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I N T R O D U e e I O N 

En el marco, en el que se desarrolla la teoría de la organización, 

una de las principales inquietudes de los estudiosos de la activi-

dad organizacional, ha con~istido en determinar el nivel de influen 

cia, tanto del contexto como de la estructura como determinantes de 

la permanencia de la organización en un ambiente continuamente cam 

biante y de ascendente complejidad. 

Numerosos estudios sobre la organización han tratado de dar funda-

mentas teóricos y metodológicos para la atención de este problema 

uno~ enfocando su atención sobre la conducta de los individuos que 

actúan en las organizacion~s desde una perspectiva psicológica, m~ 

dJ.endo el - ., ••. _, .: -- .! 
e ..i... -'- +"-'"""--- v ..i.. 

duo a la organización y las compensaciones que recibe de ésta y que 

determinan su decisión por participar. Otros, atendiendo el nivel 

de influencia que implica la existencia de un medio ambiente de ca 

racterísticas específicas en que actúa la organización, el tipo de 

tecnología imperante o el tamafio de la misma organización. 

Sin embargo, no existe acuerdo entre los investigadores, sobre cu&l 

es la variable determinante, aunque sus investigaciones nos pueden 

proporcionar la pauta a segui~ para analizar e identificar la varia-

ble o conjugación de variables que condicionan los cambios estruc-

turales y la naturaleza de las interrelaciones de la organización. 
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E~ el Sector P6blico Mexicano, dada la naturaleza de las empre-

sas que lo configuran (es decir, el car&cter social de sus obj~ 

tivos) el problema.entre contexto y estructura se hace manifies 

to, al tratar de identificar los factores que permiten el corte 

o expansi6n de la estructura de una organismo o entidad de ser-

vicio ligado a los conceptos de eficacia y eficiencia así como-

los costos yocíales que implican las modificaciones estructura-
~ ... 

les. 

De estas inquietudes surgieron las siguientes preguntas: 

lC6mo y qui~nes deciden qu~ disefio estructural es el m&s apr~ 

piado para que la ~rganizaci6n logre sus objetivos? 

- lQué criterios se contemplan en esta decisi6n? 

- lQué papel desempefia el contexto organizacional como determi-

nante del diseño elegido? 

t~o.-:lv....;c.u -'-a"' cuüÜ_;_civlictnL:es ciel cont:ext:o sobre el dl 

sefio estructural? 

- lQué relaci6n existe entre contexto, estructura y objetivos -

organízacionales? 

- ¿se puede afirmar que las entidades de la administraci6n p~ -

blica mexicana, al igual que todo el &mbito organizacional--

privado, traducen las demandas contextuales en arreglos es 

tructurales específicos? 

El objetivo de la presente investigaci6n consiste en señalar de 

manera específica la relaci6n que existe entre el contexto y la 

estructura organizacionales. 
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Nos proponemos demostrar que los factores asociados con el contex 

to (medio ambiente, tecnología y tamafio), de las organizaciones -

tienen una influencia determinante sobre la manifestaci6n de va -

riaciones en el disefid de la estructura organizacional, que entre 

uno y el otro el vínculo de enlace lo constituye la ''elecci6n es-

trat~gica'' de los tomadores de decisiones. 

Para tal propósito utilizamos como caso de estudio una entidad --

del sector pGblico que ha venido desarrollando a pasos agigant~ -

dos su estructura. organizacional en atenci6n a las políticas esta 

blecidas del sector educativo por la Secretaría de Educaci6n PG -

blica. Esta entidad es conocida como "El correo del Libro''. 

Antes de describir la forma en que se realiz6 la investigaci6n 

creemos necesario definir algunos de los donceptos que aquí se 

utilizan. 

Entendemos por contexto organizacional a la combinaci6n de facto-

res (medio ambiente, tecnología y tamafio) que condicional el ni -

vel de actuaci6n de la organizaci6n y cuya fuente primordial lo -

constituye el grado de diferenciaci6n social. 

Por estructura organizacional: ·La distribuci6n formal de los pa-

peles de trabajo y los mecanismos administrativos para controlar-

e integrar actividades de trabajo incluyendo aquéllas que cruzan-

las fronteras formales de la organizaci6n. 

Por elecci6n estratégica (Estrategia Choice) entendemos las incli 

naciones expresadas por los directores de las organizaciones por-

modificaciones estructurales para resolver situaciones pr~ 
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blem&ttcas en sus unidades organizacionales. Este concepto, sugi.::_ 

re un importante papel de albedrío de los directores en el 

fio de las organizaciones y sus variaciones estructurales. 

di se-

"El presente. trabajo consta de cinco capítulos. En el primer capí-

tulo se exponen las mGltiples perspectivas de an&lisis de la orga­

nización como objeto de estudio en los que las estructuras organi­

zacionales desempeñan un papel fundamental. 

Se plantea que las discrepancias entre las perspectivas de an&lisis 

obedecenal tratamiento de la organización como simples formas de o.E_ 

denación y no como importantes elementos de la din&mica social, pr~ 

dueto de la diferen6iación ~ocial y en consecuencia portadoras de 

esa diferenciación. 

Se vislumbra desde este reconocimiento la necesidad de considerar 

a la sociedad y sus procesos como fuente de explicación de los an:~ 

qlos internos cuando la organización se propone objetivos realiza­

bles dados los imperativos de esa sociedad. 

Se muestra que las organizaciones presentan un diseño estructural 

fuertemente determinado por el o los objetivos., que se impone o le 

imponen. 

En el segundo capÍtulo, se analiza la estructura de la organización 

y los factores componentes considerados como fundamentales para la 

mejor comprensión del funcionam~~nto administrativo, poniendo ~nf~ 

sis en la necesidad de relacionar la naturaleza de los objetivos y 

el arreglo específico de la estructura de la organización. 
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En esta parte se presenta el an§lisis de. la estructura organiz~ 

cional orientando nuestra preocupaci6n hacia la dimensi6n vertical 

y sus variables, as! como la dimensi6n horizontal y la divisi6n --

del trabajo. Se llama la atenci6n en el funcionamiento organiz~ -

cional ante tareas no rutinarias, que reclaman decisiones adminis­

trativas nuevas, como sintomas clásicos ne cambio en el diseño es-

tructural. 

En el tercer capítulo se presentan las relaciones entre el contex­

to y la organizaci6n; el primero como determinante del segundo. Se 

pretende señalar la forma en que pueden agruparse los factores co~ 

textuales que condicionan la org~nizaci6n y su influencia en la -­

variaci6n estructural. 

Se pone ~nfasis en la influencia de tres factotes contextuales fun 

damentales como explicativos de esas variaciones, mismos que se -­

presentan en un arreglo determinado en el que puede distinguirse -

la dominancia de alguno de ellos sin llegar a excluir los demás,--

las características de este arreglo están determinadas 

po de objetivo que se impone la organizaci6n. 

por el ti-

En esta parte se atribuye un peso significante a la relaci6n entre 

la política organizacional y estrategia de cambio como explicat~ -

va de las variaciones estructuralés. E~ esta misma línea se sos 

tiene que estas variaciones no se presentan de manera automática -

sino como resultado de una mediaci6n estrat6gica de los dirigentes 

de alto nivel. 
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En el cuarto capítulo se procede a la ve~ificación de nuestras va-

riables fundamentales, analizand~ las condiciones que explican el-

crecimiento estructural de "El Correo'del Libro". 

Se observa aqui, que como parte del contexto(particularmente del -

medio ambiente) la política educativa del estado mexicano determi-

n Ó 1 a n a t U ra 1 e Z a de 1 O S· O b j e t i V O S y prOgrama S de 11 E 1 C O r r e O d e 1 L i 

bro'' su articulación y concreción fue materializada por los elemen 

tos componentes de la dirección. Los cuales eligieron un disefio -

estructural que consideraron como deseable. 

Finalmente en el quinto capítulo se presenta la relación entre co~ 

texto y estructura describiendo a trav~s de su disefio formal los -

canales de comunicación o autoridad y responsabilidad. Se señalan 

... - • • • , '1 , 

.i..v.3 _l:JLÜ'-"C::l.t....L.J.U..t...é:.J.iL.v3 Cú.~.uO Ct'-:]_UCJ...LCt.~ L(;~.Lu.S 

nerales) que le permiten enfrentar los problemas externos, resol -

ver los internos y medir los logros. 

Se sefiala aquí la elección de un camino y no otro para lograr los-

objetivos bajo la dirección de las estrategias orientadas por las-

políticas una vez que han sido seleccionadas por los tomadores de-

decisiones. 
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I. LAS ORGANIZACIONES 

1.1 Generalidades. 

La consideraci6n de las organizaciones como instrumentos espe-

cializados para generar resultados y el estudio de estas como-

si estuvieran dentro de la sociedad m&s que formando parte de-

ella, ha ocasionado que Gnte la necesidad de explicar los fer1~ 

menos de cambio organizacional, se -recurra a 1 . . . exp_lcaclones que 

neutra~xzan ~os estectos soci~les o en el mejor de los casos -

se les considera como factores de segundo orden. Actualmente-

a pesar del reconocimiento de que vivimos en una sociedad org~ 

nizada ( 1 ) , 11 .. la brecha entre las organizaciones y la sacie-

dad parece m&s amplia ... de lo que parecía a principios de si-

glo cuando la conexi6n entre las organizaciones y el proceso -

capitalista era ampliamente debatido tanto por los marxistas -

como por los weberianos, y t&citamente reconocida por la admi-

ni s·traci6n 11 cien tí fi ca 11 (2) • 

Esta consíderaci6n instrumental, al mismo tiempo desconoce la-

importancia de los mecanismos de la organizaci6n para la repro 

ducci6n de procesos sociales que reflejan el ambiente y lo re-

crean mientras lo van transformando. Desconoce que " ... todas--

las condiciones y funciones humanas, de cualquier manera y en-

cualqGier momento en que se·presenten, influyen sobre la pro -

ducci6n material y que ti!3nen sobre ella repercusiones más o me 

-------·---- ·-----·--·~---

(1) 

(2) 

Véase Mayntz, Renate. Soci o1ogía_d_e_. _1_a ___ o_r--"g_a_n_i_z_aci612., Ed. Alianza Univer-
sidad, Madrid, 1972,pp .. l1..:~­
Véase Márquez, Vivian. La producción y 

Perspectiva Orc¡ani.zacional. X Congreso 
México-; ,_'\gasto -ele 1982. pp. 1-26 

Reoroducci.ón de la Sociedad,Una ··-....!:...------- - ---·---
Mundial de Sociolog!a, Ciudad de 
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... 

nos determinantes" (3) haciendo del estudio de la organización un 

estudio atemporal y ahistóri~o sometido Gnicamente a los efectos 

de los arreglos internos en t~rminos de recursos y objetivos. 

En esta problem&tica el reconocimiento de las imposiciones de los 

factores externos sobre la . . ~ 
~""' "V" ry ~ n -,. T7 ""' ,.... , ,., .....,. 
\.J J-. ';:1 1...-~ ~~ .L L... U\.... .J.... V JJ. y sus procesos.> reclarna 

una perspectiva de an~lisis que erimine la polarización ~ntre so 

~leGad y organizaci6n y raci~ite ~a explicaci6n de ctimo se concre 

/ 

tan esos mecanismos con los que reproducen los procesos sociales y 

recrea su ambiente. 

En esta tarea se inscriben "investigaciones que han sido basadas 

en el supuesto de que las organizaciones responden de manera pr~ 

decible a las condiciones que las rodean,· ajustando sus propós! 

tos y su forma para encontrar mercados y otras caracterfstic~sarn 

.oientales". (4) 

En suma, investigaciones que relacionan el contexto y la estruc-

tura de la organización como variables que vinculan organización 

y sociedad. 

------------------------------------( 4) E. Miles, Raymond y C. Snow, Charles . .QEganizational Strate<:ry, St.:ructurc:_, 
and Process, Ed. Me Graw Hill, U.S.lL 1978, p.S. 
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1.2 El Objeto de Estudio. 

En la actualidad la sociedad se caracteriza por estar conformada 

por un gran nGmero d~ organizaciones que condicionan las activi-

dades de los hombres, principalmente las dirigidas a lograr obj~ 

tivos y metas. 

Si bien las actividades humanas constituyen parte d~ un funciona 

miento creciente y complejo de la sociedad, esa complejidad es 

representada por un campo organizacional que interioriza en su es 

tructura los valores de cambio o de retroceso del individuo como 

ente social, en tanto, que en la actualidad la organización se ha 

convertido en el medio (sine qua non) en donde se concretan sus for 

mas de vida, en esta manera "Estas organizaciones toman muy diver 

~"'~ formr~s ':! representan los sistemas de valores conflictivos y cru-

ciales dentro de la sociedad. En un perfodo de r&pido cambio so 

cial y de conflicto social evidente, las organizaciones son un 

factor que contribuye en alto grado, tanto al cambio y al conflic 

to" . (S) 

Puede afirmarse as!, que las organizaciones cumplen funciones es 

pecíficas en lo que concierne al desarrollo de las sociedades y 

su entorno cultural afectando de manera directa los valores y 

creencias del hombre. 

Pero hablar de ?rganizaciones desde esta perspectiva social en la 

que el hombre constituye el foco central al ser sujeto y objeto 

de la transformaci6n material de su medio, reclama el tratamien-

(S) H. Hall, Richard. Organizacionris: Estructura y Proceso. Ed. Prentice/hall 
Internacional, Madrld, 1973, p.3. 
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to de ~stas como entidades que resultan de esa transformación, 

es decir, como resultado de la actitud concreta del hombre 

frente a sus condiciones m~teriales din&micas e imperativas. 

Este tratamiento sólo es viable en la medida en que se recono~ 

ca por un lado, que es el hombre el elemento fundamental del -

funcionami.ento de las organizaciones y por otro que ~stas no son 

sino partes de la sociedad y en cuanto tales, las contingencias 

sociales tienen efectos determinRn~eR !'; o h-r e s 11 f" 11 n ,... i n n .rl m i A-n t· n. 

y la naturaleza de sus objetivos. Hablar de organizaciones im 

plica, en suma, reconocer la sociedad en que se desarrollan 

las organizaciones, como resultantes de un proceso histórico -

en el que la división t~cnica y social de la producción, ha da 

do como resultado a las organizaciones y sus imperativos. 

El ·reconocimiento de lo anterior es indispensable en la defini 

ción del objeto de estudio, pues hasta hace poco tiempo se ha­

considerado a las or~anizaciones como productos naturales de -

la sociedad individualizada en las que suma de fuerzas, coordi 

nación y dirección "racional" satisfacen su definición. Así-

encontramos acercamientos como el de Max Weber cuando habla de 

grupo corporado es una relación social cerrada que limita por­

medio de normas la admi~ión de extrafios ... siempre y cuando su­

orden sea implantado por la· acción de individuos específicos 

cuya función regular sea ~sta, con un jefe o 'cabeza' y, por -

lo general, también con un personal administrativo. (6) o la definición de 

(61 citado en Hall, Richard Op. cit. p. 5 



14 

Chester Barnard "un sistema de actividades o fuerzas conciente-

mente coordinad~s de dos o m&s personas" (7) o en algunos casos 

intentando tratar a las organizaciones como partes de la organ! 

zación social más general con el uso de adjetivos como señala -

Peter M. Blau y w. Richard Scoot cuando afirman que "Puesto que 

las org..ia.nizaciones formales son con frecuencia muy grandes y co~ 

p~ e j as~~ al aun o s él u t ore s _ s f! 1 P. f i e r en r1 e 1 1 r¡ s r. o m o n r g rJ. n i ?: FJP in n "' o:::: 

a "gran escala" o "complejas". Sin embargo, hemos .dejado estos 

términos de lado por considerarlos equívocos en dos aspectos. 

Primero: las organizaciones varían en tamaño y complejidad; al 

usar estas variables como criterios de definición resultarían ex 

presiones tan obtusas como "organización compleja muy compleja". 

Segundo: a pesar de que las organizaciones formales a menudo se 

--- - ~- - - .. .._; (.J 11 V Í E! L-Í--.;:, J 1 - t::-.1-l--Sf-í.::_a.~i~W l¡¡!.b-- 'j~ (; UlLl_tJ :Í. e 3 d. S t bU c.; o Ill_tJ .i e j j_ u a u y t-a.Iuaiio !10 .r.L 

valizan con la organización social de una sociedad moderna que 

comprende organizaciones de tal naturaleza y sus relaciones mu-

tuas, a más de otros modelos no organizacionales" (8) aún en es 

tos dos puntos bien puede discutirse el concepto organizaciones 

formales, pues también hay distintivos vía formalización entre 

las organizaciones. Etzioni define a las organizaciones como 

" ... unidades sociales (o agrupaciones humanas) deliberadamente 

construidas y reconstruidas para lograr metas específicas. Se 

incluyen en este concepto las corporaciones, los ejércitos, las 

iglesias y las prisiones; se excluyen las tribus, las clases, los 

(7) Citado en Hall, Richard. Op. cit. p.6. 
(8) Ibidem. pp.6-7 



15 

grupos étnicos y las familias. Las organizaciones se caracteri-

zan por: 1.- Di~isión de las responsabilidades de trabajo, poder 

y comunicaciones, los cuales no se distribuyen al azar o por pa-

trones tradicionales, sino por medio de una planificación inten-

cional que contribuya a la consecucipn de las metas específicas; 

2.- La ~resen9ia de. uno o más centros de poder que controlan los 

esfuerzos concertados nor_JR nra~ni7.nr.J_;)n '' 1nc: pn,-,rlmin;::}n h;:::.,-,i~-
..,; .... . . ~ .. - . - -~ --- -- -- - ·- --

sus objetivos: estos centros de poder además revisan continuame~ 

te el desempeño de la organización, remodelando su estructura, 

donde sea necesario, con el fin de aumentar su eficiencia; 3.-Sus 

titución de personal, por ejemplo, personas cuyo rendimiento sea 

insatisfactorio pueden ser removidas y sus tareas asignadas a otros. 

La organización puede igualmente variar la combinación de su peE 

- - ~ ... ~- , -- -- .... - ~ ~ _., .! ,_ 
~ ...... .1~4-L. -~'-'..t,... -~ll.!-." ......... ~"'-

1 " \ 
\ ~ 1 

0--~-'--'- ~~--- ,.:!.!~-., 
i.JV'-.J ._. ._. .., .. ~-~--"--'--~~~-~-

" ... las organizaciones se definen como colectividades ... que han 

sido establecidas para la consecución de objetivos relativamente 

específicos sobre una base más o menos contínua. Debe quedar el~ 

ro, sin embargo, ... que las organizaciones tienen otros rasgos 

distintivos aparte de la especificidad y la continuidad de sus 

propósitos. Estos rasgos comprenden unos límites relativamente 

fijos, un orden normativo, una escala de autoridad, un sistema de 

comunicación y un sistema de incentivos que permite a diversos ti 

pos de participantes trabajar juntos en la obtención de las metas 

comunes". ( 10) Tenemos pues que a pesar de lo ex ha us ti vo que pr~ 

(9) Ibidern 
(10) Ibidem 

p. 7. 
pp. 7-8. 
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tenden ser las definiciones y ejemplos anteriores adolecen de no 

considerar el c6ntexto. 

Consideramos que para proceder al análisis de las organizaciones 

como fenómenos sociales, tenemos que reconocer que en la actual 

etapa de desarrollo nos encontramos que en la sociedad indu~trial 

fuertemente diferenciada y orientada hacia el rendimiento, las or 

ganizaciones son el medio de ordenación necesario. Al decir és-

to no sólo nos referimos al poder ordenador que posee la admini~ 

tración estatal en amplias esferas de la vida, sino en general, 

al hecho de que la cooperación continuada de numerosos seres hu-

manos para un fin específico necesita de la organización. ( ll) 

La agrupación es un medio ordenador cuyas mGltiples manifestacio 

nes se constituyen como par~e de la dinámica social que explican 

de manera directa las profundas transformaciones sociales en la 

política, la técnica y la educación. De esta manera tenemos que 

asumir, que existen en la vida del individuo ciertas determinacio 

nes generadas por la acción de las organizaciones y un ambiente 

contextua! en el que se desarrollan construyéndolo o reconstruyé~ 

dolo, según sean las implicaciones que tenga éste en la dificul-

tad de lograr sus cometidos, 

En 6sas ciertas determinaciones la fundamental se encuentra en la 

claridad del reconocimiento de que "La vida del individuo en la 

sociedad organizada está marcada con el sello de la peculiarldad 

ambiental, que se manifiesta ~rincipalmente en las organizaeiones: 

(11) Ve5se Mayntz, Remate. Sociología de la Organización, Ed. Alianza Univorsi 
dad, Madrid, 1972, p.l05 
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en la escuela, en la empresa, en la iglesia, en la milicia, en el 

hospital y, en ·casos dados, en la prisión.·~ (12) 

Para los fines de nuestro análisis utilizaremos la definición de 

las organizaciones propuesta por Renate Mayntz en la que se con-

templa el elemento contextua! que lai definiciones aquí se~aladas 

dejaban de lado, y, los elementos comunes a lo heterógeno del o~ 

jeto a que se refiere." la definición tiene las siguientes e~ 

racterísticas, en primer lugar, se trata de formaciones sociales, 

de totalidades articuladas con un círculo precisable de miembros 

y una diferenciación interna de funciones. En segundo lugar, ti~ 

nen de común el estar orientadas de una menera conciente hacia fi 

nes y objetivos específicos. En tercer lugar, tienen de común el 

estar configuradas racionalmente, al menos en su intención, con 

vistas al cumplimiento de estos fines u objetivos. En la medida 

en que se cumplan estas tres características de la definición, es 

decir, el tratarse de formaciones sociales, estar orientadas ha-

cia fines específicos y ser entes organizados, puede hablarse de 

una organización" (13) relevamos aquí la importancia que tiene la 

consideración de las organizaciones como formaciones sociales, ca 

rácter radicalmente distinto al dado a las definiciones económi-

ca-empresarial es de organización, pues mientras la primera ser~ 

fiere a las organizaciones como un hecho final que comprende el 

proceso de formación de la sociedad, el segundo se refiere al re 

sultado de la actividad económica. 

( 12 ) Op. e i t . p. 12 
(13) Ibídem. p. 47 
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1.3 Enfoques ~etodol6gicos 

El análisis de las organizaciones como formaciones sociales que e~ 

tán orientadas hacia fines especificos de manera racionalmente ar­

ticulada, contempla el uso de instrumentos de análisis en los que 

el concepto de sistema propuesto por Hérbert Spencer asume Ul1a po-

sici6n clave. 

Podemos decir en t~rminos generales que'' ... un sistema es un todo 

integrado por elementos que guardan entre si una relaci6n recipro­

ca. La naturaleza especial de sus respectivos elementos, su mode­

lo de ordenaci6n y las relaciones entre ellos condicionan la pecu-

liaridad concreta d~ un sistema. Dentro de un sistema, la variaci6n 

de un elemento repercute sobre los demás elementos. 

see cierta medida de inteqraci6n v de hermeticidad. 

Un sistema.p~ 

T :i en e u D "' f.,...r-.n 

tera que lo separa del mundo circundante, pero está con este mundo 

en relaciones reciprocas. Además, es propia de muchos sistemas más 

cierta tendencia hacia la autoconservaci6n, es decir, al equilibrio, 

y una tendencia a lograr o conservar determinadas características, una 

orientaci6n de los procesos del sistema hacia determinados objeti-

vos. Si existe esta Gltima tendencia, entonces se habla de siste-

mas encaminados a objetivos."-(14) 

El considerar a la organizaci6n como sistema y más particularmente 

como sistema social encaminado a objetivos reclama la explicitaci6n 

de las partes que componen el sistema, los elementos que la in te-

(14) Ibidem p. 53 
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gran, c6mo se logra el nivel de equilibrio entre los miembros, 

c6mo varían determJnadas caracter·íst.icas en dependencia de otras 

en suma reclama un tratamiento din&mico y no est&tico, con ~s-

to se quiere decir que la organizaci6n es una totalidad com --

puesta por persorias en cooperaci6n colectiva que realizan de -

terminadas actividades estableciendo relaciones recíprocas y -

que a~bergan determinados s~ntimientos respecto a estas activi 
;-; 

dades e interacciones. 

El aspecto din&mico del tratamientp organizacional difiere de-

otros, particularmente del de Talcott Parsons quien comienza -

el an&lisis del sistema social por su estructura,perspectiva-

que implica la sobredeterminaci6n del individuo y sus interac-

cienes por normas, privilegiando el comportamiento regular. 

Por razones de an&lisis de la concepci6n de sistema se han des 

prendido dos enfoques b&sicos que definen a la organizaci6n e~ 

mo sistema abierto "un complejo de partes interrelacionadas, i~ 

dividuos,supervisores, sus subordinados, colegas y recursos f~ 

nancieros y tecnol6gicos. Las partes se unen hasta un punto -

con un prop6sito en común y comparten una frontera común con -

el mundo fuera del sistema. Los insumas al sistema con sus re 

cursos materiales y. financieros humanos y tecnol6gicos. Sali -

das son productos, bienes, servicios y eventos deseados o no.-

Las partes fijadas median dentro del sistema, transformando --

los insumas en salidas, tales como procesos de producci6n, estrategias de-

inve:tsi6n y desarrollo de programas de direcci6n. ". ( 15) A la vez se 

enfatiza la importancia de los efectos del medio externo. 

(15) M. Bass, Bernard et. al. Organizational Psychology. Ed. Allyn & Bacon, 
inc., U.S.A., 1979, p. 280. 
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En estos dos enfoques se contienen ot~as aportacion~s teóricas que 

relevan uno u otio punto del an~lisis, así encontramos a la teoría 

de la administración cuyos representantes m~s importantes son FayoL 

Urwic,, Gulik, Mooney y F. Taylor, quienes se preocuparon por la 

obtención de la m~xima eficacia· y eficiencia, proveyendo princ! 

pios que ~e ubican dentro de una instancia especializada del sist~ 

ma cerrado. Las aportaciones de los teóricos estructurales que po 

nen mayor interés en regularidades de la estructura de la organiz~ 

ción sin tomar en cuenta las motivaciones y las contribuciones del 

individuo. En oposición a este grupo en el que bien se podría ubi 

car a Weber, aparecen los teóricos del grupo representado por Elton 

Mayo,Kurt Lewin y colaboradores quienes señalan la enorme influen­

cia que los grupos de trabajo ejercen sobre el comportamiento indi 

disposiciones del individuo. 

Otro enfoque, est~ representado por los teóricos de la tecnología p~ 

niendo mayor énfasis en la influencia de la tecnología sobre la es 

tructura de la organización produciendo cambios que repercuten en la 

conducta individual. Mas no se le puede atribuir una posición pr! 

mordial en el an~lisis ,. puesto que la tecología es también parte de 

la estructura organizacional. 

Los últimos dos enfoques est~n representados por los teóricosde la 

economía, quienes afirman que la organización es un participante ac 

tivo del proceso económico, que busca posiciones económicas y por 

los teóricos del poder que lo relevan como variable de importancia 
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tanto dentro de la organizaci6n como en las transacciones con -

su medio externo. 

Puede afirmarse gue "El enfoque del sistema cerrado, bajo el --

cual se pueden reunir la mayor parte de las teorías de adminis 

traci6n, econ6mica y estructuralista, ha mostrado ser inaplica-

ble en la pr~ctica a causa de los muchos factores que lo apa~ -

tan de un ~nfasis total en la obtenci6n de los fines de un pro-

grama general construido al rededor de los mismos. El enfoque-

del sistema_abierto, que abarca la mayor parte de las teorías -

de grupo, individual, tecnol6gica y de poder concentra tanta --

atenci6n en los factores que afectan las organizaciones que al-

localizarse en la consecuci6n de los fines se dejaría fuera mu-

cho de lo que ocurre al interior de las organizaciones. A la. 

lista de factores que imp~dirían a una organizaci6n ser total -

mente un si~tema cerrado deben afiadirse las interacciones entre 

las organizaci6n y los componentes importantes de su medio." ( 16) 

· ( 16) H. Hall, Richard. Organizaciones: est:ructura y l~E_?~· Ed. Prentice/Hall 
Internacional, Madrid, 1979. p. 33. 
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1.4. Tipos y Modelos Organizacionales 

Hasta ahora los intentos de clasificación de los diversos tipos de 

organizaciones de manera empírica no han tenido una aceptación ge-

neralizada, pues no hay un acuerdo sobre las variables o dimensio-

nes a considerar la separación de ·una y otras. 

Este desacuerdo obedece a que ''Las organizaciones pueden ordenarse 

con arreglo a toda una serie de factores analíticos; por ejemplo, 

según el grado de voluntariedad que suponga el pertenecer a ellas, 

según los rasgos estructurales, según su constitución más democrá-

tica o más autoritaria, según las distintas propiedades de su ob-

j e ti vo." ( 17) Sin embargo ésto no quiere decir que no exista una ti 

pología más o menos definida en la que se tomen en cuenta las rela 

puedan explicar los demás rasgos de la organización y algunas veces 

la naturaleza de las relaciones entre la organización y su medio, o 

en su casu que se use la relación de conjunto de la organización 

con el contexto y se proceda a explicar a trav~s de ~sta los proc~ 

sos y problemas a que se enfrenta la organización. 

De esta forma podemos encontrar algunos ejemplos de tipcilogía como 

las que asignan mayor importancia a la tecnología o al cambio con-

textual (tipología contexto-insumo) A las que se derivan del aná 

lisis funcional estructural y que se preocupan de las consecuencias 

no intencionales de la acción para el resto de la sociedad (tipol~ 

(17)_ -Muyntz, Renate. Sociología de la Organización, Ed. Alianza Universidad, Na 
drid, 1972, p./1 
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gía contexto producto) "Una tipología contexto-producto fue utili-

zada por Parsons -(1965) y por Katz y Kahn (1966)., y aplicada por 

Scott (1959) a las organizaciones "integradoras". La tipología de 

Katz y Kahn, por ejemplo distingue a las organizaciones según que 

sean m&s importantes por sus funciones de producci6n, mantenirnien-

to, adaptaci6n o político administrativas. 

. - -Las ~1po~og1as con~ex~o-proaucto no se ut1~1zan solo dentro de un 

marco de referencia explícitamente funcionalista. La tipología "a 

quien beneficia", de Blau y Scott (1964), se preocupa específicameE_ 

te de la naturaleza del producto de la organizaci6n" (18) o a las 

que se preocupan por identificar los problemas que las organizaci~ 

nes tienen que resolver ad~ptativamen~e para sobrevivir y desarro-

llarse (contexto-insumo). 

Amitae Etzioni "Ha emprendido recientemente otro ensayo de distin-

ci6n de tipos de organizaci6n basada en una característica analíti 

ca. El llama a su rasgo distintivo compliance, y entiende por_és-

tp la especie de control a que est& sometido el rango inferior de 

los miembros, junto con la actitud de estos miembros respecto a la 

autoridad de la organizaci6n•• (19) siguiendo la misma línea la ti-

pología de Clark y Wilson está fundada en el incentivo que se ofr~ 

ce a los miembros, y en consecuencia de las compensaciones que se 

extraen de su compromiso. Estil proposici6n no se aleja del equil! 

brio entre aporte e incentivo que caracteriza la concepci6n de Bar 

nard y Simon. 

(18) Silve:Ltnan; David. 'feoría de las SJrgan"i~~<:_~ones, Ed. Nueva Visi6n, Buenos 
Aires, 1975, p. 31. 

(19) Mayntz, Renate. Sociología de la Organizaci6n, Ed. Alianza Universidad, Ma 
drid, 1972, p. 12-:--------
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Para los intereses de nuestro estudio de caso, creemos necesario se 

fialar, que la complejidad de las organizaciones, su estructurao las 

&reas que influyen en su desarrollo, nos proveen de herramientas muy 

complicadas que no abarcan o describen a la organización total, por 

lo tanto, consideramos que la diferenciación entre las organizacio­

nes nos la puede proporcionar el tipo de objetivo que persiguen, pues 

el objetivo de la organización se ofrece como el mejor punto de par 

tida para el an&lisis de la misma, ya que es un determinante del 

acontecer de la propia organización. 

De _esta forma pueden distinguirse tres categorías de organización. 

En la primera categoría se encuentran aquellas organizaciones cuyos 

objetivos se limitan a la coexistencia de los miembros; su estructu 

ra organizativa se muestra relativamente poco diferenciada, no está 

ordenada de una manera excesivamente racional. En la segunda cate-

goría se pueden incluir todas aquellas organizaciones que tienenpor 

objetivo actuar de manera determinada sobre un grupo de personas que 

son admitidas para este fin, al menos transitoriamente en la organ! 

zación. Aquí se distinguen subgrupos, segGn que las personas en 

cuestión se sometan a la actuación de la organización de manera vo 

luntaria o forsoza. En la tercera categoría se incluyen las organ! 

zaciones que tienen como objetivo el logro de cierto resultado o una 

determinada acción hacia afuera. Es en ésta Última con la que se 

puede identificar nuestro caso de estudio, pues en ella los miembros 

sirven al objetivo de la organización porque proporciona 

que no se identifican con el objetivo mismo. 

ventajas 
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II. LA ORGANIZACION Y SU ESTRUCTURA 

2.1 La estructura organizativa. 

El an&lisis de la estructura organizativa hace referencia a la 

manera en que se distribuyen. y ordenan los recursos materiales 

y humanos destinados a la obtención de objetivos específicosm_::_ 

diante el uso de reglas, papeles y espectativas que se articu-

lan según la naturaleza de estos Últimos y que tienen relativa 

duración. 

Puede entenderse de manera general por estructura organizativa 

" ... el ensablaje de una construcción, una ordenación relativa-

mente duradera de las partes en un todo .. La estructura de la 

organización es, por tanto, el modelo relativamente estable de 

la organización; es tan sólo un aspecto del todo y nunca es 

idéntica al sistem·a social." (1) 

Relativa duración en tanto la organización se acomode a las in 

tenciones de sus dirigentes y relativamente estable en tantoés 

ta dependa del tipo de medio al que se enfrente según la clas! 

ficación de Emery y Trist (2) y el grado de certidumbre o incer 

tidumbre que rodee la pr&ctica organizativa. 

Dado un nivel de influencia contextual y objetivos específicos 

sobre la organización que garanticen la estabilidad de la es 

(1) Mayntz, Renate. Sociología de la Organización, Ed. Alianza Universidad, 
Madrid, 1972, p.lOS 

(2) Véase F.E.Emery et.al The Causal Texi:ure of Orgunizationul Environments 
en Systems Thinking, Ed. Peng\].~n Books. U .·s. A.-,-Ef12, p.p. 24s-=-249-. ---
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tructura, ésta depende de reylas y programas "Estas reglas y pr~ 

gramas cumplen ·las mismas funciones en las organizaciones que 

los h§bitos en los individuos; eliminan la necesidad de tratar ca 

da situación como nueva; se reduce·la cantidad de comunicación y 

de toma de decisiones cada vez que se repite una misma situación. 

Adem§s, las reglas proporcionan una memoria para manejar situacio 

nes ele rutina." ( 3) 

El an&lisis de la estructura organizacional reconoce entre sus 

elementos estructurales; todo lo referente a relaciones, activi-

dades, derechos y obligacion~s, y que es preciso fijar mediante 

reglas y ordenanzas y principalmente los papeles que desempeñan 

sus miembros con sus expectativas respectivas. 

Pl 
. . .. 

::;::;.:.nlz.:..::::..vL. " .Lct 
... . . ..... 

uéo:>L.:.L l.t:'i._..;..LU!l 

de estos papeles, por describir lo que se exige de un miembro de 

determinado, si ~sto est& dentro de lo que puede, tiene o debe 

hacer y si está definido de manera general o específica. 

"Por papel se entiende un complejo de normas o de expectativass~ 

ciales que se refieren al- titular de un puesto determinado de la 

organización. "Expectativa" tiene aquí un doble sentido. En pri 

mer lugar se entiende por ell~ que el titular debe comportarse de 

una manera determinada; al mismo tiempo, por lo que se sabe do es 

ta expectativa programática (debe ser), se admite tambi8n que se 

comportará así de hecho y se espera ~sto en el sentido de unapre 

·-------···'"··--·--
(3) Galbraith, Ja.y. Planif_.~~cación d9 Or_c¿_c_:.2üzaciones 1 Ecl.. Fondo Ecluca·tivo In­

teramericano, S.A. U.S.A., 1977, p.lO 
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dicción. Por lo dem&s, las expectativas respecto de los papeles 

no se refiere soiamente al comportamiento visible, sino también a 

determinadas actitudes y posturas valorativas del titular del pue~ 

to en tanto qua tenga algo que ver con sus cometidos en la organi 

zación." (4) 

Al igual que la descripción de los papeles, el an&lisis de las ex 

pectativas contribuyen de manera fundamental, pues ~stas sobresal 

tan las actitud~s y comportamientos de los miembros, pues si bien 

la fuente m&s importante de ~stas son las instrucciones escritas 

y verbales dictadas por la dirección de la organización, es impoE_ 

tante tomar en cuenta que al interior de la organización y pese 

·a lo di fu so o e lar o de las ins trucc iones, los miembros generan e~ 

pectativas propias que aprendieron incluso fuera de la organiza-

ción y que las llevan al desempeño de su puesto. Decimos incluso 

porque no es la Gnica forma en que los miembros introducen expe~ 

tativas, una fuente de éstas son las interpretaciones favorecidas 

por la observación y la discreción de cómo otros desempeñan ·el 

mismo puesto y que redundan en desviaciones desiderativas. 

(4)· Mayntz, Renate. Op.cit. p.l06. 
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2.2 Las Variables Cl&sicas de la Estructura. 

Las variables cl&sicas de la estructura hacen referencia a lasdi 

mensiones de an&lisis que nos permiten describir y conceptualizar 

el funcionamiento de la organizaci6n. Entre estas dimensionesp~ 

dcmo::> identificar la dimensión ho:r.'lz.urital con la variable dep:.r-t~ 

mentalizaci6n y la dimensión vertical con los variables niveles da 

autoridad, asi como otras variables que describen la relación en 

tre una y otra. 

Tenemos en primer lugar dentro de la dimensi6n horizontal la de 

partamentalización, variable que hace referencia ala división del 

trabajo como origen de toda organizaci6n y en la que la tarea fun 

damental es la compatibilizaci6n de los objetivos individuales, 

zaci6n y que requerir&n de una formalizaci6n de la división mis 

ma del trabajo. 

Esta formalizaci6n del trabajo consta de dos momentos: el prime­

ro atiende a la identificaci6n y an&lisis de actividades y el se 

gundo a la agrupación de esas actividades bajo un criterio deter 

minado, estos dos momentos es a lo que generalmente se 1e denomi 

na departamentalizaci6n "Dado un fin general para una organización, 

podemos identificar J.os trabajos unitarios necesarios para alea~ 

zar este fin. Estos trabajos incluir&n normalmente activ.i.dades 

productivas b5sicas, actividades de servicio, actividades coordi 

nadas, actividades supervisoras, etc. El problema es agrupar es 

tos trabajos en trabajos individuales, agrupar estos trabajos en 
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unidades administrativas, agrupar estas unidades en unidades ma-

yores y, finalmente, establecer los departamentos de alto nivel 

(establecer estas agrupaciones de tal manera que minimicen el cos 

to total de las actividades) " ( 5 ) 

Los criterios para la departamentalizaci6n son tratados general-

mente como preceptos normativos a.bsolutos, Simon, en su crítica a 

los principios de la administraci6n demuestra la irracionalidad a 

la que se puede llegar con este manejo (6); es decir, no es pos~ 

ble señalar de manera sistemática c6mo, cuándo y en qué lugar y 

en qué tipo de organizaci6n ~ebería aplicarse un criterio deter-

minado de departamentalizaci6n. Aunque existen criteriospara la 

agrupaci6n de actividades ya sea por funci6n, por producto, por 

cl~ente o geográfico; la "departamentalizaci6n se da como una mez 

cla de varios criterios. 

Por otro lado la dimensi6n vertical se refiere a la cantidad de 

niveles de autoridad que existen entre la base y la cúspide de 

una organizaci6n. 

Existen otras variables que relacionan la dimensi6n verticaly la 

dimensi6n horizontal; éstos son el alcance del control, entendí-

do aquí como variable de interrelaci6n que mantiene constantes las 

cantidades de actividades distintas de la organizaci6n; cuando 

mayor sea la dimensi6n vertical, menor alcance tendrá el control 

-------------------
(5) G. March, James y A. Simon, Herbert. ~eoría de la Organizaci6n. Ed. Ariel. 

España, 1981, p.24. . 
(G) Véase A. Simon Herbert. Algunos Problemas de la Teoría Administrativa. en 

El Comportamiento Administrativo. Ed. Aguilar S.A. Buenos Aires, 1982. pp. 21-38 ___ _ 
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y en cons~cuencia menos subordinados tendr& cada uno de los indi 

viduos a cargo y las otras variables son la delegación de autori 

dad y la descentralización; ambos conceptos se refieren a la to 

ma de decisiones, p~ro mientras la delegación de autoridad alude 

a la relación entre un superior y un subordinado, la descentrali 

zación alude en un nivel m&s ~eneral a toda la organización, pues 
0 

es una resultante de la existencia de delegación de autoridad en 

la organización. 

Puede afirmarse que existe delegación de autoridad en una organ~ 

zación relativamente centralizada, pero no puede haber descentra 

lización sin delegación de autoridad. 
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2.3 Los Objetivos y la Es~ructura 

El conjunto de variables que operan dentro del marco de la estruc 

tura organizacional, sólo tienen razón de ser en la medida en que 

la actividad colectiva de los miembros cuente con una orientación 

específica que permita disefiar y ejecutar decisiones. Es·te tipo 

de orientación nos lo proporciona el objetivo de la organizaci6n 

que adem&s '' ... se ofrece como el mejor punto de partida para el 

an&lisis de la misma, ya que es un determinante del acontecer de 

la propia organización. Como objetivo de la organización salame~ 

te debe considerarse lo que r~almente guía las decisiones, lo que 

en la organización orienta el acontecer, las actividades y los pr~ 

cesos hacia un fin específico.· Esto quiere decir que el objetivo 

de la organización no tierie que ser necesariamente idfntico al que 

se define como tal en unos estatutos, en un reglamento o en una 

constitución" (7). Otros autores cuando tratan los elementos de 

la orientación de la organización prefieren referirse a fsta con 

el concepto de metas tratando de considerar los contínuos cambios 

de orientaci6n de las actividades, ya hayan sido originados i11teE 

namente o impuestos de manera externa por factores del co~texto. 

Consideramos que dada la problem&tica cuantitativista que implica 

el concepto de "meta", la utilizaremos aquí come pa:r:te del concieE_ 

to en que se articulan los oojetivos. Así, los objetivos se con-

sideran como resultados deseados del comportamient.o desde una per_~ 

pectiva macro ¡,¡ientras que las metas son finalidades que se deben al--

(7) Mayntz, Renate. Sociología de la Organización, Ed. Alianza Universidad, 
--~-------·-----· ---·--4---

Madrid_. 197'2, P.7·5 
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canzar en un tiempo especif~co dentro del periodo que abarca el 

plan. "La fase·de formular objetivos y metas de la planeación 

debe cumplir los si~uientes requisitos: 

l. Especificar los objetivos de la empresa y traducirlos en metas. 

Esta traducción e:ons Li tltye un programa• para llegar a las met.as. 

2. Proporcionar una definición operacional de cada meta y espec! 

ficar los pasos a seguir para evaluar el progreso reu.lizado con 

respecto a cada uno de los mismos. 

3. Eliminar los conflictos (o establecer métodos para resolverlos) 

entre las metas; es decir, par~ decidir lo que se debe hacer 

cuando el progreso hacia una mei:a implica sacrificar el progr~ 

so hacia otra." (8) 

Cuando se h~bla de los objetivos de la organización se hace refe 

rencia a algo de la organización misma, puesto por su propia vo-

luntad, se habla de ellos como de algo a que se aspira y que tal 

vez sea alcanzado algGn día, no así del fin en tanto que éste· se 

entiende como impuesto desde fuera de la organización y como al-

go que se cumple continuamente. Aclaración v&lida en tanto que 

reconocemos la diferencia qu~ existe entre los objetivos de laor 

ganización desarrollados por si mismos y los impuestos. 

Una distinción m&s relevante aGn que la anterior es la que exis-

te entre los objetivos y las funciones, pues en primer lugar, no 

---------·----------------
(8) ··Russe.U L., Ackoff. U~C:~E2~:.pi::.o d~. Pla.neación de Empr~~as. Ed. Lim¡;¡_sa, 

México, 1.9781 p. 32 
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necesariamente coinciden y en segundo lugar las organizaciones pu~­

den t:ener funciones que no tienen relación directa con los objeti.:_ 

vos. Esto posibleme"nte nos quedará más claro si "Se entiende por 

función de una prganización su acción dentro del sistema de la so 

ciedad que la abarca, o sea, la contribución que presta aqu~lla a 

una situación determinada, considerada como deseable y fijada e~ 

mo norma por el observador de dicho sistema. El objetivo y la fu!_l_ 

ción de una organización no necesitan coincidir. Un objetivo de 

la organización·sólo constituye una función cuando la acción pr~ 

puesta y la acción efectiva son iguales." (9) 

Con el desarrollo de las organizaciones los objetivos pueden ca~ 

biar o modificarse convie~ti~ndose eri inoperantes o incluso obj~ 

ti vos que en el pasado fueron· legales en. ilega.les, dependiendo de 

la estructura de la sociedad y en casos como la de las organiza­

ciones consideradas como legales o ilegales de la estructura de 

dominación. 

En secciones anteriores hemos sefialado que las organizaciones son 

deseadas sólo por pequefios grupos quienes imponen a los demás, 

miembros de la sociedad formas de integración y de actuación. En 

el caso de los objetivos de la organización, tambi~n son resulta 

do del acuerdo de ese pequeño grupo, provocando en consecuencia 

que sólo los miembros que se identifican con el objetivo u obje­

tivos conservarán una misma actitud hacia ellos y buscarán nuevas 

formas de obtenerlo cuando lgs condiciones anteriores hayan expl 

rado. 

(9) Mayni:z, Renate Op. cit. p. 76 
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Esta actitud conocida como conservación de objetivos tiene implí-

cita el cuestionamiento sobre el comportamiento de los miembros 

hacia el objetivo, pues dados los constantes cambios a que se en 

frenta la organización es necesario reorientar los objetivos. Re 

orientación que puede ocasion~r conflictos entre los miembros al 

implicar.,actitudes valorativas ·sobre los objetivos influenciánd~ 
~:;; 

los. De.tal manera que "El clima de valores de una organización 

no determina necesariamente los que se hace, pero si determina 

con frecuencia como se hace. Si el objetivo de la organización 

prospera en oposición a la constelación de valores de la organ! 

zación, entonces pueden surgir graves conflictos, ya que talop~ 

sición de la actitud positiva de los miembros frente a la orga-

nización y su objetivo tiene que ser contraproducente." (10) 

Si bieJ1 los objetivos constituyen una guía de las actividades o 

conforma el conjunto general de resultados deseados, esta defi-

nición requiere ser concretada en la práctica real caso por ca-

so, pues la forma en que se definen ~stas, determina además de 

la capacidad de su posibilidad de adaptación, la libertad de movi 

mientas de sus miembros incluso de quien dirige la organización, 

pues una vez estableci<;io el objetivo tiene la cualidad de conveE_ 

tirse en norma que obliga incluso a los miembros que tienen fa-

cultades propias de decisión, situación que lo aleja de influen 

cías desastrosas provenientes de la particular forma de actuar 

de los directores. 

(10) Ibidem. p.86. 
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Esta consideraci6n es importante en la medida en que cada papel 

que se asigna a cada uno de los miembros de la organizaci6n se ~ 

cuentra inscrito el objetivo de la organizaci6n de tal manera que 

cuando se hace neces~rio realizar modificaciones profundas en los 

objetivos pueden surgir tensiones conflictivas y resistencias in-

dividual§s, por lo que deben considerarse sucesiones de objetivos. 

Cuando la organizaci6n persigue objetivos incompatibles entre ellos 

se presentan conflictos que reflejan diferencias en el c6mo y no 

en el que persiguen estos objetivos. Estos conflictos afectan de 

manera particular a los individuos en la medida en que ·el conflic 

to entre los objetivos alcance el papel que él desempeña y que se 

encuentra ya interiorizado, convirtiendo con ésto los conflictos, 

entre objetivos en conflictos entre grupos. 

Incluso el conflicto puede aparecer con el simple cambio de obje­

tivo a tal grado que pueda plantearse de nuevo la creaci6n de to-

da la organizaci6n. Este tipo de conflictos y sus consecuencias 

~ace referencia a la naturaleza de los cambios graduales o no con 

que se originan las organizaciones y particularmente del grado de 

la divisi6n del trabajo que se manifiesta sobre la estructura, y 

la flexibilidad de esta para mantenerse en el contexto. 

Es indudable que los objetivos de la organizaci6n se traducen en 

actividades que requieren el encadenamiento entre las consideradas 

como mediatas con respecto a las que sirven directamente al obje­

tivo, concretiz&ndose formalmente en la estructura de la organiz~ 

ci6n. Por esta raz6n la especie de objetivo y la especie de estruc 
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tura ~st~n en estrecha relaci6n, aspecto por el cual se puedo ob 

servar que a un cambio de objetivo corresponde un cambio en la es 

tructura, aunque no necesariamente existe una determinaci6n es-

tructural ~ paitir de los objetivos, pues se han encontrado org~ 

nizaciones que persiguen un mismo objetivo con organizaciones de 

tipos estructurales diferentes como el caso del desarrollo hist6 

rice ~ol o~~rn~~n _J ______ , 
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2.4 El Funcionamiento organizacional. 

En los apartados anteriores hemos dejado asentado que las organ~ 

zaciones contemplan en su interior un conjunto de estructuras co 

hesionadas por objetivos que le proporcionan elementos suficien-

tes para hacer frente a las contingencias del medio en que se d~ 

senvuelven . Mientras 811 su interior la interrelación entre obj~ 
. , 

tivo: y estructuras configuran un funcionamiento racional, en el 

exterior de §stas el ordenamiento político de la sociedd provee-

las condiciones específicas en lag que la organización se hace -

viable para lograr fines. 

En estos términos la coordinación de la actividad colectiva y la 

formalización de objetivos se traducen en reglas y papeles que -

tienen su antecedente inmediato en la din&mica de la transforma-

De esta forma, al mismo tiempo que se transforma la sociedad la-

división del trabajo se amplia y extiende imponiendo modelos al-

ternativos de ficiencia organizacional fundamentados en la dife-

renciaci~n horizontal y vertical de éstas. 

Por diferenciación horizontal se entiende la forma en que se su~ 

dividen las actividades mientras que la diferenciación vertical-

hace referencia a la jerarquía, y dá como resultado procesos de-

mayor coordinación entre los miembros, "Mediante la palabra. dif~ 

renciación queremos dar a entender esas diferencias en cuanto la 

actividad y la conducta y no simplemente el hecho de la segmentación 
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y el conocimiento especializado." (11) 

Esta diferenciación presenta tendencias más marcadas en la eta-

pa inicial de la organización y ante cambios del ambiente, pa-

sando a establecerse cuando la organización ha alcanzado una --

magnitud y un funcionamiento que permanecen m&s o menos constan 

tes. Esta tendencia a la diferenciación se manifiesta concreta 

vas que impone la división del trabajo. 

Así podernos ver que "Cuando la organización de:¡::ende de reglas 

se encuentra con situacitines que no ha enfrentado antes, no ti~ 

ne respuestas listas a la mano. Cuando se desarrolla una res 

puesta para la nueva situación, ella debe considerar todas las-

subtareas que van a ser afectadas. Las actividades de recopil~ 

ción de información y de solución de problemas pueden ser consi 

derables." (12) 

Con la presentación de situaciones nuevas en la organización du 

rante su funcionamiento cotidiano para lograr sus objetivos, la 

organización destaca otro tipo de roles gerenciales que se ha -

convertido en una actividad relevante en la teoría de la organl 

zación. 

·( 11) Lawrence, R. Paul y Losch, W. Jay. 2_rganización y Ambiente. Ed. Labor 
S.A., España, 1974. p. 18. 

(12) Galbrait, Jay. Op. cit. p. 10. 
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III. EL CONTEX'rO Y LA ORGANIZACION 

3.1 Los Modelos de Análisis. 

En la actualidad se han desarrollado investigaciones en el campo 

de la teoría de la organizaci6n, en los que se ha relevado la in 

fluencia del contexto como determinante de los cambios estructu-

t:>l el mom en~-co no 

se han proporcionado elementos concluyentes sobre qu~ factor de 

ese contexto puede considerarse con mayor influencia o si no es 

posible considerarlos por separado. 

Si bien algunos teóricos han reconocido que a un cambio en el con 

texto corresponde un cambio en la estructura organizacional, el 

desacuerdo sobre qu~ factor o qu~ combinación de factores del con 

texto determinan el cambio de la estructura y su adaptación per-

siste. 

Entre los factores del contexto que nos ayudan a explicar el gr~ 

do de cambio y las variaciones de la estructura, se pueden consi 

derar como importantes: el medio ambiente, la tecnologfa y el ta 

maño. 

El trat~miento del primer factor co~prende la consideración del 

nivel de dependencia que existe entre el mantenimiento de la or-

ganización y el grado de intercambio con el exterior. Este nivel 

de dependencia impone a la organización un tipo particular de r~ 

laciones que alteran su estructura inicial, según Child ( 1) exis 

---··-----------------
(1) Veáse Child John. Organizational Structure, Envü.-onment, and Performance 

The Role of StrateglcC:l10ice. SocJ..oJ.ogy, voL6, January 19.72, pp.l-2;:r:-
¡-----
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ten tres tipos de condicionantes ambientales con fuertes tenden­

cias a la variac~ón estructural: la primera denominada variabili-

dad ambiental hace referencia al grado de cambio que caracteriza 

las actividades ambientales, relevantes para las operaciones de la 

organización y que están sujetas a tres variables principales: 

l. La frecuencia de cambios en actividades ambientales relevantes. 

2. El grado de diferencia involucrado en cada cambio. 

3. El grado de ~rregularidad en el cambio de disefio total en el 

sentido de variabilidad de cambio. 

El segundo condicionante ambiental es denominado complejidad am­

biental y se refiere a la·heterogeneidad y rango de actividadesam 

bientales que son relevantes·para las operaciones de la organiza-

ción. El tercero es conocido como iliberalidad ambiental para co~ 

seguir sus objetivos y que proviene de la competencia, la hostili 

dad o la indiferencia. 

Estas tres condicionantes con su influencia sobre el disefio estruc 

tural de la organización han sido analizados por otros investiga­

dores quienes han considerado otras dimensiones de análisis, entre 

ellas el cambio y la incertidumbre. "Muchos teóricos han conside 

rado las tareas ambientales es como el principal conjunto de fuer-

zas a las cuales la organización debe responder. Las tareas am-

bientales,en turno, han sido investigadas con respecto a un n6mc-

ro de dimensiones potencialmente importantes. Muchos investigad~ 

res· han considerado al cambio como una clave de la dimensión ambien 

tal argumentando que es el más variable e impredecible de las tct-
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reas ambientales, por lo que la estructura y procesos organizaci~ 

nales debe ser más flexible (Dill, 1958; Burns and Stalker, 1961; 

Thompson, 1967; Lawr-ence and Lorsch, 1967; Duncan, 1972; and Osborn 

and Hunt, 1974) Pero algunos de esos investigadores no han dis-

tinguido entre la proporci6n de cambio ambiental y grado de incer 

tidumbre (~sto es cambio impredecible) y por tanto implícitamente 

igualan los dos ( 2 ) • Aunque esta dimensi6n es muy • -1- -1-lmpor ... an.._e los 

estudios se han concentrado en la incertidumbre ambiental que ge-

nera cambios no planeados y se ha acordado que la manera en que 

afecta a la organizaci6n y la forma de darle una respuesta adecu~ 

da es percibida directamente por los tomadores de decisiones ubi-

cados en la estructura diferenciada de la organizaci6n. Se consi 

dera que entre más diferenciada est~ la organizaci6n más fácilmen 

te percibir~ este tipo de Gambioq 

"Otros te6ricos (particularmente Thompson, 1967; Perrow, 1967; y 

Duncan, 1972) han enfatizado la heterogeneidad del ambiente. Ellos 

argumentan que ambientes complejos y diversos tienden a requerir 

una más alta diferenciaci6n de la estructura organizacional que 

cuando están en ambientes homog~neos y simples". (.3) Esta idea es 

compartida tambi~n con Lawrene y Lorsch (4). Sin emba~go el desa 

cuerdo nuevamente aparece, p~es mientras Thompson trata a la l1ete 

rogeneidad y al cambio como independientes Duncan los trata como 

(2) 

( 3) 

(4) 

E. Miles, Raymond y C. Snow, Char-les. Orgilniza-t:_iona_l St~_9-teg_y ,_ St.ru<:.·tuE_~, 
and :.>rocess. Ed. Me. Graw Hill, U.S.l\, 1978, D.253. 
·-.....-------·--"~ - ... . -
Op. cit. p. 2 53 . . 
V~ase: Lawrence(rJo:r:sch. P_'::::'.~~-:E-~l__l_<? ___ ~---Org~l~_?-:aciones ~__!2_:-1 ag_n6st.i_5:~_LJ_\cci6J2. 
Ed. Fondo Educativo Interamericano, S.A. U.S.A., 1973, pp.~!-22 
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componentes de un medio ambiente incierto. 

Aunque no se han agotado las posibilidades de análisis en los que 

se han considerado otras dimensiones como concentraci6n-dispersi6n 

de recursos, capacidad ambiental (rica-pobre), consenso-disconsen 

so dominante, mutabilidad-inmutabilidad ambiental, creemos que la 

incertidumbre del am~iente organizacional provee de elementos s6-

lidos para caracterizar la relaci6n entre la organización v su m~ 

dio, pues en esta relación las tensiones que provoca el ambiente 

se reflejan en las áreas de la estructura, de tal manera que para 

responder a esa tensión debe modificarse. 

La tecnología como segundo factor proveniente del contexto trata 

de ser al igual que el medio ambienté una explicación de las varia 

cienes estructurales. Este ~nfoque se fundamenta en los trabajos 

de Joan Woodward en los que se enfatiza el papel de los procesos de 

producci6n como causantes directos de los cambios estruc·turales, 

pues en la medida en que la organizaci6~ tiende a satisfacer la de 

manda del medio ambiente, se integra la tecnología como medid~ a! 

ternativa que repercute en toda la estructura modificando procesos, 

redefiniendo los niveles jerarquícos y presentando una alta form~ 

lizaci6n "Una unidad tecnológ_ica es usualmente acompañada por una 

estructura organizacional flexible que tiene pequeños componentes 

administrativos (relativo al número de empleados), pocos niveles 

jerárquicos y una moderada expansión de con tro 1 supervisor". (.5) 

A lo anterior, la misma Woodward ha señalado que la estructura de 

(5) E. Miles, Raymond y C. Snow, Charles. Op. cit. p.253. 
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la organización no responde directamente a la tecnología, pero los 

diferentes tipos-de Ssta imponen diferentes demandas de control y 

coordinación, pues dependiendo del tipo de relación entre capital 

y trabajo (donde se ubicaría la tecnología) y del número de produ~ 

tos a elaborar, la estructura mostraría diferentes composiciones. 

~ 

El factof tecnológico encuentra así implicaciones s~lectivas de 

terminadas por las aemandas del medio amblente. 

El tercer factor contextual identificado con el tamaño es el más 

controversial pero ayuda tambiSn a explicar las variaciones contex 

tuales, algunos teóricos consideran que el tamaño de la organiza-

ción puede ser el más poderoso predictor del cambio, pues una lar 

ga estructura organizacional asociada con la especialización en 

la dimensión burocrática puede resolver más fácilmente las tareas 

ambientales, pues percibe directamente la naturaleza del cambio. 

Este argumento al ig~al que el tecnológico está sujeto a diferen-

tes variables, pues implica una gran ~iferenciación vertical y ho 

rizontal y en consecuencia mayor necesidad de integración con la 

consiguiente desventaja del costo. 
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3.2 La Función Administrativa. 

En este apa:r·tado se ~ntenta señalar la poca impor-tancia que se atri_ 

buía a los factores del contexto corno recurso de explicaciónde las 

disfunciones de la estructura administrativa. 

La actividad administrativa dentro del marco de influencia entre 

contexto y estructura ha ido observando un crecien~e inter~s por 

considerar los factores de cambio como condicionantes de su acti-

tud funcional y en consecuencia reconoce la necesidad de considerar 

este condicionante sobre los principios de estructura, planeación, 

organización, control y otros. 

Esta consideración en la primera rnit~d del siglo fue ingnorada por 

los teóricos organizacionales· o cuando mucho considerada como una 

constante. Encontramos en este período un tratamiento a la función 

administrativa bajo orientaciones eficientistas en las que predo-

mina una relación entre un diseño correcto de la organización y una 

adecuada estructura formal como componentes suficientes para . el 

desenvolvimiento de la organización. "Se parte de determinados ob 

jetivos, se seleccionan aquellos principios que sirvan para la CO_i2_ 

secución de esos objetivos y luego se implantan en la o~ganización 

a trav~s, principalmente, de un diseño correcto, de una estruc~ra 

burocrática en el sentido de Max Weber." (6) 

Pos-teriormente a la primera articulación de los principios de · la 

burocracia propuesto por Weber~ otros autores como Fayol, Mooney y 

( 6) Barenstein, Jorge. La estructura de las Or3.':.E~.:.izaciones. Ed. ~1acchi, S.A. , 
Buenos Aires, 1975,J:J.99.--
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Urwick ampliaron su objeto de estudio para incluir los recientes 

desarrollos de la investigacióri organizacional, sin embargosigui~ 

ron poniendo poca atención a las diferencias ambientales y efec 

tos sobre la estructura y procesos organizacionales. 

Desde otra perspectiva la ... . economlca de la organización 

fue conciente de los efectos del contexto sobre la estructura or-

ganizacional y orlentaaa hacia esos efectos la función administra 

tiva, sólo que su orientación se limitó a la lógica de funciones 

formales de maximización de la ganancia. En esta perspectiva, los 

modelos económico~, las fuerzas del mercado, los precios por bLe-

nes y servicios y la organización en su conjunto fue caracterizada 

por funciones administrativas de carácter productivis-ta cuya combi:_ 

nación entre capital y trabajo estuvo determinada por la eficiencia 

de la producción. Las decisiones empresariales y de mercado fueron 

consideradas como importantes, pero se hicieron pocos intentos por 

llevar al terreno de la estructura organizacional las implicaciones 

de esas decisiones. En suma la función administrativa fue conside 

rada como encaminada a "al logro de cierto fin socioeconómico en 

base a la producción y/o venta de bienes y/o servicios, determinan 

do, utilizando y combinando, de manera más productiva, en ambiente 

o espacio y tiempo, los medios técnicos, humanos, materiales y fi-

nancieros necesarios y asignados." (7) 

La opinión que sobre los principios administrativos vertieron los 

teóricos de la organización tuvieron serias críticas a principios 

(7) Estarda M., ManueL· Administración _Funcional, Ed. UNAM, México, 1974, p.33. 
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de los treintas y se recrudecieron en los cincuentas. Las críti-

cas sostenían que el modelo burocr&tico era inoperante para expl! 

car muchas si t uacion·es organi zac ion a 1 es y por consecuencia su es-

tructura no podía ser considerada como óptima y mucho menos de apl! 

cación general." Gouldner (1954) proveyó de evidentes estudiosde 

caso sugiriendo que la burocratización podría ser beneficiosa en 

algunos casos (la oficina) pero desastrosos en otros (la mina)." (8) 

Para finales de los cincuentas las crecientes y elaboradas inves-

tigaciones que fundamentaban la relación entre el contexto y los 

procesos de la estructura organizacional vinieron a hacer de la fun 

ción administrativa un eslabón explicativo de entre el individuo, 

la organización y ~1 medio ambiente. 

------------- ----------· 
(8) Miles, Raymond E. y Snow, Charles c. Op. cit. p.251 
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3.3 El Contexto y la Estrategia. 

Hasta ahora hemos visto como tres factores fundamentalmente expl! 

can al contexto como causa de las variaciones de la estructura or 

ganizacional, principalmente hemos puesto mayor ~nfasis en la im-

portancia. ue la incertidumbre que rodea a la organización en .el: con 

tínuo logro de objetivos y .(:' 
.~..1nes. Pero por el otro lado queda por 

~ sefialar la forma en que se vincula el individuo con el medio y CC) 

mo participa ~ste en esa vinculación. 

Si bien la organización se relaciona con el contexto de manera re 

cíproca, esta relación, dados. los imperativos que impone el segu~ 

do sobre el primero y por la oportunidad de atenderlos, reestruc-

turando o conservando la estructura de la organización, requiere 

-!-;:-t~.f-r-: !1''!"'("'> ,.-...1 
- -~ ¿ -· ... ~ -J. ~~ ...... 

de los objetivos depende de la habilidad para responder al medio 

en el &rea adecuada o considerada como vital para la organlzacióri. 

Esta actitud estrat~gica es desde nuestra perspectiva esa formaen 

que se vincula el individuo en la relación contexto-estructura. 

Vinculación que se concreta cuando se elaboran an&lisis y disefios 

sistem&ticos para atender las necesidades de cambio o reorganiza-

ción~ "Por estrategia se entiende el análisis de los objet.ivos a 

lograr, considerando una situación total y las formas globales de 

alcanzarlos ... A trav~s de la estrategia se concibe y formula el 

plan de las operaciones totales, con los cual se abarca todo el con 

junto de las mismas, determinando y ordenando sus pliegues tüteriores."(9) 

------------·-------------
(9) SaUnas, lüberto. LaX\e~:?E:_1_0 __ Admi.n2g_t:_ril!-iva. Ed. F.C.E., México, 1975, p. 

84. 
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Una v~z considerado el contexto y la dependencia de la organización 

a uno o todos sus factores, la organización asumirá características 

estratégicas, adoptando planes de ejecución y asignando recursos. 

En suma estableciendo un marco de referencia fundamental que est~ 

blezca las guías y los límites a partir de las cuales se tomen las 

decisiones pertienentes. Esta actitud ha sido sustentada por mu 

ches investiqadores que se han enfocado al estudio de procesos es 

tratégicos alternativos a la influencia del contexto. 

Las primeras teorías de estrategia ofrecieron prescripciones basa 

das principalmente en el análisis de organizaciones singulares (si 

bien estas fueron incluidas en extensos ambientes diferentes). Re 

cientemente, sin embargo, la estrategia organizacional ha sido in 

vestigada más sistemáticamenie y algunos- progresos han sido hecho 

hacia el desarrollo de una teoría de procesos de formulación estra 

tégicos han examinado: 1- La influencia de la planeación a largo 

plazo sobre el desempefio organizacional (Warren, 1966; Steiner, 1969; 

Thune y House, 1970; Rue y Fulmer, 1972) 2. El impacto de un ·en-

foque incremental de políticas hechas sobre presupuesto (Wildavsky, 

1964; Wildavsky y Hammond, 1965); 3. La actividad de elaboración de decisio 

nes entre los miembros de la .cú 1'vl.!. domi~ante (Aguilar, 1967; 

Bower, 1970; Mintzberg et. al., 1976) y 4. La relación entre los 

valores personales de los directores y la estrategia (Guth y Tagiuri; 

Hage y Dewar, 1973) (10) 

Los estudios anteriores destacan el papel determinante de los el~ 

horadares de decisiones,pues son ellos quien estructuran las estra 

(lO) Véase Miles Raymond E. y Wnow, Charles C. Op. cit. pp. 261-262. 
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tegias coh consideraciones selectivas sobre las &reas que consi 

deran vitales para que la organización sobreviva. Lo anterior 

ha sido tratado por la teoría cl&sica de la dirección y ha sido 

apoyada por estudios posteriores en los que se ha observado la 

naturaleza del impacto de los tomadores de decisiones sobre los 

cambios en la estructura. Estos estudios sostienen un 'enfoque 

contingente denominado "strategic choice" en el que se pone én-

fasis sobre la discreción direccional, este punto de vista enf~ 

tiza la din&mica de la conducta organizacional, admite la posi-

bilidad de orígenes múltiples entre características organizaci~ 

nales y condiciones ambientaies. (11) 

(11) V~ase Mintzberg, Henry. The Structure of 'Unstructured' Decision Process, 
--~---·----,-------.. --~-·---·---·--·-------------~-·---·-· 1 

en l\dministra·tive Science Quar.terly, vol. 21, pp. 24G-275, june l97G. 
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3.5 La Estrategia y la Estructura. 

La implantaci6n de una nueva estrategia con profundas transfor-

maciones trae casi siempre a la estructura administrativa exis-

tente nuevos problemas administrativos no considerados. Con és 

to, para volver a tener una relaci6n bien acoplada entre la es­

trategia administrativa y su estructura, debe disefiarse e insta 

larse una nueva estructura administrativa. 

Esta implantaci6n se hace necesaria cuando la organizaci6n asu­

me formas de expansi6n o c~ntracci6n como una manera para e~ 

frentar su contexto. En esta situaci6n que consideramos de ma-

nifestaci6n concreta, el hecho de aumentar o disminuir el volG-

visi6n de objetivos. Ante ésto es necesario elaborar nuevas 

t&cticas, armonizar o renovar la distribuci6n de recursos, en 

suma una nueva política que puede implicar la adici6n o reduc 

ci6n de personal o de instalaciones de un tipo nuevo y modifi 

carla composici6n de los niveles de la organizaci6n. 

Se puede deducir que la organizaci6n est~ en funci6n de la poli 

tica y que la organizaci6n ~&s c6mpleja es resultado de una con 

junci6n de varias políticas. Parece indiscutible que toda polf 

tica nueva implica necesidades administrativas nuevas, en consc 

cuencia la ~eorganizaci6n de la estructura se hace imperativa 

si requiere un buen funcionamiento. 
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El Profesor Alfred Chandler ha sido uno de los primeros teórJ..cos en 

descubrir la relación que une la estrategia y estructura. Su 

análisis trata de grandes problemas de gestión y de soluciones 

aportadas a estos problemas por grandes firmas americanas y ha 

elaborado una teoría sobre el impacto de- la política general (es 

trategia) sobre la organización; enfatizando que la estructura 

depende de la estrategia. ( 12) 

Por otro lado David J. Hall y Maurice hacen una crítica dela re 

lación estrategia/estructura argumentando que no es unilineal, si 

no que la dependencia entre estrategia y estructura podía serh~ 

cha en dos sentidos. Estos autores sostienen que la estructura 

no es solamente una red ordenada de roles, de funciones, de me 

dios y de actividades, es·también hecha de ideas,de creencias y 

de valores que dinamizan al sistema resultado tanto de su histo 

ria como de su funcionamiento actual; el funcionamiento antiguo 

se expresa en el funcionamiento actual y la red de relaciones es 

resultado de esos juegos. (13) Los conceptos de organización, 

estructura y de estrategia concebidos así hacen posible exponer 

un nuevo tipo de relación_donde la estructura condiciona la es 

trategia. 

Para los fines de nuestra inv~stigación, las relaciones entre es 

trategia y estructura serán consideradas como simétricas, pues 

si bien el contexto condiciona las estrategias y las estructuras 

(12) Véase Chandle:c, Alfred. D., Strategy and Structure, Doubleday, Garden 
City, N.Y., 1962, p.l8 

(13) Véase J. Hall, David et. al. Estrategia/Estructura. Revue Francaise du 
Gestión n(unero 23. noviembre-dlClembre ele 1979, p.-8-23. 
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~stas Gltimas modulan el contexto en toda la medida de los recur 

sos de la organización." En adición al arreglo del sistema in-

terno, las organizaciones pueden actuar para efectuar cambios en 

el medio por sí mismas. Intentos por conformarlo más estrechamen 

te a las'preferencias de la organización han sido documentados 

tanto por la industria como por el nivel organizacional. J?or ej~ 

ploHix·sch (1975) mostró que las firmas en la 'misma· indus·tria Pue 

den colaborar para hacer sus ambientes más manejables." (14) 

(1:4) E. MiJ.e.s, Raymond y C. Snow, Charles Op, cit. p.255 
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I.V. "EL CORREO DEL LIBRO". 

4.1 Antecedentes. 

Antes de exponer nuestro caso pr&ctico procederemos a hacer cier 

tas observaciones sobre como se trataron los factores que com-

ponen el contexto en relación con la estructura organizacional 

del Correo del Libro. 

En el capítulo III sefialamos que el medio ambiente ejercía una 

mayor influencia sobre el disefio y las variaciones estructura-

les que los factores tecnológicos y tamafio. 

En base a lo anterior el caso práctico se delineo principalme~ 

te teniendo como indicador el grado de influencia que ejercfa 

el factor medio ambiente sobre el arreglo estructural del co 

rreo del libro. En lo que toca a los factores tecnología y ta 

mafia los consideramos como partes integrantes de la determina-

ción a_mbiental. 

El factor medio ambiente se concretó en las disposiciones leg~ 

les en materia educativa, las políticas sobre educación y las 

r: 
políti.cas de car&cter social del estado. 

El Cdrreo del Libro, se constituye como un ejemplo concreto de 

las transformaciones estrqcturales de una entidad administrat! 

va que reclama un dise~o estructural distinto al que se le ha-

bía atribuido hasta antes de que la política educativa del go-

bierno mexicano asumiera como objetivo eliminar el rezago del 

país en materia educativa y.que inicia en 1978. 
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Hasta entonces el Correo del Libro se desernpefiaba corno programa 

que tenía como campo de acción al apoyar el magisterio nacional 

con programas institucionales que contribuyeran a elevar el ni-

vel cultural y profesional de los maestros así como brindar in-

formación sobre publicaciones y demás bienes culturales que se 

pueden adquirir a precios menores que J.os que rigen el mercado. 

con la nueva politlca educativa se crea un Programa Educativo 

del Gobierno Federal compuesto por cinco objetivos prioritarios: 

1. Ofrecer la educación básica a toda la población, particular-

mente la que se halla en edad escolar. 

2. Vincular la educación terminal con el sistema productivo de 

bienes y servicios soci~l y nacionalmente necesarios. 

3. Elevar la calidad de la educación. 

4. Mejorar la atmósfera cultural del país. 

5. Aumentar la eficiencia del sistema educativo, para lo cual es 

indispensable la descentralización de los servicios. (1) 

El logro de estos objetivos se haría a través de actividades ~ 

grupadas en 52 programas dentro de los cuales se distinguenl2 

considerados corno prioritarios, entre ellos se relaciona con 

"el Correo del Libro" el de la promoción del hábito de la lec 

t:ura. Objetivo prioritario con el que se pretende " ... promo_ver 

la lectura a través de publicaciones de calidad a precios acce 

sibles, hacer .. 
mas eficiente la distri0ución de los libros y a~ 

(i")séci':-et.ai:-ía de Educación Púb-lica. Pro_g;r;:~léls _:l._M(;_tas de],_)2_'ªct.or Públicq_· 
1979-1982. Ed. Dirección General de Publicaciones y Bibliotecas, Mcixi­
co:-1979. pp. 11-12 
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mentar la cantidad de bibliotecas y salas de cultura existentes" 

(2) meta que se apoyó en disposiciones legales que resaltaron 

las antiguas actividades del correo imponiendo un nuevo diseño 

estructural. 

Estas disposiciones son; 

El ártículo 3o. constitucional que legitima y regula la activi 

dad del Estado en materia educativa. 

Dicho ordenamiento será ·aplicable en cuanto a la fracción I in 

ciso6). 

Aislado de su contexto dice: 

"Artículo 3o. La Educación que imparta el Estado, Federaci6n 

Estados, Municipios. 

b) Será nacional en cuanto atenderá a ... la con 

t~nuidad y el acrecentamiento de nuestra cul 

tura ... ( 3) 

Lo anterior en cuanto que atenderá El Correo del Libro al trá-

fico o comercio de bienes y servicios culturales que contribu~ 

rán a la continuidad y acrecentamiento de nuestra cultura. 

(2) Op. cit. p.54 

(3) Leyes y CÓdigos de México 
Constitución Política de los E.U.M. Ed. Porrúa, México, 1984. pp .. 7-8 
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LEY FEDERAL DE EDUCACION. 

(Publicada en el Diario Oficial del 29 de Noviembre de 1973). (4) 

En su artículo 1 o dice: "Esta Ley regula la Educación que imparten 

el Estado~Federación, Estados Municipios, sus organismos descent~ 

lizados '' ... "Las disposiciones que contiene son de orden pGblico 

e interés social". 

Al quedar consagrada la actividad educativa por virtud de esta Ley 

como de Orden PGblico y de Interés Social, significa que la Soci~ 

dad Civil y el Estado Mexicano la consideran de vital importancia 

y que la Institución en su quehacer tendr& tales objetivos. 

Artículo 2° 

Que a la letra dice: "La Educación es medio fundamental para adqu~ 

rir, transmitir y acrecentar la cultura" ... 

Que corrobora que la actividad que realizar& El Correo del Libro 

se apega ·al espíritu de la Ley en cita ... 

Artículo 3° 

Que indica "La Educación que imparten el Estado, sus organismos 

descentralizados ... " "Es-un servicio público". 

En consecuencia, la actividad que desarrolla El Correo del Libro 

es un servicio pGblico. 

( 4) · Secretaría de Gobernación. Diario Oficial de la Federación. 29 de novi.em·­
bre de 1973. p.28 
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Artículo 5° 

"La educación que impartan el estado, sus organismos descentrali-

zados, ... se sujetar& a los principios establecidos en el Artícu-

lo 3° de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Y tendr& las siguientes finalidades: 

Fracción IV 

vo cultural de la nación y hacerlos accesibles a la colectividad: 

F:r:acción V 

Fomentar el conocimiento y el respeto a las Instituciones Naciona 

les. 

Fracción VI 

Enriquecer 1 a cultura con impulso c.rea dor v con la 

de ideas y valores universales. 

Fracción VIII 

Promover las condiciones que lleven a la distribución equitativa 

de los bienes materiales y culturales dentro de un régimen de li 

bertad. 

Fracción X 

Vigorizar los h&bitos intelectuales que permiten el an~lisis ob-

jetivo de la realidad. 

Fracción XI 

Propiciar las condiciones indispensables para (El.impulso de la 

investigación, la creación. art.ística y) •.• la difusión. de la cultura. 
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Encaja dicho artículo a la Ley de la Materia con la disposición 

constitucional que fundamenta a la educación en México y las frac 

ciones reproducidas, retratan fielmente los propósitos de El Co-

rreo del Libro y el'espíritu que le animará. 

,,.. 

"Los se~vicios de la educación deberán extenderse a quienes care 

cen ae eilos, -para contribuir a eliminar los desequilibrios eco-

nómicos y sociales". (5) 

El Correo del Libro cumplirá al llevar cultura y conocimiento es 

critos a precios por abajo del mercado a amplios núcleos de pobla 

ción marginada. 

Artículo 13 

"Son de interés social las inversiones que en materia educativa 

realicen el estado, sus organismos descentralizados". 

Realza tal dispositivo, la importancia de 1-a laboJ:;" de El Correo 

del Libro. 

CapÍtulo III 

Distribución de la función educativa 

Artículo 24 

"La función educativa comprende: 

III.- Editar libros y producir otJ:;"os mateJ::"iales didácticos. 

(5) Op. cit. p.29 
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IV.~ Establecer y promover Servicios Educativos que faciliten a los 

educadores la formaci6n que les permita su constante perfecci~ 

namiento. 

VII.- Fomentar y ni_fundir las actividades culturales en todas sus ma 

nifestaciones. 

VIII.- Realizar campañas que tiendan a elevar los ni ve 1 es 

... . 
e,::: v-¡-" oirL ~ ~ v .o , -

.L. U 

cul tura.le s 

De lo anterior se desprende que El Correo del Libro efectúa una 

funci6n educativa. 

Ley Nacional de Educaci6n para Adultos (6) 

Capítulo I 

Disposiciones Generales.-

l\.rtíc1.:lo lo 

La presente Ley es de observancia general en toda la República 

y sus disposiciones son de interés social". 

Artículo 4° 

La educaci6n para adultos tendr& los siguientes objetivos: 

Fracci6n III Fomentar el autodidactismo 

Es evidente por dem&s como El Correo del Libro a tr~vés de las 

diversas colecciones populares reproduce y de manera accesible 

el conocimiento científico fomentando el autodidactismo y cum-

pliendo por tanto con uno de los objetivos de la citada Ley. 

------------------
(6) véase para la referencia a los artículos y p&rrafos en: Secretaría de 

Educación Pública. Normas Fundament.ales. México, 1980. 
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Norman actualmente el quehacer de El Correo del Libro -además de 

las disposidiones citadas- lai que regirán el nuevo Instituto, las 

siguientes: 

Ley Orgánica de la Administración PÚblica 

Artículo 38 Fracción VII. 

"A la Secretaria de Educación PÚblica corresponde el despa~ho de 

Fracción_ VII. 

Organizar, Administrar y Enriquecer sistemáticamente las Bibliot~ 

cas Generales o especializadas que sostenga la propia Secretaría 

o que forme parte de sus dependencias". (7) 

Tal ordenamiento deberá invocarse para el establecimiento de los 

convenios intersectoriales con El Correo del Libro, pero no tiene 

al momento de que surja como Instituto Descentralizado, aplicación 

directa sobre él mismo como lo tiene actualmente. 

REGLAMENTO INTERIOR DE LA S.E.P. 

El Diario Oficial de la Federación con fecha 20 de Enero de 1981 

por el C. Presidente de la. República, con fundamento en el artícu 

lo 89, fracción I de la Constitución Política de los E.U.M. y el 

artículo. 18 de la Ley Orgánica de la Administración PÚblica Fede-

ral. 

Artículo 3° 

Para el estudio,planeación y despacho de los asuntos que le comp~ 

ten la S.E.P. contará con las siguientes unidades administrativas: 

( 7) véase Ley o'rganica de la Admini.stración Pública Federal en: prontuario de 
disposiciones jurídicas de las dependencias del poder ejecut-rvotederal-.-
Co~naci6n General de Es tudi.os de l~ P.re.s.i.denci.a, J~d. 'l'. G -:¡;-¡:·~·--~!é:<i¿;;; -
1977, p. 28 
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Subsecretarías: 

Cultura y Recreación 

Direcciones Generales: 

Publicaciones y Bibliotecas 

Las que fundamentan la vida legítima del Correo del Libro dentro 

de la actual organización del Sector PÚblico y que habría también 

de considerarse para el efecto de firma de convenios. Iguales con 

sideraciones para el ordenamiento. 

Artículo 48 

Corresponde a la Dirección General de Publicaciones y Bibliotecas: 

l. Promover el habito de la lectura en el país; ... etc. 

Este dispositivo es la columna vertebral que sostiene el Co~r~o 

del Libro especialmente en su fracción VI que dice: "establecer 

sistemas de distribución de publicaciones, especialmente de a que-

llos que sean de interés para la superación del Magisterio Na 

cional y para la rotación de activos en Bibliotecas PÚblicas y 

Escolares, así como promover el establecimiento de librerías en 

el país". (8) 

(8) Coordinación General de Estudios de la Presidencia, Reglameni:os Interiores 
de las dependencias de la Administración Pública Centralizada, Ed, T,G.N. 
México, 1978, p.363. 
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Objetivos y programas. 

El desarrollo del análisis de los objetivos y programas que 

aquí presentamos tiene como función el señalar de manera d~ 

tallada los lineamientos a que deberá sujetarse la toma de 

decisiones al interior de la organización, en tanto que es­

tos lineamientos reflejan el elemento en función del cual 

habrá de diseñarse la estructura global. 

4 • 2 • 1 • 

4 • 2 • 2 • 

Objetivo General 

Desarrollar un sistema de distribución de letra impr~ 

sa y de otros ~ienes culturales, procurando su fácil 

acceso geográÍico y económico a los neolectores, los 

eduandos, los maestros y el público en general, con 

el fin de fomentar la formación de un hábito por la 

lectura de calidad entre toda la población mexicana y 

contribuir así al mejoramiento de la atmósfera cultu­

ral en nuestro país. 

Objetivos Institucionales 

a) Distribuir la t¿talidad de las publicaciones y otros 

bienes culturares que se produzcan en el seño de la 

Secretaría de Educación Pública, para hacerlos lle -

gar a los diferentes lectores del país en el menor 

tiempo y al más bajo costo de distribución posibles. 
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b) Ser un órgano de distribución de publicaciones y bie-

nes culturales eficiente al servicio de todas aqu~ 

llas Instituciones Públicas que requieren de este 

·sistema especializado. 

e) Coadyuvar con la estructura y recursos disponibles 

al cumplimiento de los programas de~ Sector Educa. 

d) Contribuir al desarrollo del potencial cultural y 

educa·tivo del lector nacional mediante. una selección 

de bienes culturales equilibrada, congruente y co-

herente que atienda a sus características de edad, 

nivel educativo, condiciones socioeconómicas y ubi 

cación geográfica. 

e) Cooperar a la integración social del lector dentro 

del proceso de desarrollo nacional. 

f) Mantener y desarrollar una sólida red de distribu-

ción que proporcione al magisterio nacional, educa~ 

dos y usuarios interesados, información actualiza-

da sobre la producción editorial y de o~ros bienes 

culturales en idioma español. 

g) Establecer y desarrollar un sistema eficiente, de-

purado y actualizado de ventas por correo, direc-

tas y al mayoreo, que además de informar y servir 

de medio para· 1 a adqui si e ión de bienes cultura 1 es, 

sea un vínculo de comunicaci6n con los usuarios ~~ 

ra satisfacer sus necesidades de lectura. 
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h) Integrar en forma complementaria a la red de distri 

buci6n especializada, un sistema de ventas mayoreo 

que u ti 1 i z ando 1 os re e u r s os de in s t i tu e i o n e s y empr~ 

sas tales como DICONSA, red librera nacional, agen­

cias de distribuci6n, un_i6n de voceadores, etc., peE_ 

mi tan lograr una mayor cobertura de lectores sin efec-

tuar inversidnes o incurrir Rn ~nR~nR ~~irion~lAQ 

i) Mediante la ej ecuci6n de sus programas, lograr la au 

tosuficiencia financiera . 

. 4~2.3 Programas Anuales del Sistema "El Correo del Libro". 

4~2~3-1 Ventas por Correo 

Obj~~i vo 

Establecimiento de un sistema mediante el cual 

se difundan y puedan ser adquiridos a nivel na 

cional, a precios menores a los que rigen en el 

mercado, libros y bienes culturales que tiendan 

a la superaci6n educativa y cultural del Magi~ 

terio en especial y además en educandos y pú­

blico en general. 

Atender las solicitudes de Libros de otros Paí 

ses de habla Hispana. 

Frecuencia 

Publicaci.6n :mensual del boletín "El Correo del 

Libro" durante diez meses del año (de Septiem­

bre a Junio) 
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Contenido 

- Publicaciones de Editoras Privadas 

- Publicaciones de Editoras Oficiales 

- Publicaciones SEP (ver programa siguiente) 

Actividades a Realizar: 

Selección y adqu~sición de ediciones y otros 

rnlt-,r;olo.c: - -. -- - -·- ~~- -- ~ , r"t,,,...,._y.._-1-__ -.....__ ......, ...... -<":'o._......,_.:-.. 
-... ;....:.- ................ J:"..L.. '-"1:-' ..1.. u 

Secretaría de Educación PÚblica y Consejo Na 

cional de Fomento Educativo. 

- Disefio, e~ición y distribución del ·boletín -

"El Correo del Libro" para difundir y promo-

ver la adquisición de las publicaciones y bie 

nes culturales anteriores. 

- Actualización y depuración de Catálogode Sus 

criptores que permita el envío por correo del 

boletín y cualquier otra comunicación a los 

usuarios registrados. 

- Atención expedita y eficiente de los pedidos 

de libros y otros bienes culturales solicita 

dos por los usuarios. 

- Establecimiento, desarrollo y control en: 

Puntos de Venta ubicados en las Delegacio-

nes Generales de la SEP 

Centros de Distribución Regional (Subalrna­

cenes) 
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Participación en ferias y exposiciones regio-

nales de libros. 

- Supervisión, control y evaluación del siste 

ma de distribución. 

·- Informes resultados del pr~ 

grama. 

4.2.3.2 MÓdulos de Exhibición y Venta 

Objetivo: 

Promover la difusión y Venta de libros, fascí 

culos y folletos que publica la Secretaría de 

·Educación Pública, mediante la creación, org~ 

nización y supervisión de un sistema de Módu-

los de Exposición y Venta localizados en los 

lugares de mayor concentración popular en la 

República Mexicana. 

Frecuencia: 

Semanal, quincenal y mensual. 

Contenido: 

Publicaciones periódicas SEP 

Secundaria Abierta 

Sep/Setentas 

Sep/Ochentas 

Libros de Arte 

Enciclopedia Proteo 

Sep/Trillas 



. Clásicos de la Literatura 

• Biblioteca de Clásicos de la Literatura 

. México Historia de un Pueblo 

. CÓmo Hacer Mejor 

Cuadernos .Mexicanos 

. Novelas Mexicanas 

Sepa 

Episodios Mexicanos 

Colibrí 

Clásicos Americanos SEP/UNAM 

Actividades a Realizar: 

- Selección de personal· y lugar 

Celebración de convenio 
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- Recepción, almacenaje y clasificación de 

publicaciones 

~ Preparación, empaque y envío 

- Supervisión de condiciones de contratación 

- Evaluación y control de resultados del pro­

grama 

4.2.3.3 Venta a Distribuidores Mayoristas 

Objetivo 

Complementar el ámbito de la red de Distribu­

ción para lograr mayor cobertura de lectores, 

mediante la utilización de mecanismos de distri 
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bución establecidos,ya sean públicos o priva­

dos. 

Frecuencia: 

Semanal, quincenal y mensual. 

Contenido: 

Igual que programa de MÓdulos 

Secundaria Abierta 

Sep/Setentas 

Sep/Ochentas 

. Libros de Arte 

Enciclopedia Proteo 

Sep/Trillas 

Clásicos de la Literatura 

Biblioteca de Clásicos de la Literatura 

. México Historia de un Pueblo 

. CÓmo Hacer Mejor 

Cuadernos Mexicanos 

Novelas Mexicanas 

Sepa 

Episodios Mexicanos 

Colibrí 

Clásicos Americanos SEP/UNAM 
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Hacer llegar gratuitamente a los Maestros del 

Sistema Educativo Federal, libros y otros Bie­

nes Culturales que fomenten su hábito de lectu 

ra, los cuales se les entregan con motivo del 

DÍa del Maestro. 

Frecuencia: 

Anualmente, a partir del mes de mayo. 

Contenido: 

Selección de obras de diversos temas y autores 

editadas por la SEP. 

4.2.3.5 Biblio~ecas SE~ y Donativos 

Objetivo: 

Hacer llegar a las Bibliotecas y demás Centres 

de Lectura, las publicaciones que requieran de 

acuerdo a su nivel, ubicación e importancia den 

tro de su zona de influencia, segGn instruccio 

nes de la Dependencia responsable. 

Frecuencia: 

Bibliotecas: Programa Anual 

Donativos: Cada vez que se requiera por solici 

tud específica. 

Contenido: 

Publicaciones de Editoras Privadas. 



69 

Publicaciones de Ediciones Oficiales Publicacio­

nes SEP. 

Actividades a Realizar: 

- Recepción del Programa Anual de adquisición y 

distribución de Bibliotecas y -sol i ci tu des de Do 

nativos. 

- Recepción de las publicaciones, almacenaje y 

clasificación. 

Preparación de los libros para su entrega, em-

paque y f l~"j e. 

- Envío a los diferentes centros de lectura de 

acuerdo a la distribución ordenada. 

- Informe mensual sobre los resultados de la dis 

tribución. 

4.2.3.6 Distribución por Directorio 

Objetivo 

Hacer llegar periódicamente las Publicaciones pr~ 

ducidas por instancias oficiales a los miembros -

del Consejo de Administración, Archivo Generalde 

la Nación, Dependencias Oficiales, Organismos In 

ternacionale~ y Gobiernos Extranjeros con los que 

se establezcan acuerdos de intercambio. 

Frecuencia: 

De acuerdo a la frecuencia de las publicaciones a 

distribuir. 
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Contenido: 

Publicaciones SEP y cualquier otra edición 

cuya distribución sea otorgada al Organismo. 

Actividades a R~alizar: 

Integración y revisión anual del Directo-

ric y numeres de eJemplares a entregar. 

- Preparación d~ etiquetas. 

- Preparación de libros para su entrega. 

- Envío a los miembros del Directorio. 

- Informe mensual de resultados de la Dis-

tribuci6n. 
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4.3 Políticas 

Si bien los los objetivos y los programas conforman los li-

neamientos que norman la toma de decisiones, el m~todo de 

acción lo constituyen las políticas, que no son otra cosa 

que el marco a través del cual los objetivos y programas se 

canalizan a la acción. 

En t~rminos de Katz y Kahn son generalizaciones anticipan-

tes de lo que será la conducta organizacional y a un nivel 

que obliga a cambios en ia estructura organizacional. Es 

tas generalizaciones anticipantes incluyen una categoríade 

decisiones: aquellas s~tuadas dentro de la organizadión, 

que afectan a la estructura de la misma. Por consiguiente 

crear una política es un aspecto del cambio organizacional; 

la toma de decisiones. Elaborar una política tambi~n indi 

ca tomar decisiones. Elaborar una política también indica 

tomar decisiones a ese nivel de liderazgo que incluye alt~ 

rar, originar o eliminar la estructura organizacional. (9) 

(9) V~ase Katz, Daniel y L. Kahn, Robert. Psicología Social de las Or­
ganizaciones. Ed. Trillas, México, 1977, pp. 298-305 
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En nuestro caso de estudio es precisamente ésto lo que se pre-

tende resaltar de las políticas del Correo del Libro; su con 

cresión en el diseño estructural. 

Distinguimos dentro de este apartado las políticas Institucio-,, . 
(!,. 

nales y las Departamentales por la remisión que hacen del ni 

vel de toma de decisiones, en que se elaboran. 

4.3.1 Políticas Institucionales 

a) Se ~romover~n y distribui~&n s6lo ~q~ellos bienes y 

servicios culturales que tiendan a elevar el nivel 

cultural y educacional del magisterio y lectores en 

general. 

b) Tendrá preferencia sobre otros bienes culturales la 

letra impre~a en el idioma español en todas sus ver 

siones. 

e) S e manejarán relaciones estrechas con las Organizaciones e 

Instituciones señaladas a continuación con objeto de lle-

gar a distribuir sus publicaciones y otras culturas en nues 
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tro país y en el extranjero: 

INSTANCIAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PU­

BLICA. 

Subsecretaría de Cultura 

Dirección General de Publicaciones 

Dirección General de Bibliotecas 

Dirección General de Materiales Didácti-

e os y Culturales 

Dirección General de Culturas Populares 

Dirección General de Promoción Cultural 

Dirección General de Televisión Educativa 

Instituto Nacional de Educación para Adul 

tos 

I n.s t i tu t o N a e i o na 1 de A n tropo 1 o g í a e · H i s 

tor.ia 

Instituto Nacional de Bellas Artes 

Radio Educación 

Subsecretaría de Educación Básica 

Dirección General de Educación Indígena 

Dirección General de Educación Secundaria 

Dirección General de Higiene Escolar 

Subsecretaría de Educación Superior e In­

vestigación Científica 

Dirección General de Educación Normal 

• Subdirección de Educación Superior e Inves­

tigación 

Dirección General de Capacitación y Nejo-



ramíento Profesional del Magisterio 

Universidad Pedagógica Nacional 
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Subsecretaría de Educación e Investigación 

Tecnológica 

Dirección General de Educación Tecnológica 

Agropecuaria 

Dirección General de Educación Tecnológica 

Industrial 

Dirección General de Institutos Tecnológi­

cos 

Instituto Poli técn.ico Nacional 

Subsecretaría del Deporte 

Dirección General de Delegaciones 

Deleg~ciones Generales 

OTROS ORGANISMOS RELACIONADOS CON EL SECTOR 

EDUCACION 

Consejo Nacional de Fomento Educativo 

Consejo Nacional de Educación Profesional 

Técnica 

Colegio de Bachilleres 

Centro Nacional para el Estudio· de Medios 

y Procedimientos avanzados de la Educación 

Centro Nacional de Ensefianza Técnica Indus· 

tri al 

Centro Nacional de Productividad 

Consejo: Nacional de Ciencia y Tecnología 

Consejo Nacional de Recursos para Atención 

de la Juventud 
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Centro de Investigaciones para la Integr~ 

ción Social 

Centro de Investigaciones y Estudios Sup~ 

rieres de Antropología Social 

Instituto Nacional de Astrofísica, Optica 

y Electrónica 

Colegio de México 

Universidad Nacional Autónoma de México 

Otras Instituciones de Enseñanza 

d) La orientación de los criterios de selección 

y distribución de libros, revistas y otros 

bienes culturales quedará a cargo de un Con-

sejo Consultivo integrado por elementos dis-

tinguidos. 

4.3~2 Políticas Departamentales 

4.3*2.1 Adquisiciones y Diseño Editoriales 

a) Con objeto de facilitar elproceso de 

selección y adquisición de libros,· re 

vistas y otros bienes culturales, ca~ 

taremos con un registro actualizado 

y veraz de empresas produétoras. 

b) Se dará preferencia a la producción 

nacional. 

é) El orden de prioridad temática se:t·á: 

E(lucación, Literatura Mexicana, Histo 

ria de México, Literatura Infantil y 

Universal, Ciencias, Artes y Oficios. 
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d) Se preferirán aquellos autores de re-

conocido prestigio que cubran los re-

quisitos de seriedad, objetividad y ca 

lidad en sus textos. 

La inclusión de nuevos autores impli-

cará un análisis y un dict5men 

a fin de determinar si cumplen los re 

qulSl~os mencíonaaos. 

e) Los textos originales en idioma espa-

ñol tendrán prioridad. 

f) Se distribuirán obras de carácter edu 

cacional y cultural; se evitarán las 

de tipo propagandístico de carácter po 

lítico. 

g) Para definir el número de ejemplares 

que se adquirirán por cada título, se 

estudiará el comportamiento de la de-

manda de acuerdo con su tema, título, 

autor, editor y precio. 

h) Las reposiciones de cualquie~ título, 

se autorizarán sólo en aquellos casos 

en que la venta haya excedido a la e:x:is 

tencia y las devoluciones sean mí ni-

mas. 

i) La adquisición de los e·jemplc:tres se lle 

vará a cabo previa verificación y ra~ 
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tificaci6n de los precios de compra y 

las condiciones de pago. 

Todas las compras deberán ampararse con 

un pedido debidamente autorizado por la 

Direcci6n General y aceptado po-r el edi 

tor. 

j) Se buscar§ el mayor nGmero de provee-

dores posible, con las mejores condi-

cienes de compra para la empresa. 

k) Los proveedores de obras culturales de 

berán firmar un convenio de colabora-

ción. 

1) Se evitarán las compras excesivas a un 

s6lo proveedor y todas las operaciones 

se realizarán en moneda nacional. 

m) Las consignaciones que se contraten d~ 

berán tener derecho a devoluci6n. 

n) Se contará con un calendario anual ~e 

adquisiciones el cual contemplar& la 

ubicación temporal de las compras y con 

signaciones, de acuerdo con el progr~ 

ma anual de distribuci6n y el presu-

puesto por ejercer. 

fi) El precio de venta al pGblico de cada 

título, 
.. 

sera el .. mas bajo posible y sLtl 
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vo en casos excepcionales, será igual o 

menor al salario promedio diario de un 

maestro en zonas urbanas. 

o) La utilización de los bienes culturales, 

estará sujeta a un estricto control pa­

ra evitar extravíos y pérdidas. 

p) La difusión y promoción de publicacio­

nes y otros bienes culturales, se efec­

tuará de preferencia mediante un boletín 

denominado "El Correo del Libro" el conte 

nido de sus textos y presentación, será 

cuidadosamente supervisado para evitar 

errores y faltas que puedan repercutir 

motivo podrá ordenarse la impresión de 

textos no autorizados por la Dirección 

General, quien será la directa respons~ 

ble de los mismos. 

q) Los funcionarios del Organismo procura­

rán un trato amable, discreto y respetu~ 

so con los proveedores. 
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4.3~2.2 Comercialización 

Se dará preferencia a las publicacio­

nes que editen la Secretaría de Educa 

ción Pública y otros organismos 

ciales. 

ofi-

Se procurará contar con la oferta te­

mática más amplia ~asible. bajo crite 

rios de calidad y comportamiento del 

mercado editorial. 

Se considerará al magisterio nacional 

como el conducto idóneo para promover 

el hábito de la lectura. Sin embargo, 

~a comercialización de publicaciones 

-de nivel popular requerirá involucrar 

a otras instancias tales como sindica 

to, sector oficial y comunidades en g~ 

neral. 

Los diversos programas a manejar, se 

canalizarán a través de la siguiente 

RED DE DISTRIBUCION especializada. 

A. CORREO Boletín y Catálogo de Sus 

criptores 

Sub-Almacenes 

0 Zonas Regionales 

0 Modulos de Exibición y 

Venta 
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B. DIRECTA 0 Puntos de Ventas en De-

legaciones Generales SEP 

°Ferias Exposiciones 

0 SEP-Conasupo 

0 Unión de Voceadores 

c. MAYO REO 0 Agencias de Distribución ,, 
e 

0 Red Librera 

°Cadena de Tiendas de A u-

to Servicio 

0 Bibliotecas SEP 

0 0tras Bibliote·cas 

D. ESPECIALES °Casas de Cultura (INBA) 

0 Salas de Cultura (INEA) 

0 Unidades de Te le secunda-

ria 

- DISTRIBUCION POR CORREO 

- El uso del Sistema Nacional de Correos, 

tendrá un lugar preponderante pues me~ 

diante este medio se apoyará la promo-

ción y difusión de los demás canalesde 

la red. 

La distribución por correo se efectua-

rá inicialmente mediante el envío de un 

boletín mensual, mismo que serviráa los 

lectores para solicitar las obras que 

sean de su interés. 
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- Los lectores principales serán los pro-

fesores que viv.en en México y aquellos 

que radican en otros países interesados 

en recibir el boletín. 

- El boletín denominado "El Correo del L~ 

bro", comunicará a los suscriptores, las 

publicaciones y demás bienes culturales 

de mayor actualidad e interés en el idio 

. ma español, por lo tanto se le dará aten 

ción especial a su contenido, presenta-

ción y distribución. 

- El boletín se enviará a los profesores 

y personas cuyos nombres y domicilios·e~ 

tén registrados en el Catálogo de SuscriJ2. 

tares. Se hará un sobretiro del Boletín 

del 20% sobre el número de maestros sus 

criptores, con la finalidad de promover 

más suscriptores en otros ámbitos. 

- La depuración y actualización del Catá-

lo~o de suscriptores se efectuará en dos 

formas: 

Mensualmente, controlando las devolu-

ciones del correo. 

Anualmente, mediante un talón de reins 

cripción el que deberán confirmar los 

usuarios para renovar su suscripción. 
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- Todo pedido que se reciba por correo, debe 

rá venir acompañado de un cheque certific~ 

do, giro postal o vale postal que cubra el 

el importe en pesos o en moneda extranjera. 

No se atenderán pedidos por COD. 

- Los pedidos recibidos por correo deberán 

surtirse del almacén por este mismo medio, 

dentro de los lO dÍas hábiles a partir de 

la fecha de su recepción. 

- Las reclamaciones, quejas y sug~rencias se 

registrarán de inmediato y se procederá a 

investigar las posibles causas y tornar las 

medidas conducentes. Las reclamaciones gr~ 

ves deberán informarse a la Dirección Gene-

ral. 

- La venta por correo promoverá la utilización 

por parte de los usuarios de los siguientes 

medios de distribución directa: 

o Zonas Regionales (Sub Almacén) 

o MÓdblos de Exhibición y Ventas 

° Ferias y Exposiciones 
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B. DISTRIBUCION DIRECTA 

- La distribución por venta directa deberá 

ser considerada como el conducto idóneo 

para 1 a venta y promoción editorial en vir 

tud de su bajo costo operativo y cobertu 

ra. 

- La cober~ura nac1onal incluirá, en una 

primera etapa, todas las capitales, de los 

y las localidades de importancia geográ-

fica, política, económica o d.emográ f ica 

que lci demanden. Posteriormente se am-

pliará a las zonas de mayor concentración 

popular. 

Zonas Regionales (Sub-Almacenes) 

- Se contará con sub-almacenes estratégic~ 

mente ubicados para mejorar el servicio 

y reducir el costo de distribución en el 

surtido de pedidos a módulos, puntos de 

venta y eventos de ferias y exposiciones. 

Los sub-almacenes tendrán servicio de ven 

ta al público y en ese aspecto se les dará 

tratamiento de puntos de venta. 

- La desconcentración geográfica del siste 

ma de comercialización se llevará a cabo 

de acuerdo con los siguientes criterios: 



Area geográfica de influencia 

Intraestructura de comunicaciones y 

servicios 
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Importancia cultural y demográ f i e a de 

la localidad 

- A cargo de cada sub-almacén estará un Je 

fe Regional de Ventas quien supervisará 

las operaciones de los encargados de m~ 

dulas, promotores y en forma indirecta, 

las actividades relativas a la distribu 

ci6n de los encargados de puntbs deleg~ 

cionales, bibliotecas y distribuidores 

mayoristas dentro de su área de influen 

cia. 

- La operaci6n de los sub-almacenes en lo 

relativo a sistemas de recepci6n, alma­

cenaje y empaque, quedará sujeta a las 

políticas y disposiciones de la Gerencia 

de Operaciones de la matriz¡ en todos los 

demás aspectos dependerá de la Subgere~ 

cia de Distribuci6n Ventas Directas. 

- Los Sub-almacenes deberán ubicarse en lo 

cales que proporcionen seguridad y pro­

tecci6n suficiente para la observaci6n 

de los bienes·culturales, espacio para 

oficinas administrativas y espacio para 
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la exhibición y venta al pÚblico. 

MÓdulos de Exhibición y Venta 

Los módulos de exhibición y venta, serán 

locales móviles que se estableceránenlos 

lugares de mayor concentración popular y 

que podrán trasladarse a otros lugares 

cunstancias que originaron su instalación 

o sea incosteable su operación. 

- En los módulos se establecerán precios de 

veri ta al pÚblico previamente determinados 

por los responsables de las publicaciones 

comercializables. 

- Los módulos de venta, distribuirán funda 

mentalmente publicaciones SEP, aunque de 

acuerdo a su capacidad y a las disposicio 

nes del Consejo Consultivo podrán dis~ri 

buir algunas adicionales. 

- La operación de los módulos de exhibición 

y ve~ta, se normará por contratos de dis 

tribución que se celebren con los respo~ 

sables de los mismos y por los instructi 

vos específicos que se establezcan. 

- Se establecerán seguros y fianzas neces~ 

rios para proteger las instalaciones del 
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módulo y el valor de los bienes cultura­

les que maneje así como la actuación del 

encargado. 

Puntos de Venta en Delegaciones Generales SEP 

En virtud de los convenios de colaboración 

que tiene la SEP con las delegaciones g~ 

nerales, se establecerán puntos de venta, 

en los domicilios de las mencionadas de­

legaciones. 

- Los encargados de estos puntos, observa­

rán las normas para el manejo, exhibición 

y venta de los bienes culturales que se 

les .envíen y depositarán los ingresos a 

las cuentas bancarias que el Organismoe2 

tablezca. 

- Los puntos de venta delegacionales pondrán 

a la venta todas las publicaciones que se 

ofrecen en el boletín mensual para ser 

adquiridos preferentemente por los maes-

tros. 

- Los precios de venta en puntos delegaci~ 

nales serán especialmente establecido p~ 

ra el magisterio y serán los mismos ~ue 

aparec~n en el boletín mensual. 

- La operación de los puntos de venta dele 

gacionales, se apegará a las cláusulas de 
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los convenios de Colaboraci6n que se cele 

bren con las Delegaciones Generales SEP. 

Ferias y Exposicione~ 

Se establecerán la estructura necesaria, 

para participar en eventos que por su im 

portancia lo ameriten y coadyuven a la red 

, ... 
t: ..L 11 Ulll t: L U 

de suscriptores. 

- La participaci6n en ferias y exposiciones, 

se sujetará a las condiciones que marquen 

las convocatorias respectivas y a la pr~ 

paraci6n del calendario anual de promoci2 

nes. 

- La asistencia a un evento prornocional, t2 

ruará en cuenta los siguientes factores: 

Importancia del evento 

Aspectos organizacionales 

Costo por participaci6n y recuperaci6n 

econ6mica posible 

Area temática del evento 

Espacio disponible 

Difusi6n previa 

Apoyos Federales, Estatales y/o Munici 

pales 

- La responsabilidad de coordinar la partl 

cipaci6n en estos eventos estará a cargo 
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de un Jefe de Promociones, quien con el 

apoyo de los Jefes Regionales particip~ 

rá en las ferias y exposiciones autori-

zadas en el calendario anual. 

- La atenci6n al pGblico que acuda a lo~ 

puntos delegacionales, m6dulos y ferias, 

será siempre respetuosa, cortés e infor 

mativa y tendrá como objetivo difundir 

y promover las publicaciones que distr~ 

huyen además de incrementar el nGmerode 

suscriptores. 

C. DISTRIBUCION MAYOREO 

- Se utilizarán los servicios de Institu-

ciones distribuidoras de carácter pGbl~ 

co o privado que contribuyan a complemen-

tar la red de Distribuci6n. No se con-

cederán ventas de mayoreo a particulares. 

- Para que una venta sea considerada como 

mayoreo, deberán solicitarse pedidos m~ 

yoreos de lOO ejemplares de cualquiera 

de las publicaciones. 

- Las ventas esporádicas de mayoreo a ins 

tituciones, deben ser solicitadas por es 

crito. Dichas ventas s6lo podrán ser 

facturadas a nombre de la Instituci6n so 

~icitante los pedidos telef6nicos no se 
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rán tomados en firme. 

Para celebrar un convenio de distribución 

con cualquier institución o empresa, és­

tas deberán probar que cuentan con medios 

de distribución establecidos por lo menos 

de tres años de funcionamiento ininterrum 

pidos. 

- Las condiciones de descuento, plazos de 

pago y demás, se negociarán en cada caso 

particular, aunque no se otorgarán descue~ 

tos mayores de 50%. La recuperación de 

la cobranza no podrá exceder los tresme 

ses a partir de la fecha de entrega. Las 

ventas eventu~les de mayoreo 5er§n liSQi 

dadas de preferencia C. O. D. y con au­

torización del Gerente de Comercializa­

ción máximo en 30 días. 

- La aprobación de distribuidores mayori~ 

tas estará sujeta a la aprobación del 

Consejo Consultivo y del Conse3o de Ad­

ministración. 

D. BIBLIOTECAS Y DONATIVOS 

- Se promoverá el hábito de la lectura ·a 

través.de todas las bibliotecas del país, 

salas de culturas (INEA) y Casas de Cul-
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tura (INBA). 

- En lo relativo a la distribución a Biblio 

tecas, se acatarán estrictamente los cri­

terios y normas de catalogación y envío 

que establezca la SEP. 

- La entrega de donativos, se efectuará Gni 

.La aul:.oLización de la insc:ic:u 

ción propietaria de los libros o delos bie 

ne~ culturales en cuestión. 

- Los donativos serán controlados ~dministra 

tiva y financieramente, mediante el llena 

do de pedidos autorizados que permitan acre­

ditar a la cuenta correspondiente, el im­

porte de las donaciones. 

- Nuestra participación en el área de biblio 

tecas, salas y casas de cultura, se limi­

tará a verificar si las publicaciones han 

sido recibidas y están accesibles al pG­

blico en las condiciones previamente esta 

'blecidas. 

E. GENERALES 

- Con objeto de facilitar la distribución 

de las Publicaciones periódicas entre los 

diferentes distribuidores, se clasifica­

rán a cada uno de los integrantes de la 

red atendiendo a.su potencial de ventas 
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Clientes A 

Clientes B 

Clientes C 

91 

A los cuales corresponderá un volúmen pre­

determinado de publicaciones. 

- Semestralmente se efectuará una reclasifi­

cación para evitar sobreinventarios o dev~ 

luc~ones excesivas. Estas operaciones se 

manejarán mediante los servicios de compu-

tación que se dispongan. Las políticas a~ 

teriores, tienden a facilitar la programa­

ción y el surtido de bienes culturales de 

car5cter periÓdico a !oa inte~ra~tcs d~ , ~ 

Red. 

4.3~2.3 Operación 

a. Recepción 

- La recepción de materiales, se hará con ba 

s~ a un consecutivo de copias de pedidos 

formulados por la Gerencia de Adquisicio-

nes. Este expediente incluirá referencias 

al calendario de fechas máximas de recep-

ción. 

El proveedor, al requerir la recepción de 

su remesa, deberá presentar el pedido o re 

·'· 
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quisición que el Organismo le entregó para 

formalizar toda solicitud, así como la fac­

tura o nota de remisión que éste haya elab~ 

rado en los términos idénticos que enuncie 

el pedido.o remisión. 

- El almacén se remitirá a sus expedientes p~ 

ra revisar la documentación ahí existente y 

compararla con la que presenta el proveedor. 

La f~cha máxima de entrega que el proveedor 

acepte (45 días antes de la impresión del b~ 

letín "El Correo del Libro'' y/o 60 dÍas des 

pués de fincado el pedido) será el lapso en 

que el proveedor debe efectuar su entrega. 

- La revisión, deberá observar con estricto 

apego las características y cantidades físi 

cas de los materiales a que se refiera los 

conceptos detallados en el punto No. 2 

- En casos excepcionales, en los que el pro­

veedor no pudiere cumplir con los requeri­

mientos sefialados, deberá obtener el acuer­

do correspondiente de la Dirección General, 

quien instruirá por escrito a la Gerenciade 

Operaciones, respecto a las medidas a adop­

tar mismas, que formarán parte integrante del 

expediente del proveedor. 
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- El almacén, al observar que los lineamientos 

anteriores son satisfechos por el proveedor, 

emitirá la nota de entrada correspondiente y 

recibirá físicamente la remesa. En caso con 

trario, irr~misiblemente negará realizar el 

procedimiento de recepción . 

- La puerta de . ~ receoclon será abierta y cerra-~ 

da de acuerdo a los horarios establecidos por 

el vigilante de seguridad y permanecerá jun-

to a ella mientras esté abierta. 

- El personal de vigilancia deberá evitar que 

se formen aglomeraciones en el andén, contro 

lando que los proveedores se formen y espe-

ren su turno. 

- El personal de vigilancia, deberá observar 

el tipo de relación que existe entre el encar 

gado de recibo y el proveedor, cuidando que 

se guarden el orden, seriedad y respeto ne-

cesarios. 

- El personal de vigilancia reportará a su J~ 

fe inmediato cuaiquier anomalía en relación 

a : 

El comportamiento del personal 

Trato al proveedor 

Cuidado al recibir y manejar los libros 
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b. Almacenaje 

- El almacenamiento y la estiba de materiales 

se realizará inmediatamente después de habe~ 

se concluído el procedimiento de recepción. 

- Almacenamiento de Materiales de Distribución 

Periódica y Orden Consecutivo. 

Estos serán ubicados Pn 

so inmediato. 

Despu~s de ocurrido el surtido, los saldos se 

trasladarán al área que agrupe m a te.riales idéE_ 

ticos que precedieron su consecución y sola-

mente se conservarán las cantidades de ejem-

plares que hayan sido predeterminados como exis 

tencias mínimas y permitan establecer los res 

pectivos puntos de reorden. 

- Almacenamiento de Materiales de Distribución 

Programada y Variada. 

Por lo que se refiere a la localización f!si 

ca de tales materiales, deberá procurarse asi2 

nar una superficie con base al número conse-

cutivo de distribución que se otorgue al lo-

te de adquisiciones, de acuerdo a los conve-

nios de servicio establecidos. 

- Almacenamiento de Materiales Sujetos a Deman-

da de Distribución. 



95 

Tal guarda se efectuará apegada al programa 

de promociones que se efectúa a través del 

boletín "El Correo del Libro", identifican­

do su ubicación de acuerdo a claves consecu 

tivas asignadas en ese boletín. 

- La estiba se efectuará siempre sobre bases 

de madera que permitan su movilidad y post~ 

riormente estas sobre estantería de probada 

resistencia y de acuerdo a las especificaci~ 

nes del fabricante. En cantidades de materia 

les menores, podrán ser colocadas sobre es­

tantes los libros. 

La estiba "hacia arriba" sobre materiales, · 

sio::empre id8nticos, poc1.cct realizarse de acuer 

do a la resistencia y equilibrio que estos 

permitan, ya sea empacados o sin empacar. 

- Se vigilará siempre, que el almacenamiento. 

de estos materiales no tenga incidencia de 

elementos y plagas que puedan dufiarlos. 

Deberá procurarse, que los instrumentos auxi 

liares de tipo mecánico (montacargas, pati­

nes hidráulicos, etc. ) , estén siempre en con 

diciones Óptimas de servicio. 

- El perso~aL asignado al almacén, deber& con 

tar con elementos (botas de punta de acero, 

etc.) y normas suficientes de seguridad. 
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- El acceso al personal ajeno a esta área será 

absolutamente restringido. 

- Las áreas destinadas al almacenaje, deberán 

permitir la libre y suficiente circulación de 

los elementos mecánicos de carga. 

- Se debe evitar que se fume en el interior de las 

bodegas y s~ colocar~n letreros vistosos de no 

fumar ni encender fósforos. 

- Cuando falte energía eléctrica, no se usaránve 

las, ni cerillos, únicamente lámparas de bate-

.,. 
r1.a. 

- Quedará estrictamente prohibido para el persa-

nal, encender fuego de cualquier índole o para 

cualquier efecto. 

- Los elementos complementarios de seguridad (ma~ 

gueras, extinguidores, bombas de agua, etc:) de 

berán estar siempre en condiciones de uso inme 

diato y éstos nunca deberán ser obstruidos por 

objeto alguno. 

- El área de producción participará en la progr~ 

mación e impartición de cursos de capacitación 

en materia de seguridad y normas de higiene. 
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- El diseño de programas de adquisiciones y dis­

tribución deberá contemplar la participación del 

área de operación en virtud de coordinar la ca­

pacidad de los recursos materiales y personal dis 

ponibles. 

- Deberá considerarse el empaque de los materiales 

y bienes culturales como un elemento dP nrn~Pr-

ción y contención de éstos. En relación a la 

"contención" de materiales, no deberá exceder -

los 35 Kg. de peso acumulados de materiales y/o 

a un volúmen no mayor de 30 x 30 x 45 cms. (.0405 

· Mts. 3) .. 

La protección observará como principio, las ma­

niobras y traslados, de que serán sujetos los ma 

teriales de empaque de adecuada resistencia y 

cierta permeabilidad que ofrezcan protección a 

sus contenidos. El empaque procurará llevar,c~ 

mo complemento de resistencia, la aplicación de 

cintas de fleje, mismas que podrán ser de m~te­

rial plástico cerrado por calor, con' la suficien 

te tensión que evite "juego" en las aristas del 

empaque. 

- T a m b i é n e s e o n ve n i e n t e s e ñ a 1 a r q u e 1 a s e a r a. e t e -

rísticas del. empaque en algunas ocasiones podrán 

quedar condicionadas, a las que impongan los m~ 

dios de transportes externos (contratados),o ta~ 



98 

bién en casos excepéionales por los distribuido­

res mayoristas, en virtud de lo cual se observa­

rán los siguientes incisos: 

a) Servicio Postal. Este servicio solicita que t~ 

do empaqu~ con destino foráneo, no deberá ex­

ceder de los 25 kg. por unidad; además, se de 

berá observar e identificar claramente el do­

micilio del consignatario, los datos del remi 

ten te, el enunciado general del contenido y su 

referencia reglamentaria del servicio postal 

emitido por la Secretaría de Comunicaciones y 

Transportes. 

b) Servicio de Entrega de Paquetería por Autotrans 

portes de Pasajeros. Con excepci6n de los ca 

sos en que cada compañía de este tipo, emita 

al respecto sus condiciones específicas, el e~ 

paque se apegará en la medida de lo posible, 

a lo señalado en el punto anterior. 

e) Empaque Específico. Cuando el consignatario, 

quien a su vez puede ser un distribuidor may~ 

rista, solicite un empaque especial o extraoE 

dinario, se requerirá que sean materiales idén­

ticos, con lo que se evitará alterar las ruti 

nas del personal del empaque. También cabe 

incluir dentro de este inciso el empaque a gr~ 

nel, en P.lataforma y tapa con flejes de sujeci6n. 
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Cuando se requiera empacar pequeñas cantidades 

de bienes culturales, estos serán envueltos en 

material acartonado y papel en el exterior, ofre 

ciéndosele mayor consistencia con la aplicación 

de cintas plásticas flejadas. 

- En virtud de que la labor de empaque es cuanti­

ficable, y por ende las lfneas de producción que 

difieren unas de otras al tipo de materialesque 

habrán de ser empacados, se contará con un pro­

grama de producción que ofrezca la posibilidad 

de cuantifi.car las horas-hombre que se requieran. 

Se buscará reducir al máximo los tiempos de re­

corrido por lo que es necesario el disponer de 

una superficie de loteado, acceso inmediatoalas 

máquinas de flejes y la aplicación de instrume~ 

tos mecánicos que facilite los movimientos y re 

duzca los tiempos a invertir. 

c. Inventarios 

Esta área mantendrá constante y oportunamente in 

formada a la Gerencia de Operaciones, de los si-

guientes aspectos relacionados con los 

rios: 

inventa-

Movimiento General de Operaciones: elaborando 

un documento resumen, en el que se asentar&n 

los elementos de información más significativos 



lOO 

referentes a las operaciones efectuadas duran-

te una semana. 

Reporte Diario de Existencias de Almacén. 

Reporte de Existencias Mensual de Cat&logo de 

Publicaciones y de informática. 

Resultado de muestreo físico mensual de existen 

cias, equivalente éste al 10% de las existencias 

globales. 

Reporte de inventario físico de existenciaspor 

semestre. 

Registros complementarios de gráficas de infor 

mación. 

Integración cie expedientes compleiJTeTitarios. 

- Se man~jará una tarjeta de inventario para cada 

título que sea recibido. 

- La tarjeta de inventario mostrará los movimien-

tos en unidades de entradas, salidas y saldo en 

forma constante observando los límites de m~imos 

y mínimos establecidos. 

El registro de las operaciones será diario p<1ra 

. 
obtener saldos de existencias al día anterior. 

- Se contará con el apoyo de un catálogo para la 

clasificación de títulos y los servicios de comp~ 

tación, para el manejo de existencias. 
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- Los documentos base para el registro de entradas 

serán: 

La nota de entrada, acompañada de la Rem~ión (es) 

o Factura (s) del proveedor correspondiente, así 

como la copia· del pedido. 

Nota de entrada, acompañada de la devolución co 

rrespondiente ya sea de distribuidores o del sis 

tema de correos. 

- Las nota~ de entrada se archivarán en orden num~ 

rico consecutivo. 

- Las notas de remisión se archivarán por provee-

dor 

Puntos de Venta 

Zonas Regionales 

Mayoreo SEP-CONASUPO 

Otras Ventas Mayoreo 

Donativos 

- Diariamente se concentrarán las entradas y sali 

das del almac~n y se producirá un informede exis 

tencias. 

- El concentrado de entradas, salidas y devoluci~ 

nes, será entregado diariamente al Departamento 

de Contabilidad para su verificación y registro. 

- Mensualmente se efectuará un inventario físico 

por muestreo al 10% y semestralmente se realiza 
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rá al l009ó. 

- El Departamento de Contraloría y Auditoría inteE 

na efectuarán revisiones periódicas y sin fecha 

preestablecida a los registros y tarjetas del al 

mac~n y verificarán en las existencias físicas. 

- El almacén central y los sub-almacenes foráneos 

adootarán los l:inRAffiÍAnt-no:: n<=> !0']iS-f:r0 y C0!:.-J:~C'-,l_ 

señalados en este capítulo. 

No se re'cibirá ningún embarque que no tenga un p~ 

dido previo firmado por la Dirección General ola 

Gerencia de Adquisiciones. 

- Los documentos base para el reqistro de las sali 

das serán: 

Remisiones para surtir pedidos automáticos. 

Remisiones de resurtidos y pedidos aislados. 

Remisiones para pedidos 9el Correo del Libro. 

Pedidos para entrega de venta inmediata y do­

nativos. 

- Deberán revisarse todas las salidas y verificar 

que contengan las firmas de autorización corres­

pondientes. 

- La caseta de vigilancia tendrá copia de las Ho­

jas de Control de Ruta o de las remisiones que sal 

gan.del almacén. 
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El archivo de remisiones se efectuará diariamen 

te clasificado por: 

Ventas Correo del Libro 

Módulos 

d. Asignación de Vehículos 

Vehículos Propios 

- Los vehículos estarán asignados a un sólo respo~ 

sable, mismo que firmará la tarjeta de asignación 

de Activo que controla la Gerencia de Administra 

.... 
ClOn. 

- Se contará con una bitácora para cada unidad en 

la que se registrarán: el kilometraje, recorri-

sumos de gasolina, lubricantes, reparaciones y 

datos de la póliza del seguro. 

- Atendiendo a la capac·idad de las unidades, se pr~ 

gramarán para los distintos recorridos semanales 

otorgándoles preferencia de recorridos cercanos. 

Vehículos Ajenos 

- Para la utilización de servicios de autotranspor-

tes se celebrará un contrato previo en el cual 

se consignarán las bases de remuneración y con-

diciones del transporte (ver ca~ítulo 4.10). 

- Para los envíos de menor tonelaje se utilizarán 

los servicios de paquetería de las líneas de au 
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tobuses foráneos de pasajeros. 

- Finalmente se utilizará el servicio postal para 

los envíos pequeños especialmente el programa -

"El.Correo del Libro". 

En General 

- Unicamente podrá tener autorización de salidael 

v e h ] e u 1 o a u e h él v a r P 11 n i n n ___ l o s - - rP.rrnic::it-n_c:_r=1o 'Y'o-
- + ..... -- - - - ~ - -- -· - - _. 

gistro anteriores, cuente con una Hoja de Control 

de Ruta,. remisiones autorizadas y el Jefe de trans 

portes otorgue su firma en la Hoja de Ruta. 

- El Jefe de Transportes elaborará un programa de 

rutas atendiendo a los envíos semanales y al ca-

lendario anual de Distribución. 

- La asigna~ión de vehículos será rotativa y en or-

den de llegada para lo cual habrá un registro de 

entradas. 

- La asignación de carga ser& efectuada de confor-

midad al tonelaje a manejar y las capacidades de 

los vehículos. 

- Para envíos menores a una tonelada, se utilizará 

el servicio de paquetería de autobuses de pasaj~ 

ros. 

- cuando la carga exceda a cinco toneladas, se efec 

tuará a través de vehículos ajenos. 
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-La paquetería,objeto de transporte, estar& suje-

ta a una doble revisión por parte del Jefe de Trans 

portes y el vigilante de la caseta, quienes veri-

ficar&n que toda la paqueterfa saliente est~ deb! 

damente auto~izada por la Gerencia de Operación. 

- En el caso de salidas de activos fijos, el vigilaE_ 

te requerirá la autorización del Gerente de Oper~ 

ción y del Director General. 

- La sali~a de cartón y papel se controlará en pre-

sencia del Jefe del Almac~n, debi~ndose controlar 

las cantidades de 2esado y costeo para que el Je-

fe de Seivicios extienda la autorización de sali-

da correspondiente. 

- Deberá despacharse la carga diariamente y atendien 

do a las rutas foráneas de cada semana. 

- Será responsabilidad del encargado de cada vehfc~ 

lo recabar las firmas de recibido de los destina-

tarios y regresar las remisiones debidamente se-

lladas, en caso contrario no deber&n liquidarse -

los fletes hasta la comprobación de la entrega. 

- La empresa no absorverá multas por infracciones u 

omisiones a los reglamentos de tránsito federQl y 

locales. 

Los siniestros de vehfculos propios, deber&n re-

portarse de inmediato al Jefe de Transportes para 



106 

su atención y recuperación del pago del seguro. 

- Los gastos por concep~o de gasolina, lubricantes 

y mantenimiento de vehículos propios se efectua-

rá Con la intervención del Jefe de Transportes, 

la Gerencia de Operac:ión y la Gerencia de Admin:i,s 

tración. 

4.3.2.4 Administraci6n 

a. Recursos Humanos 

Re~lutamiento y Selección 

- Se dar& especial importancia a la integración del 

personal para conformar un equipo de trabajo b:i.én 

preparado, concientizado de lo·s o"bjetivos y p¿l~~ 

ticas del Organismo, con sentido de responsabili 

dad y con una clara idea del concepto SERVICIO , 

el cual ser& indispensable para ejecutar los Pro 

gramas del mismo. 

- En caso de existir vacantes para ocupar algúnnu~ 

vo puesto, ascensos y promociones, se dar& pref~ 

rencia al p~rsonal actual en igualdad de condicio 

nes con candidatos externos. Debiendo desde lue 

go someterse y aprobar todos los ex&menes que el 

nuevo cargo requiera. 

- Los candidatos que no ingresen por no reunir los 

requisitos para un puesto de~ terminado, se integrE:_ 

r&n a una bolsa de trabajo interna para aspirar 
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a posteriores oportunidades en otros cargos. 

- La selección ael personal estará sujeta a un pro-

cedimiento estricto (3.1.12) que en principio con 

templará las siguientes políticas: 

a) Reclutamiento de candidatos según los perfiles 

básicos establecidos en las descripciones de pue.~-

b) Cumplimiento de los requisitos .... . 
lUJ.nJ.mOS y docu-

mentes que deben presentarse: 

• Mayoria de edad 

Acta de Nacimiento 

Cartilla del Servicio Militar Nacional (Varo 

nes) · 

Constancia de Antecedentes Penales 

Certificado o Constancia de Estudios 

Constancia de Domicilio Particular 

Dos cartas de Recomendación Comerciales y tres 

Personales 

Dos fotografías (Infantil) 

Presentar solicitud de empleo 

e) Presentación y aprobación de exámenes: 

Psicotécnico 

Teórico 

Práctico 

Hédico 

Según se espeqifique en la descripción del puesto corres 

pendiente. 
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d) Aceptaci6n de la re~lizaci6n de una encuesta so 

cio-econ6mica domiciliaria. 

e) P~·esentaci6n de una TERNA de candidatos a ocupar 

cada cargo. 

f) En los casos·en que la naturaleza del puesto lo 

requiera, el nuevo empleado deber& otorgar fia~ 

favor del· Organismo, por el monto que establez-

ca la Direcci6n General. 

g) Las contrataciones iniciales de trabajo se efe~ 

tuarán a 90 días y posteriormente se renovarán 

de acuerdo a las necesidades y naturaleza de los 

cargos y su desempefio. 

h) Los expedientes de personal, deberán contener -

los documentos sefialados en el punt6 b. y ~stos 

a su vez estarán foliados con un nGmero progre-

sivo y contener la firma del Jefe de Recursos Hu 

manos. 

Contrataci6n 

- La contrataci6n de un nuevo empleado deberá ser apr~ 

bada por: el Jefe Inmediato, Gerencia del Area que 

lo solicita, Jefe de Recursos Humanos, Gerente de l\d 

ministraci6n y finalmente Director General quien se 

,rá el Gnico que podrá autorizar el otorgamiento de 

nuevas plazas. Para los cargos de Gerencia y Dire~ 

tor deberá tenerse la aprobaci6n del Presidente del 
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Consejo de Administraci6n. 

- La celebraci6n del contrato de trabajo se efectuará 

bajo la responsabilidad de la Gerencia de Administra 

ci6n con la intervenci6n del responsable de los Ser 

vicios Jurídicos y Jefe de Recursos Humanos quienes 

informarán y concientizarán al nuevo empleado acer-

ca de sus derechos, deberes y obligaciones la~rales 

con el Organismo. 

- Se deberán proporcionar al nuevo empleado los docu­

mentos que contienen las políticas, procedimientos 

y sistemas del·organismo, además de las funciones que 

debe desempefiar y orientaci6n en cuanto a sus pres­

taciones, remuneraci6n y servicios a que tendrá de-

racho. 

- El reglamento interior de trabajo será el documento 

base para · normar las relaciones con el personal, 

por lo que deberá ser entregado al nuevo empleado ~ 

demás de comunicarle los objetivos, políticas y noE 

mas generales del Organismo, atendiendo al nivPldel 

puesto de que se trate. 

La creaci6n de nuevas plazas deberá estar fundamen-

tada en un estudio de organizaci6n el cual justifi­

que plenamente dicha necesidad. 

No se contratarán personas que sean parientas hasta 

segundo grado de cualquiera de los empleados que la 

boran en el Org~~ismo. 
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La cancelaci6n de contratos de trabajo se comunica-

r~n al personal con quice d!as de anticipaci6n. 

- En caso de retiro voluntario o despido se efectuará 

una entrevista en la que se tratar~ de los problemas 

que originaron las decisiones anteriores y se aten-

~ derán las sugererrcias del exempleado que puedan ay_u 
6 

dar a mejorar los sistemas y relaciones de trabajo. 

El organismo proporcionará a todo el personal las mis 

mas oportunidades de desarrollo individu~l y profe-

sional; para ello, establecerá un sistema mediante 

el cual los interesados puedan participar en cursos 

internos y externos que les permitan lograr los fi-

nes señalados. 

- El entrenamiento constituirá una etapa fundamental 

para que el nuevo empleado no .cometa errores y se ~ 

dapte rápidamente al ritmo de trabajo por lo que su 

Jefe inmediato y los colaboradores correspondientes 

ayudarán a ello, independientemente de los cursos de 

capacitaci6n que se impartan. 

El área de Recursos Humanos será responsable de pr~ 

gramar, desarrollar, coordinar y supervisar, la im-

plantaci6n del sistema de capacitación, las cuales 

deberán ser registradas y autorizadas por la UCECA. 
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- La capacitación comprenderá desde el adiestramiento 

inicial al empleado hasta su capacitación posterior 

con fines de promoción. 

- La Dirección General será la autoridad interna que 

apruebe la impa~tición de cursos de capacitación y 

las personas que ~sistirán. 

- El área de Recursos Humanos contemplará dentro de su 

ámbito una sección de organización la cual estará vi~ 

culada a la de capacitación para aportar todas las des­

cripciones y requerimientos de los puestos existen­

tes en forma actualizada y objetiva, facilitando de 

esa manera la labor .. de desarrollo y formación depe.E. 

sonal. 

- El sistema de capacitación permitirá a los empleados 

que demuestren mayor interés, responsabilidad y ef! 

ciencia en su trabajo, tener preferencia en recibir 

dichos cursos. 

- Se integrarán los Comités Mixto de Capacitación y Adies 

tramiento y Mixto de Higiene y Seguridad. 

- Será obligación de todos los empleados del Organis­

mo acudir a los cursos de capacitación que se orga­

nicen relacionados con su puesto, y participar acti­

vamente durante la realización del mismo. 

Sueldos y Salarios 

-El Consejo d~ Administración deberá autorizarlos suel 

dos del siguiente.personal: 
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. Director Gerieral 

Gerentes de Area 

Subgerentes 

Jefes de Departamento 

Asimismo, deberá definir el monto mensual de viáti-

cos y pasajes que correspondan a los diferentes fun 

cionarios. 

- Se implantará un sistema de salarios y prestaciones 

adecuado al personal del organismo debiendo incluir: 

El tabulador de sueldos 

Catálogo de Categorías de Puestos 

Indices de evaluación de puestos 

Este sistema se actualizará anualmente. 

- El tabulador de sueldos será autorizado por el Di-

rector General, tomando en consideración el valor de 

cada puesto en el mercado competitivo. 

- Los aumentos de sueldos deberán respetar los rangos 

del tabulador y sólo podrán ser autorizados por el 

Director General. 

- La plantilla de personal y los rangos del tabulador 

de sueldos estarán sustentados en el presupuesto de 
. 

operación anual autorizado. 

- El pago de remuneraciones al personal será efectua-

do a trav~s de una nómina quincenal,. independiente-

mente del tipo de contratación que tenga. 
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- El Organismo no pagar& horas extras salvo en casos 

excepcionales y previa autorización de la Direcci6n 

General y de conformidad a las disposiciones del Re 

glamento Interior de Trabajo. 

- Mantendr& actualizado un inventario de los recursos 

humanos del Organismo y se informará del mismo a la 

Direcci6n General mensualmente. 

- Todo el personal que maneje efectivo y valores debe 

r& estar afianzado, debiendo contratarse las fian-

zas con Afianzadora Mexicana S.A., y sus montos re-

visarlos periódicamente por la Sección de Admillistra 

.... 
Cl.On. 

Anualmente s~ informará a cada empleado del monto to 

tal de sus percepciones y retenciones por concepto 

de impuestos. 

- Para normar las relaciones laborales entre los emple~ 

dos y el Organismo se tomar& como base el contenido 

de las disposiciones del Reglamento Interior de Tra 

bajo las cuales se mantendr&n actualizadas. 

b. Recursos Materiales 

- La adquisición de recursos materiales de la matriz 

se manejará en forma centralizada y las correspon-

dientes a las zonas regionales en forma descentrali 

zada, mediante la autorización previa de un presupue_:: 

to que será vigi~ado por el área de Contraloría. 
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- Todas las adquisiciones deber&n estar sustentadas en 

una partida presupuestal autorizada previamente por 

la Dirección General. 

Cualquier adquisición de bienes y/o servicios a nom 

bre del Organismo o por cuenta de cualquiera de las 

instituciones que los hayan contratado, deberán ha­

cerse por escrito mediante convenio o requisiciónde 

compra que obligue a los proveedores al cumplimien­

to de las condiciones específicas de calidad, tiempo 

y costo. 

- En todo momento deberán protegerse los intereses del 

Organismo y de las instituciones a quienes represe~ 

ta. 

Todos los convenios y requisiciones de compradeberán 

ser aprobados por el Director General. 

Se procurará seleccionar a los mejores proveedores, 

quienes deberán tener registros vigentes de provee­

dor del Gobierno Federal, y proporcionar los artícu 

los y servicios de la mejor calidad y condiciones de 

tiempo y costo. 

- Para adquisiciones o contrataciones de servicios ma 

yores de $10,000.00, se requerir&n tres cotizaciones 

de diversos proveedores. 

- Todos los bienes: adquiridos por conducto de la Geren 

cia y quedarán bajo su guarda y custodia. 
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- Los bienes se clasificarán en tres tipos: 

Bienes de Activo Fijo los cuales ser& artículos cu 

yo precio de adquisición sea a $5,000.00 

. Bienes perdurables aquellos que aGn cuando seande 

un importe menor sean utilizados por un períodom~ 

yor a un año, tales como; perforadores, guillotina, 

encuadernadora, etc. 

Bienes de consumo inmediato, aquellos que sin im­

portar su monto se van utilizando en la operación 

diaria, papelería, focos y material de mantenimien 

to y aseo de ofic~nas; estos bienes se registrar&n 

como gastos. 

-Los activos fijos y los bienes perdurables, seránre 

gistrados en una tarjeta de control y de resguar~~ 

mediante la cual se controlará su destino finaly res 

ponsabilidad bajo la cual quedarán todos ellos. 

c. Servicios 

- La Gerencia de Aqministración proporcionará los ser 

vicios más importantes de apoyo a las demás áreas -

del Organismo: 

Información Presupuesta! y Contable 

Informática 

• Organización Interna 

Selección y Co~trata~ión de Personal 

Pago de Nóminas 

Adquisiciones de Bienes y Servicios 
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Custodia, P~otección, Seguridad y Vigilancia de 

Bienes Materiales 

Control Administrativo y Servicio de Vehículos 

Papelería y Servicios de Oficina (fotocopiado) 

Servicios de Correo, Mensajería y Valija. 

Mantenimiento, Limpieza de Oficinas y Areas de 

Servicios, así como extensiones y colindancias. 

-Se establecerá un sistema contable presupuestalque 

permita a los Directores el conocimiento oportuno 

de las operaciones propias y por cuenta de terceros, 

además de presentarles la evaluación de sus resul­

tados a trav~s de la comparación presupuestal (ver 

cap.ítulo 3.1.8) 

- Los servicios de inform~ticd se proporcionarán pac 

ra apoyar fundamentalmente al programa "El Correo 

del Libro" el cual requiere de la actualización del 

catálogo de suscriptores, catálogo de publicaciones 

y atención de pedidos e inventarios. En un futuro 

se orientarán a apoyar actividades de facturación, 

cobranza, n6minas y control administrativo de ven-

tas. 

Con objeto de mantener en óptimas condiciones de fun 

cionamiento la operación del Organismo y tener un ere 

cimiento programado y congruente a las necesidades 

futuras, se proporcionará el apoyo de una unidad de 

organización y sistemas a los integrantes de la ma-
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triz y sucursales. 

- Se proporcionará un paquete integrado de servicios 

de personal, que comprenderá desde su selección, e~ 

pacitación, pago de nóminas, servicios médicos, pre~ 

taciones sociales. y relaciones laborales y que se­

rá extensivo a todas las personas que colaboren en 

la empresa; estos servicios se proporcionarán dire-::_ 

taruénte en la matriz y en forma de asesoría a las 

sucursales. 

- Dentro de las preocupaciones principales de la Ge-

rencia de Admin~stración estarán las de velar por-

la seguridad del personal y de los bienes del Org~ 

nismo. Lo a~terior implicar~ entre otras medidas 

contar con un sisLema adecuado de v~gilancla, pro­

tección de los activos mediante la contratación de 

seguros que eviten pérdidas y riesgos innecesarios, 

contratación de fianzas, utilización de caja fuer­

te y demás medidas de control interno que sal vagua2:: 

den el patrimonio del Organismo y el de sus clien­

tes, 

- AGn cuando la tendencia será reducir el uso de vehí 

culos propios por el alto costo de operación y los 

problemas de superviéión que implican, se brindará 

el s~rvicio de control administrativo de los vehí­

culos del Organismo en cuanto a sus registros ofi­

.ciales, pólizas pe seguros, tramitación de servicios, 
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V. LA ESTRUCTURA Y EL CONTEXTO 

5.1 Funciones Generales 

Las funciones generales que describimos en este apartado ha 

cen referencia, por un lado, a 1~ contribución que presta la 

or.ganización ("El Correo del Libro") a la sociedad; especí-

ficamente al car¡cter oGblico dA lR pducaci~n en el 

mexicano, y por el otro al ordenamiento interno de la estruc 

tura org¡nica. 

Estas funciones son las siguientes: 

5.1.1 Consejo de Administración 

Funciones Principales 

- Administrar los negocios y bienes del Organismo con 

las facultades m¡s amplias en los t~rminos del p&­

rrafo tercero del artículo 2554 del código Civil. 

- Ejercer actos de disposición respecto a todos los 

bienes y derechos del Organismo con las m¡s amplias 

facultades en los t~rminos del párrafo segundo del 

artículo 2554 del Código civil. 

- Representar al Organismo ante toda clase de autorida­

des administrativas, judiciales y del trabajo, ya sean 
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- Representar al Organismo ante toda clase de autoridades 

administrativas, judiciales y del trabajo, ya sean fed~ 

rales, estatales, municipales con las más amplias facul 

tades generales y específicas para pleitos y cobranzas 

para actos de administración y para actos de dominio,_i~ 

cluyendo entre esas facultades la de desistirse del am-6. 

paro, las de otorgar, suscribir o endosar o en cualquier 

otra forma negocios, títulos de crédito y cualesquiera 

otros que por Ley requieran cláusula especial. 

- Promover y desistirse en el juicio de amparo y presentar 

querellas y denuncias en el nombre del Organismo. 

Obtener préstamos y autorizar a personas para cons~guiE 

los. 

- Conferir y revocar poderes generales y especiales, 

como delegar el derecho de conferir determinados poderes 

para llevar a cabo actos determinados. 

- Iniciar, difundir, proseguir o abandonar toda clase de 

juicios,procedimientos y acción en los que el organismo 

sea parte o tercero, ante toda clase de tribunales; re-
•. 

presentar demandas y denuncias u otorgar poderes especi~ 

les en relación con toda clase de procedimientos de ca-

rácter laboral; dirigir y gestionar toda clase de asun-

tos contenciosos, administrativos y penales en los que 

la sociedad sea parte demandada. 
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- Ejecutar los acuerdos de la asamblea. 

Determinar las metas del organismo autorizadas para ca­

da ejercicio social, los programas de actividades oper~ 

tivas y administrativas, el presupuesto de operación y 

el presupuesto de inversión que deba someterse a aprob~ 

ción por autoridad externa. 

tructura org&nica y las modificaciones necesarias; los 

manuales de procedimientos y la implantación y actuali­

zación de sistemas y políticas de operación. 

- Autorizar propuesta del Director General el establecimien 

to o supervisión de sucursales y agencias en cualquier 

lugar de la RepGblica o del extranjero. 

- Disponer oportunamente de información sobre el cumpli­

miento de planes, programas, reglamentos, manuales, sis 

temas y políticas, a efecto de ponderar las causas oue 

determinan sanciones con respecto a lo autorizado, y en 

su caso detectar medidas correctivas que procedan en ma 

teria de planeación, organización o dirección. 

- Todas las dem&s funciones y obligaciones que se le asi~ 

nan en el acta constitutiva, y las que indica la Ley de 

Sociedades Mercantiles. 

Comisarios 

- Solicitar al Director General un balance mensual de com 

probación de todas las operaciones efectuadas. 
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- Inspeccionar, una vez al mes por lo menos, los libros y 

papeles de la sociedad, así como la existencia en caja. 

Intervenir en la formación y revisión del balance anual, 

en los términos que establece la Ley. 

- Hacer que se inserten en el Órden del día de las seslo-

nes del Consejo de Administración y de la Asamblea de Ac 

óluril~~~s~ los ~untós qué ci~a ~ertin~~~es. 

- Convocar a Asambleas ordinarias y extraordinarias de a~ 

cionistas, en caso de omisiones de los administradores y 

en cualquier otro caso en que lo juzgue conv'eniente. 

- Representar a la Asamblea de accionistas en elConsejo de 

Administración, con objeto de salvaguardar los intereses 

de los Accionistas. 

Asistir con voz pero sin voto, a todas las sesiones del 

Consejo de Administrac~ón, a las cuales deber& ser cita 

do. 

Asistir con voz pero sin voto, a las Asambleas de accio 

nistas y presentar su dict&men sobre les estados finan-

cieros. 

- Vigilar que las disposiciones del Consejo se llevena ca 

bo. 

- Revisar los informes de auditores internos y externos. 

- Vigilar ilimitadamente y en cualquier tiempo las oper~ 

ciones del Organismo. 

- Todas las demás obligaciones establecidas en los esta-
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tutos y Ley de Sociedades Mercantiles. 

5.1.3 Consejo Consultivo 

5. 1. 4 

Funciones Principales 

- Establecer los criterios y pol!ticas de distribuci6n edi 

torial. 

- Autorizar los programas anuales de distribuci6n desde el 

punto de vista de su contenido y calidad editorial. 

- Aprobar las obras y demás bienes culturales a distribuir 

se. 

Aprobar los tirajes y reimpresiones de las obras a mane 

j ar. 

- Aprobar el conteni·do y textos de las campañas de difusi6n 

y promoci6n. 

Aprobar cualquier ccmunicaci6n de carácter institucional 

del organismo. 

Todas las que la asamblea general de accionistas lleguen 

a asignarle. 

NOTA: Las recomenBaciones del Consejo Consulti~o serán el 

punto de apoyo para la toma de decisiones del Canse 

jo de Administraci6n en la direcci6n del Organismo. 

Servicios Juridicos 

- Asistir al Consejb de Administraci6n, Director General 

y Gerencias del Organismo en todos los aspectos legales, 
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tales como: 

Administrativos: 

Jurídicos: 

Laborales: 

F1scales: 

Penales: 

Auditoría Interna 
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Actas, protocolizaciones y regis­

tros, contratos. 

Demandas por incumplimiento 

Reglamento Interior, contratos 

Asuntos sindicales 

Trámites, solicitudes y permisos 

gubernamentales 

Demanda por robo, fraudes, atención 

de accidentes provocados a terce­

ros, etc. 

Elabora~ el Programa anual ~e Auditoría y someterlo d 

la aprobación del Director General y Consejo de Adminis 

tración, coordinarlo con el programa de los Auditores Ex 

ternos. 

Cumplir con las revisiones, arqueos, conciliaciones, in 

ventarios y demás verificaciones del Programa anual de 

Auditoría. 

~ Rendir mensualmente un informe al Director General sobre 

las anomalías de registro y desviaciones a las normasde 

control interno y procedimiento de control establecidos. 

- Presentar el informe anual de Auditoría al Consejode Ad­

ministración, para que sea presentado a la Asamblea Gene 

ral Ordinaria de Accionistas de cada año. 
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- Llevar a cabo los trabajos específicos de Auditoría que 

encemiende el Consejo de Administración. 

Consultores 

- Brindar apoyo a las &reas del Organismo y Dirección Ge-

neral en los siguientes aspectos: 

a) Organización: 

b) Auditorfa ~dmi­

nistrativa: 

En coordinación con la Unidad de 

Organización mantener actualizada 

la estructura, estudiar, impleme~ 

tar y someter a aprobación de la 

Gerencia los cambios necesarios en 

virtud de la evolución propia del 

Organismo. 

objetiva y actualizada para evaluar 

el funcionamiento Administrativo -

del Organismo y facilitar la implaE_ 

tación de medidas correctivas para 

la solución de los problemas detec 

tados. 

e) Descentralización: Asesorar a la Dirección sobre las 

necesidades de ampliación de la red 

nacional de distribución. 

d) Ingeniería Indus­

trial: 

Asesorar a la Dirección sobre los 

m~todos, sistemas ·y herramentalm5s 

adecuados para el Óptimo funciona-



e) Investigación de 

Mercados: 

5.1.7 Dirección General 
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miento de los almacenes y áreas de 

empaque y transportes. 

Asesorar a la Dirección sobre las 

posib~l~dades de distribución y s! 

tuación de la industria editori~l 

nacional y de otros pa!ses de habla 

Hispana. 

- Ejecutar los programas asignados al organismo. 

- Manejar las relaciones comerciales y públicas con las 

Instituciones del Sector Educación que requieran servi­

cios de distribuc~ón de publicaciones y_bienes cultura­

les y con las empresas editoras de habla hispana , en el 

pa!s y en el extranjero. 

- Fomentar las relaciones con los diversos medios de comu 

nicación en el pa!s y en el extranjero a fin de dif~ndir 

y promover los programas bajo su cargo. 

Integrar y desarrollar un equipo de trabajo eficiente, 

honesto y responsa-ble. 

- Administrar los recursos humanos y materiales para lo­

grar eficiencia y autonomía administrativa y financiera 

en el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
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Adquisición y Disefio Editoriales 

- Mantener completa y actualizada la información acerca 

de publicaciones y otros bienes culturales, y efectuar 

su selección y adquisición. 

- Proporcionar un acervo bibliográfico congruente y ac­

tualizado a las necesidades de lectura educativa y cul 

tural de los usuarios en los diversos Estados de la Re 

pública Mexicana. 

- Conservar y salvaguardar el muestrario de publicacio­

nes y demás bienes culturales recibidos para su estu­

dio. 

- Contribuir a la adecuada difusi6~ de los programas del 

organismo mediahte el disefio y supervisión delmaterial 

promocional. 

Desarrollar ~ mantener las relaciones comerciales con 

proveedores de publicaciones y asegurar la adquisición 

oportuna de las mismas en las mejores condiciones de 

compra . 

•. 
Comercialización 

- Hacer llegar al mayor número posible de usuarios obje­

to de la distribucjón, las publicaciones y bienes cul­

turales que maneje el organismo, en Óptimas condiciones 

de precio, tiempo, control administrativo y costos. 

- Integrar y desarrollar al personal que forma la red de 

distribución. 
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- Desarrollar y mantener las relaciones con Organismos e 

Instituciones que soliciten nuestros servicios de dis­

tribución. 

- Retroalimentar la información recibida del magisterio y 

usuarios al área de Adquisiciones y Diseño Editoriales 

acerca de sus necesidades de lectura. 

Operaciones 

Hacer llegar en forma oportuna a los usuarios y eficie~ 

te los bienes culturales y edificones que maneje el Or 

ganismo. 

- Custodiar, salvaguardar y controlar los bienes cultura 

les y ediciones. 

Cuidar y mantener en Óptimas condic1ones de funcionamien 

to y conservación, los almacenes, equipos de operación 

y vehículos. 

Administración 

Administrar los recursos finaricieros del Organismo orien 

tados a lograr la autosuficiencia económica. 

- Apoyar a la Dirección General y demás autoridades del 

Organismo en la evaluación y control de resultados me­

diante un sistema contable y presupuestal congruente a 

las necesidades de administración e informática. 

- Custodiar, controlar y salvaguardar los bienes cultura 

les y en general todo el patrimonio del Organismo. 
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- Integrar el elemento humano idóneo a las necesidades del 

Organismo y administrar las relaciones laborales. 

- Brindar los servicios generales de organización, inform! 

tica, papelería, seguridad, vigilancia, mantenimiento, lim 

pieza y aseo. 
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5.2 Las Gráficas de Organización. 

Las gráficas de organización u organogramas constituyen una herramienta 

práctica para describir la estructura de la organización; son un modelo abstacto 

y simplificado de los canales formales de comunicación, autoridad y respons~ 

bilidad. 

Para nuestros fines esta forma de describir la estructura, de referir 

nos a sus aspectos fundamentales considerando solamente el carácter 

formal de la comunicación y de la autoridad, nos permite mostrar un arreglo de 

áreas e instancias administrativas necesarias para el logro de los ob 

j e ti vos y al mismo tiempo sustentar la relación de dependencia de la estruc 

tura con la estrategia de las políticas en la consecución de los ob-

jetivos. 

5.2.1 

5.2.2 

5.2.3 

5. 2. 4 

5. 2. 5 

5.2.6 

General 

Funcional 

Del Area de Adquisiciones 

Del Area de Comercialización 

5.2.4.1 Zonas de Distribución Regional 

Del Area de Administración 

5.2.5.1 

5.2.5.2 

5.2.5.3 

5.2.5.4 

5.2.5.5 

Contraloría• 

Servicios 

Contabilidad 

Recursos Humanos 

Informática 

Del Area Operativa. 

5.2.6.1 

5.2.6.2 
5.2.6.3 
5.2.6.4 
5.2.6.5 

Embarque y Trqnsportes 
Almacén 
Empaque 
Control de Inventarios 
Mantenimiento 
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GERENCIA DE 
ADOUI!ICIO NE 3 Y 
OISEflO EDITORIALES 

CONSUl TOIIES 

SERVICIOS 
JUAIOICOS 

GERENCIA DE 
COMERCIALIZACIOH 

•SAMBLEA DE 
ACCIONISTAS 

CONSEJO DE 

AOMINISTRACION 

DIRECCION 
GENERA~ 

COMISARIO 

AUDITORES 
EXTERNOS 

.------------, 
'-·----,,.-----': CONSEJO . f 

' COH~Ul..TrYI') t 
-----., i 

L---------J 

AUOITORIA 
INTERHA 

SECRETARIA 

GERENCIA DE 
AOMIHISTRACION 

r-------L------, 
GERENCIA DJ 

OPER•CIOH 

-----
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1· REGISTRO DE LA PRODUC· 
CION EDITORIAL 

Z•ELASORA CALENDARIO 
ANUAL D! ADQUISICIONES 

3, PROPUESTA DE SELECCION 
EDITORIAL 

DIRECCION GEN ER•L 

1:- EJECUTAR ACUERDOS DEL 
CONSEJO 

2:- VIGILAR EL CUMPLIMIENTOD€ 
PROGRA1,4AS Y PRESUPUEST 

3:- PROPONER POLITICAS INS­
TITUCIONALES Y DEPARTA­

MENTALI!:S 
4'CELEBRAR CONTRATOS 

Y CONVENIOS 
5.- PROPONER NOMBRAMIEN 
6:-.AUTORIZAR DONATIVOS 
1.· AUTORIZAR AOOUISICIONES 

EDITORIALE3 
8:-PRESENTAR IHFORMES 

OPERACION 

I•PROGAA"'A ANUAL DE Ir RECEPCION E INSPECCION 
DISTR(BUCION 

z, VENTA DIRECTA 
3- VENTA POR CORREO 
4.- VENTA MAYOREO 
5.· CONTROL DE VENTAS 
6.· SERVICIOS A BIBLIOTECAS 
1.· CONTROL DONATIVOS 

2.- ALMACENAJE 
3.- ATENCION PEDIDOS 
4.- EMPAQUE 
5- ENTP.EOA 
8, CONTROL INVENTARIOS 

T, CONTROL DE TRANSPORTE 
8.- AL'AACENES DE SUMINISTR~ 
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1 
.------...:...:.1_-_-__ ---. 

ADMINISTRACION 

1.• CONTABILIDAD 
z, fiNANZAS 
3.- RECURSOS HU"'ANOS 
4:- 3EAVICIOS GENERALES 
5~ CONTROL PRESUPU<~TAL 
6:- INFORMATICA 
7 :* CAJA 
8 .• INFORMES 

4 • NEGOCIACION INICIAL O~ 
ADQUISICIONES 

S•DISEKO Y PRODUCCIOH 

DEL SOLETIN 
G· RELACIONES CON PROVEE· 

DORES Y CLIENTES 
T ·SERVICIO DE CLASIFICACION 

81BLIOGRAFICA 

8 • SERVICIOS EXTERNOS 
9.· PROMOCION 
10.- INfORMES r- "'"'"" l 1.._____----J 
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5. 2. 3 Del Area de Adquisiciones. 

DIRECCIO~j 

GENERAL 

GERENCIA OE 
AOOUISICIONES 

y DISEN"O EDITORIAL 

1 1 --
DEPARTAMENTO REGISTRO DISEI'I'O 

DE LECTURA EDITORIAL GRAFICO 
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5. 2. 4 Del Area de Comercializaci6n 

DIRECCION 

GENERAL 

GEREhCIA D.E 

COMERCIALIZACION 

--, 
.. ---

1 
-

SECRETARIA 

i 

SUBGERENCIA OC 
DISTRIBUCiml 

VEHTAS DIRECTAS 

JI: FE DISTRIBUCIOt¡ JEFE ADMIHSTRATIVO JEFES DE 
tFE DISTRIBUCIOH JEFE DE l DISTR IBUCION 

M .A Y OREO DE VENTAS REGIONAL Tf.S POR CORREO fROMOCIONES 

1 
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5.2.4.1 Zonas de Distribución Regional, 

1 

l 

GERENCIA DE 

CO~ERCIALI~ACJON 

SUBGERENCIA DE 
OISTRIBUCION 

VENTAS DIRECTAS 

1 
JEFES DE 

DISTRIBUCION 
REGIONAL 

1 O~()!JOTORn 
1 1 

1 

r----~--r--------r------~ ------
1 1 1 
1 1 

. CENTROS Y 1 ENCARGADOS DE 1 

TIENDAS CONASUPO l PUNTOS DE VENTA : 
ENCARGADOS 

MODULOS 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 

OTROS CE 

BIBLIOTECAS DE DISTRIB 
- LIBRE 
- AGENC 

NTROS 

1 

UCION 

AlAS 
lAS ETC. 

SECRETARIA 

1 
DE SECRETARIA 

ADMINISTRATIVA 

-
ALMACENisTA 
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CHOFER 
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5 • 2 • 5 Del Area de Administración. 

DIRECTOR 

GENERAL 

.. 

GERENTE DE 
ADMIHISTRACION 

SECRETARIA 

1 1 1 1 

CONTRALOAIA Y 
SERVICIOS CONTABILIDAD 

RECURSOS INFOAMATICA 
PRESUPUESTOS HUMAIWS 
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5.2.5.1 Contraloría. 

GERENTE DE 
AOMINISTRACION 

1 

.;[f.E :JE 
CONTRALORIA 

Y PRESUPUESTO 

CAJERO 
(2) 



5 • 2 • 5 • 2 Servicios 

1 

VIGILANTES 

MOTOCICLISTA 

GERENTE DE 
ADMINISTRACIOH 

JEFE DE 
SERVICIOS 

AUXILIAR DE 
COMPRAS 

-----

CHOFER 

SERVICIOS DE 
LIMPIEZA Y ASEO 

137 
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5.2.5.3 Contabilidad. 

GERENTE DE 
ADMINISTRACION 

JEFE DE 

CONT~BILIDAD 

1 l --
AUXILIAII AUXILIAR MAOUIPU, 

COHTABILID4D COHT4BILIDAD 
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5.2.5.4 Recursos Humanos 

.--
1 GERENTE DE 

AOMI!IISTRAC!ON 

JEi'E l 
R~CURSO$ HUMANOS_j 

-
l -- l 

AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE 

NOMINA3 PERSONAL ORGAMIZACION J 



5.2.5.5 Informática 

1 
UNIDAD Df 

ANALISIS DF. 

31STEMAS 

GC:RE"'TE DE 

1 
ADMINISTRACION 

JE~E O~ l INFORM~TICA 

---

UNIDAD DE 
~.NALISI3 Df 
PROOUCCION 

------., 
: 

CENTRO DE 
COMPUTO 

l40 
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5. 2. 6 Del Area Operativa. 

[ """"" G~NERA~ 

GERENCIA DE 
OPERACIONES 

SECRETARIA 

l r 

~1 1 

:_j CONTRO~ DE TRANSPORTt9 EMP.>.OUE 
INVENTARIOS 

1 
L:ANTEIIIMIENTO 



5.2.6.1 .Embarque y Transportes. 

f 
ENCARGADO ~ 

O'lTROI.. DE VEHICUI..OS 

r 
CHOFE RES 

JEfE DE 
EMBARQUES Y 
TRANSPORTES 

l 
1 

L------,.-----

AYUDANTES 

1 
ENCARGI.VO DE 

SfRVICIO:i EXTERNC3 

L-----..---·--

CHOFERES 
EXTE~HOS 

142 



143 

5.2.6.2 Almacén. 

--
GERENCIA DE 
OPERACIONES 

JEFE DE 
ALM .\CEN 

1 

ENCARGADO DE l ENCARGADO DE 
RECEPCION 

' 
GUARDA 

' 
·¡ 

1 
AUXILIARES DE AUXILIARES .DE 

ALodACEN AlMACEN 



5.2.6.3 

SUPERVISOR tE: 
PRODUCCIOH 

CORREO DEL LIBRO 

AUXILIARES OE 

EMPAOUE 

Empaque. 

/""'"" " 
OPERACIONES 

JEFE 

E MPAOUE· 

·1 
l 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 

OISTRIBUCION OfiCIAL 

' 

AUXILIARES DE 

EMPAOUE 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 

OISTRIBUCION COMERCIAL 

AUXILIARES DE 

EMPAOUE 
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SUPERVISOR DE 

CONTROl DE CALiuAO 
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5.2.6.4 Control de Inventarios. 

GERENCI4 DE 

OPERACIONES 

JEFE DE 

CONTROL OC INVENTARIOS 

-' 

f l 
ENCAIIGADD DE ENCARGADO DE 

KARDEX ARCHIVO 

1 . l. 
AUXILIARES AUXILIARES 
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5. 2. 6. 5 Mantenimiento 

. 
GERENCIA DE 
OPERACIONES 

JEFE DE 
MANTENIMIENTO 

-

AUXILIAR 

!':LECTROMECANICD 
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5.3 Los Procedimientos. 

A continuación presentamos los procedimientos específicos de cada 

&rea departamental. La elaboración de estos procedimientos se hi 

zo tomando en cuenta las funciones y las estrategias generales con 

las cuales se fijó el curso a seguir, ·por lo rrnP 
":1.-- ahora los proce-

dimientos nos muestran la forma operativa en que se hace frente a 

evalúa el desarrollo de la organización. 

5.3.1 Procedimiento para el Control de Ingresos 

5.3.1.1 Diagrama 

5.3.1.2 Instructivo del Procedimiento para el Control de Ingresos. 

- Jefe del Departamento 

Administrativo de Ven 

tas. 

Jefe del Departamento 

Administrativo de Ven 

tas. 

Diariamente entrega a la caja de 

la Empresa~ 

MÓdulos de Venta.- El Reporte de 

Ventas y Comisiones (DR-05) y re 

cibo de comisión, debidamente re 

visado y cotejado contra fkhasde 

depósito bancarias y tira sumad~ 

ra por cada uno de l?s módulos, 

de acuerdo a un calendario pree~ 

tablecido. 

Puntos de Venta y Zonas Regionales. 

Los cortes diarios de cada(QR-03) 

con sus respectivas notas de ventas 

(DR-02) tira sumadora y ficha de 

depósito bancario debidamente ve-

rificados, 



3 - Jefe del Departamento 

Administrativo de Ven 

tas. 

4 - Jefe del Departamento 

Administrativo de Ven 

tas. 

.5 - Jefe del Departamento 

Administrativo de Ven 

tas. 

6- Cajero 

Contraloría y Presu­

puestos. 
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Almac~n central.- Las ventas Mayoreo 

"Venta Inmediata" (DR-01) junto con 

las ·.copias de los recibos de caja 

por los pedidos surtidos diariamen­

te. 

Venta Mayoreo (SEP-CONASUPO) Los 

cheques,. amparando el importe de las 

entregas efectuadas anexando .copia 

del pedido (DR-01) 

Ventas por Correo.- Memor&ndum dia­

rio de entrega de cheques de Ventas 

por Correo separada la moneda nací~ 

nal y extranjera con tira sumadora, 

previamente verificada. 

Recibe la documentaci6n de los pun­

tos anteriores; la verifica y elabo 

ra un recibo de Caja (DC-12) en quin­

tuplicado procediendo de la siguien 

te forma: 

a) M6dulos. Por cada uno de los di­

versos m6dulos expedirá el reci­

bo de caja, el cual agrupar& sus 

operaciones de todo un mes (o p~ 

ríodo reportado). 

b) Puntos de Venta y Zonas Regiona~ 

les.- Por cada uno de los Puntos 

de Venta y Zonas Regionales ela­

bora un recibo 1 por lo menos qui!2_ 

cenalmente del concentrado de la 

venta. 



7 - Cajero 

Contraloría y Presu­

puestos. 
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e} Pedidos de Ventas Inmediatas Ma­

yoreo.- Verifica que el totaldel 

pedLdo sea correcto y recibe el 

cheque o efectivo expidiendo el 

recibo correspondiente. 

d) Mayoreo SEP-CONASUPO.- Verifica 

que el cheque recibido amparelas 

entregas de los pedidos que se a~ 

e) Ventas por Correo.- Verifica to 

dos los cheques, separando los de 

moneda extranjera y elabora un re 

cibo de ingresos correspondiente. 

El importe de los cheques en mo­

neda extranjera se deposita al ti 

po de cambio vigente del día .. 

f) Otros Ingresos.- Cualquier otro 

concepto de ingreso, origina ela 

borar un recibo adicional. 

Entregéj. el original del recibo al J~ 

fe Administrativo de Ventas, quien 

procede a su archivo, como sigue: 

MÓdulos 

. Puntos de Venta 

Zonas Regionales 

. Programa SEP-CONASUPO 

. Otros Mayoristas 

. Ventas Correo y otros 

En caso de tratarse de otro concep­

to de ingreso, se entrega el origi­

nal del recibo al interesado. Si hu 

biera diferencias entre los ingresos, 



8 - Cajero 

Contraloría y Presu­

pue~tos. 

9- Cajero 

Contraloría y Presu­

puestos. 

10 Cajero 

Contraloría y Presu­

puestos. 

11 Cajer:o 

Contraloría u Presu-

puestos. 
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de inmediato dar& aviso al Jefe de 

Contraloría quien con la interven­

ción de-los auditores internos lo 

investiga de inmediato. 

Al terminar el día elaborar~ el in 

forme Diario de Ingresos y Egresos 

(FSD). por quintuplicado con hase en 

los ,ingresos recibidos y cheques e~ 

pedidos. Efectúa depósito bancario 

y elabóra ficha por triplicado. 

Entrega diariamente al ~efe de Con 

_traloría las copias No.l de los re 

cibos, informe .y. copia de depósito 

bancario, también le entrega el or~ 

ginal del informe diario y la copia 

rente de Administración respectiv~ 

mente. 

Entrega_ al Je-fe de ·contabilidad las 

copias Nos. 2 y 3 de los recibosde 

caja (DC-12) la copia No.3 del in­

forme diario de ingresos (FSD-

y la copia No. 2 de la ficha de depQ 

sito bancaria, tanto de los distri­

buidores como la pros;>ia, que amparan 

el total del ingreso así como toda la 

documentación recibida del Departa­

mento Administrativo de Ventas. 

Archiva las copias No.4 de los reci 

bos expedidos en orden consecutivo 

y separar los • -'= 
~n.~..ormes diarios de in 

gresos en orden cronológico. 



12- Jefe de Contraloría y 

Presupuest:os. 

Administración 

13- Jefe de Contraloría y 

Presupues-tos. 

Adm i n.i _e; t. r.A c:-í Ón.. 

14 - Gerente de Administra 

ción. 

15 - Gerente de Administra. 

ción. 

16 -Jefe de Contabilidad. 

Administración 

17 - Jefe de Contabilidad. 

Administración 

l5J 

Revisa la elaboración del informe 

diario de ingresos contra los reci 

bos y fichas bancarias, firma dere 

visado. Conserva las copias No. 1 

de cada documento. 

En~ía al Gerente ~e Admini~tración 

el original y copia No.2 del infor 

revisado. 

Revisa el informe diario de ingre­

sos, en su ~aso lo aprueba y firma. 

Envía. el original del informe dia­

rio de ingresos al Director Genm;al. 

Verifica la elaboración del infor­

me con base a las copias de recibos 

y fichas de depósitos. Elabora la 

pÓliza de ingresos correspondiente 

y procede a registrarlas en los li 

bros de ingresos y egresos. 

Clasifica los recibos de acuerdo a 

su orígen del ingreso y los archi­

va en expedientes por grupos de: 

MÓdulos 

Puntos de Venta 

Zonas Regionales 

Programa SEP-CONASUPO 

Otros Mayoristas· 

. Ven·tas Cox-reo 

Otros Ingresos 



18 - Jefe de Contabilidad. 

Administración 

19 - Jefe de Contabilidad. 

Administración 

20 - Jefe .. de Contabilidad_ 

Adniinistración 

21 - Gerente de Administra 

ción. 
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Archiva en orden cronol$gico, de 

acuerdo al día en que corresponda: 

el informe diario de ingresos (co­

pia No.3), los recibos de ingresos 

(copia No.3), las fichas de depós! 

to y todos los documentos base del 

registro: 

Re~orte de Ventas y Comis~ones 

(nR-O'>)· 

. Cortes Diarios de Caja (DR-03) 

. Notas de Venta (DR-02) 

. Pedidos Venta Inmediata (DR-01) 

. Memorándum de cheques enviados en 

correo. 

Con toda la información anterior for·­

ma un legajo· del día. 

Mensualmente obtendrá los estados 

de cuenta de cada distribuidor por 

duplicado. 

Envía al Gerente de Administración 

junto con los Estados Financieros 

mensuales, los estados de cuentaco 

rrespondientes a cada distribuidor 

y cliente. 

Con la información anterior proce­

de a preparar su informe mensualde 

área que entregará a la Dirección 

General. 



22 Jefe de Contabilidad. 

Administración 

23 - Jefe de Contraloría y 

25 

Presupuestos. 

Administración 

Presupuestos 

Administración 

Jefe de Contraloría y 

Presupuestos. 

Administración 

26 - Jefe de Contraloría y 

Presupuestos. 

Administración 

27 - Jefe de Contraloría y 

Presupuestos. 

Administración 
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Env!a la copia No.l de los estados 

de cuenta al Jefe de Contraloria. 

Con base en los estados de cuenta, 

promueve la cobranza pendiente, en 

especial ventas mayoreo y distribuí 

dores. 

.,.. - -.L.- ~-..L.~---·.! - --- -
-'- .1..1 u '-.J.. "-Y'- .J.. V ÍL C;; .:> Ba.u._ct ·-

rías con las que se manejen cuentas 

de cheques, los estados de cuenta 

mensuales. 

Efectúa conciliaciones de los esta 

dos de cuenta bancarios con baseen 

las copias de las fichas de depósi 

to bancarias enviadas por los dis­

tribuidores. Elabora un informede 

las diferencias por triplicado. 

Env!a el original del informe de can 

celaciones bancarias al Gerente de 

Administración. 

Envía al Jefe de Contabilidad la co 

pia del informe de conciliaciones 

bancarias. 



31 

32 

33 

- Proveedor 

Jefe de Servicios. 

Administración 

Jefe de Servicios. 

Administración 

34 - Jefe de Servicios. 

Administración 

3 5 - J e .fe de S e rv i e i os 

Administración 
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Procede a elaborar su factura o re 

cibo de servicios correspondiente, 

para ser presentado en original y 

dos copias en la caja de la empre­

sa en los días y horarios estable­

cidos adjuntando el original de la 

rernisión y- pedido que le fuero11 -ell 

tregados con anterioridad. 

inicia el procedimiento de 

egresos (3.1.10). 

Envía la copia No.3 de la remisión 

al Jefe de Contraloría y Presupues 

tos. 

Envía al Jefe de Contabilidad copia 

No.2 de la remisión. 

Elabora Tarjeta de control (SS-04) 

del bien recibido, recaba firma del 

Gerente de Administración en la tar 

jeta de control procede a su archi 

vo y al de la copia de la remisión 

No.l 

De acuerdo a la Gerencia que haya 

solicitado los bienes adquiridos 

elabora las tarjetas de resguardo 

(SS-05) por cada bien y obtiene las 

firmas de recibido tanto del usua­

rio como del gerente respectivo. 
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5.3.11 Diagrama del Procedimiento para el control de Ingresos. 
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PROVEEOOR~S 

•• 
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Diagrama de 1 Procedimiento para el control de pagos 
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5.3.2 Procedimiento para el.Control de Pagos 

5. 3. 2. ·1 Diagrama 

5.3.2.2 Instructivo del Procedimiento para el Control de Ingresos. 

- Jefe de Contabilidad. ,, 
~·::. 

Administración 

- Jefe de Contraloría. 

Administración 

- Proveedores y P~esta 

dores de Servi~ios. 

Consultar& con los auditores inter 

no~, ·externos y Gerente de Adminis 

tables correspondientes. 

Toma las medidas correctivas para 

evitar desviaciones al presupuesto 

y archiva la copia No.2 del infor-

me de cancelaciones bancarias. 

el C. e '-· -... ~·-. 
.S::Cl"jVi.::J• 

Presentan en la caja, en los hora­

rios y días previamente estableci­

dos, las facturas y recibos que a~ 

paran sus entregas o 

de servicios. 

prestaciones 

Los documentos a presentar serán los 

siguientes: 

Factura o recibo en triplicado 

Copia de la remisión, firmada y 

sellada de recibido. 

Copia del pedido o contrato que 

ampara la entrega o prestación de 

servicios. 



2 - .Cajero 

Contraloría y 

Presupuestos. 

3 - Cajero 

Contraloría y 

Presupuestos. 

.;, - Cajeru 

Contraloría y 

Presupuestos. 

5 - Gerentes de Area 

6 - Jefe de Contabilidad. 
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Revisa que la factura y/o recibo 

reúnan los requisitos fiscales, ve!!_ 

gan expedidas a nombre del Organi~ 

mo y los dem&s documentos contengan 

las firmas y sellos de recibido n~ 

cesarios. Elabora un contrarecibo 

· (DC-01) por duplicado, engrapa la 

copia del mismo a la documentación 

recibida. 

Entrega al representante del pro­

veedor o prestador de servicios el 

original del contrarecibo el 

contendr&: 

. Fecha de expedición 

. Firma y Sello de la Caja 

cual 

Entrega al Jefe de Contabilidad t~ 

da la documentación recibida adju.!!_ 

ta a la copia del contrarecibo. 

Elaboran y firman la solicitud de 

elaboración de cheque (oc- O 2) en el 

caso de requerirse reembolsar gas­

tos o efectuar anticipos o cualquier 

otro concepto de erogación que, no 

se considere adquisición de bienes 

o servicios. Lo entrega directamen 

te al Jefe de Contabilidad. 

Revisa la documentación entregada 

por los terceros y por personaldel 

propio Organismo, coteja los datos 

··contra las copias de pedidos en el 



-7- Jefe de Contabilidad. 

8- Jefe de eontraloría y 

Presupuestos. 

9- Jefe de Contraloría y 

Presupuestos. 
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archivo y contratos de prestación 

de servicios; en caso de coincidir 

las cifras, firma de revisado. 

Atendiendo a sus saldos bancarios, 

ordena elaborar la póliza cheque 

(DC-03) en triplicado, que ampara 

el pago correspondiente. 

elaborado. 

Firma de 

Nota: Para el pago de .. . nomJ..nas el 

.propio Departamento de Con­

tabilidad elabora requisición 

de cheque y acompaña la lis­

ta de raya y listado los en­

vía. a la Gerencia de Adminis 

tración para su Visto 

y autorización del Direc-tor 

General. 

Envía al Jefe de contraloría y Pre 

supuestos los comprobantes del pa­

go y el cheque con sus dos copias. 

Revisa la partida presupuestal co­

rrespondiente, el pedido o contra­

to original, el cálculo l)Utnérico de 

las operaciones, elaboración de fac 

turas y cheques, firma en su caso 

de revisado en el cuerpo de la p6-

liza cheque y en el cuerpo de la 

factura anota la leyenda "Cotejado" 

y firma. 

Entrega al Gerente de Administración 

los cheques y los comprobantes co~ 

rrespondientes. 



10- Jefe de Contraloría y 

Presppuestos. 

11 - Gerente de .1'\.dmini s tra 

ción. 

12 - Gerente de Administra 
.... c1on. 

13 - Gerente de Administra 

ción. 

14 - Jefe de Con-traloría y 

Presupuestos. 

15 - Jefe de Contraloría y 

Presupuestos. 

16 - Prov-eedor 

17 - Cajero 

Contraloría y Presu-

puestos. 
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Archiva la copia de la factura o re 

cibo No.2 en el expediente de cada 

proveedor o prestador de servicios. 

Revisa que hayan sido verificadas 

las operaciones num~ricas, coteja-

dos los contratos o pedidos y que 

contenga las firmas del contador y 

contralor. Firmará de autorizado 

en el cheque y la póliza cheque. 

Recabará firma de aprobación en los 

cheques del Director General. 

Entrega los cheques debidamente fi~ 

mados anexand~ todos sus compraban-

tes al Jefe de Contraloría. 

En caso de no poder seguir el nGme­

ro consecutivo de los contrarecibos 

para el pago de cheques, indicarála 

prioridad el órden de entrega. 

Envía a la Caja los cheques para su 

entrega. 

Se presenta en la fecha señalada a 

recoger su pago entregando el orig! 

nal del contrarecibo al cajero. 

Localiza la copia del contrarecibo 

presentado por el interesado; veri--

.:fica que el cheque esté expedido 



18- Cajero 

Contraloría y Presu­

puestos. 

19 - Cajero 

Contraloría y Presu­

puestos. 

20- Jefe de Contabilidad. 

AüministracíC:Ín 

21 - Jefe de Contabilidad. 

Administración 

22 - Jefa de Contabilidad. 

Administración 
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nombre del proveedor precisamente y 

·concuerde la cantidad a cobrar. Des 

truye los contrarecibos y recaba fir 

ma de recibido del cheque y con un 

sello fechador sellará de "Pagado" e~ 

da uno de los comprobantes cancela­

dos. 

Entrega el cheque al representante 

del proveedor o interesado,· según 

corresponda. 

Devuelve al Jefe de Contabilidad to 

dos los comprobantes.y las 

de las pólizas cheque. 

copias 

Registra el pago a proveedores,ypr~ 

cede a~ archivo del original de la 

factura con la remisión, nota de en 

trada y original de póliza chequeen 

orden num~rico de cheques dentro del 

archivo del dÍa correspondiente. 

Archiva la copia No. 1 en el expedie~ 

te por cada proveedor. 

Archiva la copia No.l de la pÓliza 

cheque en orden numérico. 



5.3.3.·1 

JEFE 
y 

Diagrama de Procedimiento para la adquisición y contratación 

de bienes y servicios, 

O E RENTE 

AJJT'OAIZ4 
~tl'tfo.IA 
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5,3.3 Procedimiento para la Adquisición de ~ienes y Servicios 

5.3.3.-.1 Diagrama 

5.3.3.2 Instructivo del Procedimiento para la Adquisición y Contratación 

de Bienes y Servicios 

1- Jefe de Servicios. 

Administración 

- 2- Jefe de Servicios. 

Admini s ·tración 

3- Jefe de Contraloría 

y Presupuestos. 

Administración 

4- Jefe de Contraloría 

y Presupuestos. 

Administración 

5- Gerente de Adminis-

tración. 

Elabora por triplicado el programa 

anual de adquisiciones y servicios, 

con base en el· presupuesto de ope­

raciones autorizado por el Consejo 

de Administración y en las necesi­

dades solicitadas por las demás g~ 

rencias. 

El programa incluye las necesidades 

de activos fijos, bienes duraderos 

y de consumo; así como serviciosde 

w~ntenimjento, aseo v tr~nsporteen 

tre otros. 

Turna al Jefe de Contraloría y Pre 

supuestos el programa. 

Revisa que las necesidades plante~ 

das en el programa sean acordes al 

presupuesto. 

Presenta al Gerente de Administra-

ción el programa de adquisiones 

servicios. 

y 

Coteja el programa contra los con­

ceptos autorizados en el presupue~ 



G~- Gerente ae A6minis­

tración. 

7 - Gerente de Adminis­

tración. 

8 - Gerente de Adminis­

tración. 

9- Jefe de Servicios. 

Administración 

10 - Jefe de Servicios. 

Administración 
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to y los requerimientos de las g~ 

tencias, formuladas a través de las 

solicitudes de compra (SS-01). 

Firma en su caso autorizando el pro 

grama; obtiene además, firma de au 

torización final del Director Gene 

ral. 

Conserva e~ oi1~1na1 del programa 

debidamente autorizado por el Direc 

tor General. 

Devuelve al Jefe de Contraloría y 

presupuestos la copia No.l del Pro 

grama de Adquisiciones también fir 

mada por el Director General. 

Entrega al Jefe de Servicios la co 

pi a No. 2 del Programa de Adquisici~ 

nes. 

Localiza proveedores para los dis­

tintos bienes y servicios a contra 

tarse y selecciona por lo menos a 

tres de las mejores cotizaciones, 

atendiendo a las políticas y nonnas 

de calidad establecidas. 

Entregar al Jefe de Contraloría y 

Presupuestos las cotizaciones solee 

cionadas. 



11- Jefe de Contraloría 

y Presupuestos. 

Administración 

12 - Jefe de Contraloría 

y Presupuestos. 

Administración 

13 - Gerente de Adminis-
.L. .... 

~.-rac1on. 

14 - Gerente de Adminis-

tración. 

15 - Jefe de Servicios. 

Administración 
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Revisa las cotizaciones y verifica 

las condiciones de contratación con 

tra el programa de adquisicionesc9_ 

rrespondientes. 

Otorga su recomendación inicial p~ 

ra el _que considere el proveedor· -

m&s conveniente. 

Entrega· al Gerente de Administración 

las cotizaciones. 

Revisa las cotizaciones; seleccio-

na el proveedor que presente lasm:::_ 

jores ventajas de precio, calidad, 

tiempo y servicio. 

Firma en el cuerpo de la cotización 

correspondiente, adicionando la le 

yenda "seleccionado" y la fecha. 

Selecciona a .un segundo proveedor 

para que de ser necesario, se rea-

licen las oneraciones con él en se 
~ -

g·undo término. Obtiene la autori-

zación del Director General en el 

cuerpo de las cotizaciones. 

Entrega al Jefe de Servicios las 

requisiciones aprobadas. 

Confirma condiciones de compra con 

el proveedor y procede a elaborar 

la requisición de colllpl.'a (SS·-02) en 



16 - Jefe de servicios. 

Administración 

17 - Jefe de Contraloría 

y Presppuestos. 

Administración 

18 - Jefe de Contralor!a 

y Presupuestos. 

Administración 
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triplicado. Anexa los catálogos y 

en su caso las especificaciones té~ 

nicas que se requieran para identi 

ficar fácilmente los bienes o ser­

vicios contratados. 

Firma de elaborado. Archiva coti-

zaciones rechazadas. 

Nota: En caso de servicios o adqu! 

za as! lo requieran, elabora 

contrato de prestación de seE_ 

vicios jurídicos, se tramita 

rá en sustitución ,de la requ,i­

s i e i ó n . pe ro s i g u i en do 1 a s mi s 

mas operaciones. 

Entrega al Jefe de Contraloría y 

Presupuesto las Requisiciones y co 

tización autorizada. 

Revisa las requisiciones, verifi­

cando las condiciones de contrata 

ción establecidas en la cotización 

acrobada cor el Director General. "" ~ 

Firma de revisado, conserva la co 

pía No.2 

Turna al Gerente de Administración 

la requisición y cotización respec 

tiva debidamente revisada. 



19 - Gerente de Adminis-

tración 

20 - Gerente de Adminis­

tración. 

=>---- __,. __ , ________ =-=<--· ,-_,.=~"'"""'-~-- ---- ·-· 

21 - Director General. 

22- Director General. 

23 - Jefe de Servicios. 

Administración 

24 - Jefe de Servicios. 

Administra_ción 
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_) 

Revisa y aprueba la requisición co 

rrespondiente. 

pia No.2 

Conservará la co-

Entrega al Director General las Re 

quisiciones y cotizaciones debida­

mente revisadas. 

Revisa y .... . 
au~.-or1za la cotización co 

rrespondiente. 

Envía al Jefe de Servicios el ori­

gin~l y copia de la requisición, 

conteniendo todas las firmas de au 

torización así como el original de 

la cotización correspondiente. 

Elabora Pedido (SS-03) por tripli­

cado y procede a recabar las sig.uien.-_ 

tes firmas de revisión y autoriza-... c1on. 

a) Jefe de Contraloría y Presupue~ 

tos 

b) Gerente de Administración 

e) Director General 

Archiva copia No.l de la requisi­

ción y del pedido. 

Entrega la copia No. 2 del pedido ul 

Jefe de Contraloría y Presupuestos. 



25 - Jefe de Servicios. 

26 

Administración 

Jefe de Contraloría 

y Presupuest.os . . , 
e 

Administración 

27 - Proveedor 

28 - Proveedor 

29 - Jefe de Servicios. 

Admistración 

30 - Jefe de Servicios. 

Administración 
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Entrega al proveedor el original 

del pedido, recabando firma de con 

firmacióri en la copia o carta con­

firmación por separado en su caso. 

Conserva la copia No.2 del pedido 

en su archivo consecutivo, anexan­

do la copia No.3 de la requisición 

Elabora remisión o recibo de entre 

ga o cumplimiento de servicios, por 

cuadruplicado. 

Procede a entregar los artículos o 

a proporcionar los servicios, pre­

cisamente en las fechas y horarios 

solicitados, entregando el orginal 

y copias de remisión, además de la 

copia del pedido correspondiente. 

Recibe los bienes, firma en su caso 

de conformidad en el original dela 

remisión presentada por el provee­

dor, sellando tambi~n original y 

tres copias de las remisiones y pe 

dido presentadas. 

Devuelve al proveedor el original 

de la remisión debidamente sellada 

y firmada de recibido. 
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5.3.4.1 Diagrama del procedimiento para la contrataci6n de personal. 

SOLICITANTE 
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Da de alta en el inventario de ac~ 

tivo fijo los bienes recibidos mis 

mas que- serán informados a la Direc 

ci6n General en el Inventario Tri-

mestral de Activos, que deberá pr~ 

sentar. Recaba en el inventario -

firmas· del Gerente de Administraci6n 

y del Director General. 

5.3.4 Procedimiento para la Contrataci6n de Personal. 

5.3.4.1 Diagrama 

5~3 .. 4.2 Instructivo del Procedimiento de Contrataci6n de Personal. 

1 - Diversas Gerencias 

2 - Diversas Gerencias 

3 - Diversas Gerencias 

4 - Gerente de Adminis-

traci6n. 

Solicitan por escrito el puesto re 

querido; formulan la Requisici6nde 

Personal (RH-02) por triplicada· in 

Jicando en 8lla los datos del p8r-

fil de puestos, objeto, percepci6n 

y horario. 

,Entregan al Gerente de Administra­

ci6n el original y copia No.l de 

la Requisici6n de Personal. Reca­

ban firma de recibido en la copiil No. 

2 que conservarán. 

Archivan la copia No.2 en un expe-

diente "Requisiciones de Personal". 

Revisa que la requisici6n correspo~ 

da a un puesto previsto en la orga­

nizaci6n y que haya. saldo disponible 

en la partida presupuesta! correspondiente. 



. , 
5 - Geréhte de Adminis-

~tración. 

6 - Gerente de Adminis-

tración. 

7 - Director General 

·s - Director General 

9 - Jefe de Recursos 

Humanos. 

Administración 
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Si el puesto solicitado es de nueva crea­

ción requerirá venir acompañado de 

un estudio que lo fundamente y apr~ 

bado por la Unidad de Organización. 

Firma de conformidad en la requisi~ 

.ción en su caso . 

Envía .al Director General el origi-

nal de la requisición, recaba firma 

de recibido en la copia No.l 

Archiva en orden cronológico las co 

pias No.l de las requisipiones 

personal. 

de 

Con base en la firma del Gerente de 

Administración en la requisición de 

personal, la aprueba o rechaza según 

las circunstancias internas y exteE 

nas del momento. Firma aprobandola 

solicitud y agrega la fecha. 

Devuelve al Gerente de Administración 

la requisición aprobada y éste a su 

vez, la entrega al Jefe de Recursos 

Humanos. 

Busca aspirantes para ocupar el pue~ 

to, atendiendo a los requerimientos 

del mismo y a las políticas de per­

sonal establecidas. ( 2. 2. 2. 4) 



10- Jefe de Recursos Hu 

manos. 

Administración 

11- Jefe de Recursos 

Humanos. 

Administración 
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Se presentan en los horarios que se 

·les asignen, trayendo consigo la do 

cumentación siguiente: 

. Copia del Acta de Nacimiento 

Copia Cartilla del Servicio Mili­

tar Nacional 

Constancia de Antecedentes Per~o-

na les 

. Registro Federal de Contribuyentes 

. Constancia de Domicilio Particular 

. Constancia o certificauos de estu-

dios según puesto. 

. Dos Cartas de Recomendación Comer­

ciales y tres Personales . 

. Dos fotografías recientes (tamaño 

infantil) 

Solicitud de Empleo Completa yFi~ 

ruada por el interesado. 

Verifica los antecedentes de trabajo 

o del empleado, referencias y demás 

datos de la solicitud¡ ordena encues­

ta socioeconómica domiciliaria. 

Aplica las pruebas psicotécnicas y 

teóricas que de acuerdo al ouestoso 

licitado se requieran. 

Selecciona a aquellos aspirantes cu 

yos datos sean fidedignos y que apru~ 

ben satisfactoriamente los exámenes 

aplicados. Abre un expediente para 

cada aspirante. 



12 - Jefe de Recursos 

Humanos 

Administración 

13 - Gerente de Area 

14 - Gerentes de Area 

15 - Gerente de Adminis­

tración. 

16 - Gerente de Adminis­

tración. 
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Envía a cinco de los aspirantes qui~ 

nes tengan mayores posibilidades de 

contratación, con los Gerentes 

Area correspondientes. 

del 

Aplican pruebas prácticas personal­

mente o por interpósita persona, se 

g6n lo requiera el nivel del cargo 

dos y recomendación. 

Agregará la fecha y firma de la Ge­

rencia correspondiente. 

Entregarán al Gerente de Administra 

ción en un sobre cerrado los resul-

tados de las pruebas. 

Con base en los resultados obtenidos 

en las diferentes pruebas y los an­

tecedentes del expediente, seleccio 

nará a tres aspirantes a ocupar ca-

da puesto vacante. Efectúa una en-

trevista final con cada uno de ellos 

en la cual se tratará de verificar 

los resultados de la selección. Pro 

pondrá un candidato final y un subs 

tituto, firma de aprobado y la fecha 

en las solicitudes correspondientes. 

Turna al Director General los expe­

dientes de la terna con sus recomen 

daciones. 



17- Director General 

18- Jefe de Recursos 

Humanos. 

Administración 

19 - Jefe de Recursos 

Humanos. 

Administración 

20 - Gerente de Adminis­

tración. 
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Toma la decisión del candidato defi 

nitivo y el substituto, firma en el 

cuerpo de la solicitud y anota la fe 

cha. 

Devuelve al Gerent~ de Administra­

ción los expedientes, quien a suVAZ 

los hará llegar al Jefe de Recursos 

Humanos. 

Ordena ·el exámen médico y tramitación 

de fianza, en el caso de aquellos 

puestos que así lo requieran . 

. De encontrarse impedimentos físicos 

para desempeñar en forma segura las 

actividades del cargo, se les comu­

nicará al Gerente de Administradión, 

Director General nombrarán un subs­

tituto. 

Elabora la forma Movimiento de Persa 

nal (RH~04) en triplicado. 

Envía al Gerente de Administración 

el juego de formas de movimiento de 

oersonal junto con el expediente. 

Revisa que todos los datos correspo~ 

dientes al nombramiento, salario y 

demás condiciones estén correctos y 

de acuerdo a la requisición. 

de revisado en su caso. 

Firma 



21 - Gerente de Adminis­

tr·ación. 

22 - Director General. 

23 - Director General. 

24 Jefe de Recursos 

Humanos. 

Administración 

25 - Jefe de Recursos 

Humanos. 

Administración 

26 - Gerente de Adminis­

tración. 
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Envía al Director General la forma 

de movimiento de personal y el ex­

pediente correspondiente. 

Con base en la firma del Gerentede 

Administración revisa y firma apr~ 

bando l a h o j a de m o vi mi en t o de l pe _E 

sonal en el original y dos copias. 

Entrega al Gerente de Administración 

formas de movimientos de personal -

quien a su vez las hace llegar alJe 

fe de Recursos Humanos. 

Con base en las hojas de movimiento 

de personal, elabora la constancia 

de nombramiento (RH--05) y elcontra­

to individual respectivo (Base u Ho 

norarios según corresponda), ambos 

en triplicado y credencial de iden 

tificación. 

Comunica al nuevo empleado de pre­

sentarse a firma de su documentación 

en una fecha predeterminada. 

Con el auxilio de un representante 

de los Servicios Jurídicos, proc~ 

de al acto de la firma del contra­

to y la constancia del nombramien­

to. Se le entregará al solicitan­

te mediante el recipo correspondie~ 

te una copia del Reglamento InJcerior 

de Trabajo, descripción del puesto, 



""'_, -'• ~~--

~/ - ueie ae ~ecursos 

Humanos. 

Administración 

28- Jefe de Contabilidad. 

Administración 

29~ Jefe de Recursos 

Humanos. 

Administración. 

30- Gerente de Adminis-

tración. 

31- Jefe de Recursos 

Humanos. 

Administración 

176 

políticas y dem&s reglamentos e ins 

tructivos necesarios Qtendiendo al 

nivel d~l puesto de que se trate. 

Obtiene la firma del Director Gene-

ral o del representante legal y la 

del abogado de Servicios 

como testigo. 

Jurídicos 

Env~a al Jefe del Departamento de 

Contabilidad los originales de las 

formas de movimiento de personal y 

constancia de nombramiento. 

~egistra el movimiento del nuevo em 

pleado, dá aviso a la S.P.P. lo in­

cluye en nóminas y archiva los docu 

mentos recibido; en el expedientede 

altas. 

Envía el original del contrato de 

trabajo y la copia No.l de la cons-

tancia de nombramiento al Gerente de 

Administración. 

Guarda los documentos recibidos en 

la caja fuerte. 

Integra el expediente del emplce.do 

la documentación siguiente: 

. Copia No.2 del Contrato 

. Copia No. 2 de la Constancia del nom 

b:r·amiento. 

Copia No. 2 del Movimiento de Personal. 



32- Jefe de Recursos 

Humanos. 
'r (;:;. 

Administración 

33 - Nuevo empleado. 

34- Gerente de Area. 

177 

Toda la documentación que integra el 

expediente debe registrarse y foliar 

dentro del cuerpo del propio expodie~ 

te. 

Entrega al empleado de nuevo ingreso 

copia del contrato de trabajo y la -

credendial de identificación y copia 

..Le 

informa el día en que debe presenta~ 

se a sus labores así como el nombre 

del jefe inmediato a quien debe recu 

rrir. 

Se presenta el día establecido con su 

documentación de movimiento de pers2 

nal, contrato y credencial de identi 

ficación. 

Recibe al empleado de nuevo ingreso, 

le d& la bienvenida, lo turna al Je­

fe de Recursos Humanos para la expll 

cación de detalles de servicios gen~ 

rales y luego lo presenta a su jefe 

inmediato para su presentación con los 

compafieros de trabajo e iniciar la ca 

pacitación específica de su puesto. 



r 
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5.3.5.1 Diagrama del procedimiento para la seleccion de editores y 

Bienes culturales. 

COMPAR'"lA S 
E: CITO 1't AS 

CONTI,..UA .N ,_,OCilD. 
ARC&PC:IOH YA\..a.IACilNA.JC •. 

CONSEJO 
CONSULTIVO 
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Serin clasificados por temas y su consulta fuera, requerirl vale 

autorizado del gerente que lo solicite. 

Area de Adquisición y Di·señ·o ·Editoriales. 

5. 3. 5 Procedimiento para la Selección de Editoras y Bienes Cultu 

rales. 

Diagrama 

5.3.5.2 Instructivo del Procedimiento 

S e le-:: e ± é ~ G. e E C! .t_ t. 0 ro. s y- B i e .u e ;:::, -e u 1 L u r ct 1 e s . 

Gerente de Adquisición 

y ~iseño Editoriales. 

2 - Gerente de Adquisi­

ción y Diseño Edito 

riales. 

Con base en la copia del acta del 

Consejo Consultivo, referente a 

los temas que deberán distribuir­

se, solicita periódicamente info~ 

mación sobre las novedades edito-

riales .. Registra los datos de --

las obras en el REGISTRO Y PRODUC 

ciona aquellas de interés y que 

de acuerdo a las políticas esta -

blecidas sean convenientes distri 

buir. 

Ordena a su secretaria abrir un 

expediente por cada empresa Edit~ 

rial con todos los datos necesa -

rios para su localización (rázón 

social, dirección, teléfono, eje-

cutivos, tipo de obras y antece -

dentes Archivará en dicho exp~ 

diente la información recibida so 

bre las obras publicadas. 



3 - Gerente de Adquisici6n 
Y Diseño Editoriales. 

4 - Gerente de Adquisici6n 

y Diseño Editoriales. 

5- Director General. 

1 

6- Gerente de Adquisici6n 

y Diseño Editoriales. 

7- Jefe de Lectura,Adqui­

sici6n y Diseño Edito­

riales. 

8- Jefe de Lectura, Adqu~ 

sici6n y Diseño Edito­

riales. 
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so¡icita a las compañías editoras 

dos ejemplares de cada una de las 

obras seleccionadas. 

Envía al Director General un ejem 

plar de cada obra junto con el in 

forme ·mensual de actividn.des de la 

Gerencia de Adquisiciones. 

Ordena a su secretaria asignar el 

número de código correspondiente 

al libro recibido, además de gua~ 

darlo en el lugar debido en la b~ 

blioteca (No.l) de la Gerencia. 

Entrega al Jefe de Lectura un eje~ 

plar de las obras recibidas reca-

le que se guardará en el expedie~ 

te de la Empresa Editora. 

y Clasifica las obras por TEMAS. 

distribuye los ejemplares entre 

sus analistas atendiendo a la es-

pecializaci6n de cada uno de ellos. 

Además se registrará la fecha de 

entrega, y la fecha de terminaci6n 

del trabajo. 

Entrega a cada analista el lote de 

libros que le corresponden. 



9 - Analista. 

10 

1 1 -

Adquisici6n y Disefio 

Editoriales. 

Analista 

Adquisici6n y Disefio 

Editoriales. 

Analista 

Adquisic_i6n y Diseño 
{ 

Editoriales. 

12 - Jefe de Lectura 

Adquisici6n y Disefio 

Editoriales. 

13 - Jefe de Lectura. 

Adquisici6n y Diseño 

Editoriales. 

-

14 - Gerente de Adquisici6n 

y Diseño Editoriales. · 
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Lee las obras recibidas y elabora 

para cada una de ellas la RESEÑA 

y DICTAMEN de la obra dentro del 

tiempo establecido; firmar& de 

elaborado. 

Guarda copia de la RESEÑA y DIC­

TAMEN en un expediente que se a 

brirá para cada obra. 

Entrega al Jefe de Lectura elori 

ginal de la RESEÑA y DICTAMEN así 

como la obra en cuesti6n. 

Revisa cada una de las RESEÑAS y 

DICTAMENES y ordena en su casola 

correcci6n de las mismas. Firma 

de recibido. 

Entrega al Gerente de Adquisicio 

nes el original de las RESEÑAS y 

DICTAMENES y ejemplares de 

obra analizada. 

cada 

Efectúa revisi6n de calidad enea 

da una de las RESEÑ.ZI.S y dá !3U vi~ 

to bueno firmando de conformidad. 

N o t a I m p o .r t a n te 

En caso de tratarse de empresas 

que pol:' primera vez so vaya a tr~ 

bajar con ellas, deberá formula~ 

se la propuesta de convenio y du~ 

le el mismo trámite de autoriza-

ci6n que a las obras. Presentará 
1 

listas de precios al público, co~ 

to de adquisici6n y precio sugerido de 

ventas a usuarios. 



1~- Gerente de Adquisi­

ción y Diseño Edito 

riales. 

16 - Gerente de Adquisi­

ci&n y Diseño Edito 

riales. 

~ 
f 

1 7- Director General 

18 - Director General 

19 - Consejo Consultiv9. 
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Asigna nGmero de código a cada li 

bro y procede a guardarlo clasifi 

cado p-or temas en la Biblioteca de 

la Gerencia (No.2) que estará bajo 

su responsabilidad. 

Envíi al Director General las RE­

SE~AS y DICTAMENES de cada una de 

las obras relacionadas junto con 

el informe nensual de actividades 

de la· Gerencia. 

Estudia el material recibido, lo 

relaciona y prepara un memorándum 

para enviar con un mes de antici~ 

pación el material a cada uno de 

los miembros del Consejo Consulti 

vo. Firmará cada una de las RLSE 

ÑAS y DICTAMENES. 

Ordena entregar a cada miembro del 

Consejo Consultivo copias de las 

Reseñas, Dictámenes y memoranda, r~ 

cabando firma y fecha de recibido 

en una copia. 

En junta de Consejo, convocada opor­

tunamente, se aprobarán en su ca 

so, las obras que serán distribuí 

das por la empresa. S e asienta en 

el acta el nombre do los títulos 

aprobados para su adquisición. Se 

firman cada una de las reseñas. 



20 - Director General 

21 - Gerente de Adquisi­

ción y Diseño Edito 

riales. 

' f 

22 - Gerente de Adquisi­

ción y Diseño Edito 

riales. 

23 - Empresa Editora. 

24 - Empresa Editora 

25 - Empresa Editora 
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Entrega al Gerente de Adquisicio­

nes la copia del acta en donde se 

asentaron las obras aprobadas así 

como las RESERAS y DICTAMENES de-

bidamente revisados y aprobados. 

Elabora Requisición de Compra (SS=-02) 

a editores en original y tres co-

pias; recaba la firma de autoriza 

ción del Director General y veri­

fica con las editoras las existen 

cias y tiempos de entrega. Asig-

na la clave de control para el ca 

t~logo de publicaciones y del nú­

mero del boletín en el que se pr~ 

mov~rán. 

Envía a· la empresa editora en cues 

tión, el original y copia de 

Requisición. 

la 

Al recibir la requisición confir­

mará el pedido sellado y firmado 

(original y copia) por la persona 

autorizada y registrada por la em 

presa. 

Conserva en sus archivos la copia 

de la Requisición misma que necesi 

tará para anexarla en la 

de las obras solicitadas. 

entrega 

Devuelve al Gerente de Adquisici~ 

nes el original d~ la requisición 
1 

debidamente confirmada. 



26 -

27 -

28 -

Gerente de Adquisi-

ción y Diseño Edito 

rial. 

Gerente de Adquisi-

ción y Diseño Edito 

rial. 
,, 

e 

Director 

1 
¡' 

General 

29_- Gerente de Adquisi­

ción y Diseño Edito 

rial. 
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Archiva el original de la Requis~ 

ción en el expediente del provee­

dor. 

Envía la segunda copia de la Requ~ 

sición al Director General parasu 

información. 

Toma nota de la Requisición confíE_ 

mada por el proveedor; firma deen 

terado y turna la copia al Geren­

te de Administración para que és­

te a su vez tome nota y ordene al 

Contador el registro del pasivo e~ 

rrespondiente. 

Envía la tercera copia a la Geren 

cia de Operación para dar conoci­

miento de la ~ompra al Almacén. 

3.5.6Producción y Distribu¿ión de Material Promocional (Boletín). 

3 . 5 . 6 . 1. Di a grama 

3.5.6.2 Instructivo del Procedimiento de Producción y Distribución de Ma 

terial Promocional (Boletín) 

1 - Gerente Adquisiciónes y 

Diseño Editoriales. 

A :_~?artir de la operación No. 21 del 

Procedimiento selección de edito­

ras y títulos (en el que se conce~ 

·tran las reseñas autorizadas), so 

licita a cada área responsable el 

material que habrá de integrarse 
\ 

al boletín y que en principio con 
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3. 5. 6 Diagrama del procedimiento para la produccion y dis-

tribuci6n de Material Promocional. 

--------~----~--------------------------------------------------------------~-----------------
ADQUISICIONES Y OISER'O EOITORIALI!8 

DIRECTOR Q[NERAL TALL!::R ORAFICO 
OE:RENTIC 



1 

2 - Gerente de Adquisici~ 

nes y Diseño Editoria 

les. 

3 Jefe de Lectura. 

Adquisiciones y Dise­

ño Editoriales. 

4 - Jefe de Lectura. 

Adquisiciones y Dise­

ño Editoriales. 

5 - Diseñador Gráfico 

Adquisiciones y Dise­

ño Editoriales~ 
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tar~ de las siguientes secciones: 

. Editorial 

El Autor y su Obra 

. Los libros del mes, títulos yr~ 

señas 

. Fotografías relativas a los tí­

tulos anteriores. 

. P~da sus libros 

Rn~Rr~AR prnrnncionaJes o de di­

fusión 

• Directorio actualizado de MÓdu­

los y Puntos de Venta 

. Foro del Correo del Libro 

Formularios de inscripción 

Una vez integrado el material del 

boletín, lo envía al Jefe de Lec­

tura para su revisión. 

Revisa y corrige ortografía y es­

tilo en los textos y firma de re­

visado. 

Efectuadas las correcciones delma 

terial del boletín, lo envía ~ tra 

vés del Gerente de Administración 

al diseñador gráfico para el desa 

rrollo del boceto inicial. 

Desarrolla el boceto del boletín 

.de acuerdo al formato establecido, 

a los textos y tamaño de las foto 

grafías; elabora solicitud de fo­

todfseño y obtención de fotografías 

de los libros y bienes culturales a pu­

blicarse. 



6 - Diseñador Gráfico 

Adquisiciones y Diseño 

Editoriales. 

7 - Jefe de Lectura 

Adquísiciones -;l 

Edit0~riales. 

8 - Jefe de Lectura 

Adquisicipnes y Diseño 
' 

Editoriales. 

9 - Gerente de Adquisiciones 

y Diseño Editorial.: 

10 - Gerente de Adquisiciones 

y Diseño Editoriales. 

11 - Director General 

12 - Director General 

13 - Gerente de Adquisiciones 

y Diseño Editoriales. 
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Envía boceto, solicitud y dos co­

pias al Gerente de Adquisiciones, 

quien ·lo hará llegar al Jefe 

Lectura. 

de 

Re vi s a 1 a tipo g r a f í a d e 1 os textos , 

corrige y se asegura de que se 

efeqtúen las correcciones, firma 

de revisado. 

Una vez revisado, turna el boceto, 

solicitud y dos copias al Gerente 

de Adquisición y Diseño Editorial. 

Revisa la presentación y desarro­

llo del boceto inicial incluyendo 

textos tipografiados, mismo _que 

firma de revisados, así como la -

solicitud de fotodiseño y de obten 

ción de fotografías. 

Presenta toda la documentación al 

Director General. 

Revisa el boceto así como las so-

licitudes de fotodiseño y firmará 

de autorizado. (en caso de modifi 

cación devolverá para su corrección) 

Entrega al Gerente de Adquisición 

el boceto inicial y la solicitud 

firmada. 

Revisa que la documentación est~ 

com~leta y debidamente firmada. 



14 - Gerente de Adquisiciones 

y Diseño Editoriales. 

15 - Gerente de Adquis~ciones 

y Diseño Editoriales. 

16 - Diseñador Gr&fico 
1 
t 

Adquisiciones y Diseño 

Editoriales. 

17 - Diseñador Gr&fico 

Adquisiciones y Diseño 

Editoriales. 

18 - Diseñador Gr&fico 

Adquisiciones y piseño 

Editoriales. 

19 - Taller Gr&fico 

2Q - Taller Gr&fico 
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Ordena el archivo de la copia de 

las solicitudes de fotodiseño. 

Envía al Diseñador Gráfico el ma 

terial del boletín así como ori-

ginal y copia de la solicitud de 

fotodiseño. 

Revisa que estén debidamente fi~ 

madas todas y cada una de las sec 

ciones del boletín y ordenar& la 

elaboración de los originales. 

Archiva la copia de la solicitud 

de fotodiseño. 

Envía el original de la solicitud 

de fotodiseño junto con el mate­

rial del boletín al taller gráfl 

co previamente contratado. 

Elabora los originales del bole­

tín siguiendo las indicaciones de 

la solicitud, el boceto y el ta 

maño de las fotos. 

Devuelve originales del boceto y 

. solicitud de fotodiseño al Jefe 

de Lectura . 



21 - Jefe de Lectura 

Adquisiciones y Disefio 

Editoriales. 

22 - Jefe de Lectura 

Adquisiciones y Disefio 

Editoriales. 

' i 
23 - Jefe de Lectura 

?4 - Gerente de Adquisiciones 

y Disefio Editoriales. 

25 - Gerente de Adquisiciones 

y Disefio Editoriales. 

26 - Director General 

27 - Director General 
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Revisa los originales cuidando que 

se haya cumplido con las especif~ 

caciones de las solicitudes de fo 

todisefio y que no existan errores 

en la redacci6n y distribuci6n de 

los textos; firma de revisado y 

elabor·a. orden 

Archiva original de solicitud 

orden cronol6gico. 

Envía original del boletín y 

en 

la 

orden de impresi6n al Gerente de 

Adquisici6n y Disefio Editoriales. 

Revisa que el original se apegue 

a las disposiciones acordadas con 

el Director General y firmará dan 

do su autorizaci6n en el original 

de la orden de impresi6n. 

Envía los originales al Director 

General. 

Revisa y dá autorizaci6n final y 

visto bueno para impri~ir; regre­

sa los originales al Gerente deAd 

quisiciones y Disefio Editoriales ... 

Entrega al taller gráfico por co~ 

~ucto del Gerente de Adquisici6n 

el material y la orden de impre-

si6n. 
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29 -

30. -

3 1 

32 -

Taller Gráfico 

Taller Gráfico 

Gerente/Gráfico 

Gerente de ~dquisiciones 

y Diseño Editoriales 

Taller Gráfico 

•190 

Empieza a imprimir y obtendrá el 

visto bueno del Gerente de Adqul 

sición el material y la orden de 

impresión. 

Empieza a imprimir y obtendrá el 

visto bueno del Gerente Adquisi­

ción en las pruebas de Roll, an 

final. 

Envía muestras del boletín para 

autorización de distribución. 

Revisa pruebas, envía al taller 

gráfico etiquetas de suscriptores 

y autoriza el pago. 

Etiqueta y avisa a la Gerencia de 

Operación para su distribución. 

5. 3. 7 Procedimiento para la Recepción y Almacenamiento de Bienes Culturales. 

5. 3. 7. 1 

5.3.7.2 

Diagrama 

Instructivo del Procedimiento para la Recepción y Almacena 

miento de Bienes Culturales. 

Gerente de Operación Recibe copia de la requisición de 

compra de bienes culturales que le 

envía la Gerencia de Adquisiciones 

y Diseño Editoriales. 



5. 3. 7. 1 Diagrama del procedimiento de recepción de Bienes Culturales. 

-----------...-----------------------,--------------·· ------
PROVEEDOR 

GERENTE 
~--~====~==+==== 

PAOCrDIUIIN~ 
TO P.LOOI ey 

GERENCIA CE GERENCIA DE 
Jf:"FE DE INVENTARIOS ADQUISICIONES ADMINISTRACION 

~----------------~C> 

DIRECTOR 
GENERAL 
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2 

3 Jefe de All)lacén. . ; 

OI}eraci6n 

4 - Jefe de Almacén 

Operaci6n 

5 - Proveedor 

6 - Proveedor 

7 Jefe de Almacén 

Operaci6n 
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Nota: En caso de tratarse de la con 

trataci6n de un servicio de distri­

buci6n, la dependencia contratante 

hará llegar una hoja de distribuci6n, 

que facilite el manejo y envío de los 

·bienes a los usuarios. 

Firma de recibido en la copia de la 

requisici6n y la envía al Jefe deAl 

macén. 

Recibe y registra la copia de la re 

quisición en su agenda de trabajo, 

donde anota el tipo de cantidad de 

bienes que se espera recibir. 

Ordena la apertura de un expediente 

por proveedor en el que se integra 

la copia de la requisici6n recibida. 

Procede a la entrega física de los 

bienes adquiridos en la cantidad y 

condiciones establecidas en la requ~ 

sici6n de compra. 

Proporciona además el original de la 

requisici6n que ampara los bienes a 

entregarse y el original y dos copias 

de su remisi6n debidamente requisi­

tados al Jefe de Almacén. 

Revisa la copia de la requisici6n -

que presenta el proveedor, coteján­

dola con la autorizada y consultasu 
1 

calendario de recepci6n, en caso de 



8 

9 

J 

' - Jefe de Almac~n 

Operación 

- Gerente de Adquisi­

ción y Diseño Edito 

riales. 

10 . - Gerente de Adquisi­

ción y Diseño Edito 

riales. 

11 Jefe de Almac~n 

Operación 
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presentarse la entrega física sin 

la documentación requerida o de ma 

nera extempor&nea, el Jefe de Alma 

c~n rechazar& el pedido. 

Ordena el encargado de recepción, 

-revisar la totalidad de la carga y 

verific·a.r la.s ca.ntida.des a_ entrega·r, 

selecciona una muestra de los bie-

nes presentados por el proveedor y 

elabora la nota de entrada en ori-

ginal y. dos copias en su caso. 

Envía la selección de muestras y 

nota de entrada al Gerente de Adqui­

siciones y Diseño Editoriales para 

su autorización. 

Revisa que la calidad de las mues-

tras sea la contratada y firma en 

el cuerpo de la nota de entrada, 

dando su autorización formal para 

la recepción de los bienes. 

Devuelve muestras y nota de entra­

da al Jefe de Almacén. 

Recibe muestras y revisa que la n~ 

ta de entrada est~ autorizada; or­

dena la recepción de los bienes y 

una vez terminado sella y firmu de 

recibido en las remisiones y notas 

de entrada correspondientes. 



12 

13 

14 

15 

16 

18 

- Jefe de Almacén 

Operación 

Jefe de Almacén 

Opcrución 

Jefe de Almacén 

OperaciÓn 1 ; 

- Proveedor 

- Jefe de Inventarios 

Jefe de Inventarios 

Operación 

- Jefe de Inventarios 

Operación 
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Entrega al proveedor los originales 

de la remisión y nota de entrada de 

bidamente sellados y firmados de re 

cibido. 

Turna original de la copia No.l de 

la noL~ de entrada y copia No.l de 

la remisión al Departamento de In-

ventarios. 

En v í a c·o p i a N o . 2 d e 1 a no t a d e en­

trada y copia No. 2 de la remisión y 

original de la requisición al Geren 

te de Operaciones. 

Con base en la nota de entrada, r~ 

misiones y la requisición correspo~ 

diente elabora facturas en original 

y tres copias para presentarla con 

su remisión en los horarios de ca­

ja establecidos; esta operación co~ 

tinúa en el "procedimiento de pagos" 

(3.1.10) 

Con base en las notas de entrada re 

cibidas s eman almen te e labora por tr.:!:. 

plicado el "informe diario de exis 

tencias" firma y recaba firma del 

Jefe del Almacén. 

Archiva la copia No.2 del informe 

sémanal en archivo consecutivo. 

Envía al Gerente de Operaciones la 
1 

copia No.l del informe. 



19 

21 

22 

- Jefe de Inventarios 

Operación 

- Gerente de Operaciones 

Operación 

- Gerente de Operaciones 

l 
f 

Gerente de Administra-

ción. 
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Envía al Gerente de Operaciones el 

original del informe semanal de en 

tradas al Almac~n, quien a su vez 

lo hará llegar al Director General 

y al Gerente de Adquisiciones. 

Recibe documentación, toma nota y 

firma de enterado. 

Envía copias de la nota de entrada, 

remisión y original de la requisi­

ción a la Gerencia de Administración. 

Recibe la documentación anterior y 

ordena a contabilidad el registro 

de la entrada y la aplicación co 

rrespondiente a cuentas por pagar. 

Esta operación continúa en el pro-

cedimiento de pagos (3.1.10). 

5.3.8 2rocedimiento para el Surtido de Bienes Culturales. 

5.3.8.1 Diagrama 

5.3.8.2 Instructivo del Procedimiento para el Surtido de Bienes Cultura­

les. 

1 - Subgerente de Distri­

bución Ventas Directas. 

Comercialización. 

Entrega semanalmente al Gerente de 

Operaciones las remisiones de ped! 

dos correspondiente a: 

MÓdulos de Ventas y Exhibición 

Puntos de Venta Delegacionalcs 

Zonas Regionales (Subalmacenes) 

y que ampara pedidos automáticos 

(DRD-09) de publicaciones SEP, re­

surtidos (IC-03) y publicaciones men-
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5. 3. 8.1 Diagrama del procedimiento par~ el surtido de Bienes Culturales. 

COMERCIALIZACION 0 P E A A C O N ~ 1----------------t---------,--------------,,--------------.,------- DfSTINATAAIO 
OrRECTAS,MAYOAE0 1 CORR!:O GERENTE ~EF"f: ALMACEN .JEFE EMPAQUE JEFE.TRASPOR1ES _ 

CONTROL INVENT. 

1 ".!:CID E 

Ci)r------

<]~--------------------------~ 



1 - Jefe de Distribución 

Mayoreo. 

Comercialización 

.' 
; 

1 - Gerencia de Comercia 

lización. 

2 - Gerente de Operación 

3 - Gerente de Operación 
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suales del Correo del Libro. 

Semanalmente envía al Gerente de 

Operaciones la hoja de programación 

de pedidos automáticos de publica­

ciones SEP para surtir los pedidos 

de distribuidores mayoristas del 

programa SEP-CONASUPO (DM-01) A de 

más envía otros pedidos de Vent.as 

Mayoreo que no sean de entrega in­

mediata en (DR-01) . 

Envía durante la temporada corres­

pondiente los pedidos para surtir 

los programas DÍa del Maestro (DR~ 

10) y Telesecundaria. 

Nota~ Los pedidos anteriores, per-

da los lotes de libros a surtirse 

mientras paralelamente se prepara­

rán a t ra vé s del Departamento de In 

formática las. remisiones (DR-07) -

con las que se entregará oficialmen-

te. 

Con base en los pedidos recibidos 

confirma con el encargado de con­

trol de inventarios las existencias 

y aprueba la preparación de lotes 

firmando en cada uno de los pedi-

dos. 

Entregará al Jefe de Almacén: 

Pedidos automáticos para módulos 

Puntos de Venta y Subalmacenes 

(DRD-09} 



4 - Jefe de Almacén 
,, 

Op e"'rac i Ón 

l 
f 

5 - Jefe de Almacén 

Operación 

6 - Jefe de Empaque 

Operación 

· 7 - Subgerente de Ventas 

Directas. 

Comercialización 
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Pedidos de Resurtidos (IC-03) 

Pedidos automáticos para SEP-

CONASUPO (DM-01) 

Pedidos de Venta Mayoreo (DRD-01) 

. Pedidos día del Haestro (FDR-10) 

Con base en los pedidos anteriores 

ordena a su personal, entregar al 

Jefe de Empaque los lotes de publi 

caciones solicitadas. Recaba fir-

ma de recibido y archiva en orden 

cronológico copia de cada uno de los 

pedidos surtidos. 

Coloca el total de ediciones soli-

citadas en las áreas de empaque y 

efectúa entrega formal al Jefe de 
o# esa area. 

Con base en cada pedido ordena pr~ 

parar los lotes para surtirlos, a­

tendiendo a su volúmen y ruta. 

Envía tan pronto como le sea posi­

ble al Gerente de Operación, la si 

guiente documentación: 

Re mi si~~ es -~~-S:~~-~~!:~2_~~- ( O R- 0 7 ) 

En original y tres copias que amp~ 

ran los pedidos automáticos y resur 

tidos de los módulos, puntos de ve~ 

ta y subalmacenes, ventas mayoreo 

(Conasupo y varias) 

Remisiones Venta Correo del Libro -------·----------------·---
(VC-Ó4) 

Que amparan los pedidos solicitados por 
correo. 



8 - Gerente de Operación 
l 
; 

_ 9 - Gerente de Operación 

10 Jefe de Empaque 

Operación 

11 - Jefe de Empaque 

Operaciones 
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Pedidos de Ma;to_reo Venta Inmediata 

(Dl~-01) 

Amparan los pedidos de mayoreo que 

deberán surtirse en el mismo día. 

Adicionalmente a la documentación 

-anterior, se adjuntan a las remisio­

nes por computadora, las etiquetas 

de direcciones y un resumen control 

Con base en la documentación ante­

rior revisa que contengan las fir­

mas autorizadas y aprueba el surti 

do de los pedidos. 

Entrega al Jefe de Empaque toda la 

documentación indicada en la oper~ 

ción No.7 

Coteja las remisiones recibidas con 

tra los pedidos anteriores y firma 

de aprobado. Ordena el empaque y 

envío de los lotes. 

La sección de 1 Correo de 1 Libro fun 

cionará físicamente separadQ del 

resto de las operaciones por conve 

niencia de manejo y control de vo­

lúmenes. 

Supervisa constantemente el empaque 

~ efectGa pruebas exhaustivas por 

muestreo al 10% para asegurar una 

eficiente operación. Archiva en or 

den cr~n.ológico las copias de las remi 

sienes empacadas. 



12 - Jefe de Em~aque 

O~eraciones 

13 - Jefe de Transportes 

Operación 

.1 
i 

14 - Jefe de Transportes 

Operación 

15 - Jefe de Transportes 

Operación 

16 - Jefe de Transportes 

Operación 
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Entrega al Jefe de Transportes los 

libros correspondientes a remisio­

nes surtidas y recaba firma de re­

cibido en la copia de las remisio-

nes. 

Diariamente prepara las rutas de 

distribución de acuerdo a los reco 

rridos para distribuir por cada ve 

hículo. 

Elabora la forma control de ruta 

(TR-02) registra las remisiones 

distribuir por cada vehículo. 

a 

Autoriza la salida de vehículos ya 

sean propios o arrendados de acuer 

do a convenio previo. 

tos por los que fueron enviados los 

pedidos en la copia de las remisio 

nes, con base en las cuales infor-

ma al Departamento de Comercializa 

ción. 

Ordena a los choferes encargadosde 

los vehículos entregar ~os librosa 

los destinatarios recabando firmay 

sello de recibido y en su caso no­

ta de entrada correspondiente. 

Entrega al Jefe de Control de Inven 

tarios todas las copias de remisio 

nes y resGmenes de. computadora para 

que pxoceda al registro de la sali 

da del almacén. 



17- Jefe de Control de 

Inventarios. 

Operación 

18- Jefe de ;Control de 

Inventarios. 

Operación 

201 

Registra la salida del almac~n en 

cada tarjeta de inventario corre~ 

pendiente a cada libro, obtendr& 

el nuevo saldo. Ordena toda la do 

cumentación registrada, la valora 

y obtiene un resumen diario de sa 

1idao que entregar& al Uepartame~ 

to de Contabilidad. 

;Y\~ ........ V"'t'Y\. ...... ....:1~-..~~,.... __ .;. ..... ...,_ ••• - .......................... v -- ·--.! -.J...---
"-"-'· ... ..Lu l,...<;..;.LJ. 

cias. 

Entrega diariamente el informe de 

existencias del almacén (CI-02) al 

Ge~ente de Comercialización, Geren 

te de Operación y Director General 

quienes se mantendr&n informados 

para sus respectivas necesidades. 



5.3.9.1 Diagrama del Procedimiento para el Control de Ventas 

Mayoreo. 

OISTRIBUIDORf.:'S 
MAYORISTAS 

1u::coac: 
,.1:0100 

VllAif""ICA 
P'fi'I;UA, 
8UAI'IOA 

COME: RCIALJZACION 
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5.3.9 Procedimiento para el Control de Ventas Mayoreo 

5.3.9.1 Diagrama 

5.3.9.2 Inst~uctivo 

1. Di s -~:;,r ibui dores Nayor i s ta s 
~ 

1 
1 

Semanalmente con base en las cuotas 

y condiciones de envío establecidos 

tribución Nayoreo, se prepara la ho 

ja de programación de pedidos auto 

máticos. 

2. Jefe de Distribución Nay~ Atiende solicitudes de Ventas deMa 

reo. 

Comercialización 

yoreo (ver Políticas de Comerciali 

zación 2.2.2.2) de personas que en 

representación de una institución, 

preferentemente del Sector Educati 

vo y de la Administración PÚblica, 

se presenten a solicitar las publ! 

caciones que se distribuyen en vo­

lúmenes de mayoreo. 

3. Jefe de Distribución May~ Adicionalmente se atenderán telefÓ 

reo. 

Comercialización 

4. Jefe de Distribución May~ 

reo. 

Comercialización 

nicamente solicitudes de Ventas Ma 

yoreo, que requerirán ser confirma 

das con posterioridad mediante ofi 

cio de la institución interesada. 

Nota: Las ventas de menudeo que se 

reciban serán canalizadas por el 

punto de venta ubicado en el alma­

cén central. 

Se informa diariamente de las exis 

tencias en el almacén. 



5. Jefe de Distribución May~ 

reo. 

Comercialización 

l 
¡ 

6. Jefe de Distribución May~ 

reo. 

Comercialización 

7. Jefe de Distribución May~ 

reo. 

Comercialización 
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Procede de la siguiente manera: 

a. DISTRIBUIDORES MAYORISTAS (DICONSl\ 

Y OTROS) atendiendo a las cuotas 

de 1 o s e o n v en i o s y 1 a h o j a de pr~ 

gramación de pedidos automáticos 

de cada uno de los puntos de re­

cepción del distribuidor, proce­

de a elaborar la forma requisición 

de nublicacion~s (F'~D-11) nnr t-ri 

plicado, 

Suma y verifica operaciones anexan 

do a cada hoja de requisición la 

tira sumadora correspondiente. 

Para pedidos eventuales de 

que no están sujetos a un 

mayoreo 

programa 

específico, elabora un 11 Pedido · de 

Venta" (n"R-01) por triplicado. 

Si el distribuidor ~equiere las pu­

blicaciones de inmediato, se le da­

·rá el tratamiento de "venta inmedia 

ta" sellando los pedidos con esta 

leyenda. 

Nota: En caso de donativos también 

se elabora la forma de "pedicl.o" (FSD-

28) y se seguirá el mismo procedimie~ 

to. 

PEDIDOS VENTA INMEDIATA 

Entrega al Gerente de Comercializa­

c-ión original y dos copias de ia for 

.m a .. pedid o " ( D R- O 1 ) . 

Adjunta las cartas u oficios de solic i i: ud 

de las diversas instituciones y recabará 

firma. 
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8. Jefe de Distribución May~ PEDIDOS AUTOMATICOS SEMANALES 

reo. 

Comercialización 

9. Gerente de Comercializa-

ción. 

' i 

10. Gerente de Comercializa-

ción. 

11. Gerente de Comercializa-

ción. 

Entrega al Gerente de Comercializa 

ción ias hojas de programación de 

pedidos automáticos y las requisi­

ciones de publicaciones correspon­

diente así como la tira sumadorade 

cada uno de ellos. 

PEDIDOS DE VENTA INMEDIATA. 

Revisa que cada pedido contenga su 

tira sumadora y que estén correcta 

mente elaboradas en concordancia con 

los descuentos y condiciones de Ven 

ta Mayoreo establecidos y firma de 

elaborado. 

En el caso de donativo, recabará a 

dicionalmente la firma del Drrector 

,..... a rl-\ ,..:::1 ro. rl ro 1-..-: rl ~......,,-.Y"' -1- n ... .,., 
.J..-'·._-~-._,_- ·-·-- .;_ .__ --~.:. .. '-- --- - - . --

lorizado y obtiene la asignación a 

la cuenta en la que deberá cargar­

se dicho donativo. 

PEDIDOS AUTOMATICOS 

Revisa que la programación de en 

víos correspondan a las cuotas y 

condiciones establecidas en el con 

venio del distribuidor Mayoristade 

quien se trate y firma autorizando 

el pedido. 

Envía al Gerente de Operacion~s la 

copia No.l de las requisiciones de 

publicaciones (IC-03) y la hoja de 

pedidos eventuales que no hayan si 

' do selladas con Leyenda "Venta In-

m e d i ata " , p a r a dar 1 e s e 1 e u r s o .no r 



12. Gerente de Come~cializa-
o ,... 

cJ.on. 

/ 

13. Gerente de Comercializa-
o ,... 

CJ.On. 

14. Almacén Central. 

15. Jefe de Distribución May~ 

reo. 

Comercialización 
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mal de entrega a través del Alma-

cén Central. 

Devuelve al Jefe de Distribución 

Mayoreo las hojas de programación 

de pedidos automáticos y la copia 

No. 2 d~ la forma requisición de p~ 

blicaciones (IC-03), también las 

e o pi as N o . 1 y 2 , de l pe di do de ven 

ta inmediata y la~ cartas ae so~i-

citudes respectivas, para ser ar 

chivadas en expediente de la insti 

tución solicitante. 

PEDIDOS DE VENTA INMEDIATA 

Envía al encargado del Punto de Ven 

ta el original del pedido del Al-

macén Central de ventas mayoreo que 

ta Inmediata". 

Revisa qu~ los pedidos de refere~ 

cia contengan las firmas autoriz~ 

das del Gerente de Comercialización 

y del Jefe de Distribución Nayoreo; 

en el caso de pedidos destinados a 

donativos que contengan además la 

firma del Director General. 

Prepara las publicaciones solicita 

das. 

Entrega al representante del Dis­

tribuidor Mayorista la copia No.2 

del pedido sellado con la leyenda 

"VEN'rA INNEDIATA". 



16. Distribuidor Mayorista. 

17. Distribuidor Mayorista. 

18. Encargado de Punto de 

Venta. 

Comercialización 

j 
1 

19. Encargado de Punto de 

Venta. 

-comercialización 

20. Gerencia de Operaciones. 

.207 

Se presenta en la caja y liquida el 

importe del pedido solicitado, ob­

teniendo el original y copia, del 

recibo de caja (DC-12) 

Se presenta en la ventanilla del Pun 

to de V~nta y solicita su pedido. 

Coteja el importe del pedido contra 

quete, lo entrega al representante 

d e 1 Di s t r i bu i do r re e abando f i r m a en 

la copia No. 1 del pedido; recoge 

la copia No.l del recibo de caja y 

lo ~ngrapa al pedido correspondie~ 

te, ordenándolo en orden numérico. 

Al finalizar las operaciones qel 

día separ-a sus ventas de mayoreo de 

ventas-fior~ales de menudeó- y entr~ 

ga al Jefe del Departamento Admini~ 

trativo de Ventas la siguiente do-

cumentación: 

a. Pedido Mayoreo Venta Inmediita 

b. Recibos de Pagos 

c. Notas de Venta Menudeo 

d. Copia de recibo de ingreso de 

caja. 

Nota~ Las operaciones de este pro­

cedimiento continúan en el procedi 

miento 3.1.9 Control de Ingresos. 

Revisa las requisiciones de pedidos 

·automáticos y aquellos pedidos cve~ 

tual.es que no han sido considerados 

como de venta inmediata. 



21. Gerente de Comercializa-

ción. 

l 
i 

Z2. Jefe de Inform&tica 

Administración. 

23. Jefe de Inform&tica 

~d_rn~i}.i s tretc:.._Q_il 

24. Jefe de Distribución 

Mayoreo. Comercializa-

ción 

25. Jefe Administrativo de 

Ventas. Comercializa-

ción 

26. Gerente de Operaciones. 
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Verifica que contengan la firma del 

Gerente de Comercialización y aut~ 

riza la preparación de los lotesde 

publicaciones. 

Esta operación continúa en el pro­

~edimiento 3.3.2 "Surtido de Bienes 

Culturales". 

Entrega al Jefe de Inform&tica, los 

originales de las requisiciones de 

pedidos autom&ticos y los de pedi­

do de Venta Mayoreo. 

Ordena la elaboración de las remi-

sienes factura (DR-07) por quintu­

plicado. 

Entrega al Jefe de Distribución Ma 

cesadas y recaba firma de recibido 

en el listado. 

Revisa que las remisiones est~ncom 

pletas y debidamente elaboradas, las 

firmas autoriz&ndolas; archiva tem 

poralmente la copia No.l 

Entrega al Gerente de Operaciones 

el original y las copias restantes 

de la remisión venta a distribuido 

res directos. 

Qevuelve al Jefe Administrativo de 

Ventas la copia No.2 debidamente se 

llada y firmac1a de recibido y en su 

caso la nota de entrega correspondie~ 

· te de cada Almac~n del Distribuidor. 



27. Jefe de Distribuci6n May~ 

reo. Comercializaci6n 

28. Jefe Administrativo de 

Ventas. 

Comercializaci6n 

29. Jefe Administrativo de 

Ventas. 

Comercializaci6n 

30. Jefe de Distribuci6n 

Mayoreo. 

Comercializaci6n 

31. Jefe Administrativo de 

Ventas. Comercializaci6n 
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Con base en las remisiones de ven 

ta, firmadas de recibido por el 

distribuidor y atendiendo a las con 

diciones de los convenios, gesti~ 

na el cobro de las remisiones sur 

tidas. 

Entrega la copia No.l de la remi­

si6n de venta distribuidores direc 

tos anotando la fecha y el condu~ 

to por la que fue entregada. 

Procede al Registro de las Ventas 

de Mayoreo por cada uno de los dis 

tribuidores y sus zonas; con base 

en las remisiones de venta y los p:::_ 

di dos ( DR- O 1) eventuales de mayoreo, 

normales o de entrega inmediata, p~ 

tes estadísticos sobre: 

a) Ventas a Distribuidor Mayorista 

por convenio. 

b) Ventas Mayoreo 

e) Donativos 

d) Ventas de M6dulos y Puntos de 

Venta. 

Entrega los cheques en la caja de 

la empresa y obtiene original del 

recibo correspondiente, (ver deta-

lles en procedimiento 3.1.0 

trol de Ingresos") 

"Cc)n-

Registra en tarjetas de cliente el 

total de las remisiones cnvi~tdas 

.que constituirán los cargos a su cuenta. 
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Registra también, el total de los re 

cibos pagados (liquidaciones) que 

DISMINUIRAN el saldo de su cuenta. 

Turnará posteriormente al Departa­

mento de Contraloría para que pu~ 

dan efectuarse las verificaciones y 

análisis de saldos correspondientes. 
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5.3.10.1 Diagrama del Procedimiento para la Integraci5n y Control del 

Catálogo de Suscriptores . 

YUENTES 

VENTAS Y 
DEVOLUCIONES 

..JEFE OE OISTRIBUCION 
VENTAS POR CORREO .JEFE DE: INrORMATICA CENTRO OE COMPUTO OPERACIONES 
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5.3.10 Procedimiento para la Integración y Control del Cat&logo de 

suscriptores. 

5.3.10.1 Diagrama 

5.3.10.2 Instructivo 

., 
l. sus'criptores 

l 
' 

2. suscriptores en Punto 

de Venta Directa. 

3. Suscriptores en Ferias 

y Exposiciones 

Los maestros, educandos y pGblico 

e,, e ro "Y'.;: :r --...._.._,_.._ __ r 

e ión median te cualquiera de los si 

gui en.tes medios: 

a) Talonario de suscripción del Bo 

letín de "El Correo· del Libro". 

b) Pedido de Libros "Pida sus Li-

bros". 

e) Folletos Promocionales 

d) Correspondencia 

e) Llamado telefónico 

Mismos que ser&n recibidos por el 

Jefe de Distribución de Ventaspor 

Correo. 

Los módulos de exhibición y ofic! 

nas uelegacionales, concentran las 

solicitudes de suscripcio~cs y las 

entregan semanalmente a los prom~ 

tares, quienes a su vez las har&n 

llegar a la oficina central. 

El Jefe de Promoción conccntralas 

solicitudes de suscripciones obt~ 

nidas en las ferias y ex9osiciones 

y las envía diariamente a las ofi 

cinas centrales, 



4. Jefe de Distribuci6n 

Ventas por Correo. 

Comercializaci6n 

.• 
; 

5. Jefe de Distribuci6n 

Ventas por Correo. 

Come:rcializaci6n 

6. JeÍe de Dis~:ribución 

Ventas por Correo. 

Comercializaci6n 

7. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercializaci6n 

8. Jefe de Distribuci6n 

Ventas por Correo. 

Comercializaci6n 
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Por cada solicitud recibida; 

a) Revisa los datos, verificando 

que se encuentren completos; en 

caso de faltar el c6digo pos­

tal, lo agrega y s6lo en caso 

de omisi6n de direcci6n o do-

micilio conocidos no dará trá 

mite a los documentos recibi-

b) Elabora la hoja de movimientos 

al archivo de clientes (IC-07) 

para iniciar el trámite del al 

ta de suscripci6n. 

A~chiva las solicitudes que no 

podrá tramitar por falta de datos, 

anotando en cada una de ellas la 

causa. 

Elabora memorándu~ de entrega de 

solicitudes a Informática, en ori 

ginal y dos copias acatando el 

calendario de entregas para faci 

litar su incorporación en com~u­

tadora. 

Entrega al Jefe del Departamento 

de Informática el original y co­

pia 2 del memorándum j~nto con to 

das las horas de movimiento (IC-

07) . 

Archiva en expediente consecuti­

·vo la copia del memorándum de en 

trega. 



9. Jefe del Departamento 

de Informática. 

Administ.ración 

10. Jefe del Departamento 

de Informática. 

Administración 

11. Jefe del Departamento 

de Infor~ática. 

Administración 

12. Centro de Cómputo 

13. Centro de CÓmputo 

14. Centro de CÓmputo 

15. Jefe del Departamento 

de Informática. 

Administración 
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Coteja que el total de hojas de mo­

vimiento de suscriptores, coincidan 

contra el n6mero indicado en el me­

morándum de entrega y firma de reci 

bido en la copia del mismo. 

Envía al Centro de Cómputo correspon­

diente el original del memor&ndum y 

las Hojas de Movimientos de suscriE 

LuL~b ~urLespondientes. 

Archiva e o pi a 2 del memorándum en ex 

pediente de "Solicitudes Recibidas" 

conteniendo la firma de recibido del 

Centro de CÓmputo. 

Archiva e 1 or ig in al del memorándum de 

entrega y copia del memorándum de.en 

·vío de listado. 

Elabora listado del Catálogo de Sus­

criptores; además elabora memorándum 

de entrega. 

Envía al Jefe del Departamento dé In 

formática los listados con los movi­

mientos y original del memorándum de 

envío. 

Revisa listados y ordena correcciones 

siguiendo la secuencia de computación 

establecida, coteja las hojas de mo­

vimientos para verificar si los nuc-

vos suscriptores han sido 

dQS al catálogo. 

incorpor2 



16. Jefe del Departamento 

de Informática. 

Administración 

17. Centro de Cómputo 

18. Centro de CÓmputo 
; 

i 

19. Jefe del Departamento 

de Informática. 

1\.G.~in i s trae~ .Sn. 

20. Jefe del Departamento 

de Informática. 

Administración 
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Archiva el original de memorándum de 

envío en el expediente consecutivo y 

ordena la elaboración de etiquetasal 

Centro de CÓmputo, supervisando las 

fechas de entrega consignadas en el 

calendario de actividades. 

Elabora etiquetas de cada uno .de los 

suscriptores para poder enviarles los 

boletines por correo. 

Envía al Jefe del Departamento de I~ 

formática las etiquetas correspondie.!2_ 

tes a los suscriptores que mensualmen 

te ya reciben el boletín. 

Recibe las etiquetas del Centro 

cómputo, revisa su totalidad. 

de 

Envía las etiquetas a la Gerencia de 

operación, con el fin de proceder 

su envío al taller gráfico. 

a 

21. Gerencia de Operaciones Recibe y procede al doblado, franqueo 

y envío del boletín ya sean en forma 

interna o utilizando servicios exter 

22. Jefe de Distribución 

de Ventas por Correo. 

Comercialización 

nos. 

En caso de devo 1 uc ión de boletínes .ror 

correo, corregirá los domicilios que 

pueda elaborando la hoja de movimien 

tos, si ésto no es posible, ordenará 

la cancelación de las suscripciones 



23. Jefe de Distribución 

de Ventas pur Correo; 

Come~cialización 

24. Jefe del Departamento 

de Informática. 

Administración 

25. Jefe del Departamento 

de Informática. 

Administración 

26. Jefe de Distribución 

de Ventas por Co~reo. 

Comercialización 

27. Jefe de Distribución 

de Ventas por Correo. 

Comercialización 

28. Jefe de Distribución 

de Ventas por Correo 

Comercialización 

29. Gerente de Operaciones 
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de todos los boletínes devueltos. Los 

boletínes serán vendidos como despeE 

dicio, su recuperación se entregará a 

la caja. 

Envía la hoja de movimientos por ca~ 

bies de dbmicilio al Departamento de 

Informática. 

Ordena la actualización del catálogo 

suscriptores reiniciándose las oper~ 

ciones a partir del número lO. 

Anualmente hace llegar al Jefe de Dis 

tribución por Correo, un concentrado 

de suscriptores así como las etique­

tas correspondientes al catálogo ac 

tuallzado. 

Recibe y coteja el listado y las et! 

quetas,en caso de existir errores de 

impresión devuelve al Departamento de 

Informática. 

Ordena el archivo del concentrado de 

suscript.ores. 

Envía las e t i q u e t a s a 1 a G e rene i a de 

Operaciones. 

Re e ibe etiquetas y procede al envío de los 

boletínes de aquellas suscripciones que ya 

fueron actualizadas (renovadas). 
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5.3.11.1 Diagrama del Procedimiento para el Control de Pedidos y 

Ventas por Correo. 

~---,--- --------------------
e o MERCIALIZAéiON ADMINISTRACION OPt:HACION 

CHOFER 
GERENCIA 

OAOI:NA A 

~~0----------------------------~---------l 
________________ _L__ _______ _L_~ ______ _L ________ _) 
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5.3.11 Procedimiento para el Control de Pedidos y Ventas por Correo 

5.3.11.1 Diagrama 

5.3.11.2 Instructivo 

l. Chofer. Servicios 

Administración 

2. Jefe de Distribución de 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

3. Jefe de Distribución de 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

4. Jefe de Distribución de 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

Diariamente se presenta a r~coger 

en la.Administración de Correos 

respectiva, la correspondencia que 

incluye: cartas, boletínes y li­

bros devueltos; la entrega al Je­

fe de Distribución de Ventas por 

Correo. 

Abre y revisa cada uno de los so­

bres, paquetes y boletínes recib~ 

dos, los clasifica y separa por: 

b) Libros Devueltos 

e) Avisos de Cambio de Domicilio 

d) Boletínes Devueltos 

e) Reclamaciones y Sugerencias 

PEDIDOS DE LIBROS.- Elabora por 

triplicado la hoja de atención a 

usuarios ( IC-02) para iniciar trá-

mite de surtido y conserva copia 

No.~ en un archivo cronológico. 

Clasifica los cheques,: giros y otros 

valores, produciendo tira sumado­

ra. Separa lo correspondiente a 

moneda nacional y dólares. Elabo 

ra memorándum de entrega pordupl~ 

cado y verifica que las sumas paE 



5. Jefe de Distribución Ven 

tas por Correo. 

Comercialización 

6. Cajera. Contraloría 

Administración 
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ciales cuadren con el total de va 

lores recibidos. 

Conserva copia del memorándum fir 

roa de recibido. Si en la solici 

tud no se indica el No. de cuenta, 

consultará el Directorio de Clien 

tes de El Correo del Libro y lo 

anotará en la forma del pedido. 

Nota: En caso de recibir pedidos 

por primera vez, los cuales no con 

tienen el número de clave, gener~ 

rá una remisión manual que será 

surtida por el Punto de Venta ub~ 

cado en el Almacén Central. Ade-

más, automáticamente lo dará de 

alta al solicitante en el Catáio-
, -
....._._¡;, 

forma movimiento al Archivo de ·Clien 

tes (FSD-03). A partir de esta 

operación se inicia el procooimie~ 

to Catálogo de Suscriptores (3.4. 

1) . 

Entrega al Departamento de Caja los 

valores recibidos anex9 a la tira 

sumadora y el original del memorán 

duro de entrega. Recaba firma de re 

cibido. 

Verifica que los importes del·me­

morándum coincidan con las valores 

recibidos y con las cifras detalla 

das en la tira sumadora; firma de 

recibido y anexa el original del 



7. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comsrcializaciój 

8. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

9. Jefe de Inforro2ti~a. 

Administración 

10. Jefe de Informática. 

Administración 
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memorándum al reporte diario de i_!! 

gresos (DC-13) Nota: Esta opera­

ción continúa en Procedimiento Con 

trol de Ingresos ( 3 .l. 9-) 

Envía al Gerente de Operación la 

pr.ime.ra copia de la forma Atención 

a Usuarios, para iniciar anticipad~ 

mente a la recepción de las remi­

siones, la preparació~ del empaque 

de los libros. 

Envía al Jefe de Informática 

original de la forma Atención 

el 

a 

usuarios para preparar la elabora 

ción de remisiones. 

puto la elaboración de: 

a) Remisiones (factura) por tripli:_ 

cado (VC-04) 

b) Cinco etíquetas con datos bási 

cos del suscriptor 

e) Listado de control 

Guarda reportes estadísticos de re 

misiones surtidas incluyendo la 

información de ejemplares e infor 

mes. 

Devuelve al Departamento de Dis 

tribución de Ventas vor Correo: 

a) Juegos de Remisiones 

b) Etiquetas 



11. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 
e 

12. Contraloría y Presupu~s­

tos (Auxiliar) 

Administración 

1~. Jeie de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

14. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

15. Gerente de Operación 
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e) Listado de Control 

d} Concentrado de Libros 

Y Firma la remisión de elaborado. 

Revisar& las remisiones, listados, 

etiquetas y concentrado de libros, 

así como saldos de cada uno de los 

pedidos que envió al Departamento 

de Informática. 

Coteja que los pedidos remisionados 

coincidan contra los ingresos amp~ 

radas por la tira sumadora, el re 

porte diario de ingresos y laficha 

de depósito bancaria correspondie~ 

te. Firma de revisado. 

Ordenará microfilmar las remisiones 

aprobadas y archiva la película en 

orden cronológico. 

Turna a la Gerencia de Operaciones 

los juegos de remisiones, así como 

listado de control, concentrado de 

libros y etiquetas. 

Con base en la copia No.l de la for 

ma "Atención a Usuarios" ordena al 

Jefe de Departamento del empaque!~ ~ 

preparación de los lotes de libros 

a sur~irse cuyo envío final estará 

condicionado a la recepción de la 

remisión autorizada. 



16. Gerente de Operación 

17. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

18. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

19. Jefe de Transportes. 

Operación 

20. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 
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Verifica que el total de remisiones 

se encuentren registrados en el lis 

tado correspondiente. Da su autori 

zación formal firmando de autoriza­

do cada remisión y ordena al Jefe del 

Departamento de Empaque el envío de 

los libros por Correo Certificado 

(Esta operación continúa .en el pro­

cedimiento surtido de bienes cultu-

rales). (3.3.2) 

Elabora memorándum de entrega por 

segunda ocasión al Departamento de 

Transportes .solicitando el envío de 

los libros devueltos. 

Envía los paquetes de libros y ori­

ginal de ~emorándum ~l Jefe deTrans 

portes. 

Procede al envío por Correo Certif~ 

cado de aquellos paquetes que no fu~ 

ron recogidos; obtiene los números 

respectivos y los notifica al Jefe 

de Distribución anotándolos en el 

memorándum de entrega con el que re 

cibió los paquetes. 

LIBROS DEVUELTOS.- Elabora y envía 

telegramas a cada uno de los suscriE 

tares comunicándoles el número ·del 

registrado, saldo a su favor, el im 

porte de la compra y el saldo disp~ 

nible en el momento que requiera el 

suscriptor. 



21. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

22. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

23. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 

24. Jefe de Distribución 

Ventas por Correo. 

Comercialización 
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AVISOS DE CAMBIO DOMICILIARIO.­

Elabora hoja de Movimiento al Archi­

vo de Clientes (IC-07), la cual se 

turna al Departamento de Informática 

para incorporar el nuevo 

del suscriptor. 

domicilio 

A partir de esta operación se segui­

rá el procedimiento Catálogo de Sus­

criptores y en la Operación No.23 

BOLETINES DEVUELTOS.- Elabora "Hoja 

de Movimiento al Archivo de Clientes 

para conservar la hoja del suscriptor 

correspondiente al Departamento dein 

formática. 

· Investiga las reclama.ciones recibidas 

y en su caso de proceder, elabora te 

legramas comunicando el número de re 

gi~tro certificado de correo con el 

que fue enviado su paquete de libros 

o bienes solicitados. 

SUGERENCIAS.- Elabora memorándum de 

entrega dirigido a la Gerencia de Co 

mercialización y lo entrega adjunta~ 

do todas las cartas, original de su­

gerencias, recabará firma de recibi­

do. 

La Gerencia dará curso a las respue~ 

tas y dependiendo de su importancia 

las consultará con 1~ Gerencia de A~ 

quisiciones o la Dirección General. 



5.3.12.1 

DISTRIBUIDORES 
DIRECTOS 
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Diagrama del Procedimiento para el Manejo y Control de 

Módulos, Puntos de venta y Zonas Regi~nales. 

AOMINISTRACION OP E: RACION 
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5.3.12 Procedimiento para el Manejo y Control de Módulos Puntos 

de Venta y Zonas Regionales. 

5.3.12.1 Diagrama 

.5.3.12.2 Instructivo 

l. Suygerente de Distribución Diariamente se mantiene informa-

Ventas Directas. 

Comercialización 

2. Encargados de HÓdulos ,· 

Puntos de Venta y Jefes 

de Subalmacenes Region~ 

les. 

Comercialización 

3. Subgerentes de Distribu 

ción Ventas Directas. 

Comercialización 

do de las existencias en el Alma 

cén General. Así como de la in-

formación que recibe de cada uno 

de los miembros que componene la 

Red de Distribución (Módulos,Pu~ 

tos de Venta y Subalmacenes). T~ = 

bien se mant.iene informado del ni 

vel de ventas que cada Distribuí 

dor ha alcanzado. Esta informa-

ción le servirá de base para ela 

borar el programa automático de 

pedido semanal en el que asigna­

rá las cantidades que deberán en 

viarse. 

Semanalmente y en un día preest~ 

blecido solicitan por vía telefó 

nica, sus necesidades de resulti 

do de ediciones, indicando la cla 

ve, títulos de la obra y el núm~ 

ro de ejemplares requeridos, mis 

mos que serán registrados en la 

requis ic ion de publicaciones (IC-03). 

Revisa y aprueba las requisicio­

nes de publicaciones de los resur 

tidos solicitados por cada distri 



4. Subgerente de Distribu-

Comercialización 

5. Subgerente de Distribu­

ción Ventas Directas. 

Comercialización 

6. Gerente de Operaciones 
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buidor. Firma una copia fotostá 

tica del programa automático de 

pedidos semanales y también cada 

una de las requisiciones, recaba 

firma del Gerente de Comerciali­

zación y guarda la copia No. 2 

Entrega al Jefe del Departamento 

grama de surtido automático de p~ 

didos que incluye las cuotasasig 

nadas por obra y distribuidor, es 

decir: 

MÓdulos,Puntos de Venta y Subal-

macenes. Esta programación se 

efectuará tanto para las publica 

cienes periódicas SEP como para 

las publicaciones de 

del Libro. 

El Correo 

También entrega el original de la 

requisición de publicaciones. 

Envía al Gerente de Operaciones 

copia No.l de la forma de requi­

sición de publicaciones (IC-03) y 

copia fotostática del programa a~ 

temático de publicaciones. (DR-09) 

Revisa que la requisición y el pr~ 

grama contengan las firmas de au 

torizado y firma también para an 

ticipar la preparación de lotes. 

.. 



7. Jefe de Informática. 

Administración 

8. Jefe de Informática. 

Administración 

9. Subgerente de Distribu­

ción Ventas Directa~. 

Comercialización 

10. Subgerente de Distribu­

ción Ventas Directas. 

Comercialización 

11. Jefe de Administración 

de Ventas. 

Comercialización 
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Con base en el programa automático 

de pedidos semanales y las requis~ 

ciones de publicaciones (IC-03) or 

dena elaborar las remisiones de ven 

tas a distribuidores directos (DR-

07) por triplicado. 

Entrega al Subgerente de Distribu-

c~6n de Ventas Directas. 

a) Juego de remisiones 

b) Etiquetas 

e) Listado de Control 

recaba firma de recibido. 

Revisa que las remisiones estén co 

rrect"amente elaboradas, que no exi~ 

tan faltantes y firma autorizando 

Ordena el Registro de las remisio­

nes en el Libro de Control de ped~ 

dos, mismo que sirve de base para 

informar a cada Distribuidor el 

avance de su pedido y conservar la 

copia No.2 archivándola por 

de Distribuidor. 

clave 

Registra las remisiones en las Tar 

jetas de Control de Ventas por ca-

da uno de los cargos efectuados a 

la cuenta de cada Di s tr ibui dar·. 

•; 



12. Subgerente de Distribu­

ción Ventas Directas. 

Comercialización 

13. Gerente de Operaciones 

14. Gerente de Operaciones 

15. Gerente de Operación 

16. Gerente de Operación 

17. Distribuidores Directos 
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Envía al Gerente de Operación las 

remisiones, etiquetas y listado de 

Control. 

Revisa que las remisiones est~nde 

bidamente firmadas, las autoriza 

para surtirse y entrega al Depar­

tamento de Empaque. 

Nota: Esta operaclon con~lnua en 

e 1 pro e e di mi en t o 3 . 3 . 2 " S u r t id o de 

Bienes Culturales". 

Una vez efectuada la entrega de los 

Bienes Culturales, adjunta a la Re­

misión de envío debidamente firma­

da de recibo, las guías de embarque 

correspondientes. 

Envía al Subgerente de Distribuci'ón 

de Ventas Directas las remisiones y 

guías de embarque. 

Ordena- el Registro de los Datos del 

embarque en el ~ibro de Control de 

Pedidos y el archivo cronológico de 

las remisiones enviadas. 

Mensualmente envían su información 

en días preestablecidos, para fav~ 

recer la distribución del trabajo 

al Departamento Administrativo co 

mo sigue: 

,, 



18. Jefe del Departamento 

Administrativo de Ven-

tas. 

Comercialización 

19. Jefe del Departamento 

Administrativo de Ven-· 

tas. 

Comercialización 
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a) MODULOS DE VENTA 

El Reporte mensual de ventas y 

comisiones (DR-05) debidamente 

elaborado y verificado adjunta~ 

do tira sumadora. 

b) PUNTOS DE VENTA 

Cortes diarios de caja (DR-05) 

adjuntándoles las notas de ven­

tas correspondientes, verifica­

das con tira sumadora. 

e) ZONAS REGIONALES (SUBALMACENES) 

Notas de_traspasos para los en­

víos a Módulo o Puntos de Venta 

y por otra parte el corte diario 

de caja (DR-03) con las notas.de 

venta respectivamente (DR-02)por 

las ventas directas efectuadas. 

En los casos anteriores deberán 

adjuntar también la ficha de de 

pósito bancario y en su caso los 

comprÓbantes de gasto, debiendo 

cuadrar contra los ingresos men 

suales. 

Verifica la información recibida y 

la registrada en tarjeta de control 

de distribuidores diversos (AV-01) 

para cada uno de los distribuhlores. 

Turna al responsable del departame~ 

to de Caja la documentación recibi­

da para generar los recibos deingr~ 

sos correspondientes, recabaráfiL~a 
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de recib.ido. 

Continúa-esta operación en el proc~ 

dimiento de "Control de Ingresos" 

(3.1.9.) 
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VI. CONCLUSIONES 

La presente investigación nos permitió demostrar que el diseño 

estructural y sus variaciones en una organización dependen de 

la influencia del contexto. (hipótesis central de este estudio). 

Así tenemos que 11 El Correo del Libro 11 como caso práctico nos pe _E 

mitió comprobar que el diseño de su estructura estuvo determi­

nado por la política educativa del Estado (impulso al hábitode 

la lectura), como componente de su contexto. 

Este caso práctico nos perm~tió comprobar que existe una ínti­

ma relación entre objetivos, políticas, funciones y procedimie~ 

tos, como componentes estructurales y las .necesidades contextua 

les. 

De esta manera los fines a que fue dirigido el Correo del Libro, 

fueron producto de las necesidades sentidas por los dirigentes 

de la Administración PÚblica como tareas prioritarias enmarca­

das en un proyecto político que requería ser articulado y eje~ 

cutado. 

Al analizar las conexiones entre objetivos, po¡íticas, funcio­

nes y procedimientos del Cor~eo del Libro se demuestra de mane 

ra concreta que hablar de contexto y estructura organizacional ~ 

es hablar de los :fines que se propone la. organización y las fo_E 

mas en que se articu¡an estos fines. Pero sobre todo que con 

texto y estructura mantienen una relación en la que se vinculan 
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estrechamente el resultado de.la torna de decisiones y el diseño 

estructural. En esta línea las preferencias y discrecionalidad 

de los tomadores de decisiones es de fundamental importancia. 

De aquí que el desarrollo y comprobación de nuestra hípótesis 

central nos da la tesis central de nuestra investigación que los 

tomadores de decisiones componen el personal que vincula, midie~ 

do y adaptando las necesidades del contexto al diseño de una es 

tructura organizacional que contribuya a la solución de los pr~ 

blernas planteados por el contexto. 
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