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PROLOGO  

Actualmente m'edemas percatamos de la imnortancia que tiene para la 

emnresa la necesidad de emplear elementos administrativos más precisos que-

permitan manejar en forma eficiente cada uno de los recursos aue la inte—

gran. Pues a medida que aumenta la complejidad de la estructura orgmniza--

cional de la misma, es necesario recurrir a una de las fases del proceso ad 

ministrativo, que es la organización, para determinar las activiar nece-

sarias que nos lleven a la consecución de los objetives fijados. 

Razón por la cual nuestro propósito al desarrollar el presente tra-

bajo de investigación es harPr notar la importancia aue tiene el manual de-

organización clamo herramienta administrativa que nos permita optimizar los-

objetivos de la empresa. Desde luego, no tratamos de enseñar nada nuevo, - 

sine ver su aplicación práctica, elahnración y contenido, así camo la reali 

zación de un modelo de Manual de Organización. 



1.1 AErrhiliENTES HISTORICOS 

Se puede decir que los manuales como instrumento de la administra--

ción son de reciente creación. El nacimiento de los manuales se inició 

cuando los directivos de la empresa se dieron cuenta que cuanto más crecían 

la falta de comunicación se advertía cada vea más, el control de operacio--

nes era un próblema que aumentaba día con día, de esta manera fué como se - 

vió la necesidad de reglamentar y ordenar las actividades de la empresa de-

tal manera que sus integrantes actuaran bajo una política y bajo una forma-

consistente en las operaciones. Principalmente durante la segunda guerra - 

mundial fué cuando se intensificó la utilización de manuales con Objeto de-

entrenar el escasa personal que se tenía. 

Como se puede ver, existen antecedentes desde hace algún tiempo 

acerca de los manuales, sin embargo, en la actualidad hay muchas dudas, hay 

una gran diversidad de opiniones con respecto al contenido y a las técnicás 

de elaboración, no hay un patrón establecido para su formulación, hay empre 

sas que tienen una idea muy vaga acerca de ellos y es por eso que se resis-

ten a aceptarlos. 
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1.2 QUE ES UN MANUAL  

La palabra manual viene del latín manuales, aue significa aue se - 

ejecuta con las manos, que es de fácil manejo. Se considera también como - 

"El libro que contiene lo más sustancial de una materia para facilitar el - 

uso corriente y frecuente. 

Si consideramos algunas definiciones, encontraremos que de acuerdo-

con el criterio de cada autor habrá un variado namero de conceptos sobre lo 

que es un manual, aunque generalmente todos coinciden en la idea base. 

El Lic. Agustín Reyes Ponce expone: "Manual es un folleto en aue - 

se concentran: Tac políticas, las reglas, procedimientos o informaciones ge 

nerales que sirven para orientar s- uniformarla conducta de cada grupo hurra 

no en la empresa. 

Según Miguel Duhalt Krauss, en sus apuntes dice: "Un manual es un-

documento que contiene en forma ordenada y sistemática, información y/o ins 

trucciones sobre historia, organización, políticas y/o procedimientos de 

una empreqA que se consideran necesarias para la mejor ejecución del traba-

jo. 

3 
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De las definiciones anteriores podriencs concluir gue: Los manua—

les adriuru.strativos tienen cato propósito fundamental proporcionar en forma 

ordenada y sistemática, información referente a la empresa, antecedentes, - 

Objetivos, estructura orgánica, funciones, políticas, procedimientos, des--

crlpcinnes de puestos y/o cualauier otra que sea necesaria a la organiza--

clór para el mejor desarrollo de las tareas administrativas. 

Según el área de aplicación y grado de detalle, los manuales permi-

ter. cumplir entre otros, los siguientes objetivos generales: 

Al Presentar una visión de conjunto de la entidad. 

B) Precisar las funciones encomendadas a cada área de la empresa - 

para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funcio--

nes y detectar omisiones. 

C Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores encomendadas - 

al personal y proporcionar la uniformidad en el trabajo. 

D) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecución del tra 

bajo, evitando la repetición de instrucciones y directrices. 

E) Proporcionar información básica para la planeación e implanta—

ción de nuevas medidas administrativas. 

F) Facilitar el reclutamiento y la selección de personal. 

G) Servir de medio de integración y orientación al personal de nue 

vo ingreso, facilitando su incorporación a las distintas unida-

des. 
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.H) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos hunanos y Ira 

teriales. 



1.3 TIPOS DE MANUAL  

Los manuales administrativos pueden clasificarse atendiendo a dife-

rentes criterios, tales como: el área de aplicación, el contenido, el gra-

do de detalle, y el personal al que se encuentran dirigidos. 

En este trabajo consideramos únicamente los dos criterios enuncia--

dos en primer termino. 

lo. En cuanto al alcance del área de trabajo de las personas aue 

van a hacer uso de ellas: 

a) Manuales generales 

b) Manuales departamentales 

c) Manuales individuales 

2o. En cuanto a su contenido, basado generalmente en el objetivo 

para el cual se edita: 

a) Manuales de bienvenida 

b) Manuales de políticas 

c) Manuales de procedimientos 

d) Manuales de organización 

6 
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Actualmente encontramos una diversidad de opiniones con respecto al 

contenido de los manuales, es decir, no existe una estandarización para su-

elaboración y contenido, va que unos se inclinan por un manual general inte 

grado por políticas, procedimientos, funciones, etc. ; otras opiniones ver-

san sobre el hecho de que estos renglones deben dividirse en manuales espe-

cíficos. 

Consideramos que la clasificación de los manuales administrativos - 

deben apegarse a las necesidades de cada empresa, es decir, cuane:o por cir-

cunstancias especiales a los ejecutivos de la organizaciór les interesa am-

pliar o profundizar sobre uno de dicho puntos, es entonces cuandc será ata 

la elaboración de un nuevo manual de políticas o procedimientos. Aunaup, - 

recordemos que forma parte del mismo manual general, que podría ser el de -

"organización" mismo que sólo sufrirá modificaciones en uno o varios de los 

capítulos que lo integran. 

A continuación analizaremos los tipos de manuales considerados más- 

importantes y aue anteriormente hemos considerado en la clasificación 

en cuanto a contenido: 



A) MANUAL DE BIENVWDDA 

A este tipo de manual, también suele 11amársele de "indicación pera 

el empleado", y tiene como objetivo dar una cordial bienvenida al empleado,  

de nuevo ingresd, además, proporcionará información sobre la empresa, así -

COMO las prestaciótes y políticas en materia de personal. Este tipo de ma-

nual generalmente Contendrá los siguientes puntos: 

a) Carta de bienvenida firmada por el director, gerente, etc. 

b) Una reseña histórica de la empresa, desde su fundación, en oca-

siones contendrá fotografía de los fundadores, del edificio, de 

la distribución de la planta y oficinas, etc. 

c) Los productos de la empresa. 

d) Carta de organización tanto general como por departamento. 

e) Políticas de personal, lo que el empleado puede esperar de la - 

dtpresa y lo que ésta en cambio espera de 61. 

f) Reglas y procedimientos disciplinarios. 

g) Procedimientos de selección, contratación y empleo. 

II) Adiestramiento. 

i) Tipo de trabajo, horario de trabajo, salario, etc. 

j) Sistemas de políticas de ascenso y promoción. 

k) Reglas y reglamentos departamentales; medidas de salud y seguri 

dad. 
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Otra ventaja que proporciona este manual, aparte de las va citadas, 

es que crea una actitud favorable hacia la empresa, pues hace que el nuevo 

empleado sienta que pertenece al grupo. 

B) MANUAL DE POLITICAS 

Políticas no es otra cosa que una actitud de la dirección. Es raza-

nable comprender que el ejecutivo de una empresa`, en base a su experiencia,-

ha delineaan las actividades concernientes a cómo deben conducirse las ope-

raciones bajo su jurisdicción. Es importante comprender también que sus ac 

titules deben ser comunicadas en forma contínua a lo largo de toda la línea 

de organización si se desea que las operaciones se desarrollen conforme a -

su plan. Así pues, las políticas escritas son un medio de transmitir las - 

activiaadfas de la dirección. 

Las políticas escritas establecen lineas de guía, marco dentro del-

cual el personal directivo pueda Obrar para balancear las actitudes y obje-

tivos de la gerencia general según convenga a fas condiciones locales. 

Una correcta fijación de políticas así como su efectiva consigna—

ción en el correspondiente manual, permitirá una eficiente camunicaci6n de-

las intenciones de los dirigentes concernientes a las diferentes activida—

des; así también dará más consistencia y claridad de los objetivos que quie 

ren ser alcanzados, haciendo más fácil el proceso de toma de decisiones. 



10 

C) MANUAL DE PROCEDIMIENTCS 

Son aquellos instrumentos de información en los que se consignan en 

forma metódica, las operaciones que deben seguirse para la realización de -

una entidad o de varias de ellas. As1 pues, los precedimientos son un con-

junto de operaciones ordenadas en secuencia cronológica aue precisan la for 

ma sistemática de ejecutar determinado trabajo. 

El contenido de los manuales de procedimientos invariablemente se -

reparte sobre una base de selección, debido al volumen de procedimientos es 

critos que se involucran. Tanto los departamentos como las personas recibi 

rán un ejemplar, únicamente de aquellos procedimientos que se relacionen -

con sus responsabilidades. Es aconsejable, sin embargo, publicar un indice 

completo de procedimientos y entregarlo a todos los poseedores de manuales, 

a fin de que puedan solicitar un ejemplar de los procedimientos que les in-

teresen en particular. 

D) MANUAL DE ORGANIZACICN 

La clasif<mArión de manuales que hemos considerado hasta ahora, se-

gún el Lic. Ernesto Andonegui, podríamos considerarla como teórica, poPs al 

hablar de "Manual de Organización", estamos implicando una serie de elemen-

tos, ya que si analizamos detenidamente su contenido, podríamos identificar 

lo bajo los rubros de: 
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a) Manual General: El manual de organización debe considerarse c,  

mo general pues se está describiendo e informando a todo el per 

scnal involucrado de la empresa, el tipo de oraanizacift -me re 

airá, las políticas, los procedimientos, etc. 

b) Manuales Departamentales: Coro ya se ha visto, el manual de or 

ganización muestra el tipo de la misma, las politices :,, los pro--

°caimientos, etc., que rigen en toda la empresa. Sin embarat . 

para poder lograr esto, es necesario analizar " resolver laF nt 

cesidades de cada uno de los departamentos que formar er cY w 

to a la empresa. 

c) Manuales Individuales: Así se pueden considerar, pues señalan-

a cada uno de los involucrados, su autoridad, su respcnsibill- 

dad y el tipo de actividades que deben desarrollar. 

d) Manual de Organización: Debe contener las políticas que debe-

rán reair a la empresa y que coadyuvarán a alcanzar los objeti-

vos fijados. 
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De lo anterior, consideramos que el manual de organización es un ma 

nual de contenido maltiple dentro del cual se desarrolla cada uno de los -

pintos anteriores, y caro ya habíamos mencionado, dependerá de la necesidad 

particular de cada empresa el desarrollar más profundamente aquél o aque---

llos puntos que sean nenagarios para el mejor funcionamiento de la organiza 

ojón, surgiendo así un manual especifico sobre politices, procedimientos, - 

etc. 
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1.4 IMPORTANCIA DE LOS MANIZLES  

En esencia, los manuales representan un medio de comunica: ., Jek-1 

sienes de la administración, concernientes a organización, políticas y pr--

cedimientos. En la administración moderna, el volumen y la frecuencr‘l1. 

dichas decisiones va en aumnto. Las empresas ptugLesistas har .legad‘ h 

considerar sus estructuras organizativas, planteamiento de 17,..fttcas y tul, 

ticas de procedimientos, simplemente como elementos de atm, -tración que - 

pueden y deben cambiar tan a menudo cito se requiera para capitalizar nue-

vas oportunidades y afrontar la competencia. En la actualidad, los 

ejecutivos se han preocupado por solucionar el problema, llarnérnpsl iE 

formaci6n de las decisiones taradas. Este nuevo concepto de administra 

ci6n, ha aumentado la necesidad y modificado también, el papel aue deserye 

flan los manuales. En la actualidad se pone empeño en el uso del manual pa-

ra comunicar información relativa a "caMbios". Se diseñan los manuales cc),  

vistas a su legibilidad, sencillez y flexibilidad. Así, el autor James .-

Hendrick, nos dice: El trabajo de desarrollo de los manuales se considera-

como el mantener informado al personal clave de los cambios en las activada 

des de la dirección, más bien que de trazar al MISTO tiempo la aráfica de -

organización y poner las políticas y procedimientos en forma de libro perora 

nente. 
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Atendiendo estrictamente a lo anterior, se podría  penr que los ma 

nuales cumplen exclusivamente el papel de lieworándum informativo, más consi 

deremos que el papel que ocupan es mucho más importante, pues deben mostrar 

como lo indica la definición que al respecto dá el Lic. A. Reyes Ponce, 

"las políticas, las reglas, procedimientos o informaciones generales" rara-

normar la conducta a seguir de los integrantes de una oraanización. Asi - 

pues, la función del. manual no es sólo informar los cairbios, sino que tam—

bién otros objetivos. 

E un reciente seminario de la American Management Asociation, re—

presentantes de ochenta compañías, convinieron que son diez los beneficios-

básicos que se derivan del empleo de los manuales de la empresa. La discu-

sión de estos beneficios nos lleva a una estimación de cada uno individual-

mente tal cato se nuestra en seguida: 
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BENEFICIOS DE DOS MANUALES 	MULTADOS NOS OBTENIDOS 

EXCELENTE BUENO REGULAR 

lo. 	Flujo de información 	 

2o. 	Gufa de trabajo a ejecutar . 	* 

30. Adoctrinamiento 	 

40. 	Adiestramiento de supervisión y de- 

senpefio ejecutivo 

5o. 	Clarificación de la estructura de -

organización y de las responsabili- 

dades  
	* 

6o. 	Uniformidad en la interpretación y- 

aplicación de las polítiras . . . . 	* 

70. 	Coordinación de actividades . • . 	* 

	

80. 	Eliminación de duplicaciones innece 

sanas 

	

90. 	Revisión constante y mejoramiento - 

de las políticas y procedimientos . 	* 

10o. Auditoría interna de políticas, pro 

cedimientcs y controles  
	* 
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lo. Afluencia de información administrativa 

Una afluencia completa de esta información requiere aue 	tatos 

sean comunicadas a todo lo largo de la línea de la oraanizacinr-

Pueden usarse manuales para comunicar hacia abajo de la linea 

Otros medios, empero, deben buscarse pAra comunicar hacia Ah~. 

2o. Gula del trahjo a ejecutar 

La experiencia ha demostrado que el personal de dirección neoesit, 

casi a diario consultar las políticas escritas y los procedimier-

en el curso normal de las operaciones administrativas. 

lo. Adoctrinamiento 

El adoctrinamiento no puede ser efectivo entregando tan sólo un ma-

nual al nuevo empleado, no importa lo bien diseñado que aquél esté. 

Será una ayuda, pero necesita suplementarse con una referencia de -

los temas seleccionados de interés primario para el nuevo empleado-

y con técnicas de adoctrinamiento individuales. 

4o. Adoctrinamiento de supervisión y desemne5o ejecutivo 

Un adoctrinamiento efectivo reauiere repetición y referencia a ejer 

plos. Antas cosas deben evitarse en los manuales si se quiere que-

estos sean unos instrumentos de referencia verdaderamente efectivos. 



17 

So. Clasificación de la estructura de organización y de las resport 

sabilidades 

6o. Uniformidad en la interpretación y aplicación de las políticas 

No existe nada igual a consignar temas de organización y políticas-

en el papel. 

7o. Coordinación de actividades 

80. Eliminación de duplicidades innecesarias 

En el proceso de preparar un manual, se hará probablemente un pro—

greso sustancioso si se coordinan actividades y se eliminan las du-

plicaciones de funciones. 

9o. Revisión constante y mejoramiento de las políticas y procedí--

mientas 

Asumiendo que haya una consulta frecuente del manual y adhesión a -

su contenido, ésto estimulará el considerar un mejoramiento de las-

operaciones, especialmente cuando al personal de supervisión se le-

solicita que recomiende un cambio en las políticas o procedimientos 

si su experiencia indica que las instrucciones vigentes contenidas-

en el manual son impracticables. 
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10o. Auditoría interna de politices, procedimientos y controles 

El trabajo de sistemas y auditoría invariablemente es más efectivo-

y se realiza con mayor facilidad v prontitud, cuando se cuenta con-

manuales para guiar a quienes se encargan de dicho trPhrgio. 
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CAP ITULO II 

EL MANUAL DE ORGANIZACION 

2 . 1 DEFINICIONES 

2 . 2 OBJETIVOS E IMPORTANCIA 

2.3 CCN'TENIDO 

2.4 TECNICAS Y ELABORPCICIN DEL MANUAL 
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EL MANUAL DE ORCANIZACION 

2.1 DEFINICIONWS  

Ya en un capítulo anterior se analizó la definición correspondiente 

a los manuales en general. Corresponde ahora, ver algunas definiciones es-

pecíficas sobre el Manual de Organización. 

Cago expone el Lic. Agustín Reyes Ponce: "El Manual de Organiza--

ojón" es una explicación, ampliación y comentarios de las cartas de Organi-

zación. En ocasiones contiene adicionalmente una síntesis de la descrip---

cien de puestos y las reglas de coordinación interdepartamentales. 

Podríamos mencionar, Que es el complemento de un organograma, pues-

desgiosa tesis las funciones a todos los niveles jerárquicos. 

Otra forma en que podríamos desglosar esta definición es cano sigue: 

Manual.- Ad. Que se maneja con las manos: trabajo manual, manua—

ble, manejable. Libro que contiene las nociones principales de un arte o -

ciencia. 

Organización.-  Acción o efecto de organizar. 

Craanizar.- Dar a las partes de•un todo la organización necesaria-

para que puedan funcionar. Disponer, establecer, reformar. 
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El Manual de Organización es, pues, el instrurento de infal~US 

del que se vale la administración para pratover el entendimiento de la es—

tructura por medio de la descripción de puestos que pueden estar consigna-

das en la carta de organización sólo por un título o mcbre. 

Para George R. Terry: "Un Manual de Organización" oomplementa con -

más detalle la información que bosqueja la carta de Organización. A, menos-

que el organograma sea muy prolijo y detallado, conviene explicar por escri 

to las funciones, la autoridad, las obligaciones y las relaciones de cada -

unidad importante de la organización. El manual preparado adecuadamente, -

ofrece completa información sobre los asuntos correspondientes a cada pues-

to y permite conocer y entender mejor los requisitos, las limitaciones y -

las relaciones entre unos y otros elementos del mismo puesto y con los de--

más de la Organización. 
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EL MANUAL DE ORGANIZWICIT 

2.2 OBJETIVO E IMPOFWAWIA 

Un buen administrador, debe cumplir con la tarea de organizar, dele 

gar, supervisar y vitalizar o estimular. Esta definición, señala una se---

cuencia aoeptada de acciones de la gerencia, y fundamentalmente indica: 

lo. Que los bienes humanos y materiales de una empresa deben ser - 

organizados para el trabajo, antes que puedan delegarse los pistos de tra- 

bajo- 
• 

2o. Que la delegación que incluye el establecimiento de normas de-

trabajo deben preceder al acto de supervisión. 

3o. Que se motiva al personal cuando las normas de trabajo son de-

legadas y vitalizadas y cuando se reconoce y recatipensa la ejecución del -

trabajo por parte de los supervisores. 

Como lo mencicna Victor Lázaro en su libro: "Sistemas y Procedi—

mientos", el acto de organizar no se limita tan sólo al desarrollo de un Ma 

nual de Organización. La planeación de ésta última, por lo contrario, em-

prende la cristalización de los objetivos de la =pena; el análisis de -

los productos, ingeniería, mercadeo y otros aspectos fundamentAlps; la esti 
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m'ación de los presupuestos de mano de obra que puede sostenerse, y una aprl 

ciación de las habilidades y posibilidades del personal con aue st etre,  P.a 

De una estimación de éstos y otros factores relacionados entre sl, se deli-

va el plan organizador que se expresa oamunmente en una gráfica de oraaniza 

ción. 

El Manual de Organización es, por lo tanto, un producto final tangi 

ble de la planeación organizativa. Cuando el Manual no existe, cuando no -

está al corriente, o se limita Gnicamente a gráficas, es razonable suponer-

que la planeación no ha sido considerada con cuidado. 

- Fuente: Victor Lázaro 

"Sistemas y Procedimientos" 

El Manual de Organización cano elemento técnico de la administra—

ción es un factor que ayuda a lograr ahaper mejor las cosas ya que al mar-

car metas, pautas, funciones, estructuración armónica y prooedimbantos de - 

ejecución; crea y famenta el sentido de responsabilidad en la gente y clari 

fica el significado que debe tener para el personal la obtención de resulta 

dos en relación a dichos conceptos. 

Para hacer más claro lo aue el sentido de eficiencia implica en re-

lación al Manual, dividiremos su estudio de acuerdo a los siguientes ciernen 

tos: 

a.- La simplificación de actividades 
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b.- Los rendimientos -objetivo- 

c.- La actualización de la técnica 

d.- Los costos de la operación administrativa 

e.- Los tiempos ideales de las actividades 

f.- La armonía, elemento de coordinación 

g.- La actitud del personal 

A continuación explicaremos brevemente dichos elementos, su rela—

ción onn la eficiencia y la determinación de su grado de influencia. 

a.- La simplificación de actividades; se refiere fundamentalmente-

a la búsqueda de posibilidades para hacer más productiva cada función. Nues 

tra técnica en estudio sirve para este fin ya que por medio de la determina 

ción de actividades que se hace a través de los instrucJciVos generales de -

funciones y de los instructivos de puestos, previa investigación, análisis-

y optimizacite; estamos en posibilidarlms de supervisar en forma idónea la -

ejecución y por este medio, lograr su correcta aplicación y depuración. 

b.- Los rendimientos -objetivo-. En la ejecución de las funciones 

asignadas a cada puesto, debemos tratar de fijar estándares máximos y míni-

mos de los resultados en magnitud de apreciación subjetiva y objetiva, ta—

les como el grado de eficiencia alcanzado y el tiempo en el cual se hará: - 

evidentemente el manual sirve para alcanzar este fin, ya que por medio de -

la determinación de funciones y procedimientos, nos marca la nauta para fi-

jar dichos estándares. 
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c.- La actualización de las técnicas.- La correcta y oeortuna uti-

lización del Manual nos guiará trascendentalmente en cuanto al grado de a-• 

plicación de los últimos elementos, técnicas y de aquellos que no se han 3r.  

cluido dentro de los procedimientos de trabajo, con el fin de adPeuar lns -

nueves sistemas de la organización a nuestra empresa. 

d.- Los costos de la aceración administrativa.- Es bien sabido gut 

La capacitación de lo que significa tener conciencia del costo, en el eject. 

tivo moderno no es fácil, se debe seguir toda una metodología analítica de-

aplicación para aue dicha cersona se encuentre realmente consciente de la -

forma en que se puede evitar la elevación de los gastos y costos de la ope-

ración administrativa de la empresa, mismos que se encuentran fundamental—

mente constituidos por los sueldos y prestaciones al personal y las inver--

singles en activos fijos, así como los gastos relativos a papelería y mante-

nimiento de servicios generales a los sistemas de trabajo. Es pues Conve---

niente que el ejecutivo y el personal mismo se formenlina idea más concreta 

y precisa de lo que significa la utilización de los costos en forma adecua-

da, ya que a través de la determinación y aplicación de los objetivos y po-

líticas se hacen entender al elemento humano dicha cuestión. 

e.- Los tiempos iclealPn de las actividades.- Este elemento se en-

cuentra íntimamente ligado a los rendimientos-objetivos, ya que al tratar -

de definir los estándares por puesto y actividad, debemos cuantificarlos en 

tiempo para que al ejercer la ~risión, tengamos más elementos mediante-

la comparación de dichos planes contra la ejecución real. 
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f.- la armonía, elemento de coordinación.- El Manual incluye den--

tro de sus partes una serie de factores de la camunicación, tales cano el -

organigrama, las políticas, los niveles, la autoridad, la responsabilidM,-

la supervisión y la ilación o continuidad en la ejecución; mismos que se au 

xilian, guían y asesoran al personal con el fin de que exista un sentimien-

to armónico de cada una de las partes como integrantes de un todo que es la 

empresa. 

g.- La actitud del personal.- Indudablemente es el factor decisivo 

para la b(squeda de la eficiencia, v el Manual de Organización, provee ele-

mentos de motivación, de inducción, de entrenamiento, de adiestramiento, de 

capacitación y de convencimiento al personal para que éste coopere con sus-

mejores esfuerzos y sienta croe si los resultados, a nivel empresa, san sa—

tisfactorios, él saldrá beneficiado. 

UrILIDAD PRACTICA DEL MANUAL 

Trataremos de demostrar la utilidad práctica que tiene el Manual, -

enfocando nuestras observaciones hacia aquellos aspectos que se consideran-

de mayor importancia, de acuerdo a los siguientes puntos: 

lo.- Aprovechamiento de recursos. 

2o.- Factor de guía y consulta. 

3o.- ¿Qué hace el personal? 

4o.- ¿Cátu ejecuta el personal sus actividades? • 
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5o.- Fijación v seguimiento de objetivos. 

6o.- Determinación concreta de responsabilidades. 

7o.- Factor de coordinación. 

80.- Fija normas de acción general. 

A continuación trataremos brevemente cada aspecto: 

lo.- Aprovechamiento de recursos. 

Es sabido que los recursos fundamentales de toda empresa, son los 

humanos y los materiales. El Manual de Organización, al determina! 

cuiénes deben ejecutar las actividariPs, cuáles sor éstas V -n ple 

mentos utilizan, ayuda a aprovechar de mejor frrra los recursYF 

la empresa. 

20.- Factor de guía v consulta. 

Al determinarse por escrito las actividAclPs, las retas pretendidas-

y las normas generales para su ejecución, el Manual sirve de orien-

tación al personal, evitando así, dudas, pérdidas de tiempo v des—

viaciones en la actuación. 

3o.- ¿Qué hace el personal? 

Constantemente se hacen esta clase da preguntas los accionistas, di 

rectivos y ejecutivos de la empresa o es motivo de amplias polémi—

cas y discusiones. Día con día el ”anual de Orlunización determina, 
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por medio de los instructivos y agendas las funciones que deben de-

sempeflar cada puesto y cuándo deben ser efectuadas. 

4o.- ¿Cómo ejecuta el personal sus actividades? 

Dentro de los mismos instructivos, el Manual de Ornanización indica 

los métodos a seguir para la correcta ejecución de cada función y - 

adenás marca los diversos procedimientos a realizar, así cono los -

elementos físicos a utilizar (utensilios, útiles de trabajo, herra-

mienta, artefactos, máquinas, etc.). 

So.- Fijación y seguimiento de objetivos. 

El Manual indica las metas a cumplir por cada área de la empresa y-

dentro de ésta, los diferentes departamentos, secciones y puestos.-

Además por medio de sus constantes consultas, ayuda a la determina 

ción del control con sus etapas como son: 

a).- Revisión de objetivos. 

b).- Ccrparación de la ejecución real contra lo planeado. 

c).- Determinación de desviaciones. 

d).- Análisis de las causas. 

e).- Medidas correctivas. 

6o.- Determinación concreta de las responsabilidades. 
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Por medio del organigrama, dk. los --strrtivos generales de funcio-

nes y de puestos; el Manual concretiza las árva.z, de resInnsebilidad 

de cada puesto y los límites de autoridad en la actuaciár de todos-

y cada uno de los ejecutores de dichas unidad,  de trabolc 

7o.- Factor de coordinación. 

El Manual de Organización ayuda a crear conciencia de equipo y per-

mite una mejor onmunicación de todos los niveles, ya que todos sus-

elementos componentes guardan entre si una serie de factores inte—

grales que permiten que exista una verdadera fluidez en el sistema-

técnico de la empresa. 

80.- Fija normas de acción general. 

Al determinar políticas, que son guías directrices de la acción y -

de la actuación, establece una cierta uniformidad de criterios, lo-

cual trae consigo una mayor armonía y homogeneidad en la ejecución-

de todas las actividades y obviamente de sus resultados. 
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2.3 CalTENIDC DEL MANUAL DE ORGANIZACICN  

El Manual de Organización, para su estudio, análisis y su ejecución 

consta de los siguientes incisos: 

1.- Objetivos 

2.- Políticas 

3.- Organigramas 

4.- Dependencia y Areas de Control 

5.- Comunicación 

6.- Instructivos Generales de Funciones 

7.- Agendas de labores 

8.- Procedimientos 

Mismos que estudiaremos a continuación, tomando en consideración - 

los conceptos generales de carla uno de ellos, en relación con la Organiza- 

16n, el estudio que se (141P efectuar para su adaptación al proyecto en 

cuestión y la incorporación de estos elementos al Manual, así cato su apli-

cación práctica. 

- CBJETIVCX- 

lic6 objetives scu• elementos básicos de la planeación y del control, 

constituyen metas a seguix, el tratadista George R. Terry, les lla-

ma "Metas Administrativas" y dice rue son un resultado final que se 
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fija, que requiere un carpo de acción definido, y que sugiere la -

orientación que debe darse a los esfuerzos de un dirigente. 

Un objetivo es lo que se pretende alcanzar en el futuro y en forma-

proyectiva. Es el cauce que debe darse a los esfuerzos comunes del 

personal. La clasificación de los diferentes tipos de objetivos 

existentes, se debe analizar en relación a tres aspectos: 

a) En relación al tiempo: 

Objetivos a corto plazo 

- Objetives a largo plazo 

b) En relación a las áreas de la empresa: 

- Objetivos empresariales, principales o genera--

les 

- Objetivos divisionales 

Objetivos departarentales 

Objetivos seccionales 

Objetivos individuales 

c) En relación a su finalidad: 

- Objetivos sociales 

Objetives lucrativos 

Las características de los objetivos según Reyes Ponce son: Realis 

mo, Cumplibilidad, Cuantificables y Cualificables. 

La Participación del personal como elemento básico ccztonente de la 
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empresa es decisiva para cumplir con los Objetivos de la misma, 

quien pretenda lograr un cumplimiento productivo de las metas fija-

das, aplicando ideas separatistas en el elemento humano, fracasará-

inevitablemente ya que no se podrá obtener el fin deseado sin la 

participación ~en y activa de todos y cada uno de los individuos. 

Con el fin de integrar los Objetivos al Manual de Organización, ha-

brán de estudiarse las posibles metas, se deben reunir organizado--

res y organizados para estudiar la correcta y adecuada determina—

ción de los objetivos, teniendo la plena conciencia de que éstas -

son metas adbiciosaq pero que se pueden cumplir, acto seauido se de 

ben fijar los Objetivos considerando las circunstancias de las fun-

ciones y del sistema. 

2.- FOLnICAS 

Son normas de acción que siguen un conjunto de personas. Según Ha-

rold Kcontz y Cyrill O'Donell, las políticas son aulas del pensa—

miento en la adopción de decisiones. Las políticas constituyen -

gulas directivas de la acción de los individuos que forman parte de 

La empresa y sus medios de transmisión pueden ser: Verbal, escrito 

o implícito. 

Las políticas se clasificarán de acuerdo a los objetivos, así tene-

mos aue existen políticas por funciones: 

1. - hbrcadotecnia 



2.- Producción 

3.- Finanzas 

4.- Personal 

Asimismo, es importante mencionar las características p' nripale,  

de las políticas, entre las cuales encontraremos: su elasticidad, -

su flexibilidad, su amplitud, su adaptabilidad al tiempic v al lu---

gar, su Observación (de relativa Obligatoriedad). 

Las políticas son elementos básicos, fundamentales, de ayuda para - 

cumplir los objetivos de las empresas y mara ejercer normas aue 

acatadas y cumplidas por un conjunto de personas. Er • Irtud df 

importancia, a últimas fechas, ha tomado la determinaci"(5.n le != llt: 

cas en las empresas para obtener índices de eficiencia cada ve? más 

altos, se ha hecho necesario que se encuentren siempre por escritr 

Las órdenes verbales en función de la acción del personal pierdes-, -

fuerza con el tiempo, y los vicios de, tipo administrativo obligar i 

que se pierda la efectivi~ planeada al ejecutar o bien, se nierde 

su uso por esas causas. 

La determinación de las políticas, en la práctica, reviste una se-

rie de complicaciones debido a la carencia de conocimientos, casi -

común por parte de los directivos, quienes suponen cyue fijar una po 

lítica es un aspecto eminentemente empírico, sin considerar que de-: 

be hacerse un verdadero estudio analítico de la determinación de - 

33 
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egas guías de la acción común, estudiar también las ventajas y des-

ventajas de su aplicación y las repercusiones que tendrá su ejecu—

ción a nivel empresa. 

También la falta de preparación de los empleados complica dicha de-

terminación, en virtud de que confunden constantemente la terminolo 

gía con otros conceptos afines (objetivo, función, actividad, méto-

do, procedimiento, etc.). 

Tcuando en consideración las causas enunciadas, el organizador, el-

ejecutivo, el asesor que pretenda fijar políticas, deberá coordinar 

oportuna y eficientemente les opiniones y criterios existentes, con 

conciencia de empresa, con sentido de grupo, no olvidar que su ob—

servación debe ser camero y relativamente obligatoria- encauzar su-

formulación y aplicación hacia el cumplimiento de los planes y óbje 

tivos predeterminados. 

También deberá procurar la precisión, claridad y exactitud en el Ma 

nual de Organización, dichas políticas clara y concisamente, ya que 

de lo contrario quienes las vayan a aplicar podrían sufrir errores-

de interpretación. 

3.- OfGANIGRANZ.S 

La carta o cartas de Organización que se deberán incluir en el Ma—

nual, deberán ser las propuestas motivo del estudio, que refleja - 
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los cambios efectuados y las reformas hechas a los sistemas aue 

existían antes de organizar, dichos organigramas deberán reflejar - 

objetiva y claramente: 

- La estructura orgánica. 

- Los estratos por niveles de puestos. 

- Los diferentes órdenes jerárquicos. 

- La coordinación. 

- La autoridad. 

- La responsabilidad de cada puesto, existentes en la unidad 

de trabajo o área de la empresa motivo del estudio. 

Es recomendable que la carta de organización aue se incluya en el - 

Manual sea de timo estructural ya aue las funciones y procedimien—

tos se detallan en los instructivos de Puestos y Agendas de Labores. 

Asimismo, debe procurarse lograr una impecable presentación, ya que 

la objetividad y claridad de la carta de ortranizacián es un elemen-

to ilustrativo y objetivo. 

4.- DEPENDWCIA Y AREA DE CENTROL 

Estos dos aspectos se refieren al grado de subordinación de los 

puestos contenidos en el organigrama y a todos aquellos elementos - 

relativos al campo de responsabilidad aue abarca dicha unidad de -

trabajo. En otro orden de ideas, en este rapítulo.  se incluirán to- 
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dos aquellos aspectos relativos a la forma detallada de la 'autori—

dad existente y de la responsabilidad que tiene a su cargo cada uno 

de los puestos. 

5.- CCMUNICACICV 

En virtud de que este capítulo lo hemos tratado Dor separado cano -

función de la Administración, esbozaremos únicamente algunos conceD 

tos del mismo en relación al Manual de Organización. 

Dicho capítulo aehPrá contener las formas de camunicación existen= 

tes en el sistema: 

Verbal 	Escrita  

Ordenes 	Memoranda 

Instrucciones 	Circulares 

Recordatorios 	Oficios 

Peticiones 	Informes, etc. 

Quejas, etc. 

Así como los tipos que de la misma se apliquen en dichos procedi---

mientas. 

Verticales: Ascendente 	Horizontales: Interdepartamental 

Descendente 	Departamental 

Mixta 



37 

Interna: Dentro de la 	Externa: Enfoque exterior de la 

empresa. 	empresa (Clientes, fisco, 

etc.,) 

6.- INSTRUCTIVCS GENERALES DE PUNCIONES 

Constituye el conjunto de funciones, labores y responsabilidades de 

tipo general conferidas a una unidad o área de trapajo. 

Es la descripción de una empresa, departamento, etc., siguiendo el-

orden lógico y de importancia de racl función. Pretende prupurcio-

nar una panorámica general de conjunto, de teclas las actividades y-.  

lábores a desarrollar por determinada área de trabajo. 

Con el fin de lograr una eficiente elaboración de los instructivos-

generales de funciones, es necesario tomar en consideración los si-

guientes factores: 

a) Los objetivos v las políticas generales de la empresa. 

b) Las relaciones departamentales. 

c) El volumen operacional. 

d) La empresa cateo estructura orgánica. 

e) la periodicidad de la ejecución. 

f) Los métodos y sistemas de trabajo. 

A continuación analizaremos cada uno de estos factores, con el fin-

de ubicar la influencia e importancia de cada uno de ellos en rela- 
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cian a la Organizacien de las empresas y en función del propio ma—

nual camo elemento decisivo para lograr esa organización. 

a) Los objetivos y políticas generales de la empresa. 

Es evidente que para poder fijar las funciones generales de la-

empresa o cualquiera de sus áreas, se deben tarar en considera-

ción las metas que se persiguen por medio de la ejecución de di 

chas funciones, de ahí que primero se fijen los objetivos y des 

pués las funciones. 

En lo concerniente a las políticas generales de la eimpresá, po-

demos decir que es absolutamente indispensable considerarlas al 

determinar labores, ya que son las guías directrices de la ac—

ción de dichas labores, misales que se efectuarán de acuerdo a -

las políticas .determinadas con anterioridad. 

b) Relaciones departamental  

Se refiere a la necesaria coordinación que existe entre los di-

versos departamentos de la empresa. Al planear v estructurar -

el Instructivo General de FUnciones de determinada unidad de -

trabajo, deben considerarse las necesidades y estructura de to-

da la empresa. 

c) El volumen operacional. 

Para lograr el mejor equilibrio, en la determinación de las fun 

ciones de las distintas áreas de la empresa, es necesario consi 
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derar a ésta caro un todo compuesto por diversas partes rue 

guardan cierta afinidad entre si, es decir, se debe tomar en - 

cuenta la magnitud total de las operaciones de la empresa y la-

naturaleza propia de cada una de ellas. 

d) La tarprese cano estructura orgánica. 

Con el fin de determinar adecuadarente las funciones de un de—

partamento, es necesario tomar en cuenta a la empresa cano un -

organismo dinámico que está formado estructuralmente v que co-

mo tal, debe perseguir objetivos comunes. 

e) La periodicidad de la ejecución. 

Es importante no olvidar la frecuencia en la realización de los 

planes, ya que ésto nos ayudará a estructurar eficazmente los - 

programas departamentaleq de trabajo. 

f) Los métodos y sistemas de trabajo. 

No debemos olvidar que los procedimientos determinan la forma -

en cale se habrán de ejecutar las labores. Quien no considere -

analíticamente estos aspectos, no tendrá suficientes elementos-

para adecuar eficientemente los trabajos a realizar. 

7.- LAS AGENCIAS DE LABORES 

Constituyen el conjunto de funciones asignadas a un puesto determi- 



40 

nado con toda precisión y exactitud, y la frecuencia de ejecubión -

de dichas funciones. Su uso más común se refiere al nivel ejecuti-

vo de toda empresa. 

Se componen de tres incisos: 

a. Identificación 

b. Objetivos 

c. Responsabilidades y/o deberes 

a. Identificación 

Se refiere a todos aquellos datos que nos sirven para "xbi-

car" el puesto dentro de las estructuras orgánicas de la em 

presa (nombre, división, departamento, etc.). 

b. Cbjetivoe 

Es la determinación de, las finalidades aue se persiguen por 

medio de la ejecución de las labores asignadas. 

c. Responsabilidades y/o deberes 

Es la lista de actividades conferdas al puesto, debe elabo 

rarse atendiendo a los elementales principios de: 

Periodicidad o frecuencia y 

Magnitud o importancia 

8.- PRCCEDMMIENTCS 
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Es la expresión profunda de la explicación relativa a lo que contie 

ne cada función. 

El Procedimiento incluye el detalle cronoldeico, es decir, sncPsivo 

de los pasos que siguen para ejecutar las funciones. Es el "como -

hacer las cosas" por lo cual debemos entender todo el conjunto de - 

aspectos que tienden a explicar concienzudamente cada una de las - 

funciones. 
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2.4 TÉCNICAS Y ELABOPACICN DEL MANUAL 

Eh el presente capítulo veremos algunas técnicas de la organización 

así como su desarrollo dentro del manual. Asimismo, analizaremos el propio 

Manual de Oraanización como una técnica de la misma. 

I.- GRAFICA DE GANTT 

Definición: Es la técnica de planeaciln de la organización, que tie 

ne por objeto programar y controlar oportunamente los estudios, proyectos y 

trabajos encomendados al departamento de organización. 

Elementos: Para la correcta aplicación de la gráfica, habrá de con-

siderarse los siauientes elementos: 

A) Las funciones a realizar 

B) El personal necesario para realizarlas 

C) El tiempo probable de: 

- Iniciación 

- Terminación 

- Total de cada proyecto, estudio o trabajo 

D) El tiempo real utilizado en la operación 

E) La comparación de los tiempos, durante y al final del proyecto 

F) Los resultados obtenidos y las correcciones efectuadAg en su ca 

SO. 

Metodología de Aplicación: Para el mejor aprovechamiento del uso - 
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de la gráfica de Gantt se deberá: 

1.- Enterar sobre las generalidarIP,s más importantes del estudio, 

proyecto a realizar. 

2.- Determinar los Objetivos del plan. 

3.- Determinar las actividades a realizar. 

4.- Calcular el elemento humano necesario (cualitativa y cuantitati 

vamente) y los demás elementos a utilizar. 

5.- Calcular el tiempo probable. 

6.- Elaborar la gráfica. 

7.- Afectarla periódica y oportunamente con el tiempo real utiliza-

do, (durante val final del plan). 

8.- Vigilar, comparando los tiempos reales v programados. 

9. Ejercer el control. 

- Determinando resultados 

- Estudiando resultados 

Aplicando res; dás correctivas 

10.- Por cada proyecto, estudio o trabajo deberá existir una gráfi--

ca. 

11.- La responsabilidad de su elaboración, afectación supervisión, -

actualización y control recaerá sobre el supervisor o analista-

de organización aue haya sido nombrado "Responsable del Siste—

ma". 

12.- El Jefe de Organización mantendrá entrevistas neribdacas con ca 

da "Responsable de Sistemas" y se enterará a través de la grá-

fica de Gantt, del avance, logros, resultados posibilidades -

de cada sistema. 
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II.- ANÁLISIS DE PUESTOS 

Definición: Elemento técnico de la organización a través del rual  -

se obtiene una descripción ordenada de las labores, el grado o magnitud de-

precisión de las mismas y la forma como se ejecutan. 

Contenido: El análisis de puestos se compone de las siguientes par- 

tes: 

A) Identificación 

B) Funciones 

C) Anexos 

D) Sugestiones 

E) Mobiliario y equipo 

A) Identificación: Se refiere a todos aouellos datos o informes -

que tienden a "ubicaraal puesto dentro de la estructura orgánica de 

la empresa. Dichos datos son: 

- Nombre del puesto 

- Nombre del empleado 

- Nombre del analista 

- Gerencia 

- División 

- Departamento 

Sueldo del empleado 

- Antigüedad del empleado, en el puesto y en la empresa 

- Fecha de análisis 
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- Fecha de revisión del mismo 

Es absolutamente necesario e indispensable aclarar la importancia • 

que reviste la Revisión. En esta fase del análisis es cuando el ol 

ganizador revisa y corrobora La autenticidad de la información, in-

vestiga respecto al conocimiento que el analista tiene en relación-

a cada puesto y evalúa o corrige la labor de investigación efectua-

da, ya que para lograr organizar sistemas es la etapa introducto---

ria. 

B) Funciones: Se refiere al concenido de labores o activludes 

que desempeña el responsable del puesto y se clasifican de acuerdo-

a la frecuencia de ejecución de caria una de ellas. (Diarias, semana 

les, bimestrales, etc.). 

Dichas funciones se dividen en: 

1.- Generales: Que se refieren a las labores que ejecuta el en 

trevistado. Se expresa en forma somera sin atender al procedi-

miento sino a la manera enunciativa de las mismas. Dicha infor 

nación se obtendrá consultando al empleado, observándolo y ano-

tando los datos más significativos de las labores. 

2.- Específicas: Se refieren al procedimiento o manera en que-

se ejecutan las labores. En esta fase deberá detallarse con—

cienzudamente cada labor, incluyendo todos los elementos y fac-

tores que influyan en dicha ejecución, así como tod is las ror-- 
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mas, registros y papelería que se utilizan. 

CUando no sea posible clasificar con toda la precisión adecuada 

la frecuencia de ejecución de las labores, éstas se incluyen co 

mo "eventuales" lo cual indica gue no existe ninguna periodici-

dad definida en la ejecución. 

En este inciso de análisis de puestos también deben considerar-

se los volúmnes y tiempos que se emplean en cada labor. 

Indudablemente existirán casos en que no podrán precisar con to 

da exaztilnXidichos factores (volumen y tiempo), casos en los -

cuales deberá de recurrir a la observación y a los términos pro 

rediales. 

En lo que se refiere a la determinación de los volúmenes deben-

tomarse uniamin lógicas para determinarlas, es decir, el núme-

ro de registros efectuados, cantidad de renglones, cantidad de-

documentos, etc. 

C) Anexos: Se refiere al conjunto de formas de repelería o docu—

mentos que utiliza el responsable del puesto para efectuar sus labo 

res, es decir, todo tipo de registros, auxiliares, relaciones, etc. 

Tbniendo como objetivo primordial la posibilidad de simplificación-

de dichos documentos, esta técnica se tratará posteriormente en for 

mamás detallada al referirnos al análisis de formas impresas. 
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D) Sugestiones: Se refiere a todas acuellas opiniones del emrlea-

do que se considera tencan importancia en función de los estudios - 

de organización. 

Eh este inciso deberán incluirse también, trIdAq las ideas del ana—

lista, con el fin de ir estructurandó elementos en función de la 

planeación de los sistemas que se propondrán al terminar de recopi-

lar y estudiar la información. 

E) Mobiliario y Equino: Es el detalle de los muebles, útiles, má-

quinas y aditamentos especiales que usa el empleado para ejecutar -

sus labores. Dichos datos se recopilan con el fin de estudiar si -

se están utilizando en forma adecuada, aprovechando al máximo la ca 

pacidad de las mSauinas; teniendo -como objetivos la posible reduc—

ción de los gastos en estos aspectos y una mejor distribución de 

los elementos materiales dentro de la erpresa. 

Métodos de recopilación.- La correcta selección del método a 1~..  -

para efectuar el análisis de puestos, redundará indudablemente en -

los resultados, Pero para llevarla a cabo en forma eficiente, deben 

observarse las siguientes reglas o principios: 

- Definir el objetivo del análisis (para selección, adiestramien—

to, organización, reorganización y evaluación de puestos). 

Determinar lo que del análisis se espera obtener a corto o a lar 

go plazo. 
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Considerar la capacidad de los encargados de llevar a cabo los - 

procedimientos y su ejecución. 

Cualquiera aue sea el método que se elija, debe permitir la ob-

tención de datos claros, precisos y completos cuya veracidad po-

sea una estrecha relación can lo aue acontece en la realidad. 

Además, debe buscarse aue el método seleccionado por,Pa de infor-

mación que, cada puesto cumpla con las siguientes premisas: 

¿Qué hace el entrevistado? (Funciones) 

¿Cómo lo hace? (Método) 

¿Por qué lo hace? (Objetivo) 

¿Cilándo lo hace? (PrcyLamación) 

Los métodos existentes para la recopilación del análisis de pues 

tos son: 

Observación directa 

Cuestionario 

Entrevista 

Mixta 

No entraremos en detalle con cada uno de ellos poraue desvirtua-

ríamos el enfoque del tema, pero sí basta decir que el más usual 

es el de entrevista. 

Redacción.- Al redactar el análisis de puestos, dpho.rá hacerse - 
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procurando tarar como base los elementales principios de: 

- Claridad 

- Sencillez 

- Objetividad 

- Propiedad en la terminología 

Con el fin de que los datos obtenidos en él, puedan ser interpre 

tados eficientemente por las personas que los lean o analicen. 

III.- ORMNCGRAW\S 

1. Definición: El organograma o también llamado carta de Organiza 

ción, es la representación gráfica de la estructura orgánica de 

una empresa o institución, donde se hacen notar los niveles, -

las jerarquías, la estructura orgánica, la comunicación, la au-

toridad y la responsabilidad, existentes en cada uno de los 

puestos que componen dicha unidad. 

2. Finalidad: Los orgarxgramas deben convertirse en el instrumen-

to aue proporcione una representación aráfica de los aspectos - 

fundamentales de una estructura de organización, y nermitan en-

tender su esquema general, así caro el grado de diferenciación-

e integración funcional de los elementos croe la componen. 

En un organograma se localiza el tipo de unidades anee conforman 

una estructura, sus relaciones, las características del oroanis 
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mo y sus funciones básicas, entre otros, de donde se concluye - 

que los organoaramas: 

- Proporcionan una imagen formal de la organización, constitu-

yéndose en una fuente autorizada de consulta con fines de in 

formación. 

- Indican las relaciones de lerargulas que guardan entre sí -

las áreas o departamentos que la integran. 

- Facilita al personal el conocimiento de su ubicación y rela-

ciones dentro de la estructura orgánica. 

- Ayudan a descubrir posibles duplicaciones, dispersiones o la 

guasas, wdltiples relaciones de dependencia y de niveles y -

tramos insuficientes o excesivos de supervisión y control. 

- En general auxilian en el análisis, conocimiento y diseño de 

La organización. 

3. Requisitos fundamentales- 

A) Precisión.- En los organogramas, los órganos de la institu-

ción y sus interrelaciones deben aparecer perfectamente de-

finidos, destacando sus niveles jerárquicos y mostrando las 

relaciones de dependencia entre ellos. 

B) Vigencia.- Es importante gue reflejen la situación oresen--

te, y por ello sean constantemente actualizados; por lo me 
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se aconseja indicar en el margen inferior derecho la fecha-

de autorización, así como el nombre de la unidad responsa--

ble de su elaboración. 

C) Uniformidad.- Para facilitar la interpretación unitaria re-

sulta conveniente normalizar el empleo de Las líneas y figu 

ras utilizadas en su diseño. 

4. Limitaciones: Los organogramas tienen la limitación de expre—

sar únicamente las relaciones formales existentes entre los ór-

ganos, departamentos o entidades. Si bien es cierto que uno de 

los elementos más importantes de la organización la constituye-

sus recursos humanos y las relaciones informales que entre irsdi 

viduos y grupos se producen, el intentar la representación grá-

fica de dichas relaciones dinámicas y subjetivas, forzaría a -

que los organogramas se tornaran complejos. 

Tampoco pueden representarse en los organogramas el flujo y las 

cargas de trabajo, ni mucho menos las relaciones de comunica—

ción que existen entre los diversos departamentos que componen-

una empresa. 

Al plasmar tan sólo la estructura formal del organismo, pueden-

los organogramas presentar información incompleta en cuanto a -

la realidad, por lo que resulta conveniente señalar que, si lo-

que se qulere realizar es un análisis minucioso, de  recurrir- 
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se siempre al auxilio de información e instrumentos complementa 

ríos. 

5. Clasificación: Los organoqramas pueden ser clasificados en 

tres grandes grupos de acuerdo con su: 

- Contenido 

- Ambito de aplicación 

Presentación 

5.1. Por su contenido. 

5.1.1. Estructurales.- Tienen por objeto la L 	presentación gráfica 

de los organismos, o de una de sus áreas, así como sus rola 

ciones de jerarquía o dependencia. Su importancia radica en 

que sirven de base para el diseño de otras gráficas. Este -

tipo de orcanocramas, delv. aparecer como parte integrante -

de los manuales generales de los organismos. 

5.1.2. Funcionales.- Indican en el cuerpo de la gráfica, además de 

las unidades y sus interrelaciones, las funciones principa-

les que realizan cada una de las áreas representadas; estas 

pueden transcribirse con arreglo a su orden de importancia-

o al lugar que ocupan dentro de un proceso. 

5.1.3. De integración de puestos, de plazas y unidades.- Señalan - 

dentro del marco de cada unidad administrativa, los diferen 

tes puestos establecidos para la ejecución de las funciones 
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asignadas, así como el número de plazas existentes y reque-

ridas o indistintamente y en su caso, los nombres de las -

personas que los ocupan. 

5.2. Por su ámbito de aplicación. 

5.2.1. Generales.- Representan a toda la empresa. 

5.2.2. Divisionales.- Por áreas de la empresa. Vgr. Mercadotecnia, 

finanzas, etc. 

5.2.3. Departarentales.- Se refiere a las diversas ramas de que se 

compone cada división de la empresa. Vcr. Mercadotecnia se-

puede dividir en: Ventas, publicidad, relaciones públicas,-

etc. 

5.2.4. Seccionales.- Las partes o áreas que componen un departaren 

to. V.gr. Departamento de publicidad se puede dividir en: Me 

dios, control de agencias, presupuestos publicitarios, etc. 

5.3. Por su presentación. 

5.3.1. Verticales.- Se presentan a las áreas o departanentos rami-

ficadas de arriba hacia abajo, colocando al titular en el -

nivel superior, por lo que los distintos niveles jerárqui—

cos de la organización se ubican en remolones. 

Las líneas que representan las relaciones entre las unida-- 
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des, se disponen verticalmente. Por la facilidad de su in-

terpretación y nor ser los más generalizados, se recanienda 

el uso de este tipo de oraanogramas en los manuales de oigd 

nización. 

5.3.2. Horizontales.- Representan las unidAdes  ramificadas de iz--

quierda a derecha, colocando al órgano superior al extremo-

izauierdo. Los niveles jerárauicos se ubican en columnas y-

las relaciones entre las unidades se representan por líneas  

dispuestas horizontalmente. Este tipo de organoarama resul-

ta de utilidad en el caso de estructuras can un aran número 

de áreas de igual jerarquía en la base. 

5.3.3. Mixtos.- Se presenta la estructura de una organización uti-

lizando canbinaciones verticales y horizontales, can el ob-

jeto de superar las Limitaciones que la utilización de un -

sólo tipo trae consigo. 

En el caso de organizaciones que cuentan con un gran número 

de unidades en la base, se recomienda el uso de este tipo - 

de presentación. 

i.4. De bloque.- Scl una variante de las verticales me tienen - 

La particularidad de representar un mayor número de unida-

des en espacios más reducidos permitiendo así la aparición-

l gráfico de las unidades ubicadas en los últimos nive- 
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6. Proceso para la elaboración de organogramas: Consideraremos cin 

co pasos básicos que se han de seguir en el Procedimiento para-

la elahnración de los organogramas: 

- Autorización v apoyo de los niveles superiores 

- Accgdo de la información 

- risificación y registro de la información 

- Análisis de la información 

- Diseño del organograma 

6.1. Autorización y apoyo de los niveles superiores.- La unidad o,  

departamento encarsman de elaborar los orcanogra mas podrá in-

tervenir, por propia iniciativa, a petición, de parte o por -

órdenes superiores; sin embargo la autorización cue debe obte 

verse de los niveles superiores, representa el punto de perti 

da de este procedimiento. Esta autorización se traduce tam—

bién en el apoyo con que debe contar la unidad cue realice el 

acopio de la información básica para el disfflo delornancgra- 

6.2. Recopilación de la información: Deberá especificarse la in--

fannwitelbásica que se ha de recolectar y seguidamente esta-

blecerse los medios para su acumulación, identificando sus - 

fuentes. 

6.2.1. Los datos que se han de reunir están en función directa de- 



Las áreas que se desea representar, así como del contenido-

especifico del organograma. Determinado lo anterior, se 

realizará el acopio de la información correspzodiente a: 

- Los órganos que integran dichas áreas 

El nivel jerárquico Que ocupan en la estructura orgáni- 

ca 

Las relaciones que guardan entre ellos 

- La naturaleza de estas relaciones 

- Las funciones que realizan 

6.2.2. Fuentes de información. En el caso de una Institución, se-

tendrá como principales fuentes: 

- Los archivos y centros de documentación 

- Los funcionarios y empleados 

6.2.3. Métodos de recoliw-rión. A °ultimación señalamos los prin-

Cipftles métodos para reunir la información básica ya descri 

ta: 

- Investigación documental 

Se realiza principalmente utilizando caro fuentes de'infor-

mación al centro de documentación y al archivo del organis-

mo y consiste en el acopio de información relativa a regla-

mentos, acuerdos, boletines, circulares internas y políti—

cas, manuales administrativos, que entre otros contengan in 

formación relativa a niveles, relaciones y funciones 

- Investigación de campo 
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Se lleva a cabo mediante la entrevista cc'n el oersonal di--

rectivo de los distintos niveles de La unidad su-'eta a in—

vestigación, aplicando cédulas o cuestionarios, o bien, ce-

lebrando con ellos entrevistas oue permitan detectar las es 

calas o jerarquías existentes. 

La investigación de campo permite también verificar la in--

formación documental o complementarla con datos proporciona 

dos por los ejecutivos de las diversas áreas de la organiza 

clon. 

6.3. Clasificación v registro de información.- Para la clasifica—

ción y registro de los datos d~rán elaborarse formatos aue-

permitan su manejo ágil y claro. 

6.4. Análisis de la información.- La información que ha sido reco-

pilada, clasificada y registrada, deberá sameterse a un análi 

sis para detectar, entre otros aspectos posibles, lagunas y - 

contradicciones en la misma. Antes de dar una interpretación 

personal aclaratoria, debPrá buscarse la confirmación de los-

datos aue así lo requieran, por parte de los responsables de-

las áreas sametidas a•estudio. 

Una vez aue la información haya sido analizada, interl,retada-

y confirmada, se procederá al diseño del organograma. 



IV.- DIAGRAMA DE PROCESO 

La constante simplificación del trabajo y la inquietud del hambre -

por alcanzar metas empresariales cada vez más ambiciosas, ha Obligado a és-

te a tratar de interpretar el trabajo por medio de técnicas que permitan -

analizarlo con mayor exactitud, así colmo tratar de simplificar dichas labo-

res para lograr la mayor eficiencia al menor costo. 

El Diagrama de Operaciones en la actualidad reviste una gran impor-

tancia para la Administración de apresas, va que a través de estas técni—

cas se obtienen dos aspectos: 

a) La realidad de lo que acontece en función de los sistemas y méto 

dos. 

b) La planeación de nuevos sistemas; con el fin de mejorar las ope-

raciones y labores que incluye la metodología del trabajo. 

Con el fin de ubicar dentro de la organización de sistemas el Dia--

grama de Operaciones, podemos decir que esta técnica se ejecuta en la etapa 

de recopilación de datos, en lo que se refiere a la realidad de lo que acon 

tece y en la etapa de planeación en lo concerniente a la pptimización y me-

joramiento de dichos procedimientos 

Las técnicas de las cuales se auxilia el 

Diagrama de Proceso, son las siguientes: 

. Análisis de puestos 

. Cuadro de distribución de cargas de trabajo 

• Cartas de Organización 

Diagrama de Operaciones o- 
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. Instructivos de Puestos 

. Manuales de Organización 

Lógicamente antes de proceder a elaborar el Diagrama de Operacio--

nes, el analista de sisteras debe tener pleno conocimiento de todos los mé-

todos que se ejecuten en la unidad de fuerza de trabajo en estile-11o;  dicha -

información se recopila a través de los Análisis de Puestos y Cuadro de Dis 

tribución de Cargas de Trabajo, mismos aue san elementos básicos de acción, 

en conjunto con las Cartas de Organización, para elaborar eficientemente 

los Diacramas de Operaciones o Diagramas de Proceso. 

a) Definición 

Es la representación gráfica del sistema de trabajo que se sigue en una 

determinada área de la empresa, a través de la secuencia lógica de las-

operaciones, revisiones, archivos, transporte, demoras aue se realizan-. 

conociendo las formas de papelería utilizadas, con el objeto de anali-

zar los elementos que integran el método, el orden que siguen y las re-

laciones que tienen entre sí, buscando su simplificación, modificaciórr-

o mejoría, durante la etapa de estudio y análisis de reorganización, te 

niendo como objetivos la propia simplificación y el conocimiento claro-

y ordenado de los procedimientos en vigor. 

b) Contenido 

El Diagrama de Operación muestra gráficamente a través del símbolo con-

vencional de cada operación, revisión, transporte y demora de la secuen 

cía que sigue un sistema a través de las diferentes unidades de trabajo 
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o puesto que lo realizan. 

c) Elaboración 

1.- Para elaborar el Diagrama de Operación, será indispansable obtener-

la secuencia exacta que siguen las operaciones y el modo caro se 

llevan a cabo. 

Esta información deberá tomarse de los Análisis de Puestos efectua-

dos en esa unidad de trabajo. 

En caso de no haberse hecho Análisis de Puestos se tornará la infor-

mación siguiendo por orden cronológico cada una de las operaciones-

del sistema analizado, recorriendo para ello, todas las unidaaPs de 

trabajo que las efect6an. Esta información se asentará en las Ho—

jas de Información para diagramado de operaciones. (aladro fl). 

2.- Se deberá anotar en el encabezado del Diagrama, los siguientes da—

tos: 

a) NoMbre del Sistema que se describe. 

b) Nalbre de las unidAdPs de trabajo que intervienen en dicho sis-

tema (en el enrainPzado de cada columna destinada a la represen-

tación de las operaciones). 

ima vl.z que se han anotado los datos anteriores, se (1.04.10.Tán repre--

sentar todas y cada una de las operaciones, revisiones, archivos y-

-éitteiportes a través de la siguiente: 

60 
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SIMBOLOGIA: 

Operación (acción) 	 

Revisión (inspección) 

Transporte (traslado) 

Archivo definitivo 	 

Demora o retraso 	 

Archivo temporal 	 

4.- Estos símbolos se defieran representar exactamente en la columna °o-

rres pondiente a la unidad de trabajo que efectúa esa operación, ar-

chivo y transporte unidos por líneas que seguirán un orden cronoló-

gico estricto. 

5.- Se anotará junto a los sliMbolos de cada operación, revisión, archi-

vo y transporte, la descripción lo más c.x.lupleta posible en cuanto a 

la claridad v precisión con el menor número de palabras. Las opera-.  

ciones secundarias o camplementarias en principió no se rencesenta-

rán gráficamente, pero se describirán junto con la descripción de -

la operación principal. 

6.- La estructura principal del procedimiento se distinguirá mediante - 

lineas que resalten dicha estructura utilizando líneag más tenues - 
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(o de otro color) para el procedimiento de los sistemas ccuplerenta 

rios. 

7.- Eabiérdose elaborado el Diagrama de Operación del sistema actual y-

del sistema prepuesto, se llevará a cabo el análisis comnarativo de 

ambos, haciendo un recuento de las ventajas que tenga el sistema -

propuesto en relación al mejor Irlds completo cumplimiento de los -

objetivos y políticas de la unidad de trabajo, así como presentando 

un cuadro de la simplificación lograda mediante el número total de-

operaciones, revisiones, transportes y ardhivos de ambce sistemas. 

V.- CUNDRO DE DISTRIERZECIN DE MIGAS CE TRABAJO 

Definición: Es la técnica de organización por medio de la que se -

analiza La distribución de las funciones que forman un sistema de - 

.trabajo entre los ccmponentes del mismo, teniendo como finalidad -

esencial distribuir de manera lógica y ordenada dichas funcicnes y-

lograr un equilibrio adecuado de cargas y volumenes de trabajo de - 

~puesto. 

Metodología para la elaboración. 

1) Se elaborarán en primer lugar el Cuadro de Distribución de Cargas -

de Trabajo actual, de lo que acontece en el momento de recopilar la . 

información y después el de la situación propuesta, que contendrá -

las modificaciones y sugestiones de los organizadores. 

2) Con base en los datos recopilados en el capítulo de funciones gene- 



Punto donde 
empieza 	  

Punto donde 
termina 	  

Actual 	( ) 
Método 

Presupuesto ( ) 

Diagrama No. 	  

Hoja No. 	ds 	hojas. 

Diagramado por 	  

Fecho 

Aprobado por 	  

Fecha 	  

HOJA DE INFORMACION PARA - DIAGRAMA DE OPERACIONES 

DIAGRAMA DE PROCESO 
INFORMACION 

SIMBOLOGIA 	DESCRIPCION VOLUMEN TIEMPO 
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rales del Análisis de Puestos, se deben anotar a la columna que co-

rresmonda a cada puesto, las labores más significativas que se em—

pleen en dicha ejecución, tomando en consideración la periodicidad-

o frecuencia con que se efectCan. 

3) Acto seguido, se sumará el tiempo de las labores diarias, con el - 

fin de determinar el total de horas de trabajo real que desarrolla-

el puesto. 

4) Igualmente se considerarán las labores semanales, quincenales, men-

suales, etc. 

5) Para lograr una mayor exactitud en la elAhoraci6n del Cuadro de - 

Distribuci6n de Carga de Trabajo, es preciso atender a los siguien-

tes principios: 

- Al planear las funciones de cada puesto debe considerarse el ni 

vel jerárquico del mismo, dentro de la estructura orgánica de - 

La empresa. 

- Se dPhP buscar siempre el equilibrio de las cargas de trabajo. 

- La especialización del individuo debe adecuarse al tipo de pues 

to que para la empresa sea más productivo. 
• 

- Deberán centralizarse las labores, tanto como sea necesario. 

- La descentralización de las funciones y res 	nsábilidades, se - 
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estatuirá en función directa de la coordinación pretendida. 

contenido: Se refiere a las labores que efectla cada persona, ha—

ciendo notar el volumen de ejecución y el tiempo empleado en la mis 

ma.  

Los datos que contiene esta técnica son: 

a.- Nombre del Empleado 

b.- Puesto que desempeña 

c.- Existirá una columna por cada puesto, mismos que se deta—

llarán siguiendo un orden decreciente en relación a los ni 

veles o jerarquías. 

d.- Las funciones principales de cada puesto 

e.- El volumen de cada labor 

f.- El tiempo de ejecuci6n 

g.- Se deberán anotar las funciones siguiendo el orden cronoló 

gico de ejecuci6n de las mismas, a AbPir:  

Diarias 

Semanales 

Dos veces por semana 

Quincenales, etc. 

Objetivos: Las finalidades que se persiguen por medio del estudio- 

y aplicación de esta técnica pueden resumirse a las siguientes: 

- Procurar un equilibrio coordinado de las cargas de trRbAjo de to 
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dos y cada uno de los responsables de los puestos. 

- Sm-er la carga de trabajo-hambre, para poder organizar dicho tra 

bajo. 

- Determinar los volúmenes de trabajo por cada puesto. 

6) Estudio de la Papelería 

Definición: Es la técnica de Organización que muestra la papelería 

que se utiliza en un sistema de trabajo y que tiene ror objeto usar 

el minero mínimo de formas de papelería en el mismo, buscando la 

simplificación de los procedimientos. 

Contenido: Esta técnica para su aplicación y estudio debe =tener 

los siguientes incisos: 

a) Descripción 

Se refiere al nombre de la forma; el cual debe expresar en el menor 

número de palabras posible, la función esencial que desempeaa dicha 

forma. 

c) Clave de la forma de papelería 

Es el número que se asigna a la forma, éste, aparece normalmente en 

alguno de los márgenes de la misma, al recopilar este dato se dphe-

rá hacer con toda precisi6n, teniendo cuidado de anotar la siglas o 

letras que preceden o anteceden a las cifras. 
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Es la identificación de forma ante Los =imponentes del departamento 

en estudio y ante toda la empresa. Ejemplo 

El pedido de ventas para sutir a clientes VTAS-P-00l 

WAS - Sianifica el Departamento (Ventas) 

P - División Pedidos 

001 - El nlmero asignado a dicha forma 

c) Nombre del puesto que elabora 

Se refiere a la descripción breve del puesto que ocupa la persona - 

que elahnra, inicialmente la forma, es decir, ruien llena o afecta-

los datos en ella contenidos. 

d) Objetivo que persigue su elaboración 

Se refiere a La finalidad que se persigue al elaborar la forma de - 

papelería impresa en cuestión. En éste capítulo se deberá estudiar 

y analizar si el objetivo que se planeó al idear la forma, ayuda en 

realidad a aue el sistema en estudio cumpla con los reauisitos de - 

funcionalidad, simplificación y eficacia necesarios. 

Los objetivos que se persiguen al idear, crear o elaborar las for--

mas nmpresas de papelería son: 

a) Información 

b) Comunicación 

cl Supervisión 
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b) Analizar si la copia que recibe cada persona es útil o cum-

ple algún fin. En este aspecto se clehPrán tomar en conside 

ración los archivos innecesarios o el deseo de terceros de-

enterarse, sin ningún fin justificado de los asuntos cue 

trata la forma de papelería en estudio. 

Elahnración: La ejecución de esta técnica estará a carco del Ana-

lista de Organización que efectúa el estudio del sistema y la hoja-

de análisis de formas impresas contendrá tantos renglones como for-

mas existan en el sistema, es decir, que se efectuará un análisis -

por cada estudio de organización (Departamento, Sección, etc.). 

ti Instructivos de Puestos 

Es preciso, antes de entrar en detalle, aclarar las diferencias en-

tre instructivo y análisis de puestos: 

Instructivo 	Análisis  

Deberes y responsabilidAdPs. Investigación de la realidad. 

Después de organizar lo aue Antes de organizar lo real, 

debe ser. 	(lo que es). 

Definición: Es la descripción ordenada, clara y precisa de las la-

bores que debe efectuar el responsable de ur puesta, del método Pa-

ra su Ejecución y de los elementos necesarios para su elaboración. 
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Contenido: El Instructivo de Puestos para su estudio y aplicación, 

debe constar de los siguientes incisos: 

1.- Identificación 

2.- Definición 

3.- Area de control 

4.- Autoridad y dependencia 

5.- Funciones generales 

6.- Funciones especificas 

7.- Requerimientos del cuesto 

Para procurar que se tenga una visión más completa de lo que signi-

fica cada concepto, analizaremos cada uno de ellos. 

1.- Identificación: Se refiere a todos aquellos datos tendientes a-

ubicar el puesto, dentro de la empresa cano estructura orgánica 

tales cano: 

a) Nombre de la empresa 

b) Gerencia o División a la cual pértenece el puesto 

c) Departamento 

d) Sección 

e) Nombre del puesto 

f) Fecha 

2.- Definición: Es la determinación clara, s'amera, objetiva y preci 

sa de las labores y responsabilidades del puesto. 
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3.- Area de control: Es el conjunto de relaciones que nantiene el - 

ejecutor del puesto con otros de menor nivel así como las áreas 

de responsabilidad que tiene a su cargo para poder efectuar sus 

funciones de manera eficiente ya que al estar especificado el -

campo de acción del puesto éste tendrá un mayor grado de facili 

dad para poder: 

a) Planear las funciones 

b) Utilizar el control mismo por medio de elementos de supervi-

sión. 

c) Realizar la ejecución de las funciones 

4.- Autoridad y Dependencia: Es la ubicación del puesto en relación 

a su importancia, dentro de la empresa y dentro de la gerencia-

y/o división, departamento y QAmibn a los que pertenece, en - 

funcibn del nivel jerárquico que ocupa, sus subordinados y su -

inmediato superior. 

5.- Funciones Generales: Se refiere a la descripción enunciativa de 

tnaas las labores del puesto, atendiendo a la frecuencia de eje 

cuci6n y a la importancia de las mismas. 

6.- Funciones específiraq: Es el detalle analítico y pormenorizado-

de las funciones generales, constituye el procedimiento, la for 

ma de ejecutar esas funciones y habrá de buscarse la claridad -

y precisión en la redacción de las mismas. 
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7.- Reauerimiento del puesto: Constituye el conjunto de requisitos-

mínimos necesarios, para que el responsable del puesto, pueda - 

ejecutar eficientemente sus labores. 

Dichos requisitos son los relativos a: 

a) Conocimiento.- Mínimos necesarios de estudios. 

b) Experiencia.- Conocimientos y destreza práctica. 

c) Responsabilidad.- Sobre políticas y métodos. 

Bienes 

Valores 

Discreción 

Registros 

Informes 

Relaciones con otros 

Maauinaria 

Equipo 

Personal 

Precisión 

d) Supervisión.- Cantidad y plazas'que dependen del puesto. 

e) Reauerimientos mentales.- Esfuerzo requerido para manejar si 

tuaciones y circunstancias. 

f) Requerimientos rlsicos.- Destreza manual, pericia, velocidad 

y precisión en los movimientos manuales. 
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CAPITULO III 

CASO PRACTICO 

3 . 1 . ELABORACION DE akil MODEM CE MANUAL DE OEGANIZACICN  
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CPEO PR'\CTICO 

MANUAL DE ORGANI ZACION 

FABRICA DE ROPA "X", S. A. 
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7.2 Responsabilidades asignadas al gerente de producción 
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15.- Estructura de organización del departamento 
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17.2 ResponsabilidaélPs asianadas al carente de finanzas 

17.3 Grado de autoridad 
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PRWACIO 

En el presente manual se trata de ofrecer la más eficiente informa-

ción sobre las funciones oue se llevan a cabo en los Departamentos de Ven—

tas, Producción y Finanzas, así como las responsabilidades, grado de autori 

dad y estándares de actuación de quienes llevan a cabo dichas funciones. Pa 

ra ésto ha sido necesario determinar los objetivos de cada departamento, -

así caro sus políticas de operación y cuál es su ubicación de cada uno den-

tro de la estructura (Organización) de la empresa. 

Además de lo anterionmente expuesto, este manual servirá de instruc 

tivo para el nuevo personal, el cual podrá aprovechar las experiencias del-

que ha ocupado sus puestos anteriormente. 

Las políticas y prooedimientos establecidos por la empresa estarán-

sujetos a =tibios y revisiones, motivados por la dinámica y desarrollo de -

la empresa. 

En concreto, el manual representará el modo de pensar y actuar de -

la empresa; todo ello basado en la experiencia lograda con la cual se pre—

tende asegurar la consistencia en los procedimientos para lograr los objeti 

Cada integrante de la empresa tiene un trabajo que desempeñar con - 

el máximo de eficiencia posible, y la lectura del presente manual será con-

el objeto de evitar confusiones en el desarrollo del trabajo encomendado. 
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ACCIONISTAS 

CONSEJO DE ADMINISTRACION 

GERENCIA ORAL ASESORIA LEGAL 

FINANZAS 

COMPRAS FABRICACION ALMACEN ART. TERM. SUCURSALES CAJA CONTABILIDAD 

PRODUCCION VENTAS 

ESTRUCTURA GENERAL DE ORGANIZACION 
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DEPARTAMENTO DE PRCOUCCICN 

OBJETIVOS GENERALES  

1. Satisfacer los requerimientos que se hagan de todos los modelos 

o tipos de ropa, en función de la capacidad de producción que se tenga ins-

talada, obedeciendo niveles de costos, calidad y volumen previamente esta—

blecidos. 



OBJETIVOS ESPECIFICOS 

De Servicio: 

1. Satisfacer de manera eficiente las necesidades del público con-

sumi_dor. 

2. Mantener y mejorar la imagen de la empresa, dentro del público-

consumidor, asl cano en la comunidad. 

De Producto: 

1. Proporcionar La más alta calidad en nuestros productos, tanto - 

en mano de obra cono en materias primas. 

2. Tener el adecuado volumen de producción, para satisfacer oportu 

namente las necesidades del público consumidor. 

3. Desarrollar e investigar nuevos modelos y estilos de ropa. 

4. Controlar de una manera eficiente Los costos de nroducción. 
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AZ:LITIGAS GENERALES RELATIVAS A LA 

PEALIZACICN DE LA PRODUCCICN  

1. Cada una de las máquinas y equipo principal que se utiliza, con 

tara con registro auxiliar, tomando en cuenta fecha de compra, capacidad, -

tipo de mantenimiento y base para su depreciación. 

2. La distribuci6n del equipo de fabricaci6n, será efectuada exclu 

sivamente por el Departamento de Producci6n. 

3. Los estándares de actuaci6n serán determinados en función de la 

eficiencia que se obtenga de cada maquina, coordinada con el operario y de-

acuerdo con el proceso establecido. 

4. Las normas de calidad serán fijadaR de acuerdo con el producto. 

5. El control de calidad será efectuado únicamente por el Departa-

mento de Producción. 

6. Los posibles desperdicios serán determinados de acuerdo con el- 

-o. 

7. Las órdenes de producción serán turnadas en función a la fecha-
de recibo. 

8. Los porcentajes de producci6n según tipo o modelo de ropa, esta 
rán acordes con lo solicitado por el Departamento de Ventas. 
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9. Toda requisición de materias primas y materiales al almacén, se 

rá formulada únicamente por el Departamento de Producción. 

10. Todo sobrante o desperdicio de materias primas y materiales, se 

rá devuelto al almacén. 

11. La designación del personal operario se hará en función del - 

puesto. 

12. El desarrollo e investigación de nuevos modelos, será efectuado 

exclusivamente por el Departamento de Pioducción, en base a las sugerencias 

del Departamento de Ventas. 

13. El establecimiento de normas de seguridad e higiene internas se 

hará de acuerdo con la legislación laboral vigente. 

14. Las requisiciones de materias primas, materiales, mamuinaria y-

equipo industrial, serán formuladas exclusivamente por el Departamento de - 

PLcklucci6n. 

15. La contratación de servicios de mantenimiento de la maquinaria-

equipo industrial que no puedan ser llevados a cabo por el personal de -

mantenimiento. 

16. Serán facultades de los funcionarios del departamento de Produc 

ojón, desarrollar los trámites relacionados con la adquisición y devolución 

de materias primas, materiales, maquinaria y equipo industrial; así como el 

establecimiento de los canales formales de comunicación con los proveedores. 
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17. Todos los matf=riales sin excepción alguna, deberán ser recibi--

dos por el encargado del  almacén. 



LOERENCMí 

COMPRAS 

ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS 

FABRICACION 

molo MODELADO OPERARIOS [MANTENIMIENTO 

ESTRUCTURA DE ORSANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 
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FUNCIONES QUE REALIZA EL DEPARTAMENTIO 

1. Producir todos los tipos y modelos de ropa que trabaje la empre 

sa a niveles de costo, calidad y volumen, que conduzcan al logre de los ob-

jetivos de la empresa. 

2. Organizar y dirigir una organización de producción eficiente. 

3. Elaborar el presupuesto de producción y llevar el control del - 

mismo.  

4. Coordinar debidamente tnriaq las actividades de producción. 

5. Fijar estándares de producción en función al est:ln, cantidad - 

y calidad de la ropa. 

6. Cumplir con las políticas generales de la empresa. 

7. Vigilar que el conjunto de las operaciones se desarreglen de -

acuerdo con las políticas previamente establecidas. 

8. Formular prugianas de producción a corto y l'aro. plazo. 

9. Informar a la Gerencia General de los planes y procramas de pro 

ducción, así como de los cambios existentes en los procesos de fahricaCión. 

10. Optimizar las relaciones del personal dentrc del área de produc 

ción, así como con los demás departamentos. 
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11. Vigilar los costos de producción. 

12. Registrar los movimientos diarios de producción. 

13. Llevar un registro estadfstico de los voMmenes de producción. 

14. Proporcionar oportunamente a los demás departamentos de la emr-

presa, los datos necesarios para el logro de sus funciones encomendadas. 

15. Contribuir con los demás departamentos de la empresa al logro -

de los objetivos generales de la manera más eficiente posible. 

16. Diseñar y desarrollar nuevos estilos de ropa. 

17. Llevar a cabo toda consulta con los proveedores con respecto a-

precios, calidad del producto, tiempo de entrega, características de los 

mistas, etc. 

18. Llevar registro de proveedores. 

19. Llevar a cabo el desarrollo de nuevos proyectos de instalación-

y a.condicionarniento de maquinaria y equipo industrial, así como futuras am-

pliaciones. 
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PROCEDIMIENTO: REQUISICION - COMPRA DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES  

PRODUCCION - AL MACEN DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES (AVIO)  

1. Fórmula Requisición - Pedido (RP-09) por triplicado y la turna-

a compras. 

PRODUCCICN - COMORAS 

2. Recibe el documento y con base en él, formula por lo menos tres 

cotizaciones a diferentes proveedores (CP-10) por duplicado, enviándoseles- 

originales para que p 	oporcionen los datos solicitados. 

3. Recibe Cotización de Proveedores y transcribe los datos a sus -

correspondientes duplicados y archiva éstos en el Expediente Individual pa-

ra Proveedores. 

4. Presenta a la Gerencia de Producción para su aprobación la Cbti 

zación seleccionada y Requisición - Pedido. 

5. TUrna duplicado de la Requisición - Pedido al Almecln de Mate-

rias Primas y Materiales como autorización para el recibo de mercancías. 

6. Archiva original de la Cotización de Proveedores en el Dcpedien 

te ~rico Consecutivo y el triplicado de la Requisición - Pedido en el Ex 

pediente Individual para Proveedores. 
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7. Envía original de Requisición - Pedido al Proveedor para que - 

surta. 

PR:VEEDOR  

8. Surte lo solicitado y se presenta posteriormente al almacén con 

las mercancías y su Remisión o Factura por triplicado, anexando el original 

de Requisición - Pedido 

PRCCUCCICN - ALMACEN DE MATERIAS PRIVAS YMATERIALES (AVIO)  . 

9. Recibe mercancías y dccumentos, coteja la Remisión o Factura -

del proveedor con el duplicado de Requisición - Pedido y firma de recibido. 

Regresa original y duplicado de la Remisión Factura y original de Requisi-

ción - Pedido al Proveedor. 

10. De acuerdo con el duplicado de la Requisición - Pedido y tripli 

'Cuilk, de Remisión - Factura del Proveedor, registra los movimientos de entra 

da al Almacén en las correspondientes tarjetas de Almacén (TA-11) en origi-

nal. 

11. Asimismo, de acuerdo con el duplicado y triplicado de Recuisi--

ción - Pedido y Remisión - Factura sucesivamente, elabora Informe de Entra-

da al Almacefi (EW-12) en duplicado. 

12- Anexa duplicado de Requisición-Pedido y triplicado de Pemisión- 
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Factura del Proveedor al Informe de entrada al almacen y lo turna a Contábi 

lidad. 

FINANZAS - CONTABILIDAD 

13. Recibe v revisa los documentos y firma de recibido el duplicado 

de Informe de Entrada al Almacen y lo turna al Almacén de Materias Primas y 

Materiales. 

14- De acuerdo con los documentos recibidos efectúa los registros - 

contables correspondientes. 

PRCDUCCION AlklisCEN DE MATERIAS PRIWIS Y MATERIALE:S (AVTO) . 

15- Recibe y' archiva duplicado de Informe de Entrada al Almacén en-

el Minutario.  Numérico Consecutivo. 
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RELACI024 DE FORMAS QUE SE UTILIZAN EN CADA OPERACIal 

1.  Requisición - Pedido de materias primas y materiales 

RP-09 

2.  Solicitud de cotización a proveedores 

CP-10 

3.  Remisión o factura de proveedor 

4.  Tarleta de Almacén 

TA-11 

• Intrirme de entrada al almacén 
EA-12 



PROCEDDLIDITO: PAGOS A PPCVEECORES MEDIANTE CHEaJES  

PROVEEDOR 

1. Presenta su Remisión-Factura y original de la Requisición-Pedi- 

do (RP 	09) a caja para su revisión. 

FINANZAS - CAJA 

2. Recibe docurentos y con base en ellos, elabora Contra-recibos -

(CR-02) por duplicado. Entrega original al Proveedor y conserva duplicado-

para la elaboración de documentos subsecuente. 

3. Turna la Remisión-factura y original de Requisición - Pedido a-

Contabilidad para su revisión. 

FINANZAS - CONTABILIDAD 

4. Coteja Remisión - Factura del Proveedor contra el Informe de En 

trada al Almacén (EA-12). 

5. Turna Remisión - Factura y Requisición - Pedido a Caja. 

FINANZAS - CAJA 
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6. Elahnra oon base en el Contra-recibo, Póliza-Cheque (PCH-17) en 

duplicado, anexando los documentos comprobatorios y los presenta a la Geren 

cia General para su apróbación y firma del cheque. 

7. Turna Póliza-Cheque a Contabilidad para su registro correspon-

diente y conserva cheque para su entrega al Proveedor. 

FINANZAS - CCNTABIIIIIAD 

8. Recibe documentos y con base en ellos efectúa los registros co-

rrespondientes. 

PROVEEDOR 

9. Presenta a Caja original del Contra-recibo para su pago. 

FINANZAS - CAJA  

10. Confronta original y duplicado de Contra-recibo y entrega al - 

Proveedor. 

11. Archiva original y duplicado del Contra-recibo para su comproba 

cien. 



• • 	 - 

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO - PASO A PROVEEDORES MEDIANTE CHEQUE 
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RELACICN DE FORMAS QUE SE UTILIZAN EN CADA OPERACICO 

1.  Remisión - Factura de 	011  	res 

2.  Requisición pedido de materias primas y materiales 

RA-09 

3.  Contra-recibo 

CR-02 

4.  Informe de entrada al almacén 

EA-12 

5.  Póliza - Cheque 
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PROCEDIMIENTO: DEVCLUCION A PROVEEDORES  

PPM:MON - AIMACEN DE MATERIA: PRIMAS Y MATERIALES (AVIO)  

1. De acuerdo con las materias primas y/o materiales a recresar, 

elabora Devolución a Proveedores (DP-16) por triplicado. 

2. Turna al Proveedor mercancías y documentación. 

PROVEEDOR 

3. Recibe y firma de conformidad los documentos y regresa original 

y duplicado de dicho documento a Almacén de Materias Primas y Materiales y-

conserva triplicado para sus propios fines. 

ulcurricN  AL MACEN DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES (AVIO)  

4. Recibe documentación y con base en ella da movimiento de salida 

en la Tarjeta de Almacén (TA-11). 

5 Turna original y duplicado de la Devolución a Proveedores, a 

Contabi 1 idad . 

cavrABruna.,  
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6. Recibe documentos y firma de recibido el duplicado del Mibál y-

lo regresa al Almacén de Materias Primas y Materiales, y con base en el ori 

ginal elabora el registro contable correbpondiente. 

PRCBCCCION - AL CE DE MATERIAS PRIMAS Y MAJETUALES (AVIO)  

7. Recibe duplicado de la Devolucibn a Proveedores, lo anexa a la-

Entrada al Almacén (E5,-.1.2) correspondiente y lo archiva en el Minutario Nu- 

mérico Consecutivo. 



DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO : DEVOLUCION A PROVEEDORES 
PRODUCCION - AVIO PROVEEDOR FINANZAS - CONTABILIDAD 
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RELNCION DE  FORMAS QUE SE UTILIZAN EN CADA CPERACION  

1. Devolución a Proveedores 

2. Tar ,Pta de almacén 

3. Informe de entrada al almacén 

DP-16 

TA-11 

EA-12 
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PRCCEDIMIWIO: PRODUCCION 

PRODUCCICN - FABRICACION  

1. Con hq9=,  en Requisición de Mercancías (RM-05) elabora Orden de- 

PL 	ucción (OP-13) y Vale de Salida de Materiales y Materias Primas (VS-14) 

ambos en anplicado. 

2. Turna al Almacén de Materias Primas y Materiales original del - 

Vale de Salida. 

PRCCUCCICN AIFACEN DE MATERIAS PRIIMAS Y MATERIALES (AVIO)  

3. Prepara en base al Vale, las materias primas y materiales son-

citaos y los turna a Fabricación junto can original del Vale de Salida. 

PRCDUCCION - FABRICACICN  

4. Recibe, confronta y firma de recibido el original del Vale de - 

Salida y turna dicho documento al Almacén. 

5. Realiza el proceso de transformación. 

6. Elabora con base en los productos terminados, el de Producción-

(IP-15) en duplicado. 
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7. Turna el original de la Orden de Producción a Contabilidad cara 

que se determinen los costos. 

8. Turna original y duplicado del Informe de Producción, junto con 

los artículos terminados al Almacén de Artículos Terminados. 

PRODUCCION - AIMCEN DE MATERIAS PRIMAS Y MitITERIAIES (AVIO)  

9. Recibe original de Vale de Salida y con base en él, efectúa el-

movimiento de salida en la Tarjeta de Almacén. 

10. Turna Vale de Salida a Contabilidad para que a fin del ejerci--

dio sea utilizado para el ajuste de inventarios. 

VENTAS - AL MACEN DE ARTICUIOS TERMINADOS  

11. Recibe, compara y firma de recibido el Informe de Producción. 

12. Turna original del documento a Contabilidad para aue efectúen - 

los registros correspondientes. 

13. Devuelve a Fabricación el duplicado del Informe de Producción. 

PRODUCOION - FABRICACICN  

14. Anexa al duplicado del Informe de Producción duplicados de la - 
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orden de Producción y del Vale de Salida, y los archiva en Minutario Numéri 

co Consecutivo. 
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RELACION DE FOI4AS QUE SE UTILIZAN EN CADA CEEPTICION 

1.  Requisición - Pedido de mercancías 

RM-05 

2.  Orden de PLulucción 

OP -13 

3.  Vale salida de materias primas y materiales 

VS-14 

4.  Informe de producción 

IP-15 
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PUESIDS EXLSTENTES EN EL DEPAICAZIENTO 

GERENTE DE PRODUCCIGN 

SDZRETARIA 

J F.,YE DE COMPRAS 

Jtkl. DE PABRIC.ACICN 

ALMACENISTA 

DISEÑADOR 

• II DI 	V 

OPERARIOS 

WICARCADO DE MANTEN:MUNDO 
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DEPARTAMENTO: PRODUCCION 
	 FECHA: Agosto 81 

NCtiERE DEL, PUESTO: GERENTE DEPTO. PRCCUCCICN 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: SECRETARIA Y JEFES DE =RAS Y FABRICACICN 

DESCRIPCION 

IIJNCICNES  

TRABAJO ACCUNISI'RATIVO: 

Producir todos los productos a los costos y volúmenes que le sean -

requeridos, en función de su capacidad instalada. 

Aplicar de manera eficiente a toaaq las actividades propias del De-

partamento, los principios administrativos. 

Resolución de bodas las consultas que le hagan o formulen el perso-

nal subordinado en aspectos administrativos de la producción. 

ElAhnrar anualmente el presupuesto de producción, así como llevar - 

el caltrol del mismo. 

Preparar en aspectos generales los planes de trabajo del Departamen 

to de Producción. 

Asesorar a los demás departaitentos de la empresa en los aspectos de 

Producción, previa solicitud expresa del Gerente General. 
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• Seleccionar al personal adecuado para la coordinación eficiente en-

el aspecto humano y material. 
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DEPARTAMENTO: PRODUCCICN 
	

FECHA: Agosto 81 

MIMBRE DEL PUESTO: GEPEETE DEPTO. PRODUOCICU 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA, A: SECRETARIA Y JEFES DE COMPRAS Y FAEPICACION 

DESCRIPCION 

FUNCICtTS 

TRABAJO DE RUTINA Y OPERACI134 

Revisa los movimientos diarios de producción. 

Revisa los costos de produccidn. 

Formular y revisar el movimiento semanal de producción. 

Reportar a la Gerencia General el movimiento semanal de producción. 

Revisar los registros eshRdIStioos de la producción. 

Contestar la correspondencia del Departamento de Pzoducción. 
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DEPARTAMENTO: PRCIDUCCICN 
	

FECHA: Agosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPTO. PRCCUCCICN 

REPORTA A: GERENTE GENZRAL 

SUPERVISA A: SECRETARIA Y JP.WES DE COMPRAS Y FABRICACICN 

DESCRIPCION 

FUNCIONES 

TRABAJO DE REPRESEtIMICII:  

Efectuar visitas a las sucursales para asesorar al Departamento de-

Ventas sobre posibles reclamaciones. 

Concurrir previa solicitud expresa de la. Gerencia General a ferias-

y exposiciones. 

Establecer relaciones con los proveedores. 

Concurrir a conferencias, seminarios que impartan Los proVeedOreS. 
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DEPARTAMENTO: PROUJOCION 
	

FECHA: Agosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEM. PRODU=DON 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISAM SECRETPRIA Y JEFES DE COMPRAS Y FABRICACION 

DESCRIPCION 

RESPONSABILIDADES:  

Asumir la xesponsabilidad básica en el establecimiento y mantenimi-

ento de las metas y políticas de producción de la empresa. 

Organizar y dirigir una organización de producción eficiente. 

Vigilar que el Departamento de Producción cuente con el oersonal su 

ficiente. 

Vigilar el cumplimiento del reglamento interno de trabajo, así como 

de las normas de seguridad establecidas en cada área de trabajo. 

Elaborar y firmar el acta mensual de la comisión mixta para la hi-

giene y prevención de accidentes de trabajo. 

Asegurarse de que todo el personal cuente con el entrenamiento nece 

sacio y suficiente para desarrollar sus facultades al máximo. 
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DEPARTAMENTO: PRODOCCICN 
	 FECHA: Agosh, R1 

NCMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPIO. PRODUCCION 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: SECRETARLA Y JEFES DE CCt4PW\S Y FABRDCACICN 

DESCRIPCION 

Vigilar que se proporcionen planes y programas que sirvan de gula - 

al personal del departamento. 

Asegurarse de que el Departamento de Producción cuente con la macnii 

naria y equipo industrial suficiente para el cumplimiento .de proa: amas de -

producción asignados. 

Formular planes y programas de trabajo a corto y largo plazo. 

Vigilar que todos los esfuerzos de producción se coordinen de tal -

manera que el resultado conjunto de los mismos, sea de beneficio "timo pa-

ra toda la empresa. 

Vigilar que los volúmenes de producción que solicite el Departamew. 

to de Ventas sea cumplido en los términos establecidos. 

Mantener adecuadamente surtido el almacén de materias primas y mate 

riales. 

Adquirir con oportunidad las materias primas, materiales y servi---

cios, asegurándose que todo ello se consiga en Las condiciones más favora— 
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DEPARTAMENTO: PBCDUCCION 
	 FECHA: Acosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPILO. PRODUCCION 

REPORTA A: GEPENTE GENERAL 

SUPERVISPLA.: SECRETARIA Y Jtkkib DE CCMPRAS Y FABRICACION 

tales de precio, calidad y servicio. 
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DEP.ARITIMENTO: PPCDUCCICN 
	 FECHA: Agosto 81 

NOMBRE Dms. PUESTO: GERENTE DEPTO. PRODUCCICN 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: SECTIEVIUAY JEFES DE COMPRAS Y FABRICACICN 

DESCRIPCION 

GRADO DE AIJDORIDAD 

r.i..t2Z AUTORIDAD 

Para exigir el trabajo encomendado a tías sus subordinados. 

Para fijar el horario de trabajo extra a sus subordinados. 

Para contratar el personal necesario para el Departamento. 

Para contratar los servicios de mantenimiento de emergencia. 

Para implantar formas impresas de papelería para uso del Departamen 

to de Producción. 

Para autorizar préstamos a sus subordinados. 

Para integrar permisos a sus subordinados. 

Para integrar la omisión mixta de higiene y previsibn de acciden--

tes. 
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DEPARTAMENTO: PRMUCCIGN 
	

FECHA: Agosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DERDO. PRODUCCICN 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: SECRETARIA Y JEFES DE =RAS Y FABRICAZICN 

DESCRIPCION 

Para firmar las actas mensuales de la comisión mixta de higiene y - 

previsión de accidentes de trabajo. 

Para llevar a cabo trámites ante la Secretaria de Trabajo y Previ--

sión Social. 

Para formular planes y programas de trabajo dentro de su departamen 

Para solicitar cotizaciones de materias y servicios. 

Para ordenar y contratar compra de materiales y servicios. 

Para discutir precios y condiciones con los proveedores. 

Para presentar reclamaciones y ordenar devoluciones a los proveedo- 

Para tratar la liquidación de rechazos, sobrantes y desperdicios. 

to. 

res  
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DEPARTAMENTO: PRODUCCIGN 
	

FECHA: Agosto 81 

NCITRE DEL PUESTO: GERWTE DEPi . PRODUCCION 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: SECREMMIL3, Y JEFES DE COMPRAS Y FABRICACION 

DESCRIPCION 

ESTANDARES DE ACTUACICN  

Planear diariamente su trabajo en función a ocho horas laborables. 

Apegarse al desarrollo de sus actividades en función al reglamento-

interior de trabajo. 

Su trabajo, así como el de sus subordinados será de un mínimo de -

cuarenta y ocho horas semanales. 

El ausentismo como el retardismn será de un tres por cientomen----

sual. 

Informar por escrito semanalmente el desarrollo de su trabajo al Ge 

rente General de la empresa. 

Asistirá a las juntas del Consejo de Administración previa solici—

tud expresa según hora y día convenidos. 

Presidirá una junta semanal con los demás Jefes de Departamentos na 

ra coordinar sus actividades. 
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DEPARIAMENDD: PROIDUCCICN 
	

FECHA: Agosto 81 

NUMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPTO. PRODUCCION 

RE PORZA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: SEGZETIARIA Y JEFES DE COMPRAS Y FABRICACICN 

DESCRIPCION 

Los préstamos a sus subordinados serán de un máximo de $500.00 

(Son: Quinientos pesos 00/100 M.N.) 

El monto máximo para la compra de artículos y equipo de oficina se-

rá de $1,000.00 

La oamunicaci6n interior que existe con los demás departamentos no-

se demorará en un m/nimo de veinticuatro horas. 

Los permisos que autorice al personal subordinado no excederá de 

veinticuatro horas semanales. 



DMDAIr'AtENTO DE varrAs 

OBJETIVOS CrnMALES 

1. Resolver y satisfacer las necesidades existentes en los difer.w.r 

tes niveles socio-econ&icos que prevalecen en el mercado de consuno de ro-

pa, así como coadyuvar a satisfacer las necesidades de las diferentes ramas 

de la industria y camercio que aproveChan nuestros productos. 

2. Proporcionar a la empresa un medio de atracción de consumidores 

de nuestros productos. 

3. Eliminar intermediarios para incrementar el poder adquisitivo - 

del consumidor. 

4. Abrir nuevas mercados. 



CEJErIVOSESPECIFICOS  

De Servicio: 

1. Proporcionar la más alta calidad de nuestros productos. 

2. Satisfacer de ranera eficiente las necesidades del público con-

sumidor. 

3. Mantener y mejorar la posición que guarda la ennresa en el mer-

cado. 

De Productos: 

1. Tener el adecuado volumen de productos para satisfacer de mane-

ra eficiente y oportuna las necesidades del público consumidor. 

2. Estar al día en cuanto a nuevos modelos y estilos. 

3. Lograr la máxima eficiencia posible en cuanto a los costos de - 

distribución de los productos. 

112 
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POLITICAS MERALES RELATIVAS A LA REALIZACION DE LAS VENTAS 

1. Todas las quejas que se presenten serán tratadas exclusivamente 

por el Departamento de Ventas. 

2. Los porcentajes de ventas para maa una de las sucursales, se--

rán fijados exclusivamente por el Departamento de Ventas. 

3. Todo cambio o modificación a los estilos, modelos, etc., serán-

determinados por el Departamento de Ventas. 

4. El control de los movimientos diarios de ventas que efectúen - 

las sucursales, será llevado a cabo exclusivamente por el personal del De—

partamento de Ventas. 

5. El precio de venta de ropa en sus diferentes líneas y calida---

des, será determinado por el Departamento de Ventas. 

6. Los 'presupuestos de publicidad y promoción de ventas, serán de-

terminados por el Departamento de Ventas en función a las necesidades y ca-

racterísticas del mercado. 



GERENCIA 1 

ALMACEN DE 	 SUCURSALES 
ART. TERM. 

ESTRUCTURA DE ORGANIZACION 

DEPARTAMENTO DE VENTAS 
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FUICIONES GUE REALIZA EL DEPARCAMWO E VEÚTAS  

1. Elaborar el presupuesto de ventas y llevar el control del mis-- 

MO. 

2. .Cirganizar y dirigir una organización de ventas eficientemente. 

3.. Formular planes de ventas a corto y largo plazo. 

4. Vigilar el apego a las políticas de la empresa. 

5. Atender 4-nelns las actividades de ventas de la empresa, asl como 

que estén debidamente coordinadas. 

6. Vender todos los productos de la empresa a los precios y vollme 

nes alpe conduzcan al logro de las retas de la empresa. 

7. Vigilar que el monto de las operaciones se ajusten a las politi 

cas establecidas. 

S. Suministrar a los demás departamentos de la empresa los datos -

necesarios y oportunos para lograr que éstos cumplan cc sus funciones en--

ccuemdadas. 

9. Contribuir con los demás departamentos de la empresa al logro -

de los objetivos generales de la manera más eficiente posible. 

10. Buscar nuevos mercados para nuestros productos. 



1.1.5 

11. Pecarendar estructuras generales de precios. 

12. Brindar un sistema de resultados en cuanto a su información, en 

función del plan y de los cambios en las condiciones del pronóstico de mer-

cado. 

13. Informar a la Gerencia General de los planes y programas de ven 

tas, cambios en los procedimientos y las condiciones del mercado y de la si 

tuación de las ventas. 

14. Peaistrar los movimientos cliarios de ventas. 

15. Llevar un registro estAafstico de ventas de las sucursales. 

16. Controlar mediante una eficiente supervisibn las ventas que - 

efectrien las sucursales. 

17. Controlar los porcentajes de venta de cada una de las sucursa- 

les. 

18. Optimizar las relaciones con los clientes, a fin de que permita 

a la empresa lograr sus objetivos de ventas. 

19. Estudiar los programas de promoción y publicidad. 
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PUESTOS EXISI-TJTES El EL DEPARTAMEN'It. 

GEPELTE DE VSITAS 

SECPErARIA 

GEREMW DE SUCURSALES 

FIZWINLSTA 



117 

DEPARTAMFNIn: VENTAS 	 FECHA: Ariosto 81 

NMMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPTO. VENTAS 

REPW12125u GERENTE GENERAL 

SUPEIVISAA: GERE/rES SUCURSALES, SECRETARIA Y arkl, DE AIMACEN DE ARTICULAS 

DESCRIPCION 

FUNCICNES  

TRABAJO ADKENISTRATIVO  

Aplicar de genera eficiente los principios administrativos a sus ac-

tividades, así como a todas las que realiza el Departamento de Ventas. 

Elaborar anualmente el presupuesto de ventas y llevar el control del 

mismo. 

Preparar los planes generales de trabajo del Departamento de Ventas-

en el aspecto administrativo. 

Vigilar los costos de venta. 

Selección y adiestramiento de gerentes de sucursales y secretarias -

rara el Departamento. 

Asesorar a otros departamentos de la erpresa en el aspecto de ventas 

a crIlfritud expresa del Gerente General. 
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DEPARTAMEMPO: VENTAS 	 FECHA: Agosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERWTIE =O. VENIAS 

REPORMA: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: GERENTES SUCURSALES, SECREMRIA Y abn. DE ALMACEN DE ARTICULAS 

DESCRIPCION 

Vender todos los productos de la empresa a los precios y volúmenes -

que omduzcan al logro de las metas de la empresa. 

Administración conjunta de los trabajos que efectúen los gerentes de 

sucursales, secretarias y almacenista. 

Resolución de las consultas que le hagan los Gerentes de sucursales-

en los aspectos administrativos de ventas. 

Determinar las estrategias de venta de la campetencia. 
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DEPAFGAMITO: VENTAS 	 FECHA: Agosto 81 

L: OBRE DEL PUESTO: GEPENTE 	. varrps 
REPORTA A: GERMIE GENERAL 
SUPERVISA A: GERENTES SUCUPSALES, SECRETARM Y JtkE DE Pim= DE ARTICULCS 

DESCRIPCION 

11.1t1CICNES 

TRABAJO DE RUTINA Y OPERACION  

Revisar los movimientos diarios de ventas y formular la concentra---

ción de ventas diarias. 

Revisar las notas de remisión de mercancías. 

Revisar las relaciones de gastos que le remiten las sucursal 

Revisar los registros estAdqsticos de las ventas. 

Cotejar las notas de ventas y los depósitos que hagan las sucursales 

diariamente. 

Verificar las nóminas de raya. 

Reportar a la gerencia general el trabajo que desarrolló en la sama-

na 
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DEPARTAMENTO: VENTAS 	 FECHA: Agosto 81 
NOMBRE DEL PUESTO: GEPENTE DEPTO. VENTAS 
REPOROAA: GERENTE CHI AL 
SUPERVISA A: GERENTES SUCURSALES, SECRETARIA Y Jbbt. DE ALMACEN DE ARTICULOS 

DESCRIPCIO N 

FUNCICNES 

TRABAJO DE REPRESENUCICN 

Elaboración de circulares a las sucursales, así Gramo la firma de las 

mismas. 

Atender y contestar la correspondencia del Departamento de Ventas. 

Efectuar visitas a las sucursales para la solución de posibles oro-- 

Efectuar visitas a empresas similares. 

Coardinarycancurrira las exposiciones de ropa tanto locales como-

nacionales que juzgue pertinentes. 

Desarrollar relaciones con las autoridades oficiales. 

Celebrar conferencias de ventas. 

Asistir a conferencias de ventas. 

o 
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DEPARTAMENTO: VENTAS 	 FECHA: Agxstc 8' 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPTO. VENTAS 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: GERENTES SUCURSALES, SECRETARIA Y JEFL DE ALMACEN DE ART1cIrlit- 

DESCR'IPCION 

RESPCt•ISABILIDADW  

Asumir la responsabilidad básica en el establecimleno y martenimie--

to de las metas y políticas de venta de la empresa. 

Organizar y dirigir una organización de ventas eficiente. 

Vigilar que el Departamento de Ventas cuente con el versare; 

rio. 

Vigilar que se sumini 	en planes y programas que sirvan de quia al- 

personal del departamento y al de las sucursales. 

Asegurarse que todo el personal del Dapartananbode Ventas reciba el 

mejor entrenamiento posible y que permita a la empresa cumplir con sus obje-

tivos. 
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DEPARTAN:Eh/DO: VENTAS 	 FECHA: Agosto 81 

MIMBRE DEL PUESTO: GERENTE LIMPIO. VENTAS 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISAM GERENTES SUCURSALES, SECRETARIA Y JUT, DE ALMACEN DE ARTICULOS 

DESCRIPCION 

Formular planes de venta a corto y largo plazo y vigilar que se lle 

ven a cabo. 

Mantener ahaqtecidos a todos los departamentos con la infamación - 

de ventas que requieran para desempeñar sus funciones. 

Vigilar que se preparen pronósticos precisos de ventas y que se man 

tengan al corriente. 

Establecer un sistema de información de resultados, en función del-

plan y'de los cambios en las condiciones o pronósticos de mercados. 

Vigilar que todos los esfuerzos de ventas se coordinen de tal mane-

ra que'el resultado conjunto resulte de beneficio óptimo para la empresa. 

Vigilar que las entregas de ropa que haga la fábrica (matriz) a las 

sucursales se ajusten a las especificaciones anotadas en los pedidos corres 

pondientes. 
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DEPARTAY=0: YtENWS 	 FECRA: Aaostu 81 

NOMBRE nr-7. PUESTO: GERENTE DEM. VENTAS 

REPORMA: GERENTE GENERAL. 
SUPERVISA A: GERSVIES SUCURSALES, SECRETAPIA Y JEhl. DE AL MACEN DE ARTICUIC6 

DESCRIPCION 

GRADO DE AUDDRIDAD 

TIENE ALTXRIDAD 

Para exigir el cumplimiento del trabajo recado a sus suborrlina 

dos. 

Para fijar el horario de trabajo extra a sus subordinados. 

Para contratar el personal necesario para el Denartamento. 

Para implantar las formas impresas de papelería en su Departamento. 

Para autorizar préstamos a subordinados. 

Para mandar a investigar cuajas de la clientela de Gerente de Sucur 

Sales. 

Para autorizar permisos a sus subordinados. 

Para suprimir líneas de ropa que considere no comerciales. 
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DEPARrAVEN'D3: VENTAS 	 FECHA : Agosto 81 
NOMBRE DEL PUESTO: GER= DEM) VENTAS 
REPORTA A: GERENTE GENERAL 
SUPERVT_SA A: ~TES SUCURSALES, 	 CIA Y Jtk't, DE ALMACEN DE ARTICULOS 

DESCRIPCION 

(PAD° DE AUTORIDAD  

TIENE AUTORIDAD  

Para implantar medidas disciplinarias al personal subordinado. 

Para implantar medidas disciplinarias al personal de las sucursales. 

Para cencédar descuentos sobre ventas. 

Para ccucrar equipo de oficina necesario para su departamento.  

Para autorizar baratas temporales en las sucursales. 

Para representar a lasa. 
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DEPARTAZ41~: VENTAS 	 FECHA: Agosto al 
NOMBRE DEL PLTSTO: GEPENTE DEM). VENTAS 
REPORTA A: GERENTE GENERAL 
SUPERVISA A: GERERTES SUCURSALES, =REPARTA Y JEn. DE ALMA EN DE APELTICUICE 

DESCRIPCION 

ESTÁNDARES DE ACIII7C1CN  

Planear diariamente su trabajo en función a ocho horas laborales. 

Apegarse al Reglamento Interior de Trabajo para desarrollar sus ac-

tividades. 

Su trabajo, así como el de sus subordinados será de un mínimo de -

cuarenta y ocho horas semanales 

El ausentismo cano el retardismo será de un tres por ciento mensual. 

Informará por escrito semanalmente el desarrollo de su trabajo al T 

Gerente General. 

JUnta mensual con el Calsejo de Administración según hora y día cal 

venidos. 

Junta mensual con los demás jefes de departamentos para coordinar 

las actividades de la empresa. 

Los préstamos a subordinados serán de un máximo de $5,000.00 M.N. 
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DEPARTAMENTO: VENTAS 	 FECHA: Acrosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPTO. VENIAS 

REPORTA A: cEmanE GEKERAL 
SUPERVISA A: GERENTES SUCURSALES, SECRETARIA Y ...1b11, DE ALMACEN DE =CULOS 

DESCRIPCION 

Los descuentos sobre ventas serán de un 10% máximo. 

El monto en la compra de artículos o equipo de oficina serán de un- 

Las operaciones así caro las formas de papelería que turnan a otros 

departamentos no se demorarán con un máximo de 24 horas. 

Los permisos que autorice serán de un máximo de 24 horas en rela—

ción a sus subordinados. 



127 

DEPAFITAITEN'INO DE .FINANZAS  

OBJETIVOS GENERALES 

1. Satisfacer las necesidades financieras de la empresa para el de 

sarrollo eficiente de su gestión. 

2. Proporcionar a la empresa los medios de control de recursos. 

3. P 	uporcionar la reunión,.registro y análisis de todas las opera 

cienes de la empresa, a través de los principios generales de contabilidad. 

4. CUmplirde una manera eficiente con lag obligaciones fiscales - 

que adquiera por el desarrollo de sus operaciones. 

Cuidar la imagen financiera de la empresa. 

6. Salvaguardar los intereses econemicos de la empresa, de sus ac-

cionistas y sus acreedores logrando de manera eficiente la satisfacción de 

estos grupos por medio de una generación razonable de riqueza. 
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POLITICAS GENERALES DEL DEPAREAMENTO DE FINANZAS 

1. Elaboración anual de los presupuestos en colaboración con los - 

gerentes de los demás departamentos. 

2. Supervisión y control de los presupuestos. 

3. Formulación mensual de los estados financieros de la empresa y-r 

comparativos anuales. 

4. Manejo de efectivo y valores a través de las cuentas bancarias-

a nombre de la empresa. 

5. El cumplimiento oportuno y exacto de las obligaciones fiscales-

federales, estatales y municipales. 

6. Análisis e interpretación de las desviaciones en los presupues-

tos, así como aplicar las medidas correctivas necesarias. 

7. Cumplimiento oportuno de trylAq las obligaciones •c  

8. Utilización de los medios de comunicación idóneos. 

9. Coordinar los trabajos necesarios con los auditores externos pa 

ra la obtención anual de los dictámenes de los estados financieros. 

10. Determinar la fuente de financiamiento más conveniente para la-

empresa a corto y largo plazo. . 
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11. Actualización del departamento en materia contable a través de-

nuevos sistemas y procedimientos susceptibles de utilización. 



GERENCIA 

CONTABILIDAD CAJA 

ESTRUCTURA DE ORGANIZACION DEL 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 
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FUNCIONES QUE REALIZA EL DEPAPIAMENTO DE FINANZAS  

1. Atender fíelos las actividadPs de financiamiento de la empresa, 

así como que estén debidamente coordinadas. 

2. Organizar y dirigir el Departamento de Finanzas. 

3. Buscar y estudiar nuevos sistemas y procedimientos para el re—

gistro y análisis de la función financiera. 

4. Recomendar estructuras generales de financiamiento. 

5. Formular presupuestos y programas financieros a corto y largo - 

6. Vigilar mediante una eficiente supervisión los aspectos finan--

cieros de la empresa. 

7. Estudiar y recomendar los programas de financiamiento idóneos. 

8. Brindar un sistema de resultados en cuanto a su información que 

esté en función del plan y de los cambios en las condiciones financieras de 

la empresa. 

9. Registrar con técnicas contables apropiadas los movimientos día 

ríos de ventas. 

10. Llevara rahr un registro estadístico de toda la empresa. 
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11. Vigilar el apego a las políticas de la empresa. 

12. Vigilar que el monto de Las operaciones se apeguen a los presu-

puestos y políticas establecidas. 

13. Proporcionar oportunamente a los demás departamentos de la em--

presa los datos necesarios, para que éstos logren sus funciones eprocrenda-. 

das. 

14. Estudio y aplicación de sistemas de contabilidad de oostot--. 

15. Coordinar y dirigir las actividades del personal de oficina. 

16. Determinar las remaneraciones que se tengan que hacer por el de 

sarrollo de las actividades generales del cersonal de la empresa. 



1.32 

PUESTOS WISTEN'TES EN EL DEPARTAMENTO 

GERENTE DE FINANZAS 

SECRETARIA. 

CAJERO 

CCNTADOR GENERAL 
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DEPARTAMENTO: FINANZAS 
	

FECHA: Aaosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPTO. FINANZAS 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: CAJERO, CONTADOR Y SECRETARIA 

DESCRIPCION 

FUNCIONES 

TRABAJO ADMINISTRATIVO  

Elaborar programas y presupuestos y llevar a cabo su control. 

Aplicar de manera eficiente los principios administrativos a sus ac 

tividades, asi COMO a todas las que realiza el Departamento. 

Administración conjunta de los trabajos que efectGen el contador, - 

cajero y secretaria. 

Supervisar y asesorar al contador en el registro y control de las - 

operaciones, interviniendo directamente en la autorización de las mismas. 
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DEPARTAMENTO: FINANZAS 
	 FECHA: Agosto 81 

DEMBPE DEL ~PD: GERENTE DEPTO. FINANZAS 

REPORD. A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: CONTADOR, CAJERO Y SECRETARIA 

DESCRIPCION 

EIJNCIGVES  

TRABAJO DE RUTDIA. Y aPMACECN: 

Dbraular los reportes para la Gerencia General y Consejo Madrastra 

tivo. 

Reportar semanalmente a la Gerencia General el trabajo desarrollado 

en el departamento. 

Revisar los registros estadisticce que se llevan en la empresa. 

Revisar y autorizar los estados financieros. 
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DEPARTAMENTO: FINANZAS 
	 FECHA: Agosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENIE DEPTO. FINANZAS 

REPORMA: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: CONTADOR, CAJERO Y SECRETARIA 

DESCRIPCION 

TRABAJO DE REPRESENTACION  

Atender y contestar la correspondencia del departamento. 

Llevar a cabo relaciones con los representantes de las institucio--

nes de crédito. 

Atender v llevar a cabo las solicitudes de crédito. 

Llevar a cabo relaciones con contadores públicos externos, así cano 

con las autoridades fiscales. 
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DEPARIAKEIVDD: FINANZAS 
	

FECHA: Agosto 81 

NICMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPTO. FINANZAS 

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: CONIIIDOR, CAJERO Y SECRETARIA 

DESCRIPCION 

GRADOS DE AUTZ)FtIDAD  

TIENE AUTORIDAD  

Para exigir el trabajo encomendado a sus subordinados. 

Para fijar el trabajo extra a sus subordinados. 

Para contratar el personal necesario para los departamentos de Fi-

nanzas y Contabilidad. 

Para autorizar pr6stamos a sus subordinados. 

Para autorizar permisos a sus sdbordinados. 

Para implantar las formas de rArPlerla en su deartamento. 

Para autorizar los estados financieros. 

Para firmar declaraciones, informes, cuestionarios, etc., de natura 

leza fiscal, todo ello de acuerdo con los registros contables que tenga la- 
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DEPARTAMENTO: FINANZAS 
	

FECHA: Agosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEBO. FINANZAS 
REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: CONTADOR, CAJERO Y SECRETARIA 

DESCRIPCION 

GRADOS DE AU'rORIDAD 

TIENE AUTORIDAD  

Para implantar medidas disciplinarias al Personal subordinado. 

Para implantar medidas de control de acuerdo con sus funciones. 

Para comprar equipo de oficina para su departamento. 

Para solicitar previa autorización, los créditos necesarios que re-

quiera la empresa. 
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DEPARTAMENTO: FINANZAS 
	

FECHA: Agosto 81 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPTO. FINANZAS'  

REPORTA A: GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: CONTADOR, CAJERO Y SECRETARIA 

D E S C R I P C I 0 N 

ES IANDARES DE ACTUACION 

Planear diariamente su trabajo en función a ocho horas labnrábles. 

Desarrollar sus actividades con apego al reglamento interno de tra- 

hi trabajormtlimo para todos sus subordinados será de cuarenta y - 

ta 35 semanales. 

El retardismo como el ausentismo será de un máximo de 3% mensual. 

Los préstamos a subordinados serán de un máximo de $5,000.00 (Cinco 

pes&r, M.N.) 

permisos que autorice serán de un máximo de veinticuatro horas-

ex aun sus slbnrdinados. 

El monto de las compras de artículos y equipo de oficina será de un 

máximo de $3,000.00. 
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DEPAIMMENTO: FINANZAS 
	 F E .1 : o 	, • 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPTD. FINANZAS 

REPORTA 	GERENTE GENERAL 

SUPERVISA A: CONTADOR, CAJERO Y SECRETARIA 

DESCRIPCION 

Informará al Gerente General por escrito y semanalme-t, de: 

llo de su trabajo. 

Los informes que le requieran deberán ser turnadas 31 	lic,,Aantp 

con un máximo de 24 horas de retardo. 

Asistirá a las juntas del Consejo de Administrachnr, 14-1".1-

citan del día y hora señalados. 

Llevará a cabo juntas mensuales con los demás gerentess dE ieparta--

mentos para coordinar las actividades de la empresa. 



FABRICA DE ROPA "X" S.A. 
VALE- SALIDA DE ALMACEN 

VS 14 N=1  

F E OH A CANTIDAD CLAVE 
ORDEN DE 

FABRICACION 
DESCRIPCION P R E CI O 

. 

• 

, 

. 	. 

RECIBO 	  



FABRICA DE ROPA "X" S.A. 
INFORME DE PRODUCCION 

Producción recibido el día 	 de 

 

de 19_ 

 

IP -  15 N= 

ORDENDE 
FABRICACION MODELO ESTILO SUC. UNIDADES OBSERVACION 

RECIBO 	  



FABRICA DE ROPA ti  X" S. A. 

DOMICILIO 	  TEL. 	  

CONTRARECIBO No. 	  

RECIBIMOS DE 	 FECHA : 	  

CR -02 

DOCUMENTO 	 NUMERO 	 IMPORTE 
	

OBSERVACIONES 

TOTAL 

SIRVASE PASAR A RECOGER SU CHEQUE EL DIA 	  



FABRICA DE ROPA "X" S.A. 
MEXICO D. F. 

NOTA DE VENTA 

NV-10 Nº 

SUCURSAL 	  
FECHA 	  

VENDEDOR Nº 	  

CANTIDAD FOLIO MODELO COLOR IMPORTE 	ii 

...._ . 

I 

RES. FEO. DE CAOS. 



FABRICA DE ROPA *X*  S.A. 

MEXICO D. F. 

REOUISICION DE MERCANCIAS 

RM-05 N2  

SUCURSAL 	  
DIRECCION 	  
CIUDAD 	  

FECHA 	  

• I 	1 

ESTILO TELA COLOR FORRO BOTON CUELLO " MODELOS:
I 
 Nº ART. 1  

I 

. . 

• 

• 

• 

. _ 

• TOTAL 

ELABORADO POR 	 AUTORIZADO POR 

OBSERVACIONES: 
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CAPITULO IV 

4.1 CIARLOS Y CCNCLUSICNES 
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COMEUZARIOS Y CCNCLUSICKES 

Considerando que en la administración moderna, la frecuencia de to-

mar decisiones va en aumento, podemos decir que los manua'.-5,  juegar ur pa 

pel importante en el manejo de la comunicación interna de .a empresa. AS-

pecto que influye directamente para tomar buenas o malas decisiones, (kph. 

diendo de la eficiencia de la comunicación que se maneje en cuar,,,  a orY. 

zación, políticas, procedimientos, etc. Pues una decisión fundamentada 

una información correcta, tendrá más posibilidades de éxito quf 	cnw 

rezca de ésta. Por otro lado, dado que la empresa actual ha le-aga, 	VW 

siderar sus estructuras organizativas como elementos de administluc,nn qui 

pueden y deben cambiar tan a menudo como se requiera para capitalizal nuf 

vas oportunidades y afrontar la competencia. 

Debemos concluir que los manuales deben diseharse ccr. vistas a :A -

legibilidad, sencillez y flexibilidad, de tal medio que se puedan adaptar fá 

cilmente a las nuevas necesidades de la organización. Por lo tanto, más 

que poner las políticas procedimientos y en sí el diseño del manual coma al 

go estático que represente la gráfica de la organización en un momento 

terminado, debe diseñarse con miras a modificaciones y cambios. De ahí qtx 

sea importante elaborarlo con hojas sueltas en forma de carpeta, que permi-

ta quitar o agregar segGin se considere conveniente, eliminando así e dise-

ño en forma de libro permanente. 

Se ha considerado concluir, que es el Manual de Organización oara 
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consignar y act-nalizar la información detallada de la empresa, ya que el - 

personal ejecutivo tendrá un conocimiento más claro de los objetivos, polí-

ticas, procedimientos y programas para lograr dichos objetivos. As/ como -

los niveles jerárquicos, los sistemas de comunicación y coordinación, los -

grados de responsabilidad y autoridad y la descripción de puestos de cada -

una de las áreas que integran a la empresa. 

Consideramos también, que el Manual de Organización sirve para ha—

cer más estrechas las relaciones entre jefes y subordinados, es decir, los-

une más en su relación de trabajo ya que al existir funciones dentro del - 

mismo, estas sirven para que el subalterno haga su trabajo y el jefe lo pue 

da superviRr de manera simplificada y efectiva. 

La motivación por medio de la organización, es una técnica de rela-

ciones humanas cuyo fin primordial es tratar de lograr la óptima autorreali 

zarión del individuo en la empresa, la cual ayuda a que éste prodigue sus -

mejores esfuerzos para obtener mayores indices de productividad. 
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