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I N P RO DUCCI ON



Es necesario nue para todo tipo de empresa y de cada uno
de sus departamentos que la conforman se encuentren bien orga
nizados para poder desempefiar las diferentes actividades de u

s

na manera més eficiente; esto es aue se establezcan relaciot-
nes efectivas de comportamiento entre varias personas con 1;
finalidad .de trabajar eficazmente, obteniendo al miamo tienéo
satisfaccién personal al hacer las tareas encomendadas con rg
lacidn al compromiso de llevar a cabo lom objetivos de 1la ei-
presa, :

La organizacién en sf va a llevar en detalle todo lo que -
se previé y se planed§ en un principio por la empresa, esto es
de reunir todos los recursos b&sicos en forma ordenada, adap-
tando a las personas en un esquema aceptable para que puedag

desempeilar sus actividades requeridas.

La organizacién de una empresa requiere para su operacién
del uso de herramientas y sistemas administrativos que trai--
éah como resuitado el mejor aprovechamiento de los reocursos -
con que cuenta, asf como lograr que los obietivos pnrticula;-

res y generales se realizen, .

<

‘Be por tal motivo que la administracién de una empresa, --
debe contar con el apoyo de herramientas fundamentales como -
- son los manuales de organizacidén, cuya importancia radica en
que exista un mejor sistema de organizacién e informacién 15-
terna, as{ como dependiendo de su buena elaboracién y aplica-

cidén se ontendrd una mejor vieidn de sus beneficios.
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Asf mismo los menuales de organizacién son utilizados como
un medio de control en el cusl se establecen las diferentes -
funciones y responsebilidades de cada uno de los individuos -
nue conforman a 1la empresa. De eéta forma se obtiene una ma--
yor efectividad a la realizocddn y ejecucidn de las diferentes
actividades que conastituyen el desarrﬁllo de dicho negocio,

Ya que una de las bases fundamentnles de la administracidn
de uns empresa e3 el establecimiento de autoridades y respon-
sabllidades, es con esto donde dentro de los manuales de orga
nizacidn en la descripcidn de puestos se visualiza de una ma-~
nera entendible cada una de las funciones y responsabilidades

que¢ cada miembro deba sujetarse.

Es por tal motivo aue dichos marusles de organizacién como
inatrumento eficdz entre algunas de ilms tdenicas elementales
de la organizacién administrativa, ﬁan servido como referen--

c¢ia a la elaboracidn de esta investigmcidn.

En egte trabajo, se establecen loé inicios y origenes de
la aplicabilidad de dichos menusles; sus clasificaciones y i

poa que existen, su importancim y utilidad.

Fl obietivo general oue persigue este trabajo, es el de -=
proporiex un sistema de organizacién umds eficaz en un regocio
familiar, sue le sirva como herramienta bdsica al Director Ge
neral pars poder hacer aque sus objetivos se realizen de una -

manera mas dindmica.



-

Para efecto de investigacién, decid{ el desarrollo précti
co de una propuesta de manual de organizacién, aplicable a.una

clinica perticular ubicada en Poza Rica Veracruz.

La necegidad provino de que dicha institucifn, al haberse
creado, no ha contado con instrumentos administrativos bdsigos

que la apoyen para llevar a cabo una mejor adminiatracidn.

.

Esta propuesta de manual de .organi zacidn surge también de
la necesidad de tratar de solucionar problemas administratives
con que se ha enfrentado la Clinica, uno de los mis frecuentes

es la dupiieidad de funciones.

Adeads porgque la Clinica se encuentra eén plan de expansi-~
6n, se estd construyendo un peauefio cebtro de especialidades,
viendose la posibilidad de abrir una farmacia, una cafeteria

asf como de un latoratorio de anflisis clfnicos y banco de --

sangre, un centro de radiologfas y otro de ultrasonido.

En s{ cabe mencionar que el papel del Licenciado en Admi--
-nistracién, en el mansjo de centros hospitalarios es de sumg
importancia, en donde su juicio y criterio lo llevan a poner
en ﬁréctica sus conocimientos, obteniendose mayores beneﬁc.{os'
logrando ademés que se cumplan con los objetivoa de una -ami:-
ra oportuna, aplicando ademds técnicas administrativas que ém_i_
ggj como consecuencia y resyltado un beneficio social, gst é_g

mo de un buen servicio de atencién.
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LA ADMINISTRACION EN LA EMPRESA

ARREBARREDERRR R R AR RES RN
1.1 Concepto e importancia de 1a administracidén

Para que un organismo social pueda desenvolverse de una ===

manera eficiente, es nece sario que cuente con una buena admi
nistracidn.
Fato es de nue se dirigen y coordinen las diversas acti---
_ vidades del ser humano hacia un fin comin, pars aue se cum~--
ple con el obietivo nue se haya establecido.la empresa, ya -
sea piblica ovprivada, con el henor cogto en tiempo, dinero
¥y recursos.

Podemos cecir entonces, oue con lg manera en gue Se cOOT-
dinen las personas y cosas nue forma a la empresa, se obten~
dran resultados benZficos, apoyandose ern reglas vy téenicas -
eapecf{ficas auxilien al elemento humanc, para efecutuar sus
diveraas taréas.

Ias princivales reglas. administrativas no se formularar -
deductivamente, sino sobrz la experioncia de gente easpeciall
zada, en 23te caso en juicio y eriterio de un Lic. en adminig
tracién. '

Fl constante reto de la administracidn es 1= mejor forma
de permanecer dentro de los lfmites y restricciones sefiala--
dos para alcanzar metas fijadas, las necesiGades humanas son
miltiples y para diferenciarlas es importante losrar el obje

tivo sefialado en -ada empresa.



Terminando con este runtec, podemos corcevtualizar a la ag
ministmecién, como un conjunto sistematica, aue tratard de lo
érar 1a mAxima eficiencia y la forme estructural y oper=cion
nai de un organismo social, asf como las actividades por las
cuales se obtienen determinado resultados através del esfuer
70 ¥y la cooperacidn de otras personas. Otro concepto lo pode
moswcomprender como el conjunto de reglas y técnicas que busg
cannlograr objetivos, 7us deben @er llevados en forma eficaz
para poder realizar ¢ lograr un- buena planescidén, coordina-
cidn, organizacidn, direccién y control en un organismo so--

cial,

1.1.1 fTres concaptos de admiristracién

A) Ya administracién se puede conceptializar de diferentes -
maneras, dependiendo slempre del punto de vista, asf como de
convicciones y comprensiones de la persons o autor de unm 1li-

bro oue las llege a definir,

El concepto que tizne George R. Terry sobre lia adminiétrg
e¢ién, 1a considera como un proceso distintive compuesto:por

cuatro funciones impor cuatro funciones importantes:

A) Planear B) Organizar

@) Ejecutar D) Controlar

ﬁéte proceso serd llevado a .cabo o desempedado con el fin
de determinar y lograr los objetivo - manifestados, mediante

el uso de seres humanos asi como de otros recursos,



Est.> corcepto administrativo se puede observar medisnte la

sipuiente grafica, Junée los recursos b#sicos estdn suietos

a‘'las funcijges fundementales de la administracibn: planea——

¢ién, organizacifn, ejecucién y control, todas éstas necesa-

rias para ane se logran los obietivos manifzstados.

RECURSCS BASICOS

HOMBRES
MATTRIALES
MAQUINAS
METODOS
DINFRO
MIRC ADO

PUNCIONES
FINDaMRTALES

PROGESQ ADNVO

PLANEACICN EJSC#TION

OBJ=TIVOS

DECLARADOS
KESTPANOS

FINALES

ORGANT ZAC ION CON R0




‘El ser humano va a ser £l recurso d= mds importancia con
nue cuenta la emrresa, 78 por el cual el garante deberi sg-
‘ber que para zlcanzar el obietivo dzseado, las personas debe
rén rvequerir 4z direccién, de ser capsces de realizar sus ta
réas de una manera satisfactoria. Los otros recursos diferen
tes a las personas, son de impoctencia para el éxito del ge-
ronte, en el cual &1 deberd definir 1la coordinmcidn de dichos
recursos, estacleciendo relzciones adecuadas. Hay un objieti-
vo que alecanzar, una misiém a cumplir, es por eso nue un ge-

rente estd ~rientado al objetivo.

B) Koontz y O'Donell; C nsideran a la n+ministracidn como
" Ta direceidén de un organiamo social, y su efectividad en -

alcanzar sus cbietivos, fundada en la habilidad de con wueir

a mis integrantes *, (1).

En donde unz aiministracidén efectiva, *debe exigir aue -~
todos aouellos de quienes otros depsnden, en todos los nive-
le¢s de la organizacidn y en cualquier tipo de empresa, se -~-

considaren como administradores.

C) 4mstfn Rey=2s Ponce, Conceptusliza a la administracidén -~
Vcomo un conjunto sistemitico de reglas para lograr la méxi;
mo eficiencia en las formas de estructurar y mmejar un orga
nis=mo social. (2).

Para efecto de esta investigacién, me basaré en el concep
to gu» nos da €1, hatlaré mas adinte en el capftulo de 1z im

portancig de la admén en las diversss tivos de empresas sn -
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ge da eate tipo de funcién. elemental para .aue pueda mentes

nerse en ambiernte de competencia con demds tipos de empresas.

1.1.2 Importgnciq de la administracidén en cualaguier tipo de

enoresnas, (industrigles, comerciales o de servicios ).

Fn todo tipo de empresa, ya aéas Comercial, industrial o
de servicios, la efectividad con oue= los indiviiuos gue inte
gran cade una de e1las, as{ cowo su trabajo en grupo para ob
tener un fin comin, dependerd en gran medida de una buena ad

.ministracidén, esencial en toda actividad organizada.

SU OBJETIVO

El objetivo principal de la edministracién esta relaciona-
do con =u ﬁaturaleza de medio. Por lo mismo la administracidn
buscara logrsr los objetivos humanos en el cnsc de unn empre
éa de servicios, cuyo fin principal es la de dar ana buena &
tencidn al pdblico del servicio aus prestan, en 2l caso 12 -
una ‘mpresa de carscier industrial, buscard la buena adzinis
tracidén, enfocada 2 12 funcidn de pfoduccién de cualqrier ar
+fculo de aué ae tréte, esto es planear 1la produccién, esta-
bleciesndo programas efectivoa, obj=tivos y politicas adecua-

das a oue hay que sujetarse.
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SU FINALIDAD

Lag adminiszracidn tiene como fin. el cocordinar las personas
¥ las cosas sus forman una empresa, y precisam=nte en razdén
@ 1o manera en nue se les coordine, se obten:rd un benefi--
cio mayor o menor. La coordinacidn es consinzeraia por ello,

como-la esencia mi 'ma de la adminkstracidn.

CARAC TERISPICAS

Las caracterfsticas nue van a determinar a la aiministra-
c¢idn semin Reyes Ponce scrn las signientes: )
1) Ccmo primer punto considera que la sdministracién es uni-

vers&i. eato es mue el fendmeno administrativo se va a dar

donde guiera ~ue exista un orsanismo soeciasl, porque ep 41

tiene que existir coorninaqidn'de medios.

2) Comc segundo punto, es oue la administracién iri siempre
accmpafiada de otros fenémenos de diferente {ndole, esto -~
eg de que en un organismo van a existir diversas funcio--
nes, econdémicas, contables, socialcs ete, el fendrmeno ad-

miniztrativo es especifico y 1istinto a los ~ue acompafia.

3) SU unidAd temporal en donde la administracidén con sus --
elementos, =2tapas y fases aque la componen, ae‘estarén -
dando en la vida de cualyuier tipo de organizacién, ya -

sea en menor o maycr grado.
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Debers existir unidad jerArauica en cualgquier tipo de --
organismo, esto es de que deberd existir una persona des
de el mhs =lto nivel aue rinds funciones a otra y as{ su
cesix.ra.mente, en otras palabras lo corocemos como delega-

cién de autoridad} y compartimieto de responsabilidad.
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1.2 ELE?ENTOSYY ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVC

La adninisiracién aue se lleva a cabo en un organismo de -
canlquier tivs, €8 necesario oue se apoy2 y se base en un prg
cedimiento, acmpuestd de fases y elemantos cfclicos ou pue--
dan realizar el logro de los otjetivos, tanto generales como

particulares, aue dicho organ’smo se haya propueasso.

La administracién existird-en cuslauier tipo de organismo
rero debe exiastir un criterio amplio de su _droceso de como --
aplicerla, ésto es de nue se lleve a cabo mediante una serie

de maos cfeclicos oue la van ir guiando y apoyando.

Primeramente en sus dos fases como dice el maestro, Agua--
t{n Reyea Ponce: _

La primera fase va a 8er la llamada mecénica, en la cual -
se eatablecen todos los conceptos necesarios aqus sirven de -
apoyo a la 2mpresa, &sto es el conjunto de objetivos, la rea-
lizacién de investigaciones, a la toma de lecisiones, al eata
blecimiento de po;fticas. asf como de procedimientos neeesé--l ‘
- rios, que establezean la mmera de demostrar los meos a 8-

- guir a la realizacidn de una actividad u operacién,

Asf tambidn en 1la elaboracién de manuales, que eirven Dara
estﬁblecer una na2;or efectividad en la estructura de la orga-
nizacidn.

Loa elementos esenciales aue @e encueatran en &ata fasge --l

son los siguientes:
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A).- PR IVISIO?:
B).~ PLANEACTION

C).- UCRGANIZACTION

La otra fase en que se apoya la administracién es la fase
dindmica; que va a ser aquella en el cual se van integrar los
diversos recursos necesarios con que deberi orerar la empresa
g9l como llevar a cébo sus diferentés ac tividades., Exisgtien-
do ademds autoridad para aue todo lo que se habf{a planeado -
. desde el principio ge lleva a cabo, midiendo resultados cbte
nidds con los esaperados, estableciendo medidas correctivas en
ei caso de que existan posibles desviacicnes en la reaiiza--
cién o desempefio de cierta actividad. Easta fasé va a estar -

compuesta por los cuatro elementos siguientes:

.D).~-INTEGRACION
E).e-.DIRECCION

F)-CGCNTROL

Mds adelante se mencionarén sus definiciones de cada uno -
devloa elementos de ambas f=zses, as{ como de sus etaﬁas'éon
que cada una 8¢ auxilia para la ejecucidén de su funcidn, ya
que sin ellas no se podria tener uns buena efectividad en la

adniniatracidn.
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DEFPINICON DEL FRGCSSO ADMINTIS TRATIVO:

una definicién del procesc administrativo ls podemos enten--
‘der de le siguiente menerat como el conjunto dinamico adminis
trativo cuya finolidad ee Ia depermitir la realizacidn de la
administracién madiante el enlece de una serie de pasos ge--

cuencialmente establecidos.

1.2.2 LA EREVISION
* 4 B A& &+ & X X B B B
DEFINICION:

- Ea la manera de sefiglar y conocer técnicamente hacia donde -
se han de dirigir nuestros esfuerzos, usando los recurscs con
que cuenta el organiamo,

Como su proplo nombre lo indica, significa ver anticipada
mente adelante de acontecimientos, as{ como determinardo loa
principales cursos de accién que permitirdn realizar los obje
tivos que la empresa se establezca.

Nosotros para poder prevesr segin A.R. Ponce, dicet
= Tener -ue fijar objetivos o fines que se pretendan péerseguir.
- Investigar factores, positivcé o negativos, que ayuden al

logro de dichos objetivos.
-~ Cooriinar los difersntes medios, acue determinen une accidén

eligiendo al mejor gue nos convenga.

Los principios en nue deberd apoyarse la previsidén son:
a) Principio de probabilidad
b) Principio de objetividad

e) Principio de medicidn.,
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PRINCIPIC DE PROBABILIDAD

Eate principio nos dice nue tenemos oue tener en cuenta -

oue para poder preveer, es necesaria tomar diveraoa factores
oue van a ser necesarios para tomar una decisidn.

No se debe tomar en cuenta una total certeza de lo gue va
ya a ocurrir, va oue al proveer alguna situacidén existird --
cierto grado de riesgo. Sin embargo al preveer, va a exiatir
en mayor o menor grado la probabilidsd, eato es cuando gse -~

apoy® en experiencias pasadas,

Laé previsiones serin mds validas y confiables, a1 estu--
bdiar analfticanente las factores que interviemen en la rea--
lizacién de hechos futuros, en la fundacién de hechos y ori-
niones, as{ como de la utilizacién de métodos estadfaticon y

de probabilidad.

FRINCIPIO DE OBJETIVIDAD

* Las precisiones deben ahoyarao en hechos mda bien que -
.en opiniones ", '

Eite principio nos trata de explicar, que para poder dar
una conclusién o tomar una decisidn tenemos nsue valernos de
hechos. Eato es de que la empresa al contar con informacién
de cuslouier tipo, aue sea valida, nos ayudard para tomar --
una decisidn de cualauier tipo. Y no necesariamente basarnos

en opiniones.
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PRINGIPPIO IZ MEDICION

Ias previsiones serdn mas seguras 2r cusnto mas se aprscien
no s8lo cualitativamente sino en forma cuantitativaemente, asf

también de 1. manera de gue puedan ser suceptibles a medicida.

Nos da lg m nera para poder determinar hechos futuros, de
manera cuentitativa, es necesario para este tipo de estudio
bagarnos de métodos estadisticos, pars saber de antemano las
posibles tendencias aque se pudieran esperar, as{ como su uti
lizacién anterior de que hayan a#udado a la previsién de posi

blens acontecimientos.
APLICACIONES REGLAS g INSTRUMENTOS

a) E1JACION DE OBJETIVCS
Un objetivo lo podemos conceptualizar como aguello que que

remos cbtener por una serie de esfuerzos y actitudes, el obie

~tivo también lo podemos conocer como una meta a alcanzar.

LO0s objetivos 8e van a fijar por separado en cada parte -=-
de la empresa, apoyandose siempre con el objetivo general, =~
al que la direccidn general establece, =stos deben de ser --
clgro; y concisos para aque todos los individuos aue forman a
la empresa los pueda distinguir y entender,

Respecto a 1a fijacidén de objetivos, no existen instrumen
tos que ayuden a fijar objetivos, solamente la inteligencia

del hombre gquien da validez y su aplicacidn,
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Exiﬁten varias clases de objetivos;

- Obietivos individuples y colectivos: esto es de aue el indi

viduo aque se encuentre como parte de lg organizacidn va a
tener objetivos personales, diferentes a los del grupo con

" que participa su ejecucidén de trabajo.

- Objetivos generales y particulares: En una empresa existiran

objetivos generales, en el cual del mismo objetive gereral
se desglozan los particulares, es deeir, c¢rmo ejemplo. el
drea de produccién, 1la direccidn fija un objetivo, de ahf
se demprenderan los objetivos particulares, como los fija

la gerencia de Control de calidad, disefio iel producto eto.

b).- Investigacidn: Una definicidn sue nos da Yerry; es la -
TSI TIZIBX-
actitud mental que incluye la aplicacidn del método cienti
fico y dal apoyo de métodos matemdticos a entidades o em=-~
presas, con el objetivo de revelar relaciones significati-
vas y leyes universales, sociales y ff{sicas con respecto -

al individuo y sa ambiente.

Un investigador formula problemas bien planteados, y nae-

vas formas de resolver problemas viejos,

Los instrumento=z con nue cuenta la 1nvestigacidn aon vor -
medio de la .
- Obqervacidn: gue se hace mediante hechos, experimentos o -

registros diversos, se hace mediante nueatro

sentido comin.
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-~ La encuesta’ En donde mediante ellas, se obtienen los datos
de acuerdo a la informacidn d:- otras personas

~esta encuesta, se va a hacer por medic de la

aplicacién de cuestionarios, aplicados persow

nalmente, o de manem indirectsa.
©).- Gurgos de_slterugtives,
Son anuellos aque resolverin posibles problemas de cémo lo

griar la més eficiente o mejor manera de lograr ciertsa activi

dad u operacién, es decir tomar la decisidn mAs eficaz.

El intrumento con que se vale, son através de la investiga
cidén dé operaciones, ogue es un procedimiento analftico basa-
do.én un modelo matemdtico, que conjuga las distintas varia-
bles que intervienen en un problema para encontrar ura sclu-
cién Sptima. Un método muy usado en la actualidad, ed la pro
gramacién lineal, '
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1.2.3 LA PLANEACION

DEFINICTION:

Le pleneacidn consiste en fijar un curso concrefo de acci-
dn aque ha de seguirse, estableciendo principios que lo orien
ten, a3f{ como la secuencia de operacidnvpara llevarlo a cabo.

El objetivo seflalado en la previsiém, no se llevard a ca-
bo sl no exiatella planeacién, para que pueda ser realizada-

eficazmente,

George R.Terry, la define " como la seleccidén y relacidn
de datos y hechos, as{ como la formulacién y’uao de supogi--
ciones con respecto al futuro en la visualizacién y formula-
cifn de actividades propuestas gue se creen necesaria3 para
alcanzer los resaltados deseados.

Sus principios en gque se basa son los siguientes:

a) Principio de precisién
b) Principio de flexibilidad
¢) Principio de unidad

PRINCIPIO DE PRECISION

" Todo plan debe ser preciso, para llevar a cabe la’accidn
concreta".
PRINCIPIC DE FLEXIBILIDAD
El plan o planes que fije la empresa, deberd dajar un msr

&en, para vosibles cambios que puedan originarse, por lo --
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tanto deberdn ser flexibles. Terry considera 3: prinecipjo;:
nue para alcanzar el objetivo egtablecisio en un organismo en
1a forma mis efciente, es neces=zria la planeacién adecuada,

o sea el esfuerzo mental, debe tener antes de la sjecucidn -

o del esfuerzo f{sico.

APLICACIONHS REGLAS E IRSTRUYENTOS

Para poder planear es necessrio de aplicar prosrmamas, eg
tablecer polfticas, presupuestos, y procedimientos. Zmpezare
moa dando una breve explicacién de concepto de cada uno de -

ellos,

Un programa €8 un plan cue la enpresa fija, establecien-
dosé objefivos. as{ tambien de 1a secuencia de opergciones -
y tiempo estipulado o necesario para reaiizarlio.

Fs decir, que la empresa debe planear con relacién al --
tiempo, es decir programar cronoldégicamente, la cual se re--
fiere a la asignacidn de periddos de tiémpos s cada parte o

"actividad de trabajo.

Para establecer programas de trabajo, la administracidn -
hace udo de medios para punto de apoyo, un medio muy conoci-
do es la ruta critica, aue ccnsiste en un modelo esquemdtico
integrado por una serie de actividades y eventos, aque llevan
a cabo un proyec*o, estasblaciendose’ tiempos en cadz una de -
las actividades, haciendo un process matemdtico de cada una

de las opciones, -al ~ctividad aue sea la més larga es la que



opcidn oue mds nos va a convenir,

b) POLITTCAD

Las polfiticas son criteribs generzles aque tienen por ~~
objeto orientar la a'cidén, dejendo a los jefes campo para las

decisicnes, aue les corresponia tomar.

Bl fin de las pol{ticas es la de rrientar al objetivo,-
aue se establece cualoiier orwanizscién, es decir, la manera
en que ‘1o vamos a lograr. Su importancia radica en la delega
cién, asf también las polfticas pueden ser consideradas cono
una serie de normas, que van a guiar la actuacién de los inte

grantea de la organizacidn para lograr cualauier objetivo.

Los medios para poder establecer polfticas en la adminis
tracidn de una empresa son los manuales aiministrativo=:, ocue
més ajelante se menci nard su definieién, cosncepto e impor--

tancia oue radica en cada clase de ellos.

L) presupuesto es un plan, que consiste de datos arrégla-
dos’ldgicamente, nue representan las expectativas razonables
eh un periodo dado. Se puede considerar ademis como la cuan-
tificacidén monetaria que se presenta en cada diviasidn de una
organizacidn.~ Tomandoc en cuenta las variables para su ela--
boracidén como hombre<hora, unidades de producto-hora masuina.
etc. ilgunos presupuestos importantea son: Los prgaupueetos

en base cero, por proJrsmas, etc.
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e) PRCCEDIMIENTOa

Un procadimiento es ur plan aug escoge y pone en pricti
¢a un curso eapecf{fico de aceibn, de acuerdo a la sucssidn -
cronolégica de overaciones, marcandc el orden sucesivo, ha--
cia la meta predeterminada. Los procedimientos son més défi—
nidos, que s aplican a actividades especificas para la rea-

1lizacidén de objetivas.

Param poder llevar a cabo la aplicacidn de procedimientos
la administrecién hace uso de los diagramas de flujo, aue -~
son la representacidn grifica de algun formato aue recopi~--
ian clerta informacidén atraves de varios departamentos, ééﬂ;

lando el inicio y fin de la actividad.

As{ tambien comc los marusles de procedimientos, una bré
ve explicacidn de ellos, es un catdlogo que contiszne todos =
loe pasos que se han de llevar a cagbo para la ejeeucidn de ~

una artividad, procedimiento etc, determinado lsa personas -
responsables o encaragados de llevar a cabo la responsabili-‘

dad de la ejecucién de "x+ actividad, -



 SEGUN REYSS PONCE PLANTEA A LA
PLANEACAON DE LA SuGUAENTE

PLANEAC1ION

TECN1CHS INSTRUMENTOS

PROGRAMAS ] RUTA CRITICA y mmn,p,%
-—L : J_"“' DE CRGANIZACLON

YANERA:
PRINCIPIOS
—  PHEC1SION
- PLANEACACHN —  FLEX1PILIDAD

! POLITICAS }-——-{ MANUIALES 1

\-——-[ UN1IDAD

FRESUPUESTOS
H PRESUPURSTOS l_-_——-[ oSt l
__{ PROGEDIMLINTOS ' DIAGFAMAS D% FLUJO
L ANUALES D7 PROCESO )




oo

1.2.4 LA ORGANIZACION
¢ ¢ £ & & X R &£ ¥ O+ F £ ®
DEFINIC ION

Bl maestro Asustin Reyes Fonce, la define comn la "estrug
turacién técnica de las relaciones que deben existir entre -
las funciones, niveles y actividades de los elementos mate--
riales y humsnos de un orgénismo gocial, con el fin de io---
grar su méxima eficiencia dentro de los plsnes y objetivos ~

sefialados,”

Plénear la organizacidn, es el prcceso de a-rupar las gc-
tividqdes. asirnando autoridad y estableciendo relacibnes de
trabajo para cumplir el objetivo de 1= empresa, o bien es el
proceso de. agrupar 16gicamente actividsdes, deliberando auto
ridad y resconsabilidad, estableciendo relacioness de trabajo
" puiiendo orientar a la empresa y al trabajdor para aue alcan

cen sus objetivos mutuos.

La orgénizacién 8e apoya en cuatro principics importantea:
a)Jfrincipio de especializacién

b) Princivio de Unidad de Mando

¢) Principio de Autoridad y responnabilidad

dj Principioc de esuilibrio de direccidn y control

PRINCIPIO DE ESPECIALIZACION

Siempre gue sea posible el trabajo de cad=a persona, de-

beri limitarse a una sola funcién. La divisidn de trabajo no
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es sino el medio para obtener ls especializacién, con ella,
mavor preciqién. profuniidad de conociwmianto, destreza y —---
pérfeccidn en cada una de las personas de2dicadas a cada fun-
cién. La especializacidn solo es til cuando se tiene un co-
nocimiento general del campo :iel que dicha especializacién -
es parte de lo contrario se desconocen las relaciones de la

actividad propia con las demds.

Una definicidn de especializacién podrf{a sert Is habili-
d=d o conocimiento que adquiere una persona como consecuen--—
cia de su dedicacidn a!l cultivo de ura rama determinada. El
individuo y el grupo, 8e procuran el mejoramiento de una la-
bor, que trae como consecuencia el aumento de rendimiento, ¥y

de la calidad de trabajo.

PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO

Cada persona deberi recibir ordendes unicamente de un solec

jefe y debe ser responsable asdlo ente €1, para cada funcién

debe existir un sélo jefe.

Hay gue saber mandar para poder organizar, ya que es ne-
cesario valrse deil trabajo ajeno para realizar diversas act
‘tividades 9dministrativas.

La razén de este principio es gue si una persona recibe
brdeneg de m4s de un jefe, probablemente esté confusa. acerca
de 1o que deberd hacer, puesto aque las ordenes tendrdn ocasig
nalmente que estar en conflicto, también ai un solo jefe sal

ta ur nivel para dar una instruccién, la persona colocada ~--
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en el puesto interm.dio ignorari lonque se estd haciendo.

PRINCI:IO DH FQUILIBRIO DE AUTORIDAD Y RESEONSABILIDAL

“'f,a mutoridad y responsabilidad deben ser correlativas, es
decir, 8i una persona se le hace responsable de ciertos resul
tados se le deberd dar la suficiente autoridad para aue la lo
gre. Debeaprecisarse el grado de responsgbilidad que corres-
ponde a! jefe de cada nivel jerarquico, estableciendose él -

migmo tiempo la autoridad correspondiente a maguella.

Lo autorided se ejercerd de arribs hacia abajo, la respon

sabilidad va en la misma linea pero de abajo hacia arriba.

‘ Segin Terry, dice que es necesario oue exista la autori-
dad paravque la administracién pueda llevar a cabo el lo ro
de los obietivos por medio de esfuerzos ajenos, es decir, se
necesitan relaciones de superior a subordinddo y entre unos

¥y otros funciones de la misma.organizacién.

FRINCIPIO DE: EQUILIBRIO DE DIRECCION Y CONTROL

A'cads grado de delegacidn, deve corresponder el estable-
c{miénto de controles adecuados para asegurar la unidad de -

mando.
Una adecuada administracidn reauerird forzozamente deuna

delegacién, ya.nue adminigtrar es hacer através de otres.

La funciér de le direccidn sera la de guiar y supervi--
8ar a los subordinados, su propfsito es el de engefiaglres, —-
darles la informacién necesaria para sus labores, revisar su

éjecucidn de actividades etc.
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REGLAS © IN3 RUMZNTOS

- Establecer una lista escrita de todas las funciones en el
primer nivel jerirquico.

- precisar de manera sencilla csda una de las Ffunciones lis-
tadas.

~ Para cada departamento, todas las funciones del primer ni-
vel, se procede de {dentica manera, haata establecer las
funciones que deben existir en el segundo nivel jerirqui--
co. 4

- Se repite dicho procesoc hasta alcanzar loa dltimos niveles

de cada departamento,

El instrumento o medio empleado para establecer diviq1-—-
én de funcionea es mediante cuadros de distribucién de traba
jo, asi como fluxogramaes gue son diagramas que muestran el -
puesto de la persona que realiza cierta operacidén, as{ como-

1a explicacidn de cads operacidn.

Para fines de trabajo, también se basa mediante la wtili--
’zaéi§n de organigramas, que son la representacién grafica --
oue indican la dependencia y la interrelacién de los diferen

tes puestos de las personas que ocupan dentro de la empresa.

Explicado en el principlio de unidad de mando, se hace uso

‘de organigramas y manuales adminiatrativos.
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Explicado en el principio de eouilibrio de responsgbilie-

dad y autoridad, " La autoridad se delega y la responsabi

1idad de comparte ", El o de medios o instrumentos para

definir la responaabil-idad es mediante los msnuales de -~

orzanizacidn, asf como la autridad que tenga cada uno de

los miembros en su puesto respectivo.

ESTABLECER_GONTROL_ADECUADO

" A cada gradc de delagacidén debe corresponder el estable
eﬂimi‘ento de un control adecuado, para asegurar la unidad
de mendo ", Eate control se eatablece mediante el uso de
manuales de organizacidn, aue més adelente se profundiza- .

ré més en 1la utilizacién e importancia de los mismos.
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1.2.4 LA INTEGRACION
. - ® [ N I A I Y N B B 2
DE¥INICION

" Obtaner e integrar los elementos metariales y humosnos =~
oue la organizacidn y la planeacidn sefialan como necesarios

para el adecusado funcionamientc de un organismo social”.

Ta integracidn va a formar el prim-r paso pridctico de la
etapa dindmica, con esto se dependerd la eficiencia prevista

¥ planzada de antemano por la empresa.

La empresa se preocupara por el bienestar de sus emplea-
dos, ya oue se ha observado gue existe una Intima relacidn -
entre la eficiencia de ls organizacidn ¥y la situac16n del --
enpleado., Integrar es articular los diversos recursos, nece-

rios para que la empresa opere con eficiencia.

'Ihdependientemente de la empesa y el trato humanc especi-
) al_oug merécen los candidatos a ocupar los puestos del oma--

nismo social. cabe mencionar que para lograr las adecuaéio-
nes de hombre y funciones, serd necesario buscar quienea ra-
unan los requisitos y cualidades minimos al ruesto.

Es con esto donde se desglozan ;os principios en aque se«

basar4 la integracidns

a) Prineipio de adecuacién de hombres y funciones

b) Principio de provisidn de elenentos administrativos

e¢) Principio de introduccidn adecuada.



a) FRINCIPIO 5.2 ADECUACI(N = HOMBRRES Y FUNCIGN:3S

" “oa homnres que han de des:mpefiar cuaslouier funcidn dent
tro de la empresa, deben buscarse siempre bajo el criterio -~
de gue reurnan los reauisf{tos minimos para desempeharia ade-~
cuadamente. debe procurarse adapatar los hombres a 1as fun--

ciones , y no las funciones a los hombres'.

b) PRINGIPIO DE PROVISION DE SLEMENTOS ADMINISTRA TIVOS

Debe proveerse g caca miembro de un organismo so cial de
los elementos adainistrativos necesarios para hacer frente -

¢.llevar a cabo las obligaciones de su puesto.

d) PRINCIPIO D% INTRONWUCCION ADECUADA

Da introduccién de diversos aspectos o elementos, ya sean
‘humegnos o materiales, deben introducirse a la empresa de acuer

de al tamafio de dicho organismo.

TECNICAS FE INS RIMINTOS -

a) RECLUTAMISNTO, SILECCION INTRbDUGCION Y_DESARROLLO

A=t P34 P O P P E R & i g

El reclutsmiento tiene por objeto a reunir posibles candi-

datos a ocupar puestos vacantes en la orzanizacidn,

~ Seleccién, eserger al mejor candidato, de acuerdo a los ==
reguisi tos del puesto.

- Introduccidént Integrar al individuo con el ambiente -ie la
ampresa. ,

- Deéarroll&z Buaca desenvolver las cualidades de cada per--

gong, para obterer su méxima realizecidn posible.
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En el reclutamiento, los medios que se utilizan para in--
tegrar candidatos es vor medio de escuelas, agendas de colo-

caciones, asi como personal recomendado.

En la seleccidén del mejor candidato, se va a hacer median
te log datos proporcionados por el candidato en la hoja de
soticitud, asf{ como. en la realizacién de entrevista previa,

"y de la aplicacién de pruebas psicométricas y paicolégicas.

La introduccién del nuevo individuo, se hace por medio --
de entrega de manusles de induceidén, donde dan a conocer los

objetivos de la empresa as{ como de sus polfticas.

El desarrollo se llevard a cabo mediante curaocs y juntas
de trabajo, explicando asf el desarrollo de una actividad, -
al mismo tiempo en gue se motiva al peraonal,

Se utiliza también, al proporcionar becas, mediante el --
ugo de folletos, asi como del establecimiento de bibliotecas

internas.
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1.2.5 LA DIRECCIONXN
P R E NN
~ DEFINICION

La definiddn que nos de Agustin Reyes pcnce es la sigaien
te: La direccidén consiste en lograr la realizacidn efectiva
de todos los plenes por medio de autoridal, ejercida a base
de decisiones, tomadas directamente, deleganio autartdad, vi
gilando que se cumplan en la forma adecuada todas las ordenes
emitidas. El obietivo bAsico de la direccidn es lograr que -
los subordinados utilizen sus esfuerzos a favor de las meias
predeterminadas, es decir la funeién ejecutiva de guiar y vi
gllar a los subordinados, o coordinar los esfuerzos diversos
de aguelle aue forma parte de=l organismo social, para lograf

103 objetivws seflalados.

Terry define la direccién " como la actuacidén de cémo ha-
cer gue todos los miembros del grupo se propongan lograr el
objetivo, de acuerdo con los planes y la organizacién, he---

chos wor el jefe administrativo”,

541 ®e prevee, planea, organiza, 1nteéra y controla, es --
86lo para bien realizar, de nada sirven técnicas complicadas
én.cualnuieré de los otros cinco elerentos, si no se logra =~
una buena ejecucién, lo cual depende de una buena direccidn
todas 143 demds tdcnicas Utiles e interesantes, en cuanto --

nos permitan dirigir y realizar‘mejor.
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La influencia de un dirigente es de dos tipos distintos:
vrimero, estd sa propio desempafio aue afectz directamente -
el ni§e1 de trabajo del grupo. Segundo, estf el comportamien
"40 v la3 gscciones aque emprende pars afectar la estabilidad -
del érupo ¥ la satisfaccién de los miembros. En igual forma
la interaccién es de do3 tipos distinzos aue inaluyen, urime
ro la del dirigente y el grupo, y segundo, la aue se ds entre

logs miembros individuales del srupo.

PASOS PARA LLEVAR A CABO LA DIRECCION

- Administrar es hascer através de otros, para la cual se re-

auiere el delegar autoridad.

Vigilar que ls sutoridad se confiera, cumpla su contenido.

- Establecer canalss de comunicacién, a través de 1cs cuales

sé& establezca 0 se e¢jerza un control en los resultados.

Supervisar que el ejercicio de la autoridad se haga y va-

ya en forma simultanea & la ejecucién de funciones,

Los principios en aue se apoya la direccién son los siguien
tes: o
a) Principio de la cocrdinacién de interéees
b) Principio de la impersonalidad del mando
¢) Principio de 1la via jerarauica
d) Prineipio de la resolucién de conflictes

e) Principio del aprovechamiento del conflicto.
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PRINCIPIO DE COORDINACION DE INTERES:ZS

Bl objetiv. de la organizacidn con el del grupo. se podrid
lograr de una nanerg mejor al coordinar los intereses del --
grupo y audn los individusles.

Cuando existan ademds inquietudes en un grupo, es recomen
dable coordinarlas, mediante una dindmica, para gque surgan -
ideas, etc.

La direccidn tratard de lograr que todos los individuos =
ocue integran a la empresa, persigan el interés comin, a base
de ver que de esa mgnera obtienen mejor sus fines particula-

reas.

PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO (IMPZRSONALIDAD)

ZTste principio trata de decir, aque la autoridad en un or-
ganiamo cualaouiera debe aplicarse y ejercerse, como una necg
9idad de diche organismo. y No como resultade de la voluntad
-~ de uné persbna que por tener uha'autoridad de acuerdo a un -
nivel jerarauico, a través de su voluntad mandar por mandar.

‘Cuéﬁto'misiseiimpsersonalice la orden{ es decir como una
,exigenéia auz la situseién concreta por igual a quien manda

paia exigir, ¥y a auien cbedece para cumplir), dicha orden -

serd mejor obedecida.
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PRINCIPIO DE LA VIA J-RARQUICA

Al trasmitirse una orden, debe segurise la lineas 2stacleci
"das de aatoridad, y jamds saltarlos sin razén y nunca ¢n frr

ma constante.

Este principio trata ademds de que por ejemple; al darse
una orden, saltandoee un nivel intermedio, poirian existir -
duplicidad de funciones., Si un jefe superior establecio nive

les jerdrquicos intermedios, debe respetarlos.

Pude haber casos de que se s»lte niveles jerirquices, en
el caso de una orden de importancia, que lo justifique y que

sea de manera excepcional.

PRINCIPIO DE LA RESOLICION DE CCNFLICTOS

Una empresa cualouiera, cominmente existen conflictos ---
entre algunas partes de la ‘estructura organizacional, as{ --
cono de menera individual, es necesario tomar en cuenta la ~
resolucidén de dichos conflictos lo hés pronto pdéible,-sin

oue exista disgusto en laa partes en aue se encuentra.

e ,."" .
El conflicto va impedir la funcién de coordinacién en un
organismo, diferir su solucidn es dejar un elemento aue estor

ba a 43ta.

PRINCIPIO DE APRCVICHANISNTO DEL CONFLIC IO

3¢ debe aprovechar al conflicto de la manera mis positiva -
para forzar el encuentro de alguna solucidn dptima. £1 con--
flicto puede ser constructivo, porqua tiene la virtud de en-

contrar soluciones ventajosas en mabas partes.



- 30 =

REGLAS TECNICAS O INSTRUMENTOS

A A e e ——

Como primer punto tememos las

) COMUNICACION

Qué es totalmente importante &u una empresa, ya que s}n -
ella no se podrfan dar a conocer el establecimiento de obje-
tivos, las politicas, programas etcétera. As{ también ung -~
buena comunicacién ayuda a obtener un mejor desempefio en el
trabajo ejecutado por los individuos de una empresa, asi como

1la obtencién de mejores resultsdos de los mismos.

Lé 1hforméci6n ayudard a la direccién para tomar decisio-
nes por medio de la infomacién obtenida, siempre y cuando =
sea vidlida y oportuna, as{ mismo para poder éeterminar posi~
bles problemas, para saber las acciones oue probablemente --

sean necegarias para lograr log objetivos.

~ Debe considerarse, que la comunicacién 25 un medio no un
fin, sirve como lubricante para el funcionamiento del proce-
o administrativo. Im comunicacién ayuda para que la planea-
cién y la orgénizaci6n‘adminiatraéiva gean ejecutadas en ---
forﬁq eficaz y que se aplique con efectividad del control --

gerencial.

- DEPINICION: Comunicacién es un proceso en la cusl nuesatros -
conocimientos, tendencias, sentimientos son conocidos y acep

tados por otros,
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La comunicacion puede ser:
a) FORMAL

b) INFC?MAL

COMUNICACICN FURMAL

8 la nue sigue la cadena de mando establecids en la crga
nizacién formal,.es decir mediante la reprase  tacidn de la -
estructura otganizacional, donde eatd prescrita la ruta de -

la trasmisién,

Los instrumentos con que se¢ cuenta para este tipo de comu

nicacidn es la comunicacidn vertical descendente que compren

det Politicas, reslas, instruccionés, ordenes, informacionéa
etc. Considerados también los manuales de organizacidn, grd-

ficas, folletos, cartas de la gerencia etc.

Otra clasificacién de la comunicacién formal, utilizada -
como instrumento para la direccién es la
- Comunicacién_vertidﬁl ascendente; que la comprenden aspectoé
comot reportes, informes, sugestionéa' quejas, entrevistas,

encuestas de actitud ete.

- Comunicacidn Horizcntal; aue comprende: juntas, comités --

consejos, me=as redondas, asambleas, etc.

COMUNICACION INFORMAL
La comunicacidén infcrmal, no se refiere a las cosas oue -
la empress desea se comunisuen, ni sigue los cenales fijados

el instrumento con nue se vale la comunicacién informal sons
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1lcs rumores; cominmente los gerentes 1s emplean para comple~
mentar'lé comunicacidén formal. Lo hacen descubriendo la for~
ma en gue opera la comunicacidn informel dentro de su orgsni

zacidn.

©) PECISIONES

La toma de decisones es por decirlo, la llave fipal del -
procesoc admvo, ningin plan, ningdn control, ningdn sistesas~

de organizacidn, mientras no se da una decisidén.

Ta sjecucudn efectiva de una deci sidn recuiere de una --~
actitud hpola todos los detalles de la decieidn, hacim los ~
pascs requeridas para llevarla a cabo., 71 orden de los pasos
la responsabilidad de los individuos implicades y los contrg

les nue deban ejercerse, dsben seflalasrse con precisidn.

Por otra par*e, la particlpmcidn en la toma d=2 decisiones
ayuda a formlaar los medios eceptdblea pars ejecutar la decl
sién. La ataréa sdecusda de comanicacidn se aligera por la ~
participacidn del empleado, pues el empleado atravds de las
decisiones se familiarizan con lo que se decidid y poraud, ~-
lo mismo que con los beneficios jue se espera lograr para -~
ejecutsr dicha decisidén. La aiministracién necesita de las -
decisiones para desempefiar mejor el funcliongmiento de la em-

presn y hacia el buen logro de objetivos,

Las decisiones ge muxilian de medios como es la obtencién
de informacidn oportuna y objetiva, y que sea valida y verda

dera.
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c¢) INOVACION

La gerencia reaquiere cientos de ideas para operar ana --
empresa. ¥n muchos esfuerzos, el margen de. éxito, y en algu
nos casos, lz misma supervivencia, depende de la habilidad -
pPara crear una nueva ldea operable y llevarla a la pfactica,
éreando ideas y mejorandolas, el gerente busca nuevas coumbina

~ciones, wejores objetivos y fromas mejoradas para alcanzarlos.

la creatividad se refiere a la genmeracidén de ideas, 1la 1
nnovacién sa relsciona con la aplicacidn de las ideas, tanto
la creatividad y la innovacién de las ideas son esenciales -

para una administracién progresista.

La creatividad se dard en una empresa cuandoexista un cil
ma de trabajo apropiada, esto es de dar estimulos a lcs em--
pleados mediante informacién, después discutir sus pensamien
tos en reuniones mensuales, en reuniones dando a ios asisten
tes problemas de la compafifa no resweltos, para su estudio y

discusidn. Lg creatividad se da por entrenamiento y consejos

Por lo general la persona creativat
- Observa las sitaaciones y los problemas
- Relaciona las ideas y las experiencias
- Tiende a tener muchas alternativas
- Jtiliza y se apoya de sus fuerzas emocionales, y mentales
- Mantiene un alto grado de £ erxibilidad en sus pensamientos
Es decir, debe fener iégica y estilo para ser inovador y ;—

creativo,



AUTCRIDAD: La podemos definir como el derecho de tomar ac

ciones éue afectan a determinadas Areas de ac-
tividadades relacionalas con el objeto de 1la -
empresa.

.+ Eg el derecho, el poder y la libertad de adoptaf la acciébn

apropiada para llevar a cabo el trahajo y obtener resultados

de las personas gque son responsables.

’La agutoridad puede ser Formal e Informsal:
) La sutoridad formal: Es gue una persvaa la recibe de un jefe
guperior, para ser ejercida sobre otras persomas a subordi--

nados. El instrumento cue se utiliza es la sutoridad lineal.

La sutoridad informal: Puede ser considerada de cierta auto-.
ridad, esto es de tener capacidad de ayadar a los Gerentes -
de linaa gue ordenen aobre el cumplimiento de trabajo.

. Asf mismo se da por medic dg la autoridad p rsonal, es --.
decir de la autoridad que tenga un individuo hacia los dembs

de acuerdo a sus cualidades.

LIDERAZGO O MANDO

‘El mando es el -ejercicio de la msutoridad respecto de cada
funcién determinada; puede decirse que es "la sutoridad pues
ta en acto " (Agistin Reyes Fonce ).

Los elementos del mando; es determinan lo oue debevhacer—

se, como hacerse y vigilar lo ~ue debe hacerse, se haga.
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DEFINICION: )

Fs-la medicidén de los resultados actunlzs y pasa:os, en:;e-
lacién con los espazrados, con el fin de corregir, mejorar y
formular nuevos planes.

Esto es oue para peder d&e‘erminar si los esfuerzos a&minig
grptivos estén dando resultados para alcgnzar el n~bjetivo, ame
erqueriré de 1a evaluacién de los resultados. Si los resulta
~dos no van de acqerdo con lo eaperado, entonces se aplican -
': ﬁédié$uleorrect1v$s. ' .

Terry define al control " como la funcidén de determinur‘lo
que estd haciendo, esto es evaluar el desempefio y, si es ne-
cesario, aplicar medidas correctivaas, de manera cue el desem
pefio esté de acuerdo con los planes.

',La'ilportancia del control, es que cierva el ciclo de 19‘—
administracidén, se da en todas las demds funciones adminis-

trativas, en la organizacién, en la direccién, la integracifén.
Los Principtos con sue cuenta el control anw-

‘1) Precisar esféhdar;s

2) Principio d: excepcidn

3) Prin -ipio de cardoter medial
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PRINCIPIO DE LOS ESTANDARES

¥l control deba apoyarse en estandares prefijaios con an~
terioridad, e sto es de comparar lo realizado con el estandar
eg decir, evaluar el deasemrciio, st exiiste diférencia entre -
el dusempefio o lo realizado y el estandar, lo cual se requi-
rird criterio para determinar la importancia de la diferen--
cla.
= Las reglas y tecnicas gue se utilisen para basar éste —--

principio son la medicién y comparacidn.

PRINCIPIO DE EXCEPCION

El control administrativo es mucho mds eficaz y répido,’—

“ cuando se concentra en los casos en que no 8e logrd lo pre—-—

visto, m#és bien aque en los resultados que se obtuvieron como
se habia planeado, Significa que en gran parte del esfuerzo
del control estd dirigfdoa los casos excepcionales, o a los
' _aue no se cﬁnforman en forma adecuada al estindar. Son sélo
los casos excepcionales los gue resuieren la accidn remedia-
dqra; . )
-~ La reglas gue ge toman en cuenta en‘deciéir, qué es lo que

necesita controlarse, y lo que no necesita. -
PRINCIPIO DE MEDIR EL CONT:OL

El control es un medio para llegar a medir el objetivo,

- Ls regla es de que si existen desviaciones, tomar medida s

correctivas o a una accidn correctiva.
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Los principaleé insturumentos oue e hacen como punto de

referencia para el aboyo de llevar a cabo el control son:

- #n base a‘re‘sultados. -VPresupuestos
- Registros ' - Procedimientos
- Flanes - Grdficas

- Pro-ramas - Ruta critica

- Politlecas - Pluxogramas

- BASO3 PARA LLEVAR A _CABO EL CONTROL

- netablecer medios de control

< Operocione-’ de repoleéciiﬁ y concentmacién de datos.
- Interpretacién y valoracidn de loas resultados.

~ Utilizmcién de los mismos resultados.
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1.3 Importancis de la organizacién

La organizacién siempre ha sido de importancia para el -«-
hombre. Se ha referido al éaunto recqrrente de organizaf Yy a
mus implicaciones p trafes de toda la historia, La organiza-f
ciér ha tohado'parte en toda actividad humana, porgue la colg
boracidn humana - la mutua dependencia de los individuos - y
la ‘protec=ién contra amemizas han fomentado una intensa acti-

vidad organizativa en toda la humanidad a través del tiempo.

'Eélde gran importancia organizar, como resultado de ung -~
egtructura de la organizacidn que pueda considerarse como el
 iQieo de trabajo nue tiene unidés las diversas funciones de
acuerdo con un esguema oue sugiere orden, arreglo 18gico y ~-

relaciones armoniosas.

1.3%.1. Necesidad de la organizacién

Detris de todo negocio ya sea grande o peauefio, existe un
hogbre 0 un grupo de hombres oue poseen unas ides claramente
eiaﬁoraﬂas sobre lo aue proponen hacer para que el neéécio él
caacé elwéxito,ipabenvque el éxito del negocio r4dica funda-~
- mentalmente en vender un producto o servicio por'm;s de lo -=
- aie ha costado producirlo. También se da cuenta de que no —--

pueden realizar su trabajo por ai sdlos. Deben eontar‘con ia

- aynda de otros para llevar a cabo las actividades del negocio.
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1.3.2. Crganizacién formgl

Zn ur.a forme general podemos a2stailecer ous la orgarniza---
cién formal es un mecsnismo o estructura oue perrite a las —-

personas laborar conjuntamente en una forma eficiente.

31 tomamos en c¢onsideracién que la suma totsl de esfuerzo
de 1as personas cuando esidn organizadas serd mayor a la su--
ma de los esfuerzos individuales cuando no estan organizados,
podemos establecer nue lﬁ organizacibn es necegsaria cuando --

dos o0 m&s personas trabajan conjuntamente,

Cada miembro dentro de la organizacién formal puede contri
buir mis éficientemente cdﬁ'su trabajo para la consecucién de
lo» ijetivos o el objetivo general, 8i conoce especificanehte
cqél es el trabajo que va adwinistrar, quiém lo va ayudar, a
quién debe reportar y qué miembros pertenecen a su grupo de -
'trabajo. l
La organizacién Permal de la empresa tiene como propdsitos
"Beneralds los eiguienteat
~ Permitir al administrador a 1la comsecucidn de los objeti--
vos primcdrdigles de la empresa en 1a”forma méa éficiente y‘
con el minimo de esfuerzo, a través de un grupo de tmabajo
con fuerza dirigida.

~ Zliminar duplicidad de trabajo.

- Asignar g cada miembro de la organizucién, una responsabiii
dad y sutoridad para la ejecucidn eficiente de sus taréas o

'actividhdea. y aue cada persona dentro de 1a organizacién -
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-fomal sepa de ouién depende y ouiénes dependen de é1.

- Un- buena organizacién permite el establecimiento de ca----
nales de comuricacidn adecuadps para aue las politicas u ob
jetivos establecidos se logren m4s eficientemente, hasta en

109 niveles mis bajos d: orzanizacidn,

De acuerdo con 1o anterior, podemos decif oue la organiza--
cién fo}mal es un elemento de la administraciin ocus tiene por
objeto agrupar e identificar las tareas y trabajos a desarro-
llarse dentro de la empresa, a través de definir y delegar la
resposnsabilidad y sutoridad -adecuada a todos los miembros que
la intagran, estableciendo uns cad2na de mando y los mds apro
piados canales de comunica cién. Todo eato estructurado y en-
caminado hacia la obtemcidén de los objetivos de la empresa en
la forma més eficiente y con el mfnimo esfu-rzo. En este tipo

de organiéacidn ge presente an organigramas.

1.3.3. Organi mcidén Informal
Léa organizaciones infonrales como redes de elianzaa. eg--

feras de influencia, nue existen aunaue no se hayan tomado en

cuenta en la organizacién - formal.

Como todas las organizsciones, las organivaiones informa
les tienen sus propias reglas y tradiciones, que nunca se con
sigﬁan por aescrito pero mae, no obstante, se cumplen habitual
mente. ‘

Lo organizacidn informal es resultante de las relacicnes
individuales y colectivas d= los individubs de la organizacidn '

formal.
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1.4 Definiéidd v concepto de la organizacidén

Fl Tie¢, Guillermc Gomez Ceja, dice auz la organizacidn es -
un proceso encaminado a obtener un fin. Organizar ceonsizte en
efectuar una serie de actividades humanas y después de coordi
narlas en tal formes auz el conjunto de las mismas actué aomo

una sola, para lograr un propdsito comin.

La organizacidén es un producto Humano y aque nunca serd per
fecta, susceptible de perfe cionarse, To:da organizacién debe
edtar encauwinada a un fin, Organizar por organizar no tiene -

8 ntido.

. Como la planeacidn, la organiiqcidn es una funcidn pree---
jecutiva. Mediante ella, por si misma, no se lozra material--
ménte el obietivo, sino aue pone en orden los eafuerzos y se
formula el armazén adecuado y la posicidn relativa de las ac-
tividades necesarias y dispoﬁe auién debe desempefiarlas. Si -
los recursps necesarios para trabajar estdn diseminados, la --

organizacién los reunird ardenadamente.

Ig ‘organiz-cién ayuda a suministrar los medios para gue --
los administradores desempefien sus puestos. Las activicades -
que se plahean, ejecutan y controlan, necesitan integrarse, -

para quee esas funciones pueian llevarse a cabo.

Organizor trae como resultado una estractura que debe con-
siderarse como marco que cierra e integra 1as diversas funcio
nes de acuerdo al modelo determinado por los dirigentes el -~

cunl sugiere orden, arreglo 1égico y relacién arménica.
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Los line=mientos generales de la organizacién en una emprg.
.8a 108 suministra esa estructura, la cual provorciona el mar-
co dentro del cual la gente paede trabajar contenta y pfoduc—

tivamente.

1.4.1.- Geprge R. Terry: define a la orgaﬁtzacién como " E1 -

arreglo de las funciones aue se eatiman necesarias para lograr
un obketivo, y unsa indicacién de la autoridad y la respons bi
1idad asignedas =2 las personas que tienen a su cargo la ejecu

cién de las funciones respectivas".

~ Henry Fgyol: "organizar una empresa es provearla de todo lo
ous es dtil para sa funclonamiento, materias, herramiosrtas

capital, personal etc."

- El1 Idc, Guillermo Gomeg Cejai dice " oue es la estructura--

cién técnica de las ralaciones aque deben existir entre las
4funciohe§. niveles y actividaies de los elementos humanos y
materiales de un organismo social, econ el fin de lograr mé--
xiﬁa eficiencia en 1la relacidn de vlanes y objetivos geriala-

d0s con anterioridad. (BASANDOSZ EN AGUSTIN REYES PONCE)

~ Petersen Y Ptowman dicen: " es un nétodo de distribucidn de
1la autdrlﬁad y de 1lg responsabilidad y sirve para establecer

calenales de caomunicacidn entre los grupos.
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CAPITULO 2

LOS MANUALES ADMINISTEATIVOS COMO HERRAMIENTA BASICA EN
LA ADMINISTHACION :

2.1 Antecedentes
2.2 Importancia
2.3 ¢ Que es un mmual ?
2.4 Tipos de manuales
- POR SU CONTENIDO
a) de Bienvenida
b) de Organizacién
¢) de Politicas
d4) de Procedimientos
e) de Contenido mulftple
- AREA DE ACTIVIDAD
a) Veptas
b) Produccién
c) Pinanzas
d4) Peraonal
e) Otras Funclones
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LOS MANUALES COMO HERRAMIENTA BASICA EN LA ADMINISTRACION
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) Como se ha visto en el capitulo anterior, la nescesidad de ~
organizar, es fun-iamental para cualauier tipo de empresa, la
organizacién tratari de combinar los esfuerzos distintos de -

toias las personas hacis un mismo fin,

La organizacidn ayudard a cualguier tipo de empresa a con-
tribuir 2 la realizacidn de objetivos de la empresa de una ma

nera eficiente.

la organizacidn de.una empresa sera efectiva, siempre y --
cuando se utilizen medios o instrumentos aue hagan de ellla -
una funcién mis a4gil, es decir proporcionar a cualauiera de -
1as partes nue integran la empresa, ya 32a a cada departamen-
to, a la @irecciédn gerenral, etc, medios para lograr los obje

tives de unge manerq mas eficaz.

Un medio o instrumento, nue hace uso la organizacidn de una
empresa, son 1os manusles administrativos, cue son gufas oue
crientan los diverasos objetivos que una empresa estsblece pa=-

ra la ejecucidn de sus actividades o funciones diversas.

Cabe mencionar que existe una gran variedad de manuales, -
ya nue cada empresa los establece de acuzrdo a sus necesida--

des que se le presenta.

Fn este dapitulo. gemencionara su origen, desde la época -
en que se empezd a hacsr uso de su aplicacién en laa empresas,
asf como su importancia, definicién, y algunos tipos de manusa

les de que cualanier empresa hace uso de ellos.
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2.1 ANTECEDENTES

El surgimiento de los manuales administrativos, como herra
mienta bdszia en la administracién de un negocio, hacen su -=-
aparicifn durante la segunda gueérra mundial, sin embargo exig
t{an una s2rie de instructivos aobre algunas oper-ciones de -
la emprees. La necesidad surgid de adiatrar al personal aue -~
formaba el eiéreito, lo cual era necesario utilizar mnnuales

d2talladas.

2.2 IMPORTANCIA

Les manualea administrativos tienen como propdsito, el =--
proporcionar en una forma ordenada y sistemdtica la informa--
c¢ién relativa al directorio, historia, base legal, objetivos
estructura orgdnica, funciones y polfticas, as{ como procedi-
mientos, descripciones de puestos, y/o otra gque sea necesaria
pera la realizacién de las diversas taréas admin{strativas 0
de ncuerdo a las diversas neceaidades aque se pressnten en 1ia

ampresa.

Un manual administrativo, es una gufa §til deniro del 4rea
de organizacién administrativa de una empresa, gue ofrece una
amplia vy completa informacién sobre'diversos aspectos adminis

trativos,
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As{ mismo dan a conocer a los diversos integrantes de =
dn_organismo. diversa clase de informacidén o instrucciones --
a que deberAn estar suietos, lo cual trae como beneficio una

buena coordinacién en sus acciones,

‘Algunas ventajag de su uso 9son:

1.~ Logran y mantienen un sflido plan de organizacifn.

2.~ Aseguran que todos los interesados tengan una sdecuada ~=~
comprensidén del plon general y de sus propioa papeles y -
relaciones pertinentes.

3.- Dan 2 conocer las normas de la empresa, donde los integren
tes deberan estar sujetos a-cllas, as{ Como de la resporifa
bilidad individual y de los diversos procedimientné.

4.~ Ayndan a mejorsr la calidad de trabajo.

5.~ Disminuyen la carga de supervisidn.

6.~ Son base para la capacitacidn y/o adiestramiento parsa éh-
éeﬁér a posibles integrantes nuevos.o empleados.

7.- Crein un Meior ambiente de trabajo en el .pérsonmal:

8.~ Eliminan confusiones y duplicacién d e funciones.

9.~ Dan a corncer lo qﬁe se estd haciendo.

10,~ PFacilitan 1a seleccidn de empleados, ya oue son un medio

para examinar sus aptitudes de comprensidn e inteligen--
cia del trabajo.
Terry Considera algun=as desventajas; dice nue acacionan un
alto costo, 9gignifica demasiado trabajo; imposibilitan lea ini

ciativé dal *trabaiador, son muy 1imitativos.
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Muchas compafifas consideran que mon demasiado pequefias --

para necesltar un monual que describa asuntos que son conoeci-

‘dos por todos los integranteé de la empresa. -

As{ comc el temor que exista una reglamentacidén y una rigi

‘dez en su-aplicaéidn.

2.% -2 OUE-ES _UN MANUAL ?

Agustin Reyss Ponce, considera que un manual es un folleto

libro, c‘arpéta. de facil manejo, ‘en donde va contener en for-

ma sistemdtica gran variedad de elementos administrativos pa

1levar .a. cabo un .abjetivo, al mismo tiempa, orientando.de una .

forma uniforme la conducta que se presenta en los individuos

" gque intégrsﬁ a la empresa.

George R.Terry define a los manuales como " Un manual ad-
‘rministfativo es un registro de informaéiéﬁ e instrucciones
nue conciernen al empl:ado, Yy que puzden ser utilizados por

:ééf”bita“oriéntﬁF sus ‘Esfiierzos ’en una eMpresa.' es deci? un
libro-guia aue contiene una serie de informacidén esencial pa

ra el mzjor desempefio de las diversas.tareas.

- Miguel Dubhalt Krsuss los definet " Un manuzl e¢s un docu--
men to ﬁué contienexeﬁ forma ordenadé ¥ sistémética. informa-
¢ién y/o inrc-rucciones sob?e historia, organimcidén, polftic
y/o procedimient os de una empresa, nue se considsran necesa

rias para la mejor ejecucidn del trabajo".

r

a
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Tl Lic. Guillermo Ceja, los define como un “ Folleto oué -

.cuntiene ias polfticas, reglas, procedimientos o informaciones

generales nue sirven de gufa para crientar las actividades de

la empresa.

2.4 TIPOS DZ MANUALES ADMINISTRATIVUS

Existen una gran variedad de msnuales, ya aue cada empreaa

los eatablece de acuerdo s sus necesidades especificas. No ==

-obstante, existen diversas claalficaciones:

A).~ POR sU

CONTENTIDO

~ Mamal d=
- Manugl de
= Manual de
- Manual de

= Manual de

bienvenida
Organizacién
politicas
Procedimientos

contenido miltiple.

b).- AREA DE ACTIVIDAD

- Manual de
- Manusl de
- Manual de

“gnual de

Manual de

ventas
Produceidn
Finanzas
Recnrgrs Hamenos

otras funciones diversas.
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POR SU CONTHNIDO

1.~ MANUALES D2 BIENVENIDA O DE HIST.3TA Dd La SMERESA

Este tipo de manual seguf Terry; deberéAincluir desde el --
origen de la empresa, de la distribucién de oficinas, gefialan
do los diversos departamentos sue conformardn a una organiza-
cidn.

Este tipo de manual ayuda a lcs intezx rantes o empleados --
de cualouier organiamo a recopilaf informacién sobre los ante
cedentes dg 1a empresa, como comenz8, su adwvinistracién, etc.

Esto ayuda a los empleados de la empresa sobre la tradici-
én en ocue la empresa ha operado, as{ como de su penssmiento.
probzblemente contribuye a una mejor comprensidn, moral del -
empleado a sentir oue forma parte de la compaifa, Lo ayudard

a adaptarse de una manara mejor dentro de la compania.

Este marmal cominmente es incluide dentro de la parte de -
pr-sentacién de un manual de organizacién, manual de polfti--

cas o de personal.

&gte tipo de manual, no sflo puede estar destinado al perso
nél interno de la empresa, sino tiene su aplicacién como ma--
nual de relaciones piblicas, destinadﬁ a dar a conocer una --
buena imagen de la empresa a. personas ajenas de la misma, pe-
ro que frecuentemente estan en contacto con la empresa, por -

ejemplo; los proveedores, bancos, prensa ete,
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2.- MANUALES DE ORGANTZACION

Un manual de organizacidn es una gufa autorizada dentro de
organizacién de una empresa, aue sirve de complehento a las -
cartas o graficas de orgaenizacién, o llamadas tambien como =-

orgeanigramas. Aclarando e interpretando lo cue contienen.

Es un instrumento 1itil en la administracidn, que da a conpo
cer la cantidad de trabajo aue desempefia cierto departamento.

Una preparacién adecuada del manuél de organizacidn ofrece
‘T4 una amplia y completa informacidén sobre los asuntom corres
" pondientes a cada puesto, al mismo tiempo permite corccer y -
entender @ejor los requisitos y limitaciones de las relaciones
entre uno o varios elementos humanos, del mismo puesto, con -
lgs dem4s de la organizacidén. Es deeir, determinado les res-;
posnabilidades de cada puesto y su relacidn con los demds ds
"la organizacidén. Se podrdn evitar posibles conflictos, as{ --
cugndo exiata. duplicidad de funciones, se evitardn a través
‘de au aplicacién, poniendo en claro las fuentes de aprobacidh

y el grado de autoridad de los diversos niveles.

Es necesario mencionar que los manurles de corganizacién, po--
drén abarcar a toda la organizacién de la empresa, o por de--
partamentos, secciones o divisiones, o pueden estar referidos
a aistemas o funciones espacificas.

Podemos declr entonces que estos manuales ademds conterdrén

informacidn detallada refernte al directorlo, los antecedentes

de la empresa, sa legielacién, las diversas atribuciones, ---
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‘as{ como su estructurs organizacional, las diversas funciones
de las uni-ades administrativas aue integran a la empresa, as{
como la descripcidn de los puestos, los niveles jerdrauicoes,
los grados de responsatitidad y autorided, los canales de co-
municacibén y coordinacidn, y organieramas aue describven en --
forma grifica la estructura de organizacidn,
¥n el pfoximo cap{tulo, se mencionari cada una de las partea

que lo integran de una manera més detallada.

3.= MANUAL DE POLITICAS

Recordaremos que una polftica es un criterio oue tienen por
objeto orientar la accidn, es decir una gufa bdsica para enca
minnr la accidn, identifica los 1{mites generales dentro de =

los cuales ... han de realizarse las actividades.

El conocer las polficas de una empresa, provorciona €l mar
co principal sobre el cuél se basan todas las acciones. Esto
e3s de una forma escrita a toda la empresa o a un déptos ddter .
minado, La direccién las dard a conocer en manera escrita, pa

ra dar a conocer su actitud.

Las polfticas egtablecerdn 1fneas de gufa, un marcc dentro
del cual los inaivi‘uos de la empresa en el nivel dirsctivo,
puedan balancear las actividades y objetivos de la gerencia -

general.,
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Como Yltimo punto, cabe. mencicnar gue una correcta defi---
“nieidn y fijacidn de politicas, traerd como consecuencia una
. mejor forma de tomar decisiones, asf como eatablecer lfneas de.

guia a niveles intermedios.

4.~ MANUAL DE FROCEDIMIENTOS

Son mouellos instrumentos de informacién donde se destinan
en forma metddica, lme operaclones que deben seguirse para la
realizacidén de las funciones de una entidad o variaa de ellas
ea decir, en la foraa de ocomo hacer cierte operacidn, estable
ciendo los pasos que han de seguirse para la realizacidn de -

~ dicha aperacién.

Eatos manuales también reciben el nombre de manuales de o-
peracidn, de précticas eatdndar, de introduccién sobre el tra

!

bajo, de rutinas de trabajo.
* Estés manuales Beflelan el procedimlento preciso a Aégilr -
pars lograr el trabajo de todo el personal de oficina.

‘Un procedimiento, €4 la sécdgnci;:1631c§ ordenada de un --
eistema que constituye la opermcidén de un organismo, seﬂalan;
ao ldevdiverSOB pasos que han de seguirae para nue ase cumple
dicho sisteuma.

- Los manuales de procedimientos, ademis es necesarlé mencie
nar 19 represéntacidn grifica de los procedimientos, indicando
en fﬁ?ma objetivé las etapas o £n79e8 que sigue cadz uno de ~-

allos, asf como la utilizacién de formas que se usas.
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Podemos. decir entonces, que los manugles de procecdimientos
gson medios aue contienen la informacién referente a normas --
preestablecidas aue definen en forma secuencial lase activida-
des nue ge deben efectuar, quien, como, cuando, donde se eje-
cuta. Y aue dichos manuales van a estar integrados por proce-
dimientos, debe elaborarse un prcedimiento para cada funcién
mue se tenga ijentificada en el organigrama de las funciones
) de 1a empresa. Los manuales de procedimientos ayudardn a capa
citar al personal de nuevo ingreso, ayudando a Aclarar dudas.

Nichos manuales contenirin ademas diagramas de flujos que
-8on -1la reprasentacién grdfice.de los procedimientos y mésodos
de trabajo, aue sirven para tener una vigi&n global de las di
ferentes funciones que se realizan y de las dreas que mantie-

‘nen en cada proceso,

S.= MANUATLDE CONTENIDO MULTIPLE

. En .ocamiones resulta dificil determinar con exactitud a qué
grupo pertenece un manual, pues muchas veces se incluye en el
aismo gran variedad de temas.

Una desventaja que tienen estos manuales, es la falta de in
formacién suficiente o el hecho de aue 88lo sbarca ‘unas cusn-
tas actividades.

Hay empresas que han solucionado eéte prblema, empleando un
manual de este tipo, oue no se supone detallado, ademds editan

‘ do otros manuales especiales,
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La conveniencia de aue eétos manuales coniengan informacidn
refernte a los diferentes tipos d e manuales sefialados anterior
mente se debe a?

- Que la informacidén corresponiiente sea muy breve, por lo --
cual resulta mis econdmica la céncentrancién d¢e la misma en
un solo manual.

- Oue me considere gue es de mas fAcil manejo la présmentacién
de la informacidn en un solo documento.

- Oue la metodoloria de elaboracién del manual implique la --
presentacidén de ls informacidn en forma unitaria: por ejem=-
‘ple, gque se presenten las polfticas junto con los procedi--

mientos o junto con los objetivos.
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FOR AREA DE ACTIVIDAD

1.~ MANMALES DE VENTAS

Iate tipo de manuales son utilizados en algunas em¢resss, -
eonsidsrados como ayuda visual con 2l fin de llevar a cabo la
venta directa con el clientes como una forma de cgtalogo, don
de se explican las caracteristica9 del producto, acompafiada -

con fotograffas, su costo de vebta y condicionea de pago.

Ta elaboracién de dichos manuales se hacen de acuerdo a las
necesid sdes propias de la empresa y de lss caracterigticas del

produc ta.

" ason utiles si son manuales de polfticas y adieastramiento
pero no muy aepetablés como manuales detalladas de procedimien
to". Es decir estableciendo las politicas de venta al ofrecer
un producto cualaaiiera, més no en la manera de llevar a cabo-

la operacidén de venta.

2.~ ¥aNUAL D2 PRGDUCCION _

La ne¢esidad de coosrdinar el control de vroduccidn 1la fa-
bricacién, inspeceidn y el personsl de ingenieria, ha 1levedo
oué algunaa empresas de cardcter industrial los acepten & que

los aplinuen.,

3.~ MANUAL D3 FINANZAS
Es necesario la utilizacidn de este tipo de manuales, pa
ra proteger los bienes de la empresa, en relacidn con las res

ponsabllidades financleras de la empresa.
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4,- MANUAL DE PERSONAL

N llamados tambien como manunles de relaclones indusiriales
‘o reglamentos internos; oue detallan en’forma ordenéda la di-
‘err:nte inrormacidn con respecto a preétaciones aue tiena cads
‘uno de los empleados, uso de diversos’' servicios, reglas a que

deben estar suietos, derecho a vacacionés. agin=1ldos etc.

5.~ MANUAL D5 ¢TRA 5 FUNCIONTSS

_ Ademas de los diferentes tipos de méﬁuales antes menciona-
dos, existirdn otras funciones como compras, reisciones pibli
cas, serviclos administratives. Rato ha ereado la necesidad-~-
de cue ge elaboren manuales cue cubran estas #reas de activi-
dad, nue pueden adontar la forma‘de mapuales de pol{ticas y -

.procedimiantos.
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CAPITULO 3

QUE COMPRENDE Y COMO SE FORMA UN MANUAL DE
ORGANIZACION ‘

3.1 Cardtula o nortada
3.2 IXdentificacidn
3.3 Contenido o {ndice
3.4 Prélogo y/o introduccidn
3.5 Directorio de funcionarios
3.6 Antece‘entes histdéricos
3.7 Leglslacidn o base legal
3.8 OCbjetivos del manual
3.9 Organigrama
' 3.9,1 Interpretacidén de los organigramas
3.9,2 Principales ventajas y desventajas de‘;oe
orgsnigramas
3.9.3 Contenido
. 3.9.4 Tipos de organisgramas
" 3,10 Descriveidn de puestos
3,11 Mecsnismo de modificacién
" - 4 Cusndo~ se modifican ?
: - 4 Quién los modifica 7
« § Cdmo se modifioen ?
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FARTES HUE T . IRENDEN Y PORMAN P03 ©ANUALES DE

CRGARI ZACION

Ya se ha viatc 1le imrortanzi~s de un manual de organiza--
c¢idn como herramizvta bisic- en la a-dnministrzeiénde un ne=
gocio, el cual avidard a establecer une visidn general de -
las diversas funcicnes nue realizan las 4dreas de l= empresa

as! como las interrelsciones que existen entre ellas.

También propnréionan una ‘dea global sobre la informacién
me ~ontendrdn, reiscionada a los antecedentes, funcionés,'
polfticas, objetivos generales, asi como la descripcién de
paestos nue la integran, mostrando en detlzlle la estructuré o

organ zacional del negocio,

En este capftulo se sefinlardn las diversas partes o aspegc
tos nue se deben cconsiderar para 1: elaboracidn de este tipo
de manusles, es decir, la forma en que ge podria estai com--
prendido un manual, ya oue cominmente existen varios crite---

rios para la elabrracidén de dichos menuales de orga~izacidn.

Natursalmente, no existe rezla alguna que rija come llevar
a cabo la elabrracién de un ~anual. Todo dependers de las ne--

cesidades del negoclo,

Se consideran 11 aspectos, nue pairfan comprender :e mane
»a completa la informacion de un manual, las cuales se expli
caran mAs adelarte con mayor detalles.

Los manuales de crganizacidén se han proye :tado, para cbno-

cer y entender la estructurs de una organlzacibn por medio -
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de 123 descirnci mes de nuzstos, ~ue pu=den estar consivmaios
en l¢s organi-ramas in‘cemerte ror i titilo. ‘rzneralmante co
mo y& fe meércicnd ~niariormernte, contervi:rdn - rgarigramas y --
otra clase de informacifnm aue rT:sde ser Ge utilided para fami
liarizar g los miembros de la cvrzanizacién con los objetivos

politicas v pricticas ger=wr-les de la ccnpahia.

‘lguna dé las verntajas de 2ontar con estos manuales, son
aae durante su rroceso de redeccidn se aclaran muchos de los
objetivos de la emrresa, y los trabajos necesarics para lograr
los, lo mismo oue los casos de duplicidad de lzbores y los po
sibles puntos de conflicto. Un manual de -rgarizacién se fami
liarizard con otros intrsumentos administrativos de que hace
180 un negoeio., Otra ventaja de estos mantales, ayudan a que
los mismbros de 1~ orsan¥wacién tensan uns idea con la <orma en
nue los diferentes puestos estidn interrslacionaios unos con -
otros, esto ademis puede ser de utilidad para ad ' estrar a los
posibles mie~bros oue ineresen a 1a empresa con relacién a su

puesto 2 desempefiar.
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" La cerdtuls o portadam, va aser la primera plena de un lie
tro, révista etc. e~ nue se pone el titulo del libro o traba-
jo de oue se trate, el nombre del autor, lugar y fecha de im+

presién.

3.2 IDENTIFICACION

La identificacidén de un manual de orgeni=zacidn, serd la -
parte donde se indicard en rrimer término algunos de los datos
mas importantes comot ' )
~ Nombre oficiaml del organismo o unidad a aue se refiere.

- Ttule y etensidén del manual, e3 decir la parte oue va a en
Rlobar el manual, es decir si va a ser de caracter general
Aue abarque todas las afeas de la organizacién o tambidn -~
-que comprenda a una sola Area, nivel o departamento, siendo
estos no necesarios rigidemente a tomar en cuenta para su -
préfta elaboracién.

- Niveles ferdrnmuicos que comprende

" - Iugar ¥ fecha de elaboracién

- Ndimero de revisién, en su caso;

- Unidades resposables de su elaboraciéns y

- Cantidad de ejemplarea impresos;



3.3 INCICE_O_COYTENILO

%1 nindine, va a ser una inta o eramferacidp zreve, da2 ca
de una de las diferentes vartes nue intesgrsn al manue=l de or-

zanizacibn, siendo de ur orden estipulado 2 seguir,

Asf mismo el fndice o contenido de los aspectos aue se to

man en cuents en la con?rr-acién del trabajo, siendo de orden
alfabetico u ~rden cronoldgico, aue sirve como guia wara na--

llar los aspectos o puntos a tratar em la redaceién del manual.

En s8f, el pindice serA la relacidn del contenido due lis
ta los tf{tulos de las partes del mamual, en forma breve y -

“descriptiva.

3.4 FROICGO ![9 INTROCDJCCION

" El prélogo es un peouefio texto antepuesto al cuerpo de la
obra de un libro de cualouier clase, para dar n-~ticia al lec

tor del fin de la misma obra,

~“s introducecidn es un sinénimo del prélogo, ya oue su fina
lidad es la misma, es dar a conocer la informacidn oue contis
ne’ el manual cemo parte ‘nicizl del manual, de uns msnera --
cominmente breve, Es decir, contiene una explicacién al lector
acerca ‘e lo mue es el documento, de la ocasién en oue elazbora
o se efectia la dltima revisién y de los propbsitos basicos -
nue se pretenden cumplir através de &l. Ademas és importonte
incluir informacién sobre el A:bito de su :plicacidén a aquien

va dirigida, cémo se usard y cémo y cuando se harin las revi-
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giozes y actializaciones. Convierne oue ccntenga un menssje —--
v la a“torizacién de la mas alta autordad del sres comprendi-

da en el manual.

En este punto se conformg por uma lista o relacién de los -
principales funcionarios comprendidos en el Ares descrita en -
el manual de organizaéidn, as! como los respectivos cargos gue

degempefian.

En-este rubro se hace una deseripcidn de 1la historia de la
ofganizacidn de una manera global, es decir, desde la fecha =-
en aue se puso al servicio al piblico. Asf mismo la lev o el -
decreto por 1as nue se creé la misma, as{ comoc dat-s de 1l-s dis
" posiciones jurfdicas gque hayan modificado cuslauiera de los as

pectos de 1la arganizacién,

3.7 LEGISLACIUN O BASE LEGAL

En este punto ge redacta la relacién de los tf{tuloa de los
principales ordenamientos jurfridicos, de los cuales se deri--
van las atribuciones de la entidad o de las unidades administra

tivas comprendidas en ella, es decir nombrar la constitucidén -

legal, si en la ague se encuentra intevrada o formada legalmen-

te 1a organizacidn, es decir como Sociedad Andnima, Sociedad -
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en Comandita, Asociacidn Zivil, etc. BEs decir 1= =arera en nue
“ge ercuentre estitulada en el =2cta Constitutiva <el orgarismo

de nue 3se trate.

Es recomend=ble que la relacién de las dispcsiciones lega--
les o juridicas siga ¢l order jeraArgquico que se indica a conti
nuacidnt

Consti tucidn, Tratados, Leyes, Convenios, Reglementos, Decre
tos y/o eirculares. Dentro de cada uno de &atos debe seguirse
el ordem cronoldgico en gque fué expedida cada disposicidn.

5.8 OBJETL 9§=BE£‘;!:I=A£'

Jos seres huianos se gufan por objetivos de fndole genersal.
Un<grupo de personas reunidas en un eafuerzo "coopeiativo" si-
gue aspirando a sus fines personales, a los propios propzaitoa
pero ademis se accién conjunta debe guiarse por lce "objetivos
basicos del grupo".

Ics objetivos suponen juicios de valor, y por tanto incluy ,-
yen..: aspectos e atra fndole para poderse alcenzar. Si no tie
ne propéasito nue los individuos traten de cooperar y procurar
lograr alggo, no -ay justificacién pars la administracién. Es
obligatorio un objetivo pars aue e-ista la sensacidn de logro
habiendo algén propésito, la administracién gira alrededor de
los obietivos. Las pricticas efectivas de la adn nistracién --
eatén relacionadas con la seleceidn e identidad de los objeti-

vos de aue se trate de buscar.
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En sf, los objetivos pomeen Facultades inherentes en si mis
m2s para estimuisr la accibn, Cuando son conocidos o estdn defi
nidos, ayudan a identificar lo aque debe nz2cerse y reducen al mi

nimo loa olvidos o falsas interpretaciones,

Los principios bésicos para el establecimiento de objetives

para determinar cualquier curso de accidn aon los siguientes:

a).- Definidos con claridad, de preferencia cuantificables y -
susceptibles de ser medidos.

b).- Realistas, que se puedan lograr con cierto zrado de difi-
cultad.

« ).~ Entendibles, por ser egpec{ficos ¥y conocidos de todos los

miembroa de la empreasa.

Debe existir armonfa d¢ los objetivos g.mersles de una en-
.presa, e€n relsci’on con los de la gerencia de cada &ree de la
empresa; sus propésitos no deben interferir. El cbjetive de --
cada gewrente debe complementar y ayudar a los objetivos de sus
cblegas. En la misma forma, los objetivos de los ~olaboradores
de la empresa deben estar en armonia con los del gerente. Cuan

do consigue esto, se disfruta de un buen trabajo de eanipo.

Ahora bien, el establecimiento de objetivos Z2entro del ma-
nu~l serdn de acuerdo a los propdsitos *. que se nuieran alcan
zar con el establecimiento de dicho marual, es decir aue es lo

nue seegpera ganar con la aplicacidn de éste wmismo.

Concluyendo podemos decir: aque un obietivo es " Unn meta ~-

cue se fija, cque reaquiere un campo de sceidn - finido v oue s
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riere la orientacidn T-rs log egfuerzos 2z un dirigente”,.

(. G.R. Terry).

3.9 CREANIGRAMA

Un organigrama es un diasc-sma oue exrrega ~rificrmente la
"estruc ura de la empresa, o parte de ella. La ordenacibm y =--
arreglo estructural de las unidades administrativas, imylica -
la creacién de ruestos, plazas y niveles jerirquicos. Fodemos
decir también que un organiszrama es la grifica oue muestra la
egtricturs inferna y formal de una e pre=sa, sus relaciones, --
'-sus niveles de ieraraqufa y las principales funci nes que ae de

asrrollan,

3.9.1 Interpretacidn de los crganigramas

los organigramss en sf{, scn modelos nuc¢ contienen diversos
dibujos geométri-os, qug pueden ser representados por medio de
diversas figuras. Cominmente por ejemplo, un ovuesto de un jefe
se representa por meiio de un cuedro aue encierra el nombre del
puesto v en ccasiones el nombre de.la hersoﬁa auien lo ocupa -
representdndose :or la unidén de los cualdros mediente lineas, =
los canales de autorizacién y resporsabtlidad.

Tor organi ‘ramas son ‘itiles cono instrumentosdde la organi-

2a2ién er lo cual reveleran:
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ANIZRAMAS

VENTAJAS

a).— Puede aprecizrse de una manera rdpida la estructara de --
la empresa.

b).- Muestra quiédn de:ende de auién.

C).- Conviene n toda clase de empresas, tants .para las empresas
grandea c-mo a las pequefias, a los negocios en desarrollo

) o en declinacidén, lo mismo a los que iniciarn.

DESVENTAJAS

a).- No muestran mds que las rel-ciones formales

b)e~ Indica que relaciones se supone que existeﬁ ¥ no necesa--
riamente las relaciones reales.

¢).- No muestra las relzeiones inf-rmales aue existen entre --

los jefes.

3.9.3

*Un organigrama debe conteber algunos 4atos importantes como?

1.~ T{tulos o descripcién de las actividales, el nombre de la
compafifa y 1a actividad nue se define.

2= Nombré de la p=rasna que lo lelaboré.

3.~ Fecha de la formilacién.

4.~ Aprobacién

5.- lLeyenda, o sea la explic:cién de 1lineas y asimbolos especia
les.,
Ur organiaraa debe ser facil de leer, modificarse ~uando

sea necegario.



mies tran las principales divisiones y las mds importantes ---
iineas de gutoridad formal, es decir :e los jefes de departa-

mento, en escala ascendente d: jerarduias.

3.9.4 TIPOS NE ORGANIGRAMAS

A).- Deacuerdo a su amplitud v debido a la complejidad de las
enpresas gse dividen eh;

1l.- Organigramas maestros: Eatos muestran la estructura comple
ta, en la cual de manera general muestran todams las rela-
ciones entre los derartamentos o componentes principales.

2.- Organigramas syrlemeniarios: Estos muestran solamente a -

un departamento o uno de los componentes principales, ofre
ciendo detalles sobre las relaciones, autoridades y obli-
gaciones de ese deparigpento.

'B).- De acuerdo por la forma de su presentacidn, lcs organigra
mas se clasifican de la siguiente manerat

l.- Orgenigramas verticales
2,- 0rg' anigramas horizontales
3.~ Organizgramas circulares

¥n este tipo de 6rganigrama. cada puesto subordinado a o=~
tro se representarsd por cuadros en un nivel inrerior, ligados
por 1ineas gue representan la comunicacidén de responaabilidad
y a\itnridad, ie cada cuadro del segundo nivel se sacan lfncas
que indican la comunicacién de autoridad y responsabilidad a

los puestos qu~ dependen de &1 y as{ sucesivameute. (ver cuadro #1)
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VENTAJAS DE 10S CRGANIGRAMAS VERTICALES

a'.~ Son lc3 més usados, y m3s faciles de comprender, v

Representan loe2 mismoa elementos de los anteriores y en la
misna forma, adlo gque comenzando el nivel méxinmoc jerdrquico a
la izquierda y haciendose los demds niveles sucesivamente ha-

cia la derecha. (ver cusdro # 2).

- VENTAJAS DE 105 ORGANIGRAMAS HORT ZONTALES

a).-.Siguen la forma normal en gue acostumbramos leer.

b).- Visualiza con claridad los varios nivelea organizaciona-
les,

e).- Simplifica la comprensidn de la forma en que influyen las
lineas de mando.

Estos tipos de organigramas son poco usados en la pricti

La posicién su.rema e3 colocada en el centro del circulo
mientras las funciones que componen la estructura estardn agru
padas slrededor de ese centro, de manera gue, mientras maa cer
ca eats del centro la pobicién de la funcibn, es mds importan
te ésta, Asl mismo en cada cfrculo se coloca a los jefes inme

<iatos y se les liga con lineas que reprisentan los canales -
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de autoridad y responsabilidad..( ver cuaaro # 3 ).

VENTATAS DEL ORGANIGRAsiA CIRCULAR

a).~ Dan una idea grafica de cémo irrazia la autoridad del --

jefe gupremo.

tY,~ Utiliizan una sola uimensién, o sea la distancia del cen-
tro, eliminando las ideas de status desde el més alto o
el mds ovajo, asf como designanciones de "debajo de" y
"arriba de", asf del gue alguidén esté en "la base y otro
en la curnbre” de la organizacidn, puesto que la carta --
concénirica puede ser vista de cualguier direccién. En -
resumen permiten colocar mayor mimero de puestos en el -

mismo nivel.
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gg S D® Pfiégg ( FINCIONES Y R™SPCNSABILIDADES)

Comfemente las descripciones de puesto genevalmente cons-
tituyen la mayor parte del mamual, y1 sea ave sea de tipo ge
neral o gue cubra una parte del manual es decir, sea de for- .
ma departamental, Sin embargo no se incluyen todos los pues-
tos, For lo tanto es de gran im;ortancia que en tcdo organis
mo, existan varios com2tidos a cumplir, cada puesto que se -
- establece tiene una finalidad y para lograr €sta, a cada uno
de los puestos se les asigna diversaé sctividades, ls descrip
cién de puestos registrard sstas mismas. Zatableciendose reg
ponsabilidades en cada puesto, asf como putoridad de mando,
las relaciones m4s im-ortsntes de cardcter formal oon al reg
to de la compafifa.

Cadn descripeién d e puesto se Jde:erd iniciar con la fija-
cién de ie misién d21 puesto, o en todo ca3o el objetivo bi-
aico que se pfetenda aleanzar,

Tolos los manuales cantlenen descripciones de uestos --
ya dicho anteriormente, por'lo tanto el tipo de ruestos mue
ge describan dependerdn del mimero y jerarqufa de las perso=-
nas a las cunles se destina el manual, esto es, cuanto mds -
baja sea la jerarqufa mayor serd el mimerc de descripciones
de puestos,

La descripcidn d e puestos deberd incluir los siguisntes -

aspectos:
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A).~ Deseripeifn de responsabilidaues
B).- Dessripeidn d¢ sutoriiad

C)e~ Relaciones de «rganiracién

Nentro de estos pantos en 1o elcboracién 6- las deserip--
cionazs de puesiocs 3z lnelaird:

- DEICRIFCION G-w:iRICA

Oue serd lg menera breve en aug se d4a una explicacién a la
actividad mds importente o caracterfstica que predomina al =
pueato, aue sirva para poder Jefinirle, sin entrar en decta-

1lles espec{ficos y considerando su funcidn como un. todo.

- D3SCRIECION ESEECIFICA

3e explica en sf la descripcién en detalle de las activi-

dades nue se deben renllzar en el puesto.

- REQUISIIOS Y DIM-NSIONES

In egte iunto se mencionaran los diversos raguisitos mue
g2 necesitardn para cubrir el puesto, atro ﬁombre con que ==
e maneja este tipo de informacidn es 1o relativo al- “perfil
del puesto™, No necesarismente debe incluirss en la deserip-
cidn da'pnestoa, pero sirve de gran ayuda a que en un momen-—
to dado aaber que remisitos son los gque rzguicre el puestd

"y as{ encontrar a la persona adecueda pare que lo desempeile.

Zg necesario comentar cie cuande se lleva a cabo lo des--
eripcién de puestos, no confuniir dsta con la sspecificaci-

én del puesto, esto es la relmcidn que =xistird en tomar al



elemento humano, su influencia con el pues+to a desempensr; es
decir, =l -lescribir al puestc se toman las atribuciones del
puesto, no en la persons aque lo va a ocapar, deberi tomarse

el objetivo del puesto, su motivo por el cual f:Z creado =ate.

Uné emprean que establezca una buena descrircién de cada
uno de sus puestos que la integran, traerd como resultado a
que no exista duplicidad de funciones entre varics puestos,
se pamltird fijar cargas de trabajos equitativas, encarina-

"rd a 12 orgenizecidn hacia el lcgro de'llos objetives funda-
mentales de la empresa, ayudard a los miembros de la orgeniza
cién a comprender mejor sus responsabilidades y coordinar---
las con el fin de la empresa, facilita al personal de nuevo
ingreso a tener una idea m4s clara de sus funciones aue ten-
drd aque desempefiar, y como iltimo aon una eficaz ayuds en la

valuacién de puestos.

Deberd tomarse en cuenta gue pars las elauoracuén de des--
eripolén ée pnestos, redactar concretamente las actividaies
as{ como las responsabilidades de cada puesto, deberd hacer-
se con cuidado, y tomamdo muy m cuenta la redaccidn d2 cada
una ia sus partes, para oue gea comprendidas las funclones y/o
actividad e,8. Comprender en ei el puesto, con relacién a su -
objetivo, y su relacién cue tenga o guarde con el resto dz2 ~

1a compafifa.
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71 mecenismo de¢ moficicacidn, seri ¢l procesc en el ----
cual se seguirin una serie de pasos para nuc enm un momanto -
dado existan wodificaciones. en el manual, se llev: = cabo -
la -actualizacién del misio. 3¢ mencionaba anteriorente, que
ea necesarlo tener actumlizsdaa 1aa descripciones de puestos
as{ como loo ohjetivos, esto es pars nue la empresa pueda Ope
rar eficazwente. Comunmente ocurren cambios en la estmctura
de la organizacién, ya sen por cambios de puestos, origenes
del miemo o creacidn de otros. Asf como definir el responsaable
0 responsables nue llevan a cabo la actualizacisn de éstos -
manuales, comdnmente =r las empresas grandes y mz2dienas, el
Depart-mento le organizaclér. y métodos es el encargado de man
tener en condiclones actuales los diveracs tipos de manuales

de que un organismc hace uzo de ellos.

a).- i Cuando se mcdifican ?

39 neceaarlc avisar al (los ) responaables de elaboracidn
de los maruales cuendo existan camblos en cualguier drea de
tratajo ep relaciédn a la estructura organizacidn dc un depto.
a 15 creacidn de una nuevz plaza o puesto, ete, Cadn gerenta
de 4ren serd el responsabl= de comunicar al dcpartaisento le
orgenizacién y dessrrolio algunos de los camblos artes neneip

riados, de una mgnera oprriuna y lo mds pronto posible.
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b).= § Ouien 1o molifica ?

Tz mersona respersakle it l2 olaberecidn del munual, y en
su casc 2l i2psriemento d2 organizacidn y métoios, cominzin-
t2 son lo responsables d3 llevar 2 aa2bo la modifiencién y -

as{ mismo mentener 21 menuaal actualiza do.

¢)e- ;& Cfmo se modifica ?

Tna vez que el manual haye side modificado, =s decir que
3c hayan hecho todos los cambios 3xiatentesven cualuuie; -
parte que comprenda le empresa, notificadas oportunamente'-—
comﬁnmente el gerente adminisrrativo, o gerente de organiza-
cidn y metodos serd el encargado de autorizar tales molifica
ciones y nsf mismo su rsvisidn, y llevar a cabo su difusidn

a lag diverses partes dende se originaron dichces combios,
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CAPITULO
4

- Desarrollo del manual de organizacidn

de la Clfnica San Juan Bosco.

Foza Rica Veracruz.
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MANUAL DE CRGANIZACION

FECHA:

Manual de organizacién oue €laborS la Gersncia Administra
tive, que‘toma en cuenta todos los degartamentos de la 314nt
éa.rmencionéndo los servicios'médicoa de diagndstico comple-
mestarios, aue dan apoyo y auxilio a la empresa para aue ---
cumple con sus objetiws,

Commrende 108 niveles siguientes; desde nivel direccién -
hasta sus dos gerencia, tanto la administrativa como la médi

c¢a, conformadas con cada uno de sus departamentos,
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La elaboracidén de este manual, surge'de'la necegidad de aue
1g Clfnica, no ha tomado en cuenta instrumentos administrati-
vos a aque la ayuden a nue se heneje una mejor administracidn
y que la ayude a2 cumplir sus cbjetivos de una manera mis efi=-

caz, as{ como de:manera dindmica.

En dicho manusl se establecen niveles jerdrouicos, puestos
actividades a que deben desempefiar lap personas que 1los ocu--—
pen, as{ como su autoridad y responaabilidad pro.ia de cada -
puesto. ‘

I:a Gerencia Administrativa es la encargada y rasponsable -
de la elaboracién de este tipo de trabajo, contando con €l --

- apoyo y supervisidn del Director General.
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. Pl orizern de la creacidn de esta empresa surgib en el -
afio de 1961 er la ciuded de Poza Rica Veracruz, de la necesi
dad de oue la poblacién durante ese tiempo no contaba con --
servicios méilicos de atencidén médica suficientes para satis-

facer las necesidades de &ste tipo.

71 proyecto de construccidén surgié en la renta de dos -
departamentos que conformaban un edificio, con lo cual se --
" hicieron adaptaciones, para hacerlo como sanatorio-materni--
dad, con el cual se contaba nada mds con una sala de cirugia
¥y de partos; y otro cuarto de esterilizacidn del diferente -
equipe ouimirgico. Se contaba ademds de solamente 2 cuartos

donde se hogpitalizaban los pacientes.

Duronte un periodo de cuatro afios, la empresa se vié en
. " 1a necesidad de expanierse, durante ese tiempo se pudo obte-
ner ciertos beneficios econdmicos, y se obtuvo un prestamo -
bancario oue la ayudé a comprar un terreno y originar un nue

vo proyvecto de construcciédn.

Para el principio del afio de 1966, se ignagurd la nueva
" Clinica San Juan Bosco ", c¢ontando con 10 cuartos, cada u-
no con s respectivos servicios sanitariocs, contando ademds
de dos salas ouirirgicas, vestidor paras médicos, una central
de enfermeras asf{ como de eauipos, asi{ también de sala de --

eapera y dos consultorios.
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La empresa se expand{a constantcmente, pornue las necesi--
dades lo pravocaba., como fué: la creasifén del departamento --
de cunerfa. utilizando para lello cortar o adoptar un currto
aue servie de hospitalizacién, ya nue en ese momento el servi

cio de pediatria era sumamente importante.

Para el afio de 1978, se vidé la posibilidad de hacer otro -
proyecto de exp=asién, en el cual era de crear 4 cuartos mis
equipados, ya aue el piblico que preferfa el servicio lo re--
comendaba. Aaf mismo se construve un almacen .equeito, para el

almacenamiento de grtfculos de pr mera necesidad.

A principios de octubre de 1985, la empress decidid cons--
truir un segundo piso, dicho proyecte de ccmastruccidn consié-
te en la construrcién de 10 loc=ales, gue sirvan como consulto
rios, aue serdn rentados a diferentes especialistss midicos -
algunds de ellos aue of-ecen sus servici os profesionagles ah{

mismo en la empresa.

Se implantaran tres tipos de laboratorios, aue sirven de -
auxilio o de apoyo a la clinieca, aue no conforman parte del -

activo del duefio,

Estos tres locales serin rentados a la Sociedad anénima ~--
duetios de estos mismos. Los servicos complementarics de diag-
néstico médico son: el laboratorio de Rayos X, de Andlisis --
Clfnicos y otro de Ultrasonido, Asf mismo se esta consideran-
do 1a posibilidad de establecer en otra parte de la constru--

ccibn, una cafeteria y una farmacia, dichos negocios que ayu-
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‘dardn a la exrresa a davle una wejor imager iz calidad y do =
servicio, AZicicrelmente se esta plane-rio, en el gsegundo --
piso. crear cuatro cauartos eauipados totalmente, as{ como de

una penuefia salas de partos, todo esto en rss2 a2 la decisidn -

mae el due¥io tome.
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Es neceéario mencionar oue el dnico dueilo de la clfnica
es el Diréctor General, lLos servicios complementarios de --
diagndstico médico fueron cremdos por diferentes sociedades -
andnimas, en el cual el Director General forma parte de =--

ellas.
- Los servicios complementarioas de diagndstico médico esta
" rén ubicados en el segundo piso de la clinica, a un lado --

a los 10 locales aue servirsf como consultorios,

Es necesario ademds informar, oue los servicios complemen
tarios de diagndsticce médico, estaran a disposicidn a todo -

el miblico oue reouiera y prefiera esta clase de servicios.
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OBJETIVOS DEL MANTUAL
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QBIZTIVO_GENERAL . Proporcionar a la empresa en forma orde-

nada y aistemitica la informacidén rela--
cionadas sl directorio, historia, base lg
gal, objetivos, eatructura orgénica, fun
ciones y polfticaes, asf como procedimen-
tos y descripciones de puestos, y/o otra
7ue seg necesarlio para la realizacién de
las diversas taréas admiristrativas, o do
aciuerdo a las diversas necesidades que -
se presenten en la empresa. '

ESPECIPICOS:

o ¥

2.=

3a=

5.

Auxtliar a la administracidén de la Clfnica, a que el --
peraonal desarrolle de una manera eficag sus activida--
des y ayuden a la empresa a que opare de una Mmanera me-
jor sus objetivos establec idios.

Dar a conocer a cada unoc del perscnal aoue integra a la
empresa, sus funciones y actividades, asi como su auto~
ridad y reasponaabllidad proia en sm puesto, para oue de
sempefle de una manera mejor sus labores.

Auxiliar 2 la empresa para ohe siga contando con instrm
mentos administrativos pawra que la ayuden a llevar a =-
cabo una administracién mas eficiente.

Capacitar a p-sibles nuevos aspirentes a la clfnica, a

que conozean #sus normae, funciones y responsabilidades

en su puesto, con la finalidad para aue se ajuste de <~

una manera mAs rédpida.

Fvitar duplicidad y confusiones sobre funciones entre -
los diversos integrentes de la empresa, con la fingli--
dad de au= se originen y surgan conflictos.
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ESTRUCPURA ORGANTICA:
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bESCRIPCION DVE PUESTOS
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- DESURIECZCN DE FUESTO

(FEC-HA: - }

LI‘ITULO DEL FUESTO: DIRECTOR GUNZRAL

LREPURI‘A A:

SUPERVISA At GERENTE ADMINISIRATIVO, GERENTE MEDICO

L__J\/L)

(TS0 R FETEs O

( DIVISION: Administrativa y médica

‘GZRENC IA¢+ O DEPTO:

L\

>

celidad de 1la empresa.

</,h;$egurar el buen funcionamiento del organismo w
rvglravéa de una administracién eficiente, dirigiendo y controlan
do las diferentes operaciones, actividades y #aréas médicas di-
vergas, para aque la empresa Dueda llevar a cabo su objetivo, el

de dar un buen servicio al cliente al preferir la-confianzs ¥ -
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WIS TLAATILT
JAD

-

A) Dar conocimiento a sus subordinados sobre los ob-
jetivos nue la empresa se haya fijado en un momen
to determinado. .

] B) Vigilar el buen curipl miento de las diversas acti
vidades de sus principales subrodinados, a oue exista calidai en
81 servicio nue este proporcionando la empresa, asf mismo de ‘aque
oxiosta satisfacecidp del personal al realizar sus taréas.

C) Tom=ar decisiones aue a €1 le convenga, de ac:erdo
% laas oportunidades y necesidade~ del negocio.

D) Conformar su buen juicio y criterio personal so--
bte una eficiente planeacidn financiera nue vava acorde a 1as ne-
ggosidades de la-empresa.

\ jsgmﬂm f.- Dirige -y supervisa las diversas actividades

médicas y administrativas para nue el persg
61.1 paeda ejecutar de una maners mejor sus taréaa._

_ 2.~ Determina polfticas reiativas a las/'diferen
too actividades médicas y administrativas, vigilando su cu@plimieg
io. supervisando su elaboracién, modificacién y/o erogacidn.

) v 3.~ Tramita los diversos documentos bancarios,
para llevar a cabo las diferentes operaciones bancarias qus reoguie
I*a 1la empresa.

4.~ “roporciona periddicamente consultas médicas

E personal externo, padeciente de alpuna enfermedad relacionada -
son su especialidad.

5.~ Supervisa la programacién de las diferentes
pperaciones quirmirgicas aque se lleven a cabo en 1= Clfnica.

» 6.~ “atablece presupnestos sobre las difarentes
Brogaciones relativas a la compra de diversos recursos nque son ng
esarior nara l= operacién de 1~ empresa.

S 7.~ Coordina las diferentes depart-mantos o ge-
téncias con nue ~nenta el hoapital, as{ como de sus respectivas -
Kotividades de cada uro,

8.~ Delega la autoridad y responsabiiidad a cada
uno de las personas que esten a su cargo.

9 : ' —/




- 108 -

JESTO

foml
(&)
97}
<
E(_,‘
"
(o}
=
c
2
(=]
1
W

(F'ECHA: )

( TITYLC PEL FUESTO: Secretaria recepcionistas

U

< REPCRTA A: Director General.

' SUPERVISA A:

C.UiisRC_OE PLazh3 oo o .'u@

(vaxsrom ' ' )
( GERENCIA G DEETO: _ )

o r w
- Auxiliar al Director General en trabajos se-=

r;re“ariales en la preparacidén de docu entos relativos = la admi-

niatracién del negocio, asi como programar la consulta médica oue
realize el Director General, 4s{ como ofrecer el servicio de aten
cién a vigitantes ¥ confrol de entrada de personas aienas a la em
presa. Asf comc facilitar serviclos de telecomuricacién a cada -

uno del perscnal médico nue conforma el departamento de consulta

externa de la ~mpresa.

- )
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zerapr con opariuridad los docunentes relati-
vos a presupuestos z::ire la prestacién de los servicics que brin-
da la emnresa. ’

3.~ Tzrilitar al miblico informacidn aue permita --
fluidez en la gesii?%r Ze asuntos diversos.

4.~ iszrirar 1= buena imagen de la empresa con los
visitantes.

\ o 4__J

- ) : : ™
cﬁﬁgégr. AF- Toma dictade en tagquirrafia

r ¥ 2.-~ Zlabora cartas vy memorandunms

3.~ Zlabora trabajos mecanograficos diversos
4.~ ¥ecano:raffa cheaues

5.~ Programa las diversas citas de consulta mé-
dica diurnas aque realiza el Director General.

€.- Ilabora los diversos contratos del personal
que opera en la Clinica.

7.- wantiene actualizado el directorie del per-
sonal médico nue opera dentro de la em.resa.

8.~ Proporciona informacién a visitantes.
3.- Mantiene un registro completo de viasitartes
10.~- Controls la entirada de personsn al piso

11.- Opera copmutador (recibe, trasmite y emite
1lamadas). '
: ) 12.~- Cbtiene comunicaciones de larma distancia.
13,~ Informa a s. jefe sobre posibles fallas en

su eoguipo.
14.- kMantiene actuslizado el lis*ado de extensio
nes del conmutador y teléfonos directos.

L -
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’ - : — . T
(E;a.l,_.‘.SI:CS i ) , ‘
0 3:1.310L 23 Se requiere de una persons de sexo femerino
[ con estudio s secretari=les v un. ario de expe

riencia como mecander=fa y receccionista, buena vresentvacién y

buen trato.

REALIZO: AUTCRIZO:
CARLOS ZDU°RDC CLGUIN GUIRRA

JO53 LUIS CLGUIN EfRRIRA
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DASCRIFCION DE FUESTO

( PECHA: , )

PITULO DEL PUESTO: Asesor Jurfdico

-‘REPORTA A: Director General

SUPSRVISA Az

».__JL/\/

(UE=RC D pL.ZAS )

‘ DIVISION:

GERENCIA:

D
)

D..SCRIF clol j
GiliZR.CA
Asesorar, orientar, acongdejar a la empresa 80-

bre 1os diversos aspectos legales, jurfdicos gue sean necesarios

para que la empresa. pueda llevar a cabo sus actividades diveraas

sin algdin problema de los diversos aspectos antes mercionedos.




RI3PCl3mtall
kD

1.- Comprometerse a la solucién inmediata de posi=-

bles problevas legales v/o jurfdicos aue se pre
gerten arnte 1~ empresa.

2.- Tramitar los posibles asrcectss de caricter le-
gal o jurfdico en nombre de 12 empresa.

3.~ Representar a la empresa a la solucién de g9-~
‘pectos penales y laborales oue en un momento dado existan.

. N . )

DI3CRIPCLOL . )
__3SPECIFICA 1l.- Aseaora- al Director General sobre asuntos
( i legales jurfricos, penales as{ como de ca-

ricter leboral. .
2.- Se encarga de solucionar posibles demandas
originadas por el diferente personal, aue existan en un momento
dado en convtra de la empresa.

3.~ Cbtiene toda la informacién necesaria del
asunto de nue 8se trate para accnsejsr de manera opnriuna y clara
al Director General.

4.~ Emite opiniones honestas y sinceras sobre
la poéibilidad de éxito sobre algdn ssunto antes mencicnada.
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Cmr [ -
D 54T 33
S

e reouiere de un ILicenciado en Derecho, ti-

tulado, con conceimiento y expsriencia en v-nejo de asuntos de ~
cardcter laboral, as{ como penal, con uns experiencia minima de

3 afios en el desemcefio de sus funciones.

N J

( REALIZO: ) (»AUTORIZO: >
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DESCRIICION LE PUESTO

' (FZ:JHA: . )

TITWLO DEL FUESTO: Contador Riblico

: (REPORTA A Gerente Administrativo y/o Director General

U

SUPERVISA At

R0 bE PLZa8 O

‘ DIVIGION:

(:EERENCIA 0 DEFARTAMENTC:

D

N\

DSSCR.’LGFCIGH
C__G.EI%’EMCA ) Manrener de una manera eficiente y oportuna -

ﬁa informacién contable del negocio; en relacién a las transaccio-

de personal ante el I.M.5.5.

nes monetarias originadgs en un pericdo determinado, 23i como de
reglizar lor pagos de impuestos correspondientes al final de cada

periodo contable, reparto de utilidades, azinaldo, altas y bajas

-
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1.~ froporcicnar ovortunamente y eficezmente la in-
formacién relativa de las operaciones o transac
ciones monetarias por medio de los 8taios Fi--
nancieros al Director General, a fin de to-ar decisiones financie-
ras oportunas y efectivas.

2.- Efzctuar de maners oportuna el p=go de las obli

gaciones fiscales contribuidas por el negocio.
. 5.= Recabar toda la informacidén contable sobre ero-

gaciones y egresos hechos por el negocio, con el f£in de elaborer
oportunamente los dive I

N

DESCRIPCLON -
Ga 1.~ Mantiene de manera oportune y efectivs la -

M informacién contable del nezocio, a través
Ge la

elaboracién de los diversos Eastados Financieros.

2.~ ‘roporciona los mismos al Gerente'Adminis--
rativo con el fin de podear tomar decisionea oportunas junto con =
1 Director General en materia de situaciones contables financieras

3.- Efectua los diversos paros de las obligacio-
nesa contrafdas por el negocic durante un tiempo determinado o en
su caso en el termino del ejercicio socisal,

. 4.- Flabora el pazo de aguinaldos y reparto de
utilidades de acierdo a la estipulacidén fijada al cierrve del ejer-
cleio contable, asf{ como de las utilidades generadas por el nego-
cio en ese periodo.

5.~ Realiza altas y bajas sobre el personal al

I.M.S5.S.
6.~ Realiza el pago del I,S,R.
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N

Ry 34708 T -
D1, LL3100ES - )
Se reauaiere para el puesto un Contador Aibli--

eo, con experiercia en materia fiscal, con una experiencia mini--

ma de 5 afios en el puesto,

.

GEALI-ZO: > @ROBO: - )
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GERENCIA  ADMINISTRATIVA



" DRSCRIPCION DE FUESTC

FECHA )

ITOLO DEL FUESTO: Gerente Admiriatrativo

GBPORTA At Director General

STPERVISA 4« Jefe de compras y alm.cen, personal de cocina, in

U

tendencia y lavanderia.

‘ DIVISIONt Admin- strativa )
GS'ENCIA: Administrativa )

23CRACFION w
At .
22l Coordinar las diferentes actividades relacionsg

das a la compra de artfculos diversos, a la incorporacién, con--

servacién y desarrollo del pers-nal necesarioc con que cuenta 1la
empresa, asf como facilitar los diversos servicios de intenden--
cia a todas las 4dreas cue conforman a la empresa, cocrdinando --

adem4s 1os servicios de cocina y slimentos.
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1.~ Ina:rporar al personal 4ntino aue renulera lez -\

enTresa.
- 2.~ %onsga2rvar al perscrn:l atiec:zio y comvetante den-
tro de 1ls empressa,

3.- Sites ecer un corntrol =iecusdo de irventa-io so-~
bre lor diversos srtfculos de consumo, =<3f como de los medica--
mentos de aue hase uso la enmpresa.

4.~ "nformar periodicamente sl Director {teneral 30--
bre las actividades realizadas, asi como dzla ejecucién del de~-
gempeiio de su gente nue esta a Su cargo.

. )
Dirige y supervisa estidiios para el diagnés-
tico del clima laboral imperante en la empre

EEN

2.~ Froporeicna al contador Riblico teda la infoz

macién necesaria relacionada con la contakilidsd del necocio, pa
ra llevar a cabo el pago de impuestos corrzspondiente, asi mismo
man*eniendo en forma ordenada toda la informacidr contable sobre
1as erovaciones y/o transacciones reall radas por el necocin en an
reriodo determinado,

3.- Troporciona 'al C~ntado~ Pdblico tode la infon
macién relacicnezda con los ingresos del negocio en una fecha de-
terminada.

4,- Supervisg las actividades relacionaias con -
el servicio de intendencia y lavanderia,

5.-Contrats 1las diferentes pergonas oue cubran -
las posibles vacentes gque se originen en la empresa,

6,~ Archiva y manticne actualizalos los controles
y.-registros en el Kardex de ¢cada uno de los empleados.

7.- Programa calend-rio de vacaciones de cada -

uno del personal nue integra c~da uno de los deptos.ds la enpresd

8.- Vromueve programas de capacitacidén vy adies--
tramiento al nrersonal de cads una de los diferertes departamen -
L tos aue confarman 5 ls empresa. .




r’ — —

9.- Trovee 7l personal ¥y - 1=
cios d2 intendarcia, para aus pasia lleva
mmera @meior sus labores,

10, -

11.-

12.-

I.M.5.5.

13, -
14, -

~

ern g-neral de los servi--
r 2 ¢abo de 1 =2 --

Elabora lists bésicq pere la ajsiera-ibn de aguin-ldos 21 -
peracnal,

Jroporciona informacidn sobre el ners nal g nuien lo soli-
cite, s!zmpre v cuando se suente cor la autorizacidn del
Director General.

Controla -r maneja el archivo de bajas y sltas del personal
de la empresa, gvisando coportunamente d= dichos cambios al

Tntégra expedientes de personal de nuevo ingreso.

Establece los salarios justos.al difererte personal oue =--
opera en la empresa, asf como horas de trabaios, prestacig
nes etc.

Coordina y controla la buena presentacidén de su personal
vigilando que se presenten asecuzadamente uniforma:qs.
Revisa la afetareci6n y pazo oportuno de servicios (luz,
teléfono, azua ). ’

Superviss la administracién del almacén de loas diferertes
artfcoulos (médicos) necesarios nara que la empresa pue :e
operar eficientemente, vigilando los mf{nimos y miximos, -
solicitando las adnuisiticnes reaueridas,

Ygternina 1o existencia fisica real de le diversa mercanciy
Cheaue nue las condiciones le la mercanqia obtenida sean
normales.

Elabora fichas de in<reso parz hac»r su depdsito en bancos
Controla todas las erogaciones hechas por medio de la caja
chica, snotando las diversas causas del poraué se orizinéd
dicha erogacién,

i
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B3 La3L005 Y
DI, 310K JS
3e reauiere psra el puesto un Lic., en Admin

tracidn con un minimo de 2 =40s de experiencia en el Area de --

Recursos Humanos, experiencia en la reslizacién de compras, don

de mendo y habilidad para relacionarse con tercaras personas.

.

( REALI 20: ) @romzo: )




" DESCRIFSION DE FUESTO

(;SCHA: ‘ 4)

(TITULO DL PUE3TO: Jefe de Compras

JU

@EORTA At Gerente Administrativo

STPERVISA At

( E\EEISRO Dz PL'ZAS .
<DIVISION= Adminigtrativa )

G):‘.PARTA’*ENTO: Compras y Almacén. )
D$§Cf_i‘.A.PClON W
GZNARLCA Proveer a ln empresa de los artfculcs o recur--

Q‘)s necesarios para aue pueda operar la empresa de una manera 0poOY]
tuna y eficaz; determinando ademds el mejor proveedor posible que
proporocione las mejores condiciones de pazo,.as{ como de las di~

ferentes cotizaciones de los articulos requeridos.
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RESFCLS! 1/

B

l.- froporecionar oportunémente log recursos uecesp;‘1
rios a 1= =mpresa ovara no interrumpir sus laborep
relacionadas con cada uno de los departamentos

sue la conforman.

2.~ Proporcionar la informacidén necessria relaciona-
da sobre 1las erogaciones al Yerente Admvo. para nue elabore el -
cheque correspondiente para efectuar dicho pago.

%.- Supervisar la ubicacidén adecuada de los recursos
L obtenidos para facllitar su obtencién en el momento que se remie

DISCRIPCION : )
23p2 l.- Elabora Kardex para tener un control de 1la

s M compra de loa diversos articulos, cuva in--
formacién deberd contener los artfculos identificados necesarios
para el funcionamiento. del hospital. :

2.~ Averigua c¢on diversos proveedores lg9 posi--
bilidad de comprar a crédito los diversos articulos con nue opera
la empresa,

3.,~ ‘riena y clasifica por medio de Kprdex. los
diversos proveedores que proporcionan los diversoas articulos a -
la empresa, anotando su control y orden de registro mismo.

) 4.- Recibe las diferentes reguisiciones de com--
pras de los diversos artfculos orisinadas de los diversos departa
mentos del hospital.

5.~ Programa las requisiciones de comprs de acuej
do a su urgencia,
' 6.- Proporciona al Gerente Administrativo las di
versas cotizaciones de compra para autorizar dichs compra y ela--
borar dicho cheaque para efectuar dicho pago.”

7.- Formila ordenes de compra.

8.~ Registra en Kardex de cada uno de los vroveg
dores los pedides formlados, asf{ como mercencfas recibidas meaism
te revisiones.
\_ . S
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g.- Yartiene plena vigilencia sobre el almecén, en mzterip -
de fugaes y disciplira de la misma.
10.- Determina monto de caja chica para la ejecucicr de compras|

menores.
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* DESCXTPCION DE PUESTO

(F':.CHA: ' )

(TI".L‘ULO DEL PUESTOz COCINERA

(RBK:RTA A: Gerente Administativo

SU-SRVISA At

LJUU

B} = PL!

( DIVISION: Administrativa

(:?EPARTAMENTO: Cocina y Alimentos

AN,

[ D33CRIPCLON w
ol GIIIRLCE Elaborar la alimentacién adecusda y de acuerdo
r - .

a la egtablecids por c=da médico responsable a cada uno de los -
pacientes, apegandose y proporcionandoselos a los horarios esta~-
“blecidos por la empresa; asf{ como de la elaboracidén de dietas -

alimenticias a los pacientes hospitalizados que lea regquieran.
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\,

RESPONSABIL./

DiD 1.- wgritener programnas semnales sobre la elsbora--
N T
cidn de alimentos para los pacientes aue se en-

cuzntren hoapitalizados.

2.~ Informar al werente Administrativo sobre 1la regk
lizacibdn de compras de los artfculos indispensables para la ela-
boracién de los mismos.

) 3.~ %laborar los alimentos con el menor porcentsje
de grasa posible.

slasta al ser$ir $83°EfEndfiggPecto de pulero; agradable y entu-

‘DZSCRPCACN . ] )
ESPACIFICA 1.~ Elabora la preparacién de alimentos necesa--

" cuada g cads uno de los pacientes hospitalizados, a cada azien en

v rios para los pacientes hosgpitalizados, ape-
gandose a las recomendaciones estsblecidas por cada médico res--
ponsable en su caso, as{ como la elabor cién de alimentos esta--
blecidos por la empresa. '

2.- Realiza éompras menores aobre los diversos
artfculos de conmmo para la elaboracién de los mismos.

3.- Realiza el servicio higiénico de lavado v se
cado sobre los diversos utensilios de cuchillerfa, loza y crista
lerfa de que hizo usc el paciente.

4.- Sirve tres veces al dfa la alimentscidn ade~-

su resrectivo cnarto.

5.~ Recoje en tiempo mis tarde en cada cuarto,
log utensilios proporcionados de aue hizo uso el paciente para
alimentarse.

. 6.~ fe asesura de nue exiatan suministros en re-
serva, y nue las provisiones estén en buen estado, y se puedan -
utilizar, efectuando inventarios peri“dicos, para -ue exista su-
ficiente existencia.

7.- Proporciona lr alimentacién al p=rsonal de -
enfermer{a que 8se encuentre en turno de gsuardia. AAJ
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- . =N
@.msmos ¥ ) , :
DT s10hES

r‘ Se requlere de una perscna de sexo femenino -

con btuena vreser tacidén personal, qqé tenga los conocimientos --
amplios de cocina necesarios, para la'elaboracién de diversa =«

clase de alimentos.

(REALIZO: ) G]TORIZO Y iFRCBO: )



(rzcin: ' )

@'IULO DEL PUESTO: Lavandera

‘ REFCRTA A: Gerente Administrativo

SUPERVISA At ]

€TER0 o2 FULES O
( DIVISION: Administm.tiva )
1 DEPARTAMENTO: Lav-nderfa )

GINZR1C . w
- b nantener en buenas condiciones de limpieza la -

rdiferente ropa auirirgica de aue hizo uso el diferente personal -

médico en la realizacién de sus actividades profesionales, as{ co

mo el material de blancos cue hizo uso el paciente durante su -

tiempo de hospitalizacién.
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RISPCN3L Ly
\DAD

AN

1.- Conservar todo ti~o de blancos y uniforme qui=-

2.- Proprocionar informes evertuzles obre el inven
tario de todo el equipo mencionado al Gerente Adaministrativo, parJ
que sea almacenado,

2

rirgico en condiciones de limpieza adecusdas
para hacer uso de ellas cugndc se resuiera,

. iy

; DﬂSCi}lPC_:‘IC!‘! :
: 2SPICIFT1CH 1.- Lava rodo el tipo de equipo de uniformes --

H— A

adecundo.

de blancos utilizados durante la hosvitalizacidn de pacientes y -
de cada actividad auirurgiea.

teriormente, para aue 3sea utillzado durante 1la hosritalizacidn de
nuevos pacientes.,

ropa euirirgica, as{ como de los blancos utilizados, notificando
malas condiciones de estado en su caso al Yerente Administrativo.

105 necesarios para mantener en una limpieza adecuada el equipo -
guirirgico y de blancos.

postura de alguna de las lavadoras n secadoras al Gerente Adminis
‘trativo, para que se lleve g cabo la reparascidén v mantenimiento -

~

auirirgicos (pijamas, batas, botas etc),

2.= Planchz toto el tipo de ropa mencionada an~

3.+~ Seca y hace inventario de los uniformes y -

4.- Pide al Gerente Administrativo, los artfcu-

5.= Informar oportunamente sobre alguna descom-
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szxsmos‘ ¥ ) . )

DilIN31CUES Se renuiere para el puesto uns persona de ---
- sexo femenino, con experiemcias en lavaio y -—-
planchado de ropa, asf{ 2r—o ie blancos. Debe ser una cersona ma-
vor de 23 aros, Yo es neceaario que tenga estudios de preparato-
ria, ya nue la funcidn de sus getividades no la renquieren.
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.DESCRIPCIOR DE PUESTO

‘ FECHA: 7

( TITUIO DEL :UESTO: Afanadora

G?.EPUR‘I‘A At Gerente Administrativo

SUPERVISA A:

{_BUMIRO D2 PL:ZAS ,

‘ DIVISION: Administrativa

(DEPAR'I‘AMEN T: Limpieza )

U

DE3CRIPCION h
G2HERICA Proveara 1la empresa y al personal de los servi-

rcioa de .intendencia suficientes para facilitar las diferentes la-
bores ; proporcionando una buena imagen de limpieza general, tan-

to de la empresa, agf como de los cuartos de que hace uso el pa—-A

ciente hospitalizado.




RASPOLSAZLLY/
Dap

1.- Manterer la limpieza adecuzda tanto interna c::]
mo ‘externa de la empresa.

2.- Adauirir todo el esulpo necesario oue facilite
1 1qbor de gus actividades de una manera oportuna.

. . 4_)

DaSCRIPCION ' ; )
SEPSCIFICK .~ wantiene en buenas condiciones de limpieza

ril diferernte equipo de oficina de oue hace uso el pefsonal de la
empresa. :

2.- kantiene la limpieza de los pimos de las di
ferentes secciones con que cuenta la Glinica.

3.~ Mantiene la limpieza adecuada de quirSfanos
sala de espera, enfermeria, cuhero, urgencias, vestidores médicos
consultorios.

4.,- Mantiene la limpicza adecuada en cada uno -
de los cuartos de nue hace uso el paciente hospitalizado, asi --
como del aseo e higiene de cada bafio particular.




eIl Y : : ——
DINZISIC33

Se reauiere para el ruesto de una persona -
, ;

con estudios terminaedos de secundaria o eocuivalente, con experien
cia no indispens=ble, con buens present=cién al realizar su .taré

a9 encomendad as.

QEALI 0+ . ) Cmono; ~ )
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GERENCIA - MEDICA
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* DESCRIPCION DE PUESTO

GECHA: k )

PITULO DEL PUESTO: Gerente Médico

(EéPGRTA A: Director General.

SUPERVISA As ¥édico interno, cuerpo de enfermeras, encargada de
auiréfanos, encargada de central de equipos de esterilizacidn.

cxﬁm‘ Q. D3 PL%ZAS ’
(DIVIsmN: Médica o ' )
<GERENGIA: Médica ' )

gbq

DZSCRIFCICN T
iERLCA Supervisar y Coordinar las diferentes activida=x

des relacionadas con el servicio de quirdfanos, cunero y pediatrfa
urgencias, de cada una de las enfermeras encargadas, as{ como vigif
lar las bugnag condiciones de higiene del esuipo material ouirir--

gico de que hizo uso el persnal médico en su actividad correspon-

diente.
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RISPONSAEILL/ .
BiD 1.~ Informar periédicamente al Director Genesral so-~
bre los resultados obtenidos de las diversas ~
actividades del personal que esé a su cargo.

2.~ Vigilar el cumplimiento oportuno de cads una de
1as guardias v turnos de cada una de 1las enfermeras,

b ‘ — - —
. =\

1,- Coordina y supervisa las actividades del -
rmédico interno, a la observacién y atencfon médica a pacientes -
intemos, asf como 1la atencién de pacientes en 31tuaciones de ur

gencia,

2.- Coordina y supervisa las actividades de ~--
cuidado de nifos recien nacidos en su atencidén de alimentacién -
bafio, cuildado y limpieza:

3.- Coordina y supervisa las funciones de cada
unc de los turnos de guardias del cuerpo de enfermeria, en el --
cuidado, observacién y atencién de pacientes internados.

4,- Egtablece nue el diferente equivo material
.uuirdrgico ge encuentre en condiciones de limpieza e higiene ade-
cuadas, para nue sean utilizados en la realizacidn de actividades
quirdrgicas préximas,

5.- Coordina con el Gerente Admlnistrativo, el
‘inventario ¥y compra de los diversos artfculos médicos (medicinas)
necesarios que reouiere la empresa para la ejecucién de sus fun-
ciones.

6.~ Coordina la programacidn de las diverasas
operaciones quimirgicas aue se realizan en 1la Clfnies en un ﬁerig
do determinado

L ‘ B J
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r‘

2,-

~
Informar al Gerente Administrativo sobre los medicazentos
utilizados durante cierta actividad nuinirgica, para rea--
lizar dicho cargo en la cuentz del paciente. vigilando, -
el inventario adecuado-de dichos medinamentos.

Determinar cor el Dirmmctor Generla las coutas aue se fija-
rén en el pazo de los diversos serviecios, de nue hace uso
el paciente.
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(Rs,ulslrog.'z ] ) ' ‘ )
JL—.:Iisl&.:.s Se requiere para el puesto un Médico titulado

rcon una experi=ncia de 4 afios como minimo en la rea:izacidn y eje

cucién de su profesidén, aptitud para la supervisién de personal.

. - )
QEALI'ZO:‘ ' . ) CAPROBO: )
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* DESCRIPCION DE I’UESTO

Qaem: )

@[TULO DEL PUESTO: Enfermera

‘ REPORTA A: Gerente Médico

SUPERVISA A:

_JUU

.

‘DIVISION: Médica )
‘@JPARTAMENTO: Cuerpo de enfermerfa )

\

( DESCALPCLON , -
ZAIRICA Ppoporsionar todos loa servicios médicos’ bdasi--

an, hacia la atenciédn, observacidn y cuiiado de los pacientea aue

se encuentram hospitalizados, sujetandose asi mismo de laa ordene

que el médico responsable de cada paciente hospitalizado les haya

agignado.
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j

1.- Presentarse oportunaménte al cumplimiento de sus
turnos de guardia.

2.- Presertarse con todo el uni‘orme adecuado, duran
te el cumplimiento de sus funciones en su turno.

3.- Vigilar la alimentacién adccuada e indieadg a --
¢ada uno de los pacientes que se erncuentren hosvitali zados.

D

ST | ' )
- l.- Se atiene a llevar a cabo cada una de las --
(indicaciones médicas establecidas por el médico responsable de ca
da uno de los pacientes hospitalizados.

» 2.- Toma pulso, temperatura, presidén arterial, -
presién vemenosa cuando se le indique, anotando en el expediente
de cada uno de los pacientes las observaciones diversas.

3.- Establece un control de emontuorios y control
de lfguidoa de engesta.

4.- Administra medicamentos a los pacientes, ya
sea por via intravenosa o ultramascular.

5.- Hace el aseo del paciente, asf como el cambio
de ropa de cama en su turno.
6.- Prepara los pacientes entes de nue se lleve
a cabo la intervencién quirirgica.
] 7.~ Da atencién pediitrica con relacién a la ali’
mentacién, cuidado y bafio de nifios recien nacidos.
: 8.- Pide medicamentos ordenados por el médico res

ponsable, la requisicién deberd ser mutorizada por el Gerente Mé-
dico.
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(-Tnsnos Y ; ‘ ——
Dlli_allslomss) Se recuiere para el puestode dos enfermeras
( - durante cada turno, una finge como reaponsabl
v 1a otra como auxiliar, con las mismas obhgacinnes, peribdi--

c:mente intercsmbien horarios, Existen otras 2 enfermeras, una
gse encarga de suplir diariamente a la que le toca iescanso y -
tiene 1as mismas obligaciones anteriores, la otra hace turnos
correapondientes ciando son suspendidas por enfermedad o en --

vacaciones.

118

@ALI 0: ) @TORI 20¢ )
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-DESCRIFCION DE PUESTO

( FECHA: : )

(_E}TULO DEL PUESTO: Encargads de ouirofanos

< REPORTA A: Gerente Védico

SUPERVISA At

ITHIRC DE PL!ZAS

( DIVISION: Médica : )
(' pEraRTAMENTOS: Nuiréfanos )

L JUU

Dsscalgc%oi\; . - _ W
SNERL
ERACH Mantener en buenas condicicnes de limpieza, to

do el.eauivo necesario auxiliar p=ra los diferentes médicos al
realizar sus actividades profesionales, asf como de proporcio--
nar los medicamentos necesarios de asue se hagan uso durante la

jntervencién nuinirgica, actuando asi mismo como auxiliar.
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~

1.- Hacer inventario de los medicamentos que se uti
liza~on durante la getividad quirdrgica y pasar

lista correspondiente al Serente Adm*nistrativo
para realizar dicho cargo a]x'a guenta del paciente. )
2.- Proporcionar oportunamente los diferentes medi-

camentos de nue se reauieran durante la intervemcién aquirdrgica

3.~ Informar al Yerente Adminis‘'rativo sobre alguna
descompostura de los eogui n0os electricos de aue hace uso el mé--
\ dico al realizar-su actividad quimirgica. J

DESCRIPCLON )

- ZSPECIFICA .- Conservar el mantenimiento adec.xado de aspi

( radores, limparas y meass quirgrgicas, des-
rués de cada intervercién quirirgica. . :

- Propordonar a los médicos el material de --
curacién, suturas, antisépticos, soluciones, etc, durante la --
intervencién ouinirgica, casda vez gue se le solicite,

3.- Reviga todo el instrumental y ropa auimirgi
‘ca despies de terminar la intervencién quimirgica de aue se tra
te, para que sea lavado y utilizado de nuevo.

4.- Auxilia a programar las intervenciénes oui--|
rﬁrgicas cada vez que se le sdlicite.

5.~ Hace inventario de los medicamentos aque fue
ron utilizados en una intervencién quirirgicas, para que se lle
ve a cabo la reposicién misma..
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)

AIISITOS Y-

=hsT '33) :
- JfSe reguiere para el puesto una enfermera ti--

(

tulada, con experienncia
glico, con conocimientos e los diversos medicamentcs de que =-

mis ge hace uso en una intervencién auirirgica. ES necesario -

aque tenga una experiencia mfnima de 3 anos en el puesto simiiar

en el marejo de instrumental auirir-

DE D

QEALI 208
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DESCRIFCION DE MJESTO

' ( FECHA: )

(;T;TULO DEL FUESTO: Encargada de equipo de esterilizacién

'< REFCRTA At Gerente Médico ' _:)‘

SUPERVISA A:

‘ DIVISION: Mé&dica

\/\/

‘ DEPARTAMENTO: Central de equipo de esterlizacidn

‘ DESCRIPCLON ) ] W
GiNIRICA
: Preparar oportunamente el material auinirgico

r‘;e que harén uso todos los diversos médicos en la realizacién

de su actividad profesional dentro de 1a Clinica en 10 que res-
'pecta a material aue se usara en gquiréfanos, salas de parto y

Je urgencias,
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R

1.- Hacer inventario del material quirdirgico cada
vez de oue se naga uso de ellos. {(con lo que

respecte g guantes, ropa quirirgica, instrumental ete).

2.- Esterilizar todo el instrumental y material --
guirirzico de aque se hizo uso durante alguna intervencién aqui--
rirgica.

—. ' _J

"D :3CRIPCION ' )
. ISP ICLFICA 1.~ Prepara. todo el material quirﬁrgico que se

é M usara en cada una de las operaciones aui--
rirgicas, en cada una de las salas en que se haga uso (guantes
 ropa gquirirgica, instrumental, asf como materiazl de duracién).

2.- Anota en registro de contrecl cada uno de 1lo
articulos antes mencionados, antes de gue se hagan uso de ellos.

3,~ Recoje eauipo y material nuinirgico para -
ser utilizado de nuevo, despdes de nue haya sido esterilizado.

4.- Informa al Yerente Administrativo sobre al-
guna descompostura de algunos de los ecuipos esterilizadores.

5.- Proporciona otro tipo de material y equipo
o material ouinirgico cuando sea reaguerido de urgencia.
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RE4U131T03 ¥ - ‘
DIliYsIONES Se reequiera para el puesto, de una enferme-

{ ra no titulada, responsable, con conocimien-

tos sobre el maraio de ~sterilizadores, asf{ también nue tenga -

-

lcs conocimientos suficientes sobre instrumental quinirgico.

CﬁEALI 201 ) CAPROBO: ] )
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) DESCRIPCION DE PUESTO .

GECHA: )

(:E}TULO DFL PUESTO: Médico Interno

< BEPCRTA At Gerente Médico

SUFHVISA At

‘ DIVISION: Wédica

N

‘ GERENCIA: MEDICA

DSSCF..APQ‘I‘GI @ {‘
: ©  atender cualouier tipo de urgencias sobre al--

(iﬁgdn psciente nue ingrese al hospital, mientras se 1ncaliza al -

médico especialista que se haga cargo sobre lz atencién del pa-

ciente,
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RESPONSAZILI/
DD

D

N 1.~ Dar la atencién média necessria y correcta a

cada uno de los pacientes aque inzresen a la -
- C1fnica en caso -de urgencias.

2.~ Ktender cualouier caso de urgencigs sobre.gl=--
&in paciente aque se encuentre hospitelizado.

. ‘ - _J

DRICRIPCICH )

. ZSPICIF1CH j:.- Atiende casos de emergencia que ingresen a
s M la Ciinica.

2.~ Determinar las recomendaciones necesarias
que se apliquen al paciente mientras se localiza sl médico es~--
pecialists.

3.~ Da consulta menor a personal aue lo solicite

4.- Informar al verente Médico sobre las activi-
dades de urgencia nue se hayan realizado en un periodo determina
do. ‘ '

5.~ Informar al bGerente Médico sobre la utiliza-
cifn de medicamentos utilizados durante alguna intervenéidn qui-

" pirgica de caricter de urgencia.
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)

RICULSITOS
pits ‘JI.SJ.OI o)

AJIVA;a persona adecuada para cubrir el puesto,

debe ser un ¥édico Titulado, sin que se reaquiera en todo c=so
de alguna eapecializac:dén. Es necesario que tenga unaiexperieg
cia mfnime de 2 a 3 ~hos de haber laboredo coro médico ciruja--

no.

(REALIZO: ) GPROBO: )
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MECANISWNMO DE MODIFICACION

PR T N Y . » CEE NN I RS S I I )
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El manuél de organizacién sufrira castios o modificaciones
cuando existan otras funciones en la cre2=2cidén de nuevos pues-
tos o cuando se reestructure la organizacidén, as{ mismo cuan-
do un miembro de los principales funcionarios dejg de elabo-~-
rar en la empresa, para poder hacer diche modificacién, en su
caso, serd ya sea el Director General o la Werencla Médica que

le den a conocer dichos cambios.

El Gerente Administrativo hari los cambios que sean necesa
rios de una manera rdpida para poder tener actualizado el ma-
nual, siempre y cuando contando ademds con el apoyo y autori-
zacién del Director General, firmando em dicho manual su apro
bacién. El “erente Administrativo, hard las copias respecti--
vas de 1los cambios, manteniendo el manual actualizado, repar-
tiendo dicho manual a la Direccidén General y otro a la Geren-

cia Médica,

Es necesario que el manual de organizacién se encuentre ac
tualizado, ya que si no se estd actualizado, no haria valida

gsu informacidn contenida y seria obsoletsa.
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CONCLUSIONR RS

LR AN S IR A
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Se ha visto que la administmeidn juega un pavel muy impor
tante en cualouier tipo de organizacidén, ya sea industrial, -
comercial, y como efecto de inveatigacidn de este proyecto, -

en empresas de servicio,

F1 Iicenciado en Administracién pone en prdctica su juicio
y criterio, as{ como de su experiencia para poder lograr una
"adecunda sdministracién eficiente en cualquier tipo de los --

organismos antes mencionados,

Uno de 1los aspectos més importantes comprendidos dentro, -
del elemento " organizacién " son los manuales de organiza---
¢ién que ayudan s cualquier clase de institucién a llevar a -

cabo una administracidn eficiente.

Los manuales de organizacién son una guia itil para el di-
ferente personal que conforma a una organizacién, para que co
nozcan sus funciones, responsabilidades, su posicién dentro -

de la empresa atraves de la estructura orgdnica.

Sirven ademds como gufa para orientar e integrar a nuevos
miembroa gque ingresen a formar parte de la.empresa. a que ~--
conozcan las actividades que deberd realizar, asf{ como a la -
~ persona al puesto superior o al jefe inmediato., asf como de

su. personal subordinalo sl gue deberid supervisar.

As{ mismo permiten que exista una mayor coordinacidn entre
los diversos departamentos de la empresa, as{ como evitar du-

rlicidad de funciones, que traen como consecuencia originar -
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conflictos entre los diferentes departamentos y su personal
respectivo, por lo tanto son neceSarios para aue exista y se
obtenga un confrol deseado de los esfuerzos de los empleados
de la empresa.
El procesoc de elaboracién de los menuales de organizacién
varfa de acnerdo a las necesidades de la empresa, asf{ como --—

del criterio del reasponsable encargado de conformarlos.

La elaboracién de esta propuesta de manual de organizacién
surgié de la necesidad de contar con una organizacidén sdecua-
da en la Clfnica y 42 1la administracién de gue hace uso; cabe

'mencionar que es llevada a cabo de una manera empirica. Du-—;
rante el proceso de elaboracién de dicho manual, surgieron --
varias ideas sobre la implantacién de sistemas v controles agd
ministrativos que ayuden a la empresa operar de una maners --
nds eficiente y productiva, as{ como de proveer al Director -
General aparte de gistemas y controles administrativos, otraA
clase de instrumentos administratives aue le permitan réali--
zar con mejor éxito y seguridad las operaciones ¥y actividades

diveraas de la empresa, de una manera coordinada ¥y conjunta.b

Se hace incapfe, que al realizar esta propuesta de manual
se llegard a la implantacién de cierto tipo de informacién vi
fal para la empresa, como en su caso lo fué el organigrams ge
neral, que desde que se inicié 1la Clfnica, no contabs éon eg-
te tipo de informacién, as{ como de ningin instrumento admi--
nigtrativo gue la coadyivaran a operar de una manera m4s =---

eficiente.
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F1 proyecto de exramsidén en la fase de constriccidn estd -

terminado, como resultado de egta investiz=cién.

Tomando en cuenta los beneficioa que se desprenden de esta
investigacién, la empresa iniciari un nuevo clima de trabajo
a que la Clinica opere de una manera diferente de 1a.anterior
y as{ a contribuir a porporcionar un mejor servicio y calidad
a aquellas personas gque solicitan el servicib. as{ como de po
der competir y mantenerse en un punto mds propicio dentro del
mercado competitivo en el que se encuentrs la empresa, Serd -
ademds provechoso contar con una administracidén mds eficiente
en la correcta utilizacién de recursos humanos, materiales --
técnicos y financieros, que son la base primoriial para la --

empresa, que la ayudan a cumplir con sau objetivo principal.
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