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~ INTRODUCCION

~

~ HISTORIA Y EVOLUCION DE LA ORGANIZACION

La préctica de 1a organizacidn es tan antigua como
Ta sociedad misma_ y para dar una idea mds clara de su -
evolucidn presentamos los siguientes ejemplos:

- E1 imperio Romano

»If La?Igié§ia5C§€51icq~Romana




E1 Imper1o Romano - El

exito deb1do a:

La gloria de Roma se atfibuyégafqn

“perior de organizacién.

Sistemas de comunicacidn eficientes

Tecnologfa primitiva en relacién a la actual.

Un gran sentido de organizacidn.
La Iglesia Cat6lica Romana.- E1 gran poder que 1lg

gé a tener y que en la actualidad tiene radica‘en:

} La curia Romana (organizacidn admihfstrativa cen
'],tral de la iglesia cat61aca), constituye un ejem
p]o sin para]e]o en el ambito de 1a organizacidn,
‘  de~eficiencia en la divisidn departamental y coor
“dinacién ejecutiva.
 3-fS1guio una norma bésfca al‘crearusecciones geogra
iﬁficas. ' e
E - la vez creo un s1stema func1ona1 muy efectivo.
j,E] concepto de "staff" se usa en todas las esfe--

:,ras de 1a organ1zac1on

EI arsana] de VeneC1a.- Fue el modelo de fabrica -

por 10 s1gu1ente



- Utilizaba el concepto de 1fnea directa de pro--

duccidn

- Producc16n de galeras, armas y equipo, almacena
je de 1o anterior, ensamble y reparacién.

- E1 mayor establecimiento industrial en el siglo
XV con veintisiete hectareas de extensién y em-

pleaba cerca de dos mil obreros.

La Revolucién Iﬁdustrial,

. Se desarr0116 en e] 51910 XIX a partir de1 des-_ 

cubr1m1ento de la miquina de vapor.
- La planta Boulton y Watt Co. en Birminghém In--
glaterra. '

- Base de la administraci6n moderna.

Los Cldsicos.- Fueron Tos hombres que dierbnvias;“

bases para la admvnistracxén moderna ¥y que en muchas -

empresas tiene vigenc1a en nuestros d1as
~ Frederick W. Taylor (niveles de operaciﬁn)

Henry L. Gantt.

Morris L; Cooke.



Frank Gilbreth.
Lillian Gilbreth.

- Henry Fayol (administracién)

Halom S. Pearson.



‘ORGANIZACION TRADICIONAL

La organizacidn tradicional se divide basicamente

en cuatro funciones administrativas y nueve principios

. -bdsicos que

son:

Funciones Administrativas

Planeacidn .
Coordinacidn
Direccidn

Control

Principios Bdsicos

- Definicién de objetivos

Unidad de direccidn

‘Unidad de mando

Autoridad y responsabilidad -
Delegacion S
Tramo de control

Cadena de mando corta
Equilibrio |

Especializaciodn



LA EMPRESA

Lé empresa es la fuente de desarro110‘econ6miCQ Y
una fuente de trqbajo que genera utilidades para los -
inversionistas, con el tiempo toda empresa normal tien
de a crecer y con el crecimiento bienen los cambios y-

para prepararnos para ese cambio debemos tener en cuen
ta los factores como la sistematizacién (que, como, ~--

cuando), la delegacidn, planeacidn, control, comunica-

¢idén y la coordinacidn.



CAPITULO I

" TEORIA DE LA ORGANIZACION

1. Definicidn de organizacién:

f’iaforganizacidn puede definirse comb el proceso para
 }gidént1f§¢ar y agrupar el trabajo que ha de hacerse, defi-
: nfrfy delegar las obligaciones y la autoridad y estable--
.;cer'relaciones con el fin de hacer posible que las perso-

‘nas trabajen juntas del modo m@s efectivo.

;;1. Phih¢jpiqs de .organizacidn:
"aderihgipfo de unidad de objetivo; la organizacién
Jiehfgenefa1‘y todas y cada una de sus partesvtie-
nen que contribuir a que se alcance el objetivo
de 1a empresa. |
rb) Prihcipio de la eficiencia; toda organizacidn -
‘ deberd a1caﬂzar sus- objetivos, con el miﬁimo"de' 
consecuencias o costos. ; |
c) Principios del .alcance de la diréccién;”hay,dn,'
Timite al nlmero de personas que un individuo-
puede dirigir de modo efectivo,
d) Principio de escalonamiento; en toda organiza-

¢ién la autoridad final tiene que encontrarse



,'e)

en algdn punto y entre éste y todas y cada una
de Tas posiciones subordinadas de la organiza-
cidn tiene que haber una 1inea c1aramente esta
blecida.

Principio de delegacidén; 1a autoridad habré'dejg

delegarse en el grado y el modo necesarios-para =~ - -

que se alcancen los resultados esperados.

Principio de Ja obligacidon; 1a obligacidon del -

"subordinado respecto a su superior por Ta auto

ridad que ha recibido por medio de la delega--
cidn es absoluta, ningdn superior puede consi-
derarse relevado de su obligacién por las acti
vidades de su subordinado.

Principio de paridad de la autoridad y la ‘obh"-f

gacion; la obligacion y la autorldad para 11e--:

var a cabo una tarea tienen que estar“ fl gadasf*
de modo claro y en igual med1da.' ok "
Pr1nc1p1o de' 1a unidad de mandos cada subord1naf
do deberd tener dnicamente un super1or. :

Principio del nivel de autoridad; en a1gun ni--

“vel de la organizacidon radica la autoridad para

tomar cualquier decisidn que quede dentro de la
competencia de la organizacidn y solamente las -
decisiones que no pueden tomarse en un nivel da-

do seran las que habrdn de someterse a otro niyel



- mds alto de la organizacién.

;Principio de la divisién del trabajo; la estruc

tura de 1a organizacidn deberd dividir y agrupar

las actividades de la empresa para que contribu-

‘yan del modo mds efectivo a los objetivos.

Principio de la definicidn funcional; el conteni

dd‘de cada cargo ¥y cada'departamento tendrd que-

' festar claramente definido respecto a: actividades

. esperadas; delegacién de autoridad; relaciones de

'autoridad; relaciones de autoridad implicadas den

tro del cargo y departamento y entre el cargo y -

't'e1'départamento y los demds de la organizacidn.

. cas y principios tiene que estar equilj

~Principio de equilibrio; la aplicacién de técni=

de la organizacidn.

Principio de flexibilidad; para que alcance sus

“Principio de 1a separacién; cualquier actividad-

destinada a que sea comprobacién de las activida

des de un departamento, no deberd asignarse a es

te dl1timo.

de el punto de vista de 1la efeéthTddd genera

objetivos frente a medios Cifcuﬁdantes cambian-
tes, la organizacidn tiene que ser flexible.

Principio de facilitacidn de.la funcidén dirigen

~te; 1a estructura y las dglggacipngs de,autbri- ,,,;h
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dad de’”aTorganiiacién han de estar diSbuestas'

o  l fde'ta1 modo que fac111ten e] cargo de Jefatura

1rector.

. Otro med1o de expresar 105 pr1nc1p1os y def1n1c1o4'
nes:. de 1a organizacion es 1a descr1pc1on de Tas tres --
clases del trabajo, que tiene que llevarse a cabo siem-
‘pfe que tiene Tugar una organizacidn. Estas clases de -
trabajo son divisidn del trabajo, identificacidn de las

fuentes de autoridad y estabTécimiento de relaciones.

,L{éﬁ*aé1’tfébéjo"3f é1:ghupo ha de manco- -

f munar sus esfuerzos de modo efectivo, tiene que
' ;haber una divisién del esfuerzo total de modo -
‘ que todos hagan un trabajo necesario y dtil que
contribuya a que se alcancen los objetivos y de
-modo que el trabajo de un miembro del grupo no

rep1ta el trabajo hecho por otros n1 se sobreéf'f :

ponga al mismo. e
2. Fuente de autoridad: Tiené que;habéh'aléﬁn‘medio
que asegure que 105'distintos.{nfegraﬁtes.de1 -
grupo cumplirdn, haciendo la aportacidon de sus--
esfuerzos’a 1a meta comin. A menos qUe haya una-
autoridad dirigente, cada quien hard To que le -

parezca y cuando le parezca, con lo que seri im-



i1,

‘posible todo esfuérzd ﬁnfegrado y todo 1ogr0'-—
congruente,

 3. Relaciones: &éCémo han de trabajar juntos los --
individuos pertenecientes al grupo organizado?
si das individuos no estdn en una relacidn de -
autoridad uno con otro y se ha de tomar una de-
cisidn critica, ¢quién la tomard? éé1 individuo
ﬁue goza de autoridad debe mayor lealtad a los-
qué dirige o a quien goza de autoridad sobre &1?
Estas relaciones son, en realidad reglas para -

. el trabajo de equipo.
1.2, TIPOS DE;ORGANIZAciON’f,7

E1 que se ocupa de escoger el tipo de organizacién
adecuado a sus necesidades, cuenta, fundamentalmente --
con dos alternativas: el tipo de estructura por funcio-

nes o por servicios. Puesto que.casi toda organjzacidn-

comienza su existencia siendo del tipo por funciones, 5'7f'

la decisién clave para el plan de la organizacién con€- 
siste en determinaf en qué punto deberd hacerse el camfﬁ 5
bio del tipo de organizacidn por funcicnes a]‘tipo por-
servicios. k ’

1.2.1. Tipo de organiiétiéh'fancional‘d de procésos:dé'

direccidn-
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S ructura por func1ones es 1a‘p1edra angu-"
ndamenta1 de 1a organ1zacfon.
odas Tas demas formas se construyen part1en o

e>este médulo,

Agrupénse todos los trabaaos en: departamentos e

‘pr1nc1pa1es, bajo sendos jefes. o L 7
gﬁe¢1m1ento piramidal de la organizacidnfpofi~~ |
’:{'funciones. Cada funcién crece aﬁadiendo @dpaé.a,'
" 1a base de'la pirdmide y al alcance deVSUper91- 
" si6n, asi como al ndmero de niveles que rinden-;‘
chenias a cada uno de los directores comprendi¥
 .36$*en la pirdmide funcional. De este modo, el-

crecimiento pasa a ser un proceso de elaboracidn
horizontal y vertical. '

'i.Z.S,V'VentaJas de 1a estructura func1ona1 0 por procé
sos de direccién. ;
,;1;2;3;1,”Fa;111ta Ja especializacidn: cada director se-
e "dcﬁpa,de una §o1a clase de trébajo y puedé,ébg

-?3.P§éﬁtrar en &1 todas sus energfas con 1a mfnima :
A ideSV1ac16n ‘ '
li;2;3}2; Fac111ta la coordinacién dentro de la func16na
g “wpuesto que una sola persona encabeza una clase
:dé trabajo, la coordinacidn dentro de cada fun
cifn es sencilla y directa.

1.2.3.3, Fomenta la economfa de las operaciones: Hay .-



cierta tendencia a utilizar el,méximb;fés;fn§€fr"
'3'talaciones disponibles, puesto que toda 1a‘fg
bricacién utiliza la misma instalacion fabril
y que toda 1a administracidén utiliza el mismo
he espacio de oficinas.
;f'i;2;§¥4. ;Permite ta flexibilidad econdmica: puesto que
| - las capacidades y habilidades mds e?evadaé es
tdn concentradas en los niveles mds altos de-
la pirdmide, la funcidn en general puede re--.
cortarse, eliminando puesto en los niveles --
mds inferiores, sin que con ello afecte la dg{f"

tuacidn total. . - 'ir;gava;m';;ﬂ:,

R R , 0rgan1zac1on por servicios, 17neas de produc-
tos 0 t1pos ‘de ~impuestos.
, 1,3;1.*' ,Divfdanse las grandes organizaciones funtibngj‘;'

les en unidades mds pequenas y f]ex1b1es.‘”;-i‘f

' ji;é{l{li—,Las organizaciones funcionales pequenas br1n-.7
ihf S algunas ventajas. '
"11}3l1;éi Se minimizan los problemas de aumento de ma9‘¥if-
“nitud, diversidad y d1spers1on , e
1.3.2. - Pueden hacerse divisiones basadas en seer?é4-”
| cios, productos, tipo de impuestos o eh']a e
geografia. 8 |

1.3.3. Los elementos de seryicio hahgn,su‘pfincipal=fk



1.3ﬂs;l'j{Loércostos de operacidn son, por 1o general,~

1037,

138,

16,

“hincapié en los resultados finales: el impues

7 'to, producto o servicio que se crea. Escdjan-

se divisiones de servicio, cuando el grupo en

cargado de una funcidn no pueda sostener el -

- maximo servicio en todos los que han de pres-
i.rtar organizacidn.
;;;Las divisiones geogrdficas enfocan sus princi
" pales esfuerzos en las necesidades de cada una
. :‘v;ifvdé las ramas de servicio o de‘prbducto.
'1;3;5;;inET;concepto centrado en Tas utitidades consti-
& i%tuye~una 1mpoftante regla de medir las rea]ifa

zaciones para los jefes de divisién.

i}mayCres en la organizacién por servicios que-
‘fén Té,orgahizacién por funciones.

“La ‘coordinacién dentro de una divisién para -

 :;qhé se preste servicio al cliente es, generél

 fhente mds facil que la ejecucién de esta mis-
“ma labor dentro dé una organizacidn estricta-
‘mente funcional. ‘ |
‘La idoneidad del sistema de-control de la di-

~ reccidn es uno de los factores decisivos de -
' cualquier tipo de organizaci6n que no sea por

funciones.
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Dentro de la organizacifn existen dos tipos de or-
“ganizaciones que son de gran importancia, dichos tipos- "

~.son la organizacidon formal y la organizacidn informal: -

:1{4?0rg§niza;16h formal :
ff1;4,;3 S{stemalde labores bien definidas en el due cada
o fduien tiene autoridad y obligaciones definidas.
1.4.2. Estructura arbitraria a 1a que el individuo tie-

ne que ajustarse. -

1.4.3. Limites definidos de las actividades de las per- -

~-sonas.

 1;4;4; El trabajadbr no puederverrni»é1 §6m§éﬁ2b7h1
lrrl»fina1 de]ktrabajo due hace. | :
.‘1.4;5.'E1 trabajador no puede determ1nar cué;
| te de la actividad general. :
1.4.6. La coordinacidn se estab1ece-de‘aéugfdéiébhggné}-
o pauta prescrita. ’ s
1.5, Organizacién' informal
v fl.5;1; Las personas trabajan juntas deb1do a sus gustoé'
' y desagrados personales. ’
71 1;5}2, Los agrupamientos informales pueden sa]vaf los -

~ 1imites de -1as unidades de 1la organizacién,

Las organizaciones y 1os grupos informales existi-

‘rén,cuélquiera que sea la pauta forma] de la organizacidn.
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La organ1zac1on for a’
'Tponer 10 necesar1o para e

1:estos grupos p1erdefefec

La organqzacién es a1go mas que un cuadro s1nopt1co,¢

,es e1 mecanismo por med1o de] cua1 1a dlrecc1on orlenta;]

: vcoord1na y controla. Const1tuye, en verdad, 103’¢imien4“’ 

’y tos de 1a direccién. Si el plan de la organ1zac1on estd
‘?ma1 trazado, si es puramente un arregilo 1mprov1sado, ia
direcc16n se'hace dificil e inefectiva. Por otra parte,
~si es 16gico, bien definido y dindmico para que atienda
1as necesidades del momento presente, entonces se ha 1o-
grado el primer requisito para una buena direccién. La-
buena organizacidn realiza especfficamente para 1a em--

presa lo siguiente:‘

1. Fac111ta Ta adm1n1strac1on.

2. Puede facilitar el crecimiento y la d1vers1f1cac1on.

3. Puede disponer el aprovechamiento dptimo de Tas no--
vedades tecnoldgicas. ‘

4. Alienta el desa%roﬂo’ y 1a efectividad ptimos de --
Tos seres humanos.

5. Puede estimular el esfuerzo creador,

N

‘1,6. Factores del p1énf



cbémo debemos d1sponer ese t’abaao para una actuac1on —"

efectiva.

1.6.1. Organ1cese a base de ob3et1vos 6f1nes, m151ones)
1.6.1.1, Todo el trabajo estard destinado a los obJet1~if

vos de la organ1zac10n

';1;6.1,21”Cada clemento de la organizacién tiene objeti-

, LVOS.
ﬁi;é;l}é.'La afirmaciGn de los objetivos identificard, -
R :tde por si, especies fundamentales de trabajo.
»1.6;1.4. La direccién tiene l1a responsabilidad de iden~
£ "_ t1f1car e] trabaJo Y de proporc1onar serv1c1os

para que el mismo .se haga. _

1.6.2 0rgan1cese de abaJo para arrlba y de arriba para

' abaJo |

-1.6.2;1, Comiéncese‘por el puesto de director y esta=--

| “blezcanse delegaciones, en orden descendente -
hasta el nivel mds bajo de accidn. |

1.6.2.2, Comiéncese también por grupos de labores dis--
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1anes de desarrollo.
~>gnupense en un solo conJunM
- lacionados entre sfi. L S
ﬂlAgfupar es disponer el fbabajb’pafa,ié'déter-

... minacidn de puestos.

.‘Q”i:”Agrupar e$ disponer los puestos béra que cons .
"ftxtuyan funciones. "
f ,Eva1uese ta inclusidn de .Tos e]ementos de 1a ;,‘
“funcidn, a base de la f1na11dad de aqueTla

EquiTibrense los agrupamientos.

‘Debera hacerse el hincapié adecuado en cada -
" funcidn. Identifiquense y agrupense la misidn

Yy los elementos en los que se apoya.

20,51 1a emprésa depende por igual de dos funcio

,Caﬁegorfa dentro de la organizacion.

~1;6]5;5 Establezcase un alcance adecuado de supervi;-
' sidn. ;
~1.6.5.1. Regla empfirica aproximada: en los niveles més
altos pueden estar directamente supervisados-
56 6 hombres y 20 en el n1ve1 més bajo.

1.6.5.2. Las normas de la direccidn afectan el alcance

"nes, una y otra deberdn tener igual rango y -



21,

‘ 'dgT cdh£ro1.}

1.6.5.3.

LbsfayUdéntes'personales de un director pue-

fden_no afectar materialmente el alcance de -

" control, puesto que no desempefian autoridad

- delegada, en este caso, sigue necesitandose

‘]1.6}5;4;fﬁ

‘una estrecha supervisioén.

Los subordinados y directores subordinados-

©con mucha personalidad ampliardn directamente

"; el alcance de control: aceptan mds autoridad-

'y responsabilidad delegadas.

171,

‘Relaciones de staff y de T1inea

E1 drea staff presta ayuda especializada y --

“servicios comunes. .

7.1

1.7.1.2.

1.7.1.3.

En las organizaciones modernas, los probiemas

a que se enfrentan los directores son tan va-
riados y complejos que no pueden dominarlos -

todos.

.Sin embargo, para que ejerza eficazmente sus

funciones, hay ocasiones en que el director-
debe tener un conocimiento.a fondo de las =~
condiciones que afectan a su problema parti-
cular.

La solucidn prdctica a las situaciones antes

mencionadas, es contar;con "asesores" inter-



22,

Los e1ementos de 11nea son 1os que,t1enen 1a ob 1-, N

gacién y la autoridad para 1a rea1,zac16n'd;fecta de,
’objetivos primarios. (
k 1.8.1. Autoridad de 1inea. : -
’ 1;8;1;1: “Los directores de 1inea no estan sugetos a1:-57>r~
‘ | mando de1 personal de staff
'”1;8?1;2.f E1 director de linea quizd no tenga autor1dad
B S sobre el ‘staff, pero presta atencidn a las sg; f:

gerencias del mismo.

,148:1;3: En caso de desacuerds con el staff{;g};ﬁ; 
' tor de Tinea tiene derecho a tomar,}és“dGCi

siones finales operantes.
1.8.2.  La linea como cadena de mando,
1.8.2.1. Entre cada superior y subordinado existe una
relacién de mando. Esta relacidn mana del --
proceso de delegacidn, cuando un subordinado
acepta que se le confie la auteridad y las -

obligaciones delegadas por el superior, el -
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 7de aque1

o 1.8.2.2.

vsubord1nado se 0 “;

o2,

La Cadenavdéil:

"'1,’de1egac1ones que com1enzan en e1 puesto eaecu'

"‘gt1vo mas a\to y term1nan en e1 cargo mds bajo

1.9,
1.9.1.

de operac1on. Esta re]ac1on rec1be el nombre de

'"Cadena escalonada®, o principio esca?onado

’COMISIONES

Def1n1c1on de com1s1on.

.

Es un grupo de personas especificamente destinado

a que atienda alguna accién administrativa, funciona so

“-Tamente como grupo y reclama el libre intercambio de --

ideas entre sus componentes. La pertenencia a la comi--

sién es tipicamente una funcidén de tiempo parcial y nor.

malmente,
1.6.2.
1.9.2.1.

1.9.2.1.1.
1.9.2.1.2.

1.9.2.1.3.

1.9.3,

se designa presidente a uno‘de sus miembros.
Ventajas de las comisiones.
Proporcionan un juicio integral de grupo.
_Diversidad de experiencia y conocimientosr--
aportadoé,a1 prob1ema. ‘
La creatividad puede verse estimulada pbrl?-‘
"medio del debate del grupo.
E] debate del grupo puede proporcioharrsegu-f'”°

ridad.

Fomentan Ta coord1”ac1'n.‘-“




1.9.3.1.

f;(;un1dades en la comisidn.

1.9.3.5.

umas de otros, gracias a la presenc1a d

. ~Los miembros obtienen reconoc1m1ento de SUu

’~prop1as acciones en otras un1dades.

LOS*miembros cobran conciencia. de loéfbfq Te

Proporc1onan el fdcil intercambio de 1nforma-vi:
~cidn corriente entre sus miembros.

- Obliga el consenso conjunto en Tos phntos tra

tados.

Obliga a 1a identificacidn de las disensidnes

individuales en los asuntos tratados, luego,-

. es mds facil acudir a la autoridad superior.

1.9.4.

1.9.4.1,

1.9.4.2.

1.9.4.3.

1.9.5.
1.9.5.1,

Consiguen 1a colaboracidn en la ejecucidn de
los planes: “venden" las ideas.
Sicoldgicamente, cuando un individuo tiene --
una parte en la formulacidn de un plan, estd

mds interesado en verio realizado.

E1 plan ap%obado por una comisidén puede tener

més peso que el establecido por un individuo.
La discusidn de la comisidn.ayuda a aclarar -

los pasos para la ejecucidn,

Preparan a miembros de la organizacidn

Los miembros de las comisiones adquieren una
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meJor percepc1on de 1os prob]emas de otros -}_, 

~f departamentos

‘1;9;51é

1.9.6.

1.9.6.3.

0 1.9.6.4.
© 1.9.6.5.

Los m1embros quizd tengan que defender sus -”

v‘prop1as ideas en debates.

L05~m1embros amplian su modo de ver, para pen

ylli,sar a base de la totalidad de la organ1zac1on.

. - Limitaciones de las comisiones.
L.

Acci6n més lenta y cara.

Puede ser difici1 programar las horas de las-

‘reuniones: ésto toma tiempo.
~Los horarios de los miembros pueden no permi-

“tir las reuniones con suficiente frecuencia.

Las reuniones pueden ser caras.

Peligro de decisiones basadas en conciliacio-

“ nes.

1.9.6.5.2.

Los mieﬁbfos pueden apoyarse uhos a otrog,ff"
mis a titulo de favor politico que por‘los”-i ”
méritos de la cuestién debatida. "ﬂ
Cuando se ve superado en la votacidn de un --'

acuerdo, e1 componente de 1a comisidn t1ende-

a sumarse a la mayoria,

1.9.7.

Cuando han de utilizarse y cuando no han de -

utilizarse comisiones.



1.9.7.2.

1.9.7.2.1.
‘1.9.7.2.2.
1.9.7.2.3.

[{iilOQl.

1.10.2.
1¢10.3.

2.

c nse com1s1ones cuando

epes1te una- amp11a d1vergenc1a de 1nfor-
‘Evon para 1legar a una buena so]uc1on k
dec1sién es de tal 1mportanc1a que es con
ven1ente ‘contar con el parecer.de varios 1n-
r:d1v1duos

a eJecuc16n con éxito de la decisién depende =

' de que se comprendan plenamente sus ramifica-
- ciones. -

1.907.1.4.

Es necesario ajustar con frecuencia las acti-

vidades de tres o mis departamentos, para con

" seguir coordinacidn.

No se utilicen comisiones cuando.

La prontitud es vital.

"La decisidn no es particularmente importanté.
No se dispone de personas preparadas para =--

que sean miembros de comisiones.

"CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION

Definicidn: Centralizacién es la reserva sis-
temdtica y constante de la autoridad en pun--
tos ®ntrales dentro de la organizacidn.
Los elementos de la centralizacidn son:
Reserva de autoridad. Todo director debe te--

ner reservada cierta autoridad.



' ;cion centralizada.
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~ Cuendo 1a autoridad queda reservada
: steriokeS de direccién, debéfexpré§”?
nes de politica que los subord1nados

‘s1tuac1ones de operac1on.

1.10.4. Facilita la jefatura personal.

os niveles

ueden -aplicar a- -

Cuando es un so]o hombre el que{contro1a 1a organ1f[

'zac1on, esta debe tener, por def1nic1on

"1.10.5. Propicia el esfuerzo integrado,

- Toda organizacidn puede encontrar que hay determi-

‘nado grado de centralizacifn que es necesario para uni-

una orgam Z&--;

ficar e integrar el funcionamiento total. La direccidn-

central puede hacerse necesaria para que mantenga a to-

-das las partes de 1a organizacidn avanzando juntas armd

nicamente hacia un objetivo. comdn.
1.10.6. Fomenta 1a uniformidad de 1a accién.

Cuando todos Tos dgpartaméntos han de hacer una =-

misma cosa, del mismo modo o al mismo tiempo, muchas -- =

decisiones estaran adecuadamente centralizadas por en-



g1“11 Natura]eza de 1a descentra11zac10n“

?f1 11 1 La descentra11zac1on no_es un tTpo

7f:1 11 1 1

1.11.1.2.

1011143

:' 7 1;1152-

11.2.1.

1.11.2.2.

c1on.f

solucién de emergencias.

ds-aguda es la emergencia, tanto mayor es-

de 1a_toma centralizada de decisiones.

Centraiizac1on y descentra11zac1on son pro]on

"gac1ones de la delegacidn.

Delegacidn se refiere a que las obligaciones

29.

y la autoridad de un. individuo quedan confia-

das a otro.
Descentralizacion es la delegacidn de un ele-~
mento o funcidn de 1a organizacién.

La descentralizacidn total no es conveniente.

En l1a planeacidn de la organizacién, la coor-

dinacidén y el control siempre se hace necesa-
rio algo de trabajo central.

Para que la accibn tenga Tugar, tiene que ---

existir algo de descentralizacidén de la auto-

ridad en las unidades de operacidn.



;fl,IIV” ’ [é{dgsdehtralizagién es distinta a la disper-

s
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sién.

Cnmsa

nas con distancia material entre ellas.
La descentralizacién puede Tlevarse adelante
sin separacidn de las instalaciones y las =--

instalaciones pueden estar separadas sin que

haya descentralizacidn.

D%spersién es el proceso de establecer ofici-
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RESUMEN DE L AS TEORIAS DE ORGANIZACION

ENFOQUE |

ret. humanas[

sist de -
informacion

distribucion ade

cuada del trabajo
especializacion

autoridad

cooperacion entre
obreros y
patrones

minimizar las
fronteras de
comunicacion

FACTORES QUE AFECTAN LA ORGAN{ZACION

nat.del trabalo
cargas del trabajo

‘responsabilidad

necesidades indiv.

comportamiento humj
gruposde trabaijo

el procesode la toma
decisiones

necesidadde inf,

aytoridad i ndividuo canales de com
l . AREAS DE INFLUENCIA
| 5 §
s mitlicia psicologia Matematicas

+ingeniceria

sociologia

sistemas

invest. de op.
1
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7 QUE INCLUYE EL
MANUAL DE ORGANIZACION 2

organigrama

L descripcion de
7 funciones depar-
o tamentales

descripcion
de puestos

valoracion
de tareas

cuadros de
delegacion
de autoridad

administracion

procedimientos.
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CAPITULO II
~ ORGANIZACION
" 2.1. . MANUAL DE ORGANIZACION

Un manual de organizacidn es un folleto en que se; »’rr
concentran 1las po]itiéas, reglas, procedimientos o in-
formaciones generales que sirven para orientar y uni--.

formar la conducta de cada grupo humano en la empresa.

r 2:éjfETTm5hué1 de organizacidén debe contener.
ié;z;1; Orgénigrama. |
'2.2.2. Descripcion de funciones departamentaies.)'
c2,2.3. Desc?ipcién de puestos.

2.2.4. Evaluacidn de tareas.

72.2.5. Cuadros de delegacion de autoridad.

2.2.6. Procedimientos de administracion.
2.3, Organigrama.

Es importante coﬂocer el organigrama de la empresa
puesto que indica los aspectos importantes de una. es-=--
tructura, incluyendo Tas principales funciones y sus re.

_laciones, los canales de supervisién y Ta autoridad re-
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tlativazde_cada‘empleado encargado‘de su funcidn respec-

tiva.

2.4. Descripcién de funciones departamentales.
~Mediante esta descripcidn conoceremos la funcidn -
de cada departamento y eso nos servird para la delimita

cién de autoridad en cada departamento.

2.5. Descripcifn de,puestos;

E1 objetivo primordial de una descriptién de pueﬁ;
tos es que facilita la seleccidn de personal, facilita
la toma de decisicnes en las promoéiones, féc111ta Ta =
seleccidn de aspectos sobre los cuales débe adiestrarse
a una persona, facilita la evaluacidén de la actuacidn -

de cada persona en cada puesto y evita la fuga de réspog

sabilidad.

2.6}1Eva]uaéi6n dé’tareas.r

' La evaluacién de tareas tfene como objetivo el cono.
kfer lé utilidad relativa de las diferentes tareas de una
. empresa a fin de establecer diferencias de sueldos Jjustos

{estructuracidén de sueldos).

2.7. Cuadros de delegacion de autoridad.

Dichos cuadros estdn encaminados a lograr una mejor
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© comunicacidn entre Tos distintos niveles de la empresa.-

,;8 ;§£b§édimiento§ de administracién.

, €§‘fina1mente, el procedimiento que se‘ha de segquir
  upara que la -organizacidén funcione como esta p]aneado, sx>3';
1lifgu1endo las politicas, objetivos, normas, func1ones y‘es.ill

;f tructura (organigramal.

’,;2;9; Enfrevista ¥ éuestionarioﬁ.

S 2.9.1. Entrevista. 2 |

Para que'una entrevista sea efectjva se deben for-
'jmu1ar tas siguientes preguntas: ¢Qué hace uste?, zCGmd o
lo hace?, éCuéndo To hace?, éPor qué lo hace asf?. E1 -
Tugar de la entrevista puede ser nuestra oficina, la sa.
1a de conferencias; lugar de trabajo u otras ubicacio-1:  e

nes.

- 249.2. Preparac16n para 1a entrevista.
Hay que hacer una notificacidn previa a 105 entre-

vistados, memo con la indicacidén que: Se debe prOporc1g
nar toda la informacidn que sea requerida, asimismo, se

debe indicar el propdsito de las entrevistas.

2;9.2.1. Selecci6n de las personas que se van a entre-

vistar.
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sta de puntos ‘
,onocer el nombre de cada entrevistado (pro-’f
uhciarlo y deletrearlo bien). '

onocer de antemano el puesto que desempena -f;,f

*e1 entrev1stado en la compafifa. :
!f7P1anear 1a entrevista en cuanto a hora de 1n1
““cio y duracién. BRI o

L 2.9.2.6. Para el caso de entrevistas coh'ejeédthdé;7-;[~,

conviene investigar antes acerca de-su persoé'

-nalidad.

.7. Respetar siempre la 1inea de jerarquia

¥152;913}j60mo conducir la entrevista.

2.9.3.1.

2.9.3.2,
. 2.9.3.3.
- 2.9.3.4.

 2.9.3.5.
2.9.3.6.

Presentacidén con las personas a quienes se va

‘a entrevistar.

Eliminacidn de la tirantez.
Referencia a la necesidad de la entrevista y-

explicacién del por qué (objetivos).

" Utilizar 1a Jista de puntos.

Escuchar mds que hablar.

Mantener la entrevista dentro de 1o planeado,

dejar que el entrevistado haga referencia a -

otros aspectos, pero hacerlo que regrese al -
punto principal {mucho cuidado de no perderse

con el entrevistado en otros procedimientos -



_ conexos). e
"[NQ?tehér'miédo de mostrarsé fgnorante.,
7iﬁ§1$tir én;qhé se hos'vuelVa'a explicar 1o -
k’;pq,enténdfdo.

~ No substituir con la imaginacién los hechos, =

i se imagina 1o que no le han dicho, puede -

. 2.9.3.10.

'ser que se imagine mal.

Eliminar cualquier indicio que dé& el entre--

‘,vistado de temor a ser despedido.

2.9.4.
2.9.4.1
2.9.4.

o

2.9.4.3.

.2.9.5.
2.9.5.1.

©2.9.5.2.

2.9.5.3.

2.9.5.4.

Como documentar 1a informacidn obtenida:

. “Tomar notas detalladas durante la entrevista.

Anotar ciertos conceptos o cifras clave y des
pués complementar los datos de la entrevista.
Si es importante conviene hacer un diagrama -
de f]ﬁjon |

Otros aspectos importantes.

Siempre "verifique la informacidn obtenida.

Cuando 1a nomenclatura suene familiar aclare

si se estd hablando de To mismo. e
Recuerde'que Ta persona entrevistada es la -
que haée el trabajo y sabe como 1o hace, por

1o tanto escuche, no suponga.

Inyestigue cuales son las épocas de mayor tra-

bajo, que efecto tienen en los procedimientos.
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- Por que se originan estas sobrecargas.

‘fdﬁmﬁi giéﬁ’ﬂél‘tuestionér{o:

-R’qu1sitos.
0 lhhHacer 1a primera pregunta sencilla, se recomien- :
S da que pueda contestarse con un si. V |
,_ 2;10;2. No preguntar cosas en que se tengan que hacer‘nﬁk, 
T meros. -

>;2;10.3. No hacer preguntas peréona]es.

'1~2 10.4. Que las preguntas sean claras y cmr‘tas.;,;'i
'7ff2.10.5 ‘Tomar las contestaciones como gufa y-no- comobme;:
o l ta.

'-”2.11,>‘ Ventajas del cuestionario sobre Ta entre?ista}
| Mds facil, mds uniforme, mds rdpido y mds econémico,

‘ademds resuelve el problema de reunir investigadores.

’2,12. Desventajas de} cuestionério éobre la entrevista.
; “Poca contestacidén, algunas veces dificil de preci-
'éar,rno se puede adaptar las preguntas a la capacidad del
.~ que responde, como en la entrevista y no se pueden hacer-

preguntas de caridcter especial como en la entreyista.
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'g2 13 PRINCIPIOS PARA LA EVALUACION DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

‘fiz;I3;i}V vDeben definirse c]aramente 1as_11neas de auto

ffr1dad, comenzando por: e] n1

/ T;més alto. »
7, 3211522; iLNad1e debe reportar a mas de un n1ve1 de su--
e pervisidn. ' |
2;13;3; Debe definirse c1armahete,cua1 es 1a responég‘v 

bilidad y.1a autoridad de cada nivel de super

visién.
2.13.4. - La responsabilidad siempre debe ir eh feid§f€'
2 la autoridad correspondiente5 ,,i;;,:;, |
'2.13.5. La responsabilidad del nivel mis alto;~pd};1d§ ""
| actos de sus subordinados debe ser'absoluta.:
2,13.6. E1 nimero de niveles de autoridad debe procu-
| rar méntenerse al minimo, ‘ o
‘2«13;7. E1 trabajo de cada persona en la organizacién,
' debe adaptarse hasta donde sea posible a la -
ejecucidn a una so]a funcidn de 11derazgo
2;13.8. Siempre que sea posibie, las- funciones en 1?-1
nea deben separarse de las funcfones staff,ry
se debe poner &nfasis en las actfvidades staff
de importancia.
2;13.9. Debe existir un 1imite para el nidmero de posi

ciones que pueden ser coordinadas por un so1o
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‘*7xejecut1vog

¥ 2113.19:; La organ1zac16n ‘debe ser f1ex1b1e de ta1 for-’j ’

mfma que pueda aJustarse a las condic1onest'

::;”b1antes.

:TZIiéf&i.' La organizac1on debe mantenerse tan s1mp1e Co‘l '

.. .mo sea posible.

2.14.  ORGANIGRAMAS:

Definicién: Es 1a representacidn grdfica de -
los puestos dentro de un orden de niveles jerdrquicos -
“de autoridad, responsabi1idad y comunicacidn que inte--=-
‘gran una unidad de trabajo y 1a posicién de esta ante -

la estructura general de la empresa.

éPara qué sirven y cudl es la utilidad de los
-organigramas?. Sirven para plasmar cualquier tipo de or
ganfzacién y su utilidad es, la reﬁresehtacién de auto-
ridad y responsabilidad, los niveles jerdrquicos, la co

municacidn y 1a departamentalizacidn.

~{Qué requisitos deben cubrir los organigramas?.
Deben ser claros, debe existir un procedimiento para ser
actualizados, deben estar de acuerdo con los fines de 1a

empresa, no debe haber organigramas ocultos y deben mos-
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. trar los niveles reales de supervisidn y comunicacién.

jvtds'fiﬁoé méS‘COmUnes de organigramas son:
2.1, Verticales. f

“2 2;14.2. i Horizontales.

2.14.3, Circulares.

2.14.4. Escalares

©2:14.1.1, Verticales. /
Ventajas: Son los mds usados y édemés.muestran'c]g{j
ramente 1as 1ineas de autoridad, responsabi{idad y je-;‘
rarqufa, ‘ A |
Desventajas: A partir del segundo nivel es dificil
representar los niveles inferiores. Esto se éoTuciona -

elaborando cartas de organizacidn por dreas.

2.14.2.1. Horizontales. o

Ventajas: Sigue la forma nprma] en qgé acostumbra-
mos leer, es facil identificar é tbdos Tos nive1e§ den{ '
tro de ja empresa.

Desventajas: Son pdco usados en 1a préética y en‘—

ocasiones son poco claros.

2.14.3.1. Circulares.

Ventajas: Son muy estéticos, sefialan muy bien la -



‘1mportanc1a de 105 niveles Jerarqu1cos y perm1ten co]o_?f

. car mayor niimero de puestos en el mismo nive] ,
' Desventajas: Resultan confusos y d1fc11es de 1eer,jf

casi no se usan y es dificil 1dent1f1car 1os¢nive1es Jgi
rdrquicos. B :
2.14.4.1, Escalar

Estos organigramas son poco usados todavia ya que
- no tienen 1a fuerza objetiva de aquellos que encierran
| cada nombre dentro de un cuadro para destacarlo en for

ma adecuada.



ORGANIGRAMA VERTICAL
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CONSE JO _DE ADMON,
gerente
general
{produccion ventas ~ {contraloria
articulos agentes égentes contabi-
almacen|  {terminados locales forancos auditor lidad
produccion
ettt emremace ot rbteraapuny

|
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entiradas

I
control
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I 1

fauxiliar auxiliar
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geraente
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ORGANIGRAMA HORIZONTAL

‘G
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ORGANIGRAMA CIRCULAR

[aoditor int.] - Lcontabilidad |

contraloria

agentes
costos | locales
finanzas the. grat. ventas
estudios agentes
financieros! foranens
el

. -

al macen - |art. terminado




ORGANIGRAMA ESCALAR

.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

GERENTE GE NERAL

PRODUCCION

al macen

articulos terminados

VENTAS

ragentes locales

agentes forancos

CONTRALORIA

auditor

contabilidad

a7,
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CAPITULO 111 °

© ANALISIS DE PUESTOS

51 Objetivo,

3.z,

313

. 3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

311

‘Un andlisis de puestos debe Tograr una eficiente

~comunicacién.

Facilita Ta seleccifn de personal.
Conociendo precisamente 10 que debe hacerse, es

mds sencillo seleccionar a las personas idéneas

.a 105 puestos.
Facilita Ta toma de decisiones en las promocio-

~nes. S1 se conocen las actividades desarrojladas

por una persona en el pasado y en el presente, -
es mds fdcil éstimar sus capacidades para el fu-

turo.

Facilita la seleccidn de aspectos sobre los cua

les debe adiestrarse a una persona. Si se cono-
ce que las caracteristicas de una persona no se
apegan a los requerimientos de un puesto, es po-
sible determinar 7os aspectos en que debe ser --
entrenado.

Facilita la evaluacidn de la actuacidn de cada -
persona en cada pueéto. |

Impide la fuga de responsabilidad.
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3.2, Necesidad Tegal.

| ’352.11 La Ley Federal del Trabajo nos dice en el Articu

V'10.25; fraccion III: "Deben hacerse constar por-
escrito los servicios que deban prestarse, los -
que- se-determinaran con Ta mayor précis%én posi-
ble." :

3.2.2. Artfculo 47, fraccién XI: "Es causa de rescision
de las relaciones de trabajo; desobedecer el tra.
bajador al patrdn o a sus representahtes, sin -~

‘causa justificada, siempre que se trate del tra-

bajo contratado®.

3.3.;Como hacer un andlisis de puestos.
3;3.1;fPrincipios que rigen ta elaboracidén de un andli-

‘sis de puestoé.. ,
3.3.1.1. Trate de exponer los deberes implicados en una

manera ordenada y 18gica. Conviene expresa? L.
>10§ deberes agrupados por su frecuencia Y sefia
7 Tar si existe un ciclo definido de trabajo.
3,3.1.2. Exponga con claridad y concisién cada requisi-
to por separado, pero evite detalles minucio~--
e S0S.
3.3.1.3. Redacte consistentemente empezando cada parra
fo con un verbo activo y funcional o en infi-

nitivo.
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- 3.3,1;4.: Cuahﬁifidue siempre que sea posibie.
'3;§:i:5.;:ﬁy1te vaéuedades, use términos concretos.
,3:3}1.6; Evite toda gehera]izapidn. A

3;3.1.7.‘ Siempre que sea posible indique o haga'dna~

ces estimacidén del porcentaje dertiémpo £ot§1tié”“f'

requiere cada actividad.

>‘3;4.H‘ Formalizacion de la descripcidn de puestos.
! "LOS borradores deben comentarse deta]ladamenfe con
xrtiQs,ehp1eados, con sus jefes y, en su cago, con el Sindi -
cato-a fin de incluir sus posibles comentarios. :
,”,: Las descripciones definitivas deben ser autorizadas
 por el titular de cada puesto y por sursdperfor iﬁmédiéf6. ”'
Debe promoverse su utilizacidn con los empleados --

{venta de la idea).

'3.5. ¢{Qué es un puesto?. Un puesto es un conjunto de --

‘ operaciones, cualidades y responsabilidades que for
‘man una unidad de trabajo, especifica e imparicnal.
E1 andlisis dé puestos es un método de investiga--

" ¢ién para conocer el contenido y los requisitos de un -~

puesto de trabajo determinado.

3.6. E1 modelo bdsico para la elaboracidn de un andlisis -

de puestos es el siguiente:

Nombre del puesto.

Localizacidén en la organizacién.



~'Déscripc16n gendrica (objetivos, funciones generales)--
Breve descripcidn de la actividad mis caracteris--
tica del puesto, que sirva péra definirla sin en--,‘
“trar en detalles inecesarios y considerando su fug:
cifén come todo.

'Descripcién especifica (Funciones especificas)
Exposicién detallada de las operaciones que se de-

ben realizar en el puesto, separando las activida--
des por orden cronolégico, por agrupamiento de fre

cuencias o por importancia.
Especificacién del puesto.
Requerimientos minimos exigibles para ocupar el -=
puesto en funcidn de:
Habilidad
Responsabilidad
Esfuerio‘
Condiciones'de’trabajo

Fecha del andlisis.

'3,7. Modelo completo.
- Modelo béasico
- Puesto cue 1o reemplaza y al cual reemplaza (De o
donde viene?, (Cudl es su ascenso 18gico?, |
= Indices de eficiencia ¢C6émo evaluar la actua-=--

cidn?.
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- Relaciones internas y externas.

f.Objétjvbs a corto plazo (éQué se pretendéiha;ekQ 

© . durante el afio?, épuéden cuantificarse?.

. = Recursos para desarrollar el trabajo;-”j;,:w“"

3.8. Descripcidn especifica.

Hay que anotar las actividades diarias y'cdnsfan--

tes, las actividades periddicas, las actividades even-

tuales y otras obligaciones o responsabilidades.

3.9. Especificaciones del puesto.

Instruccidn (que estudios tiene,) experiencia, ha-

bilidad (que equipo debe poder manejar), iniciativa, -
.esfuerzo fisico, esfuerzo ment§1, responsabilidad en -~
valores, responsabiiidad en el trato con el piblico, -~
responsabilidad en trdmites y procesos, responsabilidad
- por trabajo de otro9, nivel de supervisidn que requiere

y ambiente de trabajo (en que condiciones trabaja).
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CAPITULO IV
EVALUACION DE PUESTOS.

4.1. OBJETIVO.
 ,"’ Tenemds ya una organizacién y 1o que debe hacer -
' ¢ada,uno de los empleados, pero: (Cudnto debemos pagar
‘TES?, Zés adecuada hi estructura actual de sueldos?, -
icudl debe ser la diferencia de sueldo entre cada pues.
to?.
E1 problema puede resolverse de muchas formas pe-

ro solo con base en un metodo puede encontrarse una so
Tucién objetiva.

E1 objetivo de l1a evaluacidn de puestos es conocer

1a utilidad reTativa de Tas diferentes tareas de una em

presa, a fin de establecer diferencias de salario jus--

tas, {estructuracidn de sueldos).

4,2, Métodos de evaluacidn

4.2.1. Existen cuatro métodos que son Tos,fundamenta1és
para llevar é cabo una evaluacidn de puestos:
Dichos metodos son, ordenacidn por rangos, que -
por su forma de proceder hace una comparacidn de
tareas entre sf7, es€a1as predeterminadas, compa-~

racién de factores y por G1timo el método de eva



~ Tuacién por puntos.
~4.2.2. Ordenacién por- rangos.
. Este método se basa en Tas descripciones de pues-

tos (principales funciones especificas y requeri-

mientos del puesto), después un comité de evalua-

cidn serd el encargado de ordenar segin la impor-

tancia del puesto, 1a ordenacidén puede repetirse-—

varias veces, ya que al comparar las tarifas de -

salarioc contra 1a importancia que-tiene cada ta--

rea puede conocerse la necesidad de ajuste en Tlas

tardifas.
~ Ejemplo:

NOMBRE DEL PUESTO - EVALUADORES PROMEDIO

12345 |

A 344 43 3.8,

B 1091089 7.2

c 11212 1.4

D 22121 1.6

e 9 10 8 10 10 9.4

P 43333 3.2

& 87778 7.4

W 78997 8.0

1 66565 5.6



VentaJaS'

Desventaaas

4,2.3.

",No compara

Senc111o de ap]1c

Requ1ere de

un1f0rme s ;
No todos los eva]uadores,conocen todos 1o"s”puec

tos.

“de manera =

La evaluacién tiende a desviarse debido a la si-

tuacidn actual (o en el mercado) de Tos puestos.

Estd basado en un promedio de opiniones pof‘1o -

cual su subjetividad es a]té (débil ante reclama

ciones).
No es aplicable en organizaciones muy grandes.

Escalas predeterminadas.

Es un procedimiento que consiste fundamentalmen-

te en:
Establecer categorias.
Definicidn de las mismas.

Clasificar y agrupar los puestos.

Por medio de un comité de evaluacidn fijardn las

categorias, sugiriendo tres que son bdsicas:
Puestos no calificados.
Puestos calificados:

Puestos de direccidn.



Las tarifas de salar1os se as1gnan en’ base a 1as -;17
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g categor1as definidas.

Ventajas:

Desventajas: .-

Sencillo de ap11c"r

Requiere poco t1eme;

No compara Tos factores importantes de manera uni
forme. e g -

Es dificil establecer las categdrias y'definif--

'1as en ta1 forma que sean comprens1b1es y exactas.

La eva1uac1on tiende a desviarse deb1do a la si-\f: o

tuacién actual de los puestos.

Estd basado en opiniones por 1o cua1 su subaet1v1 , 

o dad es alta.

4.2.4.

Comparacidn de factores.

““Este método establece y define factores tales co

mo requisitos mentales, requisitos fisicos, habi
1idad, responsabilidad, condiciones de trabajo,-
vigilancia, etc., tal conjunto de procedimientos

puede reducirse en tres pasos:

Ordenacién de las tareas tipo en funcidn de cada

factor.

La asignacidn de un valor monetario a cada uno de

<~



» dichos factores,

- La combinacidn ponderada de ambos resultados, para

establecer un rango entre los puntos evaluados.

Ventajas:

-

- Se inicia en una comparacién

Desventajas: ‘ e L :
- La formulacién dé 1é , jde‘evaluac1on‘(féiifasﬁv

entre factores), es‘d1f1c11 Y arb1trar1a. L
- Dificil de exp11car aw1os‘emp1eados.

- Exige mucho tiempo;!_754¢%¥7¥,‘7

- Ejemplo de def1n1c16n de requér1m1entos y estab1e-.

c1m1ento de grados.

Requ1s1tos v1sua1es y menta]esu- Este factor estima" "

;vlos requ1s1tos de Ta tarea que provocan fat1ga menta] y ‘;,

‘Tv‘susc1tan un esfuerzo visual, teniendo en cuenta la dura

"Cidn y 1a intencidad con que.estos se presentan. No se -
;ref1ere al grado de inteligencia o al desarrollo menta]'w

del individuo, sino a la.cantidad y concentrac1on de su=

-~ aplicacidn mental.

Primer grado.- Poca atencidn mental y atencidén visual-
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1 thbgjd ¢§fpr5cticamente automd

ue se le preste atencién a Targos

’ Cuando e] flujo de trabaJo es 1nterm1-:
o’comprende demoras deb1das al proceso o a Ta ma
QU1naria para comp]etar el ciclo, exigiendo en cambio-

,escasa‘vlgilanc1a,‘es necesario conceder cierta atenf—  E

cibn mental-y visual de vez en cuando.

g ado.A Cuando el trabajo es repet1t1v

,v1gi1anc1a ‘continua, es prec1so}ded1 arle” unak,,

'V,atenc1on mental y visual constante.

Cuarto grado.- La planificacidn y organizacfdn'de'Un -—_p
trabajo comp]ejo, exige una atencidn mental y-visua]"eQ

concentrada. . .

Quinto grado.- Atencifn visual y mental concentrada y -
rigurosa,para toda tarea que por su comp]ejidad‘efinvoé 0
Tucraciones requiere una visualizacién, planificacidn-

u organizacidn profundas.

Ejemplo de una tabla de evaluacidn de puestos.

Factor I.- Educacidn o equivalente. Mentalidad.



Aunque no requieren un tipo de educacién deterﬁiu
nada, adoptaremos la terminologia escolar correspon---
vdienté a la inteligencia general y nivel mental necesa
rios, a la capacidad de asimilar, correlacionar y em--

plear los conocimientos adquiridos.

GRADO. , DEFINICION.’ : PUNTUACION.

1 Lee, escribe, suma y resta : 60
11 Conocimientos de aritmética

elemental, del propio idio-
ma, correspondencia; adapta

bilidad a las tareas rutina

rias de oficina o taller. 75

- T11 Conocimientos de oficina y -

mecanografia, interpretacidn

de debujos sencillos. ' 90

" IVj Conocimiénfo de tareas supe-
| riores de oficina: teneduria
de 1ibros, secretariado. 'a'IOS“"
vy Conocimientos especiales-de U
contabi]fdad,'proyectos, es=
tudios de tiempos; también -
supone cierta prdctica en la

interpretacidn de proyectos. 120

59.
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4.2.5.

60.-

- Formacidn técnica necesaria

para comprender asuntos téc
nicos complicados o de tipo

profesional, como contabili

dad, ingenieria, quimica. 13Sff7/vf'

Evaluacidn por puntos.- En este método podemos

considerar que esta compuesto por tres pasos:

Comparacidon de factores o caracteristicas de
un puesto, con una serie de modelos o defini-
ciones.

Dar a los mismos un valor o calificacidn par-
ticular determinados por la comparacién.

Asignar a cada puesto asi evaluado en puntos,
el sitio que le corresponda en una escala de
salarios previamente establecida con base en

métodos estadisticos.

"Ventajas:

Puede subdividir la tarea en tantos factores-

como sea necesario.

E1 concepto es relativamente sencillo.

Impide desviaciones‘prqducidas‘por la subjeti-
vidad de los evaluadores.

Siendo un método objetivo, es facil defenderlo
ante los empleados.
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Desventajas:
- La seleccién y definicidn de los factores es di-
" ficil y arbitraria. '

- La ponderacidn de factqrg§;p:”‘enfayunéi1imita--

Ejemplo de descripcion. n de labores.

ESPECIFICACION DEL TRABAJO;ﬁL06511?ac{66;;Ministe;
rio del interior. T :‘ '

TITULO DEL TRABAJO: Dictafonista. EMPLEADO B
TRABAJO DE SALARIO HORA...... AMD. EJER. PROF.....
Oficina Ndm........ dentro del tfabajo.

EDAD DE SELECCIQN: 20 a 25. SEX0: Vardn....hembra..
DEPARTAMENTO G DISTRITO....... Servicio admvo....... :

Evaluacién original.......Revisada..... Corregida...

RESUMEN DE TRABAJO
Bajo control directo del jefe de servicio de Dicté
fono, trabajo 9.2b1, ejecuta los deberés implicados'en-
transmitir Jos cilindros.de1 dictifono, pasar a mdquina

textos y en trabajo de copia.

DESCRIPCION DE LOS DEBERES

}lg—TransCribe los. cilindros del dictdfono de varios
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departamentos del ministerio de interior, reelaborando
o redactando de nuevo el texto si es necesario.
2. Pasa a miquina textos, recorta las cintas graba

das y ejecuta otras tareas de oficina si tiene tiempo.

4.3. Cuadro de delegacidn de autoridad.

Las preguntés que debemos hacernos para saber si la
delegacion de autoridad en la empresa esta funcionando -
{Estd definida y delimitada?, en el caso de que s este
definida y delimitada la pregunta serd lestd formaliza-
da?, en caso de que no este formalizada necesitamos re-

definirla y redelimitarla en forma mds adecuada

Como reestablecerla y formalizarla, por medio Qe -
un cuadro de delegacidn de autoridad, el cual nos dard

“una-exelente comunicacion.
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CAPITULO V
CASO PRACTICO

, “E1 sefior Joaquin Rodriguez, director general de la
' Compafifa Lonas Industriales, S.A., dedicada a 1a fabri-
7 cacidén de productos textiles, 1o Tlama en su cardcter -
de consultor para que realice un estudio tendiente 'a --
obtener alternativas de solucidn a los problemas adminis

trativos que existen en Ta empresa

En la primera entrevista que sostiene con el Sr.-
Rodriguez, le comenta las caracteristicas generales de
la compafifa y del proceso productivo. En esa misma pid
tica Te hace una serie de comentarios sobre Tla situé--

cién actual de Lonas Industriales, S.A.; los datos prin

.~ cipales que obtuvo en esta reunién se resumen a conti-=

fnuacf6n£'>’

1. 7 L§i66mp§ﬁié‘produce,una serie de telas especiales

/ “que'sévﬁti]izaﬁ en diferentes industrias (filtros,
cubiertas bara maquinaria y camiones, lonas, etc.).

2. En los Gltimos cinco afios las ventas promedian alre

dedor de $ 100'000.000.00 anuales. E1 costo de ven-

tas es aproximadamente un 65 por ciente de las ven-

~ tas.
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E1 departamento de ventas ha dividido la Repiblica -
Mexicana en tres dreas geogrificas (norte, sur y drea
metropolitana), en virtud dé tener aproximadamente el
mismo volumen de ventas.

La producciéﬁ tiene tres procesos peyfectamente defi
nidos que son: hilado, tejido y planchado. Existe--
ademds un proﬁeso de control de calidad muy estricto.
Los gastos administrativos representan un 15 por cien
to de las ventas, siendo Tos sueldos ~($4,000,000.00 -
anuales) y las comisiones ($ 3,500.000.00 anuales) --'

sus dos renglones mds importantes.

Los problemas que en opinidn del Sr. Rodriguez ---

afectan mds a la compafiia son los siguientes:

1'

Existe una lentitud excesiva en el desempefio de 1as
labores administrativas (presentacién extempordnea
de .declaraciones de impuestos, no se tramitan.los -
pedidos de clientes en forma oportuna, la cobranza
fordnea es casi nula).

Hay una rotacidn excesiva del personal administrati
vo. '

Existe un malestar general entre los funcionarios -
de Ta empresa. Esta opinidn se detectd por algunos
comentarios hechos sobre la falta de coordinaCidn,- A

que existe en el desempefio de Tas diferentes rutinas.
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de trabajo.

Los clientes se quejan constantemente de que sus -
pedidos no son surtidos en forma oportuna. Existe -
el antecedente de que la empresa siempre cuenta con
exiétencias suficientes en Tos almacenes.

E1 monto de la cartera de clientes ha sufrido incre ‘
mentos desproporcionados con relacidén a las ventas
a crédito (1969-$8'000,000.00 1974~ $18'000’000'00T
E1 plazo mdximo. de crédito es de 30 dias, contado-
comercial). |

Las relaciones que guardan los funcionarios de 1la
empresa entre si aparentemente son demasiado tiran
tes ya que en ocasiones han habido conflictos y -~
discusiones bastante serias entre ellos. (La sema-
na anterior, en']a junta quincenal, al estudiar --
los incrementos en el monto de 1a'cartera,‘e1 jefe
del Departamento de Crédito y Cobranzas y el Geren
te de Ventas discutieron acaloradamente sobre las-
politicas actuales seguidas en el otorgamiento de-
crédito en esa ocasidn el jefe del Departamento de
Crédito y Cobranzas, abandono la junta al no ser -
aprobadas las sugefencias que hacia para controlar
los créditos a clientes, entre las cuales pedia -~
que el gerente de ventas no recibiera comisiones -

sobre la facturacidn bruta del mes,.



anteriores, acuerda con el Sr. Rodriguez enfocar el tra

bajo

10 siguiente:

Cada afio Tos auditores externos proponen una serie

de ajustes cuys monto se puede considerar importan

te; pfincipa]mente en 1o due se refiere a castigos
a cuentas por cobrar a clientes. {(Los saldos de --
las cuentasAde clientes no se tienen desglosados -
por vencimientos y no se envian periddicamente los

estados de cuenta).
En base a los puntos mencionados en los pdrrafos -

a desarrollar a 1os siguientes aspectos:
- Reestructuracidn de Ja organizacién de la compa-
fifa para que exista un mejor sistema de informa-

cién y control de las operaciones.

- Definicidén de funciones de cada departamento de

la organizacidn.

66.

- En caso necesario, creacidn de. ]os puestos per-

tinentes para. 1ograr e]»func1onam1ento Optimo

de la empresa.

Como producto f1na1 presentarﬁ al Director Genera]

- Estructura de organizacién propuesta:
- Descripcién de las actividades a desarrollar por

cada uno dé-}os;ppgstos y de los departamentos -
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comprendidos en el‘organigrama._
PRODUCCTON

Es el departamento responsable de la transformacidn de

-

ta materia prima en productos terminados, a través de

tres procesos distintos que son:

a) Hilado.
b) Tejido.

c) Planchado.
ACTIVIDADES
1. Asigna las &6rdenes de produccidn en base a:10$.pe4‘

didos de véntasf

7'2. Elabora pedidos- de materia prima a1¢ajmaééﬁhtokre§f,»,

pondiente. , Y
3. Efectida el maqui1ado,dg;]ékma£e;jéi :
4. Somete la produécién aIQOntrBT dé‘éa11dqq
5. Envia la produccidn terminadé ai“é]ﬁacén[Qi*ﬂfbdqg:‘f

tos terminados.
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CVENTAS

Es el departamento encargado de satisfacer la de-

manda de los clientes por medio de su fuerza de ventas.

OV ON W

ACTIVIDADES

Recepcién de pedidos. V ;
Elaboracidn del programa de ventas mensual

en base a los pedidos diarios.

Preparar el itinerario de ventas.

Supervisar el seguimiento de las ventas. =

Realiza estudios de mercado.

Es el responsable de la publicidad de Ta

empresa.
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Es el departamento responsabTe de 1a 51tuac1on f1-

nanc1era de Ta empresa.
ACTIVIDADES
1.. Administracién del efectivo.

T ’2;.— Encargado de Ta e1aborac1on de Ios presupues-

T tos departamenta]es

. ‘Ejerce el control sobre los estados financie-

‘Lleva el control de 1as'débiéfggxonsﬁf{§§£1e;f
rdékfa empresa. s -
.ﬁ7 Cbﬁtro]a'a crédito y cobran;as.:
. Obtencién de utilidades.

Administraci6n de 1nventar1os

o~ e

P]aneac1on de los métodos de f1nanc1am1ento
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'NOMERE DEL‘PUESTO{ﬁi_Dire¢tor General.

UBICACION: ' Direccién General.

PUESTOS BAJO SU MANDO:

a) Directamente: Gerente General

b) Indirectamente: Administrador, Gerenié!&‘:Véﬁta

Contador.
'REPORTA A:  Consejo de Adminis

DESCRIPCION GENERICA: ’
Encargado de elaborar'1os¢¢bjet5Vos d¢ la empresa

y vigilar que se cumplan de a¢uerdb con lo planeado,

,_DESCRIPCION ESPECIFICA

.'1,a%>Def1n1c1on deapo11t cas_gener ”gque&]a_empresa -

u a§}yen£as;(eg-_

~ tadistica) y cobranza

k3{‘ fPor nece51dades de1 grupo 1ndustr1a] a que perte- e
nece la empresa, solo ded1ca dos horas d1ar1as de h :

‘trabajo a la compafifa,
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4. Preside reuniones quincenales a las que asisten el
| ..administradw de 1a fabrica, el gerente de ventas,-
el contador, el auditor interno y el jefe de crédi
to y cobranzaﬁ,-donde cada persona rinde un informe

sobre el desarrollo de las funciones a su cargo.

5. Selecciona, contrata y despide el personal adminis

trativo. -~
 6.» Revisa yiabFUeBaTTOS presupuestos de operacién.

" 7. Vigila la correcta cobertura de las pglizas de se-

guro y las finanzas otorgadas al personal.

RELACIONES PERMANENTES: ;
a) Internas: Con el gerente general, para el control de~ .

los objetivos por medio de ]oS'repoﬁtes,ge‘7
quincenales. E ‘ S

.b) Externas: Con las filiales en,eTthférﬁdffdej%ﬁaié;kf -

REQUERIMIENTOS DEL - PUESTO: ‘ ’ ‘ ’
a) Escolaridad: Licenciado en AdmiﬁiQtracibﬁ.dg;Empresas.
b) Edad: de 35 a 40 afios. e

¢) Sexo: ~ Masculino o Femenino.>

d) Experiencia: 6 afios minimo en el &rea administrativa.
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AUTORIDAD: Es ‘1a mixima autoridad dentro de 15 empresa .

RETO DEL PUESTO:

Vigilar que 1a empresa marche de ~-
acuerdo a lo estipulado en Tos obje

tivos y politicas.
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NOMBRE DEL PUESTO:  Gerente General -

UBICACION: Gerencia Gener:

_PUESTOS BAJO SU MANDO: -
a) Directamente: Adminfstrador; G
Contador, '

b) Indirectamente: No tiene..‘;f‘

REPORTA A: Director Gene

Igual que: Admini$ rad er nte,defyénﬁas7y.contédor

DESCRIPCION GENERICA:

Es el respohééﬁle defIé“si£Uaéidﬂvf{ﬁaﬁciéra de Ta

empresa.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

© 1. Programa Tos pagos a proveedores.

2. Mantiene relaciones.con lo

que opera la émpresa;,f:
3.  Efectda visitas é—c1iéh’g§

- 4. Maneja las cuentas de cheques 'a_Gnica firma
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" ‘autorizada para retirar fonfos,

5. Autoriza créditos a clientes supe

fiﬁg;ji Decide todas las compras de activo

°f77} ~Vigila que 71a contabilidad se ehcuénthé a
‘te para proporcionar al director general 165'fhforg»ﬁfif

mes que requiera,

"8, Aprueba el tiempo extra trabajado por el persohal.

"RELACIONES PERMANENTES:

a) Internas: Produccién, Ventas y Contabi}iqad;f_ 

b) Externas: Instituciones bancariaéiy}bfféﬁ  s,

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO -
a) Escolaridad: Licenciado eniéiié
b) Edad: 30 a 35 afios. .
¢) Sexo: Masculino o Femenino.:

d) Experiencia: 3 afios como mThTmo
'AUTORIDAD: Lineal sobre produccién, ventas y contabili-
dad. | o |

RETO DEL PUESTO: Tomar las decisiones acertadas para el

buen desdrrb]]o dé.iarempresa.
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NOMBRE DEL PUESTO: Administraddr»dev1a'Fébrica.

UBICACION:
a) Divisién: Manufactura.

b) Departamento: Produccidn

PUESTOS BAJO SU MANDO: ’ 7
a) Directamente: Supervisores de prbduccién y Jéfes~de_ =

proceso. | |
b);Indirectamente: Almacenista de materia prima, almaQ

cenista de producto terminado, auxi
Tiar del almacenista y obreros.

REPORTA A: Director General.

Iqual que: Gerente de Ventas y Contador.

DESCRIPCION GENERICA: | |
Responsable de 1a producciénfde41@iﬁdfti¢ﬁ16$fdg;1a

compafifa.

DESCRIPCION ESPECIFICA : o :
1. As1gna a cada orden de trabaao e1 superv1sor de -

"iproducc1on correspondiente

2. ControTa la productividad del personal de 1a fabri

g@ete
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"3. Elabora las hojas de costos estimados de cada ar=-

ticulo a producir.

4, Es el encargado de realizar las pldticas de cardc

ter oficial con el sindicato.

5. Programa la maquinaria Que.sefdébéjpti1iiérféﬁféadé? ?

orden de trabajo.

6. Contrata, promueve ykdéSQj’_,énfsua¢5g6¢aj”pQEéo¢;v‘

nal obrero.

RELACIONES PERMANENTES: 1
a) Internas: Compras, Venta$ yfboﬁtébiTidad.

b) Externas: No tieme. e

- REQUERIMIENTOS DE HE N
Escolaridad LJCFHCigdé’éh Administracién dnghBhég’;;f
. S as .:, SR Ty .

© b) Edad: 25 a 30 afios.

;76) $éX§:7Ma$¢u1ino; , -
- d) Experiencia: 3 afios minimo puestos similares.
AUTORIDAD: Lineal sobre los supervisores’dé brdduccf6nt

y jefes de proceso.



RETO DEL PUESTO:

77.

La optimizacidén de los recursos huma

nos, materiales y técnicos.
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‘NOMBRE DEL PUESTO: Supervisores de produccién.

UBICACION:
a) Divisifn: Manufactura.

b) Departamentoi Produccidn.
¢) Seccidn: Hilados, tejido y planchado.

PUESTOS BAJO SU MANDO:
a) Directamente: Jefes de proceso y obreros.

b) Indirectamente: Almacenistas yvauxiliares de‘almacéh‘?*

REPORTA A: Administrador de Ta fibrica.
“ Igual que: | L .
DESCRIPCION GENERICA: |
Responsable del control de calidad de 1a produccidn

‘ asignéda a ellos.

yif DESCRIPCION ESPECIFICA

ufl; ‘Supervisa la rea11zac16n del trabaao de producc1on.  7
2. Elabora los informes de'prpdﬁccién,

3. Supervisa y controla la calidad de 1as"C°mP;andefi' :

materia prima.
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RELACIONES PERMANENTES:
a) Internas: Jefes de proceso y obreros.

b) Externas: no tiene.

. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: |

a) Escolaridad: Preparatoria; técnico induStrié1 o'Su -
" equivalente. ol

b) Edad: de 20 a 30 afios.

¢} Sexo: Masculino.

d) Experiencia: 3 afios minimo en el ramo,

"AUTORIDAD: Lineal sobre*jefégfdé;pfbceso y obreros.

RETO DEL PUESTO: Cumpjf sfprogramas mensuales de

produc
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefes de. proceso.

UBICACION:
a) Divisién: Manufactura.
b) Departamento: Produccidn.

c) Seccidn: Hilados, tejido y planchado.

PUESTOS BAJO SU MANDO:
a) Directamente: Obreros.

b) Indirectamente: Ninguno.

REPORTA A: Administrador de la fébfica y/o Supervisores
. de produccién.

Igual que:

DESCRIPCION GENERICA:‘

"Supervisidn de los obreros asignados a cada proceso

(hilado, tejido, planchado).

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Dan mantenimiento a la méquina‘pbdpié ﬂe]{procésd

2. Control de los tiempos empleados por cada orden de

trabajo.

RELACIONES PERMANENTES: -
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~a) Internas: Supervisores de produccién y obreros.

b) Externas:'Ninguna.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

' a) Escolavridad: Preparatoria.o equivalente.
b) Edad: 20 a 30 afios.

"~ ¢) Sexo: Masculino.

d) Experiencia: 1 a 3 afios en puesto similar.
AUTORIDAD: Lineal sobre los obreros.

RETO DEL PUESTO: La optimizacién de tiempo y movimientos.



. 82;
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de compras.

UBICACION:
a) Divisidn: Finanzas.

b) Departamento: Compras.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Auxiliar de compras.

REPORTA A: Contador.
Igual que: Cajero, facturista, auxiliar de contabilidad,

jéfe de crédito y cobranzas y auditor interno.

DESCRIPCION GENERICA:
Manejo de auxiliares del almacén de materia prima,
asimismo, controla el nivei de las existencias, determi

nando puntos de reorden.

DESCRIPCION ESPECIFICA: .

1. Controla las requicisiones de materiales par$~pr9-:

' duccién.

2. vEIabora Tos pedidos a proVeedores.

3. Maneja un fondo de caja para compras ﬁenores.

4, Realiza 1as.compras.de materia prima en base ‘a los
programas y requerimientos de produccion.

5. Mantiene un\registro de proveedores y un caté]ogo



de materias primas.

RELACIONES PERMANENTES:
a) Internas: Produccidn, almacén de materia prima y
contador.

 ‘b)' Externas: Proveedores.

 f.REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

a) | Escolaridad: 3 afios de carrera profesional.
b) Edad: 25 a 30 aifios.

c) Sexo: Mascu1iﬁo.

d) Experiencia: 5 afios en el drea de compras.

~ AUTORIDAD: Lineal sobre el auxiliar de compras,'*:9

83.

‘RETO DE PUESTO: Mantener un stock ptimo de 1osfjnvent§ '

rios de materia prima.



'NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Ventas.

UBICACION:
a) Divisidn: Ventas.

b) Departamento: Gerencia.

~ 'PUESTOS BAJO SU MANDO:

'éj,y Directamente: Supervisor de Ventas.

*ffbffjflndirectamente: Agentes locales y agentes fordneos.

. i RE§ORTA A: Director General,

- ‘Igual que: Administrador y cpntédd”“

-DESCRIPCION GENERICA:
Responsable de cubrir

ventas.
DESCRIPCION ESPECIFICA ,
1. Autor1za cred1tos en base a 10

cuentas corrientes.

20 'Compara d1ar1amente los ped1dos levantados contra

'1as cuotas diarias de venta.

3. Héce~estudios de mercado.

84.



4, Suple al gerente general en su ausencia.

RELACIONES PERMANENTES:
a) Internas: Produccidén y contabilidad.

b) Externas: Agentes fordneos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

a) Escolaridad: Licenciado en mercadotecnia.
b) Edad: 30 a 35 afios.
c) Sexo: Masculino.

d) Experiencia: 5 afios minimo en el ramo.
AUTORIDAD: Lineal sobre supervisor de ventas.
RETO DEL PUESTO:

Cubrir los pedidos locales y fordneos de Ventas

a 1a ‘mayor brevedad posible.

85,



NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de ventas.

UBICACION:
a) Divisidén: Ventas.

b) Departamento: Supervisién.'

-~

PUESTOS BAJO SU MANDO:

a) Directamente: Agentes locales y agentes forédneos.

b) Indirectamente: Ninguno.

REPORTA A: Gerente de Ventas.
Igual que:

DESCRIPCION GENERICA:

Es el responsable del seguimiento de las ventas.
DESCRIPCION ESPECIFICA:‘
1. Prepara 1tingrarios de los agentes de ventas ford-

neas.

‘2. Recibe pedidos de agentes fordneos y hace la prose-

cucion de su tramite.
3. Estd encargado de la publicidad de 1a empresa.

4. Efectiia el seguimiento de las ventas (desde la
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‘recepcidn del pedido hasta la entrega de las mercan

cias).

5. Prepara un resumen de los informes de ventas de los

agentes y los entrega al gerente de ventas.

~

RELACIONES PERMANENTES:

' a) Internas: Gerente de ventas y agentes Tocales..

'b) Externas: Agentes foréneos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

- a) Escolaridad: Preparatoria o eqﬁivaTente;
'b) Edad: 25 a 30 afios. T

¢) Sexo: Masculino.

d) Experiencia: 1 a 3 afios en ventas.

'AUTORIDAD: Lineal sobre agénteé Tocales y agentes’

- fordneos.

,RET07DEL,PUESTO:, Lograr el cumplimiento de todos los
o ‘pedidos dentro del plazo fijado para

eJ1o.



" NOMBRE DEL PUESTO: Agentes de ventas locales.

UBICACION:

a) Divisidn: Ventas.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno. -

REPORTA A: Supervisor de ventaé;"
ITqual que:

DESCRIPCION GENERICA:

Levantar pedidos a los clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Visitan clientes a su 1ibrg;arpiffﬁbg'9

2. Levantan pedidos y 1°5f¢h

ventas.

'3, Asisten diariamente a la oficini

informe de ventas.

RELACIONES PERMANENTES:

88,

al supervisor de -

a) Internas: Supervisor de ventas y gerente de‘vgntas.

b) Externas: Clientes.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

65 Escolaridad: Preparatoria minimo.
b) Edad: 20 a 28 afios.

c) Sexo: Masculino.

. d) Experiencia: 1 a 3 afios en Ventas, ,:5 :ﬁ,"
AUTORIDAD: Ninguna.

RETO DEL PUESTO: Lograr-el mayor nimero de nuevos

~clientes.



~ NOMBRE DEL PUESTO: Agentes de ventas forédneas.
UBICACION:

a) Divisidn: Ventas;

~b) Seccidn:Fordneos.

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: Supervisorfde ventas.,
Igual que: L

DESCRIPCION GENERICA:

Levantar bedidp; a 1¢ﬁfesfilf~
~ -DESCRIPCION ESPECIFICA |
1. Visitan 16§’> f&nééslén'base a un itinera’

rio establec
2, Levantah‘bédidos’d’c1ientes y elaboran un informe

diario de las ventas, el cual envian junto con.los

pedidos al supervisor de ventas diariamente.

3. Hacén‘labores de cobranza.

RELACIONES PERMANENTES CON:
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'»;a)’Ihtérnas: Sdpervisor de ventas y gerente de ventas.

b) Externas: Clientes.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
a) Escolaridad: Preparatoria minimo.
b) Edad: 20 a 28 afios.
c) Sexo: Masculino.
)

d) Experiencia: 1 a 3 afios en ventas.

AUTORIDAD: Ninguna.

RETO DEL PUESTO: Lograr el mayor nimero de nuevoSiciigﬁéi;

tes o lograr nuevos clientes.
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'NOMBRE DEL PUESTO: Contador.

UBICACION:
a) Divisidén: Finanzas.

. b) Departamento: Contabilidad.

-~

PUESTOS BAJO SU MANDO:
a) Directamente: Jefe de Compras, Cajero, Facturista,

Auxiliar de Contabilidad, Jefe de Crédito y Cobran

zas y Auditor Interno.
b) Indirectamente: Auxiliar de Compras, Auxiliar de

Crédito y Cobranzas y cobradores locales.

REPORTA A: Gerente General.

Iqual que: Gerente de Ventas y Administrador.
DESCRIPCION GENERICA:. | ‘
Es el encargado de 1asvopehabibhes‘dbntabTes”dé'1a

empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Superv1sa el trabaJo ‘del personal aux111ar de1 De-f”

partamento de Contab111dad

2. Responsalﬂe de 1a elaboracidn de los estados f1nan> “

cieros.

3. Controla a1,persbna],degias,qucjnasa



o 930

7?45, vPrenara declaraciones de impuestos, menﬁua1es y
anuales.

5. 'Responsable de la situacidn fiscal de la empresa.

‘6; Prepara presubuestos en colaboracidn con el gerente

de ventas y el administrador de fébrica.

7+ Supervisa la funcidén de facturacidn.

~~ -8, - Elabora conciliaciones bancarias.

~ RELACIONES PERMANENTES:

~a)  Internas: Gerente General, Auditor
| Compras, Jefe deﬂéfédi

Jero.

b)  Externas: Instituciones banc

"fREQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

':“?faf' Esco1ar1dad Contador Pub11co T1tu1ado

. B)  Edad: 25 a 30 afios.’

c) Sexo: Masculino,

ad)., Experiencia: 5raﬁq;@hi ‘ffékéafﬁéfﬁﬁﬁféﬁa-""t'

AUTORIDAD L1nea1 sobr ‘efe de compras cajero, fac-
tur1sta, aux111ar de contab111dad, jefe de -

cred1to y cobranzas y aud1tor interno.



940'
RETO DEL PUESTO: Mantener al dia los libros diario y
mayor, las declaraciones de impuestos,

asi como la elaboracidn de 1os estados

financieros.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auditor interno.
UBICACION:
a) Divisidn: Finanzas.

b) Departam?"t°7'AUditogfa;v!”

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: Contador.,_,

Igual que: Je fe de cred1t Yy cobranzas, aux111ar de con o

ktab111dad,,ca3er,

Jef‘ de compras y factur1s,'

DESCRIPCION GENERICA-Vf

Revisidn per1od1ca de 0s reg1stros de contab111dad,‘,‘

pélizas fuente y de: la documentac1on comprobator1a

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Realiza arqueos periédicamente a 1051diféféﬁte$;%gi.;;
fondos de efectivo de 1a compafifa: “” e

'  2Q. Auxilia al personal de contabilidad en'Ta’réaiizéf“'

cién de sus funciones, |

‘13,‘> Revisa las conciliaciones bancarias.

4.  Levanta periddicamente los inventarios fisicos.

" RELACIONES PERMANENTES:



"~ a) Escolaridad: ContadorrPﬁbliCO

96.

~a) . Internas: Cajero, auxiiigr,défédhﬁabi]idéd y7&1m€{ "“

..cenes. .

"v‘b) Externas: InstitquOneS
' REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: .
b)  Edad: 20 a 25 afios.
c) Sexo: Mascu1inoQ,.
d) Experiencia: :
- AUTORIDAD: A ni

* RETO DEL PUE
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de crédito y cobranzas.

UBICACION:
a) Divisidn: Finanzas.

b) Departamento: Crédito y cobranzas.

'PUESTOS BAJO SU MANDO:

a) Directamente: Auxiliar de crédito y cobranzas.

b) Indirectamente: Ninguno,

REPORTA A Contador.
-Iqual que Jefe de compras, cajero, facturista, auxil1a»

res de contabilidad y auditor. 1nterno.

DESCRIPCION GENERICA:

Es el responsable de ‘la cartera de clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1,' Programa diar1amente el recorrido de los cobradores
locales. '
2. Custodié los documentos por cobrar (facturas y pé-
garés).k ' |
3;- Controla 1a cobranza local a través de los repoftes-
' de cobranza. |

4. Supervisa las labores de 1a facturista.
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‘5. Recibe los reportes de la cobranza efectuada por
agentes de ventas fordneos y los coteja contra -.

los giros bancarios.

RELACIONES PERMANENTES:
a) Internas: Auxiliares de crédito y cobranzas, cobra
dores locales, facturista y contador.

b) Externas: Instituciones bancarias, adgentes fordneos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

a) Escolaridad: Contador privado o pasante de contador
7 | piblico.

“b) Edad: 20 a 25 afios.

¢) Sexo: Masculino o femenino.

d) Experiencia: 3 afios en crédito y cobranzas.

AUTORIDAD: En 1inea con auxiliar de crédito y cobranzas,
cobradores locales y agéntes foraneos y fac-

turista.

RETO DEL PUESTO: Minimizar la cartera-de créditos basada

en las politicas establecidas.



'NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de crédito y cchranzas.

UBICACION:

a)

b)

Divisibén: Finanzas.

Departamento: Crédito y Cobranzas.

PUESTOS BAJO SU MANDG: Ninguno. -

REPORTA A: Jefe de crédito y cobranzas.

Igual que: Cobradores locales.

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener en orden la cartera»de“§1ieﬁ£é$;;

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1.
2.
3.

a) Internas: Cobradores locales 'y jefé de crédito 3‘5

Labores de mecanografia del departamento.
Atencién a clientes en quejas y reclamaciones. -
Comunicacién telefdnica con los clientes para per

seguir la cobranza.

‘RELACIONES PERMANENTES: -

cobranzas.

b) Externas: Cabradores forénebsfy,clientés.;’

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: .~

99,



,a)
b)
c)

d)

Escolaridad: Secretaria mecandgrafa.
Edad: 18 a 23 afios.
Sexo: Femenino.

Experiencia: 1 a 3 afios en crédito y cobranzas.

AUTORIDAD: Ninguna.

RETO DEL PUESTO: Mantener las buenas relaciones

clientes,

100.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de contabilidad.

UBICACION:
a) Divisi6én: Finanzas.

b) Departamento: Contabilidad.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: Contador general. y
Igual que: Jefe de compras, caJero, Jefe de cred1to y

cobranzas y auditor 1nterno._,.,

DESCRIPCION GENERICA:

Actualizacidn de 1os,1ibrds;di§ffo7y mayor.

DESCRIPCION ESPECIFICA!

1. Registro de operaciones en una miquina de registro

directo. St
2. Elaboracién de ]a'ba]énia'mensuaT de compk6b§?ﬁ§ﬁ:flf
3. Efectuan conciliagiones bancarias. | ¢
4. Elaboracidn de pg)izas de pontab11idad.
5. Manejo de los arehivos de]ldepartamenfo.
6. Determinan costds de las érdenes de produccién.
7. Maneja auxiliares de las cuentas corrientes.

RELACIONES PERMANENTES:
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“a) Internas: Facturista, contador y produccidn.

b))  Externas: Instituciones bancarias.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

a) Escolaridad: Contador privado o equivalente.
b) Edad: 18 a 22 afios.

c) Sexo: Masculino o femenino,

d) Experiencia: 1 a 3 afios en contabilidad general,

AUTORIDAD: Ninguna.

: RETO-DEL”PUESTQ":éner al corriente los 1ibros i 1a

o ba1anza de comprobacidn.
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'NOMBRE DEL PUESTO: Cajero.

UBICACION:
a) Divisién: Finanzas.

b)) Departamento: Caja.
“ PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: Contador general. ‘
Igual que: Jefe de compras, auxiliar de contabilidad,
jefe de crédito y cobranzas y auditor inter

no.

DESCRIPCION GENERICA:

Es el responsable del manejo de efectivo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. 'Manejo del fondo de caja.

2. Elaboracién de los cheques y pégo a prdveedofes.

3. Formulacidn de nGmina y sobres de'Tds empleados.
y obreros.

4. Efectia 1os depdsitos bancarios.

 RELACTONES PERMANENTES:
a) Internas: Contador y empleados.

~.b) Externas: Proveedoras.y bancoy.,vx



104,

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

a) Escolaridad: Estudios comerciales o equivalénte
b)  Edad: 20 a 25 afios.

c) Sexo: Masculino o femenino.

d)  Experiencia: 3 afios en el manejo de efectivo.
AUTORIDAD: Ninguna.

RETO DEL PUESTO:

Llevar el manejo de fondos con la mayor precisién

'posible.
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NOMBRE DEL PUESTO: Facturista.

UBICACION:
a) Divisi6én: Finanzas.

b) Departamento: Contabilidad.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno. -

REPORTA A: Contador .
Igual que: Jefe de compras, cajero, auxiliar de contabi

lidad, jefe de crédito y cobranzas y auditor

interno.

DESCRIPCION GENERICA:

Elabora las facturas en base a remisiones.

".;VDESCRIPCION ESPECIFICA:‘
i.' Recibe de 1a féibrica copias de las remisiones que
| amparan la produccifn entregada a los clientes.
2. Realiza funciones de telefonista, recepcionista yt
secretaria del Gerente General.

3. Recibe las facturas a revisidn de los proveedores.

RELACIONES PERMANENTES:

a) Internas: Contador, crédito y cobranzas, almacén de

productos terminados y Gerente General.



- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

a) Escolaridad: Secrgtaria mecanfgrafa.
b) Edad: 18 a 22 afios.

c) Sexo: Femenino.

d) Experiencia: 1 a 3 anos como secretaria.

AUTORIDAD: Ninguna.'

RETO DEL PUESTO: Mantener al corriente las remisiones.

106,
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ANALISIS COMPARATIVO DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,

E1 organigrama nimero uno nos
tura de la empresa antes de la ases
nimero dos representa a la esfruétura;d

puesto por el asesor.

Un cambio notable lo podemos observar en el Depar-
tamento de compras, el cual estaba subordinqdo al drea-
de finanzas y bajo la supervisidén de]};ontador,ﬂpésando' 
:a formar parte del drea de produccidn,é],mando1dei)édmi:ll;¥

nistrador de la fdabrica.

Esta modificacidn se hizo necesaria porque habfé‘r'
fricci&nes entre el &rea de finanzas y'el drea de pro-- .
'._.duccién,rdebido a queino se surteh con prontitud las =
reqhiéiciones de materia prima, -las cuales son e1abofaf7
das por el departamento de pfoduccién. Con esta modifi-
cacign tendremos una comunicacién directa.entre el depar
tamento de compras y el departamento de produccién, solu

cionando asi las fricciones.

Como se puede apreciar, también hubo la necesidad -
de crear tres nuevas plazas, las cuales se describen a -

continuacidn.
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Un auxiliar para el almacén de productos termina-

dbs;

Esta decisidn se tomo en base a la excesiva lenti-
“tud con la cual 'se surtfan los pedidos de los clientes,
'ya que se observd que esto era debido a que no habia --

quien embarcara ‘1a mercancia.
Un auxiliar de compras:

Esta plaza se cred en virtud de haberse incrementa

. do el vojumen de compras, ya que el jefe de compras era
?>71n§uficiente para cubrir las requisiciones del departa-
Jmento de produccidon y las delydepartamehto administrati

VoL

~“Un auxiliar de cobranzas

Esta¢p1aza se creo en func1on de] incremento de la
“cartera de 011entes, e] cua] se deb1a pr1nc1pa1mente a-
‘fa deficiencia en las cobranzas foraneas y por otra pares_

te al crecimiento mismo de 1a empresa.

Con Ta'créaéiéhﬁdé v"aﬁp1aza,se 1ograra actua11zarf '

105 sa]dos de ]as cuentas se desg]osara por venc1m1en—n

. t ademas de'que s podran envxar per1od1camente los =i
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estados de cuenta a ]°S7CT{éﬁté§" 

Otra modificacién dentro de la organizacién la po

demos observar con el auditor interno que anteriormente

" se-encontraba subordinado al contador y que ahora apare

ce-a un nivel staff, esta modificacidn se debid princi-
palmente a que las funciones gque desempefia el auditor -
son de asesoramiento dentro del adrea de finanzas y de -
produccidn, pero como antes estaba bajo las drdenes di-
rectas del contador, se producian fricciones entre el -
drea de produccidn y el &rea de finanzas; ahora bien --
~teniendo al auditor como asesor pero a un nivel staff -
se reduciran al minimo las fricciones entre las das -j; ‘
- dreas mencionadas, ya que el auditor reportafé'éi 1§Ual.

que el contador al gerente general.
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VENTAJIAS

Una de las ventajas de ésta restructuracién es la

reduccidn de percepciones del gerente de ventas por -

cuenta de comisiones, ya que se le pagard en func16n de

las ventas netas y no de Tas ventas brutas comO;se

haciendo.

~ También tenemos como ventaja econém{ca ‘el hecho de '

que Ta cartera de clientes se verd d1sm1nu1dv
_creacidn de la nueva plaza hasta en un‘SO%,

‘representard un beneficio anual -de un m

en relacién a la tendencia que ha seguido’ la cartera de-

clientes en los .G1timos 5 afios.

Otro punto‘que debemos mencionar; és'aquei,Tquucon
: Ta‘creacién‘de Ta plaza de auki]iaf de a]maéén, vaﬁos a
"degrar un incremento en las ventés totales del 1% anual,
>‘1b que nos representard un beneficio ecandémico de un mi-
7116n‘de pesos anuales, Jo. que equiva]dria a 83,000.00 --
pesos mensuaies, en. re1ac1on con eaerc1c1os anteriores,

deb1do a’ que se dara un tram1te mas rap1do al embarque de

ped1dos.

—fOtraﬁVentaja{paka;léjempgg§g;ytgpgrpp'se puede ponde
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rar al momento, es el hecho de que ya no habrd disten-
siones entre Tos niveles gerenciales, lo cual por con-
siguiente reditura en un beneficio moral, el cual pue-
de traducirse en beneficio econdmico para la empresa a
través de lograr.mayor eficiencia del grupo, y con esto
se solucionara en cierta medida la excesiva rotacidn de

personal.
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CONCLUSTIONES

”vf'3; -T§ni¢ndo en cuenta el mundd dinémico de hoy y ob-

? f§§}Vahd6'1as marcadas tendencias de cambio dentro de la
;ijﬁigiativa privada, no bodemos pasar por alto 1la impof—
?ffénbia que tiene la funcidén de asesoria; esa funcidn --

o due'es,tan vital para el desarrollo de toda empresa’sin.

~importar la magnitud .que esta tenga.

}yPor lo tanto, "desarrollo" es 1a palabra clave baré;'.
““salir adelante en los objetivos que se han fijado, pero,
para poder obtener este desarrollo, es necesario unA@am#'
bio planificado, el cual solo se 1ogra a través de una -
eficiente asesoria en materia organizacional, ya que es-

ta funcidn a nivel ;taff es la que toda:empresa necesita
para poder solucionar los problemas que se generan cbnfj; ’7
Tos constantes cambios en Ta vida po1itica,:econ6mica3yki* ; 1

~social de nuestro pafs.

E1 Departamento de Asesoria 0rgéhiza¢i§na1'e5'e1-—-/

elemento primordial de toda empresa’pard hacer frente al
¢ambio; y sin lugar a dudas las personas ideales para ma-

‘nejar e integrar ese departamento son aquellas que hayan

estudiado Ta carrera de Licenciado en Administracién, ya
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que por sus estudios y por su preparacidn profesional -
conocen todo tipo de técnicas y principios organizacio-
nales, -que son necesarios para estructurar o reestructu
rar una organizacidn de cualquier tipo, ya sea social,
econdmica o de servicios.

En virtud de lo antes mencionado, toca a nosotros
como futuros .profesionales en el drea administrativa, -
tratar de solucionar con nuestro mejor esfuerzo esos -
probiemas tan serios que se presentan con el correr del

tiempo en las diferentes empresas.

Por lo consiguiente, debemos tomar conéiencia de -
nuestra realidad y empezar a trabajar en la réso]ucién—
de la tarea que se nos ha encomendado. Es por eso que.-
hemos decidido desarrollar 1a presente tesis, la cual -
esperamos»represénte’alguna utilidad para las fUturas -

generaciones.
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. Nuestra aportacidn al tema desarrollado consiste en

la recopilacidn de datos,.principios y las técnicas més-

‘usuales en materia organizacional, las cuales se presen~

tan en un orden 16gico y tomando en cuenta las funciones:

del proceso administrativo, con el objeto de faci}itar -”‘

el estudio y comprensidn del mismo, tanto por las perso-

- nas que cursan la licenciatura en administracidn-como. --
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“las que por la naturaleza de su trabajo tienen relacidn

constante con Tos términos usados en la redaccidn.
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