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iGracias Senor.......!
Por todos [os bienes que me diste,
Porque me permitiste

Trabajar en tu obra.

Si realicé algo bueno,

Fue porque i me ayudaste
Los errores que tuve

Me los perdonaste,

Sélo te pido fuerzas

Para seguir luchando,

Para que pueda siempre
Cumplir con mi deber;

Para que, con alegria

Haga yo lo que tii me ordenes.

iGracias Sejior.......}

Por todos los dones que me diste.
Estoy feliz y alegre,

Y en sai tan solo existe

Un generoso anhelo

De amar y bendecir.

” Padre, Gracias por haberme oido ™
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4 A mi padre Salvador Gudiiio:

Agradezco a Dios tu vida por ser amigo y padre,
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para guiar nuestra familia y por el apoyo y amor que
en lo particular, me has brindado siempre en cualquier
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y ahora solo quiero que sepas que siento tn

gran orgullo por que eres i padre, y sobre

todo por estar conurigo y participar en esto
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jGracias Papal
iTe quiero Mucho!

) A mi mnadre Justina Beltran:

Eres el apoyo mas grande de mi vida y ahora agradezco a Dios
por tu vida, porque a través de ella existo, y no hubiera llegado
a lograr un sinniimero de sueiios que hemos compartido
juntas, te agradezco el amor, la paciencia y la educacion que
con ayuda de Dios has sabido brindar sin pedir nada a cambio.
Te admiro y respeto por ser {a mejor madre

y amiga que sienpre ha estado mi lado.

; Gracias Mama!
iTe Quiero Mucho!
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Doy gracias a Dios pristeramente por su vida, por la sabiduria y fortaleza
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suenos que con su ayuda se hacen realidad.

iDios lo Bendiga Siempre!
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Y ADios:

Fidelidad, vida, luz, alegria, tristeza, amor, comprension,
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Planteamiento del Problema

{Cémo serviria de herramienta un Manual de Procedimientos para el
desarrollo de una microempresa dedicada a la venta y mantenimiento de
computo?




Objetivo

Desarrollar un Manual de Procedimientos que contribuya al crecimiento
y vida de la microempresa “Ingenieria Computacional”




Hiportesis

La aplicacion de un Manual de Procedimientos dard las bases para el
desarvollo y crecimiento administrativo de la microempresa
“Ingenieria Computacional”

iii



Introduccron

INTRODUCCION

La administracién de toda empresa involucra una serie de actividades que
deben desarrollarse eficaz y oportunamente, con el fin de asegurar la continwdad y
togro de los objetives de la misma. Cuando los deseos personales coinciden con la
disponibilidad de medios para cumplirlos y la capacidad del empresaric para
aprovechar al méximo la oportunidad en perspectiva se ve afectada por los tropiezos
imciales del periodo de arranque. Por ello es la importancia de una gufa, la cual
asentard los cimientos de una microempresa dedicada a la venta y mantenimiento de

equipo de computo.

Chbjetvo principal de la presente tests es el desarrollo y aplicacién de técnicas
adnumsstrativas que permitan conducir a la microempresa hacia ¢l camino correcto,
para lograr en ella un crecimiento y vida idéneo, para que pueda sobrevivir en un pafs

de pocas oportunidades.

Planear la forma de trabajar, el momento y la secuencia de actividades por
desarrollar es importante s1 se quieren resulrados sartisfactorios basindose en un

Manual de Procedimientos defirudo para lograrlo.
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Anrecedentes

CAPITULO 1
ANTECEDENTES

1.1 ANTECEDENTES DE UN ENTE ECONOMICO

Desde que el hombre a existido, se tiene conocimiento que la empresa es el
organismo, para realizar cualquier actividad con un fin previsto. A continuacién se
relata una breve revision histérica de las relaciones de trabajo en grupo en donde se

uuliza un esfuerzo comin coordinado, mismo en donde se presenta el fendmeno de

admunistracién.

Prehistoria.- Durante esta época los miembros de las wibus, se dedicaban en
Jiferentes actividades {caza, pesca y recaleccién). Se daba un tipo de autoridad para la
toma de decisiones, llamado Patriarcado, la cual consistia en la direccién y en la toma de
decisiones del grupo familiar, ¢l clan y la trbu. No existia divisidn del trabajo, m
estructura formal de comunicacién. Sin embargo con la agrupacién del hombre en

algunas actividades como la cacerfa del mamut, se da un empleo rudimentario de

organizacion.

-



Antecedentes

Periodo Agricola.- Aparece la agricultura y la vida sedentaria. Su cconomia es

de autoconsumo. Aun no existe la divisién del trabajo. Continua la autoridad que ejerce
el Patrarca en lz comunidad. El inico fenémeno administrativo que se da es la

coordinacién de esfuerzos muy incipientemente.

Antigiiedad Grecolatina; Durante esta época aparcce el esclavismo en donde el

esclavo no tenfa derechos y si abligaciones, ya que se le empleaba en cualquier labor de
produccién, por lo que existia un bajo rendimiento en la produccién debido al
descontento y el trato mnhumano que sufrian los esclavos. Se ejercfa una supervision

rigurosa y a la indisciplina se le daba sanciones de tipo fisico.

Epoca Feudal: ﬁn fa edad media encontramos la umdad administrativa
denominada feudo, que consistfa en la reunién de un grupo de personas llamadas vasatlos
que dependian directamente del sefior feudal, el cual servian a cambio de proteccion y
comida. La autoridad se concentraba en el amo. Postenormente con los artesanos, surge

la divisidn v especializacion del trabajo. Al terminar este pencdo, los artesanos se




Antecedentes

independizaron adquuriendo capacidad en la toma de decisiones. Con el tiempo el
artesano necesito ayuda extra para continuar con su oficio por fo que asistid de
aprendices y posteriormente oficiales origindndose asi el sistema de oficios con nuevas
usteuczuras de autoridad y rango en la administracién, Con el comercio desarrollado a
aran cscala la economia familiar se convierte en economia de ciudad, rodo ello apoyado

en el proceso admunistrativo.

Liberalismo Econdmico: La época de liberalismo permite actuar a los hombres

de empresa sin resericciones a su libertad de accién con la explotacion inhumana de los
trabajadores. La divisién del trabajo cooperd en la modificacién del  proceso
administrativo, y este no significo la sistematizacién de la administracion. Se da la
centralizacién de la produccidn, tenian métodos insuftcientes de control de eficiencia,

contaban con un aprovechamiento inadecuado de recursos.

Revolucién Industrial: Esta época sc caracteriza por la aparicidn de diversos

inventos y descubeirmentos, siendo el més importante  la mdquma de vapor. En
Inglaterra acaecié la Revolucidn Industrial que consistié en el desplazamiento de los

argesanos, maestros, oficiales y aprendices de sus ralleres caseros a centros de trabajo




Antecedentes

llamados fabricas. En las primeras etapas de la Revolucién Industrial cuando las empresas
estaban bajo control directo del duefio, se efectuaron pocos estudios sistematizados de
administracién. El creciente desarrollo industrial  dio origen a los sindicatos vy
organizaciones laborales; en las fbricas se efectuaban la supervistén de forma mds
extensa y fas formas de trabajo eran mas complicadas. Esto hace necesaria la realizacién

de invesugaciones técnicas dentro de la administracién, naciendo asi la admimstracién

cientifica

Siglo XX: Durance el presente siglo, que es caracterizado por el desarrollo
industnal, téenico y cientifico, por la existencia de grandes industrias y la conselidacién
de la admunistracién. Los primeros afios del siglo fueron de experimentacién y adaptacion
de los postulados hechos en la Revolucidn Industrial. A partir del afe 1930, la
adminstracidn ha temdo un desarrollo v proyeccidn definitivo, con los ajustes
soctoecondmicos que afecraron al mundo, muchas personas se dedicaron al estudio de
problemas para la correccién de las deficiencias administrativas.

Por lo ranto [a ecmpresa nacié para atender las necesidades de la sociedad,
creando bienes y satisfactores a cambio de una utilidad que compensard el riesgo, las
inverstones y el esfucrzo de los empresarios. Actualmente las funciones de la empresa ya

no se limitan a las mencionadas anteriormente, ahora estas, al estar formadas por

6



Antecedentes

hombres, la empllcsa Hega a tener la categoria de ente social con sus caracteristicas y una
vida propia, que favorece el progreso humano, para con ello tener una autorrealizacién
tanto de sus integrantes, como del medio social en el que se desarrolla. No vlvidando
que ahora con la ayuda de la administracién, en base a sus fundamentos, nos ayuda a

coordinar y armonizar las diferentes actividades que un ente social involucra.

1.2 NACIMIENTO DE UNA EMPRESA

Anteriormente se hablé de los antecedentes, conociendo como el ser humano sc
ha desarrollado e incluido en su vida la administracién, a través del tiempo. Por tal
motivo ahora se comentard del nacimiento de una empresa, desde que [a idea surge.

Como se sabe toda compafifa surge de una idea, un grupo de empresarios detrés
de ella y el deseo vehemente de crear algo nuevo que les proporcione a la vez satisfaccion
y udlidades. Primeramente es necesario realizar un estudio de mercado, para tener la
segundad de que el producto que se piensa lanzar tendré la acepracién que uno espera de
el, conocer las cantidades en las cuales podra ser desplazado y las posibles estrategias que
se romardn cen el objeto de lograr un crecimiento méximo ;.ma vez mstalado cn la

compafia. Si estas perspectivas son favorables, es catonces cuando la empresa se crea

fisicamente y legalmente, para iniciar operaciones, considerando el tpo de enrte
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econdmico que se desea establecer con el objeto de permitir una mayor flexibilidad a la
operacién, un minimo de riesgo financiero y que ademds facilite la obtencidn de un

méximo de utilidades. Podemos ayudarnos de hacernos unas simples preguntas como:

* [ Conviene iniciar una empresa en plan personal ?
* ¢ O es mejor hacerlo asocidndose con otras personas ?

* ; O quizés la mejor alternativa lo sea comenzar como una sociedad mercantil !

Debemos considerar que cualquiera que sea la decisidn, esta presentard ventajas
y desventajas, motvo por el cual es la importancia de decidir correctamente y con ello

cvitar cambios que ocasionardn costos en un futuro.
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Generalidades Administrativas

CAPITULO 2

GENERALIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1 CONCEPTO DE EMPRESA

Empresa no es un término ficil de conocer y sobre todo de conceptualizar, por
ello pnmero se analizara algunos concepros mas importantes con el fin de emitir uno,

con un enfoque administrativo.

» Rcal Academia Espafiola:  Entidad integrada por ¢l capital y el trabajo, como

factores de la produccién y dedicada a actividades industriales, mercantiles o
de prestacién de servicios con fines lucrativos y con la consiguiente
responsabilidad.

* Lourdes Much Galindo: Grupo social en el que a través de la administracién

del capital y del trabajo se producen hienes y/o servicios tendientes a satisfacer
las necesidades de la comunidad.

* José Antonio Ferméndez Arena: Es la unidad productiva o de servicio que

constituida segin aspectos practicos o legales se integra por recursos y se vale

dc la Administracién para lograr sus objenvos.
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Generalidades Administrativas

En hase alos conceptos anteriores se podrd concluir que una empresa es:
Una unidad integrada por recursos humanos, técnicos,
materiales y financieros, que se conjuntan para vealizar actividades
ya sea industriales, comerciales o de servicios con el objeto de
produciv bienes y servicios que satisfagan las necesidades de la

sociedad, valiéndose de la Administracién para el fin del mismo.

22 CARACTERISTICAS DE LAS MICROEMPRESAS ORGANIZADAS

COMO PERSONAS FISICAS

Estas empresas son propiedad de un sélo individuo, su constitucién es muy
sencilla a poco costo, no requieren de una escritura formal para operar y por lo general
estén sujetas a pocas normas gubernamentales, por ejemplo darse de alta en la Secretarfa
de Hacienda y Crédito Piblico, Henando previamente un formato ilamado R1, (véasc

figura 1) junto con el acta de nacimiento.

En una empresa constituida come persona fisica el propietario cs beneficiario

absoluto de las urilidades del negocio, pero igualmente debe de absorber las pérdidas

cuando éstas existan.
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Las empresas organizadas como personas fisicas, también tienen algunas
desventajas en donde el propietarfo es el dnico responsable de las deudas, en caso de que
existan problemas con los acreedores, estos pueden ir en contra del negocio para cobrar
las deudas contraidas, o sobre el propietario duefio de la empresa. Por esta razén es que

el patrimonio del propietario se encuentra en constante exposicién.

Otra desventaja muy notable es la incapacidad para obtener fuertes sumas de
dinero, va que por lo general los acreedores no confian en una persona fisica para
brindarle préstamos considerablemente cuantiosos. Esto es a causa de que este tipo de
empresas ticnen una vida ilimitada, al extinguirse automaucamente con la muerte del
propietano. Mativo por ¢l cual estas empresas se restringen a pequefios negectos, aungue
recordemos que muchas empresas grandes empezaron siendo microempresas organizadas
como personas fisicas, logrando vencer las desvenrajas v convirtiéndose en grandes

empresas.

12
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2.3  OBJETIVOS DE UNA EMPRESA

Los objetivos de una empresa son:

2.3.1 Objetivo de Servicio: Buscar la satisfaccidn de las necesidades de los

consumidores o usuarios, al ofrecer buenos productos o servicios en condiciones

adecuadas.

2.3.2 Objetivo Social: Proteger los intereses econdnucos, personales y sociales
de los empleados y obreros de la empresa, a través de buen trato ccondémico y
motivacional, del gobierno y de 1a comunidad, logrando la satisfaccién de este grupo por

medio de buenas relaciones humanas y piiblicas.

2.3.3 Objetivo Econémico: Resguardar los intereses econdmicos de la empresa,

de sus acreedores y sus accionistas, logrando la satisfaccion y crecimiento  de estos

grupos y la empresa, por medio de una generacidn de riqueza.




Generalidades Administrativas

2.4 CLASIFICACION DE EMPRESAS
La razén de mencionar los diferentes criterios de clasificacion de la empresa, cs

identificar a [a microempresa desde distintos enfoques.

De acuerdo a Lourdes Much Galindo estas se dividen en:
a} Actividad o giro,
b} Origen de capital,
¢) Magnitud de la empresa,

d) Otros criterios.

2.4.1 Actividad o Giro
1. Industriales: Empresas cuya funcién es la produccién de bicnes mediance la
transformacién y/o extraccién de materias primas. Estas pueden dividirse en:
a) Extractivas: Dedicadas a la exploracién de recursos naturales renovables o no
renovables.
b} Manufactureras: Transforman las materias primas en productoe terminado y
pucden ser de dos tipos:
¢ Empresas que preducen bienes de consumo final
¢ Empresas que producen bicnes de produccién

¢) Agropecuarnias: Abarcan actividades relativas a la agricultura y [a ganaderfa.

14
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2. Comerciales: Empresas cuya actividad es la compraventa de articulos elaborados. Se
divide en.
¢ Mayoristas
e Minoristas o detallistas
o (Comusionistas
3. Servicio: Proporcionan un producto que es intangible, es decir un servicio a la
comunidad y que se puede tener o no fines lucrativos. Se divide en:
a} Transportes
b) Turismo
¢) Instituciones financicras
d) Serwicios piiblicos
e} Servicios pnvados
f) Educacién
g} Salubridad

h} Fianzas, seguros.

15
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2.4.2 Por su Duracién
1. Temporales: Aquetlas empresas planeadas para cubrir objetivos en un periodo
relativamente corto.
2 Permanentes: Aquellas cuya duracién estd predeterminada para periodos no

Cortos.

2.4.3 Por Origen de Capital
1. Privadas: Cuando el capirtal tiene su origen en el sector privado v su finalidad
¢s la obtencién de lucro o ganancia. Este puede ser Nacional o Extranjero.
2. Pdblicas: Cuando el capital es del Estado y se pretende combinar factores
para obtener bienes y servicios, que el Estado considera que son necesarios

para el interds general o la satisfaccidn de necesidades colectivas.

2.4.4 Por su Magnitud

De acuerdo con el tamano de la empresa es establece que puede ser pequefia,
mediana o grande, motivo por el cual es uno de los criterios mas uahzados en la
clasificacién de empresas. Dentro de esta clasificacién se toman cn cuenta varios

criterios, unos de ellos son el personal ocupado, las ventas anuales que estas puedan
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tener, etc.. Para ello se muesira el siguiente cuadro en donde se ve reflejada esta

clasificacién.
TAMANO DE LA EMPRESA PERSONAL VENTAS ANUALES
QCUPADQO NETAS ZONA A
Microempresa Delal5 Hasta 110 veces el
salario minimo
Pequefia De 16 a 100 Hasta 115 wveces el
salario minimo
Mediana De 101 2230 Hasta 2010 wveces ¢l
salartc minimo
Grande Mas de 250 Mas de el Glimo |
monto mencionado

2.4.5 Por su Régimen Juridico

-De acuerdo a la “Ley General de Sociedades Mercantiles” estas se dividen en:

¢ Sociedades de Nombre Colectivo

¢ Sociedades de Comandita Simple

e Sociedades de Responsabilidad Limitada

e Sociedad Andrima

» Socicdad en Comandita por Acciones

+ Sociedad Cooperativa

17
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2.5 CONCEPTO DE ADMINISTRACION
La interpretacién del concepto de administracién ha sido muy variable y para
tener una idea de este concepto es conveniente analizar distintos concepros de

tratachstas importantes en la materia.

» Administracién seain Agustin Reves Ponce: “Es el conjunta sistemdtico de

reglas para lograr la méxima eficiencia en las formas de la estructura y manejar

un organismo social”.

*  Administracién seain José Antenio Ferngndez Arena: “Es una ciencia social

que persigue la satisfaccion de los objetivos mstitucionales por medio de una
estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”.

e Administracién segln Isaac Guzmdn Valdivia: “ La direccidn cficaz de las

actividades y de la cooperacidn de otras personas para obtener determinados
resultados™.

s Administracién segin Harold Koontz: “Fs el establecimicnto de un medio

ambiente cfectivo para las personas que operan en grupos organizacionales
formales”.
Retomando los conceptos antericres se podré concluir que la Administracidn es:
Conjunto de reglas v téenicas cuyo objeto es alcanzar la mdxima
eficiencia en la coordinacién de los vecursos y colaboracion del elemento

humano, para lograr los objetivos del organismo social,
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2.6 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION
Dentro de las aportaciones que Henri Fayol hizo al campo administrativo son:

# _Pestaca la Universalidad de la Administracién: La administracién es una actividad

comtin a rodas las organizaciones humanas y aplicable a toda actividad de grupos, ya

sea “la casa”, “los negocias” o “el gobierno” y que, por lo mismo ¢s universal.

& Conceprualiza el primer proceso administrativo:

* Prevision

¢ Organizacién

Direccién

» Coordinacidn

Contral

» _Establece 14 importantes principios administrativos:

¢ Divisién del crabajo

e Autoridad y responsabilidad
¢ Dusciplina

* Unidad de mando

» Unidad de direccién

s Subordinacidn del interés individual al general
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+ Justa remuneracidn

» Centralizacién vs. Descentralizacidn
* Jerarquia

¢ Orden

* Equidad

o Eseabilidad del personal

* [niciativa

s Espiritu de grupo o unién del personal

& Destaca la importancia de la _ensefanza de la_administracién en escuelas v

universidades:  Henn Fayol cree que un conocimiento general de Admunistracién

beneficiarfa a todo el mundo.

# Define las dreas funcionales de las orgamizaciones empresariales: Reconoce seis

diferentes funciones:

e Técnica (La funcidn de producir y mantener la planta)

Comercial (La compra, venra e intercambio}

Financiera (Brisqueda y uso éptime del capital)

*

Contable (Balance de operacién, inventario y costos)

De seguridad (Proteger a las personas y la propiedacd)
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o Administrativa {Proceso administrativo, o sea, planear, organizar, mandar,

coordmar y controlar)

& Senala el perfil de las habilidades de los administradores en_diferentes niveles

jerarquicos: Dice: “A cada grupo de operaciones o funcién esencial, corresponde una
capacidad especial. Se distingue la capacidad téenica, la capacidad comercial, la
capacidad financiera, la capacidad administrativa, etc...”. Cada una de estas capacidades
reposa sabre un conjunto de cualidades y conocimicntos que se pueden resumir:
1. Cualidades fisicas: Salud, vigor, halhdad.
2. Cualidades intelectuales: Aptitudes para comprender y aprender, juicio, vigor
y aglidad intelectuales.
3. Cualidades morales: Energia, firmeza, valor para aceptar responsabilidades,
imciativa, sacrificio, tacto, dignidad.
4. Cultura general: Nociones diversas que no son exclusivamente del dominio de
la funcién geraida.

. Conocimientos especiales: Concierne exclusivamente a la funcidn, ya sca

(91

técnica, comercial, financiera, administrativa, etc.

Experiencia: Conocimiento que deriva de la pricuica de los negocios. Es ol

e

recuerdo de las lecciones extraidas por uno mismo de los hechos.
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2.7 CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO

En un sistema de Administracion, es un modelo que se amphia y desarrolla, que
mdica como los diversos recursos se transforman de una manera cficaz y efectiva para la
produccién de servicios y productos, mediante las funciones administrativas de

planeacién, organizacién, integracién, direccién y control.

2.7.1 Proceso Administrativo segiin Agustin Reyes Ponce

FASE ELEMENTO PREGUNTA
£} Mecdnica 1. Previsién s Qué puedc hacerse!?
2. Planeacién * {Jué se vaa hacerl.
3. Organizacion e iCémo se va ahacer!?
{3 Dindmica 4. Integracion s (Con qué se va a hacer!
5. Direccidn o Ver que se haga
6. Control e (Cdmo se ha realizado?
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FASE

ELEMENTO

CONCEPTO

3 Mecdnica

1. Previsidn

2. Plancacién

3. Organizacién

Se conceptualiza cono ¢l elemento de
administracién en el que, con base en las
condiciones futuras en que una empresa se
habrd de encontrarse, reveladas por una
investigacién técnica, se determinan los
principales cursos de accién que nos
permitirdn realizar los objetivos de esa
misma empresa.

Fija el curso concreto de accién que ha
de seguirse, estableciendo los principios
que habrén de oricntarlo, la secuencia de
operaciones  para  realizado y  las
determinaciones de tiempo y de unidades
necesanas para su realizacién.

Orgamizacion  es  la  estructuracién
técnica de las refaciones que deben existir
cntre las funcioncs, niveles y actividades
de los elementos materiates y humanos de
un organismo social, con el fin de lograr su
méxima eficiencia dentro de los planes y
objetives sehalados.
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FASE

ELEMENTO

. CONCEPTO

t3 Dindmica

4. Integracién

5. Direccién

6. Control

Integrar es obtener y articular los
elementos materiales y humanos que la
organizacién y la planeacién sefialan
como mecesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social.

Es impulsar, coordinar y vigilar las
acciones de cada miembro y grupo de un
organismo social, con el fin de que el
conjunto de todas ellas realice def modo
mids eficaz los planes sefialados.

Consiste en establecer sistemas que
nos permitan medir  los resultados
actuales y pasados en relacién con los
esperados, con el fin de saber si se ha
obtenido lo que se esperaba, corregir,
mejorar y formular nuevos planes.
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FASE ELEMENTO ETAPAS
(0 Mecdnica 1. Prevision * Objedvos.
[nvestigaciones

(0 Dindmica

2. Planeacién

3. Organizacitn

4. Integracién

5. Direccidén

6. Control

Cursos Alternativos de Accidn

Politicas
Procedimientos
Programas, Prondsticos,
Presupuestos

Funciones
Jerarquias
Obligaciones

Reclutamiento
Seleccién

Introduccidn
Desarrollo

Integracién de las cosas

Auroridad
Comunicacidén
Supervisiin

Su establecimiento de normas
Su operacitn de los controles
Su interpretacién de resultados
Utlizacién de los mismos
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FASE ELEMENTO PRINCIPIOS
0 Mecdnica 1. Previsién De previsibilidad
De objetividad

2. Planeacion

3. Organizacidén

De medicién

De la precisidn
De la flexibilidad
De la unidad

De la Especializacién

De Unidad de Mando

De Equilibrio de
Autoridad-Responsabilidad
Del Equilibrio de

Direccién-Control
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FASE ELEMENTO PRINCIPIOS
(0 Dindmica 4. Tntegracién Principios de la Integracién de

5. Direccién

6. Control

Personas

De la adecuacién de hombres vy
funciones

De la provisién de elementos
administrativos

De la importancia de la introduccién
adecuada

Principios  de la Integracién de
las Cosas

Del cardcter administrativo de

esta integracién

Del abastecimiento oportuno

De la instalacién y mantenimiento
De la delegacién y control

De la coordinacién de intereses

De la impecsonalidad del

mando

De la via jerarquica

De la resolucién de los contlictos
Del aprovechamiento del conflicto

Del  cardcter  administrativo del
control

De los estandares

Del cardcter medial del control

Del principio de excepcidn
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FASE “ELEMENTO REGLAS
£} Mecdnica 1. Previsidn » Fijacitn de objetivos

2. Planeacién

3. Organizaci6n

De tipo negative
De tdpo positivo
De investgacion
e De cursos alternativos de accién

e Sobre las Politicas
Dee su fijacidén
De su difusién
De su coordinacién
De su revisién periddica

-»  Sobre los Procedimientos

Se deben fijar por escrito
Evitar la duplicacidn
Revisarse periédicamente

¢ Sobre los Programas y Presupuestos

¢ Divisién de funciones

e Unidades de organizacién
El trabajo que se debe hacer. iQué?
Las personas concretas de que se
puede disponer. {Quién?
Los lugares en que dicho trabajo se
debe realizar. {Dénde!
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REGLAS. .

Del Reclutamiento
De la Seleccién
De la Introduccién
Desarcllo

1 Dindmica 4. Integracién

5. Direccién s Sobre el Mando y la Autoridad
Para ello se necesitan tres
caracteristicas:

Estructural
Técnica
Moral

* De la coordinacién

6. Control » El control debe seguir los siguientes
pasos 16gicos:
Estructurar medios de control
Operar y recolectar datos
Interpretacién y valorar datos
» Hay que buscar el control méas
estratégico
o El control debe servir para:
Corregqr
Mejorar
Replanear
Motivar al personal
QQue se haga bien
Los controles deben ser flexibles
e los controles deben detectar
répidamente las desviaciones.
e Los controles deben ser clatos para
las personas que los usan.
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FASE

ELEMENTO

TECNICAS

£ Mecdnica

1. Prevision

2. Planeacién

3. Organizacién

* & »

Investigacién de Mercados
Investigacién de Operaciones
Observacién  (hechos, regitros y
experimentos)

Encuesta

Manuales (De objetivos, v politicas,
Diepartamentales, Del empleado,
De orgamzacién)

Diagramas de proceso y su flujo
Gréficas (Gantt)

Programas

Orros sisternas (Pert, Ramps, CPM)

Lineal o Funcional

Funcional y/o de Taylor

Lineal vy staff (Lineal y de estados
mayores)
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FASE

ELEMENTO

TECNICAS

(3 Dindmica

4. Integracién

5. Direccitn

6. Control

o * & & *» 2 & @

Hoja de Solicitud

Entrevista

Entrenamiento

Las pruebas psicotéonicas  ylo
précticas

Induccién

Capacitacién

Formacion

Calificacion de Méritos

Evaluacién de Puestos

De Mando (Disciplina positivas y
negativas, Recompensas)

De la coordinacion  {Quejas,
Sugestiones, Comités)

De la comunicacién (Memos,
Cartas, Circulares)

De la decisién (Graficas, T. De
Colas, Arbol de Decisiones).

Para cada drea funcional hay técnicas
de contral:

Mercadotecnia  (fnvestigacidn de
Mercados, pubticidad)

Produccion  (Control de calidad,
tiempos y MOovimientos)

Finanzas {Auditonas ext. e int,
COStos)

Generales {(Reportes o informes del
Gte., al Consejo de
Admunistracidn}
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2.8 LOCALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL

PROCESO ADMINISTRATIVO

La Administracién ha desarrollado gran niimero de instrumentos importantes de
comunicacién de todo organismos moderno racionalmente administrativo, uno de éstos es
la claboracién de Manuales de Procedimientos los cuales se ubican en tres fases del
proceso administrativo: Planeacién, Organizacion y Control.

Los Manuales de Procedimiento se ubican en la planeacién, ya que permuten el
desempeiio eficaz de un individuo dentro de un organismo empresarial, considerando el
aprovechamiento de las oportunidades y la minimizacién del riesgo. Determina objetivos
v el curso concreto de accién a seguir, fijando a través d.e politicas los principios para
orientarlo, asegurando que las decisiones sean congruentes con un objetivo y contribuye
a su cumplimiento, evitan el analisis de una misma situacién cada vez que se presente.

De procedimientos, la secuencia de operaciones o métodos necesarios para
alcanzarlo, detallando en secuencia cronolégica la forma en que las actividades deben
cumplirse.

De programas, presupuestos y prondsucos, tiempos, unidades, costos, etc.

necesarias para realizarlo.
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Los Manuales de Procedimiento se ubican en la organizacién al asignar
actividades relacionadas y coordinadas estableciendo redes de toma de decisiones y
comunicaciones para trabajar con uniformidad, eficacia, eficiencia para el logro de los
objetivos empresariales, estructurando las relaciones necesaries en un organismo
empresarial para su mayor eficiencia y se dan entre ferarquias.

Los Manuales de Procedimiento se uhican en el control ya que, establecen
sistemas o estandares como metas, politicas, procedimientos, presupuestos, etc. que nos
permiten medir ¢l desempefio y los resultados actuales y pasados en relacién con los
establecidos, corregir desviaciones, mediante nueva elaboracién de planes, capacitacién,
despido, ete. con la finalidad de asegurarse del cumplimiento de los objetivos.

El Manual de Procedimeentos esta considerado como elemento fundamental para
la comunicactén, coordinacidn, organizacidn, direccdn y evaluacidn administrativa,
facilitando la interaccién de las distintas unidades admunistrativas a través del flujo de

informacién, que también tiene como proposito el logro de los objetivos.
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2Qué es y gué aprendemos de un Manual de Procedimnienios?

CAPITULO 3

IQUE ES Y QUE APRENDEMOS DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS?

3.1 ANTECEDENTES

La necesidad de contar con manuales administrativos en las organizaciones, es
importante debido a la complejidad sus estructuras, volumen de operaciones, recursos
que se les asignan, demanda de productos y/o servicios que brindan, es por ello el motivo

principal de su evolucidn,

Durante la Segunda Guerca Mundial es cuando se desarrolla esta téenica, aunque
antenormente ya se contaban con algunas publicaciones en las que se proporcionaba
informacién e instrucciones a los empleados, sobre algunas fases de las operaciones de la
empresa. El motivo principal fue la necesidad de personal adiestrado, durante la guerra,
por lo cudl se necesitd preparar manuales miés detallados, logrando con esto la

uniformidad en la realizacién de rtareas.

Con el transcurrir de los afios los manuales se fueron integrando a las empresas,

con adaptaciones més técnicas y aplicdndolos a diversas funciones operacionales.
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Los cuales tenian los siguientes propdsitos:
# Necesidad de uniformar ciertas actividades de rutina en la empresa.
> Servir como un auxiliar en el adiestramiento de nuevos empleados.
» [nformar al personal sobre précticas de oficina, los servicios, de que pueden disponer y
la forma de obtenerfos.
= Proveer una referencia adecuada.
= Avisar sobre normas de alta gerencia.

= Auxiliar a los supervisores.

Posteriormente al paso de los afios y gracias a la implantacién de los manuales

lograron lo siguiente:

= Uniformidad de procedimientos

«- Mejor entendimiento de las normas de la empresa, de la responsabilidad individual y
de los procedimientos y ha sido un excelente auxiliar en el mejoramiento de las
refaciones a-brcro'patmnales.

= El manual como instructivo.

= Disminucidn de tiempo y costos.

= Ef trabajo es mejor realizado.

= Da un mejor control de normas y procedirmientos.

= Constituye un punto central, para la realizacién y evaluacién de normas y problemas.
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3.2

i QUE ES UN MANUAL?

A continuacién se analizard algunos conceptos méas importantes de o que cs un

Manual con el fin de emitir uno:

» Enrique Benjamin Flanklin: “Los manuales administrativos son documentos

que sirven como medio de comunicacién y coordinacidn que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistemérica, informacion de una
organizacién  (antecedentes, legslacién, estructura, objetivos, poditicas,
sistemas, procedimientos, etcétera), asf como instrucciones y lineamientos que

se consideren necesatios para el mejor desempefio de sus tareas”.

Miguel Duhalt Krauss: “Un documento gue contiene en forma ordenada y

sistemdatica, informaciéon y/o instrucciones sobre historia, organizacién,
politica y procedimicntos de una empresa, que se consideran necesarios para

la mejor ejecucién del trabajo”.

George R Terry: “Es un registro inscrito de informacién ¢ instrucciones que

conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de

un empleade en una empresa”.
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Por lo tanto un Manual es:

Es un documento que adquiere la figura de instrumento de control y
de comunicacién, en el que se encuentra de manera sistemdtica, lus
instrueciones, bases o procedimientos para efecutar una actividad, o
decisién de la administracién concernientes d objetivos, funciones,

relaciones, politicas, procedimientos, etc.
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3.3 OBJETIVOS DE LOS MANUALES

Fl propésito de los manuales administrativos es sefalar en forma sistemdtica la
informacién admunistrativa. De acuerdo a Enrique Benjamin Frankln los objetivos de

los manuales son:

4+ Presentar una visién de conjunto de fa organizacion (individual, geupal, o sectorial).

+ Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para defimr
responsabilidades, evitar dupheaciones y detectar omisiones.

4+ Coadyuvar a la correcta realizacidn de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad del trabajo.

+ Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacidn del trabajo, evitando la repeticién de
instrucciones y directrices.

+ Agilizar el estudio de la organizacién

+ Facilitar ef reclutamiento, seleccidn ¢ integracion de personal.

+ Sistematizar la iniciativa, aprobacidn, publicacién y aplicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacidn.

4 Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el resto de la

organizacin.
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4+ Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerdrquicos que la componen.

+ Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos disponibles.

+ Funcionar como medio de relacidn y cootdinacién con vuas organizaciones.

4+ Servir como vehiculo de orientacién e informacién a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que interactia la organizacion.
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3.4 CLASIFICACION DE LOS MANUALES

3.4.1 Por su naturaleza o drea de aplicacién

MANUAL CONCEPTO

+ Macroadmmistrattvos Son documentos que contienen informacién
de mas de una organizacion.

+ Microadministratvos Son los manuales que corresponden a una
sola crganizacién, y pueden ceferirse a ella en
forma general o circunscribirse a alguna de sus
4reas en forma especifica.
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3.4.2 Por su contenido

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias. Dentro

de este tipo tenemos los siguientes:

MANUAL CONCEPTO

+ De Crganizaciin Contienen informacidn detallada referente a los
antecedentes, legislacidn, atribuciones, estructura
orgénica, funciones, organigramas, niveles
jerérquicos, grados de autoridad y responsabilidad,
asi como canales de comunicacidn y coordinacién
de una organizacién. También incluyen una
descripcidn de puestos cuande el manual se refiere
a una unidad administrativa en particular.

+ De Procedimientos Incorpora  informacién  sobre la  sucesién
cronolégica y  secuencial de  operaciones
concatenadas entre sf, que se constituye en una
unidad para la realizacién de una  funcidn,
actividad o tarea espectfica en una organizacidn.
Permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles
jerarquicos, lo gue propicia disminuir fallas u
omisiones y el incremento de la productividad.

4+ De Historia de la Se refieren a 1a historia de una organizacién,
Organizacion COO 5u creacién, crecimiento, logros, evolucidn
de su estructura, situacién y composicién. Cumple
con la funcién de servir como mecanismo de
enlace y contacto con otras organizaciones,
autoridades, proveedores, chentes y/o usuarios.
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MANUAL CONCEPTO

+ De Politicas Consiste en una descripcién detallada de los
lineamientos a ser sepuidos en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos.

+ De Contenido Muiltiple Manuales que concentran informacién relativa,
a diferentes aspectos de una organizacién, el
propdsito de este manual es para que sca més
accesible para su consulta, resulte mas econdmico,
y se integre mds informacién en un sélo manual.

+ De Puestos También se llama manual individual o
instructivo de trabajo, precisa la identificacidn,
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas
a los puestos de la organizacién.

4+ De Técnicas Agrupa los pnincipios y técnicas necesarios para
la realizacion de una o varias funciones en forma
total o parcial.

+ De Ventas Integra informacién especifica para apoyar la
funcién del departamento.

+ De Compras Consiste en definir el alcance de compras, los
métodos a uulizar que afectan sus actividades.
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MANUAL CONCEPTO )

4+ De Contabilidad Es una fuente de referencia para todo el
personal interesado en esta acrividad, puede
contener  informacién  tal como: Estructura
orgénica del departamente, descripeion del sistema
contable, operaciones internas del personal,
manejo de registros, contral de la elaboracién de
informacidn financiera, entre otros.

+ De Produccién Es un elemento de soporte para dar direccidn y
coordinar procesos de produccién en todas sus
fases. Constituye un auxiliar muy valioso par
uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo
cn 4reas de fabricacién.

+ De Fimanzas Respaldan el mancjo y distribucion de los
recursos econdmicos de una organizacién en todos
sus niveles, en particular en las  4reas responsables
de su captacién, aplicacién, conservacidn vy
control.

+ De Personal Identificados también como de relaciones
mdustriales, de reglas de empleado o de empleo,
incluyen informacion basicamente de:

ePrestaciones

eServicios

+Condiciones de trabajo.

4+ De Operacién Apovyan tareas altamente especializadas o cuyo
desarrollo  demanda un  conocimiento  muy
especifico.
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MANUAL CONCEPTO

+ De Sistemas Retne las bases para el funcionamiento dptimo
de sistemas administrativos, computacionales de
una organizacién.

+ De Crédito y Se determina por escrito los procedimientos y

Cobranzas las normas de esta actividad. Contiene operaciones
de crédito y cobranza, control y cobro de las
operaciones de crédito.

3.4.3 Por su ambito

MANUAL CONCEPTO

+ Generales Contienen  informacién  globat de  una
organizacién, atendiendo a su  estructura,
funcionamiento y personal.

+ Especificos Concentran un tipo de informacién  en
patticular, ya sea unidad administrativa, area,
puesto, equipos, técnicas o a una combinacién de
ellos. Contienen informacion  detallada  del
contenido de los manuales de organizacibn vy
procedimientos, en virtud de que son los de uso
mas generabzado en las organizaciones, por to que
pueden servir de base para la preparacidn de toda
clase de manuales administrativos.
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3.5 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Si bien es cierto los Manuales Administrativos son una herramienta vahosa para
las empresas, cualquiera que sea su magnitud, pero también es importante considerar que
estos tienen algunas desventajas y ventajas que se deben considerar para la dptima
utilizacién de los mismos. A continuacién se muestra algunas venrtajas y desventajas de

los Manuales Administrativos:

v

E ¢ Es una fuente de informacién sobre ¢l trabajo a ejecurar.

N + Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funcicnes, normas, etc.

T ¢ Evitan discusiones v malos entendidos de las operaciones, gracias a que
existe una delegacién efecuva.

A 4 Aseguran continuidad y coherencia en {os procedimientos y normas & través
del tiempo.

J + Son instrumentos dtiles en la capacitacién de personal.

A + Incrementan la coordinacién en la realizacién del trabajo.
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~ =~  Z

b ]

Su deficiente elaboracién provoca serios inconvenientes en el desarrolio de
las operaciones.

Incluyen aspectos formales de la organizacién, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notora para la misma.

El costo de produccidn y actualizacién puede ser alto.

Si no se les acrualiza periGdicamente pierde efectividad.

Muy sintética, carece de utilidad; muy detallados los convierten en

complicados.

Incrementan la coordinacidn en la realizacién del trabajo.
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3.6  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos son clementos valiosos en la administracién de
cualquier organizacién, sirven a varios propdsitos, siendo uno de los principales el medio
para verificar el procedimiento correcto a seguir. Se convierten en manuales de
adiestramiento  para varios empleados y garantizan que aun habiendo cambios de
personal en su departamento, cualquiera que sea el motivo, los procedimientos no
varian.

Es realmente importante que los procedimientos se establezcan por escrito y se

pongan a disposicién del personal,

3.6.1 Concepto

Enrique Benjamin Frankiln lo conceptualiza como:

Incorpora informacién sobre la sucesidn cronolégica y secuencial de las
operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacién
de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacién. Permite comprender
mejor ¢l desarcollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerdrquicos, lo que

propicia disminuir fallas u omisiones y ¢l incremento de la productividad.
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3.6.2 Objetivos

Los manuales de procedimientos, como instrumento administrativos que apoyan
¢l quehacer institucional, estdn considerados como elementos bésicos para coordinacién,
direccién y control administrativo, y que facilita la adecuada relacién entre las distintas

unidades administrativas. Entre sus objetivas principales tiene los siguientes:

4+ Presentar una visién integral de cémo opera la empresa,

4+ Precisar la secuencia ldgica de los pasos de que se compone cada uno de los
procedimientos.

4+ Precisar 1a responsabilidad operativa del personal en cada 4rea de trabajo.

4+ Servir como medio de integracién y orientacion para el personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a su umidad organica.

4+ Propiciar el mejor aprovechamiento de Jos recursos humanos y materiales,
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3.6.3 Importancia

La importancia del Manual de Procedimientos consiste en describir la secuencia
lagica y cronoldgica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando,
quién, cémo, cudndo, donde y para qué han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y documentar las
acciones que realizan las diferentes 4reas de la organizacién y orientar a los responsables

de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades.

3.6.4 Tipos de Manuales de Procedimientos

De acuerdo a su ambito de aplicacién y alcances en:

+ Manual de Procedimientos General: Es aquél que contiene informacion sobre los

procedimientos que se establecen para aplicarse ¢n toda la organizacién o en méas

de un sector administrativo.

+ Manual de Procedimientos Especifico: Son aquellos que contienen informacion

sobre los procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en
una unidad administrativa con el propésito de cumplir sistemdticamente con sus

funciones y objetivos.
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3.6.5 Contenido de un Manual de Procedimientos

Las secciones mds comunes de un Manual de Procedimientos segin
Miguel Duhalt Krauss son:
+ Texto
4+ Diagramas
+ Formas

Es importante recordar que no existe un patrén para el manual, ni una
forma maestra para prepararlo. Un Manual no debe contener més que los
elementos estrictamente necesarios para el logro de los objetivos previstos y para
¢l mantenimiento de controles indispensables, éste no debe estar cargado de
elementos superfluos que reduzcan su valor operativo.

Para ello a continuacién se analiza los elemencos que debe de contener
un Manual de Procedimientas, segiin Joaquin Rodriguez Valencia, en donde se
incluyen las secciones elementales anteriores, con el fin de visualizar ¢l congenido
del mismo méas completo. Es importante hacer la aclaracién que el empleo en
mayor o menor escala de cada uno de los apartados, depende de los
procedimientos de que se trate, del lector al que vaya dirigido o de la preferencia

o experiencia de especialistas que lo elaboren.
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+ Indice: Es una lista de los apartados del Manual.

+ Introduccién: Explica al usuario del Manual lo que es el documento, el objetivo
que se pretende cumplir a través de el, su alcance, como usar este manual y
cuindo se haran las revisiones y actualizaciones.

{ Objetive: Debe contener una explicacion del fin que se pretende
alcanzar con el Manual.

<& Alcance: Fs una explicacién breve de lo que abarca el Manual de
Procedimientos.

< Como usar el Manual: Indican al usuario todo cuanto uenen que saber
para utilizar el Manual.

<> Revisiones y Actualizaciones: Debe indicar con quien debe hacerse
contacto para sefalar cambios o correcciones, o hacer

recomendaciones respecto al Manual de Procedimientos.

+ Chgangrema: Representacd graficamente la estructura orgénica y debe indicar
aspectos como: Sistemas de organizacién, tipo de departamentalizacidn, tipo
de centralizacién y descentralizacién; relacién entre el personal con autoridad

de linea y asesoria.
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4+ Grdficas: Los procedimientos se representan de manera grifica, siguiendo la
secuencia en que se realizan las operaciones de un determinado procedimiento
yfo recorrido de las formas o los materiales. La técnica que se unliza son los
Diagramas, estos no son mas que dibujos, que ayudan a ajustar una idea.
Representan en forma esquemdtica y simphficada algin fendmeno
administrativo; por lo tanto, los diagramas son modelos.

Para que se pueda cumplir la funcién de representar y transmitir a otras
personas el conocimiento de un fendmeno, el lenguaje grifico que se emplee
en los diagramas; es decte simbolos, deben ser consistentes y claramente
comprensibles para los demas.

<& Clasificacién de Diagramas:

a} De organizacion: Expresan la estructura de la organizacién, o
patte de ella y las relaciones entre las unidades que la
componen. Llamados también ORGANOGRAMAS U
ORGANIGRAMAS.

b} De procedimiento o de flujo: Expresan la secuencia y ¢l curso
de las operaciones de que se¢ compone un procedimiento o
parte de el ¢ el de fas personas, materiales o formas que en el
intervienen. A estos diagramas se les llama rambién

FLUXOGRAMAS
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+ Texto:

¢} De dempo o de programa: Expresan las relaciones de una
actividad determinada (de praduccitn, de oficina, de personal,
comercial, etc. Jeon el tempo en que debe ser ejecutada. A
estos diagramas se les [laman CRONOGRAMAS.

Estadisticos: Reflejan datos, hechos o fenémenos comparables,

d

—

generalmente cuantificables y sus relaciones represenitados por
puntos y lineas, figuras o volimenes.
e} Diversos: Aquellos que no quedan comprendidos en las clases

antes mencionadas.

Todo Manual de Procedimientos requiere que las informaciones o

instrucciones que contenga se expresen en palabras, en un texto. Este debe

describir el procedimiento enumerando las operaciones de que se compone, en

orden cronolégico, precisando en qué consiste cada operacidn o quién debe

cjecurarla, cémo debe ejecutarla, cudndo, donde y para que debe ejecutarse.

Algunas recomendaciones para su redaccidn somn:

<> Del modo mis, claro posible.

< En forma positiva.

<> Al detallar una préctica o rutina de trabajo debe exponerse siguiendo el orden

establecido para su desarrolle y por etapas.

<> Utilizar un lenguaje e ilustraciones al alcance de todos.
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+ Formas: Son un apoyo en cl que se pueden recoger de manera sistemdtica y
coordinada, datos ¢ informacién. Es un objeto impreso que tiene informacién

estatica con espacios en blanco para acentar informacién variable.
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3.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Es importante contar con un caming, el cual nos permita guiarnos en la
claboracion de Manuales Administrarivos, para ello se consultd y complementd a

Enrique Benjamin Frankiln y Miguel Duhalr Krauss, para lograr una guia més

complera:

3.7.1 Disefo del Proyecto

La labor de realizar Manuales Administrativos requiere de mucha precisién, ya
que los datos deben acentarse con la mayor exactitud posible, con el fin de no generar
confusién, en la interpretacién de su contenido o por parte de quién los consulta. Por
ello es que se debe de poner especial atencidn, delineado ¢l proyecto en el que se
consignen todos los requerimientos, fases y procedimientos que fundamenten la

ejecucitn del mismo.
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4+ Responsables

Prever que no quede diluida la responsabilidad de la conduccién de las acciones
en muchas personas es importante, por elfo se debe designar un coordinador, apoyado en
uny equipo, el cual debe ser personal que cuente con un buen manejo de las relaciones
humanas, que tenga conocimiento de la empresa en cuanto a sus objetivos, estructura,
funciones y personal, mismo que se le encomienda la conduccidn del proyecto en sus
fases de disefo, implantacién y actualizacién, logrando tener homogeneidad en el

contenido y presentacién de la informacion.

4 Delimitacién del Universo de Estudio

Las personas responsables de efectuar los Manuales Administrativos de una
organizacién tienen que delimitar el universo de estudio, para ello debe de realizar lo
s1guiente:

< Estudio Preliminar: Obedece a la necesidad de conoccer las funciones v
actividades que se realizan en el drea en donde se va a actuar. Con cllo se podrd definir
la estrategia para el levantamiento de la informacién, identificando: Las fuentes de
nformacién, actividades a realizar, magnitud y alcances del proyecto, instrumentos
requendos para el trabajo, prever las acciones y estimar los recursos necesarios para

efectuar el estudio.
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< Formulario del inventaric de procedimientos: Es recomendable, levantar un
inventario general de los procedimientos de trabajo que incluya a aquellos que se inician
y terminan en la propia drea, asi como a los que se realizan en forma parcial y provienen

o son complementados en otras unidades administrativas.

<> Fuentes de Informacién: Se hace referencia a las instituciones, édreas de
trabajo, documentos, personas y mecanismos de informacién en donde se pueden obtener
datos para la investigacion, algunas de ellas son:
s Instituciones:
- Organizaciones que trabajan coordinadamente o forman parte del mismo
grupo o sector de la que ¢s objeto de estudio.
- Organizactones lideres en el mismo campo de trabajo.
- Organizaciones normativas que dictan lincamientos de carfcrer
obligatoric.
- Orgamizaciones que prestan servicios y suministran insumos necesartos

para el funcionamiento de la organizacidn que se estudia.

*  Archivos de la Organizacion:
- Geperal

- De las dreas de estudio
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s  Dircctivos y Empleados:
- Personal del nivel directivo que maneja informacion valiosa, va que
conocen si el acervo de archivos responde a la realidad.
- Personal operativo cuyas opiniones son de gran ayuda, pucsto que ellos
tienen a su cargo las acrividades rutinarias, por lo que pueden detectar
lmitaciones o divergencias en relacién con otros puntos de vista o

contenido de documentos.

+  Areas de Trabajo:
- Mweles de orgamzacién aque reflejan las condiciones reales de
{funcionamicnto, medios y personal.
¢ Clientes y/fo Usuarios:

- Receptores de los productos y/o servicios que genera la organizacién.

e Meccanismos de Informacidn:
- Recursos computacionales que permiten el acceso a informacion interna

o externa a la orgamzacidn que sirven como soporte al estudio.

G0



Lué es y qué aprendermas de un Manval de Procedimicntos?

4+ Preparacién del Proyecto
Recabados los elementos necesarios, para [a claboracién del manual, se puede
preparar el documento de partida para concretarlo, el cual debe quedar integrado por:
<> Propuesta Técnica;

- Antecedentes: Recuento de todos los manuales o esfuerzos andlogos
preparados con anterioridad.

- Naturaleza: Tipo de manual que se pretende realizar.

- Justificacién: Demostracién de la necesidad de cfectuarlo en funcién de
las ventajas que ello reportars a la organizacién.

- Objetivos: Logros que se pretenden alcanzar.

- Acciones: Actividades necesarias para su consecucién.

- Resultados: Beneficios que se esperan obtener en cuanto a mcjorar ¢l
funcionamiento de la organizacidn, sus productos yfo servicios, clima
organizacional y relaciones con el entorno.

- Alcance: Area de aplicacién que cubre el estudio en térmunos de
ubicacién en la estructura orginica v/o territorial.

- Recursos: Requerimientos humanos, materiales y tecnoldgicos necesarios
para desarrollarlo.

- Costo: Estimacién global y especifica de recursos financieros que

demanda su cjecucidn.
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- Estratepia: Planeacién general, necesaria para orientar los cursos de
accidn y asignacidn de recursos a través del tempo.
- Informacién complementaria: Material e investigaciones que pueden

servir como elementos de apoyo.

<> Propuesta de Trabajo:

- Identificacién: Nombre del manual.

- Responsable(s}: Unidad o grupo que tendra a su cargo la implancacién
del manual.

- Axeas(s): Universo bajo estudio.

- Clave: Ndmero progresivo de las actividades estimadas.

- Actividades: Pasos especificos que se dan para captar la informacidn.

-~ Fases: Definicién del orden secuencial para realizar las actividades.

- Calendario: Fechas asignadas para el inicio y terminacién de cada fase.

- Reéresentacién Gréfica: Descripcidn del programa en cuadros, imdgenes,
etc.

- Formato: Presentacién y resguardo del programa de trabajo.

- Reportes de Avance: Seguimiento de las acciones.

-~ Periodicidad: Espacio de tiempo dispuesto para informar avances.
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3.7.2 Presentacién del Proyecto a las Autoridades Competentes

Con los datos anteriores, y con la finalidad de depurar el contenido del proyecto,

asi como afinar los pardmetros, es recomendable presentarlo a;

+ Area(s) que intervendrs en su aplicacién, por ello se tiene la obligacién de
conocer el proyecto en forma més detallada,

+ Area)s) afectadas por la implantacién del proyecto, ya que existird un cambio
dentro de las mismas.

+ Area(s) responsable de la administracién de los recursos econdmicos, para
cuantificar el costo del proyecto en forma més especifica.

+ Al responsable de su autarizacién, para su aprobacién, ya que este debe hacer
del conocimiento de todos los niveles jerdrquicos la intencién que tiene la empresa, al

claborar el manual, resaltando los beneficios que se obtendra de este esfuerzo.
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3.7.3 Captacién de la Informacién

El primer paso de la presente etapa, es realizar una fista del personal que

participaré en el levantamiento de la informacidn.

4 Capacitaci¢n del Personal: Una vez que se integra al personal, este debe ser

capacitado tanto en ¢l levantamiento de la informacién como en el proceso que se
scguira para preparar ¢l manual. Para ello, se les da a conoeer el objetivo que se persigue,
los métodos de trabajo adoptados, calendarizacion de actividades, documentos que se
emplearén, responsables del proyecto, unidades administrativas involucradas, inventario

de informacién a captar y distribucién del trabajo a cada persona.

+ Levantamiento de la Informacién: La presente actividad exige mantencr una

relacién constante con las fuentes internas emisoras de la informacidn, asi como de las
drcas u organizaciones con otra ubicacidn fisica. Para lograr la obtencién de la
informacién en forma 4gtl y ordenada se puede utilizar alguna o una combinacién de las
siguientes técnicas de recopilacién:

<Investigacién Documental: Permite la seleccién y anélisis de aquellos

escritos, tales como bases jurfdico-administrativas, diarios oficiales, actas de
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reuniones, circulares, oficios v todos aquellos que contengan informacion
relevante para el estudio.

¢ Consulta a Sistemas de Informacién: El acceso a  sistemas
computacionales que contienen informacién y recursos de apoyo para
estructurar ¢l manual, es de gran importancia, ya que cste mecanismo permite
recabar informacién interna yfo externa a la organizacién enlazados a través de
redes.

% Fncuesta: Comprenden fa realizacién de entrevistas personales con
base en una guia de preguntas elaborada con anticipacién. Este método se
considera de gran utihdad, tanto para levantar la informacién preliminar al
andlisis de procedimientos, como para los efectos de plantear cambios o
modificaciones a los mismos. Para lo cual se utiliza el cuestionario y la entrevista,

« Cuestonano: Sirven para obtener la informacién, constituida por una
serie de preguntas escritas, predefinidas, claras, concisas, secuenciales
y separadas, lo cua] permite shorrar recursos econdmicos y tiempo.

»  Entrevista: Consiste en reunir una o varias personas y cuestionarlas
orentadamente para obtener informacién, tanto de los empleados
como de los superiores inmediatos, asi como de los clientes o usuarios
prestadores del servicio y proveedores que interactdan en la

organizacién. Para ello se debe observar varios aspectos:
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- Tener claro ¢l objetivo.

- Establecer anticipadamente la distribucién del trabajo.
- Concertar previamente la cita.

- Clasificar la informacidn que se obtenga.

4 Observacién Directa: Esta es realizada por los técnicos o analistas en el lugar

u oficina donde se desarrollan los procedimientos. Una vez que se tiene la informacién
recabada se deben sostener pldticas con algunas personas que presten sus servicios en
estas dreas para complementarla o afinarla. Una forma mds eficiente, consiste en que el
jefe del drea de trabajo realice [a observacién directa, comente y discuta alguncs puntos
con sus subardinados y presente los resultados de su andlisis al investigador. La ventaja
de esto, radica en que debido a la familiaridad entre el jefe y subordinados, la

informacién es més completa.

+ Muestreo: Es una técnica estadistica auxiliar en la investigacién, sirve para
inferir, apoyar y agilizar fa informacién acerca del universo que se investiga, a partir del

estudio parcial del mismo.
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3.7.4 Integracitn de la Informacién

Cuando ya se cuenta con la informacién es importante ordenarla y sistematizarla,

con ¢l fin de preparar su andlisis.

+ Como clasificar la informacién: Es recomendable que la informacién obtenida
se vaya accesando a equipos de cémpuro para salvaguardarla y facilitando su manejo,

para ograr este fin se pueden:

s Crear directorios, subdirectorios y archivos para desagregarla en funcién de
la divisién del trabayo.

¢ Crear bases de datos o programas especificos.

¢ Unlizar paquetes acordes con las necesidades especiticas del proyecto.

¢ Combinar los puntos anteriores para optimizar resultados.

En forma paralela es recomendable abrir carpetas con apartados especificos con
los documentos fuente de estudio, en las que se debe compendiar la informacién por

drea, sistema, procedimiento, equipos, politicas, etc.
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4 Arcas para agrupar [a informacién: La informacién puede ser clasificads en dos
grandes dreas:

< Antecedentes:  Fs necesario tomar en cuenta la reglamentacién
juridico-administrativa que regula la realizacién del trabajo, cémo se

ha atendido por parte de las unidades responsables de hacerlo y qué

efecto ha tenido sobre otras unidades, organizaciones, clientes y/o

usuarios. Es inportante considerar la evolucién o desarrollo de las

estructuras organizacionales anteriores y los resultados que se

obtuvieron, lo cual permite contar con un marco de referencia

histérico para comprender mejor la situacién actual.

<4 Situacién Actual: Es recomendable tomar en cuenta los siguientes
aspectos:

e Objetivos: Verificar la existencia de objetivos en el drea o Arcas
de estudio, corroborando su congruencia con los objetivos
generales de la organizacién.

e FEstructura Orgéruca: Revisar este aspecto para establecer si

responde adecuadamente a fas necesidades de trabajo.
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Nomnas politico-administrativas: Precisar si se han emitido y
plasmado en documentos, asi como si son del documento del
personal y responden a las necesidades de la organizacion.
Funciones: Detectar hasta que grado el personal sabe cudles son
sus funciones y que puesto las realizan.

Procedimientos: Verificar su  existencia, aplicacién vy
caracterfsticas.

Instrumentos  juridico-administrativos:  Fstudiar  manuales,
reglamentos, circulares, oficios, entre otros, para conocer la
fundamentacidn vigente para Hevar a cabo el trabajo.

Equipo: Tomar en cuenta el equipo de oficina que se utdliza con
el fin de cumplir con las actividades, sus condiciones, asi como si
es suficiente, apropiado y si estd bien distribuido.

Condiciones de Trabajo: Observar la distribucién del espacio,
mobiliario iluminacién y color que prevalece en las distintas dreas
asf cémo todos aquellos aspectos que faciliten y obstaculicen las
labores del personal.

Ambiente Laboral: Conocer las relaciones humanas que se

presenten en la organizacién, para determinar el clima
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organizacional que prevalece, ya que permite atenuar la

resistencia al cambio y conseguir la colaboracion del personal.
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3.7.5 Anélisis de {a Informacién
Se debe de realizar un examen critico de cada uno de los elementos de
informacién o grupos de datos que se integraron con el propésito de conocer su
naturaleza, caracteristicas y comportamiento, sin perder de vista su relacidn,
interdependencia e interaccién interna con el ambiente, para obtener un diagndstico
que refleje la realidad operativa. Esta mecénica de estudio puede seguir la siguiente
secuencia;
[. Conocer el hecho o situacién que se analiza.
2. Describir ese hecho o situacién.
3. Descomponerlo para percibir todos sus detalles y componentes.
4. Examinarlo criticamente para comprender mejor cada elemento.
5. Ordenar cada elemento de acuerdo con el criterio de clasificacion
seleccionado, haciendo comparaciones y buscando analogias o discrepancias.
6. Definic [as relaciones que operan entre cada elemento, considerado
individualmente y en conjunto, sin perder de vista que los fendmenos
administrativos no se comportan en forma aislada y por sf solos, sino que son
producto del medio ambiente que los radea.
7. Identificar vy explicar su comportamiento, para entender las causas que lo

originan para optimizarlo.
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Para el andlisis de los datos, existe un enfoque eficaz el cual consiste en adoptar

una actitud interrogativa y formular de mapera sistemética algunas cuestiones

fundamentales:

» iQué trabajo se hace?

Maturaleza o tpos de labores que se realizan en la(s) wunidad{es)

administrativa(s) y los resultados que de éstas se obtienen.

¥ Para qué se hace!?

Propésito que se persigue alcanzar.

7 iQuiénlo hace?

Unidades que intervienen, personal que colabora, aptitudes para su realizacion,

actitudes hacia el trabajo, y relaciones laborales que prevalecen.

7 iCémo se hace?

Métodos técnicas aplicados para realizar el trabajo. La forma en que fueren

adoptados y adaptados a la organizacién.
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» (Cudndo se hace!

Se refiere a [a informacién sobre la estacionalidad y secuencia del trabajo, as{
como a los horarios y tiempoes requeridos para obtener resultados o terminar una

operacifn.

7> iCon qué se hace!

Equipos e instrumentos que se usan en el trabajo.

» iDonde se hace!?
Ubicacidn geogrifica y domucilio de las oficinas, funcionalidad de los locales y

distribucién interna del espacio con relacién a las operaciones y tareas del personal.

+ Técnicas de apoyo para el andlisis: Comprenden los recursos técnicos que se emplean
para estudiar la informacién obtenida con el fin de conocerla en forma detallada y
determinar alternativas de accién que permitan derivar soluciones dptimas para lograr
los resultados deseados. Entre las técnicas que generalmente se utilizan para auxiliar el

analisis administrativo en este campo, se encuentran las siguientes:
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Nombre de la Téenica

Aplicacitn
Administracién por Objetivos Proceso a través del cual los niveles de decisidn de una

organizacién identifican objetives comunes, definen dreas de
responsabilidad en términos de resultados esperados y usan esos
cbjenvos como guias para su operacion.

Administracién por Delegacién

Administrac con una eficaz delegacién contribuye a que Ia
organizacién, por medio de la uilizacién de sus recursos de la mejor
manera, deja tiempo para que los niveles altos puedan realizar
actividades mds importantes, mejorando la toma de decisiones y
alienta la iniciativa-

Administracidn por Motivacion

Proceso a través del cual las direcciones de una organizacién
utilizan las técnicas de motivacidn, gue canalizan entre su personal,
logrando meras personales y de fa organizacién.

Administracidn por Excepcidn

Herramienta de control que permite que sdlo las desviaciones
significativas entre la ejecucién planeada v la real reciban la
atencidn del adminiscrador, recomienda que los subocdinados
manejen los zsuntos organizacionales de rutina mientras que los
niveles de decision sd% asuntos organizacionales, o ruunarios o
exceperonales.

Administracién por Resultados

Es un sistena en cual cada empleado participa en la
detemunacion de Yos objerivos personales al igual gue los medios de
los cuales el empleado espera alcanzar estos objetivos, los resultados
obtenidos gufan fa direccién de las operaciones y rambién son las
rormas de desempefio contra los cuales ha sido evaluado el
subordinado,

Adminisiracién por Sistemas

Proporciona  wuna  estructwra  para  wviswalizar  factores
ambientales tanto extemos como wmtemnos integrados et un todo,
los sistemas dentro de los cuales deben operar los negocios son
complejos. Ayudan a resolver algunas de las complepdades,
ayudando & la gerencia a conocer fa naturaleza de los problenas
complejos.
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2

Nombre de la Técnica

Andlisis de Sistemas

Proceso de clasificacin ¢ interprecacién de  hechos,
diagnéstico de problemas y empleo de la informacién para
recomendar mejoras a un sistema,

Andlists de Costo-Beneficio

Bstudic para determinar la forma menos costosa de alcanzar
un objerive u obterer el mayor valor posible de acuerdo con la
inversidn realizada.

Andlisis de Estructuras

Examen detallado de la estructura de una organizacidn para
cOmOCEr sus  COMponentes, caractefisticas fepresentativas y
comportamiento, con el fin de optimizar su funcionamiento.

Arbol de Decisiones

Enfoque que visuzliza los riesgos y las probabilidades de una
situacién como incerndumbre o acontecimientos fortuitos, al trazar
en forma de un “4rbol” [os puntos de decisién, los sucesos aleatorios
y las aliernanivas que existen en los diversos cursos de accidn.

Auditoria Administrativa

Examen completo ¥ construcavo de la estructura de una
organizacién, de sus medios de operacién. empleo de recursos,
métodos de control y proceso de toma de decistones.

Autoevaluacidn

Proceso a través del cual los integrantes de una organizacién
identifican, valoran y comparan sus avances en telacién con las
metas ¥ objetivos preestablecidos durante un perdodo especifico.

Coatrol Tatal de Calidad

Método odentado a elevar en forma permanente la calidad
de los procesos productos y servicios de una organizacién,
previendo el error y haciendo un hébuo ta mejora constance, con et
propésizo de satisfacer las necesidades y expectativas de chentes yio
UsUATIOS.
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Nombre de la Técnica - Aplicacion:
Estudio de Facthilidad Andhisis que permite precisar fa situscidn y alremativa de

cambio de un producto, proyecto, sistema /o servicio de una
organizacién tomando en cuenta su medio ambiente.

Estudio de Viabilidad Investigacién  tendiente a2  determinar  los  beneficios
cuantitativos y cualitatives a corto, mediano v largo plazos,
considerando factores tales como la oportunidad, exactitud,
precisién y costo de Iz informacidn a obtenerse, y sobre todo, el
efecto que ella tiene en los distintos niveles jerfrquicos.

Benchmarking Proceso sistemitico y continuo de evaluacién de los
productos, servicios y procesos de trabajo de las organizaciones que
son reconocidas como fideres en su campo, con el fin de reahzar
mejoras en la organizacién. .

Desarrollo Organizacional Proceso planeado pare aplicar moddicaciones culturales ¥
estructurales en una organizacidn en forma sistemitica para
mejorar su funcionamiento en todos los niveles.

Reingenieria Organizacional Proceso a través del cual las organizaciones redisefian sus
sistemas de informacién, organizacién, formas de trabajar en equipo
y los medios por los que dialogan entre si y con los clientes o
usuarios, para lograr mejoras sustanciales en su desempedio.

Reorganizacion Revisidn y/o ajuste de una organizacién can el propésite de
hacerla més funcional y productiva.
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Nombre de la Técnica ~ Aplicacién S

Anilisis de Series de Tiempos Interpretacién de las vadaciones de los volimenes de hechos,
costos, produccién, rotacidn de personal, etc., en periodos iguales y
subsdivididas en unidades de nempo homogéneas.

Correlacion Determinacién def grado de influencie o repercusidn mutua
cntre dos o mds variables

Modelos de Inventario Especificacién de cuindo y qué cantidad de invenrtarios
deben tenerse.
Modelos Integrados de Produccion Reducir el eosto con respecto a la fuerza de teabajo, la

produccidn y los inventatios.

Censo Ayuda para obtener informacién de un universo de estudio,
{pafs, egién, eic, }, para la capracidn de datos se requicre, [a
movilizacién de una gran masa.

Universo Totalidad de casos que se presentan con relacién a un
fendmeno determinado, de los que se roma une muestra para
estudio especifico ante la imposibilided o inconveniencia de
estudiar a wodos los individuos.

Muestreo Sirve para inferir informacidn acerca de un universo de
estudio, 7 pactic del estudio de ura parte representativa del nusme.

Niimeros {ndices Para medir con respecto 2 una base iniciat las fluctuaciones
de volumen de operaciones, errores, costos, ausencias y otras
variables en un penodo derernunado con fines de contrel,
comprobando la validez y confiabilidad de la informacién.

Programacién Dindmica Se emplea para resolver problemas que poscen varias fases
interretacionadas, donde se debe adoptar una decisién adecuada
para cada uno de éscas, sin perder de vista el objetive dleimo que se
preterde alcanzar; sélo cuando el efecto de cada decinién se ha
determinado, se toma una decisién final.
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bjc;ml;ede la Téenica -

"Aplicacion

Programacién Lineal Asignacién de recursos escasos de una manera Gptima en
relacién con un objetivo; generlmente, su Analidad es minimuzar
costos y maximizar beneficios.

Simulacidn Esta técnica se uriliza para imitar una operacién o un métedo

antes de su ejecucion real, repreduciendo sitnaciones dificiles o
incosteables de expenmentar en la prictica.

Teoria de Colas o de Lineas de Espera

Optimizacién  de  distribuciones  en  condiciones  de
aglomeracidn, en la que se cwdan los puntos de estrangulanuento o
tiempos de espera, esto es, las demoras  verificadas en algin punto
de servicio.

Teoria de kos Grafos

De ésta se derivan las técnicas de planeacidn y grogramacitn
por redes(CPM, PERT, etc.). Tanto el PERT(Program Evaluation
Review Technique) comor el CPM (Crrical Fath Methed) v €l
Ramps (Resource allocation and mulii project scheduling) sen
diagramas que buscan identificar ta trayectoria critica para planear
¥ programar en forma grifica ¥ cuantitativa fa secuencia coordinada
para llevar a cabo un proyeceo.

Teoria de las Decisiones

Seleccidn del mejor curso de accidn cuando la informacién se
da en forma probable.
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3.7.6 Diagramacién de un Manual

Permite dar una idea y precisa de las actividades involucradas en un manual, a
todas aquellas personas que, aun cuando no tengan un amplio conocimiento de las
técnicas administrativas, se hallen ante el imperativo de identificar y operar en forma
eficiente fos musmos.

Las ventajas que ofrece la técnica de diagramacidn son las siguientes:

4 Del uso: Facilita el llenado y lectura del formato a cualquier nivel jerérquico.

4 De destino: Al personal que operars los procedimientos, le permite identificar
y realizar sus actividades en forma eficaz.

4+ De aplicacién: Por la sencillez de su representacién, se facilita la préctica de
las operaciones.

4 De comprensién ¢ interpretacion: Puede ser comprendida por todo el personal
de la organizacién, e incluso por funciomarios y cmpleadas de otras
insticuciones.

+ De simbologfa: Se excluye la complejidad gréfica, por lo que los propios
empleados pueden propomer ajustes o simplificacién de procedimientos,
utilizando los simbolos correspondientes.

4 De diagramacién: Se elabora en el menor tiempo y no se requieren téenicas ni

plantillas especiales de dibujo.

ac 4§ DR
sk % e
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3.7.7 Preparacién del Proyecto del Manual

Una vez que se cuenta con toda [a informacién del manual, es necesario que
todos los elementos que se encuentran separados se combinen en una labor de sintesis,
formando un documento integrado, para ello, el responsable del proyecto debe convocar
a todos los miembros del grupo para la revisién y presentacién del contenido.

Cuando la informacién este verificada de cada 4rea o unidad administrativa, debe
presentarse a las personas entrevistadas para que sean firmadas de conformidad. Una vez
que se ha reunido la totalidad de la informacién revisada y firmada por cada drea, el

grupo técnico debe de reunirse para compaginar e integrar el proyecto final del manual.

3.7.8 Formulacion de Recomendaciones
Ahora se debe convertir las conclusiones de propuestas especificas en
recomendaciones, {a seleccién de éstas debe hacerse de entre las més viables, tomando

en cuenta el costo, recursos necesarios para aplicaclas y sus ventajas y limitaciones.

De acuerdo con su contenido, algunas recomendaciones para las propuestas

pueden ser:

4+ De mantenimiento: Preservacién general de la misma estrucrura orgénica,

funciones, sistemas, procedimiencos, personal y formas.
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+ De eliminacién: Supresioén de sistemas, reemplazo de formas, registros e
informes, eliminacién total o parcial de procedimientos, bajas de personal,
desaparicién de 4reas o unidades administrativas, etc.

4 De adicién: Introduccién de un nuevo sistema, incremento del nimero de
operaciones de un procedimiento o de todo un procedimiento, incorporacién
de nuevas unidades administrativas o aumento de personal o programas.

4+ De combinacién: Intercalar el orden de aplicacién de programas de trabajo,
combinar ¢l orden de las operaciones de un procedimiento, compaginar la
utilizacidn de formas de uso generalizado con nuevas formas, entre otros.

4+ De fusién: Agrupacién de dreas, unidades administrativas y/o personas bajo un
mismo mando, unificacién de formas, registros e informes, etc.

+De modificacién: Cambios en los procedimientos o las operaciones,
reubicacién fisica de personal, equipo o instalaciones, redistribucién de cargas
de trabajo, modificacién de formas, registros, informes y programas, etc.

4+ De simplificacién: Reduccién de pasos de un procedimiento, introduccién de
mejoras en los métodos de trabajo, simplificacién de formas, reportes,
regisieos, programas, etc.

4+ De intercambio: Redireccionamiento de funciones, procedimientos, recursos,
personal y/o flujo del trabajo entre dreas u organizaciones del mismo grupo o

sector.
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- Ahora bien, para cntregar los resultados del estudio es necesario redactar un
informe, el cual, ademés de exponer las razones que levaron a obtenerlos, incorpore la
informacién estratégica del proyecto que le permita a la alta direccién la toma de
decisiones oportuna y correcta, por lo general un informe consta de los siguientes
elementos o componentes:

+ Introduccidn: Resumen del propésite, enfoque, limiraciones y el plan de
trabajo.

4+ Cuerpo o parte principal: Seccién donde se anotan los hechos, argumentos y
justificaciones.

+ Conclusiones y recomendaciones.

4+ Apéndices o anexos: Inclusion de graficas, cuadros y demés instrumentos de
andlisis administrativo que se consideren elementos auxiliares para apoyar la

propuesta y recomendaciones.
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3.7.2 Presentacién del Manual para su Aprobacién
Una vez que se cuente con el manual debidamente estructurado, el encargado del

proyecto debe someterlo a las instancias procedentes para su aprobacién, entre ellas son:

+ A los niveles Directivos: Para asegurar su conformidad con lz exactitud de su

contenido.

+ Al 6rgano del Gobierno: De acuerdo con la normatividad vigente y/o a las
politicas dictadas por el titular de la organizacién, cuando el manual propuesto
ha sido revisado y analizado por los niveles superiores, debe presentarse ante

el consejo de administracién o su equivalente para su aprobacidn definitiva.

+ A otros niveles jerdrquicos: La exposicidn a los miveles departamentales, de
oficina o de drea también, para fortalecer el compromiso entre todas las partes
involucradas, elemento fundamental para el posterior seguimiento y

evaluacién de las actividades.
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3.7.10 Reproduccién del Manual

Cuando ya se tenga recabada e integrada las observaciones, se debe coordinar
con la unidad o érea que maneja los recursos ‘econdmicos para que el manual sea
reproducido para su distribucién e implantacién. El lider del proyecto debe suministrar
los parémetros técnicos para el disefio de la impresién, aun cuando existen varias

opeiones para haceclo, algunas de las unidades de medida més aceptadas para este tipo

de documentos son:

4 Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revisidn y actualizacion.

4+ Que los formatos sean de 28 x 21 cm. (tamaiio carta).

4+ Las graficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tamafio carta, secdn
dobladas hasta lograr esta dimensién.

4 Unlizar el método de reproduccién en una sola cara de las hojas.

4 Procurar que la divisién en apartados, capitulos, 4reas y/o secciones queden
separados por divisiones, las cuales presenten impreso este nombre.

4+Que tedo el documento quede integrado por carftula, portada, indice o

contenido, introduccion y cuerpo.
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Cardila:  Es la cubierta o cara exterior del documento, que tiene
como objetivo la identificacién del mismo, a través de los siguientes
elementos:

¢ Nombre oficial de ta dependencia o entidad.

e Logotipo oficial de la dependencia o entidad.

o Nombre genérico del manual con relacién a su contenido.

s Nombre de la institucién o unidad administrativa responsable de

la aplicacién de los procedimientos.

Portada: Es la primera hoja de un estudio gue contiene de manera

ordenada los elementos que lo identifican, integrada por los

siguientes:

¢ Nombre de la institucidn.

¢ Nombre genérico del manual con relacién a su contenido.

» Nombre de [a unidad administrativa responsable de la aplicacién
de los procedimientos.

¢ Nombre de la unidad administcativa responsable de la
integracién, distribucién v actualizacién.

e Lugar y fecha de elaboracion.

* Lugar y fecha de revisién, en su caso.
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& Indice General o Contenido; Es la parte que presenta de una manera

sintética y ordenada los elementos constitutivos del documento, o fos

tftulos principales que comprende el manual.

% Introducasn:  En la introduccién deben explicarse en forma clara y

concisa los objetivos del manual, cémo se usard y quién, cémo y cudndo
se haréin las revisiones y actualizaciones; asf también contendra una breve
exposicion relariva a la estructura del documento; es conveniente que se

incluya un mensaje y la autorizacién del tivudar de la dependencia.

(]

Cuerpo_ del Manual: Se refiere a la parte central o sustancial del manual y

*
o

se les presenta graficamente a travds de diagramas que gencralmente se
colocan inmediatamente después de la descripcién. También comprende
anexos, los que normalmente se refiere a las formas impresas que se
utilizan para desarrolfar el trabajo. Resulta dtil hacer uso de hojas

intercambiables, ya que éstas facilitan la actualizacién del documento.
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3.7.11 Implantacién del Manual

Cuando el manuat ha sido elabarado, autorizado e impreso, debe ser difundido
entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacién. El proceso de
implantacién requiere considerar tiempos de capacitacién y adiestramiento del personal
encargado de realizar las actividades, ademis de la seleccién de un método(s) para Ia

implantacién del mismo relacionada con elementos de estructura tales como:

a) Tipo de manual.

b} Cobertura

¢) Recursos asignados

d} Nivel técnico del personal
¢} Clima organizacional

fy Entomo

A continuacién se mencionan algunos métodos de implantacion:

4+ Méodo instantdneo: La decision de implantar manuales administrativos

proviene de los mds altos niveles de la estructura, lo cual les confiere una

naturaleza o validez casi obligatoria.
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4+ Método del Proyecto Piloto: Tmplica aplicar el contenido del manual en sélo una

parte de la organizacién, con la finalidad de medic los resultados.

+ Méwdo de Implantacién en Paralelo: Cuando de trata de manuales de amplia

cobertura, que implican el manejo de mucha informacién o de carécter
estratégico, un volumen considerable de recursos o para garantizar la seguridad
de todo un sistema de trabajo, se emplea este método que implica la operacién
simultdnea, por un perfodo determinado, tanto del ambiente de trabajo o
condiciones tradicionales como de las que se van a implantar. Esto permitc
efectuar cambios sin crear problemas, ya que las nuevas condiciones accionan
libremente antes de que se suspendan las anteriores.

4 Mstodo de Implantacién parcial o por aproximaciones_sucesivas: Consiste en

seleccionar parte de su contenido o de 4reas especificas para introducir los
cambios sin causar grandes alteraciones, y dar el siguiente paso sélo cuando se
haya consolidado el anterior, [o que permite un cambio gradual y conteolado.

+ Combinacitn de Métodos: Es el empleo de mias de un método para implantar

un manual en funcién de los requerimientos técnicos de su contenido.

Es importante recordar que para la implantacién det manual se formen equipos
de trabajo en todos los niveles jerdrquicos de la organizacién que, coordinados por el
grupo técnico responsable del proyecto, asuman la tarea de capacitar al personal para

agilizar y homogeneizar su aplicacién.
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< Difusién det Manual

Es conveniente definir un programa para su presentacién y con bases en las
acciones que para este efecto se establezcan, se proceda a celebrar platicas, seminarios,
foros de decisién y cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza, como reuniones de
sensibilizacién, por medic de los cuales se pueden incrementar la confianza y
colaboracién del personal, ya que a través de ellas se les comunican fos objetivos

propuestos y fas bondades que de ello puede resultar.

3.7.12 Revisién y Actualizacidén

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la
informacién que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente

actualizados por medio de revisiones periédicas. Para ello es conveniente:

< Evaluar en forma sistemdtica las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implantacién del manual, asf como los cambios operativos que
se realicen en la organizacién.

< Establecer un calendario para la actualizacién del manual.

% Designar un responsable para la atenci6én de esta funcién.
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+Recomendaciones Generales:
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Centrar la autoridad vy la responsabilidad del programa de manuales.
Escribir para el nivel del empleado que utilizara el manual.

Mantener una lista de disteibucién. Distribuir dnicamente aquellos
manuales que se necesitan en cada caso.

Usar color para recalcar la identificacién de la carpeta o del material
impreso.

Conservar el manual en arreglo sencillo de material, asf como el lenguaje
usado.

Adoptar un fndice adecuado y referencias cruzadas.

Usar ayudas visuales graficas e ilustraciones.

Conservar al dfa los manuales.

Hacer resaltar los cambios y las revisiones.

Revisar el material periédicamente.
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Principales Estructuras Administrativas del Ente Econdmico

CAPITULO 4

PRINCIPALES ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS
DEL
ENTE ECONOMICO

4,1  ANTECEDENTES DE LA MICROEMPRESA

Dia a dia el mundo tiene un crecimiento constante, tanto en comunicaciones,
nivel cultural, tecnologia, educacién, etc., lo cual repercute en la vida de los seres

humanos, incitando a buscar el desarrollo tanto personal como profesional.

Es asi como con esta mentalidad nace Ingenierfa Computacional, una
microempresa que incursiona en el mundo de las computadoras, en donde una de sus
principales metas es el conocimiento continuo, buscando con esto un desarrollo tanto de

la misma empresa como de sus empleados

Inicia sus operaciones el dfa 26 de agosto de 1996 , como persona fisica con
actividad empresarial, con un capital social de $2,000.00 pesos, brindando el servicio de
mantenimiento y ofreciendo una respuesta integral a las necesidades de cémputo, a
empresas 0 negocios que requicran del mismo. Su duefo y representante es el St. Daniel
Martinez, msmo que inicia junto con 3 elementos més, el St. David Garcfa , el Sr. Josie

Méndez y la Srita. Elisa Beltrdn, encargados del servicio, ventas y administracién.
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Su estructura administrativa al principio fue muy escueta lo cual ha traldo serios
problemas a fa organizacién, motivo por ¢l cual se ha tenido que concientizar que el
principal elemento de una organizacién es el personal con que se cuente, con el fin de
brindar al cliente el mejor servicio, trayendo como consecuencia el crecimiento continuo

de la misma y de su personal.

Con el tiempo se fueron estructurando los elementos principales de la
organizacién (departamentos, metas, misidn, visidn y objetivos), logrando dar un

servicio cada dfa mejor.

Actualmente cuentan con 15 personas laborando, siguiendo con la mentahdad de

ofrecer un servicio inmejotable sin la politica de altos precios en nombre de la

teconologia.
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4.2  GENERALIDADES DE LA MICROEMPRESA

Es importante conocer la estructura de la organizacin con el fin de analizala y

aportar un mejor juncio.

4.2.1 Logotipo

4.2.2 Giro
La microempresa se dedica a la:
“Instalacién, Reparacién, Mantenimiento y Venta de Equipo de Cémputo y

Redes”.
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4.2.3 Visién
* “Vemos a Ingenieria Computacional como una empresa, confiable,
profesional, con un alto grado de amabilidad y respeto hacia su personal,

clientes, proveedores y comunidad en la que se desenvuelve.”

* “Vemos a Ingenierfa Computacional como una empresa, que motiva y

reconoce gue el principal elemento es su personal.”

* “Vemos a Ingenierfa Computacional como una empresa, dedicada a
proporcionar a sus clientes satisfactores de sus necesidades de la mas alta

calidad a precio justo.”

* "Wemos a Ingenieria Computacional como una empresa, que realiza

negociaciones justas con cada uno de sus proveedores.”

# “Vemos a Ingenierfa Computacional como una empresa que se

encuentra a la vanguardia con su competencia.”

* “Vemos a Ingenierfa Computacional que va en busca del crecimiento
constante ranto de su personal como de ella misma, logrando el éxito en rodo

lo que se proponga.”
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4.2.4 Misidn

El duerio el Sr. Daniel Martinez comenté:
“Somos una empresa orientada a satisfacer los requerimientos a nuestros clientes
a través de la Instalacién , Reparacién, Mantenimiento y Venta de Equipo de Cémputo y
Redes, aseguramos nuestra permanecia en el mercado a través de una eficiente
Administracién, el trabajo en equipo, el compromiso y el crecimiento de nuestro
personal, en un ambiente sano y seguro, todo con la finalidad de generar rendimientos

justos para nuestros clientes y organizacién.”

4.2.5 Filosofia

La filosofia de la empresa Ingenieria Compuracional es mantener siempre respeto
total a sus clientes, proveedores y colaboradores para tener una relacién profesional de
trabajo, asf como la satisfaccién total de sus necesidades del cliente er base a precios
justos, respuestas inmediatas y trato amigable.

Con ¢llo asegursn la confianza de sus clientes y el crecimiento de su mercado y su

peesonal.

96



Principales Estructucas Administrativas del £nte Econdmico

4.2.6 Magnitud
Debido a las caracteristicas de la empresa, v a la clasificacién en base a sus ventas
anuales, esta sc ubica en microempresa, debido a que ocupa de 1 a 15 empleados y ticne

veptas no mayores de 110 veces el salario minimo.

4.2.7 Objetivos

Dentro de sus objetivos se encuentran los siguientes:

* Objetrvos Generales:

+ Cenerar tendimientos justos sobre la inversidn.
e Inducir al desarrollo continuo de su personal.

+ Satisfacer [as necesidades del cliente.

& Mantenerse a la vanguardia con la competencia.

s Crecer en el mercado nacional.
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% Objetivos Particulares:
DEPARTAMENTOS

» (erencia

o Ventas

e Servicios Técnicos

e Administracién

+ Compras

OBIETIVOS

Dirigir y coordinar las dreas a su cargo,
a través del reporte de los
departamentos.

Integrar y cumplir las metas fijadas para
lo cual planea, coordina y evalua los
resultados de venta.

Responder al mantenimiento /o
reparacién de los equipos.

Organizar, evaluar y  controlar,
actividades administrativas, eficazmente.

Buscar el abastecimiento con los mejores
proveedores de productos con calidad y
buen precio.
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4,2.8 Organigrama

Ingenieria Computacional

Orgamgrama

Gerente General l]

| |

Departamento
de
Ventas

Departamento Departamento Departamento
de de de
Servicios Técnicos Administracién Compras
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4.2.9 Servicios que ofrece a sus clientes

Ingenierfa Computacional ofrece :

*

Venta de_equipo de Computo, Accesorios, Redes v Periféricos

Va dirigido a las personas que adquieren un nuevo equipo de cémputo
INCO ofrece la mejor alternativa a las necesidades de los clientes. Los
equipos usan exclusivamente componentes de gran calidad, mismos que usan
los equipos de las marcas mas prestigiadas del mercado (IBM, HP, COMPAQ,
ACER, etc).

INCO ofrece un gran surtido de dispositivos del hardware mas modermo
para que el cliente obtenga el maximo provecho del equipo que ya tiene.
Brindan asesoria y opciones para que la PC sea mias rdpida, mejore su
funcionamiento y se conserve actualizada.

Instalacién

Se desplazan hasta su domicilio para efectvar el montaje o instalacidn sin
ningtin tipo de cargo adicional.

Asesoria antes v después de su compra

Asesoran a sus clientes para que hapan la inversién més adecuada de
actierdo a sus necesidades presentes y futuras.
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Servicio Post-venta

El servicio Post-venta es un servicio adicional que ofrecen a sus clientes
que incluye desde el soporte técnico prioritario, consultoria técnica telefénica
o persanal  hasta la ensefianza de todo aquello que sea necesario para el uso
del producto.

Soporte Técnico

Ademds de brindarle un sélido soporte téenico al comprar sus productos,
oftecen servicio de mantenimiento tanto preventivo como correctiva de
sistemas de Red, PCs e impresoras.

Contrato de Servicio

Si el cliente utiliza su instalacién informética para fines serios vy tiene
cierta dependencia de la misma ofrece contrato de servicio. Los servicios
prestados en la misma estén orfentados a que la instalacién no falle, y si lo
hace, tener la mejor respuesta de scrvicio que existe para que la recuperacién
sea inmediata.

Red Locgl

Las computadoras personales son grandiosas, pero se convierten en algo
especial cuando se conectan entre si. Mediante una instalacién de red el
cliente puede hacer que los usuarios de los sistemas informaticos de su
empresa hagan un mejor uso de los mismos mejorando de este modo el
rendimiento global de la empresa : Mayor facilidad de comunicacién, mejora
la dindmica de grupo, reduccién del presupuesto para proceso de datos,
mejoras en la integridad de los datos, flexibilidad en el proceso de datos.
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Internet

Hoy en dfa es necesario manejar informacién entre empresas tan rapido
que enviarla por Internet, correo electrénico (E-mail), o correo de voz, hace
que esto se convierta en algo facil ¢ interesante. INCO ofrece capacitacién
pata el manejo de programas (Seftware), para acceso a Internet,
administracién de Redes, estaciones de trabajo (Workstation), configuracién
de servidores.
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO

Ingenieria Computacional i Seotiersbe & 1998
mn PAGINA o | DE l s
H i w “Manual de Procedimientos de SUSTITUYEA
geateia Compatasions] Reclutamiento y Seleccién de PAGIYA "o |
" Personal” oE
- -
L3  Indice

Introduccién

(=1 Objetivo
(=] Alcance
(=7 :Cémo usar el Manual de Procedimientos?
[=1 Revisiones y Actualizaciones

£4 Organigrama

L Texto

12 Graficas

£ Formas

£ Anexos

Elaberé: Adali Gudifio Beltran

Revisé: Elisa Belurdn
Administracion

Auatorizé: Daniel Martinez
Gerencia General
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. . . FECHA Seonembre de
Ingenieria Computacional e
A PAGINA @ I DE [ %
A A 4 4 “Manal de Procedimientos de SUSTITUYEA
Egeaterts Compatactonsl Reclutamiento y S«:leccién de PAGINA I DE l
Personal pE

(1] Introducciéon

El contar con un Manual de Procedimientos como

cimiento dentro de una organizacién, es vital debido a que dfa a

dia estas son mds complejas sus estructuras, el volumen de sus

operaciones crecen, asi como la demanda de productos y servicios

que brindan.

Es por ello la realizaci6n del presente Manual de

Procedimientos enfocado al Reclutamiento y Seleccién de

Personal, ya que Ingenierfa Computacional considera que el

personal con que se cuente laborando debe ser eficiente y eficaz,

logrando buscar su desarrollo del mismo y de la microempresa.

Elabor6: Adali Gudifio Beltrdn | Revisé: Elisa Beltran
Administracién

Autorizs: Daniel Martinez
Gerencia General
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. . FECHA Seotembre de 1958
nm n Ingenteria Computacional -
PAGINA HENE
G Ee—— il 3
W
AN “Manual de Procedimicntos de SUSTEIUYE A
Ingenitria Compatasional Reclutamiento y Seleccién de PAGINA IR
Personal” DE

=7  Objetivo

“Asegurar la calidad y cantidad del elemento humano, en
base a la correcta ejecucién de los procedimientos establecidos

dentro del mismo, logrando su desarrollo y los objetivos de la

organizacion.”

Elaboré: Adali Gudifio Beltrin Revis6: Elisa Beltrdn

Administracién

Autorizé: Daniel Martinez
Gerencia General
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Ingenierfa Computacional FecIA Scousaibe de 1998
F PAGRA SNERE
-~ - “Manual de Procedimientos de SUSTITUYE A
Ingeaiechs Computasional Reclutamiento y Seleccién de PAGINA i e L
Personal” OF
Alcance

Este manual abarca procedimientos que se operan en el

departamento de Administracién, ya que una de sus funciones es

el buscar con el personal vacante idéneo, para que labore en la

organizacidn.

A través de este Manual se pretenden dar los lineamientos

minimos para efectuar un buen reclutamiento, seleccién hasea

culminar con la contratacién del candidato adecuado.

Elaboré: Adali Gudino Beltrdn | Revisé: Elisa Beltran

Administracién

Autorizé: Daniel Martinez
Gerencia General
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Ingenieria Computacional bk
PR VY || oocoicrs Compuacional | |20 St
-7 - “Manual de Procedimientos de su A
PPy —— Reclutamiento y Seleccién de PAGTNA ] Dﬂ
Personal” DE

[=]1 iCémo usar el Manual de Procedimientos?

* El presente manual debe de encontrarse con el responsable del departamento de
Admimstracion.

% Cuando alguna persona del departamento, tenga alguna duda acerca del
proceder en las acrividades, éste puede solicitaflo al responsable del

departamento con el fin de aclarar sus dudas.

#* Cuando se realicen las revisiones y actualizaciones es importante que se
presenten a:
s Area que intervendran en la aplicacién para autorizarla.

¢ Area afectada por la implantacién.
¢ Area responsable de la administracién de los recursos econdmicos, para

cuantificar el costo de las modificaciones.

# Cuando ingrese una persona involucrada a realizar las actividades de
reclutamiento, seleccién y contratacién es vital que sea de su conocimiento, con
el fin de tener una gufa, acerca de la aplicacién de los procedimientos dentro de
la organizacion.

Elaboré: Adali Gudifio Beltrén Revisé: Elisa Beltrdn Autorizé: Daniel Martinez
Administracién Gerencia General
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'm Ingenieria Computacional FECHA Seotiembre de 1953.
PAGRYA o I DE I 2
1
- v - “Manual de Procedimientos de SUSTITUYEA
Lagenieria Compntacionsl Reclummiento y Selecci6n de PAGINA | oe |
Personal” oF

[=] Revisiones y Actualizaciones

periédicas al respecto.”

“Cualquier cambio, correccion o recomendacién se

comunicara al Gerente General, éste junto con el responsable del
departamento de Administraci6n, llevardn a cabo las revisiones

Elabors: Adali Gudifio Beltrdn

Revisé: Elisa Beltrén
Administracién

Autorizé: Daniel Martinerz
Gerencia General
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Ingenierfa Computacional o Scotembre do 555
ﬂmn PAGINA @ LDE, [ 7
i “Manual de Procedimientos de SUSTITUYEA
Ingenieria Compuiscionnl Reclutamiento ¥y Seleccitn de PAGINA l DE J_
Personal” DE

L3 Organigrama

Ingenieria Computacional

Gerente General
Departamentd Departamento Departamento Departamento
de de de de
Ventas Servicios T'écnicos || Administracion Compras
Recursos Contabilidad
Humanos

Elaboré: Adali Gudifio Beltrdn

Revis6: Elisa Beltrin
Administracién

Autorizé: Daniel Martinez

Gerencia General
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nm M Ingenieria Computacional Fecma Seoncairede 1999
PAGDNA o I PE I 5
- —
v “Manual de Procedimientos de SUSTITUYE A
Iagenieria Compatacional Reclutamiento y Seleccién de PAGENA L o |
Personal” o
(L3  Texto

Este Manual se dividird en Lres partes, en una primera parte se
describen los aspectos de autorizacién de vacantes (Requisicién de

Personal).

En la segunda parte se comentan los medios principales de
reclutamiento v el proceso de seleccién, para concluir con la
contratacién del personal.

Se dispone también de una seccién de anexos y formas, en donde
se integran las baterias Psicometricas esenciales, aplicables a todos los
puestos, y formas para el buen cumplimiento del proceso.

Flaboré: Adali Gudifio Beltran Revis6: Elisa Beltrén

Administracién

Autorizd: Daniel Martinez
Gerencia General
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82 . FECT Sconembre de 1998,
Ingenieria Computacional A
,mn PAGINA L] _Lps f »
v v
are v - “Manual de Procedimientos de SUSATUVEA
Iogenicriz Computarionsl Reclutamiento y Seleccién de PAGINA J_ m:J
Personal” DE

L Reclutamiento

(1) Todos los departamentos
2) Depro. de Recursos
Humanos

Para dar inicio con el reclutamiento
de personal es de suma importancia
contar con la vacante debidamente
autorizada, con el fin de evitar gastos
indebidos y tiempo perdido, con el
formato de requisicién de personal se
puede pgarantizar evadir los gastos
infructuosos, el cual tene la funcién de
reunir la informacifn precisa en relacién

al puesto a cubrir. (F INCO A-1).

Este documento serd elaborado por el
drea que requiera la vacante y deberd
contener los requisitos minimos, asf
como las firmas de autorizacion para que
se proceda a la captacidn de los
candidatos, aspirantes a ese puesto,

Una vez que ya se encuentre
autorizada la requisicidn se procede a
efectuar un anélisis para ver si la vacante
solicitada puede cubrirse con personal de
la empresa por una promocidn o s1 serd
necesario el recurric a candidatos
£XTernos.

Elaboré: Adali Gudifio Belirén

Revis6: Elisa Belirdn
Administracién

Autorizé: Daniel Martinez
Gerencia General
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Ingenieria Computacional FECH Seocembrede 1998
TAYSS, A oAoA 6 o | »
r A d “Manual de Procedimientos de susTTTUTEA
Y —————" Reclutamiento y Seleccién de RACIVA ] e |
Personal” DE
1] Reclutamiento

(3) Depto. de Recursos
Humanos

(4) Depto. de Recursos
Humanos

En caso de existir candidatos en la
empresa, se evalian en cuanto a
conocimientos especificos en relacién con
el puesto, antigtiedad, desempetio laboral
y si se ajusta al perfil deseado, se procede
a efectuar los tramites necesarios.

En caso de no contar con personal
dentro de la empresa se reclutardn
candidatos externos.

La captacién del personal estard
en funcién de los recursos econdmicos y
tipo de puestos que se soliciten teniendo
como fuentes de reclutamiento:

4+ Prensa

4+ Radio

+ Escuelas

4+ Bolsa de Trabajo

4+ Grupos de Intercambio

4+ Cartera de candidatos

4+ Recomendados
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Seleccion

(5) Depto. de Recursos
Humanos

(6) Depto. de Recursos
Humanos

(7 Depto. de Recursos

Humanos

Siendo ya determinada la fuente
de reclutamiento, se recibirin a los
candidatos, entregindoles una

presolicitud de empleo (F INCO A-2).

Una vez habiendo terminado el
candidato de Henar su presolicitud, se
proceder4 a realizar una entrevista inicial
para determinar si cubre con los
requisitos minimos, especificados en la
requisicién de personal.

51 cubre con los requisitos se le
infforma a la vacante, sobre las
caracterfsticas del puesto, condiciones de
trabajo, lugar, sueldo y  horario,
proporciongndote ahora una forma de
solicitud de empleo (F INCO A-3).
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(8) Depto. de Recursos
Humanos

(%) Depto. solicitante de la
vacante

Una vez que termina, nuevamente
se entrevista tratando de obtener la
mayor informacién que el candidawo
pueda proporcionar sobre si mismo como
formacién escolar, experiencia laboral,
situacién econdmica, situacién familiar,
desenvolvimiento social y motivos de
salida de trabajos anteriores, sin dejar de
contemplar el comportamiento que tenga
el candidato en el transcurso de la
entrevista {su manera de actuar, su
motivacién, su agresividad, su interés,
etc.).

St el candidato es aceptado se
canaliza con el jefe inmediato, con el fin
de que lo conozca y le realice una
entrevista mds especifica acerca de los
conocimientos esenciales que debe de
cubrir. De ser aceptado el responsable del
drea firmard la solicicud para proceder
con el estudio socioecondmico.
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(10} Depto. de Recursos
Humanos

(11} Depro. de Recursos
Humanos

5i el candidato es aceptado, se
llevards a cabo, una investigacion
socioecon6mica en la  cual nos
proporciona informacién mas detallada
sobre actitud, responsabilidad y eficacia
en el trabajo en razén de las actividades
desarrolladas en trabajos anteriores, asi
como  verificar la  informacién
proporcionada por el candidato, dicha
investigacidn  es  responsabibdad  del
departamento de Recursos Humanos.
{ANEXO 1}

Si toda la informacién es correcta
se procede con el procedimiento de
seleccién. De lo contrano se suspende el
proceso, y se reinicia el mismo.

Anitorizé: Daniel Martinez

Elaboré: Adali Gudifio Beltrdn

Revis6: Elisa Beltrdn
Administracién

Gerencia General

116




Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO

. \ Seon ,
Ingenierfa Computacional FECHA emibte e 1998
PAGINA 1t J BE | 5
i 3
 oniantiudiidiies “Manual de Procedimientos de SUSTITUYEA
Ingeaieria Computasionsl Reclutamiento y Seleccién de PAGENA b ooe |
Personal” DE

(AN

Seleccién

(12) Depto. de Recursos
Humanos

(13) Depto. de Recursos
Humanos

(14) Depto. de Recursos
Humanos

Para garantizar un panorama
general de la estabilidad emocional y
potencial del candidaro serd necesario
practicar una evaluacién Psicométrica
enfoca a los siguientes aspectos:

+ Coeficiente Intelectual (Nivel
de Inteligencia) (ANEXO 2)

4 Personalidad  (Rasgos o
Actitudes) (ANEXO 3)

+ Conocimientos Técnicos

(ANEXO 4)

Si los resultados arrojados de las
pruebas corresponden al perfil deseado se
continua con la contratacién, de lo
contrario se termina con el proceso.

Al final del proceso de seleccién
de personal, se practica una valoracién
médica, con el fin de contar con personal
sano dentro de la organizacién para que
su estado de salud no influya en [a
realizacién de sus kabores.
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Contratacién

(15) Depto. de Recursos
Humanos

(16) Depto. de Recursos
Humanos

Una vez que este proceso ha sido
acreditado por el candidaro se le informa
cual serd la documentacidn necesaria
para entregar y poder ser contratado por
la comparifa, haciéndole mencidn que de
falrar un documento no se procedera a
ninguna contratacién. (ANEXO 3)

Cuando ya se cuenta con la
documentacién se procede a realizar la
integracién del expediente del candidaro
que fue seleccionado y que acredito todo
el proceso.

La integracién del expediente
contendré los siguientes aspectos:

Presolicitud

Solicitud

Exdmenes Técnicos
Exdmenes Psicométricos
Estudio Socicecondmico
Examen Médico
Documentos

O -
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L1y Contratacién

(17 Depto. de Recursos
Humanos

Es aqui donde se concluye con el
proceso de reclutamiento y seleccidn de

personal.

Si el aspirante ha cubietto con
todos los elementos se le asigna fecha
para la firma de contrato, asi como
programar su induccién a la compafifa.
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Paso Descripcién de la G.G. v 8.T. A C RH Co.
No. Operacidn
1 Autorizar 12 vacante. &\G&& G)\ Q 1 p
z Analizar la manera de cubrirla )
3 Evaluar al candidato, siesde la 3
empresa
4 Reclutar a candidatos en caso 4
que o existiera personal de fa
empresa.
5 Enttegar presolicitud a fos 5
candidatos que lleguen.
6 Realizar entrevisia inucial. 6
[nformar sobre las 7
7 caraceeristicas  del  puesto,
proporcionindole una solicirud
del puesto.
8 Entrevistar nuevameate. TR 07 e = )
9 Canalizar con el jefe inmediate (f (i @
¥ de ser aceprado deberd firmar ~
ta salicitud de emplec. \-\\
\\
1 Eiccucidn de la unestigacion \ 1
SOCLoecONOmMICa.,
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Paso Descripcién de las G.G v S.T. A C RH Ca.

No. operaciones
1 Cotejar que la informacidn sea @

verdadera.
12 Evaluar al candidaro mediante @

baterias Psicomerncas.
13 Verificar que s resultados @

sean posilvos.
14 Practicar  una  valoracién w

médica
13 Proporcionar informacisn @

sobre los documenios que debe
de  craer para  realizar ha
contratacién.

16 Realizar la ntegracién  del

expediente.

17 Asgnar fecha de firma de
contrato, finalizando e} procese
de Reclutanuento y Seleccion.

B3
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SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS:

ABREVIATURA- | PUESTOS

G.G. Gerencia General
v Ventas

S.T. Servicios Técnicos
A Administracidén
C Compras

RH Recursos Humanos
Co. Contabilidad
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L Graficas (Diagrama de Flujo)

TODOS LOS DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTO TIE RECURSCS HUMANOS

Evalda conecimienws
especificos al puesto

Analiza fa requesicidn
y detide 51 se cubrird con
personzl de Ja empresa

Claborackin y zutoraciin
de Iz vacante

Secaptan Jos candidaros
mediante las fuentes de
reclutanuento

Cuando lleguen los candidaros
se les entrega una presoheiiud
de empleo

Se realza una
Fnmrevista nicial

Cubre conel
perfil def puesto?

Termmna
el procesty

Een!rcga solicizud de cmp]oo_l

Se viiglve a entrevistar

{5 cenalua con el jefe inmediate ]

CONTINUA
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TODOS LOS DEPARTAMENTOS  DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CONTINUA . ‘————‘——q

St s aceftado debe finnd
1a schicinud de emplas

s{
l L{ Se rezliza unainy esngradn
rl socloecondmica

Sz aphican bateria:
Pacemdincas

£Los resulrados son comeerod

B2 practica una
valoracién médica

Se ke wnforma al candidato
1a documentaaidn que
dabe d= entregar

l CONTINUA ..
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TODOS LOS BPEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CONTINUA - .

Sz reahza intepracidn
dal expediente

Se le asigne fecha para
finmar centgato

Termina < proceso de
Reclutameente Y Selecadn
de persanal
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&l proceso
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REQUASICION DE PERSONAL
Departzmenio: (1} Fecha: 2)
Pucsto: {3}
CAUSAS QUE ORIGINAN LA VACANTE
Puesto de Nueva Creacitn: (4)

Swsrirucién del Sr. (A):

{5}

Cubrir incapacidad det Sr. (A):

)

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1))

Horario: {8) Sexo M {9 ) F( 10 )
Dhas de Descanso: (11)

PUESTO DE NUEVA CREACION
Surldo Sueldo
Propursto § (11} Auworindo$ {12}

CARACTERISTICAS DR PERSONALIDAD DESEABLES PARA EL PUESTO
(13}
REQUISITGS
Edad: (i4) Sexo: (15)
Escolandad {16) Manejo de Miguinas: (17)
Experiencia Minima: {i8) Conocimlentos Bspeciales: (19)
OBSERVACIONES
(20}

Nombre de la persona que entrevistard al candidato: n

Vo, Bo
Gre De Recursos Hunanes (24)

Vo. Bo.
Direcatn Generat (23}

Vo.Bo.
Jete de Degro. (22)

Fecha en que se recibe la requisicién: (25)

Pecha en que 1a vacante fue cubierta:

(26)

Autorizd: Daniel Martinez
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Instructivo de llenado de la forma F INCO A-1

1 Se coloca el departamento al cual es dirigida la forma, en este caso,
siempre serd al departamento de Recursos Humanos.

2 Fecha en que se efabora la forma.

3 Puesto en el cual se requiere cubrir la vacante.

4 En caso de ser puesto de nueva creacidn, se especifica en esta linea.

5 En caso de una sustitucién de algin empleado, se coloca en esta
parte.

6 Pero si ninguna de los puntos 4 v 5 corresponde, es posible que sélo
se requiera a la vacante, para cubrit una incapacidad, para ello es el
apartado.

7 Dentro de estas lineas se describe las funciones principales que

realizar3 el personal que llegare a ocupar la vacante.

8 Se especifica el horario que tendrd que cubrir el personal en caso de

ser contratado.

g En el caso que se requirfere sexo femenino establece en este

espacio.

10 En caso que se necesitare sexo masculino se llena este espacio.
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3] En caso de que el puestc sea de nueva creacién se debe de
establecer el sueldo propuesto, para sugeritlo a las posibles vacantes.

12 Asimismo si ya se encuentra autorizado el sueldo, es importante
para con ello confirmar a la vacante el sueldo que ofrece ta empresa.

13 Dentro de este espacio se describen caracteristicas de personalidad
que debe de cubnir el puesto, como por ejemplo, don de mando,
creatividad, liderazgo, etc.

14 Es importante saber la edad minima y méxima que se requiere para
el puesto.

15 Nuevamente el sexo, con el fin de confirmar el apartado anterior.

16 Especificar los estudios minimos que debe de cubrir la vacante.

17 Describir que tipo de mdquinas yfo equipo que debe de manejar la
vacante, para el logro del objetivo del puesto.

18 Aclarar cuanto de experiencia en tiempo, debe de satisfacer la
vacante.

19 Si debe de tener algin conocimiento en especial la vacante, para
cubrir el puesto.

20 Dentro de este apartado se declaran caracterfsticas més especificas
del puesto, como por ejemplo: casado o soltero, dioma en especial, ete.
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21 Se escribe el nombre de la persona responsable que entrevistara al
candidato, es decir, su jefe inmediato.
22 Firma del responsable del departamento.
23 Firma de la Direccion General.
24 Firma del responsable del departamento de Recursos Humanos.
25 Fecha en que el departamento de Recursos Humanos, recibe la
presente requisicién de personal.
26 Fecha en que la vacante fue cubierta, esto con el fin de Hevar un
control, més estricto.
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Forma F INCO A-2
PRESOLICITUD
Platos Personales:
Nombre Completo: (1}
Domicilio actual; {( 2) Calle: No. Col.
Tetéfono: {3} Casa: Oficina: Otro:
Nacionahidad: {4}, Bdad: __ {3) Estado Civil: {6)
Puesto que solicita: (7 Sueldo deseado: &)
iDispone de tiempo completo para trabajar? (9) iPuede Vizjar? {10)

iS¢ presentd en esta oficina por inucativa propra?s_ {11) Enviado por 2lguna fuente de reclutamiento: _ {12},
Nowmbre la fusnte: (13
Por recomendacién del 8. (Srira): {14)

ESCOLARIDAD {15)
GRADO NOMBRE DE LA ESCUELA FECHAS TITULO RECBIDO
DE A

Primana
Secundaria
Prepa / Similar
Profesional
Comerdio
Otros

Nombre de la carrera que cursa actualmertte: (§1]

Anote los tres Gitimos trabajos desemnpefiados (17)

NOMBRE DE LA PUESTO SUELDO FECHAS
EMPRESA DESEMIPENADO DE A
1
2
3 [
Ohservaciones: (18}

[$35]

Firma del solicitante

Flabors: Adali Guditio Beltréan | Revisé: Elisa Beltrdn Autorizé: Daniel Martinez
Administracién Gerencia General

132




Propuesta de un Manual de Procedimientos para Is Microempresa INCO

Ingenieria Computaciona] FECHA Seouembe de 1996
'm PAGINA 3% J_DE I [
— O —— ——
hd “Manual de Procedimientos de SUSTITUYE &
Iagenieria Compalacional Reclutamiento y Seleccién de PAGINA I OF 1
Personal” DE

Instructivo de llenado de la forma F INCO A-2

El presente formato, nos da la pauta para conocer en forma escueta
a la vacante, ya que nos da un panorama muy ripwdo de sus caracteristicas
de estudios, trabajos anteriores y datos personales.

t La vacante debe de colocar su nombre completo.
2 Su domicilio actual, en donde vive.
3 Teléfonos, ya sea de su casa, oficina u otro en donde se le pueda

dejar recados.

4 Es importante saber a que nacionalidad pertenece.

5 Su edad, ya que nos permitird conccer si estd dentro de la

requisicion del personal.

6 Su estado civil, que puede ser, casado, soltero u unién libre.

) Puesto por el que la vacante viene solicitando.

8 El sueldo que desea ganar, y que cubre sus necesidades.

9 Saber si dispone de tiempo completo para laborar, es importante,

para conocer que o tiene otras responsabilidades laborales.

10 En caso que la empresa deseard que se trasladars a otro lugar de la
repiiblica o del pafs, es vital conocer s1 esta disponible para hacerlo.
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Instructivo de llenado de la forma F INCO A-2

1 Ver si asiste el candidato, por su propia iniciativa.

12 ) ) .

El conocer si llega el candidato, por alguna fuente es importante
para que el reclutador conozca la fuente por Ia cual tiene més respuesta.

13 Dar a conocer la fuente por la que llega nos ayuda a tencr un mejor
control de la eficiencia de las fuentes de recluramiento.

14 Cuando sea el candidato enviado por alguna persona, el candidato
debe de anotarlo en este espacio.

I5 Su escolaridad del candidato debe de anotar en este espacio para ver
cuantos conocimientos tedricos tiene con respecto al puesto.

16 Si actualmente se encuentra estudiando, debe de anotarlo en este
espacio.

17 Saber su trayectoria laboral, desde el nombre de la empresa, el
puesto que desempefio, el sueldo que percibia v el periodo en el que
laboré, ayudard al reclutador a seleccionarlo mis rapidamente.

18 Si tiene algdn otro comentario, conocimiento, que pueda dar una
vision mas detallada del candidato, debera de anotarlo deniro de este
espacio.

19 Finalmentc debe de firmar el candidato, con ello afirma que todos
los datos proporcionados son verdaderos.
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Forma F INCO A-3

SOLICITUD DE EMPLEG
Fotografia
Reciente
Fecha: (1)) Puesto Solicitado: (2) Sueldo Mensual Deseado: ___ {3)
DATOS PERSONALES: (4}
Nombre: Sexo: F M
[Domicibo: Calle: No. Col.
[Belegacidn o Munucigio: Entidad Federativa: Cadigo Postals
[Teléfono: Edad; Fecha de Nacimiento:
Lugar de Nacimiento: Nacionalidad:
tabura; Peso; Estado Civil:
DOCUMENTACION; (5)
(No. de Registro de Contribuyentes: No. de Afilacién TMSS:
(No. de Cartilla Servicio M:litar: No. de Licencia de Manejo:
IPasaporte No.: : No. de Céduta Profesional:
ESCOLARIDAD:  (5)
ESCUELA DOMICILIO FECHAS ANOS TITULO
DE A RECIBIDO
Primaria
Secundana
Prepa / Sunular
Comercial
Profesional
Estuchos acqualmente
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Forma INCO A-3

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONATES; (7}
5u estado de salud es: Bueno Regular Malo, Padece alguna enfermedad: No 51
Siendo mujer {Esta usted embarazada? No Si Tiempo:
{(Jué deportes practica usted? tA que organizacion social o deportiva pertenece!
(En que ocupa su tiempo [ibre?
(Cuil es su meta en la vida?
REFERENCIAS PERSONALES NO FAMITIARES: (8)
NOMBRE PUESTO EMPRESA DIRECCION Y TELEFONC
DATOS FAMILIARES: (9}
NOMBRE EDAD PARENTESCO § PUESTO | EMPRESA DIREQCION Y
TELEFONO
DA ECONOMICOS: (10}
( Tiene usted otros ingresos? Si No Concepto Importe §
:Su comyuge trabayal Si No____ Perceprion §
{Vive en casa propia?  Si No iPaga Renta? 5i Mo Importe §
¢Tiene Automévil propio! 5 No Marca Modelo
«Tiene Deudas? & No Qué apol Importe §
iA cuanto ascienden sus necesidades mensuales?
iEn que porcentaje contribuye usted al gastos famaliar?
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. DATOS GENERALES: (11}
(Tiene famihares yfo amigos que laboren en esta empresal  Si Neo Némbrelos
iPertenece a alglin sindicato U organizacion politica o religiosal” Si No {A cudl?
 Tiene sequro de vidal St No Suma asegurada:
i Ha estado afianzado?  Si No iPuede Viajar?  5i No
[ Fsta duspuesto a cambiar sus lugar de residencial S No iPor quél
{Cémo se entero de este empleo? Periadico iEn fecha {a presentarse a teabajar?
i - qué j
Iniciativa Propia
Por alguen de la empresa

EXPERIENCIA LABORAL: (12)

Nombre de la empresa:

Domicilio:

Teltfono(s)

Tiempo que presto sus
servicios

Puesto

Departamento

Puesto del Jefe

Descnba brevemente [as
responsabilidades o
actividades
desempeiiadas

Causa de separacién

Sueldo inicial

Sueldo Final
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Instructivo de llenado de la forma F INCO A-3

Esta forma da la pauta para la realizacién de una entrevista més
profunda, colocando todo lo que concierte al candidato, acompaiidndola
de una fotograffa.

En este espacio el candidato debe de colocar la fecha en que esta
contestando la solicitud.

Sefialar el puesto por el que esta interesado, ayudari al

2
entrevistador a cuestionarlo, para verificar si cubre con el perfit del puesto,

3 El sueldo que desea percibir, permite saber si esta dentro de lo que
la empresa ofrece.

4 Este espacio, el candidato debe de ecolocar sus datos esenciales,
como su nombre, domicilio, teléfono, estado civil, etc.

5 Conocer que documentos tiene vigentes, darédn a conocer aspectos
que influirdn en la contratacién.

6 Dentro de este espacio, el candidato debe colocar el nivel de
estudios que ha desarrollado.

2 El candidaro debe de dar a conocer su estado de salud y habicos
personales, con el fin de asegurarse la empresa que el candidato presenta
un buen estado fisico.
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10

i

12

Debe de anotar, el candidato 3 personas que no sean familiares,
que lo conozcan v lo recomienden, esto con el fin de que la empresa pida
referencias de la persona.

Dentro de éste espacio debe de colocar 4 personas familiares,
proporcionando datos come: Edad, parentesco, puesto direccidn, teléfono
y nombre de la empresa en donde labora.

Este apartado son una serfe de preguntas en donde el candidato,
debe de contestar lo méds honestamente, en cuanto a su situacidn
econdmica.

Este espacio, da al entrevistador aspectos generales del candidato,
como si pertenece a algin sindicato, si tiene seguro de vida, tiempo
disponible, posibilidades de viajar, el medio por el cual se enterd del
empleo, etc.

La experiencia laboral que tiene nuestro candidato es importante
para saber que tanto conoce el puesto, es importante que sea lo mds
especifico posible proporcionando todos los puntos gue se solicitan.

Flaboré: Adali Gudifio Beliran Revis6: Elisa Beltréin Autoriz6: Dantel Martinez

Administracién Gerencia General

139




Propuesta de un Manual de Procedimientos para fa Microemnpresa INCO

Ingenieria Computacional FECHA Sconmibre de 1993
'm PAGINA w i DE I
Zi=m s X 4 x|
o'y - “Manual de Procedimientos de SCSTIIVVL A
Ingenieria Computesionsl Reclutamiento y Seleccién de PAGINA r DE I
Personal” OF

Manual de Procedimientos

Anexos

Elaboré: Adali Gudine Beltrdn Revisé: Elisa Beltrdn

Administracién

Autorizé: Daniel Martinez
Gerencia General

140



Propuesta de un Manual de Procedimientos para Ia Microempresa INCO

o . e de 1995,
Ingenieria Computacional ukiics s“’"‘"“l’ lm]
i3 PAGINA ® DE ]
v - d SUSTITUYE A
“Manual de Procedimientos de
Exgenteris Computacionat Reclutamiento y Seleccién de PAGINA I DE |
Personal” DE

Anexo 1

ENCUESTA SOCIO-ECONOMICA

Apartades y Contenido de la Encuesta Socio-Econdémica

a) Datos Generales

b) Empleos Anteriores {Fecha de ingreso, puesto, fecha de baja, causa,
algiin problema durante el tempo trabajado, es recontracable,
sindicalizado, quién proporciona los datos y puesto del informante).

¢} Entrevista familiar
¢ Datos Generales del Farmliar

d) Datos del candidato

e} Intereses (Metas y Objetivos del candidato)

f) Confirmacién de antecedentes familiares

g) Entrevista a vecino (Tiempo de conocerlo, iA quién conoce de su
famila?, {Sabe si ha remdo un problema él o su familia?, Lo considera
recomendable?

h} Croquis

i) Datos del entrevistador
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Anexo 2

BATERIAS PSICOMETRICAS QUE MIDEN INTELIGENCIA
Otis Sencillo

Nombre: Edad: Sexo:
Ultime grado de estudios alcanzado:
Fecha: Puesto Solicitado:

Esta prueba se compone de diversas preguntas y problemas que usted deberd resolver.
Observe los siguientes cjemplos:

EJEMPLO 1

{Cua4l de estas cinco palabras nos indica lo que es una manzana?
DFLOR DARBOL 3JHLEGUMBRE 4}FRUTO 5)ANIMAL O

La respuesta exacta es “FRUTO”. Por ello, esta palabra se ha subrayado y escnto en el

cuadro de ta derecha su niimero respectivo.
Deber4 dar las contestaciones de esta misma forma, subrayando la_respuesta correcta v

anotando su nfimero en el paréntesis.

Resuclve ahora este ejemplo:
EJEMPLO 2

iCusl de estas cosas es redonda!?
LIBRO DLADRILLG IHPELOTA  $HCASA  5)BAUL O

A veces no se trata de etegir entre respuestas dadas, sino que usted mismo debe contestar a
una pregunta que se le hace. En estos casos no hay que subrayar nada, basta con poner ta
contestacién en el paréntesis. NO VUELVA LA HOJA HASTA (QUE SE LE INDIQUE.
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Administracién Gerencia General

142



Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO

. s . FECHA Senembs de 1998.
Ingenieria Computacional -
nm PAGINA [ I DE I %
-1
-"' &V '- “Manusa! de Procedimientos de SUSTITUYE A
i i PAGINA DE
pYera—— Reclutamiento y S:lecaén de f !
£ Personal | oe

Anexo 2

Ob) iQué expresa mejor lo que es un marillo?
1)COSA  HMUEBLE  3)ARMA  4)HERRAMIENTA 5)MAQUINA
iCuil de estas cinco palabras significa lo contrario de “ganar”™?
IJCONSEGUIR  )DECAER  3)PERDER 4)JACCEDER 5)ENSAYAR
La yerba es para bz vaca, como el “pan” es para:
LA MANTECA 2)LA HARINA 3)LA LECHE 4)EL HOMBRE 3)LA COSECHA
04} Que es para el automévil, si para el carbén es para la locomotora?
1}EL HUMO 2)LA MOTOCICLETA 3)LAS RUEDAS 4)LA GASOLINA 5)LA BOCINA
05) Unode los nitmeros de esta serie es falso, escriba en el paréntesis nfimero que deberfa ser:
S W 15 20 25 X 35 39 40 45 0
(%) La mano es para el brazo, lo que es el pie s para: } .
INLAPIERNA 2)EL PULGAR 3)ELDEDO 4)EL PUNO 5)EL PUNO
97} De un muchacho que no hace més que hablar de sus cualidades y de su sabiduria, se dice que:
UMIENTE 2)BROMEA 3}ENGANA 4)SEDIVIERTE 5)SE ALABA
03) De una persona que tiene deseos de hacer una cosa, pero teme al fracaso, se dice que es:
1)SERIE 2ZJANSIOSA ) TRABAJADORA 4ENERGICA 5)TIMIDA
%) El sombrero es para la cabeza, lo que el “dedal” es para:
BEL DEDO 2)LA AGUJA 3)ELHILO 4)LA MANC 5)LA COSTURA
10} El tujo de ta hermana de mu padre es mi:
PHERMANG 2)SOBRINO 3)PRIMC 4)TIO S)NIETO
1D Cual de estas diez canudades es la mayor. {Indique por % letm):
a)6430 BIBRES ¢)4165 d)5064 €)4108 OTF49 £)2335 W9472 13286 38970
12) Cuando sabemos que un acontecinuento va a pasar sin ninguna clase de dudas, decumos que es:
DDPROBABLE 1)SEGURO 3)DUDOSO 4)POSIBLE 5}DIFERIDO
i0Qué palabra indica lo opuesto a “este™?
DNORTE 2)POLO JECUADOR 4)SUR 5)QESTE
14 «(xsé patabra indica lo contrario a “soberbia™?
DTRISTEZA 2)HUMILDAD 3POBREZA 4)VARIEDAD SIALTANERIA
13) iCuil de estas cinco cosas to puede agrupacse a las demds?
IJPERA 2)PLATANO 3INARANJA 4)PELOTA S51HIGO
16} Siuna persona al salir de su casa, anda 7 pasos a la derecha y después retrocede cuatro
hacia la izquierda {A cuantos pasos esta de su casa?
17} i comparamos e] automdvit 2 un carro A qué deberfa comparar una motociclera?
DLA CARRERA )AL CABALLC 3)AL TRANVIA 4$)AL TREN 5)LA BICICLETA
18} éCuil de estas cinco cosas tiene mAs parecido con manzana, melocotén y pera?

INSEMILLA 2JARBOL 3)CIRUELA 4)JUGC 5IMONDADURA

02

—

03

=

B3
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19) Escnba la letra que en ¢l abecedario sgue 2 ta “K”.
20y El rey es a la "Monargufa™ como presidente es a:
1)La presiderwia del consejo de ministros  2)El senado 3)La repiiblica
4)Un mondrquico 5)Un republicano
1) Lalana es para e carnere, lo que las plumas es a:
LA AIMOHADA  2)EL CONEJO  3)EL PAJARO 4)LA CABRA 35}LA CAMA
Pesado es a “Plomo”, como “Sonora™ es a:
BSUAVE 2)PEQUENC 3IMACIZO 4IGRIS 5)RUIDO
"Mejor™ es a “Bueno”, lo que “Peor™es a:
1MUY BUENG 2)MEDIANO 3)MALO 4NULO 5) SUPERIOR
iCuilk de estas cosas eiens mids parecido con “tenazas”, “alarbre” y “clavo™
DBILLETE DE 25 PESETAS 2JHUESO 3)CUERDA 4)LAPIZ SHLLAVE
Ante el délar de 1os demis, nermalmente sentimos:
RABIA 2)PIEDAD 3)DESPRECIO 4)DESDEN 5)ANORANZA
268) Cuando alguien concibe una nueva méquina, se dice que ha hecho una:
JEXLORACION Z)ADAFTACION 3JRENOVACION 4)NOVEDAD 5)INVENCION
27y «Qué es para la abeja lo que las ufias son para el gato?
DVUELO ZIMIEL 3)ALAS 4)CERA 3)AGUTION
28} Uno de los afimeros de esta serie es falso. Escriba en el paréntesis el namero correcto:
V72737475767 81
18) Lacorteza espara la naranja y la vaina es para el guisante, lo que la cascara es para:
LA MANZANA 2ELHUEVQ 3)ELJUGO 4)EL MELOCOTON 3)LA GALLINA
30 (s es pam el criminat, lo que el hospital es para el enfermo?
DJUEZ }HOSPICIO 3HDOCTOR 4)PRESIDIO  5)SETENCIA
S5i estos nitmeros estuviesen ordevados, {Por qué letra empezarfa el del centro?
OCHO DIEZ SEIS NUEVE SIETE
32} A X centavos el lipiz, iCudntos podrén comprarse por tres pesetas?
33} De una cantidad que disnunuye se dice que:
1ISEVA IDECRECE 3) SEAGOTA 4)MUERE 5)DESAPARECE
34) {Cuil de estas cinco cosas es mal completa?
1DRETONO 2HIOJA 3)ARBOL 4)RAMA 5)TRONCO
S1 estas palabras estuviesen convenientemente ordenadas para formar una frase,
por que letra empezaria la tercera palabra: "Con quién eres quien dué andas y te quien”.
35) SiJorge es mayor que Pedro, y Pedro es mayor que Juan, entonces Jorge es que juan
IMAYOR 2)MAS PEQUENO 3)GUALES 4)NO SE PUEDE SABER

22

-

23

-

24

o=~

25

-~

£
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37) iCuil de estas palabras, seria la primera que encontrariaraos en un diccionazio?

HTREN 2)SANTOC 3)RASPADOR 4HQUESO SIGRUTA SNOCHE 7)PUNTURA O
38} Si Juan es rayor que José, y fosé tigne fa misma edad que Carlos, entonces Carloses  que Juan.

1)MAYOR 2)MAS JOVEN 3)DE LA MISMA EDAD  4)NO SE PUEDE SABER [
39) Ordenando esta Frase, por que letra empezaria Iz Gitima palabra.

“A FALTA DE TORTAS BUENAS PAN SON DE". |
40} Sien una caja grande hubiera dos més pequeiias y dentro de cada una de estas dos hubiera cinco,

iCuAnras capas habria en rotal? 0
41) En un idioma extranjero “Soto Gron” quiere decir “Muy Caliente”, Fass Gron”, Muy Frio™,

Por qué lerra empieza la palabra que sipnifica “Muy”, en este idioma? ]
42) Lapalzbra que mejor expresa que una cosa © institucién se mantiene a Yo largo del tiempo es,

DPERMANENTE 2)FIRME 3)ESTACIONARIA 4)SOLIDA 5)VERDADERA |
43) iCudl de estas cosas tiene més parecido con serpiente, vaca y gorrién?

1JARBOL 2)MUNECA 3)CARNERO 4)PLUMAS 5)PIEL |
44} Hay un refrdn que dice: "A HIERRO CALIENTE, BATIR DE REPENTE", y esto significa:

1}EL HIERRQ BATIDO EN FRIC, ES MALQ.

Z)NO SE PUEDEN HACER COSAS AL MISMO TIEMPO.

IHHAY QUE SABER APROVECE AR EL MOMENTO QPORTUNG

4105 HERREROS HAN DE TRABAJAR SIEMPRE DE PRISA 0

5)EL TRABAJO DEL HIERRQ ES CANSADO
44) Siestas palabras estuvieran ordenadas, {Por que letra empezaria le del centro? O

SEMANA ANO HORA SEGUNDC DIA MES MINUTO
45) El capitdn es par el barco, lo que el alcalde es para:

1)ELESTADO 2}LA PROVINCIA 3)LA CIUDAD 4)EL PATRON 5)EL JUEZ 1
46)  Una de tos niameros de esta serie esta equivocado, Escriba el ndimero que debe figurar:

2343234324 (W]
47) St un pleito se resuelve por mutuas concesiones, se dice que ha habido:

1NPROMESA 2)DEBATE 3JAMNISTIA 4)PROCESC S5)AVENIENCLIA O
48)  Esta frase tiene las palzbras desordenadas, hago Io que se le ordena en ella:

“FRASE EA LETRA ESCRIBA PRIMERC ESTA DE” 0
49)  En esta serie de ndmeros cuente todos los 5 que estdn delante de un 7, 2 mdique en el

PACENIEsIS CUANIOS SO

15357237567 72573479520757872511¢ O
5 Siun ciclista secomre 250 metros en 25 segundos.

«Cudntos recarrers en un quinto de segundo? O

iGRACIAS!
Elaboré: Adali Gudifio Beltoran Revis6é: Elisa Beliran Autorizé: Daniel Martinez
Administracién Gerencia General

145




Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO

Ingenieria Computacional FECHA | Somnbede 990

"m PAGINA 5 LDE i 1

¥4 W, W

r A d 4 g “Manual de Procedimientos de SUSTITUYE A

Ingenieria Comprtusional Reclutamiento y Seleccion de PAGINA T o |

Personal” OF
Anexo 2
Barsit
Nombre-
Edad:
Fecha:
Puntos:
CUESTIONARIO

LEA ESTO CON MUCHA ATENCION

Usted tendrd que ir resolviendo cuestiones parecidas a estas. No escriba palabras; subriyelas solamente, y escriba
los nidmeros come se le ordena. Subraye la palabra que mejor conreste a la pregunta.

EJEMPLOS:

1.- iQué palabra nos dice lo que es una manzana?
libro piedra casa fruto  animal

2.+ ¢Qué palabra nos dice lo contrario de bueno?
anterior  mejor malo  simpitico  deseable

3.- De estas 5 palabras una pertenece a una clase diterente. iCuél es?

gato pemo  zapato caballo vaca
4.- El agua es una bebida y el arroz es un:
objeto  alimento  juego cosa  muneral
5.- Escriba los dos nimeros que falean a esta serie:
246810 ........ 1§ 20
6.- Los peces viven en:
elagua, latierra, elaire, elmonte, el subsuelo
7.- Lo contrario de nuevo es.
modemo  viejo  bolle  elegante  caro

8.- De estas 5 palabras una pertenece a una clase diterente. iCudl es?

Enero Febrero Mare Afo  Abnl
9.- La cama sirve para dormir y la silla sirve para:
comer jugar sentarse  bailar  sakar
10.- Escriba los dos néimeros que falran a esta serie.
50 45 40 35 30 5. .. 5. 5
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A conrinuacién enconurard 60 preguntas parecidas a stas, para hacer este ¢jercicio se le dardn 10
munutos, que usted debe aprovechar lo mejor que pueda.
Recuerde que es mejor hacer las cosas bien que deprisa, pero i no sabe cémo resolver una pregunita, no

se entretenga mucho en ella, pase a la siguiente.
Procure que la mapidez no o haga cometer erores. No pregunte nada al examinador. Ni se distraiga

nurando a fos demds.

AHORA EMPIFZAN A CONTAR 105 DIEZ MINUTOS |

. El queso se fabrica de:

las flores  la harina la Jeche fas uvas el aziicar
2. Lo contracio de abierto es:

liso cerrado delante claro despejade
3. De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. iCuil es?

o amarillo morado barndera verde
4. El pijaro canca y el perro:

habla rebuma cacarea madlla ladra
3. Escriba los dos nimeros que faltan a esta serie:

0 15 0 25 ... 35 40 45 ... 35
6. Para medir la temperatura se emplea el:

ltro gramo termdmerro  metro lalovatio
7. Lo contrario de dermir es:

noche luz amanecer  despierto claridad
8. De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente iCudl es?

agua platino café @ cerveza
9. El zapato protege 2l pie y el sombrero protege a:

la cabeza ta mano el dedo el brazo 1a redilla
10.Escnba los dos nitmeros que faltan a esta sere:

o 9 12 ... 8 21 24 ...
11.El rrisngulo es una figura formada por.

4 lados 6 lados 5 lados 3 lados 2 lados
12.Lo contrario de negro es:

oscuro sombra opaco sucio blanco
13.D¢ estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. iCudl es!

Pedeo Enrique Ana José Carlos
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14.E] naranjo e5 1n drbol y €l perro es:

un objeto un animal una cosa un raineral un vegetal
15.Escnba los dos niimeros que faltan a esea serie;

709 11 13 . 7 ... 21 23
16.El garo es un:

NSECLO mamifero ave paz reptil
17.Lo contrario de eriste es:

alegre preocupado dolondo desgraciado enfermo
18.Dx estas cinco palabras una perenece a una clase diferente. {Cuél es?

Bogots Lima Alpes Caracas Quito
19.La piel cubre al hombre, y tas plumas cubren a:

la vaca el perco el gato Ia gallina el caballo
20.Escnba los dos niimeros que faltan a esta sene:

7T 14 2% 28 ... 42 9 ... 63 0
21.Treinea es el triple de.

quince tees diez doce cinco
22.Lo contrano de calor es:

sudor fatiga blanco frio luz
23,De estas cinco palabras una pertencce a una clase diferente. iCuil es?

cucham plato tenedor cuchillo cucharia
24.Para coser se emplea la aguja y para dibujar se emplea el:

l4piz bastén tintero pe ojo
25.Escriba los dos niimeros que faltan a esta serie:

40 3B 32 8 ... 2 16 12 .4
26.La Cordillera de los Andes estd en:

Europa Asia América Australia Africa
27 Lo conrrario de amba es:

dentro abajo cerca completo tejos
28 De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. iCuil es?

General Teniente Capian Presidente Coronel
29.Con el cuerpo se fabrica & calzado ¥ con a tela:

pel lana algodén seda vestdos

30.Escriba los dos nitmieros que falian a esta sene,

64 38 52 46 ... 34 28 . 16
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31.Roma es ta Capital de:
Nicaragua Espana Grecia [taliz Pareguay
32.Lo contrario de si es.
antes afirmar duda tuego no
33.De estas cinco palabras una pertencce a una clase diferente. (Cul es?
Vaso copa agua jarra fara
34.La nariz sirve para oler y los ojos sirven para:
oir ver gustar tocar andar
35.Escriba los dos niimeros que faltan a esta serie:
5 10 20 ... 8 160 ... 640 1280
35.El idioma oficial de Haief es ¢l:
inglés francés espafiol holandés portugués
37.Lo contrario de despacio es:
de pnsa lente pausado débil grueso
38.De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. iCuil es?
carpintero  herrero médico albanil zapatero
39.Al tunes sigue el martes y a enero sigue:
junio viemes mes tebrero afo
40.Escriba los dos ndmeros que falran a esta sedie:
204 .. 16 32 ... 128 1236
41 Femando de Magallanes fue un famoso:
nuilicar aviador navegante  sabio sacerdote
42 Lo contrario de blando es:
suave dure liso grueso détnl
43,De estas cinco palabras una perteneee a una clase diferente. (Cudl es?
ver oir oler andar gustar
44 El codo articula el brazo, y [a rodilla articula:
elcorazén  los dedos los pulmones  elcerebro  la piema
45.Escnba los dos nimeros que faltan a esta serie:
5 6 8 1L 15 20 ... 33 4F . &
46.Cnstobil Colon deseubrié Aménca en el
siglo X1 sigto XVH siglo [V siglo XV siglo XIV
47.1Lo conteano de fuera es:
libro Iejos distinta malo dentro
48.De estas cinco palabras una pectenece a una clase diferente iCul es!
Venus Japiter Satélite Urano Meptuno
Elaboré: Adali Gudifio Beltran | Revis6: Elisa Beltrin Autorizé: Daniel Martinez
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49.Oceubre es anterior a Noviembre y jueves es anterior a:

diciembre wviernes septiembre miéreoles dia
30.Escriba los dos ndmeros que faltan a esta serie:

o 80 71 63 ... 0 45 ... 8 36 35
51.Los primetos ferrocarriles empezaron & funcionar hacia:

1900 1800 1825 1750 171C
52.Lo contraric de empezar es:

niciar adelantar obstruir terminar buscar
53.De estas cinco palabras una pertenece 2 una clase diferente. Cusl es?

feliz triste satistecho alegre contento
54.La paz viene despuss de la guerra, y la calma viene después de:

latosmenta el creplsculo el bienestar la felicidad
35.Escriba los dos nimeros que faltan a esta seme-

120 100 82 66 ... 40 ®» ... 16 12 10
56 La bitdcora es de uso indispensable en:

madisica biologia navegacidn teatro quimica
51.Lo contrario de homogéneo es:

compacto heterogéneo  abstracto suril neuso
33.0¢ estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. (Cudl es?

Bach Mozart Newton Chopin
59.La bibfioreca es para guardar libros y la pinacoteca para guardar;

periddicos discos pelicula monedas cuadros
60.Escriba los dos nitmeros que faitan en esta serie:

0 20 30 ... 0 & W ... 30 90 100

iGRACIAS
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Wonderlik
NOMBRE: FECHA:
Grado maximo de Estudios:

LEA ESTA PAGINA CUIDADOSAMENTE, SIGUIENDO CON EXACTITUD LAS iINSTRUCCIONES
QUE SE LE DEN. NO EMPIECE LA PRUEBA NI VOLTEE LA HOJA HASTA QUE SE INDIQUE

Esta s una prueba de Agilidad Mental, el la cual se pretende que usted conteste correctamente el mayor ndmero
de preguntas, utilzando la bgica y la razén.

En seguida se muestra unos ejemplos de preguntas con sus respuestas cotrespondientes.

L.FCOSECHART, es lo contrario de:
1JOBTENER  2)ALENTAR 3)CONTINUAR 4)EXISTIR  5)SEMBRAR.....cocvvrirvirenimencn{ )

La respuesia correcta es “"SEMBRAR". Al final del renglon deberd escnbir el niimero correspondiente a la
respuesta comrecta. O sea, el nimero *57.

Ahora conteste usted {a siguiente pregunra: ) )
2)SI UN LITRO DE PETROLEQ CUESTA 23 CENTAVOS, iCUANTO COSTARAN 4 LITROS?

La respuesta comrecta es “92 centavos”, asi es que escriba usted,
=02 CTVS", en el paréntesis comespondiente al final del renglon.

Cuando la respuesta a una pregunta sea un niimero o una letra, ponga el ndmero o la letra que comresponda.
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i, "LUJO" es lo opuesto de:
1}Demasia  2)Laujuria I)Pobreza  HDevocidn  SIFracass.....eerrrvecerssrmrcrnvecerire oo ()
2. *DXOLOR” es lo opuesto de:
[Weneno  2)Tormmento 3)Agonfa  #Benestar  5)Castigon....evveememesivariscecnceveacnns ()
3. Se ha omiudo un nimero de la siguiente serie, icul es ef nimero faltante?
103 97 94 17 88 85  8ueiiiiiiiiiieieieeeeenenccececinnaenneaeasanenser venenaneenenssnna ()
4. "RETARDO" es lo opuesto de:
DMarnener 2)Adelanto  3)Requerit  4)Permanecer SYALAS0-... v ciiriininn caivens e ()

5. Ealas sigmentes cinco palabras, hay una que es difereqite de las demds. tCual es’
Grupo 2)Core 3)Muchedumbre 4}Nifo  5)Gentio...

6. Enla siguiente serie de palabras, hay una que es diferente de Ias ozas. tCual e
)Profesorado  2)Alumnade  3)Agrupacién  4)Sindicato  5)Amigo... een )

7.  Ordene las sigmentes palabras para que formen una frase completa y despmas determmar st dtcha frase es
cierta, poniendo una *C”, o si es falsa poniendo una “F", segin sea el case. .

"combustible lefia  carbdn Bl § g SON iieer o i e ety s ()
8 Delos siguientes pares de cifras, iCudntos pares son exactamente iguales?
M2 1243
21212 21212
558956 558936

10122021 101202}
612986895 612985896
356471201 356571201.. b O G |
9. Ordene mentalmente las siguientes pa[abras para que icrmen una oracién con :.enudo y ponga en el
paréntesis el nlimero que corresponda z [a palabra que en st concepto va al final de la oracién
(DES {2y MUNDO  {3) EL (4) REDONDO... v crreeeeen £}
10. Ordene menealmenre fas siguientes palabras en una frase y derermme si dtcha frasc es cierta poniendo una
"C" o falsa porendo “F".
“ivic es oxigeno Bl indispersable para” ... .. { )

11, Siun avto avarza 16 Kms. en media hom {A cuantos L1lometms por hora va corriendo?. vvvrveee. {0}
12. Los siguientes refranes:

“Dhine con quién andas y te diré quifn eres”

“El que con lobos anda, a aullar se ensefa™. ..

SOM Enere si:

DSIMILARES 2)CONTRADICTORIOS 3)NI SIMILARES NI CONTRADICTORICS......... { )
Elaboré: Adali Gudifio Beltrdn Reviso: Elisa Belirdn Autorizé: Daniel Martinez

Administracién Gerencia General

152




Propuesta de un Manual de Proceditnientos para Ia Microempresa INCO

FECHA Seotlembre de 1958,

Ingenierfa Computacional
m PAGINA 0 ! DE I 5

- AT W W
L nend “Manual de Procedimientos de SUST‘W"'E]*‘ I
Reclutamiento y Seleccién de PAGINA DE
Iugenierin Com {oaat
pRisde . Personal” DE

Anexo 2

4.

£5.
16.

13.

0.

21

22

. DOS De los siguientes refranes tienen sentido similar. iCuiles son?

Suponiende que las dos primeras frases son ciertas:

“Todos los nifios gordos Boran™

“Juan es un nifio gordo y “Juan llora”

La dfima frase es: 1)CIERTA  2)FALSA  )NICIERTANIFALSA....oooovvvriimrierimreireeees ()

“ATORAR  ATASCAR”, el significado es estas palabras es:

DSIMILAR  2)CONTRADICTORIO  3)NI SIMILAR NI CONTRADICTORIO....c...oovviiene { )
éCugntos mrs’ tiene un rerreno que mide 9 mts. de ancho y 21 mes. de [argo?.eeeeeeveevesnvveee e,
En la siguiente sene de palzbras, icusl de ellas es diferente a la otras?

I)Protestante  2)Pascua 3Luterano $Cardlico 5) Evangelista.....cccoevneryeenee . ()

{anote las nimeres COMespOndIENTEs) ... .cocw . vvereiriseries e erersr e et ae et eenees
1.- "Mds vale pdjaro en mano que ciento volando
2. “Despuss de ahogado el nifio, tapan el pozo™
.- “Haz el bien y no veas a quien”
4.-*Cierran el corral, después que huyé el caballo”
.- “El pez por la boca muere”
De los pares de nombres siguientes, icuiles son idénticosl.......... PR S |
[.Gonzdler M. O. GonzalezM O
2 Ruchardi J. V. Rikardi J. V.
3.Ruz Antonio Ruiz Anatonio
4.Acosta M. N. Acosta N, M.
5.S_ifuemes Al Sifuentes A. L.

. Uncomerciante comprd algunos cuadros en $2,000. Los vendié en un roral de $ 2,400. con una wtilidad de

$50. en cada uno. iDe cuantos CUadros 56 1A% .ccomv e iereiercrre e e eccieeeeesrecennveerees ()
"VOCACION TENDENCIA", Estas palabras son entee si:

ESIMILARES 2)CONTRADICTCRIAS  3)NI SIMILARES NI CONTRADICTORIAS.......... ( 3
Los siguientes refranes:
“EL QUE A DOS AMOS SIRVE, CON ALGUNO QUEDA MAL™
“DE NOCHE, TODOS LOS GATOS SON PARDOS”

son entre si
IYSIMILARES  23CONTRADICTORIOS 3 SIMILARES NI CONTRADICTORIOS...........{ )
"GENERQOSO", es lo opuesto de:
DRoble 2)Popular  3Hrritable 4)Amigable  S)Avaro.....cccccooniiiiceiieiiciciininnnns vveeveecieeen )

. Un reloj se atrasd un minute mias 12 segundos en 24 dias.

{Crineos segundos se atrash por dfal-.oiv e i cociiciiee e secreeee s+ i ()

Elaboré: Adali Gudifio Beltrén Revisé: Flisa Beltran Autorizé: Daniel Martinez

Administracién Gerencia General

153




Propuesta de un Manual de Procedimientos para fa Mictoempresa INCO

ST H Seouemire do [996.
Ingenierfa Computacjonal FECHA
,m PAGINA 2 ljf_[ 15
i v
' aindied -' “Manual de Procedimientos de SUSTITUYE A
i ié AGTH
Ingenteria Computacionsl Rechitamiento v Silecmon de PAGTNA I DE l
Personal oE

Anexo 2

24. Enlasigwente serie de niimeros, uno de ellos no encaja dentro de a norma

establecada por los otros niimeros, iCusl es?

23. Los siguientes refranes:

“Ef. QUEESTA CAYENDO, SE AGARRA A UN CLAVO ARDIENDO”

“DIME CON QUIEN ANDAS Y TE DIRE QUIEN ERES”

son entre si:

SIMILARES  2)CONTRADICTORIOS  3NI SIMILARES NI CONTRADICTORIOS. . ... (

26 St las dos primeras frases son ciertas:
“El violin estd a tono con el piano™
“El piano e514 a todo con el arpa” y “El arpa esté a tono con el violin”

la tiltima trase e,

1)CIERTA 2)FALSA NI CIERTA NI FALSA ..ot v micn v em e

27, las siguienres frases:
“UN AMIGO LEAL ES UNA GRAN AYUDA"
“LOS QUE MUCHO TOMAN, POCO SABOREAN"

SO0 entre sz

L)SIMILARES 2)CONTRADICTORIAS 3INISIMILARES NI CONTRADICTORIAS......... ()

28. 512 ¥ kilos de carbdn cuesta 20 ces. {Cusnto costard 3 V4 ks,

9. juan y Pedro cazaron 75 liebzes, Juan cazé 4 veces mas liebres que Pedro tCuantas hebreb
(O

3. Lm siguietices tefranes:
“*A CABALLO DADO NO SE LE VE EL COLMILLO”
“NO POR MUCHO MADRUGAR, AMANECE MAS TEMPRANO"

SON entre si:

1)SIMILARES 2)CONTRADICTORIAS 3)NISIMILARES NI CONTRADICTORIAS......... { )
31. Un grancro completamentc lieno, contiene ) mrws’ de mafz. St el granero tiene 10m. de largo

31 De la sigulente serie de nimeros, icudl de ellos representa la cantidad més pequeiia?

19 090 BB it e eaesrnrr e

33, Los siguientes refranes:
“EL QUE MUCHO ABARCA POCO APRIETA™
“EL QUE A DOS AMOS SIRVE, CON ALGUNO QUEDA MAL"

son entee si

1)SIMILARES 2)CONTRADICTCRIAS 3)NISIMILARES NI CONTRADICTORICS.......... ()
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34, Un nifio de sets aios tiene una kermana del doble de su edad. Cuando €l nifio
renga 10 2hos. (Qué edad tendrd su hermanal... PR S
35. En la pmcnca de tiro al blance, un scidado atina 40% de [os tiros. Para atinar 100 blanC0=.

36. De la sigwente serie de nimeros, {Cusl de ellas represeata la cantidad més pequena?
2 1 08 0838 0.

37.De los pares de nombre que aparecen en segwda tCualea son 1dénucos’

1) A.J. Pérez A.f. Pérez

R M. Gonzilez R N. Gonzilez

3)Antonio Sinchez M.  Antonio Sénchez M.

4iMureles AN Morelos A, W,

5)]0;1.&6 Santos JOSE Santos

}0 De las niguientes figuras geométricas, eres pueden ururse para formar un tnangulo
£ 5 g P P 3
(Cudles [res figuras $OM estas) oouu i i e+ e+ e - £

)

4. Esta figura geométrica, puede ser dividida por una linea recta en dos partes, que unidas
formen en cuadro perfecto. Dibuje dicha linea y marque en ¢l paréntesis los ndmeros que la
[Ere2 LKL £ S8 XTI 11 et ee i io teiiia e e e ee tbaeemn e iaann —iaeearenn e tanean e et
Suponiendo que las dos primeras frases sean cieras:
“LA MAYORIA DE LOS COMERCIANTES SON PROGRESISTAS”
“LA MAYORIA DE LOS COMERCIANTES SON HEBREOS”
“ALGUNOS COMERCIANTES SON HEBREQS™
la Gdtima frase es:
DCIERTA  2)FALSA  3)INICIERTA NI FALSA.... oo o v v ()
Un reloj marca tas 12 hrs, el lunes, el martes siguentes a fas 20 horas se habia retrasado 32 seg.
(A eses ritmo de tiempo cuanto se atrasd ese reloj en media horal.......coo s )
43 Escudie la sene de niimeros que sigue. {Qué niimera debe seguir donde esti la interrogacién?
3 S A T O ¥ S SO S U RSTO { )

il

42,

R
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44. Si una familea compra 250 kg. De fnjol y diarizmente cortsume } 2/3 kg
iCudnios dias se tardard en acabar el frijol?... { }

45."CENSOR  CENSURAT™, las palabras cttadas encre s somu
1)SIMILARES l)mNTRAD]CTORlAS 3)NI SIMILARES NI CONTRADICTORIAS. ... ()
46. Juan, Pedro y Jesits, se asocian en un negocio ¥ acuerdan dividir las utilidades en partes igusles.
Juan invierte $5,500.00, Pedro 3,500.00 y Jestis $1,000.00. Las urilidades del primer afio son $3,00000
iCudnto dinero recibe ]uan de menos, que st las urilidades se hubiesen mpartido de acuerdo
con la inversidnl...oonii e, ISR | )
47. Un comecciante cornpro una caja de naranjas oontemerdo 12 docenas pro 524 Ell sal)e que
dos docenas se le echardn a perder antes de venderlas {A que precio debe vender las docenas para poder
ganar 1/3 del costo original?... F OSSPSR PP S |
48. Las noches y los dias son de lgual duramén enre s en:
1JUNIO 2)SEPTIEMBRE 3)MAYC  4) DICIEMBRE
49.5:1 1as dos primeras frases son ciertas, la ultima frase es: tvirenernraasaeanrnreesmamnsararnnn savaeemeeian ()
DCIERTA  2JFALSA JNICIERTA NI F.‘\LSA
"ROBERTO SALUDO A ERMESTO"
“ERNESTO SALUDO A LUIS”
“ROBERTO NO SALUDO A LUIS™
0. La figura geométrica que se inserta, puede ser por una linea recta en dos partes, que entre i
pueden formar un cuadrado pedecro. Dibuje dicha linez en la figura, y anore los ndmeros

dorde empiece y termine dicha linea.......vviiiviiii oo e { )
iGRACIAS;
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BATERIAS PSICOMETRICAS QUE MIDEN PERSONALIDAD
Bi ia

Este cuestionario contiene una serie de preguntas con relacién a su vida. Peocure no dejar sin respuesta alguna
pregunte y hacerlo sinceramente.

Nombre: Fecha:

Puesto que solicita: Edad: Teléfono.

En caso de dejarle recado, icon qué persona? :

Empresa en la que labora actualmente:

Puesto que desempenia: Aatigiiedad:

Hasta que afio asistié a fa escuela. {Anote el dltime grado escolar y afio en que lo cursd, y si es profesional,
wndique {a camrera):

PRIMARIA { ) SECUNDARIA { ) CCMERCIO ( ) VOCACIONAL ( )
PREPARATORIA { ) PROFESIONAL { )

ilnterrumpid sus estudios’ SI () NO () Fecha: de: a

iPor qué?

iDirigié alguna actividad en la escuela? Describa:

iLe agradaba? iPor qué!?

tFuera de la escuels, dirigié alguna actividad? Describala:

«Cual lue su situacién econdmica comparada con la de sus anugos de juegos o de escuela?

IGUAL [NFERIOR SUPERIOR
Entee sus anugos de 2 nifiez, fue considerado. EL MAS DEBIL: EL MAS FUERTE:
EL LIDER: UNOMAS DEL GRUPO:
iLe agradaba ser considerado asi? iPor qué!?

Descnba brevemente una anécdota agradable de su mifez:

Descnba un hecho desagradable de su nifiez:

Elabors: Adali Gudinio Beltrdn Revis6: Elisa Beltran Autorizé: Daniel Martinez
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Mencione tas enfermedades y/o acciones de importancia que haya renido y 1a edad en que ocurrieron:

Enumere los tres dltimos libros que haya leido y hace cuanto tempo:

§Cuil es su pevista favorita?:
iPorqué?
iDe los términos politicos, racionales, econdmicos, rehigioses, arfsticos, sociales, etc., {Cusl es el mis imporrante
para usted?
{Porqué’
Indique las orgamuzaciones ocupacionales {sindicatos) o sociales a las que pertenezca y el motivo por el cual
pertenece a ellas:
{Cémo distruta de su dempo libre?
iUsted ahorra? {Es propietario de su casa! iTiene dudas!
iEsta situacién le preocupa? iPorqué?
iEl monto de su capital ha aumentado o ha disminuido en los dltimos mesafios? SL { )} NO ()
iPorqué!
Describa brevemente quién es usted {su forma de ser):

Dnga usted, (Cémo le gusearia sec?
iPorqué?
Los empleos que usted ha tenido, ile hangustado? SI { ) NO { } Describa:

51 suspendid sus labores por un perfodo de tres meses, indique por qué y qué actividades realizd durante ese
nempo!
i xué comnbucin siente usted que ha hecho a su empresa?
(Qué le agrada o le agradé mds de su rrabajo actual o dltimo!
{Porqué?
i ué le desagrada o desagradé mds de su trabajo actual o dlumo?
tPorqué?
{Cormn actda o actud su dlcimo jefe?
{ué opinidn tiene usted sobre &1
iQué es lo que mas le desagrada de €17
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iCuiles considera usted que serfan las caracteristicas de un jefe ideal?

iTenfa o tiene usred empleados a su cargo? {{Jué opinidn tienen de usted!?
{Porqué?
iCusl eree usted que seria la mejor forma de estimular a un grupo de trabajadores?

{Qué opini6n piensa que tienen de usted sus compatieros de trabajo?

Enumere los factores que usted considera méis importantes para sentirse “a gusto en su trabajo™

EL HORARIO () LOS COMPANEROS ¢ )
LA LEJANIA DEL TRABAJO { ) LAS RELACIONES CON EL JEFE { )
EL SUELDO () LAS FUNCIONES QUE REALIZA ()
Comentanos adicionales:

DATOS FAMILIARES

Edad de su padre, si atin vive: Si fallecid, a qué edad:

Ultime grado escolar: Ccupacidn:

Conirbuyé directamente asueducacidn: SI { ) NO () Porqué:
En su mufiez, cémo Jo trato. Describa:
iFue usted su hujo favorito?: , 5 no fue asf, quitn fue,
Lt es lo que mids le agrada o le agradé de su padre?
iEn qué se parece su personalidad a [a de é17
Edad de su madre. st atn vive: Si falleci, a qué edad:
Ultimo grado escolar: Ocupacidn:
Contribuyé ditectamente a sueducacién: SE{ ) NO () iPorqué!
En su rufiez, (cémo lo traté?, Describa:
Fue usted su hijo favonre? , si no fue asi, quién fue:
iQuf es lo que mis le agrada o le agradd de su madre!
tQué o3 lo que mis le desagrada o desagradd de su madre?
iEn qué se parece su personalidad a fa de ella?
{Qné persona le ayudé y/o estimuls para realizar lo que usted anhelaba?
Menciane las dificultades que hayan tenido lugar en la familia, durante su nifiez y su opinidn en relacidn 2 dichas
dificultades,
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DATOS CONYUGALES
iCuntas veces se ha casado usted? Edad de su esposa {0):
Crupacién; N Ultimo grade escolar:

tCuénros afios tienen de casados?
{Cudnro dempo [ (0) tratd antes de contraer matrimonio?
(O intereses comparten?
{Qué actividades le agradan a su esposa {0)?,
iCuiles son las fallas de suesposa (o}?
iC6Emo cree gue podrizn superarlas?
#(Qué cosas le agradan de su esposa (o), y por qué?
e ué cosas le desagradan de su esposa (o), y por qué?
£Es usted fehz en su matdmonio? A qué lo atabuye?
iCufles son las fallas de usted segiin su esposa (0)?
iCree que sus hijos lo imitan, le ¢ritican o le admiman?, Explique:

{Porqué deses ingresas a esta empresa!
iTiene usted algtin familiar 0 amigo que labore en esta empresal, Mencione quién:

{Pomqué desea ocupar el puesto que pretende!?

COMENTARIOS ADICIONALES:
IGRACIAS!
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Moss

INSTRUCCIONES: Para cada uno de los problemas siguientes, se sugieren cuatro respuestas; marque ea la hoja
de respuestas con una cruz el espacio que corresponda a 1a solucién que usted considere acertadas, no marque miés

de una respucsta.

1.

Se le ha asignado un puesto en una gran empresa, la mejor forma de establecer relaciones amistosas y
cordiales con sus nuevos compadieros serd:

{a) Evitando romar nota de los errores en que ellos incurren.

{v) Hablando bien de ellos al jefe

{c) Mostrando interds en el crabajo

{d) Pidiéndoles le permitan hacer trabajos que usted puede hacer mejor

2. Tiene usted un empleado muy eficiente, pero que constantemente se queja del trabajo: Sus quejas producen
mal efecto en los demis empleados. Lo mejor serd:
(a) Pedir a los demis empleados que traten de no hacer caso
{h) Avenguar la causa de esa actitud y procurar su medificacién
{c} Cambiarlo de departamenso donde quede a cargo de orro jefe
{d) Permitirle cambiar lo més posible acerca de su trabajo
3. Un empleado de 60 anos de edad que ha sido leal 2 la empresa durante 25 afios, se queja de exceso de
trabayo. Lo mejor serd:
{a)} Decirle que vuelva a su trabajo 50 pena de cese
(b) Despedirle substutuyéndolo por algwen més joven
{c) Darle un aumento de sueldo que evite conzinfie quepindose
{d} Aminorar su trabajo
4. Unode los socios sin autondad sobre usted, le ordena haga algo en forma bien distinta de lo que planeaba,
tué haria usted?
{a} Acatar la orden y no armar mayor revuelo
(b} lgnorar fa indicacion y hacerlo segiin usted, lo habia planeado
{c) Decirle que esto es asunto que no e interesa y que hard las cosas a su modo
{d) Decirle que lo haga el mismo
5. Usted visiea a un amige intimo que ha estado enfermo por alg(in tiempo. Lo mejor serd:
{a} Platicarle sus diversiones recientes
(b} Plarticarles nuevas referente a amigos mutuos
{c) Comentar suenfermedad
{d) Enfatizar lo mucho que le apena verlo enfermo
Elabors: Adali Gudifio Beltrén Revis6: Flisa Beltrin Autorizd: Daniel Martinez
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Trabaja usted en una industria y su jefe quiere que tome un cargo relacionado con su trabajo, pero es
uncompanble con el horario noctume de su carrem, lo mejor serfa:
{a) Continua normalmente su carrera & informa al jefe si le pregunta
{b) Explicarle la situacién y obtener su opinién en cuanto a la importancia refativa de ambas situaciones
(¢) Dejar la escuela en atencion a los ingereses del trabajo
{d) Asistic en forma alterna y no hacer comentarios
bn agente viajero con E5 afios de antigliedad, decide presionado por su familia, sentar raices, se le cambia a
las oficinas generales, &5 de esperar:
(a) Guste de los descansos del trabajo de oficina
{b) Se siente inquiete por la rutina de fa oficina
{c) Busque orro trabajo
{d} Resulte muy eficiente en el trabajo de oficina
Tiene dos invitados a cenar, el uno radical y €l otre conservador, surge una acelerada discusién respecto de
politica, lo mejor seria:
(a) Tomar partido
(b} Incentar cambiar de tema
{€) Intervenir dando los propics puntos de vista y mostrar donde ambos pecan de extremosos
(d) Pedir cambien de tema para evitar mayor discusién
Un joven invita a una dama al teatro; al Hegar se percata de que ha olvidado la cartera seria mejor:
(a) Tratar de obtener boletos dejando el relej de prenda
(b) Buscar un amigo a quien pedir prestado
{c) Deadr de acuerdo con ella lo procedente
{d} Dar una escusa plausible para it 2 casa por dinero
Usted ha tenido experiencia como vendedor y zcaba de conseguir otro trabajo en una tienda grande, ta mejor
torma de relzcionarse con los empleados del departamente serfa:
{a} Perrutirle hacer la mayoria de las ventas durante unos dias en tanto obseqva sus mérodos
(b} Tratar de insticuir los métodos que anteriormente le fueron Gules
{¢} Adaptarse a las condicrones y acepear consejo de sus compadieros
(d) Pedir al jete todo el consejo necesano

Elabors: Adali Gudific Beltrin Revisé: Elisa Beltran Autorizé: Daniel Martinez
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Es usted un joven empleado que va a comer con una maestra 2 quiéa conoce superficialmente, lo mejor
seria iniciar conversacidn acerca de:

{2} Algin tépico de actuahdad de ineerés general

{b) Algin aspecto interesante de su propio trabajo

{c) Lastendencias actuales en el terreno docente

{d) Lassociedades de padres de familia

Una sefiora de especiales méritos que por largo tempo ha dirigido teabajos benéficos, dejando las labores de
la casa a cargo de {a servidumbre, se cambia a ocra poblacion, es de esperarse que ella:

(a} Se sienta imsanstfecha en su nuevo hogar

(b} Seinterese mas en bos trabajos domdsticos

{c) Intenenga poco a poco en la vida de la comunidad

{d} Adopte nuevos intereses en la nueva comunidad

Cuiiere pedirle un favor a un conocido con quien tiene poca contianza, la mejor forma de lograrlo serfa:

{a} Haciéndole creer que serd el quien se beneticie més

(b) Enfatice la importancia que pam usted tiene que se lo conceda

(¢} Oftecer algo de retnbucién

{d) Decir lo que desea en forma breve indicando los motives

Un joven de 14 aios gasta bastante tiempo y dinero en diversiones, se le ha hecho ver que asf no logrars él
éxito en el trabajo, probablemente cambie sus costumbres si:

(a) Sus hibiros noctumos lesionan su salud

(b} Sus amugos enfatizan el dafio que se hace de 5 mismo

(¢} Sujefe se da cuenta y o previene

{d) Se interesa en ¢t desamollo de alguna fase de su trabajo

Tras de haber hecho un buen nimero de favores a un amigo, este empieza a dar por hecho que serd usted
quien resuelva todas sus pequedas dificulezdes. la mejor forma de readaptar la situacidn sin ofenderlo seria:
(a} Explicar el dafio que se esta causando .

(b} Pedhir 2 un amigo mutuo que trate de arreglar las cosas

{c} Ayudarle una vez mds Perode tal manera que siente que mejor hubiera side no haberla solicitado

(d) Darle una escusa parz no seguir ayudindole

Elaboré: Adali Gudiio Beltrdn Revisd: Elisa Beltran Autorizé: Daniel Martinez
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16. Ura persona recién ascendida a un puesto de autoridad lograrfa mejor sus metas y la buena voluntad de los
empleados:
{a) Tratando que cada empleado entienda que es
(b} Ascendiendo cuanto antes a quienes considera lo merezcan
{c) Preguntando confidencialmente a cada empleado en cuanto a los cambios que estima necesarios
(d} Seguir los sistemas del anterior jefe y gradualmente hacer los cambios necesarios
17. Vive a 15 K. del centro y ha offecido llevar de regreso 2 un vecino a las 4 p.m. él lo espera desde las 3y a
las 4 se entera usted que no podrd salir ances de las 5:30, seria mejor:
{a) Pedirle un raxi
{b) Explicarle y dejar que decida
{c) Pedire que espere hasea las 5:30
(d) Proporcionatle que se lleve su auto
18. Es Ud. un ejecusivo y dos de sus empleados se llevan mal, ambos son eficientes, lo mejor seria:
{a) Despedir al menos eficiente
(b} Darle trabajo en comGin que a ambos les interese
{c) Hacerles ver et dafio que se hacen
{d) Darles trabajo distinio
19, Ballesteros ha conservado su puesto de subordinade por 10 afios, desempefia su trabajo callada y confiable y
se le extrafard cuando se vaya de obtener trabajo en ota empresa, muy probablemente.
(a) Asuma ficilmente responsabilidad como superviser
(b) Haga ver de inmediaro su vale
{c) Sealento para abrirse las necesarias oportunidades
(d) Renuncie ante la mis ligera critica de su trabajo
20 Va Ud. a ser maestro de ceremonsas en una cena el préximo sdbado, dia en que por la mafiana y debido a
enfermedad en la familia, se ve imposibilitado para aswtir, lo indicado serfa:
{a) Cancelar la cena
{b} Encontrar quién lo subshicuya
(<) Dezallar los planes que tenia y enviarlos
{d) Enwiar una nora exphcando la causa de su ausencra
21 Enigualdad de circunstancias, el empleado que mejor se adapta a un nuevo puesto, es aquel que
(2} Ha sido bueno en puestos antedores
(b} Ha terudo éxito durante 10 afios en su puesto
{c) Tiene sus propias ideas e invarizblemente se rige por ellas
{d) Cuentz con una buena recomendacién de su jefe anterior
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22, Un conocrdo le platica acerca de una aficién que el fiene, su conversacién le aburee, lo mejor:
{a) Escuchar en forma cortes pero aburrida
(b) Escuchar con fingido interés
{c} Decirle francamente que el tema no le interesa
(d} Mrar el reloj con impaciencia
23. EsUd. un empleado ordinario en una oficina muy grande, el jefe entra cuando Ud. lee en vez de trabajar, lo
mejor serd:
{a) Doblar el periddico y volver al rrabajo
(b) Pretender que obtiene recortes necesarios al trabajo
{c) Tratar de interesar al jefe, leyendo un encabezado importante
{d) Seguir leyendo sin mostrar embarazo
24, Es Ud. maestra de primaria, camina a la escuela tras la primera nevada algunos de sus alumnes le lanzardn
bolas de nieve, desde el punto de visea de la buena administracidn escotar, Ud. deberd:
{a) Castigar ahi mismo por su indhsciplina
{b) Decirles que de volverlo hacer les castigard
{c) Pasar la queja 2 sus padres
{d) Tomarlo como broma y nada hacer al respecto
25, Preside el com:té de mejoras marerizles en su colorua, fas dltimas ceursones han side de escasa asistencia, se
mejorana la asistencia:
(a) Visitando vecinos promunenzes, explicindoles problemas
(b) Avisar de un programa interesanie para la reunién
(¢} Poner avizos en los lugares piiblicos
(d) Enviar avisos personales
26, Zaldivar, eficiente, pero de esos que “rodo lo saben” crinca Montoya por ahormar tiempo, probablemente
Zaldwar:
(a) Le pide oo trabajo al jefe
(b) Lo haga a su modo sin comentacios
{c} Lohaga con Montoya, pero sigue enticando
{d) Lohaga con Montoya, pero mal a propésito
27. Un hombre de 05 afios tuve algin €xito cuando joven, come politice, sus modos directos le han wipadido
resalear los Glimas 20 afios, lo més probable es que:
{a) Persista eq su manera de ser
{b) Cambie para lograr el éxito
{c) Forme un nuevo partido politico
{d) Abandone la polinca por inmoral
Elaboré: Adali Gudifio Beltrén Revis6: Elisa Belrdn Autorizé: Daniel Martinez
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28.

9

3.

Es Ud. un joven que encuentra en la calle & una mujer de mis edad, a quién apenas conoce y que parece
haber estado llerando:

{a) Preguntade porque esta llorando

(b} Pasarle el brazo consoladeramente

{c} Smular no advertir supena

{d) Simular no haberla visto

Un compafierc flojea de tal manera, que a Ud. le toca mis de lo que le commesponde, ta mejor forma de
conservar [as buenas relaciones es:

(a} Explicar ef caso al jete

(b} Cortésmenie indicarle que debe hacer lo que le corresponda o que Ud. se quejara al jete

(c) Hacer ranto como pueda eficientemente y nada decir del caso

(d} Hacer lo suyo y dejar pendiente lo que el compafiero haga

Se le ha asignade un puesto ejecutivo en organizacién, para ganar el respeto y adnuracidn de sus
subordinados, sin peruicic de sus planes, habria que:

{a) Ceder a rodos los pequefios puntos posibles

(b} Tratar de convencerlos de todas sus ideas

{c) Ceder parcialmente en todas fas cuestiones importantes

{d) Abogar por muchas reformas

IGRACIAS!
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Frases Incompletas de Sacks
NOMBRE: FECHA:
ESCOLARIDAD: PUESTCr

Aqui hay 61 frases incompletas y que usted complete tan ripido como le sea posible, escriba lo
primero que le venga a [a mente, no se detenga sino sélo para acompletar a frase.

1. Creo que mi padre pocas veces:
2. Cuando la suerte esta en m contra:
3. Siempre he deseado:
4. 5 yo eswaviera al mando:
5. El futuro me parece:
6. Mis superiores:
7. Yo se que 5 una tonterfa, pero tengo miedo de:
8. Cuando yo era nifio (a):
©. Pienso que un verdadero amigo (a):
10. Para mu la myjer perdecta es:
11. Cuando v eo a un hombre y una muyer juntos:
12. Comparada con la mayoria de las familias, la mia:
i3 Enel rrabajoro
14. M1 madre:
15.Haria cualquier cosa por olvidar ta vez que:
163, 51 i padre:
i7. Creo que 1engo habilidades para-
8. Seriz compleramente feliz si-
19, Las personas que trabajan bajo ms ordenes.
20, Enla escuela mus maesiros:
21. En la escuela mus amigos:
12.1.a mayoria de mis amigos no saben que tengo miedo de:
13. No me gusta la gente
24. Antes de que tuviera doce aftos:
25. Creo que la mavoria de las muchachas:
26. Para mi el matnmonio,
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27. Mi famulia me trata como:

28. Los compafieros con quienes estudio:
29. Mumadre yyo:

X Mi peor equivocacién fue:

3. Quisiera que m1 padre:

32, Mi defecro mds grande es:

33. Mi ambici6n secreta en la vida es:

34. La gente que trabaja para mi-

35. Algin dia yo.

36 Cuando veo venur a un jete:

37. Me gustara perder el miedo a:

38. La gente que me cae mejor es:

39. Sifuera nifio otra vex

4. Creo que la mayoria de las mujeres:

41. S1y0 wvieea relaciones sexusles:
42. La mayoria de las familias que conozco:

43. Me gusiaria estudiar con personas que:

44. Creo que la mayoria de las madres:

45. Cuando era pequeiio me sentia culpable de.

46 Pienso que mi padre:

47. Cuando las circunstancias son adversas:

48. Lo gue mas deseo en la vida:

49, Cuando doy ordenes a otras personas yo©

). Cuando sea mayor de edad:

51. Las personas que creo mis superiores:

52. A veces mis temores me unpuisan a:
53. Cuando no estoy presente mis arigos:

54. El recuerdo mis vivido de mi rufiez,

55 Lo que menos me gusta de fas mujeres es-

55. Me wda sexual:

57. Cuando cra nifio, mu familia:

58, Mis comparieros:

59, Quiero a mu madre, pero:

&), La peor cosa que he hecho es:

51. Supongamos que Ud. volveria a nacer, ique cosa le gustaria ser?

iIGRACIAS!
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BATERIAS PSICOMETRICAS QUE MIDEN CONOCIMIENTOS

TECNICOS
Nameros
NOMBRE. EDAD:
ESCOLARIDAD. PUESTO:

Nota- Este examen es para uso exclusivo de este departamento.

Esta es una prueba de su aptitud para trabajar con el sistema numérico u otros sistemas de stmbolos,
como los usados en archives, ¢édigos, cardlogos, etc. A continuacién hay tres muestras de las cuestiones que
wsted niene que resolver en la prueba. Bstas mueseras estdn ya resueltas. Estudie fas tres y vea por qué estdn

resueleas en esa forma.
® @ Q@ ® Haga sus cuentas aqui
4+ T+3= 2B o®o1s 1
H+o+i= 1 8 6 10 2
3 0+4= 45 40 51 54 3

Usted debe estar seguro de que comprende lo que dene que hacer. Al darse la sefial, empezard a
resolver otros probtemas como éstos. TRABAJE RAPIDAMENTE, PERO CON CUIDADO Esta prueba dura

5o 5 minuros ¥ no es de esperar gue usted lo rermine todo.

NO ABRA EL CUADERNO - ESPERE LA SENAL

Revis6: Elisa Beloan Autorizé: Daniel Martinez

Flabord: Adali Gudifio Beltrdn
Administracién Gerencia General
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EMPIECE AQUI
@ @& G B Haga sus cuentas aqui
- {si es necesario)
20+ 5+ 4 . 9 W o1 ]
I 4 5 6 1
2 x 3 - 3 . 3 4 5 6 N
6 + 8 + 9 _ W23 B N L
8 5 x 4 o 8 1 12 4 L]
o - 3 o+ 7 - 7 08 9 10 N
5 + 8 + 6 1 17 19 21 |
T - 4 + 9 - 12 13 14 15 ||
6 x 5 + 4 . 0 M B ¥ ]
12+ 7 + 4 0 1n 2 13 ]
15 - 6 + 12 9 It 1z 15
P 0+ 3 o+ 4 o @ 1l 13 16 3
3o- 1’ - 3 . 1 2 3 4 | ]
8 x 6 ¢ 1 4 49 51 53 55 ]
B+ 12 - 6 - 9 20 2 B ]
4« 9 + 5 38 4l 43 45 ]
6 + 8§ + Ml - 4 43 45 46 H
I 6 1 8 9 |
14 o+ 19 - 1 - PL I VR TR ) [ ]
6 x 1 + 8§ - 5082 5 5% -
B o- 9 o+ 4 L ¥ B B R u
15 0+ 14+ 7 . W% N OB ]
2 &+ 21 =+ 3 _ & 8 9 10 ]
7 - 16 o« 2 - n B W A ]
m + 7 + 16 = 28 32 34 36 | 3
3 8 - U 0 11 12 14 ]
6 <« 2 + 9o 41 4 44 ]
Elaboré: Adali Gudifio Belrdn Revisé: Elisa Beltran Autorizé: Daniel Martinez
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2
© 2 @ @ Hega sus cuentas agui
. (si es necesario)
7 « 7 + 3 52 33 54 36
FA S S 54 0 66 W N
2 x 12 - 1 - o5 93 107 112 |
48 - 8 ~ 1 42 48 49 58 |
4 - 13 - 5 . 16 18 22 24 |
53 + | 3o 65 75 83 & ]
6 + 17 - 3 _ O34 36 40 |
b IR TR | B 4 51 53 ol
6 v i1 o+ 13 & 13 19 8 j
1 - P - 5 5 7 12 15
62 + B + 14 _ 115 19 125 127
54 - 42 = 12 - 4 6 1 8
s+ 25 - 12 o 50 68 16 W@ ]
98 - 7 x 3 _ 42 45 48 54 ]
7o+ % - n . 0100 116 [19 |
3 » 16 + 31 . 228 136 2390 245
M o4 08 = 12 8 M 16 L
Wo- 3 - 23 . 46 48 % 58 ]
W4 - 8 o+ a8t .o 35 88 91 95 ]
162+ 125 - 14 - 18 21 24 16 N
83 x & - 89 _ 457 439 408 499 B
97 + 3% + 8 _ 191 911 119 919 F
338 - W o+ 471 _ 434 436 494 504 L
Ey RO N I 0 4 3% 38 ]
672 M6 - 7 - 6 18 4 3
1M - 13 x4 46 874 066 659 R
¥ N 67 - 176 o 657 697 777 867 :J
iIGRACIAS!
Elaboré: Adali Gudific Beltrdn Revis6: Elisa Beltrén Autorizd: Daniel Martinez
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Evaluacion Ortogrifica
NOMBRE: EDAD:
FECHA: ESCOLARIDAD MAXIMA:
TEL: PARA RECADO INDIQUE CON QUE PERSONA:
RESULTADO: ASPECTOS POR AFINAR:

Une de fos factores fundamentales de un buen desemperio laboral, es saber seguir instrucciones precisas, por lo
1anto, ¢s importante lea con detenimiento cada indicacién, lo cual le redituara el mayor porcentaje de acierto,

Gracias,

1) ORTOGRAFIA

De Ta sene de palabras que presentamos, anota en la linea la forma correcta de esercura S[ES QUE DETECTA
ERROR, ias palabras que estén comectamente escritas sélo  SUBRAYELAS {no udlice may(sculas, y que su
excrifura sea lo mis claro posible).

prever
estricto
expectativa
absorver
precindir
atravez
desiciones
vulvo
hornato
decilucién

bl S I T

@

2} ACENTUACION
D la siguiente serie de palabras, MARQUE MUY CLARAMENTE EL ACENTO, deande crea que debe llevarlo:

1. Capitulo 6. Piramide
2. Calculo 7. Sacficio
i Prodigo 8. Solido
4. Arido 9. Amabilidad
3. Escribeme 10. Linea
Elaboré: Adali Gudifio Beltrdan Revis6: Elisa Beltrdn Autorizéd: Daniel Martinez
Administracién Gerencia General
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3) REGLAS DE“B-V™* Y*“(C-$-Z"
En bas siguientes oraciones, segiin [as reglas de BV - CSZ ANOTE EN LOS ESPACIOS VACIOS, LAS LETRAS
FALTANTES:

) RESOL_ {0 EN_OL_FR DE NUE O FEL _ CLUMINGSQ _ ULTO PARA
LI_RARLO DEL POL_O.

HESTA MEDI_INA FAVORE_FRA LA  _URA_ION DEL PA_IENTE QUE
TO_E  IN_E_ANTE

A 10 LA CA_ERCLA POR EL A__A.

4) ELRECI_O RESULTO INSER__}_ LE POR HA_ER _ ORRADO EL
_ CLUMEN,

5) CON_IGUIO A_IR_ E A LA VENTANA, ACRADE_JENDO AL _IELO
U T ALVA_ O

4) SILABAS
Separe por silabas las siguientes palabras:
B DIDACTICA
2) CONFIANZA
3) EXPEDIENTE
4 TRANSMISION
5} PROPORCIONASELO
6) TORRENCIAL
7 AGREDIR
8) COORDINAR
9 DIVERSC
10} TRANSIBERIANO
Elaboré: Adali Gudifio Beltrdn Revis6: Elisa Beltran Autorizé: Daniel Martinez

Administracién Gerencia General
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5} TERMINACIONES “CIO -SION"

Aplique la terminacién “cion - sion”, segin corresponda a las siginentes palabras y escriba sobre la linea la

palabra completa:

i} Distinto
2) Extenso
1) Impreso
4 Traductor
3) Aclamar
6) Selecto

7} Agredir
8) Divertido
N Bendito
10) Diverso

6) VOCABULARIO
Defina el significado de las siguientes palabras:

SINTESIS

EXCENTRICIDAD

SOLVENCIA

ASESCRIA

CONFIDENCIAL

CONGRUENTE

TENAZ

REFERENCIA

A -RE--1 L R NEVIY W AR [T AR

AUDACIA

BACILO

—
<

IGRACIAS!

Flabor6: Adali Gudifio Belran Revisé: Flisa Belrdn
Administracién

Autorizé: Daniel Martinez
Gerencia General
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Razcnamiento

NOMBRE: EDAD: SEXO:
FECHA: PUESTO DESEADO:

Esta es una prusba de su aptitud para resolver problemas. Abajo hay tres muestras de las cuestiones que tienen
que resolver en la prueba. Estas muestras estdn resueltas, Estidielas y vea por qué estdn contestadas en esa forma.

@ @ Q@ @
(Fl niinem {PUESIGUE e5: 3579 11 137 13 14 15 16

En la serie, cada nimero es dos unidades mayor que ¢l anterior. EL (QUE SIGUE seria dos mids que el dlumo de la
sene; o sea 13, Esta es la respuesta @ Por eso se ha puesto 3 en el cuadro

0] @ ® @
iQué grupo NO VIENE BIEN? EXHM  UHL  ABCCH  RSTU

Tres grupos denen las letras en orden alfabécice. El primer grupo no estd en ese orden, y por lo tanto NO VIENE
BIEN. Por eso se ha puesto | en el cuadrito.

Usted debe estar seguro de que comprende lo que nene que hacer. Al darse Ta sefial, empezard a resolver otros
problemas comwo éstos. TRABAJE RAPIDAMENTE, PERO CON CUIDADK, Esra prueba dura sélo 5 minutos
y no es de esperar que usied lo termine todo. Conteste las preguntas en ordea una tras de otra.

NO ABRA EL CUADERNO ESPERE LA SENAL

Elabors: Adali Gudifio Beltirsn | Revisé: Elisa Beltréin Autorizé: Daniel Martinez
Administracién Gerencia General
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® @ @ @ 1

¢El nimero que sigue es: 9 10 11 12 13 14?2 13 14 15 15 O
iQué grupo NO VIENE BIEN? NNNN CCCC TTTT  KIMN [
iLa letra QUE SIGUE es: abababab? a b c ch O
{El namero (QUE SIGUE es: 25, 24, 23, 22, 21, 201 18 19 0 26 ad
iQué grupo NO VIENE BIEN? SPHS  SMCS  TBMT SLPS [0
iLa letra QUE SIGUE ES: rrsteuvvwxxy? w X y 4 ]
{Hl nimero QUE SIGUEes: 3 6 @ 12 15 18 i9 20 2 22 a
iQué grupo NO VIENE BIEN? ZHNA OPQR  DEFG TUVW [
iLa leera (AJE SIGUE es: fsgshsis? 1 ) 3 H ]
{El nimero QUE SIGUE es: 42 40 38 36 34 327 26 28 20 30 0
1Qué grupo NO VIENE BIEN? RSTT FGHF DEFF I[JKK O
iLa letra QUE SIGUE es. deefffagge? f g h i O
iEl namero (QUESIGUEes: 20 218 2 16 2?7 12 14 15 16 O
L’ grupo NO VIENE BIEN? CAIU EAUO BXKM UEIA O
iLa letra QUE SIGUE es: dedefifghihi? e h i i 0O
¢El niimero QUESIGUEes: 1 26 7 11 127 13 14 15 lo |
{Qué grupe NQ VIENE BIEN? PORS BCBC WXWX  MNMN O
iLalecm QUESIGUEes. 4 5 5 6 6 & ) 7 8 Q O
i né grupo NO VIENE BIEN? GHHI DEEF STTU KIMM O
iLa letea QUE SIGUE es: fffffgggghhhi? i ] h I [
iEl nimero (QUESIGUEes: | 2 4 8 16 322 36 43 o4 26 a0
iQué grupo NO VIENE BIEN? SJKL SVWX BLMN SDEF N
ila lewra QUE SIGUE es: wyutstqp? m o n p ]
Elabors: Adali Gudisio Beltran Revisé: Elisa Beltrdn Aautorizdé: Daniel Martinez
Administracién Gerencia General
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@ @ (€] @ 2
iEl niimero QUE SIGUEes: 5 7 10 1215 17?2 20 21 22 23 O
{Qué grupo NO VIENE BIEN? QRS GHIJ TVWX  JLMN |
(La letra QUE SIGUE s+ ghighjghkgh? I @ 1 m Od
{El nimere QUE SIGUE es: 26 22 20 16 14 107 8 9 10 12 0
«Qué grupo NO VIENE BIEN? KGTK  FXBF VDV MDWN [
tLa letra QUE SICUE es: mmidppr? 5 r u v [}
Bl nimero QUESIGUE es 13 5 146 (5 72 8 12 14 16 [}
{Gué grupo NO VIENE BIEN? TRSQ  UVWX HGFE  LK[I 0
<La terra (QUE SIGUE es: defxyzphuxyzikl? i m x z 1
B nimero QUE SIGUEes 2 24 24 3 25 252 3 4 6 27 (]
{2ué grupo NO VIENE BIEN!? JKLG RSTQ EFGD  VWXU n|
La letra QUE SIGUE es- dedfpfhuhjkj? i j k t ]
«El nimero QUE SIGUEes: 3 5 10 12 24 26? 28 36 48 52 |
«ud grupo NO VIENE BIEN? HVBP CWKR KRWC WRCK N}
iLa lewra QUE SIGUE es, dresfigu? g h v u
<l nimero QUE SIGUE es: 27 26 28 25 29 247 23 25 30 32 %
{(Qué grupo NO VIENE BIEN? Uuvw EEEG  QRSS AARC
tLa letra {AJE SIGUE o5 klghidef? a b c d O
«El nbnero QUE SIGUE es: 42 45 15 18 6 92 3 6 9 12 ]
ot grupo NO VIENE BIEN? KABL  MCND DRSE  TOHU [1
ela letra QUE SIGUE es- napgst? 5 t u v d
El nimveco QUE SIGUE es:3 6 11 18 27 387 42 45 49 51 O
«Qué grupo NO VIENE BIEN? GNEM LKSR WVHG CBYX ]
«La ietra QUE SIGUE es miprivk? w X ¥ % O
B nimero QUESIGUEes: 7168 24 6 5?2 & 7 10 15 0
iQus grupo NO VIENE BIEN! OVXE ABDI  AFGU  IKMO g
«La leera QUE SIGUE es: agwhwuy? 1 k T v O
LGRACIASI

Elaboré: Adali Gudific Beltrdn | Revis6: Elisa Beltrsn

Administracién

Autorizd: Daniel Martinez
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Papeleria que integra un expediente

7=r Papeleria de contratacion
7= Verificacién de trabajos, familiares v recomendantes
7—7 Encuesta socioecondmica

=7 Deocumentos
+ Carta de no antecedentes penales
Cartilla militar liberada
Comprobante del IMSS
Copia del RFC 0 AFORE
Comprobante de estudios
Acta de nacimiento
Acta de matrimonio o carta de unién libre
2 cartas de recomendacién
Comprobante de domicilio

> * >

7 Examen Médico

&7 Examen Psicométrico

Elaboré: Adali Gudific Beltran Revis6: Flisa Beltrdn Autorizé: Daniel Martinez
Administracién Gerencia General
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Terminologin Técnica de Apoyo

.

Actividad: Serie de operaciones afines que son realizadas por diferentes unidades
administrativas, cuyo conjunto integra un procedimeento, Conjunto de actos u
operaciones que realiza una mstitucidn o parte de ella; labor.

Administracién: Conjunto de reglas y técnacas cuyo objeto es alcanzar la méxima
eficiencia en la coordinaci6n de los recursos y colaboracién del elemento humano,
para lograc los objetivos del orgarusmo social.

Autoridad: Capacidad que se confiere 2 un drgano o persona para actuar y resolver sobre
determinada materia y en un campo especifico.

Boletines: Medio escrito que permute transminir la nformacidn al piblico y comunicar
entre s al personal de las distintas freas de una organizacién en forma penddica.

 C I

Capacitacién: Actividad del proceso de ensefianza-aprendizaje que nene por objeto
fundamental ayudar al personal de una orgamizacién a adquiric y aplicar los
conocimientos, destrezas, habilidades y aptitudes por medio de los cusales puede cumplir
sadsfactoriamente con sus objetivos.

Comunicacién: Accién por la cual &l ser humano transmite y recibe opiniones, ideas,
pensamientos, informes, instrucciones, ordenes, erc. Transmusién y recepcién de
informacién que se desarrolla en cada una de las diferentes fases de fa actividad
administrativa, que tiene como finalidad establecer canales o conductoes para enviar o
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recibir mensajes que puedem ser orales, escritos o cmindos a través de mechos
magnéncos.

Contrato: Instrurento usual para formalizar la voluntad y compromesos de las partes que
intervienen; por lo general se unliza para la adquisicién o venta de producros o como
wedio para emplear los servicios de una persona. Instrumento normanvo que debe
precisar en rodo momento las diversas condiciones y derechos de ambas partres, los
cuales son asentados en las cliusulas cuyo conjunto norma la actuacidn de las partes
contratantes durante la vigencia del mismo.

Coordinacién: Proceso de integracién de acciones adnumstrativas de una o varias
instituciones que tiene como finalidad obtener de las distintas dreas de trabajo la
unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como
arwonizarla actuacién de las partes en tienipo, espacio, uso de recursos y produccién de
bienes y servicios para lograr en forma conjunta las metas establecidas.

Decisién: Proceso de andlisis y seleccién entre diversas alternativas posibles.

Diagnéstico: Proceso de acercaniento gradual al conocimiento analfico de un hecho o
problema que permite destacar los elementos mis significativos de su composicisn y
funcionamiento, para derivar acciones de ajuste yfo desarrotle onenradas a optamizarlo.

Diagrama: Representacién gréfica de un hecho, situacién, movimiento, relacién o
fendmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Fmpresa: Una umdad integrada por recursos humanos, técnicos, materales v
financieros, que se conjuntan para realizar acrividades ya sea industniales, comerciales o
de serwicios con el abjero de producir bienes y servicios que satisfagan las necesidades
de la sociedad, valiéndose de [a Admitusteacitn para el fin del mismo.
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Folleto: Documento impreso sin enciadernar que se utiliza para hacer la presentacién de
un producto, marca o servicio, asi como para divulgar informacidn sobre empresas,
pefsonas, eic.

Grafica: Técnicas que son de planeacidn y control que muestra, los requisitos para
ejecusar diversas tareas, funciones, programas o proyectos.

Idea: Pamero y mds obwvio de los actos del entendmuenco, que se limita al simple
conocimiento de una cosa. Concepto fundamental del raciocimo derivado del
conocimiente o percepcién de la realidad.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una organizacién.
Nivel organizacional derivado de la distnbucin de autondad y responsabilidad en una
esIrucrura organica.

Junta: Reumdn periddica o evenwual que generalmente es presidida por un directivo
supenor, quien toma una decisitn final después de escuchar los informes y opiniones de
los demds nuembros,
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Liderazgo: Proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen voluntana y
entasiastamente en lograr las metas deb grupo wo las propuestas del lider. Influencia
interpessonal ejerada en una sitwacién y  dirigida a través del proceso de
camunicacién humara a la consecucin de uno o diversos objetivos especificos.

Logotipo: Figura de disetio especial que representa el simbolo oficial de una corporacion.

Medio ambiente: Condiciones naturales y sociales que conforman el 4mbito en el que

actiian y se desarrollan las organizaciones.
Método: Modo o manera prescrita de ejecutar o realizar un trabajo deternunado,

respetando el objetivo establecido y aprovechando al méximo los recursos existentes,
Minutas: Documento (s) que contiene {n} una sintesis de lo tratado en una reuni6n, en

donde se consignan los aspectos esenciales tratados,

Nivel Jersrquico: Elemento de una estructura que comprende todas las umidades que
tienen un rango o autoridad y responsabilidad sinulares, independientemente de la

clase de funcién que renga encomendada,
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Objetivo: Propésito o fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacion de una sola
operacién, de una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcién completa o
de todo el funcionamiento de una organizacién.

Operacién: Cada uno de las acciones, pasos o etapas, fisicas o mentales, que es necesario
ejecutar para llevar a cabo una actividad o labor deterrunada.

Politica: Gufa bésica de cardcrer general que orienta las actividades de funcionarios y
empleados de una institucidén. MNorma gemeral que constituye declaraciones e
nterpretaciones que guian o encauzan la conducea y el pensamiento para la toma de
decisiones.

Proceso: Conjunte ordenado de etapas con caracteristicas de accidn concatenada,
dindnuca y progresiva, que concluye en la obzencidn de un resultado.

Proyecto: Conjunto de obras realizadas dentro de un programa o subprograma de
inversién, ejecutados para la formacién de bienes de capital constituidos por la unidad
productiva, capaz de funcionar en forma mdependiente.

Retroalimentacién: Funcién de un sistema que nende a comparar la salida con un
cnrerio o un standard previamente establecido.
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Seguimiento: Superwisidn, vigitancia y/o control de un proceso, una funcidn o un
proyecto, con ef propdsito de garantizar su comportamiento dentro de cierto rango,

acorde con los intereses de la organizacién.
Sistema: Conjunto de elerentos refacionados entre si orientados hacaa un propdsito

comiin

Tarea: Fraccién de trabajo que debe ser ejecutade para la realizacién de una accién

concreta.
Técnica: Conocimiento de un conjunto de procedimientos a seguir para alcanzar un

resultado esperado.
Tecnologia: Métodos e instrizmentos para conseguir resultados deseados a través de la
aplicacién préctica del conocimiento cientifico en el manejo de objetos materiales y

fuerzas fisicas.
Toma de decisiones: Scleccisn de una entre varias opciones o cursos alternativos de

accion,

Unidad Administrativa: Organo que tiene funciones propias dervadas de su ubicacion
en of organigrama de uns wstitucién.
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CONCLUSIONES

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran niimero de técnicas que
coadyuvan a lograr una adecuada sistematizacidn, tanto del nivel estratégico, el
administrativo v el operativo. Dentro de la presente se traté de estudiar todo lo
referente a los manuales administrativos como instrumentos importantes de
comunicacién de todo organismo.

Actualmente se debe poner empefio en el uso de los mismos a fin de
comunicar informacién de naturaleza administrativa. Un manual admmistrativo hace
que las instrucciones sean definidas, proporcionando un arreglo réapido de las malas
interpretaciones que se¢ pucdan dar, muestra a cada uno de los empleados cémo
encaja su puesto en el total de la organizacién e indica la manera en que el empleado
puede contribuir tanto al logro de los objetivos de 1a oficina como al abastecimiento
de bucnas relaciones con otros empleados de la empresa. El entrenamiento del
personal recién Hegado se aumenta y facilica porque el manual les proporciona la
wnformacin que necesitan en forma sistemarizada.

Por tanto toda organizacién, ya sea grande o pequefia debe considerar la
oportunidad de tener a la mano guias que permiten encaminar en la direccién

adecuada de los esfuerzos cl personal, facilitando la instruccién en aspectos como

185



Conclusiones

funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, etc., todo con el
mco fin de lograr una mayor eficiencia en el trabajo.

El presente trabaje fue elsborado para desarrollar un mapual de
piocedimientos de Reclutamiento y Seleccién de personal en la microempresa
Ingenierfa Cornputacional con el dnico fin de contar con personal eficiente,
asegurando que el cumplimiento del mismo logrard desde la realizacidon de los
objetivos de la empresa hasta el crecimiento de los mismos empleados. Con ello
corroboramos que la hipdresis  planteada sobre la aplicacion  de un Manual de
Procedimientos, da las bases para el desarrollo y crecimiento administrativo de la
microempresa “Ingenierfa Computacional”.

Podemos concluir que donde existe un organismo, es necesario la fijacién de
objetivos, un disefio de estructura organizacional, implantacidn de procedimientos y
politicas y todo ello debe ser por escrito y dado a conocer, por medio de los manuales
administrativos, es la Onica manera de permitir acreditar definitivamente la total

acepracién de la estructura que puede existir en la organizacién.
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