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INTRODUCCION. 

En los ultimos afios, se ha podido observar que en México se han venido 

experimentando cambios drasticos en el sistema politico, econémico y social, por 

mencionar alguna citaremes la reciente devaluacién; estas condiciones han 

provocado en la mayoria de las instituciones un recorte en sus estructuras 

organizacionaies y por lo tanto una notable reducci6n del personal. 

Ante estas contingencias, las empresas deben contar con recursas humanos 

altamente calificados sin pretender superhombres sino unica y exclusivamente que 

las personas de acuerdo con su experiencia, conocimiento, habilidades, actitudes y 

aptitudes sean ubicades en los puestos adecuados para obtener una verdadera 

optimizacién de ellos en busca de la productividad y la excetencia. 

Una organizacién es la suma compleja de la voluntad de sus integrantes, de sus 

actitudes y capacidades; asi como de} grado de identificacion colectiva en los 

propésitos institucionales. Por ello, el éxito dependera de la claridad que tengan en 

las tareas y de la dispasicién ante el compromiso comun. 

Los manuales administrativos sirven como referencia y ayuda para obtener una 

mejor visién de la organizacién en su conjunto, ademas de que describe 

tesponsabilidades, deberes y niveles jerarquicos 

€! desarrollo o actualizacién de manuales administrativos, responde a diversos 

factores, como son: simplificacién administrativa, control intemo, equilibrio 

funcional e integral de fa operacién, por lo que es importante que las direcciones, 

4reas o departamentos ayuden a que estos propésitos se logren en las condiciones 

mas favorables y con fa agilidad requerida.



Cada empresa y departamento requiere de manuales adecuados a sus 

caracteristicas, politicas y estructuras; por ello, el manual de una organizacion, no 

puede aplicarse de manera automatica a otra empresa, aunque puede servir de 

apoyo para fa realizacién de otros manuales. 

El presente estudio esta integrado por cuatro capitutos y los apartados de 

conclusiones y referencia bibliografica. 

El primer capitulo, analiza el concepto de organizacién, tipos de organizacion, 

principios, tipos de organigramas, tipos de departamentalizacion y sistemas de 

organizacién, sus ventajas y desventajas. 

E! segundo capitulo, se desarrolla el tema de los manuales administrativos, sus 

beneficios, clasificacion y tipos, procesos de elaboracién, asi como, el manual de 

organizacién, sus objetivos, importancia, tipos y contenido. 

El tercer capitulo, describe detalladamente la elaboracién de los manuales 

administrativos, el disefio del proyecto, levantamiento de fa informaci6n, analisis de 

la informacién, formulacién y tipos de recomendaciones y elaboraci6n del informe. 

El capitulo cuarto, consiste en el estudio de! caso, en e! cual se describen los 

antecedentes de la organizacién objeto de estudio, su organizacién, los principales 

problemas en materia de métodos y procedimientos, y la propuesta de un manual 

de organizacion y funciones para el area de Métodos y Procedimientos. 

Finalmente se incluyen los apartados de conclusiones y referencia bibliografica.



CAPITULO 1 LA ORGANIZACION. 

1.1. CONCEPTO DE ORGANIZACION. 

La organizaci6n, es parte importante del proceso administrativo, sin ta cual, no se 

llevaria a cabo de manera ordenada las distintas actividades que son necesarias 

para el logro de los objetivos. 

Organizacién “es fa estructura técnica de fas relaciones que deben existir entre las 

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” 

Hampoén, concibe ef término de organizacién como fa“divisién de ta organizacién 

entera en unidades, comunmente llamadas divisiones o departamentos, y en 

subunidades, conocidas con el nombre de secciones, que tienen determinadas 

tesponsabilidades, y una jerarquia de relaciones jerarquicas: una estructura, a fin 

de que sus esfuerzos se combinen y cumptan con tos objetivos globales de la 

organizacién” 

La organizacién, “es aquella parte de la administracién que implica establecer una 

estructura intencional de papeles que las personas desempefiaran en una 

organizacién. Es intencional en el sentido de que asegura que todas las tareas 

necesarias para lograr las metas, estén asignadas y sefialadas a personas que las 

puedan realizar mejor.”® 

' Reyes Ponce, Agustin., Administracién de empresas, p.21 

? Hampton, David,, Administracién, p.23 
> Koontz, Harold, Administracién, p. 19



Por medio de la organizacién se puede identificar, clasificar y agrupar tanto, las 

actividades que se asignan a cada empleado, como las que corresponde 

supervisar a un gerente. 

4.2. TIPOS DE ORGANIZACION 

Existen dos tipos de organizacién que son: la organizacién formal y ta informal. 

O izacion f 

Es el tipo de arganizacién, que “esta basada en una division del trabajo racional, en 

la diferenciacién e integracién de los participantes de acuerdo con atgtin criterio 

establecido. Es generalmente aprobada por la direccién y comunicaci6n a todos a 

través de manuales de organizacién, de descripciones de cargos, de 

organigramas, de reglas y procedimientos, entre otros™ 

Organizacién informal 

Este tipo de organizacion, “emerge espontanea y naturalmente entre las personas 

que ocupan posiciones en fa organizacién formal y a partir de las relaciones que 

establecen entre si camo ocupantes de cargos" 

Este tipo de organizacién tiene reglas propias, que se cumplen de manera habituat, 

pero no se tienen por escrito. 

  

* Chiavenato, Idalberto, Introduccién a Ja teoria general de la administracion, p.83 

> Chiavenato, [dalberto, Introduccion a Ja teoria general de la administracién, p.83



1.3. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION 

El hombre a lo largo de su existencia siempre ha buscado la manera de agruparse 

para la consecucién de sus objetivos, lo que ha dado jugar a las diversas 

organizaciones que buscan satisfacer necesidades tanto propias como para la 

sociedad en general; fos objetivos plasman los deseos e intenciones de los 

fundadores para formar una organizacién. El desarrollo de una organizacién 

eficiente requiere tomar en cuenta !a aplicacion de ciertos principios; algunos de los 

mas mencionados por diversos autores son los siguientes: 

e Principio de eficiencia organizacional. Una organizacién o area debe ser 

estructurada fo mejor posible, al menor costo que permita el togro de los 

objetivos. 

« Principio de especializacién o divisién de! trabajo. A cada puesto se le debe 

asignar una actividad especifica, limitada y concreta. 

e Principio del tramo de Control. Cada gerente o puesto administrativo en la 

organizacién, tiene un numero limite de subordinados que puede dirigir y 

supervisar eficazmente. 

« Principio escalar. “Cuanto mas clara sea la linea de autoridad desde el puesto 

administrativo mas alto en una empresa hasta el puesto de cada subordinado, 

mas clara sera también la responsabilidad por la toma de decisiones y mas 

eficaz la comunicacién organizacional”® 

§ Koontz, Harold, Administracién, p.331



* Principio de caracter absoluto de la responsabilidad. “La responsabilidad de los 

subordinados ante sus superiores por el desempefio es absoluta, y los 

superiores no pueden evadir la responsabilidad de las actividades 

organizacionales de sus subordinados”” 

¢ Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad. “Debe precisarse el grado 

de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico, 

estableciéndose af mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella® 

¢ Principio de equilibrio de direccién y control. Cada jerarquia debe contar con los 

controles necesarios para asegurar la unidad de mando. 

¢ Principio de la unidad de direccién. “Una cabeza y un plan para cada grupo de 

actividades que tenga un mismo objetivo”? 

e Principio de jerarquizaci6n. De acuerdo con las necesidades existentes, deben 

crearse los niveles jerarquicos adecuados. 

1.4, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Una de las principales funciones de una organizacién, es proporcionar una 

estructura necesaria para que se logren sus objetivos con eficiericia. 

? Koontz, Harold, Administracién, p.331 
® Reyes Ponce, Agustin., Administracién de empresas, p.215 

* Chiavenato, {dalberto, Introduccion a Ia teoria general de la administracién, p.84



Una estructura es muy importante para fa administracién efectiva de las relaciones 

con tos empleados ya que existe una interaccién entre la organizacioén y sus 

componentes humanos. 

Las relaciones estructurales especifican las funciones que se esperan de las 

personas que ocupan los puestos, es decir, hay una estrecha relacién entre la 

estructura de la organizacién con ia naturaleza de las relaciones y actividades de 

los empleados. 

Cualquiera que sean los medios por los cuales una empresa lleva a cabo la 

planeacién de su organizacién, el principal objetivo es desarrollar una estructura 

que sirva como instrumento para el logro de sus objetivos, sin embargo, en 

muchas empresas e! disefio de estructuras adecuadas no se lleva a cabo de 

manera planeada. 

Una manera de estructurar una empresa es a través de la departamentalizaci6n, 

que consiste en agrupar las diversas actividades de una organizaci6n en 

departamentos para facilitar el logro de sus objetivos. 

Es necesario que una estructura organizacional tenga sentido, que ayude a los 

individuos a hacer su trabajo y proporcione los medios para operar de mejor 

manera. ” 

“El trabajo, cuando es organizado y estructurado en forma efectiva en puestos, 

también proporciona a los empleados que son asignados a ellos los medios para 

entender con mas claridad !o que se espera de ellos en forma de productividad y 

cooperacién””° 

  

° Chruden J. Herber, Administracién., p.337



Disefiar una estructura apropiada es dificil, sin embargo, ésta puede ser 

modificada de acuerdo a las nuevas necesidades que se presenten, por lo que se 

requiere de una atencién continua. El tipo de estructura dependera de las 

caracteristicas de cada empresa. 

1.5. ORGANIGRAMA: DEFINICION 

Se le define como “el diagrama de estructura de una organizaci6n, en el que se 

muestran las funciones, departamentos o posiciones dentro de la organizacién y 

como se relacionan”"' 

Los organigramas revelan la divisién de funciones, niveles jerarquicos, lineas de 

responsabilidad y autoridad, canales formaies de comunicacién, fa naturaleza lineal 

o staff de! departamento, jefes de cada grupo, las relaciones existentes entre los 

diversos puestos de la empresa y en cada departamento. 

1.6. TIPOS DE ORGANIGRAMAS. 

Existen varios tipos de organigramas, como son los siguientes: 

4.- Organigramas Verticales. 

Son aquellos en que cada puesto subordinado a otro se presenta por cuadros en 

un nivel inferior y que estan ligados por lineas que representan la comunicacién de 

responsabilidad y autoridad 

  

'" Stoner S., A. James, Administraci6n, p. 37



Presidente Ejecutive     

[| 
Fuente: Stoner S.A. James, Administracién, p.338 

2.- Organigramas horizontates. 

Este tipo de organigramas es muy parecido al organigrama vertical, con la 

diferencia de que se comienza del lado izquierdo con el nivel maximo jerarquico y 

se continua con los demas niveles, sucesivamente, hacia la derecha. 
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Gerents Area 

Contabilidad Analisis 
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Mercados       
Fuente: Gomez Ceja Guillermo, Planeacién y organizacion de empresas, p. 232



3.- Organigramas Circulares. 

Esta formado por un cuadro central, el 

fa empresa y a su alrededor se trazan circulos concéntricos que representan los 

niveles de organizacién y se cofocan a los jefes inmediatos ligandalos con lineas 

cual corresponde a la autoridad maxima de 

que representan los canales de autoridad y responsabilidad. 

4.- Organigramas escalares 

Sefiala con sangrias, en el margen i zquierdo, los distintos niveles jerarquicos, 

ayudandose de fineas que sefialen dichos margenes. 
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CONSEJO DIRECTIVO 

GERENTE GENERAL 
   

= 

  

  

GERENTE DE PERSONAL 

ENC.  SUELOOS 

SALARIOS 

(ENC. RELACIONES-” 
LABORALES 

GERENTE DE 

ORGANIZACION 
  

ENC. SISTEMAS FABRICA 

ENC SISTEMAS OFICINA 
  

  

  

  

        
Fuente: Reyes Ponce, Agustin, Administracién de empresas, p. 232 
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1.7. DEPARTAMENTALIZACION: DEFINICION 

La departamentalizacién se define como“ el agrupamiento de funciones dentro de 

la estructura de una organizacién”? 

Chiavenato, concibe a la departamentalizacién, como “el medio por e! cual se 

atribuyen y se agrupan actividades diferentes a través de la especializacién de los 

organos, con el fin de obtener mejores resultados en conjunto que el que se podria 

tener si se dispersaran todas las actividades y tareas posibles de una organizaci6n 

industrialmente entre todos sus érganos””* 

La departamentalizaci6én es un método que estructura las actividades de la 

organizacién, para facilitar el logro de los objetivos de ésta. 

1.7. TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACION 

Las modalidades o tipos de departamentalizacién son las siguientes: 

1. Departamentalizacién funcional 

2, Departamentalizacién por producto/mercado 

3. Departamentalizacién por procesos 

4. Departamentalizaci6n por proyectos y 

5. Departamentalizacién matricial. 

? Gémez Ceja, Guillermo, Planeacién y organizacién de empresas., 9.221 
” Chiavenato, Idalberto, Introduccién a la teoria general de la administracién, p.243



Departamentalizacién Funcional. 

En ésta se agrupan las actividades de acuerdo con las funciones de una empresa. 

La departamentalizacién funcional o por funciones, es muy usada y esta presente 

en casi cualquier empresa en aigtin nivel de fa estructura. 

“En este tipo de estructura, cada administrador tiene autoridad sobre el personal de 

todos los departamentos, con respecto a su desempefio de fa funcion de la cual es 

responsable.""* Se utiliza principalmente en pequefias empresas. 

Este tipo de estructura, sigue el principio de especializacién favoreciendo la 

eficiencia en el uso del personal, facilitando la supervisién, ademas de ser idénea 

para concentrar los conocimientos técnicos, y estas concentraciones favorecen, a 

su vez, la existencia de productos con mayor calidad; as{ mismo, “permite la facil 

movilizacién de habilidades especiales y las coloca donde mas se necesiten’* 

Por otra parte permite la economia por fa utilizacion maxima de las personas, 

maquinas y produccién en masa. 

Por fas caracteristicas de esta modalidad de departamentalizacién, resulta mas 

adecuada para empresas pequefias y que ofrecen pocas lineas de productos; en 

cambio, en una empresa mas grande, provocarta dificultades tanto en la toma de 

decisiones, como en la aplicacién de medidas rapidas respecto a un problema, 

debido a que fos administradores funcionales deben reportar a las oficinas 

centrales y tener que esperar mucho tiempo para cualquier toma de decisiones. 

‘' Chruden J. Herber, Administracion de personal, p 70 
'S Stoner S., A. James., Administracion, p. 340



En este tipo de departamentalizacion, existe una falta de flexibilidad, en presencia 

de circunstancias relativamente inestables, que provoca una lenta adaptacion a los 

cambios ambientales ademas, se fiende a restar importancia a los objetivos 

generales de la empresa, se establecen fronteras entre los departamentos, lo que 

hace mas dificil ver a la empresa en su totalidad 

  

Director 

  

  
  

          

  

Subdirector de Subdirector de Subdirector Subdirector de 

Producci6n Mercadotecnia de Finanzas Administracién 
              

  

Fuente: Stoner S.A. James, Administracion, p. 341 

Departamentalizacién por Producto/Mercado. 

Es ef tipo de departamentalizacin, donde el simple tamafio y la diversidad de los 

productos hacen muy dificil trabajar con departamentes funcionales, por ello se 

crean divisiones, cada una de fas cuales, disefia, produce y comercializa sus 

propios productos. Este tipo de departamentalizacién tiene a su vez otras 

modalidades que son las siguientes: 

a).- Divisién por Producto 

b).- Division Geografica 

c).- Division por Cliente



Divisi P 

Por fo general, esta modalidad se establece “cuando cada producto requiere de 

tecnologia de fabricacién y métodos de mercadotecnia distintos”® 

Este tipo de estructura permite a la gerencia delegar a un jefe de divisién la 

autoridad suficiente sobre las funciones tanto de produccién, ventas y servicio que 

se relacionen con un producto o una linea de productos, exigiendo asi un grado de 

tesponsabilidad de las utilidades. Una de sus ventajas es que“permite el facil uso 

del capital como de las instalaciones y habilidades ayudando al crecimiento y la 

diversidad de productos y servicios”” 

En este tipo de departamentalizacién, por fa cooperacién y la comunicacién que 

existe entre los grupos de personas que contribuyen a ta realizacion de! producto, 

se facilita la innovacién del mismo y ayuda a que las organizaciones se mantengan 

en contacto con los mercados donde operan y puedan responder mas rapidamente 

a los cambios. 

En cuanto a su control, resulta mas dificil, porque requiere de personal calificado, 

toda vez que un gerente de divisién de producto ocupa una posicién casi igual a ta 

del presidente de una compafia de una sola linea de producto. 

Presidente 

  - 
Vicepresidente Vicepresidante Vicapresidente Vicepresiente 

Desarrollo Mercadotecnia Producci6n Finanzas 

  
  

          
  

Td 
Gerente de Gerente de Gerente de 

farmacéuticos patente personal 

Fuente: Stoner S.A., James, Administraci6n, p. 342 

    
            

  

'S Stoner S., A. James., Administracién, p. 341 
"’ Koontz, Harold, Administracion, p.218



Divisi sf 

Se usa para aquellas empresas que operan en extensas zonas geograficas o para 

aquellas cuyas actividades estén dispersas fisica o graficamente. Esta estructura 

ayuda a que exista una mejor coordinacién de las actividades en una region y 

alienta la participacién en la toma de decisiones por region. 

Una de sus ventajas es que !a produccién puede organizarse con una base 

territorial al establecer plantas en una regién particular, lo cual, puede reducir 

costos de transporte y tiempo de entrega; sin embargo, esta departamentalizacion 

requiere de mayor numero de personas con habilidades administrativas 

El control es mas dificil (levario a cabo, por tas dificultades que presenta monitorear 

las actividades de los departamentos en fos distintos territorios. 

Presidente ] 

  

  

      

  

  

  

Vicepresxiente 

Finanzas     

  
  

        

Vicepresidente Vicapresidente Vicepresdente 

Desarotio Mercadotecnia Produccién 

Vicapresidente Viceprasidente Vicepresidente 

en América en Europa en Asia       
  

Fuente: Stoner S.A., James, Administracion, p. 342



Se aplica “cuando una division vende la mayor parte de sus productos o todos ellos 

a una clase particular de cliente”"* 

Su ventaja principal es que alienta una concentracién de las necesidades de los 

consumidores, ofreciéndoles lo que piden y ganando mayores clientes, sin 

embargo, puede ser que los grupos de consumidores no siempre estén claramente 

definidos, ademas de !a dificultad que puede darse en la coordinacién entre este 

tipo de organizacién y los organizados en otra forma. 

{ Presidente 

Viceprasidente de Vicepresidente de Vicepresidente de 

Productos Industnales Productos Consumo Productos Miltares 

  

  
    

            
  

Fuente: Stoner S.A., James, Administracion, p. 343 

En cualquier organizacién por divisién, las actividades, habilidades y capacidades 

para generar y comercializar determinados productos, estan agrupados en un lugar 

bajo una sola direccién, por fo cual un trabajo completo, puede coordinarse mas 

facilmente y mantener un alto desempefio en la actividad, mejorando a fa vez, ia 

calidad y la velocidad en fa toma de decisiones, porque se esta mas cerca de la 

accién, aligerando la carga a la administracién central, ya que los administradores 

tiene mayor autoridad. 

"8 Stoner S., A. James., Administracion, p. 342



Q woe 

Se efecttia tomando en cuenta la secuencia del proceso productivo, por medio del 

cual, se designa departamentos para cada proceso y al que se agrupan, la 

distribucién fisica de Jas maquinas y !os equipos, asi come, las personas para la 

elaboracién de los productos y/o servicios. 

Por la misma distribuci6n fisica de fa maquinaria y equipo, esta modalidad presenta 

poca flexibilidad de adaptacién a las cambios tecnoldgicos 

a r | | To 
Te 7 [Seccién AP. Seocibn MP. Seccion MP. Seccion MP. r 

: tavado secado cargado enbobinado H 

    
  

                
  

Fuente: Chiavenato, Idalberto,_Introducci6n a la Teoria General de Ja 

Administraci6n, p. 256 

D izacié 

Se establece con base en las diferentes y agrupadas actividades, que son 

necesarias para lograr resultados en los proyectos de una organizacion, que 

fequieren de una estructura con capacidad de adaptacién a las diferentes 

necesidades de cada proyecto a realizar. 

También es necesario una gran coordinacién de jas partes. Una de sus ventajas es 

la concentraci6n de fos recursos en una sola actividad, que debe tener 

establecidos y claramente definidos, sus tiempos de inicio y término.



La aplicacién de esta modalidad, debe contar con personal, maquinaria y equipos 

distintos para cada proyecto, que constituye una de sus desventajas ya que, en la 

espera de un nuevo proyecto o en la realizacién de proyectos distintos, no se hace 

uso de la maquinaria y, en muchas ocasiones, se despide al personal por no 

necesitarlo, lo que provoca en los empleados, angustia e inseguridad por su futuro 

dentro de fa empresa. 

Gerente de Proyectos 

    

  

  

1 Ingenteto ‘Encargado Ingeniera Jefe de r Tee 

' Proyectos Compras. Controt Ejecucién !                   

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Introduccién_ a ta Teorla Genera) de ja 

Administracion, p. 258 

D izacion Matrici 

La departamentalizacién matricial, es la combinacién de la departamentalizacién 

funcional y la de producto/mercado, en un misma estructura, combinando sus 

ventajas y procurando evitar sus timitaciones. 

Esta modalidad, ‘no sélo se departamentaliza sobre una base técnica, sino 

también sobre una base administrativa’’® 

'? Quiroga Leos, Gustavo, Organizacién y métodos en ta administracién publica, p. 185 
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Este tipo de organizacién, da a Ja empresa una gran flexibilidad que le ahorra 

costos, ya que a cada proyecto se asigna unicamente el ndmero de personas que 

necesita evitando duplicaciones innecesarias y esté orientada a fos resultados 

finales, sin embargo, existe gran desventaja, ya que los empleados se hallan bajo 

una autoridad dual, es decir, “la supervision es doble, al ser técnica por el tecnico 

en jefe y administrativa por el jefe administrative” 

4.9. SISTEMAS DE ORGANIZACION: DEFINICION 

A los sistemas de osganizacién se les conceptia como fos medios por los cuales 

podemos definir la estructura mas adecuada para el logro de los fines o metas de 

una organizacién, es decir, son las diversas combinaciones establecidas de ‘a 

divisi6n de funciones y de su utilidad dentro de la estructura organica 

41.10. TIPOS DE SISTEMAS DE ORGANIZACION. 

Existen tres tipos de sistemas de organizacién: que son los siguientes: 

4. Sistemas de organizacién lineal 

2. Sistemas de organizacion funcional 

3. Sistemas de organizaci6n lineal-staff 

  

> Quiroga Leos, Gustavo, Organizacion y métodos en la administracién publica, p. 185



Organizacion Li 

La autoridad y responsabilidad se da en una sola linea directa para cada persona, 

es decir, el supervisor tiene autoridad unica y absoluta sobre sus subordinados, 

quienes reportan Unica y exclusivamente a su superior y tiene un soto jefe, él que 

tiene e! control de la organizacion y centraliza fas decisiones. 

La comunicacién se realiza de manera formal y lineal, limitada exclusivamente a 

las relaciones establecidas en el organigrama. 

Este tipo de organizacién es de facil aplicacién; las responsabilidades de los 

cargos, estan claramente definidas y delimitadas; es una organizacion estable por 

su misma disciplina y centralizacién de las decisiones y del control. 

Por otro lado, esta organizacién es muy rigida, no permite e! crecimiento de fa 

empresa; por el tipo de comunicacion que se da, la toma de decisiones importantes 

tardan mds tiempo, lo cua) puede paralizar las actividades de la empresa o de 

algtin departamento. 

Esta modalidad es adecuada para organizaciones pequefias, “que no requieran de 

ejecutivos especialistas en tareas aitamente técnicas, cuando las tareas de fa 

organizacién son estandarizadas, futinarias y con raras modificaciones, 

permitiendo plena concentraci6n en las actividades principales de operacion™" 

  

2! Chiavenato, idalberto, Intraduccién a la teoria general de fa administracién, p.215



organi Funci 

En este tipo de organizacién se “aplica a cada tarea el principio de 

922 
especializacién,””” existe una autoridad divida que se basa en la especializacion. 

Cada subordinado reporta a varios supervisores, sin embargo, se reporta a cada 

supervisor respecto a los asuntos de su especialidad, esto quiere decir que los 

superiores, no tienen una autoridad total sobre los subordinados. 

En cuanto al tipo de comunicacién, se busca mayor rapidez, sin la utilizacion de 

intermediarios, por fo que existen lineas directas de comunicaci6n. Las decisiones 

son delegadas, es decir, no existe centralizacion, jo que permite una concentracién 

fotal y Unica de los empleados en sus funciones, lo que trae consigo mayor 

eficiencia en el desempefio, ademas, permite una mejor supervision técnica con Ja 

especializaci6n en todos fos niveles, ya que cada cargo u organo reporta a 

expertos en su campo de especializaci6n. 

La organizacién funcional tiene como desventaja, la duplicidad de mando; la 

dispersién de fa autoridad, fo que hace mas dificil a los cargos superiores controlar 

ef funcionamiento de los cargos inferiores; la competencia entre fos especialistas 

que hace que éstos impongan sus puntos de vista perdiendo asi la visidn global de 

la empresa y fos objetivos de la misma 

0 izacién Lineal-Staff 

Es una combinacion de la autoridad fineal y de la funcional; es muy usado en la 

actualidad, en especial, en empresas grandes. En este tipo de organizacién se 

mantiene una clara linea de autoridad, desde el mas alto nivel hasta el mas bajo, y 

cada miembro de Ja organizacion responde directamente a un superior unico, sin 

” Quiroga Leos, Gustavo, Organizacién y métodos en Ja administracion publica, p. 189



dejar de recibir asesoramiento y servicios especializados de cada funcidn, por 

érganos staff, en asuntos referentes a su especialidad. 

“La organizacion lineal-staff, se caracteriza por el mantenimiento del principio de 

jerarquia. La jerarquia (linea) asegura el mando y fa disciplina, mientras ia 

especializacién (staff) provee los servicios de consultoria y de asesoria”> 

Este tipo de organizaci6n tiene como ventaja la existencia de asesoria y servicios 

especializados, que son necesarios en fas organizaciones; en éste se realizan 

actividades de linea y de staff conjuntamente. 

Es posible que este tipo de organizacién se presenten conflictos entre los érganos 

de linea y fos de staff, en donde el asesor del érgano de staff, no tiene una 

autoridad de forma fineal sobre los que ejecutan las actividades de la organizacién. 

Existen diferencias de formacién entre el asesor y la persona de tinea, por {o 

general, el asesor tiene una mejor formacién, lo que puede provocar el repudio de 

ideas entre estos dos drganos limitando la actividad y desarrallo de la organizacion. 

La responsabilidad de cualquier problema que pudiese surgir, puede no ser 

asumido por cualquiera de estos érganos, argumentando que [a culpa fue del otro. 

Existe la posibilidad de no obtener y mantener un equilibrio dinamico entre ambos 

6rganos to cual, puede provocar la faita de coaperacién e integracién para fograr 

los objetivos de fa organizaciin. 

  

® Chiavenato, Idalberto, Iptroduccién a la teoria general de Ja administracién, p.225 
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CAPITULO 2 MANUALES ADMINISTRATIVOS 

2.1. DEFINICION DE MANUAL. 

Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacio6n que 

permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una 

organizacién (antecedentes, legislacién, organizacién, objetivos, politicas, 

sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se 

consideren necesarios para e! mejor desempefio de sus tareas. 

2.2 OBJETIVOS DE LOS MANUALES 

1. Presentar una visién de conjunto de la organizacién. 

2: Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir 

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones. 

3. Coadyuvar a la correcta realizacién de tas !abores encomendadas al personal y 

propiciar la uniformidad del trabajo. 

4. Permitir ef ahorro de yiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la 

repeticién de instrucciones y directices. 

5. Agilizar el estudio de la arganizaci6n. 
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6. Facilitar ef reclutamiento, selecci6n e integracion del personal. 

7. Sistematizar la iniciativa, aprobacién, publicacion e instrumentacién de 

modificaciones necesarias en la organizaci6n. 

8. Determinar ta responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el resto 

de la organizacion. 

9. Establecer claramente elgrado de autoridad y responsabilidad de los distintos 

niveles jerarquicos que !a conforman. 

10.Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiaies, 

financieros y tecnolégicos disponibles. 

141.Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones 

analogas. 

12.Servir como vehiculo de orientacién y coordinacién con otras organizaciones 

analogas. 

13.Servir como vehiculo de orientacién, informacién a los proveedores de bienes, 

prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con fos que interactla ta 

organizacion. 
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Esta es la razén por la cual, la existencia de guias sobre la actuacion individual de 

jos trabajadores o de sus funciones permite llevar un control adecuado de las 

actividades que se realizan-en las organizaciones. 

2.3 DEFINICION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Rodriguez Valencia, define el manual administrativo, como“un documento en el 

que se encuentra de manera sistematica, {as instrucciones, bases 0 

procedimientos para ejecutar una actividad.”' 

Un manual, “es aquel que presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala e! 

procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de 

cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.” 

Un manual, es un documento que contiene informacién sistematica y ordenada 

sobre !a historia, objetivos, politicas, estructura, funciones y especificacién de 

puestos y/o procedimientos de una institucién o entidad que son necesarios para 

regir y ayudar al cumplimiento de los objetivos de la misma. 

  

' Rodriguez Valencia, Joaquin, Como elaborar y usar los manuales administrativos, p.57. 

? Kellog. Graham, citado por Gomez Ceja, Guillermo en Planeacién y organizacion de empresas, 

p.378 
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2.4. BENEFICIOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Los manuales son elementos de referencia y de ayuda para las entidades, ya que 

por medio de éstos se puede tener una visién de la entidad en su conjunto; y 

proporcionar al personal sus deberes y responsabilidades, politicas y objetivos de 

la empresa, los reglamentos de trabajo en forma sencilla, de manera que puedan 

ser entendidos por los empleadas de todos fos niveles. 

Los manuales administrativos ayudan en gran medida al aprovechamiento tanto de 

los recursos humanos como materiales; orientar ai personal de nuevo ingreso a su 

incorporacién a la entidad; ahorra tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo 

ayudando asi, a que esta se realice de manera correcta, permiten tener una visién 

mas clara de la entidad, indicando las funciones encomendadas a cada unidad 

administrativa evitando duplicaciones, es decir, facilita la orientacién del personal 

en la entidad. 

“Un manual bien elaborado puede facilitar la deteccién y estudio de tos problemas 

de la organizacién, sirve como una guia para la clasificacién de! personal clave, 

ayuda a tener una comprensién mas clara de fos planes generales de fa empresa y 

asi como para la evaluaci6n de puestos, ya que se tiene informacién sobre las 

funciones y puestos; sin embargo, muchas empresas consideran que !a 

elaboracién de un manual es muy laborioso y limitativo ya que se piensa que este 

conduce a una rigidez estricta.”® 

  

3 Gomez Ceja, Guillermo, Planeacién y organizacion de empresas, p. 379 
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2.5. CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Los manuales administrativos, han sido clasificados de diversas maneras, entre las 

cuales, la mas comun esta la propuesta por Guillermo Gomez Ceja, quién los 

clasifica de la siguiente manera: 

- re li 

Generales 0 de aplicacién universal. 

Departamentaies o de apticacién especifica. 

De puesto o de aplicaci6n individual. 

2).- Por su funci6n especifica o area de actividad en: 

De personal. 

De produccién o ingenieria. 

De finanzas. 

Generales, que se ocupen de dos o mas funciones especificas. 

Otras funciones. 

3),- Por su contenido en: 

De historia de la empresa o instituci6n. 

De politicas. 

De contenido multiple. 

De organizacion. 

De pracedimientos.* 

“ Gomez Ceja, Guillermo, Plameacion y organzacién de empresas, p.380. 
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2.5.1. SEGUN SU ALCANCE Y AREA DE APLICACION 

« Manuales generales o de aplicaci6n universal 

Son aquellos manuales que toman en consideracion a todo e! organismo en su 

totalidad. 

e Manuales departamentales o de aplicacion especifica 

Se refieren al contenido de la informacién de una unidad o departamento. 

¢ Manuales de puestos o de aplicaci6n individuat 

Son fos manuales que toman en consideracién un solo puesto dentro de la 

organizacién. 

2.5.2 POR SU FUNCION ESPECIFICA. 

1) Manuales de personal 

Estos manuales tratan basicamente de la administracién de personal, pueden 

elaborarse destinandolos a tres clases de usuarios: 

e Para ef personal en general; como manuales del empleado o reglas y 

reglamentos de oficina, donde se dan a conocer politicas de prestaciones para 

los empleados, uso de Ios servicios, aspectos como asistencias, vacaciones, 

pago de sueldos, etc. 

« Para los supervisores; donde se comunican actividades y politicas de la 

administracién del personal. 
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* Para el personal de! departamento; pueden ser manuales de organizacion del 

departamento de politicas y procedimientos especificos, como el reclutamiento y_ 

la seleccién del personal, valuacion de puestos, etc. 

2) Manuales de produccién o ingenieria 

Los manuales de produccién son muy utilizados, ya que existe una gran necesidad 

de coordinar la produccién, la fabricacion e inspeccién del personal de ingenieria 

en general. 

3) Manuates de finanzas 

Los contralores y tesoreros continuamente exigen instrucciones especificas a 

aquellas personas que protegen los bienes de la empresa, por fo que estos 

manuales son muy aceptados. 

4) Manuales generales 

Es muy usual que un manual no solo trate de una sola area de actividad, sino que 

abarca dos o mas dreas especificas. 

Puede darse el caso que en una empresa tengan un manual general que abarca 

diferentes tipos de manuales. 

5) Manuales de otras funciones 

Dependiendo de fa empresa que se trate, existen manuales que se formulan 

especificamente para sus funciones y areas mas importantes. En ocasiones es 

dificil decidir la categoria a la que pertenece un manual, ya que estan disefiados de 

manera intencional para varios fines. 
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2.5.3. POR SU CONTENIDO 

4) Manual de historia de fa empresa 

Estos manuales, contienen como su nombre lo dice, la historia de la empresa, el 

cual da una vista introspectiva del pensamiento y tradiciones de la empresa, puede 

ayudar a ios empieados a sentirse parte de la organizacion y élevar su moral. 

2) Manual de politicas o de normas 

Estos manuales describen las politicas de una entidad, las cuales prescriben 

limites dentro de los cuales se debe realizar una actividad. 

El conocimiento de las politicas proporciona un marco sobre el que se basan las 

actividades. Los manuales de politicas inctuyen muchas veces los objetivos de la 

empresa. 

3) Manual de contenido multiple 

Generalmente, los manuales de oficina se diserian para varios fines, sin embargo, 

estos manuales requieren de manifestar claramente las normas generales de la 

empresa y dar un panorama de fa organizacion basica de la misma. 

4) Manuai de organizaci6n 

Los manuales de organizacién, son documentos que muestran fa estructura de la 

empresa o de los departamentos de ella, seguin sea el manual, describen los 

puestos que indican los grados de autoridad, funciones y actividades, que sirven 

de guia para las personas que laboran dentro de estos. 
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Por ello, es de gran importancia, que las organizaciones cuenten con estos tipos 

de manuales, que les permiten conocer su funcionamiento. 

5) Manual de procedimientos 

El manual de procedimientos es un instrumento de informacion que sefiala en 

forma metédica los pasos y las operaciones a seguil para la realizacién de fas 

funciones en la entidad. Los manuales de procedimientos pueden referirse a: 

tareas © trabajos individuales, a procedimientos de operacién de todo un 

departamento, y a practicas generales en un area determinada de actividades. 

2.6. EL MANUAL DE ORGANIZACION: DEFINICION 

Los manuales de organizacién, son aquellos documentos que “registran y 

mantienen actualizada la informaci6n detallada sobre las atribuciones, estructura, 

funciones de las unidades administrativas que integran la dependencia, los niveles 

jerArquicos, los sistemas de comunicacién y coordinaci6n, los grados de autoridad 

y responsabilidad y fa descripci6n de puestos, ademas se complementan con 

organigramas que representan en forma esquematica la estructura de su 

organizaci6n”® 

2.7. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

Los objetivos de ios manuales de organizacién son los siguientes: 

  

5 Secretaria de la Presidencia, Direccion General de estudios administrativos, El reglamento interior 

y-el manual de la organizaci6n, p. 19. 
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« “Presentar una visién integral de como opera la organizacién. 

« Precisar la secuencia fégica de los pasos de que se compone cada uno de los 

procesos. 

 Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo. 

© Describir graficamente los flujos de las operaciones. 

e Servir como medio de integraci6én y orientacion para e} personal de nuevo 

ingreso, facilitando su incorporacion a su unidad organica. 

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

2.8. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

Los manuales contienen aspectos como son: canales de comunicaci6n, objetivos, 

estructura organica, deberes y responsabilidades de los puestos, entre otros; que 

son necesarios para la organizacién y administracion de una empresa, ya sea en 

su totalidad o una parte de ella como lo es un departamento. Es un documento o 

instrumento que ayuda a Ja planeacién de la organizacién y permite a fas 

organizaciones conocer como funcionan para el logro de sus objetives. 

2.9. TIPOS DE MANUALES DE ORGANIZACION 

Existen dos tipos de manuales de organizacién, que son: los generales y los 

especificos. 

“Los manuales generales de organizaci6n son aquellos que abarcan toda una 

empresa; y, los especificos de organizacién, se ocupan de una funcién 

  

5 Rodriguez Valencia, Joaquin, Como elaborar y usar jos manuales administrativos, p.92 
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operacional, un departamento en particular o una seccién. Los manuales 

especificos de organizacién contienen un apartado referente a la descripcién de 

puestos”” 

2.10. PROCESO DE ELABORACION DE MANUALES 

Los manuales de organizaci6n, as{ como de otros tipos, requieren de un proceso 

para ser elaborados. 

Rodriguez Valencia, resume este proceso en ocho puntos que son indispensables 

para su elaboracién y mantenimiento, los cuales son: 

1.- Recopilacién de informacién.. 

2.- Procesamiento de Informacion. 

3.- Redaccién. 

4,- Elaboracién de Graficas. 

5.- Formato y composicién. 

6.- Revisién y aprobacién. 

7.- Distribucién y Control. 

8.- Revision y Actualizacién. 

1.- Recopilaci6n de Informacion. 

Se refiere a recolectar y organizar la informacién que se tomard para la realizacion 

del manual. 

* Rodriguez Valencia, Joaquin, Cémo elaborar y usar jos manuales administrativos, p.93-94 

34



2.- Procesamiento de [a informacion. 

Es !a organizaci6n de fos datos, desarrollando el proyecto de! manual, realizandose 

el analisis y depuracién de {fa informacion. 

3.- Redaccidn. 

Para este punto, se tiene que definir de que se tratara el manual y tomar en 

consideracién las personas a las cuales estara dirigido el manual, para que sea 

elaborado de manera que utilice el lenguaje adecuado, para que les resulte claro y 

comprensible. 

4.- Elaboracién de Graficas. 

La utilizaci6n y elaboracién de las graficas, permitiran un mejor entendimiento del 

contenido de los manuates. 

§.- Formato y composicién 

Es la manera de como se presentara e! manual, es decir, su apariencia para que 

éste pueda ser leido con mayor facilidad. 

6.- Revision y Aprobacién. 

Todo manual, debera ser revisado y corregido debidamente, para que éste sea 

aprobado por las autoridades correspondientes con ef fin de reproducirlo y 

distribuirto. 

7.- Distribuci6n y control. 

Es llevar a fas manos de las personas correspondientes el manual, para quienes 

fue hecho y realizar controles sobre la utilizaci6n adecuada de éstos. 
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8.- Revisién y Actualizacion. 

Es de gran importancia que se realicen revisiones periédicas y cambios que surjan 

de éstas, a fin, de que los manuales no resulten obsoletos con el tiempo y puedan 

ser utilizados en el futuro. 

Contenido, 

Los manuales de organizacién deben contener lo siguiente: 

Identificaci6n. 

indice o Contenido. 

Prélogo y/o Introduccion. 

Antecedentes histéricos. 

Legislacién o base legal (marco legal). 

Atribuciones. 

Estructura Organica. 

Listado 

Organigramas 

Funciones. 

Descripcién de puestos. 

Identificacis 

Para identificar el manual, entre otros, se le asigna un apartado que debe contener 

los siguientes datos: 

« Nombre oficial de! organismo. 

¢ Titulo y extensién del manual (general o especifico). 

¢ Niveles jerarquicos que comprende. 

33



Lugar y fecha de elaboracion. 

Numero de revisién en su caso. 

Unidades responsables de Ia revision, en su caso. 

Unidades responsables de su elaboracién. 

Cantidad de ejemplares impresos. 

Indice o Contenido. 

Es una relacién de tos capitulos que conforman la estructura de! manual. 

Prdlogo y/o Introduccion. 

Es una aplicacién de lo que es el documento, lo que da origen a su realizacion y 

los objetivos que se pretenden realizar con este manual. 

Incluye ademas informacién sobre a quién va dirigido, c6mo va a usarse, cuando 

seran hechas las revisiones y actualizaciones. En ocasiones, contiene un mensaje 

de la mas alta autoridad def area comprendida en el manual; observaciones y 

aclaraciones. 

A ‘ Historicos. 

Es una breve descripcién de las causas que dieron origen a la organizacién 

incluyendo ademas informacién sobre el desarrollo y evoluci6n que se hayan 

efectuado en cuanto a la estructura y funciones. 

Es “la relacién de {os titulos de los principales ordenamientos juridicos, de los 

cuales se derivan las atribuciones de !a entidad o de las unidades adrinistrativas 

comprendidas en ellas”.® 

® Gomez Ceja, Guillermo, Planeacién y organizacion de empresas, p. 387.



Las disposiciones juridicas, deben relacionarse de la siguiente manera: 

Constitucién politica, tratados, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y/o 

circulares. 

ae ai 

Son las facultades que se otorgan a las unidades descritas en et manual, es decir, 

“consiste en una transcripcién textual y completa de las facultades conferidas a fa 

entidad o a sus unidades administrativas, de acuerdo con las disposiciones 

juridicas que dan base legal a sus actividades.”® 

Estructura Organica. 

Es aquella que describe de manera ordenada y sistematica fas unidades que 

componen una entidad administrativa, por to tanto, define los principales cargos y 

sus unidades dependientes, las lineas de autoridad y responsabilidad y los niveles 

jerarquicos existen. La estructura orgdnica puede describirse de dos maneras: 

listado y organigramas. 

Listado.- Se fistan siguiendo un orden jerarquico de cada una de fas unidades 

administrativas. “Las unidades administrativas se colocan en ef lugar 

inmediato inferior af que pertenecen.””° 

Organigramas.- Representan graficamente, la estructura de fa arganizacién en 

donde se muestra los principales cargos y puestos que integran ta 

organizaci6n. 

——— 

® Presidencia de la Republica. Coordinacién de estudios administrativos, Manuales administrativos, 

Guia para su elaboraci6n, p. 18 

3 Gémez Ceja, Guillermo, Planeacion y organizacién de empresas, p. 389 
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Funciones. 

Es fa descripcién del conjunto de actividades que se relacionan entre si, que son 

“inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades organicas contenidas en fa 

estructura organica que le permiten cumplir con sus atribuciones legales. Cuando 

el manual se sefiere a una unidad organica en particular, esta descripcién 

corresponde a {as actividades que integran cada uno de los puestos”'! 

Descripcién de Puestos. 

Consiste en {a identificacién dei puesto con respecto a los demas, donde se 

precisan y diferencian las obligaciones de cada uno de ellos. 

“La descripcién de puestos se utiliza cuando tos componentes de la estructura en 

una unidad orgdnica corresponden a puestos especificos, como en el caso de los 

manuales departamentales."” 

La descripcién de puestos en este caso, identifica al puesto, lo diferencia entre los 

demas y describe las actividades que se relacionan entre si de cada puesto. 

  

"' Gustave Quiraga, Leos, Organizacion y métodos en [a administracion publica, p. 176 

?2 Gustavo Quiroga, Leos, Organizacién y métodos en ia administracion publica, p 178 
 



CAPITULO 3 PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA 

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

3.1. DISENO DEL PROYECTO 

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precisién, toda 

vez que fos datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no 

generar confusién en la interpretaci6n de su contenido por parte de quien los 

consulta, es por ello que se debe poner mucha atencién en todos y cada uno de 

los pasos que se den para integrarlo, delineando un proyecto en e! que se 

consiguen todos !os requerimientos, fases y procedimientos que fundamenten la 

ejecucién det trabajo. 

Para iniciar los trabajos que conduciran a la integraci6n de un manual, es 

indispensable prever que no quede dituida fa responsabilidad de la conduccién de 

las acciones en varias personas, sino que debe de designarse a un coordinador, 

auxitiado por un equipo técnico, al que se le encomiende la conduccién del 

proyecto en sus fases de disefio, implementacién y actualizacién, de esta manera, 

se lograra homogeneidad en el contenido y presentaci6n de la informacién. 

Por lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es conveniente que 

sea personal objetivo, con un buen manejo de las relaciones humanas y que 

conozca a la organizacién en to que concierne a sus objetivos, estructura, 

funciones y personal. 
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Los responsables de efectuar los manuales, tienen que definir y delimitar su 

universo de trabajo para estar en posibilidad de actuar en él, para ello, debera 

implementar: 

Para conocer en forma global las funciones y actividades que se realizan en el area 

o areas donde se va actuar. De esta forma se podra definir fa estrategia globai 

para el levantamiento de informacion, identificando tas fuentes de informacién, 

actividades por realizar, magnitud y aicances de! proyecto, instrumentos requeridos 

para el trabajo y en general, prever las acciones y calcular fos recursos necesarios 

para iniciar la recopilacién de datos. 

3.1.2.F inf ié 

Referencia de los “objetivos, politicas, organizacién, sistemas de trabajo, métedos 

y procedimientos, recursos humanos, materiales” y demas mecanismos de 

informacién de donde se pueden obtener datos para fa investigacién’. 

Entre los mas representatives tenemos: 

« instituciones. 

1.- Organizaciones que trabajen coordinadamente o forman parte de! mismo grupo 

o sector del objetivo de estudio. 

2.- Organizaciones lideres en el mismo campo de trabajo. 

3.- Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter obfigatorio. 

" Gustavo Quiroga, Leos, Organizacién y métodos en la administracién publica, p. 142 
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4. Organizaciones que prestan servicios o suministran insumos necesarios para la 

operacién de Ja organizacién que se estudia. 

¢ Archivos de la organizacion 

4.- General. 

2.- De las areas de estudio. 

e Directores y empleados. 

1.- Personal de nivel directive que maneja informaci6n valiosa, ya que conoce si el 

acervo de archivo responde a !a realidad operativa. 

2.- Personal operative cuyas opiniones y comentarios son de gran ayuda, puesto 

que.ellos tiene a su cargo las actividades rutinarias, por fo que pueden detectar 

limitaciones o divergencias en refacién con otros puntos de vista o contenido de 

documentos. 

e Clientes y/o usuarios. 

Receptores de los productos y/o servicios que genera la organizaci6n 

3.1.3. Programa de trabajo. 

En este documento se debera especificar con claridad qué es lo que se va hacer y 

por qué, dénde y cuando, quienes lo haran y cuanto costara hacerlo. 
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El programa debera contener los siguientes datos: 

1.- Antecedentes. 

Los cuales representan un recuadro de todos los estudios o esfuerzos semejantes 

preparados con anterioridad. 

2.- Justificacion 

Presentacién de ta necesidad de efectuar el estudio considerando las ventajas que 

esto reportara a la organizaci6n. 

3.- Objetivo. 

Elemento cualitativo que se pretende alcanzar en términos de funcionalidad y 

competitividad. 

4.- Resultados 

Logros que se esperen obtener del manual. 

5.- Alcance 

Area de aplicacién que cubre el manual en cuanto a ubicacién en la estructura 

organica. 

6.- Acciones 

Aspectos concretos que engloba el manual tales como sistemas, procesos, 

funciones, érganos, etc., de los cuales se pueden inferir hechos o informacion. 

7.- Fases 

Relacién de pasos o etapas que deberan considerarse para la ejecucion del 

manual. 
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8.- Recursos. 

Requerimientos humanos, materiales y tecnolégicos necesarios para el desarrollo. 

9. Calendario 

Fecha asignada para el inicio y terminacion de cada fase. 

10.- Costo. 

Estimacién global y particular de recursos que demanda el manual para su 

ejecucién. 

11.- Estrategia y tactica. 

Principios y rutas fundamentales que orientan los cursos de accién y asignaci6n de 

recursos para alcanzar los objetivos propuestos. 

42.- Autorizacion 

Aprobacién para efectuar ef manual. 

13.- Informacién complementaria 

Programas 0 trabajos que puedan servir como auxiliares, 

14.- Representaci6n grafica. 

Descripcién det programa en formatos, cuadros e imagenes. 

15,- Formato 

Presentacién y resguardo del programa de trabajo. 
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Para depurar e! contenido de! manual, afinar sus parametros y determinar su 

viabitidad operativa, es recomendable presentarlo a: 

A el drea o areas que intervengan directamente en su aplicacién, y que por lo 

mismo tienen a obligacién de conocer el proyecto en forma detallada. 

A las areas afectadas con la implementacion del proyecto, ya que tendran que 

cambiar o ajustarse 

Alas area responsables dei manejo de los recursos econémicos, para cuantificar el 

costo. 

Presentacién del proyecto al titular de la organizaci6n o de la unidad administrativa 

responsable de su ejecucién, para su aprobaci6n. 

Una vez autorizado, el responsable procedera a hacer del conacimiento de todos 

los niveles jerarquicos, la intencién que tiene la organizacién para la elaboracién 

de! manual, resaltando los beneficios que de este esfuerzo se obtendran, a fin de 

que todos brinden su apoyo durante el desarrollo del trabajo. Sin este requisito, la 

labor de integracién del manual se vera dificultada. 

3.2. CAPTACION DE LA INFORMACION. 

Como primer paso, se debera obtener un listado del personal que va a participar en 

el levantamiento de fa informacién considerando la magnitud y especificaciones de! 

trabajo. 
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Una vez integrado el grupo de trabajo, se deberd capacitarlo, no sdlo en lo que 

respecta al manejo de medios de investigacién que se utilizaraé para el 

levantamiento de la informacion, sino también en todo el proceso que se seguira 

para preparar el manual. 

Por lo anterior, se debera dar a conocer a los participantes el objetivo que se 

persigue, asi como {fos métodos de trabajo adoptados, calendarizacién de 

actividades, documentos que se emplearén (cuestionarios, formatos, etc.), 

responsables de proyecto, unidades administrativas involucradas, inventario de 

informacién a captar y distribucién del trabajo a cada persona. 

Cuando el grupo de trabajo sea numeroso, puede resultar conveniente formar 

subgrupos de trabajo coordinados cada uno por un tesponsable, quien se 

encargara de revisar y homogeneizar ta informacion. 

3.3. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION. 

La recopilacién debera enfocarse al registro de hechos que permitan conocer y 

analizar informacién especifica y verdaderamente util para el manual, de lo 

contrario se puede incurrir en interpretaciones erréneas fo que propiciaria retraso y 

desperdicio de recursos. 

Asimismo, deberd aplicarse un criterio de seleccién, teniendo siempre presente el 

objetivo del estudio, para mantener una linea de accion uniforme. 
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Para recabar la informacién en forma agil y ordenada se puede utilizar alguna de 

las siguientes técnicas de recopilaci6n: 

a).- Investigacion documental. 

Seleccion y analisis de aquellos escritos que contienen datos de interés 

relacionados con el manual. Para ello se estudian documentos tales como: base 

juridico-administrativas, diarios oficiales, actas de reuniones, circulares, oficios y 

todos aquetlos que contengan informacion relevante para el estudio. 

b).- Consulta a sistemas de cémputo. 

Acceso a sistemas computacionales que contienen informacién y recursos de 

apoyo para estructurar el manual. Este mecanismo permite recabar informacion 

interna y/o de sistemas externa a la organizacién enlazados a través de redes. 

c).- Encuesta. 

Comprende la realizaci6n de entrevistas personales en base a una guia de 

preguntas elaborada con anticipacién. También se puede utilizar un cuestionario, a 

fin de que las entrevistas ofrezcan homogeneidad en su contenido. 

Esta técnica se considera de gran utilidad para levantar informacién pretiminar al 

analisis 0 para efecto de plantear cambios 0 modificaciones a la estructura actual 

de la informacion. La encuesta puede realizarse en forma individual o reuniendo a 

directivos y empleados de una misma area o que interviene en la misma clase de 

tareas 

También se puede recabar informacién de clientes y/o usuarios, prestadores de 

servicios y proveedores que interactian con la organizacién.



Los cuestionarios que se utilizan en la encuesta, y que sirven para obtener la 

informacién deseada, estan constituidos por una serie de preguntas escritas, 

predefinidas, secuenciadas y separadas por capitulos o tematica especifica. 

Este medio permite ahorrar recursos y tiempo; sin embargo, la calidad de la 

informacién que se obtenga dependeré de su estructuracién y forma de 

presentacién. 

En términos generales todo cuestionario debe expresar ef motivo de su 

preparacién, procurando que las preguntas sean claras y concisas, con un orden 

légico, redaccién comprensible, facilidad de respuesta evitando tecargarlo con 

demasiadas preguntas. Asimismo, se debe incluir un instructive de ltenado para 

indicar como contestarlo. 

d).- Entrevista 

Consiste basicamente en “reunirse con una o varias personas y cuestinarlas 

ordenadamente para obtener informacién™. Este medio es posiblemente e! mas 

usado y el que brinda informaci6én mas completa y precisa, puesto que e! 

entrevistador, al tener contacto con el entrevistado, ademas de obtener respuestas, 

puede percibir actitudes y recibir comentarios. 

Para que una entrevista se desarrofle positivamente, es conveniente observar los 

siguientes aspectos: 

1.- Tener claro el objetivo; “para lo que se recomienda preparar previamente un 

cuestionario o gula de entrevista que contenga tos principales puntos que se desea 

captar”®. Esta guia puede operar a manera de marco de trabajo para que, al 

término de la misma, se pueda verificar si se ha obtenido la informacién requerida. 

  

? Cesalpino- Fierro, Nuevo Diccionario Enciclopédico Grijalbo, p.707 
> Gustavo Quiroga, Leos, Organizacién y métodos en la administracién publica, p.148 
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2.- Establecer anticipadamente la distribucién del trabajo; determinando fas areas a 

investigar y asignando responsabilidades. 

3.- Concertar previamente la cita; con ta idea de que el entrevistado esté 

debidamente preparado para proporcionar la informaci6n con el tiempo y 

tranquilidad necesarios para disminuir ef margen de error y evitar interrupciones. 

4.- Clasificar la informacién que se obtenga, en cuanto a la situacién real o relativa 

a sugerencias para mejorarla, procurando no confundir ambos aspectos. 

3.4, INTEGRACION DE LA INFORMACION 

Una vez que se cuenta con la informacion de las dreas involucradas, sé procedera 

a ordenarla y sistematizarla para poder preparar su analisis. 

Para facilitar la tarea de integracién, es recomendable que la informacion que se 

obtenga se vaya accesando a equipos de cémputo para salvaguardar y facilitar su 

manejo. Con este propésito se puede: 

a).- Crear directorios, subdirectorios y archivos para seleccionarla en funcién de la 

division de trabajo. 

b).- Crear bases de datos o programas especificos. 

c).- Utilizar paquetes acordes con las necesidades especificas del proyecto. 

 



d).- Combinar los recursos anteriores para optimizar los resultados. 

En forma paralela deben de abrirse carpetas con apartados especificos con los 

documentos fuentes del estudio. En estas carpetas se comprendera la informacién 

por area, sistemas, procedimiento, equipos, politicas, etc. Es conveniente que fos 

documentos que se recaben contengan el visto bueno de la persona que 

suministra la informacién. 

Para facilitar su andlisis, {a informacién puede ser conjuntada en dos grandes 

apartados: 

1.- Antecedentes. 

Se considera ta evolucién o desarrollo de las estructuras organizacionates 

anteriores y los resultados que se obtuvieron, esto hara posible contar con un 

marco de referencia histérico para comprender mejor la situacién actual 

Se tomar en cuenta la reglamentaci6én jurfdico-administrativa que ha venido 

regulando en la realizacion del trabajo, cémo se ha atendido por parte de las 

unidades responsables de hacerlo y qué impacto ha tendido en otras unidades, 

organizaciones, clientes y/o usuarios. 

2.- Situacion actual. 

Por lo que toca a este punto, es recomendable tomar en cuenta fos siguientes 

aspectos: 
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Objetivos.- Corroborar la existencia de los objetivos en el area o areas de estudio, 

en caso afirmativo, verificar su congruencia con los objetivos generales de la 

organizacion. 

Estructura Organica.- Conviene revisarla cuidadosamente para establecer si 

responde adecuadamente a las necesidades de trabajo. 

Normas y politicas administrativas.- Verificar si se ha emitido y piasmado en 

documentos, asi como si son del conocimiento del personal y responden a las 

necesidades reales de la organizacion. 

Funciones.- Detectar hasta qué grado el personal sabe cuales son sus funciones, 

quiénes son sus superiores y qué realizan. 

Procedimientos.- Verificar su existencia, aplicacién y caracteristicas. 

Instrumentos Juridico-Administrativos.- Estudiar manuates, reglamentos, circulares, 

oficios, entre otros, para conocer la fundamentacién vigente para llevar a cabo el 

trabajo. 

Equipo.- Tomar en cuenta el equipo de trabajo que se utiliza para cumplir con la 

actividades, sus condiciones, asi como si es suficiente, apropiado y esta bien 

distribuido. 

Ambiente laboral.- Observar ta distribucién del espacio, mobiliario existente, flujo 

de trabajo, condiciones de ventitacién, temperatura, ruido, ituminacién y color de 

las areas que prevalecen, y todos aquellos aspectos que apoyen u ebstaculicen las 

Jabores del personal. 
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Relaciones de trabajo.- Resulta de suma importancia conocer las relaciones 

humanas que se presenten en la organizacién, para determinar el clima 

organizacional que prevalece. Este factor sera de utilidad para el desarrollo de {a 

investigacion y permitira atenuar fa resistencia al cambio y conseguir ja 

colaboracién de! personal. 

Entre otros aspectos, es importante establecer las relaciones interdepartamentales, 

liderazgo y flujos de fa comunicacién formal e informal. 

3.5. ANALISIS DE LA INFORMACION 

Consiste en “separar o dividir aquellos datos que nos van a servir para integrarios 

en los manuales™ 

Estudio 0 examen critico de cada uno de fos elementos de informacién o grupos de 

datos que se entregaron, con el propésito de conocer su naturaleza, caracteristicas 

y comportamiento, sin perder de vista su relacién, interdependencia e interacci6n 

interna y con el medio ambiente, para obtener un diagnéstico que refieje fa realidad 

operativa 

Un enfoque muy eficaz en el momento de andlisis de datos, consiste en adoptar 

una actitud interrogativa y formular de manera sistematica preguntas tales como: 

qué trabajo se hace, por qué se hace, quién fo hace, como lo hace, con qué se 

hace, cuando se hace, etc. 

* GustavoQuiroga, Leos, Organizacion y métodos en la administracién publica, p. 155 
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3.6. PREPARACION DEL PROYECTO DEL MANUAL 

Como resultado del andlisis y una vez que se cuenta con toda {a informacion del 

manual, es necesario que todos los elementos separados se convinen en una labor 

de sintesis, formando un documents integrado. 

Para tal efecto, el responsable del manual debera convocar a todos los miembros 

del grupo técnico para revisar el contenido y presentacién de cada apartamento. 

Validacié 

La informacién verificada de cada area se tendra que presentar a la persona o 

personas entrevistadas para que firmen de conformidad en un espacio especifico, 

con el propésita, de ratificar que la informacion esté completa y sea comprensible. 

Estructuraci6n, 

Ef grupo técnico tendra que reunirse las veces necesatias para compaginar e 

integrar e) proyecto final del manual. Esta dindmica de trabajo tendra que 

sostenerse hasta que todos esten totalmente convencides de que el resultado 

abtenido técnicamente llena los requisites preestablecidos. 

3.7. FORMULACION DE RECOMENDACIONES 

E! siguiente paso es convertir las conclusiones en propuesta especifica, es decir, 

en recomendaciones. 
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Su presentacién no debe de incluir toda la gama de opciones posible, sino que 

conviene jerarquizarias y seccionar a las mas viables, tomando en cuenta su costo, 

recursos necesarios para instrumentarlas, asi como sus ventajas y limitaciones. 

3.8, TIPOS DE RECOMENDACIONES 

a) De Mantenimiento. 

Conservacién general del ambiente de trabajo sin modificaciones, manteniendo en 

términos generales, !a misma estructura organica, funciones, sistemas, 

procedimientos, personal y formas. 

b) De Eliminacién. 

Supresién de un sistema de trabajo, reemplazo de formas, registro e informes, 

eliminacién de procedimientos 9 pasos de un procedimiento, bajas det personal, 

desaparicién de areas o unidades administrativas. 

c) De Adicion 

Intreduccién de un nuevo sistema, incremento de nGmero de operaciones en un 

procedimiento o de todo un procedimiento, incorporacién de nuevas unidades 

administrativas o aumento de personal o programas. 
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d) De Combinacién. 

Intercalar el orden de aplicacién de programas de trabajo, combinando el orden de 

las operaciones de un procedimiento. 

e) De Fusién 

Redistribuci6én de funciones al conjuntar areas, agrupacién de personas de 

diferentes areas bajo un mismo mando, unificacién de formas, registros e informes. 

f) De Modificacién. | 

Cambios en los procedimientos o las operaciones, reubicacién fisica de personal, 

equipo o instalaciones, redistribucion de cargas de trabajo. 

g) De Simplificacién. 

Reduccién de pasos en un procedimiento, introduccién de mejoras en los métodos 

de trabajo, simplificacién de formas, reportes, registres, programas. 

h) De tntercambio. 

Redireccionamiento de funciones, racionalizaci6n de recursos, optimizaci6én de 

personal, reestructuracién de procedimientos, entre areas 0 con organizaciones del 

mismo grupo.   
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3.9. ELABORACION DEL INFORME. 

Para entregar los resultados del estudio es necesario redactar un informe, ef cual, 

ademas de exponer fas razones que llevaron a obtenerios, incorpore la informacién 

estratégica del proyecto para que permita a [a alta direccién la toma de decisiones 

oportuna y correcta. 

Para este efecto, es necesario presentarlos en forma detaliada usando un lenguaje 

exento de tecnicismos. 

Un informe contar4 normalmente de los siguientes elementos: 

a).- Introduccién.- Que resuma los propésitos, limitaciones y plan de trabajo. 

b) .- Cuerpo o parte principal del informe.- Donde se anoaten los hechos, 

argumentos y justificaciones. 

c) - Conclusiones y recomendaciones. 

d) - Apéndice 0 anexos.- Donde se incluiran graficas, cuadros y demas 

instrumentos de andtisis administrativos que se consideren elementos auxiliares 

para apoyar la propuesta y recomendaciones. 

Este informe serviré de plataforma para la posterior difusion del manual. 
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3.10. PRESENTACION DEL MANUAL PARA SU APROBACION 

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado del 

proyecto tendra que someterio a las instancias procedentes para su aprobacion. 

Para este efecto, convocard a su grupo de trabajo, con quienes efectuara una 

Ultima revisién de fa documentacién que se presentara; en caso de detectar una 

omisién 0 falia, se ajustara hasta resolverla, de no ser asi, se convocara a una 

reunién de trabajo para fa entrega de resultados al titular del area, con el objeto de 

contar con su autorizacién para su validacién y difusién 

Este tipo de presentacién es recomendable sustentarla en un documento sintesis, 

cuya extensién na sea mayor a 30 cuartillas, para en caso de ser analizado, 

requiera de un minimo tiempo, permitiando un tapso adicional para explicaciones, 

asi come para comentarios y observaciones. 

Una vez que el grupo responsable de la elaboracién del manual haya recabado e 

integrado las observaciones surgidas en‘los diferentes niveles de decisién, debera 

coordinarse con el drea que maneja los recursos econémicos para que éste sea 

reproducido para su distribucién e implantaci6n. 

3.11. IMPLANTACION DEL MANUAL 

La implantacién del manual constituye un paso clave para impactar en forma 

efectiva a Ja organizacién, ya que constituye el momento de transformar tos 

planteamientos y medidas de mejoramiento administrativos en acciones 
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especificas para elevar ta productividad, mejorar la coordinaci6n, agilizar el trabajo 

y homogeneizar el conocimiento de la dinamica y componentes organizacionales. 

Ya que la decision de preparar manuales administrativos en la mayoria de ios 

casos proviene de fos mas altos niveles de la estructura de una organizacién esto 

hace que se le confiera una naturaleza o validez casi obligatoria. 

£s recomendable tomar en cuenta los posibles cambios administrativos que pueda 

sufrir la organizacién para la implantacion de un manual. 

3.12. REVISION Y ACTUALIZACION. 

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacién 

que contienen, por fo que es necesario mantenerlos actualizados a través de 

revisiénes periddicas. Para ello es conveniente: 

- Establecer un calendario para fa actuatizacién del manual. 

- Designar un responsable para la atencién de esta funcidn. 
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CAPITULO 4 PROPUESTA DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y 

FUNCIONES PARA LA GERENCIA DE METODOS Y 

PROCEDIMIENTOS DE UN BANCO DE DESARROLLO. 

4.1. ANTECEDENTES. 

En virtud de la situacién econdmica, politica y de inestabilidad social que imperé en 

{a Republica Mexicana, en el perioda post- revolucionario, no se construyeron 

obras publicas de importancia, y las existentes, experimentaron grandes deterioros 

debido a las juchas armadas. 

EI Banco Nacional de Obras y Servicios PUblicos, fue fundado con el nombre de 

Banco Nacional Hipotecario Urbano y de Obras Publicas, S.A. ef 20 de febrero de 

1932. 

A diferencia de otras instituciones nacionales de crédito, el Banco Nacional 

Hipotecario Urbano y de Obras Publicas, S.A. no nacié con un régimen legal 

especial, surgié bajo ef sistema de concesién propio de los bancos particulares. 

Su objetivo principal de creacién fue el de conceder préstamos para la construccién 

de obras de servicios publicos; para la creacién y desarrollo de industrias de 

transformaci6n de interés nacional, y para la construccién urbana que Ilene una 

necesidad social, 
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4.2, ORGANIZACION DEL BANCO DE DESARROLLO 

La empresa se encuentra organizada por una direccién general, 3 coordinaciones, 

1 contraloria general, 6 direcciones y 32 delegaciones estatales, cuyas funciones 

generales son las siguientes: 

Eunciones de la Direccién General: 

Establecer de acuerdo con las planes y prioridades nacionales, los objetivos, 

politicas y estrategias para la operacién de la instituci6n, a fin de vigorizar el 

liderazgo del Banco, como promotor del desarrollo socioecondmico del pais y del 

proceso de descentralizacién de ta vida nacional. 

Propiciar la existencia de un sistema participativo de planeacién que permita 

cumplir con elevados indices de rentabilidad social y financiera, de acuerdo a los 

objetivos de fa institucién. 

Realizar todas aquellas funciones que sefiala la Ley Organica y el Reglamento de 

la instituci6n, asf como las que le indique el Consejo Directivo para el mejor 

cumplimiento de los objetivos de Banobras, S.N.C. 

_Fundl soordinacién de P vany Evaluecion inatituel 

Coadyuva al logro de los propésitos institucionales vigitando que los procesos de 

programacién, presupuestacion, evaluacién y control financiero cumplan con fas 

disposiciones emitidas por la S.H.C.P., el H. Consejo Directivo y la Direcci6n 

General. 
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Con el propésito de fortalecer {a operacion del banco, coordinar el proceso de 

evaluacién institucional, proponer acciones y medidas tendientes a ajustar el 

desempefio de las dreas a las directrices y metas establecidas por fa direccién 

general. 

Dirigir el proceso de informacién institucional al asegurar que ésta se genere de 

manera veraz y oportuna. 

Propicia un mejor posicionamiento de ta institucién en el mercado de 

financiamiento de fa infraestructura, a fin de promover su participacién en nuevas 

oportunidades de negocios. 

Para desarrollar sus actividades esta coordinaci6n se va a dividir en: 

  

Coordinacién de Programacion y 

Evaluacién Institucional 

  
  

  

    

Coordinacién Coordinacién 

Directiva de Directiva de 

Programaci6n y Estrategia y 

Evaluacién Evaluacién 

Financiera Institucional               
Coordinacién 

Ejecutiva de 

Fortalecimiento 

Institucional       
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Administra el fideicomiso “Centro de Estudios para fa preparacién y evaluacién 

sociceconémica de Proyectos”, mediante la adecuada planeaci6n, coordinacién y 

direccién de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al mismo. 

Para desarrollar sus actividades esta coordinaci6n se va a dividir en: 

  

  
Coordinacién de Evaluacién 

Proyectos y Estudios Especiales 

de 

  
  

    
| 

  

Coordinacién 

Ejecutiva de 

Evaluacién 

Financiera de 

Proyectos       

Coordinacién 

Ejecutiva de 

Evaluacién 

Socioeconémica 

de Proyectos   

Ejecutiva 

Estudios 

Especiales 

Coordinacion 

de 

    

Coordinacién 

Ejecutiva de 

Control de 

Convenios con 

  Universidades 
    

3,- Coordinacién Directiva de C icacién Social. 

Asegura la proyeccién de la nueva imagen de la instituci6n a través de la oportuna, 

clara y eficiente difusi6n en los medios de comunicacién, de fas atribuciones, 

actividades, (servicios de cardcter social), programas, alcances y logros de las 

tareas del banco que mantengan informados a sus principales clientes, gobiernos 

federales, estatales y municipales, asi como a los sectores publico y privado. 
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Para desarrollar sus actividades esta coordinaci6n se va a dividir en: 

  

Coordinacién Directiva de 

Comunicacién Social 
      

    
Coordinacién Operativa de 

Comunicacién Sociat       
Funci C foria G 

Operar el sistema integral de control y evaluacién de la gestién publica y vigila el 

cumplimiento de ta Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y 

del marco normativo de la funci6n publica. 

Como unidad de apoyo a la funcidn directiva de la institucion, revisa y evalua, a 

través de los elementos de control y registro, (Auditorfa, contadurfa, control 

presupuestal, asesorfa fiscal y supervisién y control normativo), el grado de 

economia, eficiencia y eficacia con que se manejan fos recursos y la efectividad 

con que se afcanzan fas metas y objetivos institucionales y propone 

tecomendaciones tendientes a mejorar el desarrollo de las operaciones. 

Para desarroilar sus actividades se va a dividir en: 
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Contraloria General 

      
  

    

                      

Gerencia Gerencia de] |Gerencia de Gerencia de Unidad 

de Contaduria Supervision y Contro! de 

Auditoria General Control Presupuestal Asesoria 

General Normativo y Pagos Fiscal 

Delegaciones Estatales. 

Promueve entre los gobiernos estatales,-municipales y las entidades publicas 

paraestatales y paramunicipates, el financiamiento de sus actividades prioritarias, 

comprendidas en los sectores de atencién de ta institucion. 

Impulsa la éptima prestacién de los servicios financieros def banco, que respondan 

a los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y fos planes 

paraestatales. 

Ayuda al fortalecimiento de las administraciones estatales y municipates, 

incrementando su capacidad de gestién crediticia que apoye el desarrollo de 

proyectos que contribuyan al bienestar social. 

Para desarrollar sus actividades se va a dividir en: 
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Delegacién Estatal 

  

  
  

    
    

Subdelegacién de Sugdelegacion de 

Promacién y Control y Operacién 

Financiamiento Crediticia             

- Funsi ta Direccién Adi P ion. P ié Asi : 

Tégnica: 

Coadyuvar al fortalecimiento de los programas nacionales e institucionales para 

asegurar la atencidn eficiente y oportuna a las necesidades prioritarias de servicios 

publicos, a las diferentes regiones de! pais; a través de {a optimizacién de los 

programas de planeacién institucional y estratégica, promocién integral de los 

programas crediticios, de asistencia tecnica y mejoramiento ambiental 

Esta direccién para desarrollar sus actividades se va a dividir en: 

  

Dir. Adjunta de  Planeacidn, 

Promoci6n y Asistencia Técnica. 

  

  

      
Subdireccion de Subdirecci6n de Subdirecci6n de 

Planeacion Promocién Asistencia 

Técnica             
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Sectoriales. 

Garantiza la realizacién de acciones encaminadas al logro de una eficiente 

evaluacién, analisis y venta de empresas 0 activos a desincorporar. 

Impulsa el establecimiento de mecanismos y esquemas financieros, necesarios 

para asegurar la viabilidad de la contratacién y recuperaci6n de las lineas de 

crédito otergadas al banco, asi como de fos proyectos a financiar, contribuyendo 

de esta manera a garantizar la competitividad de los servicios prestados. 

Esta direccién para desarrollar sus actividades se va a dividir en: 

  

Dir. Adjunta de Ingenieria Financiera’ 

y Proyectos Sectoriales 

    
  

  

  

Subdireccién de Subdirecci6n de 

Financiamiento Servicios Financieros 

Corporativo         
  

  

+ - Funciones de la Direccién Adjunta de Financiami 

Orienta las acciones para fa planeacién, instrumentacién y control de los 

programas de financiamiento para el desarrollo urbano de estados y municipios, 

acorde con Jos planes nacionales e institucionales y en atencién a las prioridades 

regionales del pais 
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Propicia y contribuye a la optimizacién del proceso crediticio y al cumptimiento de 

los programas concertados, estableciendo la normatividad que oriente y regule fa 

relacién del banco con los estados y municipios. 

Esta direccién para desarrollar sus actividades se va a dividir en: 

  

Dir. Adjunta de Financiamiento 

    
  

  

  

Subdirecci6n de Subdirecci6n de 

Financiamiento al Integracion y 

Desarrollo Urbano Administracién Crediticia             

= Funci fe la Direccién Adi Fi 

Impulsa et financiamiento de los proyectos considerados dentro de los programas 

institucionales mediante fa captacién y administracién de los recursos financieros 

provenientes de los mercades nacionates e internacionales de dinero y capitales, 

contribuyendo asi a incrementar la presencia y participacién del banco en el 

desarrollo nacional. 

Contribuye a la generacién del margen financiero institucional mediante la 

asignacién de recursos crediticios con el diferencial apropiado, asi como de un 

adecuado manejo de las disponibilidades de tesoreria, normando ademas, fa 

realizacién de las operaciones bancarias y financieras de la instituci6n de acuerdo 

alas leyes vigentes y a las sanas practicas bancarias



Esta direccién para desarrollar sus actividades se va a dividir en: 

  

Dir. Adjunta de Finanzas. 

  

          
  

Subdirecci6n de Subdireccion de 

Operaciones Operaciones 

internacionales Financieras           
  

6, Funci fe Ja Direccion Juridica y Fiduciari 

Asegura que todas las acciones del banco se ubique dentro del marco legal vigente 

para salvaguardar los intereses institucionales, asi como brindar apoyo operativo y 

asesoria en materia juridica y fiduciaria a tas unidades administrativas que lo 

requieran. 

Lograr que !a promocién, constitucién y operacién de los fideicomisos, mandatos y 

encargos fiduciarios asignades al banco, se efectuen en acuerdo a los elementos 

normativos correspondientes y a los objetivos y programas para los que fueron 

constituidos 

Esta direccién para desarrollar sus actividades se va a dividir en: 
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Dir. Adjunta de Planeacion, 

Direccién Juridica y Fiduciaria. 

  

  

  
  

              

Subdireccién Coordinacién Subdireccién 

Juridica Directiva de Fiduciaria 

Apoyo Juridico a 

Delegaciones 

6.- Di ion de Administracié 

Fortalece la estabilidad administrativa de la institucién mediante la direccién, 

coordinacién e integracién de acciones enfocadas a la modemizacién y 

simplificacién administrativa; al desarrollo de los recursos humanos; a la 

actualizacién y control de ta estructura e instrumentos normativos en materia de 

organizacién; otorgamiento de las prestaciones econdémicas, sociales, deportivas y 

culturales; de la oportuna realizacién y abastecimiento de los servicios generales y 

recursos materiales, asl como fa promocién de ta seguridad del patrimonio 

institucional y de sus recursos humanos. 

Fortalece el proceso operativo del banco a través del desarrollo, mantenimiento e 

implantacién de los sistemas automatizados, instructivos y manuales de 

procedimientos y de operacién, que permitan a las unidades organizacionales 

agilizar y simplificar ef desahogo de sus funciones y lograr ei cumplimiento de sus 

objetivos, proporcionando informaci6n veraz y oportuna para una adecuada toma 

de decisiones.



Esta direccién para desarrollar sus actividades se va a dividir en: 

Direccién de Administraci6n 

  

  

              

Gerencia de Subdireccién de 

Métodos. y Recursos 

Procedimientos Humanos 

Gerencia de 

Servicios 

Generales y 

Recursos 

Materiales         
Coordinacién 

Operativa de 

Seguridad y 

Vigilancia      



4.3. PROBLEMAS RELACIONADOS CON LA GERENCIA DE 

METODOS Y PROCEDIMIENTOS. 

La Gerencia de Métodos y Procedimientos es responsable de la simplificacién y 

modernizacién administrativa de fa tnstitucién, sin embargo las diferentes funciones 

de cada uno de sus integrantes no se encuentran bien delimitadas y solo son 

regidas por la jerarquia de fa organizacién. 

Es de gran importancia que a los empleados se les delimiten bien sus funcianes y 

mas en un departamento como es el de Métodos y Procedimientos, que es clave 

en la funcionalidad de la Instituci6n. 

Un requisito importante para la funcionalidad se caracteriza por: “ pennitir la 

maxima utilizaci6n de las personas y equipos utilizados, orientar a las personas 

hacia actividades especificas, facilitar la supervisi6n de los empleados,”' entre 

otros; sin embargo, también presenta desventajas como las siguientes: reduce la 

cooperaci6n entre fos distintos areas de la gerencia, esto es que cada area se 

concentre en sus propias actividades creando barreras interdepartamentales. 

Cabe sefialar que ta Gerencia se dividira en dos: 

1.- Coordinacién de Manuales Administrativos. 

2.-Coordinacién de Manuates Financteros. 

' Chavenato, Idalberto, introduccién a Ja teoria general de la administraci6n, p.248 
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Sin embargo dentro de los Manuales Administratives no se encuentra ta realizaci6n 

de los Manuales de Organizacién; estos son realizados por la Gerencia de 

Recursos Humanos, quien realiza el manual general de organizacién donde se 

describen los objetives y funciones de las direcciones, y solo se entrega a las 

direcciones el rubro que le corresponde. 

La gerencia cuenta unicamente con descripcién de funciones generales de su 

personal hasta nivel subgerencia, tas cuales fueron realizadas por la gerencia de 

recursos humanos,situacién que no permite conocer el alcance de las 

responsabilidades del personal de menor categoria que integra la gerencia. 

No existe una comunicacién constante con el drea solicitante de! manual por lo que 

hay perdida de tiempo el entregar trabajos que no cumplan con lo solicitado. 

Existen casos en que se inicia un manual trabajando en equipo, y al concluirlo solo 

lo termina una persona, las demas nunca saben los resultados de lo que hicieron o 

si al area le sirvié el procedimiento. No se realiza una implantacidn del proyecto. 

No se cuenta con un programa de actualizacién de manuales ni de comprobar que 

el manual nuevo realmente sirve. 

Se realiza la elaboracién de manuales de operaci6n y funcionamiento de algunos 

comités (unidades staff ), que por su integracién deben ser atendidos con cierta 

prioridad, lo cual atrasa fa elaboracién de los manuales que se estan atendiendo o 

que estaban ya en e! programa de trabajo. 

El tipo de pograma de trabajo con que cuenta la gerencia, no permite abastecer a 

las unidades administrativas en forma oportuna, de manuales de procedimientos 

actualizados o de nueva creacién. 
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No se cuenta con una implantacién de los manuales, por lo que no se puede 

evaluar la funcionalidad de fos manuales de métodos y procedimientos. 

Una de las funciones establecidas en el Manual de Organizacion General es la de 

contar con informacién actualizada sobre avances en materia de métodos y 

procedimientos, situaci6n que no se considera ya que no se cuenta con la 

capacitacién adecuada en materia afines a las actividades que realiza. 

La metodologia que se utiliza no se apega a lo establecido en efInstructivo para la 

Elaboracién de Manuales de Procedimientos”, por fo que se da a entender que ni 

ellos mismos siguen sus propios manuales. 

Nadie se encarga de la actualizacién de los manuales ya realizados, por fo que en 

determinado tiempo, lo manuales se vuelven obsoletos y es necesario recopilar 

nuevamente [a informacién. 

Se desconoce la existencia y vigencia de tos manuales, limitando el apoyo que 

debe dar a los usuarios y promoviendo la normatividad existente en fa 

organizacién. 
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4.4. PROPUESTA DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y 

FUNCIONES PARA LA GERENCIA DE METODOS Y 

PROCEDIMIENTOS. 

7



IDENTIFICACION. 

  

Nombre de la Institucion: 

Publicos, S.N.C. 
  

Banco Nacional de Obras y Servicios| 

  

  

  

Manual especifico de organizacién de la Gerencia de Métodos y Procedimientos 

  

Niveles jerarquicos que comprende: 3er nivel jerarquico 

  

Lugar y Fecha de elaboracién: México D.F., 1998 

  

Unidad Responsable de su elaboracién y, Subgerencia de 

revision: 

Areas de Apoyo 

Diagnéstico y| 

Desarrollo de Procedimientos para 

  

Cantidad de Ejempiares:   
  

INDICE 

  

Introduccién. 

Antecedentes histéricos 

Legislacién o base legal. 

Atribuciones. 

' Estructura organica. 

Organigrama. 

Descripcién de puestos. 
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INTRODUCCION: 

  

  

Ei manual de Organizacién de fa Gerencia de Métodos y Procedimientos, sq 

elaboré con el propésite de definir y orientar el desarrollo de tas funciones qu¢ 

competen a la gerencia, con el fin de elevar su eficiencia y eficacia y contribuir asi 

al logro de fos objetivos previstos por la institucién. 

Este manual, describe el tercer nivel jerarquico de fa Institucién, define claramenta 

la autoridad y responsabilidad de cada puesto de la Gerencia de Métodos y 

Procedimientos, para facilitar el desempefio de sus funciones. 

El manual esta dirigido a todo el personal que labora en la Gerencia de Métodos 

Procedimientos. 

La responsabilidad de mantener al dia éste manual y acorde con log 

requerimientos de operacién de la institucién corresponde a la subgerencia dq 

Diagnéstico y Desarrollo de Procedimientos para Areas de Apoyo. Las revisiones 

actualizaciones se deberan realizar cada afio en base a las necesidades del area. 

Las recomendaciones que presente el gerente de Métodos y Procedimientos 

deben ser sometidas a aprobacién por el Director de Administracion, previd 

discusién con e! Subdirector ; asi como debera ser aprobado por el personal de ld 

gerencia, para ver que se apegue con lo que realmente realizan. 

El gerente de Métodos y Procedimientos, debera vigilar que se envien las hojas dg 

descripcién de actividades actualizadas, a cada uno de los usuarios del manual 

para tal efecto, se debera usar el formato siguiente:   
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FORMATO DE ACTUALIZACION. 

BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS, S.N.C. 

Manual de Organizacién Especifico de la Gerencia de Métodos y Procedimientos 

  

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

LOGOTIPO 

  

NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE     

  

      
  

  

    
      

FECHA 

PAGINA DE 

SUSTITUYE A 

PAGINA OE 

DE FECHA 

  

  

NOMBRE CEL MANUAL DE ORGANIZACION 
  

  

  

    ELABORO: REvISO: 

    

AUTORIZO: 
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ANTECEDENTES HISTORICOS. 

  

Enel periodo post-revolucionario, el capital tanto privado como oficial se apart dé 

las obras pUblicas en virtud de la situacién econdmica, politica y de inestabilidaq 

social que imperé durante la Revolucién Mexicana. De 1910 a 1933 era manifiesta 

la ausencia de obra publica en todo el pais, aun en ciudades de primer orden coma 

la misma capital, y la existente suffi deterioros considerables; habfa carencia dé 

los servicios mas esenciales, como agua y alcantarillado, y donde existian, sq 

proporcionaban de manera deficiente. México requeria de recursos que reactivarar 

la obra publica y la economia misma. 

Dentro de este contexto se fundo hace 65 afios el Banco Nacional de Obras y 

Servicios Pdblicos, con el nombre de Banco Nacional Hipotecario Urbano y dq 

Obras Publicas, S.A., por decreto del entonces presidente de ta Republical 

ingeniero Pascual Ortiz Rubio, para operar como banco hipotecario de conformidad 

con la Ley General de Instituciones de Crédito de 1932. 

La Institucisn nacié con una clara decisién de otorgar créditos para obras dé 

servicios ptblicos estatales y municipales y sus respectivas entidades publicag 

paraestatales y paramunicipales en el 4mbito de los sectores de desarrollo urbano 

infraestructura y servicios publicos, vivienda, comunicaciones y transportes y de lag 

actividades del ramo de la cosntruccién. 

En agosto de 1991, la entonces Gerencia de Organizacién y Métodos, contaba cor 

una platilla de 29 plazas que desarrollaban los proyectos de organizacién y 

métodos requeridos por las areas usuarias.   
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Sin embargo, derivado de un estrategia administrativa institucional, se reducen log 

recursos de la Gerencia en un 48%. 

En consecuencia se propicio la siguiente problematica. 

La carencia de recursos impide que se adquieran nuevos compromisos 4 

mediano y largo plazo para e! desarrollo de proyectos de métodos y 

procedimientos. 

Posibles deficiencias en fa elaboracién de los trabajos por no cubrir en su 

totalidad la metodologia a seguir. 

No se realizan los proyectos en tiempos dptimos debido a que seriar| 

desarrollados por una sola persona. 

Efectua trabajos o estudios eventuales que interrumpen la continuidad de 

los proyectos, lo cual propicia retraso en su conclusion. 

Retraso en proyectos programados que son considerados como prioritariog 

y que no han sido atendidos por carecer de recursos humanos. 

Por eso es conveniente reforzar las funciones sustantivas de la Gerencia dq 

Métoedos y Procedimientos, ya que siendo un drea que gufa a los demag 

departamentos, 4reas y direcciones es de gran importancia para el desarrolld   Institucional 
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LEGISLACION O BASE LEGAL. 

  

Legislacién Basica de Banobras. 

Condiciones Generales de Trabajo de 1995. 

Estatutos, Abril 1991 Sindicato Unico Nacional de Trabajadores del Bancd 

Nacional de Obras y Servicios Pubiicos. 

  
  

ATRIBUCIONES. 

  

  

De acuerdo al Manual de Organizacién General de ia Instituci6n, e 

responsabilidad de la actual Gerencia de Métodos y Procedimientos, fo siguiente: 

- Planear y coordinar ta formulacién de los diagnésticos administrativos qu¢ 

permitan identificar ta problematica de las 4teas o procesos que realizan, cor 

el fin de desarrollar fos productos necesarios para mejorar su operaci6n. 

— Establecer los programas de trabajo que permitan desarrollar y dotar a las areas 

de los métodos y procedimientos administrativos de operacién de lag 

actividades de {a Institucién, asegurando la simplificacién, asi como la 

modernizaci6n de ias mismas. 

~ Atender los requerimientos extraordinarios que sobre métodos y procedimientos 

soliciten las areas de la Instituci6n.   
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Elaborar manuales, instructivos, catalogos, guias, reglamentos y demas apoyos 

necesarios que documenten, divulguen, formalicen e implanten los métodos 

procedimientos de las areas. 

Formular, actualizar y proponer a las autoridades superiores las politicas y ia 

normatividad que reguian los procesos e instrumentos necesarios para la 

modernizacién administrativa de la Institucién; asi como de verificar su debidd 

cumplimiento. 

Contar con informacién permanente y actualizada sobre las decisioneg 

estratégicas tomadas por los directivos del Banco y que afecten los procesos 

operativos, con objeto de asegurar la congruencia de las acciones de lq 

Gerencia con tas prioridades Institucionales. 

Contar con la informacion actualizada sobre fos avances que en materia d¢ 

métodos y procedimientos, tengan instituciones tanto nacionales com¢   extranjeras. 
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ESTRUCTURA ORGANICA: 

  

  

Gerente 

Secretaria 

Coordinador Técnico A 

Coordinador Técnico B 

Experto Técnico A 

Experto Técnico A 

Experto Técnico A 

Experto Técnico B 

Experto Técnico B 

Especialista de apoyo 

Especialista de apoyo 

  

ESTA TESIS NO REBE 
CAR ERS Gir an SOL IATCOA 
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA GERENCIA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS. 

  

      

  

  

  
      

  

  

  

    
        

              

  

  

    
        

                

MAYO DE 1988 

GERENTE 

SECRETARIA 

COORDINADOR COOROINADOR 
A 8 

EXPERTO| | EXPERTO EXPERTO ExXPERTO | | EXPERTO EXPERTO 
A 8 c A 8 c 

ESPECIALISTA ESPECIAUSTA 
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Puesto GERENTE. 
  

Supervisor Inmediato: Director de Administracian. 
    Supervisa a.   Coordinadores de Métodas y Pracedimientos. 
  

FUNCIONES. 

  

[Deseripcién Genérica: 

  

del Banco. 

Contribuir al mejoramiento administrative y operativo de fa Institucién a través del desarrollo e 

implantacién de los métodos y procedimientos, que permitan elevar y mantener la modemizacién 

  

  

[Descripcion Especifica: 

  

area de personal 

Controlar el avance de los proyectos asignados a la Gerencia 

Asegurar las condiciones laborales adecuadas de su equipo de trabajo, elabora el presupuesto| 

anual del 4rea, vigila el cumptimiento de las politicas de la organizaci6n. 

Elaborar programa de capacitacién para el afio en curso, tomando en cuenta las neceskiades deli 

  

  

ELABORO:   REViSO: AUTORIZO: 

      

Bt 
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Clasificar por aro los asuntes asignados; pendientes de definir de su destino y los que se} 

encuentren en proceso. 

Promover los manuales entre las diferentes direcciones, areas y/o departamentos. 

Atender y resolver las sugerencias realizadas por la Contralorla General, Auditoria General y| 

Auditoria Externa. 

Representar a la Gerencia ante los directores, gerentes y delegados, para dar a conocer los; 

trabajos ya realizados y los futuros proyectos a realizar. 

Realizar programas de trabajo con los coordinadores. 

Asegurar que la Gerencia cuente con la documentacién y capacitacién técnica requerida para la 

imptantacién de fos manuales. 

Apoyar a fos coordinadores en los problemas relacionados con e! levantamiento de la informacién. 

  

  

ELABORO: REVISO: AUTORIZO.         
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GERENCIA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS De. 2 

Puesto COORDINADOR DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

Supervisor Inmediato- Gerente de Métodos y Procedimientos 

Supervisa a: Técnicos Analistas.     
  

FUNCIONES: 

  Descripcién Genérica: 

  

  

Contribuir a través de {a atencién de los requerimientos de los usuarios para establecer y actualizar 

el nivel det servicio de al organizacién, asi como, la evaluacién de la productividad del personal de la 

gerencia 

  

  Descripcién Especifica: | 

  

La coordinacién es la encargada de todo to relacionado a servicios intemas del Banco 

Examinar la existencia de manuales o procedimientos desarrollados, a efecto de no incurir en 

duplicidad y cargas de trabajo. 

Mantener un contro! adecuado de los documentos que garantice la actualizacién permanente de los| 

mismos 

  

  ELABORO: REVISO: AUTORIZO:         
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Asegurar el disefio, desarrollo e implantacién de procedimientes en materia de servicios que 

requieran las areas del Banco, para que cumplan oportuna e eficientemente con sus programas de 

trabajo. 

Realizar plan de trabajo en coordinacién con el gerente. 

Difundir en forma periédica y sistematica, ios documentos denominados “Gula de fdentidad y 

Servicios de la Gerencia de Métodos y Pocedimientos”. 

Implementar los mecanismos necesarios a fin de verificar que fos documentos que se implanten 

sean funcionates. 

Coordinar la integraci6n y distribucién de! Catdiogo de Firmas institucional. 

Realizar el andlisis, disefio y control de formas impresas, procurando su adecuacién al 

funcionamiento de los sistemas establecidos. 

Integrar y mantener actaulizado y en operacién el Centro de documentacién. 

  

    ELABORO: REVISO: AUTORIZO: 
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Puesto COORDINADOR DE MANUALES FINANCIEROS 

Supervisor Inmediato: Gerente de Métodos y Procedimientos 

Supervisa a: Técnico Analista 

FUNCIONES: 

Descripcién Genérica: | 
  

  

Desarroliar procedimientos contables - financieros que contribuyan a la simplificacion y optimizacion 

de los sistemas que se encuentran en operacién para complementar y reforzar e! funcionamiento de 

los mismos. 

  

  

[Descripcién Especifica: 
  

  

La subgerencia es la encargara de todo fo relacionado con labores contables - financieras del 

Banco. 

Realizar propuestas en cuanto a programas para agilizar los procedimientos contables del banco| 

para eficientar su operacién, estos se realizaran tanto a nivel zona metropolitana como delegacién. 

  

  

ELABORO: REVISO. | AUTORIZO:           
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Elaborar manuales de fos nuevos proyectos a realizar por e! banco, para que los usuarios estén al 

tanto de las nuevas metas a alcanzar por el banco. 

Analizar y revisa los manuales y procedimientos realizados por los técnicos analistas. 

Realizar ta presentaci6n de los manuales en coordinacién con las técnicos analistas. 

Efectuar estudios y diagnésticos, que permitan realizar Propuestas concretas encaminadas a 

optimizar y simplificar las operaciones que realizan las diferentes areas de la Institucién. 

Realiza tos programas e integra a fos equipos de trabajo, para eficientar los tiempos en la 

realizaci6n de los manuales 

Estudia las propuestas mas factibles en cuanto a a nueva promocién del banco en las delegaciones, 

estatales 

Realizar programas e integrar a los equipos de trabajo, para eficientar los tiempos en la realizaci6n 

de fos manuales 

Reatizar la presentacién de fos manuales en coordinacién con jos técnicos analistas 

Apoya a los técnicos analistas en el levantamiento de fa informacion. 

  

  

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:           
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Puesto TECNICO ANALISTA 

Supervisor Inmediato: Coordinador Gerencia de Métedos y Procedimientos 

Supervisa a Capturista 

FUNCIONES: 

[Oescripcién Genérica: “| 
  

  

Procesar fos manuales, instructivos, catélogos, reglamentos y demas apoyos necesarios que 

permita elevar y mantener la modemizacién del Banco. 

      
  

Descripcién Especifica: 
  

  

La subgerencia es la encargara de todo Io relacionado con labores contables - financieras del 

Banco. 

Realiza propuestas en cuanto a programas para agitizar los procedimientos contables del banco} 

para eficientar su operaci6n, estos se realizaran tanto a nivel zona metropolitana como delegacién. 

  

  

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:           
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Elabora manuales de las nuevos proyectos a realizar por el banco, para que los usuarios estén al 

tanto de las nuevas metas a alcanzar por el banco. 

Anajiza y revisa los manuales y procedimientos realizados por tos técnicos analista. 

Reajiza fa presentaci6n de fos manuales en coordinacién con las técnicos analistas. 

Entabla conversaciones con los directores 9 gerentes para la fealizacién de fos manuales en cuanto; 

a posibles sugerencias o comentarios de los manuales ya realizados. 

Realiza los programas e integra a los equipos de trabajo, para eficientar los tiempos en la) 

realizacién de los manuales 

Estudia las propuestas mas factibles en cuanto a fa nueva promocié6n del banco en las delegaciones 

estatales 

Apoya a la coordinacién en cuanto al levantamiento de la informacién de fas nuevas estructuras| 

organicas, analizando tas cargas de trabajo en los diferentes departamentes contables 

Apoya a fos técnicos analistas en ef levantamiento de la informaci6n. 

Llevar a cabo un estudio de deteccién de necesidades. 

€stablecer estrategias para que se abatan los requerimientos prioritarios. 

  

  

ELABORO: REVISO: AUTORIZO: 
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CONCLUSIONES. 

Hoy en dia, las empresas se enfrentan a cambios rapidos e inesperados, que les 

exigen adaptarse a ellos, de manera conveniente. Uno de esos cambios, se refiere 

a los requisitos de competitividad, productividad y calidad que las empresas deben 

lograr para afrontar con éxito los desafios dei entorno. 

Las empresas que emprenden su modernizacién, deben contar con estructuras 

organizativas adecuadas que les permitan mantenerse en los mercados, cada vez 

mas competitivos y cambiantes. Para ello es necesario que integren sus 

actividades en modalidades organizacionales con el fin de optimizar sus recursos 

administrativos con mayor eficacia. 

Los objetivos de una organizacién sélo pueden alcanzarse, en ia medida en que 

los recursos humanos, cuenten con todas las condiciones necesarias para 

aprovecharlos en forma conveniente, atendiendo no sélo las expectativas o 

necesidades individuales de cada trabajador sino, también, estableciendo su 

concordancia con fos objetivos de fa organizaci6n. 

La organizacién, es parte importante del proceso administrative, necesaria para el 

logro de los objetivos organizacionales, en ella, se identifican, clasifican y agrupan 

tanto las actividades que se asignan a cada trabajador asi como las que 

corresponde supervisar al gerente. 

89



Cada funcién y procedimiento respectivo, no dan soluciones perfectas, ni mucho 

menos definitivas, ya que éstos demandan revisiones continuas con el fin de 

verificar la efectividad de su aplicacién, y adaptarios a fos cambios de! medio 

ambiente. 

Un instrumento importante para la operacién eficaz de la Gerencia de Métodos y 

Procedimientos, es el manual de organizacién y funciones; éste define, de manera 

precisa, los puestos, funciones y estructuras, que permiten aprovechar, en forma 

6ptima, los recursos humanos, contar con una guila para orientar el desempefio 

eficaz de los puestos, y disponer de una herramienta de control para verificar en 

qué medida se logran los objetivos propuestos. 

En fa instituci6n objeto de este estudio, el principal problema detecto en relacién a 

la gerencia de métodos y procedimientos fue el siguiente: 

La Gerencia de Métodos y Procedimientos no cuenta con una descripcién de 

funciones especifica de su personal, situacién que no permite conocer las 

responsabilidades de! personal que lo integra. 

La gerencia debe contar con una estructura y funciones claramente definidos, para 

lo cual se propone un Manual de Organizacién y Funciones que propone los 

siguientes puestos: Gerente de Métodos y Procedimientos, Coordinador de 

Manuales Administrativos, Coordinador de Manuales Financieros, Analistas para 

Areas Administrativas, Analistas para Areas Financieras. 

90



La implantaci6n eficiente y eficaz, de la estructura y del Manual de Organizaci6n y 

Funciones para la Gerencia de Métodos y Procedimientas, esta en funcién de que: 

se lleve a cabo fas funciones propuestas; el personal que ocupe los puestos en 

esta gerencia cuente con las capacidades, habilidades, y preparacion adecuada; y 

también, que los directives den su apoyo decidido para la instrumentacién de la 

propuesta. 

Otros fineamientos que deben tomarse en cuenta para ta aplicacién de la presente 

propuesta son: seleccionar al recurso humano idéneo para ocupar los puestos de 

la gerencia; capacitar convenientemente al personal para propiciar que su 

desempefio sea mas eficiente y difundir ampliamente el manual confosme a las 

necesidades y objetivos organizacionales de la institucién. 

Difundir a nivel institucional, en forma periddica y sistematica los documentos ya 

realizados, a efecto de fortalecer la identidad de la Gerencia. 

9
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