3 [8502,

UNIVERSIDAD INTERCON;I'INENTAL

- ¥
l‘" a

g
4
Tew

ESCUELA DE ADMINISTRAGION f)

:"’4 u

i
-

oL
CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

1985 - 1989 -

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE ORGANIZACION
PARA UNA EMPRESA COMERGIALIZADORA DE
VIDRIO Y ALUMINIO"

T E S I S

PARA  OBTENER EL TITULO DE:

LICENCIADO EN ADMINISTRACION
P R E S E N T A

GERARDO GONZALEZ DELGADO

-Hzmcw\ Z;ﬁCW&s)je_sos P_M ./\TO

ASESOR DE TESIS: LIC. RAFAEL LOPEZ TORRES
MEXICO, D. F. _ /{)&g 2000



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



AGRADECIMIENTOS

A CECI, por su gran apoyo y ayuda.

A DIOS, por darme Ia fé y la perseverancia de terminar esta etapa de mi
educacion,

A MI MAMA, por haberme brindado la oportunidad de poder tener una

educacién profesional.

A LA UNIVERSIDAD Y MIS ASESORES, por darme la oportunidad de
terminar con mi proyecto de educacion profesional, y eilos. su tiempo,

paciencia y ayuda.



INDICE

INTRODUCCION

CAPITULC1 Introduccion a la Administracion
11 Administracion
1.1.1 Definicion
1.1.2 Antecedentes Historicos

1.1.3 Teorias de la Administracién

1.2 Proceso Administrativo
1.2.1 Concepto

1.2.2 Fases

13 Empresa
1.3.1. Definicion

1.3.2. Clasificacion

CAPITULO It Organizacion
21 Importancia

22 Definicién

10
10
12

19

27
27

28

3
31

33

38
39

40



23 Objeto 42

2.31 Organizacion Format 42
232 Organizacién Informal 43
2.4 Elementos 44
2.5 Organigrama 48
2.6 La Organizacién como proceso 51
27 Principios de la organizacion 52
CAPITULO Il Manuales Administrativos 55
31 Definicion 56
3.2 Antecedentes 57
33 Importancia 58
3.4 Necesidad 59
3.5 Objetivos 59
36 Ventajas y Desventajas 61
3.7 Clasificacion 63
3.8 Diagramas de Flujo 68
3.8.1 Definicion 68
3.8.2 Ventajas 73
3.8.3 Como elaborar un Diagrama de Flujo para apoyar

el desarrollo de procedimientos 75



CAPITULO IV Manual de Organizacién
4.1 Definicién

4.2 Objetivos

4.3 Elaboracidn de un Manual

4.4 Contenido de un Manual de Organizacion
4.5 Aplicaciones

4.6 Limitaciones

CAPITULO V Propuesta Manual de Organizacion
511 Propuesta

5.2 Manual de organizacion de B.E.C.S.A.

CONCLUSIONES

ANEXOS

BIBLIOGRAFIA

79
80
80
81
83
92

93

96

97

100

126

129



INTRODUCCION

En los paises industrializados o llamados del primer mundo, las empresas
estan en constante expansion a nivel mundial, lo cual marca una pauta para
la innovacion en sistemas organizacionales y asi obtener un mayor beneficio

econémico.

En Mexico, las empresas, Vidrio Plano de México y Cuprum, la primera
dedicada a la fabricacién de vidrio, y 1a segunda a la fabricacion de aluminio,
han mantenido el liderazgo a través de los afos, implementando avances

organizacionales adoptados por empresas del mismo ramo.

Asi, las empresas mexicanas tienen que vencer retos importantes de
productividad, calidad, mejoras en tecnologia y desarrollo de nuevos
metodos de trabajo para ser mas competitivas y eficientes en el mercado
internacional, sin olvidar el beneficio que implica para el mercade nacional.

Un factor importanie, para tograr lo antes mencionado, es sin duda la
aplicacion del proceso administrativo y sus técnicas. Establecer planes,
organizar, dirigir y controfar, para muchas empresas, ha sido una labor mas

empirica que cientifica.

La empresa de interés de este estudio no cuenta con algun manual

administrativo a la fecha, lo cual ha creado una falta de organizacién en



cuanto a especificacion de funciones, aprovechamiento de materia prima y
distribucion del producto terminado. Ademas, carece de un organigrama

definido para el personal, asi como un proceso organizado de fabricacién.

El presente trabajo, tiene como fin, ayudar a una empresa del ramo
vidrierofaluminio en el Estado de Morelos a implementar, ¢ bien a actualizar
sus conocimientos administrativos mediante un manual de arganizacion, el
cual permite un mejor desarrollo de sus productos y por supuesto, una

mejoria en la atencion al cliente.

De igual manera, se buscara pasar de la administracion empirica dada en la
mayoria de los casos por los propios duefios de las empresas, a una
administracion organizacional, basada en una buena descripcion tanto de
puestos como de funciones para cada elemento de la empresa. Para
conseguir esto, la empresa debera adoptar un ordenamiento y coordinacion
racional de todos los recursos en forma mas cientifica, debera estructurar las
relaciones que existen entre las actividades, las funciones y niveles de los

elementos materiales y humanos.

En dicha reestructuracion, el manual de organizacion se constituye como una
herramienta invaluable para reducir considerabiemente la improvisacion y la

duplicidad de funciones obteniendo una mejora en los recursos disponibles.



Esta propuesta a su vez podra ayudar a establecer las bases para la

realizacion de otros manuales requeridos dentro de la empresa.

Asi, elaborar la propuesta de un manual de organizacion enfocado al buen
aprovechamientoc de los recursos materiales y humanos en la empresa,
dedicada a la comercializacién de aluminio y vidrio en el estado de Morelos,

sera el objetivo general de este trabajo.

De este modo, se establecen a continuacion los objetivos especificos que

permitiran defimitar la presente investigacidn.

Recopilar y analizar informacion referida a teorias basicas para definir una
empresa, organizacion y manual administrativo y de organizacion, asi como
sus elementos para la mejor comprension del tema, recopilar y analizar la

informacion tedrica respecto a la elaboracion de un manual de organizacién,

Analizar los puestos y necesidades de organizacion en la empresa objeto de
este estudio, establecer jerarquias y canales de comunicacién dentro de la
organizacion de la empresa motivo de este estudio, recopilar informacion de
libros, recopilar informacion proveniente de la empresa para identificar sus
carencias dentro de sus organizacion fundamentalmente, proponer un
manual de organizacion que le sea funcional a la empresa en cuestion, y asi

mejorar los aspeclos de productividad y aprovechamiento de los recursos.



En ef presente trabajo se utilizaron varios métodos de investigacion, los

cuales enumeraremos a conlinuacion.

Por su finalidad: es aplicada ya que se busca la solucién de un problema

denlro de una empresa que presta sus servicios a la sociedad en general.

Por su profundidad: es una investigacion descriptiva ya que se clasifican los
diferentes aspectos de los estudios para la realizacion de un manual de

organizacion, hasta su efaboracion.

Por su temporalidad: es transversal por que se tendran que analizar aspectos
generales de la administracion hasta elementos de la organizacidn a partir

del momento en que se comienza esta investigacion.

Por su caracter: es cuantitativa ya que se analizan hechos reales y sujetos a

medicion.

Por su fuente: primero se hizo uso de fuentes secundarias, es decir, una
investigacion documental, en la cual se investiga y analizan las principales

teorias © escuelas administrativas, conceptos de administracion.



organizacion y de empresa, asi como manuales administrativos y por

supuesto de organizacion.

Este analisis se fundamenta en libros de autores reconocidos en el tema,
articulos de diferentes publicaciones, tesis de diferentes aspectos de una
empresa, asi como otra informacion recabada como complemento y refuerzo
de esta investigacién.

Las fuentes primarias se utilizaron para obtener informacion directamente en
la empresa mediante una investigacion de campo, con ésta fue posible
observar las aclividades especificas realizadas por el personal de BECSA.
Asimismo, se optd por el uso de un formato, ya que la informacion que se
obtiene con éste, es clara, precisa y donde el informante reporta sus
respuestas de manera objetiva, y se aplicé a todos los integrantes de la
empresa. Ademas, se hizo un analisis de puestos que basicamente consistio
de una descripcion de pueslos, para que con ésta, se tuviera una clara idea
de las necesidades, responsabilidades y objetivos de cada puesto
desempefiado dentro de BECSA. Para recopilar esta informacion referente a
cada puesto se integré un solo formato antes me_ncionado, donde se incluyd
€l cuestionario para identificar cada puesto, jefe directo, subalternos, horario,
etc., asi como datos del trabajador como edad, sexo, escolaridad,
experiencia en el puesto, y por ultimo describir las funciones basicas del

puesto. Dicho formulario se presentara mas adelante (anexo 1).



Es no experimental, estudio de caso. No hay control de variables y solo se

observa la empresa.

Finalmente, se hizo uso del método deductivo, ya que se partio de lo general
hacia lo particular, esto es, inicid con la exposicion de aspectos generales
acerca de la administracitn, su historia, sus diferentes escuelas o teorias, el
proceso administrativo y la empresa. Se continud, mas en concreto, con la
organizacion, los manuales administrativos y por dltimo el manual de
organizacién, su importancia, elementos o contenido asi como su

elaboracion.

Una vez detectados los problemas que merman la calidad y productividad de
la empresa hacia el consumidor, se propuso la creacién de un manual de
organizacién para lograr las metas individuales de cada miembro de la
empresa, asi como los objetivos organizacionales: desarrollo de sus

productos y por supuesto, una mejoria en 1a atencion al cliente.

A continuacion se menciona la forma en que se estructura cada capitulo de

esta investigacion, ta cual se compene de cinco capitulos.



En el primer capitulo se presenta los antecedentes historicos. la teoria de la
administracién, asi como su procesc administrativo. También se menciona

La empresa, su definicion y clasificacion.

En el segundo capitulo se define a la organizacién, antecedentes historicos,

los tipos de organizacion y sus principios.

En el tercer capitulo se habla de los manuales administrativos, diagramas de
flujo, descripcion de puestos y el organigrama, asi como las necesidades e
importancia de estos en las empresas. Sus objetivos generales en su

aplicacion asi como desventajas y ventajas de estos.

En el cuarto capitulo se establece mas directamente el Manual de
organizacion, su definicion, objetivos, contenido y aplicaciones. Al igual se

describe |la elaboracion de este manual asi como sus limitaciones.

En el quinto capitulo, finalmente se presenta la propuesta de un manual de
organizacion para la empresa Bodega de espejos y cristales S.A. de C.V.

(BECSA).

Los beneficios que de este manual se obtengan, ayudaran principalmente al
conocimiento de los directivos y coadyuvara al incremento de seguridad y

confianza en los trabajadores.



Enseguida, se presentaran los aspectos generales dela Administracion,

como base de esta invesligacion.



CAPITULO |

INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION



1.1  ADMINISTRACION

1.1.1 Definicién

Rios y Paniagua (1985) al citar a Fayol, establecen que la capacidad
administrativa como la capacidad técnica se adquieren primerc en la

escuela y luego en el laller, hoy en dia en la empresa.

Reyes Ponce {1998) establece la definicion etimologica considerandc que
para investigar algo hay que analizar el significado de la palabra que
designa esa cosa, asi:

La palabra “administracion” se forma con el prefijo ad, hacia, y con
ministrativo; esta ultima palabra proviene a su vez de minister, vocablo
compuesto de minds., Comparativo de inferioridad, y del sufijo ter, que

funge como término de comparacion.

La elimologia del vocablo minister es, pues, diariamente opuesta a la de
magister. de magis, comparativo de superioridad, y de ter. Si *magister”
(magistrado) indica una funcion de preeminencia o autoridad ~ el que
ordena o dirige a otros en una funcién-, “minister “ expresa precisamente 1o
contrario: subordinacidn u obediencia, el que realiza una funcion bajo el

mando de ofro, el que presta un setrvicio a otro.
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Después de eslablecer la definicion etimoldgica, para entender méas a fondo
el significado de administracion, a continuacion se mencionan diferentes

conceptos que usan varios autores para definir administracion,

ELEMENTOS BASICOS DE LA DEFINICION ADMINISTRACION

EFC Brech Proceso social, responsabilidad, planear y regular .

H. Fayol Prever, organizar, mandar, coordinar y controlar

J. A. Fernandez Ciencia social, satisfaccidn, objetivos, estructura y
coordinado.

Koontz y Direccion, organismo sccial, efectividad y objetivos.

O’Donnell

Petersan y Técnica, determinar, realizar, objetivos.

Plowman

Al integrar estos conceptos se establece que administracion es una ciencia
que aplica diferentes técnicas apoyandose en la previsién, planeacion,
organizacion, coordinacién y control para el logro de objetivos y asi

satisfacer a un grupo de personas en una entidad social.
Asimismo, Terry {en Reyes Ponce, 1998) menciona otra definicién de
administracién: “Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el

esfuerzo ajeno”.

Por ultimo, Reyes Ponce establece su propia definicion al decir que

administrar es lograr que las cosas se realicen por medio de otros.

11




De esos conceptos se deriva que alguien se convierte en un administrador
en el momento que delega sobre otras personas alguna funcién dirigiendola

y controlandola. Esto permite establecer el proceso administrativo.

1.1.2 Antecedentes histdricos.

En Time-Life, “Origenes del Hombre™ (1982), se menciona cémo, hace mas
de 400,000 afos, un grupo de hombres, mujeres y nifios se reparten el
trabajo para la construccion de una choza, desde recolectar la lefia, cubrirla

con hojas y encender el fuego.

La reparlicion del trabajo, se puede decir, que es el inicio de la
administracion en su forma mas rudimentaria, tratando de lograr que sus

aclividades sean realizadas de la manera mas sencilla posibie.
Asi, es posible sefnalar cémo, con la evolucidn del hombre, ha existido la

evolucion de la administracion creéndose ta division del trabajo de acuerdo al

sexo, a la edad y posicién dentro de una tribu.

12



Egipto

En Egipto, hace 5000 afios A. C., los poblados aprendieron a cooperar para
regularizar el desbordamiento anual del rio, de forma que todos pudieron
cosechar con abundancia. Este don de organizacion fue uno de los factores

que permitio a £gipto ser un Estado dominante y duradero. (Time-Life, 1982)

Tiempo después, con la construccion de grandes tumbas y piramides,
realizan parte del proceso administrativo, planeado, organizado y controlado.
Estas construcciones, asi como, la descentralizacién para controlar el alto
Egipto y elv bajo Egipto del que estaba conformado esa civilizacion,

fomentaron la innovacién de un nuevo sistema de administracion.

Grecia
En el afio 400 A.C. en Grecia los filosofos Sécrates y luego su discipulo
Ptaton, también hicieron aportaciones a la administracion. Ef primero fue el
maestro de la interrogacién, quién en el siguiente parrafo comienza a hablar
del principio de la universalidad de la administracion, al decir: -
“ No desperdicies a un hombre que tiene habilidades suficientes para
conducir su hogar, porque la conducta que se lleva en la direccion de los
asuntos privados, difiere de los asuntos piblicos, Unicamente Ia
magnitud en todos los de mas aspectos son muy similares.” (Fernandez

Arena, 1987)

13



Platon a su vez, en su obra “La Republica®, trata de esbozar las bases del
Estado Ideal, preocupandose por problemas politicos y sociales inherentes
al desarrollo social y cultural de su pueblo. También afirma que “las palabras
deben de estar de acuerdo con la accion “ haciendo mas tarde su principio a
la especializacion; al decir que, "Dios hizo unos cuantos para mandar y 2 los

demas para obedecer”.

GCtro fildsofo griego que influyé en la administracién es Aristoteles, al
mencionar que {os actos administrativos, desde el punto de vista econdmico,
pertenecian a dos categorias:

- La economia natural, encargada de los recursos humanos.

- La crematistica, encargada del incremento y adquisicion de los

recursos. {(Magee,1981)

Romanos

En Roema, la organizacion puablica estaba regida por sus gobernantes, su
aportacién a la administracion fue debido a su poderio militar, donde efectua
¢l uso de la descripcion de funciones para organizar y controlar a tantas
personas, apoyandose en la delegacion de autoridad para poder cubrir las

zonas que invadian.

14



Las normas de administracién y los principios de organizacion publica se
fueron transfiriendo de las instituciones estatales a la Iglesia Catélica y a las

organizaciones militares. (Time Life, 1982)

La Iglesia Catdlica.

Otra contribucidén a la administracién se obtuvo de la Iglesia Catolica que
generd una estruclura organizacional que hasta la fecha logra tener un poder
religioso, politico y econdmico. Esa estructura ha servido de modelo para
muchas organizaciones asi como sus principios y normas utilizadas.

{Chiavenato, 1990)

La Revolucion Industrial

La Revolucién Industrial se inicié en Inglaterra a fines del siglo XVIH con la
invencion de la maquina de vapor, generando muchos cambios en la
produccion, con la aplicacidn de la fuerza motriz, la mecanizacion de la
industria y de la agricultura. Asi como el desarrollo del sistema fabri,
crecieron las fabricas y las industrias dejando atras al artesano y su pequeiio
taller, creando ta division del trabajo. Modificando la estructura sociaif y
comercial de la época, generando mas rigueza por la disminucion de costos

al producir mas volumen y bajo salario de los trabajadores. Con el

15



crecimiento de las funciones, la administracion pasd a ser la preocupacion

del propietario.

La Revolucion Industrial incorpora las variables para el inicio de la teoria

clasica de la administracion.

Chiavenato {1990) en su libro “Introduccion a la Teoria General de la
Administracion”, hace referencia a Prapid N. Khand Walla quien sefiala fa
cronologia de los principales eventos de los origenes de administrar

ilustrados en el siguiente recuadro:

16



Cronologia de los Principales Eventos de los Origenes de la

Administracion.

- Egiptios

. ‘Autlores

- -Eventos

Reconocimiento de la necesidad de planear, organizar y

controlar,
2600 a.C |Egipcios Descenlralizacién en la organizacion
2000a. C |Egipcios Reconocimiento de la necesidad de 6rdenes escritas. Uso
de consultoria de slaff,
1800 a.C | Hammurabi Empleo de tontrol escrito y testimonial; establecimiento del
{Babilonia) salario minimo; reconocimiento de que la responsabilidad no
puede transferirse.
1491 a.C | Hebreos Conceptos de organizacion, principio escalar; principic de la
excepcion
600a.C Nabucodonosor | Centrol de la Produccidn incentivos salariales,
(Babilonia)
500a.C Mencius Reconocimiento de la necesidad de sistemas y estandares.
(China)
400a.C Socrates Enunciado de la universalidad de la administracion,
(Grecia) Reconocimiento de la necesidad de las relaciones humanas;
Ciro empleo del estudio de movimientos, arreglo fisico y manejo
(Persia} de materiales.
Platén Enunciado del principio de la especializacion.
{Grecia)
175a.C Catén Uso de las descripciones de funciones.
{Roma)
20 Jesus Unidad de mando, regiamentos, relaciones humanas.
{Judea)
284 Diocleciano Delegacién de la autoridad.
{Roma)
1436 Arsenal de | Contabilidad de costos, verificaciones y balances de control,
Venecia numeracion de inventarios, intercambio de partes, utilizacién
de la técnica de linea de montaje, implementacién de la
administracion de personal, estandarizacién de las partes,
control de inventario de costos.
1525 Nicolas Confianza en el principio de consenso del grupo,
Magquiavelo reconocimiento de la necesidad de cohesién en la
(talia) organizaciéon, enunciado de las cualidades del liderazgo,

descripcion de tacticas polilicas

17




" Autores' "’ 3

Sir Jaes Stuant

Eyentos

Teoria de la fuente de autoridad, la

1767 impacto de
(Inglaterra) automatizacién, diferenciacion entre gerentes y trabajadores,
basada en las ventajas de la especializacion.
1776 Adam  Smith|Aplicacién del principio de especializacion a los trabajadores
(Inglaterra) manufactureros, concepto de control.
1799 Eli Whitney | Método cientifico, empleo de la contabilidad de costos y del
{Estados control de calidad, aplicacién del concepto de intercambio de
Unidos) las partes, reconocimiento de la amplitud administrativa.
1800 James Watt]Procedimientos estandarizados de operacion, especificacion
Mathew Boulton | métodos de trabajo, planeacién, incentivo salarial, tiempos
(Inglaterra) estandares, datos estandarizados, seguros mutucs a los
empleados, bonificaciones de navidad, utilizaciéon de la
auditoria,
1810 Robert Owen|Reconocimiento y aplicacion de practicas de personal,
{Inglaterra) responsabilidad del entrenamiento de los obreros e
introduccién de planes de vivienda para estos.
1832 Charles Enfasis en el método cientifico, énfasis en a especializacion,
Babbage division del trabajo, estudios de tiempos y movimientos,
{Inglaterra) contabilidad de costos, efeclos de color en la eficiencia del
obrero.
1856 Henry Metcalfe | Arte de administracién, ciencia de la administracion.
{Estados
Unidos)
1900 Frederick W.|Administracion cientifica, aplicacion de sistemas,
Taylor administracion de personal, necesidad de cooperacion entre
(Estados el trabajo y !a gerencia, organizacion funcional, principio de
Unidos} excepcion aplicado al sistema de costos. estudio de
métodos, estudio de tiempos, definicion de la administracién
cientifica, énfasis en la tarea administrativa, en la
investigacion, planeacidn, control y cooperacion.

{Chiavenato, Introduccion a la Teoria de la Administracin, 1990)

Hasta fines del siglo X1X, todas las aportaciones a ia administracion se les

consideraba empiricas ¢ practicas, pero a principios del presente siglo se

inicia una serie de estudios que establecen las diferentes teorias

administrativas que refuerzan las bases cientificas de la administracién.

(Chiavenalc, 1980)

18




1.1.3 TEORIAS ADMINISTRATIVAS

£l establecimiento de los diferentes pensamientes administrativos en épocas
anteriores, se piensa que da comienzo a las diferentes escuelas

administrativas, de las cuales se mencionaran algunas a continuacion:

« Escuela de los clasicos de la administracion: A fines del siglo XIX, el
estadounidense Frederick Winslow Taylor basa sus estudios en
aumentar la preductividad de las empresas mediante el aumento de la
eficiencia en e! nivel operacional.

Analizando los métlodos de trabajo y haciendo una seleccion de los
trabajadores logré hacer estudios de tiempos y movimientos y mejorar
los salarios.

Los estudios de Taylor han trascendido durante casi un siglo y
mejorando las utilidades de muchas empresas que establecieron sus

sistemas.

Por otro lado en Francia, el Ingeniero Henry Fayol propone un metodo
cientifico para ir acumulando conocimiento que sirven de base para

crear la administracion.
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Sus aportaciones mas importantes de Fayo! son:

a)

b)

d)

e)

9)

Definicién de las areas funcionales.

Descubre que las funciones que se realizaban en una
empresa estaban i_nterrelacionadas entre si y no importando
el tamafio de fa empresa realizé una segmentacion de
operaciones Como son:

Cperaciones técnicas. Estas incluyen produccion, fabricacion
y transportacion.

Operaciones comerciales; comprendiendo en éstas a
compras ventas y cambios.

Operaciones financieras {obtencién y aplicacion de capitales).
Operaciones de sequridad (proteccién de los bienes y de las
personas).

Operaciones de contabilidad (inventarios, batance, costos y

estadisticas).

h) Operaciones administrativas. Estas fueron una innovacién

hecha por Fayol y son precisamente las que constituyen una

de sus mas grandes aportaciones.
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A partir de este logro, establecid el primer modelo del proceso administrativo

que mas tarde se trata por separado.

Rios y Paniagua (1985) mencionan que Fayol al establecer sus principios
despoja a 1a administracidn de toda rigidez, argumentando que todo es
cuestién de medida.

Asi, Fayol establece sus principios recordando su flexibilidad y la gama de

todas o casi todas las posibilidades de aplicacion.

Principios Administrativos segtn Fayol: (Rios y Paniagua, 1985)

- Principio de la divisién del trabajo: el objetive de este pringipio
es producir mas y mejor con el mismo esfuerzo, al dividir el
trabajo por las funciones que desempefiaban también logra la
separacion de poderes.

- Principio de actividades y responsabitidades: al determinar los
poderes dentro de la organizacion, Fayol define la autoridad
como “El derecho de mandar y el poder de hacerse obedecer™;
a su vez dice que, a loda persona que se le otorga autoridad
corresponde una responsabilidad o viceversa.

- Principios de la disciplina: se basa en la obediencia y las
muestras exteriores de respeto, para lograr uniformidad de

comportamiento en las empresas.
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Principio de unidad de mando: una persona debe recibir
ordenes de un solo jefe, para no crear confusiones en lo que se
indica.

Princibr‘o de unidad de direccion: este principio pregona !a
importancia de tener un solo jefe y un solo programa de accion
para la solucion de un problema,

Principio de la subordinacién del interés individual al interés
general: en una empresa el interés de un empleado no debe
prevalecer sobre el de la empresa y el interés del estado debe
tener prioridad sobre el de un ciudadano o grupo de ciudadanos
Principio de remuneracion del personal: el pago que se realiza
a los trabajadores debe de ser equitativo y en 1a medida de lo
posible satisfacer asf al personal y al patron,

Principio de centralizacion: gira sobre el hecho de que todo lo
que sucede en una organizacion, se concrete en la direccion y
desde ahi se expidan las ordenes gue ponen en movimiento a
todo el personat.

Principio de la jerarguia: se relaciona con la serie de niveles
que existen entre la autoridad suprema, pasando por los niveles
intermedios hasta las puestos de menor importancia.

Principio de orden: mantener un lugar para cada cosa y cada

cosa en su lugar.
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- Principio de la equidad: mantener un equilibric entre las
ordenes y la justicia.

- Principio de la estabilidad personal: para cuidar la excesiva
rotacién de personal se debe mantener a un jefe el suficiente
tiernpo en su puesto de trabajo.

- Principio de la iniciativa: Fayol lo define como “la libertad de
propener y la de ejecutar”, ayuda a la empresa a crecer
mediante las aportaciones de los trabajadores para realizar
alguna tarea.

- Principio de espiritu de grupo: es la union que genera armonia

entre el persenal y ia empresa,

Como se menciond anteriormente, estos principios son flexibles y cada

administrador debe saber utilizarlos dentro de su organizacién.

Como se menciona anteriormente, Fayol establece el premio modelo de

proceso administrativo a partir de las siguientes premisas:

1. Prevision
2. Organizar
3. Mandar
4, Coordinar

5. Controlar
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Con Taylor y Fayol se considera que es el fin del proceso histérico con
bases empiricas y el principio de la administracién sobre una base
cientifica, por esto se les llama los padres de la administracion y sus

aportaciones son hasta la fecha muy impontantes.

Otro autor, no menos importante, es el sociclologo Elton Mayo quien
establece ia teoria administrativa de las relaciones humanas y con ello otra
etapa, una segunda escuela de pensamiento administrativo.
* Escuela Humano-Relacionista: El humano relacionismo, segin Rios
y Paniagua (1985) es el sistema completo de concepciones tedricas,
instrumentos concretos, técnicas de dominio y de influencia
ideolbgica de los miembros de Ia organizacion, utilizados dentro de la
administracion como una ilusiéon de la posibilidad de producir una
armonia de clases en las empresas. En los experimentos que realiza
Mayo sobre las relaciones entre la produccion y las condiciones
luminicas descubre que los factores fisicos no afectaban la
produccion. Al seguir investigando y encuestando a los trabajadores
se da cuenta de:
- Laimportancia en la comunicacion
- Laimportancia de los factores psicologicos y sociales para el

desarrolio humano.
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Posterior a Taylor, Fayol y Mayo surge en el campo de la administracién

una nueva corriente definida como estructuralismo.

* Escuela estructuralista:
La corriente estructuraiista se diferencia, basicamente, de las escuelas
de la administracién cientifica y de las relaciones humanas en cuanto al
analisis que realiza sobre las relaciones de la unidad productiva. Entre
sus principales autores, Max Weber gue realiza un andlisis de los
elementos formales e informales, asi como de las estructuras de
autoridad dentro de la organizacion y el equilibrio entre los intereses de
grupo. Amitai Etzioni, caracteriza a las organizaciones con los siguientes
elementos:
- Division del trabajo, del poder y de {a responsabilidad.
- Presencia de uno 0o mas centros de poder que controlan los
esfuerzos y los dirigen a su fin,
- Sustitucion del personal. Es decir, que tas personas que no
satisfacen pueden ser depuestas y sus tareas asignadas a

otro.

A partir de la escuela estructuralista, tanto en Europa como en Estados

Unidos surgen diferentes escuelas que pudieran ser contemporaneas: ésto

es en forma paralela o posteriores a ella como son:
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* Escuela de Sistemas:

Esta escuela ve y clasifica a las arganizaciones como un conjunto de
sistemas y establece una gama de diferentes sistemas. Para lograr ésto,
desarrolla técnicas para el implemento de la computacién dentro de la

organizacion. Sus principales autores son Katz y Kahn,

= Escuela Cuantitativa:
Es la que inicia la fijacién de estandares de calidad, asi como el control
de la misma y la toma de decisiones en base a modelos matematicos.

Su principal autor fue Shewhart.

* Escuela Neohumano-Relacionismo:

Estudia el analisis de |as relaciones humanas dentro de la organizacion,
la teoria motivacional y la participacion en el desarrollo de objetivos
relacionados con el trabajador. Sus principales autores son Maslow,

Hezberg y McGregor.

= Escuela de administracion por objetivos:
La establece Drucker en la que determina la importancia para planear y
evaluar resultados asi como la clasificacion y la direccion mediante |a

fijacion de objetivas y el autocontrol.

* Escuela de desarrollo Organizacional:
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Creada por Beckhard y Shein. Estudia la teoria en la loma de
decisiones, el enfoque de cambio en actitudes y el comportamiento de

los empleados.

- Escuela del enfoque Mexicano:

Sus principales autores o estudiosos son Reyes Ponce, Fernandez
Arena, Guzman Valdivia y Laris Casillas, que entre otros estudios
administrativos y definicion de conceptos establecen los siguientes
puntos: La dependencié tecnoldgica, cultural y econémica como
limitante en el desarrollo de ia Adminijstracién, asi como la identidad
Nacional para eficientar las organizaciones y la necesidad de generar

mas investigacién administrativa.

1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

1.2.1 Concepto

Lo definen Mescon, Atbert y Khedouri “La Administracion es el proceso de

pianear, organizar, liderar y controlar los esfuerzos de los miembros de [a

organizacion y el empleo de todos los demas recursos organizacionales

para lograr objetivos organizacionales establecidos”. (Stoner, 1990)
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1.2.2 Fases

Reyes Ponce (1998} establece que estas etapas estan divididas en dos
fases, una en la que no interviene en forma directa el ser humano que seria
la fase mecanica y otra en donde intervienen las personas de la

organizacion en forma activa; esto seria la fase dinamica, que se explica a

través del cuadro grafico .

‘Elemento
1. Previsién

a) Mecanica Objetivos
Investigacién: informacion y alternativas
Supuestos

2. Planeacion Politicas

Procedimientos

Programas

Presupuestos y Pronasticos

Esirategias y Tacticas

3. Organizacion Funciones

Jerarquias

Obligaciones

b} Dindmica 4. Integracion Seleccidn

Introduccién

Desarrollo

Integracidn de las cosas

5. Direccitn Autoridad
Comunicacién
Delegacién
Supervision

6. Control Su establecimiento

Su operacian
Su evaluacidn
(Reyes Ponce “Administracion de Empresas, Teoria y Practica” 1993}
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Otras clasificaciones del proceso administrativo proporcicnadas por
diferentes autores a los mencionados, establecen las mismas etapas con
algunas diferencias, como por ejemplo:

George R. Terry (1966): Planeacion
Organizacion
Direccién

Control

Koontz y O' Donell {1990). Planeacién
Organizacion
Integracién
Direccion
Control

Para una mayor facilidad en el desarrollo del presente trabajo tomaremos

como base las siguientes fases del Proceso Administrativo:

1. Planeacién: La planeacién consiste en la fijacion de los planes de
accian, objetivos, politicas, reglas, procedimientos, presupuestos y
estrategias que se deben de plantear para lograr nuestro propésito
finak.

2. Organizacion: En la etapa de organizacién se establecen los
lineamientos a seguir para una mejor comunicacion, un mejor nivel
de autoridad y responsabilidad, asi como también se delimitan

funciones, tareas o actividades que se realizaran para el buen
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desempenio de ia funcion principal de la organizacion; en esta
etapa también se apoya en los organigramas para definir los
niveles jerarquicos y de fos manuales de organizacion para tener

un mejor control de la empresa,

Direccion: En la etapa de la direccion es muy importante conocer ai
personal que labora en la empresa para de esta manera percatarse
de los posibles problemas que pudieran existir por causa de algun
lider de grupo formal o informal, es decir, se ponen en marcha los
pregramas y planes, se identifican los lideres que puedan ser
Utiles para beneficio de la organizacion, asi como también se
motiva al personal para que trabaje en forma eficienle y la

productividad de fa empresa sea satisfactoria.

Control: La dltima etapa del proceso administrativo es el control,
etapa en la cual, como su nombre o dice, se controlan los
programas fijados en la etapa de planeacion, éste control es en
base a una verificacion de los resultados finales obtenidos en el
desarrollo del plan o programa, esta comparacion de los resul.tados
sirve para un futuro cercano, donde el administrador analizara

dicha informacién para posteriormente tomar decisiones.
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1.2 EMPRESA

Hace 80 afios hablar de empresa seria como mencionar un pequefo taller o
algun artesano independiente, es a partir de entonces que las grandes

empresas de hoy en dia se empiezan a desarrollar (Gémez Ceja, 1989)

La empresa se origina cuando dos 0 mas personas unen sus esfuerzos y
Sus recursos para producir, comercializar algun bien o servicio,

Un empresario seria aquella persona que a partir de una idea o previendo
alguna necesidad, acepta el reto de correr riesgos al reunir su capital,
recursos humanos y materiales para obtener una ganancia.

La empresa promueve el desarrollo cuando se une con otras empresas en un
lugar especifico al generar fuentes de empleo y la movilizacion de recursos

financieros y materiales,

1.3.1 Definicién

Para efectos de {a presente investigacion el enfoque de empresa es en el
sentido comercial.

Glos, Streade y Lowry (1976) definen a la empresa como la suma de
esfuerzos organizados en las que las personas proveen bienes y servicios

para incrementar o mantener el nivel de vida que cualquiera puede aspirar.
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Reyes Ponce (1993) sefiala, “Es una entidad economica destinada a
producir bienes y servicios, venderlos. satisfacer un mercado y obtener un

beneficio”

Guzman Valdivia {1985) lo define asi:
“Es una unidad econémica-social en ta que el capital, el trabajo y la direccion
se coordinan para lograr una produccién que responde a los requerimientos

del medio humano en que la propia empresa actua”.

Debido a la diversificacian de las empresas, no se pueden establecer
caracteristicas generales para estas. Sin embargo, se puede decir que las
empresas son personas juridicas que se encuentran enmarcadas en un

marco legal porgue tienen derechos y obligaciones.
Existen diversos criterios para clasificar tas empresas de acuerdo a la funcién
que desempefian dentro de la sociedad. Asl, a continuacién se mencionan

algunas de ellas, propueslas por Gomez Ceja (1989).

1.3.2 Clasificacion de Empresas

Por su giro o tipo de actividad Ias empresas pueden ser:
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* Industriales. Su actividad es la produccion de bienes mediante Ia

extraccion yfo transformacion de materias primas; estan compuestas

por empresas;

-Extractivas. Se dedican ala explotacion de recursos renovables.
-Manufactureras. Transforman la materia prima en productos
terminados.
-Agricolas. Su funcion es la explotacién de la agricultura y la
ganaderia.
-Comerciales. Son los intermediarios entre el productor y el
consumidor y su funcidn es la compra-venta de productos
terminados. Pueden ser:
a) Mayoristas. Efectian ventas a gran escala a las
empresas minoristas
b} Minoristas. Son las que venden productos al menudeo,
0 en pequenas cantidades al consumidor.
¢} Comisionistas. Venden mercancias que los
productores les dan a consignacion, percibiendo

ganancia 0 comision.

* Servicios. Son aquellas que brindan un servicio ¥ que pueden tener

fines lucrativos. Algunos ejemplos de este tipo de empresas son:

Servicios de transporte
Servicios turisticos

Servicios de salud
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- Servicios de educacion

- Servicios técnicos diversos (reparacion de aparatos elc.)

- Servicios financieros

- Servicios Inmobiliarios

- Servicios de asesoria en diversas areas

* Por origen de su capital.

- Pablicas. En este tipo de empresas el capital pertenece al
gobierno y generalmente, su finalidad es satisfacer necesidades
de caracter social. Pueden ser:

a) Centralizadas. Los organismos de la empresa se integran
por una sola jerarquia que es la del Presidente de [a
Republica.

b) Desconcentradas. Manejan su economia y su presupuesto
sin dejar de haber nexo con la jerarquia del gobierno.

¢) Descentralizadas. Desarrollan aclividades que competen
al estado pero tienen personalidad juridica propia,

d) Paraestatales. Existe participacion tanto del gobierno
como de particulares para producir bienes y/o servicios.

e) Estatales. Pertenecen integramente al Estado.

f) Privadas. Lo son cuando el capital es de inversionistas
privados y el fin es lucrativo.

« Por su Magnitud.

- Micro
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- Pequeiias
- Medianas

- Grandes

En este caso se evaluan diversos factores para poder determinar la
clasificacién en la que se encuentra cada empresa. Estos factores son
basicamente financieros (segin el monto del capital de la empresa), de
produccion (segln el grado de sofisticacién de sus procesos productivos),
personal empleado {segun el ntmero de personas que labore en la empresa)

y ventas (segun el volumen de ventas y extension de sus mercados.)

Se puede mencionar que algunas de las principales areas dentro de una
empresa industrial o comercial son las siguientes:

- Produccion

- Mercadotecnia

- Finanzas

- Recursos Humanos
Ninguna de estas area es mas importante que otra, sino se complementan
entre si para poderse dar el apoyo necesario de acuerdo a cada asunto que

se trate.

Es importante destacar también que los parametros para evaluar estos

factores son sumamente cambiantes de acuerdo al pais del que se trate, por
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lo tanto, resulta dificil establecer escalas o rangos fijos para determinar el

tamaio de la empresa.

* Por su constitucion legal.

- Sociedad anénima. Puede acumular grandes capitales, con la
incorporacién de un numero ilimitado de socios.

- Sociedad andnima de capital variable. Son sociedades
andnimas que opera con un capital variable.

- Sociedad de responsabilidad limitada. Los socios responden
hasta por el importe del capital que se comprometieron a
aportar y pueden recibir un cierto interés por el mismo.

- Sociedad cooperativa. La que se forma por un objeto de utilidad
comun a los asociados.

- Sociedad en comandita por acciones. Es aquella en que el
capital de los socios esta representado por acciones.

- Sociedad en nombre colectivo. Aqui todos los socios paricipan
de los mismos derechos y obligaciones con responsabilidad

indefinida.

Una vez teniendo como base las diferentes teorias administrativas Y sus

antecedentes, se pasara a definir La Qrganizacion.
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CAPITULO |l

ORGANIZACION



2.1 IMPORTANCIA

A traves de la historia se ha dado la crganizacion en los diferentes procesos
que involucran a agrupaciones humanas dispuestas a establecer un orden en
cuanto las comunicaciones, lineamientos y colaboracion entre los integrantes

de dicho grupo a comunidad.

Enfocado a una empresa, se puede identificar a la organizacién con el mismo
propdsito que en otra comunidad, aunque aqui actia de una forma mas

directa sobre cada elemento de ésta,

En este caso la organizacién dara los elementos para realizar de una forma
ordenada todo aquello que fue planeado previamente y disefiado para lograr
unoc o varios objetivos especificos en cuanto a estructura, tiempos y
actividades que habran de ejecutarse, integrando y canalizando

adecuadamente los esfuerzos de cada integrante de la empresa.

La organizacion crea una linea muy definida en la jerarquia de la empresa
dando una autoridad y responsabilidad, que permite a los individuos
distinguirlas de modo claro y asi fomentarles la eficiencia en el desarrollo de

sus actividades.
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De este modo, se evita tener malas interpretaciones, duplicidad de funciones,
uso inadecuado de recursos materiales, asi como el establecimiento de una
comunicacion mal definida entre los diferentes puestos de la empresa.

Por ditimo, la organizacién es un medio que ayuda a incrementar la
productividad, minimizar costos, optimizar tiempos y calidad de servicio al
cliente asi como la integracién adecuada de lodos los miembros de la

empresa.

2.2 DEFINICION

Se ha mencionado la palabra organizacién como base fundamental en el
proceso de administrativo de una empresa, por lo que se considera ahora
conveniente adentrarse un poco en las definiciones textuales que algunos

autores han dado a través de sus obras enfocadas a la administracion,

Para empezar se expone la definicidn de acuerdo a Koonts y O Donnell,
como lo menciona Rue y Byers. (1985)
“El grupo de actividades necesarias para lograr objetivos comunes y la
asignacion de cada grupo a un administrador que tiene la autoridad

necesaria para supervisar a la gente que lleva a cabo las actividades.”
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La definicion de organizacion segun Paul Lawrence y Jay W. Lorsh (1978):
“Una organizaciones la coordinacion de diferentes actividades de
contribuyentes individuales con Ia finalidad de efectuar transacciones
planeadas con el ambiente”

El maestro Reyes Ponce (1998), pionero en la innovaciéon de procesos

administrativos en México se muesira con claridad que la organizacién es la

base para dar un orden y secuencia a la interrelacion de los recursos
materiales humanos y asi ¢rear una mejor armonia en la realizacion de
objetivos planeados dentro de la empresa y la define asi:
“La estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales ¥y
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima

eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”

Por ultimo se cita al autor Terry (1966} que la define asi:
“El arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr el
objetivo y es una indicacién de la autoridad y la responsabilidad
asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecucién de las

funciones respectivas.”

Como se puede apreciar, los cuatro autores citados coinciden en mencionar

de alguna forma que ta organizacion es la interrelacion armoénica de las
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funciones de cada elemento de la empresa ligadas a los elementos

materiales y jerarquias dadas dentro de la empresa.

2.3 OBJETO DE LA ORGANIZACION

Implementar la organizacion en una empresa tiene como objetivo dar a cada
uno de los miembros de ésta, una clara vision de las tareas y aclividades a
realizar, el lugar que ocupa dentro del organigrama de la empresa, de quién
depende para ser supervisado, a quién debe supervisar, qué materiales y
como utilizar éstos de la mejor forma, como estructurar sus actividades en
relacion con las actividades de ios demas y asi no entorpecerse

mutuamente,

Basicamente se dan dos tipos de organizacién, 1a formal y la informal, las

cuales se detallan a continuacién. {Williams, 1987)

2.3.1 Organizacién Formal

Es aquella que se refiere a una estructura que fue disefiada de un
modo planeado y representa un intento para establecer patrones
de relacion entre los participantes para el logro de objetivos

comunes, mediante decisiones explicitas y de naturaleza
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prescriptiva. No necesariamente es una estructura inflexible. ya
que lo gue busca es un ambiente propicic para el mejor
desempedio de cada integrante de ta empresa. Es una guia de la
forma en que deben realizarse las actividades y se puede
representar en el organigrama de la empresa o bien de manera
escrita en los manuales de organizacién o administrativos con que

cuente la empresa.

2.3.2 Organizacién informal

Este tipo de organizacién se da cuando la interrelaciéon de los
miembros de la empresa surge de una manera espontanea y estas
conduclas no estan incluidas o predeterminadas por escrito. Surge
de la convivencia de los participantes en la realizacién de sus
actividades.

Esto puede tener algunas repercusiones en las relaciones dentro
de la empresa ya que puede acarrear rechazo por parte de un
integrante hacia el resto del grupo.

También es sumamente valiosa dentro de la organizacion formal,
ya que crea vinculos de amistad y respeto los cuales crean una
union de intereses y valores comunes, lo que facilita el logro de

objetivos y metas de todo el grupo.
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El mérito a alcanzar por cualquier empresa es tener la mezcla adecuada
enlre |a organizacion formal e informal para asi crear una base sélida y bien
planeada con la flexibilidad necesaria para dar lugar al surgimiento de
relaciones informales y asi crear la maxima eficacia en el desempefio de

. todos los compeonentes.

2.4 ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION

La organizacion tiene una serie de elementos los cuales dan los lineamientos
basicos para que ésta pueda tener eficacia en el desarrollo de los integranies

asi como de la empresa en general.

A continuacion mencionaremos algunos de estos elementos y sus

caracteristicas. (Williams, 1987)

Division de trabajo.

Tomando la optica clasica de este elemento, significa que hay que desglosar
una actividad generica en pasos, los cuales seran asignados a cada
individuo y estos se especializaran en su actividad haciendo un uso eficiente
de sus habilidades e incrementando la productividad.

Ahora, vislo desde la éptica mas modernista, hay organizaciones que tratan

de dar una versatilidad a las actividades de los integrantes y asi crean un
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conocimiento global de todo el proceso para obtener conocimiento de la
importancia de cada paso en este proceso y sentirse mas integrados a el.
Aunque esté en contra de la division del trabajo, el conceplo sigue vigente en

la actualidad.

Unidad de mando

Parte del concepto de duplicidad de mando, que es comin cuando no se
tiene bien definido tanto las jerarquias descendentes, como ascendentes en
la empresa; lo cual crea una mala comunicacion entre jefes y subordinados,
por no saber reportar o de quién recibir ordenes. Se debe definir
correctamente cuales seran las medidas de mando de la empresa y quién
dependera de dichas unidades y asi tener buenos canales de comunicacion
descendentes, ascendentes y horizontales en los integrantes del grupo de

trabajo.

Autoridad y responsabilidad

Se refiere a los derechos y obligaciones inertes a una jerarquia o puesto
administrativo para dar ordenes esperando sean obedecidas. Esto es, cada
puesto de la empresa requiere de un nivel de responsabilidad y autoridad.
Esta autoridad recaera direclamente en el puesto, no importando quién lo
ocupe 0 si este es remavido a otro puesto.

Los autores clasicos reconocen dos tipos de autoridad: |a lineal, que permite

al encargado del puesto dirigir 0 mandar directamente a un subordinado y la
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de staff, que se refiere a brindar el apoyo, ayuda, censejo o bien reducir la

carga de trabajo a un mismo nivel de autoridad.

Con frecuencia se confunden los términos autoridad y poder; la autoridad
como ya se definié anteriormente es ordenar con el derecho otorgado por
ocupar un puesto y el poder es la capacidad de influir en la decision que se

toma aunque el nivel de autoridad sea el mismo.

Tramo de control

Se puede definir como el nomero de dependientes que un puesic puede
tener. Esta en funcion de la problematica inherente al puesto, por lo que
generalmente entre mas alto es el nivel del puesto el tramo de control sera
menor, ya que las decisiones a mayor nivel repercuten mas en la
organizacion, por lo contrario a niveles de supervision o medios, se podra
tener un tramo de control mayor, enfrentando problemas posiblemente mas

generalizados.

Departamentalizacion

En este caso se tratara de organizar a la empresa pér especializacion y éstas
agruparse dentro de un departamento, el cuat este bajo una sola direccion.
Esta departamentalizacion se podra crear basandose en varios aspectos de
cooardinacién, por ejemplo, relacion entre las labores de un mismo proceso o

bien, de acuerdo a variables que la organizacidn considere convenientes.
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A continuacion se mencionan algunos ejemplos:

1. Departamentalizacion funcional: se agrupa el departamento de
acuerdo a las funciones que se desempenan.

1, Depanameﬁtalizacién por ciientela: se agrupan de acuerdo a
las caracteristicas comunes de los clientes, ya sea regional, por
niveles de consumo, etc.

1. Departamentalizacidn por producto: se agrupan las actividades
por el tipo de producto en el cual se estd trabajando o
distribuyendo. Como podrian ser productos de primera o
segunda calidad.

V. Departamentalizacién por proceso: agrupamiento de ias

actividades con base a los flujos de productos o clientes.

Jerarquizacién

La jerarquizacion es el grado de autoridad que liene, o bien el nivel que se
ocupa dentro de la linea total de la autoridad.

Esta jerarquizacién marcara ios diferentes niveles de autoridad, pero
también de responsabilidad de cada puesto, independientemente de las
funciones especificas a realizar. La misma puede variar en la empresa de
acuerdo al crecimiento de ésta y se da basicamente vertical y

horizontalmente.
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La vertical es cuando se aumentan las funciones a realizar, por lo que se
asignan mas personas a un puesto, perc todas siguen dependiendo de su
mismo jefe.

La horizontal es cuando al haber ya muchas personas dependiendo de un
jefe, se nombra a otros supervisores intermedios qgue tendran a uno o varios

individuos bajo su responsabilidad inmediata.

Coordinacion

Todas las actividades que ya fueron departamentalizadas tendran que
coordinarse de forma adecuada, para lograr una intencion eficiente y asi
poder crear una mejor productividad en el cumplimiento de objetivos.

Es de vital importancia que los directivos creen una coordinacion adecuada
entre todos los integrantes, tanto de cada proceso como globalmente y asi

poder generar a su tiempo el crecimiento de la empresa.

2.5 LOS ORGANIGRAMAS

Se pueden definir como la representacion grafica de las principales funciones
y niveles que hay en una organizacion. Aqui también se representan ias
lineas de autoridad y los tramos de control de cada puesto.

Existen varios criterios para ia creacion de las graficas que representan la

estructura organizacional de la empresa y pueden recibir varios nombres,
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carla de organizacion, organigrama 0, COmMo mas comunmente s& Conoce,
organigrama.

Para la elaboracién de un organigrama hay que entender su esencia y
propasite basico, como lo dice el maestro Rodriguez Valencia {1989), de
una forma muy clara “es Ia representacion grafica de las relaciones entre
funciones y los canales de autoridad y responsabilidad mostrando ademas

las relaciones entre individuos y departamentos”

La realizacion de un organigrama requiere de los siguientes pasos:

a) Etaborar una lista de funciones y subfunciones probables.

b) Comprobar si:

- ¢Es necesaria la funcion?

- Describirla

- Nivel que tiene

- ¢De quién depende?

- Preparar los cuadros para cada funcion o puesto

- Confeccionar el organigrama

También se cuenta con diferentes tipos de organigrama lo cuai ayudara de
manera distinta, de acuerdec a fas necesidades del usuario. A continuacion se
presentan algunas para visualizar la versatilidad que pueden tener:

a) Por contenido:

- Estructurales: Tienen por objetivo la representacion grafica de los

érganos que integran el organismo social.
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b)

Funcionales: Indican e cuerpo de la grafica, asi como los 6rganos y sus
funciones principales dentro del organismo.

De integracion de puestos: Sefalan en cada érgano, los diferentes
puestos comprendidos dentro de éste, asi como los requeridos y

establecidos en éste,

Por ambito de aplicacion:

Generales: Muestran Onicamente los drganos principales de la empresa y
la interrelacion que hay entre elios,

Especificos: Ofrecen mayor detalle de determinados puestos o aspectos
de !a organizacion, o bien de una unidad o area de la empresa.

Por su presentacion: '

Vertical. Es el que muestra |a jerarquia organica en sus diferentes niveles
desde el mas alto al mas inferior.

Horizontal: Se aprecia basicamente de izquierda a derecha, en un orden
de jerarquias horizontal.

Mixto: Se utiliza representando estructuras de la empresa, combinando su
interrelacion tanto vertical como horizontal.

De bloque: Tiene la singularidad de representar mas nimero de unidades
de la empresa, pero en espacios mas reducidos.

Circular: En este caso se sitba el puesto de mayor nivel al centro y

mediante lineas horizontales, creando junto con !a grafica vertical una

serie de circulos concéntricos alrededor del primero.
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2.6 LA ORGANIZACION COMO PROCESO

Con base a tos conceptos mencionados se puede percibir que lo que la
organizacion hace es utilizar todos los recursos de la empresa y
transformarios en resultados positivos que apuntan hacia el logro de
objetivos. Estos objetives pueden ser trabajo bajo un régimen ordenado, fa
adecuada comunicacién dentro de los diferentes grupos de la empresa, el
aprovechamiento de los recursos o el desempefio Optimo de cada miembro
de la empresa en el proceso globat. Es asi como |a empresa podra crear y
aumentar su productividad y asi verse como un sistema gue transforma los

insumos en resultados.

La manera en que la empresa resliza esta transformacién es mediante la
realizacion de actividades propias que se pueden segmentar en
componentes o elementos para lograr un mejor entendimiento.

Asi se presenta a continuacion el cuadro que representa “el proceso de la

organizacién™ Rodriguez (1993)

Divison y especializacion del Trabajo > l Jerarquizacion
I :

. Departamentalizacion
Coordinacion ] ! p

x v
‘—‘I Descripcion de Funciones —I
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2.7 PRINCIPIOS DE GRGANIZACION

Habiendo conocido los elementos de la organizacién, asi como el proceso de
ésta como tal, es importante mencionar los principios de la organizacion,
Existen varias opiniones de cudles son os principios, pero’ todos ilevan a
tener una especia de reglas bdasicas para poder desempefdar una
organizacién correcta dentro de cualquier empresa, no dejando sin
mencionar las dedicadas a la comercializacién de aluminio y vidrio.
Haciendo un recuento de eslos principios, se considera los mas importantes
los siguientes:
Para Reyes Ponce {1993) ‘“dentro de la organizacion existen cuatro
principios basicos™ |, que son:
a)  Principio de la especializacién.
b)  Principio de unidad de mando.
¢}  Principio det equilibrio de auteridad — responsabilidad
d)  Principio del equilibrio de direccién — control.
O bien otras reglas basicas de la organizacion serian segin Sexton {1987):
* Se estableceran lineas claras de autoridad que vayan desde fa
cima hasta el fondo de ia organizacion.
* No se presentaran informes a mas de un supervisor de linea y
se establecera un orden de a quién presentar y de quién recibir

informes.
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* Se definiran las responsabilidades y la autoridad de los
supervisores.

* La autoridad debera delegar lan abajo de la linea como sea
posible.

* Debera mantenerse al minimo &l niumero de niveles de
autoridad.,

* Se pondra un limite de puestos que pueda coordinar un

ejecutivo.

Ahora bien, todos estos principios muestran una vez mas los elementos y
pasos basicos a seguir en ia organizacion de una empresa. No es posible
descuidar estos puntos basicos cuando se pretende crear una armonia en el
desempefio de cada puesto en relacion a los demas, asi como no se debe
confundir la productividad de la empresa, con la carga de responsabilidades

0 autoridad de un solo ejecutivo o subalterno.

También muestran que teniendo buenos canales de comunicacion entre jefes
y subalternos, asi como un orden en cuanlo a entrega o supervision de
reportes, lievara la posibilidad de ampliarla unidad de mando sin duplicar
funciones o crear conflictos por falta o exceso de autoridad. Por otro lado,
fomentando la debida especializacién en un proceso o la rotacion de puestos
adecuada y evitando monotonia en el trabajo, dard como resultado mayor

productividad y logro de metas y objetivos.
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Ahora bien. se sefialara con mayor profundidad la importancia de los
manuales administrativos, sus tipos, asi como sus ventajas para el buen

desempefio de una empresa a nivel estructural,
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CAPITULO IlI

MANUALES ADMINISTRATIVOS



Una vez contemplada la organizacion dentro de una empresa y visualizada la
necesidad de ésta para un buen funcionamiento, se procedera a sedalar
como se puede implementar una organizacion, asi como muchas otras

funciones, por medio de los manuales.

3.1 DEFINICION

Los manuales sirven para ordenar eficientemente los principales recursos de
{a empresa que son los humanos. A través de los manuales, se puede

disefar una técnica para la estructuracién adecuada de la empresa.

De acuerdo a Rodrigeez Valencia (1989), el manual administrativo se define
como:
“ Un documento elaborado sistematicamente que indicard las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo, vy la
forma en que las mismas deberan realizarse, ya sea conjunta o

separadamente”

De esta forma se puede decir que el manual es una herramienta que

brindard un camino claro para que los empleados sepan qué hacer, como y
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cuando las tareas propias de su puesto. E! manual establece claramente la

naturateza de cada funcion,

Otra definicién de manual es la de Terry (1966) “Un manual de oficina es un
registro de informacion e instruccién, que concierne al empleado, y puede ser
utilizado para orientar los esfuerzos del empleado en la empresa. En
realidad, es un libro guia de fuente de datos, que se cree son esenciales

para la mejor realizacion de las tareas”.

3.2 ANTECEDENTES

Los antecedentes histéricos que se tienen de los manuales administrativos
data de los afos cuarenta, época de la Segunda Guerra Mundial.
(Fincowsky, 1897)

Se sabe de la existencia de documentos como circulares, memorandums,
etc., que contenian indicaciones precisas a perscnal de organizaciones de
cémo realizar sus funciones.

A consecuencia de la Segunda Guerra Mundial hubo la necesidad de
desarroffar manuales ya que se contaba con poca gente experimentada y,
por lo tanto, habia que capacitar gente nueva teniendo bien definidas las

especificaciones de las actividades que cada individuo debia realizar.
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Conforme el tiempo pasaba los manuales se fueron considerando de mas
importancia para auxiliar al contro! de personal y asi brindarles de modo
sencillo, directo y estandarizado la estructura, detalte de funciones, politicas,

procedimientos, etc., de ta organizacion en cuestion,

Aunque al principio tenian muchas carencias. con el paso de los afos los
manuales se fueron integrando a mas empresas y asi fueron recibiendo
aportaciones técnicas de cada época y adaptandolas para aplicarlas en

diversas funciones y operaciones que las empresas requerian,

3.3 IMPORTANCIA

Radica, principalmente, en la representacion grafica de un medic de
comunicacion de las decisiones de la direccion referente a la organizacion,
procedimientos, politicas, antecedentes y aspectos técnicos entre otros, al
resto de los integranies de la empresa. Es el enlace mas fuerte que debe
haber entre el alto mando con los subordinados, ya que trata de garantizar
que los empleados estan suficientemente informados sobre los
procedimienios de la empresa y como seguirlos.

Los manuales se consideran fundamentales para el control interno escrito, y

asi, tratar de asegurar el cumplimiento de los objetivos.
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Los miembros de 1a organizacion podran obtener de los manuales qué se

espera de ellos. cuando y cémo.

3.4 NECESIDAD

Radica primordiaimente en el estuerzo de las companias en unificar sus
procesos y puestos para estimular la uniformidad y eliminar la confusién
evitando alteraciones arbitrarias, cumpliendo con la funcién de instruccion de
personal y, principalmente, como medio de comunicacion formal dentro de la
organizacién. Los manuales logran y mantienen un sélido plan de
organizacion asegurando que todos los integrantes tengan una adecuada
comprension del plan general, de sus propios papeles y relaciones

pertinentes.

3.5 OBJETIVOS

Como ya se han venido mencionando en este capitulo, los objetivos de ios
manuales son tener, de una forma clara y escrita, los objetivos generales de
la empresa, el lugar donde cada empleado debe situarse, las labores a
desempeiiar, la estructura, asi como las politicas y procedimientos para

cumplir con estos objetivos,
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Franklin {1997) menciona algunos objetivos de los manuales, de los cuales

se mencionan algunos:

a}

b}

c)

d)

e)

9)

Presentar una visién de canjunto de la organizacion (individual,
grupal o sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa,
para definir responsabilidades, evilar duplicaciones y detectar
omisiones.

Permilir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la relacion del trabajo,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion
con el resto de !a organizacion.

Establecer claramente el grado de autcridad y responsabilidad de
los distintos niveles jerarquicos qué la conforman.

Promover el aprovechamiento racional y coordinado de los
recursos humanos, materiates, financieros y tecnolégicos
disponibles.

Servir como vehiculo de orientacidn, informaciéon a los
proveedores de bienes, prestadores de servicios y usuarios y/o

clientes con los que interactda la organizacion.
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3.6 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES

Los manuales administrativos; presentan una serie de ventajas en su calidad
de documentos informativos oficiales de una organizaciéon, ya que
constituyen una fuente permanente de informacion e instruccion sobre la
naturaleza y elaboracién de la labores a ejecutar. Resultan herramientas
invaluables para la institucionalizacién de la empresas y sus objetivos.
Ademas, ayudan la eliminacion de dudas y duplicidad de funciones, ya que
cada paso queda determinado y asignado a un responsable. Aseguran la

continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a traves del

tiempo.

Los manuales también son Utiles en la capacitacién de personal y para
incrementar la coordinacion en la realizacién de trabajos, facilitan el estudio
de los problemas de la organizacién ya que sistematizan la aprobacién y

publicacion de tas modificaciones dadas en la empresa.
A continuacién se citaran algunas de las ventajas y desventajas en la

utilizacion de los manuales administrativos, de acuerdo a Gomez Ceja

{1989).
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Ventajas

Logran y mantienen un sélido plan de organizacion.

Facilitan el estudio de los problemas de la organizacion.
Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacién con
los demas en la organizacién.

Evitan conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.
Ponen en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad
de los diversos niveles.

Sirven como una guia en el adiestramiento de novatos.

Desventajas

Muchas compaiias consideran que son demasiado pequenas para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por
todos.

Algunas consideran gue es demasiado caro, limitativo y laborioso
el preparar un manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricla

reglamentacién y rigidez.
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Entre los pocos inconvenientes que se pueden presentar al ulilizar un
marnual en una empresa que no ha contado con él, se encuentran gue el
personal se sienta limitado en sus funciones actuales, o que cree una

confusién en los niveles actuales dentro de la jerarquizacion de la empresa.

Otra de las desventajas es que al tratar de implantar un manual en una
microempresa, en la cudl muchos empleados tiene varias funciones al
implantarlo, se limiten a realizar una funcién mas especifica provocando que

la empresa requiera de mas personal.

3.7 CLASIFICACION

Para la elaboracion de los manuales. es necesario conocer el proposito que
estos pretenden cumplir. En ciertos casos, los manuales sirven solo para un
objetivo, en otras buscan la satisfaccion de necesidades. por lo que
basicamente se da una clasificacion que representa la gama total de

modalidades en que puede adoptarse a un manual,

A continuacion se detalla la clasificacién mas coman de los manuales. segun

Franklin {1997};
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A. Por su naturaleza o area de aplicacién.

a} Macro administrativos.- Son aquellos que se refieren a dos o mas
organizaciones las cuales pueden formar parte de cualguier grupo
o sector,

b) Meso administrativos.- Son los que involucran a todo un grupo o
sector, de dos o mas organizaciones que los componen.

¢) Micro administrativos.- Corresponden a una sola organizacion y
pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna

de sus areas en forma especifica.

B. Por su contenido.

a) De organizacion.- Estos manuales contienen informacion detallada
referente a los antecedentes, legislacidn, atribuciones, estructura
organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, asi como canates de comunicacion y
coordinacién; también incluyen una descripcién de puestos cuando
el manual se refiere a una unidad administrativa particular,

b) De Procedimientos.- Constituyen un instrumento técnico que
incorpora informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial

de operaciones concatenadas entre si, se constituyen en una
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¢}

d)

e)

unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea

especifica en una organizacion.

De historia de la organizacion.- Son documentos que se refieren a
la historia de una organizacién como desde su creacion,
crecimiento, logros, evolucidon de su estructura, situacion vy
composicién. Este tipo de conocimientos proporciona al personal
una vision de la organizacién y su cultura, lo que facilita su
adaptacion y ambientacion taboral; ademas, cumple con la funcién
de servir como mecanismo de enlace con autoridades,
proveedores, clientes y pablico en general.

De politicas.- También denominados de normas, comprenden las
guias basicas que sirven como marco de actuacion para la
realizacion de acciones en una organizacion, al encauzar la
conducta y el pensamiento en la toma de decisiones.

De contenido multiple.- Manuales que concentran informacion
relativa a diferentes topicos o aspectos de una organizacion. £l
objeto de agruparia en un solo documento puede obedecer
basicamente a las siguientes razones:

- A una instruccion especifica del nivel directivo.

- Que se considere mas accesible para su consuita.

- Que resulte econémicamente mas viable,
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f

h)

- Que técnicamente se estime necesaria la integracion de mas
de un tipo de informacidn.

De puestos.- Conocidos también como manuales individuales o
instructivos de trabajo, precisan las funciones, actividades y
operaciones asignadas a un puesto en particular y ¢émo
ejecutarlas.
De técnicas.- Manuales que agrupan ios principios y técnicas
necesarios para !a realizacién de una o varias funciones en formato
total o parcial.
De ventas.- Documentos que integran informacion especifica para
apovyar la funcion de ventas, tal como:
- Descripcion de productos ylo servicios
- Mecanismos para llevarlas a cabo
- Politicas de funcionamiento
- Estructura de equipo de trabajo
- Divisién territorial
- Medicién de trabajo

De produccion.- Son elementos de soporte para direccionar y
coordinar el proceso de produccién en todas sus fases, constituyen
un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar

lineas de trabajo en areas de fabricacion.
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1) De finanzas.- Manuales que respaldan el manejo de los bienes de
una organizacion en todos sus niveles, ¥ en particular en las areas
responsables de su captacion, aplicacién, conservacion y control.

k) De personal.- Identificados también como de relaciones
industriales, de reglas, del empleado o de empleo, estos manuales
basicamente incluyen informacion sobre prestaciones, servicios y
condiciones de trabajo.

I) De operacion.- Utilizados basicamente para apoyar lareas
altamente especializadas o cuyo desarrollc demanda un
conocimiento muy especifico, como es el de la maniobra de
equipos.

m) De sistemas.- Instrumentos de apoyo técnico que contienen las
bases para el funcionamiento de los sistemas operativos (de
computo y administrativos), que proporcionan a la organizacion
una optica global de su operacién e inter actuacién interna y

externa.

C. Por su ambito
a} Generales.- Contienen informacién global de una organizacion,
atendiendo a su estructura, funcionamiento y persanal,
b) Especificos.- Estan referidos a un tipo de informacion en particular,
ya sea unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o a

una combinacidn de ellos, Estos documentos incluyen informacion
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detallada del contenido de los manuales de organizacion y
procedimientos, en virtud de que son los de uso mas generalizado
en las organizaciones, la informacion que incluyen cubre en gran
medida cualquier requerimiento en la materia y en ellos se
consignan elementos que pueden apoyar la preparacion de toda

clase de manuales administrativos.

3.8 DIAGRAMAS DE FLUJO

Los Diagramas de Flujo son una parte importante de! desarrollo de
procedimientos, debido a que, por su sencillez grafica, permiten ahorrar
muchas explicaciones. De hecho, en la practica, los diagramas de flujo han
demostrado ser una excelente herramienta para empezar el desarrollo de
cualquier procedimiento. Su aprendizaje es tan sencillo que cualquier
persona, haciendo un ejercicio en una hoja de papel, puede descubrir

facilmente el valor y utilidad de esta herramienta. (Rodriguez Valencia 1893)

3.8.1 Definicion

Los Diagramas de Flujo son medios graficos que sirven principalmente para:
a) Describir las etapas de un proceso y entender como funcionan.

b) Apoyar el desarrollo de métodos y procedirmientos.
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c) Dar seguimiento a los productos. bienes o servicios generados por
un proceso.

d) identificar a los clientes y proveedores de un proceso.

e) Planificar, revisar y redisefar procesos con aito valor agregado,
identificando las oportunidades de mejora.

f) Disefar nuevos procesos.

g} Documentar el método estandar de operacitn de un proceso.

h) Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados.

i} Hacer presentaciones directivas.

Los Simbolos Basicos para Elaborar un Diagrama de Flujo son:

El simbolo de actividad es un rectangulo que

ACTIVIDAD designa una actividad. Dentro de cada rectangulo

se incluye una breve descripcién de cada

actividad.

El simbolo de decision es un rombo. Sefala un
punto en el proceso en el que hay que tomar una
decision, a partir del cual se ramifica en dos o mas
vias el camino que se puede segquir. La via tomada
depende de la respuesta a la pregunta (decision)

que aparece deniro del rombo, Cada via se
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INICIO

FIN

CONTINUIDAD

identifica segdn la respuesta a la pregunta (SI-NO,

CIERTO-FALSO. ETC))

El simbolo de terminal es un évalo que identifica,
sin ninguna ambigiiedad, el principio y el final de
un proceso, segun la palabra dentro del simbolo
terminal. Comienzo, inicio o principio son palabras
que se utilizan para designar el punto de partida
de flujo de un proceso; FIN o FINAL son palabras
que se utilizan para designar el final de fiujo del

proceso,

La linea de Flujo representa la via del proceso,
que conecta elementos del proceso: actividades,
decisiones, documentos, etc. La punta de la flecha
sobre la linea de flujo indica ta direccién del flujo
del proceso. Se permite usar Unicamente flechas

horizontales y verticales, no inclinadas. '

El conectador es un circulo que se utiliza para
indicar continuidad del Diagrama de Flujo. Se
utiliza cuando el Diagrama de Flujo abarca dos o

mas hojas y se desea hacer referencia a alguna
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actividad anterior ¢ posterior a la gue se esta
describiendo, o cuando fisicamente una actividad
estad relativamente lejos de ella y no se desea
utitizar una flecha. Generalmente se usan letras
mayuisculas, mindsculas o de alfabeto griego
dentro del circulo conector. Por cada circulo
conector que sale de alguna actividad, debera
haber cuando menos otro circulo conector entre
(llegue} a alguna otra actividad (los dos o mas
conectores relacionados tendran las mismas letras

de referencia).

El simbolo documento representa un documento

DOCUMENTO generado por el proceso, y es donde se almacena

informacion relativa a él.

En seguida, se presenta un ejemplo de diagrama de flujo para el pago de

proveedores, antes de utilizar el procedimiento adecuado para realizarlo.

71



Diagrama de flujo para el pago de proveedores sin el uso de un

procedimiento adecuado.

El Proveedor Vigifancia Ei Auxiliar de Contabilidad
INICIO A Revisa la
~ documentacicn
\ v
Recibe la orden
de compra
l Sclicia a
compras ka
aprabacion
&ntrega el pedido
Estan Se solicta al
correctins proveedor que
A los datos carnbie la
| de la factura
Recopila firma del | { A factura?
pedido
|
v A
' oy
» | Selalafacturay Programa cheque
Presenta factura a dos copias
revil}n el dia
corres@ndieme
Elabora cheque
Devuetve al proveedor
¢ una ¢opia sellada de
contra recibo
Paga al proveedor el
‘ dia que le corresponde
Entrega la demas l
documentaciona | | -
contabilidad Fin
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3.8.2 Ventajas de los Diagramas de Flujo

a) Proporcionan una comprension del conjunto.

Cuando los miembros de un equipo conocen perfectamente su parte del
proceso, pero no conocen bien el proceso completo, el diagrama de flujo
suministra {a informacién que les hace falta, logrando asi una mejor#

comprensién.

b} Facilitan la comunicacion.

Los diagramas de flujo hacen que una persona o equipo expliguen el proceso

a otras personas y departamentos.

c} Descubren los clientes ignorados previamente.

Algunos equipos se enfrentan con Ia sorpresa de que se hacen muchos
planes sin haber identificado primero, todos los clientes importantes. Pero
resulta que sin la disciplina de la preparacion del diagrama de flujo se

pueden ignorar o pasar por alto clientes internos importantes.

d) Descubren las oportunidades para mejorar.
La mayoria de los diagramas de flujo exhiben subprocesos ¢ ciclos, que son
necesarios para ocuparse de las actividades excepcionales no estandar.

Incluso. se detectan muchas actividades que no le agregan valor a la
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organizacién, por lo que al momento de documentar procesos se debe
cuestionar la realizacién de este tipo de actividades. Por ejemplo, una
empresa de manufactura hace inspeccién de malerias primas porque no
tiene proveedores confiables o repite dos y tres veces la revision de un

mismo documento. Estos ciclos deben de eliminarse.

Actividades de transformacion del producto o servicio si dan valor. Las
actividades de inspeccionar, mover, transportar, almacenar y demorar no fe
dan valor a la organizacion, por lo que en la medida de lo posible hay que

minimizarlas.

Tambien al utilizar los diagramas de flujo, se encuentran situaciones en las
cuales no hay procedimiento a seguir, de esta manera nos ensefian a como
mejorar las actividades de la empresa agregando o diminuyendo tramos en

el diagrama.

e) Hace mas facil establecer los limites.

Cuando se planifica, se tiene que poner a la tarea un limite. La razén es que
cada proceso interactua con algunos de los otros procesos de dentro y fuera
de la organizacion. Estos otros intercalan ademas, con otros procesos. Por
ultimo, todos los procesos de la organizacion, se ven afectados, pero los
efectos van disminuyendo conforme se alejan mas y mas de la tarea

especifica. Es imposible perseguir estas ireracciones hasta el final, se
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acabaria por planificar el trabajo de toda la organizacién., Por tanlo, es
importante establecer un limite segin el nombre de! procedimiento y del
alcance. Abarcar hasta donde indique el sentido comin. Los diagramas de

flujo proporcionan una ayuda gréfica para establecer limites.

3.8.3 Como elaborar un Diagrama de Flujo para apoyar el desarrollo de

Procedimientos

Los diagramas son mas Otiles en la medida que sean mas compactos. Se
recomienda que no tengan mas de 20 tramos.
Los pasecs que se recomienda seguir para la elaboracion de un

procedimiento son: {Rodriguez Valencia 1993)

1. Enlistar las personas o departamentos que participan en el
procedimiento, dividiendo una hoja blanca en tantas columnas

como personas o departamentos participen en el procedimiento.

2. Utitizar los simbolos arriba mostrados y definir la secuencia légica,

detaliada y completa de los pasos que siguen las personas o

departamentos invotucrados en el procedimiento.
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. Asegurarse que todas las lineas y conectores estén debidamente
unidos. Sobre todo, los romhos de decision deben indicar el
camino que siguen los Sl y los NO.

- Verificar que todos los textos dentro de cada simbolo, empiecen

con verbo de accion.

. Revisar que el Diagrama esté completo. Que todo lo que se hace
en realidad corresponda a lo alli plasmado. Sométalo a

consideracion de los mismos empleados.

. Probar la validez del diagrama, verificando gue no se mezcle lo

que es, con lo que debiera ser.

. Una vez aprobado el diagrama, iniciar con el desarrolio del
procedimiento correspondiente, utilizando el Procedimiento
Maestro AC 001 para elaborar, controlar y revisar politicas y

procedimientos.

. |dentificar en el Diagrama de flujo cada actividad con el numero

que le corresponde dentro del procedimiento correspondiente.
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A continuacién se presentara el ejemplo de diagrama de flujo ya mejorado.

una vez tomadas en cuenta las ventajas y siguiendo el procedimiento

adecuado para su elaboracion.

Ejemplo de Diagrama de Flujo Mejorado para el Pago de Proveedores:

El Proveedor

Auxiliar de Contabilidad

INICIO

Recibe ta orden de
compra

v

Enlrega ef pedido

v

Recopila firma del
pedido

v

Presenia Factura a

revision el dia
comrespondiente

77

Revisa la
documentacion

v

Tiene
orden da
compra
aprobada?

Sl

Estan
COrecios
los datos
dela

factura?

Programa
chegue

v

NO

Paga al proveedor el
dia que corresponde

>

Oevuetve al
proveedor su
documentacién

- (o)

Solicita al
proveedor su
documentacion

A

©

FIN



Ahora, una vez mencionados los manuales administrativos, se adentrara

mas en concreto al Manual de Organizacion.
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CAPITULO IV
MANUAL DE ORGANIZACION

Bl

No

TESIS
bE W

ESTA
SALIR



4.1 DEFINICION

Esta herramienta es recomendable para toda organizacién,
independientemente de su tamaiio, para poder describir su funcionamiento
de forma en que éste sea entendible por todos sus integrantes, incluso para
personas externas a la organizacién, El manual de organizacion es un
instrumento elaborado de un modo sistematico y da la facilidad de poder

satisfacer las necesidades béasicas para todo el personal de la empresa.

4.2 Objetivos

A continuacidon se enumeraran algunos de !os objetivos principales del
manual de organizacién,
a} Presentar un panorama conjunto de la institucion.
b) Precisar funciones de cada departamento, para determinar
autoridad y responsabilidad, evitando duplicidad y omisién de

funciones.

c) Auxiliar en la correcta ejecucion de actividades encomendadas

al personal.
d} Dotan de informacion basica para la plantacion.

e) Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones de la

empresa.

f) Delimitar actividades y responsabilidades.
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g) Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que indican lo

que se debe hacer y como se debe hacer.

h} Ser una fuente de informacion, pues muestran la organizacion

de la empresa.
i} Servir de base para el mejoramiento de la empresa.

j} Reducir costos al incrementar la eficiencia.

4.3 ELABORACION DE UN MANUAL

Primero que nada, para la realizacion de un manual administrativo es
necesario planear cuidadosamente el proceso de elaboracion, ya que el
sentido de un manual administrativo es que éste sea realizado de acuerdo a

las necesidades especificas de la organizacion.

Esto obliga a que el proceso de planeacion previo tenga en cuenta todos ¥
cada uno de los aspectos relevanles de la organizacion, atendiendo a cada
una de sus necesidades y demandas tomando en cuenta los recursos
humanos y materiales, y planteando claramente los subjetivos, primero de la

organizacion en conjunto y luego de los propios manuales.
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En coherencia con lo anterior, es necesario dejar bien definido y por
anticipado los medios con que se cuenta para lograr el cumplimiento de

dichos objetivos.

E! siguiente paso es precisar las acciones gue se llevan a cabo y definir el
orden en el que estas se deben realizar para lograr un acoplamiento 6ptimo,
desde el punto de vista economico y entre los instrumentos y el personal

necesarios.

Dentro de |a planeacion es necesario designar a fas personas responsables
dentro de la organizacién que han de elaborar manuales. Esta
responsabilidad puede caer dentro de un departamento especifico de la
misma organizacidn, o bien ser encomendado a una consultaria

especializada.

A continuacién, es necesario tomar muy en cuenta tambien fa estimacion de
tiempo para la recoleccién de la informacion, la redaccian, la elaboracion de
graficos, revisidn e impresion, asi como todos los demas aspectos incluidos
en una investigacion de este tipo.

Para terminar hay que mencionar una de las partes mas importantes para
ser tomadas en cuenta, que es el presupuesto. Los costos incluidos
dependeran, en primer lugar, del tamafio de la empresa, y del sistema

presupuesial del organismeo. Se encontraran dentro de los costos generales,
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como los de cubiertas o encuadernaciones. comunicaciones, costos de
distribucién, dibujo. papel. mecanografia, impresion; y dentro del tiempo del
analista: sueldos de auxiliares, supervisores, mecanografos y en general,

cualquier persona involucrada en este proceso.

Para la preparacion del manual es importante que la organizacién fije los
objetivos que persigue al crearlo, incluyendo los beneficios que
proporcionara al usuario, expresados de manera clara y facil de entender,

para que sirva como fuente de consulta inmediata.

4.4 CONTENIDO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION

Los aparatos que debe contener un manual de organizacion, a fin de

uniformar su presentacion son las siguientes: (Rodriguez Valencia, 1993)

1. IDENTIFICACION

2. INBICE

3. INTRODUCCION
3.1, OBJETIVO DEL MANUAL
3.2. AMBITO DE APLICACION
3.3. AUTORIDAD

34, COMO USAR EL MANUAL
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4. ORGANIGRAMA

5. DIRECTORIO

6. ANTECEDENTES HISTORICOS

7. MISION

8. VISION

9. POLITICAS

10.PRINCIPIOS Y VALORES
11.ESTRUCTURA FUNCIONAL

12.0BJETIVOS DE CADA UNIDAD ORGANICA

13.ANALISIS DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION. En esie aspecto se debe indicar lo siguiente:
a) Nombre del organismo o unidad organica correspondiente.
b) Titulo y extension del manual (general o especifico).
c) Lugary fecha de la publicacion.
d) NaOmero de revision, en su caso.

" e) Unidad organica responsable de su expedicion.

2.- INDICE O CONTENIDO.
Es una relacién de las partes que conformar el documento, a continuacion se
presentan algunas indicaciones:

a) Proporcionar detalles acerca del punto que sé esta tratando,

incluyendo los conceptos o temas de cada seccion.
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b) Dar una referencia aproptada para cada concepto, de Ia tabla
de contenido, ya sean numeros o letras.

¢) Usar espacios en blanco, sangrados o maylsculas para
indicar las relaciones entre los conceptos de la tabla.

d) Colocar las referencias a la izquierda, para hacer mas facil su

localizacién.

El prélogo debe contener una explicacion al usuario acerca de Io que es el
documento, de la ocasién en la que se efectia la ultima revision y de los
basicos gue se pretenden cumplir a través de él. Ademas, incluye
informacién sobre el &mbito de su aplicacion, a quién va dirigida, como se
usara, como y cuando se haran las revisiones y actualizaciones. Conviene
que contenga algdn mensaje y 1a autorizacion de la mas alta autoridad del

area comprendida en el manual,

Los propositos basicos pueden ser:
a) Ambito de aplicacién. Se debe explicar brevemente lo que
abarca el manual.
b) Autoridad. En esta parte se debe mencionar la aprobacion final
y no en los encabezados ordinarios de las paginas, empleando
nombres de puestos y no de personas.
¢} Como usar el manual. Es la parte mas importante de la

introduccidn, debe incluir aspactos como:
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1) Examen del formato.

2) Responsabilidades de los usuarios.

3) Departamento o puesto a contactar en caso de cambios,
correcciones y/o recomendaciones.

4) Explicacion de claves o simbolos especiales.

5) Descripcion de caracteristicas especiales como glosario o

una seccién de formas.

4. ORGANIGRAMA.

Es la representacion grafica de la estructura organica en la que se refleja de
manera esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la
compenen y sus respectivas relaciones, niveles jerdrquicos, canales de

comunicacidn, lineas de mando y staff.

5. DIRECTORIO.
Consiste en una relacion de los funcionarios principales comprendidos en el
area descrita en el manual general, pueden incluirse los miembros que

integran el consejo de administracion o su equivalente.

6. ANTECEDENTES HISTORICOS.
Es una descripcion de los inicios de la organizacion descrita en el manual y
se incluye una mencidn de la informacion sobresaliente acerca de su

desarrolio histérico.
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7. MISION

Es la actividad principal a la que esté enfocada la empresa. En ésta se puede
incluir el logro de objetivos como un ente global, asi como la realizacion
individual de cada integrante de ésta y también la satisfaccion del cliente o

consumidor.

8. VISION

Es la orientacion hacia donde se dirige ia empresa. Esto significa et camino
que traza la direccion o propietarios de ésta, para guiar a todos los
integrantes hacia una misma meta u objetivo cumpliendo con las reglas

impuestas.

9. POLITICAS
Determinan ia conducta que debe seguir el personal de una empresa, sus
limites son amplios y permiten tener iniciativa por parte de las personas que

realizan la accion.

10.PRINCIPIOS Y VALORES
Son los que determinan los lineamientos que condictonan y determinan las

actividades y decisiones gue se producen en una organizacion
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11, ESTRUCTURA FUNCIONAL.
En este apartado se hace una descripcion de las actividades, con sus
responsabilidades y deberes, inherentes a cada uno de los puestos
contenidos en la estructura organica y debe incluir:

a) Objetivos de la unidad administrativa.

b} Igualdad de titulos que en la estructura funcional.

c) El mismo orden de la estructura organizacional en la descripcién de

funciones.

d) La descripcién de funciones iniciara con un verbo en tiempo indefinido.

12.ANALISIS DE PUESTOS:

Concepto

Una vez mencionados los aspectos que se deben incluir dentro de un
manual de organizacion, es preciso realizar un analisis de puestos.

Esla teécnica estudia mas a detalle los puestos dentro de la organizacién y

ayuda al reclutamiento y seleccion de personal.

El fin de este andlisis es conocer lo que cada trabajador hace y ias aptitudes
que necesita para desempefiar eficientemente el puesto. Es un conjunto de
actividades, operaciones, cualidades y responsabilidades que forman una

unidad de trabajo especifica de trabajo e impersonal.
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El puesto puede tener dos elementos basicos para su buen desempenio:
» Su contenido, determinado por el conjunto de funciones concretas

* Sus requisitos; se determina por los factores de habilidad.

esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo requeridas.

Para lievar a cabo un analisis de puestos, es importante estandarizar los
elementos a estudiar como pueden ser el esfuerzo, la responsabilidad etc..
que se requieren para realizar dicho trabajo. También, se tendrd que
determinar los abjetivos de cada puesto para tener de una forma clara vy

ordenada lo requerido.

Existen tres medios principales para poder conocer todos los elementos que
integran cada puesto y son:

1. La observacion directa. Se realiza directamente en el lugar donde el
lrabajador realiza las actividades propias del puesto. Usualmente la
lleva a cabo algin ejecutivo o bien un analista predeterminado. Se
recomienda tomar notas por escrito, tratando de no incomodar ai
trabajador para que éste realice sus funciones de la manera mas
natural posible. Es importante hacer esta observacion de una manera
formal mientras el trabajador realiza sus actividades, pero también de
una manera informal teniendo platicas amistosas con los trabajadores

y asi poder recabar los puntos de vista de los trabajadores.

89



2. Laentrevista. Es una forma para recabar informacién mediante la cual
el trabajador se expresa verbalmente contestando ciertas preguntas
de manera ordenada. Esta técnica ayuda a que Ja expresion por parte
del trabajador sea mas exhaustiva al contestar las preguntas. Se
mencionaran algunas preguntas que se consideran claves para una
entrevista para un analisis de puestos.

a} ¢Qué es lo que hace?
b) ¢Cémo lo hace?

¢} ¢Con que fin lo hace?
d)} ¢Cuando lo hace?

e) ;Ddnde lo hace?

Es importante mencionar que el entrevistador debe establecer un
rapport con el entrevistado, ya gue de ésto dependera la obtencion de
informacion de mejor calidad sobre las actividades del puesto. Este
rapport se podra establecer informando al entrevistado antes de
empezar, la importancia y los beneficios de esta analisis.

3. Los Cuestionarios: Son un paso fundamental para el levantamiento de
datos en un andlisis de puestos. Es importante establecer de una
forma clara y concisa la informacién que se desea recabar y asi fijar
las preguntas necesarias o bien omitir las innecesarias, asi mismo el
cuidar aspectos de redaccion y elaboracién de las preguntas ya que

es mas dificil establecer una comunicacién escrita que verbal en
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muchos casos. £n la practica es recomendable formular pregurtas

concisas y directas,

La combinacién de estas tres técnicas de recopilacidn de informacion es
basica ya que se complementan entre si y sirve para confirmar informacion

que pudiera estar dudosa.

Una vez recopilados los datos, analizados y verificados se elaborara el
analisis de puestos definitivo detallade y sistematicamente describiendo los
elementos que lo integran. Se hara en términos claros y ienguaje accesible

para asi evitar malas interpretaciones.

Dentro de las actividades que se incluyen en el analisis de puestos existe
una forma especifica que nos explica cada puesto y es la descripcion del
puesto, la cual se define como un producto de analisis que consiste en un
reporte por escrito sobre el contenido del puesto, con base esencialmente en

las funciones que este comprende.

La descripcion de puesto esta formada por tres partes fundamentalmente:
1. Descripcion Encabezado: Se refiere al titulo del puesto,
clave (en su caso), categoria, horario, sueldo, ubicacién y

numero de lrabajadores que lo desempeiian.
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2. Descripcion Genérica: Es la explicacion del conjunto de las
actividades del puesto como un todo, en forma breve y cuya
principal funcion es mencionar el objetivo basico del puesto.

3. Descripcion Especifica: Consiste en una descripcion
detallada de las operaciones que se realizan en un puesto
determinado. Se puede dividir en actividades diarias
periodicas, eventuales y accesorios del puesto cuando la
funcion este comprendida por un proceso largo, o bien, que
el equipo para su realizacion no este disponible siempre

para el trabajador.

Para finalizar cabe sefialar que el analisis de puestos ayudara a fijar
programas de entrenamiento o capacitacion, seleccidn y reclutamiento de
personal, fijacién de salarios o bien para la seguridad industrial de la

empresa.

4.5 APLICACIONES

Es posible afirmar que los manuales administrativos son aplicables de
manera universal, ya que estos pueden ser utilizados en cualquier empresa

no importando su tamano, ni su ubicacion.
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La versatilidad de los manuales administrativos se debe en buena medida a
que éstos parten de la premisa que son herramientas de ta administracion y

que ésta contiene principios universales, aplicables a cualquier organizacion.

Es evidente, sin embargo, que la aplicacion de los manuales en la practica
dependera en gran medida de las caracteristicas de la organizacion para la

cual estos fueron disefiados.

Asi, por ejemplo, los manuales de una compaiiia pueden servir como marco
de referencia para la elaboracion de los manuales de otra compaiiia, pero es
necesario tomar en cuenta que cada empresa tiene su propia historia,
procedimientos, estructura, etc. Esto indica la necesidad de que cada
organizacion cuente con sus propios manuales, mismaos que reflejan sus

necesidades y caracteristicas propias e individuales.

4.6 LIMITACIONES

El costo de produccion y actualizacion de los manuales administrativos
puede ilegar a ser muy alto, dado que se requiere de una persona que esté
al tanto de todos los cambios que sufre la organizacion o contar con asesoria
externa permanentemente para realizar la actualizacion. Silos manuales no

son revisados periddicamente pierden su efectividad.
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La deficiencia en la elaboracion de los manuales, provoca serios
inconvenientes en el desarrollo de las operaciones, que pueden llegar a
generar condiciones mas serias que las que se busca prevenir con los

mismos,

Los manuales administrativos incluyen los aspectos formales de la
organizacion, dejando a un lado los aspectos infarmales, cuya vigencia e
importancia es notoria para la misma. Las relaciones son tan importantes
como {as formales, dado que favorecen la buena comunicacién y propician

un excelente clima organizacional,

.

Si los manuales son muy s::ntéticos carecen de utilidad, y si son muy
detallados se vuelven complicados, En fa mayoria de los casos los manuales
muy extensos, corren el riesgo de no ser leidos por aquellos a quienes estan
dirigidos, y aunque el ser consultados en caso necesario es algo bueno, el
objetivo principal de los manuales administrativos es brindar informacion al
personal, para lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales para que desde un principio lleven a cabo sus actividades, de

acuerdo a los procedimientos establecidos.

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequeiias para necesitar

un manual que describa fos asuntos que son conocidos por todo el mundo
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Otros lo consideran demasiado caro, limitativo y faborioso sin contar que a
eéste, hay que actualizarlo y conservarlo al dia. En las compafias pequefas
existe el temor de que al implementar un manual, los conduzca a una

excesiva reglamentacion y rigidez.

Durante este capitulo se analizaron los lipos de manuales que se pueden
elaborar, el contenido con e! que deben de contar y los fines para los que
pueden ser aplicados. proporcionando una clara idea de los beneficios que
en el corto, mediano y largo plazo pueden generar, ademas de establecer la

importancia de contar can ellos en ias organizaciones.

Terminada la descripcidon de la efaboracion y contenido de un manual de

organizacion, se pasara a la propuesta en el siguiente capitulo.
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CAPITULO V

PROPUESTA MANUAL DE ORGANIZACION



PROPUESTA

Como resultado de la presente investigacion tedrica, la observacion y el
sondeo por medio del formato (anexo 1), se establece que al no contar con
un manual de organizacién, ni un organigrama formalmente establecido. se

determina lo siguiente:

Como se muestra en el organigrama actual de la empresa (anexo 2), la
estructura jerarquica esta encabezada por la gerencia (e! duefio), y de él
dependen todas las areas, sin tener canales de comunicacién establecidos

entre ellas,

El area de ventas y el area operativa no se encuentran definidas, lo cual
causa duplicidad de mando en el area. Los encargados dan érdenes por
igual, tanto a personal de ventas como de operacion, causando confusidn

entre los subalternos.

Segun el organigrama (anexo 2), el area contable recibe toda la informacion
a través de la gerencia, lo que implica una mala estructuracion del mismo,
provocando retraso en manejo de informacién necesaria dia a dia

proveniente de las otras area de la empresa.
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El area contable también tiene una deficiencia en su estructura, la cajera le
reporta directamente al contador, y a ésta los cobradores, por lo que se
puede prestar a mal uso det dinero, o bien, encubrir faltantes de efectivo o

depdsitos a destiempo entre ellos.

En cuanto al area de almacén, corte y choferes, cubren las mismas
funciones, sin importar su puesto, provocando que nadie sea responsable de

cada orden de trabajo, de las unidades de reparto, etc.

Por lo que respecta a las sucursales, se encuentran mal estructuradas. y la
relacion entre la matriz y ellas, se complica al estar relacionadas (nicamente

con la gerencia general,
En el caso del persenat secretarial, existe una duplicidad de funciones, ya
que éstas, al no tener un jefe fijo, tienen que auxiliar a varias personas a la

vez, provocando ineficiencia en sus labores.

A partir de estas premisas, se propone la realizacién de un manual de

organizacién para mejorar el funcionamiento y organizacion de la empresa.

Primero se realizd un andlisis de puestos que basicamente consistié en

realizar una descripcion de ellos, que se integrd en un solo formato, {anexo
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1), conteniendo éste un perfil general de los individuos que desempeiian

cada puesto y definicion de unidades de mando.

Asi, se continud a realizar la propuesta de un nuevo organigrama, para gue
cada integrante conozca dénde se encuentra su puesto dentro de la
estructura formal de la empresa, asi como los canales de comunicacion en
efla. Asimismo, se determinaron las funciones basicas de cada puesto, para
asi saber qué trabajos realiza cada quién, y de esta forma evitar duplicidad

de funciones y obtener mas responsabilidad para lograr mayor productividad.
Una vez analizada esta informacion, se obtuvieron las herramientas
necesarias para la ¢reacion del manual de organizacion, a partir de lo cual se

podra establecer una base de sueldos y salarios mas justa.

Ahora se presenta la propuesta del Manual de Organizacién,
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Manual de Organizacion

B.E.C.S.A.
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INTRODUCCION

La empresa se encuentra ubicada en la capital del estado de Morelos, cuenta
con dos sucursales: una en la ciudad de Iguala, Guerrero y otra en

Cuernavaca, Morelos.

Su giro principal es la distribucion de vidrio y aluminio de los principales
productores del pais, para asi ofrecer la mejor calidad de los productos y

garantizar la satisfaccion del cliente.

Su area de influencia es el mercado arquitectonico, en donde intervienen
todas las personas y empresas que se dedican a instalar vidrio y aluminio en
interiores y exteriores de edificios comerciales y residenciales, o bien,
distribuidores de muebles que utilizan cubiertas para mesa, puertas, etc.
Ademas de comercializar sus productos al mayoreo, esto es, ventas a granel
de vidric en hojas completas y aluminio por perfiles enteros, también cubre
las necesidades de! mercado de medio mayoreo y menudeo, atendiendo

pedidos a domicilic © minimos de mostrador y |a instalacion de los mismos.

La empresa es lider en el ramo en el estado de Morelos, debido a su fuerza

de ventas y distribucién, ya que el hecho de contar con una matriz y dos

sucursales, quince unidades reparto y 48 empleados, la hacen
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representativa para el presenie estudio: asimismo cubre todas las areas
funcionales que pueda tener cualquier otra empresa del ramo dentro de el

estado de Morelos y Guerrero.

Sus debilidades, por un lado provienen del alto costo que implica mantener el
equipo para brindar un buen servicio, por el otro, y el diferencial de precio

que ofrece la competencia con menor calidad en sus productos.

La empresa inicia sus labores el 15 de diciembre de 1979, con el objeto de
cubrir la creciente demanda en los productos de vidrio, cristales y espejos.
Diez afios después, con un cambio en la administracion. establece su
primera sucursal en el Estado de Guerrero y con ésto toma mas del

cincuenta por ciento del mercado de vidrio en la zona.

En 1983, se diversifica, agregando a la comercializacién de vidrio en sus
diferentes formas, el aluminio y sus derivados, como herrajes, vinilos,
plasticos, acrilicos y selladores, y asi fogra un liderazgo total, contando con
un ochenta y cinco por ciento de las ventas en el mercado de! Estado de

Morelos y el norte del Estado de Guerrero:

Ei hecho de haberse creado como una micro empresa y crecer en forma

conjunta con la demanda y sus necesidades, la llevd a ser una empresa
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mediana, aun sin contar con la organizacion adecuada para su buen

funcionamiento administrativo.

Una vez mencionados ios aspectos generales, a continuacion se presentan
conceptos mas formales como la mision, vision, objetivos. valores y politicas,
bajo las cuales la empresa se rige, asi como documentos como el
organigrama, directorio, descripcion de pueslos y las funciones de las

principales areas que la integran.
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MISION

Ser el principal distribuidor del Estado de Morelos de vidrio,
aluminio, plasticos, acrilicos, herrajes y selladores: Para satisfacer
la demanda de mayoristas, detallistas, instaladores y clientes
particulares, ofreciéndoles productos de alta calidad, rapidez en

entrega y el mejor servicio.
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VISION

Lograr ia consolidacién de la empresa expandiendo sus mercados
a otros estados, introduciendo nuevos productos para incrementar

la calidad de vida de los que en ella participan.
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PRINCIPIOS ¥ VALORES

Orientacion hacia el cliente:

Entender que el cliente es el principio y destino final de nuestro negocio.

Calidad:

Satisfacer y superar siempre las expectativas de los clientes.

Trabajo en Equipo:

Juntar talentos y esfuerzos como lnica forma de trabajo.

Integridad;

Cumplir y superar lo gue se espera de nosotros.

Creatividad e Innovacion:

Buscar permanenternente nuevas ideas para crear y mejorar nuestros

produclos y senvicios.
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POLITICAS

1. Fomentar el espiritu de cooperacion entre los miembros de

la erganizacion.

2. La remuneracioén econdmica de los empleados se basara

en el cumplimiento constante de objetivos.

3. La contratacidon de personal debera ser previamente

autorizada por la direccion general.

4. Se otorgaran créditos a clientes, después de haber
mantenido minimo dos afios de relacion comercial con la
empresa y seran autorizados exclusivamente por la

Direccion General.

5. Todas las compras se realizaran en forma concentrada

desde la matriz.

6. La lista de precios sélo podré modificarse con previa

revisién y autorizacién de la Direccidén Generat.
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7. Los descuentos estaran establecidos en el sistema de
computo de acuerdo a cada cliente y solo se podran

modificar con autorizacion de la Direccidén General.

8. Todoe el material debera ser previamente revisado y contado

antes de entrar al almacén respectivo.

9. Todo producto terminado deberd de ser revisado y contado

anles de ser embarcado al cliente.

10.El manejo de los recursos economicos sera decidido

eéxclusivamente por la Direccion General.
11.Todo el dinero devengado de ias ventas debera ser

depositado maximo 24 horas después de recibirio, en la

cuenta bancaria correspondiente,
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OBJETIVO

Objetivo General
Tener una guia disefiada para dar a conocer la estructura organizacional de
la empresa, los canales de comunicacion, las jerarquias y las funciones

correspondientes y aumentar la productividad de la empresa.

Objelivos Especificos
= Difundir e! presente manual de organizacion a toda la empresa.
« Aplicar e! presente manua!l a la organizacion.
* Hacer que su lectura sea breve y facil de entender.
+ Definir el organigrama de la empresa.
= Evitar la duplicidad de funciones.
+ Establecer lineas de autoridad.
* Servir como base para el escalafon de sueldos y salarios.
» Mejorar la comunicacion entre los integrantes de la empresa..
» Evitar €! mal uso de recursos.
« Establecer la descripcion de puestos para futuras contrataciones.

« Describir las funciones basicas de cada puesto.
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DIRECTORIO*

1. Director General

Lic. Luis Eduardo Hernandez Basulto
2. Gerencia Administrativa

Lic. Pablo Hernandez Basulto
3. Gerencia de Operaciones
Lic. Roberto Lopez Castaiieda
4. Contabilidad

C. P. Patricia Arroyo

5. Subgerencia de Matriz

Lic. Vicenta Jiménez Palacios
6. Subgerencia Sucursal Iguala
Reynaldo Flores M.

7. Subgerencia Estrada Cajigal
Inés Lépez Coma

8. Crédito y Cobranza
Margarita Fragoso

§. Jefe Colocacion

Benjamin Escobar

* L0s nombres ro corresponden a la realidad.
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PROPUESTA DE ORGANIGRAMA

PARA BECSA
DIRECTOR
GENERAL

Gerente de
Operaciones

Subgerente
Matriz

Auxiliar
Telemarketing

Almacén
Vidrio
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Ayudante
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Aluminio

Jefe de
Cotocacian

Colocador

Ayudante

Auxitiar
Telemarketing

Chofer

Ayudante

Subgerente
lauala

Almaceén
Vidrio

Almacén
Aluminig

Chofer

Ayudante

Gerente
Administrativo

Subgerente
Estrada-Cajigal

Auxiliar
Telemarketing

Almaceén
Vidrio

Almaceén
Aluminio

Contador

Chofer

Ayudante

1

Crédito y
Caobranzas
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DIAGRAMA DE PROCESO EXTENSO DE BECSA
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A. DE C.V.

FORMATO UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

TDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Gerente de operaciones, ) FECHA:15 de Marzo del 2000
DEPARTAMENTO: Ventas y Distribucion ANALISTA: JAHA. yG.GD.
GERENCIA; Qperaciones
DIRECCION:
REPORTA A: Director General INFORMACION DADA POR:
Mismo
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: Sub-
Gerentes matriz, sucursal. lguala y Estrada Cagigal. REVISADC POR: JAH.A
NO.PUESTOS QUE LE REPORTAN INDI!.?ECTAMENTE: 3
REQUIERE VIAJAR: S5i
HORARIO DE TRABAJO: De 8:00 a 18:00 Hrs
ESCOLARIDAD: Licenciatura EXPERIENCIA: 3 Afios
EDAD: 29 Afios CONOCIMIENTOS TECNICOS Y/O

ESPECIFICOS: Computacién, Finanzas, Adminis-
tracién, Derecho, Equipo del Ramo.
SEXO: Masculino

INGLES: 50%

FUNCIONES BASICAS: 1-Supervisar ventas y colocacion en sucursales. 2-Revisar precios de venta.
3-Revisar entregas a clientes. 4-Coordinar entregas de material de matriz a sucursales. 5-Negociar
precios y tiempos de entrega con proveedores. 6-Supervisar existencias de material. 7-Supervisar
instalacién en obras. 8-Realizar ventas de Mayoreo. 9-Supervisar publicidad. 10-Supervisar

presupuesios.
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A.DE C.V.

FORMATO UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTG:Director General
DEPARTAMENTO: Direccién General
GERENCIA;

DIRECCION:

REPORTA A: Consejo de Administracion

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE:

Gerente de Operaciones. Gerente Administrativo

FECHA:15 Marzo del 2000

ANALISTA: G.G.D.

INFORMACION DADA POR:Director

REVISADQO POR:Mismo

No. PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE: 5

REQUIERE VIAJAR: Si

HORARIO DE TRABAJO: 9:30 a 19:30 Hrs

ESCOLARIDAD: Licenciatura
EDAD: 40 Afios

SEXO: Masculine

INGLES: 100%

EXPERIENCIA: 15 Afios
CONOCIMIENTOS TECNICOS
YiO ESPECIFICOS: Computacion,

Finanzas, Mercadotecnia y Derecho.

FUNCIONES BASICAS: 1- Elaborar plan anual de la empresa. 2- Planear juntas mensuales para
seguimiento y reportes financieros con Accionistas. 3-Determinar necesidades y oportunidades de
crecimierto 4- Buscar opciones de finantiamiento. 5- Establecer fuerzas y debilidades de la empresa.
6- Asegurarse de redituar al menos la taza minima a los accionistas. 7- Desarrolla procedimientos y

sist para el analisis y supervision de la empresa, 8- Delimitar una adecuada estructura de la

empresa. 9- Buscar o asegurar los recursos humanos adecuados. desarrollo de la empresa. 10-

Analizar y autorizar las mejores opciones de compra de materia prima.
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A.DE C.V.

FORMATO UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Gerente Administrativo FECHA: 15 de Marzo del 2000.
DEPARTAMENTOQ: Administracidn y Finanzas ANALISTA: JAHA. y G.G.D.
GERENCIA:
DIRECCION:
REPORTA A- Director General INFORMACION DADA POR: mismo

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE

Contador. Crédito y Cobranza y Cajero REVISADO POR: G.G.D.
PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE: 1

REQUIERE VIAJAR: 8

HORARIO DE TRABAJO: 9:00 a 18.00 Hrs -

ESCOLARIDAD: Licenciatura EXPERIENCIA: 4 Afos
EDAD: 34 Afios CONOCIMIENTOS TECNICOS:
SEXO: Masculino Y10 ESPECIFICOS: Computacién,

Finanzas, Rec.Humanos y Contabilidad.

INGLES: 50%

FUNCIONES BASICAS: 1-Invertir tos sobrantes de efectivo diariamente. 2- Elaboracion de estados
financieros, analisis y recomendaciones. 3- Programar y realizar pagos a proveedores. 4-Revisar y
Programar pagos de impuestos. 5-Atender requerimientos de la SHCP. 6-Encargarse de los sistemas
de computacion. 7- Encargarse de los asuntos relacionades con IMSS, INFONAVIT y AFORE. 8-
Revisar to$ movimientos contables. 9-Supervisar el mantenimiento de fos expedientes de personal ¥ los
asuntos legales referidos a estos. 10- Supervisar ir al dia con la cobranza. 11-Supervisar los depésitos
diarios de ventas. 11-Programar mantenimiento de unidades de reparto.12- Checar corte diariamente

COn Cajero.
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A.DEC.V.

FORMATO UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Contador
DEPARTAMENTO: Contabilidad

GERENCIA: Administracion

DIRECCION:

REPORTA A: Gerente Administrativo

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE:

Intendencia,

PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE:

REQUIERE VIAJAR: NO

HORARIO DE TRABAJO: 9:00a 18:00 Hrs

FECHA; 16 de Marzo del 2000.

ANALISTA: G.G.D.y JAH.A.

INFORMACION DADA POR: mismo

REVISADO POR: Gte.admitvo.

ESCOLARIDAD: Contador Publico
EDAD: 25

SEXO: Femenino

INGLES: 20%

EXFPERIENCIA: 3 Afios
CONOCIMIENTOS TECNICOS
Y/0 ESPECIFICOS: Computacion.

Contaduria.

FUNCIONES BASICAS: Contabilizar ingresos y egresos de matriz y sucursales, 2- Realizar & calculo
de impuestos mensualmente. 3- Realizar él calculo de depreciacion y amortizacién de equipo. 4-
Realizar conciliaciones Bancarias. 5- Realizar calculo de cuotas obrero patronales. 6-Calcular nominas.
7-Contestar o atender requerimientos de la SHCP, 8. Supervisar y revisar elaboracién de facturacion y
notas de ventas. 9- Emitir balanza de comprobacion, balance general y estado de resultados

mensualmente. 10-Elaborar declaracicnes de impuestos. 11- Realizar y actualizar expedientes del

personal. 12- Supervisar labores de personal de intendencia.

17



BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A. DEC.V.

FORMATO UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Crédito y Cobranza FECHA: 16 de marzo del 2000.
DEPARTAMENTO: Contabilidad ANALISTA: G.G.D.

GERENCIA: Administrativa

DIRECCION:

REPORTA A: Gerente Administrativo INFORMACION DADA POR: mismo
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: REVISADO POR: JAH.A.

Cajero

PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE: 2
REQUIERE VIAJAR: NO

HORARIC DE TRABAJO: 8:30 3 18:30 Hrs

ESCOLARIDAD: Licenciatura EXPERIENCIA: 3 Afos
EDAD: 25 Afios CONOCIMIENTOS TECNICOS
SEXO: Femenino ¥1Q ESPECIFICOS: Computacion.

INGLES: 20%

FUNCIONES BASICAS: 1- Realizar programa de cobranza semanal, 2- Registrar y archivar facturas a
crédito diariamente. 3- Elaborar reporte de cobranza diariamente. 4- Avisar a los clientes del
vencimiento de sus facturas. 5- Emitir estados de cuenta de clientes. 6- Negociar pago de cuentas

atrasadas con clientes, G- Remitir 2 abogados cuentas atrasadas incobrables,
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A.DEC.V.

FORMATO UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Sub Gerente de Matriz FECHA: 16 de marzo de! 2000.
DEPARTAMENTO: Ventas y Distribucién ANALISTA: G.G.D.
GERENCIA: Operaciones
DIRE(_:CtON:
REPORTA A: Gerente de Operaciones INFORMACION DADA POR: mismo
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: REVISADO POR: JAHA. o

Auxiliar de Telemarketing, atmacenistas. chofer y jefe colocacion.
PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE;
REQUIERE VIAJAR: NO

HORARIO DE TRABAJO: B:30 a 18:30 hrs,

ESCOLARIDAD: Comercio EXPERIENCIA:

EDAD: 39 Afios CONOCIMIENTOS TECNICOS

SEXO: Femenino Y/Q ESPECIFICOS: Computacion,
Ventas.

INGLES: 10%

FUNCIONES BASICAS: 1- Realizar ventas de mayoreo. 2- Programar el reparto de mercancia, 3-
Programar ia instalacion a clientes. 4- Recibir informes de requisicion de material de sucursales. 5-
Elaborar pedido glcbal de material. 6-Elaborar reporte de ventas diario. 7-Supervisar desempefio
auxiliares Telemarketing. 8- Recibir requerimientos de almacenistas. 9-Atender a Clientes. 10- Realizar

ventas por teléfono.
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A. DE C.V.

FORMATO UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

{DENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Sub Gerente Sucursal FECHA: 16 marzo del 2000.
DEPARTAMENTOQ: Ventas y Distribucion ANALISTA: JAHA,
GERENCIA: Operacién
DIRECCION:
REPORTA A: Gerente de operaciones INFORMACION DADA POR. mismo
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: REVISADO POR: G.G.D.

Almacenista, chofer, auxiliar Telemarkating.
PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE: 1
REQUIERE VIAJAR: NO

HORARIO DE TRABAJO: 8:30 a 18:30 Hrs

ESCOLARIDAD: Escuela Técnica EXPERIENCIA: 3 Afios

EDAD: 32 y 33 Afios CONOCIMIENTOS TECNICOS

SEXO: Masculino y Fermening Y/O ESPECIFICOS: Ventas y
Computacion.

INGLES ; 10%

FUNCIONES BASICAS: 1- Realizar ventas. 2- Elaborar ruta de ventas y entregas. 3- Elaborar
presupuestos. 4-Atender a clientes. 5- Elaborar repories de requerimientos de material. §- Programar
mantenimiento a unidades de reparto. 7-Reportar diario las ventas, 8- Realizar depositos en bancos. 9-

Atender asuntos laborales con personal sucursal. 10- Encargarse de la imagen de! local.
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A. DE C.V,

FORMATQ UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Telemarketing FECHA: 16 de Marzo del 2000.
DEPARTAMENTO: Ventas y Distribucion ANALISTA: JAHA.
GERENCiA: Operaciones
DIRECCION:
REPORTA A: Sub Gerente Matriz y/o Sucursal INFORMACION DADA POR: mismo
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: REVISADO POR: G.G.D.

PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE:
REQUIERE VIAJAR: NO

HORARIO DE TRABAJO: 9:00 a 18:30 Hrs

ESCOLARIDAD: Preparatoria EXPERIENCIA:6 meses

EDAD:; Entre 20 y 25 Afios CONOCIMIENTOS TECNICOS

SEXO: Femenino ¥Y/Q ESPECIFICQS: Computacion y
Ventas.

INGLES : 0%

FUNCIONES BASICAS: 1- Atender clientes por teléfono. 2-Levantar pedidos via telefénica. 3-Atender
clientes Medio mayoreo y Menudeo. 4- Atender clientes Mostrador. 4-Realizar presupuestos. 5-Auxiliar

en labores basicas a jefe inmediato.
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES $.A. DE C.V.

FORMAT(O UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Almacenista Vidrio y Aluminio Fecha: 15 Marzo del 2000,
DEPARTAMENTO: Ventas y Distribucion ANALISTA: G.G.H.
GERENCIA: Operacicnes
DIRECCION:
REPORTA A: Sub Gerente Matriz y/o Sucursal INFORMACION DADA POR: mismo
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: REVISADO POR: G.G.D.

Cortador, ayudante.
PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE:
REQUIERE VIAJAR: NO

HORARIO DE TRABAJO: 8:30 a 18:30 Hrs

ESCOLARIDAD: Secundaria EXPERIENCIA: 1 Afto
EDAD: 20 a 30 Afos CONOCIMIENTOS TECNICOS
SEXO: Masculino - Y10 ESPECIFICOS: Aritrnética ,

Computacion y maniobrar vidrio y
Aluminio,

INGLES : 0%

FUNCIONES BASICAS: 1-Recibir y Despachar material ¥ producto terminadgo, 2-Realizar inventario
quincenalmente. 3-Elaborar reporte de entradas y safidas de almacén diario, 4-Supervisar calidad de
materiales. 5- Reportar devotuciones. 6-Acomodar adecuadamente materiales para aprovechamiento

de espacio. 7- Suministrar material a cortadores y armadores. 8-Reportar requisicién de material.
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A. DE C.V.

FORMATO UNICO PARA DESCRIPCION DE PUES TOS

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Jefe de Colocacion FECHA:15 de Marzo del 2000.
DEPARTAMENTO: Ventas y Distribucion ANALISTA: JAHA.
GERENCIA: Operaciones
DIRECCION:
REPORTA A: Sub Gerente de Matriz INFORMACION DADA POR: mistng
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE; REVISADO POR: JAH.A,
Colocadores,

PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE: 1
REQUIERE VIAJAR: St

HORARIC DE TRABAJO: 8:30 a 18:30 Hrs

ESCOLARIDAD: Preparatoria EXPERIENCIA: 2 Afios
EDAD: 25 a 30 Afos CONOCIMIENTOS TECNICOS
SEXO: Mascutino Y/O ESPECIFICOS: Colocacion de vidrio

¥ Aluminio, aritmética, mecanica.

INGLES: 0%

FUNCIONES BASICAS: 1- Medir en obras y realizar presupuestos. 2. Requisitar material. 3- Realizar
ordenes de corte de maierial y enviarlas al atmacén. 4- Realizar programa de colocacién diariamente.
S- Supervisar colocacion en obra. 6- Realizar 12 colocacion en obra. 7- Reportar cabranza. 8- Reportar

avance o finalizacién de obras.
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A. DEC.v.

FORMATQ UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Cortador FECHA: 15 de Marzo det 2000.
DEPARTAMENTO: Ventas y Distribucitn ANALISTA: G.G.D.
GERENCIA; Operaciones
DIRECCION:
REPORTA A; Almacenista INFORMACION DADA POR: mismo
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: REVISADO POR: G.G.D.
Ayudante

PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE:
REQUIERE VIAJAR: SI

HORARIO DE TRABAJO: 8:30 a 18.30 Hrs

ESCOLARIDAD: Secundaria EXPERIENCIA: 1 Afo
EDAD: 20 a 30 Aflos CONOCIMIENTOS TECNICOS
SEXOQ: Masculing Y/O ESPECIFICOS: Corte de vidrio y

Aluminio, aritmética, uso de maquinaria
de Corte.

INGLES : 0%

FUNCIONES BASICAS: t-Analizar forma de corte para el mejor aprovechamiento de material. 2-
Realizar el corte de vidrio y aluminio segun requerimiento. 3-Empaquetar producto terminado. 4-
Despachar producto a chofer, cliente de mostrader, almacén ¢ colocador, 5- Mantener fimpieza y orden

en su area ge trabajo.
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BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A.DEC.V.

FORMATQ UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Chofer FECHA: 15 de Marzo del 2000.
DEPARTAMENTO: Ventas y Distribucién ANALISTA:G.G.D.
GERENCIA: QOperaciones
DIRECCION:
REPQRTA A: Sub Gerente matriz y/o Sucursal INFORMACION DADA POR; mismo
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: REVISADO POR: G.G.D.
Ayudante

PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE:

REQUIERE VIAJAR: SI

HORARICQ DE TRABAJO: 8:30 a 18:30 Hrs

ESCOLARIDAD: Secundaria EXPERIENCIA; 2 Afos
EDAD:25 a 45 afios CONOCIMIENTOS TECNICOS
SEXO: Masculino Y/O ESPECIFICOS: Manejar camioneta,

Marejo de vidries y aluminio, mecanica y
Reglamento de transito.

INGLES: 0%

FUNCIONES BASICAS: 1-Cargar y descargar camionetas. 2- Reparlir a sucursales, obras y clientes
medio mayoreo y menudeo. 3-Transporte de valores (cobranza). 4-Reportar valores entregados.5-
Supervisar amarres en camioneta. 6.-Programar mantenimiento de su unidad. 7- Llevar a cabo el

mantenimrenio basico de su unidad.
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CONCLUSIONES

El desarrollo de esta investigacion muestra un analisis de la teoria administrativa,
basandose en conceptos generales para definir el marco tedrico, y
posteriormente un estudio de campo para determinar la necesidad de realizar la

propuesta de un manual de organizacién.

En el primer capitulo al hablar de conceptos de administracion, su historia,
principates escuelas, procesc administrativo y empresa, se proporciond un
soporte tedrico para conocer las bases fundamentales en gue se apoya esta

investigacion,

En e! segundo capitulo al definir organizacién, se hace referencia de la
importancia para disefiar una estructura que describa las lineas de comunicacion
que deben existir entre los niveles jerarquicos y los principios que rigen al
personal y a la misma organizacion.

En este mismo capitulo se menciona la importancia de las carlas de
organizacion, conocidas como organigramas, gue pueden mostrar de manera
sencilla como esta compuesta la entidad y ademas, mostrar al personal el lugar

que ocupan dentro de la organizacion.
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El analisis referente a manuales administrativos se realizé en el tercer capitulo,
comprobando la importancia de éstos en cualquier organizacién, asi como Ia
manera de formularlos, los diferentes tipos que existen y como se utilizan para

la adecuada administracion de una organizacién,

En el cuarto capitulo se revisé el manual de organizacion, considerado como un
instrumento atil que puede coadyuvar en la organizacion, ya que ofrece como
ventajas a los empleados el conocer sus responsabilidades y las aclividades que
les corresponde desempefiar. En tanlo que para los directivos, supervisores y en
general para el departamento de recursos humanos, proporciona un documento

que serd de gran apoyo para las funciones que desempenan.

Después del andlisis de la informacion y realizado el diagnéstico de la empresa
objeto de estudio, en el quinto capitulo, se presenta la propuesta de estructura

organizacional.
Los instrumentos, para cbtener la informacién acerca de !a situacién actual de la
empresa molivo de estudio, fueron la observacién y el analisis de puestos,

realizado a traves del formato presentado como anexo 1.

Se puede mencionar que al comenzar a realizar el diagndstico y el analisis de

puestos, el personal demostré un gran interés, creandose un ambiente de mucha
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cooperacion, ya que mencionaban que sentian una pertenencia a la empresa por

el hecho de ser tomados en cuenta para la investigacion.

Al tener esta informacion, se propuso un organigrama, delimitando los niveles
jerérguicos, unidades de mando y estableciendo los canales de comunicacion

formal en estos elementos.

Con base a la reestructuracion cientifica que se propone para la empresa, se
espera lograr un Optimo desarrollo organizacional que permita un franco

liderazgo en los estados circunvecinos a la matriz.

Debido a la situacion actual del pais y su inmersion a un mercado globalizado se
hace patente cada dia la necesidad de hacer uso de los conocimientos que
ofrecen las diferentes teorias administrativas para poder permanecer,

desarrollarse o incursionar en otros ambitos.

En la actualidad la creacién de empresas de forma empirica limita el

funcionamiento organizacional, por lo que se recomienda establecer desde el

inicio herramientas cientificas como lo es un Manual de Organizacion.
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ANEXOS



ANEXO 1

BODEGA DE ESPEJOS Y CRISTALES S.A.DEC.V.

FORMATO UNICO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: FECHA:
DEPARTAMENTO: ANALISTA:
GERENCIA:
DIRECCION:
REPORTA A: INFORMACION DADA POR:__

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE:

REVISADO POR:
PUESTOS QUE LE REPORTAN INDIRECTAMENTE: __

REQUNERE VIAJAR:
HORARIO DE TRABAIO:
ESCOLARIDAD: EXPERIENCIA:
EDAD: CONOCIMIENTOS TECNICOS
SEXO: Y#O ESPECIFICOS:

INGLES %:

FUNCIONES BASICAS:
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ANEXO 2

Organigrama actual de la empresa.
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Gerente
General
Contador \,(,?:ttr?zs ) Sucursal
1Y2
Caja Almacen Colocacion Chofer Chafer
Crédito y Cone Ayudante Ayudante
Cobranzas
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