁpr‘asr. gastos y otros para la declaracion de

impuestos.

« Reunirse con el Director General para mostrar estados financieros.

= Recibir su sueldo segun las condiciones pactadas con la‘empreéa,

« Hacer las declaraciones fiscales ante la SHCP en tiempb y I“orma.

= Asistir a reuniones con la empresa cuando le sea requerido.

- Las que designe su jefe inmediato.

12. Funciones:

= LUlevar la contabilidad de la empresa.
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=. . Presentar decléraciones fiscales ante la SHCP.
- Comunicaré Ia Direccic’m General la situacion actual de la empresa.
- : lnformar a la Direccidn General las anomalias vistas en Ios eslados financieros.
13. Responsabmdad-
«  De Operacnon- Entregar Ios estados funam:leros cuando estos sean requendos

- De Informacidn: Llevar un_ buen control de las cuentas que se mane;an en la

empresa, asi como de guardar estncta conﬁdem::ahdad de la sutuac:on ﬁnancuera de

la misma.

= . .De Manejo de Maquinairyia" y Equipo: ‘Né tiene

. DESCRIPCION DE PUESTOS -

Nombre del Puesto Encargado de Ventas al publlco

: 2_. ldenuf‘cacnon de lPuesto‘ VP-Z

rérqunc al que pertenece 2" Nuvel

- Num. de per onas en el Puesto 2

Jefe lnmeduato. Dsrector General

: 6. Puesto Inmeduato a su Cargo: nguno

Ry A% ,CpntactosPermanentes Internos: Direccidn General. Secretaria, Recepcion y

" Distribucién de Pedidos, Encargado de Produccién y Area de terminado.

[

. Contactos Permanentes Externos: Publico en General y Clientes.

1]

. . Objetivo del Puesto: Atender al pablico en general mediante la satisfaccion plena del
cliente, entregando la mercancia en tiempo y forma acerdados, logrando con ello que

la empresa tenga un mayor prestigio ante la sociedad.
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10. Descripcidén Genérica: Brindar a_tencién personalﬁzada y grata a todos los usuarios
que acudan a las instalaciones donde se ofrecen los productos de la empresa.
4 1. Descripcion Analitica:
= Permanentes:
« " Abrir el local comercial.
- Hacervla fimpieza del local las veces que sea necesario (min. 2).
= - Tener acomodada toda la mercancia existente.
- Réci’bir nueva mercancia y acomodaria.
=~ Hacer inventario de Ia mercancia existente en el local.
‘e  Atender al publico.
‘e - Hacer notas de venta.
- Entregar reportes diarios de ventas a la Dire;cién Géneral.
- Hacer corte de caja. :
- Entregar e! dinero del corte de caja a la Direccion General.
= Cerrar el local. . -
- Las que designe su jefe inmediato.‘r
= Periddicas:
= Entregar reportes semanales de mercancia existente en el local al Encargado
de Produccion.
- Entregar reportes mensuales de ventas a la Direccion General.
= Solicitar la reposicion de instrumentos de trabajo agotados.
- Recibir su salario segun las condiciones pactadas con la empresa.
- Las que desighe su jefe inmediato.

= Eventuales:
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= Comprar articulos faltante_s que no h_ayan sido a(n repuestos por el Encargado
de Compras.

= Las que designe su jefe inmediéto.

12. Funciones:

13. Responsabilidad:

« Vender con amabilidéd tos uriifomies escolares y deportivos at-pablico en
general. s : v :

« Reportarias ventas en namero de piezas y en dmero ala Direccibn General.

« Entregar reportes de ventas a la Direccion General : :

« Entregar la orden de pedido al Encargado de Producciénr.'

De Operacion: Cumplir con las expectativas de cliente en _cuanto ' al trato,

ofreciendo un buen servicio.

De Informacion: Entregar los reportes en‘_tifgmpo y:forma:-tanto-a la. Direccidn

General como al Encargado de Produccion &+ 55 i S e
De Manejo de Maquinaria y Equipo: Dar I‘:g‘t.ieni_u's"o_ y’cqidayr el mobiliario'y equipo

que se encuentra en su lugar de trabajo.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Encargado de Recepmon y Dlstnbucron de Pedidos,

Identificacion del Puesto: RDP-2 .
Nivel jerarquico al que pertenece. 2° N|vel
Num. de personas en el Puesto: 1

Jefe Inmediato: Director General
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10.

11.

Puesto Inmediato a su Cargo: Ninguno
Contactos Permanentes Internos: Director General Secretaria, Ventas al ptiblico y

Encargado de Produccion.

Contactos Permanentes Externos: Clientes de Ins: it.ud néAsr Educativas y Padres de

Familia.

Objetivo del Puesto: Recibir y entregar Ios pé d al ados por Ias lnsmuclones

Educativas en los periodos establecudos respetando el numero de paezas encargadas

asi como la calidad acordada.

Descripcion Genérica: Visitar las instalacior_'nes de las escgéla§ para tomar pedidos y
mas adelante hacer entrega’ de los mismos: i bt : »
Descripcién Analitica: )
Permanentes:
e . Acudir a las Escuelas para tomar pedidos. - - : -
<« Revisar fechas de entrega de pedidos.
= _Acudir a las escuelas para entregar los pedidos.
= - Entregar lista de pedidos al Encargado de Produccion.
» - Recoger la mercancia del local de ventas al publico para entregaria.
+ Hacer reportes de pedidos y entregas.
« Cobrar la mercancia entregada.
= Entregar el efectivo a la Direccion General.
« Embolsar cada uno de los uniformes a entregar.
Periddicas:
= Entregar reportes mensuales de ventas a la Direccion General.
= Ponerse en contacto con las escuelas para hacer mas pedidos.

= Acudir con clientes a cobrar cuentas pendientes.
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- Presentarse a las reuniones con la Direccion en las que sea requerido.

« Recibir su salario segtn las condiciones pactadas con la empresa.

ntas al pubhco.

. Comprar amculos de (raba)o que no hayan S|do ain repuestos por el Encargado

de CQmpras

e Las que desugne su Jefe mmeduato.

12, Funmones‘

s ’Comunicéfse één los clientes para confirmar pedidos.
- Acordar cbny jos clientes fa forma de pago que se"ter'\dra" en el nuevo ciclo
" escolar. ‘
« Tomar pedidos de parte de los clientes y surtirlors‘.
« Entregar 6rdenes de pedidos al Encargado d"e‘ Producciéri y ala Direccion
General.

« Surtir los pedidos realizados por las Instituciones Educa't'i\(as,

- Entregar a la Direccion General el pago‘de Ia hgrcanqia entregéda.
« Informar a la Direccion General de los adeudés con clientes. '
13. Responsabilidad:
= De Operacién: Entregar en tiempo y forma la mercancia solicitada por los clientes.
« De Informacion: Llevar un buen control de los pedidos efectuados para hacerio
llegar al Area de Produccion y a la Direccion General.
* De Manejo de Maquinaria y Equipo: Dar buen uso y cuidar los instrumentos de
trabajo, asi como el equipo de transporte que [2 sea proporcionado para realizar sus

funciones.




DESCRIPCION DE PUESTOS

10.

11,

Nombre del Puesto: Encargado de Compras
Identificaciéon del Puesto: EC-2

Nivel jerarquico al que pertenece: 2° Nivel "
NGm. de personas en el Puesto: 1 ‘
Jefe inmediato: Director General

Puesto Inmediato a su Cargo: Ninguno g

Contactos Permanentes lnternos:‘Direcéién General, Secretaria y Encargado de

Produccién.
Contactos Permanentes Externos: Proveedores

Objetivo del Puesto: Adquirir toda la i}xaleria' prima necesaria para llevar a cabo ef

proceso de produccion de la empresa n{sed‘iant‘e' la visita a proveedores y la compra de

los materiales.
Descripcion Genérica: Hacer una lista de los materiales faltantes para surtiria con
los proveedores, proporcionando a la fabrica {a materia prima necesaria en tiempo y
con los estandares de calidad establecidos, para que con ésta se préduzcan los
pedidos solicitados.
Descripcion Analitica:
Permanentes:
« Revisar la materia prima existente y comunicario al encargado de produccion.
« Revisar junto con el Encargado de Produccion los pedidos pendientes para
sobre ellos hacer la compra de la materia prima faltante. )
« Contactar a proveedores para pedir cotizaciones.
= Elegir al proveedor mas conveniente y justificar a la Direccion General el por

queé.
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« Enviar lista de pedido de materia prima a los proveedores para acordar fecha y
forma de entrega.

= 'Acudir a las instalaciones de los proveedores 'pa}a‘v'recog'ér ja mercandia o
recibirla en la fabrica segdn se haya acordado. : : ;

« Pedir notas de compra.

= Liquidar la mercancia comprada.

« . Recibir pagarés para que sean firmados por la Direccion General.

« Entregar notas de compra a la Direccién General. ' '

« . Avisar al area de produccion de la fecha de recepcién de la materia prima
solicitada.

- Haber fimpieza de su lugar de trabajo.

e Las ﬁue designe su jefe inmediato.

Peridédicas:

= Comprar algunos accesorios necesarios para lé maquinaria y equipo existente
en la empresa.

« ' Llevar a arreglar algun equipo que se héyé déscofnpgesiq.

- Comprar accesorios de limpieza para la empresa. :

= Comprar la papeleria necesaria.

« Auxiliar al Director General en algunos pagos a reahzar cuando se Ie requiera.

« Recibir su salario segun las condnc:ones pactadas con la empresa

= Las que designe su Jefe mmedlato

Eventuales:
+ Hacer un recorrido general por Ias'instalaciones de {a fabrica para checar si es

necesario comprar algtn articulo que no haya sido solicitado.
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12, Funciones:

13. Responsabilidad:

= - Las que designe su jefe inmediato,

- Determinar la materia prima a comprar para el p'rocéso dev'produccién.
- Comqnicarse con los proveedores para pedir cdtiiacione#.
- Elggir' al proveedor mas conveniente y justi; car a la Direccion General el por
qué, : :
« Hacer los pedidos de materia prima paré dﬁé séan surtidos por los proveedores.
‘= Informar a! Encargado de Pmducdbh y‘a fa Direccidn General de las entradas
de materiales a la empresa. ) '
«  Liquidar deudas con los pmveedores =] estar al pendvente con la Dlreccaon de

que se liquiden en el tiempo. senalado para seguir contando con el crednto

De Operacion: Realizar las compras de matenal en el momento ‘en que'se requuera

asi como de seleccionar al mejor proveedor.

De Informacidn: Emregar a tlempo Ias notas de compra para que ia Dlreca‘n Ias

liquide.

De Manejo de Maquinaria y Equnpo. Es responsable del equipo de transpone

proporcionado y de todo el equupo que se encuentre en su Iugar de trabajo. )

S S DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Nombre del Puesto: Encargado de produccion
2. Identificacién del Puesto: EP-2
3. Nivel jerarquico al que pertenece: 2° Nivel
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10.

11.

NUm. de personas en el Puesto: 1

Jefe Inmediato: Director General

Puesto Inmediato a su Cargo: Areas de cortado, de :;oslura, Vde grabado y de
terminado. “ : 7 )

Contactos Permanentes Internos: Todo el personal de la empresa.

Contactos Permanentes Externos: No tiene

Objetivo del Puesto: Supervisar que se lleve a cabo el proceso de producaén a

través de la estricta vigilancia a todo el personal del area de produccton
Descripcion Genérica: Vigilar que se cumplan todas las acuvudades que se deben
llevar a cabo en el area de produccion.
Descripcion Anatitica:
Permanentes:
'« . Recibir pedidos por parte de Recepcion y Distribucion de Pedidos.
= Informar al Encargado de Compras de los materiales que faltan por surtir.
* . Dar indicaciones a cada una de las areas de produccién.
. Vigilar el estricto cumplimiento de actividades en cada area de producgién.
= Revisar al azar piezas producidas para verificar la hechura y constatar. que
cuentan con los estandares de calidad marcados.
- Hacer la limpieza de su lugar de trabajo.
* Hacer reportes diarios del desempeno del personal de pmduocién‘a ia Direccion
General.
« Entregar al area de ventas al publico la cantidad de piezas solicitadas.
« Entregar al area de Recepciéon y Distribucion de Pedidos 1a cantidad de piezas

solicitadas.

'T‘
= Las que designe su jefe inmediato. L COI\I
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- Periéqicas: : )
- Revisar ia hééﬁinarﬁa ¥ equipo para mandar arreglaf alguna descompostura.
- Avfsar ~al Encargado dé Compras de la falta de algbn accesorio para la
g matbqt’.li’na‘ria y equipo. )
- Evntrega'r reportes mensuales de produccion a la Direccion General.
- Asistir a reuntiones con los directivos cuando se le requiera.
= ' Eilaborar muestras de uniformes para entregarios a los clientes.
« Sancionar al personal en caso de no cumplir con sus obligaciones.
= Recibir su salario segun las condiciones pactadas con la empresa.
- Las que designe su jefe inmediato.
= Eventuales:
= Suplir al Encargado de Compras en la eleccién de los proveedoreé.
- Las que designe su jefe inmediato.
12. Funciones:
« Vigilar que el personal del area de producciéon cumpla con sus actividades.
= Surtir los pedidos pendientes con Vlobsv reisbectivé# estandares de calidad y
cantidad.
« Darindicaciones a cada una de Ié; areas de produccion.
« Sancionar al personal en casd'qe no éui’nplir con sus obligaciones.
- Informar al Encargado dg Comp}as de los materiales que faltan por surtir.
« Informar a la Direccion General del desempefio de los trabajadores del area de
Produccién. 7
13. Responsabilidad:

= De Operacion: Vigilar que se lleve a cabo un buen funcionamiento dentro de! area
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de produccion.

De Informacion: Reportar tanto faltantes de materia prima para que sean surtidos,
como él nivel del desempedio del personal.

De Manejo de Maquinaria y Equipo: Es responsable del eguipo que se encuentre
en su lugar de trabajo, e indirectamente también lo és de! qbue se‘yer;é:uél'—)tre‘ en-el

area de produccién.

DESCRIPCION DE PUESTOS

10.

11.

Nombre del Puesto: Auxiliar del Area de Cortado

Identificacion del Puesto: CR-3

Nivel jerarquico al que pertenece: 3r. nivel

Num. de personas en el Puesto: 2

Jefe inmediato: Encargado de Produccion ‘

Puesto Inmediato a su Cargo: Ninguno

Contactos Permanentes lnternc;s- Encargado de. Producclon Y. areas de Costura' y
Grabado.

Contactos Permanentes Extern@s: No'tieneh‘ .

Objetivo del Puesto: Cortar las teiés bara ta 'cortlféqﬁién de las brendas de Qésﬁr; una
vez que se determine cuantas son las piezés qué se né;:e:;ita‘n'y de qué modelo son,
ello mediante la utilizacion de patrones ya establecidos. ‘
Descripcion Genérica: Realizar los cbrtes necesarios al material para pésarlos al
area de costura para su confeccion.

Descripcion Analitica:

Permanentes:

NN r“ﬂT\s
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« Verificar el nimero de piezas a producir, modelos, medidas y colores.
= Revisar la calidad de las telas a utilizar.
= - Cortar las piezas y hacer juegos para uﬁirlos.
« Entregar las piezas por juegos a las costureras.: -
« Hacer la limpieza de su lugar de traba;o
- Reportar las piezas cortadas al Encargado de Produccnon
« Reportar los recursos materiales faltantes al Encargado de Produccion para que
éstos sean surtidos.
« Las que designe su jefe inmediato.
* Periddicas:
« Auxiliar en labores dentro del area de produccion.
- Elaborar patrones para mas modelos de uniformes.
- Revisar la existencia de todos los patrones necesarios para cortar las piezas.
= Recibir su salario segun las condiciones pactadas con la empresa.
« Recibir capacitaciéon mensual.
« Las que designe su jefe inmediato.
= Eventuales:
« Hacer la limpieza del toda el area de Produccion.
« Intervenir en labores de Costura.
= Las que designe su jefe inme_diartp.r
12, Funciones:
- Cortar el matenal para pasarlo al area de Costura.
- Informar al Er;cargado de Produccion la calidad de las telas recibidas. *

= Reportar al Encargado de Produccion la materia prima faltante para ser surtida.
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13. Responsabilidad:

De Operacidon: Estar al pendiente de abastecer de trabajo en tiempo a las
costureras.

De Informacion: Reportar el material agotado para que sea surtido.

De Manejo de Maq}_uina.riar ‘y Equibo: Es responsable de la maquinaria, equipo v

herramientas que se ‘encuentren en su {ugar de trabajo.

. DESCRIPCION DE PUESTOS

10.

11,

Nomb e del PuestO' Auxiliar del Area de Costura

ldentlf'cacyén del PuestO' CcT-3

N:vel jerérqurco al que pertenece 3r. nivel

'bNum. de personas en el Puesto: 8

' ’Jefe lnmedlalo: Encargado de produccion

Puesto Inmedlato a su Cargo Ninguno

'~LContactos Permanentes Internos: Toda el area de produccion.
'Contactos Permanentes Externos: No tiene

'Objetivo del Puesto: Confeccionar las prendas de vestir que se produéen en la

fabrica. mediante Ia utilizacion de la maquinaria que se encuentra ubicada en e! tailer

‘de costura.

Descripcion Genérica: Unir y coser todas las piezas proporcionadas por los
cortadores, entregando piezas ya terminadas al area de Grabado.
Descripcidon Analitica:

Permanentes:
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- Unir_ las piezas sueltas.

« - Armar las prendas de vestir, haciendo uso de accesorios.

« ' Revisar las prendas fabricadas para evitar que sailgan del area de Produccion
con defectos. :

=  Entregar piezas armadas al area de Gn;abado.

= Hacer la limpieza de su lugar de trabajo; '

« Las que designe su jefe inmediato.

= Periédicas:

= Recibir capacitacién mensual.

= Reportar la descompostura de alguna maquina o in;sb'umer';to de trabajo al
Encargado de Produccion. » : ‘

« Informar al! Encargado de Producaon de la matena pnma faltante para el

proceso de produccion, para que éstas sean sur |das.
= Recibir su salario segun las condu:nones pactadas con la empresa,

= Las que designe su jefe |nmed|ato.

= Eventuales:

e Suplir en el area de Cortado.

= Recibir algun incentivo por su excelente desempenfio.

= Las que designe su jefe inmediato.

12. Funciones:

« Confeccionar las prendas de vestir que se fabrican en la empresa.

« Informar al Encargado de Produccion de la materia prima faltante para el
proceso de produccion, para que éstas sean surtidas.

« Informar al Encargado de Produccion el numero de piezas confeccionadas.
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13. Responsabilidad:

= 'De Operacién: Es responsable de la hechura de los uniformes, los cuales deben
reunir determinados requi§iids, :

= . De Informacion: No tiene. -

= De Mar;equde Méquin lé y'Equipbz Dar buen uso y cuidar todas las maquinas e

instfuhwe‘ﬁ!os,_'de trabéjo de que sé dispone.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Auxiliar del Area de Grabado

Identificacion del Puesto: GB-3

Nivel jerarquico al que pertenece: 3r. nivel

Num. de personas en el Puesto: 1

Jefe Inmediato: Encargado de Produccion

Puesto Inmediato a su Cargo: Ninguno

Contactos Permanentes Internos: Toda el area de Prod;Jccién

Contactos Permanentes Externos: No tiene

Objetivo del Puesto: Estampar todas las prendas de vestir segﬁn corresponda,
brindando a éstas la presentacidon y distincidn acordada con  las  Instituciones

Educativas.

10. Descripciéon Genérica: Poner el estampado correspondiente a los uniformes,

respetando los estandares de calidad establecidos por la empresa.

11. Descripcion Analitica:

* Permanentes:
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= Poner los respectivos estampados a los uniformes.
« Lavar las pantallas y herramientas de trabajo.
= - Mantener en buen estado las planchas industriales,
- Hécer fa limpieza de su lugar de trabajo.
- i’asar los uniformes grabados al area de terminado.
- Las que desngne su jefe inmediato.

- Penoducas‘ :
- Recnb:r capacitacién mensual.

- Reportar la descompostura ‘de a!guna maqurna equipo o herramlentas de

trabajo al Encargado de Producc:on

- Reportar Ios faltantes de matenal al ncérgado de Produccién para que sean

) surhdos

sebara’ndolas por caiegbrias'

« . Recibir su salano segun las condu:lones pactadas con la empresa.

. Las que des:gne su jefe mmedrato. :

- Eventuales

- Suplir eri éaso 'ﬁecesarios en las labores del area de Produccion.
e Las que deS|gne su Jefe inmediato.
12, Funcnones- 5

« Poner los estampados correspondientes a cada prenda de vestir fabricada en el
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taller de la empresa.

= Mandar a hacer las nuevas pantallas de estampados que se requieran.

= Reportar los faltantes de material al Encargado de Produccion para que sean
surtidos.

= Informar al Encargado de Produccion el nimero de piezas. estampadas,

separandolas por categorias.

13, Responsablhdad'

De Operaciéon: Grabar jos unlformes con estncto cuidado para evitar desperdicios.
De Informacién: No tiene.’

De Manejo de Maqumarla y Equtpo’ Dar buen uso .y cuidar todo el equipo e

instrumentos de trabajo de qu ; se dlspone

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Auxiliar del Area de Terminado

_ldentificacién del Puesto: TM-3

Nivel jerarquico al que pertenece: 3r. nivel
Nuam. de personas en el Puesto: 1
Jefe Inmediato: Encargado de Producciéon

Puesto Inmediato a su Carg 5 Ninguno

S: lnternos‘ Encargado de Produccion, areas de grabado y

Contactos Permaner

costura.

Contactos Permani ntes Externos: No tiene

Objetivo deil Puesto: Revisar cada una de las piezas confeccionadas. cuidando la
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hechura y los estampados para dar el Gitimo toque a los uniformes que se venderan
tanto en e! local, como los que se entregaran a las escuelas. '
10. Descripcion Genérica: Revisar las prendas confeccionadas regresando aquelias que
muestren algun defecto.
11. Descripcién Analitica:
= Permanentes:
« Revisar cada una de las prendas.
= Retirar hilos sobrantes de las piezas terminadas.
- {dentificar desperfectos para regresarios a arreglar al area cdrrespondieme.
= Poner en bolsa los uniformes que provienen de pedidos externos.
= Reportar desperfectos al Encargado de Produccion.
< Realizar el planchado industrial a las prendas que lo reguieran.
= Hacer la limpieza de su lugar de trabajo.
= Las que designe su jefe inmediato.
= .. Periddicas:
= Auxiliar en caso necesarios en las labores del area de Produccidn.
= Recibir su salario segin las condiciones pactadas con la empresa.
< Reportar fa descompostura de algun equipo © herramienta de trabajo al
Encargado de Produccion. ~
- Informar al Encargado del Produccién el niamero de piezas terminadas
mensualmente separandolas por categorias. ’
» Entregar las piezas fabricadas al Encargado de Produccion para lleva&a; al
area de ventas.
« Las que designe su jefe inmediato.

« - Eventuales:

TESES CON
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» . Llevar los uniformes fabricados al darea de ventas.
- . Auxiliar en e! empaquetado de los uniformes -al Encargado de Recepcién y

Distribucion de Pedidos.

e Las que designe su jefe inmediato.

12. Func:ones.

13. Responsabmdad' L R

Publico y a la de Recepc:on y Dlstnbu on de Ped:dos

. ‘Dar el Gltimo vistazo a las prendas ya terminadas para verificar. que estan en
condiciones de ser puestas a la venta.
« . En caso de encontrar defectos devolverias al area que> le corresponda para su

correccion.

el Reportar desperfectos al Encargado de Producciéh.f :

. informar al Encargado del Produccion’. el nomero ' de "piezas . .terminadas

- mensualmente separandolas pofc’atééro'riias.

De Operacmn Mandar. los unlformes en perfectas cond:cnones al area de Ventas al

De'lnformacuén- Reportar a| Encargad de: Produccion: de:las biezaéidue se

encontraron defectuosas

De Manejo de Maquinaria y Eqmpo‘ Dar buen uso “al matenal de trabajo con que

cuenta.

i
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4.4.3 Procedimientos

Procedimiento Nam. 1-

Asistencia del Personal
Es el procedimiento a través del cual:.la.Direccion. General supervisa la

asistencia de todos los empleados de |a empresa en sus respectivos puestos.

Objetivo:
Controlar la asistencia de todo el personal de la erhpresa diariamente al iniciar
Ia jornada de trabajo, para constatar que todos se encuentran dentro de su lugar de

trabajo y realizando las actividades que les corresponden

Ppli%icas: . .
h Acudir a'cada una de las dreas 7de_,trabajo para revisar la asistencia del
personal_ ‘
% Aclarar la lnaSlstenma de algun empleado.

T JUStIfICaF la presenma del Director General en cada area de trabajo.
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Descripcion de las Operaciones: "Asistencia del Personal”

Director General
1- Adquiere una lista del personal 'y recdrre cada area de trabajo, revisa la
asistencia del personal en cada area y pone asnstencna al personal encontrado pide

reportes de desempenio al Encargado del Area de Produccton

Encargado de Producc:on
2. Entrega reportes de desempeno del personal del area de produccion al

Director General.

Director General

3- -Compara  asistencias - e inasistencias contra desempefio y elabora un

informe para archivar_lo' y:revisarlo a fin de mes, de acuerdo al numero de. faltas.

consecutivas ciue tgﬁgé éarda Vtrr'abajad'or,' los manada llamar para justificar dichas

faltas.

Personal

' 4- Expone ¢ausas de sus faltas.

Director General

5- Hace llamada de atencion al personal con faltas consecutivas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento NGm. 1: Asistencia del Personal

Responsable: Director General

Director General

Encargado de Produccion

Personal

Adequiere una bista de
personal

¥

Recore cada srea o
trabajo

v

Revisa asistencia del
personal

v

Pone asistencia o
mnasistenca

—— ——

Pide teporte de
desempeno

I._

Compara asistencias.
vs. desempeno

I4_

Elnbora intorme

|

¥

informe de asistencias

Liama al personal con fatas |
contnuas

Entrega reporte de
desempefio

~|7 Expone causas
1
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Director General

Encargado de Produccién

Personal

l Hacer ltamada de atencion J
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INFORME DE ASISTENCIAS

Elabordé: (1)

Nombre del Trabajador: { 2)

Puesto: ( 3)

Fecha de Inicio: (4)

Dias. .. i Total de

S Miércoles | ‘Jueves “| viernes: | sabado |- K
L.aborales ¢ ‘ B ) o5 Asistgncias

wr-0zm40-0>

OBSERVACIONES: ( 8)
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DEL INFORME DE ASISTENCIAS

1.- Nombre de.la persona que hace el llenado (en este caso del Director General).
2.- Nombre del trabajador, del cual se revisa su asistencia.

3.- Nombre del puesto que ocupa el trabajador.

4.- Fecha en que se inicia el reporte (mensual). )

5.- Se coloca un nimero 1 en el cuadro correspondiente al dia si el trabajador ésistio‘
a sus labores, o un O si el trabajador falto. ‘

6.- Numero de asistencias de la semana, sumadas de lghés a sabado.

7.- Suma de asistencias del mes.

8.- Notas que se quieran agregar respecto a la asistencia y desemperfo- del

trabajador.
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Procedimiento Nim. 2

Confirmacién de Clientes . B

Es el procedimiento a través del cual la Direccion General se pone en contacto

con clientes anteriores para confirmar la decision de seguir adquiriendo uniformes.

Objetivo:
Registrar los clientes para el nuevo ciclo de trabajo, tomando como: referencia los

clientes registrados en temporadas anteriores.

Politicas:
T Llevar un control de los clientes de la empresa.
I Manejar precios especiaies para clientes mayores.

T Establecer politicas de creédito antes de la negociacion.

T TRSISCON |
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Descripcién de las Operaciones: “Confirmacidon de Clientes”

Director General
_1-‘ Entrega lista de clientes a' la Secretaria para que ésta se ‘ponga en

contacto con ellos. -

Secretaria

2- S‘é;pone en contacto con cada uno de los clientes de ia lista y pasa la

llamada al Director General.

Director General"
3-. Recibe . la  lamada - del cliente.y. pregunta. la’ decisién -de seguirse
abasteciendo de uniformes de la empresa. !

Cliente

4- Requnde lé decision tomada y cierra el trato con el Director General.

Director General -

5- Acuerda ponerse en contacto después con él y se despide.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Nam. 2: Confirmacion de Clientes
Responsable: Director General

ll Director General , Secretaria ’ Ciliente
L

[ Entrega istas de chentes I——_> Contacta a cada I
| Clierte

Recibe llomada —1 Pasa llamada ol
Chente

Pregunta ks decision de — » &
seguir trabajanda I tomads
Acepta?
59
da por en | —f Ciena vl trato
contacto después ] B l

v
O+ s
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Procedimiento Num. 3

Pago de Salarios
Es el procedimiento a. través del cual elvDirector General hace entrega del

pago del salario correspondiente a cada trabajador de ‘la‘ empresa.

Objetivo:’.
Pagar el salérid'cof'respondiente'al personai de la e‘mpresa por ei desempeﬁo de sus

labores a lo largo de la semana en curso.

Politicas:
* Pagar el salario en proporcion a su trabajo.
+ El pago se hara semanalmente el Oitimo dia de trabajo (sabado).

L+ Se entregara el monto de dinero dnicamente a la persona que le corresponde.

“TESIS CON___
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Descripcion de las Operaciones: “Pago de Salarios”

Director General
1 Revxsa reportes de asnstencua del personal y de desemperio, sobre ellos

calcula eI pago del salano semanal una vez que tlene eI monto total de pago de

salanos acude a Ia Institu on de Crednlo para _retirar. el dlnero regresa y plde ala

Secretana Ilamar a cada trabajador para hacer el pago correspondlente.

Secretaria .
2- Lléma en orden‘a cada trabajador 'y los pasa a la oficina de! Director

General.; "

Dlrector General :
3 Entrega eI pago del salarlo y.explica la justlf‘cacmn del monto, pudo haber

dtsrmnuudo por tener mamstencnas o aumentado por incentivos.

Trabajador

4- Recibe su salarfo, agradece y se retira de la oficina del Director General.

TESIS c
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Num. 3: Pago de Salarios

Responsable: Director General

l] Director General

Secretaria

Trabajador

]

Rewvisa reportes de
asistencia

Revisa reportes de
desemperio

|
h 4

| Calcula £l pago de satotios I

I Acude al Banco a recoger of l

efectivo
|
h 4
Pwde lamar a cada Liama en orden a cada
rabagador trabajador

r Entrega el pago et salano r—-

._1

Lo pasa a |2 oficina del
Duector General

Y.

Recibe su salario l

Se retira

]

v
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Procedimiento Nam. 4

Solicitud de Crédito a Proveedores

Es el procedimiento a traves del cual el D:rector General se pone en contacto
con los proveedores para determinar la posibilidad de segulr obtemendo crédito para

la empresa. .

Objetlvo.
Reglstrar cada uno de los proveedores con los que va a trabajar la empresa para el

nueva crclo de trabajo

Politicaé;
% Llevar un control de proveedores de la empresa.
T “Obtener créditos por parte de nuevos proveedores.
¥ Buscar proveedores que brinden mayores beneficios para la embrésa como

descuentos, precios especiales, etc.
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Descripcion de las Operaciones: "Solicitud de Crédito a Proveedores”

Director Generatl -

1- Entrega listas de proveedores a la Secretaria para que ésta los contacte.

Secretana

2- Se pone en contacto con cada uno de los proveedores de.la lista y pasa la

llamada al Di

Dlrector General
“32 Rembe Ilamada del proveedor y pregunta ta posnbllldad de obtener crédito

para el cnclo de trabajo

Proveedor

4- Responde la decision tomada y cierra trato con el Director General. -

Director General
5- Acuerda ponerlo en contacto con el Encargado de Compras después para

hacer los pedidyos y se despide.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Nam. 4 : Solicitud de Crédito a Proveedores

Responsable: Director General

ll Director General

Secretaria I

Proveedor

1

Entrega treta de
Provecactes

Contacts a cada
peov:

| Recibe lamada ‘q—

Lo

Pasa la lamada del
proveedot

* 1

Pregunta la
de credito J

v

Acuerda ponerio en |
contacto con Enc. De Cpras. l

v

=

Cierra &l trato

TESIS CON

| FALLA DE ORIGEN |




Procedimiento Nam. 5

Comunicacion de Avisos al Personal.

Es el procedimiento a través del cual Ia Secretana da a conocer todos los

avisos que haya al personal por parte’ de la. Du’eccmn General

Objetivo:
Comunicar a todo el personal de Ia empresa de los avnsos y mensajes que se

les tenga que dar a conocer por parte de la DlreCC|on General.

Polmcas.

b Dar los avisos lo mas pronta que sea posible.
t Comunicar ai personal la informacion como se ie dio a conocer . a la Secretaria.
1 Evitar distorsion de la informacion.

+  Dar a conocer el aviso directamente a la persona que corresponda.

TESIS CON
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Descripcion de las Operaciones: “Comunicacion de Avisos al Personal”

Director General

1- Da avisos a la Secretaria para que los de a conocer al personal

Secretaria - 7

2- Ahota 'éadai:uhw

fos avisos, se traslada con cada uno de los empleados
y les da a’ conocer el avnso 'orrespondlente ademas se cerciora de que el aviso
quede | blen comprendndo. .

Personal

3- Interpreta el aviso y da respuesta.

Secretaria

4- Informa al Director General que su aviso ya fue dado

Director General

5- Queda enterado

t
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Num. §: Comunicacién de Avisos al Personal

Responsable: Secretaria

I Director Generail

Secretaria '

Personal

|

Da a conecer tos Anota cada uno de los
avsos avisos.

[ Acude con cada trabajador ‘

Informa i aviso ]

Se cerciora que quede
comprendico

interpreta e aviso

I Quada enterade l<_

~1

intorma que el aviso
fue dado

Da respuesty al
amo
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Procedimiento Ndm. 6

Solicitud de Estados Financieros

Es el procedimiento a través del cual la. Secretaria solicita al Contador de la

empresa,- los estados financieros -actuales. para hacerlos llegar a la: Direccion

General.

Objeti\)o- Lo : S L e

Polltucas

b -El Contador debera presentar estados flnanc:eros oportunamente

* La Dlreccmn‘General en coordmacuon con el Contador anahzaran los estados

fi nancteros

r Ei contador debera Justlf‘car cada cuenta de Ios estados f"nanmeros
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Descripcién de las Operaciones: “Solicitud de Estados Financieros”

Director General

1- Pide a la Secretaria solicitar estados financieros al Contador.

Secretaria

2- Solicita estados ﬁﬁancieros al Contador.

Contador
3- Récibe la orden de soh‘cﬁiud. “confirma presentar estados financieros y

acude a la empresa con ellos para mostrarlos al Director General. .

Secretaria
“4- Recibe al contador, avisa a'la Direccion General la presencia del Contador

ylopasaala

Director Générjal :
5-'Recibe " al. Contador y-le pide muestre los ‘estados financieros de la

empresa, -

Contador

6- Muestra estados financieros, explica cada cuenta presentada en los

estados y propone mejoras.
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Director General
7- Analiza las propuestas de mejora, determina qué hacer y da por concluida

la visita.

[x—‘ T ?

galo
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DIAGRAMA DE FLLUJO

Procedimiento Num. 6 : Solicitud de Estados Financieros

Responsable: Secretaria

l Director General i Secretaria ‘ Contador “
Pide solcite estados — Solicita estados financieros Recibe orden de &
financieros al Contador soficitd

Lo recibe

—

v

l

Confirma presentar
estados financieros

Pide estados
financkeros

v

Lo recibe

T

Acude o Iy empresa con
estados financieros

]
A 4

Avisa su legada at

Duector General

Muestira estados
financieros

h 4
Lo pasa a Ia ofkcina dei
Director General

Esplica cada cuenta de los
eslados financieros

T

|

Propone mejotas

e
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Procedimiento Nam. 7

Recepcién de Mercanc :

Es el proced|m|en o

traves de| cual el Encargado de Ventas al Pdblico recnbe

la mercancia entregada por el Encargado de Producc:on para acomodarla y ponerla

alaventaenel Iocal comermal

T

1. Se debe hacer mventarao &l mismo dna que la mercancra llega al local

* Tener Ios unlformes bien acomodados y presentados.
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Descripcidn de las Operaciones: “Recepcion de Mercancia”
Encargado de produccuon RS

1- Entrega mercanc:a y - lista con el numero de piezas entregadas al

Encargado de Ventas al Publlco

Enca’rgé‘do'de Ventas al Pablico

2-4“ Recibe fa. mercancia y la compara contra la lista entregada por el
Encargédd de Produccion, luego revisa cada prenda para detectar si hay defectos,
si no los hay acomoda los uniformes donde corresponde y realiza inventario de
mercancié existente. Una vez hecho el inventario de mercancia entrega un reporte
al Encargado de Produccion para que éste dltimp 'conozca 1a meri:ancia existente

en el area de Ventas, asi como el numero de piezas faltantes por surtir.

Encargado de Produccudn

3- Recnbe los reportes Y pone fecha para Ia prox:ma entrega de mercancia.

Encargado de ventas al' Fb’ﬁfblirco .

4- Anota fechas de proxima entrega de mercancia.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Nam. 7: Recepcion de Mercancia
Responsable: Encargado de Ventas al Publico

I Encargado de Produccidn

I Encargado de Ventas atl Puablico I{

= D
r snueplnmcam‘-a j

Recibe mercancia

]

¥

Comgpara hsta contra
recibxio

¥

‘ Ertrega ksta 1

I Pecise 105 reportes ‘Iq—

v

Revisa cada prenda
rectnda

v

Acomoda los uniformss

v

Realiza iventario de
mercancia

v

Entrega reporte o
wmentane

1
. A

Entrens reporte de
marcancia taltame

e LJ —1 ) L L1

Pone fecha de préama
enrega de mercancia

]
—»l

Ancta techs de prémma
entrega
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Procedimiento Nam. 8

Atencion al Pablico
Es el procedimiento a través del cual se lleva a cabo la venta de los uniformes

por medio de los Encargados de Ventas al Pablico en el local de la empresa.

Objetivo:
Atender al pdblico en general que acuda ‘al 1ocat comercaal de la empresa para
adquirir los productos que se venden ahl medlante un buen trato por parte de los

Encargados de Ventas al Pubhqo,., :

Politicas:
T Brindar atencaon Y buen lralo al pubhco en general.

* Sausfacer en tlempo y forma Ias expectatlvas del cliente.

* Exng:r el pago de la mercanc:a entregada

TESTS CON
FALLA DE ORIGER
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Descripcion de las Operaciones: “Atencion al Publico”

Encargado de Ventas al Publlco

1- Se coloca a la vrsta del pubhco recnbe cordialmente al cliente, atiende la

SOIICI(ud del cllente y muestra la mercanc:a solicitada.

Publico en General

: 2- Recibe'| ercancia; determina si compra o no los uniformes.

Encargado de Ventas al Publico

T3s Embolsa Ia mercancxa entrega-nota de venta y mercancia. al cliente y

‘solucua el pago

Publico en General-:

i 4-Entr pago de la mercancia, la recoge y se retira.

‘' Encargado dé‘Venté‘s al F’ﬁblico

. 5- Recibe el pééo de iaimercancia y lleva el efectivo a 1a caja.

ESIS CON
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DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento Nam. 8: Atencién al Pablico
Responsable: Encargado de Ventas al Publico

Il Encargado de Ventas atl Pablico ]

Pablico en General

|

inicia

Recibe la mercancia

£523 2 ka vista chel
piblco

|
h 4

SN

¥

Detarming su compra

Recte al clients

¥

Atiendde 13 sphcied dat
cherde

¥

st

Aoestra ta mwrcancia
sokcitadd

j_l

Embolsa la nwicancia

v

Envreza nots o= venta

¥

Ertrega mercancia

Emrep el papade ka
mercanies

]

Sokcrta el pago de 13
mercancta
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- Procedimiento Nam. 9

M

Es el proced:m|ento a traves del cual se reune el efectlvo remtudo durante el

dia en caja para hacer conteo del’ monko total y entregarlo a Ia Dlreccron General

Objetlvo-

Recoger el efecnvo en caja, oomparandolo con las notas de venta para determmar

faltantes o sobrantes evitando asi fugas de dinero.

Politié:;ls:
b4 Réalizar corte de caja diariamente.
T  Notificar a la Direccidon General el monto del efectivo reunido durante el dia, asi
como los sobrantes o faltantes que haya. :

* Entregar reporte de ventas junto con el efectivo.

TESIS CON
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Descripcion de las Operaciones: “Corte de Caja”

Encargado de Ventas al Publlco :
1- Cierra el Iocal reane las notas de ventas del dia y suma los montos, luego

compara el monto total contra el ef cnvo exnstente en la caja y determlna si hay

faltantes o sobrantes; empaqueta Ios b:lletes 2 entrega el efectwo y notas de ventas

a la Direccion General.

Director General

2- Recibe el efe_ctivb y las notas de venta del dia y revisa si hay faltantes o
sobrantes. ) :
Encargado de Ventas al Publico

3- Justifica los sobrantes o faltantes y firma de entregado el efectivo.

Director General

4- Firma de recibido y enterado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Num. 9: Corte de Caja
Responsable: Encargado de Ventas al Publico

|L Encargado de Ventas al Puablico 1

Director General

|

Suma los montos de 1as
notars

ol electivo

1
h 4

Determna fataies ©
sobrantes

’ Companm ¢ Mmoo iotal con

ntes o
MGk

‘ Empagueta o8 billet=s ‘}

7
[ e 1

Recir electivoy
e venta

I Frma de ertiegado «f ]4——'
etectro

Firrra de recibedo
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Encargado de Ventas ai Pablico Director General

Archiva
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INFORME DE FALTANTES O SOBRANTES DE DINERO

EN EL CORTE DE CAJA

Fecha: (1)

Encargado del

corte de caja: {( 2)

Responsables del Area de Ventas al Piblico: ( 3)

Revisé: (4)

Asunto: ( 5)

Observaciones: ( 6 )

Firmas: (7))
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INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DEL INFORME DE FALTANTES O
SOBRANTES DE DINERO EN EL CORTE DE cAJA

- Fecha en que se realiza el corte de caja.
2.- Nombre de la persona que hizo el corte de caja. )
3.- Nombres de las personas que se encargaron de ,Ia_sr ventas de ese dia en el Area
de Ventas al Publico. » '

4.- Nombre de la persona que recibe el efectivo.

5.- Establecer por escrito la s:tuacuon que suced|o ese dla es decir, espemf‘car si

hubo faltantes o sobrantes en el corte de caja y las razones que da la persona

encargada del corte.

6.- Anotar algunas aclaraciones que se hayan suscitado durante la entrega del
efectivo. : :

7.- Firmas de las personas que estuvieron presentes durante la entrega del efectivo.
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Procedimiento Num. 10

Recegciéﬁ ¥ Entrega de Pedldos -

‘Es el procedlmlento a traves del cual el Encargado de Recépcién y

Dlstnbuc:on de Ped:dos acude alas lnstnucrones Educauvas para tomar pedidos de

Unnform_es.

% ,Entregar Ios umformes embolsados

- 'Hacer |sta de ped|do y dejar copla en las escuelas

b3 Sumr ped:dos en uempo y forma.

* Acordar ant|c1padamente la forma de pago.

B
FALLA DE ORIGEN
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Descripcion de las Operacione‘s: “Recepcién y Entrega de Pedidos”

Encargado de Recepcrén v Dlstnbucxén de Pedidos

1- Acude a las Instituciones Educanvas y les ensena las muestras , modelos,
colores y telas que hay para hacer los: unlformes escolares, ademas les presenta
precios y les sefala la forma de pago que se va a utiliza, una vez que se decidan
toma el pedido y determina la fecha de entrega. Acude con el Encargado de

Produccion para entregarle la Iisﬂta“de pedido para que éste |la surta.

Encargado de Produccién :

2- Recibe Iista'd‘e pedjdp tg{dé,éprokimadamente 15 dias en surtirla y luego

entrega la merc;rancia'a‘IE'ni:av:l{ga’do: Vq'e::RVelc'e'prcién y Distribucion de Pedidos.

Encargado de Recepc:on y Dlstrlbumoh de Pedidos
3- Recnbe Ia mercanma y pone en bolsa cada uniforme, luego acude la las
Institqcnon Educatlva para hacer entrega de la mercancia, una vez entregada cobra

el importe de la misma de acuerdo a las condiciones pactadas con anterioridad.

Clientes

4- Recibe la mercancia y la liquida.

Encargado de Recepcién y Distribucién de Pedidos

5- Entrega la lista de pedido que fue surtida y el cobro de la misma a la

Direccién General. TFSIS COT\I
FALLA DE QORIGEN 77
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Num. 10: Recepcion y Entrega de Pedidos
Responsable: Encargado de Recepciéon y Distribucion de Pedidos

Encargado de Recepcion
9 P 4 Encargado de Produccion Cliente

Distribuciéon de Pedidos

tnicio

ivas

¥

I Entefia mumstras

v

l Presenta precsos 453

v

Senata forma de
pago

v

[ Toma el padso

v

Greternuna fecha de
ertiega

v
| Entrega ksta de pechdo I———>| Recitre usxa: P l

l Retite ta njrmia ’4-—1 Exsrepa pedsio l

l Embolss cada unifome J

v

Entregs metcancia a ta
instrucion Educativa

I Acude a tas Instituciones

TESIS CON
ALLA DE ORIGEN
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Encargado de Recepciony . N
N N R Encargado de Produccidon Cliente
Distribuciéon de Pedidos
Cobra ta } »f Recibe mercancta
Srieaads I |
Entraga efectivo a ty |3 { Liquida la marcancia
Direccion Generat r '

¥

Enlrega lista de pedido a la
Direccion General
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Procedimiento Nam. 11

Compra de Materia Prima

Es_ el procedimiento a través del cual se compra toda la materia prima,
herramientas ‘de trabajo, accesorios, etc., necesarios para . la empresa en su

totalidad.

Objenvo-

Comprar materlales para abastecer a cada una de Ias areas de Ia empresa de

onér én primer Iu‘gar la caﬁdad de la materia prima y luego el precio.

sr Determlnar condlcu)nes ‘de pago antes de hacer el pedido.

Y Pedlr umcamenke lo necesario para la empresa.
¥ Hacer los pedidos antes de que se agoten los materiales para evitar que se

paren las actividades.
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Descripcion de las Operaciones: “Compra de Materia Prima”

Encargado de Compras
1- Acude con los Encargados de cada area y enllsta los materlales que se

neces:tan, vernt‘ca que  efectivamente no haya en ex|stenc1a esos materlales y

determma que comprar, luego contacta a los proveedor pl,de cq zaciones.

Proveedor .

2— Da conzaclones de precnos determlna las condlcnones de- crédito que

ofrece y aclara 12 exnstencua ‘de'los matevrlales necesarlgs.

Encargado de Compras

Proveedor

4- Recnbe llsta de pedldo ia surte y la envia a la empresa.

Encargado de Compras
5 Recnbe Ia mercanc:a reallza inventario, luego acude con cada Encargado
para entregar Ios materlales solicitados; entrega notas de compra a la Direccion

General‘




DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento NGm. 11: Compra de Materia Prima
Responsable: Encargado de Compras

l Encargado de Compras L Proveedor l'

I Acuds con el Encorgado l
de cadd areas

fecesanos

v
I Venica faltantes j
v

Determing tos materiales a
comgmar

Etabom orden de
compra

¢ Manda cotZacxEs de
I Contacta a proveedores. l preces
; Determina condriones de ,

credas

¥

Aclara la essiencia de
matecales

' Enb=ta los materiales. l

Recibe lmty o pedito |

v

Sate irsta Se pedicts I
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I Encargado de Compras I Proveedor I‘

s
[ e ]

v

Readfiza mventanos de
metcancia

Entrega mercancia a cada
o de los Encargados

Entrega notas de congea a
1a Diruccron General
i
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Procedimiento Nuam. 12

Elaboracion v Cortado de Trazos
" Es el procedimiento a través del cual se hacen los trazos correspondientes a

las prendas de vestir que se van a fabricar. '

Objetivo:
Hacer y cortar los trazos respectivos a cada prenda que se vaya a elaborar,

sobre las telas que se hayan determinado con anterioridad.

Politicas:
* Utilizar unicamente las telas que se Hayan designado.
+ Conrntar en una sola tirada los trazos de un mismo molde.
* Tener bien afiladas las tijjeras y las cortadoras.

* Hacer juegos con los trazos cortados a las costureras.
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Descripcion de ias Operaciones: “Elaboracion y Cortado de Trazos ”

Auxiliar del Area de Cortado -

Sohcna los rollos de tela al Encargado de Compras.

Recibe el rollo y lo traslada al area de cortado. g !

Coloca el rollo sobre la mesa, lo extiende y veriﬁéé qﬁe no‘tenga defectos.
Se traslada al estante de los patrones para séleécio var.ldé ;necersarios y

los traslada al area de cortado.

Coloca los patrones sobre la tela, toma una greda y hace Ios trazos.

Retira los patrones y verifica que sean los trazos cor ctos y pr05|gue a

cortar la tela, utilizando tijeras o cortadora dependlendo Ia comp|ejtdad del

corte.

Hace juegos de piezas y los almacena.

TESIS CON
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Procedimiento Nam. 12: “Elaboracion y Cortado de Trazos”

Cursograma Analitico para el Operario

Vermca que no tenga defeclos

Se |raslada _al estante de los palrones

Diagrama Nom. 12 Hoja 1 R e s u m e n
Responsable: Actividad Actual
Auxiliar del Area de Cortado
lOperacion Q| 10
[Actividad:
Elaborar y cortar trazos Transporte e 3
Lugar: Area de Produccion Espera ol °
Elaborado por: "
3
L.A. Sonia Elizabeth Gutiérrez Garcia. inspeccion o
Aprobado por:
i v 1
L.A. Rosa Elena Nuhez Escamilla. Almacenamiento
Fecha: 28/ 10/ 02. Total: 17
DESCRIPCION Simbolo Observaciones
o < D a v
Solicita los roilos de tela *
Recibe el rollo ‘\
Traslada el rollo al area ggrconado . >0 . -
Coloca el rollo sobre a mesa q/
Extiende el rolio de tela ‘\x

Selecciol
Traslada

T
S
T

Coloca los palréng;;Voprcrlvajglﬁaiv_

Toma una greda

lQue contraste con
tela.

Ia|

Hace los trazos

Retira los patrones

!

Verifica los trazos

Corta la tela

Utitizando
cortadora.

tijeras

Hace juegos de piezas_

Almacena los juegos

Total General
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Procedimiento Ndm. 13

|[Armado de pants

Es el procedimiento a través de cual se unen las piezas ya cortadas para

armar un pants.

Objetivo:

Unir las piezas ya cortadas para armar los pants.

Politicas:

T Utilizar los jueg'osrde' piezas asi como se agruparon.

1 Usar hilos Gnicamente del ;:‘oior'dé lé prenda.

t -Deshebrar todas las prendas una vez terminadas.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Descripcion de las Operaciones: "Armado de pants”

Auxiliar del Area de Costura
1- Recoge los juegos de piezas para armar.
2- Se traslada al area de costura.
3- Selecciona la maquina a utilizar.
4- Acomoda los juegos al lado de la maquina.
5- Se traslada al estante de los hilos y selecciona el color a usar.
6- Inserta los hilos en la maquina en el lugar que le corresponde.
7- Toma cada una de las piezas y comienza a unirlas.
8- Hace el filo del pantaldn.
9- Pone el elastico que va en la cintura del pants.

10- Hace las bastillas.
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Procedimiento Num. 13:

“ Armado de Pants”

Cursograma Analitico para el Operario
_._Diagrama Num. 13 Hoja2 | R e s u,. m. e ... -
Responsabl Actividad |' Actuaf
Auxiliar det Area de Costura t
Operacidon OI, 10
Actividad: 1‘
Armar los pants Transporte '_:l 3
T A de C i
‘E-L’gi‘f.f“ei. le Costura ~ Espera D: o
‘Etaborado por: - !
L.A. Sonia Efizabeth Gutiérrez Garcia. inspecaion o 2
Aprobado por: R |
L. A. Rosa Elena Nufez Escamilla Almacenamiento v !
Fecha: 29/ 10 /02. Total: H 16
Simboto |

DESCRIPCION

Observaciones

<

o] o

Recoge tos juegos de piezas para armar

|

\Verifica que estén completos

Se traslada con los jucgos al area de
costura

/

Seleccnona RE] Vmaquma a uuhzar

lAcomoda los’wero; al tado de {a
maquina

Se traslada _al estant

3

Selecciona el co[o( a uhhzar

;
‘Segun 1a textura de la tela.

Se traslada al area de costura con
Los hilos

Inserta {os hilos en {a maguina

Dependiendo
'maquina

tipo

Toma su lugar

Toma las piezas y oommnza a unmas

Hace el tilo det pantalon

Hace bastillas

Deshebra las piezas ya terminadas

\VVerifica que las prendas estén bien
cosidas

lAlmacena las prendas ya termminadas

Total General:
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Procedimiento Num. 14

Armado de Chamarras

Es el procedimiento a través de cual se unen las piezas ya cortadas para

armar una chamarra.” -

Objetivo:’

" Unir las piezas ya cortadas para armar las chamarras.

Politicas:

t- Utilizar los juegos de piezas asi como se agruparon.

Lt - Usar hilos anicamente del color de la prenda.

* Deshebrar todas las prendas una vez terminadas.

Determinar con anterioridad el color que debe llevar de sierre.

TESIS CON
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Descripcidn de las Operaciones: "Armado de chamarras”

Auxiliar del Area de Costura

Recoge los juegos de piezas para armar y verlflca que estén completos.

Se traslada con los juegos al area de costura.

Selecciona la maquina a utiliza Y acom da I S juegqs'a un lado de ésta.

Se traslada al estante de hilos'y selecciona el color.de hilo y los
sierres a utilizar.

Se traslada con los hllos y S|erres al ar

Inserta los hllos en la maquma y comlenza a coser.,

Toma las piezas y pone sierres a todas las prendas que se van a coser.

Verifica que esté bien colocado el sierr:

Une las piezas, pone purios y cuellos: -

10-Hace las bastillas.

11-

Deshebra las piezas ya terminadas y verifica que estén bien cosidas.

12-Almacena las prendas ya termmadas

TESIS CON
FALLA DL OR]
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Procedimiento Num. 14: “Armado de chamarras”

Cursograma Analitico para el Operario

DESCRIPCION Observaciones

Diagrama Num. 14 Hoja 3 R e S u m e n
Responsable: Actividad I Actual
Auxiliar del Area de Costura |
Operacion OI 12
Actividad: ,
Arnmar chamarras Transporte @( 3
Lugar: Area de Costura Espera b o
Etaborado por: . !
L_A. Sonia Elizabeth Gutiérrez Garcia. Inspeccion Dl 3
Aprobado por: . i
fed]
L.A. Rasa Elena Nuitez Escamilla. Almacenamiento 1 1
Fecha: 29/10/02 Total: ] 19
> -
Simbolo t
H

[=) = | D] a

i<

s dg plezas para armar -~ ‘Que sean para chamarras

Venf'c_a »_que eslen completos ?‘ o
Se traslada con los jucgos al area de =
Costura_ /./

Selecciona 1a maquma a2 uhnzar ?/

Acomoda 1os juegos al lado de la
Maquina

Se traslada al es\anl

Segin la medida de la
chamarra

a de costura con 10s
Sierres y los hI|OS — S,

Inserta Jos | hilos en la maquma
Toma las_piezas

Pone el sierre_

Pone pufas ) cuellos

Hace bastillas

Deshebra las plezas ya lermmadas

Verifica quc las prendas estén bien

a las prendas yat

Total General:
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.Procedimiento NGm. 15

Limpieza de Pantallas :
Es“yel procedimiento a través de cual se limpian cada una de las pantallas que

se utilizaran inmediatamente para realizar el estampado de uniformes.

Objetivo:
Limpiar las pantallas que se utilizaran ~en los grabados para evitar

desperfectos en los mismos.

Politicas: )
T Estampar unicamente aquellas piezas que hayan sido ordenadas por el
Encargado de Produccion. '
T Seguir las indicaciones de limpiado al pie; de’la Iétra. y
T Asegurarse de limpiar la pantalla en tiemba péra no atrasar el estampado de

las prendas.
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Descripcion de las Operaciones: “Limpieza de Pantallas”

Auxiliar del Area de Grabado

10-

11

Selecciona la pantalia a utilizar para los estampados.’
Se traslada con la pantalla al area de grabado yla coloca sobre la mesa.

Se trslada a la vitrina de liquidos hmpladores para Ias pantallas y ehge los

que va a utilizar, verificando que sean Ios adecuado

Se traslada con los limpiadores al area c! grab:
Toma un recorte grande de su lugar de trab le agrega una cantidad

pequena de liquido.

Toma la pantalla y la limpia ha i cul res.y suaves.

Verifica que esté limpia.y recor(e seco le: da

movimientos circulares y suaves

Se traslada a un area de sol y‘colo‘ca,la pantalla.’”

Despueés de 10 mln recoge la 'antalla

Se traslada con la pantalla al area de grabado

-Coloca la pantalla lista para ser uullzada en los estampados.

TESIS CON
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Procedimiento Num. 15: " Limpieza de Pantallas”

Cursograma Analitico para el Operario

Diagrama Num. 15 Hoja 4 R e S u m e n
Responsablie: Actividad Actual
Auxiliar del Area de Grabado
Operacion O] 11
Actividad:
i iar |
timpiar las pantallas para los Transporte - 5
ar: A
Lugar: Area de Grabado Espera D o
b d
Elaborado por; Inspeccion a 3

L.A. Sonia Elizabeth Gutiérrez Garcia.
Aprobado por:

L.A. Rosa Eiena Naiiez Escamilla. Almacenamiento v !
Fecha:29s10/02. =~ |~ Total 20
DESCRIPCION o Simbolo Observaciones
(=] [l D a v

Elige la pantalla que va a utilizar

Se traslada al area de grabado

[Coloca la pantalla sobre la mesa_

Se traslada a la vitrina de liquidos
limpiadores para las pantallas

Usar proteccion

correspondientes _

Se traslada al ea de gr;gaaé )

Toma_un recorte grande

_IQue sea desperdicio

Agrega una cantidad pcquéﬁa de
liquido al recorte

Toma la pantalla

Se hace con mucho cuidado vy

La limpia con el recorte ;
P haciendo circulos.

|Veritica que este limpia de quimicos

[Toma un recorte grande (seco)

La limpia nuevamente

\Verifica que este limpia y seca
Se trastada a un area de sol
Coloca la panialla a la luz

§9I77 .La deja aprox. 10 min.

Deja la pantalla lista para ser utilizada.

Total General:

s




Procedimiento Nam. 16

Estampado de Uniformes

Es el procédimiento a través de cual se ponen los escudos correspondientes a

cada prenda ya terminada.

Objetivo:
Estampar cada una de las prendas correspondlentes de acuerdo al logotipo

que Ie haya sido asignado a cada uniforme.

Politicas: ;
¢t Estampar uUnicamente aquellas prendas que hayah 'sidé ardenadas por el
Encargado de Produccion. : '
+ Verificar con el Encargado de Produccion que efectwamente se vaya a utilizar
el logotipo adecuado, asi como la tinta a aphcar
* Segquir la indicaciones de grabado al pie de‘ la letra,
I Reportar inmediatamente al Encargado de Produccion el desperfecto de

alguna prenda.

| TESISCON
FALLA DE ORIGEN
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Descripcion de las Operaciones: "Estampado de Uniformes”

Auxiliar del Area dé Grabado. LA
1- Recoge las prendas que se van a estampar.
2- Se traslada con las prendas al area de grabado Y las coloca sobre la

mesa.

vaya calentando.

3- Enciende la planché péra‘qu

4- Se traslada al estante de pinturas’y selecciona las que va a utilizar,

5- Se traslada cénv las p a dq grabado \yrlqa‘s coloca_sobre la

barra.

6- Toma la planchay la coloca sobre,la barra

7- Toma una prenda y la coloca sobre la base para estampar que esta en la
barra.

8- Se traslada a la vitrina de paletas y selecciona la que va a utilizar.

9. Se traslada con la paleta al area de grabado y la introduce en la pintura.

10-Se traslada al area de papel para esta-mpados y selecciona el papel
carbonizado, verificando que sea el correcto.

11-Se traslada con el papel al area de grabado y lo coloca sabre la barra.

12-Toma la pantalla limpia, verificando que sea la correcta y ia coloca sobre
la prenda, cuidando de colocarla bien.

13-Toma la paleta con pintura y la pasa por encima de la pantalla, haciendo

el estampado. ‘

14-Retira |la paleta y la coloca en la pintura.

TESTS CON

15-Retira la pantalla y |la coloca sobre la mesa.




16-Verifica que el estampado esté bien colocado.

17-Toma el papel carbonizado y o coloca sobre la prenda ya éstampada.

18-Toma la plancha y la coloca sobre el papel carbonizado que esta sobre la
prenda. :

19-Retira la plancha y la coloca sobre la mesa.

20-Retira el papel carbonizado y lo coloca sobre 1a mesa.

21-Toma la prenda ya estampada y verifica que esté bien estampada.

22-1 a coloca sobre la mesa. '

23-Almacena la prenda ya grabada.
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Procedimiento Nam. 16: * Estampado de Uniformes”

Cursograma Analitico para el Operario

Diagrama Num. 16 Hoja 5 R e S u m e n
Responsable: Actividad Actual
Auxiliar del Area de Grabado
Operacion O 30
Actividad:
Estampar los uniformes Transporte - 7
Lugar: Area de Grabado Espera D o
Elaborado por: i~
L.A. Sonia Elizabeth Gutiérrez Garcia. inspeccion o s
A bado por:
probado por: Almacenamiento v 1

L.A. Rosa Elena Nudfiez Escamilla.

Fecha: 29 / 10 /02. _ _ Total: o 43
DESCRIPCION Simbolo Observaciones
o = DO v
Recoge |as prendas que va a estampar -
Se traslada con las prendas al area de >
— 1 _

S
== reae i : L

1 Dependienda 1a textura de 13|
Selecciona las ptnluras a utitizar o < prenda a grabar.

ii’rﬁasladar | area de"grabado

%9?19,'3EETI?, e . [ -
Coloca la planrha sobre la barra T
Toma_u_mafpj}nda

La coloqa sobre la basc  para eslampa[ o
Se traslada a la vitrina de paletas

Selec.c-oinjadl_ai paleta a utilizar
Se trasiada con |a paleta al area de
grabado [

Introduce ta paieta enla pmlura

Se trasiada al area de papel para
estampados

Selecciona el papel carbonizad
a que sea el o

Se trastada con ol papnl at area de
grabado

bre la barra de estampados . "’I“ ~ i B o o

a pantaila ya limpiada ! §
Verifica que sea ia correcta

s s !




La coloca sobre la prenda

Que esta en la barra

Verifica que &sté bien colocada

Toma la palela con pintura

Pasa la paleta por encima dglé‘pan(alla

haciendo el estampado_

Con mucho cuidado

Retira la paleta

La coloca en ta pintura

Retira la pantalia

La coloca sobre [a mesa

ARRRINER

Verifica que el estampado haya
uedado bien colocado

[Toma el papel carbonizado

Lo coloca sobre la prenda

Toma la plancha

La coloca sobre el papel carbonizado
que esta sobre la prenda

!
|
|
|
i
{
!

1AproxA 30 seg.-

Retira la plancha

|

La coloca sobre la smesa

Relira el papel carbonizado

Lo coloca sobre la mesa

Toma la prenda ya estampada

Verifica que esté bien estampada

La coloca sobre la mesa

1] |Plefelefel

Almacena la prenda ya grabada.

Total General:

30 | 7 0] 5 1

TESIS CON

| FALLA DE ORIGEN
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Procedimiento Num. 17

Terminado de Prendas Confeccionadas

Es el procedimiento a través de cual se le da el ultimo toque a las prendas ya

terminadas para darle una mejor presentacion.

Objetivo:
Planchar y revisar cada una de las prendas.ya terminadas para que estén

listas y sin defectos al trasladarlas al area de ventas.

Politicas:
T No dejar una sola prenda sin revisar.
t Informar inmediatamente al Encargado de producciéon de cualquier desperfecto
encontrado en las prendas.

T Hacer la revision de manera minuciosa.

TESI
FALLA D
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Descripcion de las Operaciones: “Terminado de Prendas Confeccionadas”

Auxiliar del Area de Termlnado :
1- Recoge Ias prendas ya termlnadas
;2' Se traslada con las prendas al area de terminade y las coloca sobre 1a
'mesa.
3- Enciénde la plancha.
4- Verifica que la plancha tenga el agua suficiente para utilizarla.
5- Espera a que la plancha se caliente. ‘
6- Toma la prenda y revisa que no tenga defectos.
7- La coloca sobre la barra de planchado. g
8- Toma la plancha y la pasa por enbirha dé la prenda.
9- Retira la plancha y la coloca en la barra de planchado.
10- Toma la prenda y la acomoda bara marcar los filos.
11- Toma la plancha y marca los ﬁlc;s‘.
12- Retira la plancha y la coloc_a sbbre la barra.
13- Toma la prenda ya pl_anchadavy'verifica que esté bien planchada.

14- Almacena las prendas ya planchadas.
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Procedimiento Num. 17: “Terminado de Prendas Confeccionadas”

Cursograma Analitico para el Operario

DESCRIPCION Observaciones

Diagrama Nam. 17 Hoja 7 R e s u m e n
Responsable: Actividad Actual
Auxiliar del Area de Terminado
Operacién o 15
Actividad:
Planchar y revisar 1as prendas
< 1
antes de salir det taller. Transpoite
[tugar: Area de Terminado
spera D 1
Elaborado por: o
L.A. Sonia Elizabeth Gutiérrez Garcia. Inspeccion o 4
Aprobado por: .
!

L.A. Rosa Elena Nafiez Escamilla. Almacenarmiento i !
Fecha: 29/ 10/02. Total: ! 22
recha: 29/ R = P

Simbolo }

> ol g v

Recoger las prendas ya terminadas

Se traslada al area de terminado.

o
Coloca las prendas sobre la - . q/ o

Enciende la plancha

ara usarse

Verifica que est

E_sggra a que se cahente la plancha

sobre la barrs de p

Veritica que Ia plancha ya est
catiente

Toma la plancha

La p

'.:a “desp! azé h(:

Retira la plancha

Coloca la prenda para marcar filos S

Toma nuevamente la plancha

Retira la plancha

La cofoca sobre (a barra

Toma la prenda ya planchada
Verifica que esté bien planchada

Almacena las prendas

Total General: 15 | 1 174 1
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4.4.4 Conclusiéon de la Propuesta
Con la propuesta presentada a lo largo de esta investigacion, la microindustria
“UNIFORMES - SONI”, tendra las bases para llevar a cabo un mejor desarrollo
adminiétrau‘vo en su negocio. Por una parte el Gerente General contara con un
organigfama que le permita conocer la estructura organizacional de su empresa, con
ello sabré ademas los niveles de autoridad y responsabilidad que le conciernen a

cada trabajador, y por supuesto quiénes estén a su mando y/o a su cai'go.

Con los puestos que se muestran en dicho organigrama, se tienen. sus
respectivas descripciones, las cuales permitiran a cada trabajador saber cual es el
objetivo de su puesto, quién esta a su mando, y quién a su cargo, sabra cuantas
personas tienen el mismo puesto q'ue él, identificara cuales son las actividades
permanentes, periddicas y eventuales que debe llevar a cabo, sus funciones y
responsabilidades en cuanto a trabajo, informacion y maquinaria y equipo con que se
cuente. Para el Gerente o Dueno de esta empresa le sera muy Util presentar esta
informacion a su personal, para que éstos conozcan a profundidad la labor que estan

desempenando en la organizacion, ello acompafiado de una mayor productividad, ya

que el trabajador no tendra dudas respecto a su trabajo. F TE SIS COI\I xl
i
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Referente a los procedimientos, que mejor que el personal conozca a detalle

como se lleva a cabo una determinada actividad, sobre todo si es de las mas
trascendentes de la empresa, ademas, en toda empresa siempre se cuenta con
empleados nuevos, obviamente ellos desconocen el funcionamiento del nmegocio,
pero deben aprender. si el Gerente o Duefio les muestra una descripcidon de su
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puesto y como llevar a cabo determinadas. actividades, sera mas facil para el
trabajador de nuevo ingreso que lleve a cabo sus labores, ahora que si se 'analiza
bien, a la empresa le esta ahorrando costos y ti_empo ya'que el empléado se
adaptara facilmente a su trabajo y no sera necesario tener a élguien que le ensefie

como hacer las cosas.

Ahora, para tener auin mas claro quiénes son las personas que intervienen en
una determinada actividad, se muestran los diagramas de flujo y los cursogramas
analiticos para los operarios, en donde se sefalan las personas que participan en la

ejecucion de un procedimiento y 1a operacion que realizan cada una de ellas.

Como se puede observar, toda la informacién contenida en este material es
muy importante para el empresario Gerente o Duerfio de esta organizacion, ya que la
finalidad de esta empresa, como su misidén y visién |lo mencionan, es crecer,
desarrollarse y alcanzar sus objetivos, pero eso no se loéraré éi nd se apsyah de
herramientas administrativas como las que se presentan en \'est‘é propuesta, de
manera que se encuentren actualizados y con los éimiént&:s béré salir y competir en

el ambito de la Fabricacion y Maquila de Uniformes Deportivos y Escolares.
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La compilacién‘de la informacién presentada, muestra las bases sobre las

uiere tener éxito en el ambito administrativo,

cuales debe funcionar una efﬁpfeéé si.q
porque. parece facil I:levar‘ Ia‘s".r"ierida\sr de un' negocio, pero si se hace uso de
herramientas que permitan’ no solo s'obreyllevarlo, sino ademas lograr un crecimiento
y desarrollo de toda la empresa en conjunto, es decir, del personal, de su producto,
de sus técnicas, métodos y sistemas, entonces no se estara hablando de una
empresa comun y corriente, sino de una organizacién que esta a la vanguardia,
buscando la superaciéon continua del ambiente tanto interno como externo en el que

de desenvuelve.

Algunas de las herramientas basicas que debe tener toda empresa son por
ejemplo un organigrama, en donde se muestre la estructura organizacional con que
ésta cuenta, en dicha estructura se observaran los puestos formados en la empresa,
los niveles de autoridad y responsabilidad que existan, se vera una mejor definicién
de qué puestos dependen de otros y a su vez qué otros puestos estan a su cargo,
ello permitird que haya un mejor confrbl en la toma de decisiones y los mas
importante que se respire un ambiente lanraI saludable al saber cada persona hasta

donde llegan sus deberes y obligacicnes‘ ¥y hacia quiénes son.

Otras herramientas son las descripciones de puestos y los procedimientos, si una
empresa los tiene bien definidos, la actuacion del personal seréd mas productiva, es

decir, tendran un mayor rendimiento, ya que van a ejecutar su trabajo con pleno
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conocimiento de como se realiza, sabran cada actividad que tienen que llevar a cabo,
sus tiempos para dicha actividad. a quién deberan acudir para informar alguna

anomalia o incluso para entregar reportes de sus labores, etc.

Por lo anterior. es que en esta investigacion. se dieron a conocer algunas
bases necesarnas de como implantar este tipo de herramientas. la impoftancia que
derivan cada una de ellas. ademas se hizo referencia a una varniedad de conceptos
administrativos y i0 relevante aus es su aplicacion en una orgamzacion. Se
mencionaron las etapas del proceso administrativo. y aunque las empresas o hacen
de manera empirica. es importante que 10 conozcan para que se lleve a cabo de

manera mas detallada, permiiendo asi un crecimiento sustentado de la empresa.

Para la realizacion de diagramas de flujo. se mostro la simbologia que se

utiliza y algunas reglas que se deben seguir al momento de su implantacion.

La organizacion de toda empresa por pequefa gue sea es tundamental. ya

que todas persiguen una vision. quieren crecer y volverse competitivas. aunque sea

i No saben administrar cada uno de 10sS recursos

con los de la misma 'cu'a'd,‘ra.' pero
que tienen '(huménqs‘ l"'qétéria'l'es. tecnologicos y financieros), en definitiva nunca 1o
podran Iograrese'deesja’rr:oyllo. e ) TESIS CON
o AR x“’; O N
raLLA DI ORIGEN

Hoy en dia es’ vital que las empresas se actualicen y busquen tener una

mejora continua en sSus procesos. pero para ello necesitan primeramente conocer

bien ias partes por las cuales esta compuesta, como su estructura organizacional,

Jom




sus actividades, funciones y responsabilidades, sus procedimientos, etc., para
después de eso saber en dénde se necesita mejorar y justo ahi aplicar sus nuevos
conocimientos, porque seria un error que los duefos de las empresas tomaran
decisiones a la ligera. sin revisar y analizar primero en qué condiciones se encuentra

&l megocic

Precisamente esa es |a labor que le corresponda al Lic en Administracion.
entrar 8n una organizacitn  informar de las anomalias gue se presenian v por

SUDUESIC 185 MejCras gque s& pueden lograr.
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