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1 N T R o D u e G r o N 

Es muy irnpor~ant~ seffalar que en todas las organizaciones cuentan ~ 

con elementos que han de ser útiles en la Cormaci6n de la estructura 

formal e informal del bachillerato pedagógico, uno de ellos es la o~ 

ganización encaminada a alcanzar los objetivos, planes y metas se~a­

lados por la institución educativa, que se cumplan de manera efecti­

va, para ello es necesario contar con los principios de organiznci6n 

e integraci6n de sus recursos humnnos, materiales y técnicos que son 

importantes paro ol buen runcionamiento y desarrollo de las activid~ 

des, funciones y obligaciones que van a realizar. Para ello oe rec~ 

rri6 a realizar un caso práctico sobre la estructura orgánica del b~ 

chillerato pedagógico. lo cual arrojó resultados muy positivas, para 

la tome. de deciniones y a-lternatives que van a solucionar loa probl!:, 

mas·· que se presenten en la insti tuCión .. 
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CAPITULO l. F:51'RUCTURA FORMAL 

l.. l) CONCEPTO 

El concepto de estructura organizacional es. algo abstracto e intang.!_ 

b~e. Sin embargo, es real y ~fecta a todos los miembros de la organ! 

zaci6n. El estudinnte ·entro t~n contncto con ln r-str11cturn de ln uni 

veraidnd cuando aeleccionn un campo y después esLudi ;J bajo ln direc­

ci6n de una unidad académica en particular. Cuando unn persona acu-

, de a un banco que no le es -familiar, la encargada .de la inf'ormaci6n 

le ayuda a encontrar el "departamento de préstamo" o el "nuevo depa!: 

tarnento de contabilidad" según sus necesidP.des. A los nuevos emple~ 

dos ·en su primera asignación se le dice. usted trabajura bajo las ór 

dencs del Sr. Almeyda en el departamento de Investigación de Merca-­

dos. Una de las cosas más difíciles para un empleado nuevo es apren­

der los.nombres y runciones de loti distintos departamentos. 

En forma simple, se puede considerar a la estructuro como el patrón 

establecido de las relaciones entre los componentes o partes de la -

organización. Sin embargo, la estructura de un sistema social no es 

visible de la misma m~ner.a que un sistemn biológico o mecfihico. No 

se.puede ver, pero puede inferir a partir de las operaciones reales 

y el comportamiento de lA organización. 

La distinción entre estructura y proceso en los sistemas, ayuda ª.ª!!. 

tende.r este concepto. 1 'La estructura de un sistema es la distribu-­

ci6n de sus subsistemas y componentes en un espacio tridimensional 
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en un momento dado. El proceso es el cr.imbio dinámico ~n la materia-

en~rg{a_ o información de este Sistema en el tiempo" .. 

En el sistema biológico se puede estudiar ln estructuro del or~anis­

mo independiente de sue procesos. Por ejemplo, nl estudio de ln ana 

tomía es de manera b~sica de la estructura del organismo. F.n con--­

traste, la f'isi-ología se interesa por el estudio de las fuhcic:>f1CS_ de 

ios organismós vives. En el estudio de un sistema social, cOmo por 

ejemplo una organizaci6n, es difícil, si no imposible, el hacer una 

dis.tinci6n clara. De hecho, hay quienes afirman que no se puede es­

tUdiar la estructúra organizacional como una forma independiente de 

·sus procesos. 1.'Un sistema· social es una estructuración de e·ventOs y 

sucesos más que de Partes rísicns y por lo tanto no tiene c~structura 

aparte de Su furycic:;mPrniento". 

Los autores de esta text.o están dp acuerdo en que no se pur.de conce-

bir a lo estructura separada de sus funciones; sin embargo, existen 

dos 'renómonas separados. Tomado('; juntos, los co~ceptos de es true tu-

ra r··proceso se pueden ver como los elementos est.1ili1..•<Js y üinfimicoc 

de la organizaci6n. 

En algunos sistemas los aspectos estáticos (la estructura) son los,­

más importantes para la inveetigaci6n; en otros,'los aspectos dinám~ 

coa (los prOceeos) son más importantes. En la actualidad la· estruc­

.tura y el Proceso son aspectos correlativoF y no opuestos del siste..; 

ma. 

F.n las organizaciones compleja~, la estructura se establece de mane­

ra inicial mediante e1 diseño de los componentes principnles o sub'--
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sist~mas, y después por el establecimiento de los pntrones de rela­

ción entre estos subsistemas. En esta diferenciación interna y pa-­

trón de relaciones con cierto grado de ptc1rmancncin a la que se hace 

diferencia como estructura. 

J.a cRtructura formal se define a mcnudtJ en !'unción de: 

1) F.l patrón de relnciones y obligaciones 'forma.les-el orgoni-­

gramo de la organi--¿ación más la dt~scripción o guías de pue.!! 

tos. 

2) Reglas formales, políticas operativas, procedimientos de -­

trabajo, procedimiento de control. nr:--eglos y compensación 

y dispositiVoa similares, adoptados por la administración 

para guiar la conducta del empleado (incluyendo n los ejec~ 

tivo~) en cierta manera dentro rlc la estructura de relacio­

nes f"ormules. 

l.2) CRITEROS 

·A través del desarrollo de la administrnción han surgid~ tipos de º!: 

gani zaciones, en ln. época primi ti vn prevnl<~cía el si :.ürmn de carnet~ 

rísticas milítnres¡ en lH cual la autoridad se centraliza en el jefe 

y hay poca participación con lot:> subordinndos. 

En la época de 'l'aylor se establece el concepto de organización de t.!_ 

po funcional, considerándose la interdependencia de un subordinado -

cómo· dependiente de varios especialistas. 

/\ través del tiempo surge un nuevo sistema conocido como la organi?.~ 

ción a base de comités, intcgradon por· los miembros d~ la empresa, y 
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que analizant estudian problemas que ayudan a la realización de la 

autoridad en línea, si¡nifica el complemento del jefe en cuanto al 

análisis de diferentes problemas que surgen en ln empresa. 

Actunlmcmtc hay varins tipos de orgard ztJci6n y se puedo nfirmnr que 

existen· sistemas mixtos en los que predominan los sistemas militares 

y de comités • 

De acuerdo con un estudio realizado por el consejo nacional dé indu~ 

triales norteamericanos, y después de analizar cuidadosnínente 66 co!!! 

pai!.ías de diferentes, se considereron las siguientes generalidades: 

Objetivos_. 

l. Los objetivos de una empresa y sus elementos que la comp~nen de­

ben definirse cla~amente por escrito. La organizeci6n se debe -

mantener en rorma simple y rlexible. 

Actividades y agrupación de actividades. 

2. Las responsabilidades consideradas para una posic.ión deben lim_i­

tarse, tanto como sea posible, a una sola funci6n especíC!ca. 

3. Las funciones deben considerarse para las unidades de la organi­

zación con base a la homogeneidad de los objetivos, de tRl suer­

te que per~itan una operación más ccon6mica y ericiente. 

Autoridad. 

4. Deben-establecerse l~nens claras de autoridad desde la-cúspide 

hasta la base de la organización, y las responeabilidades corre­

lativas. 

5. La responsabilidad y autoridad de cada puesto se del>e definir --
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por·' e:scr1 to • 
. ' 

6.' ·.Lá responsabilidad debe ser compJ.emeritarin n una autoridad co--

r~f:rnp~ndi_en te. 

La autoridad _para decidir debe ser.delegada ~onforme s~a.n~ces~ 

, 'ria.~ 

· Los -ni veles jerár_qui cos. de· au~oridad deben Ser 10· menos po~i--

_ble. 

1nterre1aéiones. 

9.' Hay· un límit~ de_ puestos que deben ser supervisados por unB so~ 

la persona•-

10~ LB re~Pó~sabi lide_d de las· auto.ridades superiores es Bbs~luta- _;... 

por los actos de los subordinados. 

11. <;:~da pereon_a debe reportar ·a un solo supervisor. 

CENTRALIZACION, 

ta"··.·c.entrai:i.~ación "se e~tie~de la 'cancent;aoión d~ autoridéÍd~ en un ni 

yel: 'je~árquic~ pa_rt1cu1t=ir, Con el fin de reunir· en .. una sola persona 
. . . . 

o'· cargo ei" Pode"r tomar decisiones· más importantes. El poder. ha sidO 
·.· . . 

.def'inido como la c~pac.idad ·para conseguir ·que se hag~n las ,·cosas, y 

·,así ia centrai_izac~6n puede concebirse como el .Poder· que t:íene la au 

: :.to~~,dád.·é~ntrai para coordirier en su nivel formalmente las labores -

dentro de su:> respectivos ámbitos de acción. 

r.oda· .orgaríi'zación debe Co~tener .en algún sitio en determinada forma 

una autoridad ~oordinada qu~ debe ser centrada para actuar equilibr_!!. 
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damente, y para reconciliar lOs entusiasmos de los diferentes depar­

tamentos. 

Esto no quiere decir que toda dirección de una empresa dcb'c ser reu­

ni.tlB. en un solo centro. Por el contrario, tal cono haría violencia 

a1· principio de la delegación. Toda organización debe con~ener en -

algún si tia. y en determinada forma una supf"ema a~~oridad cáordinado­

ra que hall~ .su principio correspondiente "!O la centraliznci.ón. 

·En toda organización formal, al igual que sucede con todo cuerpo an~ 

nial, la dirección, o el cerebro por similitud, transmite las 6rdenes 

que p~nen en movimiento las diversas partes del organismo. La cen-­

tralizaci6n _no es, pues un principió administrativo bueno o malo por 

si mismo, si no que depende para alcanzar sus resultados al grado -­

con .que se aplique. 

?ara ello es necesario investigar el mejor grado de centrnlízaci6n -

dada las características de la propio organización. 

~ay· quienes consideran que, indistintnmcntc de estas cnracterísticas 

Organizativas, existen ciertas normas que deben respetarse, especia! 

.. mente para la. toma de decisiones de política y de estrategia que de­

-bén celitralizarse al f'in - de incrementar el sentido que poseen qu~e­

nes han de tomar esas decisiones. Los decisiones operativas, por el 

contrario, _deben descentralizarse al nivel en donde la acción tendrá 

e.facto, puesto que los ~?mplcados que desempeñan los respectivos car­

"gos. ~atarán en mejor capacidad técnica para tomar las decisiones.par 

~ticu lares. 

Existe,.cierta tenden.cia humana. a· centralizar funciones, a f'in de ha-

::'-· 
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cor sent.ir nl pod<?r del c»rp.o de lo nuLoridncJ ciue se r.J<~rc~r. El mo­

joramiento de los sistemas de comunicación han pertni tidn ndcmás que 

ese criterio se mantenga, puesto que puede ejercer cierto control m~ 

yor 'a travéB de esos métodos, inclusive para la toma de decisiones -

en unidades geográficas distintas. 

En las grandes empresas que cuentan con divisiones múltiples, tanto 

departamentales como físicas (varias fábricas o sucursales), existen 

actiVidades jerárquicas que requieren ccntralizaci6n con el propósi­

to de uniformar políticas y de aprovechar mejores f'acilidades o inS­

talacioncs que sería costoso fragmentar. 

El ·nivel jerárquico de la dirección, es de los que requieren ccntrá­

lizeci6n, tanto por las característicaa como por la unidad de mando. 

En el aseSorami-ento hay muchos departamentos que también resultan -­

más apropiados si se concentra en un solo: personal, finanzas, pro-­

ducción, etc: 

Por otra pnrtc existen otros que deben localizarse- en las unidades -

cs'tablecldas en otras localidHdes, tal es el caso de almacén, ve'ntas, 

etc. 

El· nivel jer.árquic6 de in:forrnación resulta ideal para centralizar, -· 

ya, que la concentración de datos y la pi-cpHración de trabajos inte-­

grales beneficiará a la empresa. 

l.;4) DESCENTRALIZACION. 

Es l.a delegación de· la autoridad y responsabilidad en la línea des-­

. cendente. den:tro dé: la. organización ha_Sta el ·punto en que cada un8. de 
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t~s t.\C.C?-islones, nt?: toma on e~ nivel mán hnjo punible, non que unn llr.cl 

si6n'· en particular puedfl tomarse intelig~ntemente. 

iCuál .es el nivel más bojo posible?. t:o aquel donde se combina toda 

;La· .lnformac16n necesaria para ·tamnr la decisi6n y todas las habi lid~ 

deB, y ln experiencia necesaria para evaluar lo información. 

Por lo trintot la descentralizaci6n es un concepto administrativo y -

no una disp~rs16n mecánica del activo. No obstante, ambas pueden --

~combinarse con bastante e ricnciB, porqu~ ha descubierto que una vez 

del.e'gada la responsabi.lidad, es ~ás fácil ab?tenersc de int.erfer"ir -

lás deCisiones de algún subordinudo. 

La descentraliznción, en el sentido correcto de la palabra, simple--

mente no·ocurre por sí sola. Para logrorla adecuadamente se requie-

re .d~ una plane3cí6n considerable. El primur pa·so consiste en que -

el supuesto delegante se siente o P-scribir la descripción del pueSto 

qUft ocupo .. y hace una lit:.tn de cnda uno de sus deberes y responsabi­

.lidD.-des hnbitualcs y de todas Ú:as decisiones que toma. El paso si-·-

.guicnte es ponerse a considerar cuales son las responsnbi lidadcs y -

decis.ionos que habrán de ponerse en manos de otro. persona, de cual-­

~Uiér P~.rsona.. Es evidente que las decisiones rnenos importantes· son 

las Primeras que se d9legan, Una voz que hemo_s quitado de enCima -­

las decisiones menos importantes, debemos considerar cuales son las 

deCisiones cuya importancia hace prohibitiva en- absoluto la delega--

ci6n. 

En· seguida nuestro supuesto delegantc debe tomar en consideración a 

quien va a asignar las decisiones que está delegada. Muchas de es--
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tas decisiones encontrarán un receptor adecuado simplemente sobre la 

base de criterios disciplinarios. Est.o os, las decisiones deberán -

~elegarse, cómo por ejemplo el personal irá a manos del gerente de 

personal. Estas decisiones, eO otras palabras, se asigna~án a gente 

que cumpla con los requisitos de habilidad y experiencia para tomar­

las. 

Sin embargo, estas gentes tal vez no cuenten con toda la información 

- ne_cesaria. para tomar las decisiones. Por .Lo tonto, el delegante po­

sib1ementP. tendrá que crear un sistema que proporcione la informa--­

.. ci6n necesaria para los nuevos encargadoS. 

El paso final de la descentralización en el proceso de la delega--­

ci6n, es volver a escribir las descripciones de los puestos que ocu­

Paré.n aquéllos que habrán de hacerse cargo de la responsabilidad de 

tornar laS decisiones convenientes de sus nuevas obligaciones. 

La descentralízaci6n obliga a pensar en una serie de consideraciones 

:forzosas: 

1) Capacidad e los dirigentes de las unjdades descentralizadas que 

garantice criterio· amplio con acorde a las políticas generales. 

-2) Estructura formal adecuada, tanto en su aspecto de organización 

c6m0 en ·1a integración. 

3) Definici6n plena· en la coordinación entre la unidad principal y 

subalternas. 

4) Información objetiva, plena y oportuna para conocer constante-­

mente la situación de las unidades descentralizadas • 

. De la.misma manera apreciamos los niveles jerárquicos sujetos a cen-



- 11. -

tralizaci6n, podemos afirmar que en lo reLativo o opcraci6n se justi 

fica ampliamente la descentralización. 

l., S ORG/INIZACION FORMAL E lNFOflMAL. 

LB. órganiz~cj.6n. formal es la estructura planeada, y representa un i!!, 

.tento deliberado por establecer patrones d~ relación entre los comp2 

nentes encargados de alcanzar los objetivos de manera efectiva. La 

estructura formal, típicamente, es el resultado de decisiones explí­

citas y de naturaleza prescriptiva, una guía de la manera en las que 

las actividades deben ser realizadasª Se suele representar mediante 

un.esquema impreso y se incluye en los manuales de organizaci6ri, de! 

eripc16n de puesto~ y otros documentos formales. Aunque la estruct~ 

ra formal no incluy~ a todo el siutema organizacional. se le consid~ 

ro. de m\1chB importancia.. Esto esto.blece los lineamientos generales 

para.ciertas ·funciones prescritas y las relaciones entre las activi­

dades. 

Cualquiera que haya participado en una orgnnizaci6n reconoce que ºº!:! 

rren muchas interacciones, que no están prescritas pOr" ,la estructura 

formal. 

La organizaci6~ in~ormal se refiere n los aspectos del sistema qu~ -

n.o: están f'.orrnalmente planeados, si na que surgen de m8.ncra cspoi:it_á~ 

nea de las actividades. e interacciones de los participantes. 

Las relaciones informales son vi tales para el funcionamiento e.fec_ti­

.vo de 1~·· organización. Con frecuenCia los grupos desarr'ollari· medios 

~spon.táneos e inforffia1es para manej~r actividades importantes que·"'."'-
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Contrib~yen nl descmpeflo tot~n l. A menudo, 1 u orv,nn i znc- 1 ftn formr1 l on 

lenta en responder a las fuerzas externas, as! como a los cambios 

tecnológicos; por lo que se desarrollan relaciones informales para -

manejar estos nuevos problemas. De esta manera. la organiza~i6n in­

formal puede ser adaptable, y sirve para realizar funciones nuevas, 

que no están prescritas de manera adecuada por la estructura Cormal·. 

Por otro lado, existen situaciones en las cueles la organizaci6n in­

formal debe operar para determinar los objetivoa,·por ejemplo, los -

grupos de trabajo disminuyen su ritmo de e~iciencia o sabotean la -­

producci6n. 

Los .técnicos de la administraci6n tradicional centraban su atcnci6n 

en la estructura formal de la organización. En contrastet los segu! 

dores de las relaciones humanan, se preocuparon principalmente con -

las relaciones informales. Esta diversidad de interés llev6 al pun­

to de vista.de que existe una separación real entre ln estructura -­

formal e inrormAl. Sin embargo, en la realidad están interrelncion~ 

das .. 

Es .impos_ible entender 1:a naturaleza de la organización :formal sin i_!! 

vestigar las redes de las relaciones informales y las normas extrao­

ficiales, asi como la jerarquía formal de autoridad y del cuerpo of! 

cial .de reglas¡ ya que los patrones instituidos formalmente y de loe 

que surgen de manera informal, se encuentran entrelazados. La dis-­

tinci6n entre los aspectos formal e informRl de la vida de la organ! 

zaci6n es analítica, por lo que no deban-separarse: existe s6lo una 

organizacl6n real. 
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- ' - . . 
. :~n· la .Organización r~al, ia· estructura formal e in.formal están· re1a-

ci.on.a~a~ y su· eepar:aci~n resulta un rete,-. 

:;-
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CAPITULO II. ORUANI7.AC10N 

2;1) CONCEPTO. 

Dentro. de la organizaci6n las funcionea son el agrupamiento de· las -­

principales unidades de trabajo, o sea la rcuni6n lógica y armoniosa 

de actividades arines. 

La organizaci6n es un agrupamiento de actividades necesarias para 11~ 

var a· cabo los Planes a trav6s de unidades administrativa definiendo __ 

las re_laciones jerárquicas entre los jeres y subordinados. Puede pe!! 

sarse en ella c6mo en una estructura dentr<.' de la cuol se desarrolla 

el trabajo de los negocios, la dirección y lns demás nctividodes. 

Esta· estructura da una idea de orden, articulaciones, comunicnciones 

·jerárquicas, sistemus y acciones armonios~s. pero con uno particularl 

dad. Se desarrollan todas en rorma dinámica, pues cubrnn trabajo hu­

mano, el cual produce nuevas situaciones~ lo que da or~gcn a una reo!: 

gRnizaci6n, lo cual amerita el funcionorníento de las relaciones huma-

nas. 

'ferry define la organización: como el arreglo de las funciones que se 

estiman necesarias para lograr un· objetivo, y unn indicación de la au 

toridad y la responsabilidad asignadas a Jns personas que tienen a su 

cargo lo ejecuci6n de las funciones.respectivas. 

Sheldon la considera como: el proceso de combinar el trabajo que los 

lndididuos o grupos deben efectuar. con los elementos necesarios p~ra 

su ejecución, de tal manera que las labores que así se ejecuten· sean 
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l Oa incjores medios para la aplicaci6n Priciente, eistemf1tica, posi ti­

vn y coordinada de los er.fucrzos d:ieponibleo. 

:if•>1,1jn 111 op1nt6n dn Koont.z .V Oclcmf'l l, lu orgm•I ~nci6n 1•u In ni~rupn--­

ción de actividades necesarias para alcnnzar los objetivos de la em-­

presa y la nsignaci6n de cada grupo de actividades a 1m ejecutivo, 

con la autoridad necesaria pnra administrar esns actividades. 

Agustín Reyes Poncc define la organizaci6n diciendo, es la estruétu-­

cl6n técnica de las relaciones que deben existir entre las func.tones, 

actividades de los elementos materiales y humanoa de un organismo so­

cial, con el !"in de lograr su máxima eficif":ncia dentro de los planes 

y objetivos señalados. 

Isaac Valdivia la define el medio al servicio de la planeaci6n, coor­

dinación de las actividades del grupo. Formación de la entidad cole!:_ 

tiva que procurará realizar los fines se~alados de antemano. Señala­

miento ~e responsabilidades. Ejercicio de l~ autoridad. Creación -­

del. orden. 

Litterer seilala, es una unidad social dentro del cual existe una rel~ 

Ci6n estable (no necesariamente personal) entre sus integrantes, con 

ol "rin de fncilitar la obtención de una ·serie de objetivos o metas. 

Tomando en cuenta los anteriores conceptos, considero que la organiz~ 

ci6n es "la estr.ucturaci6n técnica de las relaciones que debe existir 

entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materia-­

les, humanos de un organismo social, con el f'in de lograr su eficie~­

cia de los planes y objetivos señalados. 

De todos estos conceptos debemos mencionar loa elementos básicos que 



- 16 -

en ellos aparecen, como un intento de una explicacjón de lo que es la 

orµ,anizaci6n. 

1) J,a orgorilzDc:i6n se refiere a estruct:urar; ca quiz.fis ln parte más 

típica de los elementos que corresponden a la mccó.nico admlnis-­

trativa. 

2) Elnboración rle la eatructurn óptimü del organismo 1uncional. 

3) Coordinoc1611 y f'ijnci 6n de íuncioncs, ngrupándol as por áreas aí"! 

nen. 

4) Elaborar y ejecutar en forma juiciosa un plan operat:ivo. 

5) Formular decisiones claras. derinidas y claras. 

6) Asegurar que los intereses individuales sean consistentes con --

loa intereses generales de la organización. 

7) Sllbdivisión de cada proceso 1'uncional en las partes o lt.bores. 

8) Asignaci6n <le las labores en los puestos . 

. 9) Coordineci6n adecunda entre los elementos materiales y las acti­

vidades humonas. 

10) Oeterrninnción de 1a autoridad y rel::lponsabil idad corrcspondie_nte 

a ·cada nivel. 

Lo Organización es la segunda etapa del proceso administrativo, deát! 

iioda a ·determinar que es lo que debe hacerse para lograr eficien.teme!! 

t.r. el· objetivo del organismo funcional, mediante la determinaci6n,de 

la estructura 6ptim~ y lo fijación y agrupamiento en ella de las fun:.. 

cienes dentro de las políticas a:fines¡ dividiéndola el prOceso funci.2. 

nal en las partes o labores y aeig"nando éstas a los pueston 1 cuyos -­

proce_dimi en tos de traba.,10 deberán quedar el aramente explicados; coor-
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dinaci6n OdecÜ~dn entre los elementos ma.tcrtales y humonos y la dete!. 

minnci6n Cuidedonn de la nutoridm\ y l ;i rcsponsnbi l idnd corrcapondie!l 

t.e a loa direrent~a niveles. 

IMPORTANCIA. 

La funci6n de organizaci6n es de extrema import~ncia p~rn el 9istema 

. adminiatrativo • dndo que en el principal m"'cnni.smo por el cual los ad 

miniotrodor.es ~ctivan los planes. La orgnni7.oci6n crf~a y rr1antiene r~ 

laciOOea e.ntre todos los recursos organiz.a.cionales indicando gue re--

oursos serén usados para las actividades específ'icas, y cuando, donde 

y como se usarán estos recursos. Un esfuerzo de orgonizaci6n verdad~ 

·ro"' aYuda a los- administradores a rninimizar costosos puntos débiles, -

Como·la duplicaci6n de esfuerzos y la ociosidad de lon recursos orga-

niZacionales • 

. Algu,.;oa teóricos de la administración consideran que la función de or 

:g~_~izaci6n ·ea tan importante qúc abob,a.n por 1n c.react6n y el uso de 

.. -un depnrtamento de organizaci.6": dentro del. si!Stcmn uQrrii. ni atrativo .. 

Las :§.reas de. responsabil; dades típicas de este departamento incluir1i.n 

( 1) él desarrollo de planes de reot"gani zaci6n que hagRn más efectivo 

y 'diferepte al sistema administrativo; (:!) el desa1•1·ollo de plnncs P!! 

ra mejorar las habilidades directivae; " fin de que estos satisfagan -

las nécesidades actuales dol sistema administt"ativo; ('.!) un intento -

d'e desarrollar un ventajoso clima. organizaeional dentro d(~l sistema -

... administrativo. 
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2.2) PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION. 

-Principio de la Especializo.ción-

11Cuando más se divide el trabajo, dedicado o cado. cmplc;:Hlo a una oc­

tividad más limitada y concreta, se obtiene una mayor cfictencia, pr.!:_ 

c.isi6n y destrezElº. 

t·:nLH prlnciplo eE-i, junto con ~1 nlgttl<'ril.c-, qui~/Íg <•I t"tllH,:UllC'nt.nl r.n -

ln organizaci6n. 

Debe n<;Jvertirse que la división del trabajo tc:s el medio por el cunl -

so obtiene una mayor espr.cia1ización y con fdla, mayor prf?cisión, pr~ 

fundtdad de conocimiento, destreza y pf'!rfcrci.6n en cndo una de las -­

pP.rsonas dedicadas a cada fun~ión. 

La especialización s6lo es ütil cuando se tiene un conocimicnt.o gene­

rul del campo de que dicha especi:11ización es parte; de Jo contrario·, 

se desconocen las relaciones de la actividad propia con las demás. 

Así, por ejemplo una persona especializada en selección de personal. 

pero que ignora los principios generales de las rtdacionvs industria­

les, :fácilmente cometerá serios errores. 

I..u especialización tiene como límite los que impone ln nat.urEtlezn hu­

mana del trabajo, cuando no se reconocen, fiicilmente se l legn n una 

super especialización, que produce monotonía o lesiona la dignidad h~ 

mann del trabajador, reduciéndolo n un.i máquina o partn- mcciinicn de -

un si eterna. Además, a base de ir h aclendo que el especial is ta sepa 

cada vez má.s, de un campo menor, llega hncl!rsele especia] rsta en acti 

vidndes que prácticamente carecen de impo~tancia. 

-Principio de la Unidad de Mando. 
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"Para cada funci6n debe existir un sol o jefe". 

i':Rte principio est.ublece la nncenldod· (i."? r.ndo subordinitdo no reciba -

6rdcnes sobre de unn misma materia de <los personas distintas. F.sto -

es esencial para el orden y la eficiencia que exige la orgonizaci6n: 

11nadie puede servir a dos señores 11
• 

La especializaci6n para obtener mayor e:ficiencia, estableció ln divi­

sión por runciones; la unidad de mando, para lograr tambLén esa mayor 

eficiencia. establece su coordinacíón a través de un solo jefe, que -

t'ije el objetivo común y dirija a todos a lograrlo_. Este sistema su­

pone que varios jefes maridan ciertamente sobre el mismo grupo, pero -

al menos teóricamente, lo hacen sobre materias o funciones distintas. 

-Principio del Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad. 

11 Debe precisarse el grado de responaabilidad al jefe de cada nivel, -

.iP.rái:-quic:o, estableciéndose al !'fdsmo tiempo la autoridad corrcepon-­

diénte a aquélla". 

Ln autoridad se ejerce de arriba hacia abajo, la responsabilidad va 

en la misma línea, pero de abajo hacia arriba. 

Como elemento es~ncial en la jerarquía rlc una empresa, {y consiguien­

temente en su organización) cada nivel jerárquico debe tener el grado 

de responsabilidad-que en la función de la línea respectiva correspo!l 

de a cada jef'e. Esa responsabilidad, P.s a su vez, el funcionamiento 

de la autoridad que debe concedérsele. 

La autoridad ain responsabilidad es mñs dif'ícil, por lo tanto tras-­

torna gravemente a la organización. Poro es quizéie peor la responsa­

bilidad conferida, sin dar la autoridad respectiva a los jefes de ese 
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niv<~.l: un j~fe quo r~cíbn lH. rcnpcmanhl l lflnd dP rr.nl i?.11r <:if'!rl.nn fu!.!. 

cionea·, debe ·e.atar dotodo e.Je Jo nut.ori.dncl pnrn poder dr.cicJir en· o.qtu~-

11.o que ie ha sido encomendado como responsabilidad suyn .. 

-Principio del Equilibrio de Oirecci6n-Control. 

"A cada grado de delegaci6n debe corresponder el establecimiento de 

los controles adecuados, para asegurar l.a unidad de mando" .. 

. ~a·a~ministración no puede existir sin alguna delegaci6n; ·ya que aqu! 

· l) 8: ·consiste en ''hacer a través de otros 11
• Se delega la autoridad ca 

rrelativamente a la. r.esponsabil ldod comunica<ln, según P1 principio an 

:ter1or. 

~lgui.en ha dicho que la "autoridad se delega mientras que lo respons~ 

bi lidad se compartf'"- 11
, este c.s c:"ierto en e1 sentido d<~ que ln nutori-­

rlnd de1~g,ad0 no debe seguir ejerciendo, más que· en en.nos ex:trarodina­

r_i.0$, en tanto que Ja.responsabilidad señalada sig~e teniendo, porque 

61 c;lcilegante ·debe conocer, o. .través de los nuevos controles fijados -

ln 'forma en que está actuando 'el de_legado, para corregir errores, 

su acción y el último término, limitar la responRabilid~d co 

"_'~iliCadát .o rémover di7ho ·jef'e interior. Puede _aún cunndo el grado. -

de. delegac_fón d~·pcnde de una serie de consideraciones concretas, ta-­

le$· .cómo fa .c:apaci~ad de la persoi:ia en quien se delega, naturaleza de. 

:!:a. _func~,ón dc~cgada, etc., puede decirse, como principio básico que -

lo~ P,lanas S:enerales y ·el control final. Y concentrado de ·.los resulta­

d~s .• d~be reserv~rs~ siempre 'al del_egan te, en tanto que el delegado· -

corresponde ·.forml_llar, dentro de esós- planes. báSicos loS sec1:1ndBri.os, 

y OPera~ los controles h_asta la concent.raci6n. Las funCi.orles de ios 
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·elementos de .la organización, integración y direcci6n f>C"? de] egan más 

o menos, según las cir~unstancias. 

?..3) DF.FINICION DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES. 

1':1 úl.timo paso que ·Supone la organizaci6n. una vQz establecidos Jos -

diversos departamentos y niveleo jerárquicos, es la definición preci'."'"' 

sa· de lo que· debe hacerse en cada unidad de trabajo. Esta unidad co!! 

'creta de trabajo-célula de toda la vida econ6mico-social en la empre­

sa recibe e 1 nombre dé p_uos to. 

El puesto ·debe definirse como una unidad de trabAjo espec{fica e im-­

personal • 

. n) Unidad de trabajo: esto quiere decir que hemos llegado a la pa~ 

te final de aspecto teórico: nos encontramos en la dcterminaci6n 

11ltima de le que csda hombre concreto debe hacer: a pnrtir de e! 

te momento tenemos que tratar del contacto que estn unldad te6r! 

ca· tiene con las personas concretas que h~ de ocupar el puesto. 

Espccírica: el puesto constituye ante todo con io·que debe ha~­

·c·ers.e, y lo que se requie~e que el trabajador tenga para poder -

ocupllrlo~ Estas dos cosas, de tal manéra son específ'iüas de ... ca­

cia puesto·. que hacen de suyo imposible .intercambiar. de inmedi8to 

lo q~e h8cen personns de di~tintos puestos, en tnnto que eR nor­

·mal dicho cambio (con pequeñ9s ajustes y adiestrn.minnto) entre -

q~ienea ocupen pue~tos idénticos. 

Imperso"nal: ·el puesto es. una unidad te6rica y• por J.r.J mismo, ··no 

se .. ref'ieré a las P'!rsonás concretas que_ lo ocupan. As!, lo mAs 
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frec11nnte es que eJ puesto esté ocupndo por varias personas si-­

inu1.f.6ncnment.P.: hay en unn ~mpresa ui1 p••cnt.o de fncl.111·int.utt; 1m -

puesto de chorer y veinte choferes. 

Tnl vez la base más ampliamente usada para el establecimiento de 

departamento dentro de la estructuru formol sea el ~ipo de fun-­

ciones que están siendo ejecutadna dentro del sistema administr~ 

tlvo. Una funci6n es un tipo de actividad que está siendo ojee~ 

tada. Las principales categorías en las cuales se dividen los -

funciones, incluyen mercadotecnia, producción, rinanzas. Lo es­

·tructura por :funciones depnrtamenti za a los trabajadores y a 

otros recursos con~orme a los tipos rle activid~des que están 

siendo ejecutadas. 

2.'1) RESPONSABILIDADES. 

l.·:J ~érinino responsabi 1 idnd signi (ica 1 H ob_ligac lón en que está todo -

miembro de una organización de responder por el debido cumplimiento -

de los deberes asignados a él, al desnrrollo de sus loborcs. 

La reponsabiJidad es siempre personal y se mantiene con el tiempo a -

pesar de que Al individuo haya dejado de pertenecer a la empresa, 

pues la responsabilidad que trae consigo el llevar a cabo una labor, 

o' la omisión de no haberla hecho, perdura por lo menos durante _un pe­

ríodo largo de tiempo, que las leyes definen en cada caso particular. 

l•:a además uri atrlbuto mornl. l.a autoridad se adquiere siempre a tra­

vés de la delegación, en tanto que la responsabilidad sr. exige muchas 

veces por el mismo medio, pero alguné:ls veces por haber uctuado sin tf: 
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nur ln autoridad para hacerlo, como aucrdo nn nqucllos cnsos dn usu!: 

paci6n de autoridad. 

L.a exigencia de la reeponabilidad es indispensable en toda orgnniza­

ci6n, puesto que· por sus me9ios se evalúan el ~jercicio de la autor! 

dod y el cumplimiento de los deberes .. 

. ol;ro aspecto muy importnnte de r!Postecnr ~s que lfl responFHlbi 1 idad es 

indivisible y propor•cionnl, a la autoridad se conf'ierc n una persona 

jurídica, O si hay decisiones conjuntos, la responsabilidad Sigue -­

!~icndo inrlividunl de los componentes de esn empresa, junta o comité 

puttsto que: cada miembro tiene ln reaponsnbilidad total de la nc.tua­

ci6n, si él ha participado en la decisi6n sin reservarse contra ésta 

en la f'oi-ma debida. 

En,t.al caso se multiplico la responsabilidad o más bien pu<?dP. hacerse 

efrictiva siempre moralmente, aunque no siempre materialmente, sobre -

cu.nlqt.iicra de los individuos. Constituye una equivocnci6n import~nte 

y· demuestra una f'alt.a de entendimiento de la actuaci<?n como de raspo!:'!. 

tiabllidad. el considerar tener menor responsabilidad-~ por el hei.::ho de 

q~w. varios personas participan en la decisi6n. La persona que parti­

c ipn en una decisión debe determinarse su opinión. y dar cu voto con 

ol mi,emo sentido de rr.sponsabilidnd, como si ~lla Bola hubiera tomado 

.1 n dcci ai6n. 

l•:s necesario eetablnccr la responsabilidad individual mont.c de l u man=. 

.ro más précian, mediante una buena definición de' deberos y como conll.!:_ 

cuencia de la autoridad conferida, pucst_O que ninguna persona puedo -

hncersc responsable de las actuaciones de otra. 
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l,o rc.sponsab.il idad debe conceptuarsfl como Ja ucnsibiJ idud n Jos c:on-­

c1°'pt.os .Y o Jos vulorcn, y pnrn c-J los el rn11dir cuentos de los deberes 

cumpl:ldos, es ln forma mediante Ja cual se logrn que loR integrnntcs 

de la orgnni?.ación adquieran consciencia de sus responsabi lidndcs, -­

riingún si e tema sano puede mantenerse a mcnoH que se coorcU nen 1 a auto 

rl rlad y la responsabilidad. 

La autoridad, los deberes y las rcsponsnbll idéldes que envucJvn f:l tr~ 

bnjó coopera ti v0 ele lo.. organización, deben captarse con tnl elnridad 

que cada miembro, libré c.fo.1 temor·, se sienta impulsado .,-, la acción y 

Hi rva en la Causn común con devoción y 1 e.:11 t;.:1d. 

Todo sistem<.i orgtinlco de responsabi 1 i d;:id cll°!be bo.sars~ en estándares -

de actuación y en normas de étic.a y moral como se ha expresado, la -­

res'ponsnbil idad es un o.tributo moral. Tod1) individuo es responsable 

_dP. sus actuaciones ante sí. mismo, ante su propia consciencin. Es ad~ 

más. responsu.ble onte sus compañeros de J~1bores y ant.c ln socledad. 

A ello obedece el que se le hnga una ciist:iación entre la responsabil.!_ 

d:~d, conf'ianza y tnmbién n. que resulte In discreción que debe tenerse 

cm -~l ejercicio d? las lfiborea, y de lo pr•·pia mit.oridad. 

11:s, noc.esnrio. finalmente que haya una cJnra concepción t=ice:rcn de nnte 

, qui en 1 ·y de· que es reepnnsable de sus l abe.res A. f"i n rle evi tnr" proble­

mas organizativos·cstructuralcs y humnnot::. 

? • .r;) LOS 1mcunsos HUMANOS, MATEílTAt.f:S .Y Tl':CNICOS. 

l·:n· l.oda cmpr""sn ·($ importunlo contnr con lo::> recursos humnno8, mnte.;..-

rlaJ.es y técnicos¡ ya que son necesarios para· el buen funcionamiento 
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y desarrollo de lns nct.ividaes en un orgnniumo social. 

1.on Hth~ursos Humonos. 

lltir.:of-dando lo dc:finici6n de t=u1ministro.ci6n, que dice: t~s ia obtcnci6n 

de resultados mediante 1a guía del csf11<?rzo de otros, nos damos cuen­

ta de ln importancia que tiene el elemento humano en .una empresa. 

Los recursos humanos representan el factor más importun~c para el de­

sarrollo de la administración. Oc nada sirve una estructu~a muy hien 

delineada cuando no es posible logra\~ la integración de loG indivi--­

d11os que van a ocupnr las distintas posiciones, que representan un e!_ 

fuerzo conc.icntc y necesario porn relacionar las operaciones de la o~ 

gnnizaci6n, con el .fin de obtene1~ buenos rflsultados del elem<~nto hum~ 

no·. 

Los Recursos Materinles 

l\unn.do a la demando de los recursos r .. ateriales, existe una necesidad 

de recursos monetarios que permitan ln adquisici6n o cstnblccimiento 

de los bienes material es, los cuales c:oadyuvrm al logro de loS objet.t 

'1"os de la empre_sa. 

Con.sti tui da por todos los tondos invertidos de l u emprcsn, o e~a qur. 

nos referimos a la totalidad de los activos. La estructur'1. fino.nciC­

ro está formada por los recursos monetarios aportados ~or los i~ver.-­

ajonistos, y también por· el dinero prestado por terceros. En este ca 

Hn de una nueva empresa df"!bC calcularse el posible monto de ln estru~ 

t.ura finonctern porn evi Lar fa1 tan tes que difi.cul ten Ja opc~ación ade 

cundn. 



J,n r1mprcHa en marcha también requiere de 1irnl vip,llnnc.·ia 1•11ntínua en 

cu.:mto n su posición! Se mues t.ra en f'ormn esquP-mÉÍ:ticn l ;i di rece ión 

rtr.1 dinero u tr-avés del diagrama que Ht' acompniic. 

l.os' rceuroos mat.cri;1lcs cúbren uoa rriul ti Lud de elementos, muteria pr.!, 

rnn, sumlni s t.ros, tcrrernos, maquinnr·.i u, p 1 ant<1, cspnc i o ele oficina, -

Pt.c~ • 

Los Ht.~cursos Técnicos. 

l.os recursos técnicos s:on aq\tel.los q\:e Pst5n formado~:; por los siste--

mAR uti l izadon en ·J us diferentes áreas o dc·purtamentos. 

1.os ·sistemas permi tcm el uso de técnicns quü ayudan a 1 n ~.;t,;J uc l 6n de 

problemas de caructerísticas constnntc~• y repct,idas, tol c~s el <:uso -

d~ un "sistcmu de producción o uno de mercadotecnia. l·:n cnda departa-

m_ento puodcn existir sistcmr'lS variados, aJgunos privat,ivos y otros de 

corñcter combinado. o sea, en colaboraci6n Ct..)n otros ~cgmentos de la 

(!mprosa. 

·1.0s sisterr.ns consti t.uyen con procedi.minnto qllE' indican Jos pasos a s~ 

H,i.lif- o lo;; 1 jrn . .:aiujentCJti para resolver t111 p¡·oLlL•m.:.t th'li.:enn1nat.lu. Por -

l.n.nt:o, loR Jlr0Ct?di.111ien1:os son lnB que rPquiP.rPn de plnn;1 y c1nra de-­

termin;lción poro asegurar un buen tmo de .In t.écnicn- Conforme ol de­

sarro1 lo Jndustrial es mayor y ln. admJni.sLrn("!ión demandrtda es más c:o~ 

plcju, loa siRtemus ~e mult;iplit;an y BL' ju::;Lil"icun cnmo nlgo obl.igado 

pnra mcjoC' !"'esolver los nuevos .Y di fícJ les prob 1 enms. 

l~ou orgflnlgramas se cntnlOBO.O en el aspecto t.ér.n.ico y del imitn n 1o -

ost!-uctüra íormól d(! manef'n esquemática, tanto en las depcmdenclns, -
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como en las intcrrolncioncs. 

Oe·manero idoal debf?r5 contarse con un manual de políticus depart~me!! 

toles en el que se consignarán los 'Sistemru-;¡ esto garantizaría el co­

nocimiP.nto gcnf?rnl y la uniformidad de actuación .. 
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CAPITULO IIl. INTEGRAC!ON 

3.1) CONCEPTO. 

Integrar·es obtener y articular los elementos materiales y humanos -­

·que la organizac16n y planeaci6n senalan como necesarios pare el ade-

· cuado funcionamiento de un organismo social. 

La planeaci6n nos ha dicho ºque deben hacerse, y c6mo"; la organiza-­

ción nos he se~alado quiénes, cómo y d6nde deben realizarlo. 

Falta todavía·obtener los elementos materiales y humanos que llenen -

los cuadros te6ricos formados por la planeaci6n y la organización: ·e.!!. 

to l.o hace la int.,grnoión. Puesto que en las clossa de producción, -

ventas, seguridBd industrial, finanzas, ett~., ae estudiaré. en la in­

tegraci6n de las cosaa, aqui nos referimos eGpecialmente a las perso­

nas, y sobre todo al aspecto específicamente administrativo. 

Su.importancia. 

a) Es·el primer paso práctico de la etapa dinámica y por lo mismo, de 

olla depende en gran parte que la teoría formulada en la etapa 

constructiva estática, tenga le eficiencia prevista y planeada. 

b) Es el punto de contacto entre lo estático y lo dinámico; lo teóri­

co y lo·práctico. 

c) Aunque se den en mayor amplitud al iniciar la opereci6n de un· org.!!. 

niemo social (conseguir personal, maquinaria, dinerot etc.) os una 

funCi6n permanente, porque en forma constBnte·hay que estar'inte-­

grando e~ organi~mo, tanto para proveer a eu crecimiento normal~ -
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ampli,n.ci.ones, etc., como para sustituir a los hombres que han salido 

po~ muerte, renuncia, etc., a las máquinas que so han deteriorado, -­

los ai·stemas que resultan obsolet:os • eotc. 

3.2) PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

-De la é'decuación de hombres y funciones. 

"Los ·hombres que han de desempeñar cualquier función dentro· de un º!:. . 
ganismo social, deben buscarse siempre bnjo el criterio de que reunan 

los requisistos mínimos para desempeñarla adecuadamente. En otros 

términos: deben preocuparse adaptar les hombres a las .funciones". 

Es ·claro que quien carezca de requisitos mínimos físicos, intelectua-

l'es, morales o sociales para· desempeñar un puesto o funci6n, por sen-

Cillas que parezcan, lo realizarán mal. Es ya un axioma el. que expr!:_ 

se;; '.1cl hombre adecuado para el puesto adecuado 11
• 

Pero·a menudo~ cobre todo en ~mpresas pequefias, se piensa en que las 

·runciones deben adaptarse a los hombres. Ordinariamente hay más de 

ilusión en esto, por lo que suele ocurrir es que a un mismo hombre se 

le· encomiendan dos o tres funciones como lo señalamos en Ja organiza-

ción .. l'uede ocurrir, ademés, que en los nJ t.os nJvnlen ndministrati--

vos y directivos, sí exista cierta adaptación de la f'unci6n al homb_re, 

ya que, un gerente, tiene ante sí una casi inrinita gama de posibili-

dadas, y dependerá de· su personal, capacidad, iniciativa, etc., el h~ 

cer su puesto más importante; ya que, en cierto modo,- la·empresa será 

tOdo ella como nea su jefe supremo. 

Pero en términos generales, y aobre todo tratándose de los niveles m~ 
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dios e inferiores, -es lógico que lo racjonal es adaptar el hombre a -

la runci6n, y no viceversa, como lo racional es adaptar una llave a -

un8 cerradura, y no al contrario~ ya que el puesto reprf!Senta las CO!!:, 

.diciones te6ricamente establecidas y deseables, en tanto que el hom-­

bre real, como elemento eminentemente activo, puede ser adaptado a -­

eso que "debe eer''. Par eso Drucker ha di c.~ho que la adaptación del -

hombre al puesto es ''ol problema básico de la industrin modern8 11 
.-

-De la provisión de elementos administrativos. 

Debe proveerse a cada miembro de un organismo social, de los elemen­

tos administrativos necesarios para hacer frente en forma eficiente a 

las obligaciones de su puesto. 

Este principio, que podría ser obvio tratándose de la-provisión de -­

loa elementos materialt!a como instrumento, materias primns, etc., no 

lo os tanto po~ desg~acia, cuando se trata de los elementos de la ad­

miflistraci6n exige paro. lo eficiente realizaci6n de un trabajo .. 

Asi, es muy frecuente ver que un trabajador puede desarrollar todo su 

-puesto aunque no lo conoi'.ca con precisiOn, que puede alcanzar .grados 

de eficiencia adacuados sin un adiestramiento aistemático; qu~ debe -

obedecer fielmente 6rdenes imprecisas o lnndecuadas; que un je~& po-­

drá hacer frente a las responsobilidadea, sin la delegación convenie~ 

te y eficaz de la nutor-ided que requiere, que un al to ejecuÜ vo podrá 

permanecer adicto a la empresa, aunque no vea ninguna posibilidad de 

progreso en la misma, etc. 

-De la importancia de la introducci6n adecuada. 

El momento en que los eleÍTientos humar.os_ se integran a una empresa, -
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tient' especialmente· importancia, y, por 1 o mismo, debe ser vigilado 

con eSpecial cuidado.. Si al.guien ha señalado que una "fábrica~' ·puede 

·considerar:se como 11 una máquina gigantesee", cuyo eficiencia dependerá 

de la ar.ticulaci6n de las di versas partes, con mayor razón podrá de-­

' Ctrse que una empresa debe considerarse como una articulación sociial 

de los hombres que 18. forman: desde el gerente, hasta el último mozo. 

Es evitlente que el momento en que esas partes se van a articular, a -

!n~roducir ~ esa empresa, reviste importancia básica. Si tratándose 

de una máquina, jamás al recibirla se pone a trabajar sin más, si no 

q'ua .. se ajusta a su sitio, se le aceita, prueba, conecta, etc •• hasta 

que se está seguro de que f'unciona perfectamente acoplada a toda las 

circunstancias que la rodean, se le pone a trabajar en firme, con ma­

yor raz6n esto debe hacerse tratándose de un hombre, que no es máqui­

na, sino persona. Para ello es muy importante que haya una adecuada 

introducc16n d la empresn, en lo realización de sus !unciones que se 

le·a~ignen al trobajador. 

For'tx:-atarse de un campo f!minentcmente ºfactual", cr-ecmos que resulta 

más cloro y objetivo_prescnt3r conjuntamente las regla.o que presiden 

al proceso de integración y 1 as técnicas que ayudan a lograrla, se rE. 

quiere de: 

. - ·Reclutamiento. 

Consiste· en buscar candidatos para ocupar un puesto e.n la empresa, mo· 

tivándol.o. en la ·forma necesaria. 

Como .fuentes de reclutamiento, tenemos: univer'sidndes, las escuelas -



- :12 -

t6cnicas, las bolsas de trnbajo, ngenciaE> eR51ccial izados, 1.os orRa-­

niemo~ obreros y particulares, los proveedores y el propio personal. 

Como medios de reclutamiento, tenemos: los anuncios en todos los me­

diOe de publicidad, avisos en las plantas industriales, las· circula­

res, loe- 9xploradorea, ·-acercarse a las universidades ofreciendo tra­

bajo O becas a los diferentes elementos en cuanto se gradUen. 

-sel.ecci6n. 

Tiene comf? objeto escoger entre los distintos candidatos, aquellos -

que para cada, puesto concreto aeon los rnás aptos, cnpucP.s de· rcali-­

zar las funciones o actividades ha desempeñar. 

En primer término se recibe al presunto trabajador y tras una breve 

p~ática, se realiza la primera selección. a la que sigue la entrega 

de un cuestioriario de solicitud dP. empleo. 

En la primera el.iminación se descartun los candidatos que obviamente 

no reunen loa requisitos necesarios, y a loa que no se les entrogue -

1n aolicl tud de t''Hhpleo. ll11n Vf~:t. cont.enl.ndo uJ cucAt.\onni·ln rh~ 1n ·Ao­

licl tud s'e procede D rcfllizar el examen psicotécnico y el médico; en 

el primero se·cuidará que sea el apropiado y que logren conocer los 

caracteres del candidato; en el segundo se trata de saber el estado -

de.sal.ud y la condici6n física del aspirante. 

Tomando en cuenta los resultados obtenidos, se realizará la segunda -

entrevista, 11.evada por el. jef'e de recursos humanos, y que permite la 

segunda elecci6n. finalmente;· el jefe del departamento que solicita 

al trabajador será quien lleve n cabo la última entrevista en la que 
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se· p,reciaarán detalles y se escogerá nl .mejor candidato. 

Entrenamiento. 

Una·vez.aceptado el trabajdor. será recibido de tal suerte que se 

identifique con' su nueva ~mpresa; de ser posible se 1 e hará entÍ"t<!ga -

dB un folleto explicativo de la historia y puntos sobreaalientes de -

la instituci6n, detallando el tratamiento a los trabajadores (dere--­

choa y. obligaciones) • 

Se· procederá a 1·.a pres en taci6n de sus compañeros de trabajo y con 

otros integrantes de l., ~mpresa. También se le indicará el sitio de 

trabajo y de los recu:i'aos materinles n nu dispooición. 

Una vez instalado el trabajador se procederá a prepararlo para el 

puesto que va a desemPeñnr, enseñándole los pr~cedimientos utilizado~ 

por la empt'esa, de tal manere. que se le evite despordi.cio del tiempo 

·y r:ecursos. 

Tratamiento. 

El ·primer- ant:.eccdcnte 'para el trat.omiento de los empl~.ados y obreros 

es el. reglrur1ento.interior de trabajo; que i.:omprenderá el listado de -

los· d~rechós y obligaciones de los trabajadores de la empresa, indi-­

cando claramente las sanciones y disciplinas por las faltas cometidas. 

Además del aspecto -f'ormal que contiene el reglamento interior de tra­

bajo, -para lograr -la motivación del personal as necesnrio conceder in 
.ce~t~~OB qu~ satisfagan las diferentes necesidades del trabajador. 

Capacitación. 

La dinámica económica, exige cambios en las estructurRs de las_ empre-
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sas, ·promoviendo por lo tanto eliminación de trabajos, por medio de -

la capaCitaci6n y el adiestramiento del trabajador, se obtiene mejo-­

reS resultados, signif~ca un nuevo impulso a nuevas ramas en el trab~ 

jo y en la técnica, para ocupar ln labor creadora de numerosos espe-­

cialistas y obreros, parn e] lo es necesario pen~ar en el sistema de -

capaci taci6n que permita nl troboJador dcsernpefinrse adcc11adnmento en 

otr& labora. bien sea dentro de la empresa o en otra. ncgociaci6n. 

3.3) PRINCIPIOS m; LA INTEC!1ACION DE LOS RECURSOS MATERIALES. 

-Del carácter administrativo de est~ integración. 

Podrá parecer, ante todo, que estudiar sistemas de producci6n, ven-­

tas, finanzas, etc., es problema técnico, más no í:ldministrntivo. Así 

para la producción, parece más n<lecuado un Ingeniero, que un Adminis­

trador¡ para las f'inwizan, un contador especializado en estados fina!! 

cieros, cte. 

Ln renl ldod •.!n qu!~ en estas funciones técnicas, se encuentran elcrílen-

toe es~ncialmentc administrativos, porque miran "a la coordinaci6n dé 

los elementos técnicos, entre s! 1 y con las personasº. 

Ejemplo: el combio de maquino.ria, Ía selección de materiales, etc., 

·son funciones indiscutibles ingenieril.es; pero la simplicaci6n de mé­

todos, la distribÚci6n de áreas, el mantenimien.to preventivo, etc .. , -

son funciones esenci~lmentc administrativas, porque se funda~ en la -

coordinaci6ri. 

-Del abastecimiento oportuno. 

Representando todos los elementos materiales una inve"rsi6n, debe di~ 



ponerse en cado momento de Jo precioamr.nt.c nf'<•r.sorio dcnt.l'o de 1 os -­

mó.rgcnes f'ijados por la planeaci6n y org,anizaci6n. en fC"lrma tal que, 

ni ·falten en determinado momento, restando eficiencia, ni sobren inn~ 

ce~ariamente, recargando costos y disminuyt"ndo correl at.i vament~c los -

utiÍidadcs. Ejemplo: una inadecuudu .integración 'financiera, o bien 

produce una sobrecapi tal i znci~n que inncesnriamente aumenta c·ostos 1 o 

imposibilita hacer .frente a demandaf;; extrnordinuriu::; e imprevistas de 

producción. 

-De la instalación y mantenimiento. 

1'S.upucato que la instalnción y mantenimiento ele los elementos matP.:?-­

rialee representan costos necesarios, pero también supone momentos d!_ 

rectamerite improductivos, debe planearse con máximo cuidado la :forma 

siátemática de conducir estns actividades~ t·m .forma tnJ que esa impr~ 

ductividad se ·reduzca aJ mínimo•:. 

Ejemp~o: la instnlnci6n d~ la. maquinar.la muchns veces se prolonga ir!_ 

necesnrinmente, por falto de una adecundn p)aneación, aumentando el -

costo de ln mismn y el período impor~ucti~o. Lo mismo puede decirse 

de las runpliacio~o:::; y cambios de máquinas, sistemas, cte. 

_Ejemplo: el mani.:enimiento, cuando se real iza por un sistema "preven­

tivo", obliga a interrupciones más o menos importantes en la produc-­

ci6n sumamente costosas. 

-De lo Delegilci6n y Control. 

115~ toda administraci6n supone delegación, en materia de integración 

de cosns - aspecto eminentemente técnico -, con mayor razón debe del~ 

gar la· Gerencia General c\cntro de un sistema estable, la responsabil!_ 
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dad por todos los dctallcR, establecidou nl mlRmo tiempo sistr.mas de 

control que mantengan permanentemente int~ormada de l.os resultados &!:_ 

nerales 11 • 

·1. La centralización en materias técnicas es quizá la más peligrosa 

de todas las centralizaciones porque: 

a) 

b) 

Oi:f!cil.me~te un hombre puede conocer de todo, técnicamerlte. 

Supone problemas de detalle, y es imposible controlar deta-­

lles con eficacia, cuando su número y calidad son muy diver--

sos. 

2. A toda delegaci6n debe corresponder un sistemn f'ijo .Y estable de 

control, que mantenga informado al delegante de los resultados de 

conjunto. 

3.4) PRINCIPIOS.DE INTEGRACION DE LOS RECURSOS TECNICOS. 

El complemento de los recursos humanos y materiales Jo constituyen 

los recursos técnicos formndos por" los sistemas utili~ados en los· di­

, ferentes departamentos, como: 

-.Organigrama. 

Representaci6n gráfica que ind:lr.a la dependencia y la interrelación 

·de los di1'erentes puestos o de las personas que los ocupan dentro de: 

una empJ'.'CBa. 

E~: prop,6~i to princip~l de ] os organigramas. es .facili t_ar el estableci.­

mie~to de una organización y su adecuada ·integración. Pérmite una vi­

áfóÍ1 ·de· coÍ'ljUnto en cuanto a los recursoa humanos de· la lnsti tución. 
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·-Manual. de Políticaa. 

Política puede de:f_inierse como un· curso do acci6n o l.ir1eamiento gen!!.· 

.. r~·l para tratar un aspecto determinado. 

Laa·pol.íticas pu~den ser: a} general.es, con un alcance ompliO y_ alg~ 

nas veceB ambiguo; b) específicas, cuando son casuísticas y·enCocadas 

a un ~ro~lema concreto. 

La. _política neceai ta claridad y precisión tn su contenido y deherli -­

. fórmarse. 

LB·cóórdinaci6n de la empresa requiere de políticas dept\rtamehtaleS,­

las· que ayudan a interrelacionar los segmentos de la empresa con la -

' ~eguridad de que pueden conocerse los límites de actuación y las pos!, 

bles reacciones. Desde luego, c;,1.ie a mayor número de pal í ticas cspec!. 

fices, mejores resultados • 

. El conjunto de ,políticas ptiede formar una ncci6n, que será ~nVaJ.uable 

para el buen manejo administrativo. Tambi6n es necesario aclarar que 

· J.n t1tilizaci6n u observancia de las políticas en la empresa .deberá 

:nceptor la _flexibilidad que demandan ciertos casos, dt:l los contra·rio 

'aatar!á.moS hablando de un reglamento rígido o uno organización buro-­

.c.rática • 

. Las políticas ayudan a implantar un concepto descentralizado en la e!!! 

preoa, y apuntal.an la autoridad d<> los jefes departamental es o de un!_ 

dades descentra1izadas. Asimismo permite una información n.utomática, 

ya.que dentro d6 las especificaciones de las 'políticas pueden adapta:!: 

se,.decisiones sin necesidad de recurrir a niveles superiores .. 

-AnáÚ-s.is y ·valuación de puestos. 
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Anal~za~ siSnifica separa y ordenar. La técnica del análisis de pue~ 

.tos·consiste, en reglo.a que se dan para separar los elementos del· ---

·puesto.Y ordenarlos adecuadamente, con la ayuda de las normas de la -

l.6giéa y la gramática. 

Dichaa técnicas se aplican en tres aepectos: 

~) Como obtener los datos de lo que constituyen el puesto .. 
I 

b) Como ordenar dichos datos. 

e) Como consigna~ los mismos. 

El an61fsis comprende: la descripci6n del. puesto, o sea la determina-

ci6n técnica de lo que el trabajador debe hacer, y la especificoci6n 

del puesto, o sea la enumeración precisa de lo que el trabajador re--

quiere· para desempeñarlo con eficiencia. 

En la descripci6n se distingue: 

1) El encabezado o identificación que contiene: a) el título; b) la 

ubic&ci6n;_ e) el instrumenta1; d) la jerarquía: de quien depende, a·-

Qu~en ~anda; contactos per~anentes internos y externos. 

"2) L·a descripci6n genérica, que es una definición lo más breve y pr.!1_ 

Cisa que Sea pOsible. 

3)~ La descripción específica, dondo se detalla la operaci6n, con es-

timaci6n aproximada del tiempo que requiere. Estas operaciones se 

clasif"icOn en: pormanentes, periódicas y eventuales·. 

En las esp~cificacioneS-se ponen loa requisitos que debe llenar quien 

ocupe: él pu~sto, conc~ntrados en cuatro grandes factor:es: habiiidad, -· 

esfuerzo, responsablilidad y condiciones de trabajo. &stos·se subdi-

Viden en otros más· espeC!:ficos, tales como: conocimientos, expárien--
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cia, esfuerzo físico, mental y visual, responsabilidad en bienes, -­

equipo, tr&mitee, medio ambiente y riesgos. 

-Valuación de Puestos. 

Se entiende por valuación de puestos: en determinar la importancia y 

utilidad relativa de los distintos puestos que se den en una em~resa, 

para establecer pagos diferenciales justos, en función de la jerarqu~ 

zaci6n ae! obtenida y, con ello, corregir las posibles deficienciaa y 

evitar la injusticia en los salarios. 

La Valuac16n de puestos constituye un proceso para establecer la im-­

portancia relativa de un puesto de manera que se pueda asignar una re 

compensa monetaria. 

Las posibles utilizaciones de la valuación de puestos ha sido debida­

mente listado por el Lic. Rafael Herntindez V. : 

1) Para una correcta selección y contratación de personal. 

2) Pera establecer sistemas de adiestramiento y capacitación. 

3) Para un programa de ascensos, traslados, etc., de personal. 

4) Como base para un sistema de cnliiicación de méritosª 

5) Como punto dí:? purtida para 1o. administración técnica de personal. 

G) Con fundamento de un sistema de sueldos y salarios. (valuación). 

7) Para dar inf"ormaci6n correcta a: 

La Gerencia General • 

. Los jefes intermedios. 

Los supervisores. 

Los propios trabajadores. 

El Sindicato, etc. 
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8) Parn elaborar manuales de organización, generales y departamenta-

les, etc. (métodos). 

9f Para órientar las condiciones contract.uales (jurídico). 

io) Para calcular costos y e~igencias presupucstnles (finanzas). 

11) Para estab~ecer_sistemas de incentivos (producción). 

E~isten otros métodos y procedimientos básicos paro la valuación de -

. puestos, que a continuación se mencionan: 

1) Pl.B.ncs no cualitativos. 

o.. Métodos de jerarquización. 

b. Mlit.odos de clasificaci6n de puestos. 

2) Planes cuantitativos. 

a. Métodos de puntea • 

. b. Métodos de comparación de puestos. 

Las principales diferencias entre estos mét.odos reflejan: 1) el cona_! 

derar el tr~bajo como un todo P,O contraste con la consideración de --

1 os rlistjntos factores remunerables, ·2) el juzgar y comparar los tre-

bnjos unas con otros, en lugar de nsignar puntuaciones numéricas en -

una esca.la de evalunci6n. Los plan~s· comúnmente usados f.'O ·la ·actual·i 

~nd, rcprescntnn varinntcG de estos métodos básicos • 

. -Sistemas de Contab·il iclad. 

Un sistema de contabilidad podemos nfi rmar que es Un conjunto y coar.· 

dina.ci6n de libros, documentos y cuentas donde se anotan Y. recopi] ao 
l8s operaciones econ6micas de una negociación. 

Con el opjeto de aclarar los aspectos contab1es se acompaña el cuadro 

_esqUemá.tico de laorganiz.acl6n contable preparndo por el maestro Abad 
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y Sorla. 

En cstu punto comentaremos s6lo ln f'unción conRtructiva. 

l. Estudio preparator:io; def'inici6n del problema contable que ten-

ga la empresa y selección del sistema aplicable .. 

TT. Información: requerida del sistf!ma, y con el prop6si to de 1.:oad-

yuvor nl bur.n d.csn.rrol lo dt~ 1 n cmpresn. 

JI!.· Plan de católogo de cuontas; clasificación de laG cucntfls comu-

ncs a la empresa bajo estudio. So acostumbra a dividir e~ los 

si~uientes grupos generales: 

1) ActiVos .. 

2) Pasivos 

3) Capital o patrimonio 

4) Resultados. 

5) Cuentas de orden. 

Dentro de cada grupo se delimit3rán tantos cuentas como sean nccesa--

rja:q y también se anotarán las subcuentos q.1e annlicen cuentas (por -

c.iüníplo: detalle de clic!1t:e~~, inv~nt8rjos, gast:os generales, etc.) 

. . . 

lV. [Jc)cunicntación; ton t.o de c.:ir~1ct:cr ex t crno r\ 1 a <~mprt.~nn y r¡un ge-

nern el' asiento contable, como los <.locument:os internos y de ca-

racterísticas contables. F.stn documentación debo expresarse.de 

manera grá:fica, y que aclare c1 flujo y manejo de cada forma. 

v. Libros y registros, donde se acumulen los datos derivados del 

plan de cuentas y de la documentación. ~:xisten l tbros prirlcip~ 

les (de ca~ó.cter obligatorio; libros do diario; libr1J mayor; l! 

bro de.inventarios y balances; así como otros libros según el--
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tomarlo índole de la cmprean). Tambi~n libros auxí 1 t:1res o re-­

gistros que acumulen la inf'ormaci6n annJítlca de conceptos pri!! 

cipales (registros de compras. de gastos. etc.) 

Instructivo para r.l manejo de c~dn cuenta y debe contener lo si 

-guiente: 

1) Nombre de la cuenta. 

2) Su naturaleza y clasif'icación (deudora o acreedora y número 

en el plan de cuentas o catálogo). 

3) De que. se carga o afecta debe (incluso se puede dividir lo 

hoja en dos partes iguales, pr:miendo a la i zquierrla este 

concepto). 

4) De que se abona o arecto el haber (del lado derecho de la -

división). 

S) Nombre de la cuenta a] presentarla en el bnl nnce .. 

6) Observaciones especiales. 

, Tnmbiéin puede haber instructivos parn t~l manejo de f"ormas, coment~do 

en ·documentación. Contendrá el dctal.le de lns r·orrnas (especímenes), 

· Y .. su mimej o ( gráf'i cas ) . 

· Asimisffio, instructivo qeu contengan .las principales operaciones canta 

~.les: y la forma ,en que debe llevarse a cabo. 

-Otros sistemas. 

Las· formas son instrumentos que permiten el. registro die: ias diversas· 

operaciones reali zedas en ·1a empresn. Di versos departamentos de las 

~nt1~~tu~iones hacen uso de la papelería que les da ·oportunidad de vi­

.gifar las actuaciones desarrol.l adas. 



L-~n C.'Ul\nt0 a laR formnct debe tener eHpeci.nl eui,lndo <~n lo!t HlAUiPnl.tis 

aspectos. 

ol. Diseño de la forma. 

b) Métodos de preparación de la forma. 

e) Tiempo de preparación. 

d) Distribución de copias. 

el Responsabilidad por la preparación. 

f) Instrucciones especiales. 

Los datos que anteceden pueden concentrarse y presentar-se en forma o~ 

jctiva usando diagramas en los que por medio de uso de colúmnas para 

los departamentos y de dibujo q~c representan l.~rn formas, se puede l~ 

grar e) aridad en 1 a prcsentaci6n y fácil. entendimiento de los lec to-­

res, ya que con la ayuda de líneas y de unn simbología precisa se po­

drli exponer cualquier manejo do~umentel. 

Los manuales de organización representan el análisis de las gráficas 

o cuadros sintéticos de la organización. 

Por su alcance se pueden dividir en: 

a) Generales. 

b) Departamentales. 

c) lndividuales. 

En cuanto a su cón:tenido: 

a) De historja y .Polít.lca general de la empresa. 

·by Análisis y valuación de puestos. 

e) Reglament:os lnte.riores •· 

e) Ma1uales de proced.\mientos. 
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l,lJu n1anunl es demnndnn rodnr.ciones ftt..~nc t 1 l n~; y el ttrni~; <wdl!fl:le i ón \ óg!. 

cu, concreta y concatena.do, y tau,, ello \.cni cndo como nnt.e<."cdcnte y -

como ·corolario los organigramas y los diagramas de manejo de f'ormas. 



Cl\PlTUl,O · yv. ESTRUC'fllRA FORMl\l, lJFl, lll\Cll l l.LERl\'1'0 Pl·'.IJl\GOl; 1 CO 

11. l) ORGANIGRAMI\ 

Los.sistemas de organización s~ reprcsf;nt.an en forma intuitiva y con 

o.bjetividod en los J lamados organigramns. conocidos también como cor­

tns ·o gráficas de organización. 

Consisten en hojas o cnrtul inas en las quf~ ca.da puesto de un jefe re­

presenta por un cuadro que· encierra el nnmhrc de ese puesto, (ün uca­

siones de quien lo ocupa) reprcsentándosr~, por 1a unión de los cua--­

dros merlinnt.l"? líneas de canales de autoridad y responsabi 1 iduri. 

Para qur. sirven los organlgramaH. 

F.stos utilísimos inntrumentos de orgnni7.nción noD revelan: 

1. l.n. división de funciones. 

2. Los niveles jerárquicos. 

3. Las líneas de autoridad y rcsponsabil idad. 

4.. Los canales f'ormales de comun.icaci6n .. 

5.. La- no.turaleZa lineal o i:;taff del deportnmento.. l.-.:st.o suele indi-­

r.arse, sea por distintos colores, sea por distintos gruesos de ln 

línPo de comunieo.ción, sea, en formn más usual, mnrt."cmdo la auto­

ridad linea] con línea .1 lena y 1 a staff con línea punteada. 

6. Los jefes de cada grupo de tm1plcados, trabujéldorcs, 0tc • 

. 7. Las relaciones que existen entre Jos diversos. puestos de Ja empr~ 

sa y cm cadn dcpartamP.nt.o o r.ecci ón .. 

Rcquinit.os de lo corta ·ae organización: 

.a) I.os organigramas deben ser, nntc todo, muy claros; por el lo fW r~ 

comicnda que no contengan un número excesivo de cuadros y de pue~ 
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tl"Js, ya que esto, en vez de a.vudar ,, la estructura ndministrativn 

de 1 n cmprcsn, puedH produc..· j r mnyoi-nn cnn t'1m i on<'8. Por e 11 o, }os 

cu1ulrt.n 1l1•1u•n qundnr- 11npnr;11l~1u ,.nl.1°f' ~·r por· Pt1¡11wi111• :ipr«>pindo:·~. 

b) . Los orgunlgramns no deben comprender ordinnrinment<' ri los lrnba.i!:!_ 

dores o e~pleados. A)guién ha dicho que los organigrnmas rcprl!-­

sentan la estructura del cue1·po administrativo. Por í!llo, lo más 

:fr'ecuente es hncerlos desde el Director o Gerente Gencr·nl y tcrm,!. 

narlos. con los jefes o supér-visores del lil ti n10 ni ve]. Sin embar­

go, en ocasiones se acostumbra incluir en ellos 1n Asnmblco de Ac 

cionistas y el Consejo de Administraci6n. 

e) Los organigramas deben contener nombres de funclClnez .Y no de per-

aonas. 

Cuando se desea que en estos últimos figuren, conviene coloc-ar -­

dentro del mismo cuadro con una letra mayor el nombre 1lel puPsto 

y c,on letra menor el nornbrc de la persona que lo <)eupe. 

d.) Los organigramas no deb"n re-pre sen U~r un número muy J-'.t'D!1dc de el l .. 

rn.nntos de organizac.ión. Oe ordinnrio sirvt=m (~xcltH.>ivnmcntr. parn 

lo Heñalado arriba. 

· Clases de Organigramas. 

Lor organigramas pueden ser: vcrticu) es, horizontal en, ci rt·11l nrct=i y -

esc.:alarae. 

Para es.te punto, se verá excJ\;slvnmente e] orgnnigrama vertical; ya -

que .se o.pega más a la estructurn formal del bachil1erFlto pedagógico. 

l>rgunigramn Vert:icn l. 

gn· los organigramas verticales, cada puesto subord.inndo a otro se re-
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proeentB por cuadros en un nivel inferlor, ligudos n aqu11l por l Incas 

que , rt.,presentan la comunicación de responsab i l i rlnd y nu t.or i dad. De e~ 

do cuadro del segurido nivel se sucan las líneas que indi~an la comuni­

cacil')n· do aUtoridad y responGabi l idad a los puestos qua dependen de él 

y ru.:;{ succstvoment.e. (Véase nn~.xci No. 1). 

Algunos nut:oree ur.oHt.umbron pon1!r nl mnq.',<!H, m1 l n 111 turn c-(lrrr~npon--­

dient.e, la .clase de nivel adminlntrot'.ivo, v.gr.: nlt<l ndminist.ración, 

edministrnci6n intermedio, arlminiAt.raoión inferior. /\ 'lf"wr.s separan -

estos ni.veles jerárquicos con l íncne" punt.l'"ndas. 

Lafi .cartas de organización verticales t.ienen las ventnjns de: 

a)· Ser más usados, y por lo mismo, fáci lmnnte comprcndidns • 

. b) indic~r en :formo objetivn lilR jerarquíns. d~l personnl. 

Como desventajaG tiene 1 en cambio, que t-_;1~ produce el 11 omdudo "efecto 

de ··t:riangulaci6n"; yn que, después de dos niveles, es muy di:f!cil ind1_ 

car 1 Os ·puestos j nferiores, para lo que ~e requeri ria hacr.r car-tos muy 

E,llnr-,e.udns. 

F.st.o RtiP.1~ ttolucion:irsr-:· 

··o) flneicndo unu ~nrl.n murRtrn q110· compri!rH:in hust.a t:l prim<'r nivel U­

n~n1 y staf'f de la enipresa, y posteriormente hncer por cnda divi-­

sió~, depa~tomcnto o sección, una c:arta ·suplemcntari11. 

b) Colocando a los subordinndoo do un jr-fe. cunndo son numeroRos, uno 

sobr.e otro, ligados por la J ~nea de nu tori dad y responsabi 1 idad -­

qU.e corre a uno de los lados. 
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DÍRECCION' .. • , ..... ·' 

SUBOIRECCION 

JEFE DE RECURSOS RESP. DEL AREA RESP. DE 
HUMANOS JEFES DE AREA PARAESCOLAR L AB. 

l. 

AUX.DELA . ALOCILIAR. DE FIS .• MATEMAT. Y TALLER DE DANZA BORATORIO INVENTARIO C. NATURALES 

TALLER DE MUSICA 

PSICOPEDAGOGI A 

TALLER DE T.EATRO 

HISTORICO SOCIAL 
TALLER DE A.PLASTICAS 

AUX. DE LENGUAJE Y 
INTENDENCIA COMUNICACION EDUCACION FISICA. 

PROFESORA DO 

- .. ' 
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'1.:!) OBJ~:TIVO, 

-[l l R~:CClON 

Armonlv.nr' las act.ividadcs ncndf.mJcas y :,1dn1inlst.rnt.ivn:~, nsí como ria­

cur- 6p.timo eJ. USO y }D palit.~tJCiÓrl de r~curSOS liUm::l00f1• finnnC":JPrOS, -

mOlerialflS y técnjcos del bachi11erato pedagógico, n ("in de contf'"'.i--­

l:?Uir en 1.3 consecuCi6n de las metns y elevar la ca] idad <l(! la cducn-­

r.:i.ón'mediantc Ja actualización de los planes y programas de estudio. 

-St!BDIRECCIOW 

Coordlna:r en el p.1nnt.el la oprr:ir:-ión <iel plnn y los prnp.ramns rln cs-

t.1~~Jio;·-0J cleH~~r-rolJo de 1on prop,ramas de servicios ;:w~rlP.micon .v pnra­

·cscolHrrs, usí como vigilar que sn lleve!\ cabo conforme :-i la n0rmati 

vi dad insti tuciona1 y alcanznr f?] desarrollo armonioso de l ns act.ivi­

.?~c:Jes en los distintas áreas que existen en bach.i l J.erut.o pedagógico. 

-R~:fH'ONSABl.E DE LA COORDINACTON ADMINISTRATIVA. 

luFi á'reris del bachillnrnto pedog,6gico de los recursos mnt.cri~ 

los servicios generales y del apoyo admlnistrñt:lvO en moteria 

-~e:. per.sonal que éstas requieran, para el desarrollo de sus :funciones, 

, a.f":in de ayudar al cumplimiento de los objetivos y de las metns insti 

tucionales. 

-Hr.SPONSA.BLF. DEI. AREi\ PAHM:SCOl.llíl. 

·rorta.lecer.el desarrollo de actividades culturnles. dP.portivas y so-­

clnlna., a 'fln de cm1tribuir :1 ln f'orrnacjón dí' los entucll:mt.<>Si nn1 -­

t;t.lmbién se capacitnn ndecuúd:amenle en nleunn (s) de ·1ns diversas ·act!_ 

Vldodás parDf!SColarcs, con el I'in de dnrlcs una :formación que les sea 

t'Jt.il en (!~ desempcño de su ,cnrrcra. 
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·-lll-:Sl'ONSABLF. DE CONTROL ESCOl .f\ll. 

C:ont?-ibuir oJ 'desarrollo del sist:ema de rt!Ristro y control .csr:olur, -

·medinnte la participnci6n en los pr6ccsi:1s de plancación y supervisión, 

u fin de lograr un~ eficiente operaci6n en el cumplimit1nto de las nor­

ma.a· r.esp~_c.tivas, y coordinar 1 os servician escolares que1 se ofrecen en 

la institución, así como la cxpr.dici6n correcta y oportuna de la docu­

mcntnci6n oficial quri ampare los estud.íos realizados Pn el bachillera 

to pedagógico. 

~RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA. 

cOrlt.ribuir·al desarrollo de Jas actividades de docencia, alumnado, d.!_ 

f~sión, investigación y extensión cultural que se realicen en lo ine­

tituc-i6n, PrOporcionando los serviciou bibliotecarios que pcrmi tan n 

los· usuario"s contar oportunament~ con l~s ruent.es de información nece 

sru .. ·ins. 

:..RESPONSABLE DE LABORATORIO. 

Apoyar la enseñanza de las di se i pl i nas P.Xperimf'"!'n toles, n l c1 docencia, 

'alumnado f~ través del desarroJ'](J, evaluación y actual i~ación de los -

Jnstructivos y las actividndes experimentales, o.sí como ln dosi rica-­

reactivos, equipo y· material· de consumo que permitan lo l n;t"e­

de l·a teoría a la práctica .. 

FUNCIONES 

Pl;anear 1 dirigí r. Control ar. y evaJ uar las .ac ti v idadP.s técnico-pe­

dag6p,,icas, aeiatoncialP.n, d<~ apoyo" t.ócnico y ndmini"strativos del 
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plantel, de acuerdo con los objetivos, planes y progrn~1a~ de cst~ 

dio establecidos para el bac.hi l .lcr:;1t:o pedagógico y de conformidad 

con los lineomfentos emi t. idos por JA Oi rccci6n General de Educa-­

·ci6n Media Superior. 

:2. Dirigir las actividades académicau, poraescol.ares y adm~ni.strati~ 

vas del plantel., con"íorme a las normas y los lineamientos estnbl!:,._ 

cidos. 

·coordinar ln clnhornción d,,¡ pr,)grrnn:\ ,¡n l:u-1 dist.inl.nn órcns dl"'.1 

Plantel Y. vigilnr que cumplnn con los lineamientos emitidos pOr 

la Dirección General do Educación Media Superior. 

Supervisión al cumplimiento del plan y los programas de estudio, 

así. como de lo realización (le 1 as ~e ti vidades académicos que se -

d~ri ven en· su lmPnrti e ión .. 

Organizar, ·coordinar y supervisar que lns nctivldados de registro 

y control. escolar se realicen con:for-mc a los CFtlendarios, los pr~ 

ccdimientos y las normos establecidas. 

~ifurldir en la comunidad e-scolo.r las normas y Jos lineamientos té~ 

nioo-administrati vo emitidos por la Dirección General de Educnción 

. ·~edi a Superior para regular el funcionamiento del bachi l J erato pe­

dag6gico, así como vigilar su cumplimiento • 

. Promover la realización de actividades encaminados nl mejoranlien­

to. académico y administrativo del pl.a.ntel, así como propicinr su 

vincu"iaci6n con ln comunidad .. 

Promover la participación dol personal del pl a~tel .en· los ·c\Jrsos 

de aCtualización docente y cap~citación administrativa quf? ,impar-
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t.nn 1 ;is nutor1dndcn supnr1 ore!=.l. 

n. Coordinar y euporvlsnr lnJ2'. Hct.ivid.:niP~-· odminisl:rati.v:1~1 dp,] plan-­

t.el y gestiormr ante oficinnr.. gt~ner•tfcs la dotncjón d<• los recur­

sos humanos, materia] es y f"inan<'l eror::: nccesar i os pflr-1 la oppru--

ci6n del mismo. 

10. Controlar los ingreaós por concepto de cuotnf: eotnb 1 P.<: idas, ingr!::. 

sos propios, que se apeguen a Jns normas, políticas y ]jneamien-­

tos est:ablecidOE; por Ja Secrctnr!u. 

11. Propon~r a la unidad de tH"rviclos educ.-:1tivos n dHscentralizur o, 

en su caso, a los ocrvicios coordj nados de educación piJblica en -

el estado, Jos candidatos a cubrir p1nzas vncantns .v de nuP.va eren 

ci6n, así como el otorgamiento de plazas eu propiedad µara el pe!:. 

sorml interino, ·conform~ a l ~1 estructura acudéinica autorizndu.. 

1?. Solucionar problemas <le carácter culudiantiJ y lAbnrr.sl qu"" !JC ge-

nercn en.el plantel, de acuerdo cor1 1aG norma~ y 1 irit"':imicntos vi­

.gent.r'!H .. 

J'3. r•:valunr integro J mcn te J ns oc ti vidades dcsnrro) lad;1s nn el pl_antel 

y Proponer las mcdidao correctivas que proC':'edan. 

14. Coordinar y supervisar el dcsarro1Jo y cumplimien1.o d(~ las activi 

dadcs· cultural es deportivas y social es programados en el p1 nnlel. 

15. Establecer ]os criterios y las estr;.Itegins orientndns nl logro de 

los objetivos del plantel, conforme n Jos normas de:C.inidas por Ja 

Direcci6n GenernJ de F:ducnción Media Superior. 

-SlJBOIR~:GCION. 

1. Difundir los J ineamient.os emitidos por J as oficinas gcnP.ruJ es que 
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que normen la opcrnci6n dn 1:.m nct.·ívjd~.1dc-s ncad~miC":iJS y parrJes­

colnres del plFJnt.el, así como veriflcc.ir su cumpl imicnto. 

~. Proponer .a la dirección del plante\ el progrnma annnl de necesi­

dades refer'entc al material de co11sumo y equipo que permito su -

mejor.desarrollo de las actividade~ en 1ns 5reas que lo integran. 

3. Vigil.or que el desarrollo de los pro¡.!r•tmas de las áreas que int!.:_ 

gran, se realice de acuerdo con los objetivos y las políticas --

d~l plantel. 

4. Coord:inar y supervisar lo renli:tnci6n dr,: las actividades cultura 

les, sociales y deportivas en el plantel .• 

5. Coordinar y supcrvisa1~ )a opcr~ción d(• los m~rvicios bibliot:ecn­

rioR y de laborntorioR Llel pl.:::mteJ. 

6. Coordinar y supPrvisnr las activirlndcs de los jefes dt:! materia, 

ori,.-.n.tadores y pre'fectoa, manteniendo comunit;nPión est:rechn con 

los mismos, a fin de ortentnrl os en el desarrol 1 o de 8US funcio-

ncs. 

'/,¡ Proponqr o la llirección del plantel t:l pcl'."twnal <.H 0 nd6mico que -­

pued<1 cubrir .las necesidades detec t.adns y t.rRmi 1·or las propUés-­

t~s y nombramiento conforme n los proccdimientoR establecidos. 

·R. Supervisar el levantamiento de inventario en los luboratorios .Y 

bibl iotccu del pl nnt:el. 

9.- Evaluar los servicios académicos que se prc8:tan en el plantel y 

pi:-oponer lae; ac.cion.os tendientes a me.iorarJos. 

tn. [nformr.u .... a lo. cllrccción dr.l ¡>lnntrl :1cerc11 do los avnnccS de Jos 

programas o.u tor l 7.aqos. 



-Rl(SPONpAflLE DE! •. AREA PARAESCOl.AH. 

P~oponer los Ji neamientos que nor-nu: .. 'n el dcsarr-011 o de 1 J ;;is ne ti v.!_ 

de.des' deportivas, cul_tural es y soc i ~'les, usí comi> t.nm.hi én promo-

vqr int.ercambios con otras ins li t.uciones en sus d1 ~JP.rsnsi ramas. 

Presentar a la Direcci6n General dn f*:ducnción·· Medí a Superior el 

:progr~mn· nnual rle necesidades de mnt:erinl dr. .cons1Jmo y equipn p~ 

r\;\ el 'mojo,r dc6nrrol lo de sur. acti vidndes. 

C~ordinur l n e] abor.,:1c i óO de 1 ns pr·ni.~ratnas de 1 :lr. nr ti v idndcr; pn-

rE\eB:t::c:'lores y Jas sociales en la cornunidad. 

S~pc_rv l sar que e:J d~sarrol .lo df"' los programas de las ár.e:.is que -

.l~ intügr~n se reaJic;en con bnse .en los lineamientos cstnblt~ci-.-

dol'.· 

Pr-oponer· y defiurrollur las cslrateg.i.as parn rorta1.r.ccr y promover 

l.ftB Activiclodes paraescOla!'~s y do ncct6n soci~J ·en el plnnte.l. 

Ccordi~ar lo dotación del plnnt.eJ con materiu1 dC'portivo. y nJ -

ap?yo.dc las actividades cultúral.es con base a lo[; programos au-

tot-iz8don. 

7. Organizar y coordinar lns ac;:_t.ividnrles deportivas 1nstitu_ci<?nnles, 

J 
auf .como los eventos que se realicr-!n con .ot:rHs instituciones ,Pú-

b.l J cns y r->'ri vndns. 

··A. l<~.'!Dl1.mr :19s programoo de act.ivid.arlC'!'s pnracscolarcs y de ucoión -

:ilo~ i nl ·' prcipo_niendo ~e joras a 1:os ~{smos. 

-!Íl':SPONSAllLf: DE LA COORIHNACION ·l\DMINJSTRATIVA • 

. l. Plancor, organlzrir, dit~·i-gir y controlas l.lls a~tividndcs de 1ns .--

-~rens· que integ:an J.~ coordiunción admini~trat~·Va. 
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2. Vi¡¡¡ll.ar que la plononción y nl dOs:11·rol lo· de los prup,rnmns dr. 

1 ee áreas que lo integran so rcolJ ccn de ncucrdo c:on 1 os objeti­

vos y lea políticas institucionales. 

3. Propon~r, establecer y dLfundir las. poJ íticas, laR normas y los 

procedlmien~os para la opern<'ión del oiotema de administración -

de ·persOnal y de los recursos materialce dol plantel , de acucr~o' 

con la normatividad del gobierno federal y con las políticos y -

los lineamitmtos de J.a insti tµci6n, vigilando su cumplimiento. 

Coordlnar y supervisor las normas relntivns al rAnlutomientO, ª! 

lecci6n nombramiento, contrntaci6n, Jncenlivos y cont.rol de per­

sé>nal. 

Someter 'a. lo autorizaci6n de la Dirección General de i'~duc:.aci6n -

Media Superior, la cuntrntacl6n de obr¿1s y servicios que de ncue!: 

do ·con las neceaidadr.s detectadas se requieran parn el rl<~Hurro-­

llo de las actividades del plantel, y vigilar el cumpl imjent.ó de 

lOe mismas. 

Coordinar y supervisar que ln elaboración d"l anteproyec.t~ del. --· 

Programa anual de adquisiciones· del plante.l, se realice· de c·onf'o!: 

midad con las diaposic:l.ones in.ternas. y externas omitidas ai res~. 

pecto y vigilar ~u ejecuión. 

Organizar y coordinar 1 os lcvantnmi t-nt:os· de inventarios f'{sicos -

qun se ~fectúrn en oJ pl antc>t. • 

. P"olnbornr a_ que .las relaciones quo exist.~n entre el sindicato de 

trabajadores del plantel y las autoridades del mismo, se .11.even . 

a cabo dentro ~el c~ntexto que- marca l.B ley y 'i'" un clima de·· ar-



monín y entendimiento, 

9. .Vigllrir deiitro del ámbito de su 1·ompr.t<>nr.iri~ el r11r.1pl iminnl.o dn 

lns .condiciones generales de t:l"'abnJO y pnrticJ.par en ;ln revislón 

de ·1as mismas. 

1n. Anal izar las evn] uaciones de) proceso operativo prt:scn tadas por 

las áree.s para determinar los ajustes a los progr•1m;is que pcrmi­

t~n elevar la eficiencia administrnt:lva. 

-llr:SPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR. 

l. Proponf?r las normas y Jos 1 inenmir.ntor; par-a el dP"snrr·olJo de lt1s 

ac·t.i vi tlndr-m. de cent.ro 1 nsco' :ir ncorctf?. cc;n los serv i e i nn f"ducnti­

von_ proµorclonnclns pc1r ~1 plnr1t:c-l. 

2. Supcrvi~nr q\lf"!' P] registro de controJ t!ScoJar se <iesarrol len de 

acuerdo con los proc(!cij ml~nlos, las pol í tlcas, Jos progr;::1mas, -

}ns metes y los objet,ivos del ph:mt.cl. 

:1. Proponer y tramitar nnua]ment:e Jon r~<~cursos humanon y mnt--eriales 

indispcnsabl es para J l cvar a cabo 1 os progrnmas de adrtdni st.ra--­

ci6n csColar YA AprobPtrlos y ~\.l['('rvts:nr- su o.~ign;iciún y su ulil i-

zer:ión. 

~igÍ.lar que Jos calendari_os escoJnres, se elaboren junto con con 

tÍ'-01. c.ScoJar, responsable de las órcns y Ja subdl recclón de' 

acuerdo con los .J ineamiento::> cstab.leclc1os por el plantel., 

Planear y coordinar l on procosos ,de regi s t.ro_ de 1 os aspJ ran tes a 

prJ mor ingreso, de rt• ingreso, dr. nqucl) os que dcm.::indr;m su i nscri.e, 

e>i6n t1J plnntP.l. 

~.. Su_µ'ervi_sar·que los ·movimieÍ'l.Llls cie allns y bnjas de nlumnos, 0n. -



nJ plantel, R~ r.enliccn conforme o Ja!~ normas, Jos Jinnnmi~ntos 

y JCJS procedimientos esLabl ecidos y d~~ :"Jcuordo con el reglamen-

' to r.cspec ti vo. 

'l. Coor:-dinar, de acuerdo con· las poJftjl~as y los l.ine;i.m.icntos esta 

hlcci.dos, la expedlr;ión de Jos CP.rt.ífir:arloa dE'! enl.udio, de las 

conBtancias, do los duplicndos y de Jnn document.os que soJ ici ten 

Joft alumnos del plantel como µartt~ de Jos servicios cscolrlre.s. 

8. Coordinar el funcjonamicnto de la ac.~t.ividad de registro y con-­

trol ('SCO] nr del pl.'.J.n te] a fin de qu~ ~~P. apeguen al reglamento y 

a los políticos .que en esta materia c1rd b'.1 la Oj rec-\.ión .. 

-Rl·'.SPONSABLF. DE LA BIBLIOTECA. 

l. t-:Jnhorar. proponer y dift.tndir los J in~nmicntos que- normnn el pr~ 

ceso t.écnico y Ja operación de ln blbl iol.f?ca df'd pl:intnl, as.f· -

como vnr1 f'icar su cumplimj f"nto. 

2:. Proponer y dcsarro.1.l;::w las estrategi:ls paro .fort.nl.ccer t-Jl f'unci~ 

nnmiento dn la bitil loteen del plantt>l .Y dif'undi r eJ servicio bi-

bl iotecorio con base C>n l:is cvaluaí"inncs reaJ 17.ndna. 

3. Supervisar ln prP.st<.lción <le-J BerviciD bibliotecnPio a Jos usun-

r'~os y proponer un sistema qun mejnr«· el servicio. 

4. Determinar en coordinación r.on la OJ r·,·r.r.ión, los 11uevos títulos 

a ndquirir pnra actualizar t.! increm0ntar el acervo bibJ.jogr5.f'icn 

de la bibl ioter.o del plantel. 

5. Tramitar anto 1 a O.i recci6n General tk• l·:ducoción Modia Stlper"ior, 

la Compra de l.os t:.ítulos sclcccionadrm rl rin dP. mantener e incr~ 

mentar el acervo bibliugráf'lco de Ja U1b1 iotocn del plantel. 



6. Coordlnar y controlar lus nct.ividRdes <le r.atalogar1ón, clasifi­

r.ocl/?n, etiquctación .V sel Indo rlr:l mnt.,?rlnl bi.bl ios~r:íric:n ndqu!_ 

rido por compras o clonado por el pl nnt.el • 

7. .CoOrdinar la distribución del materinl bibliogrúfic'o y el apoyo 

por el. plant"l. 

O. .Oi:ganizar y controlar el htvnntar1o dc~l mntcria) hibl·iográf1co, 

así C<?mo apoyar y m~caorar nl pcr;.onnl dr. lfl blhltoh~cn ele) pla!! 

tel en el lP.vantamicnto f'ísico del mismo. 

n. Coordinar y controlar el servicio de prc':stamo 1nterbibJ iotccarlo. 

to. Informar a la Dirección del av;1nc<- de sus prog~omns autorizados. 

-RF.SPONSABL!' OE LABORATORIOS. 

l.. Proponer lineamientos que norm(>n f1) uso 1 la seguri<lad de las ins 

talnciones, el material y nl equipo de ]nborat.orio. 

~- Planear de acuerdo a los programas de estudio las prúcticas n de 

sarrollar. 

:.1. Coordinarse con los jef-9s de área y rnnestros que imparten las m!! 

terina de f"ísica. química., biología y ecología para el desarro--

11 o de 1 ns priicticas de acuerdo a 1 os programas~ 

ll.. · Sumin ist.rar los recursos rnn t.erial '"'n nccenarios par:.1 l ns prá<..~t.1--· 

caA a ronli 7.a1·. 

~. Informo~ poriódlcnmcnt:t~ ]H_~7 :1..-!tivid11d•~:~ d<-i:>t~rro1 trnhu:; n In llir("_,C 

ci6n sobre el o vanee del progrnma. 

6. Real izar inves~>igncic.mes para la nc1.uuliznción y ·e] (?Stahleci--­

miento de nuevns acti~idadP.s experimenta.les que se apoyen al --­

plan Y los programas de est1ldios vigentes. 



·1. C:oordinar,- supervisnr y controlar que el servicie> de J aboratnrio 

en el plantel se real ice en !'orma uficiPnte y de ac11erd6 r.on los 

programas, las n~rmas y los objetlvor. est,nblecidos. 

8. Coordinar el mro1ntenimiento preventivo y correcto de 1obor.:1tor.io 

de· acuerdo con los program~s establecidos. 

4.4) M~:TAS 

-DIRl·:ccJCJN. 

1. Qu~ los alum.nos, pndrf.'B de fdndlio y /(lt{ inar.Bt.ro:;; <'11Liendnn el -

r:ompromiso que tienen con la Secretnri;1 dn RducacJón Públicn, y 

con la sociednd en general nl ser Jor; purticipantf"s y Jos rorma­

dores de la primera generación de nlumnos que terminnn el hnchi­

ll,erato pedagógico. 

2. F_ormnr· una plantilla id~al dn person<iJ doc~nte capaz dC! formar -

alumnos, cuyo único objetivo es tcrmin:.w ln cílrror;i de l ieencia­

do ·en ,precscolHr y primaria .. 

-SUBUlRE:ccroN. 

1. C~mPlir con los progl-nmas propuestos por la Dirección General de 

Educaci6n MecU a Superior: .i. mpl emen tanda 1 ns actividades que gara!! 

tjcr.n eJ. cumpJ imiento de Jos planes.y programas d~ estudios esta 

_bl~cidos-. 

Lo,Rrur tm dntHJrrol lo do las t1ctivld,,,1(·~1 ;1ct.ldémicnn .v par<tf?Scoln-

res C)Ue .integran eJ departamento y 011/UJJ] ir COn 105 Objet.iVOS CS­

tab] ec.idos por la Oirección. 
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SAUR 
-!U-:SI'ONSABl.f: DE LA COORD!NACION A\lMINISTHll'l'lVll. 

It~,~~~-~ 
1!&.Uh;:· FJQ l5EBE 

BIBUOTECA-
1. A.lcanzor la satisfncción dn haber cumplido con lo:; objetivos de 

la institución, así como def;nrroll ar los planes .v programas de 

integración del personal administrntivo y docente~ 

2. Acatar las norm~s, reglamentos, políticas y los proc~dimient.os 

que se realicen de conformidad con las disposicionr.s cst.ablcci--

das por el depart.amento y Ja dirección. 

-RESPONSABLE DEL AREA PARAESCOl.AR. 

l. Que el bachillerato pedagógico cuente con grupos representativos 

que le den prestigio en todas las actividOdcs deportivas, cul tu-

ralea y sOciales. 

2. Que la prepa.rnci6n que rec·iban los alumnos de est~ bachillerato 

pedugógico, 1.es sea cte uti 1 i dad en su t'ocmoción de mentores de -

la niñez mexicana. 

-llF.SPONShB!,E .DE CONTROL ESCOLAR. 

l. Cumplir satisfactoriamente los ciclos que representan cada seme!! 

tre ~n la evaluación y estadística final de cada una de las mat~ 

rins que formnn 1 a curricul a del bachillerato pedagógico, y po--

der satisfacer las ncccsidi'.ldes de l<i comunidéÍd y el cumplimiento 

de los objeti.vos, planes y programas establecidos por el depnrt~ 

mento y la dirección. 

DE LA BIBLIOTECA. 

Establecer estrategias que ayuden a mejorar el- buen funcionamieh 

to de lo bib,l ioteca Y. proporcionar un servicio en rorma efectiVa, 

también darles orieritación sobre lil uso y el buc-n manejo del ma-
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terial bibliogrilfico disponible p.rirn .increm~n\.rtr t!l .1cr.rvo Chlt.~ 

ral dn loe usuarios. 

-RF.SPONSABLE DE LABORATORIO 

Oesnr~ollar las prácticas de cada una de las mater·ias que· requ~! 

ren nl laboratorio durantP. el período nemestral dt~ cridn ci.clo ir.~ 

colar. 

2·. Conseguir el 100% de los recursos mnteriales para el logro de los 

objetivos y mct:as ·de lrJS programas cst.nb l coi.dos por es.te dcpart~ 

mento. y la di recci6n. 
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e o N e L u s l u N F. s 

Es muy. l~portante considerar que la estructura formal do una lnstitu­

ci6n educativa, es distinta a la de uno empresa en cuanto A sus acti­

vidL\des, la institución, su objetivo o meta. inmediato, es dar un. ser­

vicio a la comunidad, y la empresa su rjn es producir para obtener -­

buenos resultados n través de los conaumidores, pero hny que recordar 

que .nmbos están int.errel acionados; ya ciue n través de l n es true tura -

fornUll se cstnblcccn o se dnn lns rclni·inncn entrt~ lo~-~ fd ementos o --

portee que int.egrnn 1 n organi za<:l ón. 

En ~odas las orgo.ni7..acion0s que existen, hn.y grupos formales e in'for.­

ma:ies que van a ayudar nl buen funcionnmicnLo de las actividades que 

se desarrollan en lns empresas o instit.uciones educativas, que como -

rflSUltad,, es alcanzar lo~ objetivos, planes y metns ~wiíalndns de ante 

mano de una nu·.\nern ofe~t:ivn, para ello ('8 necesario t0mnr l;is dcc~sio 

nes más convenientes e importantes que- conl:r.ibuyen u solucionar los -

pr_ohlemos que nr pr,~sentf"':n rm fnrma poGit.ivn que bennficicn a ln ins­

titución .. 

Cabe dest.¡1car· que ln organización colabor·n de mnneru ct·nctivo C:n l.lc­

vnr a cnbo los planes, objetivos y met.ns en !"arma coordinada a través 

de los recursos humeu1os. mnterio.lc~ y técnicos, que son los recursos 

important.cs para el deso.rrollo de la admlnistrnción d<" \H'I organiL:;mo -

social, para que esto sorjn y sn cumpla es necesario rccurr~r a la éJ~ 

t.oridad y responsabilidad que van a determinar claramente el cumpli-­

i:i1iento de sus !unciones y obligaciones defiñidas por la descripción de 
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puestos. 

ES importnnte mencionar tnmbién que l n i ntograci6n df'!snmpeña en forma 

pOsitivn, en la articulacióñ y operación de loa elcmrmtos y recursos 

humanoa, .mo,teriales y técnicoe que son necesarios paro el adecuado -­

funcionamlent:c de un organismo social que se fundamenta en una serie 

de.prineipios, reglas y técnicas que facilita pai:-a una adecuBda sele~ 

ci6~ • contrataci6n, introducción y desarrollo de los recursos humanos, 

que eB el r.lomento más importante de un organismo socinl e indispens!: 

ble pero r.l buen desempcílo .de Jns nct.ivid"Jdee que vn i'l r~nlizur en -­

forma Üficoz-.. 

r:n l.a estructuración orgánica del bachi lerato pedagógico del capítulo 

cuarto, t":nbe scflalar que ne rcali?.ó un cn~ri práctico en dicha· instit!:· 

ci6n, con el objeto de determinar realmentf~ cuales son los objetivos, 

t'uncioncf; y me?taF> n al cnn::.nr. com:> r"Capongnbl t1s de sus departamentos; 

nxclusivamentc se aplic<:1.ron los cuestionarios n los rcsponsabl HS de -

~us 5.r:ens y ~ 1 mi smn tiempo detP~t:Ar cu Al OR son Rus nP.CP.Ri dades, al-­

canees y limitacionnu r~n relación o sun rccur~os humanos, materiales 

y técnicos. 

Como resultado de la aplicación de los Cucstionarto"s se obtuvo la in­

formación requerida y neccsuria para poder eval uB.r y dett•rminar que: 

·1os res¡mnsablea de sus órcna de 'trabRjo desconocen el.tales son sus·º!?. 

.)nLlvos, f1,mcioncs y motna, otru Bi tunción muy ·1mportantc que se dc-:­

tect6 ea que no Re aplican las normas, reglamentos, pol!t.icns y los -

l ineami~ntos establecidos por la· Dirección General de Educación M0dia 

Superior. :acorde con· el Director del Bachillerato Pcdágógico. Para·-
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ollo fue necesario recabar informac:i6n de ot.rus fuentes externas, y 

ns! obtener la información completa y veraz de cuales son realmerite 

oua objetivos, 'funciones .V metes que drscmpcñan E"JO ~un ñrcna de t:ra-

bojo. 

Con reepocto a los recursos que tiene la institución, las necesida--

dos son demasiedatJ y por consiguiente ne ve limitada yn que no cuen-

tA con los· su:fi~ientes recursos, y que éstos van o dar 1 a solución a 

l.oS prOblemas existentes en f'orma positiva a 1a instit:.uci6n y que és-

ta tengo una proyec~i6n aceptable en la comunidad. 

Para todo esto ee cone.idera que el bachillerato pedagógico necesite -

de ~a-adecuada organización y es~ructuraci6n de sus cuadros, porque 

a trav6s de éstos se detecta que no se cumplen sus objetivos, funcio-

nas y metas como ee sabe que esto es muy importante, entonces las al-

tornativa es cump1-irlas de acuerdo con las normas. reglamentos y pal! 

tices y Jos lineamientos establecidos por la Dirección General de Ed~ 

canión Media Superior y. la Dirección del Bochi llerato Pedagógico. 

Ln e0luc16n que recomiendo es de unu adecuada ¡)J.aneación. organiza---

i::16~ 1 e~t1:'ucturaci6ti .Y sélecci6n de los recursos humanos quo ingrcse_n 

n la. in_st"itU~i6n, y te.ner los su:fi.cientcs recursos materinles y téc~! 

co~.· para. un buen funciona,mien~o en el desempeño de sus actividades _en 

roY.ma eflcient~, así ·como lograr que sr. cumplan los plnnCs, é::>b.jetivos 

y .metáis. estble.cidos por ln instituci6n. 

-';: 
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