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Es necea erio nue pgra todo tipo de empresa y de cada uno 

de 9\ls departamentos aue la confonnan se encuent:'en bien or~ 

nizados para poder deaempeftar las diferentes actividades de B 

na manera m&s eficiente; esto ea aue se establezcan relacio--

nea etectivaa de comport!lllliento entre varias personas con la 

finalidad .de trabajar eficazmente, obteniendo al mi11110 tiempo 

aatiatacci6n personal al hacer las tareas encomendadas con l'! 

laci6n al compromiso de llevar a cabo loa objetivos de la em-

preaa. ., 
La organizaci6n en e! va a llevar en detalle todo lo que.­

se previd y se plane6 en un principio por la empresa, sato ea 

de re11nir tcldoa loe recuraoa b&siooe en torma ordenada, adap­

tando a laa personas en un eaauema aceptable para que puedan 

desempeftar sus actividades reaueridaa. 

La organizaci6n de una empresa requiere para 911 operaci6q 

del uao de herramientas y sistemas administrativos que trai~­

gan como resultado al mejor aproveohB111iento de los recursos.­

con que cuenta, as! como lograr que loa obietivos particula-­

rea 1 generales ae realizan, 

~a por tal motivo que la adminiatraoi6n de una empresa, 

debe contar con el apoyo de herrS111ientaa fundamentales oomo -

acn loa manualaa de crganizaoi6n, cuya importancia radica e~ 

que exista un mejor sistema de organizaci6n e informaci6n in­

terna, as! como dependiendo de su buena elaboraci6n y aplioa­

ci6n se ootendré una mejor viei6n de B\lS beneficios. 
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A11! mismo loe menuales de organi·zaci6n son utilizados como 

un medio de control en el cu.91 se establecen las diferentes -

:funciones y responsabilidades de cada uno de los individuos -

que conforman a ln empresa. De esta forma se obtiene una ma~­

yor efectividad a la realiZAoidn y ejecución de las diferentes 

actividades que con~tituyen el desarrollo de dicho negocio, 

Ya aue una de las baeea :f'u11damen tflles de la adminiatraci6n 

de una empresa es el establecimiento de autoridades y respon­

sabilidades, ea con esto donde dentro de los manuales de or~ 

nizaoidn en la descripcidn de puestos ee visualiza de una ma­

nera entendible cada una de las ti.motones y responsabilidades 

aue cada miembro deba B11jetaree, 

Ee por tal motivo oue diohoe ma~ualee de organizaci6n como 

inetl'llmento efic&z entre alg11nas de las tácnicae elementales 

de la organización administrativa, han se.rvido como re1'eren-­

oia a la elaboraoi6n de esta inveetigacidn. 

En este trabajo, se establecen log inicios y orígenes de 

la aplicabilidad de dichos menualeei 8118 clasificaciones y ti 

pos que existen, su importancia y utilidad. 

El,obietivo general 0ue pdrsigue este trabajo, ea el de --

proponer un sistema de or~anizacidn más eficaz en un ~egocio 

familiar, "11e le sir~a como herramienta básica al Director G~ 

neral para poder hacer que sus objetivos se realizan de una • 

mal'lera mas din4mica. 
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Para efecto de investigación, decid! el desarrollo prácti 

co de una proptlesta de m9llual de organi zaci6n, aplicable a una 

clínica perticular ubicede en Poza. Rice Veracruz. 

La necesidad provino de que dicha institución, al haber~e 

creado, no ha contado con instrumentos administrativos básiqos 

aue la apoyen pare llevar a cabo una mejor administración • 
. .. 

Eata propu.esta de aenual de organización surge tBl!lbi~n de 

la necesidad de tratar de solucionar problemas administrati~oe 

con que ae ha enfrentado la Clínica, uno de loa más frecuentes 

ea la duplicidad de funciones. 

Adeale porque la Clínica ae encuentra en plen de expans~-

6n, ee está construyendo un pequefto cebtro de especialidade~, 

viendoee le posibilidad de abrir una farmacia, una cafetería 

a9Í como de un laboratorio de análisis cl!nicoe y banco de 

sangre, un centro de radiología y otro de ultrasonido. 

En sí cabe mencionar oue el papel del Licenciado en· Admi-­

ni etración, en el manejo de centros hospitalarios ea de sum, 
iaport!lll'loia, en donde. su juicio y criterio lo llevan a poner 

en práctica sus conocimientos, obteniendose 11'.a:rores beneficios. 

logrando adem'e oue se ctunplan con los ob.jetivos de una aene:­

ra oportuna, aplicando adem&s t'cnicas administrativas que tra! 

gen como consecuencia y resyltado un beneficio social, as! c~ 

mo de un buen servicio de atención. 
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LA ADMINIS'ffiACION EN LA EMPRESA 

··············••*******•··~···· 

1.1 Concepto e import'lilcia de la administración 

Pare que un organismo social pueda de .,en vol verse de una --­

manera eficiente, es nece ;ario que cuente con una buena adm1 

nistraci6n. 

F.sto es de 1JUe se dirigen y coordinen las diversas acti--­

vidadee del ser humano hacia un fin común, para oue se cum--

ple con el ob5etivo 1JUe se haya eatal>lecido: la empresa, ya -

sea pública o privada, con el menor costo en tiempo, dinero 

y recur,,oe. 

Podemos decir entonces, oue con le manera en oue se coor-

dinen lRB personas y cosas oue forma a la empresa, se obten­

dran resultados ben~ficos, apoyandose en reglas y técnicas -

específicas auxilien el. elemento humano, para efecutuar sus 

diversas taréas. 

Las principales reglas. administrativas no se formular,',.r: -

deductivemente, sino sobri3 la experi.mcia de gente eapec;ial!. 

zaaa, en este ceso en iuicio y criterio de un Lio. en admini~ 

tracidn. 

El constante ·reto de la administración e·1 l" me;lor forma 

r.e permanecer dentro de los límites y restricciones señala-­

dos para alcanzar metas fijadas, las neoesiée1es ~umqnas son 

·múltiples y P'i!ra diferenciarlas ea imnortqnte lo¡rrsr el obj_!! 

tivo seftalado en ·ada empresa. 
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Terminando con este "unto, podemos cor:C"ll'.'t•1ali.zar a lq a! 

ministración, como un conju!lto ei3temátic·J, riue tratará de l.Q 

~rar la m8xima eficiencia y la forma ~structural y operµ,cioll 

nal de un org~nismo social, así como las actividades por las 

cuales ae obtienen determinado r·~sul tados a través del esfue!: 

zo y la cooperación de otrns personas. Otro concepto lo pod~ 

mos.~comprender como el con.1unto de r"lglas y técnicas que bu_!! 

Cl!l1l lograr objetivos, 'u"l deben ser llevados en forma eficaz 

parq poder realizar o lograr un? buena pl'l?leqción, coordina­

ción, org'l?li?:ación, dirección y cootrol en un organismo so-­

cial. 

1.1.l Tres conceptos de admtr.istrooión 

A) :ta administración se puede concept'.lalizar de diferentes -

maneras, dependiendo 3ie:npre del punto de viste, así como de 

convicciones y compr~nsiones de la persona o autor de un li'-

bro oue las llege e defini'r. 

El concepto que tiime George R. Terry sobre la admi.ni'·str.!!. 

ci6n, la considera como un proceso di'stinti'vo compuesto,por 

cuatro funciones impar cuatro funciones importantes: 

A) Planear 

O.) Ejecu ter 

B) Org1mizar 
D) Controlar 

Este proceso ser& llevado a ,cabo o desempeñado con el fin 

de determinar y lograr los objetivo • manifestados, mediante 

el uso de seres humanos así como de otros r.ecursos. 
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Est., concepto administrati-ro se pue·le observar mediente la 

siRtliente gráfica, .1 .. '1~e loe recursos b~sioos están sujetos 

a.'lae. funciJ,:EiPl fundamentales de la administraoi6n: planea-­

cicSn, organizqcicSn, ejecuoi6n y control, todas éstas necesa­

ria" parq aue se loJ!'ran loa ob.1eti.,os manit'~st.idos. 

RECURSOS BARICOS 

HOMBRES 

Ml\TffiI ~LES 

lllAOUINAS 

METODOS 
DINP.RO 

~n!W~DO 

PUN11!0N'lS 
PIJND~M1l TALES 

PROCESO A.DMVO 

0RGA»I ZAC ION CON i'.-tOL 

OB,T":TIVOS 
DECLARADUS 

R;<;ST!l T i\UOS 

~ 
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~l ser humano va a ser el recurso de máa importancia con 

oue cuenta la em~resa. ~s por el C'1al el gerente deber?. se­

be!' oue par" alc'.M'z<.1r el ob.ietivo dese3do, las personas deb.!!_ 

rán reouerir de direcci6n, de ser capqces de r~alizar sus t.!! 

réas rte una manera satiafactnria. Los otros recursos diferen 

tea a las persones, son de importancia para el éxito del ge­

rente, en el cual él deberá definir la coordinación de dichos 

recursos, estacleciendo rel'.?ciones adecuadas. Hay un objeti­

vo que alcanzar, una misión a cumplir, es por eso oue un ge­

rente está ···rientado al 0b.1etivo. 

B) Koontz y O'Donell; C nsideran a la n'1miniatración como 

" r.a dirección de un 0rganismo social, y su efectividad en -

alc911zar su.o <"b.ietivos, fundada en la habilidad de con 'Ucir 

a Bli.s integrantes "• (1). 

En donde une a1ministraci6n efectiva,•debe exigir oue -­

todos aouelloa de ~uienes otros dependen, en todos loa nive­

les de la organización y en cual~uier tipo de empresa, se -­

consideren como administradores. 

C) tmiat!n Reyes Ponce, Conceptualiza a la administración -

como un conjunto sistemqtico de reglas para lograr la máxi­

ma eficiencia en las formas de estrucmrar y mmejar .un or&! 

ni~mo soci91. (2). 

Para efecto de esta investigacidn, me basaré en el conce~ 

to q'1 ~ nos da él, h11l::laré m!ls ad·ante en el capítulo de l'.! i!!! 

portancia de la arimón en las diversas tipos de empresas sn -
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se de este ·tipo de función, elemental pera .aue puede mar.te,. 

nerse en ambier.te ie competencia con demás tipos de empresas. 

1.1.2 Importancia de la ~dministraci6n en cualquier tipo de 

empres'IS, (industriales, comerciales o de servicios ). 

F.n todo tipo de empresa, ya aeas Comercial, indus•rial o 

de servicios, 19 efectividad con oue loa indivi-bos aue int.!!_ 

gran ceda una de ellas, ea! co,10 sa tr'>bajo en ;;rupo para o]! 

tener un fin común, dependerá en ~ran medida de una buena a! 

. minietraci6n, esencial en toda actividad or~1mizada. 

SU OBJETIVO 

El objetivo principal de la a.dministración está relaciona­

do con au neturaleza de medio. Por lo mismo la administración 

buscará lograr loe objetivos humenos en el C'ISO de un'I empr~ 

se de servicios, cuyo fin prjncipel es la de dar une buena.! 

tenctón al público del servicio oue prestan, en el caso ~e -

un'I .•mpresP. de car9cter industrial, buscará la buen'l a:i:nini_:! 

tractón, enfoc!lda ·'.!. 1'3 función de producción de cual1pier 8!'. 

t!culo de Q\l.e se trate, esto es plenear la producción, esta­

bleciendo pro~r'111las efectivos, obj~tivos y políticas adecua­

d2s a oue ha.y <lUS sujetarse. 
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SU FINALIDAD 

La admini~~reción tiene cerno fin. el coordinar lqs pe~sones 

y las cosas nue 1'orn.an una empresa, y precisamente en raz6n 

e'' lr:i manera en .,ue se les coorrtine, se obten ,rá un benefi-­

cio mayor o menor, La coordinaci6n es consi~era~a por ello, 

como la esencia mi 'ma de la R<lminrstración. 

C .\RAC TERISTICAS 

Las cerqcter!sticas 11ue van a determinar a l"! administra­

ci6n sell:Ún Reyes Pone.e son l!IB sigi1irlntes• 

1) Ccmo primer punto considera oue la administraci6n ea uni­

Vrlrsal, est•' es 11ue el fenómeno atJministrativo se va a dar 

donde qniera "'.le exist<i un orllanismo social, porque en él 

tiene que exL'ltir coor<1in!lci6n. de medios. 

2) Como segundo punto, es oue la administraci6n irá siempre 

ac~mpaftada de otros fenómenos de diferente !ndole, esto -

es de que en un org3nismo van a existir diveraas funcio-­

nes, económicas, contables, social~s etc, el fen6~eno ad­

mini•trativo ea específico y ii~tinto a lo~ oae acompafta. 

3) SU ui'lidM temporal en donde la a dministraci6n con sus 

elementos, etapas y fases aue la componen, se. estarán 

dando en la vida de cualiuier tipo de organizaci6n, ya -

sea en menor o maycr grado. 
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4) Deberá existir unidad jerárauica en cualquier tipa de -­

organismo, esto es de ~ue 1eberá existir una persona de~ 

de el m~~ alto nivel oue rinda funciones a oT.ra v así eg 

cesivamente, en otras palabras lo cor.oc~mos como delega­

ción de autoridad v oompartimi!rlto de responsabilidad, 
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l. 2 ELE:;ENTOS Y ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

La adnini ~+.rqci6n oue se lleva a cabo en un or&Br.isu:o de -

c .. rnlquier tiyc., es necesario aue so apoy·? ;¡ se base en un Pr.2 

cedimiento, ·~cmpuestJ de fases y elemantos cíclicos ou? pue-­

dan realizar el logro de los objetivos, tanto generalP.e como 

particulares, oue dicho organ:.smo se haya propuea-.o. 

La adm1nietraci6n existirá· en cualouier tipo de or;;;anif'mo 

pero debe exiot.ir un criterio amplio de su proceso de como -­

apli•n.rla, lato es de oue se lleve a cabo mediante una eerie 

de J'.8SOS cíclicos oue la van ir guiando y apoyando. 

Primeramente en sus dos fases como dice el maestro, Ague-­

t:!n Reyes Ponce: 

La primera fase va a ser la llamada mecánica, en la cual -

se establecen todos los conceptos necesarios qu9 sirven de -

apoyo a la •!mpresa, !!ato ea el con.junto de objetivos, la rea­

li~aci6n de investigaciones, a la toma de iecisionea, al est.1 

blecimiento de políticas, as:! como de procedimientos necesa-­

rioa, que establezcan la m!llera de demostrar las 1t1sos a eP.-­

guir a la reali zac16n de un,1 acti vid !Id u operaoi6n. 

As! tambiln en la elaboraci6n de manuales, que sirven para 

establecer una .na~ar efectividad en la estructura de la.. orga­

ni zaci6n. 

Los elementos esenciales ~.ue se encue itran en lata fase 

son loa siguientes: 



.¡, 13 -

A).- P R ., S I O .. 

B).- P LA N E A C I O N 

C).- O R G A N I ZA C I O N 

La ptra :fase en que se apoya la administraci6n ea la :fase 

dinilmica; qu.e va a ser aqu.ella en el cual se van integrar los 

diversos recu~sos neceAarios con que deber& operar la empresa 

así como llevar a cabo sus diferentes actividades. Existien­

do adem&a au.toridad para nue todo lo aue se había planeado -

desde el principio se lleva a oabo, m:diendo resultados cbt~ 

nidos con loa esperados, estableciendo medidas correctivas en 

el caso de que existan posibles desviaciones en la rea~iza-­

ci6n o desempeño de cierta actividad, Esta :fas~ va a estar -

compuesta· por los cuatro ele~~ntos siguientes: 

D).- I N T B G R A C I O N 

E).- D I RE e e I o N 

F) ,,.. e e N T R o L 

M's adelante se mencionar!ÚI sus definiciones de cada uno -

de loA elementos de ambas f?.ses, así como de sus etapas·con 

a.u.e cada una se auxilia para la e,jecuci6n de su funcidn, ya 

qu.e sin ellas no se podría tener unr. buena efectividad en la 

admin i a trae i dn. 
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DEFINICON ;)EL PRGC·>SO ADlfINI3TaATIVO: 

una definición del prccaso administrativo le podeoos enten-­

der de le siguiente mAnera: como el conjúnto dinámico admini~ 

j¡rativo cuya fin'.•.lidad Ae la depermitir la realizaci6n de la 

administración mediante el enlace de una serie de pasos se-­

cuencialmente establecidos. 

1.2.2 L A. F R E V I S I O N 

DEFINICIO!h 

Ea la manera de señalar y conocer t~cnicamente hacia donde -

se han de dirigir nuestros esfuerzos, usando loa recursos con 

riue cuenta el organismo. 

Como su propio nombre lo indica, significa ver anticipad-ª 

mente adelante de acontecimientos, as! como determinando loe 

principales cursos de acci·ón que permitirán realizar loa obj! 

tivos que la empresa se establezca. 

Nosotros para poder preveer .,egún A..R. Ponce, dice• 

- Tener ,u• fijar objetivos o fines que se pretendan perseguir~ 

- Investigar factores, positivos o negativos, que ayuden al 

logro de dichos objetivos. 

- Coor:linar los :liferentes medios, que determinen un!'. acción 

eligiendo al mejor aue nos convenga. 

Los principios en que deberá apoyarse la previsión son: 

a) Principio de probabilidad 

b) Principio de objetividad 

e) Principio de medición. 
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PRINCIPIO DE PROBABILIDAD 

Este principio nos dice ~ue tenemos oue tener en cuenta -

aue para poder preveer, es necesario tomar diversos factores 

aue van a aer necesarios para tomar una decisi6n. 

No se debe tomar en cuenta una total certeza de lo oue v~ 

ya a ocurrir, ya aue al proveer alguna situación existirá -­

cierto grado de riesgo. Sin embargo al preveer, va a existir 

en mavor o menor gn1do la probabilidad, esto es cuando se -­

apoy9 en experiencias pasadas. 

Las previsiones serán más validas y confiables, ~l eatu-­

diar analíticamente los factores QUe interviir1en en le rea-­

liraci6n de hechos futuros~ en la fundaci6n de hechos y oni­

nionee, as! como de la utilizaci6n de métodos estad!sticoe y 

de probabilidad. 

PRINCI~IO DE OBJETIVIDAD 

" Las precisiones deben apoyarse en hechos más bien que -

en opiniones "· 

Eate principio nos trata de explicar, que para poder dar 

una c~ncluei6n o tomar una deciai6n tenemos aue valernos de 

beoboe. Esto es de que la empresa al contar con informaci6n 

de cual"uier tipo, oue sea v~lida, nos ayudará para temar -­

una decisión de oualauier tipo. Y no necesariamente basarnos 

en opiniones. 
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PRINélllPIO D~ ~IEDIC ION 

Las pre~·i sionea serñn mas s .. p;uras er. cua.'l to mas se aprecien 

no a6lo cualitativamente sino en forma cuantitativgmente, as! 

tambi~ de 1 ' :nnnera de aue puedan ser S'.lCeptibles a meáici61:1. 

Nos da le m ·nera para poder determinar hechos futuros, de 

manera cuan ti ta ti va, ea necesario para este tipo de estudio 

basarnos de métodos estadísticos, para saber de antemano las 

posibles tendencias nue se pudieran esperP.r, as! como su ut!. 

lizaci6n anterior de que ha,ya.'l ayudado a la previsi6n de pos!. 

bles acontecimientos. 

APLICACIONES REGLAS 1 INSTRUMENTOS 

Un objetivo lo podemos conceptualizar como aauello que qu~ 

remos obtener por una serie de esfuerzos y actitudes, el obj~ 

tivo también lo podemos oonocer como una meta a alcanzar. 

Los ob;J etivo" se van 11 fi.1 ar por separado en cada parte 

de .la empresa, apoyvidoee siempre con el objetivo general, -

al que la direcci6n general establece, estos deben de ser -­

cl9ros y concisos para aue todos loa individuos que forman a 

la empresa loa pueda distinguir y entender. 

Respecto al~ fiiqci6n de objetivos, no existen instrume~ 

tos aue ayuden a fi,jar objetivos, solamente la inteligencia 

del hombre auien da validez y su aplioaci6n. 
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!':xisten varias clases de objetivos; 

0bietivos individuales v colectivos: esto es de aue el indl 

viduo que se encuentre como p~rte de 1e organización va a 

tener objetivos P'-'rsonales, diferentes a los del grupo con 

que participa su eje~ución de trabajo. 

- Objetivos generales y particulares: En una empresa exiatirán 

objetivos generales, en el cual del mismo ob.jetivo general 

se desglozan loe particulares, es decir, cr·mo ejemplo, el 

área de producción, la dirección fija un objetivo, de ahí 

se desprenderán los objetivos particulares, como los fija 

la gerencia de Control de calidad, diseño 1el producto eto. 

b).- Investigación: Une definición ~ue nos da ferry; es la -
==2:::::=a•a:::a 

actitud m~ntal aue incluye la aplicaci0n del método cienti 

fico y dal apoyo de métodos matemáticos a entidades o em-­

presas, con el objetivo ñe revelar relaciones significati­

vas y leyes universales, sociales y físicas con respecto -

al individuo y su ambiente. 

Un investigador fn1111Ula problemas ·bien planteados, y nue­

vas formas de resolver problemas viejos. 

Los instrumentoo con nue cuenta la investigación son por -

medio de la 1 

- Observación: que se hace mediante t.echos, experimentos o -

registros diversos, se hace mediante nuestro 

sen ti do común. 
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- La encuesta• En donde mediante ellas, se obtienen los datos 

de acuerdo a la información d= otra3 personas 

est~ encu~sta, se va a hacer por medio de la 

aplicación de cuestionarios, aplicados perso"' 

nalmen te, o de manem in•lirccta. 

Son a~uelloa que resolverán posibles problemas de c6mo 12 

grar la més eficiente o mejor manera de lograr cierta activi 

dad u operación, ea.decir tomar la decisión más eficaz. 

El intruaento oon ~e se vale, eon através de la inveatig.!! 

ción de operaciones, que ea un procedimiento analítico basa­

do e·n un modelo matemático, que conjuga las distintas varia­

bles que intervienen en un problema para encontrar una solu­

ción óptima. Un método 11111y usado en la actualidad, e• la pr.2. 

gramaci6n lineal. 
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LA PLA!lEA.CION 

DEFINICION: 

La pleneaci6n consiste er. fijar un curso concreto de acci­

ón que ha de seguirse, estableciendo principios que lo orien 

ten, a3Í como la secuencia de operación para llevarlo a cabo. 

El objetivo seftalado en la previsi6n, no se llevará a ce­

bo si no existe la planeación, para que pueda ser realizada­

eficazmen te. 

George R. Terry, la define " como la selecci6n y relación 

de datos y hechos, así como la formulación y uso de suposi-­

ciones con respecto al futuro en la visaalización y formula­

ci6n de actividades propuestas aue se creen necesari a'3 para 

alcanzar loa res.iltados deseados. 

Sus principios en aue se basa son los siguientes! 

a) Principio de precisión 

b) Principio de flexibilidad 

c) Principio de unidad 

PRINCIPIO DE PaECISION 

" Todo plan debe ser preciso, para llevar a cabe la acción 

ooncreta11
• 

PRINCIPIC ilE FLBKIBILIDAD 

El plan o planes que fije la empresa, deberá dajar un mS!: 

~en, pare nosibles cambios aue puedan originarse, por lo 
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tanto deberán ser flexibles. Terry considera s~ principio;· 

nue para alcanzsr el ob.jetivo establecido en un organlsmo en 

la forma más efciente, es neces,,ria la planeaci6n ·adecu'!.da, 

o sea el esfuerzo ~cntal, debe tener antes de la éjecuci6n -

o del esfuerzo f! sic o. 

Para poder planear es neces'!.rio de aplicar pro.rrm'!.mas, e!!. 

tablecer políticas, presupuestos, y procedimientos. 3mpezar~ 

moa dando una breve explicación de concepto de cada uno de -

ellos. 

a) PRC.GRAMAS ========= 
Un programa es un plan oue la empresa fija, establecien­

doee objetivos, as! tambien de la secuencia de op~rqciones -

y tiempo estipulado o neceAario para reslizarlo. 

Es decir, que la empresa debe planear con relación al -­

tiempo, es decir pre gramar cronol6gicam~n te, la cual se re-­

fiere a la asignación de peri6dos de tiempos a cada parte o 

actividad de trabajo. 

Para establecer programas de trabajo, la administración -

hace ueo de medio' para jJun to de apoyo, un medio muy conoci­

do es la ruta crítica, aue consiste en un modelo es~uemático 

inte~rado por una serie de actividades v eventos, oue llevan 

a cabo un proyec";o, estableciendose' tiempos "" cad·; una de -

las actividades, hac-t.endo un proceso matemático de cada una 

de las opciones, al cctivldad oue sea la m~s larga es la que 
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opción oue ru9s nos va a convenir. 

Las políticas son criterios gener'.'les aue tienen por 

objeto orientar la a·,ción, de,jenda a las .iefes campo para las 

decisiones, 1ue les correspon;:11 tomar. 

El fin de las políticas es la de <'rientar al ob;jetiva,­

aue se establece cual'l.tier or•'•rnización, es decir, la manera 

en que lo v11mas a lagr~r. Su importancia radica en la deleg-ª 

ción, así también las políticas p-.1edFJn ser con si derad,10 co·~o 

una serie de normas, aue V'3Il a guiar la actuación de los int!· 

grantes de la ori;i;ar,ización para lograr rmalnuier ob;letiva. 

Los medios para poder establecer políticas en la admini~ 

tración de una empresa son los manuales a.1ministrP.tivo-', aue 

más aielante se menci ·na~á su definic:Í.ón, co~.cepto e impor-­

tancia nur. radica en c~da clase de ellos. 

d) PRESUP'ESTOS =====2======= 

El presupuesto es un plan, que consiste de datos arregla­

das lógicamente, ~ue representan las expectatiV9.S razonables 

em un periodo dada. Se puede considerar además coma la cuan­

tificación monetaria que se presenta en cada diviaión de una 

organización.·· Tomando en cuenta las variables para su ela-­

boración coma hambre-hora, llllidades de producto-hora ma1Jtlina. 

etc. \lgunos presupuestas importantes son: Las presupuestas 

en baqe cero, por pro,~ramas, etc. 
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e) PRGCEDIMIENTOS =============: 
Un procedimiento es ur. plan aue escoge y pone en pr·ícti 

ca un curso específico de acci6n, de acuerdo a la sucesión -

cronológica de operaciones, marcandc el orden sucesivo, ha-­

cía la meta predeterminada. Los procedimientos son m&s defi­

nidos, ciue se aplican a 1;1ctividades especificas para la rea­

lización de objetivos. 

Para poder llevar a cabo la aplicación de procedimientos 

la adminis":ración hace uso de los dia~ramas de flujo, aue -­

son la representación gráfica de algu.n formato aue recopi--­

lan cierta infol"'ltación atreves de varios .departamentos, seil,¡ 

lande el inicio y fin de la actividad. 

Así tambion come. los manuales de procedimientos, una br! 

ve explicación de ellos, es un catálogo que contlene torios -

loa pasos que se han de llevar a cabo para la ejecución de -

una a~tividad, procedimiento etc, determinado la personas. -

re,,,ponsables o encaragar\os de llevar "' cabo la responsabili­

dad de la ejecuci·ón de "x• actividad. 



SEGUN R~y;:s PONC~ PLJINTE~ A LA 
PL~NBACJ.ON DE U S.LGU!ENTE 
MANER11 

PR.LNO~P lOS 

PliEClSlON 

PLANEACJ.ON FLBXl.BlLlD&D 

UNlllAD 

PLt.NEAClON 

TECNlCM lNSl'RllME:NTOS 

__ __. RllTA CRlTlCA y !'.ANUAL~ 
.__ ____ .:..__-J O~ f1lGAN!?AClON 

PRO'.lRAMAS 

POLlTJ.ClS MANUALES 

PROCEDlMl !:NTOS 



- 25 -

1.2.4 LA ORGANIZACION . . ...... * ...... 

DBFINICION 

1':1 maestro A¡rustín Reyes Ponce, la define comn la "estrvf:_ 

turnci6n t6cnica de las relaciones que deben existir entre -

las funciones, niveles y actividades de los elementos mate-­

riales y humanos de un organismo social, con el fin de lo--­

grar su máxima eficiencia dentro de los planes y objetivos -

señalados." 

Planear la orllanizaci6n, es el prcceso de a.,rupar las ac­

tividades, asi:mando autoridad y estableciendo relaciones de 

trabajo para cumplir el objetivo de l~ empresa, o bien es el 

proceso de. agrupar 16gicamente activid!dea, deliberando aut~ 

ridad y reepon~abilidad, estableciendo relaciones de trabajo 

pu.Hendo orientar a la empresa y al traba.ido:c para aue alean. 

ce~ sus objetivos mutuos. 

La organizsci6n se apoya en cuatro principios importantes: 

a) .Principio de eapecializaci6n 

b) Princi,io de Unidad de Mando 

c) Principio de Autoridad y respon~abilidad 

d) Principio de eoutlibrio de d5.recci6n y control 

PRINCIPIO DE ESPECIAI.IZACION 

Siempre q".le sea posible el trabajo de cad'3. persona, de­

berá limitarse a una sola funci6n. La divisi6n de trabajo no 
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es sino el medio para obte~er ls espe~ializaci6n, con ella, 

ma~or preci9i6n, profu~jidad de conociffiie'-to, destreza y --­

perfecci6n en cqda una de las personas d~dicadas a caja fun­

ci6n. La especialización solo es útil cuando se tiene un co­

nocimien+,o general del campo Jel ~ue dicha especializaci6n -

ea parte de lo contrario ae desconocen las relaciones de la 

actividad propia con las demás. 

Una definición de especializaci6n podría ser1 La habili­

dad o conocimiento aue adquiere una persona como consecuen-­

cia de su dedicaci6n aL cultivo de uc.<01 rama determinada. El 

indivi1uo y el grupo, ae 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 deberá recibir ordendea unicamente de un solo 

jefe y debe ser responsable 11610 mte él, para oada función 

debe existir un s6lo jefe. 

Hay que saber mandar para poder organizar, ya que ea ne­

cesario valrse de•. trabajo ajeno para realizar diversas acj¡ 

tjvidades administrativas. 

La raz6n de este principio es que si una persona recibe 

"t>rdenes de más de un .1 efe, probablemente esté confusa. acerca 

de lo aue deberá hacer, puesto que la.; ordenes tendrán ocasi.!!. 

nalmente aue estar en conflic ta, también si un sal'o jefe sal 

ta U!' nivel para d<ir una in strucci6n, la person.1 colcocada --
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en el puesto interm .. dio ignor,,rá lo~que se está haciendo. 

l'RINCfrIO DE EQUILIBRIO DE AUfüRIDAD Y RESI-ONSAJJILIDAI 

· 'L'.l autoridad y responsabilid'ld deben ser correlativas, ea 

decir, si una persona se le hace responsable de ciertos resu! 

tados se le deberá dar la suficiente autoridad para aue la l~ 

gre. Debe -·precisarse el grado de responsabilidad aue corres­

ponde al jefe de cada nivel jerarquico, estableciendose al -

mismo tiempo la autoridad correspondiente q aauella. 

La autoridad se e1ercerá de arrib~ hacia abajo, la respon 

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

Según Terry, dice que es necesario oue exista la autori­

dad pera aue la administraci6n pueda llevar a cabo el lo .ro 

de los ob'etivos por medio de esfuerzos ajenos, es decir, se 

necesitgn relaciones de superior a subordinado y entre unos 

y otros funciones de la misma.organizeci6n. 

PRINCIPIO DE EQUILIBRIO DE DIRECCION Y CONTROL 

A cada grado de delegaci6n, debe corresponder el estable­

oimiento de controles adecuados pero asegurar la unidad· de -

mando. 

Una adecuada administraci6n reouerirá forzoz!llllente deuna 

delegaci6n, ya nue administrar es hacer atravás de otros. 

La funci6r. de lF.. direcci6n será la de guiar y supervi-­

sar a los subordinados, su prop6si to es el de enseñalres, 

darles la información necesaria pera StlS labo~es, revisar ·su 

ejecuci6n de actividades etc. 
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REGLAS ll INS lIDM.':NTOS 

a) DIVISION DE FUNCIONES ===================== 
- Establecer una lista escrita de todas las funciones en el 

primer nivel jerárquico. 

- precisar de manera sencilla cada una de las funciones 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 jerárqui--

co. 

Se repite dicho proceso hasta alcanzar los últimos niveles 

de cada dapartamento. 

El instrumento o medio empleado para establecer diviei--­

ón de funciones es mediante cuadros de distribución de trab,!! 

jo, así como fluxo¡;ramas que son diagramas que muestran el -

puesto de la persona que realiza cierta operación, as! como­

la explicación de cada operación. 

Para fines de trabajo, también ae basa mediante la utili­

. zación de organigramas, que son la representación gráfica -­

que indican la dependencia y la interrelación de los diferen. 

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

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

de orp,1U1igramas y manuales administrativos. 
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Exp.licado en el principio de eauilibrio de responRabili-­

dad y autoridad. " La autoridad se delega y la responsab.! 

lidad de comparte "• El lllO de medios o instrumentos para 

definir la responsabilidad es mediante los manuales de -­

or¡¡;anizaci6n, as! como la autridad oue te!lga cada uno de 

los miembros ·en 8tl puesto respectivo. 

" A cada grado de delagaci6n debe corresponder el establ~ 

cimiento de un control adecuado, para asegurar la unidad 

de mmdo "• Este control se estableoe mediante el uso de 

manuales de organización, aue más adelant~ se profundiza­

rá más en la utilización e importancia de los mismos. 
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l. 2.4 L A INTEGRACION 
• * * • • 

DET"INICION 

·• Obt~ner e integrar los elementos metarial'ls y hum9nos -

aue ln or¡¡;anización y la planeación señalan como necesarios 

pars el adecuado funcionRmiento de un ,or¡¡;anismo social". 

La integración va a fonnar el prim ·T paso práctico de la 

etapa dináw.ica, con esto se dependerá la eficiencia prevista 

y planeada de antemano por la empresa. 

La empresa se preocupara por el bienestar de sus emplea­

dos, ya aue se ha observado que existe una íntima relación -

entre la eficiencia de la organización y la situación del -­

empleado. Integrar es articular los diversos recursos, nece­

rios para que la empresa opere con eficiencia. 

·rndependientemen te de la empesa y el trato humanr especi­

al oue merecen los.candidatos a ocupar los puestos del Oll,la-­

nismo social. cabe mencionar que para lograr las adecuacio­

nes de hombre y funciones, será necesario buscar auienes re­

unan los requisitos y cualidades mínimos al JJUesto, 

Es con esto donde se desglozan los principios en que se• 

basarq la integración1 

a) Principio de adecuación de hombres y funciones 

b) Pr'ncipio de provisión de ele~entos ariministrativos 

c) Principio de introducción adecuada. 
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a) :'R.:<NCI.PIO D ~ A..LJECTJACIC N J3 HOMBRES y FUNCIC·N•~s 

" "'..o' homnres Que hM de des.,mpeñar cualouier función de!l.J¡_ 

tro de la empresa, deben buscarse siempre bajo el criterio -

de aue reunan los renuisítos mínimos para desempeharla ade-­

cuad'lll!ente. debe procurarse adapatar los hombres a lqs fun-­

ciones , y no las funciones a los hombres". 

b) EURCIPIO DE PR0VIS10N DE 3LEMENTOS AllMINIST~ TIVOS 

~ebe proveerse a caca miembro de un org'lrlismo so cial de 

los elementos admin.istrativos necesarios para hacer frente -

o.llevar a cabo las obligaciones de su puesto. 

d) PRINCIPIO m: INTRO!lUCCIOH ADt:CUADA 

La introducción de diversos aspectos o elementos, ya sean 

·hu~enoa o materiales, deben introducirse a la empresa de acue~ 

de al tamaño de dicho or~aniemo. 

TECNICAi5 E INS 11. 'MENT03 

- El reclut~miento tiene por objeto a reunir posibles candi­

datos a ocupar puestos vacantes en la ore.!Ulización. 

- Selección, esac•ger al me;jor candidato, de acuerdo a lo:J -­

reauisi tos del puesto. 

Introduccidnt Ini:e¡:¡rar al individuo con el ambi.ente ,¡e la 

~mpresa. 

- Desarrollo1 Busca desenvolver las cualidades de cada per-­

sona, para obter.er ~ máxima realización posible. 



- 33 -

En el rec1'.1tamiento, los medios que se utilizan para in-­

tegrar candidatos es por medio de escuelas, ap;endas de colo­

ci;iciones, aei como personal recomendado, 

En la selecci6n del mejor c~ndidato, 8e va a hacer medi8!J. 

te los datos proporcionados por el candidato en la boja de 

sohicitud, así como. en la realizaci6n de entrevista previa, 

y de la eplicaci6n de pruebas psicométricas y psicol6gicas. 

La introducci6n del nuevo individuo, se hace por medio -­

de entrega de mP.nu9les de inducci6n, donde dan a conocer lo~ 

objetivos de la empresa así como de sus políticas. 

El desarrollo se llevar& a cabo mediante cursos y juntas 

de trabajo, explicando así el desar~ollo de una activida~, -

al mismo tierr.po en aue se motiva al personal. 

Se utiliza también, al proporcionar becas, mediante el -­

uso de folletos, asi como del establecimiento de bibliotecas 

internas. 
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l.~. 5 L A D I R E e e I o ~ 
• * * • • 

DEPINICION 

L~ definid6n que nos de Agustín Reyes pcnce es la si¡riien 

te: La ñirecci6n consiste en logr!ll' lq r~'ll.izaci6n efectiva 

de todos los planes por medio de autorida~. ejercida a base 

de decisiones, tomad~s directamente, deleganio autoridad, v:!:_ 

gilando aufr ae cumplan en la forma adecuada todas las ordenes 

emitidas. El ob~etivo b~sico de la dirección es lograr que -

los subordinados utilizan sus esfuerzos a favor de las metas 

predeterminadas, es decir la función ejecutiva de guiar y v.!. 

gilar a los subordinados, o coordinar los esfuerzos diversos 

de aauello nue forma parte del or~anismo social, para lograr 

los objetivos señalados. 

Terry define la direcci6n " como la actuaci6n de c6mo ha­

cer que todos los miembros dP.l grupo se propongan lograr el 

objetivo, de acuerdo con los planes y la or~anizaci6n, he---

chos "ºr el jefe administrativo". 

Si se prevee, planea, org•miza, integra y controla, es 

sólo para bien realizar, de nada sirven técnicas complici;idas 

en cualnuiera de los ot?"os cinco eler.entos, si no se logra -

una buena eienuci6n, lo cual depende de una buena dirección 

todas l'ls demá!l téc~icas d'.tiles e interesantes, en cuanto -­

nos permitan dirigir y realizar mejor. 



- 36 -

Lil influencia de un dirigente es de dos tipos distintos• 

primero, está ~~ propio desempe~o oue ~fecta directamente -

el nivel de traba:jo del grupo. Se¡;¡undo, está el comportamien 

to y la-~ scciones oue emprende par~ afectar la estabilidad -

del R,rUPº y la satisfacción de los miembros. En igual forma 

la interac~i6n es de do3 tipos distinoos oue inoluyen, ;,rim~ 

ro la del dirigente y el grttpo, y segundo, le oue se da entre 

los miembros individu~les del ;rrupo. 

PASOS PARA LLEVAR A CABO LA DIRF.CCION 

.- Administ~ar es hacer a través de otros, para la cual se re­

auiere el dele~ar autoridad. 

- Vigilar que la autoridad se confiera, cumpla Sil contenido. 

- Establecer canales de comunicación, a través de l::s cuales 

s~ establezca o se e:jerza un control en los resultados. 

Supervisar que el ejercicio de la autoridad se haga y va­

ya en forma simultanea 8 la e:jecuci6n de funciones. 

Los principios en oue se apoya la dirección son loe sigllien 

tes: 

a) Principio de la cocrdinaci6n de interéeee 

b) Principio de la impersonalidad del mando 

c) Principio de le. via jerárauica 

d) Principio de la resolución de conflictos 

e) Principio del aprovechamiento del confl:cto. 
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PRINCIPIO DE COORDINACION DE INTERES:::S 

El ob.iet·t'.. de la organizaci6n ce:, el :iel grupo. se podrá 

lograr de una ~anere mejor al coordinar los intereses del -­

grupo y aún los individuales. 

Cuenda existan además inquietudes en un grupo, es recomen 

dable coordinarles, mediante una dinámica, para aue surgen -

ideas, etc. 

Le dirección tratará de lograr que todos los individuos -

oue integran a la empresa, persigan el interés común, a base 

de ver qua de esa manera obtienen mejor sus fines particula-

rea. 

PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO (IMPERSONALIDAD) 

3ste principio trata de decir, aue la autoridad en un or­

ganismo cualouiera debe aplicarse y ejercerse, como une neo_!!. 

eided de dicho organismo. y No como resultado de la voluntad 

de una persona que por tener una· autoridad de acuerdo e. un -

nivel jerarauico, a través de su voluntad mandar por mandar. 

Cuanto más ee impeersonalice la orden( ea decir como una 

. exigencia aue la si tuaci6n concreta por igual a iiuien manda 

para exigir, y a quien obedece para cumplir), dicha orden -

aerá mejor obedecida. 
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PRINCIPIO DE LA VIA J;RAROUICA 

Al trasmitirse una orden, debe segurise la lineas eetaclec! 

das de alltoridad, y jqmás s :;iltarlos sin raz6n y nunca ~n fe_!'. 

ma constan te. 

Este principio trata además de que por ejemplo; al darse 

una orden, saltanJose un nivel intermedio, podrían existir -

duplicidad 1A funciones. Si un jefe superior establecio niv~ 

les jerárquicos intermedios, debe respetarlos. 

Pu.de haber casos de que se s?lte niveles jerárquicos, en 

el caso de una orden de importancia, que lo justifique y que. 

aea de manera excepcional. 

PRINCIPIO DE LA RESOLlJCION DE CCNFLICTOS 

Una empresa cualnuiera, comúnmente existen conflictos --­

entre algunas partea de la '.estructura organizacional, así -­

co~o de manera individual, es necesario tomar en cuenta la -

reaoluci6n de dichos conflictos lo más pronto pci'sib1e, ·sin 

aue exista disgusto en las partea en aue se encuentra. 

- ! 
El conflicto va impedir la funci6n de coordirieci6n en un 

organismo, diferir su soluci6n es dejar un elemento eme esto!'. 

ba a ésta. 

PRINCIPIO DE APRCV:;;QHAli.BNTO DEL Ct•NFLICTO 

5e debe aprovechar al conflicto de la m:'mera más positiva -

para forz~r el encuentro de alguna soluci6n óptima. ~l con-­

flic 't:O puede ser constructivo, porqua tiene la virtud de en-

centrar soluciones ventajosas en mabas partea. 
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REGLAS TECNICAS O INSTRUMENTOS 

Como primer punto tenemos la: 

a> ~~~lHH~MH~~ 
Que es totalmente importante e1, una empresa, ye. que sin -

ella no se podrían dar a conocer el establecimiento de obje­

tivos, las políticas, programas etc~tera. Así también una -­

buena comunicaci6n ayuda a obtener un mejor desempeño en el 

trabajo eiecutado por los individuos de una empresa, así como 

la obtenci6n de mejores resultados de los mismos. 

La fnformaci6n ayudará a la direcci6n para tomar decisio­

nes por medio de la infonnaci6n obtenida, siempre y cuando -

aea válida y oportuna, así mismo para poder determinar posi­

bles problemas, para saber las acciones oue probablemente -­

sean necesarias para lograr los objetivos. 

Debe considerarse, 0ue la comunicsci6n 36 un medio no un 

fin, sirve como lubricante para el funcionamiento del proce­

so administrativo. La comunicaci6n ayuda para que la planea­

ci6n y la organizaci6n administrativa sean ejecutadas en --­

formq eficaz y aue se apliqQe con efectividad del control 

gerencial. 

DEFINICION1 Comunicaci6n ea un proceso en la cu.r;il nuestros -

conocimientos, tendencias, sentimientos son conocidos y ace~ 

tados por otros, 



La comunicacion puede ser• 

"!) FORMAL 

b) INFCRMAL 

COMCTNICACICN FCRMAL 
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Re la riue ai~e la cadena de mando establecid'3 en la c:rg.!:! 

nizeci6n formal, es decir medi°ante la repr~se·· "tación de la -

estructura organlzacional, donde está prescrita la ruta de -

la trrismisi6n. 

Los instrumentos con que se cuenta para este tipo de co~ 

nicaci6n ea la comunicación vertical descendente que compren 

~ Políticas, re~lae, inetruccionea, ordenes, informaciones 

etc. ConaiderAdoa también los manuales de organizaci6n, grá­

ficas, folletos, cartas de la gerencia etc. 

Otra clasificación de la co!JlUl'licación formal, utilizada -

como instrumento para la dirección ea la 1 

- Comunicación vertic°'l ascendente; que la compren.den aspectos 

como• reportee, informes, sugestiones, quejas, entrevistas, 

encuest.as de actitud etc. 

- Comunicación Horiz0ntal; aue comprender juntas, comités -­

consejos, me~as redondas, asambleas, etc. 

COMUNICACION INFORMAL 

La comunicaci6n infcrmal, no se refiere a las cosas oue -

la empresa desea se comuniouen, ni sigue loe canales fijados 

el inst:nimento con riue se vale· la comunicación informal son• 
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los '.':'UI!lores; comúnmente los gerentes la emplean para oomple­

men tar la comunioc,ci6n formal. Lo h<Jcen deacubri~ndo 1'> for­

ma en oue operq la comunic9ci6n inf'rn:'.dtal dentro de su orgBD1. 

zaci,6n. 

La toma de decieonee es por d•cirlo, la llave final del -

proceso admvo, ningún plan, ningún control, ningún sistema;¡­

de orgenizaoi'5n, mientru no ae da una decisi6n. 

La 2jecucu6n efectiva de una deci áón reauiere de una --­

acti i;u4 hacia todos loa detalles de la deoiai6n, hacia loe • 

pa1ma requeridaa para llevarl<i a cabo. ·'1 orden de los pa.aos 

la responsabilid~d de los inciividuos implicados y los contr.Q 

les ~ue deban ejercerse, deben señalarse con precisión. 

Por otra par+.~, la participaci6n en la tomad~ decisiones 

a,yuda a formlaar los medios t?ceptnblea p.9re ejecutar la deoi 

ei6n. La <1taréa adeouf\da de comunicación se aligera por la • 

participaci6n del empleado, pues el empleado através de las 

decisiones se familiarizan con lo ~ue ae decidió y poraué, -

lo mismo oue con los beneficio~ ~ue ae espera lograr para -­

ejecutar dicha decisión. I.a a'iministraci6n necesit.. de liHI -

decisiones para desempeí'lar !lle,Jor el funoionaH~iento de la em­

presa y hacia el buen lo~ro de ~bjetivos. 

Las decisiones se anxilian de medios como es la obtenoi6n 

de información oportuna y ob,jetiva, y que sea valida y verd~ 

dera. 
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e) IN0VACION 

La gerencia reouiern cientos de ideas prira operar ·.1I'.'1 -­

empresa. ~n muchos eefverzos, ei margen de éxito, y en al~ 

nos casos, la misma supervivencia, depende de la habilidad -

para crear •ina nueva idea operable y llevarla a la practica, 

creando ideas y mejorándolas, el gecente busca nuevas combin~ 

cion.ee, ll'e.joree obj etivoe y fromas me;joradas para alcanzarlos. 

La creatividad ee refiere a la generaci6n de ideas, la i 

nnovaci6n se rela~iona con la aplicación de las ideas, tanto 

la creatividad y la innovaci6n de las ideas son esenciales -

para una administración progresista. 

La creatividad se dará en una empresa cuandoexista un el! 

ma de traba;jo apropiada, esto ea de dar estímulos a les em-­

pleados mediante información, desFiés discutir sus pensamien 

tos en reuniones mensuales, en reuniones dando a los asisteQ 

tes problemas de la compai'!.Ía no resu.eltoa, para su estudio y 

discusión. La creatividad se da por entrenamiento y consejos 

Por lo general la persona creativar 

Observa las si taaciones y los problemas 

- Relaciona las ideas y las experiencias 

- Tiende a tener muchas alternativas 

- Titiliza y se spoya de sus fuerzas emocionales, y mentales 

- Mantiene un alto grado de f·eY.ibilidad en sus pens~mientos 

Es decir, debe tener lógica y estilo para ser inovador y --

creativo. 
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d) AUTORIDAD Y LID F.RAZGO ===================== 
AUrCRIDAD: La podemos definir como el derecho de t"mar a_g 

ciones que afectan a determinF.das áreas de ao­

tividadades relaciona.las con el objeto de la -

empresa. 

Es el derecho, el poder y la libertad de adoptar la acción 

apropiada para llevar a cabo el trahaj o y obtener resultados 

de las personas aue son responsables. 

La autoridad puede ser Formal e Informal: 

La autoridad formal: Es que una perso:~a la rooibe de un jefe 

superior, para ser ejercida sobre otras personas o subordi-­

nados. El instrumento aue se utiliza es la autoridad lineal. 

La autoridad informa!: Po.ede ser considerada de cierta auto-. 

ridad, esto es de tener capacidad de ay.idar a los Gerentes -

de l.ÍTI·3a que ordenen sobre el cumplimiento de trabajo. 

ABÍ ~ismo se da por medio de la autoridad ¡e rsonal, es -­

decir de la autoridad que tenga un individuo hacia los dem&a 

de aouerdo a BUS cualidades. 

LIDERA7»0 O. 111\NDO 

"El mando es el e,jercicio de la autoridad respecto de oada 

función determinada; vuede decirse que es "la autoridad pue.!! 

ta en acto " ( A¡;1stín Reyes Pon ce ) • 

Los elementos del mando, es detenninan lo nue debe hacer-

se, como hacerse y vigilar lo oue debe hacerse, se haga. 



REYES PONCE PLANTEA A L~ 
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OBJETlVA 
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1.2.6 E L e N TROL . . . . . ' ~ . . 
DEFINICION: 

( 
i;;s la medición de los resul tndos actu~les y pasa·:os, en,;.re-

lación con los esperados, con el fin de corregir, mejorar y 

formular nuevos planes. 

Esto es oue para poder cie terminar si los esfuerzo!! admini_!! 

trativos e11tán :Jando resul t"dos para alcanzar el o:>bjeti•JO, se 

requerirá de la evaluación de los resultados. Si los reBUlt~ 

dos no van de acuercio con lo esperado, entonces se aplican -

medidas correctivas. 

Terry define al control " como la función de determinar lo 

que está haciendo, esto es evaluar el desempeño y, si ea ne­

cesario, aplicar medidas correctivas, de manera aue el desem 

pefto esté de acuerdo con los planes • 

. La importancia del control, .es que cierra el ciclo de la -

administracidn, se da en todas las demás funciones adminis-

trativas, en la organización, en la dirección, la integrac~6n. 

Los Principtos con ~ue cuenta el control ~~-· 

1) Precisar estándares 

2) Principio d' excepción 

3) Prin ·ipio de carácter medial 
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PRINCIPIO DE LOS ESTAN~ARES 

El control deb¿ apoyarse en estandares prefijaios con an­

terioridad, e ato es de comparar lo re•lli z11do con el estandar 

es decir, evaluar el deaemFcño, si exiiste diferencia entre -

el d~semp~~o o lo realizado y el eatandar, lo cual se requi­

rirá criterio para determin~ la importancia de la difercn-­

cia. 

Las reglas y tecnicaa que se utilizen para basar ~ste --­

principio son la medición y comparación. 

PRINCIPIO DE EXCEPCION 

El control administrativo ea mucho más ericaz y rápido, -

cuando se concentra en loa casos en que no se logró lo pre-­

vis to, m1a bien aue en los resultados que se obtuvieron como 

se había planeado. Significa aue en gran parte del esfuerzo 

del control está dirigídoa los caeos excepcionales, o a loa 

aue no se conforman en fo:nia adecu!Jia ~l estándar. Son sólo 

loa casos ex~epcionalea los aua reauieren la acción remedia-

dora. 

- La reglas aue se toman en cuenta en decisir, au~ es lo 1ue 

necesita c0ntrolarse, y lo que no necesita. 

PRINCIPIO DE MEDIR EL CON:r.?OL 

El control ea un medio para llegar a medir el objetivo. 

- La regla es de aue si existen desviaciones, tomar medida s 

correctivas o a una acción correctiva. 
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Los princip•!les insturumentos nue se hacen como punto de 

referencia para el apoyo de llevar a cabo. el control son• 

- Bn base a resultados, - Presupuestos 

- Re¡üstroe - Procedimientos 

- Planee - Gráficas 

- Pro .-:rBJBas - Ruta .crítica 

- Poli tica s - Pluxo~ames 

PASOS PARA LLEVAR A CABO EL CONTROL 

- ~Btablecer •~dios de control 

_, Oper.cionee de reooleccidn y ooncientsaci6n de datos. 

- Interpret~ci6n y valoraci6n de loe reeult!iios. 

- UtilizP.ci6n de loe aismoe reaultadoe, 



RE:YES PONCE PLANTE.lo aL 
CONTROL DE: LI S.IGU J.EllTI': 
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1.3 Importqncie de le organizaci6n 

La orgqnizqci6n siempre ha sido de importancia para el --­

hombre. Se ha referido al ell11lto recurrente de organizar y a 

l!IUS implicaciones e trafes de toda la historia. La org'l?liza-­

ci6r ha tomado parte en toda actividad humana, porque la col!! 

boraci6n humana - la mutua dependencia de los individuos - y 

la protec~i6n contra amenazas han fomentar.o una intensa acti­

vidad orgenizqtiva en toda la humanidad a través del tiempo. 

Ea de gran importancia orgsnizar, como resultado de una -­

estructura ,de la orga~izaci6n oue pueda considerarse como el 

marco de t~abajo que tiene unidas lea diversas funciones de 

acuerdo con un e8Quema aue sugiere orden, arreglo 16gico y -­

relaciones armoniosas. 

1.3.1. Necesidad de la organización 

Uetráa de todo negocio ya sea grande o peoueño, existe un 

.hoil.bre o un grupo de hombres aue poseen unas idea claramente 

elaboradas sobre lo aue proponen hacer para 0ue el negocio a! 

c~ce el éxito, .,11abei: que el éxito del negocio riídica funda-­

me~talmente en vender un producto o servicio por mas de lo -­

crne ha costado producirlo. También se da cuenta de que no 

pueden reali?.<tr su trqbajo por si s6los. Deben contar con la 

a.vuda de otros para llevqr a cabo las actividañes del negocio. 
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1.3.2. Cr~'ll'lizaci6n formal 

En ur.:J forma general podemos astai.lecer oue la org'l!'iza--­

ci6n formal ea un mecanismo o estructura oue per~lte a las -­

persones laborar conjunta~ente en una forma eficiente. 

Si tomqmoa en conaider<1ci6n que la si.1ma tot9l de esfuerzo 

de lea personas cu'lJ!do están organizadas será mayor a la su-~ 

ma de loa esfuerzos individuales cuando no están organi7-adoe, 

podemos establecer nue la organización ea necesaria cuando -­

dos o m&s personal!! traba,1an con.1unteJ11ente. 

Cada miembro dentro de la organización formal puede contri 

buir más ~ficien temente con 811 trabaio para la conseouci6n de 

lo~ objetivos o el objetivo general, si conoce específicamente 

cuál es el trabajo que va administrar, auién lo va ayudar, a 

quién debe reportar y qué miembroe pertenecen e 911 grupo de -

trabajo. 

La organización Permal de la empresa tiene como propósitos 

'generales los eiguientes1 

- Permitir al administrador a la consecución de loa ob,jeti-­

vos primordiales de la empresa en la forme más éfiolente y 

con el mínimo de esfuerzo, a través de un grupo de trabajo 

con fuerza dirigida. 

- 3liminar duplicidad de trabajo. 

- AsignAr a cada miembro de la organiz•-:ci6n, una reaponsabili 

dad y autoridad para la ejecución eficiente de sus taréas o 

actividades, y aue cada persona dentro de.la organización -
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fonnal sepa de ouién depende y ouiénes dependen de él, 

- Un1 buena or~an~zqci6n permite el establecimiento de ca---­

nales de co'!lllricaci6n a~ecua1p'1 para nue las políticas u ºE 
jetivos establecidos se logren mqs eficien•emente, hasta en 

lo" niveles moés bP.;jos d, or.<eni?.aci6n, 

De acuerdo con l., anterior, podemos decir nue la organiza-­

ci6n formal es un elemento de la edmintBtraci!n nue tiene por 

ob;jeto agrupar e identificar les tareas y trabajos a desarro­

llarse dentro de la empresa, a través de definir y delegar le 

re,.posnsabilidad 1 autoridad-adecuada a todos los mie•bros que 

la integran, estableciendo una cadena de mando y los más apr~ 

piados canales de COllUniCa ci6n, Todo eeto estructurado y en­

caminado hacia la obtemci6n de los objetivos de la empresa en 

la forma más eficiente y con el mínimo esft.l"rzo. En este tipo 

de organizaci6n se preeente en organigramas. 

l. 3. 3. Org'llli mci6n Inf'ormal 

Las organiz~cionea inf'onnalea como redes de alianzas, es-­

f'eras de tnf'luencia, oue existen aunoue no se hayan tomado en 

cuenta en la organizeci6n · formal. 

Como todas las organizqciones, las organi '!~iones inforra.!! 

lea tienen su.a propias reglas y tradiciones, q'.le nunca se con 

signan por escrito pero rnie, no obstante, se cumplen habitual 

mente, 

L~ organizaci6n informal ea resul tac.te de las relecinnee 

indi•1idualas y colectivas de loa individuos de le orgenizeci6n 

formal. 



1.4 Definici6rt v concento de la crganizqci6n 

El !.ic. Guillermo Gnmez Ce,;a. dice OU'3 la orp;ar.iz3ci6n es -

un proceso enc'.lminqdo a obtener un fin. Organizar ccnsiste en 

efectuqr una serie de activi·d Me"! humanas y d_,spués de coord!. 

narlas en t"l forme ou~ el conjunto de lqs mismas actué ~orno 

tina sola, pqra lograr un propósito común. 

La organización es un producto Humano y oue nunca será peK 

:recta, s11sceptible de perfe cionerse. Toda organización debe 

e$tar encaMinada a un fin, Organizar por organi7.ar no tiene -

a ·ntido. 

Como la pl1U1e'1ci6n, la organi z·10i6n ea una funci6n pree--­

jecutiva. Mediante elle, por si misma, no se lo~a material-­

mente el objetivo, sino aue pone en orden los eafu.erzos y se 

:formula el qrmaz6n adecuado y la poaici6n relativa de las ac­

tividades necesarias y dispone auién debe desempeñarlas. Si -

los recuraps nece~arioe para trebejar están diseminados, la -

organización los reunirá ordenadamente. 

La ·organi z <ción ayuda a aumini atrar los medios para o 11e -­

los admüiiatradores desempeñen s11s pu.estos. Las activi<:adea -

qua se planean, ejecutan y controlan, necesitan integrarse, -

para auee esas ~incionea pueian llevarse a cabo. 

Orgqni?.~r trae como result!do una estricture 011e debe con­

ftiderarse como merco 0ue cierre e integra las diversas f11nci.Q 

nea de acuerdo al modelo determinado por loa dirigentes el -­

cual sugiere orden, arreglo 16gico y relación armónica. 
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Los linesmientos ~enerales de la organizaci6n en una empr~ 

sa los suministr:a esa estructur.'l, la cual pronorciona el mar­

co dentro del cual ls gente p11ede trabi;i,j13r contentq y produc­

tivamente. 

1.4.1. Gearge R. Terry_: define a la organtzación como " El -

arreglo de laa funciones aue ae e~timan nece39rias para lograr 

un obketivo, y una indicaci6n de la autoridad y la responm b.! 

lidad asignadas ~ lea personas que tienen a su cargo la ejec~ 

ci6n de las funciones reapecti vas". 

- Henry Fayol: "organiz~r una empresa es prove-=rla de todo lo 

aue ea útil para su funcionamiento, materias, herrami3r.tas 

capital·, personal etc." 

- El Lic. Guillermo Gome1 CeJ,.¡ dice " ou.e es la estructura--

ción técnica de las re1,.ciones a.ue deben existir entre las 

funciones, niveles y 13ctivida1es de los elem~r.tos humanos y 

materiales de un organismo social, con el fin de lograr má-­

xima eficiencia en la relación de planes y objetivos señqla­

dos con anterioridad. (BASANDOSE EN AGUSTIN RBYES FONCE) 

- Peteraen Y Plowman dicen• " es un método d" distribución de 

la autoridad y de la reaponAabilidad y sirve para establecer 

cal.enaJ.es de caomunicación entre los grupos. 
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CAPITULO 2 

LOS MANUALES A.llMINISTllA,TIVOS COMO HERRAMIENTA BASICA EN 

LA ADMINISTíiACION 

2.1 Antecedentes 

2.2 Importancia 

2.3 ¿Que es WJ mm 11al ? 

2.4 Tipos de manuales 

- POR S11 CONTENIDO 

a) de Bienvenida 

b) de Organizaci6n 

o) de Po1íticaa 

d) de Procedimientos 

e) de Contenido Dllll!tple 

- AREA DE ACTIVIDAD 

a) Vetas 

b) Prod11cci6n 

c) Pinanzas 

d) Peraona1 

e) Otras Funciones 
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LOS Ml\NU~LE~ ~OMO HERRAMIENTA BASICA EN LA .'1JMINISTRACION 
* • ~ • * • • ~ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

Como se ha visto en el capí~ilo anterior, la n~cesidad de -

organiz:ir, es funfamentel para cualauier tipo de empresa, la 

organizaci6n tratará de combinAr los esfuerzos distintos de -

to1as las personas hacia un mismo fin, 

La organizaci6n ayudará a cualQuier tipo de empresa a con­

tribuir a la realizaci6n de objetivos de la empresa de un3 m.l! 

nera eficiente. 

La organización de· una empresa s.erá efectiva, siempre y -­

cuando se utilizen medios o instrumentos aue hagan de ellla -

.una función más ágil, ea decir proporcionar a cualouiera de -

las partea riue inte~ran la empresa, ya sea a cada departamen­

to, a la direcci6n gerenral, etc, medios para lograr los obj~ 

tivos de una manera más eficaz. 

Un medio o instrumento, nue hqce uso la organización de una 

e•presa, son los m'1l!uales administrativos, aue son guías aue 

orientan los diversos objetivos que una empreJa establece pa­

ra la e,jecuci6n de sus activi.dades o funciones diversas. 

Cabe mencionar Que existe una gran variedad de manuales, -

ya nue cada empresa los establece de acuerdo e sus neceside-­

des ~ue se le presenta. 

F.n este capítulo, aemencion9rá s11 origen, desde l~ ~poca -

en 'lue se empezó g hacer 11so de su (lplic"!ci6n en lqs empresas, 

así como su importancia, d efinici6n, y algunos ti pos de manu_!! 

les de que cualc111ier empresg hace uso de ellos. 
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2.1 ANTECF.DENTES 

El 81.lrgimiento de lo" manuales administrativos, como herrl! 

mienta bás::ia en lR administ:rnci6n de un ne11;ocio, hqcen ·su -­

aparici6n durAnte la segunda guerra mundial, sin embargo exi§ 

tían una serie de instructivos 11obre Algunas opdr"ciones de -

lA. empress. L01 necesidad surgi6 de adetrar al personal 11u.e -

fo:emaba el ejército, lo cu.al era neaesRrio utilizar mnnu.11les 

ctetalladas. 

2. 2 IMPORTANCIA 

Los manuales administrativos tienen como prop6sito, el --­

proporcionar en unq forma ordenada y sistemática la informa-­

ci6n relativa ql directorio, historia, base legal, objetivos 

estructura orgánica, funciones y políticas, qsÍ como procedi­

mientos, descripciones de puestos, y/o otra que, eea necesaria 

pqra la r~alizaci6n de las diversas taréas administrativas o 

de acuerdo a las diversas necesidades que se presenten en la 

empresa. 

Un mimu.al administrativo, es u.na guía útil dentro del área 

de or~anización administrativa de una empresa, que ofrece u.na 

amplia y completa info!'!llación sobre diversos aspectos admini~ 

trativos. 
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Así mismo dan a conocer a los diversos integrmites de -

un organi~mo, div•,rsa clase de in:formaci6n o instrucciones -­

a que deberán estar suietos, lo cual trae como beneficio una 

buena coordinación en sus acciones. 

·Algunas vent<:ijas de su uso son: 

l.- Logran y mqntienen un s6ltdo plmi de organiz<:ici6n. 

2.- Aseguran oue todos los interesados tertgári una adecuada 

comprenai6n del plan general y de sus propios papeles y -

relaciones pertinentes, 

3.- Dan a conocer las normas de la empresa, donde los integren 

tes deberan estar eujetos 11·· o1las, ·así como de la reapon~.I 

bilidad individual y de los diversos procedimientos. 

4.- Ayudan a mejorar la calidaó de trabajo. 

5,- DiAl!linuyen la carga de supervisión. 

6.- Son base para la capacitaci6n y/o adiestramiento para en-

señar a posibles inteBrantes nuevos.o empleados. 

7.- Creí.in un'-iiaeior ambiente de tr11b11:to· en el ·'!Íéraor1al~ 

8.- Eliminan confusiones y duplicaci6n de funciones. 

9,- Dqn a cor'loer lo que se está haciendo. 

10,- Facilitan la selecc16n de empleados, ya oue son un medio 

pqrR examinl'lr su~ aptitudes de compren si6n e . in teligen--· 

cia del trabaio. 

Terr.v Con~idera algun"l~ desventajas; dice oue ocl'!cionan un 

alto costo, siio;nifica demasiado trabajo; imposibilitan la in! 

ci.qtiva clal i;rab<>..iarlor, son muy limitativos, 
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Muchas CompBi!.Ías consideran QUe Bon demasiado pequeftas -• 

para necesitar ur. menual que describa asuntos oue son conoci-

dos por todos los integrimtes de la empresa. 

Así como el temor que exista una reglamentaci6n y una rigl 

·dez en su aplicaei6n. 

2 • ., ·· ¿ OUE ES U1I IWIU.AL . ? 

Agustín Reyes Ponce, considera que .. un manual es un :folleto 

libro, c·arpeta. de facil manejo, ·en dond,e .va contener. en .for­

ma sistemática i;ran variedad de elementos administrativos par a 

'l'levar .a.. cabo un -Obje;tivo,, al aia_mo, U.~lllPQ,1 <>r,i~nt@_qo,-pe .. una. 

forma uni:forme ls c:mducta que se pr••eenta en los individuos 

que intégran a la empresa. 

George R. Terry define a los manuales como " Un m'31'1Ual ad-­

ministra ti vo ea.un. registro de información e instrucciones -

rme conciernen al empleado, y q.ue puoden ser utilizados por -

; "'11>!iara .. orf"én ta~ sita 'esfüerzoe ·en ·una e!!ipresa." es ·deoi'i' ·u:n -
libro-gu.ia oue contiene una serie de info:rmaci6n esencial pa­

ra e1 mejor des~mpefto de las diversas "tareas. 

Miguel Duhal t Krquas loa define: " Un manual es un docu--­

men to ~ue contiene en forma orden~da y sistem~tica, informa-­

ci6n y/o in o·rucciones sobre historia, organi raci6n, política 

y/o procedimient os de una ecpresa, nue se consirl8ran necesa­

t"ias pqrq l'l me,jol' e,iecuci6n del trabajo", 
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P.l Lic. Guillermo Ceja, los define cromo un u Folleto oue -

contiene las políticas, reglas, procedimientos o informaciones 

generqlee ~ue sirven de guía p'lr~ crientar las actividades de 

la empresa. 

2.4 TIPOS D.".: MANUALES A.DltINIS'l'RATIV\lS 

Existen una ~an variedad de manuales, ya oue ceda empresa 

los establece de qcuerdo e sus necesidades específicas. No -­

obstante, existen diversas clqslfioaciones: 

A).- POR SU CONTFJNIDO 

- Mam1al de bienvenidq 

- MFmual de Organizaci6n 

- Manual .de políticas 

• Mariual de Procedimientos 

- M~"lual de contenido múltiple. 

b).- i\REA DE ACTIVIDAD 

- M1tnusl de ventas 

- Manu•ü de Producnidn 

- Manu~l de Finanzas 

- "'anu11l de Recurst'.'S Humanos 

- Manual de otras funcioneA diversas. 
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POR SU CONT¡,:NIDO 

1.- MAJlUA.LE3 D.': BIENVr.NIDA O DE HI:>Tí-'.:!IA D6 L~ rJil!l'R·~SA 

Este tipo de m"nu.:"1 se,,...i.ñ Terry; deberá incluir desde el -­

origen de la empresa, de la dis~ribuci6n de·oficinas, señalan 

do los diversos departamentos oue cnnfor:narán q una organiza­

cidn. 

Este tipo de manual AyudA a los integ rantes o empleados -­

de cualnut er organiAmo a recopilar informeci6n sobre los ant~ 

cedentes d~ le empresa, como comenzd, su ad1dnietraci6n, etc. 

Esto ayuda a los empleados de la empresa sobre la tredici-

6n en aue la empresa ha operado, ae! como de su pensf!llliento. 

probeblemente contribuye a una mejor comprensión, moral del -

empleado a sentir oue forma.parte de la compañía. Lo ayudará 

a adaptarse de una man·2ra mejor dentro de la compai1ía. 

Este mannal comúnmente es incluido dentro de la parte de -

pr-aentl!cidn de un mrurnal de organización, menu,.1 de pol!ti-­

ces o de personal. 

Lste tipo de manual, no s6lo puede estar destinado el pera~ 

nal interno ele la empresa, sino tiene eu aplicación como me-­

nual de rel,.ciones públicas, destinado e d31' a conocer une -­

buena imagen de le empresa e. personas ajenas de le misma, pe­

ro aue frecuent<>mente están en contacto con la empresa, por -

ejemplo; los proveedores, bancos, prensa etc. 
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2.- MANUALES DE ORG.\NIZACION 

Un manual de organizacidn es una g~Ía autorizada dentro de 

:>rganizacidn de una empresa, aue s.irve de complemento a las -

cartas o gráficas de organizaci6n, o llamadas tambien co~o 

orgA!ligrallas. Aclqrando e interpre~ando lo oue contienen. 

Be un instrumento útil en la administraci6n, que da a con,Q 

cer la cantidad de trabajo aue desempe~a cierto departamento, 

Una preparacidn adecuarla del manual de organizaci6n ofrec~ 

· rl! una amplia y completa informacidn sobre loa asunt:>s corre~ 

pondientes a cada pueato, al mismo tiempo permite corocer y -

entender mejor los rPquiaitaa y liaitaciones de laa relaciones 

entre uno o varios elementos humanos, del mismo puesto, oon -

las demás de la organizacidn, ~s decir, determinado las res-­

posnabilidadea de cada puesto y su relacidn con los demás da 

la organizacidn. Se podrilli evitar posibles conflictos, así -­

cu'll!do exiqta_ duplicidad de funciones, se evitarán a través 

de 811 aplic!'.Cidn, poniendo en claro las fuentes de aprobacidn 

y el grado de autoridad de los diversos niveles. 

Ea necesario mencionar f1Ue los m'll!UP.l'?S de organj "acilln, po--

drán abarcar a toda la organizacilln de la empresa, o por de--

partamentos, secciones o divisiones, o pueden estar referidos 

a sistemas o funciones específicas. 

Podemos decir entonces <iue estos m<1nuales además conter.Jr·lli 

informacidn detallada refernte al directorio, los antP.cedentes 

de la empresa, ~l legislacidn, las diversas atribuciones, ---
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ASÍ como su estruct,ira orp;<1nizacional, las divereaa funciones 

de la!'! uni''ldes administrativa<1 rne integran a lfl empresa, as{ 

como la deacripci6n de loe puestos, loe niveles jerárauicos, 

los grados de reaponsabi11dad y autoridei, los C!lrlales de co­

municaci6n y coordinaci6n, y organiuramae aue describen en -­

forma ,i¡r6fica la estrtlctura de organizaci6n. 

Y.!n el proximo capítulo, ee mencionará cada una de las pl\rtes 

que lo integran de una manera más detallada. 

3.- MANUAL DE POLirICAS 

Recordaremos que una política ee un criterio oue tienen por 

objeto orientar la 9cci6n, es decir una guía básica para ene.!! 

minP.r la ecci6n, identifica los límitea generalea dentro de• 

loe cuales han de realizarse las actividañee. 

El conocer las polticas de una empresa, proporciona el llB! 

co principal sobre el cual se baaim todas las acciones. Esto 

es de una forma escrita a toda la empresa o a un depto .. ·ddte!_ . 

minado, La direcci6n las dará a conocer en manera escrita, P.!! 

ra dar a conocer su actitud. 

Las políticas establecer!hi líneas de guí3, un marco dentro 

del cual los in,iivi··1uo" de l<t empresa en el nivel directivo, 

puedan balancear las actividades y ob;etivos de la gerencia -

general. 



- 63 -

Como último punto, cabe.mencionar que una correcta defi--­

nición y fi i aci6n de políticas, traerá como consecuancia una 

mejor forina de tomar decisiones, así como eatebleoer líneas de 

guía a niveles intermedios. 

4.- MANUAL DE FROOEDIMimros 

Son aouellos instrumentos de informaoi6n donde se destinan 

en forma met6dica, las operaciones que deben segu.irae para la 

realizaci6n de las funciones de una entidad o varias de ellas 

ea dtcir, en· la foraa de como hace~ cierta operaci6n, eetabl~ 

oiendo los pasos que han de segnirse para la realizac16n de -

dicha operaci6n. 

Eetos manuales también reciben el nombre de manuales de o­

peraci6n, de pr,cticas eet'°dar, de introducc!6n eobre el tr.!! 

bajo, de rutinas de trabajo• 

Esto';! marÍuales ¡¡·etl.slÍln el proc~dliaiento preciso a sesuir -
para lop,rar el trabajo de todo el personal de oficina. 

·U~ procedim'iento, ~s la secú~nci~ 16gica ordenada de' un 

sistema que constituye la ope:raci6n de un organismo; señalan­

do los diversos pasos oue han de seguirse para ~ue se cumple 

dicho siete•na. 

Los manuales de procedimientos, además es necesario manci.!!' 

n.ar le representaaidn gráfica de los prooedimien tos, indicando 

en fonna ob.ietiva las etapas o f~ses 11ue sigue cad" uno de 

.iioe, así como la utilizaci6n de formas que ae usan. 
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Podemos decir entonces, que los mgnuales de procedimientos 

son medios nue contienen la informaci6n referente a normas -­

preestablecidas nue •lefinen en forma S•!cuencial las activida­

des nue se deben efectuar, quien, como, cuando, donde ae eje­

cuta. Y nue dichos m~nuales van a estar intep,ra1os por proce­

dimientos, d~be elaborarse un prcedimiento para cada funci6n 

nue se tenga i·Jentificada en el organigrama de las funciones 

ie l<i emprllsa. Los manuales de procedimientos a,vudarán a cap.!! 

citar al personal de n•:i.evo ingreso, ayudando a aclarar dudas. 

nichos manuales conten:lrán ademas diair.ramas de flujo;; que 

son la repreaentaci6n gráfica de loe prooedimientos y m•tiodos 

de trabajo, aue sirven para tener una visi6n global de las d! 

ferentee funciones que se realizan y de las áreas que mBntie­

nen en cada proceso. 

5.- MANUAL DE CONTENIDO JIULTIPLE 

En .ocailiones resulta difícil determinar con.,exactitud a qué 

grupo pertenece un manual, pues mu.chas vecee se incluye en el 

•ismo gran variedad de teaas. 

Una desventaja que tienen estos manuales, es la falta de i!, 

formaci6n suficiente o el hecho de aue 11.Slo abaro1Cunu1 Cul!l?l­

tae actividades. 

Hay empresas que han solucionado este pE>blema, empleando un 

manual de este tipo, aue no oo supone detallado, además editll!! 

do otros mRnualee especiales. 
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La conveniencia de oue estos mruiueles conten~an informacidn 

refernte a los diferentes tip!ll'.I de manuales señalados anterio;r 

mente se debe s• 

- Que la informqción correspondiente sea muy breve, por lo 

cual resulte más econ6mica la concentranción de la misma en 

un solo manual. 

Oue ee considere oue· es de mas f4cil manejo la presentación 

de la información en un solo documento. 

- Oue la metodolo~ía de elsboración del m!U'lual implique la -­

presentación de la infonnación en for"la unitaria: por ejem­

·Plo, que ae presenten lea polítioaa junto con los procedi-­

mientos o junto con los obj etivoa, 
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POR AREA DE ACTIVIDAD 

1. - MAN!TALES DE VENTAS 

Sqte tipo de man1Htles son utilizados en alg1rnas emf·res9s, -

conR1d 0 rados como ayuda visual con el fin de llevar a cabe la 

venta directa con el cliente; como una forma de c~talogo, do!!, 

de se explican las caract~rísticss del producto, acompei'lada -

con fotografías, su costo de vebta y condiciones de pago. 

~a elaboración de dichos manuales se hacen de acuerdo a las 

neceaid 'ldes propias de la e1J1preaa y de lP.a caracteríatic!!S del 

producto. 

" son utilea si son manuales de políticas y adiestr!lllliento 

pero.no muy acpetAblea cnmo manuales detalladas de procedimie!!. 

to". Ea decir estableciendo las políticas de venta al ofrecer 

un producto cualcniera, m&s no en la manera de llevar a caba­

la operación de venta. 

2.- MANUAL DB PRGDUCCION 

La nece~idad de coordinar el control de producción lA fa­

bricacidn, inspección y el personal de ingenieria, ha llevado 

nue algunas empresas de car3oter industrial los acepten y que 

loa apl1'1uen. 

'·- MANUAL D3 FINANZAS 

Ea n'lcesario lA utilización de este tipo de manuales, P.!! 

ra prote~er loa bienes de la empresa, en relación con las re~ 

ponaabilidadea financieras de la empresa. 
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4,- MANUAL DE PER~ONAL 

n llam'Jdos t13.mbien como ma!1n'lles de relaciones inuus •riales 

o rell,'lP.mentos internos; oue detallan en···forma ordenada la di­

fer-~nte in;·ormaci6n con respe.,to a prest9cior.es nue tien'l cada 

·uno cie los empleados, uso de diversos· servicios, reglas " 1iue 

deben estar suietos, derecho a vacaciones, a¡¡;in<?ldos etc. 

5.- MAklJAL DB OTRA.:i F!JNCION-O:S 

Ademas de lo" diferentes tipos de manuales antes menoion'l­

dos, existi~án otraq funciones corno compras, relaciones públ! 

cae, servicios adminietrativns. Bato ha creado l" n.eceaidad·-­

de Que ea elaboren manu'lles ml.e cubran estas ~reas de activ~­

dad, ~ue pueden 'liontqr la :form" de m~nuales de políticas y -

procedim~entos. 
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C A P I .'l' U L O 3 

QUE COMPRENDE Y COMO SE FORMA UN MANUAL DE 

ORGANIZACION 

3.1 Carátula o nortada 

-3.2 Identificaci6n 

3.3 Contenido o índice 

3.4 Pr6lo~o y/o' introducci6n 

3.5 

3.6 

3.? 

3.6 

3.9 

Directorio de funcionarios 

Anteca •entes hfst6ricos 

Legislaci6n o base legal 

Ob.jetivos del manual 

Organigrama 

3.9.l Interpretac' 6n de loa organi~romaa· 

3.9.2 Principgles ventajas y desventajas de loa 

organigrrun9a 

3.9.3 Contenido 

3.9.4 Tipos de orgrmi¡;;ramas 

3.10 DaacriL'ci6n de puestos 

3.11 Mecanismo de modificaci6n 

- ¿ Cuando~ se modifican ? 

- ¿ Qui~n loa modifica ? 

- ¿ Cdmo se modifican ? 



- 69 -

FARTES 'JUE ~-:.:FREKDEN Y :<'úRY.AN LOS :i.A::UH23 DE 

GRGAiiI ZA::: ION 

Ya se h9. visto le im,•ortan~i~ de un :nanuru de or¡>:aniza-­

ción como herrqmi~::t" b<Ísic·' e,., lq n'1:ninls'.rr-i6n-de un ne• 

irocio, el cu11l a~nñ,.rá 'l establecer un" visión general de -

las diversa3 funcicnes oue realizan las <Íreas -de la empresa 

así como las interrelaciones aue existen entre ellas. 

También ¡ropnrcionan una 'dea glob•ü sobre la.información 

m1e ':ontendrán, relqc'.onqda a los antecedentes, funciones, 

políticas, objetivos gener~les, ~sí como la descripción de 

p12estos nue la integran, mostrando en detlalle l 9 es true tura 

org,,-,, zac'onal del negocio. 

En este cap{tulo se señnlarán las diversas partes o aspe~ 

tos· nue se deben considerar p9re l '. elaboración :ie este tipo 

de m<rn·.i-;iles, es decir, la forma en aue se podría estar com..:­

prendici·o un manual, ye 'lue comúnmente existen varios cri te--­

rios para 19. elab'r9.oi6n de dichos manuales de orga"ización. 

Nat'.tr'llmente, no existe re;,rla alguna que rija como llevar 

a cabo la elab·.'raci 6n de un "'anual. Todo depanilerá de las ne-­

cesidades del negoc:o. 

Se consideran 11 aspectos, ,.,ue podr:!'.an comprender de man.!!, 

ra completa la infor.nacion de un ~anual, las cuales se expl.!. 

caran más adelar. te CO!'l ma~ror de ta 'les. 

Los m<tnuo;iles de o rl!'ani zación se han proye :tado·, pera cono­

cer y entender la eatnic t'.1r:¡ de una or;>;alli zsci6n por medio -
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de l~s dese: !'::ci -nea üe riu·:stos, '1Ue pu'"!den estgr consi.1,".!lqjos 

en los O..r-J!a?;i-ramgs ·J!".~C~f!P:ir: te r~~ •n-: tÍt'1lo. '~.·~ne:o:Blm¡.-;r.te CE 

mo ~ff?.. ~e '7!ercic!16 -:interio'!'mer;te, con te::~!: 9.r. '!"§'9...-.igramas y 

otra clase de inf01"''3Ción ~ue r.·:,:de ser de :1t:li.ls.d ¡:ara fam_! 

liAri7,'3r a los miembros de lq o~~ani?.s.ci6r: cor: los obietivos 

polític'IA y pr-'ctica'l ger:,r···leA de la companía. 

ll¡;¡una de las verta,ias de contar con estos m·rnuales, son 

n·1e :lur1mte BU rroceso de red~cciÓn se "1Claran muchos de los 

ob,jetivo!'l de la emcresa, .v los trabajos necesarios para logra_! 

los, lo mismo nue los casos de duplicidad de labores y los p~ 

sibles puntos de conflicto. Un manual de ·rgarizaci6n se fam_! 

liarizará con o~ros intrsumentos '3dministrativoa de que hace 

•iso un nezocio. C1tra ventq:j9 de estos m'ln·:ales, ayudan a '1'.l.e 

los miembros de l~ or.ca10:i?aci6n teno:a'.'1 ur.g idea con la •'arma en 

nue los diferentes puestos están in~errelaciona~oa unos con -

otros, esto adem•'ifl Puede ser de utilidad para ad 'estrgr 'I los 

posibles mie~bros nue ir.izresen a la empresa con reli:1ci6n a su 

p•1esto a desempeñar. 
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La carátula ~ portada, va aser la primera plana de ur. li~ 

bro, revista etc. e~ ~ue se pene el título del libro o traba­

:jo de o'le se tr!lte, el nombre del autor, lugar y fecha de im,.. 

presidn. 

3.2 IDENTIFICACION ============== 

La identificación de un manual de organi?..aci6n, será la -

parte donde se indicará en Frime~ término algunos de los datos 

mas imPOrtantes como• 

- Nombre oficial del organismo o unidad a oue se refiere. 

- Título y etenai6n del manual, es decir la parte oue va a e!!. 

glober el manual, es decir si va a ser de carácter general 

~ue abal'Que todas las afeas de la organización o también -­

~ue comprenda a una sola área, nivel o departamento, siendo 

estos no necesarios rígidamente a tomar en cuenta para su. -

prcS~la elaboraci6n. 

- Niveles 1er&l'fluiooe ~ue comprende 

- Lu&;ar f tacha de elaboraci6n 

- ·Número de revisicSn, en su ceso; 

- Unidades resposables de su. elaboraci6n1 y 

- CB11tidad de ejemplares impraaos; 



;.; INc:ICE O CO'.llTENi:DO 
============~===== 

~1 riindi~e, vq ~ ser un-:i i:ita o e~!·.iní'eraci6n Ur':?ve, de C.!! 

d<! unq de laA rliferentes ~qrtes nue 1nte~rPn al Tanual de or-

.:r<mi.,,ación, 9iendo de ur· o,-den e"tipul~do q 1Jeguir. 

~sí mismo el índice o contenido de los aqpec>os nue se t_2 

:nan en cuenta en la con:"r.r·· ·1ción del traba.jo, siendo de orden 
alfabetice u rrden cronológico, aue sirve como guía n<¡ra ha--

llar loa aspectos 0 puntos a tratar en la redacción del manual. 

En sí, el pindice será la relación del contenido due li~ 

ta los títulos de las partes del manuRl, en forma breve y 

descriptiva. 

El prólo~o es un peoueño texto antepuesto al cuerpo de la 

obra de un libro de cualnuier clase, para dar n·ticia al le~ 

tor del fin de la misma obra. 

~a introducción es un sinónimo del prólogo, ya nue su fin~ 

lidad es la misma, es dar a conocer la información nue contt~ 

ne~ el m<>nual c0mo P!lrte 'nici ~l del manual, de una mo.nera -­

com11nmente b>•eve. E9 decir, contiene una explicación al lector 

acerca 1e lo nue es el doc•imen to, de 111 ocasión en oue elabora 

o se efectúa la última re•rl sión y de los propósitos b9.sicos -

ryue se pretenden cumplí r qtrqv~s de ~l • .\demás es import:mte 

b cluir infor'!'aci 6n sobre el á.1.bi to de su "Plicación a Quien 

va dirigida. cómo se usqrá y cómo y cuando se harán l!!B revi-
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sio,.,es y act-.ializac:ones. Convier.e O'.le ccnten¡¡;a un mensaje --­

v la a·tor:zaci6n de la más alta autor' dad del áre?. comprendi­

da en el mooual. 

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS ========================== 
En este punto se conforma por una lista o relacidn de los -

principales funcionarios comprendidos en el ~rea descrita en -

el manual de or¡¡;ani?.aci6n, así como los respectivos cargos oue 

deaempei'lan. 

3.6 ANTECEDENTES HISTORICOS =================2===== 
En·este rubro se hace una descripción de la historia de la 

organizaci6n de una mqnera global, es decir, desde la fecha ~ 

en oue se puso al servicio al público. Así mismo la lev o el -

decreto por la 'lUe se cre6 la misma, así como dat-s de l~s di.! 

posiciones .iur!dicas que hayan modificado cual'luiera de los a,!! 

pectes de la organi~aci6n. 

En este punto se redacta la re1aoi6n de los títuloa de los 

principales ordenamientos juríridicos, de los cuales se deri-­

van las atribuciones de la entidad o de laa unidades administr~ 

tivas comprendidas en ella, es decir nombrar la constitución -

legal, si en la oue se encuentra inte•1rada o formada legalmen­

te l'! or¡;;a!".izaci6n, es decir como Sociedr,id An6nima, Sociedad -
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en Comandita, Asociación 'ivil, etc. Es decir lo. ~a~era en nue 

s~ er~cuer.tre estituladq e!': el ~eta Consti tu ti V!=? del O!'~ar.i"smo 

de ~ue se trate. 

Es recomcndgble que la relación de las disposiciones lega-­

lea o juríd·icas siga al order: ,jerárquico nue se inaica a cont_! 

nu11ciónt 

ConatJtución, Tratados, Leyes, Convenios, Regla~entoa, Decl'.!! 

toa y/o circulares. Dentro de cada uno de éstos debe seguirse 

el orden cronológico en 0 ue fué expedida cada disposición. 

J..oa aerea hu.;anos ae guían por objeti'IOB de índole general. 

Un grupo de personas reunidas en un esfuerzo "coo¡:.e:·ativo" si­

gue aspirando a sus fines personlllea, a loa propios propósitos 

pero ademiia se acción cbn,junta debe guiarse por loe "objetivos 

báai coa del grupo", 

Loa ob.ieti•1os silponen juicios de valor, y por tanto inclu'I' 

;yo.o. - :1 aspectos ¡le otra índole para poderse alcanzar. Si no ti~ 

ne prop6ai to ~ue loa iniii vid•.lOS traten de cooperar y proc'..lrar 

lograr _Alggo, no ··,ay .1astificaci6n para la administración. Ea 

obli1?atorio U!l ob,jetivo perq 'lUe e··ista la sensación de logro 

habiendo algún propósito, la admi~istraoión gira alrededor de 

loa obietivoa. Las pr<!cti.cas efectivas de la ~d'.'l'nistraci6n -­

eat9n relacionadas con la seleccri6n e identida~ de los objeti­

vos de nue se trate de buscRr. 
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En s!, lo'! obtetivos poeeen facult~rles inherentes en s! mi_!! 

m~s para estirr.~l9r la acción. Cuando son conocidos o est~n defi 

nidos, ayudan a identificar lo oue debe h9cerse y reducen al mi 

nimo loa olvidos o fals3s interpretaciones. 

I.os principios b~sicos para el establecimiento de ob;ietivos 

p'lra de ~erminar cualquier curso de acción son los siguientes: 

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

susceptibles de ser medidos. 

b).- Realistas, que se P11edan lograr con cierto &rrado de difi­

cultad. 

~).- Entendibles, por ser específicos y conocidos de todos los 

miembros de la empresa. 

Debe existir arr.ion:!a de los ob.;etivos g.·nerP.les de une em­

presa, en rel9ci'on con los de la gerencia de cada áre9 de la 

empresa; sus propósitos no deben interferir. El objetivo de -­

cada ge~ente debe complementar 7- ayudar a los objetivos de sus 

colegas. En la misma forma, los objetivos de los ~olabor~dores 

de la empresa deben estar en armonía oon los del g<>rente. C·1en 

do consigue esto, se disfruta de un buen trabajo de en·1ipo. 

Ahor~ bien, el estableclmie,,to de ob.1etivos der>tro del ma­

nu-.1 ser1n de acuerdo a los prop6si tos .«· que se t1uieran alean 

zar con el establecimiento de dicho marual, es decir nue es lo 

nue se espera g•mar con la aplicación de éste :nismo. 

Concluyendo 'POde..,os decir: nue un ob:letivo es "Un~ meta 

nue se fi,ja, oue requiere un campo de accic'n ". finido y oue 9J!. 
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i;iere la ori<'ntnci6n -¡;--r~ los esfue?"zoa -~ '.ln dirigente". 

( G. R. Terryl. 

C3.G U;IGRAMA =========== 

Un organigrqm!I es un rl! ª"''"'lma eme ex[.:?"e!!'e ~fic~mente la 

eatruc ura de la el'lpresa, o parte de ella. La ordenación- :rr -­

arreglo estructu!"al de las unidades artministrativas, implica -

la creación de nuestos, plqzas y niveles jer4~1uicoa. ~ademas 

decir también oue un organigrama es la "ráfica 0·1e muestra la 

estr1ctura i!ltern"' y formal de una e pre,.g, sus relAciones, 

sus ni veles de 1erarq'.1Ía y lAB principales :funci. nea que se d,!t 

aqrrollan. 

3.9.1 Interpretación de los nrganig!"arn!ls 

tos orgenigramgs en sí, acn martelos ou~ contienen diversos 

dibujos geomét?"i~oa, oue pueden ser represe~tartos por medio de 
' 

diversas :figuras. 0o'llúnmente po:·· ejemplo, :in cuesto rle ur. ;jefe 

se representa por me1io de un cuadro nue encierra el nombre del 

puesto y e"l ocas~ ones el nombre de la pe!"sona '1Uien lo ocupa -

reprenentándose ;ar la unión de los cua1ros medi 0 nte líneas, -

loa cAnales de gutor!zaci6n y reapons'lb'lidad. 

Lar or¡;i¡ni ·rcimafl son ·~tiles CO'·O ins-:!'Ulllentoaé.de la organ1-

Z'l~i6n en lo ct1<;1l revelP.rán: 
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VENTAJAS 

a).- Puede apreciarse de una mqnera rápida la estructttra de -­

la empresa. 

b),- Muestra quién de; ende de o'lién. 

C).- Conviene a toda clase de empresas, tan~o .para las empresas 

grandes cerno a las peaueñas, a lo~ negocios en desarrollo 

o o en declinación, lo mismo a los aue iniciar.. 

DF.SVENTAJ AS 

a).- No muestran más aue las rel-.ciones formales 

b).- Indica aue relaciones se supone que existen y no necesa-­

riamente las relaciones reqles. 

c).- No muestra las relaciones inf·rmales ~ue existen entre -­

los iefes. 

Un or~anie:rgma debe conteber alguno9 ~ates importantes comot 

l.- Títulos a descripción de las activid~es, el nombre de la 

compañía y la actividad que se define. 

~.- Nombre de la p~ranns aue lo lelaboró. 

3.- Fecha de 111 form11lqción. 

4.- Aprobación 

5.- T,eyer.da, o sea la explic .. ción de líneas y aimbolos especiJ! 

les. 

lJr, organi~ra·ca debe ser f9cil de leer, modificarse ~u1m~o 

seia necesqrio. 
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::niestran las prJncipales divisiones y las ruáo importantea --­

líneas ie a11 toridad f'orm•ü, es decir "ª lo a .;ef'es áe áepqrta­

mento, en escal" ascendente d·; jeraráu.ías. 

3.9.4 TIFOS DE ORGANIGRAMAS 

A).-Deac11erdo a su amplltud ''debido a la complejidad de las 

empresas se dividen efi; 

1.- Organigr11111ae maestros: Estos muestran la estr.i.cmra compl~ 
ta, en la cual ue manera general muestran todas las rela­
ciones entre loe der.artamentos o componentes principales. 

2.- Organigr8111as eqrlemenr:1rios1 Estos muestran solamente a -
un departamento o uno de loe componentes principales, ofr~ 
ciendo detalles sobre las relaciones, autoridades y obli­
gaciones de ese depar~nto. 

B).- De acuerdo por la :forma de su presentación, les organi.,¡r~ 
mas se clasifican de la sigui•mte manera1 

1.- Organ1.gramas verticales 

2.- Organigramas horizontales 

3.- Organigramas circ•ilares 

Rn este tipo de organigrama, cada puesto subordinado a o-­

tro se representará por cuadros en un nivel inferior, ligados 

por llneas que representan la com11nicaci6n de responsabilidad 

y autnridad, 'le cada cuadro del segundo nivel se sacan líneas 

que indican la comunicación de 'llltoridad y respons•1bilidad a 

los puestos qt''' iependen de él y así sucesi 1ame:1te. (ver cuadro .#1) 
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VEllTAJA.!'l llE WS ORGANIGRAMAS VERTICALES 
-{/, .6· 

al,- Son lc<1 más 1.1sados, y más fáciles de comprender, '~·· ·;2 .,;,¡,.; ;i%·"' 
b).- Indicatl en forma ob.!etive las jerarquías del personal. 'V" ~ 

Representen loe mismos elementos de loa anteriores y en ln 

misma forma, a6lo aue comenzando el nivel máximo jerárq1.1ioo a 

la izQ1.1ierda y haciendose los demás niveles 911ceaivamente ha­

cia la ierecha. (ver c1.1arlro I 2). 

VE!f'.NJ AS DE LOS ORG AHIGRAJlAS HORI WNTALE.5 

a).- Sil!llen la forma normal en oue acoatwnbramos leer. 

b).- Visualiza con claridad loa varios niveles organizaciona­

les. 

c).- Simplifica la comprensión de la forma en que infl1.1yen las 

l!neas de mando. 

Estos tipos de organigramas son poco usados en la práct1 

ca. 

La poaici6n eu~rema es colocada en el centro del círo1.1lo 

mientras las flmciones que componen la est:uct.,ra estarán a>:IJ! 

padas alrededor de ese centro, de manera q1.1e, mientras más ce.r 

ca está del centro la po !lición de la fu.nción, es más importli!! 

te ásta, Así mismo en cada círc1.1lo se coloca a los jefes inlll.! 

·iatos y se les liga con líneas q1.1e repr9sentan los canales -
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de autoridad y responsabilidad. ( ·•er cnanro / 3 ). 

VENTAJAS DEL O~-~JGR4jsi4. CIRCULAR 

a).- Dan una idea grá~~ca de cf.mo irra~ia la autoridad del -­

jefe s-~premo. 

e).- Utilizan una aola úimensi6n, o sea la distancia del cen­

tro, eliminando las ideas de status deade el más alto o 

el más bajo, así colDO deaignancionea de "debajo de" y 

"arriba de", aa:I'. del aue alguit!n eat~ en "la base y otro 

en la cu~bre" de lR organización, puesto que la carta -­

conc~tr:l'.oa p11ede ser vi ata de cua1Qtlier dirección. En -

reaum.en pe:rmi ten colocar mayor nlÍlllero de puestos en el -

mismo nivel. 
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Conmemente las descripciones de puesto generalmente cons­

tituyen la me:vor p3rte de: manual, Y'l sen '!Ue sea de tipo g2_ 

neral o que cubrg una parte del manual es decir, sea de for­

:na departamental, ::;in emb•.rgo no se 1.ncluyen todo3 loe pues­

tos. Por lo tanto es de gran im¡ ortancia que en tc.io organi_!! 

mo, existan varios com~tidos a cumplir, cada puesto que se -

establece tiene una fin1üidad. y para lograr ésta, a cada uno 

de los puestos se les asigna diversas ootivid<1des, la deecri,¡,: 

oi6n de puestos registrará estas miSJ12as. ~stablecienjoee re~ 

ponsabilidades en ce.da P'.leeto, as! como at.ttorid'!d de mando, 

lag rP.laciones m~s im ··crtentee de carñcter :forrnel oon el re_!! 

to de la compAñ!a. 

Cadn clescripcicSn de puesto se •Je,.erá iniciar con la fija­

ción de la misi6n d<?l ruesto, o en to:io cs30 el objetivo bá­

sico 11ae ae pretP.nda qJ can.,er. 

To:ios los manu<1le'3 contienen descripciones de puestos -­

ya dicho ruiteriorrnente, por lo tanto el tipo de r·uaat0'1 1111e 

se describan dependerán del número y jerarau!a de las perso­

nas s las cu!lles se .1eetine el manual, esto es, cuanto más -

baja sea la jerarquía mayor será el número· de descrirciones 

de puestos. 

La descri¡¡ci6n d" puestos deberá incluir L:is sigui~nte3 -

aspectos: 



- 95 -

A). - !lescr:!.pci<'ín de r.;iapon sabilith ues 

B) .- 7le:'oJr.ipci6n ~¿ :;•;.torl.)qc! 

C).- Relqciones ·l-= tr;,¡ani:-3ci6n 

Uentro da esto•! (l'rntos en l·; el?boraci6n ó · las descrip-­

ciones de P'J.est.o'-3 Sd incl·..li 1·á! 

- DE~CRif'C ION G .;iü.RICA 

Que será la ~eners breve en ~ue se ds una explicaci6n a la 

actividad m&s importante o característica ~ue pre1omina al -

puesto, aue sirva para pode!' ·iefinirlo, sin entrar en deta­

lle a eepec!ficoe y considerando Btl funci6n como un todo. 

- D:::flCRIFCJON BSFOOIFICA 

~e explica en s! la descripci6n en detalle de las activi­

dades nue se deben re'.?llzar en el p11esto. 

- awursnos Y DW?NSIONEs 

En este ;.unto se mencionarán loa diverso" reouisitos nue 

se necesitarhi para cubrir el pue~to, otro nombre oon que -­

se maneja este tipo de informaci6n es lo relativo al· ~perfil 

del paeato". No neceaariamente debe incluirse en la descrip­

oidn de puestos, pero sirve de ~ran a:¡uda a que en un momen­

to dado saber que requiai toe son los que requiere el puesto 

y as! encontrar a la per~onn adecu9da pare que lo Jesempefte. 

:Se neces11rio comentar o ¡e ouand.c ae lleva a oabo le. iiea-­

cripcidn de puestos, no conf\Uliir ~ata con la aspecificac1-

6n del ~ieato, esto es la relacidn que existir& en to~ar al 
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elemento humano, BU influennie con el puesc;o e deseope.ó.ar: es 

decir; al ·lescribir al puesto se toman l..,s s¡<;ribucior.es del 

puesto, no en lq persona nue lo va a ocupar, deber! to~arae 

el objetivo del p'-lesto, BU motivo por el cual f·;.; creado ;itc. 

lJna empres" que establezca una buena descrirci6n de oada 

uno da BUs puestos 11ue la integran, traerá como resuctado a 

oue no exista :luplicidad. de funciones entre varios p-.iestoe, 

se p ~i tirá fijar cargas de trabajos equitativas, encamina­

r& a lB organizaci6n hacia el legro de lloe objetiV•'S funda­

mentales de la empresa, ayudará a loa miembros de la orgeniz~ 

oi6n a comprender mejor sus responsabilidades y coordinar--­

las con el fin de la empresa, facilita al personal de nuevo 

ingreso a tener una idea mh clara de su~ f11.nciones 11ue ten­

dr& que desempeñar, y como 1ltimo son una eficaz ayuda en la 

valuaoi6n de puestos. 

Deber!\ tomarse en cuenta que para l!! ela:;oracu6n de dea-­

cripoi6n de p11estos, redactar concretamente las actividajes 

as! como las responsabilidades de cada pueato, deberá hacer­

se oon cuidado, y tom!Yldo muy in cuenta la redeccl6n d~ cada 

una d.i sus partee, ¡:.era nue sea comprendidas las funciones y/o 

activi.dad'!s. Comprender en si el. puesto, con relaci.Sn a su -

objetivo, y su relación nue tengq o g>iRrde con el reato d2 -

la compatl!a. 



3.11 h':::CA.NI:·;vo ¡;.·; Y.C·";I;;'IC.\CIO?i ========================= 

~l mecanismo 1lE mof:'.dcaci6n, será el proceso en el ---­

cual se seguir~n un"' serie de pasos par<1 11u,? en un mom.~r.to -

dAdo e:d stan "odificaciones en el m'.\nual, s~ llevo;, !!. cabo -

la actuali:..aci6n del mL11.;o. 3e mencion<?.ba anteriormente, <:¡ue 

ea nece'lario tener actualizadaJ l;ia descri¡ioiones de puestos 

a!3:! como los oh,1etivos, esto es p<:<r<? ~u.e la empresa pueda op~ 

rar aficazmente. Comunmente ocurren cambios en la ast:i:uctur!l 

de la orgAl'lizaci6n, ya sea por cambios de puestos, orígenes 

del ~iqmo o creaci6n de otros, As:! como definir el responsable 

o responsables 'lUe llevan a cabo la actualizaci6n de ~atoa -

mnnuales, comdnmente er. las empresa8 grandes y medianas, el 

Depart,mento ie organizact6r. y métodos es el er.cargndo de hl8!'.!, 

tener en condiciones actusles los :liverec.s tipos de manuales 

de 'lUe un organismc hace U30 de ellos. 

a).- ¿ Cuando s2 modifican ? 

·~s neces'lriC avisar al (los ) respom1ables de elaboraci6n 

de los ~ar.u3las cuando existan cambios en cualquier área de 

trabajo en relaci6n a la estl"llctura or~er.izaci6n de un depto. 

a l:'l crP.aci6n de un'3 nueV'3 plaza o pue'Jto, etc. Cad:1 gerant·~ 

de q1'0a serl; el res pon sabl~ 0le comuni,,nr al :icp!ll't3¡¡¡ento le 

organi:rncl6n y de99M'Ollo algunos de loa cambios '3r,tas ¡:¡.,nci.2. 

riados, de una mEonera o¡wr tuna y lo m& s pronto posi"ole. 



b).- ¿ IJ'.li.?n lo mn·!ificR ? 

L~ 'flt:?T:lon~ r~apcr.q~tle : ··: l~ ul ?bc:reci6n Jel m·.:1~ual, y en 

su cas(· '31 ·:.~p?r"t"mento <i~ Or!!!l.nización y mo!!to.1oq, ci.:m·ln::-,n­

t-;, son lo res¡;ona'lhleo d~ lleV'lr "'- .~abo la modificqci6n y -

as! mi amo man -t;~n 3r el rn?.nunl qc tii <J.liza do. 

e),- ¿ C&mo ae modifica ? 

crna vez que el manual hayq sido modificado, ea iecir que 

se hayan hecho tode>s los cambios :;ixistentes en cualauier --­

p!l2'te que comprenda la empresa, notificsdas oport'mamente -­

comdnmente el gerente adminia~rativo, o gerente de organiza­

ci6n y metodos "er~ el encqrgRdo de a~ttorizar tales mo ~ifiC.J! 

cienes y as! miarno su revisi6n', y llevar a cabo su dif;1si6n 

a las .iiver,ns partas dende ae orie;in'.!ron dtchos C!>mbios, 



- R9 -

CAPil'ULO 

4 

- Desarrollo del menuel de orgenizec16n 

de la Clínica Sen Juan Boeco. 

~oza Rice Veracruz. 
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CLINICA 

S A N J U A N B O S C O 

MANUAL DE ORGANIZACION 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

Poza Rica V-eracruz. 
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CLINICA o3 A N J U A li B O S C O 
....... * ... . .. . .... * • • .. • 

FIDHA1 

Manual de organi zac16n nue e:.'.aboró la Ger~ncia Adminiatr.!! 

tive, que toma en cuenta todoa los depa~tamentos de la ~lín_! 

ca, mencion~ndo los servicios médicos de diagnóstico comple­

mE!:1t'lr~.os, nue dan apoyo y auxilio a la empresa para nu<, ---

cumple con sus ob:tstivos. 

Com¡rende loa niveles siguientes; desde nivel dirección -

hasta sus dos gerencia, tanto la administrativa como la méd.! 

ca, conformadao con cada uno de sus departamentos, 
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INTRODUCCION 
• • • + • • • ~ • • ~ • 

La elaboración de este manual, &~rge de la necesidad de Que 

la Clínica, no hq tomado en cuenta instrumentos administrati­

voa a aue la ayuden a ~ue se maneje una mejor administración 

y aue la qyude "' cumplir sus ob.;etivos de uni:i rni:inera m~s efi­

caz. as! como de .omgne r-e dinámica. 

En dicho manual se establecen niveles jerárouioos, puestos 

actividades a aue deben desempeñar las personas que los ocu-­

pen, así como su autoridad y responsabilidad pro ,.ia de cada -

puesto. 

J,a Gerencia Administrativa es la encargada y r,;sponeable -

de la elaboración de eate tipo de trabajo, conoando con el -­

apoyo y supervisión del Director General. 
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D I R E C T O R I O 

• • • • • • • • 
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e L I N I c A s A N J u A N B o s e o 
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DIRECTOR GENERAL 

ASESOR JURIDICO 

CONTADOR P!JBLICO 

GERENTE .ADMINISTRATIVO 

GZ:iEHTE MEDICO 

ADMINISTR~DOR GRAL. DE 

SERVICIO~ ~DICOq COMP~ 

llE·iTARIOS 

N O 11. B R E 

Dr. Jose Luis Olguin Barrera 

LIC. FCO. MAGALLANES GARCIA 

LAE. FRANCf SCO GATELL 

LAE. CAR.WS E. OIGUIN GUE!Ul.A 

DR. ALBJANURO OLGUIN GUERRA 

DR. JOSE LUIS OLGUIN GUERRA 
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ANTECEDEHfES HISTORICOS 

~ • • • • • * * * • • • • • • * • • * • • • 
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~l ori~er. de la· creación de esta em~rese surgi6 en el -

año de 196:!. er la .ciudad de Po.za Rica Veracruz, de la necea!_ 

dad de aue la poblqci6n durante ese tiempo no contaba con -­

servicios méiicos de atenci6n mádics suficientes pare satis­

facer las necesidades de éste tipo. 

~l proyecto de construcci6n surgi6 en la renta de dos -

departamentos que conformaban un edificio, con lo cual s·~ -­

hicieron adaptaciones, pqrs hacerlo como aanatorio-materni-­

ded, con el cual se contaba nade m&s con una sale de cirugía 

y de partos, y otro cuarto de esterilizaci6n del diferente -

eauipo auirúrgico. Se contaba además de solamente 2 cuartos 

donde ee hospitalizaban loa pacientes. 

Ilur9nte un periodo de cuatro ai\oe, la empresa se vi6 en 

la necesidad de expanierse, durante ese tiempo se pudo obte­

ner ciertos beneficios econ6micos, y se obtuvo un prestamo -

bancario aue la ayud6 e comprar un terreno y originar un nu~ 

vo provecto de construcci6n, 

Para el principio del afio de 1966, se ignagur6 la nueva 

" Clínica San Juan Basca "• contando con 10 cuartos, C!Jde u­

no con su. respectivos servicios sanitarios, contando adem'e 

de dos salas auinirgicas, vestidor pera médicos, una central 

de enfermeras así como de ea11ipos, así también de sala de -­

espera y dos consultorios. 
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Le empresa 'e expqnrl{a oonstantclmen•e, poroue las necesi-­

d,,des lo pr,.vocqba, como f'lé: le crea~i6n del dep<i~tamento -­

de cunería. utilio;ando pera lello cor:t•ff o adoptar un cuPrto 

nue serví e. de hos pi tsli zaci6n, ya tJue en ese momento el serv.! 

cio de pedietrÍB ere sumamente importante. 

Para el año de 1978, se vi6 la posibilidad de hacer otro -

proyecto de exp<lllasi6n, en el cual era de crear 4 cuartos más 

eeuipados, ya nue el público Que prefería el servicio lo re-­

comendaba. Así mismo se construyo un almacen •>enueño, para el 

almacenamiento de artículos de pr·mera necesidad. 

A principios de octubre de 1985, la e~presa·decidi6 cons-­

truir un segundo piso, dicho proyecto de crnstmcci6n consis­

te en le constru~ci6n de 10 loc,,les, aue sirvan como consult_!! 

rios 0 nue serán rentados " diferentes especialistas m~dicos -

algunos de ellos nue oL·ecen sus servicios profesionales ahí 

mi 91'10 en la empresa. 

'ie impl•mtarán tres tipos de laboratorios, aue sir.,en de -

auxilio o de apoyo a la clínica, 1Jue no conformen parte del -

activo del dueño, 

Batos tres locales serán rentados e la Sociedad an6nima -­

dueños de estos mismos, Los servidos complementarios de di ag­

nóstico médico son: el laboratorio de Rayos X, de Análisis -­

Clínicos v otro de Ultrasonido, Así mismo se esta consineran­

do la posibilidad de establecer en otra parte de la constru-­

cci6n, une cafetería y una farmacia, dichos negocios Que avu-
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darán a la e~rz-esq a da".'le unii ..;e.ior imaP,'en -:,, cqlidad .Y dí1 o;o 

Rervicio. AC:i"ic.r.'!lmente se esta plqne~r.0.o, en el .segundo -­

piso. crear custro c•iartos eouipados total:nente, así como de 

una pe~ueña salq de pa~tos, todo esto en cas'! a la decisi6n -

nue el ~ueño tome. 
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B A SE LEGAL 
• * • • ••••• 
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Ea necesario mencionar aue el único duefto de la clínica 

es el Director General. Loa servicios complementarios de -­

diagn6etico médico fueron creados por diferentes sociedades 

an6nimae, en el cu9l el Director General forma parte de --­

ellas. 

Loe servicios complementarios de diegn6stico médico est~ 

rán ubicados en el segundo piso de la clínica, a un lado -­

e loe 10 locales aue eerviráit como consultorios. 

~s necesario además informar, aue los servicios dompleaell 

tarioe de diagn6stic0 médico, estarán a diaposici6n a todo -

el público oue reauiera y prefiera esta clase de servicios. 
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OBJETIVOS D E L MANUAL 

• * • • • * • • * • • • • * * * •• 
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Proporcionar a la empresa en forma orde­
nada y aiatemática la in~orlllaci6n rela-­
cionada al directorio, historia, base l,! 
gal, objetivos, estru.ctura orgánica, fU!a. 
ciones y políticas, así como procedimen­
tos y descripciones de puestos, y/o otra 
~ue sea necesario para la realización de 
las diversas taréas admi~istrativas, o d9 
acuerdo a las diversas necesidades que -
se presenten en la empresa. 

l.- Aulliliar a la administración de la Clínica, a Que el -­
personal de!larrolle de una manera eficaz sus activtda-­
des y gyuden a la empresa a oue opere de una m!:llera me­
jor 8lls objetivos establee ililoa. 

2.- Dar a conocer a cada uno del personal o~e integra a la 
empresa, sus funciones y actividadea, asi como su auto­
ridad y responsabilidad proia en su puesto, para oue d_! 
sempeffe de una manera meior sus labores. 

3.- Auxiliar a la empresa Plll"a oue siga conta..'ldo con instJ1! 
mentas administrativos paPa aue la '!IY121en a llevar a -­
cabo una admintatraci6n mas eficiente. 

4.- C9paci tar a P'Sibles nuevos aspirantes a la cl:!nica, a 
que conozcan 9US normas, funciones y responsabilidades 
en su puesto, con la finalidad para aue se aiuste de -­
una mgnera m~s rápida. 

5.- F.vitar duplicidad y confusione~ sobre funciones entre -
los diversos integrantes de la empresa, con la finali-­
dad de ".!Ue se originen y surgen conflictos. 
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ESTRUCTURA O R G A N I C A 

• • • • * • • * * * * * ....... * • 
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DESCRfPCION D E PUESTOS 

* * • * * • * * * • * * • ***•••• 
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· DESJRIFC: C.N DE FU ESTO 

(rrro10 DEL l'UESTO• D~RECTOR GBNBRAL ) 
) 

SUP!:P..VISA A! GERENTE AD!lINI.3rRATIVO, GEREllTE MEDICO 

(f¡¡;;:.:::-io D;; P"'zA~ C) 

~;D:I::V:I:~I::ON:::::A:d:m:i:n:i:s:t:r:a:t:i:v:a::::y::m:é:d:i:c:a:::::::::::::::::::::::::::::::::'.~ 
(i:RE!iCIA• O DEPTO: ) 

) Ase~Qrar el buen funcionamiento del organismo 

a~ravés rle una ajministraci6n eficiente, dirigiendo y control!lll 

do l~s diferentes operaciones, activid:iies y taréas médicas di-

V9rsas, pqra aue l~ empresa pueda llevar a cabo su objetivo, el 

de dar un buen servicio al cliente al prellerir· 1a:confianza y -

calidad de la empresa. 
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A) Dar conocimiento a sus subordinados sobre los ob­
jetivos '1Ue la empresa se haya fijado en un mamen 
to determin!'irlo. · -

B) Vii<ilar el b·ien cul'ipl miento de las diversas acti 
Vidades de sus priiicip•ües subrodin'ldos, a eme existg calida•i en­
tl servicio !1ue este proporcionando la emp,.esa, así mismo de ·aue 
exista sat:: sfacci6n del personal al re ali mr sua tar~as. 

C) Tom<Jr decisiones 'lUe a él le conven¡¡;a, de ac:.erdo 
~ laa oportunidades v necesidade~ del ne~ocio. 

D) Conformar su buen juicio y criterio pe~sonal so-­
_bt'e un"! efi'!iente plsneaci6n financiera 11ue vava acorde a las ne­
. •sidades de la· ém ~ea • 

c:3ClilPdfOR .J$, ZCIFICA ) 1.- Dirige ·Y supervisa las divers!'ls· actividades 
médicas y administrativas para llue el pera2 

·.i PlJ;eda e.iecutar de unq asnera mejor sus taréas. 

te• 
to, 

2.- Determina políticas relativas a la~·difere~ 
activid'3des médicas y administrativas, vigila~do su cumplimieB 
supervisando llU. elaboraci6n, modificaci6n y/o erogaci6n. 

' ~.- Tramita los diversos documentos bancarios, 
ti!lra llevar " C'lbo l~s di:ferentes operaciones bsnc '3rias oue rea'..li~ 

r1 la empresa. 

4.- •roporciona peri6~icamente consultas méñicas 
personal externo, padeciente de alguna enfermedad relacion~da -

e apee 1 ali dad. 

5.- Supervisa la programaci6n de las diferentes 
quirúrgicas aue se lleven a cabo en l~ Clínica. 

6.- ~9tablece presupuestos sobre las diferentes 
·rogaciones relati vss a la compra de di versos recursos que son n~ 
eearior nara lq operac'6n de l" empresa. 

7.- Coordina lQs difere!ltes depa!'t·>ro¿ntos o ge­
encias con nue <!nenta el hospital, '!SÍ como de s•is respectivas -
'ctivid~des de cada uno. 

8.- Delega la autoridad y responsabitidad a cada 
uno de las per,onas ~ue esten a su cqrgo. 
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DE3GRT:GILlN DE r~ESTO 

( FECHA: ) ---------
TITULO DEL PUE3TO: Secretaria recepcionistaR 

( Rli:PORTA A: Director General. 

(SUPERVISA A: 

r 'U"·"llC ;¡e P''ZA' .. ' .. "'· , .. 0 ... -,.'~ . 
... .. ·~. ""' ~ " - - y o 

) 

J 
GIVISION: ) 

C_'.~~G-ER_E_N_c_r_A __ o_D_E_F_'T-º-'--------------------------------~~ 

) Auxiliar al Director General en trabajos se--

cre·ariales en la preparación de docu entos relativos~ la admi­

nistración del ne~ocio, así como programar la consulta médica aue 

realize el Director General. ~sí como ofrecer. el servicio de aten 

ci6n a visitAntes y control de entrada de personas ajenas a la e~ 

presa. Así com~ fRcilitar servicios de telecomur.icaci6n a cada -

uno del pers0nql ~édico ~ue conforma el departamento de consulta 

externa de lq empresa. 
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l.- -~ ;e"'1-r"r limpieza, oportunidad, correoci6n er. -
les :r,,b11jns secretariales ~ue se le asignen. 

"·- :::.e·~crqr con oportur.idad los docT~entcs re1'1ti­
vos a presuruestos s:~r~ la prestación de los servicies qu& brin­
d" la ernnresa. 

3.- !a,ilitar al piíblico informqci6n oue permita -­
fluidez en la gesti ~r. ·ie asuntos diversos. 

4.- ~se;c-1rqr la buen" imagen de la empresa con los 

visi tantea. 

~~~IB,~~; ) l.- Toma dictado en tB11ui:.rafía 

;:::::::::=====~ :?.- ::labora cartas v memorandu:ns 

3.- Elabora trqbajos mecanogrRficos diversos 

4.- !lecano-·raf!s cheaues 

5.- Progr.,ma la" diversail citas de consulta mé­
dica di11mas que realiza el Di:r;-ector General .• 

é.- ::labora los diversos contratos del personal 

aue opera en la Clínica. 

7.- ~a~tiene actualizado el directorio del per­

sonal ·médico oue opera dentro de 13 em. resa. 

llamadas). 

su enuipo. 

8.- Proporciona inform9ci6n a visitantes. 

3. - ~'anti ene un registro completo de viai tar.tes 

10.- Controla la.entrada de personqn al piso 

11.- Opera conmutador (recibe, trqsmite y emite 

l<.- Cbtiene comunicaciones de largq distancia. 

13. - Informa a s ... iefe sobre posibles fallas er. 

14.- ii1antiene actualizado el lis·ado de extensi.<:! 
nea del conmutador y teléfonos directos. 
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) Se reiiuiere de :.ma persor.a de sexo fe:ne!'ino 

con estudio• secret-,!'i«les v m> 'lriO <le exp~ 

riencia como meca!'lÓ•cr"fa y rece coi oni sta, buena "\)re sen i;"lcién :r 
buen tr'.lto. 

('"F., ... R~E-A_L_I_z_o_'~~~~~~~~-J (ÁUTLRIZ01 L Cl.RLOS ~:>:"'r.;JC CLGUlll GlHR!iA ' ~ ) 
JOS.l LUIS OIGUDi E' R!IBRA 
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. n,;sc:incION DE rt!ESTO 

(_F_E:;H_A: ___ ___,) 

(i::rroLo DEL PUESTO: Asesor Jurídico ) 

~-========================~ (REYORTA A: nirector General ~ 

( suP:;;RVISA A: J 
c .. 1.,,ru:1.1·~;o;;:;;~R~r..Jo~&~r~L·~·.u~s~---O 

0rvrsroN: ) 

~-========================~ 
GERENCIA• ~ 

(
ruSCRlFClO:: ) 

G3U3R .. CA --==----' Asesorar, orientar, aconsejar e la empresa so-

bre los diversos aspectos legales, jurídicos que sean necesarios 

para que le eilpresa puede llevar e cabo sus actividades diversas 

sin algún problema de los diversos aspectos antes mer:cionados. 
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5J3FC·::3~z::i..Ll¡ 

..Dl.!l 1,- Comprometerse a la soluci6n inrnediAta de posi­

bles pro ble ~as leg<ües y/o .iurí<iicos nue se pr~ 
se~ten Emte l~ 'ilmpress. 

2.-
g!il o jurídico en 

3.-
pectos penales V 

DZ3Cnll'C10I; 
Eill' ~Cll'lCA )f 

r•foter lnbc:ral. 

Tramit'.lr los posibles ~spectr.s <ie car~cter le-
nombre de 1'1 empresa. 

'lepresentar a la empresa 9 la soluci6n de aa--
laborales oue en un momento dado existan. 

1.- Asesora· al Director General sobre asuntos 
le~alee jur{ricos, penales ASÍ como de CB-

2.- Se encarga de solucionar posibles.demandas 
origin'!daa por el diferente personal, nue existan en un momento 
dado en conT.ra de la empresa. 

3.- Gbtiene toda la info1"11aci6n necesaria del 
o.s•.mto de '!Ue se trate p"ra accnse,j ar de manera oportuna y clara 
al Director General. 

4.- Emite opiniones hone~t~s y sinceras ~obre 
la posibilidad de éxito sobre algún asunto antes mencicnado. 
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Se ren111.ere de '.lil licenciado en :Jerecho, ti-

tulaáo, con canon 'miento y exp~riencia en -r-.~e,io de asuntos de -

cqrácter lab~ral, así como penal, con un~ experiencia mínima de 

3 aftos en el desemcefto de sus :fUnciones. 

(REALIZO: ) CAUT03IZ0: ) 



- 114 -

D"ESCiUFCION DE .F'.JE~TO 

(TITULO DEL fUESTO: Contador Fúblico ) 
=====---~~~=---~~~--
REPORTA .A ~erente Administrativo y/o Director General 

(SUPERVISA A• J 
0rvrsION: ) 

~-========================~ ~~R~NCIA O DE~ARTAMENTO: ~ 

J~.3CRlCPC.J:Oll 
G~NSiú.CA ) Man:ener de una manera eficiente y oportuna -

la informaci6n contable del negocio; en relaci6n a las transaccio­

nes monetarias originadas en un periodo determinado, así como de 

realizar lo" p~09 de impuestos corresp-Jndien~es al final de cada 

periodo contable, rep:;irto de utilid-adea, aginaldo, al tas y bRj as 

de personal ante el I.M.S.S. 
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.ZSPC::.;' E.iLI¡ 
J~J 1.- rroporcicnar oportuna!llente y eficazmente la in­

formación relativa de las operaciones o transa.!! 
cianea monetarias por medio de los :st,,·;os Fi-­

nancieros al Director General, a fin de to·:ar decisiones finmcie­
ras oportunas y efectivas. 

2.- Efectuar de manera oportuna el pago de las obl1 
gaciones fiscales contribuidas por el negocio. 

j.- Recabar toda la i~formaci6n conteble sobre ero-
gaciones y egresos hechos el negocio, con el fin de elabor~r 
o ortunamente loe d ve 

o,;scRJPClON )j 
;::&:SP:":'C:l:?:l:CA===~ 1.- Mantiene de manera oportune y Efectiva la -

información contable del negocio, a trav~s 
~e la elaboración de los diversos Eetados Financieros. 

2,- Lroporciona los mis~os al Gerente Adminie-­
trativo con el fin de poder tomar decisiones oportunas junto con -
el Director General en materia de situaciones contables financieras 

3.- Sfectua los diversos pa?OS de las obligacio­
nes contraídas por el negocia d·1rante un tiempo determin ~o o en 
~~ caso en el termino del ejercicio social. 

4.- ~labora el pago de aguinaljos y reparto de 
utilidades de ac 1erdo a la estipulación fi.iada al cierre del ejer­
cicio contable, así como de lae utilidades generadas por el nego­
cio en ese periodo. 

5.- Realiza altas y bajag sobre el personal al 
I.M.s.s. 

6.- Realiza el pago del I,S,R. 



( 
li.:.,u....::.1.ros "!. ) 
JL. :;,310:;¿3 .... ______ -J. 
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Se reo·iiere para el p•iesto un Contador Públi--

co, con experier.cia en mRteriq fisca~, con una experiencia míni-­

ma de 5 años en el puesto, 

) &RúBO: ) 
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GERENCIA ADllINIS'J.'RATIVA 



. DF.SCRI?CIC'i• DE füEdT0 

iI'l'ULO DEL FUESTO: Gerenoe Admir.iatrativo 

General 

S"PERVISA. A< ,Tefe de com:iirae :r alm :.cen, personal de cocina, in-­

tendencia y lavandería. 

,.( .. ·· .. ·n"",."''ª"'º'-"'º;;• . ..i;r.,r.: ... , ..... , .... s1..-___ Q 
~DIVISIONt A.dmin'strativa ~ 
~;:G:3:.ru:::~:N:C:I:A:•:A:d:m:in:::is:t:~.a:t:i:v:a::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::~:::· 

) Coordinar las diferer.tes actividades relacion-ª 

das a la compra de artículos diversos, a la incorporación, con-­

aervaci6n y desarrollo del pers-·nal necesario con que cuenta la 

empresa, así como f~cilit~r los diversos servicios de intenden-­

cia a tod~a las áreas oue conforman a la empresa, coordinando 

además los servicios de cocina y alimentos. 
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1.- ::n·'."!:!'porHr ,¡l persor..~1 ónti:;¡o n·.ie re.,11ierq le -
ex.p!"es~. 

2.- ¡D!!S~:."Yq,.!' al perscr.·ol ~~e:! :q:;.o y co111uotant-e den-

tro rie lq e~presq. 
3.- t; ~t~c· ecer un cor; trol ~""ie:::·..;.G1·:> de irv~nta ... io so­

bre lo~ diversos qrtículos de consumo, '!SÍ como :le los meaica-­

mentos de oue hace uso la emPresq. 
4. - ~nform'lr periodic'lmen te <il ':lirea tor Gener'll so-­

bre las ~ctl vidgdes re<iU zadqs, as! como del~ e.iecuci.6n del de-­

sempe~o de 'lU gen~e oue est<i a su cgrgo. 

"::D=B=Cf=;~~=I ~=· C=J; ==il ( l._ ,,,. ~3PJC.Li<:..cA r J Diri.ge y supervi 98 est 1ctios ])ara el diagn6s­

tico del climq l'iboral imperante en lq empr~ 

S'lo 

2.- Froporci"na 'il contador J\íblico toda la info 
maci6n necesqria relacion,.dq con la cont'lt:ilid"d del neo-ocio, P.!! 

ra llevar a cabo el pqgo de impuestos corr~spondiente, así mismo 

mqn•:eniendo en ~·orm3 ordenada todq la info,-o:~ci6·~ contable sobre 

1!'19 eroO"qciones y/o trqnsq~r.iones real:""ª"ª por el ne~ocio en ·~r 

periodo dete!'1!1inqdo. 

3.- i'roporcionq ·ql c~ntqdo~ Públ\co tod~ la infa: 

m"ci6n rel'!cicneda con los ine:resos del nec; ... cio en U!'l"l fech" de­
ter:ninRda. 

4.- Supervisq las actividqdes rel<1cionadas con -
el servicio de inte.ndencia y lavqnderÍq. 

5.-Contrata las diferentes personas oue cubran -
las posible" V'.IC !!'ltea aue se originen en la emp!'esa. 

6.- .\rchiva y m'.lntit•ne aotu,,.11·,,~os los controle• 
y. reii stros en el Kardex de c·;da uno de los .empleados. 

7 .-. Programa calend-,rio de vac:iciones de cada 

uno del personal 'lile intei:;ra C<>dq uno de los rleptos.·:!e la e::ipres,. 

8.- Prom~eve program<is de capqcitaai6n v ?dies-­
trqmiento al nerson"l de cad~ unq de lo~ difere,.,tes dep 9 rta:n"ln -

tos nue CO?ifr.rnqri: ~ l!~ errtpreqa. 



9.- ":'rovee "'?l persongl y ., lq ~·r:.::.··.::s~ er. &:--=-'h:::rql de los servi-­
cios :le ir.tanrierci'J. pq,ra ., . ._s p·.ie-iq llevt?r '1 c9bo de T q -­

m·::inerr-. !TifJior sus lo:ibore~. 

10.- 'El~ho.~-:-, li~tP. bAciicq p··~rP. l~ 1?1.:.::-;q ·i6n de ar;".iir.·•lctos .. ~1 -

¡;erl'l<'n'll. 

11.- •;roporciona infor~aci6n sob:re el uers n•ü e nuien lo soli­
cite, s: 3mpre v C11"1!'.<b se ~'~ente cor hi autorización del 
DirecT.or General. 

·12.- Controla., mane.ja el archi,ro 1e bajas y F.lltqs del personal 

de la empresa, avis'lnno oportunamente d~ dichos cambios al 
1.M.S.~. 

13.- Tnté~ra expedientes ne per~onal de nuevo ingreso. 

14:- E~tablece los salarios justos.al diferente personal oue -­
opera en la empresa, as) como horas ne trabqios, prestaci.2 
nes etc. 

15.- Coordina y controla la buena pr•?sentaci6n ·'e su personal 
vii;ili:inno oue se presenten 9Gec'J'ld'3.m~nte uniforma 'os. 

lé-.- Revi "" la a:fct·.1r<iCi6n y pa?o oportuno de servicios (luz, 
teléfono, ao,ua ). 

17.- S'.lpervis'3 la ad:ninistraci6n del almacén de los diferer.tes 
artículos (médicos) necesarios 9ara Que la empresa p'.le :e 
operar eficientemente, vigilando los mínimos y máximos, -
soli ni t'lndo l"s !1dn1lisi ~iones reau.eridas. 

18,- Ueterulna l~ exiotencia física real de le diversa mercancí 

19.- Chenu.e ~ue las condiciones de la rr.ercanoÍ9. obten5da sean 
normales. 

~O.- Elaborq fichas de in.;reso pqr.<.> hac~r· su d.epclsito en bancos 
21.- Controla tod<t<i las ero:e:aciones hech9s por medio :le l<i ce:is 

chica, anotqndo 19~ rüversas cqu.sas del poroué se originó 
dicha erogaci6n, 
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5e reouiere par~ el puesto un Iic. en Admin 

traci6n con un mínimo de 2 q!\os de e:q1eriencü1 en el tÍ!'ea de -­

Recursos Hum~nos, experiencia en la !'e~lizaci6n de compras •. don 

de m·mdo y habilidqd porn relacionarse con terceras personas. 

Q8ALIZO: ) ~UTORIZO: ) 



DESCRirJION DE rtJESTO 

c_F_cc_H_A_: ________________ J) 

G:ITULO D".:L PUESTO• Jefe de Compras ) 
--~~~~~-~~~~~~~ 

€P.ORTA A• Gerente Administrativo ) 

( S:JPF.RVISA A• J 

~.DIVISION• Administrativa ) 

~-=======================::::::= 
0.:':l'A!lTA.,'ENTO: Compras y Almacén. ) 

e D~SCfuPClON _ GZNi:li•CA ) Proveer a l" empresa de los artíc111''s o recur--

sos necesarios para oue pueda operar la emp~esa de uns manera opa 

tuna y eficaz; determinando además .el mejor proveedor posible aue 

proporocione ll!B me;jo'!'es condiciones de pa¡¡;o,. así como de las di..; 

ferentes cotizaciones ñe loR artículos requeridos. 
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l.- -"roporcionar oportun'amente los recursos necesa­
rios a l~ •mpresa oara no interrumpir sus labore 
relacionadas con cada uno de los depqrt;amentos 

,ue la conforman. 

2.- Proporcionar la informaci6n necesaria relaciona­
da sobre las ero~aciones al ~erente ~dmvo. para iue elabore el -
cheaue cvrrespondiente para efectuar dicho pago. 

3.- Supervisar la ub:caci6n adecuada de los recursos 
obtenidos para fac.ilitar su obtención en el momento que se reµie 

( DSSCRIP ClOll 
. ?§PijClFfü ) 

' 
l.- Elabora Kardex para tener un control de la 

compra de loa diversos artículos, cuya in-­
formaci6n deberá contener lo" artículos identificados necesarios 
para el funcionamiento.del hospital. 

2.- ~verigua con diversos proveedores la posi-­
bilidad rle comprar a crédito los diversos artículos con oue opera 
la empresa. 

3.- 1 r·iena y cl,.sifica por medio de Kerdex. los 
diversos proveedores oue proporcionan los diversos artículos a -
la empresa, anotando su control 1 orden de registro mismo. 

4.- Recibe las diferentes reauisiciones de com-­
pras de loa diversos artículos ori~inadqs de los diversos departA 
~entes del hospital. 

5.- Pro~rama las reauisiciones de compra de acue 
do a su ur~encia. 

6.- Proporciona al Gerente Administrativo las d.!_ 
versas cotizqciones de compra para autorizar dichq compra y ela-­
borar dicho cheQue para efectuar dicho pago. 

7.- Formula ordenes de compr"l. 
8. - Registra en Kardex de cada uno de lo.s prove~ 

dores los pedidos form•1lados, así como mercancías recibidas meaL_ 
te revisiones, 
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9.- Ya,..t,iene plena vi~il<;incia sobre el alm«cén, e:n mgteria -

de fugas y disciplira de la misma. 

10,- Determina monto de caj~ chicq pqra lq e;ecución de compras 

menores. 
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. DESl:::l.1PCION DE PUESTO 

(,F_~c_H~A= ______________ __,) 

GITIJLO DEL IIJESTO~ COCINERA ) 
{ REFORTA A: Gerent; · Administntivo ) 

) 
c .. j111j!D{,¡¡:¡,;)&11RQM..JQ¿,;'i._Pt,L1<:';JZi!!:A.¡¡¡S ____ C) 

~;:D:!:V:I:S:I:O:N::::A:d:m:in::i:s:t:r:a:ti:·v:a:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::~· 
GEPARTAMENTO: Cocin" y 11.limentos ) 

(. ;i:;scRlPClOi; 
·.. G~:IEIUCA ) Elaborar la alimentaci6n adecuada y de acuerdo 

a la establecida por cada m~dico responsable a cada uno de los -

pacie11tee, apegandoee y proporcionandoeelos a loe hocarios esta­

blecidos por la empresa; así como de la elaboraci6n de dietas -~ 

alimenticias a loa pacientes hospitalizados aue l~e reQuieran. 



l!Z3PO!l~BlL.:¡ 

DJ.D 
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l.- ~antener programas sem·nalea sobre la elabora-­
cién de qlimentoa parq los pacientes aue se en­
cuentren.hospital izados. 

2.- Infonnar al lierente .O.dministrativo sobre l'l re.!! 
lización de compras de los qrtículos indispensables pqra la ela-
boraci6n de los mismos. 

3.- ~laborar los alimentos con el menor porcentaje 
de grasa posible. 

aiasta al sei4ir ~8BtK~fm'M!tB§~ecto de pulcro; agradable y entu-

cD~SCRPClON 
ESP:<:ClFlC.1. ) l.- Elabora la preparación de alimentos nece~a--

rios pa!"a loa pacientes hoapi tqlt zadoa, ape­
gandoae a las reconendaciones establecidas por c.ada médi.co res--
pon.sable en su caso, así ·como la elabor ·ción de alimentos esta-­
blecidos por la empresa. 

2.- Realiza compras menores sobre loa diversos 
artículos de coniumo para la elaboración de loa ~ismos. 

3.- R~aliza el servi~io higiénico de lRvado v s~ 

cado sobre los diver~os utensilios de cuchillería, loza y criat.!! 
lería de que hizo uso el paciente. 

4.- Sirve tres veces al día la alimentación ade­
cuada a cqda uno de los p<>cientes hospi t.qlizados, a CAda 1riien e 
su resr·ectivo c11arto. 

5.- Recoje en tiempo más ta!)ie ep cada cuarto, 
los utensilios proporcionados de oue hizo uso el paciente para 
alimentarse. 

6.- ~e asegura de nue exiat!l!l m.iministros en re~ 
serva, y oue lss proviqiones estén en buen estado, y se puedan -
utilizar, efectuando inventarios peri·'cl~cos, para ·ue exista su­
ficiente existencia. 

7. - Froporciona lR alimentación al p-ersonal de -
enfermería que se encuentre en turno de ¡m.,rdiq, 
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Se reQuiere de una persona de sexo femenino 

con b'.lena presertaci6n personal, ª'le tenga ·los conocimientos 

amplios de cocina neceso.rios, para la'elaboraci6n de diveráa 

clase <le alimentos. 

) CUTORIZO y -~FRCBO: ) 
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tz·c~IrCION DE PlJEdTG 

) 

GI'IULO DEL PUESTO: Lavandera ) 

2=~==================~ ( RE.KRTA A: Gerent~ Administra~ivo ) 

( S"JPEil.VlSA A: ) 

IStJ .,......,M;,; .. ·'li"'O'"""D~"'' ..:P.;:t:;.;.'·=ZA=s;,_ ___ C) 
e DI'IISION: Administmtiva ) 

;:::::=:::===========================~ e DEPART/\MENTO: LAv~.nder!a ) 

IÍÍ'>3CF.:<J'Cl0N )~ r 
\ G,;;;;iucr. ".antener ;::=::::::=::::=~ ~ en buenas condiciones de limpieza la -

diferente ropa auirúrp;ica de aue hizo uso el diferente personal -

médico en la realizAci6n de sus actividades profesionales, así c2 

mo del m!l.terial de blanr:os a•.ie hizo uso el paciente durante su -

tiempo de hospitalizaci6n. 



lii;3l'C:;s\Bll.:¡ 

,DA~ 
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l. - Conservar todo ti :··o de blancos y unifo!"l!le aui­
rúrgico en condiciones de limpieza adecuadas 
pa,.a hacer uso de ell~s cuando se reo•.iiera. 

2.- Proprocionar informes ever.tuales obre el inven 
tario de todo el e~uipo mencionado al Gerente Ad~inistrativo, par 
aue sea almqcenado. 

;.·. ~ =D=i;S=CRlP=C=l=CH=::?)~ •:. 33P~ClhCA. 1.- Lava rodo el tipo de eauipo de uniformes 
ouirúrgicos (pijamas, batas, botas etc), y 

de blancos utilizados durante la hosoi tali zación de pacientes y -

de cada actividad ouirúrgica. 

2.- Plancha tato el tipo de ropa mencionada an­
teriormente, para aue sea utilizado durante la hpsr.italización de 
nuevos pacie~tes, 

3.- Seca y hace inventa,.io de los uniformes y -
ropa auirúrFica, as! como de los blancos utilizados, notificando 
malas condiciones de estado en su caso al ~erente Administrativo. 

4.- Pide al Gerente Adminjstrativo, los ~rt!cu­
los neces'!l'ios para mantener en una limpieza adec:1ada el eq•.lipo -
auirúr~ico y de blnncos, 

5.- Informar oportunamente sobre alguna descom­
postura de alguna de las lavadoras n secadoras al Gerente Admini~ 
.trativo, Para que se lleve a oabo la reparación v mantenimiento -

adecuado. 



) 
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Se renuiere par'I el pu.esto 'lnF.1 persona de --­
sexo femenino, con exper.ienciF.1 e!"! 1<:1va10 y --

planchado de ro)Ja, a.sí c(·-::o ie blancos, Debe ser •ma oerson'l. !'la­
•ro!· de 23 ar.os, tlo es neces9rio nue tenga estudios de preparato­
ri.i, ya nue la funci6n de 611s acti.vidRdee no la renuieren. 

(REALIZÓ: ) CAPROBO: ) 
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DESCRIPCIOt< DE FUESTO 

e FECHA: ) _______ __, 

(rrT!JLO DEL .:-uESTO: Afanadora ) 
--~~~~-~~~~~~---" e REPUH.TA Al Geren~e Administrativo ) 

[SUPERVISA A: J 

(;rvrs.ION: Administrativa ) 

------------~~--
(_nEPA'l'l'AMENT0: J,impieza ) 

---------· 

e D33C!UPCIO:I ) 
_ G~H~RlCA _ ProveEr a la empresa y al personal de los servi 

cios de .;intendencia wficientes para facilitar l'IS dj f&rentes la­

bores ; proporcionando una buena imagen de limpieza gene~al, tan­

to de la empresa, as! como de los cuartos de Que hace uso el pa--

cien te hospi tali zado. 



Ri:SPOJ::;,;~ILI/ 

DAD 
'.": 
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1.- Mantener la li~pi~ZB adecuada tanto interna co­
mo ·extern~ de la empresa. 

2.- ~dnuirir.todo el eauipo nece~qrio aue fBcilite 
l·' lebor de SI.la actividades de una manera oportuna. 

( Di:SC!UPCIO:i ) 
3SPSClFICA. , 1.- wantiene en buenns condiciones de limpieza 

el diferente eauipo de oficina de oue hace uso el personal de la 
empresa. 

2. - iiantiene la limpieza de los pisos ··ae las d! 
ferentes secciones con aue cuenta la Glínica. 

3.- Mantiene la limpieza adecuada de auir6fanos 
sala de espera, enfennería, cunero, urgencias, vestidores médicos 
consultorios. 

4.- Mantiene la limpi~za adecuada en cada uno -
de loa cuartos de nue hace uso el paciente hospitalizado, así -­
como del aseo e higiene de cada bano particular. 



Se reQuiere para el pueato de una persona -

con estudios terminad os de secundaria o eouivalente, con experien 

cia no indispens~ble, con buena preaent«ci6n al realizar su .tar~ 

as encomendadas. 

~ALIZOr ) CFROBO: ) 
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GERENCIA llEDICA 
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. DESCRIPCION DE PUESTO 

(FECHA: ) 
---------J 

~TITULO DEL PUESTO: Gerente Médico ) 

--~-~--~----~-----
(REPORTA A: Direct!fr General. ) 

SUPERVISA As flédico interno, cuerpo de enfermeras, encargada de 
auir6fanos, encargada de central de eal.lipos' de eaterilizaci6n. 

GIVISION: Médica ) 

-------------~ 
G::ERENCH,: Médica ) 

( D:;:sCRIPClCN J 
- Gi!N!liRlCo\ Supervisar y Coordinar las. diferentes activida" 

des relacionadas con el servicio de Quirófanos, cunero y pediatr!a 

urgencias, de cada una de las enfermeras encargadas, así como vigi 

lar las buenas condiciones de higiene del e~uipo material auirúr-­

gico de que hizo uso el per11>nal médico en Bll actividad correapon 

diente, 



Ri:SPo:;SABlLI/ 

' al.O 
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1.- Informar peri6dicanente al Director General so­
bre 109 resultados obteni<jos de las 1iversas -
actividades del personal '1Ue esé a s•.i C'!rgo. 

2.- Vigilar el cumplimiento oportuno de cads una de 
las guqrdias -'' tumoa de cada una de l'ls enfermeras. 

. !BSC!UPClO?l 
· ESP ~ClFlCA J 1.- Coordina y supervisa las actividades del -

médico intemo, ·a la observaci6n y atencíon médica a pacientes -
internos, así como la atenci6n de pacientes en sit<laciones de U! 
gencia. 

2.- Coordina y supervisa las actividades de 
cuidas!o de niftos recien nacidos en su atención de alimentación -
bailo, cuidado y limpieza; 

3.- Coordina y supervisa las funciones de cada 
uno de loa turnos de guardias del cuerpo je enfermería, en el -­
cuidado, obaervacidn y atenci6n de pacientes internados. 

4.- Establece '1Ue el diferente equioo material 
·aui~írgico se encuentre en condic:ones de limpieza e higiene ade-· 
cuadas, para '1Ue sean utili¡mdos en la re'.llización de actiTid,.des 
quirúrgicas próximas. 

5.- Coordina con el Gerenté Administrativo, el 
·inventario y compra de los diversas artículos m~dicos (medicinas) 
neces~rios aue reauiere la empresa para la ejecución de sus fun­
cionesº. 

6.- Coordina la programación de las :iiverasas 
operaciones auirúrgicas nue se realizan en la Clínica en un peri~ 
do determinado 



'." 137 -

8,- Informar al Gerente Admir.istrativo sobre loa nedica~entos 
utili7.ado~ dura,-:te cierta actividad ~uirúrg'ica, pqra refl-­
lizar dicho cargo en la cu.entP. del paciente. Vigilando·, -
el inventario qdecuado·de dichos medi~amentos. 

9.- Determinar cor el Dilll!ctor Generla las coutas oue se fija~ 
rán en el pago de los diversos servicios, de ~u.e hace uso 

el pqciente. 
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) 
<:le reauiere para el puesto un liédico titulado 

con una experiencia de 4 años como mínimo en la rea,ización y ej~ 

cuci6n de su pro:f'eai6n. aptitud par'.3. la su¡;Ervisión de personal. 

~ALIZO: ) 



- 139 -

DE5C.'UPCION DE PUESTO 

QrroLO DEL FUE5TO: Enfermera ) 

(REPORTA A• Gerent? Mádico ) 

rPERVISA A: ) 

( .,.,.w .. oo¡....,.~R161p.._..D"'$-'P"Lf"""ZA.,S~---O 
éIVISION: Jlédic!l ) 

~-============================~ ~PARTAMENTO: Cuerpo de enfermería ) ---------

( D:!:SCiUPClON J 
_ GZX3RlCA _ Propor~ionar todos los servicios mádicoa·bási--

coa, haqia la atenai6n, observaci6n y cui~ado de los pacientes nue 

se encuentrea. hospi tali zadoe, eujetanjoae así mismo C!le laa ordene 

aue el mádiao responsable de coda paciente hoapit!llizado lea haya 

asignado. 
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1.- Presentarse oportuna~ente al cumplimiento de sus 
turnos de guardia. 

2.- -!'reser.tarse con todo el uni ±'arme adecuado, dura!! 
te el cumplimiento de sus funciones en su turno. 

3.- Vigilar la alimentación ad~cuada e indicarte a -­
cqda uno de los pacientes Que se encuentren hosui tali ?.ados. 

{ 
llSSCRlPClON 

¡;;SPZClFICA 
~:::::::::::::::::!Jl.- Se atiene a llevar a cabo cada una de las 
indicaciones m dicas establecidas por el médico responsable de c~ 
da uno de loe pacientes hospitalizados. 

2.- Toma pulso, temperatura, presión arterial, -
presión venenosa cuando se le indioue, anotando en el expediente 
de cada uno de los pacientes las observaciones diversas. 

3.- Establece un control de emon;tuorios y control 
de líauidoe de engasta. 

4.- Administra medicamentos a loa pacientes, ya 
eea por via intr~venosa o ultramuscular. 

5.- Hace el aseo del paciente, aeí como el cambio 
de ropa de cama en su turno. 

6.-·Prepara los pacientes entes de "ue se lleve 
a cabo la intervención quirúrgica. 

7.- Da atención pediátrica con relación a la ali. 
mentación, cuidado y baño de niños recien nacidos. 

8.- Pide medicamentos ordenános por el médico re.§_ 
pensable, la requisición deberá ser ~utorizada por ei Gerente Mé­
dico. 
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(ÍLl .. UlSI!OS ·y · ) 
~ 01!(3!lS10NES Se reauiere para el puesto de dos enfermeras 

dur!rlte cada turno, una finge como responsabl 

y ia otr~ como ~uxiliar, con las mismas obligaciones, peri6di--
cemente intercgmbien ho~arios, Existen otras 2 enfermeras, una 
se encarga de suplir diariamente a le que le toca 1escanso y -
tiene las mismas obligaciones anteriores, la otra hace turnos 
correspondientes cuan do son suspendidas por enfermedad o en --

vi:icaci anea. 

0ALIW: ) EUTORIZOs ) 
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·DESCRIFC!ON DE PUESTO 

e FECHA: ) 

TITULO DEL FUESTO: Encargada de nuirofanos 

( ltE"ORTA A: lieren;te Yéllico ) 

( SUPERVISA A• J 
e DIVISION: Médica ) 

(_;:::D:E:P:A:R:T:AM:E:N:T:O:S::::0:u:i:r:6f:a:n:o:s:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::~ 

( fü3CF.:..PC10l\ ) 
GW3R.LCA Mantener en b11enas condici<mes de limpieza, t~ 

do el.eauioo neces~rio auxiliar p~ra los diferentes médicos al 

realizar sus actividades profesionales, así como de proporcio-­

l'!ªr los med icqmentos neces !II'ios de "ue se hagan uso durante la 

intervención nuirúrgica, actuando así mismo como auxiliar. 
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F.~3PCllS. EJ.:._;¡ 
~;;AD 1.- hacer inventario de loq medicamentos que se ut_! 

liza-on d•1rante l• actividad quirúrgica y pasar 
lista correspondiente 81 Gerente ~dm~nistrativo 

para realizar dicho c3rgo allj¡ C?Uenta del paciente. 

2.- Proporcionar oportunamente los diferentes medi­
camentos de ~ue se reouieran durante la interverrción auirúrgica 

3.- Informar al uerente Adminjs>rativo sobre alguna 
descompostura de los eaui •:os elec:.ricos de nue hace •.iso el :né-­
dico al realizar· Sil actividad uirúr ica. 

( P::SCIUl'Clctl ) 
í>SP&C1FlCA • 1.- Conservar el menteni~iento edec~ado de asp.! 

redores, lámparas y mesas quirúrgicas, des­
pué·s de C'lda interve!"!ci6n, quirú:rgica. 

2.- Propordonar a los mádicos el material de 
curación, suturas, antisépticos, soluciones, etc, durante la 
intervención ouirúrgica, cada vez oue se le solicite. 

3.- Revisa todo el instIUmental y ropa quirúr~ 
ca despúes de terminar le intervención auirúrgica de que se t~~ 
te, pera aue sea lavado y utilizado de nuevo. 

4.- Auxilie a p:rogra~ar las intervenci6nes aui-­
rúrgicas cada vez que se le s~lieite. 

5.- Hace inventario de los medic·lmentoa aue fu!!_ 

ron utilizados en una intervención quirúrgicas, para que se 11~ 
ve a cabo la reposici6n misma •• 
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( 
.a.:: .• :a.uros Y · ) 

• DlJ.3l;sION ~s • 
Se reo•liere para el pu.eato una enfermera ti--

tulada, con experienncia en el ma~ejo de instrimental nuiIÚr-

gico, con conocimientos ·:e los di versos medicamentos d~ ou.e -­

m9s se hace uso en una intervencif.n ouirírgica. Es necesario -

que t~nga una experienci~ mínima de 3 anos en el puesto simil~r 

) ( APROBO: ) .. 
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DESCRlrCION DE l:'OESTO 

~FECHA: ) \.. ________ __, 

TITULO DEL PUESTO• Encargada de eouipo de esterilizaci6n 

(;:::R:E:F:C:Rr::A::A:1:G::e:r:en::::te::i:~é:d:i:·c:o:::::::::::::::::::::::::=:=:=:=::::::::::'.). 
( SIJPERVISA A: ) 

( ..,_.@....,.rnl,.•..,o.....,o..,,3_.P..:L:;.1..,Zf"'S"----0 

e DIVISION• Médica ) 
-----------

DEPA'<TM!ENTO: Central de er¡uipo de esterli zaci6n 

Preparar oportunamente el material ouinlrgico 

de 0ue· harán uso todos los diversos médicos en la realizaci6n 

de su actividad profesional dentro de la Clínica en lo que res­

pecta a material 'JUe se usará en auir6fanos,· salas de parto y 

je urgencias. 
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!t;;3PO!!G. !llLi/ 

~ ilnD 
l.- Hacer inventario del material quirúrgico cada 

vez de nue se haga uso de ellos. (con lo que 

respec-ce a gu'lrltes, ropa quirúrgica, instrumental etc). 

2.- F.sterilizar todo el instrumental y material 
ouirtírgico de que se hizo uso durante alguna intervención ~ui-­
rúrgica. 

( D :SCRIPClOll ) 
;;;SP ~ClFlCA _ l.- Prepara. todo el material quirúr.gico que se 

usará en cada una de las operaciones aui-­
rúrgicaa, en cada una de las salas en que se haga uso (guantes 
ropa qui:nlrgica, instrumental, sa:! como material de duraci6n). 

2.- Anota en registro de control cada uno de lo 
artículos antes mencionados, antes de que se hagan uso de ellos. 

3.- Recoje enuipo y material nuirúrgico para -
ser utilizado de nuevo, despúes de ~ue haya sido esterilizado. 

4.- Informa al ~erente Administrativo sobre al­
guna deAcompostura de algunos de los eouipos esterilizadores. 

5.- Proporciona otro tipo de material y eq11ipo 
o material oui:nírgico cu<:1ndo sea reouerido de urgencia. 
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Se reequiera para el puesto, de una enferme­

ra no titulada, responsable, con conocimien­

tos sobre el ma,,eio de ''sterili?adores, as:! también mie tenisa 

les conocimi~ntoA suficientes sobre instrumental qui:nírgico. 

) CAPrtOBO:. ) 
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DESCRIPCIOH DE PUESTO 

(FECHA: ) _______ __, 

(TITU.LO DEL RJESTO: !fédico Interno ) 
(~~~~~~~~~~~~~~~~--=====-==:::::.;. !l:EPCRTA A: Geren~e Médico ~ 

( SUF.=:rtVISA A: ) 

(nrvrsroH: ~1ca ) 

~-==========================~ ~ERENCIA: MEDICA ~ 

Atender cualauier tipo de urgencias sobre al-­

gún paciente riue ingrese al hospital, mientrns se Ir.caliza al -

aédico especi~liste aue se haga cargo sobre lP. stenci6n del pa-

ciente, 



ru;;SPONSAE:lLl/ 
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1.- Dar la atenci6n média neces9ria y correcta a 
cada uno de los pacientes oue in~resen a la -
Clínica en caso de urgencias. 

2.- ~tender cualnuier caso de urgencias sobre.al-­
gún paciente nue se encuentre hospitQlizado, 

!ESCRlPClC!I )1 ( 
~=E=SP=~=Cl=F=1C=4::::=;.;' J l._ Ati.ende casos de emergencia que. ingresen a 

la Cl!nica. 

2. - Determinar las recomendaciones nece.sarias 
que se apliquen al paciente mientras se localiza al médico es-­
peci aliste. 

3.- Da consulta menor a personal nue lo solicite 

4. - Informar al "e rente ~~édi co sobre las acti vi­
dades de urgencia nue se hayan realizado en un periodo determin~ 
do. 

5 .• - Informar al Gerente llédico sobre la utiliza­
ci6n 'de medicamentos utilizados durante alguna intervenéi6n aui­
rúrgica de carácter de urgencia. 
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{ fü..U~SlroS Y ) 
\ il.il·;~1:s1om:s 

La persona adecuada para cubrir el puesto, 

debe ser un \'édico Ti tul ad o, sin Que se rea:1:i era en todo c,so 

de alguna eapecializac'.6n. Es necesario ~ue tenga una experien 

cia mínima de 2 a 3 ~ños de haber laborado cono m~rtico ciruja--

no. 

) 
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MECANISMO D E M o D I F I e A e I o N 
• • • • • • • * • • • * • • • • * * • • * * • 
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El manual de organizaci6n sufrira Ca::lbios o modificaciones 

cuando existan otras funciones en la creación de nuevos pues­

tos o cuando se reeatnicture la organización, así mismo cuan­

do un miembro de los principales funcionarios deje de elabo-­

rar en la empresa, para poder hacer dicha modificaci6n, en su 

caeo, e erit ya sea el Director General o la lierencia Mádica que 

le den. a conocer dichos cambios. 

El Gerente Acl.miniatrativo hará loa calllbios ciue eean necea.!! 

rioe de una manera rápida para poder tener actualizado el ma­

nual, siempre y cuando contando además con el apoyo y autori­

zaci6n del Director General, firmando en dicho manual su apr~ 

baci6n. El ~erente Administrativo, hará las copias respecti~­

vas de loa cambios, manteniendo el manual actualizado, repar­

tiendo dicho manual a la Direcci6n General y otro a la Geren­

cia M~dioa. 

Ee necesario que el manual de organizaoi6n se encuentre a~ 

tualizado, ya que si no se está actualizado, no ~aría valida 

su informqci6n contenida y sería obsoleta. 
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CONCLUSIONE'.S 

• • * • • • • .• * * • * 
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se ha visto aue la administl!!.ci6n juega un panel muy impo~ 

tente en cualouier tipo de organización, ya sea industrial, -

comercial, y como efecto de inveatigaoi6n de este proyecto, -

en empresas de servicio. 

El. Licenciado en Administración pone en práctica su juicio 

y criterio, así como de au experiencia para poder lograr una 

adecuada administración eficiente en cualquier tipo de loa -­

organismos antes mencionados, 

Uno de loa aspectos más importantes comprendidos dentro, -

del elemento " organización " son los manuales de orgeniza--­

ción que ayudan a cualquier clase de institución a llevar a -

cabo una administración eficiente. 

Loa manuales de organi zaci6n son una guía útil para el di­

ferente personal que conforma a una organización, para que o~ 

nozoan sus funciones, responsabilidades, su posición dentro -

de la empresa straves de la estructura orgánica. 

Sirven además como guía para oridntar e integrar a nuevos 

miembros que ingresen a formar parte de la empresa, a que -­

conozcan las actividades aue deberá realizar, así como a la -

persona al puesto superior o al jefe inmediato., así como de 

su personal subordinado al que deberá supervisar. 

Así mismo permiten que exista una mayor coordinación entre 

loa diversos departamentos de la empresa, así como evitar du­

plicidad de funciones, aue traen como consecuencia originar -
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conflictos entre los diferentes departamentos Y su personal 

respectivo, por lo tanto son necesarios para oue exista Y se 

obtenga un control deseado de loe esfuerzos de los empleados 

de la empresa. 

El proceso de elaboración de los mp_nuales de organización 

varía de ac11erdo a las necesidades de la empresa, así como 

del criterio del responsable encargado de conformarlos, 

La elaboración de esta propuesta de manual de organización 

surgi6 de la necesidad de contar con una orgrmizaci6n adecua­

da en la Clínica y da la administración de aue hace uso; cabe 

mencionar que es llevada a cabo de una manera empírica. Du--­

rante el proceso de elaboraci6n de dicho manual, surgieron 

varias ideas sobre la implantaci6n de sistemas y controles a~ 

ministrativos ~ue ayuden a la empresa operar de una manera 

ftás eficiente y productiva, así como de proveer al Director -

General aparte de sistemas y controles adainist~ativoa, otra 

clase de instrumentos administrativos aue le permitan reali-­

zar con mejor éxito y seguridad las operaciones y actividades 

rliversas de la empresa, de una manera coordinada y conjunta. 

Se hace incapíe, que al realizar esta propuesta de •anual 

se llegará a la implantación de cierto tipo de información vi 

tal para la empresa, como en 1111 caso lo fué el organigrama Q 

neral, que desde que se inici6 la Clínica, no contaba con es­

te tipo de informaci6n, así como de ningún instrumento admi-· 

nistrativo aue la coady'lvaran a operar de una manera más 

eficiente. 
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El proyecto de exnensi6n en la fase de const~1cci6n está -

terminado, como resultado de esta investi~~ci6n. 

Tomando en cuenta los beneficios 0ue se desprenden de esta 

investig~ci6n, la empresa iniciará un nuevo clima de trabajo 

a que la Clínica opere de una manera diferente de la anterior 

y así a contribuir a porporcionar un mejor servicio y calidad 

a aQuellas persones Que solicitan el servicio, así como de P2 

der competir y manteneree en un punto más propicio dentro del 

mercado competitivo en el que ae encuentra la empresa. Será -

además provechoso contar con una administraci6n más eficiente 

en la correcta utilizaci6n de recursos humanos, materiales 

tácnicos y financieros, que son la base primordial pera la 

empresa, oue la ayudan a cumplir con au objetivo principal. 
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