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INTRODUCCION

México y el mundo se encuentran inmersos en un proceso de cambio y transformacién,
pastiendo desde que la Revojucion Industrial dio paso a uma nueva etapa en el wmangjo y
desarrollo empresarial, en la actualidad se han consofidado nuevos centros financiercs y
tecnoldgicos; y al mismo tiempo se han gestado nuevas dreas de comercio gue rebasan las
fronteras nacionales, que en conjunte han apuntado a la creciente globalizacién de la economia
mundial, originando que hoy en dia ningdn pais que aspire al crecimiento y desarrolio

econdmico, pueda permanecer al margen del enforno internacional.

Anie esta nueva realidad global se presupone come condicién para que una empresa

veda participar con competitividad y paraleiamente lograr {2 eficiencia v la eficacia, es decir
alcanzar ta productividad, se hace indispensable la aplicacion cientifica de la Administracidn, la
cual constituye el motor fundamental para el crecimiento v desarrollo empresarial, Hevando a la
empresa a nuevas oportunidades y a una amplia particivacion en el mercado. fomentando no sélo
Su propio progreso, sine que también va a ayudar en el proceso de globalizacién econdmica del

pais.

Es asi que en este volumen se agrupan una serie de temas fundamentales que pretenden
sustentar la presenie tesis, parfiendo de la Adminisiracién cientifica, en donde tomamos del
procesd admmistrativo a la fase de la organizacidn, de cuyas herramientas nos apoyamos
especificamente en el manual de organizacidn, conformando asi ia base tedtica que permitira el

desarrello del caso practica.



En el primer capitulo de esta obra, se incluyen los antecedenies histéricos de la
Administracion Cientifica, describiendo brevemente las aportaciones de sus principales autores
representantes, destacande a Frederick Winslow Taylor, conocido como ¢l padre de la
Adminstracion Cientifica, Frank y Lillian Gilbreth por sus estudio de tiempos y movimientos,
Henry Gantt. precursor de la planeacion y Henry Fayol por sus aporiaciones al proceso
administrativo y las dreas funcionales de la empresa. Seguidamente se destaca a la
Administracién Cientifica, su concepto y su importancia en lzs organizaciones, para finalmente
citar ¢l proceso adminstrativo de H. Weihrich, siendo este esencial para lievar a cabo la correcta
aplicacion de la Adminisiracién.

En el capitulo segundo “La Crganizacion”, destacamos como fase importante del
proceso administrativo a la organizacion y su importancia, ya que en ella es donde se lleva 2
cabo la estructuracidn y se delimitan puestos v funciones a re'alizar en los diversos sistermas de
organizacion, auxiidndose de diversas herramientas como los organigramas, las descripciones

de puesios y ios manuales,

En el tercer capiiulo contemplamos a los manuales, describiende su contenido, su
imponancia, sus ventajas y desventajas, tomando especificamente al Manual de Organizacién
que <on cuyas caracteristicas y ventajas se nos proporciona como la herramienta esencial rara
organizal Una empresa y que a s vez nos va a servir para dar solucion a los problemas

presentados en el caso prictico.

En el cuarto y dltimo capitulo presentamos la situacién real de una empresa cuyos
contlicios entre su personal han ilegado a mermar su productividad, en donde establecemos las
hipdtesis: “Los problemas presentados por la empresa se deben 2 la falia de una organizacion

formal.” e "Implantando un manuai de organizaciones en la empresa, ésta tendrd una aiternativa

fre]
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para resolver sus problemas v asi aumentar su productividad.” Para ello se rcalizé una
investigacidn basada en el Métado Cientifico, por medie de una entrevista en su modalidad de
encuesta, aplicada a todos los empleados de la empresa “Tractos Diesel S.A. de C.V.” con ¢}
objetive de identificar las posibles causas por las que se originan los conflictos en la empresa vy
porqué no se logra la productiividad en la misma, tabulando los resuliados gue una vez

analizados, nos proporcicnardn las bases para encontrar posibles soluciones a los problemas

presentados.

Es asi que en esta tesis: “Propuesta de un manual de organizaciones para una empresa
dedicada a la comercializacion de refacciones automotrices diesel.” Presentamos las bases
tedricas vy la investigacidn cientifica préciica que nos levan zl desarrollo de la misma,
destacando entonces que las organizaciones de hoy reguieren de reconocer sus necesidades
esenciales, hastz tograr al méximo la productividad, es decir lograr el méximeo resultade con el
menor nimero de recursos, ademas de fomentar un cambio generalizado en la culiura
organizacional, hasta lograr una madurez administrativa, en donde con la aplicacién de cada
paso del proceso administrative, se convierta en un mecanismo con movimiento propio que

tienda siempre al mejoramiento de {a propia organizacion y el entorno en el que opera.



CAPITULD [ ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION.

X

[.I ORIGENTS DE LA ADMINISTRACION.

La admiristracion clentifica tuvo su origen 2 partir de la época de la revolucitn
industrial, en donde con la utilizacién de las maquinas en ia industria, v el inicio de Ia
produccidén maesiva, se fueron complicande los mélodos de tebajo, v principaimente las
relzciones laborales, haciéndose entonces mas que necesaria, imperiosa la aplicacién de métodos

administrativos racionales que facilitaran las actividades en fas industrias.

Surge asi, el enfoque ciemtifico de [a administracién, en el cual comienza 2 aplicarse el
método cientifico en la solucion de los problemas industriales. Dichos métodos se caracterizaron
por ser técnicas de planeacion ¥ control principalmente, que facilitaban ia realizacidn de las
actividades industriales que se tornaban compiejas debide al crecimiento desmedido de las
industrias en aqueila época. Este pensamiento clentifico tuve su origen en las tecrias del
ingeniero norteamencano Frederick W. Taylor y de sus seguidores Henry Ganit, Frank y Liilian
Gilbreth, asi como las aportaciones de Henry Favol, padre de la tcoria cidsica de Iz

administracién.

55|

REDERICK WINSLOW TAYLOR (1856-1913)

Conocido como el padre de la Administracion Cientifica, fue el primero que se preocupd
por elevar la eficiencia en la produccitn para aleanzar una mayor productividad, eliminando asi

el esfuerzo irracional de los trabajadores.

B



Tayior transformo a fa industria v 2 la adminisiracién empirica, por medio del estudio
sistemidtico del trabajo, es decir aplicd una ciencia de la adminisiracin, adoptando una actitud

metédica con el fin de solucionar jos diversos problemas de las industrias.

Su enfoque cientifico de la administracién estaba basado en:

@ La aplicacion del méiodo cientifico, sustituyendo al empirismo.

o Fomentar ia ammonia y [a cooperacion en los grupos de trabajo.

@ El logro ce la produccion méxima a través de diversas 1écnicas como ¢l estudio de tiempos y
movimientos y ¢l establecimiento de estindares de produccion.

o Desarrollar a los trabajadores para su beneficio y el de la empresa.

Taylor, en su libro de administracidn de talleres manifestd su interés en ias técnicas de
racionalizacion del trabajo obrero, ya que inicialmente las decisiones eran tomadas por los
propios irabajadores en el momento de realizar sus labores. Para Taylor el objeto de la
administracion cientifica era que los gerenies llevaran a cabo unz planeacién por anticipado v
disefiaran sistemas de trabajo que facilitaran las actividades de los trabajadores, designando a las
personas adecuadas para hacerlo, eliminando el empirismo; esto a través de los siguientes

principios:

13 PRINCIPIO DE PLANEAMIENTO. Sustituir la improvisacion y el trabajo empirico por

meétodos clentificos.

2y PRINCIPIC DE PREPARACION. Seleccién v entrenamiento de personal, de acuerdo a sus

aptitudes.

[



3} PRINCIPIO DE CONTROL. Venficar que el trabajo se lleve a cabo conforme a lo
planeado,

4} PRINCIPIO DE EJECUCION. Division del trabajo y responsabilidades.

Ornginindose entonces el objetive de ! administracidn: retribuir justamente a
trabajadores y patrones, reduciendo los costos de produccidn, es decir el logro de Ia
productividad en las industrias. Siendo entonces Taylor, quien desarrollara la primera teoria

cientifica de l2 administracién, estudizndo ésta v a 2 propia empresa de manera cientificg,

dejando atras la improvisacién para dar paso a la planeacién, elimnando ai empirismo.

Henry Gantt, ingenierc mecanico seguidor de la filosofia de Taylor, desarrolld un trabajo
de seleccidn cientifica de los trabajadores, considerando al elemento humano como el mis
importante, aplicando la psicologia en las relaciones humanas en el frabajo promoviendo un
sistema de incentives para [os trabajadores y supervisores, de tal mode que motivara su labor en

fa organizacién.

Impulsé la cooperacién armémca entre fa administracion v los trabajaderes como un
beneficio mutue, es decir que exista una comunicacién v coordinacién eficaz para resolver
problemas de la organizacion, siendo de vital importancia el elemenic humano. Finalmente su
aportacion mds importante, fue el disefio de un sistema grifico que facilitd la planeacion vy el
control de los diversos problemas en las empresas, destacando la importancia del tiempo v et

mmaedie s 2l mmndaad Aod et
cosio, enla p!.anea\.zuu ¥ i control del traca;o



1.3 FRANK B. GILBRETH (1869-1924) ¥ LILLIAN GILBRETH (1§78-1972)

Frank y Lillian Gslbreth. Con sus trabajos influyeron enormemente en el pensamiento

industrial y administrativo de su época.

Frank Gilbreth, se destaco por sus estudios de tiempos y movimientos necesarios en la
realizacién de cualquier actividad en la indusiria, con el fin de wilizar siempre fa mejor manera
(The best way) de llevar a cabo las tareas y elevar la eficiencia en las personas. Sus principales

aportaciones fueron:

o Desamrollé estudios de micromovimientos de la secuencia 19gica del trabajo manual, (al cuatl
llamé Therblig por su nombre al revés) basado en 17 movimientos elementales y necesarios
para gjecutar cualquier tarea.

o Utilizd y desarrelia el cine, con ¢ fin de lievar 2 cabo un andlisis y mejorar las secuencias y
movimientos del trabajo por medio de un crondmetro capaz de registrar 1/200 por minuto,
cuya téenica llamd “Esterescronociclografia™,

o Desarrollé un diagrama parecido ai diagrama de flujo de trabajo.

o Desarrolld un sistema de calificacidn de méritos.

o Resalté la importancia del uso de las estadisticas en el estudio de 1a administracion

Par su parte, Lillian Gilbreth. Psicologa mndustrial, tratd el aspecio humano de los

rabajadores tomando en cuenta su personalidad v sus necesidades, integréndolas 2l trabaje.
S} il



L1.4 HENRY FAYOL {1841-1925)

Henry Fayol padre de la teoria clisica de la administracién, quien se enfocé en la

creacidn de una estructura que permutiera el logre de la eficiencia en la organizacién por medio

del trabajo en equipo conjuntando cada una de las partes en un ebjetivo comiin.

Az
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Fayol define esa estructura en 6 funciones o actividades bisicas de l2 empresa:

Funciones Técnicas: se refieren a la produccion de bienes o servicios de la empresa.
Funciones Comerciales. se refieren a la compra - venta o intercambio de los productos o
SErvicios.

Funciones Financieras: se refieren al mangjo v la btisqueda de capitales.

Funciones de Seguridad: se refieren a ia protecctdn y preservacidn de los bienes y las
personas de la organizacion.

Funciones Contables: relacionadas con los inventarios, registros, balances y cosios;
incluyendo estadisticas.

Funciones Administrativas: la direccion de la empresa va 2 llevar a cabo [z integracion,

coordinacién y sincronizacion de todas las funciones de la organizacion.

Para Faycl las primeras 5 funciones sor las que van a llevar 2 cabo las tareas y

podriamos denominarlas “operafivas™ ya gue ninguna va a formular planes de accién o coordinar

labores, puesio que estas son funciones que se le atribuyen a la direccion de [a empresa. Estas

funciones administrativas conprenden:

[+3

PLANEAR. Proyectar el futuro y establecer planes de accién.



o ORGANIZAR Establecer la estructura matenial v social de la empresa para su
funcionamtento.

e DIRIGIR. Orientar y guiar a la empresa para que alcance sus objetivos.

¢ COORDINAR. Armonizar actividades y recursos para facilitar el logro de objetivos.

o CONTROLAR. Venficar que todo resulte conforme a lo planeado y a los principios

establecidos inicialmente para defectar errores y corregirlos.

Fayol establecié ademés, 14 principios generales de Iz adminstracidn en base a su
experiencia, en los cuales incluye aquellos que considera como més indispensables en las

empresas, siendo estos flexibles y adaptables a cualquier circunstancia, tiempo y lugar:

1} Division del trabajo.

2} Autoridad y responsabilidad.
3) Disciplina.

4} Unidad de mando.

5) Unidad de direccion.

6) Subordinacién del interés individual al general.
71 Rernuneracion,

8} LCentralizacién.

0y Cadena escalar.

10) Orden.

11} Equidad.

12) Estabilidad.

13Y [niciativa.

14) Espiritu de egquipo.



1.2 CONCEPTO DE ADMINTSTRACION,

Desde a antigliedad. cuando el hombre tuve la necesidad de reunirse en gnipos para
alcanzar unz meta determinada {acto administrativo), la adnunistracién ha permindo lograr gue
con el minime de esfuerzos individuales posibles se alcance un objetive comim o se obtenga un

resuliado optime.

Ante la imporianciz que la administracion cientifica adquirié con el desarrollo de las
indusirias durante la revelucion industrial, l2 consolidacién del capitalismmo come sisiema
econdmico y en la actualidad ef auge de la globalizacién econdmica mundial, la administracién

ha repercutido enormemente desde entonces en el fortalecimiento v desarrollo de ias empresas.

Dada Iz definicion etimoldgica de administracion, “ad” hacia v “ministrare” servir, nos
ruestra que la administracidn es una funcidn de subordinacion por un servicio prestade, siendo
entonces, la naturaleza de la administracidén la de racionalizar y optimizar recussos, pero a

manera de servir y ayudar.

Sin embargo, consideramos conveniente proporcionar diversas conceptualizaciones de
administracion dadas por distintos autorss con el fin de obtener un concepto mas amolio sobre io

que es en s la administracién.

=)



Ferngndes Avena José A,

“Es una ciencia social que persigue la satisfaccién de los objetivos mstitucionales por

medio de una estructura a teavés del esfuerzo humana coordinado.™

Reves Ponce Agustin.

“Es un conjunto sistemdtico de reglas para lograr [z maxima eficiencia en las formas de

estructurar y manejar un organismo soeial,™

Rodriguez Yalencia Joaguin.

“Es un proceso integral para planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y coordinar

una actividad o relacidn de trabajo, la que se fundamenta en la utilizacidn de recursos para

1
alcanzar un fin determinado.”

Munch Galindo Lourdes.

“Es el proceso cuyo obieto es alcanzer 2 maxima eficienciz en el logro de los ohjetivas

de un grupo social, mediante la adecuada coordinacidn de recursos v colaboracion del esfuerzo

ajeno.™

Munch Galinde Lourdes “Fundamentos de Administzacidn ~ p 23
Rodriguez Valencia Joaguin “La empresa. ;Como adminsiarla?”. p.158
1dem

¢ Munch Galindo Lourdes “Fundamentos de Adminstracton.™ p.24
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Wethrich Feinz.

“Es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las personas trabajando en

grupos zlcancen con eficiencia las metas seleccionadas.™

Todos estos conceptos muestran varios punios en comuin, sin embargo para efectos de
estz tests, consideramos el concepto de Weihnich y Kooniz como la base tedrica més adecuada,
va que esta enlista a nuestro parecer, la esencia de la administracién, gue es la de coordinar los
esfuerzos individuales para alcanzar un objetivo comin. Conjuntamente, este concepto se

complementa con los siguientes puntos:

a} La administracion tiene como objetivo, obtener la produciividad en la organizacion, es decir
lograr la eficacia v la eficiencia, siendo esia Ultima, la principal razén que caracteriza a la
administracion.

b} La aplicacidn de ia administracion se da en todas las organizaciones ¥ en todos sus niveles.
Es decir, la adminisiracion es de carécter universal.

¢} Los administradores realizan funciones de plancacion, organizacion, integracion, direecién y

control, por lo tanto aplican el proceso administrativo,

En nuestro enfoque, consideramos s la administracién como una clencia, ya que sus
funciones se lievan a caboe utilizando conocimientos organizados y cientificos, aunque partiendo
del uso de conocunientos practicos que resuelven variables complejas e inexactas que requieren
de la aplicacién de un criterio; y que aunado este a la utilizacidn del método cieniifico, ayudarin

a obtener el maximo resultado, alcanzando entonces una verdadera ciencia de la administracidn,

* Koontz Harold, Weikrich Heinz. “Admumistracion, una perspectiva global” p.7
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contribuyendo a satistacer las necesidades de los individuos v iz organizacidn, que es al fin y al

cabo, por lo que existe la administracion

No obstante, hay que enfatizar que la efectividad de la admimstracidn va a depender en
primera instancia de la habihidad y el profesionahismo de las personas que se encargan de
conducir z la organizacién, y de quienes depende la aphicacion cientifica de la administracion,
determinando con ello que la adminisiracién es una actividad totalmente humana, en donde
medianie la aportacién del trabajo individual se logra conjuniar un equipo de trabajo que permita

el logro de los objetivos de las organizaciones.
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1.3 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

La actividad humana de administrar es tan antigua como la lustoria de la humanidad
misma. Asi, a través del tiempo, la administracién ha ido adquiriendo una importancia relevante
desde {ormas sencillas de admimstrar, hasta hoy en dia, donde la admimstracion de los grandes
complejos industniales, con capitales multinacionales y adminsstradores profesionales, reflgjan
una toial dependencia de la admimstracién, ante fa dindmica de desarrollo de nuesira época, en
la que es necesaric hacer frente a la modemizacién tecnoldgica, dentro del marco de ia
globzalizacién economice mundial, asi como del desarrolic de ia economia de libre mercado, en
donde las empresas se ven forzadas a incrementar su capacidad competitiva ante productos de

mayor calidad y mejor precio demandado per los consumidores.

Asi pues, las organizaciones se han visto obligadas a acelerar sus procesos de cambio y
desarrollo, haciéndose entonces imperiosa iz necesidad de la aplicacion de la adrmimstracién con
el fin de medificar estructuras y formas de organizacién que le pemmitzan ganar mayor
participacion en el mercado con los mejores productos, obligando ast a las demdas empresas a ser

mas eficienies o quedarse en el camino.

Para ello, la administracion va a buscar stempre encemirar 2 iz organizacidn 2 su
desarrollo por medio de objetivos precisos y flexibles, determinande la mejor manera de llevar a
cabo las actividades para realizarlos, esto se va a {raducir en hacer las cosas mas facil y rapido,
desde el inici0, permitiendo con ello el logro de la eficaciz v la eficiencia, es decir que se van
obtener los mejoras resultados con el menor nimero de recursos utilizados, terendo asi, a la
productividad como un fin principal de la administracidn, siendo de vital importancia para todas

las empresas.
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Las empresas u orgamzaciones se desenvuelven deniro de un ambicnie socia! sobre el
cual va a influir, ya que va a mteractuar con el medio en el que se desarrolla, proporcionando
indudables beneficios sociales, siempre resultade de fa existencia de unz administracién
eficiente, ya que primeramente va a abastecer, ya sea d(;productos o servicios necesarios a la
comunidad que le rodea para satisfacer sus necesidades, en segundo térmuno, al crear fuentes de
empleo, asi como diversas prestaciones sociales, va a permitc un mejor status de vida para la
comunidad, por otro lado, va a proporcionar a sus infegrantes una equitativa retribucion de sus
ingresos tanto para los empleados que aportan su trabajo, como para ios accionistas que aportan
su capital, pemmitiendo también la oporiunidad de mayor inversidn tanto nacional como
extranjera. También, gracias a una eficiente administracion, todo el pafs sale favorecido, ya que
una empresa al lograr un superdvit, va a contribuir con mayores impuestos al Estado,
permitiendo no sélo el sostenimiento de la admunistracién piblica, sino también proporciona los
medios para la redistribucién del ingreso social, incrementa las estadisticas de empleo y
seguridad social, y sebretodo motiva la participacién de capitales nacionales y extranjeros. Por
otro tade, politicamente, la administracion permite la participacién de trabajadores y empresarios

en las decisiones politicas del pais a través del manejo del sindicalismo.

Fs asi que, la administracion en su papel de “servir” va a proporcionar un sin plimero de
kerramienias gue permitan la satisfaccidn de las necesidades de izs orgamzeciones, su
miembros, ¢ inclusive el medic en el que se desenvuelven, haciéndose entonces mas gue
necesaria, imprescindible la aplicacidn de lz adminisiracidn para el 6ptimo desarrollo de las

organizaciones.
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L4 EL PROCESC ADMINISTRATIVO.

La administracién constituye une actividad en la que los individuos se integran en
grupos para alcanzar metas determinadas, mediante el trabajo colectivo. Asi que, a medida que
el hombre ha evolucionado. las técnicas para hacer a la admimistracion mas eficiente y eficaz, se
han desarroliado con la administracion cientifica aplicada ya a las empresas, en donde la funcién
de zdministrar cientificamente la van a ilevar a cabo los gerentes y directivos de dichos

organismos.

Se puede decir que, las funciones principales del administrador son obtener iz méaxima
utilidad o superavit con el minime de recursos, asf como la de crear v fomentar un ambienie de
trabajo favorable en el que los individuos de una organizacién puedan interactuar para lograr los

objetivos de la misma, asi como su desarrolio.

Sin embargo, para faciitar esto, la administracion se vale del proceso administraiivo, en
donde se van agrupar las principales teorfas y téenicas de la admimstracion cientifica, ya que
como admimstradores, las personas levan a cabo funciones de planeacién, organizacién,

irtegracién, direccidn y control,

(Qué es en sf un proceso?

Un procese va a ser el conjunto de pasos ordenados a seguir para lograr un objetivo
determinado. Es asf que, el procesc adminisirativo va a ser el camino a seguir para lograr las
metae de la adm

i de manera clentifica, en donde se va a especificar la manera en cémo

va 8 operar la orgamzacion en cada una de sus funciones a realizar para alcanzar sus objetivos.
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El proceso administrativo va a constituir el trabajo que los adminstradores van realizar
en las orgamizacienes, dicho proceso va a consistir en “la estructura Gtil para organizar e!
conocimiento adminisirativo.™. Existen diversos autores que proponen varias funciones gue
integran lo que s el proceso admimstrativo, sin embargo todas esas propuestas se encuentran

comprendidas dentro de las funciones de:

{. Planeacién

2. Orzanizacién
3. Integracion
4. Direccidn

5. Controf

Dicho proceso administrative es e} propuesto por los autores Wethrich, Koonlz ¥
O’Bonell, y consideramos que dentro de dicho proceso se contemplan todas las funciones
necesartas para lievar a cabo la administracién cientifica. En la actualidad han surgido vna serie
de nuevas ideas o técnicas que pretenden complementar o ampliar las funciones antes
mencionadas, sin embargo debido a que estas son actividades esenciales para la funcion de la
administracidn, aGn asf las nuevas tendencias de {a administracion moderna no pueden desviarse

del procese administrativo antes mencionado.

1.4.1 PLANEACION

“incluye la seleccidn de misiones y objetivos, y las acciones para lograrlos; recuers
Y A g

tomar decisiones, es decir seleccionar cursos futtros de accidn entre vanas opciones.”

* Kooulz Harold, Weilirich Henz. “Admimstracion, una petspectiva global” p.20
7 Koontz Harold, Weihrich Hemz. “Administracion, una perspectiva global” p.20
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La planeacién 2s en si una toma de decisiones que anticipa el futuro, en el cual se
establecen los objetivos mas idoneas para satisfacer las necesidades de Ia organizacion, y que
tengan relevancia entre los individuos integrantes de la misma, por lo tanto, dichos objetivos
deben ser claros para que [as personas que participen en su logro, lo hagan de maners integra a

fin de obtener 6ptimos resultados y asi peder satisfacer dichas necesidades.

Weihrich, por su parte habla sobre prever, es decir seleccionar las alternativas resultado
de una investigacidn previa, estableciendo ;Qué se puede hacer? amie wn firturo ncierto para
eleanzar los objetivos, parz luego decidir ;Qué se va a hacer? v ;Cémo se va a hacer?

anticipande las acciones que estan por venir.

Las decisiones fomadas en la planeacién estén relacionadas unas con otras, por lo tanto
s¢ deben de seleccionar las alternativas con la mayor precision posible, haciéndose indispensable
que s¢ pronostiquen a un tiempo deferminado a fin de obtener resultados 2 corio plazo, debido
también a que el futuro es inclerio v riesgoso, v a su vez, debiendo de ser stas flexibles para asi
poder realizer cambios ante circunstancias adversas. Ante esia situacién, la planeacién permite
implantar 2 fin de lograr la eficacia y Iz eficiencia de {os planes, una Sse de control en la que se
puedan realizar ajusies, camibios y adaptaciones que leven a una refroalimentacion con un

maximo de éxito obtenido en el desarrollo de los objetivos.

En México, Ia planeacién se lleva a cabo de manera autderata, ¢n la que solo ef gerente o
el duefic de la empresa toma las decisiones, su temporaiidad es generalmenie a corto piazo
debido a la inestabilidad econdmica y pelitica, las metas establecidas son deseabies pere que casi

ings ¢e que la pianeacion en nuestro pais casi nunca se maneja por escrifo.

Por otro lado, cabe sefialar que en México la planeacién generalmente se da de manera reactiva,



2 la que se busca dar solucion a los problemas que ya han afectado a la organizacidn, en vez de

anticiparse a evitarlos antes de que sucedan.

1.4.2 ORGANIZACION

“Es aquelia parte de la admimstracién que implica establecer una estructura wntencional

1.1 . P ~ s - 3
de ios papeies que deben desempediar ias personas en upa organizacién.”

Crganizacion consisie entonces en esiablecer una estructura para la empresa, en funcién
de cémo se deben de llevar a cabo las actividades para alcanzar eficientemente los objetivos

previamente planeados por la misma empresa.

En las empresas, las personas trebajan en conjunto para lograr 1os objetivos de las
mismas, por lo ianto cada una tiene un papel diferenie qué desempediar; asi que la funcién que
precisainente tlene la organizacién es la de enlistar [as actividades que cada puesto debe realizar
para cumplir con las metas establecidas, de manera ordenada y estruciurada, también, se van a
determinar la autondad y responsabiiidad en cada puesto asi como su relacidn con otros; todo
esto, va a ayudar & proporcionar un ambiente adecuado tanto para el desarrollo de [a empresa

come ¢t del personal.

Resumiendo entonces, ya que este tema se iratard mas ampliamente en el siguiente
capftulo, iz funcidn administrativa de organizar es, la de un proceso que implica una esiructura

formal de actividades encaminadas 2 alcanzar un objetivo.

¥ Koontz Harold, Weihrich Heinz. "Administracion, una perspectiva global™ p.20
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L3 INTEGRACION

“La integracion implica llenar y manterer ocupados los puestos de la estructura
organizacional. Esio es, el reunir todos los recursos humanos, materiales y moneiarios con los

. -, . 0
que cuente la empresa, asi como conseguir los gue falten y sean necesarios para actuar.”

En esta fzse, ¢s de vital importancia el personal, ya que es en fa iniegracidn del personat
en la que se realizan inventarios de personas disponibles, se llevan a cabo el reclutarsianto,
evalugcion, seleccidn y capacitzcién de los musmos, a fin de dotar del personal més idéneo a la

estructura, con el objeto de que curnplan sus tareas con fa mayor eficiencia y eficacia,

Bl objeiivo esencial de la integracion, es la de asegurar que unz empresa alcance su
crecimiento y desarrolio al contar con los recursos necesarios y efectivos que ayuden a cumplir

sus objetivos.

Si la empresa cuenta con los papeles organizacionales bien definidos, con los
requerimienios de personal especificos, y buenas técnicas de evaluacién y capacitacién de
personal, entonces la empresa contara con el personal 1déneo en el que se pueda dar uso de todo
st potencial para permitir el deszrollo de la orgamizacion. Es entonces en base a los puestos v el
personal necesarios para que una empresa trabaje, que se deben integrar los demds recursos

necesarios y adecuados para que desarrolle su trabajo, con la mayor eficiencia.

En México, la integracion de personal se lleva a cabo en un circulo cerrado en donde se

Ie da la mayor prioridad al personal interno que 2 gente de fuera para promoverios a niveles

® Kootz Harold, Weihneh Heinz “Administracton, una perspeciiva global® p.20
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jerdrquicos nids altos, mientras que en los niveles bajos, fa rolacidn de persenal es muy aplicada
debido a los bajos sazlarios que en nuestro pais exislen. En cuanto al uso de los recursos
materiales, generalmente o se tienen demasiados instrumentos innecesanos de trabajo para
justificar presupuestos, o al conirario, se irabaja con cosas obsoietas, o con el minimo, debido a

ia ¢risis econdmica,

“Consiste en influir sobre las funciones para que contribuyan a la obtencién de las
metas e ia orgamzacion y del grupo, se refiere predominantemente a los aspecios

interpersonales de lz administracién™®

En esta fase tambidn muy importante del proceso administrativo, se va a orientar todo &l
proceso hacia el logro de los objetivos planeados, a iravés del liderazgo v la comunicacion,
armonizando y motivando a todos y cada uno de los miembros de la organizacién para alcanzar
las meias deseadas. Para esta funcién administrativa, va a ser necesaria la aplicacién de la
motivacién, en donde se¢ pueden utilizar estimulos o recompensas, haciendo entonces mas eficaz

el programa de motivacion.

Para el logro de una direccion eficiente, ef lider tiene que identificar las fuerzas y
debilidadles del personal que tiene a su cargo, ya que de esta manera va z conocer la forma de
como motivar & su persenal. El administrador tiene enfonces como otra funcién importante Iz de
promover la cormunicacion de todes les departamentos de la empresa, 2 fin de aplicar politicas,

normas v decisionss, ya sca en forma oral 0 escinla a fin de obiener una mayor uniformidad en el

" Koontz Haroid, Weihrich Heinz. “Administracidn, una perspectiva global” p.20



trabajo; dicha comunicacidn se da también en todas las empresas de manera mformal y esto se
debe lomar muy en cuenta, ya que la informacién puede por este medio ser mal trasmitida, y por
lo tanio es conveniente que los administradores lleven a cabo toda su proceso de comunicacion

con un sistema formal que facilite la precision de la informacisn.

En si Ia direccion se va a traducir esencialmente en encaminar al personal de la empresa
a lo largo del trabajo que realicen para logra los objetivos organizacionales, asi como la
capacided dc que una persona lenga para hacer que fodo el persenal se involucre en ese trabajo, 3

fin de lograr las metas establecidas.

Cabe seflalar que en las compafiias mexicanas, Ia direccitn empleada se puede definir
como  awtdcratz, en donde sélo ef jefe manda y los subordinados callan v obedecen, la

comunicacion se da de arriba hacia abajo, y tinicamente para dar érdenes.

1.4.5 CONTROL

“El control implica medir y corregir ¢l desempefio individual y organizacional para
asegurar que los hechos se ajusten a los planes. Implica medir el desempefio contra las metas ¥

ios planes, muestra dénde existen desviaciones de los esténdares v ayudz a corregirios.”!?

Con el control se va a comparar lo planeado con lo lievado a cebo, certificando que los
resultados sean lo més cercano posibie 2 lo planeado, detectando desviaciones v proporcionando
una base para corregirlos. Es asi que, para que &l control sea eficiente, éste se debe de establecer

de manera anticipada {proactiva) y no caer solo en la retroalimentacién de informacién, debido a

"' Koontz Harold, Weihrich Heinz “Administracion, una perspectiva giobal” p 20



acelerado, y por lo tanio, con el control proactivo es posible tomar medidas oportunas para
prevenir situaciones indeseables que pongan en riesgo la estabilidad de la empresa, v asi de

alguna manera respaldarse ante un futuro incierto.

Para bacer al control més eliciente, es necesario detectar las causas de las desviaciones
entre los planes y los resultados obtenidos, va que esto permitird no solo disminuir riesgos, sino
termbién los costos originados por las contingencias que pudieran presentarse. Es asi entonces,
que lz eficencia de los resultades va a ssiar determinada no tnicamente en el control para
corregir las desviacicnes, sino también en la realizacién correcta de las actividades desde su

inicto.

4 la aplicacion del conirol en México, no se le da Iz imporiancia que requers, por el
conirario, soio se revisa el trabajo si algo salié mal (reactive), v que = las personas les
incomoda Ia supervisién, se sienten presionados y con desconfianza. El conirol se asocia casi
siempre con buscar culpables Gnicamente, en hugar de tratar de buscar Yas causas y la soluctén al

problema.
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CAPITULO 1. ORGANIZACION

En toda actividad empresarial en donde un grupo de personas trabaja en conjunto para
fograr un objetive comun, la interaccién entre ellas origina una diversided de problemas en
relacion & quién 1oma las decisiones, quién hace el trabajo, quién recibe drdenes de guién o cémo
deben llevarse a cabo las actividades ¢ acciones 2 emprender para lograr los objetivos. En
consecuencia, esto se resuelve por medio de la organizacién, permitiendo con ello ol logro de
Optimos resultados, ya gue va a promover el {rabajo en equipo, en donde cadz una de las
personas va a laborar eficientemente al conocer las actividades necesarias que deben desempefiar

para Hevar a cabo sus funciones.

2.1 CONCEPTO DE ORGANIZACION,

El concepto de crganizacién tiene diversas interpretaciones v se pueden generalizar en

dos principales enfoques:

2) Como un elemento del proceso administrativo que implica uma estructura formal de

actividades encaminadas a alcanzar un objetivo.

b) Como una empresa, es decir, un ente econdmico social gue coording sus recursos para lograr

un beneficio,

Asi pues, para efectos de esta obra, consideramos a lz organizacién como en el primer
enfoque {Como una fase del procese admmistrative), el cual aporta las principales bases de esta

mvestigacion
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En este sentido, la palabra “organizacion™ se puede conceptualizar de mu
maneras, debido a la gran diversidad de conceptos que se le dan a éste término como lo son:

Agustin Reves Ponce

“Es la estructuracidn técmca de ias relaciones que deben exstir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organisme social, con ef fin
b

de lograr su méaxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.”
Joaguir Rodriguez Valencia

“La organizacidn es un proceso encaminado 2 obtener un objeto; propésito que fue

reviamente definido v fjado mediante la planeacion. Organizar consiste en efectuar una serie
] I

de actividades humanas y después coordinarlas de tal manera que ¢l conjunto de las mismas

actiie comno una sola para lograr un propésito coman.” ¥
Guillermo Gémez Ceja

“La organizacién consiste 22 ia crescidn de una esiructura © armazdn que encierre 188

achividades necesarias para operar una empresa, todo elio dentro de un orden 16gco.™

"*Reyes P Agustin “Administracion de empresas parte 2.” p.212
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13 Rodriguez V. Joaquin “Cémo eleborar ¥ usar manuales admunistraives.” p 6
" Gomez C. Guillermo “Planeacion y organizacion de empresas.” p.253
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Heinz Weihrich

“Es aquella parte de la administracién que implica establecer una estructura mtencionat

de los papeles que deben desempeiiar fas personas en una organizacién,”

Estos conceptos coniienen un nimero variado de elementos que requieren un andlisis
adicional ya que son la base para muchas otros concepios. Sin embargo, consideramos que el
copiepio aportado por Heinz Weihrich contempla los elementos qus refigian la dinamica actual

de las empresas, cuyos punios centrales som:

&) La organizacién es unz parte de ia administracion, Es decir, que vemos a Iz misma como vna
e 4 . - e .
fase del proceso administrative, y come tal va 2 contribuir al logro de los objetivos, permitiendo

aicanzar una mayor eficiencia y eficacia en las empresas.

b} Establece una estructura intencional, porque Ia esiructura es establecida de manera racional en
base a la planeacion, de tal manerz que lzs actividades se realicen con mayor eficiencia y

eficacia.

¥ Koontz H. y Weshrich H. “Administracién’ una perspectiva giobal” p.20
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2.2 IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION.

A través de la historia, desde el micio y evolucién del hombre, éste ha tenide que
desarrollarse en grupos para poder satisfacer sus necesidades, ocasionando gue los individuos se
encuentren inevi{ablemente involucrados en pequedios o grandes grupos que fljan sus metas para
beneficio de los mismos, asi como a cada uno de sus miembros; siendo asi. gue al tener que
interrelacionarse cada uno de ellos, fienen gque desarroliar cierta actividad necesaria para

alcanzar las metas organizacionaies y por ende su desarrolio individual.

Por io tanto, surge ahi la importancia de la organizacion, en donde:

1} En esta fase del proceso administrativo, se contribuye al logro de los objetivos, poniendo en
practica lo establecido tedricamente en la planeaciOn, es decir se va a determinar exactamente las
actividades requeridas y como se deben realizar, definiende como va a ser la organizacién para

proceder a integrar los recursos materiales, humanos téenicos v financieros.

2) Por medio de la orgamzacidn se van a asignar intencionaimente cada una de las tareas
necesarias para el logro de objeiivos, con el fin de gue esias se realicen de la melor manera,

elimunando las confusiones sobre dichas actividades, definiendo exactamente ios niveles de

[#1

autoridad y responsabilidad, asi como los niveles jerbrquicos, logrande entonces una estruciura

bien defimda que pennita trabajar con mayer eficacia y eficiencia.

3} Al determinar una estructura y definir en ella las actividades necesarias para alcanzar los
objetivos, se va a determinar la division del trabajo, evitande con elle la duplicacién de

esfuerzos en el desempefio de dichas actividades.

.
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4) La orgamzacién define los canales de comumcacion y flujos de informacion en la empresa,
tanto vertical como horizontal y st esta se logra de manera eficiente, va a coordinar 2 todos los

departamentos de la empresa.

5} Va a coniribuir favoreciendo ia unidad de mendo y el liderazgo por medio de una

comunicacién eficiente, haciendo més sencillas fas funcienes de direccidn y de control.

6y Dispersa la aunioridad y el poder de la direccion, esiableciendo con ello el grado de

ceniralizacién y descentralizacion de la empresa.

7} La organizacion va a permitir ademas, el desarrollo del reclutamiento v seleccidn del
personal, ya que va a definir cual s el per{i requerido para que una persona pueda ocupar un

puesto -

8) Y finalmente, esta imporiante fase del proceso admimstrative contribuye al méximo
aprovechamiento de los recursos huinancs y materiales al asignar a cada uno un rol definido a

desarroliar dentro de la empresa, y ast funcionar eficientemente fomentando su crecimiento.

8]
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1.3 ORJETIVOS DE LA ORGANIZACION,

En toda entidad existen una serie de actividades o funciones determinadas por la

planeacion, existiendo entonces la necesidad de que se reflejen las metas de la empresa en

condiciones determinadas por la misma pleneacion, lo que impiica que el proceso de

organizacion alcance ef cumphmiento de cierios objetivos, entre los cuales se encuentran:

A) Principalmente va a contribuir con la creacidn de un ambiente propicio para la actividad

humana que coadyuve a la interaccion entre los individuos.

B) Poner en practica {o determinado tedricamente por la planeacion.

C) Permitir ¢l logro de las mefas més importantes que favorecen la eficiencia y la eficacia

organizacional.

D} Facilitar el disefio de las actividades necesarias a desempefiar en la empresa.

E) Estabiecer la divisién del trabajo, fiando limites de autondad y responsabibidad en el

desarrollc de actividades.

F) Aumentar la eficacia en el desarroilo de las actividades de la empresa contribuyendo al mejor

desempetio del personal para obtener un rendimiento en todas las dreas de la empresa con el

méximo aprovechamiento de los recursos materiales y humanos.
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1.4 SISTEMAS DE ORGANIZATION

Toda organizacién debe proyectar los objetives o metas a los que pretende liegar, debe
existir una especializacion individua! para que mediante el trabajo en equipo se wnpulse el
desarrollo y cumplimienio de los objetivos con mayor eficacia v eficiencia, en donde a cada
individuc se te va a asignar su autoridad y responsabilidad respectivas evitando ia duplicidad de
funciones, contando cada uno de ellos con un papel esencial en la organizacién, lo que se va
Gaducir en que al conformar cada una de estas paries en un equipo sé va a lograr el
estatlecimiento de un sistema organizacional eficiente, es decir se va a determinar una estructura
mas adecuada para el logre de los fines u objetivos de cualquier organizacion. De aki partimos
que un sistema, “es el resultado de la coordinacién de una serie de precedimientos que estén

enfoeados 2 un fin comin o bien que obtienen resultados modulares o complementarios.™®

2.4.1 SISTEMA DE QRGANIZACION LINEAL O MILITAR.

En este sistema organizacionai, la autoridad se concentra en una sola persona, s decir el
jefe toma la direccién de las funciones y las responsabilidades del mando, él mismo identifica y
determina a cada persona et trabajo o las actividades que deba realizar, en donde los
subordinados tienen que seguir exactamente ias instrucciones dadas. Esto es, que er el sisiema
de orgamzacién lineal, la antoridad y la responszbilidad se transmite en una sola linea para cada

persona ¢ grupo y cada individuc obedece a un solo jefe y solo le reporia a éste mismo.

" Gémez C Guillermo “Plancacién y organizacion de empresas” p.335
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2.4,2 SISTEMA DE QRGANIZACION SUNCIGNAL O DE TAYLOR.

Este sistema de orgamzacion funcional estd basado en la supervisién de procesos, en
donde se da la especiahzacion del trabajo y se aprovechan las aptitudes de los individuos para su
mejer desempefio Los empleados con mayor autoridad tienen una participacién proporcional en
el mando, delegando responsabilidad v autoridad a ofros. Ei creador de este sistema fue
Frederick Winslow Taylor, pionero de Je administracién cientifica, en donde doté a este sistema
de la especializacidn que carecia el sistema lineal, dividiendo i2s unidades conforme z los
procesos orientados a iz especializacién y eficientizando el trabajo. Sin embarge este sistema
tiene la imitante de que crea fronteras entre dreas, hmiténdose cada una a sus procesos en vez de

coordinarse.

2.4.3 SISTEMA DE QRGANIZACION MATRICIAL.

Este sistema de organizacion fue desarrollade en la dézada de los setentas, en el esfuerzo
por combinar sistemas funcionales con sistemas organizados por producto o zonas geograficas
para conformar una nueva estructura la “mairiz”, Este es un sistemz organizado en el cual los
empieados de una funcidn especifica, sor: asignados a trabajar en un producto, o zona geogrifica
determinados, z fin de tener iz mayor coberturz ¥ cormunicacién enire las actividades de Ia
empresa, tratando de optimizar los recursos. Sin embargo este tipo de sistema acabé por caer en
una burocracia excesiva, originando anarquia v luches por el poder entre los niveles de la

organizacion.
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2.4.L SISTEMA DE ORGANIZACION LINED - FUNCIONAL.

Este sistema es el resuitado de la combinacidn de los sistemas lineal y funcional va antes
mencionados, que responde a las necesidades organizacionales actuales. Este sistema se
constituye como un sistema integral en el cual se delegan fa responsabilidad vy la autoridad entre
varias personas dentro de cada uno de los departamentos o 4reas de la organizacidn, para evitar
fugas de awtoridad y responsabilidad, esto es, que s= ven a llavar 2 cabo por la persona
responsable de dicho departamento, quien a su vez va a coordinar las actividades necesarias en
cada depariamento para que al final se conjunten los resultados de cada individuo, fomentindose
la especializacién, pero también lz coordinacién interdepartamental, para que ab final se

consfituyan en un solo trabajo de equipo orientado 2 bn misme resultado.
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2.5 ZXERRAMIENTAS PARA UNA MEIOR ORGANIZATION.

Lz existencia de un sinndmerc de empresas u organismos y la imposibilidad de la
aplicacion de iguales procedimientos administrativos, bace necesario sistematizar las actividades

para lograr de una manera eficiente las meias estabiecidas previamente.
Debido a esto, la administracidn cientifica ha aportado un sinnfimero de heramientas
auxiliares 2 la crganizacidn {como {zse del proceso adminisirativo) 2 Jn de oue ésia se lleve a

cabo con eficiencia v eficacia, evitando con ello:

} Falia de organizacidn. En lz que los miembros de la organizacién desconocen las actividades a

o

desernpefiar, ya que sus labores no se encugniran bien definidas, no se da una imndegracion de
ideas en el personal directivo y por lo tanto fas instrucciones dadas ven a vardar, ocesionando la
baja moral en el personal al no definic sus roles y su importancia en la empresa, originando con
etlo la kaja de los ingresos econémicos por faita de entusiasmo en cada individuo, eniorpeciendo
la comunicacién eficienie entre los empleados, ademas de que s¢ bloguea el control de

actividades, personas y recursos materiales de la empresa.

b) Exceso de organizacidn. Este exceso se ongina generaimente por la mcapacidad de disedar
una estructura eficiente que facilite el desempefio del persenal, surgiendo una estructura muy
confusa al crear niveles en exceso con demasiados supervisores, creando tramos de supervision
muy esirechos. Asi mismo se determinan un ndmero excesivo de actividades y procedimientos
en donde ningtn elemento logra la especializacion vy eficiencia en su trabajo, finalmente al no
tener bien definidas estas actividades, se pueden llegar a nombrar un nimero elevado de puestos
innecesarios, que origine gue &stos tengan que desarroliarse en otras dreas de la empresa sin

tener unt puesto o actividades definidos.
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La esiructura organizacionai se realiza por medio de un conjunio de relaciones
necesarias para llevar a cabo las funciones y actividades en la organizacion. Dhchas relaciones de
funciones existen en todos los niveles jerarquicos, e} corjuato de todas estas relaciones da por

resultado dos tipos de organizaciones:

1) Organizacién informal

2} Organizacion formal

i} Crganizacién informal. Es aquella que se organiza de una manere libre, flexible y esponténea,
en la que para los miembros de la organizacion es dificil integrarse, ya que no se determunan las

metas y objetivos, asf como las actividades v puestos necesarios para lograrios.

2) Organizacion formal. Tiene una estructura bien definida en donde se determinan autoridad,
responsabilidad, los objetivos organizacionales y las actividades necesarias para el logro de los
mismes. Dentro de esia organizacion formal, se definen canales de comunicacién y
especificacién formal de puestos. Dicha organizacion debe ser flexible para adecuarse 2 las
condiciones cambiantes del medio y permitir dichos cambios o la integracion de elementos

creativos que lleven al desarrollo de la empresa.

Es asf que, para establecer una organizacién formal, se debe disefiar una estructura
tomando en base los objetives de la orgeanizacion, conforme a ia naturaleza de la misma para que
esta logre dptimos resultados, se debe llevar a cabo la departamentalizacidn en donde se crean
diferertes areas, a las cuales se les asignen actividades de acuerdo a las necesidades de la

empresa.
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Ante esto, las herramientas principales en las cuales se apoya la admumistracion vy
especificamente la orgamzacion, para llevar a cabo eficientemente sus funciones, son

esencialmente;

2.5.]1 Orgamgramas
2.5.2 Descripciones de puesios

2.5.3 Manuales administrativos.

2.5.1 ORGANIGRAMA

Una vez establecida y bien definida la estruciura, la organizacion se auxilia de graficas
para dar a conoceria, a las cuales se les denominan de diversas maneras: organigrama, carta de

orgamizacion, carfograma, organograma, cuadro jerdrqguice, elc.

Sin embargo, para efectos de la filosofiz adminsstrativa mexicana, se les ha asignado e}

nombre de Orgamgramas.

Organigrama : Es la grifica en la que se va a representar la estructura formal de la empresa,
sefialando claramente las relaciones y lzs funciones necesarizs entre los departamentos, Hneas de
autonidad, responsabilidad, niveles jerdrquicos y canales de comunicacidon en toda la

orgamzacién

Ventajas de los organigramas

La aplicacién de los organigramas en una orgamizacidn va a offrecer las siguientes

ventajas:
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- Una vez gue el organigrama se ha pueste en practica y gue este hia sido conocido por los
empleados, va a originar ciertas reacciones, las cuales pueden ser tomadas en cuenta por quienes
elaboraron el mismo para proceder con la reorganizacién.

- Indica los niveles jerdrquicos mostrando quien va a reportar a guién,

- Sirve como medio para dar a conocer a la organizacion ai piblico en general v a los empleados
acerca de cOmo estd compuesta.

- Birve tanto en empresas grandes como en pequefias a fin de que los empleados se sientan
wieniifieados con la organizacidn, al conocer su fuger en la misma,

- Es indispensable que los gjecutivos conozean la organizacién, ya que esto les va dar una nocidn
de las relaciones inferiores en la empresa, v el orgapigrama lo facilita.

- Vz a proporcionar a los administradores la posibilidad de ejercer la direccién y el conirol de
manera optima, va que pueden identificar todas las 4reas sin descuidar ninguna y poner mayor

atencion en las que ko requieran.

Desventajas de los organigramas

No obstante que los organigramas presentan una gran nimero de ventajas, cabe sefialar

algunas limitantes, como son:

- Muestra sélo ias relaciones formales de la organizacién, sin tomar en cuenta las relaciones
informales.

- En muches organizaciones se muesirz el organigrama come deberia ser y no como en realidad
es.

- Son estdticos, ya que representan los musmos puesios y jerarquias, no los que en realidad

desempefian.
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2.5.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

En toda empresa u organizacidn se hacen necesanas unz serie de actividades para el
logro de cbjetivos, las cuales se van a agrupar de acuerdo a la naturaleza de cada una de ellas en
una unidad representativa que se denomina “‘puesto”, el cual constiuye “un conjunto de
operaciones, cualidades, responsabilidades ¥ condiciones que integran una unidad de trabajo

especifica ¢ impersonal.”™”

ia descripeidn de puestos va a constituir una herrsmienta de la organizacién, en la que
en forma escrita se van a enfistar las funciones que se requieren de realizar en un puesto, dicha

informacidn es presentada en dos formas:

- Analitica. Es una descripcion detallada de todas las funciones del puesto, conforme a

importancia, tiempo de gjecucidn, frecuencia en la realizacién, ete.

- Genérica. Define la funcién general del puesto de manera breve.

La descripeicn de puestosdebe incluir bisicamente:
1} Objetive o misidn general del pueste.
2} Se debe definur la funcidn basica del puesto.
3) Definir las relaciones de dependencia v reas de resultado final.
4} Indicar la responsabilidad en base a la autoridad
5) Descripeidn de las obligaciones principales en orden de importancia o cantidad de tiempo

empleado en su realizacion,

'" Arias G. Fernando “Admunistzacion de recursos hurnanos™ p.177
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La descripeion de puestos es Ia parfe més extensz del manual de organizaciones, sin
embargo, cuando la emprelsa se {;)nforma por una diversidad de puestos, se puede optar por
describir los mds representativos del area, haciendo mas practico el manual, atin cuando origine
en los empleados insatisfaccion al no aparecer su puesto en ello, er este caso se puede

proporcionar un escrito incluyendo dicha descripeién, por separado a cada uno de los empleados

la informacién del puesto que le corresponda.
2.5.3 MANTUALES ATMINISTRATIVOS

La organizacién constituye un proceso que pretende zicanzar un objetivo o meta fijado
previamente en la planeacién. Por medio de [a oreanizacion se van & poder establecer
formalmente, las acti;fidades necesarias para lograr un objetive comtn. Es ast que aniz la
necesidad de adaptar a la diversidad de organismos existenies, distinfos procedimientos
administrativos conforme a la naturaleza de sus actividades, la téenica adminisirativa ha
desarrollado a los manuales como una herramienta de la organizacién, en donde se van a definir
las tareas, llevande implicitos fos objetives de dicha organizacion, asi comeo los organigramas de
la misma, su descripeién de puestos y procedimientos, asf como los limites de autoridad v

responsabilidad requeridos.

Los menuales administrativos se constituyen como instrumentos bésicos e importantes
de comunicacién de decisiones de todo organismo adminisirade racienalmente, teniendo como
fin el de insiruir al personal acerca de las funciones que se deben realizar v permitir ¢! desarrello
del trabajo. Asi pues, considerande los manuales administrativos como una de las principales
herramientas de la organizacién, hablaremos ampliamente sobre este temaz en el siguiente

capitulo.
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CAPITULO [l MANUALES ADMINISTRATIVOS

El origen de los manuales se remonta a la época de la segunda guerra mundial, en donde
se uiilizaron en la guerra y en las industrias bélicas principalmente, como un medio de
comunicacidn de instmicciones, ante una gran canfidad de personz! gue debian capecitar,

organizar y controlar en muy poce tiempo

No obstante que estos manuales fueron de gran utilidad como medio de mformacién,
estos han evolucionado, ¥ en la actvalidad se han ido adaptando a las necesidades de las
empresas y han liegado a consolidarse como una de las principales herramientas auxiliares de la
administracidn, aplicindose en todas las dvess de las empreses, y siendo de vital imporiancia

para las mismas hoy en diz.

3.1 CONCEPTO DE MANUALES.

Una organizacidn 6 empresa va z estar integrada de personas, agrupamientos de
actividades, relaciones y limites de autoridad y respensabilidad dentro.de una estructura, en
donde todos estos elementos se van a identificar de manera mds ficil v clara con ayuda de los
manuales administrativos. En nuestro enfoque, un manual (libro manuable) es en si un
documento escrito que se emplea en algunas ocasiones para comunicar las decisiones de la
direccion al personal en general {como en el caso presente), ayudando a comprender v conocer
mejor el organismo en el que laboran, y asi trabajar con mayor eficiencia y eficacia. Sin
embargn, nos parece razonable dar una base mas amplia para entender mejor el concepto de
manual, para ello consideramos aqui concepios dados por algunos autores estudiosos de este

tema, entre los cuales podemos citar:
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Jouguin Rodriguez Yalencia

“Es un documenio en e que se encuentran de manera sistematica, tas mstrucciones, bases o

procedimientos para ejecutar una actividad”.'®

George Terry

“Es un registro inserito de informacion e instrocciones que concierncn al empleado v pueden ser

utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en la empresa.™'”

Lourdes Munch Galisde

“Son documentos detallades que contienen en forma ordenada y mistemdiica, informacién acerca

de la organizacién de la empresa."™

Agustin Reves Ponce

“Significa un folleto, libro, carpeta, efc., en los que de uns manera son fAciles de mangjer
{manuable} se concentran en forme sistemétics, Lra serie de elementos adminisizativos para un

fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humane en la

21
empresa.”

i Rodriguez V Joaquin “Como elaborar y usar manuales adminisirativos ™ p 35
® Idem

*Wunch G Lourdes y Gareia M. José “Fundamentos de administracién ™ p 135
' Reyes P. Agustin “Administracion de empresas parie | * p.177
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Todo manual se debe disefiar y elaborar para cumplir con ciertos objetivos, que en
forma general deben ser establecidos de menera clara ¥ senciila de modo que estos puedan ser
satisfactorios para las necestdades de las empresas. Asi pues, consideramos como los principales

objetivos que tienen los manuales, los siguientes:

4} Su principal objetivo es ¢l de informar de la manera més clara, breve y precisa las decisiones

tomadas por la administracidn.

b) Informar al personal de la empresa, acerca de los objetivos, politicas, procedimientos,

reglamentos, eic., que van a regir 2 ia misma.

¢) Diar a conocer una vision general de 1z empresa para que todas las personas la conozean y se

identifiquen con ella,

d) Servir al personal de nuevo mngreso como una guia de orientacidn, proporciondndole ayuda

para integrarse répidamente a las funciones que tenga que realizar en la empresa.

e} Ayudar a aprovechar mayormente los recursos humanos y matertales, ya que se van a asignar
a la estructura solo los estrictamente necesarios, de acuerdo a la divisidn de funciones

establecida,

f} Por medic del manual de ergamizaciones se va a determinar lz estructura, funciones,
departamentos, tareas especificas y limites de auioridad y respensabilidad, evitando la

duplicidad de funciones.
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Ante la gran diversidad de empresas existenies en el ambito empresarisl, se hace
imprescindible la aplicacién de diferentes técnicas gque se adapten 2 la naturaleza de cada
organizacién, para lograr un funcionamiento adecuade en todos los niveles administrativos.
Aovnado a lo antenor, las empresas requieren de manuales diferentes que se adapten a sus
necesidades. Para ello existe una diversidad de manuales adminisirativos, sobresaliendo los

principales que 2 continuacidn explicaremos:

a} Manual de Politicas. En & se describen los lineamientos que va a seguir toda la empresa y son
gictados pera ioma de decisiones a fin de que se cumplen los objetives, permitiendo una toma de
decisiones eficiente, facilitando la desceniralizacidn y el controf de la misma. Se pueden elaborar
manuales de politicas tanto péra Iz empresa en general como para funciones de produscidn,

venias, finanzas, personal, compras, eic.

b} Manual de objenrvos. En este marnal se van a describir las mefas y objeiives organizacionales

tanto generales como de cada departamente o drea en especifico.

¢} Manual de organizacién. En este manual se va a infegrar detalladamente la estructura formal
de la empresa definiendo en base z ellz los objetivos, funciones, autoridad, respensabilidad,
descripeién de puestos, relaciones interdepartamentales, incluyendo brevemente la historia de ta
empresa. Si se pretende dar un conocimiente mas amplio de cdmo surgid la empresa y cdmo se

ha ido desarrcllande, puede elaborarse un manual de husioria de la organizacion.

d) Manual de bienvenida. Este manual va dingido a los empleados gue acaban de ingresar a la

empresa, ya que este va a incluir palabras de bienvenida del propio director de la empresa, asi
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como las metas v objetivos princinales, la filosoffa vy algunas otras generalidades mmportantes

gue hagan sentir al empleado parte de la empresa.

e} Manual de procedimientos. En esie se da la explicacién analitica de todos los procedimientos
administrativos necesarios para dar wformacidn a la parte operativa de la organizacidn, va a
constituir una guia prictica de cémo hacer las cosas, permitiendo a la vez orientar
adecundamente al personal de nuevo ingreso y mamiener un conirol exacto de todas las

sctividades que toda persona deba realizar en su puesto.

f) Manuales departamentales. Estos manuales van a incluir descripeidn de funciones,
lineamientos o politicas, objetivos especificos, procedimientos, puestos y su descripcidn
snalitica, etc., varlando de acuerdo al departamento, los cuales pueden ser de produceion, de
compras, de ventas, de finanzas, de contabilidad, de crédite y cobranzas, de personal, eic. y

tantos manuales como departamentos o subdepartamentos tenga la empresa.

¢) Manuales de contenido miltiple. Estos manuales se utilizan cuando la magnitud de la
empresa, volumen de actividades, personal, o una estructura organizacional son tan simples, que
no se requiere una diversidad de manuales; se pueden elaborar combmando dos o mas concepios
administiativos, debidamente separados cada uno de elios. Por ejemplo un manuai de politicas y

procedimientos.

3.3.1 EL MARUAL DE ORGANIZACION, CONCEPTO

Como ya mencionamos anferiormente, la orgaruzacion s la creacién de una estructura
que incluye funciones, actividades, puestos, relaciones mterdepartamentales, niveles de

autoridad y responsabilidad, ete. Dicha estructura va a ser necesario darla a conocer, més sin
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embargo puede ser que en una orgamizacion, esta informacion no se encuentre por escrito, o que
se encuenire en un documento tan amplio que no se logre lener una idea clara de cémo estd

conformada la orgzanizacion.

Lo ideal es que todo organismo va sea grande o pequefio, cuente con una descripeion de
su estructura y funcionamiento que sea fhci! de entender, tango para la direccidn vy el personal,
COMO DATa PEISONas ajenas a la empresa. Siendo los més sdecuados para curnplir esta misidn, los
manuzles de organizacién, que son decumentos sseritos elsborados para ofrecer informacién

general de la empresa, y que va a ser de gran utilidad para comprender a la misma.

Los manuales de organizacion se pueden conceptualizar de muy diferentes maneras, para

lo cual se exponen los conceptos de los siguientes autores:

Agustin Reyes Ponce

“ Son como una explicacion, ampiiacién ¢ comentario de las cartas de la organizacidn, que

coniiene una sintesis de deseripciones de puestos y reglas de coordinacion interdepartarmental.”

Lonides Munch Galindo

“Explican los detalles mds importantes de la organizacidn, generalmenie incluyen:

o Finalidad de cada elemento de la organizacion.
o Declaracidn de funciones.

o Glosario de términos utilizades.”
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Joaguin Rodriguez Valencia

“Es un documento oficial cuyo propésito es describir la estructura de fisnciones v depariamentos
de una organizacion, asi como las tareas especificas v la autondad assgnadas a cada miembro del

organismo.”

Asi en forma general, los manuales de organizacién van a explicar en forma detzllada la
estructura organizacional de lz empresa, en donde se van a indicar la descripeién de puesios v
sus relaciones existenies, niveles de szutoridad y responsabilidad, asi como las funciones y

actividades necesarias para el legro de Ios obietivos de la organizacidn,

3.2.2 CONTENIDG DEL MANUAL I3 ORGAMIZATION.

Dado que el manual de organizacién se estabiece como un medio de comunicacidn
escrita, ya que va a ofrecer informacion general de la empresa, el contenido de esta va 2 variar
dependiendo del tipo v la cantidad de informacién que se deses incluir en el manual de
organizacidn. A continuacion se enlistan algunos de los posibies puntos que puede incluir el

manuza! de organizacion, sin que esto Hegue 2 ser hmitativo:
o fdentificacidn. Es la portada del manual, y en efla se incluyen: el nombre de lz empresa, tiulo
del manual, lugar y fecha de publicacién, nimero y fecha de revisién, nombre del

responsable y su expedicion, entre otros.

o [ndfice. Este muestra una relacion def contenido del manual de manera esguematizada,
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Préfogo vio fmtroduceion Bl primero contiene una breve explicacién de lo que trata el
manual, asi como el segundo da informacién de como usar el mismo. su aplicacion, su
duracion, etc.

Antecedentes histéricos de la empresa. Hace referencia al orgen de la entpresa, incluye
informacién sobresaliente del desarrollo histérico de la misma, asi como de sus expectativas
de crecimiento 2 futuro.

Directorip. Enlista a los funcionarios que ocupan la aita direccién dentro de [z empresa, asi
como sus respectivos cargos dentro de la misma.,

Mareo o base legal. Nombra las normas juridicas bajo las cuales se resula el funcionamiento
de la empresa. Generalmente, esio se lieva a cabo solo en organismos plblicos,

Politicas generales de la empresa. Sor los lineamientos que regulan las actividades de la
empresa y de sus miembros.

Misidn de Iz empresa. Indica 1a razén de ser de la misma.

Objetives generales de la empresa. Menciona los resultados 2 los que la empresa guiere
llegar.

Organigrame. Muestra una representacién grafica de la estructura de la empresa.
Iuterpretacidn de la estructura bisica de organizacién. Explica la forma de estructura
organizacional con que cuenta la empresa, es decir 51 su organizacion es lineal, funcional,
ete., exphezando su grado de centralizacion o desceniralizacion, asi como la relacién de
autoridad.

Perfii de fos puestos. Enlista los requisitos que una persona debe cubrir para ocupar un puesto

determinado.

T8E 2N un

Descripcién de puestos Menciona las principales funciones que deben real
puesto especifico, indicando ademds, su relacion con otros depariamentos, el objetivo del

puesto, su responsabilidad y autoridad.
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Se recomienda mencionar en el manual de organizecion, tanta informaoidn de la
organizacidn como se quiera comunicar, pero en si, lo més practico v entendible postble;

especificando hacia a quién va dirigido ef manual y cual es ol alcance de este.

El manua! de orgamzacion ideal, es aquel que tenga ef alcance deseado, es decir que
cubrz el objetivo de dar a entender lo que en un principio se deseaba comunicar. FPor otro lado,
para conservar la eficacia del manual, es necesario que se lleve a cabo unz revision v
actualizacion periédica del mismo. Genemlmente dicha revisién se resliza auualmente, sin

embargo esta puede {levarse a cabo conforme a las necesidades de la empresa.

333 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Después de una correcta planeacién, una mas de las Runcicnes principales de la
administracion va a consisiir en organizar, delegar autoridad y responsabilidad, supervisar y
motivar al personal en general. constituyéndose enionces como una de las principales
herrarmientas auxiliares de iz administracion, el manual de organizacion, el cual si se encuentra
bien redactado y actualizado, e inciuye Ia fiiosofia, programas, graficas de la organizacion,
descripciones de puestos, awtoridad y responsabilidad; va a lograr que la organizaci6n sea
comprensible, ya que va a indicar exactamente cuales son los objetives de la empresa, diciendeo
qué se va & hacer exaciamente, aclarando especificamente el trabajo esirictamente necesaric para
alcanzar esios, evitando con ello las controversias respecto 2 la duplicidad de labores, ayudando
a que fodos los empleados de ia organizacion se miegren con la forma de trabaiar en cada uno de
sus puestos. Va a permitir hacer mas flexible la toma de decisiones tanto parz la alta direccidn,
como para los empieados, ya gue cada uno va a conocer sus actividades ¥ saber qué =s lo

necesario para llevar a cabo su trabajo con eficiencia.
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Por medio de ia descripeidn de puestos, va a ayudar a favorecer el mejoramiento en el
sislemna de trabzjo, delimitando funciones y responsabilidades evitando entonces las fugas de
autoridad y responsabilidad de sus muembros. Ademés va a permitr la elaboracién de los
prograrnas de entrenamiento, fundementando dichos programas y auxiliando eficientemente a la

seleccidn del personal iddneo en cada puesto de la orgamizacidn, asi como en su comecta

retribucion,

El manuzl de organizaciones va a ayudar 2 las funciones de la adminmstracién en:

o Organizar. Estableciendo una estruciura funcional de las actividades necesarias para lograr los

objeiivos.

o Delegar. Determinande quién va a realizar las activi

o Supervisar. Que las funciones se estén llevando a cabo como fueron establecidas.

o Estimular. Motivardo al personal a que se sienta parte de la organizacion, al determinarse su

lugar en la estructura.

Y finalmente va incluir los objetivos de la organizacién, estableciendo los canales de

comunicacidn en todos sus mveles, determunado las relaciones de autorided de linea y de

asesoria, asi como las bases para el diseio de la estrictura orgénica de la empresa.
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34 VENTAJAS ¥V DESVENTAJAS DE LOS MANUALZS.

En general, los manuales administrativos pueden presentar una sene de ventajas y
desventajas, siendo estas tltimas una base para hacer un sin nimero de mejoras a los manuales
€n cada organizacion, sin restar la importancia que les otorga sus ventajas, de las cuales ambas

se enlistan a continuacion:

VENTAJAS

o Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

o Esuna fuente de informacidn que muestra la organizacion de la empresa v su estructura.
o Evita duplicidad de funciones v fuga de responsabilidades.

o Sirve como base para ¢l mejoramiento de sistemas.

o Ayuda a incrementar la eficiencia v a reducir costos.

¢ Esuna excelente guia del trabajo a ejecutar.

o Ayuda a hacer efectivos los objetivos, politicas, procedimientos, funcicres, normas, etc.
o Evitan discusiones y malentendidos de operaciones.

o Son utiles en la capacitacién del personal.

o Existe uniforrmidad en la aplicacion, e interpretacién de politicas.

e Coordina actividades, dandole continuidad y coherencia.

¢ Facilitz y agiliza auditorias admirustrativas.
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DESVENTAIJIAS

¢ Unmanual no bien elaborado puede provocar serias confusiones.

o Su costo de elaboracién, asi come sus actuaiizaciones pueden ser aitos

> Se debe actualizar periédicamente a manera de que funcione eficazmente.

o Toma en cuenta solo aspectos formales de la organizacion

@ La comunicacién establecida en ef manual se da sélo de arriba hacia abajo.

o Z} manual de organizaciones se limita sélo a lo escrito, siende necesaria también la

comunicacidn verbal.



CAPITULO V. CASO PRACTICO.

4.1 METODOLOGIA.

4.1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

L.a idea surge a través de la expeniencia personal al {shorar en fa empresa que en adelante
denominaremos “Tractos Diesel”, detectando que esencialmente existen una serie de conflictos
entre el personal, ya que no existe una comunicacién formal que determine quién debe realizar
cada actividad, surgiendo Ias contradicciones v conflictos enire elios; no existiendo un control
para el mangjo de mercancias y del dinero, originando asi fugzs ¥ desperdicios de recursos. Se
detectt adernas la faita de interés e inconformidad del personal con su trabajo, ocasionando que

el logro optimo de Iz productividad no se lieve a cabo.

4.1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Generales

L. Incrementar por medio de un manual de organizaciones la productividad de la emmpresa.

2. Aplicar, utilizar y concreiar las teorias administrativas.

Especificos

Licgar a conocer:

1. ¢Cuéles son las causas del problema?

2. ;Qué consecuencias tienen en la empresa?



3. ¢ Qué solucidn tiepen?

4. (Cual es la mds conveniente para la empresa?

4.1.3 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

I. Conveniencia.

La tavesiigacidn va a servir para ayudar a resolver los problemas de una organizacién.

2. Relevancia social.

La investigacién busca ayudar a Ia empresa a su desarrollo organizacional y econdmico

ue beneficie también a sus empieados, ofteciéndoles mejores condiciones de trabaic, ademas de
T ] lj

que la empresa al desarrolarse pueda ofrecer nuevas fuentes de empleo a la sociedad, ayudando

a fornentar ef desarrollo econdmico del pais.

3. Implicaciones practicas.

La investigacidn es de cardeter préctico - explicative, va que va a tratar los Jroblemas
E=) Iy iy - i

reales de una empresa, syudando a resolver éstos y otros problemas reales de la misma.

4. Valor tebrico.

La informacion que s obtenga de la investigacion, servird para comentar, desarroliar y

apoyar las teorias de [a administracién cientifica.

(V]
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5 Unlidad metodologica.

Con la investigacion se pretende aportar metodoldgicamente las bases tedricas que
respaldan la elaboracién de un manual de organizaciones, sugiriendo un método o proceso de
investigacidn de trabajo.

4.1.4 MARCO TEORICO

El marco tedrico que respalda la investigacidén en la presente tesis, sc basa
principalmente en la teorfa de ia administracion cientifica, destacando primerzmente las teorias
de la admunistracion clentifica por sus awtores mas vepresentativos como los son Frederick
Taylor, Henry Gantt, Frank y Lillian Gilbreth y Henry Fayol, quienes sstablecieron las ideas
esenciales de la administracion cientifica, cuya aplicacién préaciica aln redundz en el logro de
una mayor productividad en las empresas. Una vez explicadas esfas teorfas, se toma una
explicacidn basica de la administracién cientifica por diversos autores, para luego concentrarmos
en el proceso administrativo, su concepto, sus fases y una explicacién de cada uno de ellos,
basados en el proceso propuesto por Heinz Weihrich (planeacién, organizacion, integracién,
direcciény y control), considerando que dentre dicho proceso se concenirzn las funciones
necesarias para llevar 2 cabo la administracién cientifica. De ahi, basados en las bases tedricas
de Guillermo Gémez, Victor Lézzaro y otros autores, se toma de una manera mds especifica a fa
fase de la organizacidn dentro del proceso administrativo, su importancia, los sistemas de
organizacion y la necesidad de la misma dentre de las empresas, asi como las herramientas en
que se apoya para lievarse a cabo eficientemente, resaltando los manuales administrativos.
Finalmente, basados en estos Gltimos, se toman algunos concepios, su imporiancia, v sus

diversos tipos, destacando al manual de organizacién, su imporfancia, su contenido y su



aplicacién praciica, enmarcados en lag aportaciones tedricas de Joaquin Rodriguez, Guillerms

Gémez, Victor Lazzaro y otros autores.

4.1.5 TIPQ DE INVESTICACTON

La investigacidn a llevarse a cabo es una investigacion de tipo explicativa, que se va
wentrar en explicar e per qué ocurre el problema ¥ en qué condiciones se da, buscando las

razones 0 causas que provocan el problema.

4.1.6 HEIPOTESIS

H1 = Los probiemas presentados por la empresa se deben a [a falta de una organzacion forrmal.
H2 = Implantando un manual de Organizaciones en la empresa, ésta tendra una alternativa para

resolver sus problemas vy asf aumentar su productividad.

4.1.7 DISENG EXPERIMENTAL

La investigacion serd de tipo no experimental, transeccional, causal. Es decir, no
experimental, debido 2 gue no se van a manipuier las variables, y ef problema se va a observar
tal y como se da en su contexto natural. Transeccional, porque se recolectan los datos en un séio
momento, en un tiempo tinico, v causal, porque se van a buscar las relaciones causales entre las

variables. Asi de esta forma se determinan Ias caracteristicas de esta investigacion.

o
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4.1.8 SELECCION DE MUESTRA

Debide a que el nimero de empleados que laboran en la empresa asciende a 16 y que
esto mismo nos permite llevar 2 cabo una medicidn mas confiable, s¢ tomard la poblacisn total
de empleados que laboran en la empresa “Tractos Diesel” para Hevar a cabo entonces un censo

poblacional en la empresa.

419 VARIABLES A MEDIR

1. Conocimiento del puesto por parte del empleado.

2. Conocimiento de las actividades a realizar tanto en la empresa como en &f puesto por parte del
mismo,

3. Autoridad y responsabilidad delegada en la empresa.

4. Bsiruciura de la empresa.

5. Comunicacion dentro de fa empresa.

&. Motivacicn del personal dentro de la empresa.

4.1.10 METODO DE RICOLECCION DE DATOS

1. Observacion directa participativa,

2. Cuestionario compuesto de preguntas mixtas {preguntas abiertas y cerradas), bajo el contexio

de entrevista personal.
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L.- ;CONOCE EL PUESTO QUE TIENE EN ESTA EMPRESA?

SI() NG ()

2.- ;QUE PUESTO TIENE UD, EN ESTA EMPRESA?

3.- ;CONOCE QUE ACTIVIDADES SE DEREN LLEVAR A CABO EN SU PUESTO?

SE() NO()

4.- CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA UD. EN LA EMPRESA?

5.- (CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE UD. REALIZA EN SU PUESTO?

6.« (CONSIDERA QUE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA CORRESPONDEN A LAS DE
SU PUESTO?

SLO) NO ()

7.- (TIENE ALGUN JEFE INMEDIATO?

SI() NO{)
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8.- (EXISTE EN LA EMPRESA ALGUNA PERSONA QUE TENGA MANDC SOBRE UD.?

SI() NO ()

9.- (TIENE ALGUN MANDO SOBRE ALGUNA(S) PERSONA(S) DE ESTA EMPRESA?

8I() NG {}

10.- ;CONOCE LA ESTRUCTURA DE ESTA EMPRESA?

SI{) NO ()

11.- ;SABE A QUE DEPARTAMENTO PERTENECE UD.?

SE() NO{)

TIENE SU DEPARTAMENTO, COMUNICACION CON OTROS DEPTOS ?

SIO) NG ()

13.- ;CON CUAL(ES) DE SER ASI?

M. ALGUIEN ASUME LA RESPONSABILIDAD EN SU DEPARTAMENTO?

81() NGO ()

15.- ;CONSIDERA QUE HAY BUENA COMUNICACION ENTRE LOS MIEMBROS DE SU

DEPTO.?

S1() NO ()
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16.- ;AL INGRESAR A ESTA EMPRESA, SE LE PROPORCIONO INFCRMACION SOBRE
SUS ACTIVIDADES A REALIZAR EN ESTA MISMA?

S1O) NGO
17.- (AL INGRESAR A ESTA EMPRESA, SE LE PROPORCICNQ INFORMACION SOBRE
SUS ACTIVIDADES A REALIZAR EN SU PUESTO?

SI() NO ()

18.- ;QUE TIPO DE INFORMACION HA RECIRIDO G SIGUE RECIBIENDO?

19.- JESTA UD. A GUSTO CON LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EN ESTA
EMPRESA?

SI() NG {)

20.- ; TIENE ALGUNA SUGERENCIA PARA MEJORAR LA EMPRESA?

21.- ,LE GUSTARIA TRABAJAR EN OTRA ACTIVIDAD DENTRO DE SU DEPTO. O EN
OTRO?

810) NO ()



4.1.12 TABULACION DE RESULTADCS

1 ¢ CONGCE£L PUESTO QUE TIENE EN ESTA EMPRESA?
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3. ¢ CONOCE QUE ACTIVIDADES SE DEBEN L1 EVAR A CABC EN SU PUESTO ?
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5.- ; CUNES SONLAS ACTVIDADES QUE USTED REALIZA EN 8U PUESTO?
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6.4 CONSIDERA QUE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA CORRESFGNDEN A LAS DE SU PUESTO?
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7. ¢, TIENE ALGUN JEFE INMEDIATO 7
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0. ¢ CONCCE LA ESTRUCTURA DZ SSTAEMPRESA ?
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11. ¢ SABE A QUE DEPARTAVENTO PERTENECEUD. 7
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12. ¢ TIENE SU DEPARTANMENTC, COMUNICACION CON OTROS DEPARTANMENTOS?
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13- . CON QUE DEPARTANMENTOS TIENE COMUINICACION?
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14, ; ALGUIEN ASUME LA RESPONSABILIDAD EN SU DEPTO.
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16. ¢ AL INGRESAR A LA EVMPRESA ST LE FROPCRCICND INFORMACION SORRE 5US
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17. ¢ AL INGRESAR A LA EMPRESA ST LE PROPORCIOND INFORMACICN SORRE SUS
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8.~ (CUE TIPO DE INFCRMACION HA RECIBIDO O SIGUE RECIBIENDO ?
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19.  ESTAUD A GUSTO CON LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EN LA ENPRESA ?
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21, ¢ Lz CUSTARIA TRABAIAR EN OTRA ACTIVIDAD BENTRO DEL MISMO DEPTO.
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£.1.13 TNTERPRETACION DT RESULTADOS

1

L

Conforme a la informacion obtenida, se determind que 1 de cada 4 empleados de la emprasa
ne conece el puesto que tiene deniro de la misma, ya que no se les ha informado por parte de
la direccién, ademds de que iambién no existe interés por parie de los empleados en
counacerio, por ofro lado, las personas que dicen conocer el puesto que Hienen, (75%) lo han
ideatificado por las actividades que rcalizan y por la experiencia, no porque alguien se los
haya {nformado; lo cual tras como consecuencia la fakie de identificacion del personzl con la
empresa, que no conozcat: las actividades que deben realizar, asf come una inconformidad

con el sueldo gue perciben, alegando que no es acorde con sus funciones. {Grafica 1)

Se establecid que solo el 56% de los empleados dicen tener un pueste definido dertro da Ia
emnpresz, mieniras que el 44% no conoce su puesto, 0 no lo tiene definido, esto debide 2 que
ia direccidn no se los ha informado. Tode esto refleja ertonces gue exista duplicidad de
fiumeiones, confusidn sl momento de realizar las actividades asi como descontento de los

empleados al considerar que su trabajo no esté bien retribuido. (Grifica 2)

- Bl 87.5% de los empleados dice conocer las actividades que deben realizarse en su puesto

especificamente, mientras que e 12.5% afirma no iemer conocimiento de sus actividades 2
rezlizar, lo que confirma una vez mds la falta de informacién v orientacién por parte de la
direccion hacia los empleados y como consecuencia que éstos no puedan realizar su trabajo
correciamente. Cabe sefialar que de fos entrevistados, los que dijeron conocer las actividades
de su puesto, explicaron que esto se debe z ia experiencia de verirlas realizando por afios,

més no por que se les haya informado. {Gréfics 3)
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Se observd que ef 82% de los emplesdos dicen no tener definidas sus actividades en la
empresa, y que s¢lo el [8% conoce las actividades a realizar dentro de la misma, lo que
refleja una gran confusidn respecto a las funciones que deben realizarse, generando
inconformidad enire los empleados v desaprovechdndose recursos, todo esto debudo 2 la falta

de informacién y orientacidn por parte de la direccién. {Grafica 4)

Resperio » lzs actividades especificas de su puesto, el 56.25% de los empleados afirme que
éstas son indefinidas, esto como consecuencia de la falta de asignacién de puestos ¥
actividades especificos, ademés de la ausencia de informacién acerca de las funciones a
realizar, ya que el hecho de que mas de la mitad de los empleados tenga las actividades de su
puesto indefinidas implica una gran desorganizacidn, confusiones, deosperdicio de recursos v

sobretodo inconformidad de los empleados al no poder hacer bien su trabajo. (Gréifica 5)

. El 44% de los empleados considera que las actividades que realizan, no corresponden z las de

su puesto, lo que muesira una mala planeacion v delegacién de funciones por parte de Ia
direccitn, originando inconformidad de los empleados, generando falia de empefio y
dedicacion al realizar sus actividades, al considerar que su (rabajo esth mal aprovechado,

{Grifica 6)

La mitad de los empleados dicen tener un jefe inmediato, refiriéndose tnicamenie af duefio
de la empresa o a sus familiares, més por respeto o miedo, que porque exista una delegacién
de autoridad, lo cual ha generado una gran confusion ai momento de querer reporiarse con la

direccidn y al no saber de quién recibir érdenes. (Grafica 7)

. Mostrando entonces como en el punio anterior que el 56% de los empleados reciben drdenes

de alguna persona, en este caso el duefio, mieniras que el 44% de los empleados dice no
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recibir Ordenes de alguna persona dentro de la empresa, debide a gue como anteriormerte se
establec1d, no existe una delegacién de autoridad y responsabilidad, causande con ello
confusion entre los empleados, ademas de que se origina una anarquia, en donde cada quién
procede como mejor le parsce dentro de un ambiente hostil, ocasionzndo el incumplimiento

de objetives. (Créfica 8)

Se habla de que sélo uns cuarta parte de los empleados tiene zutoridad sobre ofros empleados
£eniro de la empress, misnites que el 75% son subordinedos. Sin ermpargo, se investigd que
estas personas ejercen autoridad que no se les ha delegado, sine que ia ejercen por ser
femiliares del duefio de fa empresa y como tales se adjudican a si mismos la auteridad,
inclusive por encima del duefio. Esto, por supuesto que ocasiona In total inconformidsd Bor
parie de los demds trabajadores, desumollindose un ambiente hostil y andrquico, ademds dz
extistir una tremenda confusion zcerca de a quién se ke debe de repotar, v que per lo fanto va
a ocasionar que sus actividades las realicen mal, o definitivamenie por su propiz cuenta,

(Gréifica 9)

10.5e estableci6 que €l 56% de los empleados desconocen la estructura de la empresa y que el

resto afirma conocerla, sunque de una manera no definida, siendo asi que todos afinmaron
que en reatidad no existe wna estructurz formal , reflejando entonces que los mismos
enripleados no se identifiquen con Ia mistna, no tengan claros su puesto y aciividades; v que

su trabajo lo realicen ineficientemente. (Gréfica 10)

11.En este punto se detectd que un 44% de los empleados dice no conocer el departamenio al

cual perfenece dentre de & empresa, mieniras el resto de los empleados se refirié al
departamento que pertenecen debido a la actividedes que realizan, mas wo porgue exista &l

area en si, Bsta situacién reflejz una total confusién por parte de los empleados, al no tener



una estructura formal definida, que les impide tmbajar coordinados haciz of logro de un

objetivo comiin, sin responsabilidades ni autoridad defimdas. (Grafica 11)

12. El 87.5% de los empleados considera que su departamento tiene comunicacion con los
demds departamentos, una vez mds en base a las actividades que han realizado
cotidisnamente a través de los afios, mas po por el hecho de que se hayan establecido
depariamentios y mucho menos coordingcidn enire estos, reflejondo entonces una
eoordinacién deficiente entre los depariamentos, osasionandn que los objetivos de la empresa

no lleven a cabo. (Gréfica 12}

13.El 81% de los empleados, afinma terer comunicacitn con al menos un depariamento de Ia
empresa, sin embargo cabe sefisiar que mds de la mitad del total de los cmpleades, Henen
comunicacion con 80 un departamento, mieniras e 19% zfirma no tener comunicacidn
alguna. Por otro lado, se identificaron tres 4reas en la empresa, caja, ventas v contabitidad;
¢stas identificadas por los empleados como funciones bdsicas v no como parie de una
estructura formal, reflefando entonces el desconocimiento de la misma y ocasionando
diversas confusiones entre los empleados al momento de realizar su rabajo y al tratar de
coordinarse con los demds, debilitando criticamente el trabajo en squipo y entorpeciendo el

iegro de los objetivos de iz empresa. (Grafica 13

14.En cuanio 2 la responsabilidad asumida en cada depariamento, sdlo el 55% opina que en
verdad se asume la responsabilidad en el suyo, mientras ¢l 44% opina que nadie es
responsable de lo que se lleva a cabo, siendo esto reswlfado de una nula delimitacion de
responsabilidades por parte de la direccidén de la empresa, v por Iz apatia de algunos

empleados a tener que hacerse responsables por si mismos, ya cue nadie los obliga,
y —
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existiendo enfonces enormes fuga de responsahilidedes, evitands con ello que se pueda Nevar

cabo un controf eficiente dentro de la empresa. (Grifica 14)

15.Tres cuartas partes de los empleados afirman que existe buena comunicacioén en el drea a Ia
gue pertenecett, 2unque refiriéndose principalmenie 2 comunicacién informal dada fuere del
horario de trabajo, ya que también afirmarcn que en lo que respecia a Ia jomada de irabajo
eziste hostilided entve los trabujedores, que 2 su vez ha gencrado conflictos v una haja
molivasin ontre fos omplendos de cada depaiernento, debido 2 I apargiia que fmpers en la
empresz. (Gréfica 15)

i6.La mitad de los empleados de la empresa respondid heber recibido informacton sobre sus
actividades 2 realizar en la empresa al ineresar a la misme, refiriéndose 5dlo 2 actividades,
mas nunca a informacién referente 2 Ia empresa misma, por lo mismo que la diveccitn nunca
se preocupd por Hevar a cabo una induccidn considerando a esta como pérdida de tiempo y
dinero, ocasicnando a los empleados confusién y desintegracién desde el principio. (Grifica

16}

17.Un 70% de los empleados de la empresa afirmé que no recibié informacién algnna acerca de
las actividades que iba & realizar en su puesic desde su ingreso, confirmando nuevamentz In
falta de interds de Ia direccidn por inducir a sus empleados y capaciierlos, confirmando
tarbién que los conocimientos respecto a la empresa y a sus puestos, los empleados los han
ido adquiriendo con la prictica a través de los afios ¥ que esto ha causado que se realice !

trabajo de manera incorresta y que no sc alcancen los objetivos de Ja empresa. (Gréfica i

[8.Respecto 2 lz informacion recibida al ingresar 2 fa empresa, o despuds, €l 56% dice haber

recibido solo de tipo verbal, mientras el resio dijo munca haber recibido algin tips de

4]
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informacion, principaimente debido a la apatia de la direccién por tener una comunicacidn
maés directa con sus empleados, lo que ha llevado a que los empleados de la empresa laboren

deniro de un ambiente de confusion, anarquia v hestilidad. (Gréfica 18)

19.E1 94% de los empleados afirmé estar a gusto con las actividades que realiza en la empresa.
Sin embargo, se observé que mds que estar a gusto con su trabajo, exisie sle una
conformidad, ya que ni siquiera conocen el lvgar que ocupan deniro de la misma, le
existenciz de continues conflictos, adermas de que han mostrado desmotivaein, al pensar que

no se les refribuye justamente su esfuerzo. (Gréfica 19}

20.En cuanto & tener sugerencizs para mejorar, el 94% de los empleados negd tener alguna, lo
que refieia su falta de motivecion y pariicipacion, v que por otre lado, la diteccién no se
muesire interesadz en mejorar y en promover ba pariicipacién de los empleados parz el propic
desarrollo de la empresa, corriendo el riesgo de estancarse en un mercado que exige siempre

el mejoramiento continvo. (Grifica 20)

21.En referencia al hecho de que si les gusteria trabajar en otra actividad o departamento, mas de
la mitad de los empleados, (36%) se mosiré interesado, lo cual es consecuencia de no fener
un presto o actividades definidos, una &tz de integracién e identificacion con la empresz,
ademés de que la direccion de la misma se lleva 2 cabo de manera centralizada, que no

permite a los ompleados que tengan la oportunidad de desarroliarse dentro de la misma.

{Crafica 21}

o
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4.2.1 PROLOGO

El cambio profundo que requiere nuesiro pals es sin duda, un cambio de actitud ¥
valores, debido & que estamos envueltos en un complicado proceso que nos exige la mejor
calidad en nuestro trabajo, ya que como organizecién contamos con el compromiso de dar a la
sociedad los productos de la mejor calidad, y esto hace a cada uno de ustedes, parie integrante de
nuestra Organizacion, participante de este compromiso y de nuestro propio desarrolio, siempre

cuidando de conservar nuestros valores humanos.

Es asf que este manual pretende dar » cada une de ustedes una partisipacién imporiante
en la propia organizacién, en donde informarles cémo estd compuesta nuesitra organizacion.
como funciona, su historiz, los objetivos que todos pretendemos alcanzar, las politicas que nos
rigen y sobre tode, su funciones y responsabilidades gue les corresponde a su puesto, van a ser
de vital importancia, ya que nos va a permitir ofrecerles un mejor orientacién respecto a su
organizacién y su trabajo, para hacer a este mas prctico y eficiente; ¥ que a su vez les permita

alcanzar un mejor zmbiente de trabajo.

Pretendemos con este mznual que cada uno de nosotros participernos en el trabajo,
esforzéndonos en conocer nuesira organizacién y siendo cada vez mejores en el desarrollo de
nuestro trabajo. Queremos desarroliar internamente una cultura que los invite a cads uno de
ustedes que trabajan con nosotros, a considerar 2 esta Smpresa, cOmo su empresa, y que cuyo
¢xite depende del esfuerzo de cada uno de nosotros, perc que también serd el éxito de todos; va
que si ta funcidn de cualquier 4rea se desliga del proposito que perseguimos en conjunto, y no se

armoniza el esfuerzo de todos, es probable que no alcancemos ese anhelado éxito que deseamos.
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Por lo tanio, a usiedes que isboran en esta organizacitn, es necesario ofreceries la
oportunidad de ejercer su creatividad y talenio, ya que ef objetive de este manual 25 el de
conformarse coma un ingrediente de comunicacién, haciendo més eficiente su trabajo para que
todos juntos nos desarrollemoas, obteniendo un beneficio mutuo como resultade de la calidad

ofrecida en la realizacidn de nuestro trabajo en esta organizacion.

[£5]
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4.2.3 INTRODYCCION

En las partes que comprenden este volumen se integran basicamente los fundamentos en
{os que se basa el trabajo de Tractos Diesel, los cuales incluyen la historia de la empiress, Sus
poliucas que la rigen, su misidn y objetivos 2 los que pretenden llegar, su organigrama ¥ uma

descripeidn de los puestos que lo mniegran.

En la primera parte, muesiza la historia de la orgenizecion, para conocer gue to ques hoy
se nos ha heredado, es el resultado de muchos afios de esfuerzo, v que esto ha permitido dotamos
de una base s¢lida ¥ bien estructurada, que facilita nuestra labor y comunicacion dentro de Ia
organizacion, y que a si: vez nos ayuda a mirar de frente al foturo, ante los grandes retos de hoy

en dia, motivandonos a ser los mejores.

Se han planteado también una serie de politicas, cuyas exigencias rigen las actividades
que realizamos dentro de esta organizacion, y que se consideran esenciales para que esta misma
s¢ desarrolie, transforme y modernice para responder a lo que odos esperamos de efla. A su vez,
se expondrd la misidn de nuesira organizacion, que es nuestra razon de existir, que es por lo que
trabajamos juntos. Se incluyen también nuesiros objetivos centrales a los que queremos legar
ante la sociedad y anfe nosotios mismos come parte integrante de lz organizacitn, va que cada
dia estames mas comprometidos con ¢l desarrollo de nuestro pais, orientados siempre a lograr

ser competentes en el mercado mundial,

También se muesim el organigrama de la empresa, es decir la forma en cémo estamos
todos organizados en dreas, sus funciones y relaciones ertre ellas de una manera grafica,

haciendo posible visualizar a toda Ia organizacién y darnos cuenta que en realidad todos

hiel
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formamos parte de ella y que gracias ai trabajo individual que cada unc aporta, hace posi

esta gran organizacion funcione.

Para cumplir con las responsabilidades cue nesotros fenemos que enfrentar, se presenta
urz descripcidn escrita de cada una de las funciones que cada uno de nosotros debe realizar en el
puesto que ocupamos, con el fin de informamos y entrenamos para hacer de esta forma nuestras
labores mas eficientes, conforméndonos en areas con funciones claras ¥ concretas, asi como
utibizar con efectividad Jos recursos con los que coniamos, incluyendo en forma creciente la
conciencia de que todos jugamos un papel muy importante en la transformacién y desarrollo de

nuestra organizacion.

Como vtillzar esie manmnal

Bisicamente tenemos que 1dentificar v tener bien claros las politicas, misién y objetivos
de la organizacion, z fin de tener una idez clara de adonde pretendemos liegar, conocer la forma
en que la orgamzacion estd estructurada, para posteriormente identificar nuestro puesto y
funciones que debemos cumplir para el mejor desempefic de nuestro trabajo, asi como la

autoridad y responsabilidad que debamos siercer y Ia relacion que tenemos con otras 4reas.
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4.2.3 ANTECEDENTES HISTORICOS OF LA TMPIRESA,

La excelencia consiste en ir més alla de nuestras obhigaciones, hacer més. da lo que se
espera y realizar nuestro mayor esfuerzo en todo. Esto se logra luchando, manteniendo los mas
altos esténdares, cuidando hasta el mds minimo detalle, porque ias pequefias oportunidades son
el principio de las grandes empresas; asi basados en esta conviccidn, nacié en el afio de 1982 la
idea de Melesio Gonzidlez, comerciante de éxito que percibié el amplio horzonte oue se abriz en
el mercado de [as refreciones parz equipe pesado v aactocamiones diessl. Asi fire como
esiablecié un pequerio negocio Harnade entonces “Hules, empaques v refacciones™ que afios més
tarde cambiaria de nombre para convertirse en “Tractos Diesel S.A. de C.V.” cuyo squipo ha

v,

trabajado durante 16 afios conformandos una gran fzmilia que ha conjuntado su 2sfuerzo en saner
las bases para un mayor crecimiento de la empresa en todos estos afios, para decir con entera
satisfaceidn, que dicho esfuerzo estd orientado hacia la calidad, productividad v excelencia en

nuesiro servicio ¥ el mejor trato a nuestros clientes.

Los logros de Tractos Diesel, son los logros de cada uno de sus integrantes que cadz dia
se esfuerzan por ser excelentes, y cuya labor ha permitido un crecimiento integrai, dando lugara
la creacidn de ofras nuevas empresas que forman parte va del grupo Tractos: “Tractos frenos de

RT3

aire”, “Paries eléctricas Tractos”, v “Tractos diesel 20007, quienes con Iz misma Slosofa de

a
excelencia, comercializan las mejores marcas lideres en el mercado de refacciones dicsel, en
donde detrés de todas estas lineas de productos, esid todo el trabajo profesional de expertos

asesores cono servicio adicional a nuestros clientes.

Hoy por hay, el grupo Tractos ofrece 2 sus clientes los productos de primera calidad, ast
como sus marcas de reemplazo, a medida de que el abastecimiento de! mercads quede

perfectamente bien asegurado. Es asi que Tractos Diesel es una empresa que apova el beneficio
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l. La jomada de trabajo serd de 44 horas a la semana, que seran distribuidas conforme al

siguiente horano :

Lunes a viernes de 9:00 a fas 18:00 hores, con una hora para tomar alimentos, ¥

Sébados de 9:00 5 14:00 horas.

2, Bl acceso a la empresy tendrd una tolerancia de 10 minutos después de la hora de entrada,
después de esta, la llegada se tomard como reterdo, y una vez acumulados 3 retardos, estos se
considerarén como una fzita, beciéndose sujeto el trabajador 2 un dia de suspension sin goce de
sueldo; a su vez acumuladas 3 faltas consecutivas en 30 dias, Ia empresa estd en enters libertad

de rescindir el contrato sin responsabilidad alguna para la empresa.

3. Los empleados que por alguna razdn les sea imposible llegar 2 tiempo a su trabajo, o no
pueden asistir 2l mismo, tenen la obligacién de avisar via telefonica al érea de recursos

humanos, explicando la razon por la que no pueden presentarse en la empresa.

4, Todos los trabajadores estin obligados a ficmar su asistencia diaria en ia libreta de asistenciz

gue para este efecto establezea la empresa.

5. En caso de que el trabajador faite a sus labores, tendré la obligacidn de justificar su ausercis,
que en caso de enfermedad solo se justifica con lz autorizacién del 1L.M.S.8. con los formatos

correspondientes que para tal efecto extiende dicha institucién.
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6. Bl trabajador gue por la naturaleza de su trabajo tenga que ausentarse de las insialaciones de la

empresa, deberd contar con la autorizacion por escrito de su jefe inmediato.

7. Todos los empleados cuentan con una hora para tomar alimentos, turnandose, evitando dejar

sin atencién su area de trabajo.

8. No podrén asistir al comedor a tomar sus alimenios més de 2 personas de! mismo

depariameanto.

9. El dnico lugar para tomar alimentos serd el comedor de la empresa.

10. Todos los trabajadores tienen Ja obligacion, hasta donde sea posible de mantener en buen
estado el equipo y Utiles necesarios para sus [abores, en caso de darle el uso inadecuado, la

empresa podré descontar a los trabajadores el costo de reposicidn o reparacion de los mismos.

il. Es obligacidn de ios jefes de #rea la de claborar y presentar un reporte de incidentes

ocurridos al final de cada semana.

12. Todes los empleados que por ia naturaleza de su frabajo tengan que ievaniar motores ¢
refacciones pesadas, deberdn portar faja, guantes y demds aditamentos que para este efecto la

empresa les haya proporcionade.

i3, Todos los empleados que tengan relacién directa con el almacén, tienen ta obligacién de
colocar las refacciones que hayan tomado y que no fueron remitidas para su venta, en su lugar

original,
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i4. Todos los pasillos, puertas, escaleras, zonas de extinguidores v mangueras contra incendios,
deberin estar siempre libres parz su acceso ripido en caso de emergencia.
!5. En caso de accidenies, los trabajadores estdn obligados & prestar auxilio v avisar

inmediatamente a su jefe de 4rea para tomar fas medidas necesarias.

16. Todos ios trabajadores estén obligades en todo tiempo a sujetarse a reconocimienios médicos

aue la empresa disponga.
17. Por seguridad de los trabajadores v de la propia empresa, los trabajadores contaran con una
credencial de identificacién cue les servird como instrumento de registro v que debesan portar

sigimpre en un lugar visible.

i8. Todos los empleados de mostrador tienen la obligacidn de nortar 1a baia o uniforme gue para
T S P P

ello 1z empresa les asigne,

19, Queda estrictamente prohibido para los trabajadores recibir visitas durante sus labores, sin

autorizacion de la empresa.

26. Todos los trabajadores esidn obligados a offecer un trato cordial v amable a clientes,

proveedores, acreedores y demds personas que visiten la empresa.

21. Debe de ser oirecide un refresco o calé a clientes, proveedores v demas wisitantes de la

empresa COMO muestra de cortesia.
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£25MIISTON DR LA EVMPRESA

“Comercializar ia més alta variedad y calidad de refacciones v partes diesel 2! mejor

precio del mercado.”

4.2.5 DBIRTIVOE CENERALES IF LA EMTRESA.

o Consolidarnes como una empresa 1der en la comreializacidn de refacciones dicssl,

@ Ofrecer 2 nuesiros clientes la mejor calidad en refaceiones, al mejor precio del mercade.

o Reiribuir a todos los miembros de la empress justamante por su aporiacion 2 la misma,

procurando siernpre st bienestar.

e]
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4.2.8 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : GERENTE GENERAL.
AREA : GERENCIA GENERAL.
REPORTA 4 : Accionistas.

LE REPORTAN : Gerente Administrativo, Secretana, Encargados de Areas.

OBJETIVO DEL PUESTO -

Lieva a cabo la direccién general v elabora los objetivos , politicas y normas gereraies gue rigen

a la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

¢ Representa legalinente s la empresa

¢ Lieva acabo iz planeacién general de la empresa.

¢ Recibe informacién periddicamente sobre los resuliados de ia organizacion a fin de tomar
decisiones generales .

¢ Establece le reglamento mterno de trabajo.

¢ Autoriza estados financieros y presupuestos.

¢ Establece metas y objetivos por 4reas de responsabilidad conjuntamente con [0s encargados
de las mismas .

& Autoriza la creaci6n de nuevos puestos, debido al incremento de funciones.

¢ Autoriza promociones y descuentos en mercancia conjuntamente con el encargado de

ventas.
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Verifica Ios estados de cuenta bancarios, flujo de efectivo v otras inversiones.

Autoriza los programas de capacitacién y adiestramiento para el personal administrativo y
operativo de la empresa.

Concerta acuerdos con los principales proveedores v clientes, relacionados con condiciones
de pago y cobros; respectivamente.

Atiende a clientes y proveedores importantes que soliciten una entrevista personal.

5
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PUESTO - GERENTE ADMINISTRATIVO,
ARE4 . GERENCIA ADMIMISTRATIVA.
REPQORTA A : Gerente General.

LE REPORTAN : Brcargados de Areas, Secretaria.

OBJETIVO DEL PUESTO :

Ceording los recursos humanos, maisiales v téenicos de la empresa para conivibuir al logmo de

los objetives de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO :

¢ Colabora en ¢l cumplimionto de los objetivos y politicas gencrales de la empresa.

¢ Lleva a cabo la realizacién v aciualizacién del manual de organizaciones.

¢ Toma decisiones mmediatas sobre actividades de la empresa.

¢ Establece planes de accidn v les da seguimiento.

¢ Favorece la comunicacin entre la gerencia general y las otras areas de la empresa.

¢ Vigila el cumplimiento de las obligaciones fiscales y laborales a los que esid sujeta Ia
empresa.

% Proporcionz informes periddicos a la gerencia general.

¢  Apova a los encargados de drea, proporciondndoles los medios neceszrios para ¢l mejor
desempefio de sus funciones.

¢ Evalia mensualmente el avance en el logro de objetivos.

¢ Planea coordinedamente con el drea de ventas esirategias de mercadeo para mantener a la

erpresa vigente en el mercade.
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PUESTO : SECRETARIA.
AREA : GERENCIA ADMINISTRATIVA.

REPORTA A4 : Gerentes General y Administrativo

OBJIETIVOS DEL PUESTG

Apoya en sus actividades a los gerentes general y administrativo de la empresa

FUNCIONES DEL PUESTO -

¢ Toma recados telefénicos v viz fax en apoyo a los gerentes.

¢ Llevael control consecutivo de oficios y cartas de la empresa.

¢ Solicita Iz firma de los documentos que requieran autorizacion del gerente general.

¢ Maneja archivos y documentacién de ia empresa.

¢ Atiende 2 proveedores y/o clientes que soliciten entrevista con ¢! gerente general.

o Lleva la agenda diaria de los gerentes admimstrativo y general e informa de asuntos
importantes det dia y pendientes a los mismos.

¢ Mecanografia cheques expedidos por 1a gerencia general.

¢ Elavora una relacion diaria de cheques expedidos y ta entrega 2l drez de finanzas.

¢ Adgueere y distribuye Ia papeleria correspondiente a las diferentes 4reas controlando su uso

por medio de vales,
¢ Mecanografia cartas v demés documentos de [a empresa,
¢ Maneja y distribuye la correspondencia de la empresa.
¢ Comunica telefdnicamente 2! gerente general con clientes y proveedores que le solicite.

¢ Participa en los cursos de capacitacion y adiestramiento que imparta la empresa.



PUESTO : ENCARGADO DE FINANZAS
AREA: FINANZAS
REPORTA A : Gerente Adminisirativo

LE REPORTAN : Contabitidad, Caja, Ventas, Compras, Secretaria.

ORJETIVOS DEL PUESTO

8¢ coearga de la obtencidn y mangjo de los recursos finencieros de ir BTILTEsE.

FUNCIONES DEL PUESTO -

¢ Llevaa cebo el consrol de los § ingresos y egreses de efectivo y cheques tanto en caie ¢omo en
bancos.

¢ Sz encarga del mansjo de cuentas bancarias ¥ otras inversiones.

¢ Establece ias poifticas de financiamiento mas convenientes para [a empresa.

¢ Revisa los estados financieros de Iz empresa, lleva a cabo su andlisis financiero ¥ aporia
sigerencias en base 2 fos resultados.

¢ Realiza y establece politicas de la elaboracién de presupucstos de la empresa.

¢ Determins lo os de operacidn.

¢ Dstablece politicas de crédito v cobranzas comjuntamente con las dreas de ventas vla
gerencia general.

¢ Elabora semanalmente el fluic de efective.

¢ Establece y revisa el arqueo de caja diariamente asi como sus comprobantes tespectivos.



PUESTO : CAJERO
AREA : FINANZAS
REPORTA A ; Finanzas, Contabilidad

LE REPORTAN : Ventas, Compras, Recursos Humanos,

OBIETIVO DEL PUESTO :

Lleva & czbo el manjo y corirel €2 aniedas v salices de efecive ¥ cheques,

FUNCIONES DEL PUESTO :

¢ Cobra las faciuras por corcepio de ventas v fas selia de recibide.

¢ Recibe cheques por concepto de cobro de fzcturas y eréditos.

¢ Cambia fos vales de caja previamente autorizados, por dinero en efectivo,

¢ Realiza el pago de némina de empleados.

© Elabora el arqueo de caja diario, eniregendo una relacion de efectivo, cheques y vales al
encargade de finanzas, asf como su documeniacion respeciiva,

¢ Llevaacabe el control consecutivo de las facturas v las entrega al érea de contabilidad.



PUESTC : CONTADOR GENERAL,

AREA : FINANZAS.

REPORTA 4 . Finanzas, Gerente Administrativo.

LE REPORTAN : Caa, Auxiliar Contable, Crédito v Cobranzas, Compras, Ventas, Almacén

il

Recursos Humanos,

CRIEYIVO DEL PURSTO -

Coordina y revisa las cperaciones contables de Ia empresa y es el encargado de! pago de las

obligzciones fiscales de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTC :

& Establece e catdlogo de cuentas.

¢ Revisa que los registros y archivos contables se encuentren al dia y respaldades con su
debida documentacion.

© Elabora y presenta los estados financieros de la empresa al encargado de finanzas.

¢ Seencarga de cumplir oportuna y adecuadamente con las ohli gaciones fiscales.

¢ Reguiere de documentacion diaria 2 las diferenies dreas de Iz empresa, parz levar un mejor
contro! de los registros contables.

¢ Elabora documentos de trabajo para respaldar e pago de impuestos.

©  Maneja el registro del active fijo de la empresa.

¢ Lleva cabo el conirol de facturas.

¢ 3ecoordina con tas dreas de compras y ventas, para determinar precios v costos de ventas.

¢ Solventa requerimicntos fiscales de Ja empresz ante 125 instituciones correspondientes.

)
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PUESTO : AUXILIAR DE CREDITC Y COBRANZAS.
ARE# : FINAMZAS.

DEPARTAMENTO : CONTABILIDAD.

REPORTA A : Cortabilidad, Ventas,

LE REPORTAN : Ventas, Caja.

L2ETIVO DEL PUESTO

IMengje Ie cartera de clientes en base al vencimiento de los documenios otor rgados & crédito.

WHCIONES DEL PUESTS »

¢ Estzblere wn pregrama de cobranzas en base al vencimiento de los documenios,

¢ Lleva una relacién de los ingresos por cobro a clientes de 1z empresa.

¢ Envis a revisién facturas para su cobro posterior.

<@
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labora auniliares para cada cliente, especificando sus datos v caracteristicas del erédito.

¢ Bantiene actualizada constaniemente 1a ezrters de clientes,

¢ Toma madidas legales necasaries en caso de cucntas incobmbles, previa eworizzeion de la

gerencia general,

o Lleva 2 cabo los trdmites necesarios para otorgar crédiics, bajo previa autorizacidn del

gerente gencral,

©  Partieipa en ics curscs de capacitacién y adiestramients qus impaitz le ampresa.

,,‘.
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PUESTO : AUXILIAR DS CONTARILIDAD.
AREA : FINANZAS.

DEFPARTAMENTC : CONTABILIDAD
REPORTA A : Contabilidad.

LE REPORTAN : Caja, Compras, Venias, Crédito y Cobranzas, Almacén, Recursos Humarnos.

O3/ETIVO DEL PUESTO ¢

Apoya al contador en la elaboracidn de registros contables y declaraciones de impuestos.

FUNCIONES DEL PUBESTO

¢ Elabora ei registro de pdlizas de ingresos , egresos y cheque.

¢ Caphura documentos contebles en Is computadora,

¢ Lleva a ¢abo denuraciones contebles.

¢ Realiza las conciliaciones bancarias mensuales.

¢ Solicita digriamente informacién y documentacién 2 las diferentes freas de la empresa parz el
regisiro de informacidn contable.

¢ Recibe y revisa los documentos necesarios para la informacién contabie.

¢ Auxilia en 2 elaboracidn de las declaraciones mensuales v anuales de {mpuesios.

¢ Registra mensualmente 2} zsiento coniable de provisiones para pago de impuestos federales.

¢ Qbtiene mensuaimente los movimientos de libro diario y libro mayor,

¢ Particips en los cursos de capacitacién y adicstramientc que imparia la empresa.

o
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PUESTO : ENCARGADC BE RECURSOS HUMANOS.
ARE4 : RECURSOS HUMANGS.
REPORTA 4 : Gerente General, Gerente Adminisirativo, Caja, Contabilidad.

LE REPORTAN : Imendencia, Auxiliares Generales.

ORBJETIVO DEL PUESTO :

Lizya & ezbo 2 administrazidn de sveldos y salavios, asi como de provesr 2 la empresa del

personal capacitado necesario.

¢ Planea y programa los cursos de cepacitacion ¥ adiestramiento denivo de la empresa.

o Provee del personal czpacitado idoneo a todas las éreas de ia einpresa.

¢ Establece politicas referentes a su drea.

© Se encarga de la elaboracién de la némira y del caleulo de los impuestos correspondientes.

¢ Elabora y controla Ios expedicntes del personal.

¢ Elebora altas, bajas v modificaciones de salario ante el IM S8,

¢ Controla ef registro de asistencias, ausentismos, permisos, alias, bajas, préstamos ¥
descuentos, relativos al personal que labora en la empresa.

& Vigila el cumplimiento del reglamento interior de trabajo.

¢ Realiza el calculo def pago de aguinaldo, vacacioneé y prima vacacional.

¢ Proporcions s fedos los trabajadores ef manual de organizaciones de Iz erapresa.

¢ Se encarga del cumnpiimiento de las medidas de seguridag e Mgiope.

¢ Coordina y controla al personal de intendencia y auxiliares pensrmales.

.
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PUESTO : ALIILIAR GENERAL.
AREA : RECURSCS HUMANOS.

REPORTA A : Recursos Humanos, Ventas, Almacén, Compras, Crédito y Cobranzas.

OBJETIVO DEL PUESTG :

Apoya a todzs las dreas de la empresa en sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO :

o Blerce la fancién de mensajers.
¢ Recoge paquateria ¥ envios.
¢ Hazee Hegar la moveancia del almacén 2l mostrader.

& Llevaa revisidn y realiza cobros de facturas a erédito ante las empreses comrespondientss.

¢ Pariicipa en los cursos de capacitacién y sdiestramicnto que imparta la empresa.
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PUESTG : INTENDENCIA.

AREA : RECURSOS HUMANOS.

REPORTA A : Recursos Humanos.

QBIETIVO DEL PUESTC -

antener Himpias e higiénicas las instalaciones totales de fa CImpresa.

FUNCIONES DEL PUESTO :

o Llevar cabo la Hmpieza de las instalaciones tanto internas como externas de la ermpresa,

©  Da limpiezs dievia a pasillos, mobitiario, anaqueles v senitarios,
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PUESTO : ENCARGADO DE VENTAS.

AREA : VENTAS.

REPORTA A4 : Gerente Admunistrativo, Gerente General, Finanzas, Compras, Almacén,
Contabilidad, Caja.

LE REPORTAN : Almacén, Vendedores de Mostrador, Crédito y Cobranzas.

OBJETIVO DEL PUESTG -

Coordina y controla e} proceso de venta, v busca que se lieve 2 eabo con rapidez y eficiencia.

FUNCIONES DEL FUESTO !

¢ Fija las politicas y objetivos del srea de ventas,

¢ Emite repories a la gerencia administrativa, de venias semanales de la cantidad de unidades
vendidas , as{ como de su precio unitario.

¢ Elabora reportes a Ia gerencia adminisirativa sobre ventas a crédito v venias en efectivo.

¢ Supervisa las funciones operativas de! 4rea de ventas v la atencisn que se brinda al cliente.

¢ Notifica de requerimienios de mercancia al almacén.

¢ Solicita la mereancia al almacén, cuande se reguiera por urgencia o por pedidos especiales.

¢ Verifica los reportes de control de inventario para mantener un abasto constante en ventas.

¢ Vigila que se incluyan en los pedidos, 1a mercancia solicitada per el cliente.

¢ Programa los roles de guardia diaria de vendedores para que la atencién ai cliente sea
constante e ininterrumpida.

& Verifica que los vendedores estén ai tanto de los precios actualizados de la mercancia.

¢ Vigiia que se apliquen correctamente las politicas de ventas y descuentos.
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PUESTO : VENDED
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AREA : VENTAS.
REPORTA A Encargado de Veatas, Contabihdad.

LE REPORTAN : Almacén, Auxiliares en General.

ORJIETIVO DEL PUESTO :

Atlends a clientes, tanto en mosirador como telefdnicaments en laé venias a crédite v 2l contade.
FUNCIONES DEL PUESTO :

¢ Facturar la mercanciz cuando se realiza un venta a crédito v/o al comtado.

o Venfica gue ios facturas de venias ai contads se enrcwentren selladas d2 pagado anics de
entregar la mercancis,

¢ Entrega la mercancia vendida sl cliente, previa factura pagnda.

¢  Ordena consecutivamente la copia de la factura que recibe de! cliente previamente pagada ,
en casos de verda al contado, v los entrega al drea de contabilidad.

¢ Afiende 2 los clientes que lo soliciten mercancia, mostrando la misma cuando estos fo
soliciten,

¢ Elabora presupuestos que le soliciten clientes, tanio de mostrador como telefénicamente.

¢ Aplica correctamente [as politicas de ventas y descuento establecidas por bz enmipresa.

¢ Elabora una relacion de ia mercancia que_es muy solicitada cn el mostrador v por teléfono, ¥
que no se tiene en existencia, enfregéndola al drea de compras.

¢ Promueve la venta de partes compatibles, cuando no se cuenta con las paries originales en

existencia.
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PUESTO : ALMACENISTA
AREA : ALMACEN,
REPGRTA 4« Compras, Ventas, Contabitidad, Finanzas, Gerente Adminisirativo,

LE REPORTAN : Auxiliares Generales v de Almaeén, Ventas.

CRIETEVO DEL PUESTO -

Supervisa y controla las entradas y salidas de mercancia del almacén, asi como del abasto de

éstas, ai area de ventas.

FUNCIONES DEL PUESTO -

¢ Supervisa y colabora en e! inventario Ssico mensual de! almacén.
¢ Reporiz al &rea de compres, las necesidades de mercancia para el desempefio adecuado de
las actividades del almacén.

¢ Informa constantemente al &rea de compras de piezas que bajan continuzmente en existencia

para evitar desabasto.

¢ Lleva a ¢cabo un confrol de la mercancia que szle def almacén, mediante vales de salida de
almacén.

¢ Verifica que se le zsigne un luger especifico en el almacén a ia mercanciz de nueva
adquisicion.

o Werifica diariamente que el inventario fisico del aimacén cheque con €l contenido del control
de inventarios

¢ Llena formas de reclamacion cuando se reciba mercancia daitada, incompieta, o ncorrecta.
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PUESTO : ENCARGADO DE COMPRAS,

AREA : COMPRAS,

REPORTA A : Almacén, Gerente Administrativo, Gerente General, Caja, Ventas, Finanzas,
Contabilided.

LE REPORTAN : Ventas, Almacén.

OBJETIVO DEL PIJESTO :

Abastece a is empresa de mercanciz de rmanera oportuna, eficients ¥ en las mejores condiciones

de calidad y grecic.

FUNCIONES DEL PUESTO :

¢ Elabora érdenes de compra,

¢ Coniacta provesdores, segin drdenes de compra.

¢ Mangja un catdlogo de la mercancia que comercializa la empresa con sus especificacionss v
calidad requerida.

¢ Da seguimiento a los trdmites para la obtencion de eréditos.

<
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ormuls un catdlogo de provesdores describiendo la mercansis con ia que cuenta cada uno
de ellos.

¢ Se mantiene actualizado de las modificaciones de precios en el mercado,

¢ Obtiene las soliciiudes de mercaneia del almacén, proporcicnando cotizaciones, condiciones
¥ tiempos de entrega.

¢ Paga materiales recibidos a través de vales de caja.

—
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Envia reportes 2 12 gerencia administrativa para la autorizacién de 6rdenes de compra asi
COMO SU pago.

Supervisa que zi recibir el pedido, ja mercancia facturada corresponda con lo que se recibid
fisicamente para posterionnente firmar de recibido.

Participa en los cursos de capacitacién v adiestramiento que imparia la empresa.



PUESTG : AYUDANTE DE ALMACEN.

REPORTA 4 : Almacenista.

OB

JETIVO DEL PUESTO :

Awizilia en el mangjo fisico de la mercancia dentro del almaoén.

FUNCIONES DEL PUESTO

<

¢

¢

Auxilia en el inventario fisico dol almacdn,

Reporta la mercancia dafiada al afmacenista

Auxiliz en el recibo de la mercancia

Bretermina una ubicacién a Ia mercancia de nueva adquisicidn, anotando sus datos.

Se encarga de que la mercanciz esté ubicada comectamente ¥ siguiendo un orden
consecuiivo.

Ermpaca v separa la mercancia destinads al envio de clientes.

Znirega la mercancia que l= soliciten los vendedores medianie previa entrega de vale de
salida de almacén,

Participa en los cursos de capacitacién ¥ adiestramiento que imparta 12 empresa.
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4.3 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONTS A LA EMPRESA

En todz empresa pequefia, mediana o grande se hace indispensable la aplicacién de la

administracion cientifica, ya que en esta época de fransicion y eambio en todas las €Mpresas, se

debe hacer frente a diches transformaciones a fin de mentencrse en el mercado. Haciendo

hincapié en lo anterior y basados principalmentc en los resuitados coantitativos v cualitativos

obtenidos en la investigacion realizada en la empress “Tractos Dissel” nos llevé a concluir o

siguiente :

L

L2

La empresa carece totalmente de una administracién cientifica, ya que no cuenta con una
plenezcidn, 2l no determinar especificamente sus matas y objetivos: no cuewtz con unz
estruciura formal v orgenizada con roles y puestos bien definidos, mermando con ello Iz
integracién de sus recursos, aunado a una direccidn deficiente v autoritaria, incapaz 4o
generar una comunicacion abierta y favorble en <l trabajo, en donde, 2! ne aplicar ninguns
de las fases del proceso administrativo, no ha penmitido ilovar a cabo una retroalimentacién

que permita la evaluacidn y correccién de los resultados obtenidos.

La empresa no cuenta con una estructura formal v que, sunada a la negligencia de la
direceitn, ha Pevade a terer una comunicacidn deficiente entre los empleados, derivande que
sus funciones estén dupiicadas ¥ que no exista una eficiente delegacion de responsabilidades,
La autoridad es cjercida de manera centralizadz y clitista, por lo que se ha inpedide gue la

empresa Heve a ca2be sus funciones con eficienciz y eficacia.

La mayoria de los empleados de fa empresa desconocen el puesto que ocupar, sus actividades
que debsn de realizer, asi como quién debe clercer la sutondad asi como las

responsabilidades en sus dreas; todo esto ha generado ha generado un ambiente de hostilidad,

121



anarquia y confusidn que han ocasionado una zita weonformidad v desmotivacidn entre los
trabajadores v que a su vez los ha afectado en su rendimiento, origivando que su trabajo sea

realizado deficientemente.

4. los punios anteriores nos llevan finalmente a advertir sobre las deficiencias dadas en la

emnprasa ¥ que terminan por feverls a terribles pérdidas, no solo econdmicas al despardiciar

sus recursos hurnanos, matedales y financieros, sino altn més importante, Hega a afectar su

prestigio y la aceptacion en el mercado al ofrecer una calidad deficiente.

Es asi que en funcion de tos resultados cuantifativos v cualitativos de esta investigacidn,
deferminamos un éxito obtenido, al lograr el cumplimienio de los objetivos genersies vy
especificos, al detectar las causas esenciales del problema, asi come sus consecusncias ya
menciongdas, dando paso entonces a encomirar una serie de posibles scluciones, asl como do

faciiitar la toma de decisiones en tormo al camino que debe seguir [a empresa.

RECONMENDACIONES

En la actualidad debido a la dindmica de la personalidad empresarial y 2l entorno en el
que operan todas las empresas, se ha destacado que el resolver el problema de una organizacion
es materia de una adminisiracion cientifica que permita generar una mofivacion y transmita ésta

a todos sus colaboradores para alcanzar asi la productividad.

Esta sclucién la consideramos para este case en particular demasiade necesaria peara
resolver los diversos problemas planteados anteriormente, va que observamos como el principal
problema de esta empresa que carece de una organizacion eficiente, siendo ast que dentro de

dicho contexto se recomienda la aplicacién de un manual de organizacion, que se constituye no
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como un modelo acabado ni definitive sing més blen se autodeSine como un models fexible
pero eficiente que se puede adecwar conforme a las necesidades de la empresa. Bs asi que
basados en lo anterior aseguramos que dicho manual va a facifitar y agilizar el trabajo de manera
eficaz y eficiente y va a permitir que la integracidn v Iz direccidn empresarial sean mucho més
sencitlas v claras que de como se han venido presentando v que dichz claridad organizacional se
traduzea en un esfuerze permanents en el que iodas las funciones de las diversas dreas de ls
empresa van 2 ivlegrarse oo fomo a un propdsite en cormdn, en busca de nuevas oporiunidades
de desamrollo, permitiendo por ende la utilizacidn de otms herramientas administrativas que al

conjusttarse van & originar el logro de la productividad.

Asi mismo detectanmos duiante el procese de investigacién, que la empresa también cuenta con
unz direccibn deficiente, asl que consideramos que g2 necessrio un lderazgo que sea capez do determinar
los objetives organizacionales, armenizandoos con los de cada integrante de Ia misma, motvéndolos a fa
realizacién de dichos objetivos, ofreciendo y facilitando los medios necesarios, llevando asi la
responsabilidad de esiablecer una comunicacién clara y abierta con todos ¥ cada une de los miembros de
ta erapresa ¥ que apoyado en el manual de organizacién permita evitar los conflictos para establocer zsi

ung organizacion productiva, capaz de compelir en una economiz de mercado.
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El conjunto de conccimientos y principios asentados en las primeras teorias
administrativas, han otorgado forma a la estructura y adminisiracién de los negocios de la
actuzlided. En la presente tesis “Propuesta de un marwal de organizaciones para una erpresa
dedicada s la comercializacién de refacciones automotrices diesel™ se ilegé a la conclusién de
que es recesaria e imprescindible fa aplicacién de la administracién clentifica, ya que a fin de
competir en el mercado en el que inferacitan, las empresas tienen que adoptar una serie de
principios v procedimientos organizacionales y operativos a fin de obtener resultados favorables
patz dichas orgenizaciones.

En este caso en espeolfico, ai defectarse el problema de baja productividad en una
empresa, aunada 2 una serie de conflicios interpersonales gue esiaban generando grandes
pérdides 2 la misma, se procedid a veslizar una invesiigacidn con el principal objetive de
encontrar las posibles causas de dichos problemas, para posieriormente sugerir una selucidn a
los mismos, y asi con las hip&tesis planteadas de que la baja productividad y los conflictos dados
se debian a la falta de una organizacién formal y que una posible solucién seriz la implantacidn
de un manuai de organizaciones, nos {levd a detectar como resultados una serie de deficiencias
en la organizacién, como la carencia de una estructura formal v orgamizada con roles y pusstos
bien definidos, ademds de una desmotivacién en el personal, asi como una comunicacién
deficiente, entre otras situaciones, cumpliéndose asi satisZactoriamente con los objetivos
planeados, al encontrar asi las diversas causas v consecuencias e los prohlemas planteados v
que dieron pauta para la comprobacion de la pnmera hipdtesis (f{l = Los problemas presentados
por la empresa se deben a Iz falta de una organizacion formal.). Ante esia situacién se sugirid

como solucidn a los problemas antes citados, al manual de orgenizacién que dadas sus
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caracterisiicas, importancia ¥ ventajas citadas anteriormente en el capitulo 3, representa una
herramienta base para una serie de ticticas ¥ esiraiegias para la mejor opemtividad de la
CIpESSA, que antes no se lograba por las razones anteriormente presentadas, dando asi bases
sélidas para la comprobacion de la segunda hipétesis (H2 = Implantando vn mamual de
organizacionss en la empresa, ésiz tendrd una alterbativa para resolver sus problemas v asi
aumentar su productividad.). Concluimos que sin la aplicacion de esta importante herramierns,
muchas de a3 tarss que se realizeban no estaban encaminadas a satisfocer los objetivos de la
snresa, lo que menmtaba sy productividod v causaba fusiresidn ewice los empleades de lz
misma, quedendo también de antemaro implicitas las desventajes de los manuales, también

expuesias, pero més importante, comprometidos con el profesionalismo y ética en su aplicacion.

Siendo ast que estamos convensides que la aplicacisn cientffice de la administracisn
puede lievarnos a pasos pequefios v cavtzlosos que producen resultados impresicnantes, ya que &
fas empresas de hoy en dia no les queda oiro remedio que armarse de valor y hacer frente 2 la
econoriia de mercado con el uso de la administracion cientifics para sobrevivir; es asf que ésta,
representada en este caso en particular con la aplicacidn ds una manval de organizaciones se
presenta como unz aliernativa parz que esta se transforme, modernice y contribuya a su
desarrollo, implicando una constante de productividad, capaciizeidn y vne revisidn continua de

SUS esguemas orgenizacionalss,
Esta tesis ha sido presemiadz como un poderoso argumento en favor de Ja adminisiracion
cientifics, con la esperanza de que los administredores del futuro tengan la vision necesaria para darse

cueniz de I necesidad del cambio que hastz cierto vunio tiene que ser radical a fin de hacer frente a un

que Jzs teorias administrativas del ititimo milenio seguirdn ejerciende efectos tan significativos en las
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