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INTRODUCCION

Para que las PYMES nacionales tengan éxito, no solo necesitan de una buena
administracion y una estrategia , sino de un equipo que sea capaz de enfrentarse
a problemas nuevos y globales. Por tal razdn es indispensable que toda empresa
adquiera el compromiso de superacién y actualizacion constante.

En el presente trabajo se exponen cuatro capitulos referentes a la administracion,
mismos que servirdn de apoyd al caso practico.

En el primer capitulo se trata de establecer una definicién de Administracion, asi
como la definicién que le han dado varios especialistas en la matena, cuyas
influencias le han dado una gran importancia en la actualidad. Ademas se mencionan
los antecedentes historicos de la administracién, en los diferentes pueblos de la
antiguedad como son: (Egipto, lsrael, Grecia, Roma, entre otros no menos
importantes), asi como una resefia de los personajes mas importantes en este tema
(Nicolas, Adam Smith, Charles Babbage, Robert Owen,etc). Exponemos también la

relacién de la administracién con otras ciencias.

Para poder entender la administracién se debe conocer la perspectiva de la historia
de su disciplina, los hechos acerca de lo que ha pasado en situaciones similares
anteriores, y relacionarlas con otras experiencias y otros conocimientos actuales. Es

por eso la importancia de conocer la historia y origen de la administracion.

En el segundo capitulo se menciona a la empresa como: un instrumento
universalmente empleado para producir y poner en manos dei publico la mayor parte

De los bienes y servicios existentes en la economia. Para tratar de alcanzar sus



Objetivos, la empresa obtiene del entorno los factores que emplean en la produccién,
tales como materias primas, maquinaria, equipo, mano de obra, capital, etc. Dado un
objetivo u objetivos prioritarios hay que definir la forma de alcanzarlos y adecuar los
medios disponibles al resultado deseado. Toda empresa engloba una amplia gama
de personas e intereses figados entre si mediante relaciones que reflejan una
promesa de colaboracion. Desde esta perspectiva, la figura del empresario aparece

como una pieza basica, pues es el elemento conciliador de los distintos intereses.

El empresario es la persona que aporta el capital y realiza al mismo tiempo las
funciones propias de la direccién: organizar, planificar y controlar. En muchos casos
el origen de la empresa es una idea innovadora sobre los procesos y productos, de

forma que el empresario actia como agente difusor del desarrollo econémico.

En el tercer capitulo nos dice que en las diversas funciones que desempefia el
administrador, aplica el proceso administrativo. Por ejempio la planeacién,

organizacion, direccion y control.

En ia practica real, las 4 funciones fundamentales de la administracién estan de
modo entrelazadas e interrelacionadas, el desempefio de una funcién no cesa por
completo antes que se inicie la siguiente. Y por lo general no se ejecuta en una
secuencia en particular, sino como parezca exigirlo la situacion. Al establecer una
Nueva empresa el orden de las funciones serd quizas como se indica en el proceso,
Pero en una empresa en marcha, el gerente puede encargarse del control en un

momento dado y a continuacion de esto ejecutar y luego planear.



Uno de los factores méas importantes, es el proceso de planeaciéon en el cual cada
empresa debe planificar sus acciones para garantizar una mejor participaciéon por
parte de los trabajadores y de los altos ejecutivos de la organizacion.
La toma de decisiones también es un aspecto importante debido a que es a través de
ella, como se puede diferenciar los diversos problemas que se presentan y de esta
manera plantear la solucién mas idénea para mejorar la problematica planteada y

planificar una toma de decision adecuada y sectorizada por prioridades.

En el cuarto capituio definremos a los manuales administrativos como
herramientas de mucha ayuda para las empresas ya que con ellos podremos
planear, optimizar, integrar, dirigir y controlar recursos humanos, materiales y
monetarios, que nos permitirdn llevar una administracion eficiente y cumplir con

todos los objetivos establecidos.

Los manuales son fundamentalmente instrumentos de comunicacién. Aquellas
organizaciones que no los utilizan suelen canalizar sus normas e instrucciones
Mediante comunicaciones aisladas que no permite que se cumpla con el objetivo de

la informacion vy la integracion.

La necesidad de manuales se hace evidente cuando el tamafo y la complejidad de la
organizacién requieren normalizacion, ya que en empresas familiares o pequefas se
Aplica la modalidad de trabajo en equipo y la adaptacién mutua como medio de

coordinacion.

Actualmente en el pais existen muchas microempresas que no cuentan con un

sistema administrativo, lo que repercute en su no desarrollo, en su competitividad y



En un rendimiento deficiente. Por lo cual se propuso la implementacion de un
Manual de Organizacién en el capitulo numero 5 de este trabajo. a una de estas
microempresas dedicada la venta de *tracto-partes y accesorios cromados “ con la
finalidad de que cuente con un adecuado sistema administrativo que se adapte a

sus necesidades y que le permita ser mas rentable y competitiva.



TEMA DE LA TESIS

Disefio de un Manual de Organizaciébn para una microempresa dedicada a la

venta de tracto-partes y accesorios cromados.



OBJETIVO DE LA TESIS

La finalidad de la creacion de un Manual de Organizacién es para elevar el
desarrollo de la microempresa vy poner en las manos del Gerente General, las
herramientas y conocimientos practicos que les sirvan de apoyo para enfrentar
una economia globalizada, caracterizada por la intensa competencia, ademas de
la mejora continua en la calidad de los servicios prestados y la satisfaccion total

del cliente.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ante la carencia de una administracién formal y adecuada en la microempresa que
se dedica la venta de tracto-partes y accesorios cromados, es necesario organizarla
para alcanzar los objetivos y metas establecidas. Es indispensable que las
microempresas nacionales que quieran seguir dentro del mercado se preocupen
por prepararse cada dia mas y mejor, para poder enfrentar problemas econémicos y
una creciente competencia.

Las causas que normalmente llevan al fracaso a las microempresas nacionales
son: Los costos de la puesta en operacion, costos altos de administracién, exceso

de inventarios, la competencia y una mala administracion.
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HIPOTESIS

Con la implementacién de un Manual de Organizacién adecuado a las necesidades
y requerimientos de la microempresa dedicada a la venta de tracto-partes y
accesorios cromados, se pretende elevar su rentabilidad, su desarrollo, su
competitividad, ademas de ofrecer a los clientes un servicio de mejor calidad y a un

mejor precio.
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CAPITULO I 12

1. HISTORIA DE LA ADMINISTRACION

1.1 DEFINICION

“La palabra administracién se forma con el prefijo ad, hacia , y con ministratio; esta
ultima palabra proviene a su vez de ministeri, vocablo compuesto de minus,
comparativo  de inferioridad, y del subfijo ter, que funje como término de

comparacién.

La etimologia del vocablo minister es, pues diametralmente opuesta a la de
magister: de magis, comparativo de superioridad, y de ter. Si “magister {(magistrado)
indica una funcién de preeminencia o autoridad el que ordena ¢ dirige a otros en
una funcién, “minister” expresa precisamente 10 contrario: subordinado u
obediencia, el que realiza una funcién bajo el mando de otro, el que presta un

servicio a otro.

Asj la etimologia de administracion da laidea de que ésta se refiere a una funcién
que se desarrolla bajo el mando de otro, de un servicio que se presta. Servicio y

subordinacién son, pues los elementos principales obtenidos.””

' Reyes Ponce Agustin, Administracién Moderna, Limusa, México,2003,pag. 2 -
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1.1.1 MOTIVOS DE ESTUDIO

Las personas han hecho planes y perseguido metas por medio de organizaciones y
logrado todo tipo de hazafas desde hace miles de aflos. Sin embargo, la teoria de la
administracion se considera un fenémeno relativamente reciente que surge con la
revolucién industrial. La administracion tiene caracteristicas como universalidad,
especificidad unidad temporal, valor instrumental, amplitud del ejercicio, flexibilidad;
Ademas posee elementos como: la eficiencia, eficacia, productividad, co.ordinacién

de recursos, objetivos y grupos sociales que la hacen diferente a otras disciplinas.

La administracién cuenta con cinco variables principales que constituyen su estudio

“las cuales son: tareas, personas, tecnologia, ambiente y estructura.

La administracién se define como el proceso de disefiar y mantener un ambiente en
el que las personas trabajando en grupo aicancen con eficiencia metas
seleccionadas. Esta se aplica a todo tipo de organizaciones la administracion
consiste en darle forma, de manera consistente y constante a las organizaciones.
Todas las organizaciones cuentan con personas que tienen el encargo de servirle
para alcanzar sus metas, llamados Gerente, administradores, supervisores,

coordinadores, etc.
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1.1.2 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

1. “Universalidad. La administraciéon se aplica en el gobierno, en el ejército, en las
empresas tanto lucrativas como no lucrativas, en las instituciones educativas, en
sociedades religiosas, culturales etc. La administracion es universal porque esta se
puede aplicar en todo tipo de organismos y en todos los sistemas politicos

existentes.

2. Su especificidad. La administracion se vale de otras ciencias y técnicas para
poder desarrollarse y perfeccionarse a través del tiempo, tiene caracteristicas

propias que le proporcionan su caracter especifico.

3. Su unidad temporal. Aunque existan diversas etapas, fases y elementos del

fenémeno de la administracién, este es Unico, porque durante toda la vida de una

empresa se estan dando cambios.

4. Su unidad jeréarquica. Todos los que tienen caracter de jefes en un organismo

social, participan en distintos grados y modalidades, de la misma administracion.

5. Valor instrumental. La administracién es un camino para alcanzar una meta u

objetivo, es decir, se utiliza en todo tipo de organizaciones sociales para lograr en

forma eficiente el logro de dichos objetivos.

6. Amplitud de ejercicio. Se aplica en general a todos los niveles de un organismc

formal, por ejemplo, presidentes, gerentes, supervisores, operativos, etc.
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7.Interdisciplinariedad. La administracion utiliza los principios, procesos,

procedimientos y métodos de otras ciencias que estan relacionadas con la eficiencia

en el trabajo.

8. Flexibilidad. Los principios y técnicas administrativas se adaptan a las diferentes

necesidades y cambios rapidos de la empresa o grupo social.” 2

La administracién es
una

3 C

Ciencia Social

Que persigue la satisfaccién
De objetivos institucionales

Por medio de una estructura
formal

<

Y a través del esfuerzo humano

2 Reyes Ponce Agustin, Administracién Moderna, Limusa, México,2003,pag. 15y 16
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1.2 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION

o “J.A. Fernandez Arena:Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de
objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del
esfuerzo humano coordinado.

o Henry Fayol: Considerado por muchos como el verdadero padre de la
moderna Administracién, dice que "administrar es prever, organizar, mandar,
coordinar y controlar”.

o Agustin Reyes Ponce: Es un conjunto sistematico de reglas para lograr la
maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo

social.” 3

De los conceptos anteriores podemos determinar que la Administracion es:

Una herramienta util para lograr objetivos comunes por medio de procesos

formales y obtener resultados 6éptimos.

3, Reyes Ponce A@ust?n,j\dmlmstracxan Kdodema,_leusa, Me;lco,2003,?p59. 3y4
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1.3. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

Llevamos mucho tiempo formando y reformando organizaciones. Al recordar la
historia de la humanidad, surgen testimonios de pueblos que trabajarbn unidos en
organizaciones formales, para asi poder juntos lograr objetivos comunes. lLas
personas han escrito sobre cémo lograr que las organizaciones sean mas eficientes

y productivas al paso de los afios.

Egipto

Los egipcios conoclan y dominaban ciertas habilidades administrativas que les
ayudaron a crear grandes maravillas arquitectonicas.

El gobierno egipcio fue centralizando el mando. En sus comienzos su organizacién
fue descentralizada. Pero debido a una mala distribucién de los tributos, los faraones
fueron centralizando cada vez mas su gobierno, fueron los primeros en demostrar
qué la descentralizacion sélo es buena cuando se establecen controles centrales
efectivos.

El viejo sistema de administracién burocratica y personal de Egipto, fue creado en
base al criterio econémico, y fue restaurado, sistematizado y concentrado en las

dinastias de los Tolomeo.

Israel

En israel encontramos conceptos y actividades relacionadas con la Administracion,
por méas que su importancia y su papel destacado se den en lo religioso.

En el rhodelo de la delegacién hecho por Moisés para sus seguidores mas cercanos
fue con la finalidad de poder atender a todo el pueblo que trataba de verlo, sin

conseguirlo, el éxito de este sistema radica en que aumenta el tiempo de que puede
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Disponer el gran lider y conductor Moisés para atender asuntos importantes
descargandolo de detalies. Con ello se mejora automaticamente la eficiencia, pues
una decisidén bien tomada por un aito jefe multiplica la eficacia de todos los detalles
realizados por quienes dependen de él.

Nada se dice al respecto a que se haya adiestrado a los delegados. aunque se
supone que escogié a aquelios que de alguna manera le ayudaban ya en la

conduccién del pueblo.

Grecia

En Grecia se puede estudiar la evolucion de las mas centralizadas monarquias. Y a
un totalitarismos, hacia formas democraticas o de participacion.

La Apella 0 Asambiea, estaba formada por todos aquelios que eran mayores de 30
afios. La Gerusia estaba constituida por veintiocho ciudadanos, que eran quienes
preparaban los negocios que debia discutir la Asamblea.

Los que gobernaban eran los Eforos, que eran cinco, y duraban sélo un afo, pero
éstos solamente podian ejecutar o que la Gerusia habia decidido. Se advierte ya un
cierto apunte de la organizacién. Una empresa actual, en una asamblea de

accionistas, un consejo de administracion y luego un ejecutivo.

Es en Atenas después de los cambios de Solon donde pueden encontrarse
lecciones mas importantes. En primer lugar existia la Ecclesia, que era la asamblea
de todos los ciudadanos mayores de edad, los cuales votaban asistiendo
personalmente al &agora y levantando la mano para aprobar u oponerse a las
decisiones.

La Ecclesia solamente trabajaba sobre los aspectos que le eran presentados por la



CAPITULO1 19

Boule o asamblea de los quinientos. Esta Boule en realidad tenia una especie de
funcién staff, esto es, ella no tomaba ninguna decisién, sino que sugeria los aspectos
que debia tratar la Ecclesia, la cual era la Gnica que decidia, pero dentro de ios
criterios marcados por la Boule a través de psefismos.

Asimismo, la Heliaea tenia que llevar a cabo las decisiones de la Ecclesia; asi pues,

sus miembros eran los verdaderos ejecutores.

Sécrates (Universidad de la Administracion):

“En su didlogo a Nicomaquides le dice: “(Sobre cualquier cosa que un hombre pueda
presidir, si sabe lo que necesita y es capaz de proveerlo sera un buen jefe).”

“(La conducta de los negocios privados difiere del interés publico sélo en su
magnitud; en otros aspectos, son similares).”

*(La administracién de fos intereses privados y publicos emplea los mismos hombres
y principios; el empresario victorioso es aquel que comprende estos principios y los

emplea en cualquier area en que pueda haber empresas).”

Platon (Especializacion)

*(Quién se_ré mejor: ¢ el que se dispersa en diferentes actividades, o aquel que se
confina en la propia).”

“Se hace algo mejor y mas facilmente cuando un hombre hace una cosa en armonia
con su habilidad”.

Comparando el trabajo de las ciudades y pequefos poblados. “(Un hombre cuyo
Trabajo es confinado a una tarea tan limitada, debe necesariamente sobresalir en

ella).” Platén; establece también una especializacién con sus famosas clases de oro
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(sabios). De plata (ejército) y de hierro (obreros)

Jenofonte (Especificidad de la Administracion):

“Lo que es comuna todas las ocupaciones. sean agricolas, politicas, domésticas y

militares, es que aquel que sobresale en aquellas debe ser capaz de dirigir a otro.” 4

Una de las primeras manifestaciones de este genio se encuentra en un
funcionalismo altamente diversificado. Existen los cénsules. pretores, tribunos,
cuestores, ediles, censores, etc., 1o cual no sblo ofrece una viva impresion de
variedad y separacién de funciones, sino que, por otra parte, supone el estudio

de las interrelaciones que existian entre ellas.

El desarrollo mas importante en materia administrativa de Ia historia del imperio
Romano fueron los cambios administrativos fundamentales introducidos por el
emperador Diocleciano (284-305).

Roma aporta algunos de los mas importantes ejemplos de la jerarquizacion vy la

cadena de mando.

t!:\’eyesﬁonce F\c;u;lir\_, Administracion Modema, Lirﬁusa, Méxwo,ZOOi,pag. 51y52 -
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Su excelencia maxima es en lo juridico, pero ello no quita que en lo
administrativo comprendido en las materias juridicas publicas no haya aportado
elementos administrativos dignos de ser tomados en cuenta, y que contribuyeron

mas tarde ala transformacion de la teoria actual.
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1.4 LA ADMINISTRACION EN LA EDAD MEDIA

El feudalismo

El feudalismo se gesta como el primer sistema de organizacion y de gobierno
descentralizado. El problema del feudalismo consisti6 en buscar un balance
adecuado entre una autoridad centralizada y la autonomia local. La cadena de
mando dentro de este sistema de organizacion representa grados descendentes de

autoridad delegada.

En el feudalismo surge la “servidumbre”, pues era el siervo quien estaba ligado por
estos juramentos, su diferencia con la esclavitud radica, fundamentalmente en que
en el feudalismo el siervo esta ligado a la tierra: asi, cuando la tierra cambiaba de

duefio, el cambiaba también de sefior.

El feudatario, que esta ligado absolutamente a su sefior sobre todo en la practica y
en el abuso de esta institucién, tedricamente es una persona semiauténoma, que
contrata con él. El feudatario no quedara absorbido totalmente por el rey, ya que de
éste depende de varios senores feudales, cada uno de ellos tiene bastante
independencia en el manejo de su tierra. Por otra parte, cada uno de éstos, a su vez,
es sefor de otros sefores feudales inferiores. Existe, una descentralizacién; en cada
nivel se toman decisiones sobre diversos aspectos que habran de influir en la

realidad social.
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Los gremios

Se inicia ya la empresa manufacturera. trabajando con instrumentos manuales muy
sencillos, surge el tipo de trabajo artesanal, éste se congrega en una familia.

En este sistema artesanal familiar radica el dominio del maestro sobre el resto de las
personas del taller. El gremio, trataba de proteger a los diversos niveles jerarquicos
dentro de una empresa artesanal, asi como equilibrar y resolver los conflictos de las
distintas personas que formaban el gremio e inclusive de unos gremios con otros,

promoviendo su ‘coordinacion.

Existen principios de descentralizacion, puesto que en vez de que sean altos
tribunales politicos los que resuelvan problemas gremiales, son precisamente los
interesados los que tratan de encontrar soluciones viables a través de diversas

comisiones 0 consejos.

‘La iglesia catélica

La iglesia catdlica tiene formas de staff que no se pueden aplicar en las empresas.
y que probablemente tendran una gran importancia en los cambios que se presenten
sobre la forma de ejercer el mando lo que llaman el staff obligatorio, al mismo tiempo
independiente. El primero consiste en que un jefe esta obligado a escuchar a cierto
nimero de auxiliares que le son impuestos antes de tomar decisiones de
importancia, pero al mismo tiempo que tiene esa obligacion, sin cuyo cumplimiento la

decisién seria nula, él puede tomar la decision que mejor le parezca.

La administracion eclesiastica es una de las instituciones mas eficientes en la
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Historia, debido a que existe en ella un propésito comun en la bisqueda de los

objetivos religiosos, esto es, a la fuerza del convencimiento y a Ila unidad de objetivo.

La administracién militar

En estas instituciones se da el uso de los sistemas staff, la motivaciéon se implementa
al maximo, precisamente por la necesidad de obtener resultados efectivos, con la
plena colaboracién de todos. Sabido es que con frecuencia se empleaba el sistema
de las ‘arengas’, que todo general se sen.tia obligado a hacer todo lo posible ante los
ejércitos que iban a entrar en batalla. Una administraciéon estricta y enérgica que
impulsaba al esfuerzo adecuado en las organizaciones militares para el logro de los

objetivos establecidos.

Una aportacién mas por parte de las instituciones militares a la administracion es, la
manera de fijar y coordinar ios objetivos. Como se sefialara al hablar de éstos en la

Prevision, el establecimiento de objetivos precisos, claros y sobre todo sustitutivos.

El arsenal de Venecia

En la Republica de Venecia prevalece la navegacién, y por ello sus negocios
descansaban basicamente en el comercio maritimo, por esta razén se ve en la
necesidad de contar con una flota armada tanto para realizar el comercio como para

protegerlo de los ataques de los piratas.

Son tres las tareas principales que se desempenaban en el arsenal las cuales

son: A).hacer las galeras, equipo necesario para éstas, las armas; B) el montaje y
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Reparacién de los barcos y C) el almacenamiento del equipo.

Almacenamiento

Su funcidon consistia en disponer de manera rapida los instrumentos, los aparejos
y las materias primas necesarias. A las cuales se les debia enumerar, inventariar
y conservar en un espacio especialmente preparado para cada articulo.

EL personal

Tenian una cuidadosa guardia en la entrada del astillero, cuya finalidad era evitar
robos. Los salarios eran pagados por pieza y por tarea, pero prevalecia el primer
sistema; ademas, se pagaba s6lo sobre la base de piezas terminadas. Los artesanos
estéban divididos de acuerdo a su especialidad, y el jefe de cada una de éstas

tenia que ser un técnico de gran capacidad y de amplio conocimiento.

Control contable

Se utiliza la partida doble creada por Lucas Pacioli, pero con fines principaimente
administrativos. Contaban dos libros diarios: uno para el Director del Arsenal y el
otro para el Jefe de Contadores, que registraba las operaciones en el libro mayor. Se
hacia un balance anual, que se enviaba a las Oficinas del Tesorero para que se

hiciera la respectiva auditoria.

Costos

Los costos de la madera que no se utilizaba de alguna manera y era reciclada
representaba grandes ahorros, ya que adquirir nuevamente madera resuitaba mas
caro. Esto llevd no sblo a evitar que se tirara la madera no utilizada, sino que

condujo a estudios muy rigurosos del costo de muchas operaciones. e inclusive el
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Costo del tiempo. Para ese efecto distinguieron tres clases de costos: fijos, variables
y extraordinarios.

Linea de montaje

Los almacenes se establecieron en los alrededores del canal. Cuando se necesitaba
equipar un barco, éste solo navegaba por el canal y se le equipaba con todo lo

necesario posible.
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1.5 CONCEPTOS ADMINISTRATIVOS EN EL PENSAMIENTO DE ESCRITORES
MEDIEVALES

NICOLAS MAQUIAVELO

A la edad de veintinueve afios. Maguiavelo ocupaba un puesto de poca importancia

en una organizacion politico militar florentina.

Su prestigio crecié y le fueron encomendadas ciertas misiones diplomaticas. Viaj6 a
Francia, donde conocié al rey Luis XIl. Su estancia en este pais representd para
Magquiavelo una gran experiencia Politica, pais que era una gran potencia. Conocié a
César Borgia, a quien Maguiavelo consideré como el modelo ideal de gobernante por

sus cualidades politicas.

Su pensamiento tiene aplicaciones importantes a la moderna administracion. Las
ideas de Maquiavelo forman parte del pensamiento administrativo de su época, el

cual tenia aplicacién en el gobiemno de los estados.

“Estado y Empresa pueden definirse de igual modo: instituciones para el empleo
eficaz de los recursos mediante un gobierno. Junta Directiva para mantener o
aumentar la riqueza de las clases pudientes accionistas y para proporcionar

prosperidad y seguridad a los ciudadanos.” °

® Reyes Ponce Agustin, Administracién Modema, Limusa, Méxlco,2003,pag. 92
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Son cinco los temas administrativos que se encuentran en la obra de Nicolas
Maquiavelo: Permanencia, Centralizacion, descentralizacién, Aprobacién de las

Masas, Cohesividad y Cualidades del Lider.
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1.6 LA REVOLUCION INDUSTRIAL Y SUS EFECTOS EN LA ADMINISTRACION

Esto se aplica alos cambios que se gestaron en Inglaterra entre los afios 1700
y 1785, con motivo de la invencion vy utilizacion de la maquina de vapor, la
fundicion del acero y el transporte realizado mediante la locomotora. Todo esto
permite avances extraordinarios en la industria textil y una alta productividad en
ofras ciencias. Esta revolucién surge en Europa y pasadespués a América y alos
demas paises del mundo.

Son tres etapas béasicas en el cambio de la estructura y forma de las empresas de

esta época:

Sistema familiar.

En este sistema predomino la organizacién del trabajo artesanal, y sigue hasta los
inicios de la Revolucién Industrial, pero permitié a cada familia productora
especializarse en alguna area. En este sistema familiar no solo se produce para la

satisfacciéri de necesidades propias , sino también para la venta o el trueque.

Sistema de trabajo a domicilio.

El empresario tiene la funcién de coordinador en este sistema , los trabajadores no
laboraban juntos, sino cada quien en su casa y entregaban lo hecho con la
materia prima que se les habia entregado, recibiendo su pago correspondiente

segun las piezas terminadas.
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Sistema fabril.
Interviene la maquinaria movida por monitores de vapor. Las maquinas se colocaban
en un mismo lugar, y los empleados se trasladaban a trabajar a las factorias, se

concentra el trabajo en solo lugar lo que permite la supervision del mismo.
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1.7 PRECURSORES INMEDIATOS DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA
Posteriormente  a la Revolucion Industrial surgieron numerosos autores que
escribieron conceptos o teorias referentes a la administracion, entre es autores

destacan:

Charles Babbage (1792-1871)

Naci6é en Teignmouth, Devonshire, Inglaterra. Su padre fue un banquero. Vivi6 en
Londres se ocupaba en actividades cientificas y. como profesor de matematicas,
sustituyé en Cambridge al famoso Isaac Newton. Inventé una maéquina, precursora
de las calculadoras actuales, a la cual denominé “maquina de diferencias”.

Inici6 lo que podria considerarse como precursor del uso de “estudios de tiempos” e

intervino en el analisis de procesos y costos de manufactura.

Fue el autor del libro “La economia de las maquinas y las manufacturas.” en donde
desarrolla ideas sobre los principios de coordinacién que deben seguirse para el

logro de un objetivo comun.

Robert Owen (1 771-1858)

Es mas conocido en la historia de las ideas econdémico sociales, es contemplado
como el antecesor de Mayo, ya que sus aportaciones se dieron en el éarea de las
relaciones humanas.

Nacié en una familia de clase media en la ciudad de Newton.En 1791 llegé a ser
administrador de una gran fabrica de hilados en Manchester, y después director de

un consorcio de fabricas textiles.
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Fue un hombre de negocios que aplicd sus doctrinas humanistas en sus propias
fabricas, intento demostrar que prestar atencion a las “maquinas vivas” rendia tanto

como hacerlo con las inanimadas.

Henry Robinson Towne (1844-1924)
En 1861 a 1865 realizo practicas en ta Port Richmond Iron Works. tanto en el taller
como en el disefio. Estudi6 ingenieria en Europa de 1866 a 1867 y fue presidente de

la Compania Manufacturera Yale y Towne durante 48 afios.

Se afirma que es el “incuestionable pionero de la administracion cientifica. Son tres
documentos que destacan entre sus obras.

" El ingeniero como economista”, editada por la Sociedad Americana de Ingenieros
Mecénicos en 1886. se cree influyd a Taylor. En ella destaca Towne que la
administracién de taller es tan importante como la administracién e ingenieria en la
direccién eficiente de una empresa.” ¢

Considera también que es necesario intercambiar y diseminar conocimientos del
tema para que la administracién pueda ser considerada como una ciencia, con

literatura, revistas y asociaciones propias.

¥ Reyes Ponce Agustin, Administracién Modema, Limusa, México,2003, pag. 100
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Otra conferencia, “(Reparto de utilidades)”, hace notar que este reparto no es muy
importante para la eficiencia, aboga mas desde el punto de vista de la eficiencia por
los incentivos que por el reparto de utilidades.

En un tercer ensayo, “(La evolucién de la administracién industrial)’, escrito en 1921,
compara entre lo que era la administracion en los aflos 1886 y en 1921, observando
con satisfaccion la existencia de cursos de administraciébn en escuelas técnicas y

universidades.” ’

Alexander Hamilton Chur¢h (1866-1936)

Presento tres principios basicos reguladores de la administracion del taller y la
fabrica, que son:

“El empleo sistematico de -la experiencia, ya que éste es el conocimiento de las
consecuencias pasadas”. . -

“El control econdémico del esfuerzo”, en él describe que ésta es la expresion de la
accion, controlada en diversos pasos:

1.”La divisién del esfuerzo esta controlada por el disefio, el cual se basa en el dibujo,
que es lo que pone en movimiento las cosas, y el modelo, que es el que o hace.

2.La coordinacion del esfuerzo administrativo esta integrada por esferas de influencia
de la autoridad personal.

3.La conservacion del esfuerzo administrativo, que hoy se considera como la
capacidad de seguir la menor complicacién del sistema, la que sea absolutamente

necesaria.

B Reyes Ponce Agustin, Administracion Modema, Limusa, México,2003,pag.101



CAPITULO1 34

4. La remuneracion del esfuerzo, que tiene que existir para que la empresa sea

provista del personal, y para que la persona trabaje.” ®

El fomento de la eficiencia en el personal es importante porque el bienestar, tanto del
personal como de las fabricas van ligados. Pon lo tanto, debe existir el trato justo en

las relaciones laborales durante las horas de trabajo.

Hace notar que al hombre le gusta sentirse importante. Por lo tanto, hay que
escucharlo y conocerlo, para que asf la empresa obtenga con mayor rapidez el éxito
deseado, De 1912 a 1915 Church fue ingeniero constructor en Boston. Més tarde. en
los afios veintes y hasta principios de 1930 fue asesor de Mt. Hope Finishing Co., en

Massachussets.

La Wharton School

La Universidad de Pennsilvana es fundada por Josebh Wharton, y es la primera en
impartir materias administrativas. Aunque la Wharton School de la Universidad de
Pennsylvania se llamara sé6lo de “Finanzas y Comercio”, desde 1881 establecié

materias basicas que hoy se imparten en las escuelas de administracion.

® Reyes Ponce Agustin, Administracién ModeméTleusa, México,2003,pag. 102
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1.8 ESCUELAS DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

Debido a las diferentes ideas de los pioneros de la administraciéon el estado del
pensamiento administrativo, al terminar la Segunda Guerra Mundial, era algo caético.
Muchos de Ios estudios de la administracién, durante la década posterior a la guerra,
trataron a través de su obra, de poner algo de orden a la de mas teorias que habian
surgido. Desde entonces otros articulos escritos han tratado de afadir o aclarar
nuevas perspectivas. En la actualidad, el caso no esta aun terminado, pero si se
analizan las obras estudiadas hasta ahora, podemos distinguir cuatro teorias o

escuelas del pensamiento claramente discernibles.

Escuela tradicional.

En esta corriente se desarrollo la observacién sistematica de los hechos de la
produccion, investigacion y andlisis de la operacién del taller. Aunque interesados en
técnicas especificas tales como el estudio de los tiempos y movimientos, plantacién
,control de la produccidn, distribucion del equipo en la planta, incentivos de salarios,
administracién de personal e ingenieria humana, dicho enfoque esta firmemente
basado en la teoria. Siendo la primera estructura de conceptos administrativos, ha
servido bien a los administradores, la cual los estudiosos pueden construir y mejorar.

Los que desarrollaron esta escuela son:

u Frederick W. Taylor: Ve a la administracién como el proceso de obtener cosas

hechas por personas operando independientemente o en grupos, y su
enfoque al problema administrativo era directo y sencillo, definir el problema,

analizar la situacion de trabajo en todos sus aspectos, aplicar técnicas
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Cuantitativas a todos aquellos aspectos capaces de ser medidos,
experimentar manteniendo todos los demas factores del trabajo constantes,
excepto el que debia ser cambiado, desarrollar una guia derivada de las
observaciones y finalmente probar la validez de dicha guia a través de
aplicaciones subsecuentes.

a Los Gilbreth: Se les conoce por el desarrollo de sus reglas de la economia de
movimiento, particularmente los movimientos basicos de las manos que ellos
llamaron therbligs.

o Otros aportadores: Economistas clasicos como Adam Smith, W. S. Jevons y

James Mill.
Escuela del comportamiento.

Razonamiento era que dado que el administrador logra que se hagan las cosas a
través de personas, el estudio de la administracion deberia concentrarse en los
trabajadores y sus relaciones interpersonales. Los estudiosos del comportamiento se
concentran en las motivaciones, dinamicas de grupo, relaciones de grupo, etc. Los

que desarrollaron esta escuela son:

a Hugo Munnsterberg: Creo el campo de la psicologia industrial aplicando sus

técnicas de laboratorio para medir diferencias psicologicas entre individuos y
empleados en situaciones de trabajo, y a través de esto, abrié una nueva
faceta de la administracion cientifica el estudio y la explicacion cientifica de
diferencias individuales.

a Henry L. Gantt: demostré un interés casi emotivo por el trabajador como

individuo y abogo por un enfoque humanitario.
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o Elton Mayo: Agrego una nueva dimensién a los entonces existentes grupos
administrativos que para ser eficiente, el administrador debe reconocer y
comprender al trabajador individual como persona con deseos, motivos,

instintos, y objetivos personales que necesitan ser satisfechos.

o Mary Parker Follet: Enfatizaba que un hombre en su trabajo era motivado por
las mismas fuerzas que influian sobre sus tareas y diversiones fuera del
trabajo y que el deber del administrador era armonizar y coordinar los
esfuerzos del grupo no forzar y manejar.

o Oliver Sheldon: Predico el énfasis subsecuente en el comportamiento humano
a través de su concepto "el hombre es primero".

o Chester I. Barnard: Su participacién esta en el analisis l6gico de |a estructura

organizacional y de la aplicacibn de conceptos sociologico a la
administracion.

o Aportadores contempordneos: A esta creciente escuela del comportamiento,

se pueden anadir a autores contemporaneos como Simon, Argyris, Selekaman

y Leavitt.

Escuela del proceso administrativo.

Construye una teoria de la administracién alrededor del proceso involucrado en
administrar; el establecimiento de una estructura conceptual y la identificacién de los
principios en los cuales se basa, esta escuela efectua el analisis de dicho proceso
analizando las funciones de! administrador: planear, organizar, integrar, dirigir y

controlar. Sus principales seguidores son:
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a Henri Fayol: Es el padre de esta corriente. Su original y perceptiva
enumeracion de las funciones administrativas todavia se lee como un tratado
actual sobre la administracion, y su ciasico analisis de las funciones
administrativas ha pasado la prueba del tiempo.

o James D. Mooney: Concibié la idea de que la organizacién empleada por

todos los grandes administradores era la misma, y procedié a probario. Lo que
obtuvo fue un concepto de organizacién basado en procesos escalafonados,

definiciones funcionales de puestos y coordinacién fundamental.

Escuela cuantitativa.

Tiene una creciente importancia desde la Segunda Guerra Mundial, es uno de las

mas fuertes desarrollos recientes en el continuo del pensamiento administrativo.
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3. EL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo es:

“El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la

administracion, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral"12

3.1 MOTIVOS DE ESTUDIO

El éxito que puede tener una organizacion al alcanzar sus objetivos, y también al
satisfacer sus obligaciones sociales depende, en gran medida, de sus gerentes .Si
los gerentes realizan correctamente su trabajo es posible que la organizacion

alcance sus metas.

El proceso de administracién se refiere a planear y organizar la estructura de las
areas funcionales y los puestos que componen la empresa, Ademas de dirigir y

controlar sus actividades.

'? Munch Galindo, Garefo Martinez, fundamentos de Administracion, trillas, México, 1997 Pag. 29
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3.2 CONCEPTO PROCESO ADMINISTRATIVO
El maestro Agustin Reyes Ponce sefiald que el proceso administrativo se divide en
dos partes; la mecanica que sefala “;Qué hacer?” y la dindmica que pregunta

¢, Coémo Hacerlo?”. Dichas fases abarcan diferentes elementos.

“Cuadro etapas especificas de la administracion” '
Fase Elemento Etapa
A) Mecanica 1.-Prevision Objetivos

Investigaciones Informacion  y
supuestos

Altemativas

2.- Planeacién Politicas

Procedimientos

Programas

Presupuestos y Pronésticos

Estrategias y Tacticas

3.- Organizacion Funciones
Jerarquias

Obtigaciones

B) Dinamica 4.- Integracién Seleccion
Introduccién
Desarrollo

Integracién de fas cosas

5.- Direccion Autoridad
Comunicacién
Delegacion

Supervision

6.- Control Su establecimiento
Su operacion '

Su evaluacidon

”,Reycs Ponce Agustin, Administracién Modema, Limusa, México,2003 Pag. 31
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La fase mecanica comprende la prevision, 1a planeacion y la organizacion, mientras
que la dinamica considera la integracién, la direccién y el control. Sin embargo, en la
actualidad se emplean en términos generales. Unicamente cuatro elementos,
alrededor de los cuales se agrupan los principios, conceptos, teorfas y métodos

administrativos.
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3.2.1 FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Para el estudio de estas cuatro funciones se les considera de forma independiente,
aunque es importante sefialar que en ia practica se desarrollan conjuntamente, lo
cual implica que los administradores deben de ser capaces de desempefar las
cuatro funciones al mismo tiempo, pues todas tienen repercusiones sobre las demas.
De esta forma podemos concluir que las funciones administrativas estén
interrelacionadas en la practica y que de su correcta aplicaciéon depende el logro de

objetivos organizacionales.
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Medir los resultados

2Qué se va hacer?
“Establecer estandares *Objetivos
“Comparacion de o planeado con lo real *Pronésticos
*Interpretacién de resultados *Presupuestos
“Programas
“Politicas
*Metas

PLANEACION
Mecanica
¢ Qué hacer?

CONTROL PROCESO ORGANIZACION
ADMINISTRATIVO
DIRECCION
Dinémica
¢C6émo hacerio? ¢Cémo y con que se va a hacer?
Coordinar y vigilar lo que se haga *Jerarquia
*Autoridad *Funciones
*Comunicacion *Derechos

*Supervision *Obligaciones
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3.3 PLANEACION

Definiremos a la planeacién como: La determinacion de los objetivos y elecciéon de
los cursos de accién para lograrios, con base en la investigacion y elaboracion de un

esquema detallado que habra de realizarse en un futuro.

Antes de iniciar una accién administrativa, es imprescindible determinar los
resultados que pretende alcanzar la organizacién, asf como las condiciones futuras y
los elementos necesarios para que funcione adecuadamente, pues la planeacién es
esencial para que las organizaciones logren éptimos niveles de rendimiento, estando
directamente relacionada con ella, la capacidad de una empresa para adaptarse al
cambio. La planeacién incluye elegir y fijar las misiones y objetivos de la
organizacién. Después, determinar las politicas, proyectos, programas,
procedimientos, métodos, presupuestos, normas y estrategias necesarias para
alcanzarlos, incluyendo ademas la toma de decisiones al tener que escoger entre

diversos cursos de accion futuros.
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3.3.1 PRINCIPIOS DE LA PLANEACION

a Precision: Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas,
sino con la mayor precision posible, porque van a regir acciones concretas.

o Flexibilidad: Todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en
este, y a razdn en la parte imprevisible, y de las circunstancias que hayan
variado después de la revisién.

a Unidad de direccién: Los planes deben ser de tal naturaleza que pueda
decirse que existe uno s6lo para cada funcién, y todos los que se aplican en la
empresa deben de estar de tal modo coordinados e integrados que en
realidad pueda decirse que existe un solo plan general.

o Consistencia: Todo plan debera estar perfectamente integrado al resto de los
planes, para que todos interactiien en conjunto, logrando asi una coordinacion
entre los recursos, funciones y actividades, a fin de poder alcanzar con
eficiencia los objetivos.

o Rentabilidad: Todo plan debera lograr una relacién favorable de los beneficios
que espera con respecto a los costos que exige, definiendo previamente estos
Gitimos y el valor de los resultados que se obtendran en la forma més
cuantitativa posible. El plan debe expresar que los resultados deben ser
superiores a los insumos o gastos.

o Participacién: Todo plan debera tratar de conseguir la participacién de las
personas que habran de estructurarlo, o que se vean relacionadas de alguna

manera con su funcionamiento.”'

“Reyes Ponce Agustin, Admlnigiramaﬁ_Moderna, Limusa, México,2003,Pag.245-248
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3.3.2 ELEMENTOS DE LA PLANEACION

Los propésitos. Las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo cualitativo que

persigue en forma permanente o semi-permanente un grupo social.

La investigacion. Aplicada a ia planeacién la investigacién consiste en la determinacién
de todos los factores que influyen en el logro de los propésitos, asi como de los medios

Optimos para conseguirlos.

Los objetivos. Representan los resultados que la empresa desea obtener, son fines para
alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un

tiempo especifico.

Las estrategias. Cursos de accién general o alternativas que muestran la direccién y el
empleo de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones mas

ventajosas.

Politicas. Son guias para orientar la accién; son criterios, lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten dentro de una

organizacién.

Programas. Son esquemas en donde se establece, la secuencia de actividades que
habrén de realizarse para lograr objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una

de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion
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Presupuestos. Son los planes de todas o algunas de las fases de actividad de las
organizaciones expresados en términos econémicos, junto con la comprobacion

subsecuente de la realizacioén de dicho plan.

Procedimientos. Establecen el orden cronolégico y la secuencia de actividades que
deben seguirse en la realizacién de un trabajo repetitvo. Toma de decisiones
Deben tomarse decisiones periédicas acerca de los futuros cursos de accién de la
entidad y deben, asimismo, corregirse los errores del pasado. La toma de decisiones

por la administracién implica un importante proceso de direccion empresarial.
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3.4.0RGANIZACION

La organizacion la definimos como: El establecimiento de la estructura necesaria
para la sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacién de
jerarquias, disposicion, correlacién y agrupacion de actividades, con el fin de poder

realizar y simplificar las funciones del grupo social.

Se trata de determinar que recurso y que actividades se requieren para alcanzar los
objetivos de la organizacion. Luego se debe de disefiar la forma de combinarla en
grupo operativo, es decir, crear la estructura departamental de la empresa. De la
estructura establecida necesaria la asignacion de responsabilidades y la autoridad
formal asignada a cada puesto. Podemos decir que el resultado a que se llegue con

esta funcién es el establecimiento de una estructura organizativa.
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3.4.1 PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

a

Unidad de mando:
Un subordinado sélo debera recibir ordenes de un solo jefe, cuando no se respeta
este principio se generan fugas de responsabilidad, se da la confusién y se

produce una serie de conflictos entre ias personas.

Especializacion:

Consiste en agrupar las actividades de acuerdo a su naturaleza, de tal forma que
se pueda crear la especializacién en la ejecucion de las mismas.

Equilibrio de autoridad y responsabilidad:

La autoridad se delega y la responsabilidad se comparte y por ello se debe
mantener un equilibrio entre la autoridad y la responsabilidad.

Equilibrio de Direccién Control:

Consiste en disefiar una estructura de tal forma que nos permita coordinar las
acciones y al mismo tiempo evaluar los resuitados de la misma.

Definicion de puestos:

Se debe definir con claridad el contenido de los puestos en relacion a los

objetivos de los mismos.”"®

“Reyes Fonce Agustin, Administracién Moderna, Limusa, México,2003,Pag.282-285
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3.4.2 PASOS BASICOS PARA ORGANIZAR

Dividir la carga de trabajo entera en tareas que puedan ser ejecutadas, en forma

l6gica y comoda, por personas o grupos. Esto se conoce como la division del trabajo.

Divisiébn del trabajo: se refiere a descomponer una tarea compleja en sus
componentes, de tal manera que las personas sean responsable de una serie

limitada de actividades, en lugar de tareas en general.

Todas las tareas de la organizacién desde la produccidén hasta la administraciéon se
pueden subdividir. La division del trabajo crea tareas simplificadas que se pueden
aprender a realizar con relativa velocidad por consiguiente comenta la
‘especializacién, pues cada persona se convierte en experta en cierto trabajo.
ademés como crea una serie de trabajo, las personas pueden elegir puestos, 0

puedan ser asignadas a aqueltas, que se ciflan a sus talentos e intereses.

1.Combinar las tareas en forma I6gica y eficiente, la agrupacién de empleados y

tareas se suele conocer como la departamentalizacion.

Departamentalizacion: se refiere agrupar en departamentos aquellas actividades de
trabajo que son similares o tiene una relacion légica, para ello se labora un
organigrama donde mediante cuadros se representan los diferentes departamentos
que integran la organizacién. Por ejemplo los profesores se pueden agrupar en
departamentos de quimica, departamento de ingles, etc. La Departamentalizacion es
el resultado de las decisiones que toman los gerentes en cuanto a las actividades

laborales una vez que han sido dividida las tareas se pueden relacionar en grupos
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"Parecidos" como pueden suponer existen muchas variedades de trabajos y
departamentos en las organizaciones y los trabajos y departamentos de una

organizacion seran deferentes a las de otras.

2. Especificar quien depende de quien en la organizacién, esta vinculacion de los

departamentos produce una jerarquia de la organizacion.

Jerarquia: Desde los primeros dias de la industrializacion los gerentes se preocupan
por la cantidad de personas y departamentos que podrian manejar con eficacia, este
interrogante pertenece al tramo de control administrativo (con frecuencia llamado
tramo de control o tramo administrativo) cuando se ha dividido el trabajo, creados
departamentos y elegido el tramo de control los gerentes pueden seleccionar una
cadena de mando; es decir, un plan que especifique quien depende de quien. Estas
lineas de dependencia son caracteristicas fundamentales de cualquier organigrama
para representar la jerarquia que es plan que especifica quien controla a quien en

una organizacion.

3. Establecer mecanismos para integrar las actividades de los departamentos en un
todo congruente 'y para vigilar la eficacia de dicha integracién. Este proceso se

conoce con el nombre de coordinacion.

Coordinaciéon: Consiste en integrar las actividades de departamentos
interdependientes a efecto de lograr las metas de la organizacion con eficiencia, sin
coordinacién los miembros de la organizacion perderian de vista sus papeles dentro
de la misma y enfrentarian la tentacion de perseguir los intereses de los

departamentos, a expensas de las metas de la organizacién. Un grado importante de
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Organizaciébn con toda posibilidad beneficiara un trabajo que no es rutinario ni
pronosticable, un trabajo en el cual los factores del ambiente estan cambiando y

existe mucha interdependencia.
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3.5 DIRECCION

“Segun Robert B. Buchele: Comprende la influencia interpersonal del administrador a
través de la cual logra que sus subordinados obtengan los objetivos de ta

organizacion mediante la supervisién, la comunicacién y la motivacion”."®

La capacidad de influir en las personas para que contribuyan a las metas de la
organizacion y del grupo. Implica mandar, influir y motivar a los empleados para que
realicen tareas esenciales. Las relaciones y el tiempo son fundamentales para la
tarea de direccién, de hecho la direccidn llega al fondo de las relaciones de los
gerentes con cada una de las personas que trabajan con elios. Los gerentes dirigen
tratando de convencer a los demas de que se les unan para lograr el futuro que
surge de los pasos de la planeacién y la organizacion, los gerentes al establecer el
ambiente adecuado, ayudan a sus empleados a hacer su mejor esfuerzo. La
direccion incluye motivacién, enfoque de liderazgo, equipos de ftrabajos y

comunicacién.

**Munch Galindo, Garcla Martinez. Fundamentos de administracién, Trillas, México, 1997 Pag.147
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3.5.1 MOTIVACION

Es una caracteristica de la Psicologia humana que contribuye al grado de
compromiso de la persona. Incluye factores que ocasionan canalizan y sustentan la
conducta humana de un sentido particular o comprometido. Las metas de la
organizacién son inalcanzable a menos que exista el compromiso permanente de |os

miembro de la organizacion.

Los gerentes determinaban cuales serdn las formas mas eficientes de ejecutar
tareas repetitivas y después motivaban a los trabajadores mediante incentivos
salariales que consisten en mayor ingreso por mayor produccion, el supuesto basico
era que los gerentes entendian el trabajo mejor que los trabajadores quienes en
esencia, eran flojos y solo podian ser motivado mediante el dinero. La conclusion es
que los gerentes pueden motivar a los empleados reconociendo las necesidades
sociales y haciendo que se sientan Utiles e importantes, de tal manera que se sientan

parte de la organizacion.
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3.5.2 LIDERAZGO

En forma gerencial es el proceso de dirigir las actividades laborales de los miembro
de un grupo y de influir en ellas, el liderazgo involucra a otras personas, empleados o
seguidores, si no hubiera a quien mandar las cualidades del liderazgo del gerente
serian irrelevantes; también involucra una desigualdad de poder entre los lideres y
los miembros del grupo fa cual se usa de diferentes forma para influir en la conducta

de los seguidores de diferentes manera.
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3.5.3COMUNICACION

La comunicacién es el fluido vital de una organizacion, los errores de comunicacion
en mas de una organizacion han ocasionado dafios muy severos, por tanto la
comunicacion es una parte vital para los gerentes ya que ella representa la hebra
com(n para las funciones administrativas. Los gerentes preparan planes hablando
con ofras personas, para encontrar la mejor manera de distribuir la autoridad y
distribuir los trabajos. De igual manera las politicas motivacionales, el liderazgo, y los
grupos y equipos se activan en razén del intercambio regular de informacién las
comunicaciones como cualquier actividad intelectual se pueden perfeccionar
enfrentando los retos que representan, las organizaciones pueden ser un lugar ideal

para aprender esta leccion.
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3.5.4 PRINCIPIOS DE DIRECCION

o “De la armonia del objetivo 0 coordinacién de intereses:
La direccién sera eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos
generales de la empresa.
Asi mismo, establece que los objetivos de todos los departamentos y
secciones deberan relacionarse armoniosamente para lograr el objetivo
general.

o Impersonalidad de mando:
Se refiere a que la autoridad y su ejerci6 (el mando), surgen como una
necesidad de la organizacion para obtener ciertos resultados.

o De la supervisién directa:
Se refiere al apoyo y comunicacion que debe proporcionar el dirigente a sus
subordinados durante la ejecucion de los planes, de tal manera que éstos se
realicen con mayor facilidad.

o De la via jerarquica:
Postula al apoyo y comunicacién que debe proporcionar el dirigente a sus
subordinados durante la ejecucion de los planes, de tal manera que éstos se
realicen con mayor facilidad.

o De la resolucion del conflicto:
Indica la necesidad de resolver los problemas que surjan durante la gestion
administrativa, a partir del momento en que aparezcan.

a Aprovechamiento del conflicto:
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o El conflicto puede ser constructivo, por que tiene la virtud de forzar ala

mente a buscar soluciones en base a experiencias e investigaciones.””’

"Reyes Ponce Agustin, Administracion Moderna, Limusa, México,2003,Pag. 387-390

91
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3.6 CONTROL

El control Consiste en comparar que todo ocurra de acuerdo con el plan original,
con las instrucciones planteadas y con los principios establecidos. Tiene el objetivo
de senalar las desviaciones y errores para ajustarlos y o rectificarlos e impedir

que se vuelvan a repetir.

Puesto que el control implica la existencia de metas vy planes, ningun
administrador puede controlar sin ellos. El no puede medir si sus subordinados
estan operando enla forma deseada a menos que tenga un plan, ya sea, a corto,
mediano o largo plazo. Generalmente, mientras mas claros, completos , y
coordinados sean los planes y més largo el periodo que ellos comprenden, més
completo podra ser el control.

Dentro del control podemos identificar los siguientes elementos:

Relacién con lo planeado. El control siempre existe para verificar el logro de los

objetivos que se establecen en la planeacién.

Medicién. Para controlar es imprescindible medir y cuantificar 10s resultados.

Detectar desviaciones. Una de las funciones inherentes al control es descubrir las

diferencias que se presentan entre la ejecucion y la planeacion.

Establecer medidas correctivas. El objeto del control es prever y corregir los errores.
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Las actividades de control sirven para efectos de medicion de los planes y en caso
de presentar desviaciones, proceder a su correccion. Asi, la actividad basica en esta
etapa de los administradores es eliminar las diferencias de enfoques, ritmos,
esfuerzos o intereses y armonizar las metas a fin de que contribuyan al logro de los

planes organizacionales.

Gracias al control existe una retroalimentacién entre los planes y los resuitados, lo
cual nos permite hacer los ajustes necesarios si la realidad se ha apartado de lo
esperado. De tal manera, que el control es un factor imprescindible para et iogro de

los objetivos.

Es la funcién administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual
y organizacional para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y objetivos de
las empresas. Implica medir el desempefio contra las metas y los planes, muestra
donde existen desviaciones con los estindares y ayuda a corregirlas. Ei control
facilita el logro de los planes, aunque la planeacién debe preceder del control. Los
planes no se logran por si solos, éstos orientan a los gerentes en el uso de los
recursos para cumplir con metas especificas, después se verifican las actividades

para determinar si se ajustan a los planes.
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3.6.1 PRINCIPIOS DE CONTROL

a “Equilibrio:

A cada grupo de delegacién conferido debe proporcionarse el grado de control
correspondiente. De la misma manera que la autoridad se delega y la
responsabilidad se comparte, al delegar autoridad es necesario establecer los
mecanismos suficientes para verificar que se estd cumpliendo con la
responsabilidad conferida, y que la autoridad delegada esta siendo debidamente

ejercida.

o De los objetivos:

Se refiere a que el control existe en funcion de los objetivos, es decir, el control no
es un fin, sino un medio para alcanzar los objetivos preestablecidos. Ningun
control sera vélido si no se fundamenta en los objetivos vy si, a través de él, no se
evalia el logro de los mismos. Por lo tanto, es imprescindible establecer medidas
especificas de actuacién, o estandares, que sirvan de patron para la evaluacién
de lo establecido, mismas que se determinan con base en los objetivos. La
efectividad del control esta en relacion directa con la precisién de los estandares.
Los estandares permiten la ejecucion de los planes dentro de ciertos limites,

evitando errores y, consecuentemente, pérdidas de tiempo y de dinero.

a De la oportunidad:
El control, para que sea eficaz, necesita ser oportuno, es decir, debe aplicarse

antes de que se efectle el error, de tal manera que sea posible tomar medidas
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Correctivas, con anticipaciéon. Un control, cuando no es oportuno, carece de

validez y, obviamente, reduce la consecucién de los objetivos al minimo

a De las desviaciones:

Todas las variaciones o desviaciones que se presenten en relaciéon con los planes
deben ser analizadas detalladamente, de tal manera que sea posible conocer las
causas que las originaron, a fin de tomar las medidas necesarias para evitarlas en
el futuro. Es inltil detectar desviaciones si no se hace el analisis de las mismas y
si no se establecen medidas preventivas y correctivas.

E! establecimiento de un sistema de control debe justificar el costo que éste
represente en tiempo y dinero, en relacién con las ventajas reales que éste
reporte. Un control sélo deberd implantarse si su costo se justifica ante los
resultados que se esperan de él; de nada servira establecer un sistema de control
silos beneficios financieros que reditie resultan menores que el costo y el tiempo

que implica su implantacion.

o De excepcion:

El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades excepcionales ©
representativas, a fin de reducir costos y tiempo, delimitando adecuadamente
cuales funciones estratégicas requieren de control. Este principio se auxilia de
métodos probabilisticas, estadisticos o aleatorios.

o De la funcion controlada:

La funcién controladora por ningin motivo debe comprender a la funcion

controlada, ya que pierde efectividad el control. Este principio es basico, ya que
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WANUALES ADMINISTRATIVOS

*AQUEL QUE PROCURA EL BIENESTAR AJENO, YA TIENE ASEGURADO EL PROPIO.”
((((((((
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Seftala que la persona o la funcién que realiza el control no debe estar
involucrada con la actividad a controlar. Una aplicacién clara de este principio se
puede encontrar en el siguiente ejemplo: el control que elabora los estados
financieros de una empresa no seré la persona mas idonea para auditarlos o
determinar si son veridicos 0 no, ya que en dicha evaluacion pueden intervenir

aspectos de caracter personal.”'®

"®Munch Galindo, Garcla Martinez. Fundamentos de administracién, Trillas, México,1997.P4ag.173-176
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4. MANUALES DE ORGANIZACION

4.1 ANTECEDENTES

“La historia de los manuales como herramienta en la administracion es practicamente
reciente. Los manuales surgen a mediados de le segunda Guerra Mundial, ya que se
da la necesidad; dé plasmar por escrito (instrucciones, indicaciones, funciones) lo
que se debe hacer para evitar, problemas, y a su vez evitar la duplicidad de

érdenes, para no dejarlo a juicio personal.”*®

Durante el periodo de la segunda guerra rﬁundial fue cuando se desarrollo esta
técnica aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en
las que se proporcionaba informacién e instrucciones al personal, sobre ciertas
formas de operar de un organismo (por ejemplo: circulares, memorandums,
instrucciones internas etc.) la falta y la necesidad de personal capacitado durante la

guerra generd la necesidad de formular manuales detallados.

El empleo de los manuales es una herramienta para obtener el control deseado del
personal de una organizacién, las politicas, estructura funcional, procedimientos y
otras practicas del organismo para el que estd trabajando, pueda darsele de

manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los manuales.

'sJo:;.]uln Rodriguez Valencia. Como elaborar usar manuales administrativos, Ecafsa, México, 2000, Pag., 56
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Cabe mencionar, que muchos de los primeros manuales adolecian de defectos
técnicos pero es innegable que fueron de gran utilidad en el adiestramiento de

nuevo personal.
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4.2 CONCEPTO

Para Agustin Reyes Ponce. “El concepto de un manual es empirico, variable y facil
de comprender; significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil
de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se pretende

entre cada grupo humano en la empresa.

Para Cotinolo G. Es una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una gula que permite

encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personai operativo.

Georger Terry. Considera que es un registro inscrito de informacion e instrucciones
que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa.

Para Graham Kellog. El manual representa sistemas y técnicas especificas, sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefian responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar para

ejecutar algin trabajo.”?°

T Joaquin Rodriguez Valencia. Como elaborar usar manuales administratives, Ecafsa, México,2000, Pag., 5
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Podemos concluir en base a los conceptos citados que un manual es: un
documento formal, en el cual se describen detalladamente las funciones y
operaciones administrativas que se realizan en una organizacién, describiendo
esquematicamente los puestos , niveles jerarquicos , procedimientos, gréfica de la

organizacion, politicas e informacién acerca de la organizacion.
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4.3 EL MANUAL COMO MEDIO DE COMUNICACION

Por medio de la comunicacion escrita se puede dar a conocer tanto decisiones (de
nivel alto, medio y bajo), como ordenamientos concretos sobre procesos o guias,
como las politicas. Regularmente la comunicacién administrativa se realiza por

escrito en la mayoria de las empresas.

Hay wuna gran diversidad de formas de comunicacidén administrativa escrita

(informes, graficas, memorando, manuales, control de proyectos, etc.).

Los manuales, son un medio para comunicar las decisiones de la Direccién
Superior, referentes a Organizacién, Procedimientos, Politicas, Antecedentes,
Aspectos Técnicos. Recientemente las organizaciones han considerado que sus
estructuras organizacionales, establecimiento de politicas y la aplicacién de los
procedimientos, considerando la bienvenida de personal nuevo, como herramientas

para una mejor administracion.

Podemos considerar como parte del control interno, la comunicacion administrativa
escrita, las instrucciones, las guias, los instructivos, los reglamentos, los manuales
en forma de documento oficial. Esto es debido al crecimiento de las estructuras, a la

magnitud de la organizacion, a su dinamica, o su crecimiento.

Un manual administrativo hace que las instrucciones sean claras y precisas |,

proporcionan un arreglo rapido de las malas interpretaciones, muestra a cada uno de
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Los empleados coémo encaja su puesto en el total de la organizacion, e indica la

manera en que el empleado puede contribuir fanto al logro de tos objetivos.
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4.4 OBJETIVOS DE LOS MANUALES

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion, concemientes a objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos etc. Ayudan a  normalizar y controlar los tramites de
procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas
administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacién tiende a ser rigido
los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

o Contar con un documento que sirve como instrumento de planeacién
financiera, contable, operativa, administrativa y de personal.

o Definir las funciones administrativas, operativas, financieras, contables y
recursos humanos de cada uno de los departamentos de la organizacién,
para evitar duplicidad de funciones.

a Delimitar las lineas de autoridad.

o Contar con un documento que evalle constantemente los puestos,
funciones y responsabilidades de los miembros de la organizacion.

o Contribuir a una adecuada aplicacién de las funciones que se realizan en
la organizacién, estandarizado los procedimientos y estilos de trabajo que
deben de emplearse.

g Contar con un documento que describa las obligaciones y responsabilidades
de cada uno de los miembros de la organizacion, es decir, tener por escrito
politicas y reglamentos de trabajo con los cuales debe de cumplir el

personal.
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4.5 VENTAJAS Y LIMITACIONES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Podemos concluir que en todo tipo de organizacién, es necesario una fijacion de los

objetivos, un disefo de estructura organizacional, implementacién de procedimientos

y politicas y todo ello debe ser por escrito y dado a conocer, por medio de los

manuales administrativos, es la Unica manera de permitir acreditar definitvamente la

total aceptacién de Ia estructura existente.

VENTAJAS:

=]

a

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, normas etc.

Evitan discusiones y ma! entendidos, de las operaciones.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a traves
del tiempo.

Son instrumentos Gtiles en la capacitacion de personal.

Incrementan la coordinacién en la realizacién del trabajo.

Posibilitan una delegacién efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

Limitaciones:

a

Su deficiente elaboraciéon provoca serios inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones.

El costo de produccién y actualizacidn puede ser aito.

Sino se les actualiza peridédicamente pierden efectividad.

Incluyen sélo los aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
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Informales, cuya vigencia e importancia es notoria para la misma.
o Muy sintéticos carecen de utilidad; muy detallados los convierten en complica-

dos.
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46 IMPORTANCIA LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LAS
ORGANIZACIONES

Es de suma importancia contar con manuales administrativos, ya que éstos
constituyen un medio informativo que esta relacionado con todos los elementos

de una organizacion.

El manual cuenta con una funcién administrativa y operativa esencial, que es
aplicada desde la constitucion de la empresa hasta el fin de la misma, por que
con éstos instrumentos se aplica una planeacion constante de todos los recursos
con que cuenta la empresa, ya que  al Qenerar este documento se estan
otorgando lineamientos generales o especificos para cumplir con una accion o

comportamiento.

Con el manual se ejercen funciones de control sobre las actividades, operaciones
y comportamientos que hay en una organizacién, es decir, al emplear un manual
adecuadamente se evalian y controlan constantemente las acciones que se

desarrollan para cumplir con los objetivos organizacionales.

Para una organizacion formal sin importar su magnitud; la aplicacién de un manual
ayuda a generar una estructura organizacional funcional, ya que como se
menciono anteriormente los manuales permiten tener una organizacion mas

funcional en todos los departamentos.

Existen diversos tipos de manuales administrativos que pueden ser aplicados a
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Una organizacion sin importar giro o tamafio, el tipo de manual dependeréa de las
necesidades de la misma empresa.

La importancia de un manual de organizacion es que describird a detalle la
estructura organizacional de la empresa, destacando los puestos y la relacién que
existe entre ellos, ademas identifica las lineas de autoridad, asi como los
departamentos existentes, las responsabilidades y funciones de cada puesto, esta
descripcién ayuda a que los directivos, personai y gente externa ala organizacién

puedan entender facilmente la naturaleza y funcionamiento de la misma.



CAPITULO IV 108

4.7 CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Depende de la informacion de las necesidades de cada institucibn o empresa
privada, para saber con qué tipos de manuales se debe contar. Se hace la aclaracion
de que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa una direccion. un

departamento, una oficina, una seccién, una mesa, un puesto, etc.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con nombres

diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera

Por su contenido. Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad
de materias
Por su contenido:
o Manual de Historia del Organismo.
Su propésito es proporcionar informacién histérica sobre el organismo: Sus
comienzos, crecimiento, logros, administracién y posicién actual. Contribuye a
una mejor comprension, y motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte

de la organizacion.

o Manual de Organizacion

Un manual de organizacién complementa la informacién de un organigrama de
una manera especifica; senala los puestos y su descripcion, la relacion que existe
entre ellos, explica las jerarquias, los grados de autoridad, responsabilidad,

funciones y actividades.
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o Manual de Politicas

Consiste en una descripcién clara y precisa de las “politicas, criterios o
lineamientos generales” a ser seguidos en la toma de decisiones para el fogro de
los objetivos y facilitar el cumplimiento de las actividades sin tener que consultar
constantemente a los niveles jerdrquicos superiores que participan en el

desarrollo de los procedimientos.

a Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos se utiliza como medio de comunicar oportunamente
todos los cambios en las rutinas de trabajo que se generan con el progreso de las
empresas, ademas de servir como medio de consulta. Considerando que tanto el
personal directivo como el operativo se ven en la necesidad casi a diario de

consultar los procedimientos consignados por escrito.

o Manual de Contenido Maltiple
Consiste en combinar dos 0 mas categorias que se interrelacionan en la practica

administrativa

Por su funcién especifica o éarea de actividad. se refiere a una funcién

operacional especifica a tratar:

o Manual de Produccién
Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en base a los

problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucién de la
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Produccion.

o Manual de Compras.

El proceso de compras debe estar por escrito, consiste en definir el alcance de
compras, definir ja funcién de compras, los métodos a utilizar que afectan sus
actividades. Este manual representa una (til fuente de referencia para los

compradores, especialmente cuando se presentan problemas fuera de lo comun

o Manual de Ventas

Consiste en sedalar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de
informacién comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos. controles, etc.): Al personal de ventas es necesario darle un

marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

o Manual de Finanzas

Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos los
niveles de la administracién, contiene numerosas instrucciones especificas a
quienes en [a organizacion estén involucrados con manejo de dinero, proteccién

de bienes y suministro de informacién financiera.

a Manual de Contabilidad
Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad Se elabora como

fuente de referencia para todo el personal interesado en esta actividad.
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o WManual de Crédito y Cobranza

Se reflere a la determinacién por escrito de procedimientos y normas de esta
actividad Entre los aspectos méas importantes que puede contener este tipo de
manual estan las siguientes operaciones de crédito y cobranza . control y cobro

de las operaciones de crédito, entre otros

o Manual de Personal
Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y

politicas de la direccién superior en lo que se refiere al personal.

o Manual Técnico

Trata acerca de los principios y técnicas de una funcién operativa determinada.
Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad administrativa
responsable de ja actividad y como informacién general para el personal

interesado en esa funcién.

o Manual de Adiestramiento o Instructivo

Estos manuales explican las labores, los procesos y las rutinas de un puesto en
particular, son comunmente mas detallados que un manual de procedimientos. E!
supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco
conocimiento previo de los temas cubiertos E! manual de adiestramiento también
utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de auto evaluacion

para comprobar el nivel de comprension del contenido por el usuario



CAPITULO IV 112

Por su ambito de aplicacién general. se refiere a todo el organismo en su

conjunto.

a Manual General de Organizacién
Este es producto de la planeacién organizacional y abarca a todo el organismo,

indicando la organizacion formal y definiendo su estructura funcional.

a Manual General de Procedimientos
Es aquel que contiene informacion sobre los procedimientos que se establecen

para aplicarse en toda la organizacién o en mas de un sector administrativo

o Manual General de Politicas.

Son aquellos que abarcan todo el organismo social, incluye como elemento
primario, aquellas disposiciones generales con tipo fijo, las cuales en forma
unilateral las establece cada 4rea a efectos de sus propias responsabilidades y

autoridad funcional

Por su ambito de aplicacion especifico basicamente se refiere al contenido de

informacion de unidad organica.

a Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccion
Se refiere a una parte de un area especifica (Personal). Y contiene la definicion

uniforme respecto al reciutamiento y seleccién de personal en una organizacién.



CAPITULO IV 113

o Manuales Especificos de Organizacion.
Son aquellos que se ocupan de una funcién operacional, un departamento en
particular o una seccion de la organizacion, contienen un apartado relacionado a

la descripcion de puestos

o Manuales Especificos de Politicas.
Son aquellos que se ocupan de una funciéon operacional. un departamento o
~seccion en panicular Se emplea para enfatizar las politicas basicas, de un area

especifica, que deben respetarse en sus labores especializadas

o Manual Especifico de Politicas de Personal
Este se enfoca a definir politicas, pero de un area especifica de la organizacion,
sefalando las guias u orientaciones respecto a cuestiones de personal, tales

como: Contratacion. Permisos, Promociones. Prestaciones, etc.

a Manual Especifico de Procedimiento
Son aqueltos que contienen informacion sobre los procedimientos que se siguen
para realizar las operaciones internas en una unidad administrativa, con el

proposito de cumplir de manera sistematicamente con sus funciones y objetivos.
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4.8 PLANEACION Y ELABORACION DE LOS MANUALES
En la descripcion de este punto para su mejor comprensién, se ha dividido por

etapas el procedimiento a seguir para elaborar un Manual administrativo.

Primera Etapa.

1. Propuesta para ta elaboracion del manual administrativo.

Se debe proponer la elaboracién del manual administrativo a las (mas altas)
autoridades de la organizacion por el personal del nivel inmediato superior del area
que lo requiere, especificando la necesidad de contar con dicho manual, asi como

presentar los requisitos y para su elaboracién.

2. Personal que elabora el manual administrativo.

Es importante elegir el personal que elaborara el, manual, debe ser un profesionista
preferentemente con Licenciatura en Administracién para trabajar en coordinacion
con el personal que conozca a detalle el sistema donde se pretende implantar el

manual administrativo.

3. Fijacion del tiempo

Con la frialdad de que el manual administrativo sea terminado oportunamente es
necesario fijar el tiempo que llevara su creacion para evitar obsolescencias en el
mismo.

Segunda Etapa.

Recopilacion de la informacion que tendra el manual.
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Para obtener la informacién que se desea que contenga el manual administrativo, se
pueden utilizar varios métodos como:
Investigacion documental. Se realiza una revision de la informacién (escrita. grafica;.

que exista sobre b que se va a describir).

Observacion. Es observar como el empleado realiza sus actividades, registrando
todas sus acciones de manera detallada y secuencial con el objeto de complementar

y confrontar con la informacion documental obtenida.

Cuestionarios. Se pueden aplicar solo cuando se requiere informacién especifica de
un gran ndmero de empleados y son una serie de formularios en los cuales se

registra informacién que se necesita recolectar.

Entrevista. Este método permite conocer de viva voz del personal de la organizacién
lo que realiza, como lo realiza, etc., descubre con todo detaile todos aquellos

aspectos que forman parte de un trabajo administrativo.

Procesamiento de de informacién

implica la realizacién del proyecto del manual administrativo; hacer un analisis y
depuracién de la informacidn; uniformar los criterios de terminologia y presentacién
de la informacion con el propésito de mantener continuidad y uniformidad en la

misma.
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Redaccién
La redaccion del manual administrativo va en funcion del tipo de manual que se va
a realizar, el lenguaje que se utilice debe ser claro, comprensible para el personal al

que va a estar dirigido dicho manual.
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4.9 ACTUALIZACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
a Elaboracién de Graficas:
Una forma de que el personal entienda mejor el contenido del manual
administrativo, es la utilizacién de formas graficas como son los organigramas,

diagramas de flujo, cuadros de distribucion da actividades, etc.

o Formay Composicion:

Una vez organizada y ordenada la informacion con la que se cuenta, se debe
buscar la apariencia de la misma, con un formato agradable que permita
facilmente su consulta, como lo es la numeracién de paginas, encabezamiento
de las paginas (zonas demarcadas con informacién basica) margenes amplios,

tipos de sangrias si se requiere, etc.

o Revision y aprobacion:

La revisidn del manual administrativo debe hacerse con detalle y diplomacia por
las partes involucradas en la elaboracion del mismo, en donde las criticas deben
ser constructivas, contenido que el contenido del manual sea el necesario sin
tener contradicciones. Ya revisado el proyecto del manual se debe someter a la

aprobacion de las autoridades respectivas para iniciar su reproduccion.

o Distribucién y Control:
Cuando el manual administrativo ya se encuentre impreso el siguiente paso es

distribuirlo entre el personal directamente involucrado con las funciones,
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actividades y Operaciones indicadas en el mismo, de tal manera que conozcan
con detalle su contenido.

Para lievar un control sobre las distribucion de los manuales administrativos se
sugiere se elabore una seleccion y registré de los funcionarios ¢ unidades
administrativas que deben contar con ejemplares, con el fin de que

permanentemente se les mantenga actualizados.

o Revision y Actualizacion:

La utilidad e importancia del manual administrativo radica en la veracidad y
aplicacion de la informacién que contenga, por lo que es muy recomendable
mantenerlo actualizado. Realizando revisiones periddicas y programadas con la
finalidad de conservar su eficiencia.

El problema de mantener siempre actualizados los manuales esta siempre
presente en la mayoria de las organizaciones, se presentan cambios ©
modificaciones constantes, debido a que agregan nuevos trabajos o se _hacen
mejoras en los trabajos cotidianos, que prestan bastante importancia, deberan
reflejarse rapidamente en el manual de organizacion o de procedimientos, aunque
sea necesario volver a redactar o suplementar el documento relativo a la

interpretacion de la estructura organizacional y la estructura de la empresa.

1. Planeacion de la actualizacién
“La planeacion establece “lo que se va hacer”. después viene el trabajo de sistemas
y procedimientos u organizacién y métodos”, para determinar “como”, se ejecutaran

las actividades autorizadas y asignadas.
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La planeacion no termina con la publicacién de un manual administrativo, sino que

se alarga hasta su revision y actualizacion.

La utilidad de los manuaies administrativos se basa en la veracidad de la informacion
que comprende, por lo tanto es imprescindible mantenerios de manera permanente

actualizados a través de revisiones programadas.

A fin de revisar y actualizar los manuales es conveniente considerar las
recomendaciones siguientes:

La unidad responsable debera establecer los programas periédicos de revision y
actualizacion del contenido de los manuales, con el propdsito de mantenerlos

apegados de acuerdo con la realidad.

Cuando una unidad administrativa necesita hacer cambios, adiciones o supresiones,
deberé presentar los proyectos correspondientes a la unidéd técnica correspondiente
(sistemas y procedimientos y organizacion y métodos), para que ésta se encargue de
verificar que las propuestas se encuentran de acuerdo con las politicas generales del

organismo social.

La unidad responsable sometera las actualizaciones de los manuales a los mismos

tramites de autorizacion y distribucion reqgueridos para la elaboracion del original de

fos mismos.”?’

! Joaquin Rodriguéz Valencia. Como etaborar usar manuales administrativos, Ecafsa, México,QOOO,-l:’géias‘Bs
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2. Ejecucién de la actualizacion

En la mayoria de las organizaciones, se llevan a cabo cambios constantes, debido a
que se integran nuevos trabajos o se hacen mejoras en los trabajos rutinarios.

1. La intercalacion. Ante la situacion de cambios, deberan observarse los siguientes

aspectos:

2. Redaccion de una nueva: Funcién, Procedimientos, Politicas, en hojas

predisefadas.

3. La indicacion de si la descripcion sustituye anteriores disposiciones. Por lo
general la fecha de entrada en funcionamiento es suficiente para controlar la época

en que ha sido puesto en marcha una procedimiento, una politica, etc.

4. Insercién de la nueva funcién, Politica o Procedimiento en el manual con la
anticipacién necesaria a su entrada en vigencia, con el propésito de que el usuario

vaya tomando conocimiento del cambio.

5. Eliminacion. Como regla general la funcién, procedimiento, politica, reemplazada

tiene que ser eliminada del manual el dia en que io nuevo entra en vigencia.

3. Control de la actualizacion
Los cambios a los manuales deben ser registrados por un control central, para
obtener la autorizacion y conformidad adecuadas en los resultados. De no llevar a

cabo este control, resultaran multiples confiictos.
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Por los cambios en las operaciones, la llegada de nuevo personal, la adopcidn de
estrategias modernas y la complejidad misma de las estructuras administrativas,
quizds se anexe nuevo material cada tres o seis meses, junto con ciertas

modificaciones el material anterior.

Existen tres caracteristicas basicas de los manuales administrativos éstas son:

legibilidad, referencia y revisiones.

Evaluacién de manuales.

En la actualidad, las organizaciones y empresas, que emplean mil o mas
trabajadores, tienen una experiencia amplia sobre el empleo de los manuales
administrativos. Pocos son, por lo tanto los responsables de las unidades de
sistemas y procedimientos u organizacién y métodos que se ven enfrentados con la

iniciacién de un programa de elaboracién de manuales.
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4.10 PARTES QUE COMPONEN UN MANUAL

Los elementos que mas interesan dentro de los integrantes de un manual son
aquelios que seran objeto de consulta y que se encontraran ubicados enlo que
se denomina “cuerpo principal”:Funciones, normas, instrucciones, procedimientos,
lineamientos, etc.

Dependiendo estos temas del tipo de manual de que se trate.

En primer lugar comenzard el texto con una seccién denominada “contenido”,
donde se enunciaran las partes o secciones integrantes del manual.

Esta seccion serd seguida del “indice” en el que al igual que todos los textos, se
indicara el numero de pagina en que se localiza cada titulo y subtituls. Es un
indice numérico, cuyo ordenamiento respeta la secuencia con que se presentan los
temas en el manual.

También puede existir un indice tematico, en el que los temas se presentan
ordenados alfabéticamente para facilitar su localizacion por este medio. Por lo
general, el indice tematico se ubica como ultima seccién del manual.

La tercera seccion sera la "introduccién” en la que se explicara el proposito del
manual y se incluirdn aquellos comentarios que sirvan para proponer al lector y
clarificar contenidos en los capitulos siguientes.

La cuarta seccion contendra las instrucciones para el uso del manual. Esto es,
explicara de qué manera se logra ubicar un tema en el cuerpo principal a efectos
de una consulta, o bien en que forma se actualizaran las piezas del manual, dada la
necesidad de revisiones y reemplazos de normas y medidas que pierden vigencia o

surgen nuevas necesidades a cubrir.
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La quinta seccién es el “cuerpo Principal”; es la parte mas importante y la verdadera

razén del manual.



*SI PIENSAS QUE TODO EL MUNDO ANDA MAL, NO OLVIDES QUE EN EL MUNDO TE ENCUENTRAS TU .*
(GANDH1)
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5. CASO PRACTICO

MANUAL DE ORGANIZACION

Su finalidad es presentar con detalle la estructura organizacional formal a través
de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los

distintos puestos.

Una estructura organizacional nos permite estratificar a todo un conjunto  de
personas y actividades en diversos niveles jerarquicos, en el cual cada nivel

jerarquico esta conformado por diversas unidades administrativas.

A su vez cada unidad administrativa estd determinada por el trabajo a realizar, por el
nimero de personas concretas de que se pueden disponer y el lugar donde se
realizaré el trabajo. Las partes y funciones que componen a una organizacién son
distintas pero al mismo tiempo complementarias para lograr objetivos y metas en

comun.

La estructura organizacional es determinada por las necesidades y objetivos de la

organizacion.

Hay un instrumento técnico y formal administrativo donde se explica por escrito la
estructura formal de la organizacion, que describe con detalle la estructura de la
empresa, los objetivos, los puestos y la relacion que guardan entre ellos, la jerarquia.

Los grados de autoridad y responsabilidad, y las funciones, para fortalecer los
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Procesos de gestiébn y control, de la empresa y de sus propias unidades

administrativas.

El manual de organizacién es resullado  de la planeacién organizacional que

complementa con detalle la informacién que bosqueja un organigrama y su disefo

se realiza con vistas a su legibilidad, sencillez y fiexibilidad.

Propésitos

o

o

Mostrar de manera escrita y grafica la estructura organizacional.

Describir las funciones asignadas a cada unidad administrativa; esto es, para
deslindar responsabilidades, evitar duplicacicnes y detectar omisiones.

El Facilitar el reclutamiento y la seleccion del personal; a través del analisis y

descripcién de puestos.

Sefialar y hacer del conocimiento de los integrantes de la organizacion los

objetivos de esta y de cada unidad administrativa.

Sefialar de manera grafica las lineas de autoridad y respeonsabilidad, asi como

las lineas formales de comunicacion.

Ofrecer un panorama amplio y sencillo de la organizacion,

Evitar repetir las Instruccicnes sobre la ejecucion del frabajo.
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El manual de organizacién es un medio de comunicacién oficial de una institucion
que contiene de manera escrita, grafica y ordenada se estructura; siendo un
instrumento til para modificar la estructura organizacional buscando afrontar las
exigencias actuales, futuras y capitalizar las oportunidades que brinda el medio

donde se desenvuelve.

Para que el manual sea un medio efectivo de comunicacién entre la direccién y los
subordinados en el que hacer institucional debe estar correctamente disenado.
Redactado y actualizado.

Un manual de organizaciébn debe de contener los siguientes puntos:

Estructura

Identificacion

Indice

Introduccion
Antecedentes
Estructura < Objetivo del manual
Fundamento legal
Organigrama
Descripcion de puestos

Directorio
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identificacién

o Logotipo y nombre de Ia institucién
o Nombre del manual
o Ambito de competencia
o Siglas de la unidad o consultor que elabor6 el manual
o Lafecha de elaboracidn (mes y afio).
Indice
Es un esquema del contenido del manual con sus respectivos nimeros de pagina

Esto permite localizar inmediatamente la informacién a consultar.

Introduccion

Ofrece al usuario de manera breve la informacién contenida en el manual, como: su
ambito de aplicacion, a quién va dirigido, como se usara, coémo y cuando se haran las
revisiones y a quién dirigirse para sugerir cambios en su informacién; todo esto, para

coadyuvar a un mejor entendimiento y comprensién del usuario.

En este apartado también debe contemplarse la autorizacidon que da pauta a la

implantacién del manual.

Antecedentes
Se mencionan todos los cambios mas importantes que haya tenido la empresa,
ordenados cronoldgicamente.

Objetivo de manual
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Se indica lo que se pretende lograr con |a existencia del manual.

Fundamento legal
La informacién referente y actual de las leyes federales, estatales y locales que

regulen la actividad, comercial, fiscal y laboral de la empresa.

Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura de la institucion o de la unidad
administrativa donde se visualizan los niveles jerarquicos, los puestos, los canales
formales de comunicacién, las lineas de autoridad y responsabilidad, y las unidades

de asesoria.

Para graficar la estructura organizacional. puede emplearse el organigrama:
Vertical, horizontal, circular, escalar o mixto, este tltimo es una combinacion de los
verticales y los horizontales evitando el efecto triangulacién. La conveniencia en el

uso del tipo de organigrama estara determinada por la necesidad de la institucion.

Descripcién de puestos

Es la descripcién genérica y especifica de las funciones a desarrollar en un puesto:
también sefiala las relaciones de subordinacidén, condiciones de trabajo y las
caracteristicas y cualidades que la persona requiere tener para desempenar dicho

puesto.

La descripcion del puesto es el producto del analisis del puesto:
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La descripcion del puesto debe incluir 1os siguientes aspectos:

ldentificacion del puesto. Su nombre, codigo, numero de plazas, ubicacién
fisica, nivel jerarquico. jefe inmediato, subordinados; tipo de puesto, material y

equipo que utilizan, aspectos confidenciales y periodo de revista.

Funciones del puesto. Se realiza una explicacion genérica y especifica de las
funciones del puesto. La descripcidn genérica es una breve explicacion de
todas las funciones del puesto; mientras la especifica es una explicacion

detallada de las funciones por orden de importancia.

Relaciones del puesto. Seflala el entorno operativo en el que se desenvuelve
el puesto; mencionando los puestos y las unidades externas, y del porque de

esa relacion.

Requermientos del puesto. Aqui se consignan los requisitos minimos para
que el puesto sea eficientemente desempefiado. Dichos requisitos se dividen

en las:

Inherentes al puesto. Estos son los gque pueden comprobarse con
documentos, como: la edad, el sexo, la nacionalidad, estado civil, entre ofras.
Inherentes al titular del puesto. A diferencia del punto anterior, estos no son

Comprobables a traves de documentos; puesto que son cualidades que tienen
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las personas. corno es: el don de mando, las habilidades, la facilidad de
palabra. el manejo de personal, la iniciativa, la honestidad. la capacidad para

solucionar problemas. entre otras.

6. Condiciones de trabajo. Se refiere al ambiente circulante en el cual se trabaja
y los riesgos a los que esta expuesto el trabajador. Asi, las condiciones de

trabajo se agrupan en dos puntos:

o Las instalaciones. Como es el color, la iluminacioén, la ventilacién, entre otros;

o Los riesgos. Estos pueden ser personales, materiales y/o econdmicos.

Directorio

E! directorio presenta una relacién de funcionarios y cargos que ocupan dentro de la
estructura de la organizacion. El director debera ubicarse de acuerdo con los niveles
jerarquicos y siguiendo un orden del organigrama de izquierda a derecha. Debe
incluirse hasta el nivel de oficina. Las unidades de asesoria y servicio se incluyen

después de la unidad de que dependen.
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INTRODUCCION

Dada la importancia que reviste en la actualidad e! contar con documentos
que contengan las bases generales de la organizacion, asi como politicas de
operacion, descripcién de puestos, que regulen el adecuado funcionamiento
de las areas que conforman a Tracto-Accesorios “El zorro”, se ha elaborado
esta propuesta que estard a consideracion del director general de la
microempresa.

El presente manual tiene la finalidad de dar a conocer al personal de la
empresa. La estructura organizacional, politicas, misién, visién y valores de:
Tracto-Accesorios “El Zorro™ brindando un marco histérico de la misma,
presentando la evolucibn que se ha tenido en los ultimos afios, sus
expectativas de desarrollo, su razén mas importante de ser, basandose en el
beneficio para sus clientes, asi como para el personal que fabora en elia,
obteniendo un rendimiento colectivo.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martlnez
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a Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

a Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

a Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

a Facilitar el reclutamiento, seleccién e integracion de personal.

a Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

a Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales y financieros y tecnolégicos disponibles.

a Agilizar el estudio de la organizacién.

a Funcionar como medio de relacion y coordinacién con ofras
organizaciones.

a Servir como vehiculo de orientacion e informacién a ios proveedores
de bienes, prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que
interactua la organizacién

Roberto Carlos ' Regino Quiroz tgnacio Martinez
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Los inicios de nuestra microempresa se remontan a ios afos ochentas
cuando el Sr. Ignacio Martinez M. actual director general Tracto-
Accesorios El zorro después de andar de un lado a otro vendiendo
Accesorios y refacciones para autos y camiones en general, decide buscar
un lugar fijo y estratégico para la venta de sus productos, es asi como
después de varias busquedas llega a lo que para el es lugar perfecto, la
autopista México Querétaro ahora Jesus Reyes Heroles , donde decide
establecerse y emprender con gran entusiasmo sus proyectos. En este
lugar se encuentran actualmente nuestras instalaciones.

Poco apoco se fue conformando nuestra microempresa sufriendo
devaluaciones y tiempos dificiles, mismos que con dedicacién y esfuerzo
se lograron superar gracias el apoyo de la familia del Sr. Ignacio Martinez
quienes contribuyeron a la evolucién y transformacioén de la misma.

Con el paso del tiempo se tuvo que buscar mas proveedores de
accesorios para fractocamién ya que era mas grande la demanda de
productos por parte del servicio pesado que por el automotriz. Debido a
que a los alrededores estaban muchas lineas de transportes (logistica). Que
demandaban nuestros servicios; ademas de ofrecer la posibilidad de tener
mejores utilidades.

Fueron diversas las satisfacciones y logros que se obtuvieron de la
microempresa tanto para la familia Martinez como para otras. Con el paso
del tiempo se abri6 otra sucursal en Calpulalpan Tlaxcala pero esta fue
descentralizada durante un tiempo y después vendida a uno de los
hermanos del Sr. Ignacio Martinez.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
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Debido a la fuerte competencia y a los cambios globales que nos afectan
directa o indirectamente, tenemos l|a necesidad de preparamos cada vez
mas vy ofrecerles un mejor servicio a nuestros clientes.

Actuaimente nuestro segmenté de mercado es el auto transporte de carga
mismo que pretendemos seguir satisfaciendo e incrementando a través de
productos innovadores de calidad, un excelente servici6, surtido y los
mejores precios que se puedan ofrecer.
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FILOSOFIA

Consiste en apoyar al personal impuisando la mejora continua en todas las
actividades para brindarle a nuestros clientes mejores productos, precios y
calidad obteniendo 6ptimas utilidades, una estable posicion financiera, y el
respaldo de nuestros proveedores, con el objetivo de afrontar las situaciones
problematicas, contribuyendo al beneficio colectivo y desarrollo de nuestra
microempresa.

De tal manera que nuestro compromiso es:

o Con nuestros clientes , al ofrecerles permanentemente beneficios
como son: descuentos y ofertas, En todos los productos que
vendemos que son de alta calidad y muy buen precio.

o Con nuestro personal, ofreciéndoles un trabajo digno, respetable y
seguro, fomentando su desarrollo dentro de la empresa con una justa
remuneracion.

o Con la comunidad, af contribuir en proyectos de beneficio social y
pagando los impuestos correspondientes oportunamente.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Maruqez
Elaborod Reviso Autorizd



CASO PRACTICO 140

TRACTO - ACCESORIOS *EL 2Z0RRO" -FECHAL
Es meie ACTUALIZACION
- MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL  PAG : ' DE'

VLSlON )

Ser la mejor empresa dedicada a la venta de accesorios cromados, de
acero inoxidable, aluminio; refacciones, sistemas de escape y aceites para
tractocamién con mayor presencia y solidez en el area metropolitana,
manteniendo una estable posicién financiera, Ademas de contar con equipo
de personal capacitado , proporcionando seguridad y confianza a nuestros
clientes manteniendo un equilibrio econémico una moral estable y un
personal satisfecho que dia con dia haga su mayor esfuerzo por mantener
la imagen de la empresa y por consiguiente un mayor desarrollo
econbémico Yy profesional de sus trabajadores, dirigido siempre a fa calidad
organizacional.
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MISION )

Ser competitivos fomentando la productividad, la comunicacién integral, el
trabajo de equipo, para de esta forma ser una empresa agil, dindmica y
flexible, que se adapte a los cambios de la moda, que responda a los
cambios del entorno, siendo nuestro compromiso con los clientes y personal
de la microempresa.
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Para unificar, establecer y fortalecer la identidad de nuestra microempresa,
hemos adoptado un Cédigo de Etica acorde a nuestra filosofia y
necesidades, que permite fortalecer nuestro personal, valores y criterios de
actuacion, ademas de las relaciones interpersonales de toda nuestra gente,
asi como clientes y proveedores.

1.Enfocar nuestros recursos y facultades al logro de crear una microempresa
estratégica, inteligente y solidaria.

2.Comprometernos ai cambio con rumbo, constancia, modernizacion y
eficiencia.

3.Ser honestos y transparentes en la forma y manera de actuar maximizando
los recursos y la eficiencia de los mismos.

4 Participar en forma intensa, constante y eficaz en la mejora de los procesos
servicios y productos a favor de la organizacion.

5.Brindar atencion oportuna, amable y eficientemente a nuestros clientes
internos y externos.

6.Escuchar a nuestros clientes internos y externos para conocer y satisfacer
sus
necesidades.

7.Actuar con respeto, rectitud y responsabilidad.

8.Brindar un trabajo digno a los empleados de la empresa que genere
satisfaccion y oportunidades de desarrollo.
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'VALORES

Respeto, promoviendo vy guardando el ambiente de trabajo, asi como
cumpliendo y haciendo cumplir las politicas y reglamentos.

Colaboracién, para unirse a los esfuerzos de los demas, aportando lo mejor
de nosotros mismos para obtener excelentes resultados.

Integridad, siempre actuando con respeto, rectitud y responsabilidad

Liderazgo, visualizando el futuro, guiando nuestros esfuerzos hacia el
servicio, la excelencia y la competitividad.

Calidad, en nuestra persona, en nuestros productos y en los servicios que
ofrecemos, asi como una calidad de vida, que nos permita tener un
desarrollo continuo.

Innovacién, buscando permanentemente mejorar nuestros productos,
servicios y
procesos de trabajo.

Humildad, estamos abiertos a aceptar ideas, practicando la escucha
activa reconociendo nuestros errores pero principalmente actuamos con
una actitud de cambio e interactuando con nuestros compafieros con
espiritu de servicio.

Superacién, contamos con gente que en base a perseverancia,
entusiasmo y agresividad se fija objetivos que lo lievan a alcanzar el éxito
en la empresa y en su vida personal.

Profesionalismo, siendo responsables, cumpliendo con nuestros objetivos
y participando en el crecimiento de nuestra empresa dando siempre
nuestra maxima potencialidad.

Roberto Carlos ; Regino Quiroz Ignacio Martinez
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ G. GENERAL )
i
[ CONTABILIDAD
1
D. ALMACEN

1
G. VENTAS

] [ G. R. HUMANOCS
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I

UBICACION GEOGRAFICA

Colima Numero 50 Colonia Valle Ceylan
Talnepantla Estado de Mexico

—
1"// / _,-——’__/_,r(ﬂt
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

1. Se laborara de Lunes a Viernes, siendo la hora de entrada 9:30 am. y
la hora de salida 7:00 p.m. y los sabados de 9:30 a.m. a 4:00 p.m.
contando con una hora de comida de 2:00 p.m. a 3:00 p.m.

2. El lugar donde prestaran su trabajo es Colima Numero 50 Col. Valle
Ceylan
Tlalnepantla Edo. De México.

3. Tarjeta de entrada: Todo el personal debera registrar personalmente
su entrada y salida de la empresa.

4. No registro: Cada vez que no se registre la tarjeta, se le contard como
un retardo menor.

5. Checar la tarjeta de otra persona: El personal que registre
intencionalmente la tarjeta de otro compafiero, con la intencién de
engafiar a la empresa, se le dar4 de baja de la empresa en forma
automatica.

6. Retardo menor: Se refiere liegar hasta media hora tarde al trabajo.

7. Retardo mayor: Se refiere a tlegar mas de media hora tarde al trabajo.

8. Premio de puntualidad: Los dias que el trabajador llegue antes de su
hora de entrada se le dara el premio de entrada.

9. Sancion por retardo menor: El trabajador debera compensar a la
salida su tiempo de retardo, el mismo dia que llego tarde.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
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10.Sancion por retardo mayor: El trabajador sera suspendido por ese dia.
Tres retardos mayores, durante una quincena, daran lugar a un aviso
y se le suspendera cualquier incentivo durante el mes.

11. El pago del salario se depositara en una cuenta de némina al terminar
cada semana.

12.Las horas extras no podran exceder de 11 horas a la semana, las
cuales se pagaran de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Federal de
Trabajo.

13.Se realizara semestralmente labores de mantenimiento en todas las
areas de trabajo.

14. Todos nuestros empleados deberan portar su uniforme , sin excusa
alguna.

15. Los trabajadores deberan realizarse un examen médico general por lo
menos una vez ano.

16.No se podra interrumpir 1a jornada de trabajo sin antes avisar a su jefe
inmediato y explicando las causas por las cuales se interrumpira la
jornada de trabajo.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
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AUSENCIAS DE TRABAJO Y PERMISOS

Existen algunas veces, causas justificadas por las cuales necesitamos faltar
a nuestro trabajo. Con el objeto de controlar estas faltas se han establecido
una serie de permisos especiales que se conceden de la siguiente forma:

A)Permisos particulares:

Son concedidos cuando el empleado requiere ausentarse temporalmente
por causa de fuerza mayor. Estos permisos son con goce de sueldo, por
lo que deberan darse los motivos lo méas claramente posible al jefe
inmediato y éste a la Gerencia de personal. EIl tiempo de un permiso
particular no excedera de 3 dias de calendario.

B)En caso de fallecimiento de los padres, esposa (0) o hijos, se conceden
con goce de sueldo de 3 dias. El pago de estos dias de ausencia se
hara previa comprobacién de dicho fallecimiento.

C)Incapacidades médicas:

Se otorga cuando la persona se encuentra fisicamente incapacitada
solamente concedidas cuando la enfermedad ha sido comprobada por los
médicos del IMSS, o aquellos autorizados por la empresa, pues de lo
contrario, se consideraran como faltas injustificadas.

Otros permisos:

o de salida durante horas de trabajo. Debera especificarse en el
formato correspondiente el motivo para salir y obtener la autorizacion
del jefe de departamento.

o Para entrar después de la hora. El personal que por permiso o
motivos de trabajo tenga que entrar a las oficinas después de la hora
normal, debera llevar el pase correspondiente autorizado por el jefe
inmediato. Este pase debera ser entregado en vigilancia a la salida del
dia anterior al permiso.
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VACACIONES Y DIAS DE DESCANSO

En nuestra microempresa Tracto-Accesorios El zorro estamos
conscientes de que es necesario tomar un descanso para poder reanudar
tus actividades con gran entusiasmo, por 10 que a partir de que hayas
cumplido un afio de haber ingresado a la organizaciéon, te correspondera
un periodo vacacional de acuerdo a la ley con goce de sueldo y una prima
vacacional del 25 %.

Para determinar las fechas de periodos vacacionales deberas consultar
con tu jefe inmediato y en el area de recursos humanos, los dias que te
corresponden y la fecha de tu periodo a disfrutar.

Existen una serie de dias de descanso que disfrutards con goce de
sueldo, que son determinados por la Ley Federat del Trabajo:

1 de Enero
5 de Febrero
L21 de marzo
1 de mayo
16 de septiembre
20 de noviembre
1 de diciembre de cada seis afios
25 de diciembre

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
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POLITICAS GENERALES

Los miembros de la organizacién deben:

1. Aplicar un proceso administrativo, para cada area.

2. Cumplir con las funciones legales de cada érea.

w

comparieros en cuestiones que competan a ambos.

. Cumplir con sus labores especificas y en su caso,

auxiliar a sus

4. Respetar el trabajo de sus comparieros asl como de poner atencién en

juntas y reuniones de trabajo.

5. Mantener siempre informados a sus compaferos, mediante juntas

semanales, del trabajo que estan realizando.

6. Tratar a sus compafieros justa y equitativamente.

7. Asumir la responsabilidad de cumplir con sus funciones en el puesto que

estén ocupando.

8. Dar un servicio completo y de calidad para los clientes.

9. El personal de la empresa, debera presentarse a laborar con su respectivo
uniforme.
Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Martinez
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| TU JEFE Y TUS COMPANEROS

! En nuestra empresa Tracto-Accesorios El zorro nos caracterizamos por
| contar con un ambiente de compafierismo y fraternidad.

l Todos como miembros de la organizacidén, nos desarrollamos en un medio
en que existen jefes y subordinados.

Como jefes sabemos que nuestros subordinados son seres humanos con
| necesidades y problemas propios y como tales debemos tratarios; al ser los
guias de nuestro grupo debemos de poner un ejemplo digno de imitacion.

Como subordinados debemos considerar como amigo al nuestro jefe
inmediato, buscando siempre su consejo y ayuda con el fin mejorar nuestro
trabajo.

Respecto a nuestros compareros de trabajo debemos mantener la armonia
en nuestro ambiente de trabajo a través de la colaboracién, comunicacién y
el respeto mutuo.

Tengamos presente que nuestro departamento es un elemento vital para el
funcionamiento de la organizacién “unamos esfuerzos para hacer mas corto
el camino hacia el éxito”.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos

Art. 27
Fracc. IV

Parrafo Il

* la ley reglamentaria regulara la estructura de capital y el numero minimo
de socios de estas sociedades, a efecto de que las tierras propiedad no
exceden en relacién con ¢ada socio de los limites de la pequefa
propiedad.”

Ley federal de trabajo

Titulo cuarto
Capitulo 1

Obligaciones de los patrones

Art. 132

FRACCION |

Cumplir las disposiciones de las normas de trabajé6 aplicable asu
empresa o establecimientos.

FRACCION 1l

Pagar a los trabajadores los salarios e indemnizaciones, de conformidad
con las normas vigentes en la empresa o establecimiento

FRACCION VI

Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de
maltrato de palabra o de obra.

Roberto Carlos Regino Quiroz ignacio Martmez
Martinez Arrazola Solis Marthe;
Elabord Reviso Autorizo
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FRACCION XV

Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores, en los
términos del Capitulo il bis de este Titulo.

FRACCION XV

Instalar de acuerdo con los principios de seguridad e higiene, las fabricas,
talleres, oficinas y demas lugares en que deben ejecutarse las labores, para
prevenir riesgos de trabajo y perjuicios al trabajador.

Fitulo I

Ca
Obligaciones de los trabajadores.

Art. 134
FRACCION |

Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean aplicables.

FRACCION 1V
Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la
forma, tiempo y lugar convenidos.

FRACCION V
Dar aviso inmediato al patron salvo caso fortuito o fuerza mayor, causas
justificadas que le impidan concurrir a su trabajo.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Sotis Martlpez
Elanord Revisd Autorizd
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FRACCION VI

Restituir al patrén los materiales no usados y Conservar en buen estado los
instrumentos y utiles qua les haya dado para e/trabajo.

FRACCION Xl

Poner en conocimiento del patrén las enfermedades contagiosas que
padezcan, tan pronto tengan conocimiento de las mismas

FRACCION Xl

Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de
fabricacion de los productos a cuya elaboracidn concurran directa o
indirectamente, o de los cuales tengan conocimiento por razén del trabajo
que desempeilen, as! como de los asuntos administrativos reservados, cuya
divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa.

Roberto Carlos ] Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Mamn_ez
Elaboro Revisd Autorizd
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Roberto Carlos
Martinez Arrazola

Elaboro

Regino Quiroz
Solis
Revisd
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Ignacio Martinez
Martinez
Autorizo
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Nombre del puesto

Gerente general

rea o Nivel

Direccién general

Numero de Plazas

1

Clave

001

Ubicacién Fisica

Colima #50 Col. Valle Ceylan Tlal.
Edo. De Méx. C.P 541560

Ubicacion administrativa

1 er. Nivel

tipo de contratacion

Por tiempo indeterminado

Ambito de operacion Interna y Externa
Puesto que reporta Accionistas si los hay
puestos subordinados Gerente de Ventas , Contabilidad,

Compras y Almacén

Perfil del puesto

Requerimientos: Lic. En
Administracién, experiencia de7
afos en puesto similar, sexo
masculino edad de 45 a 60 afios
Conocimientos: Andlisis y desamollo
organizacional, que promueva el
cambio y desarrollo de la empresa ,
direccion, capacidad de negociar,
comunicarse en forma oral y escrita
toma de decisiones, mangjo de
personal. Que ejerza y delegue la
autoridad.

Personalidad: Ser emprendedor ,
innovador, lider, creativo, poseer
poder de convencimiento, dinamico,
seguridad en si mismo, deseos
permanentes de aprendery
superarse, espiritu ético y
comprometido a servir a los demas.

Roberto Carlos
Martinez Arrazola
Elaboré

Regino Quiroz
Solls Martinez

Revis6 Autorizé

- Ignac(o Martinez
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA GENERAL

Objetivo del puesto

Obtener las maximas utilidades en operacion, logrando un alto indice de
rentabiidad hara asi, colocar a accesorios el zorro ante los primeros lugares en
el mercado de accesorios para tractocamién.

Funciones

1.Ejecuta la filosofia, visidn y misién de la organizacién.

2.Es el principal vocero de la compafiia.

3.Establece los objetivos organizacionales.

4.Dirige y supervisa todas las actividades de la compaiiia.

§.Desarrolla estrategias de crecimiento en conjunto con los Gerentes de
cada érea.

6.Desarrolla planes y programas de la compaitia.

7.0btiene las mayores ganancias, con los mejores intereses para el personal
y los consumidores.

8.Revisa los informes de cada gerente dependiente.

9.Fomenta un compromiso con la calidad y la productividad.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio I'\.artinez
Martinez Arrazola Solis Martuqez
Elabord Revis6 Autorizd
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'POLITICAS DE LA GERENCIA GENERAL

LEGALIDAD. Conducir el destino de la empresa, dentro del marco juridico
correspondiente.

CONDUCTA. Conducirse ante los empleados como una persona justa,
audaz y capaz.

ADMINISTRACION. Aplicar el proceso administrativo a la organizacion.
PLANES. Conducir la elaboracién de planes estratégicos y especificos a
través de las areas.

INFORMACION A TERCEROS. Cualquier informe relacionado, con Ia
empresa, clientes o proveedores, que sea requerido por personas ajenas a la
empresa, se proporcionara previo permiso de la gerencia correspondiente.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinaz
Martinez Arrazola Solis Maﬂlqez
Elaboro Reavisod Autorizd
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas

Permanentes: Gerencias.
! Peribdicas: Asesores y contabilidad.
: Eventuales: Personal general de la empresa.

Externas

Permanentes: Clientes y proveedores.

Peri6dicas: Bancos y despacho contable.

Eventuales: Conferencias, Exposiciones y Congresos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Instalaciones

Color: blanco.

Ventilacion:
I lluminacién: Moderada.
' | Mobiliario:  Equipo de oficina.

Riesgos

Personales: Alto Medio Bajo x

Materiales: Alto Medio x Bajo

Econémicos: Alto x Medio Bajo

" Roberto Carlos Regino Quiroz ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Martinez

Elabord ‘ Revisd Autorizd
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Martinez Arrazola
Elaboré
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Regino Quiroz
Solis
Reviso
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Nombre de! puesto

Gerente de Recursos Humanos

Area o Nivel

Recursos humanos

Numero de Plazas

1

Clave

002

Ubicacién Fisica

Colima #50 Col. Valle Ceylan Tlal.
Edo. De Méx. C.P 54150

Ubicacién administrativa

2do. nivel

fipo de contratacion

Por tiempo indeterminado

Ambito de operacién

Intema y externa

Puesto que reporta

Gerente general

puestos subordinados

Nomina , Capacitacion y desarrolilo,
Actividades recreativas

Perfil del puesto

Requerimientos: Lic. En
Administracion o} psicologla,
experiencia de 3 aflos en puesto
similar, sexo indistinto, edad de 28 a
45 anos.

Conocimientos: Reclutamiento,
seleccion de capacitacion y control
de personal, pruebas psicométricas,
problemas laborales , contratos y
reglamentos de personal, manejo de
COEy SAE

Personalidad: Aptitud de liderazgo,
dindmico, habilidad para tratar de
manera diplomatica con los
gerentes de area y con el personal
en general

Roberto Carlos
Martinez Arrazola
Elaboré

Regino Quiroz
Solis Martinez

Reviso

Ignacio Martinez

Autorizd
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_’7 OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo del Puesto

Cubrir las vacantes autorizadas de personal con la gente mejor calificada de
acuerdo a las necesidades del perfil del puesto, planeando los recursos
humanos, desarrollando y manteniendo un ambiente laboral sano dentro de
la organizacion.

Funciones

1.Planea y controla tos recursos humanos en la cantidad y calidad correcta.

2.Dirige y administra las politicas y controles de relaciones laborales.

3.Establece un sistema de remuneracién para todos los niveles de Ia
empresa.

4_Recopila, analiza datos e informes estadisticos internos sobre el personal.

5.Mantiene contacto directo y realiza juntas con los gerentes de las areas
sobre los

problemas relacionados con los problemas laborales que se puedan surgir.

6.Evalla la labor de los empleados dentro de la compafiia avisandoles del
resultado de esta evaluacién.

7 Establece adecuados medios de comunicacion.

8.Elabora informes para la toma de decisiones.

Roberto Carlos Regino Quiroz lIgnacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Martnqez
Elaboré Revisd Autorizé
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POLITICAS DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1.APROBACION DE TIEMPO EXTRA. El tiempo extra debe ser aprobado antes de
trabajario. E! consentimiento se requerirh mediante un memordndum al Gerente de
Contabilidad.

2.CONFIDENCIALIDAD DE LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS. Los resultados en las
pruebas psicométricas contienen aspectos un tanto intimos de la personalidad del
sustentante, razén por la cual se consideran confidenciales.

3.PREFERENCIA AL PERSONAL DE LA EMPRESA PARA OCUPAR PUESTOS
VACANTES CON MAYOR RANGO. Antes de contratar personal extemo para ocupar
puestos vacantes, se agotaran todas las posibilidades de promocionar a los empleados que
ya se encuentran iaborando en la empresa.

4INFORMACION A TERCEROS SOBRE DATOS DEL PERSONAL. Toda informacion
sobre salarios, puestos, antigiiedad, comportamiento del personal, que haya trabajado en la
empresa, solo se proporcionard a terceros cuando lo soliciten por escrito en papel
membretado.

6.PRESTACION DE TRABAJO A EMPRESA QUE TIENEN RELACIONES COMERCIALES
CON ACCESORIOS EL ZORRO. Ningin empieado de la empresa ejecutara trabajos para
las empresas con las cuales la compafiia tiene relaciones comarciales a menos que lo
autorice el Gerente de Contabilidad.

6.PRESTAMOS Y ANTICIPOS EMPLEADOS. No se haran prestamos personales a los
empleados de 1a empresa, sélo se concederdn anticipos sobre su préximo salario.

7.CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA. Todo cambio a la esiructura administrativa de la
empresa, deberd comentarse previamente con el Gerente de Recursos Humanos, definir
cuestiones sobre funciones, responsabilidades y jerarquia, descripcion y valuacion de
puestos, a fin de difundir los cambios.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez

Martinez Arrazola Solis Martir?e_z
Elaboré Revis6 Autorizd
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas

Permanentes: Gerente general.

Periédicas: Gerencias.
Eventuales: Personal general de la empresa.
Externas

Permanentes: Actividades recreativas, Cursos, etc.
Peri6dicas: Visitantes Ajenos a la empresa.
Eventuales: Clientes y Proveedores.

CONDICIONES DE TRABAJO

Instalaciones

Color: Claro.

Ventilacion:

lluminacion: Moderada.

Mobiliario:  Equipo de oficina indispensable.

Riesgos
Personales: Alto Medio x Bajo
Materiales: Alto Medio Bajo x
Econémicos: Alto Medio Bajo x
Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola : Solis Martinez

Elaboré Revisd Autorizd
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Nombre del puesto Staff Contador
Area o Nivel Contabilidad
Numero de Plazas 1

Clave No

Ubicacién Fisica

No tiene localizacién dentro de la
empresa por ser_sttaf

Ubicacion administrativa Staff contador

tipo de contratacién por tiempo indeterminado
Ambito de operacién externa

Puesto que reporta Gerente general

puestos subordinados Ninguno

Perfil del puesto

Requerimientos: licenciado en
contadurfa, experiencia de 2 aifos en
puesto similar, sexo indistinto, edad
25 a 45 aflos.

Conocimientos: Procedimientos
fiscales y conocimientos en
paqueterias contables

Personalidad: Aptitud de criterio,
responsable, persistente constructivo,
buen trato, innovador y capacidad de
negociacion.

Roberto Carlos
Martinez Arrazola
Elaboro

Regino Quiroz
Solis
Revis6

Ignacio Martinez
Martinez
Autorizd
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Objetivo del Puesto

Realizar, verificar y controlar la emisién de los estados financieros, para que
se realicen en forma oportuna, veraz y confiable, sirviendo de base para una
correcta toma de decisiones.

Funciones

1. Autoriza todas las erogaciones cumpliendo las normas y politicas
aplicables.

2. Recibe, revisa y autoriza las solicitudes de pago para el gjercicio del
presupuesto de las diversas areas usuarias.

3. Salvaguarda el patrimonio de la empresa derivado del registro de las
operaciones.

4. Proyecta Estados Financieros para la toma de decisiones.

5. Realiza el pago oportuno de impuestos.

6. Elabora costos y presupuestos, apoyandose en las Gerencias dé
Compras, Ventas.

1 Roberto Carlos Regino Quiroz ignacio [\:‘Iartinez
Martinez Arrazola Solis Martinez
Elaboré Revisé Autorizé
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POLITICAS DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD

DECLARACIONES FISCALES. Toda declaracién que se exponga ante las
autoridades, debera ser firmada sobre el margen supenor derecho, por la |
persona que la elabora, asi como también por el Director General, 0 en su \
ausencia el Contador General.

o Informar oportunamente al director general sobre la situacion
financiera en la que se encuentra la empresa con el fin de llevar un
mejor control de sus operaciones.

a Llevar unregistro congruente de todos los movimientos contables.
o Mantener al dia a la empresa ante los organismos gubernamentales,

realizar los reportes de manera clara, sencilla y oportuna para el
entendimiento del usuario.

o Realizar reportes de manera clara, sencilla y oportuna para el
entendimiento del usuario.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Todos los documentos de! area de |
contabilidad, seran resguardados por cinco afos, durante este plazo no
podran ser modificados, dafiados o destruidos.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Marthe_z
Elaboré . Revisd Autorizdé



CASO PRACTICO

170

TRACTO - ACCESORIOS “EL ZORRO” ACTUA:LI7_A0716I7\JVQ+

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL

__PAG.:_ DE:

RELACIONES DEL PUESTO

Internas

Permanentes: Gerente general.

Periddicas: Gerencias.

Eventuales: Personal general de la empresa.

Externas

Permanentes: SHCP, SAT y Bancos.

Periddicas: IMSS.

Eventuales: Reunién con representantes por problemas fiscales.
CONDICIONES DE TRABAJO

“Instalaciones

Coilor: Claro.

Ventilacién:

lluminacién: Intensa.

Mobiliario: Equipo de oficina indispensable.

Riesgos

Personales: Alto x Medio Bajo

Materiales: Alto Medio x Bajo

Econdmicos: Alto x Medio Bajo

Roberto Carlos

Regino Quiroz

Martinez Arrazola Solis

Elaboré

Reviso

-
ignacio Martinez
Martinez
Autorizd
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Roberto Carios
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Elaboré
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Revisé

| ‘i v H‘NL'“"‘“
b ,‘n“"h [ | " My

HH -

Ignacio Martinez

Martinez
Autorizé
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( Nombre del puesto Almacenista
Area o Nivel Almacén
‘ Numero de Plazas 1
Clave 003
Ubicacién Fisica Colima #50 Col. Valle Ceylan Tlal.
Edo. De Méx. C.P 54150
Ubicacién administrativa 2do. Nivel
tipo de contratacién Por tiempo indeterminado
Ambito de operacién Interna
Puesto que reporta gerente general
uestos subordinados Ninguno
Perfil del puesto Requerimientos: Escolaridad media
superior , edad de 18 a 30 afios, sexo
masculino , experiencia manejo de
almacén
Conocimientos: Computacién
Personalidad: responsable, eficiente,
constante y dindmico.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Martm_ef:
Elaboro Reviso Autorizd
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OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Objetivo del Puesto

Es el encargado de controlar y organizar todo lo referente al almacén de
manera responsable, para su buen manejo y perfeccionamiento.

Funciones
o Control de inventarios.

o Supervisar que la mercancia esta en optimas condiciones asl como
también que corresponda a los solicitado.

o Organizacién del almacén.
o Recibe y rectifica pedidos de proveedores.

o Lleva el control de la entrada y salida de la mercancia.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Martmez
Elabord Revisd Autorizéd
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POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

REQUISITOS INDISPENSABLES. Se deberdn de cumplir con los requisitos
necesarios para la recepcion y suministro de Materiales y/o refacciones que
se venden.

CONTROL DE LAS MERCANCIAS DE ALMACEN. Se llevara un estricto
control de las existencias basicas para la realizacion de los inventarios.

limpieza y cuidado de los materiales y herramientas existentes en el
almacén.

NO SE PUEDE SACAR PRODUCTOS DEL ALMACEN. Se vigilara y
controlara las entradas y salidas de material.

LOS PRODUCTOS SE RECIBIRAN Y VENDERAN EN LAS CONDICIONES
QUE SE ESTABLEZCAN. Se despacharan los materiales de acuerdo a
prioridades y reglas establecidas

LA ENTRADA AL ALMECEN SERA RESTRINGIDA. Solo personal
autorizado puede entrar al almacén en cualquier momento.

LAS MERCAMCIAS DEBERAN DE ENCONTRARSE EN EXCELENTES
CONDICIONES. No se deberd de cambiar de lugar las refacciones y los
materiales.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez

Martinez Arrazola Solis Martin_ez
Elabord Reviso Autorizé
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RELACIONES DEL PUESTO

Intemas

Permanentes: Gerente general.
Periédicas: Departamento de Compras.
Eventuales: Gerencias.

Externas
Permanentes: Logistica de los Proveedores.
Periédicas:
Eventuales:
[ CONDICIONES DE TRABAJO
Instalaciones
Color: Claro
Ventilacién:
lluminacién: Intensa
Mobiliario: Papeleria, equipo de proteccién personal, estanteria,
carritos para transportar los productos, etc.
Riesgos
| Personales: Alto Medio Bajo x
Materiales: Aito x Medio Bajo
Econbémicos: Alto Medio x Bajo ‘
Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Martinez

Elaboré Revisbd Autorizbd
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Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Martinez
Elaboré Reviso Autorizd



CASO PRACTICO 177

TRACTO - ACCESORIOS “EL ZORRO"  |FECHA:

| ACTUALIZACION

ELz=oee | MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL  pPAG.. | DE:

Nombre del puesto Gerente de ventas
Area o Nivel Ventas

Numero de Plazas 2

Clave 003

Ubicacion Fisica

Colima #50 Col. Valle Ceylan Tlal.
Edo. De Méx. C.P. 54150

Ubicacibén administrativa 2do. Nivel

tipo de contratacién Por tiempo indeterminado
_Ambito de operaci6n interna
"Puesto que reporta Gerente general

puestos subordinados No

Perfil del puesto

Roberto Carlos
Martinez Arrazola
Elaboré

Requerimientos: Licenciado en
administracion de empresas,
experiencia 1 afo en puesto similar,
sexo indistinto, edad de 22 afios a 40
afos.

Conocimientos: ventas, Prondsticos
de ventas.

Personalidad: facilidad de palabra y
facilidad para relacionarse,
innovador, creativo, responsable,
emprendedor, visionario y capacidad
de negociacién

Regino Quiroz Ignacio Martinez
Solis Martinez
Reviso Autorizd
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, OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VENTAS
Objetivo del Puesto

Elaborar el plan de ventas para definir las caracteristicas con las que debe
1 contar la estrategia del mismo.

Funciones

1. Dirige el maximo esfuerzo de ventas a toda clase de clientes con el
minimo costo.

2. Prepara los pronésticos de venta.

3. Provee de informacién para la toma de decisiones al Gerente General.

5. Confirma que los clientes tengan conocimiento pleno de los productos
que vende la empresa.

6. Desarroila y evalua programas de venta para la empresa.

7. Evalda las actividades de venta, promocién de los competidores tomando
la accion necesana.

8. Establece precios de venta, descuentos por pronto pago.

9. Elabora informes para la toma de decisiones.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Martm_e?.
Elabord Revisd Autorizo
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POLITICAS DE LA GERENCIA DE VEN FAS

REPORTE DE VENTAS. Se hard un reporte semanal sobre las ventas
realizadas durante la semana.

Dar la cuenta puntualmente del importe total de las ventas de los productos
al director general.

VENTA DE PRODUCTOS DEFECTUOSOS. Cuando se realice la venta de
productos que tengan alguna irregularidad se avisara al cliente sobre los
defectos en los cuales incurre la mercancia.

VENTA DE PRODUCTOS DE LA COMPANIA .Se estableceré por separado
una lista de precios especiales para las ventas al menudeo, la cual no podra
tener precios unitarios al resto de nuestros clientes. Los precios por
mayoreo se efectuaran cuando el cliente adquiera mas de 10 productos de
la misma linea.

Roberto Carlos Regino Quiroz lgnacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Martlr?e'z
Elabord Revisd Autorizd
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas
Permanentes: Gerente general de la empresa.
Periddicas: Gerencias.
Eventuales: Personal general de la empresa.
Externas
Permanentes: Clientes.
Periddicas:
Eventuales: Clientes foraneos.

CONDICIONES DE TRABAJO
Instalaciones
Color: Claro
Ventilacion:
lluminacion: Moderada
Mobiliario: Catalogos, calculadoras, papeleria, etc.
Riesgos
Personales: Alto Medio Bajo x
Materiales: Alto Medio x Bajo
Econ6micos: Alto Medio x Bajo

Roberto Carlos
Martinez Arrazola

Elaboro

Regino Quiroz
Solis
Reviso

ignacio Martinez
Martinez |
Autorizd



CASO PRACTICO

181

TRACTO - ACCESORIOS “EL ZORRO"

'FECHA.

I / ",1"

I o

gl

o

Roberto Carlos
Martinez Arrazola
Elabord
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Regino Quiroz
Solis
Revisd
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Ignacio Martinez
Martinez ]
Autorizd |
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Nombre del puesto Compras

Area o Nivel Departamento de compras
Numero de Plazas 1

Clave 004

Ubicacién Fisica

Colima #50 Col. Valle Ceylan Tlal.
Edo. De Méx. C.P. 54150

Ubicacién administrativa

2do. Nivel

tipo de contratacién

Por tiempo indeterminado

Ambito de operacion

Intera y externa

Puesto que reporta

Gerente general

puestos subordinados

No

Perfil del puesto

Requerimientos: Escolaridad media
superior , edad de 18 a 30 afios,
sexo, indistinto y experiencia de 2
afios

Conocimientos: generales en el area
Personalidad: Honesto,responsable,
eficiente, constante y dindmico.

Roberto Carlos Regino Quiroz ignacio Martinez
Martinez Arrazola Solis Mart:qez
Elaboréo Revisd Autorizéd
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OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS —!

Objetivo del Puesto

Controlar e investigar la compra de los diversos productos que vende la
empresa.

Funciones

Q

Realizar requisiones internas y externas.

o Llevar un control de la cartera de proveedores.

o Seleccionar al proveedor que ofusca calidad y buenos precios.

o Hacer pedidos de los faltantes dentro de la empresa .

o Surtir los faltantes que requieran los departamentos.

Roberto Carlos } B Regino Quiroz Ignacio Martinez
Martinez Arrazola ‘ Solis Martinez

Elabord Revisd Autorizd
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POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

NO TENER EXCESOS DE COMPRAS. Reducir compras urgentes mediante
el uso de la prevencion.

CONTAR CON UNA INFORMACION CONFIABLE. desarrollar una base de
datos de material, precios y proveedores.

TENER AL DEPARTAMENTO ACTUALIZADO. mantener actualizada la
politica de compras, los planes y los procedimientos.

CONTAR CON UN RESPALDO DE INFORMACION. Conservar la
informacion administrar los archivos historicos de adquisiciones.

FOMENTAR LA PREVENCION Y PLANEACION. Prever las necesidades de
adquisiciones en todas las areas.

LIBERTAD DE ELEGIR. autoridad para realizar las compras con el
proveedor que considere ofrezca el mejor servicio y el mejor precio.

HACER CUMPLIR LAS REGLAS Y REQUISITOS ESTABLECIDOS EN
LOS CONTRATOS DE COMPRAS. Autoridad para no recibir pedidos y
compras a proveedores cuando dichos pedidos o compras no cumplan con
las especificaciones del encargo.

VIGILAR LAS COMPRAS HECHAS PARA LA EMPRESA. Autoridad para
pedir requisiciones de compra a cualquier drea de ia empresa antes de
realizar alguna compra.

Roberto Carlos Regino Quiroz Ignacio Martinez

Martinez Arrazola Solis Martin.e’z
Elaboré Revis6 Autorizé
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RELACIONES DEL PUESTO
Intemas
| Permanentes: Gerente general.
, Periddicas: Departamento de Almacén.
Eventuales: Gerencias.
Externas
Permanentes: Proveedores.
Periédicas: Exposiciones para contactar nuevos compradores.
Eventuales:
CONDICIONES DE TRABAJO
Instalaciones
Color: Claro. .
Ventilacién: |
Huminacién: moderada
Mobiliario: Equipo de transporte, papeleria, radios de comunicacion
Riesgos
Personales: Alto Medio Bajo x
Materiales: Alto Medio x Bajo
Econbmicos: Alto Medio x Bajo
Roberto Carlos Regino Quiroz Vignaciio Knanlnez
Martinez Arrazola Solis Martinez

Elaboré Revisd Autoriz6
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DIRECTORIO
| | NOMBRE | CARGO
" Mejia Solis Rene ' Gerencia de Recursos Humanos
Flores Rodriguez Jaime Gerencia de Contabilidad
"Ibarra Medina Marisol Departamento de Compras
| Martinez Arrazola Jesus Arturo Departamento de Almacén

' Martinez Arrazola Roberto Carlos | Gerencia de Ventas

Martinez Martinez Ignacio Gerencia General
|
i
i
Robarto Carlos Regino Quiroz lgnacio l_\/lartinez
Martinez Arrazola Solis Martinez

Elaboré Revisé Autorizé
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CONCLUSION

El objetivo de este proyecto se cumplid, se realiz6 el Manual de Organizaci6n
General de la empresa Tracto -Accesorios “El Zorro” documento que serviré de base
para:

Conocer la estructura Organizacional, facilitar el proceso de induccién, Conocer las

funciones y politicas de cada é&rea, Ahorrar tiempo y esfuerzo, entre otros.

Este manual debe considerarse fundamental para el desarrolio de las funciones y
actividades de cada miembro de la organizacién, ya que en forma sencilla y

simplificada, menciona los criterios de actuacién bajo los cuales deben regirse.

Al presentar ante la Gerencia General el Manual se pidié que lo examinara y pusiera
a consideracién ante las demas gerencias para conocer sus opiniones, sugerencias

y/o recomendaciones. El resultado fue el siguiente:

Las Gerencias externaron que el Manual de Organizacién General, le permitira al
personal qué labora dentro de la empresa, tener un conocimiento con certeza de las
directrices de la organizacibn como lo es la mision, vision, coédigo de ética,
descripcion de puestos, etc. Lo cual les ayudaré a eliminar problemas de tramo de
control, autoridad, comunicacion y permitira encaminar los esfuerzos individuales a

cumplir con los objetivos de ta empresa.
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Una de las observaciones que realizé el Gerente general, Fue que le gustaria que
se realizard un Manual de procedimientos para cada area de la Organizacién, el cual

Esperamos desarrollar mas adelante.

De tal manera que el contar con herramientas como los Manuales Administrativos, es
una necesidad esencial e imprescindible en toda empresa para poder permitirie
seguir desarrollandose en el medio en el cual se desenvuelve. Siempre y cuando
exista una disposicién por parte de la empresa para realizarlo y difundirio a toda la

empresa.

Las Micro y Pequefias empresas tienen una gran oportunidad al estructurarse y
regularizar su situacion informal, lo anterior sélo es posible si los micro y pequefios
empresarios estructuran sus organizaciones a base de manuales administrativos,
apoyados en un principio por instituciones educativas de administracién,
confribuyendo al desarrollo de futuros profesionistas, que ocupen el dia de manana

los puestos directivos de esa misma organizacion.

Al Hegar al final de este trabajo, me pude dar cuenta que realmente no es sencillo
proponer cambios y mucho menos llevarlos a la préactica, en cualquier estructura ya
organizada o sémi-organizada, ya que al tener estas organizaciones algun tiempo
funcionando de tal manera, es muy dificil que las personas cambien su manera de
trabajar o el ritmo al que estan acostumbrados, pero sin embargo, considero
importante que aunque existan este tipo de problemas, y que siempre van a existir,

es en donde entra el liderazgo o la persuasidon que deba tener el Lic. en
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Administracion, ya que es éste quien tiene que convencer de cualquier manera
posible a las personas involucradas en esta situacion, para que se pueda dar el
Cambio de manera organizada, y sobre todo, hacerlas parte de la empresa u
organizacion, hacerles ver que los cambios o la nueva forma de trabajar es para su

propio beneficio.
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