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INTRODUCCTON

- Es muy imporﬁantg seflalar que en todas las organizaciones cuehtﬁn -
Eon elementos que han de ser Gtiles en la formacién de la estructura
vfofﬁalye informal del bachiilerato pedagbgico, uno de ellos es la or
gehizaéién‘eﬁcéminada a alcanzar los objetivos=, plénes y metas sefia-
lados porlla institucién educativa, gque se ;umplan de maners efecti—
va, para ello es necesarioc contar con los principios de o;ganizacién
e integracién de sus recursos humanos, matefiales ¥y %técnicos que sén'
Jimportantes parn ¢l buen funcionamiento y desarrollo de las dctivide.
des, funciones y obligaciones que van a realizgr. Para ello Be recu
rrib s réalizar un caso préictico sobre la estructura orgénica del ba
‘vchi;;erato pedegdgico, lo cua} arrojé resultados muy positivos, pafa,
la toma derdeéisiqnes y alternativas que van a solucionar los proﬁlg‘j

mas' '‘que @e presenten en la institucidn.




CAPITULO 1.  ESTRUCTURA FORMAL

‘1. 'VCONICEP'I‘OV
El conceﬁto de estructura organizacional es algo abstracto e intangi
b;e.vSin—emhargo, es real y afecta a todos los miembros de 1arorgani
iacién. El estudiante ‘entra en contacto con la estructurn de la uni
Ye;sidnd cgando selecciona un campo y después estudia bajo la direc—
- éién de una'unidgd académica en particular. Cuando una persona acu—
‘{dc a un banco qué.no le es familiar, la encargada de la ihformaclén
le gyudé a encontrar el '"departamento de préstamo" o el “nuevo depar
tamento de contabilidad" segin sus necesidades. A los nuevos eﬁpleg
ﬁos‘en su primera asignacién se le dice, usted trabajara bajo las 6£
denes del Sr. Almeyda en el departamento de Investigacidén de Merca--—
aoé.yﬁna de las cosas mis diffciles para un empleado nuevo es. apren-—
dérAlos,nqmbres y funciones de los distintos departamentos.
Eﬁ”forma siﬁple, se puedc'considerar a la est;uccura como el.patrén
'éBfableciaé devlas relacicones entre los compbnentes © portes de la -
pfganizaciéﬁ. Sin embargo, la estructura de un gistema social no eg
?iéisie de 1a~misﬁa manera que un sistemna biolégico o mecihico. No
: Bg‘puedg ver, perozpuede inferir a partir de las operaciones rqales'
i y el comportamiento de la organizacidn.
Lavdiétincién entre estructura y proceso en los sistemas, ayuda a en
‘tendér éste c;ncepto. ""La estructura dg un sistema eg-la distribu——

cién de sus subsistemas y componentes en un espacio tridimensional




en un momento dado. El proceso es el cambio dinamice on ia mate;ia--
~7energ£a [} informacion de este sistema en ci tiempo'.

an el sigtema bioldgico se puede ‘estudiar la estructurn del organis-—
" mo independiente de sus procesos. Por eJcmplo, el estudio dc la ana
tﬁhia_es de ﬁanera bésica de la estructura del organismo. EnJcnn—;-
, trAs£é; ia fis{ologia se interesa por el estudio de las fuhciqqcs_de
Vlos organismos vxvos. En el'estudio de un mistema social; Qéﬁo por
’ejemplo una organxzacién, es difl;il 51 no imposible, el hacer upé
distincién clara. De hecho, hay quienes afirman que no se buede es;;
tudiar la estructura organzzacional como una forma independiente de
{sus procesos. "Un sistema'social es una estructuracidn de eventos Y-
sucesog més que de pgrtesrf{sicas y por 16 tanto no tiene estructﬁré
- apéigé de su funcionamiento". »

Losléutpres dé‘psta texto estén de acuerdo en que no se¢ puede conce=-
bir a la estructura separada de sus func1ones sin embargq, existen
"dos Eenomanos separados. 1omadcﬁ Jjuntos, los . conceptos de estruétﬁj
'j‘ra'yTproceso se puedgn yef éomc léé elementos eslaticos y dinamicos
;de la organizacién. V - V

“En algunos sistemas IOSIBSDECtOb estaticos (la estructura) son log:. =~
f,més 1mportantes para la investigacion; en ntros,‘los aspectos dinémi‘
fcqs {los: procesos) son - mas importantes. En la‘actualidﬁd ld estrub—
'ttura y el proceso son aspectos correlativos y no opuosfos del sisteff
Lmé& ‘

;‘aniaéAorgéhlzéciones comﬁlejag, la estructura se es£ab1¢ce dé‘mané;»

ra ;hibial mediante- el disefio de los compnnenfeé principdlée oigubk-,7




sfstemas}.y desbﬁés por el estnblecimienéo dg los patrone; de rela-

cién entre estos subsistemas. En esta diferenciacién interna y pa--

'itrén de relaciones.con cierto grade de permanencia a la_que sé‘hace

fgifcrencia como esﬁructura.

:Lhaiqstruééura formal se define a menuda en funcidn de:

‘ 1):7El patrdn de relaciones y obligaciones forﬁales—el organi--
grama de la organizacidn mds la descripcidn o gufas de pues
tos. .

‘2)  Reglas formales, po;!ticas operativas, précedimicnto; de -
trabajo, prscedimicnto de control, arreglos y compensacién
y dispositivos similares, adoptados por la administracidn
para guiar la conducta del empleado (incluyendo a los ejecg‘
tives) en cierte manera dentro de la estructura de relacio-

nes formales.

7. 1.2) . CRITERUS

’A’t?éVés del desarrollo de la administracién han surgido tipos de 021

W“gaﬁizacibpes. en 1ln épocn primitiva prevnlecia <l sistema de cafactg
“:risticas,militares: en ln cual la autoridad se centraliza en el Jjefe
irhay poca particiﬁacién con los subordinados.
_énrla‘époéa dé Taylor sé establece el concepto de organizacidn de ti
“po funbional. ccnsideréndosé la interdependencia de un subordinado .~
.éémo'deﬁendiente de varios especialisﬁas.

N trévés del tiempo surge un nuevo sistema conocido como la organiza

cidén a base de comités, integrados por 1os miembros de la empresa, y




que snalizan, estudian problemas que ayudan a la realizacidn dé la
éutoridad;en ifnea, aignifica el complemento dél Jefe en‘éuanto>al_-
anélisia de‘diferentés problemas que surgen en la empresa,
.'Actﬁulmente hay varios Lipos.de organizacién y ase pueﬁn nfirmar ﬁﬁe-
:exiéteb'aistemas mixtos en los que predominan los sistemas miiitares
y de comités.

' Dé acuerdo con un estudio realizado por el consejo nacional dé igdug
-,friales nofteamericanos. y después de analizar cuidadosamente 66 com

pafifas de diferentes, se consideraron las siguientes generalidades:
FObJetivoa,

1. -Los'objetivos de una empresa y sus elementos que la componen de-
ben definirse claramente por escrito. La organizacifn se debe -

mantener en forma simple y flexible.

7*Acti§idaﬂ§s y ‘agrupacidn de actividades.
2.4.Laé_responsabilidades consideradas para una posicidn deben limi~
V vtarsg,‘tanto como sea posible, a una sola tuhciéh especifica,
3. lLAs fﬁnciones deben ‘considerarse para 1a8 unidéng'ée la organi-
‘2néidn éoﬁ base a la homogeneidad de Los obJefiQos._dg tai sder—“
te que permifan una éperacién mﬁé cconbmica y ericiente; ‘
Autoridad.
a. Deben'éstaplecerse lineas glaras de autoridad desde la'cﬁépide
hasta ia bass de la organizacién, y las résponsééiiidédés‘cdrré;”
ylativas,‘ . ‘ o

5; ‘La réspbn;abilidad y autoridad de cada puasto se debe definif;--A




l7'pcr4escrito.;

/iLa responsabilidad debe ser complementaria a una autoridad co-—
i;rreapondiente.,

‘La autoridad para decidir debe ‘ser delegada cnnforﬁe sea. necesa -f

frio.

jLos niveles Jerérqu:cos de ‘autoridad deben ser 10o° menos posi—— -

'Xblu._,
‘finferrelaciohes.
Hay un 1im1te de: puestos que debean ser supervisadcs por una so-

,»la persona.

La responsebllidad de las autoridades superiores es absoluta -~

i ;por los acton de los subordinados.”

qua persona debe repurta: ‘a un sole supervisor.

130 CENi'RALI'ZAcx;oN o

jLa centralizacion ‘se entlende 1a COncentracxén de autor;dad en un nz

*vel jer rquico particular, con el fin de reunir en una sola persona

o cargo el podar tomar decisiones més 1mportantes. El-poder hﬂ sido;

definido como la capacidad para conseguxr que se hagan 1as cosas. y

vasi la centralizacién puede concebirse como el poder que txene la au -

toridad central para coordinar en su nlvel formalmence las 1abores -

dentro de sus respectivos émbitos de acclén.

Toda organizacion debe contener en algun sitia en determinada forma

pna autoridad‘coordinada.qug debe _ser centrada para actuar»equilibrg“‘




damente} ¥y para reconciliar los entusiasmos de los diferentes depar-—

tamentos.

"; Egto no quiere deczr que toda direccidn de una empresa debe ser reu-

'nidaven~un solo centro. Por el contrario, tal cosa haria vio}encia
'fal principio de la delegacién. Toda organizaclén debe conténer en — .,
:algun sitio ¥y en determinada forma una suprema autoridad coordinado—
:'fra que halla B8uU principio correspondiente en la centrallzncién.

":En toda organizaclén formal »al 1gua1 que sucede con todo cuerpo ani

‘mal. la direccién, O'el cerebro por sxmilltud transm:te las 6rdenes

 que ponen en movimiento las ‘diversas partes. del ‘organismo. La cen-—

‘itralizacién,no @5, pues un principis administrative buenc o malo por

éi mismo. éi no que dépende para alcanzar sus resultades al grado -~

con . que se aplique.
‘:Para ‘ello es necesario investigar el mejor grado de Lcntr01125015n -
dada las. caracteristicas de la propla ‘organizacién.

Hay quxcnes conS\dPran que, indistintamente de estas caraeter{sticaé

Organizatlvas, existen. ciertas ﬁormas que deben respetarse, esbeciall
7¥:menbe para 1a toma de dequlones de politica y de estrategia que de-
B ben centralizarse al’ f1n de 1ncrementar el sentido que poseen quie—-

nes han de tomar esas decisiones. Las decisiones operatxvas.‘per elj
:'fcontrario. deben descentralizarse al nivel en donde lg acéién tendhﬁ

,efecto. puesto quc los ﬂmpleados que desempenan los respectivos car-
E gcs estarén en mejor capucidad técnica para tomar las’ declsiones par.
?tigulgreq., ‘

fEsttqfcierta tendencia humana: a’ centralizar. funcicnes,. a fin dé‘hé—




: éér senhkr al podér Ael ca;go de la nuloridnd que se cjerce.  Fl mo-
'Joramiento de :los éistéﬁaa de comunicacién hon permitido. ademés que
Qege'critério se mahtenga. puésto q;e puede ejeréer cierté contrdi’mg
'&or tvtravéé de-esos métodos, inclusive para la toma de 6eéislones -
.fén ;nidadeé geogréficas distintas.

vﬁﬁ las gr;ndes émé:ésas que cuentan con divisiones mﬁltiples,‘fanto
f»deﬁért;mehtaiesrcomo f{sicas (varias fébricas o sucursales), e#istén,
:actividades jerérquicas que requieren centralizacién con el prop6§i4L
,:to de uniformar pollticas y de apvovecnar mejores facilidades o ing—
 talacioncs que seria costoso fragmentar.

El'pivel jerérquico‘de la direccidn, es de los que requiefeq Gentra~.

lliéacién, tanto por las cafacterfsticas coma por la unidad de mando.‘

En- el asesoramisnto hay muchos departamentos que también resultan -

més apropxados ei se concentra en un solo: personal, finanzas, pro--—
A‘ducgion, ete.

:Porlotra1pnfte‘cxisten otros que deben localizarse en’ las unidades —
f est;blecidés en otras localidades, tal es el caso de almacén, vdntas,
ete. o ' ' ¥
g El nivel jerérqu1cu de informacién resulta ideal pars centralizar,vf~
‘ya que 1a concentrﬂcién de datos y la pPedeBclOﬂ de traba;os inte-—

‘grales beneficiara- a la empresa.

~1'.‘4)‘ DESCENTRALIZACTON.

UEs la delegecién de’ la autoridad Y responsab1lidad en-la linea des——

fcendente dentro de la, organ12ac1on hasta el punto en que cada una.- de .




lés?ﬁégiéioﬁéélne toma on ¢l nivel més huJO;ﬁunible. o oque ugn dﬁdi
fsién”en}pérticular'puede tomarse;intéligsnteﬁenbe. 7
ﬁicﬁélnes-ei,nivel méslbdjo posible?. Es aquel donde se co@bina toda
la;ihformacién neéesaria para tomar lardecisién y todas las habilida
: des y 18 experiencia necesaria para evaluar la informacién.
: Por lo tanto, la descentralzzacién es un concepto admxn;stratﬁvo v -

" no una dispersién mecénlca del activo., No obstante, ambas pueden ——

'rbcombinarse con bastante eficacia, porgque ha descubierto que una vez

de;egadarla‘responsabilidad, es més fdcil abstenerse de interféfir -
'f:las‘d$¢isicnes de algin subordinude,
iLéidescéntralizncién, en el sentido correcto de la balabra, simple—f
;ﬁenpe‘négocurre por.-si soia. Para lograrla adecuadamente sg requie—
ﬁe1de'uha pléneécién considarable.‘ E1l primer paso consiste en que -
f,elvsupﬁesto delegante se sienta.a escribir la descripeidn del éueépc
 ;qué>ocppa. y hace una listn dé ;adn uno de sus deberes. y résponsabif
4?1id;des hébitﬁalcé vy de todas ihé decisiones que. toma. El paso siagr
 igu1cnte es ponerse a considurar cuales son las responsabilidades y‘—:
j~decxslonps que habrin de ponerse en manos de otxa persona,‘de cuél;—:
.'Egu1er pgrsona. Es evidente que las decisiones menos 1mportantés’son
%-1as ﬁriheraé quersé delegan. Uﬁa vez que hémos quitado. de encima <o
‘31as 6ecisiones menos importantes, debemos considerar cuales>scn las '
dec1sxones ruya 1mportanc1a hace. prohibitiva en absoluto la delega—-'
.cién. -
'En'seguida nugstrb supuééco delegante debeAtomatjen coﬁsideracién a o

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

basé de criherios‘disciplinarios. Esto os, las decisiones deberén -

’3;-§elegarse, cémo por ejemplo el personal ird a manos del gerente dé -
,5er§onal. Egtas dgcisiones, en otras‘palabras. se asignarén a éénte
\rgug cumpla con los requisitos dc.habilidad y experiencia para tomar—

'“\135.

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

nepéséria,para tomar las decisiones. Por lo tanto, el delegante po-

'_isiblemente tendri que crear un sistema que proporcione la informa———

’ﬂéién necesaria para los nuevos encargados.

E1l paso final de la deacentralizacién en el proceso de le delego-——
éién. es volver a escﬁibir las descripciones de los puestos que ocu~

paran aquélloa‘que habrén de hacerse cargo de la responsabilidad de

. tbmar las decisiones convenientes de sus nuevas obligaciones. -

‘La ‘descentralizacidén ‘obliga a pensar en una serie de consideraciones

. forzosas:

13, éaﬁacidbd e ios.dirigentés de las unidades dgscentralizadas qpé.

» ‘ garantice éfiterio‘amplio con acorde a las politicas génergleé;
Eétruétura formél adecuada, tanto en su aspecto de orgahizaci§n
“como en la integréqiég. _

'Definicién plena en la coordinacidn entre la unidad‘princibai ¥

‘subalternas.

Ay Informacidn objetiva, plena y oportuna para conocer constante——

mente la situacidn de las unidades descentralizadas.

:ZDe la misma manera apreciamoé los niveles jerfirquicos sujetos a cen—
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1tralazac£6n. podemos afirmar que en lo rﬂlatxvo a operacidn se justi

’ficn ampliamonte la dascenhralizaci6n.

‘.“1.5 :0RGANIZACION FORMAL E INFORMAL.

rhé‘dfganizac16n>formal es la estructurs pleneada, y representa un in
-tento deliberadb por establecer patroﬁeé de relaciénlentre los compo
Enentes encargados de alcanzar los objetivos de monera efectiva.  La
'Testructura formal, tSplcamente, es el resultado de decisiones expli-
;itas'y de natgraleza prescriptiva, una guia de la manera en las que
-iae détiviéadés deben ser realizadas. Se suele répresenhar med{ante
 ﬁn-e§§ﬁema impreso y se incluye en los maﬁuhles de organizacidn, des
cfipcién dé'puesfog ¥y otros documentos formales. Aunquc lﬁ esﬁrﬁctg
'fé‘fOQmél no 1nciuya a todo el sistema organizacional, se le cops;dg
. :frglde ﬁmchh importancia. Esto -establece los lineamientos generaleé
ipéfévciertastuncionea prescritas y las relaciones entre 1a§ activi-
Cdesar .

':CJaiﬁﬁieré'que'hayg partic;pédo en. una organizacidn reconace quefocgr
; ;;éhﬁhuéhas interacciones.‘qug ﬁo eétéﬁ prescrités por ;g éstructbfé:
Lf;rﬁﬁl

La organizac;én 1nformal se refiere a . los aspectos del s:stema éue -
. no. astén formalmente planeados s8i . no que surgen de manera csponté—

nea de 1as actividades e interacciones de los participantes.

Las relaciones informales son vitalas para- el func1onamxento afecti—.‘
b vo de lq'organizacién. Con frecueqcia los.grupos desarfollaﬂ.medios"

qébontéﬁeos o informales para manejar actividades importantes que —=-
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‘éontribuyen'nl desempefio total., A monudo, la Argnni%uclbn férmnl on
lenté en‘respanaer a las fugrias externas, asf como a los cambios ~—
ﬁécnoiégicos; por 10 que se desarrollan felaclones informales para -

»_manejar estos nuevos problemas. De esta manera, la organizacién in-

’fofméL pﬁede ser adaptable, y sirve para realizar funciones nuevas,
que no eétén prescriteé de manera adecuada por la estructura formal.
P&r otro lado, existen situaciones en las cuales la organizacién in-

'fgrmal debe opérar para determinar los objetivos, por ejemplo, los -
grhﬁos de frabajo disminuyen su ritmo de eficiencia o sabotean la -—
produccién.

Los técnicos de 1a administracién tradicional centraban su atencidn

“‘én 1a estructura formal de la organizacién. En contraste, los segui
ﬁores de iaa relaciones humanas, se preocuparon ﬁrincipnlmente,cén -
las:relaciones informales. Esta diyersidaa de interés llevé al pun-
tgnde vista. de qﬁe existe una separacidn rcai entre la estructura —-
formal e informal, Sin embargo, en la real?dad eéhén inte;relnciong
das.

: ﬁ;,imposible entender la naturaleza de la drganizacién formal sin in
vestigar'las redes de las relaciones informales y las normas ext}ao-
‘fiéiales. as{ como la jerarqufa formal de autoridad y del cuerpo ofi

’cialfde rég;as;‘ya que 1o§ petrones>iqst{tuidos formalmente y .de ios
que.surgeh de manera informal, se encuehtran entrelazados.. La dis—;
tinéiénlentre~1os aspectos formal,e inféqmai de 1a‘v;da de la drghhi
zacidn es analftica, por lo que no deban»separafée; existe sélq una R

organizéclén real,
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‘Eﬁiléibrgaﬁizaqién real, 1é‘estructura formal efinféﬁmal estan rela-

cionades y su’ separacién resulta un retol
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- CAPITULO II. ORUANIZACION

Sl CONCEPTO.
Deﬁtrq ae la o}ganizacgén lag funciones son el agrupamiento de'ias ——
' principa1gs unidades. de trabajo, o sea la»reunién l6gica y armoniosa
d6 actividades afines. . 4

kLa ofgénizacién €5 un agrupamiento de actividades necesarias parg 1ig
var’a‘cébo los blanes a travée de unidades administrativa definiendo .
-iés reiéciones Jerdrquicas entre los Jefés y subordinados. Puede pen
sarsébeh ella cémo en una estructura dentro de la cuel se desarrolla
ei_traﬁajo de los negoeios, la direccidén y las deﬁés actividades.
‘Esta’ estructura da una idea de orden, articulaciones, comunicaciones
'Jerérquicas, sistemas y acciones armoniosas.‘pero con una particulari
‘dad.  Se desarrollan todas en forma dindmica, pues cubren trabajo hu-
méno,.el cual produce nuevas situaciones, lo que da or;gen a una reog'
.éapizacién} lo cual amerita el funcionamiento de las relaciones huma-—
Cnas,
Terry'ﬁefine 1a organizacidn: como el arreglo de las funciones que se‘
':estiman necesarias para lograr un objetivo, y una indicacién de la au
‘torgdad v la respﬁnsabilidad asignadas a las personas quertienen a'su7':
,cgkgoilu'ejecucién de las funciones respectivas,

Sheldon la considera como: el proceso de comﬁinar ei trabajo qué los
** Indididuos o grupos deben efectuér. con los elementos necesar16s paré

Bu ejecucidn, de tal manera que las labores que asi se -ejecuten sean.




los méjores medios para la aplicacifn eficiente, sistemfitica, positi-
v y coordinada de los esnfuerzos disponibles.

Sepin 1 opintén de Koontw y Odonel), lo orgnnlzacidn on In aprupp---
ci6n de actividades necesarias para alcanzar los o¢bjetivos de la em~-
presa y la asignacién de cada grupo de actividades a un ejecutivo, -
con 'la mutoridad necesaria para administrar esas actividades.

Agustin Reyes Ponce define la organizaciéﬁ diciendo, es la estructue-
ciéﬁ‘técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
ractividﬁdes_de los elementos materiales y humanos de un organismo 8o-
'ciél; <on el fin de lograr su méxima eficiencia dentro de los planes
Yy 6bjetivos sefialados.

Isaac Valdivia la define el medio al seryicio de la planeacién, éoor-
dinacidn de las actividades del grupo. Formacién de la entidad colec
ﬁiva que procurard realizar los fines sefiniados de antemano. Sefiala~
miento de responsabilidades. Ejercicio de la autoridad. Creacién =~
 de; orden.

Litterer seﬁa]a. es una unidad social dentro del cual existe una rela
éién éstab]e (no necesariamente personal) entre sus integrantes, con
kc] Tin dc Tacilitar la obtencién de una serie de objetivos o metas.
:_Tomandn’en cuenta los anteriores conceptos, considero que la organiza
v'-clén es "la estructuracién técnica de las re]acioné; que debe existir
‘entre las fuﬁciones,_niveles y actividades de los e]émentos materia--
les, humanos de un organismo social, con el f%n de lograr su eficien-
oclia dé‘ios‘planésfy objetivos seflalados,

De todos estos conceptos debemos mencionar los elementos bdsicoa que
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en ellos aparecen, como un intento de una cxplicacidn de 1o que es la

" organizacién.

1y

"2y

af

ay

5)

6)

,‘7)

8) .

é)‘.

5rﬁléborar

L.a Qrgahlzécién se reflere a estructurar; es quizfs la parte més

tipica de los elementqs'que corresponden a la mecénica adminig--

“trativa.

Elaboracidén de la estructura Sptima del organismo funcional.

Coordinaci6n y fijacién de funciones, nprupéndolas por éreas afi

nes.,

v cjecutar en forma juiciosa un plan operativo.
Formular decisjones ¢laras, definidas y claras.
Asegurar que los intereses individuales sean consistentes con ——

los intereses generales de la organizacidn.

Subdivisién de cada proceso funcional en las partes o lubores.

'Asignacién de Jas -labores en los puestos.
Coordinacién adecuada entre los elementos materiales y las acti-

vidadcé humanas.

10) - ﬁeterﬁinncién de la autoridad y responsabilidad cqrresbondiqnte

a_cada nivel.-

“La brgénizacién’es la segunda etapa del proceso admlnistrntivo,‘deétl

" hada a ‘determinar que e8 lo que debe hacerse para lograr eficienpemeﬂ

7 te el-objetivo del organismo funcional, mediante la determinacién de

" la ésﬁrﬁctura éptima y 1o fiJaqién y agrupamiento en ella de las fun~

'_ ciones dentro -de las politicas afineé: dividiéndola el pfbceso funcio

“ nalen las partes o labores y asignandq éstas 2 los puestos, Cuyos -—

procedimientos §e‘trabajo deberén quedar clarameﬁte explipados; coor-
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+;dinacién adecuada entre los elementos matcriales y humanos. y la deter
_HMﬁnuciénybuidadbnn de la autoridnd y la reaponsabilidnd corrcspondieg

'fcéid ips diferentes niveles.

. IMPORTANCIA.

>‘ L§ fﬁﬁé;6$ de‘crganizacién~es de'extrema importancla. para ‘el si%tems
.iadMIpfntratiyo.bdado éue o5 2l principal mecnnismo'pof‘el cuairiog ad
'm;hiétiﬁdctes qctiQaﬂ los plaﬁes. La organirzacién cren & mantiene rg'
1léésdﬁe§‘éﬁtre todos 10s recursos orgerizacionales indicando que re—-
: uuﬁsqs‘serén usados. para las actividades esbecificas, y'cu;ndo, don&e
yrcémq_se uaarén.éstos recursos. Un eafuerzo de orgunizacién verdade
vro‘éjudﬁ a los'adminisCr;dores a minimizar COECQéos puﬁtos déb{lés, -
: ¢§ﬁql1éréup1$cac16n de eéfusrzoa y la ocieosidad de los recursos orga—’
fvﬁs%gcionnies.

lguﬁo?vteéricos de la administracién. consideran que la funci&p de 65
g Hizgciép‘es tén,importaﬁte qgc abeogan por-la creacidn y»el uso de. —
B é:dépnrtgmengo de ofgani%ééién'denEFO_dei sistema hdminiatbativd.

: Eésfﬁicaé de,resﬁonsabilidadeavtiplcas,de_este departaﬁénfo inglﬁiréﬁ,
‘(iy'é]fdeﬁarro}lq dé'p;anes de reorganizacidn que-hagnn mas efectivo
:2¥§:&ifbfehfé al- sistema édministraftvo; {2) el desarrcllc de plones pa
’};évmeqorar'lhs habiiidaagé directivas a fin de que estas satisfagan -
: las hécééiépdeé actualesldel‘sistema'a5m§515£rétiv;; (3) unnih;eﬁto =
fdé-ﬂeaarbo}léf_un ven£ajoso clima c;génizacional dentro deiksiétemégﬁ‘

:vLadﬁiniétratiﬁo.
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2.2) PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION.

—Principio de la Especializacidn-

“Cuéndn mAs se divide el trabajo, dedicado a cada empleado a una ac—
tividad més limitada y concreta, se obticne una mayor cficiencia, pre
cisién y‘deshreza".

Este principlio es, junto con el sipulente, quizds o] fundomental en -
Ia ofganizapién.

Debe advertirse qﬁe la divisidn del trabajo es el medio por el cual -
se obtiene una mayor especializacidn y con ella, mayor precisién, pro
fundidad de conocimiento, destreza y perfeccién en cado una de las —
personas dedicadas a cada funcidn.

" La especlalizacidén s6lo es Util cuando sc tiene un conocimiento gene-—
ral del campo de gue dicha especinlizacidén es parte; de lo contrario;
se dpsconoceh las relaciones de 1la actividad propia con las demas.
Asi, por ejemplo una persona especializads en seleccidn de persona],
pero que ipnora los principios pgenerales de las relaciones industria;
les, fécilmente cometerd serios errores.

La esﬁeciallzacién tiene como limite Jos que impone la naturaleza hu-
mana‘del trabajo, cuando no se rcconocen, fAcilmente se llegq a una
supc; especializacidn, que produce monotonia o lesiona la digniéad hu
mana del trabajador, reduciéndelo a una mAquina o parte mecanica de —
—Qn sistémé; Ademés, a bése de ir h aclendo que el especialista sepa

" cada vez més, de un campo menor, llega hacérsele especialista en éctl
vidadgp que prfécticamente . carecen de inmportancia,

~Principio de la Unidad de Mando.
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"Para cada funcién debe existir un solo jefe".

Fste principio eshublece 1a nacesidad e ende subordinndo no reciba -
6rdenes sobre de una 6isma materia de dos persoﬁas distintas. Esto -
es esencial para el orden y la eficiencla que exige la oréanizacién:
“nadié puede servir a dos sefiores".

kLa especializacién para obtener mayor eficiencia, establecié la divi-
sién por funciones; la unidad de mando, para lograr tamblén esa ﬁayor
eficiencia, establece su coordinacién a través de un solo jefe, que -
fije el objetivo comin y dirija a todos a lograrlo. Este sistema su-
'»ﬁone que varios jefes mandan ciertamente sobre el mismo grupo, pero -
al menos tedricamente, lo hacen sobre materias o funciones distiatas.
~Pfincipio del Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad.

“Debe preci;arse el grado de responaabilidad al jefe de cada nivel, «
jeré%quiqo. estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspon---
diente‘a aquélla”.

‘La autoridad se ejerce de arriba hacia abajo, la responsabilidad va
-en la misma linea, pero de abajo hacla arriba. .

‘Como elemento aécncial en la jerarquia de una cmﬁresa. (y consiguien-
;émente en su orgaﬁizacisn) cada nilvel jerérquico debe tener el grado.
 de responsabilidad:que en la funcidn de la linea respectiva corhespog
‘de a cada jefe. Esa responsabilidad, es a su vez, el funcionamiento
. de la_aﬁtoridad que debe concedérsele.

La putoridad sin responsabilidad es mfAs dificil, por lo tanto trage-
torna gravémente a la organizacidn. Pero es quizés peor la responsa~

bi]idad,confsrida, sin dar 1la autoridad respectiva a'los jefes de ese




- 20 ~

nivnl: un Jrfe qun recibe ia rﬁnpnnnnhllldnd doe roealizar rinrthn run .

‘i~cionea. debe ‘estar- dotndn de la autoridad parn poder drrldir en’ aque-

.;1]0 que 19 ha sido encomendado como responsabi]idad suya.
'—Principio“del'Equilibrio.de Direcciﬁn—Control.

TUA cada grado de delegacién debe corresponder el establec;miento de
’,los controles adecuados. para asegurar la unidad de mando" .

La administracién no puede existir sxn alguna de]egac;én, ya que ‘aque
-]Ja consiste en “hacer a través de otros", Se de]ega 1a autor;dad coi
’ rrPlatlvamenbe a ]1 responsabilldnd comunicada, segqn el principioiag
.”rerior.vr;v 7 7 V -
A]guien ha dicho que la "nutoridad se dn)ega mientras que la respoﬁsa
k‘biLidad se ccmparrp" este es cierto en ol eentido de que ln nutori—Aw
dnd de]ngada ‘Ho debe segulr ejerciendo. més que - en canos extrarodlnas
‘$, en tanto que ]a responsabilxdad scna]ada sxgue fenlpndo, porque
P_ﬁdelegante debe conocer, a traves de los nuevos controles fljados,—
: }a 2orma en que estd actuando el delegado, pacra corregzr errores,v‘—-:
-orlentar su accion ¥ el ultlmo termino, 1imitar la responsabilldad co

'municada, o remover dlcho Jefe JnterJGr. Puede 1un cuando eJ grado -

de deleg5016n depende de una serle de con81deraciones concretas. tgf—?
les como la capaczdad de la persona en quien se delega naturalezé Gei
i 1a funcién delegada, etc., puede decque como prlnclpxo basico que =
o8 planes generales y e] control final v concentrado de los resulta-:
dos; debe reaervarse siempre ‘al delegante, en- tanto. que e] de]egado — :

“corresponde formular, denbro de esos planes basicos los secundarios,

6perar los ‘controles hasta lavconcentracién. Lns’fupciones de los
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'ije]ementgs_devla organizacién, integracidn. y direccién se del egan hég

" o menos, seglin las circunstancias.

2"2.3) DEFINICION DE FUNCIONESvY OBLIGACIQNES.

Fl1 ultimo paso ‘que -supone la organizarlén una vez establecidos ]os -
'; fdiversos departamentos y niveles Jerérquigos. es ]a defxnicién preci—.
: sa«de,;orque-dgbe hacerse en cada unidad de trabajo. Fsta unidad con'
jqrét$>66 trabéjc—cé]ulu de toda la v;da ecbnémico-s;cxa] an la empre-
—gn'rééibé el rombre de puasto. .

'Ei bﬁe5;o'debe definirse como una unidndrdé trabajo especifica e imes
: 3pér;on§1.

o kﬁ) Unidéd de trabajo:' esto duiere decir que hemos llegado a la par
s vté final de aspécto tedérico: nos encontramos en la detefminacién
‘ﬁltihﬁ de lc que ceéa hombre concreto debe hacer: a partir dé es
,5tefmo;§n£o tenemos que tfatér del contacto gque esta Uqldad teéri’
.ca~tiené7;on Yas persohas éoncretas que haﬁ de ocupar el’puesgo.

k_ESﬁeéIfica:ryei.pﬁesto constituye ante todo con' lo 'que ﬂeSe Aa;—

i ?é;sé,‘; lé‘qﬁa:sé reqdiere que el :rabajadob tenga para,poder;— 7

: oéupﬁrlo; Estas dos cosas, de.tal manéra son’ especificas de .ca-

Jda’ puesto, que hacen de suyo 1mposib1e intercambxar de inmed1ato‘
l;llo que hacen personns de diﬂtlntos pueatos, en tanto que es nor—.
‘mal dicho cambio {con pequeﬁos aJustes y adlestram:onto) entre -
:_quienea ocupen pueatos idénticos."

‘_tImpersonal. ‘el puesto es una- unidad teérica Ye por‘Jo mismo,.no

o 8e refiere a las personas concretas que lo occupan.’ Asl, lo mla
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‘frecunnte es que ej puesto esté ocupndo por vacias personas slf-

. |nu]j.6nc.nmenl.n: hay en \.mn nmpresn. utt pv"msl,n e {‘n("l,!ru-im.xm; U -
buestq de chofer y veinte choferes.

Tal vez la base més ampliamente usgda para el establecimiento de
departamento dentro de la estructura formal sea el tipo de fun--
clones que cstén siendo ejecutadas dentro del sistema administra
tivp. Una fﬁncién es un tipo de actividad que estﬁ siendo ejecg
tadﬁ. ‘Las principales categorfas en las cuales se dividen las -~
funciones, incluyen mercadotecnia, produccién, finanzas. La es-
‘tructura por funciones departamentiza a los trabajadores y a -
otros recursos conforme a los tipos de activ}dades que estan —-

“ siendo ejecutadas.

,2;45' RHSPONSABILIDADES.

s E{ éénhiné responsab;li#nd signitica la obligacidn en que esta todo — 
,miéﬁﬁ;o de‘gna organizacién de responder por el debido cumplimiento';
i:dé los deberes asignaﬁos s €1, a) desarrollo de sus iaborcs.

anrepbnsabilidad es éiemp;e personal.y se mantiene con el tiempo a -

'.pes$r de que el inﬁi&iduo haya dejado de pertenecer a la empresa, --

 ‘pue5.1a responsabilidad que trae‘consigo el llevar a cabo una labor,

"o la cmisién de no haberia hecho, perdura por lo menos aurahtevun be—'

_riodo‘lérgo de;tieﬁpo, que las leyes definen en cada caso particular.
kg ademds un atribute moral. la autoridad se adquiere sicmpre abtra—
vés de la delegacidn, en tanto que la responsabilidad se exige muchas

veces por el mismo medio, pero algunus veces por haber actuado sin te
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:nnriiﬁ autoridad pérakhaccrlo. como éuccdo en aguellos cdéo; de qsﬁg
'.paéién de apgééidéd. »

:La exigencia Ae la respoﬁabilidad es indispensable en tbda érganlzﬁ-
Héjén: puésto que por sus medios se evalian el gjcrciéio de la éut§p£.

‘adnd y el»cumplimiento de lon debareé.

;Dhro aBpecto muy importante de destacar es que la responsnbiliddd es
indivisible y proporcional, a la autoridad se confierc a una persona

juridica. o sl hay decisiones conjuntas, la responsabilidad sigue ad

icndo 1ndividual de los componcntea de: esa empresa, Junta [+ comité

‘pUﬂsto que: cada miembro tiene la reaponsabilidad total de la actua—’

. eién, si 4) ha particiﬁado en la decisidén sin reservarse contra édsta

on la foFma ‘debida.

~Eﬁ~tal cngo . se mu]tiplicb la responsabilidad o mAs bien pucde hacersc

efectiva siempre moralmente, aunque no siempre materialmente, sobre’ -

" cualquiera-de ]os'ind;viduos. Consetituye una equivocacién importgnﬁe

'i"y:ﬁemuestra una falta de entendimiento de la acnuacién como de respon
i.dgbifidad}fel éohsiderar tener menor responsabilidady, #ar el Bebho de-
;quc Varina persones participan en Ja decisién. Lébpersona que parti-
» lpa en una decisién debe determinarse su opinién, y dar ﬂé votoiéon
Vclﬁm;emo sentido de responsab:lldad, como ‘si ella uola‘hubieﬁa‘tohﬁdo
An deciaién. ‘

:bs neceaarxo egtablecar Ja . responsabilidad individualmente de la mane
: rn més precisn. mediante una buona definicién de deberes y como conse‘
icuencia de’ 1a autoridad LOanFida, puesto que ninguna persona puede - ff

hncerse reaponsable de las actuaciones de otra.
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Lo responsabilidad debe conceptuarsa como In sensibilidad n los. con--
ceptes y a Jos pulurcs, y para cllos o1 rendir cuenfns dé los deberes
nymptl@né. en 1n formn médiante la cual se Iogra que los inﬁegraﬁtcé
 §;*15 organizécién adguieran consciencia dc‘sus responsahilidéqés,'——
ninglin sistema sano puede mantenerse a menos que se coordinen la éutg
‘rjdad y.La rgéponsabil;dad.
" La autoridad, log deberes y las responsabllidades que envuelve e!rtri
) Aded,qoobcbaLivo de lu‘orgahizacién, deben captarse con tal claridad
S que éada miembro; libre del temor, se sienta impulsado a ](‘: a(‘cio'n_y”
.Qiéva'en la éausn comin con devecién y lealtad.
“Todo sistema_orgénlco de résponsahilidad dobe basarse en asténdares. -
‘dé actuacidn vy en normas de ética y moral como 8¢ ha expresado, la -
‘ ﬁeéhpnéabiiidad es un atributo moral. Tods individuo es responsable
 de;sué'actuaciones ante si{ mismo, ante su propia consciencia, Es ade
més. responsable gnte sus compafieros de labores y ante In socledad,
A a]io obedece el que se le haga una distincién entre la responsabili
,dud; copfinnza y también a que resalte la discrecidn que debe tenerse
“on-el ejercicio de-las labores, y de la propia autoridad.

ke neecesario, finalmente que haya una clara concepeibn acerca de ante

'Lhuieh. 'y de que ‘en responsable de sus labores a fin de evitar proble- -

mas organizativos ‘estructurales y humanos.

‘?;5) LOS RECURSOS HUMANOS, MATKRTALES Y TRCNICOS,.
’Hn'Lodavcmﬁresa'cs importante contar con los recursos huﬁqnoa, mate—~

Zrinles’y técnicos; ya que son necesarios: para el buen funcionamiento




y desarrollo de las actividaes en un orgimismo social.

lLos Recursos Humanos.

.»’Runnbdénéq la definicién de administracién, que diqei es la obtencidn
‘de resultados mediante 1a guin del esfuerzo de otros, nos damos cuen-
ta de 1a importancia éue.tienc el elemento humano en una empresa.

Los recursos humanos representan el faétor més importante. para el de-
-.sarrollo de la'adminiatracién. De nada sirve una estructura muy bien
delineada cuando no es posible lograsr la integracidn de los indivie——
dﬁos‘que vain a ogupar las distiﬁtaa posici§nes. que rgprescntaﬂyun eé
_fucrio concienﬁe y necésarlo para relacionar Iqs operaciones de la or
:gnnizacisn, con-el fin de obtene:r buenos resultados del e]emento hﬁmg
lnno;,

Los Reéursos Materiales

Aunadq a la demanda de 1los recursos Gateriales, existe una necesidad
dgyrecursos menetarios. que permitan la adquisicidén o establecimiento.
de los bienes materiales, los cuales coadyuvan al logro de los objetz
'yos‘de la emprqsﬁ. '
: Coﬁé:#tuida bor todos los fendos invert;dosrde la empresn, o ses qﬁék
'ﬂnog‘referimos a la totalidad de los activos. La estructura.fiﬁancié-
‘bq egté formada por ips recursos monetarios ﬁportndos por los invep=—-
Jsjgnisﬁas, y también por el dinerd»prestndd por terceros. En estas cgr
»Bﬂlqe una qugyd empresa debe calcularse el posible ménto de Jn’egtrugyv
tupa. finonciera para éviLar faltantes que dificultgn ja opepaciéﬁ ade.

“eunda..




cuante n 54 posicidn, .Se muestra en formo esquemdtica o direccidn

— D -

ha empresis en marcha también requicere de unn vigilancia continua en -

del. dincro. a. través del diagrama que sc acompaiie.

Los récurgos materianles cubren una multitud de elementos, minteria pri

“mn, suministros, terrernos, maguinaria, planta, espacio de oficinh, -

Jota.
"Los Recursos Técnicos.

llos recursos técnicos son aquellos gque cstin formados por los siste--

mas utilizados ‘en lus difercntes freas o departamentos.
Los sistemas permiten el uso de téenicas que ayudan a la selucion de
prob]cmas de-caracteristicas constantes y repetidas, tal es ¢} cuso -

de un sistemo de produccidn o uno de mercadotecnia. En ¢ada departa=

. mento- pueden existir sistemas variados, 2lpunos privatives y otros de
 carfdcter combinado, o sea, en colaboracién con otres segmentos de la
L empresa.

‘lins sistemas constituyen con procedimiento que indican los pasos a se

HUir o los lingawientos para rescolver un problema determinado.  Por -

:Lﬁnhét Jos procedimientos son los quoe requicren dcrp]nna y clara de——
Atérmiﬁ&cién para asegurar,un buen uﬁo do 1a téenica. Conforme al dew
‘figaﬁfoi]o fndustria] es ‘mayor y la adminislracién demandada es mﬁg éog
’rbﬂcju,‘ los sistemns se multiplican y ae justitican como alpo obligado

‘pi_“«‘a,— mejor resolver los nuevos y ditfciles problemas.

Uns”bbganlgramas se cntn]ogén en ¢l .aspecte técnico ¥y delimita a la -

estructura formal de manera esquemética, tanto en las dependencias, -




como en las interrelaciones.
De ‘manera ideal deber& contarse con un manual de politicas depurtpmeg
, tales cn el que se consignarén los sistemas;. esto garantizaria el co-’

nocimiento general y la uniformidad de actuacidn.




"CAPITULO III. INTEGRACION

"3.1)  CONCEPTO.

Integrar'ea obteﬁer y articular los elementos materiales ¥ Humanos ——

‘1'que la organizac16n ¥y planeacién seﬁalan como necesarios para el ade-~

 ‘cuado funcionamiento de un organismo social.

Lg_planeacién nos ha dicho "que deben hacerse, y.cémo": la organiza--
) §16n‘n65 ha sefialado quidnes, eémo y dénde deben'renlizarlo.

* Faltae todéﬁ!a-obtener los elementos materiales y humancs que lleﬁen,-
10% cuqdrddlteéricos formados por 1a planeacién y la obganiiacién:'eg'
btd‘lé h;ce la 1ntagrn916n. Puesto que en las clasesa de producciﬁn. -
Veﬁtaé, segurided industrial, finanzas, etc., se estudiara en la in-
: ltegféc@én de las cosaﬁ, aqui nos referimos eapecialmente a las sersdf

‘nas, y sobre todo al aspecto especificamente administrativo.
Su importancia.

:"é)‘ﬁélql ptimer paso préctico de la etapa dinémxca y por lo mismo, de
e oliﬁ depende en gran parte que la teoria formulada en la etapa -
':qqthrﬁcfiva estética.'tqua la eficiencia,prevista y plapeada.
‘“'55 Esﬁél ppnto de contacto entreilo estético y lo dinﬁmico: lo tebri-
“co ¥ lo préctico.
‘:'6) Aunque se den en mayor amplitud al iniciar la operacién de un’ orga
'-:niamo social (conseguir personal, maquinaria. dinero, etc.) es una
1func16n permanente, porque en forma constante hay que estar inte—a

‘grando el organismo, tanto para proveer a su crecimiento normal
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'ampliqcibnes. etc., como para sustituir a los hombres que han salido
por. @uerté, renuncia, etc., a las mAguinas que se han deteriorado, -

los mistemas que resultan obsoletos, ctc.

©3.2)" PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

-De la 4decuac16n de hombres vy fnnczones.

"Los - hombres que han de desempeﬁar cualquier funcién dentro de ur; .or
ganismo social. deben puscarse siempre bajo el criterio de que reunan‘.
1os'féqﬁigistds minimos para desempeflarla adecuadamente. En otros =
términds: deben'preocuparse adaptar lcs hombres a las»funciones";
>Es”é]ar0 que quien carezca de requisitos minimos fisicos, intelectue-—
‘Ieég moraies o sociales pafa'desempaﬁar un puesto o funcién, por sen~
¢iilos que parezcan, lo reélizarén ma]. Es ya un axioma gl que ekprg
'se}.ﬂel hombre adecuado para el puesto adecuado";

Péro‘a menudo, Scbre todo en emprcsas pequenas, se pxensa en que las
quﬁcionés;débén adaptarse a_los hombreb. Ordlnariamente hay méa de
‘ilusién‘en eeto, por l1é que suele oéurrir es gque a un mismo hombre se
“oole: encomiendan des o tres funciones como lo aefialamos en la organira—f
>'cion._.luede ocurrlr. ademés. que en los altos niveler administrati-—~
vvqs»y_directivos, sl exista cierta adaptécién de 1la funcién ai‘hompre;

”yé ﬁue, un gerenge, tieﬁe ante si un; casi inflnita gama de posibili-

“aAAGS, y dependerd de'su personal, cdpaCidad, iniciativa, etc., el ﬁg
lcef sQ puesto més impoftanbe; ya que, en cierte QOdo; la ‘empresa Qefﬁ
beO ella como. sea su Jefe supremo. ‘

'1Perq eﬁ términos generales, y sobre todo traténdose de los niveles me
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diqé'e infefiores, ey légico qﬁe lo racional es adaptar el hombre'a -
ia‘fun¢16n, y ﬁo vicaversé, como lo racional es adaptar una liave a -~
ﬁné cebrgdura. & no al contrario; ya que el puésto representa las con

_diciones #eéricamente estéblecidas y deseables, en tanto que el h6m~—
‘bfe,feal,'bomo elemento eminehtemente activo, puede ser adaptédg a -~
'ééq ﬁug "debe ser'. Por esc Drucker ha dicho gue la adaptacidn del -

-~ hombre al pussto es “al problema bésico de. la industria moderng";

f-,fbebla provisibn de‘elementcs:ndministrattvos.

'1 Debe prﬁvecrse a cada miembro de un organismo social, de los elemen-
tos administrativos necesarion ﬁaré hacer frente en forma efigiénte a"
1as cbligaéiqnes de Bu puesta. )

Eéte principio.,due podr!a-ser obvio tratindose de la,prbvisién‘dé -
léa elementqg mate}ialea ;oﬁo ingtrumento. ﬁgtgrias primas; étc., hé

o eé tanto por desgracia, cuando se.trata derlos elgmeﬁtos‘de“ia ad—r
ministraéiéh exige para lia eficiente rea;izaciéﬁ de un trabajo.
ﬂsf; es. muy freéuente Qer que un trébéjador puede desarrnllnr,todo‘su
rﬁuéeto agnqué‘no lo'condmca con precisién, que puede alcanzarf@padqd_
ﬁe’eficiencia %decuados sin urn adieaﬁpamiento Bisteﬁéticq; qué‘ddbe -

‘}Q#cécéer flelmenté Srdenes imprecisas o inudgcuadas; que un j@fé.ﬁo;;
1.¢}£ hacer f;entera')aﬂ raqunsébiliﬂades. sin la delégaciég ;op;éniéﬂ

.::te_yieficaz del)a autqfidad que requiére. que un alto ejéég£i§c podpég

“perﬁaneéer adicto a ia empéegé; aunque no vea ninguna poaibiliﬁad d;
proéreéﬁ en la miémé, etc. ‘
~De la iﬁpgrfancin'dé la 1nﬁ;oduc016ﬁradecuadé.

" El 'momento-en. que 1los elementos humarss se integran.a una enpresa; -~




"_tiénc.eépéciaimente';mportancia, ¥, por lo mismb, debe ser vigilado
i con eépeciél cuidado; 1 alguien ha sefialado que' una "fébricaﬁlﬁﬁéde,
l ¢phsideraqég como "una miquina gigantescsa', cuya eficiencia dépendeéé
de 1a‘$:ti¢ulééiénide las diversas partes, con mayor ra;én podréide;é
_féirse>que uné_empresa deSé considerarse como una articulacié; sqéialr
: égiléqvhémbres_que 1a formon: desde el gerénte. hasta el Gltimo mozo;
‘Eé évfdenﬁe que el mémento.en que‘eaas partes se. van a_articglar. a -
»inﬁréducir giéaa empreéa, revigte importancia bdsica. Si traténdose
'dg‘ﬁna méquihé, jamés al recibiria ge pone a trabajar sin mas, si no’
IQB;aaq ajusta a su sitio; se le aceita, prueba, conecta, etc,, hasta

‘ v_quev_ se esti gseguro de que funciona perfectamente acoploda a toda las
'circunétqncias‘que la rodean, se le pone a trabajar en firme.rcon M-
yor':azén estordebe hacerse tratédndose e un hombre, que no es maqui—
na,:éiﬁg persona. Para ello es muy imﬁortante que haya unavadeéuada"
- :1nﬁrodu;c16n a la empresa, en la realizacidén de sus funciones que-se
 ie1g§ignen al +trabajador, .
,?df‘tfat§¥ée de un dam#o eminentemente "factualh, creemds:qhe resulta
,555 claro y‘objetivo_presgntar conjuntamente las reglas  que presideﬁ f
élbpfoceso,de iﬁtegrncién ¥y las técnicas que ayudan a lograrla, se rgy
‘i ﬁﬁieré.deé '

ingclg;amientof

;Consisté en buscar candidétos para ocupar un puesto en la empresa, md
tivénd916 en:1a forma necégar;a.

“Como -fuentes de reclutemiento, tenemos: Universidadéa..Las escuelas <
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1ﬁéén£cé9; las bolsas dé trnbajo, agenclas ﬂnpccin)izédﬁs, ioé orga--
4‘nismog obreros y‘pérbiculares, los provcedores j'el propio perscnal{
iComo médios de'feciﬁtamiento. tenemos: los -anuncios en todos los me-
_dios de publicidad avisos en las plantas industriales, las’ circula-
‘res, los- exploradores,'acercarse a. 1as universidades ofreciendo tra-

N bnjo o becaa a los diferentes elementos en cuanto se Lraduen.,
Seleccién.

Tiene comg.objeto escogér entre los distintos candidatoé, aquellds -
_1‘que para cada,puesfo ccncret§ seén’loé méa aptos, énpuces dé‘reali-—
.-:zar las funciones o actividade=z hé degempefiar.
- En primer término se recibe al presunto trabajador & tras una preve
~gp;éﬁica,ﬂse realiza la primera seleccidén, 2 la que sigue la entrega
de un cuestionario de solicitud de empleo.
’Eﬁ la primera eliminacidén se descartan los candidatos que obviamente
 no reunen los requisitos necesarios, y = loq que no se les entreyue ;
iln quiLlLud de emmpleo. Unn.ven conteatndo n].cqcnt{nnnr!n deln Ao
'nlicitud se procgde n realizar el examen psicotécnico y ¢l médico; en
 §1'§rimérq se ‘cuidard que sea el apropiado y que logreﬁ'conqcer }oé
'ga%aéﬁeéea dellcgndidato; en’ el segundo serfrata de ‘saber el estado -
:,de-éaiud v ip cbﬁdiciﬁp fisica del aspirante. ‘ »

. Tomando en cuenta los résultados obtenidos, se realizard la segunda =~ .

. ; entrevista. 1levada por el jefe de -recursos humanOa, Yy que permite la

o segunda eleccién. finalmente,'el Jefe del depnrtamento que solicita

al trabagador seré quien lieve a.cabo 1a u1t1ma entrevista en la que S
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R se precisarén detalles y se escogeri nl. mejor candidato.

" “Entrenamiento.

vaUhh:QQzAaceptado el trabajdor, sers recibido de tal suerte que se .-

o 1dentifique con‘su hueva empresa; de ser posible se le hard énfﬁega -

 de un folleto exp]icntivo de la hlstorza y puntos sobresal1entes de --

la institucién deta]lando el tratamlento a los trabagadores (dere--—v
chqs y.obligaciones).
éélﬁrocedgré ala pﬁeaéntaqién de sus compafieros de trabajo y con —~—
:pffos intégrantés’derlé empresa,. También se le iﬁdicaré el sitioc de
'vfrébaj§;y‘de 1os4reéuféos materinles n su disposicidn.
?_:uﬁa vez instalado el trabﬁjador se procederi a prepérsr]o para el  —--
0 } §ueBto‘qué Qa a desempefiar, ensefidndole ]os DPOCEdimlenth uti]lzados
‘por la empresa, de tal manera que se lc cvite desperdicio de] tlempo
'y hecufaos.
':}5?§£amien£o.
‘ﬁlfgrimérVénteccdéﬁ§e'pé}a al-tfabuhiéﬁporde los empleados y obreros

: és'ei”reglaﬁento.interior de trabajo;vque comprenéeré el listado de -

'éundo‘cldramente 1as.aanciones y discip}inas por las faltas comeﬁidas
.Ademés del aspecto -formal que contiene el reg]amento interior de tra—

;baJo para 1ograr la motlvacion del personal as necesario conceder in

'Acent;vos que satisfagan~las d1ferentes necesidades de] trabajador.

- Capacitacidn.

‘Lh{dinémica econdémica, exige cambiogs en las estructuras de las cmpre-

'1 16sfderechds ¥ obligaciones de 1os,£rabajadores de la empresa, indi-- f,f
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 :935}5promoviendo por lo tanto eliminacidn de trabajos, por medio de ;
,1a‘capaC§tagLSn y el adiestramiento del trabajador, se obtiene mejo-—'
‘res resultaddé, significa un nuevo impulso a nuevas ramas en el traba
Jo y en la técnica. para ocupar la labor creadora de numerosos.espe——
_cialistas y obreros, para ello es necesario pensar en el sistema de -
cahacltacién que permita al trabajador desempefiarse adécuadnmentd on

otra labora, bien sea dentro de la empresa o en otra negociacidn.

3.3) PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE LOS RECURS0S MATERIALES.

-Del cardcter administrativo de esta integracién.
Podri perecer, ante todo, gue estudiar sistemas de produccién, ven—-
tas, finanzas, etc;, as problema téenico, mis no administrntfvé. Asi

3 para la produccién, parece mas adecuado un Ingeniero, que un Adminis—

. trndor para las finanzas, un contador eapec1alizado en estados finan

: cieros, ete.
- Ln‘rea]idaa en qut en estas runciéncs técnlcaé.rse encuentran elﬁmeﬁ— :
' §§s esgncié1mente administratives, porque miran 'a la coordinacién de
‘_loé élementos<técnicoa, entre si, y cdn las personas".

1153emp16& 61 cambio de maquinaria, la seleccidn de materiales, etc,,

son funcioneé‘indiscutibles ingenieriles; pero la eimplicacién de mé—w~“

‘ todoa, la distrlbucién de éreas. el mantenimiento. preventivo, etc., =

w'son funciones esancialmentc admlnistratlvas, porque se fundan en ]a -

‘5coord1nac16n.

—De] abastecimiento oportuno.

Representando todos los elementos materiales. una inversidn, debe,dig




_‘ponarse en cada momento de lo precisamerte ncceersario dentro de IQS'-

o mﬁrgcneb fijados por la planeacién y organizacién, en fnrma tal que,

ni. falten en determinado momento, restando cficiencia, ni sobren inng
ceqéﬁisﬁénte, recargande costos y disminuyende gorre]ativamcntc lag -~
'ut;iiéades. Véjemplo: una inadecuada integraciég financiera, o bien
:Srdduée una épbrécapitalizaéiﬁn que inncesariamente aumenta cbstoé, Q-
';mpoa?bilita hacef Irente a demandas extraordinarias ¢ imprévistas Qe

préduceién,
 ;09 la inatalacién y mantenimiento,

”Supueato que ln inatalacidén y mantenimiento de los c]ementos mate——
"tiales representon costos necesarios, pero. tambi&n supone momentos di
rectgmente improductivos, debe planearse con méximo cuidado la forma
FZCBiégemética de conducir‘estas actividades, en forma tal que esa impro

‘ductividad se redu?ca al minimo®.

Ejemplo: la instalaclén de la maquinaria muchns veces se pro]onga in

,;ne;génrinmente; por falta de una adequada planeacidn, aumentando el -
f costo de la misma y el pericdo imporductivo. Lo mismo puede decir;e

dériaé nmﬁliacioncs y cambios do mdgquinas, sistemas, ctc. .
Ej;mpléz el mantenimiento, cuando se reé]iza por un sistema‘"prevén-
‘ti;o", qbiiga‘a interrupciones mis o menos importantes en la produc—<
cién sumamente.costosas.
ag—Dé la 6eiegac16n ¥y Control.
vFSi téda administracién supone delegacibn, en materia de 1nteépac£6n
'dé césns - aspgcto eminentemente téenico. —, coa mayor razdén deSe dele

gar la Gerencia General dentro de un gistema estable, la responsabili
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dad por todos los detalles, establecidos al mismo tiempo sistemas de

cohtrol que mantengan permanentemente intormada de los resultados ge

nerales"

1.l La centralizacidén en materias técnices es quizd la m&s peligrosa

o de todas las centralizaciones porque:

Ca) 'Dificilmentg un hbmbre puede conocer de todo, técnicamente.
bif'Supéne problemas de detalle, y es imposible controlar detg—~
. -:lles con eficacia, cuando su nlmero y calidad son muy-diver—-

‘sos.
: 2. A todé delégacién debe corresponder un sistemn fijo v estable de
VJ:coﬁtrol,‘que maﬁtenéa informado al de}egante dé los resultades de

conjunto.

- 3.4y ’PRINC:PIQS’. DE INTEGRACION DE LOS RECURSOS TECNICOS.

: El complemenfo de los recursos humatos y materiales lo constituyen -
Jos recursos técnlcos formados por los sistemas uti)xzados en los: di—"
-iferentes depgrtamontos, como:

. -~Organigrama.

: fﬁep}eéentacién'gréfica que indica la dependencia y ‘la intérfé]aciGn
":dé lés diferentés'buestos o de. las personas gque -los ocupan dentro de
una empresa.

'E] propésito prinCJpal de los organigramas es facilitar el estab]ec;- -

,miento de una organizaczon y 5 adecuada integracién. Permxte una vi-

sion de: conjunto en cuanto a 1os  recursos humanos de ]a lnstitucion.
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,,'fﬁahhal'dé Polfticas.

'Politica puede definierse como un-curso da acc16n [+ lineamiento gene

' glral para tratar un aspecto determinado.

:tLaa po]fticas pueden ‘ser: ‘a) genera]ee, con un'aicancc amplic y‘a]gu

naa.veces ambiguo h) eapecificas. cuande son casuisticas y enfocadae

“a un pzoblema concreto. 7 ‘

?La politica neceaita claridad N precisién en su contenldo y deheré ——‘
”fformarse.

 \La coordinacién de la empr&sa requ1ere de politlcas departamentales,l

‘1 1551que ayudan a interrelaclonar los segmentos de la empresa con la -~
{1?seguridad de que pueden conocerse 1os limnites de actuacidén y las posi

,:bles reacciones. -Desde luego, gue a mayor nimeroc de pollticas especy -
. fiéas; méjgres résultados.

_lEl congunto de politicas puede formar una accidn, que seré inva]uable

lfpara el buen manego administrativo. También es necesario’ aclarar que

fJn utilizacién u. observancia de las politxcas en 1a _empresa deber& — 
" aceptar la flexibilidad que ‘demandan ciertos casos, de los conbrario.

Hastarlamos hablando de un reglamento rigido © una organ;zacion buro——

:;é}ééica. ' ‘

ELBS politicaa nyudan a implantar . un concepto descentra]izado en la ;m

;2presa, y apunta]an la autoridad de los Jefes departamenta]es o de uni

” dades dascentralizadas. § A51mlsmo permlte una informaclon automética

ya que dentro de 1aE espec1f1caciones de las politicas pueden adaptar 1_
v:se decxsiones sin necesidad de recurrir a nive]es supariores.

 —Ané1Ls1a y_valuacion de puestos,'
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L knaiizaf:sigﬁifica éeparé y ordenar, - La técnica del ané!isis de pues
'{ytos cnnaiste, en reglaa que se dan para separar 108 elementos del ————
. ‘puesto . ordenarlos adecuadamente, con 13 ayuda de laq normas: de la -
' 16g1ca ¥ la gramébica.

Dichas técnicas se aplican en tres aopectos-

Qé) Como ‘obtener ]os datos de ]o que constxtuyen el puesnto.

) Como ordenar d;chos dotos.

'c)'VCOho cqnsignaf los mismos;

‘éiféﬁéliéis compfende: la descripcibn déi pueeﬁo, o sea‘la determina- :
‘éﬁén'técnica de lo que é]>trabajad6r debe hacer, y la especificac;én
2 d?;rpuésﬁb; © sea ia enuﬁefacién'precisa de lo due el trabajador re--
i'quiefé'puré desempéﬁarlo con eficiencia.

En la descripcxén ge distingue:

Vci) El encabezado o identificaciédn que contiene: a) el titulo; b)lla

_‘uBiCQéién;,C) el instrumental; d) la jerarqufa: de quien depende, a -

;QQLén:manda;,contacFoé ﬁe;haneqtes internos y exterﬁos.

%)' ia descripcién.geﬁéfica. que ¢s una definicidn lo mis breve y hrs
tcisa que sea poszble.' . 7 o ‘ ‘ .
B 3)1 La descripcién espec;fica, dondo se detalla 1a operac16n con eg- -
timaclén aproximada del tiempo que requiere.i Estas operaciones se ~-'
fnclasifican en. parmanentes, per1odicae ¥y eventuales.

an ]as especificaciones se ponen loa requisitoa que debe Llenar quienﬁ
;ocupe 8l puesto, concentrados en ' cuatro grandes factores- habilxdad.'
Ji'esfuerzo, responsablilidad y condicioneswde trabajo. Estos se subdi—t

viden en otros méAs especificos, tales como: conogimientos, experien——
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cia, esfuerzo fisico, mental y visual, responsabilidad en bienes, —-

’ equipo, trémites,.medio ambiente y riesgos.

éVéluacién'de Puestos.,

. Se entiende por valuacibén de puestos: en determinar la importancia y:

utilidad relativa de los distintos puestos que se den en una empresa,

para,estaﬁlecer pegos diferenciales justos, en funcién de la Jjerarqui

zacién asf{ obtenida ¥, con ello, corregir las posibles deficiencias y

evitar la injusticia en los selarios.

La valuacién de puestos constituye un proceso para establecer la im—-

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

compensa monetariea.

lLas posibles utilizaciones de la valuacién de puestos ha sido debida-

mente listado por el Lic. Rafael Hernfindez V.:

1)
2)
3)
a)

)

ey

7)

Para una correcta seleccidén y contratacidn de personal.

Pera establecer sistemas de adiestramiento y capacitacién.

- Pars un progrema de ascensos, traslados, etc., de personal.

Cotno. bese para un sistema de calificacidén de méritos.
Como punto de partida para la admin;stracién técnica. de personal.

Con fundamento de un sistema de sueldos y salarios. (vaiuacién).

- Parn dar informacidn corrects a:

La Ga:enciabceneral.

;Lbs jefes intermedios.
Los supérvisores.
-Loa‘ﬁropios trabajadores.

-Bl Sindicato, etc.




8) i Pérn‘el..i‘at::‘o-bar' maﬂﬁales de orgsnizaéién, generalesj y debartamenta—.
' '1eav,'f«;_>t‘<.:. (métodos) .. '
SRR - B ?ara ()r#.entar las condiciones contractuales {juridico),
.‘V'Y-I]VLD) Para calcular coétos y exiéencias presupuestn].es H‘i‘nanzns).
1_’1)7 Par‘alé‘s‘f\;aﬁ_lecer‘si'e.'.te‘mas de incen_ﬁvos {produccidn).
:Erh_tisten, otros métodos. y p.rqce_ii&m‘\entos bésicos para ].a vnluacidn de -
pue'stos.r que a cqnt.inuacic‘m se mencionan: .
1) ‘.P'].'x.ancs no cualitativos.

‘ﬂ." ﬁétodos de jerarqui-zécién.

v“b.. ‘Méit_odosﬂde clasificacibn de pucstos.
2) . Planes cuantitativos.
'a;_ ‘Mnéﬁyc;dos de puntos.

b Métodda de comparacidn de puestcs.r
L;:a principales diferencias entre éstos métodos reflejan: 1) el qons}_
;‘deyrar el trabajo como un todo en contraste con la consideracién <.-:|e,  —--
i‘o(:‘;'disybivnt.os fac(;,orés remmerables, -2) el _ju::gqr y comparar los tra-
'_"brnjvo's >ux.105' coh 'c.atros, ¢n lugar de asignar p\lntuaCioﬁes An‘u'méricas en -
una esc;\j.a. de evaluncion.  Los planes cominmente usados- on 1a -acl'.ual'i
‘d‘ad.,, rcpr:escr;t.uAr\ varinntes de estos mélodos bésicos.'
- ~Sis temas de :'Cor_,tab'u idnd.
Un sisﬁem}a de contabilidad podenos éfi rmar ‘qu‘e es un conjunto-y coéé"
‘di,.naqién de libros,r documentos y cuenias donde se anotan y rccap‘li'an
];Sé _voﬁér."z-aciones éconbmicas de una negociacidn, :
: Con"e.l objeto de ;tclarar 1;05 aspechtos contables. ge acoﬁpaﬁa el cuaa;'o

,‘esq\.iemético de la orgqnizacién contable preparado por el maestro Abad
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.y Sorla.

tn cstu punto comenturemo< s&5lo Ja funcion cnnqtructiva.

1.

1T,

It

Estudio preparatorio; definicidén del problema contable que ten-‘
ga lé,empresa Yy selgccién del sistema aplicable.

Informacién: requerida del sistema, y con el propbésito de coad-
yuvar al buen desarrollo de 1a empresa.

P}aﬁ de catélogo de cuentas; c¢lasificacidén de las cuentas comu-
nes a Ja empresa bajo estudio. Se acostumbra a dividir‘en‘los,

siguientes grupos generales:

1) Actives,

2) Pasivos
3) Caﬁital o patrimonio

4) Resultados,

S). Cuentas de orden.

Dentro de cada grupoe se delimitardn tantes cuentas como sean necesS—-

rias y también se anotardn las subcuentas que analicen cuentas (pbr -

ejvumplo: «detalle de clienter, inventarios, pastos generales, etc.)

.

Documentacidn; tanto do chr&ctcr externo a )a'ompﬁvﬁa ¥y qua ge-

nera el asiento. contable, como los documentos‘internus y de caé

racteristicas contables. Fsta documentacidén debe expresarse def_

maneru gréafica, ¥ que aclare el flujo y wanejo dc cada forma.
Libros y registros, donde ‘se acumulen los datos»derivados dei
plﬁn dc cuentas y de lé‘documqntacién. Exisgen ]1bros»priﬁcipé‘
Lés,(dé,ca:écter,obligatorio; Libros de diario; 1ibro‘mayofg 13  :

bro de’ inventarios y balances; asi como otros. libros segin el-- -




R

"tamaffo fndole de la ecmpreaa). Tambifn libros muxiliares o re—-

gistroé que acumulen la informacién analitica de conceptos prin

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

:Instructivo para ¢] manejo de cada cuenta y debe contener o si’

;guaente.

1) Nombre de la cuenta.
2) Su naturaleza y clasificaciﬁn (deudora o acreedora y nimero

‘en el p]an de cuentas o catalngo).

"3); De que se carga o afecta debe (incluso se puede dividir la

hoja en dos partes iguales, poniendo-a la izquierda este .-
cénceptq).
4)"D¢>que se abona o afecta el haber (del lado derecho de ia_—

7 divisidén).

5) .Nombre de la cuenta al presentarla en el balance.
*  é) 0bservac1ones especiales.
”_También puede haber instructivos para el ﬁanejo de formas, coﬁent;do
v_ en documgntacxon. Contendré el detalle e las formas (especimenes),
:'yléu mgdejo (gréficas) ‘
fAszmlsmo. instructlvo qeu contengan las principa]es operaciones conta
» b]es;y la forma en que debe llevarse a cabo. v ‘
 >—0tros's1stemas.
S Las formas son instrumentos que permitpn el reglstro de las leePSﬂS 
Toperacianes realizadas en ‘la empresa, vaersos departamentos de las
'?institucionea hacen uso de 1a pape]nria que les da oportunidad de vi—u"

:;gi]ar las. actuaciones desarro]]adas.
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o cuanto a las formas debe tener cepecial cuidadoe en los siguicntos

aspectos.

; ni Disefio de la forma.
bil Mé&todos de preparacién de la forma.
~oe) Tiempo de preparacian.
a)- ‘Distribucién de copias.
»e) _Responsabilidad por la preparacién.
f)‘ Instrucciones especiales. '

Los datos que anteceden pueden concentrarse y presentarse en forma ob

jetiva usendo diagramas en los que por medio de uso de columnas para

:los deparfamentoa y de dibujo. gque rapresentanrtas formné. se bucdc ié
grér claridad en la presentacién y fhecil entendimiento.de los 1ccto—;
res;‘ya que con la ayuda de lineas y de una simbologia precisa se po-
dr& exponer cualquicr‘manejo documental . ‘ ' : )
‘Los ﬁanualcs de organizacién representan el andlisis de las grﬁficas
o cUadrgs sintéticos de )a organizacidn.

Por su alcance se pueden dividir cn:

a) Generales.

b) . Departamentales.
c) ' - Individuales.

cuanto a su contenida:

“a)". " De historia y politica general de la empress.
~b) " Andlisis y valuacién de puestos.
) Reglamentos interiores.

Mauales de procedimientos.




Lo manuales demnndan redacciones scenciilas y claror; ordennciaon Vagi
cn, concreta y concatenada, y todo ello leniendo como antecedente y -

como corolario los orgenigramas y los diagramas de wmanejo de formas.
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CAPITULO TV. RSTRUCTURA FORMAL DFEL BACHILLERATO PEDAGOGICO

 4.1)_ ORGANIGRAMA

Los. sistemas.de orgénizaclén se representan en forma intuitiva y con

“objetividad en los llamados organigramas, conocidos también como car-

1&55»0 grﬁficus de organizacién.

'épnsisten en hojas o cartulinas en las que cada puesto de un jefe re-

‘presenta pér un cuadro que-enciérra el nombre de ese puesto, {en aca-

s;oﬁeé de quiéﬁ 1o ocupa) representdndose, por 1z unién de-los cua-——

dros medih;hc lineas de canales de autoridad y responsabilidad.

““ﬁara quebsirven ios organigramas,

‘Eépos utilisimos instrumentos de organinacidén nos revelan:

N La divisién de funciones.

2. Los .niveles jerdrquicos.

‘3(_ Las‘}ineas de putoridad y responsabilidad.

4, Los capales fo;males de comunicacidn.

5. La naturaleza lineal o étaff ﬁe] departamento. Egnorsuelé indi-~—
nérse, sea por distintos colores, seﬁ por distintos gruesos’dé lni
lin§u de comunicacidn, sea, en forma mds usual, marcoando la auto-

‘bidnd iinea] con 1ineé llena y la staff con 1inea punteada.

G.f‘qu Jetfes ée cada grupo de oempleados, itrabajadores, otc.

,7. ;Lasfré]éciohes que exiéten entre los diversos. puestos de la empre
sa.y én‘cadn'dcpartamento v nseccidn.

: éequiaitos‘de’la curta'&e organizacidn:

:a) :Los‘nrgﬁnigramas deben ser, ante todo, muy claros; por ello se re .

comienda que no contengan un nidmero excesivo de cuadros y de pues




e

a)

B) -
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tos, yn que esto, en vez de ayudar a la estructura administrativa

de - 1n empresa, puede producir mayores confusionces. '‘or ¢llo, los

Cewdron deben gquadar vcopnreadiogt snlaee uf por cupaceiog: apropindos,

Los organigramas no deben comprender ordinariamentce. a los Lrabajn

dore&.o empleadus. Alguién ha dicho que .10s organigromas repre—-—

sentan la estructura del cuerpo administrativo., Por nilo, lo més
friscuente es hacerlos desde ¢l Director o Gerente General y termi

narlos.con . los jefes o supervisores del Gltimo nivel. Sin embar-

£0, en ocasiones. se acostumbra incluir en ellos la Asamblea de Ac

cionistas y el Consejo de Administracidn.
Los organipgramas débgn contener nombres de funcionez y no do per-—
sonas.

Cuando se desea que en estos dltimos figuren, conviene colocar —-—

<dentro del mismo cuadro con una letra mayor el nombre del pucsto
¥ -con’'letra menor el nombre de la_persona que 1o ocupe:

‘Los . organigramas no deben representar un numero muy grande-de cle

mantos de organizacidn. De ordinario sirven excluusivamente para

o lo sefialado arriba.
Cléées dé Oégéhigfémasé
‘;Lap orgﬁnigfahes pdeden ser: verticales, horizontales, circulnres y>-
 ]§5¢g1éree.
»?ﬁfg;esfe puntg, se Qeré exclusivomente ol organigrama vertica];‘ya -
_Que se apega'mésla Ta estructura formal del béchii)erato'pedagéglco.
:Otgpﬁigraﬁn'Verhicn).

Fn -los organigramés verticales, coda puesto subordinade a otro se¢ re-
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presenta por cuadros en un nivel inferjor, ligados a aquel por 1finecas

que representan la comunicacién de responsabilidad y autoridad. De ca
da cuadfo del seguhdo nivel sc sucan las lineas que indican la comuni~

raciﬁn ‘de autoridad y responsabilxdad a los puestoq quea -dependen de &l

Y ﬂh{ suroglvumonme. (Véase nnexa No, 1),
Algunos nuLoros nrnbtumbrun poner ol marpen, on In alturs correspon---
'dlente. la clase de nivel admxnlqtrnrivo v.gr.: nalta administracidn, .

fadmin.strnclén intermedin, administracién inferior. A voces separan -

;estos nivelea jerérquicoq con lincns punteadas.

’Las .cartas de organizacion vart)ralea Ltienen las ventaJas de:

~ ::1): Ser mas usadas, y por lo misma, fé&cilmente comprendidas,

"Qb) indlcar en forma objetiva lns jerarnuias, del pcrsonnl.

‘L, éomo desvenpgjas tiene, en cambio, gue s¢ producc el llamdade “"efecio:

,vdéuérlaﬁgﬁ]écién"; ya que, después de dos niveles, es muy diffcil indi

Vcaﬁulds’puesﬁos inferiores, para lo que sc requeriria hacer caftas muy

_;!nrgddhg;;*

“'Be to H","".“'? solucionarse:-

:Hnéﬁcﬁdo ungrgﬁrtn ﬁu;strﬁ que comprenda hasta el primer niyel li-

lngn] & s#aff de la emﬁresn, ¥ posteriormente hacer por cada aivi--:
sfﬁn,‘aehaptamento o seccidn,. una cnrtn'sup]emeﬁtnriu.

‘66]§canao a }os subordinados de un jefe, cuando son numerosos,'unp
‘gébne otro, lipados por,]é l;neé de autoridad y responsabilidad —%

que corre a uno de los lados,
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AL OBJETfVO;‘
"-“~anFc010N

o Armunlvnr las ﬂCthidadcb nnndﬁmlcas y administrativas, asi como ha-

co 6pt1mo el uso y la pallcarxnn de recursos humnnOP; rinanéivrds, -
_maLeria]es Yy tecn:cos del bachlllerato pgdagoglco, a fin de contri-—;
ibuir en la consecucién de las metas y elevar la La]iddd de la cduca——
jéfénnmédiantc»]a actualizacidn de los planes y programas de estudio. 
T;suﬁdihkcéIdN' '

¢pbﬁdlnarbéﬁ‘cl pJnhte] ]a‘opnrncién del plan y los pregramas de es—
»ﬁhdio':ai dééérréllo‘de los proprumas—de gervicios urndémicnn ¥ para—
»’ESLO]dPOb, uBI como VLgilar quao qn lleve 1 cabo conrormo a-la nnrmat1
lvidnd 1n5t1Luciona] 'y alcanzar el desarrol]o armonlo 30 de laos activi-
dadﬂs ‘en Ius distintas Areas que.existen ¢n bachillerato pcdagégico.‘
-‘PONSABLF DE LA COORDINACTON ADMINISTRATIVA._

laﬁ érens del bachillernto pedagé?ico de los FPLurbOS m1Lcria

Vde los serv;cxos genera}ce ¥ de] apoyo adminxstrat;vo en materiar
fde persona] que éstas requleran. para el desarro]]o de sus funciones,:
xa fin de ayudar al cumplimlento de los obgetzvos y de las metas 1nst1
-fucjona]es.

—RFSPONSABLF DEL AREA' PARAESCOLAR.

r‘_lecer e] desarrollo de’ dctlvidades culturn]es, aepbrtiyés Y SO=—
a fin de cnntrxbuir acln lormac;on de 1oq e"Lﬂdi§nh¢§é asi ;_
lmbien se capactten ndecuadumente en a]Lunn (s) de 1ns diverqaé'acti
vidudes paraosco]arcs. con el [in de dar]cs una formmcxon que. les qear

'uLi];en ¢l desempefio de su carrera.
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S - -RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAIL.

Contbibuib uJ.desbfrolio del sistema de registro y control csrnluf. -

"medlnnte 1la partic;pacién en los procc<us de p]aneacxon y supcrv1a\6n,

"u Fln de ]ograr una eficiente operecién c¢n el cumplimiento de las nor=
‘:’mas respectivas, y coeordinar los servicios escolares que’so.ofrecen en
>]a institucién, a51 como la cxpndlcién corracta y oportuna de lé docu~
w mentacién oficial qua ampare los estudios rea]xzados en el bachjl]era

'to pedag6gico.

jvrﬂ,RESPONSABLE DE LA_BIBLIO?ECA.

icghhfibuir-nl desarrollo de las actividades de docencia, a]u@nadb, di‘
Eéai%ﬁ;'inﬁestigaciéh y extensién cultural que se realicen en la ins~

B tituqiéﬁ, proporcionando los servicios bibliotecarios que permitan a

inslﬂsﬁafi§s contar oportunémentn con ias fuentes de informacién nece .
- sarias: » : ‘

CRFSPONSABLE DE LABORATORIO.

:JApoyar‘la enseﬁanza de las disciplinas experimentales, & la docencia,

'a]umnadc a traves del desarro]]o, evaluacidn y actualizacién 'de-los =

jnstructivos y Jas actividades oxperimenta]es. asi comn’ la doqirica——
cxén do reactivos, equipo y material: de CONnsuUmo que permitan lu inte—_

graclén de ]a tecria a.la pract1ca.

.;'4 3) FUNCIQNES 3

3 -DIRECCION

P anear, dirigir, contro]ar y eva]u1r las act1v1dades fecnico—pe—f”

dagéglcaa. aaistnncia]en,'dn apoyn tvcn;co y adminlstrativns de]
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.plantel, de ‘acuerdo con los objetivoes, planes y programas de estu

« dio establecidos para el buchillerato pedagégice y de conformidﬁd

‘con ‘Jos lineamientos emitidos por Ja Direccidn General de Educa=-

:cién Media Supérior.

iDirfgir las ébtividadgs académicas, pqrngscqlares y administrati-
:Vps del ?lantel. conforme a las normas y. los lineamientos e;taﬁlg‘
,cigqs.,  . . ‘

.anufdingr 1o elnboracidn del program Qn Yo disﬁintnsrﬁrqas dal
:blantcl y‘vigilnr que cumplan con \és Jinenmientés emftjéoa pdr
lé Direccidén General de Educacidn Media Buperior.

B Superviéién Q] cumpliﬁiento del plan. y los progrémés de éstudio.
:‘asi:comé de la realizacidén de las actividades académicaé que se -
"défiyenreﬁ’su lmﬁartiéién. ‘

;;brganizaf. conrdinar y supervisar que las actividades de. rcgistro
. "y control escolar se realicen conforme a los Lalendar1os, los pro
;! ced:mientos y las normas establecidas.

1D1fundir en’ 1a comunidad esco]ﬁr las ormas y los llneamlenton tec_

1nico—admin13trat1vo emitidos por la Dlreccxén General dc qucncxon

'jMedia Superlor para regular cl. func1onamiento de] bachi]]erato pe—'
,dagégico, asi‘como v:gilar su cumplimiento. '

'-Promover ]a realizacion do actividades encaminadns ‘al meJoramien-'
:"to académlco y administratlvo del plante] usi como prop;clar su
;vanculacién con ln comunldad. ‘ .

rPromover la participacion de] persona] de] p]antel en-los cursos

'de actualizacion docente y capg01tac10n admxnlstratlva que impar—r_;.
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~tan lag autorlidades supnrieres,

Coordinar ¥y supervisar las nctividades administrativas del plon——

tel y pestionar ante oficinas generafes la datacidn de los recur-
‘808 -humanos, materiales y financieros nececarioes para la opera——

“ci6n del mismo.

Controlar los ingresos por concepto de cuotas establecidas, ingre

© 805 propios, que se apeguen a las normas, politicas y lineamien——

. tos establecidor por Ja Secretaria.

Proponer a la unidad de servicios educatives a descentralizar o,

.en - su caso, a los servicios coordinados de educacidn piblica en -

el estudo, los candidatos a cubrir plazas vacantes y de nueva crea
cién, asi como el otorgamiento de plazas en propicdad para el per

sonal ‘interino, conforma a lu estructura académica autorizada.

iSoiuéEonar broblemas de cardacter estudiantil y laboral que gse ge«
iAnércﬁ énlel plantel, de acuerdo con las normas y lineamientos vi-
: A-gen tes.

Fvaluar integralmente las actividades desarrolladas en ¢} plantel

Y proponer las medidas correctivas que. procedan.

Coprdinar y. supervisar el desarrollo y cumplimiento de las activi

—dadcs‘c@ltura]es deportivas y sociales programadas en el plantel.

Iistablecer los criterios y las estrategias orientadas nl logro de

los objetivos del plantel, conforme a las normas definidas por la

“ Direccién Geﬁera] de Educacién Media Superior.

~SUBDIRECCION.

1.

Difundir los linecamientos emitidos por las oficinas gcnefu]es que
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QUeknobmen'lh ppnrncién de 1us actividodes académicus y paraes—

'_c015feé‘de] plaﬁtel, asi como verificar su cumplimiento.
Pfappneria‘la dlrécciéh del plantel el preograma anmial de neéesi—
dadés‘refefente al maté;ia] de consumo y equipo'quc permitb sﬁ ;
;heibﬁ.dcsarrollo de ]asfaqtividadus an las éreas que lo ihﬁegran.
'V{gildr que: el desérro}]o.de los programés de las areas gue intg
‘gran.vsé rqalicc de acuerdo con los ohjetivos y las poifticas -
_dgl plantel.

»éodrdlnar ¥ supervisar la realizacibén de las actividades cnlturﬂt
.ieé, socinles y deportivas en el plantel.

'qufdinar ¥ supcrvisar la opnﬁnoién de Jos servicios biblioteéa—-
Vx‘ioniy de laborntorios del plantel.

‘Coﬁrdinarvy suporvisar las actividades de los jefes de matefia,
.orienpadores y prefectos, manteniendo comunicacian estreché con
‘los ﬁiéﬁos, a fin de orientarlos en ¢l desarrollo de sus funcio-
nes.

i?roponcrla la Direccidn del plantel o} personal académico qu‘——
'ﬁueda cubrir las hecésidades detectundns 'y tramitar las propugs——

,‘?és.y nombfamicnho conforme a los procedimientos establecidos.
HSQéérvisar el lavantamieﬁto de inventario en los LuboratéfiosA&'

" “biblioteca del plantel.

iy ﬁya]uar loé scrﬁicios académicos que se prestan en el plantel 'y

:proponér las acciones tendientes a mejorarlos.

Lnforhnr s 1s. direccién del plantel _ncervcn de l1os avances de loé

programas autorizados.




o —RVSPON%AﬁLh DEL AREA PARAhSCOlAR.

k.Pnoponer 105 Jlneamxentos que normcn el dcsarncllo dp‘]as ucbivi_

id des deportivas. cu]turale< y Bocxules, asi como rnmhxén _promo—

ver intercambios con otras institucicones en sus diversns ramas.

Presentar.a la Direccién Genéral de Eduéacidén’Media Superior.el -

’p;ogramn'nnual'de.necesidadés de-material - de consumo Y equipa pa

cLralel moejor dqsdrrollu de sus actividndes.

ngrdindr ia é]aboraciéh de los propgramas de las actividades pa—

rqesbolares y las soclales en la comunidad.

'quérvisar qﬁe‘e} desarro]]o;devios programas de las areas que -

: Jq intégran_sevrealiéen con. hase en los lineamientos estableci-—

dos.
Propnnor ¥ deﬁurro]]ur las Oatrat(n as para Tortalecer y promover

133 ﬂctividades pafaescolares y de ncclén ﬂociwl-en el ﬁiﬂntel.

"Ccordinar la dotacién de] p!anLe] con materiol doporlxvc y ol -

_}apgyn de las artlvidades cu]tura]e: con base a los programns au- .

QOrganlzar y coordindr las ¢criv1dndes dcpoervas Jnsf:tucxonales,
'au( como Jos eventos que se realxcen con . otras \nstxturloncq pu—

hll‘nq v pr:vadna.j

valiar: los propramau de ac\xvtdadOJ pnracscolarcs Yy dc ﬂccion -

‘soc|a] proponiendo meJoras a loq mlsmos.

PONSABLF DF LA FOORD{NACION ADMINIQTRATIVA

Plancur, organizar. divigir y rontro]as ]ﬂS dctlvxdﬂdvs de 1as,——

érens que 1ntegran ]a COordLuacxnn ﬂdmznxstrativa.‘
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’ 2,7 viglilar que la plancacién’ y el dosarrollo-de los propramas de

'; las fireas que la integran.sc realicen de.acuerdo con 1os- objetiw
vos y las politicas. 1nstifucionales

:3. Proponer. establccer y difundir las poJItzcas. las normas. y ‘los

; de»perqonal ¥ ‘de los recursos materiales del plante], de acuer@n-

e ..eon la’hormatividad del gobierﬁo‘fednral y con las polig}éné y.=
' 163 iineami;ntos de la 1n§£itﬁci6n, vigilando'gurcumbjimieyto{

L4l 00or51nar y supervisnf las normas relativas al raclutumientd, aé"
v‘iécqién noﬁbramiento. cdngrataciéh, incentivos y control qelpe;-

a@naj:
jﬁsoﬁeter'a la autoflzacién de la Dire;cién General dé Edunacién -

Media Superior, ]a cuntrataclén de obras y servicxos que de ncuer
de - con les neceaidadns defec!adas 86 requleran para o| dtanro——'
' 110 de las actividades del p]ante]. Y vigilur e] cump]lmiento de

1&3 mismas.

COOrdinar ¥ supervxsar que la elaboracién del anteproyecto del’ —~
.programq anual de adquisiciones- del plantel, se rea]ice de conforf:
: midaﬁ‘ééh‘iéé disposlcioneé internas _y externas‘eyitidas al;rgs;:
’f.pecto y vigilar su ejecuidn. : ‘
' Orhanizar y coordinar los 1evantamibntos de invenrarios ftslcﬁa -
"qun so nfoctuon en el p]antot.

:Colnbornr a3 que, las re]aciones qun existon entre o] sjndxcafc de.-

'ﬁ trabajadares del plantel y las. autoridadea de] mismo, se 11evcn_,

a cabo dentrc del contexto que:marca la ley ¥y . en un c]ima de ar-;'—'

procedimien?os para la operatién del sistema de admxniqfracién ~"v




monfa y entendimiento,
Qijg_Vigl]dr'qéhﬁ;é del dmbito de su voﬁpctcnciq; e}l cumplimjento de
ins}éondiciunes gene;a]cs de tirabajo 'y puerchar en Jda revis lon
':'dé'léé'mismas.
f10;~ Ana)iiur ias éva]uacipnesvdel proceso‘operntivo prescntadasypor
vles érees’para determinar Jos ajustes a los progrumas que permi-
. tan elevar la. eficiencia adm;nlstrntlva. ‘ -
k~RESPONSABLE DE CONTROL ESCOLAR. -
l},f. Proponer las normas y los llnoamivnho“'pard el des nrro]io de las
‘ ECL]V1d1dHh dr control escolar acordn con los servicins educati-
von proporclnnqdns por el plantel,
éuchviS_nr aque e reaisl;ro'dc control aescolar se desarrol len df’
acuerdéyéoﬁ los proccdjmienLos, las pnliticas. Jos programas, -
.las meﬁns‘y los bbjehivos del piantel.
: Pfoponer Yy tramitar_anua]mente los recursos humanns ¥ materin]es
"indisponsab]eq para Ilevar 8 cabo tos programas de admlnxarra—-n
cién csco]ar ya aprobados y supcrvisar s agignﬁ idn'y s0 utili-
S;arion, ‘
,;4; '_Vigx]ar que los ca]enddrlos csco]nrcs. se elaboren Junto con. con
trol esco]ar. respongab]e ge las arcns‘y la subdireccién de -—;’
{ gcuéhdolgcn los iineamientos establecidos por el é)antc];
‘P}anear ¥ coordinar los procnsds ﬁe regisiro de los a;djfaﬁtés.érf
»iprjmor 1ngreqo, de relngbéso,’de nqué)]os qué demundgn'su inséfig
:A-oién ol p]nntal. - -

'Supervisar'que4los-movim{ehtus de. altas yrbpjasrdé‘n]umnos, on -
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e} plantel, se realicen contorme a lian normas, los lineamientos
vy los procedimientos establecidos y do acuerdo con al reglamen-
; N B . . N
to . respectivo.

Conqdinar, de acuerdo con’ las polfticas y los lineamientos esta

- bBlocidos, la expedicidn de los certificados de estudio, de las

consgtancias, de Jos duplicades y de los documentos qué soliciten’
loa-alumnos del plantel como parte de los servicios escolares.
‘Coordinar el funcionamicnto de la actividad de registro y con—-

‘trol escolar del plante] a fin de que se apeguen al rcglamento y

a lns‘polfticasbque en esta materia emita la Direccidn.

'-RHSPONSABLE DE¥ LA BIBLIOTECA.

Elahorar, pfoponer y difundir los lincamicntos yue normen el pro
ceso técnico y - la opéracién de la biblioteca del plantel, asi:—
como. ver{ficar su cumplimiento.

Propéner y desarrollar las estfateging para fortalecer el funcieg
namiento de la bib)imteca del plantel y difundir el sc}vicio bi~

bliotecario con base en las evaluacianes realizadas.

“Bupervisar la prestacién del sarvicio bibliotecnrio a los usua-

rios y proponer un sistema que mejorce ¢l servicio.

" Determinar en coordinacién con la Dirrecidn, los nuevos. titulos
-a adquirirc para actualizar ¢ incrementar el acervo bibliografico

" de la bibliotsca del plantel.

Tramitar ante la Direccidn Ceneral de Hducacién Mcedia Superior;

1a compra de los titulos seleccionades a -Fin de mantener e incre

““mentar el acervo biblivgrdlico de In blb]ioﬁeca del‘plantel;;




v'é.- lqﬁorQinaf y controlar las actividades de catalognr#én. c]ésifi—

L éacl&n. gtfquctacién y .sellindo ‘de:l material bibliopritica pdqui.
'1vbido por compras' o donado por el plantel,

'7;f 1Ccdrdinar la distribucién dei material bibliografico y el aﬁoyo
fpor‘éﬂ‘plangc]; ‘

1[9§ganizar y:contrqlar el jnvnntariq del material hibbiogréf{co,
‘uﬁf cémo'npoyar y asesorar nl personal de la bihllotqcn QCJ plan.
‘tel en. el levantamiento fisico del mismo.

9. ,Coof&inab y controlar el servicio ﬁe préstamo interbibliotecario.

}Q.‘rfﬁforﬁarla la Direccidn del avance de sus prég:amas autorizados.'

ZRESPONSABLE DE LABORATORLOS.

'j'l. . Pﬁoponer lineamlentes‘quo normen nl uso,. la seguridhd de lag‘iné

:ta]ﬁc{ones, el material y ol equipo de laboratorio.

R Planear Aé acuerdo a los programas de estudio las practicas a dg

sarrollar,

3. Vcdﬁrdinareé con loé Jgfes de area y maestros que impar#en las ma
'.'atétins de fisica, quimica, biclogia y ecolog!# para el dcsarro-;
: iloAdé'Jns pricticas deé acuérdo a los Programas .
id;a‘:SQmjantbh;.los recursos materialens nccésariés para las prééhi--
’ qaﬂ'danblizér. ) v
‘w ] Ir;\‘fp»r‘mmi Poi‘iéfl jeamente 1as nctividadien desarbol Indas o 1o ui |;-r+<~;-- 'v -
:’_cién;sobrg ei aQancc dél programa. .
. L;Hi_Re§51zar invesﬁ}gaéiuﬁes para la actualizacidn y‘c]rusbéb]eci;;— 
‘,6iént0 de nuevas act;fidades ekperimentn]qs qué‘scjapoyén~al‘———t

'_'plap ¥y los programas  dé estudios vigentes.




i?. éoordinar,'suparvjsar y controlar que el servicio de laboratorio

u‘en el ‘plantel se realice en forma oficicnte y de ucuérdd eann los
’pfogramas; las normas -y iosrobjetivos cstablccidbs.

é. Coordinar el mantenimiénto preventivo y correcto (¢ laboratorio

de:acuerdo con los programas establecidos.

Ca.a) | METAS
) Y-Dnimcic'um_ .
L~{. :'Que'loa alumnos,vpadrou‘dn ramiljé ¥y Foy macstros enliendan el -
. compromiso que tienen con la Secretarin de éducucjén Puablica, 'y
.cor} ].2.1 sociedad ;‘.n génoz‘al al ser los participantes y Jos forma—
xrdores de la primera genefacién de alumnos que terminan el bachi-~
) i}erato pedagdgico. ‘
 f0rmnr'una plantilla idea)l de personal docente capaz de lormar -
élumnos, cgyo unico objetivo es terminar la carrera de licencia-
;‘}do’en‘préescclar y primaria.
_LSUEU;RE:C§ION7
'v]ﬁ : Cﬁmﬁlir con 'los programas p%opuesﬁos por la Direccidn Gehera] de
'Ed&gacién Media Supérior,impiemenbando ias actividades que garagl
 €jéén ei cpmplimiento de los planes.y pragramas de estudios esti
blecidos. ‘ ‘
. Ldérnr un }r}im:urrc]]o de las actividadess académicas y paracscola-
'feé a¥e intcgran el ‘departamento y cumplir‘ccﬁ lLos opjehivos es—
ﬁfab)ecidos por Lé Direccién.




. —HESPONSABLE DE LA COORDINI\CTON ADMINISTRATIVA.

4TSS ORY pERg
Sﬂiﬁﬁ EE iﬁ ESEBUMEM»
1. ' Alcanzar la satisfaccién de haber cumplido con les objetivoes de |

la dnstitueidn, as{ como desarrollar los planes y programas de

1nt¢gyacién del personal administvrntivo y docente.

12, Acatar las normas, reglamentos, politicas y los procedimientos

" que se realicen de conformidad con las disposiciones estableci—-

if,"”r’ br das por el departamento y la direccidn.

. -RESPONSABLVE DEL  AREA PARAESCdI.AR. :

1, Que él‘Bachillerato ﬁedagégico cuente con grupos represeﬁtativds‘
qﬁg le dén préﬁtigio en todas las actividd@cs deportivas, cultu- :
“rales.y sodiales. ‘ v

Que‘fa preparacién que reciban los alumnos de este bachi]lcrqto
pedugdglico, les sea de utilidad en su formacién de ment;res de.Q
la nifiez mexicans.

A.(‘—Rl'. PON&I\B(E DB~ CON’[‘ROL FSCOLAR.

f:L. ‘ Cump!:r satisfactoriamente los ciclos que repreaentan cada semes

’ Vtre en 1la evaluacién y estadistica final de cada una de las mate
.'rrias que forman 1a cur‘r‘icu]a del bachi!lerato pedagogico, y po——_

der satisfacer ]as ncccsidades de 1a comunxdad N el cump]imxento'-

’de 108 obJetivos. planes y programasg Bstﬂblecidos por cl depnrta.
»mento(y’]a direccién. ..

'v-RESPONSAépE DE. LA BIBLIOTECA.

vl;«“Esﬁablécérfestrategius que ayuden a mejorar el buen ihﬁéionamie£,

‘to de 1o biblioteca y proporcionar un servicio‘en forma efectiva,

- temhién dar1e$ or;eh@atién'sobre el uso v el buen manejo del ma-—
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_bei‘ial bibliogréfico disponible para incremeniar el acervo - cultu
ral de les usuarios.

“RRESPONSABLE DE LABORATOR10

-‘1.'" _Désnx‘*x‘-o_ll‘ar las précticas de cada ‘\;na de las mater"igs que’ Eéquﬁg.
‘ ‘reﬁ al laﬁorétorio dura@te el periodo nemestral de cndﬁ'c{clo eé
. colar, ' e
';2, : Cbnsgéuir cl‘loo%nde los recursos mnteria]es para ¢l 1og;o de los
i'Vorb;le‘t".ri'vores'y metas dé lps proéramas_éstﬁblecidos'por este dcparfé

“mento y la direccidn.
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CONCLUSITONES

'Eé‘m;y_lhéorténte considerar que la estructura formal de Gna . institu—
"ciéﬁ édﬁégtiva. es distinta a la de uno empresa en cuanto a sus acti-
‘vvidndee, la institucién, su objetivo o mecta inmediats, es dar un ser~
ﬁicio a 1a'comunidad, ¥y la empresa su {in es producir para obtenef ——
‘bdénos reéultados.a través de los consumidores, pero hay gue rccqrdar
éué ambqs estin interrelacionados; ya que o través de la estructura -~

formnl ge cstablecen o se dan las relacriones ontre los clementos o —-

_partes que integran ln organizacién.
?;vtbdgs las organizaciones que existen, hay grupos formales e infoé—
lmaiequue van a ayudar al buen Tuncionamiento de las actividades . gue
Be deéarrollan en las empresas o instituciones educativas, que como -.
fﬁsulbadu es alcanzar los objetivos, planes y metas sciialadas de ante
~mano- de una manera cfectiva, para cllo ¢s necesario tomar las decisio
nés més convenlentes e importantes que conbribuyen @ solucionar los -
ppéblemms que se presenten on forma positiva qﬁe bencficien a la ins-
éiﬁu;ién;
Cabe destﬂéﬂr qné‘]n organizacidén colabora de manera etf'ectiva en lle-
var a‘cnbo los planes, objetivos y metns en forma coofdinada a través
'ﬁg,ips rccﬁrsos:humanos. materiales y Lécnicos, que ‘aon 1os recursos
”imbortantcs para el desarrollo de la administracién de un organismo =~
fsobfal,»para que ésto_surjp y se éumpla s necesario recurrir a. la au
toridad y fcsponsabilidad que van a determinar claramente el cumpli——

:miénto dersus funciones y obligaciones definidas por la descripcidn de
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'Pucston.l T :g 5 - o E 1., ) _‘{'
-Es impnrhnnte mencinnar tnmbién que 1a xntugréclén deqomppﬁa en formas
positivn. Ln la articulacidn’ Y opcracion de los.elementos L recursos
-humanoﬂ. matﬂriales Y tecnicaa que sen nccesarlos para 91 adecuado -
funcionnmiento de . un organismo social que se fundamcnha en-una serie
:‘Qe<brin”1ptqs' Pegias y técnicas que faéilita para una. adecuada seleg
'éién;_contrétadién. 1ntroduéci6n y desarrollo de los recursos huﬁaﬁos.
'vqug,es el clomento m&s impcrténte de un organismo. social ¢ indispeﬁsg
‘ble para‘el buen Aesémpeﬂo,de ins actividades ﬁuc,va a realizar en -;
??formn eficaz. ‘
‘Enl da eatructuracidn orgéﬁica del bachilerato pedagdgico del capitulo
:;uérto. cabe sefinlar que se realizd un caso pracﬁico en dicﬁa’institg-
Eién, céu e}l objeto de determinar realmente cuales son los objetivds;r.
: Funciohen y metas o alcanzar, comn regponsables de sus departamentos;
= ekéluaivamente ge aplicaron los cuestionarios a leos }esponﬁab)és de -~
:sué dréas ¥ ﬁl‘mismn tiempo detectar cuales son_sus necesidades, é}——

cances.y limitacliones en relacién 2 sus recursos humanos, materiales’

'“;tﬁ'técnicos.

.AComo resu]tadc Ae la apl:ca01on de los cuestionarios se obtuvo la. in-—
>formac16n requerida y necesaria para poder evalusar y detvrmindr que:
1ns,respon=apleﬂ de gus éfeaa‘de,trabaJo desconocen cpales son 5“5 oE~
.iuhlvoé; funcionds y motns. oiru uituncién ﬁuy.}mportnnge que‘ée qé;;
:;ecté es que no ﬁe aplicen las normas, reglamentos. olIticas y 165 -

,‘lineamientos establecidos por la Direc01on General de Educa016n Madia

'Superior, acorde con el Directan del Bachllierato Pedagogxco. Para'—
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ello fue necesario recabar -informacién de otras fuentes externas, y
.asf qbteher la 1nfbrma¢i6n‘completa y veraz de cuales son realmente
"aha objetivos, funcionea y metas que descmpefian en gun Arvens dec - tra-

bajo.

Con reepecto a 1oé recursos que tiene la institucién, las necesida¥~
dos son demaaiadaa ¥ por consiguiente se ve limitada ya que no ‘cuen~
lta con 1os-euf1gientes recgrsoe. Y que éstos van a dar la solucién a
”1oB'prdb1emas exiétentes en rorma positiva a la institucién y“que 65-
ta tenga una proyecclén aceptable en la comunidad. ‘
;Pnra todo es8to se considera que el hachillerato pedagbgico necesita - 
de qqniadccuada organizacidn y estructuracién de aus‘cuedros, porque

a fravss”dp éstos se detacta que ﬁo ;e cumplen sus ob&eti@os, fuﬁé#o#-
hés y metas como - se sabe que. esto es muy impo;tante, entonces -las al—

’ ternativa es cumpl:rlas de acuerdo con las normas, reg]dmentoa Y pol(

‘jjticas ¥ ]cs lineamiantos establecidos por la Direccién General de Edu -

canién ﬁedia Superior y. la Direccién del Bnchillarato Pedngégico.‘

VLn solucion que recomlendo es de una adccuada plan6801nn. orgéhizu--;
'T cién. estructuracxén y Eeleccién de ]os recursoq humanus quo xngrosent’
a 1a 1nstituc16n, .y tener los suficientes recursos; materxnles y técni'

“cos para un buen funcionamienco en el desempeno de sus’ actividades en

o forma eflciente, as{ "como lograr que ‘se’ cump]an los plnnes. objetivos_

t.y.metas estblepidos por:la institucién.'
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