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PROLOGO 

El presente trabajo tiene como finalidad presentar la elaboración de una 
propuesta funcional de un Manual de Organización para el Centro de Idioma• 
Extranjeros redefiniendo los objetivos del Centro en base a las necesidades 
reales y al Manual ya existente, asf como definir la relación entre departamentos 
para aclarar funciones y evitar tanto conflictos como duplicidad de actividades. 
Se involucró a las personas que laboran en el Centro para que compararan su 
desempeno con los requisitos que exige su puesto asf como para que adquieran 
un conocimiento más profundo del CIE. Pero antes que nada es importante 
mencionar el compromiso social de la Universidad Nacional Autónoma de 
México (UNAM) asl como el de la Escuela Nacional de Estudios Profesionales 
Acatlán (ENEP Acatlán). 

La UNAM como institución pública de carácter nacional y autónomo está 
comprometida e involucrada con la Nación. Las funciones de docencia, 
investigación y extensión de la cultura constituyen la especificidad de su tarea 
social, emprendida con el fin de formar profesionales, docentes e investigadores 
vinculados a las necesidades productivas, politices y culturales de la sociedad y 
del Estado, asf como para generar y renovar los recursos cienlfficos, 
tecnológicos e institucionales que requiere el desenvolvimiento global del paf s. 

La ENEP Acallán, como institución descentralizada de la UNAM, tiene 
como objetivo impartir educación para formar profesionales útiles a la sociedad y 
difundir los beneficios de la ciencia y la cultura; de ahf que su interés en 
proporcionar cursos de extensión universitaria amplfan los conocimientos y 
visión tanto del profesorado como del alumnado. Dentro del Programa de 
extensión universitaria, se encuentran los cursos de Idiomas, impartidos a través 
de el "Centro de Idiomas Extranjeros" (CIE). Los idiomas que se ofrecen son: 
Alemán, Ruso, Griego, Francés, Inglés, Italiano, Portugués, Espanol para 
extranjeros y lenguas no indoeuropeas (Chino, Japonés y Náhuall). Es por esto, 
que mi interés en proponer un Manual de Organización para este Centro fue 
motivado por la importancia que hoy en dfa tiene el hablar dos o más idiomas, y 
que un Manual de Organización pueda ayudar a que el personal que labora en 
dicho Centro tenga bien definidas sus funciones y lograr asf Ja eficiencia en Ja 
prestación de éste servicio 
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INTRODUCCION 

El objetivo principal de 61ta t•I• 11 fundM1enta en el inlerta de realiur 
un trabajo profeaional utilizando como herramienta lol conocimilntoa aclquiridol 
a lo largo de loa ealudiol de la licenciatura en Admlniatracldn y aplic:á'ldolol de 
manera prédica a un caeo conaeto: la elabcnci6n de una PfOPUllt. de Manual 
de Organización psa el Centro de ldioma1 Extranjerol de la EICUela Nacional 
de Eatudioa ProfeliOnalea Ac:atl6n. 

la admlni1traclón ea inevitable dondequiera que exilla un organiamo 
IOClal, y .. va haciendo eacencial en la medida en que dicho organiamo ea má 
complejo. Por nto la organización dentro del proceso adminiltratlvo ea un 
medio para alcanzar los fines que se persiguen en el organilmO social, ya que 
•lrUCtura y ordene !u actividades de todos los Individuo• perteneciente• a éste 
~ lograr el m6ximo aprovechamiento de recutlOI materiales, 
económlcoa y principalmente humanos. 

L.aa invaatigacionea adminiatrativas son impruclndiblet para conocer loa 
objlllvos pMicularea de una ampreaa o lneliluclón aar como aue pollllcu para 
orilnlar loa planea y ealablecar la estructura adecuada o llevar a cabo 
NOrganiuck)net de laa mlamea. la univaraalidac:I de la adminiatrlción permite 
ellmlns llmil• para la aplicaeión de aue principio• adminillralivo1. Eata 
unlvarulidad • probada porque la aplicacl6n de IUI principlot ea vélida tanto 
para la amprnaa privadal e lnstitucione• pública• peae a que existen alguna• 
dil'er9nciu erllr9 las miamaa. 

Hey 2 harramientaa muy importanln en una organización fonnal: 
()rglnlgrama y Manual de Organiución. Al elabor• uta herramientas aa 
eclnn objallvoa, aa detecta duplicidad de ICllvidac:lea y aa define la relación 
a. depMlmenloa para avitw conftictoa y propiciar oportunidades de 
mejoramiento. 

Et •I como a lo largo del praeente trlbl¡o, aa dellnlr*1 eatoa y mucho• 
olrOI coiicaptoa para que el lector comprailda la ir'npcJrWncla de '9lier una buena 



organización dentro de cualquier empresa u organismo IOCial, 8li como en 
general, la aplicación del Proceso Administrativo en los mismos. 

la distribución de tos temas es como sigue: 

En el primer capitulo se prnenta la planeación de la investigación: 
Objetivos tanto generales como especificas del presente trabajo, planteamiento 
del problema, hipótesis, delimitación del universo, instrumento de prueba 
utilizado en la investigación de campo asi como las limitaciones en la aplicación 
del cuestionario. 

En el segundo capitulo se hace una breve sinopsis de la Universidad 
Nacional Autónoma de México, de la Escuela Nacional de Estudios 
Profesionales Acatlán y del Centro de Idiomas Extranjeros. Se dan antecedentes 
y se habla brevemente de su estructura. 

En el tercer capitulo se habla de el Proceso administrativo, las etapas 
que lo componen asl como las principales caracterlsticas de las mismas. 

En el cuarto capitulo se entra de lleno a la etapa de la organización 
dentro del proceso administrativo, se habla de sus principios, autoridad, 
responsabilidad, estructura de la organización, entre otros aspectos. 

En el quinto capitulo se habla de los tipos de Manuales administrativos y 
organigramas que existen asi como concepto e importancia tanto de los 
Mllnuales de Organización corno de los organigramas. 

En la sexta parte se presentan los resultados de la investigación de 
campo asl como las tabulaciones por pregunta, interpretaciones a las mismas y 
gráficas. 

Por ultimo se exponen las conclusiones personales, posteriormente la 
propuesta del Manual de Organización para el CIE, finalizando con el apoyo 
bibliográfico utilizado para la realización del presente trabajo. 



CAPITULO 1 : PLANEACION DE LA INVESTIGACION 

1.1 Objetivos 

1.1.1 Objetivo general. 
Crear un Manual de Organización para el Centro de Idiomas Extranjeros 

(CIE) de la Escuela Nacional de Estudios Profesionales Campus Acatlén (ENEP
Acallén) a través del estudio y la aplicación práctica del proceso administrativo en 
lo que se refiere a organización. 

1.1.2 Objetivos especificos. 
a) Redefinir los objetivos del centro en base a las necesidades reales y al manual 
ya existente. 
b) Definir la relación entre departamentos aclarando funciones para evitar algún 
conflicto que se pudiera presentar 
c) Detectar la posible duplicidad de actividades. 
e) Involucrar al Coordinador, a los jefes de todos los departamentos , asl como a 
los demás empleados para que adquieran un conocimiento més profundo del 
Centro y se desarrolle una actitud de cooperación al conocer más dicha 
organización, además de que podrán comparar su desempeflo con los requisitos 
que exige su puesto. 

1.2 Plantum11nto dll problema. 
¿Es posible proponer un Manual de organización para el CIE siendo que el 

existente no fue hecho por personas con estudios en administración y por lo mismo 
no tiene ta información requerida para que este centro funcione adecuadamente? 

1.3 Hlp6tn11. 
Con ta realización de un Manual de Organización técnicamente elaborado y 

que responda a las necesidades del CIE, se obtendrá un trabajo bien estructurado 
y funcional que propicie la eficiencia y la eficacia. 
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Hipótesis alterna: la revisión de actividades del CIE y IU depur8ción incremenbri 
la efectividad del centro. 

1.4 DIHfto de la prueba. 

1.4.1 lnvesligación documental. 
Se reeurrinli a bibliografla sobre temas tales como Proceso 8d!ninistrativo, 

Organización, Reestructuración y disello de empre1a1. 

1.4.2 lnvesligación de campo. 
Se va a realizar a través de la elaboración y la aplicación de un 

cueationario, ul como mediante le observación de los funcionarios y empleados 
en el deHmpeflo de sua labores. 

1.4.2.1 Delimitación del universo. 
El universo de esta investigación considera a todas las personas que 

trabajan a nivel administrativo o que tienen funciones mixtas dentro de la 
organización, siendo este de 27 personas. Cabe setlalar que Jaa funciones mixtas 
son aquellas en que Ja persona realiza actividades aeademico-admlnistrativas. 

1.4.2.2 Cálculo de la muestra. 
Será considerado a laa 27 personas con funciones administrativas o 

funciones mixtas que trabajan en eate Centro, dada la importancia que tiene el 
uber qué ectividadel desempellan todol y cada uno de loa empleados, jefes de 
departamento y demás funcionarios. 

1.4.2.3 lnatrumento de prueba. 

El cuestionario que se le aplicar6 a laa personu con funcionea 
adminilll'etivea o mixta ea el 1iguente: 
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VNIVERSIDAD NVEVO MVNDO 

ESCUELA PE APMINISTRAC!ON 
CUESTIONARIO 

El objetivo de este cuHtionario es conocer en forma detallada y prec:iu llls 
activldaclel, reaponubilicMdel y obligacione• de Ceda uno de lol punto• del 
Cmtro de Idiomas Ext~I (CIE) para •I poder ruliur un. propunta de 
Mlnual de organizeción. 

Nombre~ __ ..,......,.... ________________________________ _ 

Oepar1ementomquepertenece.~-------------------~ 
Puestoqueocu~.~--------------------------------
Reporta a (Nombre 'I pue1to).:_ ------------------

1.· ¿Conoce Ud. loa objetivos y polltlcas del CIE? Si_ No_ 

2.· ¿Conoce el organigrama del CIE y el nivel en el que 18 encuentra su puesto 
dentro del mismo? 

Si_ No_ 

3.-¿Qué beneficios pienea que se tendrén con la elabOraeión y difusión de un 
Manual de organización? 

Mayor eficiencia y eficacia en las aetivicMdel que 1e realizan en el CIE 
Func:ionn y ruponubilidadel bien definidal -
Mejor comuniclci6n tormal 
Evn. duplicidad de fUncionea 
PrOductividad 
Nolabe 

Qn(~.-----------------------------------

4.· Delc:riba brevemente en qué canliste au punto 
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5.· ¿Cu61ea aon lu ectividaa que realiZll cotidi111111M1nte? 

6-¿Cu61n aon las actividades que realiza periódicamente? 

7.-¿CuAlea son lu actividades que realiza eventualmente? 

8.· Mlrque con una x (solo una de las 4 opciones): 

( ) El trabajO exige tolo interpretar y aplicar bien laa órdenes o 
instrucciones recibidas. No requiere lomar decisiones importantes. 

( ) Eventualmente debe tomar decislonea importantes 
( ) CotidilNll!ente debe tomar decisionea tmportantes 
( ) Cotidianamente debe tomar deeiaionea de auma impol1ancia 

9.·¿ Tiene Ud. responsabilidad por el trabajo de otroa? Si_ No __ 
ai la respueata ea efirmativa aet\ale nombre y pueato que IUP8Nita 

dir9ctament•·------------------------------------------

1 

t 
¡ 
¡. 

¡: 
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10.-¿ Tiene mponubilidlld por algún tipo ele lr6mitn, proe»dlmlentoa u olrll 
ectivideclel? 

SI No __ 
Si la rupunta fue afirmativa ele1Cribal11 brevemente. ________ _ 

11.-¿ Tiene reaponubilidlld por valorea, equipo y olro9 objetoa? Si_ No_ 
Si la rnpunta ea afirmativa Mftale cu6l11 aon:. _________ _ 

12.-¿Lu ectivideclel que Ud. realiza ven ele acuerdo a su1 conocimientoa y 
habilideclel? 

Si_No_ 

¿Porqu6? ____________________ _ 

13.-¿Qu6 aug«enciaa darla Ud. para la elabOrllción y difulión del Manual ele 
organización del CIE? 
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El cuettlonllrlo que .. aplicó a loa profesores con horaa eslgnaef91 •el llguente: 

VNIVERSIDAD NVEVO MVNDO 

ESCUELA DE AOMIN!STRACION 
CUESTIONARIO 

El objetivo de este cuestionario ea conocer en forma detalladll y precisa I•• 
.ctividadel, reaponMbilidadn y abligllCionea de cada uno de los pue1to1 del 
Centro de Idioma Extr~ (CIE) para ui poder realiar una propuesta de 
Manual de organiución. 
Nombre ____________________ ~ 

DepartafMntomquepertenece,~~-~~----~~-------Reportaa (Nombre y pue1to): ______________ _ 

1.· ¿Conoce Ud. los objetivos y polllicas del CIE? 

2.• ¿Conoce el organigrama del CIE? Si __ 

Si 

No_ 

No_ 

3.·¿Qu6 beneficio• pienu que H tendrén can la elaboración y difusión de un 
M#1ual de org#tizac:ión? 

Mayor eficiencia y eficacia en las ac:tividadet que se realizan en el CIE _ 
Funciones y ruponaabilidlldel bien definidas 
MejOI' comunicación tormal 
Evitar duplicidad de fUncione1 
Productividad 
Noallbl 

Otra(~'-----------------------------------
4.- Describa brevemente, en orden de importancia. en qu6 consisten su• 
actividades 
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5.- ¿Qu6 lipo de nombnlmiento tiene? 

e.-~ con LN x (IOlo una de 1114 opc:ionea): 

( ) El trabajo exige aolo interpretar y aplicar bien les órdenes o 
inatrucciones recibida•. No requiere tomar decisione1 importantes. 

( ) Eventualmente debe tomar decisione1 importante• 
( ) Cotidianamente debe tomar deci1ione1 importlntea 
( ) Cotidimnamente debe tomar decisiones de suma importancie 

7.-¿ Tiene Ud. reaponubilid8d par el trebejo de otros? SI No_ 
li I• rnpueltl ea lfirmative sellale nombre y puesto que supervisa direct8mlnte ____________________________________ _ 

8.-¿ Tiene reaponllbilidlld por elgún tipo de trémitea, procedimientos u otr11 
ectividldel? 

Si_ No __ 
Si la rnpunta fue lfirmatlv• deacrlbeln brevemente. ________ _ 

9. -¿Tiene reaponllbilided por valores, equipo y otros objetos? Si_ No_ 
Si 18 mpueate H lfirmative Hftele ~les son. __________ _ 
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10.-¿Laa actividadel que Ud. realiza van da ecuerdo • au1 c:onocimlentoa y 
hllbilldade1? 

Si __ No __ 

11.-¿Qué sugerencia• darla Ud. para la elaboración y difusión del Manual da 
organización dal CIE? 



9 

1.4.2.4 Limitaciones en la aplicación del cuestionario. 

Se tuvo que elaborar otro cuealionsio ya que hay profelOl'N que hllcan 

trabajo administrativo a 101 que 18 les a1ignan cierto número de hora1, por lo que 
no tienen un puesto dentro del organigrama, por con1iguiente alguna• de laa 
preguntas del primer cueationario no aplicaban para ellOI. 

La1 preguntas que cambiaron para 101 profetore1 de asignatura fueron: 

De le pregunta 2 18 suprimió la parte: "y al nivel en que 18 encuentra su puelto 
dentro del mismo", ya qua Hta1 peraonn no tienen punto dentro del organigrama. 
Pregunta 4: Se pidió que describieran brevemente 1u1 actividades, ya que al no 
tener punto fonnal, no tienen funcione• y obligacione1 delimitada•. 
Pregunta 5: Se les preguntó el tipo de nombramiento que tienen. 
Se rec:onieron lol numerales, quedando once pregunta• en lugar de trece; ésto fue 
porque las preguntas 5, 6 y 7 se suprimieron y 18 les interrogó acerca del tipo de 
nombramiento que tienen. 

En un primer intento de aplicación da lo• cua1tionario1 se pretendió que 101 
relpondieran en forma inmediata. Esto no ratullo asi debido a que fu6 nec:eaario 
dejar a los jefe1 de departamento o a las secretarias, previa lectura del documento 
J*a aclerar alguna duda. Cuando fueron recogidos, se encontró con el problema 
de que alguno1 no hablan sido contestados, lo que ocasionó que se tuvieran que 
cl8r muchas vueltas y qua se retrasara la investigación. Cuando finalmente 
estuvieron listos se pragunt6 si hubo alguna duda. En dos 6 tras ocasionas, se 
aclararon algunas cosas y se contestó de manera conjunta dicho cuestionario. 

Por último cabe sallalar que el universo considerado para esta investigación, 
como se saftaló en al punto 1.4.2.1, ara de veintisiete personas, pero cuatro se 
negaron a contestar el cuestionario, argumentando tener mucho trabajo o 
simplemente "que no contestaban esas cosas", por lo que fueron 23 personas las 
consideradas para aste trabajo. 
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CAPITULO 11: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOllA DE MEXICO 

Se uiconoce la traaendencia de la Universidad desde IU fundllc:ión ha1ta la 
fecha, pero serla objeto de una invntigaclón muy vasta el querer hablar 
ampliament• acerca de au hi1tori1, por lo que aolo ae haol una breve rHella . 

La Real y Pontificia Universidad de M6xlco fue fundida el 23 de septiembre 
di 1551 1iguiendo el modelo de la Universidad de Slllamance. El 22 de 
Septiembre de 1910 ae estableció la Univlflidad Nacional de México haatl que el 
10deJuliode1929 ae le c:oncecli6 autonomía y en 1945 se pnl!Ylulga la actual Ley 
Orgjnica de la UNAM. El 20 de Noviembre de 1952 se inaugura Ciudad 
Univnitlria. 
·De 1954a1963: Expansión de la Eacuela Nacional Preparatoria 
• Enero 26 de 1971: Creación del Colegio de Ciencias y Hul'Mltidade1. 
• De 197 4 a 1976: CrelCión de la Escuelas Nacionales de Estudio• Profesionalea 

La Universidad Nacional Autónoma de México ea una institución 
descentralizada del EatadO. Su1 objetivos fundamentales son impartir educación 
para formar profesionales, investigadores, profeaores y técnicos útiles a la 
aoc:iedad; organizar y realizar inve1tigacione1 esencialmente acerca de tas 
condk:ionea y problemaa nacionalel; difundir los beneficios de la ciencia y de la 
c:t.tltura; funcional que ae realizan en au1 ucuala1, facultades, institutos y centros, 
de conformidad a loa principios de libertad di c:Medra e invettigaci6n. 

Dentro del programa de deacentralizaeión de la UNAM ae han creado, fuera 
de Ciudad Univeraitari1, doa núcleos universitarios: 

a) Noroelte, compuesto por 3 escuel .. : 
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-Escuela Nacional de E1tudio1 Profnionaln Cuautitlén, actualmente F.cuitad de 
E1tudio1 Superiorel. 

-Eecuela Nacional de E1tudio1 Profesionales IZlllcala. 

-EICUltla Nacional de E1tudio1 Profe1ionalel Acatlén. 

b) Oriente, compuesto por do• elCU8la1: 

-Eecuela Nacional de Estudios Profesionales Arag6n 

-Eecuela Nacional de Estudios Profesionales Zaragou. 

Estas escuel11 universitarias estén organizadas de conformidad a la 
legi1lación de la UNAM. La coordinación de 181 tarea• académica, admini1trativas 
y de difusión cultural, ellán a cargo de un director; cuentan con un Conl8jo 
Ttk:nico que aprueba 101 planes y programas de trabajo académico; y la 
administración est6 desconcentrada, lo que In permite un ágil funcionamiento. La 
capacidad de nlal escuel11 es de entre 15 y 20 mil alumnos. 

Lu cinco e1Cuelas profesionales tienen un car6cter interdisciplinario y una 
organización matricial, lo que facilita la cooperación académica y permiten la 
divereificación de las salidas profesionales. 

Las Escuelas Nacionales de Estudios Profesionales contienen un cambio de 
concepto de la Universidad como institución concentrada a un solo campo, a la de 
todo un sistema universitario distribuido en varios campos por el territorio nacional. 
Con esta concepción de Universidad, 6sta crece en fonna ordenada, ofrece 
educación en diversos núcleos, intensifica sus trabajos tanto en Ciudad 
UniV81'1itaria como en las Escuelas de Estudios Profelionales, participa de manera 
importante en el servicio de la educación superior y en la investigación en todo el 
territorio. 
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U ESCUELA NACIONAL DE EITUDIOI PROFUIONALEI ACATLAN. 

E1141 situada en el municipio de Naalpan, Eltlldo de M6xico, en Av. 
Jardines de San Mateo y Av. San Juan Totollepec, y cuenta con un111Up81ficie de 
300,000 lllllrol cuadrlldol. 

U.1 Anlecedentes 

El 8 de Noviembre de 1974, el H. Consejo Univeraitario aprobó el acuerdo de 
creacl6n de le EICUlll• Nacional de Estudios Profnloneles Acatlén. 

De conformidad con los lineemientos de la Ley Orgjnica de I• Unlvertidad 
Necional Aulónomll de M6xico, I• unidad Aca11*1 tiene un status equivalente al de 
HQl81e, 11endo independiente tanto acad6mica como admini1trativamente de 
cuelquierll de la ectuales. 

El 17 de Marzo de 1975 la ENEP-Acatlán fue inaugurada por el entonces 
ractor de la UNAM, doctor Guillermo Soberón Acevedo. El director fundedor de este 
HQl81a fue el licencilldo Raúl Béjar Navarro. 

El objetivo de la ENEP-Acatlán es impartir educación para formar 
profelionllln útiles a la soc:ieded y difundir los beneficios de la ciencia y la cultura 
en la comunidad circunvecina de Acatlán. 

Le Escuela, para programar y ejecutar las actividedes de la comunidad a 
nivel profe1ioNI, está estructurada en tomo a cuatro ejes fundamentales: 
• Progreme de Estudios Profesionales 
• Programa de Postgrado 
• Progrema de Investigación 
• Programe de Extensión Universitaria. 
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La s-t• vettie11I del orgMigrMla • cenlrll en el .-vlclo de llPOYO • IM 
funcionel IUltlnllv.. de le Eecuele: Oocencll, invelllgeción y difu8ión de le 
cullutll. 

En le !*te horizontel del orgMigreme M concentre lu funcionel b6lic8I de 
le EICUele, que 10n dnarrOllede1 por lol cuetro progrernn mencionadoa 
entei lonnente. 

~:n-= Direc:ci6n 

Plenuci6n Secreteri• 
dele 
Dirección 

Caordil'lllCión Coordinación Coordinlción Coordinación 
Gener1lde Gener•lde Generelde Gener1lde 
Progr1m•de Program1 de P:Yirwnade ProgrllTUI de 
Eltudiol lnveetigeción Poegrado Exten1i6n 
Profnionelel Univereltaria 

El progr81'1111 de Investigaciones e1té encargado de llevar a efecto 1•• 
po11tiCll1 de investigación y fonnlción de investigadores que den apoyo a la 
docencia y ayuden a la solución de problemas y nece1idades del deurrollo 
NK:ionel. 

El programa de Postgrado tiene como propósito fundamental la formación de 
prof91ionalel, profesora e invelligadores en los niveles de especialización que 
contribuyan a le solución de problemas y Hlilfacer la1 necesidadel del deurrollo 
nacional, de 18 propia UniV&rlidad, centros de ensetlanza especializada e 
inltitucionee cientlfiClll del pal1. 
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El progrwna de Eeludioe Profeeionllff tiene como finalidad impartir 
educaClón superior para formar profeeionalee que contribuyen a la IOlución de loe 
problemas y necelidade• de delarrollo nacional. 

El progrema de Extensión Universitaria tiene como Clbjelivo fundamental 
promover, coordinar y difundir, con la mayor amplitud potlble, loe benefieiOI 
culturales y lal actividades de exten1i6n univel'lítaria geiltnldol en ta EICUela. 

PROGRAMA DE EXTENSION UNIVERSITARIA 

La extlnlión univerlit#ia .. ta función en virtud de la cual ae materiallzen la 
tradición y la producci6n cultural de lo• univerlitario9. 

El Centro de Idiomas Extranjeros (CIE) u Inaugura el 14 de Septiembre de 
1975, y por acuerdo con el Centro de Lenguae Extr8njera1 de la UNAM se inician 
loe curaos de ldiomae en Octubre de 19751 tanto para profeeont1, estudiantes y 
trabajadorn, con loe siguientes CUl'IOI: 1ero. de Franc61 e Italiano uf como 1ro. y 
2do. de lnghk. En el a11o de 1983 ee coloc6 la primera piadra del actual edificio del 
CIE. 

El Centro, que tiene la matricula mú grande de Latinoam6rica, ofrece curlOI 
en loa idlomU Ale!Mn, Ruso, Griego, Franc:6s, lngl6a, Italiano, Portugués, Eapatlol 
para extranjtroa y tenguaa no indoeurcpeas (Chino, Japon6s y Néhuatl). 

L• llCll.lalel inttalaclonel del Centro fueron inauguradll el 24 de Mayo de 
1984 por el Dr. Octavio Rivero Serrano, Rector de la UNAM. 

l._,_41tltlNE~dll:2741to.ai.elllS. 
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CAPITULO 11: PROCESO ADMINISTRATIVO 

3.1 Conceplo 

Administrar n un proceso, Stephen P. RObbln1 al definir el t6rmlno 
"Admini1treci6n" Involucra al fllctor hurneno afirmandO que la Admlnllt11lci6n es "el 
proce10 de llevar a cabo la• actividades ef'leientemente con personas y por medio 
de ellu"2 . Otros autorn, como George Tenyl dice simplemente que .. una 
"actividad formada por v•ia1 funcione• fundamentales". En cuanto al proceso 
admlnlltratlvo hay diverl01 puntOI de villa llC8rC8 de qué es y en qu6 conli1te. El 
común denominador •• que e1tj constituido por fa1&1 euce1iva1 e 
interrelac:ionlldel cuya cualidad nceneial ee fijarle una meta y alcanzarta. Cada 
una de ntat fa1e1 tiene una función npeclftea que ha de llevarse a cabo de 
acuerdo a la situación de la que se trate. 

Cabe 181\alar que el procno adminlltrativo por et hecho de estar constituido 
por fases aucesivas, no quieAt decir que 188 una "recite de cocina" que debe 
aeguirae al pie de la letra. E1te proceso ea dinémico y flexible. 

Exiaten difeAlnciu acerca de tas faan que lo componen. A continuación se 
prMenta un cuadro con loa factores del ProcelO administrativo• 

lllOlllNIP ..... •M•M•• T .. v ...... pp.5 
]'llllllY!Jall."....._._...,., .. 7. 
4n1tNANOEZAllEMA--·Et_...._.,DlllJW1. 
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De llCUlrdo con eate CUlldro las tres fases comunes entre loa autores amba 
mencionados son: Planeaclón, organización y control. Las diferencia• surgen con 
rupecto a In funciones reatantea. Es cuestión de opiniones, siempre y cuando la 
cl11ificaci6n que se adopte responda a un criterio lógico de sistematización. Para 
efectos de la presente túia, se eltudlaré el Proceao Administrativo de la siguiente 
manera: Planeación, organización, dirección, y control. 

"El trabajo 11 més efectivo y més productivo cuanto més 18 planee antes de 
haoerto"5 , este u una de ltis mayores aportaciones que hizo Taylor a la 
Administración, al que la planeación antecede a la acción, ya que al planear se 
elaboran proyectos para al Muro, se valoran posibles cursos de acción por medio 
de loa cualls ae van a 1'981izar loa procelOI. En la préctica no ea una regla que la 
planución antaceda a la organización, pero digamos que como buen hébito 
adminialrltivo debe Hr anterior y ser la base. Ello le da un sentido lógico puesto 
que S*8 llber a dónde se quiere llegar 18 debe Hlec:ciOflW' y desarrollar el mejor 
C1nO de acción para poatariOrmente llevarlo a cabo. 

u. t.1 Concepco 

S.lllENIZCAITllOV.U.. •et=tttlW*•• ... "1111-IZl 
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La planuclón es una previlión anticipada de lot hechOI, una llClitud de 
orden, etplritu de ahorro y conaervlción má que un 1imple corfunlo de rn610dol"6. 
Al planur 1e determinan objetivo• 'I como 1e tw6 ,,.,. c:umplirloe. Mediente 18 
planMción 1e 18be hacia donde dirigir loa fffuerzOI, 1e fijan es'**91 de control. 
Si no 1e anticiJNt la uignación de llClividlldel, diflcilmente 1e puede Ol'glllizar y 
controla-. 

Teny define la planeación como "eecoger y relacionar hechOI pera prever y 
fonnul• llClividadel propueeta1 que 1e suponen necesariu JN1r8 lograr reeullados 
de1Udos"7. Pare lograr estos resulledo1 genet11lmente exi1te mll1 de una 
po1ibilidad, 'I esta •• un• caracterlslica de la planeación: 11 flexibilidld, que 
permite que si hay alguna circun1t1ncia que obligue a cambiar el rumbo 18 puede 

hlcer, lldlm6I de tener un carácter altemlllivo, ya que teóricamente el plan puede 

ser perfecto, pero al aplicarlo pueden surgir algunos inconvenientes, por lo que el 
plan hebrla que modificarlo dedal las circunltanciu pero esto no lignifica que se 
hly811 perdido las metas establecida•. 

3.2.1.2 lmpoÑRClll 

Al planear 1e contemplan cambios, lo CUll reduce la incertidumbre. De igual 
fonna al determinar loa objetivo• se traza una rvta de acción para cumplirto1 de la 
mejor manera poeible y aplicar medidas correctivas al haber alguna desviación. "La 
falta de planes u ilógica, CNel, ineficaz 'I dilapiladadora. No es lógica porque en 
buena ingenlerla el pllll debe venir primero. Asimismo en buena prédica social al 
diaafto deberl1 venir primero tambi6n. Es cruel porque aquellos principalmente 
lflctldol por 11 falta de planes 'I organización son miembros de la mi1ma 
empreA ... Hay derroche porque a "'8l10I que IOI trabljOI angrenen claramente en 
lll"IMI de npecialización funcionll • impoeible prapanir 1Ultituto1 que ocupan roe 
puntoa que quedlr'I vacantal ... Por último, la f11ta de pllnM es ineficaz porque 

6.-..zCMTllOWIUI, "ttztr#'ll-•11""" 
7111111Y G1N1t; y • , •· t44. 

.... 11p.U2 
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cuando una organización no delClnH en principios búicol loa que la dirigen 
dependen de la idio1incra1ia personal de los duellol"'. 

En resumen, la nec:eaidlld de planear se sintetiza en pensar primero y luego 
ejecutar las labores. 

3.2.1.3 Tipos de planee 

Los planes sa puaden claalficar sagún el periodo que abarquen: a corto, 
medi8110 y largo plazo. Ellot tienen una duración de un arlo, IM• de un afio y 
menoa de cinco, y méa de cinco, respectivamente. Es conveniente planificar 
contemplando ellos 3 periodos, ya que "Una concentración únicamente en 
términos de metH a largo plazo puede influir en que se evadan las 
responubilidecles presentes. También podría ser que fueran menos especificas y 
mis ideales que cuando son programados junio con las operaciones y la 
planificación preunte. Le falta de atención a los planes a corto plazo pueden 
impedir la realización de los objetivos a largo plazo•'9, es decir que cada uno de 
estos planea tiene 1us propios fines necesariamente complementarlos. 

Stephen P. Robbins'º clasifica a los planes atendiendo a su amplitud, 
especificidlld, y lllfJIO de tiempo . Los planes estratégicos abarcan un érea més 
amplia y trat.n menos los planes eapecllicoe, e incluyen la formulación de 
objetivos. Los pllMI operativos cubren un periodo más corto de tiempo 
(men1uale1, Hmlnllel ... etc.) ademé• de que este tipo de pla1191 suponen que los 
objetivos '°" ya ccnocidos. Los planes fijos se utilizan para manejar actividades 
t9CUrrentu. Loa planes especlficos tienen objelivos claroa, no hay ambigüedad ni 
malol antendldol. Requieren cleridlld. Lo• planes direccionales "Identifican las 
directrices generala. Dan una orientación general, pero no encierran la 
aclmlnill...ción dentro de curaos de acción especlficos"• 1 

8UllWICKL!lldlll:,..... .......... ;ptgl.3oly35. 
9JtMf.NEZCA81110-.V • .._rr!Or:ll ... 11 .......... ¡111.131 
IOROlllNS P ..... .'M• .... l!l' Tw!IY ' •. 117y118 
11111111.pp.110. 
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3.2.1.4 Eletlllllto9 de I• pl8MllCl6n 

3.2.1.4.1 Misión 
"L• empre .. , aon mál que aimplea eatruc:tura t6cnicu y 8dminiat11111vat. 

AJ formul.- la misión M enuncia au principal ruón de exietl1"•2, es decir que I• 
misión de UNI organización delCf'ibe el prop61ito para el que fue crud8. Al lllber 
cu61 n el propóllto de 111 org1niz1Ción ea má aenclllo establecer loa objetivos. 

3.2.1.4.2 Objetivos 
Un objetivo ea un fin 11 cc.Hll quiere 1189*' la org•nización. Par• fijarlos ae 

debe hllclr 19ferenci• • la mi1ión que pretendan cumplir. Pueden lnterrel8Cionlll'le 
1*8 logr• Un8 meta común. Otra C111'8Cterlatk:8 ea que deben aer c:uantificablel, ea 
decir, que perrni!MI medirlo• en unidedel monetarias o de f8brlc8clón, 
CCll'lllR:i1llDción o en unidades de tiempo. En bue a eato ae puede crear un 
control y polteriormente establecer actividlldee futuras. Se jerarquiZlln y ae 
ntablecen en cada persona, en C8dli deparUlmerlto y habr*t de contribuir a 
cunpllr loa objetivos genera de la organizlCión. De igual forma 101 objetivos 
deben •atar c:lnmente definidol: "loa Objetivos expreun loa fines hacia loa cuales 
debe diriglnie 18 ección... impliClll'I una previ1ión y una decisión. Previsión de 
acontecimientos futuros, y decisión al elegir entre divertaa po1ibilidade1 .•13 

3.2.1.4.3 Polilic.ta 
Son una ayuda Plll'll Ja toma de decisiones ya que gracias a ellas aumentan 

lu probllbilidlldea de que diferentes persones tomen decl1ione1 parecidla ~ 
enfrent8n 11tuacionea almilarea de manera independiente. 

Jim6nez Ca1tro IU define como "Conjunto de reglas de conducta y de 
detemlinaci6n que gula lu actividades de toda empreu o institución hacle el 
cumplimiento de aua objetivos. En base a ellas ae toman declalonea"••, 

12-0NDMl,"~.pp.1..-
IJGUZMAH VAl.OMA-."bo--m•4 •M•~. llP· 128. 
1•.-NEZCAIT110-.,. ..... m"D ... 4t ................ pp.9I 
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entendiendo una regla como "una «den de puoa a HgUir, tambi6n puede .., una 
prohibición o exigencia que se debe cumplir''" 

3.2.1.4.4 Procedimientot 
Se utilizan I*• aquellu actividadM que aon !9pelitivu, "eon 

elClrlCialmente un modus operandi, un actuar en el tiempo con un «den preciso de 
eecuencia, tienden a ..,. (o ya ton) un instructivo de car6cter tecnieo"l6 

3.2.1.4.5 Programa• 
Indican el orden de I•• actividades eapec:ifica1 y el tiempo requerido para 

realizarla•, n eltablecer cronológicamente la MCUeneia de laa actividades. 
Una herramienta utilizada comúnmente para la elaboración de programas 

IOl"l lu !Pficas, especlficamente la gr6fica de Galntt, "el éxito de un programa es 
directamente proporcional a la habilidad de jerarquizar la1 actividedes de acuerdo 
con 111 grado de impoltancla y, a su ejecución en cuanto a la fecha de iniciación y 
tenninación de cada actividad" 11 

3.2.1.4.6 Preaupuestos 
Búicamente, son una estimación de IOI recursos que necesita la 

organizllción para cumplir con 1111 objetivo•. Determinan la forma de optimizar el 
empleo del tiempo, espacio, recurso•. y no exclusivamente para preparar 
presupueatoa de ingreao, ga1tos etc., ya que 18 pueden presupuestar horas 
hombre, capacidad utilizada, etc. 

"Un prea1JPU91to es un esquema eacrito de tipo general y/o específico, que 
determina por anticipado, en t6nninot cuantitatiYOI (monetarios y/o no monetarios), 
el origen y a11gnación de los recuraos, a la vez que controlar las actividades de la 
organiZllCión en t6rminos financieros"•ª 

3.2.1.4.7 Estrategia• 

15IWIPTOH -.·Mlülllilllft".1111. :1111 
16ouz.MNVALOllM-.,. .... •ll•••••s" 1111.127 
l?MOllCHGAUNOO .._ ••• .,.,.,,... •• ••••"llllllZ. 
........ 1111.• 
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"E• el proc:8IO fomMlllado de planución a largo plazo, que • UN pera 
cMfinlr y alcanzar m1111 orgenizeci0n81•1"t9, IOl'I curaoa de llCCi6n que nos ven • 
moatrar la dirección de la empreu •I 1118bfecer vw1 •llemetiv81 pera llegar • un 
CJbiellvo. Tembitn deNm>lla diferentel CUflOI de llCCión Por lo que IOl'I Ul'lll b818 
pare la tome de decisionea al preHnl8r difefent11 opcionet, lo que "°' permite, 11 
•lgO Ale mal, toms alguna de In otrn •ltemetiv81. 

3.2.2.1 Concepto 

la organización debe fundementarae en un plan bien concebido que 
contenga lol principlot, normal y polltic81 ellllblecidea en la planaaci6n. E1 la 
"determinllción y ordenamiento de las actividades neceNrlu para poner en 
ejecuci6n un plan y lograr el objetivo social de la empresa o institución, agrupados 
en tal forma que puede ser asignado• a individuot"20. 

Dentro de la orgeniz8Ción se incluye la distribución del trabajo y la 
delegeción de la eutoridlld neoeuria para deeempeflar 181 funciones uignadas. 
Orgeniuclón es tembl6n la "diviaión en grupos de las ac:tivldade• component11 
que IOfl neoeuriu pare loa objetivo• ... ntlblecimiento de las relaciones de 
eutorid8d entre lu unldedea orgenizetivu y eatructuración formal de loa papelea a 
deMmPttl#''l l, 

la meta de la organización ea que los integrantes de la empresa o institución 
lr8bajen en c:onjlMlto y con ef'ICiencia a través de un aiatema planificado y 
coordinado, que C8d8 per90Nt conozca anticipadamente sus funciones y 
obligeclonn de llCUel'do a IU punto. La orgenizllción surge a rafz de que al trabajo 
a rulu n demaaiedo pare une eola penone, la llCCión en grupo ea ma eficaz si 

• """'"..ruerzoa. 
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3.2.2.2 lmportWla 

Par• poder ejecutll' y controlar una actividad planeadll • necetn> 
Integrarla an1 ... No .. pueden daeempet'\ar lu activicladel da manera eficaz ai no 
lu conocen tanto 101 que dirigen, quienes le van • ayudar , y quienes dependen 
da 61. Aden'lja da que ea neceurio que cada peraona tenga una orienl8clón 
amplia y completa sobre 11 conatituci6n y relacionet intemu del grupo. 

L1 tarea organizativa conalate en eatructur1r la organizaeión, ello ea decidir 
qu6 hlcer, qui6n 1e lo indica a qui6n, quitn v1 • realizar el trabajo y qui6n va a 
mponder por 61. 

En el capitulo siguiente H hablllr6 da la org1nización en forma m4i1 
detallldl por Hr el tema central dal preaente trabajo. 

3.U Dl1'1Ccl6n 

3.2.3.1 Concepto 

A lrlV6a de la direcci6n se coordinan loa ellfuerzos individuales, esta es la 
fWICi6n de un ejecutivo: gui• y superviur a sus subordinado• para lognir el mejOr 

delempel\o ya que lllldilnte la dirección se conducen las funciones de loa 
emple8dol dentro da un marco formal. Muc:ho9 autores con1ideran que la 
lldminiatraci6n es dirigir, que se puedln efectu8r las funciones da planeer y 
organizar, pero sin la di111CCión 11 adminillnlci6n no se realiza. "las o1r11 funcione• 
tienen valor lldmlnlantivo solo en tanto que 1irven a la di111CCi6n"22. Por todo lo 

anterior 11 puede definir • la dirección como la "ejec:uci6n da loa planea de 
acuerdo con la ellluclura org1niz8c:ion1I, medilnte la guia de 101 lllfuerzoa del 
grupo IOCi•I • trav6a de 11 rnolivaclón, comunic8ci6n y la aupervi1i6n"21 

U.U Importancia 

22Gl.IZMi\N VAL.DMA'-:,,. ..... +•• , .. 213. 
2lMUNCHGAUNOO..- •••• , ........... ,pp.1• 
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Como H mencionó en el punto anterior, lldminillrar 91 dirigir. A l1'avta de la 
dirección " echa a andar todo lo que ae plane6 y I• organización. Si • llene una 
dirección eficiente se logrlln 101 objetivos, ul como lllly eficiencia en k>I •lltlmn 
de control ntlblecido1. Otro punto que e1 importante ""81• u que • travá de la 
dirección .. establece I• comuniclción neceNria pare que la organización 
funcione. La dirección es la etapa lllM humana del procelO adminlllratlvo ya que 
uta encaminada a lograr que el perlOllal logre los objetivos que• plantearon. 

3.2.:U Proceeo de dlNCClón 
E• dificil establecar un orden dentro del proceso de dirección, pero para 

simplificar su estudio se ver6n de la siguiente l'Mnll8: Integración, motivación, 
comunicación, toma de decisiones y supervisión. 

3.2.U.1 Integración 
El factor humano es el aspecto m61 importante para cualquier empresa, ya 

que de su dnempel\o depende el correcto aprovechamiento de 101 dem6s 
recut101. Para conseguir esto ea necnario que lu personas que 19 emplean para 
ocupar 1.11 puesto reúnan lu cat"ecterlsticn que el pue1to requiere, "el hombre 
adlcu8do Pl'8 el puesto adeculldo"24. Asimismo a cada integrante de la empresa 
• le deben dar los elementos necnarios para que puedli delempel'lar con 
ellciencia las funciones y obligaciones que le corresponden. En el momento en que 
el tmplMdo entra a la empresa es impoltante que ae le llllga 191'11ir parte de la 
orgll'llZllClón. 

3.U.U Mollvecl6n 
La motivación n una etapa fundamental dentro de la dirección, pero 

tambi*I la m.b compleja. Puede definirse como el "impulso de una pnona para 
ectuer, porque del9a hllcerlo"2'. evidentemente ella definición ae enfoca hacia el 
etemento humano. Existen diverua teorla1 acerca de la motivación. Dada la 
impoeibilidlld ¡rictica de eatudiarln tOda se 8QNP111'6n en 2 tendenciu21i: Te«lu 

2~GAUHDOl.-•á'f ...... ••••el6!r 1111.198. 
~~Mlll.'llMlllt•ll.Z ' ............. 1111.D 

Op. al. MUNCH GAi.iNDO • 11, pp. 119 
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de contenido y teorías de aprendizaje. A travn de 11181 teorlu H delc:ribe la 
razón por la cual loa empleados son productivos y qué impulu 111 ccnducle. 

Dentro de la teoría de contenido .. encuentren 11 teoría de lu nec:nidadet 
de Ma1low , la teoría de motivación e higiene de Herzt>erg y la teoria de motivación 
de grupo. Eata1 teoría1 tienen 1u1 ba1e1 en proceaoa intemoa en el Individuo. 

Dentro de la teoría del enfoque externo, que eon llamadas tambjjn del 
aprendizaje o modificación de le conducta organizacional, parten del efecto que el 
medio lll'lbiente produce sobre el empleado. 

Uno de los grandes problemas que afectan a todas laa organizaciones ea 
preciumente lograr que el factor humano IW realmente eficiente. Ello H puede 

lograr en gran medida mediante la motivación. 

3.2.3.:U Comunicación 
A través de la comunicación se trasmite y recibe información. Los elementos 

de la comunicación son: Emisor, transmisor y receptor. Cualquier mínima 
irregularidad Implica falsear la información. 

Los tipos de comunicación son: Formal e informal. La primera está 
constituida por el tipo de canales y medios eatablecido1 oficialmente a través de la 
ellf>8 de organilaclón, ute tipo de comunicación puede ser vertical (ascendente o 
deacendenta), horizontal, verbal, y escrita. La segunda es la que surge a trav'9 de 
los grupo1 informales de la organización. 

Para que la comunicación sea efectiva debe reunir las siguientes 
C1racteríaticaa: 
-Claridad 
-Integridad 
-Aprovechamiento organizaclonal informal 
-Equilibrio 
-Moderación. 

3.2.3.3.4 Toma da decltlonM 
Es una de las actividades Inherentes al Hr la administración un proceao de 

constante cambio. Tomar una decisión es escoger un curao de acción entre las 
posibles attemativaa. La persona que toma una decisión debe estar consciente de 
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loa fectore• determinnn de 1• decilión, utillm' todl 11 l11fORllllCi6n polible y 
eeguir UN1 MCUeneil lógiCI 1*11 que 11 declli6n ... aplimiade. H9'/ 
htrr1milntu mltemjt1C11 y de lnvntlgld6n de op1111Ci011e1 en IM CUllll • 
puede blur ,_. tom8r una decilión. 

3.2.U.1 luplrvlll6n 
SignifiCll vigillr, revl.. que 111 coua 11 rulioen lldlculldllrnln. Le 

eupervi11ón ea simutt.,,_ • 11 ejecución y no debe confundirae con el control. 
Medillnte 11 1upervilión • corrigen 111 ICCione• 11n el momento en que M 

ejecutan, lldlm61 de que 1irve como enlace entre el jefe y el IUbordinedo. El 
cont8cto conai.nte con los tr8bljlldorn permite no IOlo I• tr8lllmllión de 6rdenel 
lino el conocimiento de IUI problemll1, fomentando la comunicación. 

Algunft de lu funcione• de los supervilCHI son: diltribuir adec:uldlmente 
el lr8bejo, e11lificar c:orrectemente • 1u perlONll 111 como resolver 1U1 dudu y 
mentener la disciplina. 

U.4Control 

3.2.4.1 Concepto 

El control es un "1istema que permite conocer las realizaciones, comparada1 
con lu meta y plann, e11ablecer normas de .utoev1luación y tom• la acción 
correctiv• que 11 con1idere mas lldecuada"21. Para Terry el control es "el proceao 
1*11 determin8r lo que • est6 llevando a cabo, valorizándolo y, 1i ea necesario, 
11Plicando medida• correctivas de manera que la ejeaJción se lleva de ICU9rdo con 
lo pl11f118do"2•. Es la última fase del proceao administrativo y es muy 1'18C8181'ia 
1*11 lllber 11 lo propueato en la planeación se está cumpliendo o si se neceaita 
hacer alguna modificación. 

27.llENEZCAITllOWblg, ""*drclr!nll .. *•llArll ........... pp.13 
28rt1111v Glmlt."PmM-•.....,·. pp. !1117 



3.2.4.2 lmportlncl• 

El control permite establecer normas de autoevalUKión en In llClivldMl81 
que realiza cada persona de la organización. 

Se puede decir también que esté presente en todas la• erap.1 del Proceso 
Admlniantivo ya que e1 el punto entre lo que 18 planificó y lo que ee ejecuta. E1Ut 
bUlldo en 101 objetivos y por eso detecta cuando lo realizado no esté como 18 
plane6, aaiml1mo lleva una congruencía de metas, por eso 18 dice que es una 
ectivldad continua. Por medio de éste tenemos un modo directo de información y 
anéliais. 

El control no solo dice si las co1a1 estén o no de acuerdo a lo planeado, sino 
que a veces la planeación esté incompleta, o la organización no ea flexible, o quizá 
la dirección no tenga re1pon11bilidad y la única manera de darae cuenta de esto 
e1 mediante el control. 

Como 18 mencionó anteriormente, el control es el último escalón del proceso 
lldminietrativo, y es el que debe comprobar que las cosas vayan de acuerdo a lo 
planemo. De no aer asl, detectarlo para aplicar alguna medida correctiva. Robbins 
menciona un upecto que vale la pena citar: "Un sistema efectivo de control ee 
importante porque loe adminillnldoree necesitan delegar autoridad, pero dado que 
ee In reeponubiliza en última inetancia por las decisiones que aus subordinados 
toman t•mbi6n neceail1n un mecanismo de retroalimentacion"29. 

3.2.4.3 c..ctertallca 

Un oontrol debe w ftexlble para poder adaptarse a los C8111bioa. En las 
revieionn peri6dic.u para camblo1 y ajustes los controles deben eer: 
-&actol, pwa generar la información y que la Administración tome medidas y/o 
muelva algún problema . 

..()poltunoe, ello e1 que la información llegue con tiempo para poder tomar alguna 
acción conectiva. "la mejor información tiene pooo valor ei ea caduca"JO 

:110111Na __ : .... ·rm • ....,,pp."17. 
111111.1111.417. 
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.flexibln, .,.,. que H llCMpten • lot «*l1blol o. IU nuev• opoitunld9dH. 
-lnleligibln, que ... infonNclón llCC9tlble • tocto. loa nivelet, di no • al ic. 
emplMdol •I no entendlrl• ignorllrlllll loa controlel, proVOCMdo c:tMlf' MI wrorM 

llNCllNriol O no lwl.,, C:UO de IWilOI de que •lgo .. ITllll pd poder l!Plic# 
medida .......... 

Ali millTIO un oontrol debe tener: 
-Crit•io ruonele, "to es que pued9n y deb9r1 w •lc:Mzablet. De lo contrsio 
podrf.,, dnmOtlVlll'. 
-ColOCllCibn ntr•t6gica. No H puede poner o estmi.cer un control en todM y 
clldll una de lu pwt" de la organización ya que los costo• aerran •1101, pgr no H 
deben ponw en factotn estm6gico1 p.1111 el deaempetlo de la orgmniuci6n. 
-Criteriol múltiplel, asto n hacer hincapié en I• "excepción". 

Si no ae IOl'lllll'I en cuenta nta1 caracterl1tica1 entonce• podría Mber una 
dilfunc:icJMlldlld en 111 orgmtización. 

3.2.4.4 Tlpoa. control 

El control H ejltce IQbre caai t0da1 lea actividlldel de la org9r1ización, Por 
lo que ti.y divel'IOI tipos de control: de C91ided, de inventario•, de C011o1, de 
producción, de ••lllenci•. etc. "Cu.lquier actividad puede control... con 
IUpllCto a \llO, v.noa o a tocios loa fact01'91 siguientes: cantidad, calidad, c:oato, 
empleo del tiempo"ll. Como ae ve, es muy empilo ya que es vital P9111 adminillrar 
porque V9rifica que • rula el trabljo y 1e curnp111n toa objetlvoa. 

Tambi6n 1e pueden clUiflClll' de acuerdo al momento en que ae llP!iqwn: 
Control anticipado, control pr...me y control poaterior. El primero m. problenl91 

pnwlol, I• llCCión n tOITlllCM antes de que sur¡. algunll dificultad. El segundo tiene 
lupr mienlral • l'Mliza 111 ac:tivldad, ur ee corrige el problelTlll antn da que ... 
derNlllado tarde, demalilldo coatoao o M'lbol. Este conlrOI .. l'Mliz.a rn9diMte 
IUS*Villón dncla. El tercero tiln9 lugs delplJ6I de 111 acción e indica qu6 111r1 
efectiva ru. I• plllr1HCión. Si la deavieción n grande hllbr6 que hacer une revi1ión 
y/o i..- 8118 informeción CU9lldo se fomluten mMV01 planea pe111 ur evitar 

ll-a..a,'Pn o o •• ··- ...... 
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desviaciones nuevamente. Si fue pequel\a entonces ta planeación estuvo bien. 
Esta información generada también es retroalimentación para el empleado porque 
así se sabe qué tan bien desempelló su trabajo. Un aspecto negativo de este tipo 
de control es que si ta desviación fue grande y como ta información llega 
posteriormente ya no hay nada que hacer, dado qua ta acción ya ocurrió. 

3.2.4.5 Proceso 

El proceso de control que propone Terry32 está basado en una serie de 
pasos fundamentales: 
1.-Doterminar la norma o base de control 
2.-Madir y juzgar lo que se ha hecho 
3.- Comparar lo hecho con las normas y definir las diferencias, si las hay. 
4. - Corregir desviaciones ejerciendo una acción adecuada. 

Robbi11s menciona tres pasos "separados y dislintos"JJ: 
1.-Madición dei desempe"o real. 
2.-Comparación del desempeflo real con el estándar. 
3.-Acción administrativa. 

Básicamente son los mismos pasos que se mencionaron primeramente, nada 
más que Robbins da por hecho que la norma o base de control está ya 
determinado. Dado que el control es comparar resultados con objetivos y estos 
objetivos ya fuaron establecidos desde la planeación el punto número uno que 
menciona Terry se puede dar por entendido. 

La acción administrativa tiene tres cursos de acción según Robbins: "Hacer 
nada, corregir el desempello real y/o revisar el estándar ... 34 

32TERRYO.VO. 'PrQ;jpaldl......,. pp.51111. 
J)ROHINS &llphln. '"'*'*11!!rg!On· IMlll W !ddjcl". pp llJ7 
l411id. pp. 412. 
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CAPITULO IV: ORGANIZACION 

Como se mencionó anteriormente, la organización dentro del proceso 
admini1trativo determina cómo se va a di1tribuir: autoridad, re1pon1abilidad, 
trajo, aal como la forma en que se delegará autoridad para realizar las 
actividade1 aaignadaa. 

la organización es la conformación e integración del grupo para lograr los 
objetivo• previstos durante la planeación, pero "como la planeación, la organización 
ea una función pre-ejecutiva. Mediante ella, por al misma, no se logra 
materialmente el objetivo, sino que pone en orden los esfuerzos y formula el 
armazón adecuado y la posición relativa de las actividades que se 11an de 
deurrollar''35. Se organiza esencialmente para poder ejecutar determinada tarea, 
coordinando esfuerzos individuales hacia tos objetivos de grupo. 

Al conocer de quien se depende asi como quienes dependen de uno, cómo 
estén formados loa grupos de trabajo, los canales de comunicación y hacia dónde 
se dirige la organización, se trabaja más efectivamente y se evitan al máximo 
contratiempos, fricciones y confusiones. De igual forma se equilibra debidamente el 
trabajo. La organización es el punto de enlace entre los aspectos técnicos y los 
npectos prácticos: entre lo que "deba ser'' y "lo que es". 

4.1 Prtnclploe de org11nlzacl6n. 

a) Unidad de mando: Debe haber un solo jefe que fije los objetivos, que coordine y 
dirija para llegar a ellos y al cual se le reporte. No se debe recibir órdenes de dos 
peraona1 diltintaa. "El reportar a dos personas ocasiona fuga de 
retpOnlllbilidadea, confusión e ineficiencia"J6. 

35r.;1111.,-.. ............. , pp.317 
~HGAUHDO.._ .............. M+M•" pp.111 
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b) Tramo de control: Hay un límite en cuanto al número de empleados que el jefe 
debe supervisar . Determinar el número óptimo de subordinados "debe sujetarse al 
número de niveles en la jerarqufa que deberá ser más grande en la base y más 
pequetlo en los niveles más allos"37 
e) Especialización: Cuanto más delimitada y concreta es la actividad que realiza un 
empleado, se obtiene mis eficacia y destreza que dejándolo realizar todo el 
trabajo. Debe tenerse en cuenta que si la actividad está muy limitada se puede caer 
en la monotonfa convirtiendo al empleado en una parte mecánica del sistema. 
Aunque por otro lado, se debe conocer de manera general el enlomo de la que es 
parte dicha especialización, esto es, saber la correlación de la actividad que se 
realiza con el resto de las demás. 
d) Departamentalización: Consiste en agrupar las actividades de acuerdo a la 
especialización, esto es poner bajo la dirección y coordinación de un administrador 
a un gruPo de especialistas, reuniéndolos de manera que contribuyan al logro de 
loa objetivos de la organización. 
d) Autoridad y resPonsabilidad: Consiste en precisar el grado de reSPonsabilidad y 
autoridad que corresPonde al superior de acuerdo al nivel jerárquico. "A cada grado 
de respansabilidad conferido debe corresponder el grado de autoridad necesario 
para cumplir dicha responsabilidad"l8. Se debe setlalar de manera muy clara el 
grado de autoridad y de responsabilidad que corresPonde a cada nivel. "El grado 
de respanaabilidad es el fundamento de la autoridad a concader'•39 
e) Jerarqufa: Establece el lugar de autoridad de las cuales emana la comunicación, 
autoridad y responsabilidad desde el nivel más alto hasta el más bajo. 
f) Equilibrio de dirección y control: Al delegar, hacer a través de otros, se deben 
establecer controles para asegurar la unidad de mando. 

Estos principios fueron creados para ser aplicados durante el disel'lo de la 
organización. 

37ROBBINS 511111*1 •• Mmiilllac!Oo • .llll!ll_~pp. 162 
381bld. pp 110 
39REYES PONCE Agullln, """1W!lll!lc!Q di- llgrl4 V prgt11:1• pp. 214. 



31 

la American Managment Assoclatlon creó una lista de principios, los cuales 
son mencionados por diversos autores, titulado "Los diez mandamientos de la 
Buena Organización•'4D: 

1. A cada jefe se le deben asignar responsabílídades precisas y claras. 
2. la responsabilidad debe llevar siempre aparejada fa autoridad correspondiente. 
3. No se debe efectuar ningún cambio en la esfera o responsabilidad de un puesto 
sin que todas las personas a quienes concierne lo entiendan perfectamente. 
4. Ningún jefe o empleado que desempene un solo puesto en la organización debe 
estar sujeto a recibir ordenes definitivas de más de una fuente. 
5. Nunca se deben dar órdenes a los subalternos salvando el conducto del jefe 
responsable. 
6. Las criticas a los subaltemos daben hacerse, siempre que sea posible, en 
privado, y en ningún caso se les debe criticar en presencia de jefes o empleados de 
menor categorla. 
7. Ninguna disputa o diferencia entre jefes o empleados en lo tocante a autoridad o 
responsabilidades se debe considerar demasiado trivial para no juzgarla con 
prontitud y atención. 
8. Los ascensos, cambios de sueldo y medidas disciplinarias requerirán siempre de 
la aprobación del jefe inmediato superior al directamente responsable. 
9. A ningún jefe o empleado se le debe exigir jamás, o esperar de él, que sea al 
mismo tiempo ayudante y critico de otro. 
10. A todo funcionario cuyo trabajo está sujeto a inspección regular se le debe dar, 
siempre que sea posible, la ayuda y facilidades necesarias para que pueda 
mantener una comprobación independiente de la calidad de su trabajo. 

Todos estos puntos se consideraron ya que, aunque se pueda pensar que 
son de sentido común, muchas personas no lo saben o los pasan por alto, y es 
importante tenerlos en cuenta para el buen funcionamiento de la organización. 

"-2 Tlpologl• de ta organluclón. 

4Ur-c1oll ... doGUllormoG61TCCtjl, ·-,~c1o-·.pp.~. 
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La tipotogia de tas organizaciones se refiere al "medio por et cual podemos 
definir ta estructura más adecuada para et logro de fines o metas ... 900 las diversas 
combinaciones establecidas de ta división de funciones y la utilidad dentro de su 
estructura orgánica'"'· 

a) Lineal o militar: La autoridad y la responsabilidad se transmiten a través de una 
sola linea, en una persona ta cual toma todas las decisiones y tiene ta 
responsabilidad de mando. También asigna y distribuye et trabajo y quienes le 
reportan a él. Se utiliza en instituciones militares pudiéndose aplicar de igual fOrma 
a pequenas empresas. 

Entre las ventajas que ofrece se encuentra que hay una mayor facilidad de 
toma de decisión a ta vez que no hay conflictos de autoridad ni fugas de 
responsabilidad. Es sencillo y claro. También se crea una firme disciplina al haber 
un solo jefe con autoridad y responsabilidad concentradas en él. 

Algunas desventajas serían que este tipo de tipología es rlgida y no hay 
flexibilidad. Los ejecutivos están saturados de trabajo ya que deben supervisar a 
los empleados en todos tos aspectos. También se propicia a ta arbitrariedad al 
haber un solo jefe. 

b) Funcional, depertamental o de Taylor: Fue creado por Federic Taylor, quien hizo 
notar que e:i la organización lineal no se da la especialización ya que es difícil 
capacitar a un jefe en todos los aspectos en los que tiene que hacerse cargo, y su 
propuesta consiste en organizar específicamente por departamentos o secciones 
basándose en el principio de la división del trabajo y de la especialización, cada 
especialista tiene autoridad en su campo sobre et personal, cada uno de los jefes 
tiene una participación proporcional en el mando. Se tes dan facultades y se tes 
exigen responsabilidades precisas. El trabajo se descompone en elementos más 
sencillos. 

Algunas de las ventajas serían que hay mayor especialización y disminución 
de la presión sobre una sola persona ya que hay más especialistas en la 
organización. Aunque a veces puede ser difícil diferenciar la autoridad y 

41GOMEZCEJAGu1Wmo,"f'lorwcilnycqonl!w;!OncM_.- 1>11. 110. 
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rnponaabilldad de cada jefe y esto podría ocasionar duplicidad de mando y 
romper la disciplina. 

c) Organización lineo-funcional: Es una combinación de las dos anteriores. Toma lo 
mejor de cada uno de estos tipos de organización. De la organización lineal 
considera la autoridad y responsabilidad que se transmite de un soto jefe para cada 
función. De la organización funcional toma la especialización de cada actividad. 

d) Organización Staff: Maneja detalles, es decir, cuenta con ayuda de determinados 
especialistas qua asesoran a los departamentos en línea. Este tipo de organización 
no tiene ningún tipo da poder da decisión o de autoridad. Si las funciones y 
obligaciones no se delimitan adecuadamente puede producirse confusión en la 
organización. Este tipo de organización se da generalmente en empresas 
medianas y grandes. Suele combinarse con los otros tipos de organización 
mencionados anteriormente. 

Aguslin Reyes Ponce maneja la Organización lineo-funcional y Staff como 
una sola lipologla. 

1.- Por funciones: Consiste en agrupar las actividades comunes y análogas 
basándose en la distribución de las mismas, según su función primordial para 
lograr la especialización y con ello mayor eficiencia del personal. 

Finanzas 

contabili tesorerla presupuestos 
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2.- Por productos: Ea común en las empresas que se dedican a la producción de 
varios articulas, consiste en estructurar en base a un producto o grupo de 
productos relacionados entre si. 

Detergentes 

Producción 

Jabones de 
tocador 

suavizantes 
para ropa 

3.- Por territorio: Surge como una necesidad en las empresas cuyas operaciones 
se realizan en sectores alejados flsicamente unas de otras, agrupando las 
ectividades de cada departamento dentro de un área determinada 

zona 
norte 

zona 
sur 

zona 
oeste 

zona 
este 

4.- Por clientes: El principal interés de agrupar de esta manera es servir a los 
compradores, atendiendo a necesidades claramente definidas . 

ventas 

1 menudeo! mayoreo 1 
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5.· Por proceso y/o equipo: Generalmente se aplica en el área de fabricación. Su 
principal objetivo ea conseguir ciertas ventajas económica• cuando el equipo que 
se utiliza es de gran capacidad, o requiere de un manejo especial o cuandO 
diversos productos requieren en algún momento de ese proceso. 

producción 

ensamblad pintura empaque 

El nombra que se la puede dar a cada nivel de la organización puede variar 
de empresa a empresa, pero los más comunas, considerados por varios autoras 
son: 
1. División 
2. Departamento 
3. Sección 
4. Grupos o subgrupos 
5. Unidades y subunidades. 

4.4 E1tructura. 

Robbins42 sel\ala que la estructura de la organización consta de 3 partes: 
Complejidad, formalización y centralización. 

La complejidad significa que entra más división del trabajo, niveles verticales 
en la jerarquía y dispersión geográfica exista entre las unidades de la 
organización, más dificil será coordinar a la gente y sus actividades. 
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La formalización corresponde al gradO en que una organización deac:anse en 
reglas y procedimientos para dirigir el compartamiento de los empleados. 

La centralización considera dónde reside la autoridad de toma de decisiones, 
la cual plJede ser centralizada o descentralizada, entendiendo esto como que este 
tipo de decisiones son delegadas a niveles más bajos en la organización. La 
administración cenlralizada delega poco y los jefes con alta jerarquía toman la 
mayoría de las decisiones, la administración descentralizada delega la faa.lltad de 
toma de decisiones y conserva los controles necesarios propios de los altos 
niveles. Agustín Reyes Ponce considera que en ninguno de los dos términos se 
plJede ir a los extremos, es decir, centralizar o descentralizar totalmente, ya que 
por mucho que se cenlralice siempre habrá algo que delegar, aunque sea la 
supervisión, y al descentralizar los jefes superiores deben controlar aunque sea en 
algo los resultados. 

4.1 Autoridad y rnponslbllldMI. 

Para que las unidades de organización estén completas, es necesario unirlas 
vertical y horizontalmente por relaciones de autoridad. 

4.1.1. Concepto de autoridad 

Existen diversas definiciones de la palabra "autoridad". Lourdes Munch y 
José García la definen como "el derecho de mandar y el poder de hacerse 
obedece('43, refiriéndose a los "derechos inherentes a una posición gerencial de 
dar órdenes y esperar que las órdenes sean obedecidas'""· En administración la 
autoridad, según Teny45, puede considerarse como la facultad de exigir a otros que 
actúen como sea necesario y apropiado para alcanzar el objetivo predeterminado 
por quien posee la autoridad. La autoridad es un requisito indispensable de la 
administración. 

43MUllCHOALINOO.._••.•f1111nnw•M •••rpp.1111 . 
.... OllllH ....................... pp.312. 
•Sm.llY-..,......dt .......... pp.3127. 
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a) Autoridad formal: Ea la que ae otorga por la organlución. Nace de un superior 
hacl1 lol empleados. Este tipo de 1utoridad puede ser de doa formu: Formal ( ae 
ejerce por un jefe sobre una peraona o grupo de peraonaa) y funciOnal (ae ejerce 
aobrl lu perlOl181 fuera de lu propias érell directas de mando) 

b) Autoridad peraon1I: Surge de la perlOl181idad del individuo. 

e) Statr, t6c:nica o de aN10rl1: Surge a Plrtir de loa conocimientos especialiZldoa 
de quien 11 posee. 

4.5.3.1. Concepto. 
Ea hacer IH c:osaa por medio de otras perlOl18S, "asignar a otro autoridad y 

retp0nllbllidld para llevll' a cabo actividades eapeclficas''46, ea conceder a otra 
perlOl18 la autoridad y responaabllidad para actUlr. Esta delegación puede ir hacia 
arriba, hlcia abajo o hlcia loa lados. 

Esto es la base del proceso de organización: Delegar autoridad, deberes y 
retp0nllbilidld, debi6ndoae 1poyar las decisiones que toma la persona a quien ae 
delegó. Para James D. Mooney, la delegación significa que "una autoridad superior 
confiere Unl autoridld especifica. Fundlmentllmente implica una doble 
reaponllbilidad: Quien recibe la autoridad por delegación se hace responsable 
ante el auperior por el cumplimiento de au tarea, pero el superior sigue siendo el 
retpOnllble de que esa tarea ae lleve a cabo. Este principio de la delegación ea el 
centro de todoa loa procelOI en la organización fonnal''47 

~llll!Nn .• .........., .......... pp.311. 
47JIENEZCASTllOWlllq,.....,,.a*'"lld*••1p11 ........ ,pp. t5J. 
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4.5.3.2 Proceso de delegación. 

Robbins describe 81ta proceso a través de 4 pasos: 

1) Asignar deberes: Esto as c:lelignar 181 actividades que se quiere que realice otra 
persona. 

2) Delegar autoridad: Es escenc:ial dar poder a otra persona para actuar por el jefe 
o el garante. "Es Ja cesión de derechos formal81 para actuar en nombra de otro•'48 

3) Asignación de responsabilidades: Al delegar autoridad también se debe conferir 
la responsabilidad. El no hacerlo conduce al abuso. Debido a 81to se reconoce que 
al gerenta es responsable por lo que hacen sus subordinados (Jos cuales tienen 
una responsabilidad operativa, nada més), esto se conoce como responsabilidad 
úHlma, y no puede ser delegada. 

4) Creación de confiabilildad: Consiste en que Jos subalternos deben ser 
oon1ideredoa como reaponsabl81 de realizar las funciones que se Jea hicieron. Esto 
se refiere a que existe una obligación con el superior de desempat\ar Ja tarea de 
forma aatilfactoria. 

Algunos autores consideran que para realizar una buena delegación se 
requiere: 

1- Conocer las cargas y la organización para conocer las actividades de cada 
puesto y poder decir si corresponden al nivel de autoridades y funciones. 

2- Al conocer los cargos, funciones y relaciones se pueden redistribuir las labores 
y ejercer un control. 

"'i!0111Na..., .............. .,., ..... "'"ª· 
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Jim6nez Caatro49 maneja 4 puntos básicos de delegación: Confianza, 
rnponaabilidad, capacidad para ceder y recibir autoridad aal como dar 
cumplimiento a amboa. "Lo que haga al IUbaltamo aiampre deacanu en al gerenta 
(o en al nivel tuparior jarérquic:o par genaraliución) ... su raaponHbilidad nunca 
puada echarse sobra los hombros de alguna otra persona: no puede ser 
delegada". 

Se recomienda especificar las facultada• a delegar por elCfito, ya que asl se 
eliminan malos entendidos. Tambl6n provoca que la persona qua delega medite 
IObre lo que va a conferir y el delegado sabe a ciencia cierta los asuntos a tratar y 

haata dónde puede obrar. 

4.1.4 Umtee de la autoriRd 

Terry saflala como llmite1 de la autoridad 101 1iguienta1 puntos: 

1. Nadie puede hacer cumplir una actividad qua sobrepase la capacidad flslca o 
mental del subordinado 
2. La autoridad deba mantenerse de acuerdo a los planes de una empresa o 
inltitución. No se pueden modificar un objetivo a capricho de un jefa, pueden 
hacerla <*llbioa siempre y cuando estos se justifiquen. 
3. Cualquier actividad qua se ordene debe estar de acuerdo con las creencias, 
norma, y hibitoa sociataa. 

Responlllbllidad: 
"Obligación da una parlOl\8 de desempetlar lo mejor que puada las 

funCiOnn que ae la aaignen"30• Al fijar la reaponsabilidad en el empleado se le esté 

dandO una obligación qua debe realizar eficiente y eficazmente. 

4.5.5 Principios da .utoridad. 

49.-NEZCMTllOW.U.,lr:t:rtn""••*•lllPll ........ pp.1!118. 
50.il1111VG1qt."""'**9•• ·- •• pp:Ma 



Koontz y O'Donnell" mencionan Hi• principios de autoridad corno 
herramienta eficacea para la organización. A continuación H enuncian cuatro de 
dichol principios, ya que el principio de "Autoridad y reaponl8bilidad'' aal corno el 
de "Unidad de manda" fueron tratadol en el punto 3.1 . 

-Principio eacalar: Entre més claras Han la• llneu de autoridad, más electivo l8l'é 
el proceso de toma de decisiones y la comunicación. 
-Principio de delegación: A cada jefe se le debe delegar autoridad suficiente para 
que pueda obtener 101 resultados que de él H esperan. 
-Principio de respon18bilidad absoluta: El subordinado tiene reaponubilidad 
ablOluta ante un superior. Ali mismo el superior ea responlable por 111 actividades 
de su subordinado dentro de la organización 
.Principio de nivel de autoridad: Para que 1ea efactiva la delegación de autoridad 
ea necuario que quien la reciba tome In decisiones que sean de su competencia, 
sin truladarlll a niveles superiores de la organización. 

Grupo de alto nivel jerérquico que se reúne para supervisar y coordinar a su 
cleparternento asl como intercambiar ideas y tomar decisiones. Agustín Rayas 
Ponce 101 define como "Conjunto de personas que se reúnen para deliberar, decidir 
o ejealts en común y en forma coordinada, algún acto o funci6n"'2 

El comité gerencial es al más alto y el que toma las decisiones. Está 
constituido por nueve 6 diez persones; ningún miembro de este comité tiene mayor 
o menor poder, exceptuando al que funge de presidenta. Es imporlanta que se 
cuente con experiencia en su rema. El comité de alta gerencia especie! interviene 
en algún aspecto especifico del negocio, por ejemplo, puede haber un comité de 
finanzas que va a tomar las decisiones respecto a éstas. 

51KOON1Z HAROLD y O'DONNELL Cynl, "CllWI m Mr**Qciln rngd!nw" pp. 43!. 
52REYES !'ONCE ~n."AfM!*Mlcl!ln 111- 1Mr11 y "**t' pp. 247. 
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El comité ejecutivo e1t6 constituido por un grupo de personas encargada• de 
1uperviur y realizar polltic.1 y reglM!entOI. 

El comit6 admini1trativo múltiple es muy poco usual, el cual pretende que 
haya mucha coordinación entre jefn y subordin.dot. Toma deci1iones cotidianas, 
r6pidas. Una ventaja es que el subordinado va a eltar motivado por seguir dentro 
del comité. 

·Efectividad del comit6: A vece• se reúnen por nada, no hay decisiones que tomar. 
-Compolición: Personas con criterio homog6neo y antecedentn heterog6neos y 
personalidad distinta. 
·Asunto: Se toman dos tipos de asuntos, cuando los problemas tengan més de una 
opción para solucionarlos y cuando hay que tomar en cuenta a varias persona1 de 
la empresa porque afecta al negocio en general. 
-Tamafto: Debe estlll' integrado por un número de persona1 que no le den mucha 
formalidad ni complejidad, de nueve a diez personas, aunque el número ideal e1 de 
siete per101181. 

-Dirección: lo dirige el presidente del comit6. Debe de haber un moderador. 

Ventaja: 
-Evita la toma de deci1ionet a la ligera. 
·Evita el peligro de la toma de decisiones de situaciones que se ignoren. 
-Toma deci1ionn objllivamente. 
-Va a haber mayor número de persona• intereudu y responsabilizadas. 

O..venta¡u: 
.P6rdida de tiempo durante la 181ión 
-P6rdida de tiempo pn la rMlización 

-A mayor divi1ión de trabljo y raponubilidad exi1te menor senución de la 
mponubilidad. 
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CAPITULO V: ORGANIGRAMAS Y MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

"La organización surge debido a que et trabajo a realizar es excesivo para 
una l(lfa peniona"'J ta acción en conjunto es més eficaz. 

Al tener organigrama y manuales dentro de una empresa o in11itución hay 
una comprensión precisa de la• exigencia• de cada t81'81, 18 ube la relación del 
trabajo que 18 de181T1petla con el que realizan tos demú: trabajo-empleado, 
empleado-empleado, jefe-empleada. 

1.1 Organlgnimaa 

1.1.1. Concepto a lmportllncla. 

La organización puede aer esquematizada a través de un organigrama. Los 
organigramu, que también son conocidos como cartas de organizaci6f:t, diagramas 
de organización, cartogramas, ortograflas y gráficas de organización, son 
repreaentaciones gréfica1 de la estructura Ol'génica. Muestran en forma sintética ta 
posición de 101 puestos, relaciones entre estos, niveles jerárquicos, canales 
fonnalel de comunicación, lineas de autoridad, supervisión y asesorla. "Las 
distintas unidades 18 representan por casillas conectadas unas con otras mediante 
llneu sólida• que indican et orden jerárquico y los canales oficiales de 
comunicación"-'4 

La Importancia de tos organigramas reside en que ayudan a ta comprensión 
cln para que tanto jefes y subalternos visualicen cómo encajan sus actividades 
asl como su relación con los demás puestos en ta organización, permite conocer 

5JTERR'f Olorgl, """**" • grwjlg!On' pp, 5 
54STONER, "M •M"'*"• pp, 241 
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los canales formales de comunicación además de que definen la jerarquia, 
autoridad, responsabilidad y dependencia. 

Otro aspecto importante es que al elaborarlos se detectan clefectoa 
organizaclonales como podrian ser, por ejemplo, duplicación de actividades. 

Los organigramas son creados con el fin de presentar el esqueleto de la 
organización, muestran como están divididas las funciones, los niveles jerárquicos 
(quién depende de quién) esto es, fijan los niveles (superior, intermedio e inferior) 
dentro de la organización, las lineas de autoridad y responsabilidad así como los 
canales de comunicación. Las lineas que ligan las unidades dentro del organigrama 
Indican la dirección formal que deben seguir la comunicación y las decisiones. 

No obstante de todas las ventajas que ofrecen, los organigramas son 
estéticos, esto es que "en tanto que las organizaciones que representan estén 
cambiando siempre y por esta razón se vuelven anticuados rápidamente a menos 
que se modifiquen con regularidad y frecuencia"55. 

1.1.2 Tipos de org1nlg111rn111 y sus c1ractert1tlc1s 

El organigrama debe contener, según Guillermo Gómez Ceja56, las 
"descripciones o titulo condensado de las actividades, el nombre de la persona que 
lo formuló, fecha de formulación, aprobación (por parte del presidente, 
vicepresidente, etc.) y, en caso de ser necesario, leyendas (explicación o simbolos 
especiales) . 

En cuanto a las caracteristicas, la carta debe ser fácil de manejar y deberé 
actualizarse a medida que ocurran los cambios, deben ser claros, ya que un exceso 
de cuadros puede crear confusiones. No debe contener el nombre de personas 
sino de funciones. Si se quisiera agregar el nombre de la persona que ocupa el 

5500MEZCEJAGU11rmo, ,..._.,,,,......,._.. pp. :m. 
~.pp.31>1. 



puesto, é1te deberá ser escrito con letra pequella y debajo de el nombre del 
puesto. 

Lo1 organigramas se pueden clasificar de acuerdo a las siguientea 
caracterlsticas: 

Ambito de aplicación: 
-Organigramas o cartas maestras: Son generales, muestran la estructura completa 
(las áreas principales) de la organización y sus interrelaciones. 
-Organigramas suplementarios: Son especlficos, muestran la estructura 
departamental o algún aspecto especifico de la organización. 

Contenido: 
-Estructurales: Simbolizan únicamente las áreas principales de la organización y 
sus interrelaciones. 
-Funcionales: Además de representar las áreas y sus relaciones indican las 
principales funciones de cada una de estas. 
-De interacción: Indican los diferentes puestos existentes, número de plazas 
asignadas y, en su caso, el nombre del ocupante. 

Presentación: 
-Verticales: Los niveles jerárquicos se representan de arriba hacia abajo. Cada 
puesto subordinado a otro se representa por cuadros en un nivel inferior y están 
unidos por líneas que representan la comunicación, autoridad y responsabilidad. 

La desventaja al usar este tipo de organigramas es que se pueden extender 
demasiado, lo que ocasiona que se tengan que anadir más hojas. 
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Dkecc16n 

Fln1nzn Recuraos 
hu11111n111 

rectullmlenlo 

-Horizontales: Los niveles jerárquicos quedan detenninedos de izquierda a 
derecha, y están representedos por cuadros, igual que el organigrama vertical, 
nada más que el nivel más alto está a la extrema izquierda y van descendiendo los 
niveles hacia la derecha. 

Dirección 

ventas 

producción 

finanzas 

recursos 
humanos 

menudeo 

mayoreo 

pintura 

ensamblado 

contabilidad 

cobranzas 

reclutamient 

capacitación 

-Mixtos: Combinación del organigrama vertical y horizontal, con la finalidad de 
tomar las ventajas y evitar las restricciones que cada uno de estos ofrece, con la 
virtud de que cuando se trata de un organigrama con numerosas áreas éstas se 
representan con mayor claridad. 



46 

Dirección 

Menudeo Capacitación. 

·Circulares: Los niveles jerárquicos se representan del centro hacia la periferia. 
La más alta autoridad va al centro y alrededor se trazan los círculos, los cuales 
representan cada uno un nivel da organización. Puedan resultar confusos y difíciles 
da leer. También se dice qua no es fácil colocar nivelas donde solo hay un 
funcionario y cuando son demasiados puestos a un mismo nivel suela perderse la 
proporción da los clrculos. 
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ontabilida 

-Escalares: En este tipo de organigrama se le da un margen distinto de izquierda a 
derecha dependiendo de el nivel. El área superior se coloca en el primer renglón y 
a extrema izquierda. 
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A medida que va creciendo la organización se van creando nuevas 
funciones. "El crecimiento horizontal implica el aumento de funciones o jefes, sin 
que aumenten los niveles, el crecimiento vertical supone simultáneamente 
crecimiento en jefes y niveles jerárquicos"" 

Al darse estos crecimientos surgen algunos inconvenientes. En el 
crecimiento vertical la comunicación se complica ya que tiene que pasar por varios 
niveles lo cual puede ocasionar distorsiones o información a medias. 

En cuanto al crecimiento horizontal, el tramo de control crece, lo cual 
significa más trabajo para el jefe. 

Clasificación de acuerdo al contenido: 

-Estructurales: Muestran tan solo la estructura administrativa de la empresa. 
-Funcionales: Indican las unidades, sus relaciones y las principales funciones de 
los deP&rtamentos. 
-Especiales: Destacan alguna caracteristica. 
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S.2 Manu .... admlnl1tratlvos. 

S.2.1 Concepto a Importancia. 

"Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistemética 
información acerca de la organización de la empresa"58• Terry los define como "un 
registro escrito de información e instrucción que conciemen al empleado y puaden 
ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa. En 
realidad es un libro gula, una fuente de datos que se cree son esenciales para la 
mejor realización de tareas"59. Los manuales representan un medio de comunicar 
las decisiones de la dirección referentes a organización, pollticas y 
procadimientos. 

La American Managment Asocciation60 determinó, mediante una encuesta 
realizada a representantes de ochenta compalllas, que son diez los beneficios 
béaicos que se derivan del empleo de los Manuales administrativos: 

1.· Flujo de información administrativa 
2.· Gula de trabajo a ejecutar 
3. - Instrucción 
4.· Adiestramiento de supervisión y desempello ejecutivo 
5. • Clarificación de la estructura orgénica y de las responsabilidades 
6.· Uniformidad en la interpretación y aplicación de politices 
7 .• Coordinación de actividades 
8.· Eliminación de duplicaciones innecesarias 
9.· Revisión constante y mejoramiento de las pollticas y procedimientos 

10.· Auditoria interna de polilicas, procedimientos y controles. 

1.2.2. Tipos de manuales y aus canic:terlaticn. 

58 MUNCH GAUNDO 1...-1111, "F!Dllrwnl!!I di...........,.. pp.1!5. 

59TERRY Gealgt, "Alrnk!iMrw;#!n y carmt 111 aftt!rw", pp. 41. 
60y-dollTMdollALLESTEROSCANALIZOMutcio, .................. ú-111!!1!!pg1q1"pp.2 
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Los manuales pueden comprender toda la organización o departamentos y 
secciones o referirse a funciones especificas. 

De acuerdo a su área de aplicación se pueden encontrar los siguientes 
tipos de manuales: 

-Generales: Se refiere a aquellos que abarcan a toda la organización 
-Particulares: Se refieren a la descripción especifica de un área de la organización 
-lnterdepartamentales: Se refiere a aquellos que abarcan dos o más organismos o 
unidades administrativas. 
-De puesto o individuales: Indican las actividades a realizar por una persona en un 
puesto determinado. 

De acuerdo a su contenido: 

-Manual de organización: Muestra detalladamente la estructura y senala: puestos y 
relaciones existentes entre ellos, jerarqulas, grados de autoridad y responsabilidad, 
funciones y actividades de cada área de la organización. 
-Manual de procedimientos: Indican las operaciones, sistemas y técnicas 
especificas, que deben seguirse para la realización de las funciones de algún área 
de la organización o varias de ellas. Un procedimiento muestra las etapas 
necesarias para llevar a cabo una actividad determinada. Este tipo de manuales no 
solo ofrece al personal ya existente una gula de trabajo sino que proporciona de 
igual forma a los nuevos empleados valiosa información para poderse incorporar al 
ritmo de trabajo ya existente. 
-Manual de pollticas: Fija los límites dentro de los cuáles deben realizarse las 
actividades. 
-Manual de contenido múltiple: Contiene la información correspondiente de dos o 
más tipos de manuales. 

Los Manuales de organización establecen los objetivos generales de la 
organización como objetivos principales y los objetivos de cada una de las áreas 
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como objetivos subordinados, funciones de cada área, descripcionM de puestot, 
estructura orgénica, es decir que establecen la estructur1Ci6n y formalización de la 
organización. 

El Manual de pollticas normaliza las funciones establecidas en el manual de 
organización, establece los !Imites de autoridad y responsabilidad de los ocupantes 
de los puestos directivos. 

El Manual de procedimientos contiene la descripción de las operaciones que 
deben seguirse para realizar las funciones en una o más áreas. 

Es decir, que lo más recomendable es elaborar el manual de organización 
para establecer funciones, áreas responsables, a continuación el manual de 
políticas normalizará estas funciones y finalmente el manual de procedimientos 
indicará los pasos a seguir y las áreas implicadas. 

De acuerdo a su función específica o área de actividad: 

-Manual de finanzas: Para obtener el mayor rendimiento de las operaciones al 
menor costo, es necesario que se tengan establecidos guías de acción e 
instrucciones específicas dentro de el área de finanzas. 
-Manual de ingeniería y producción: Se elabora, comúnmente, en base a los 
boletines que el responsable de esta área publica relacionados con la coordinación 
del control de producción, fabricación, inspección así como de los recursos 
humanos necesarios. 
-Manual de relaciones industriales o de personal 
-Manual de ventas: Sirve para establecer las politices de capacitación y 
adiestramiento en el área de ventas, no se establecen procedimientos de ventas 
debido a que las personas encargadas de esta función tienen que tomar decisiones 
diferentes dependiendo de la situación y del cliente. 
-Manual de otras funciones: Se refieren a otras áreas dentro de la organización 
tales como: departamento jurídico, relaciones públicas, servicios administrativos, 
etc. 
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Para la elaboración de este trabajo es importante ahondar en que 11 un 
Manual de organtzaci6n, al cual podrla definirse como un documento que incluye 
tnformaci6n precisa acerca de tos antecedentes, funciones, politices y objetivos 
generales de la organización, incluyendo también descripciones de puestos. De 
igual forma setlala las áreas de r11ponsabilidad, relación entra ellas, niveles 
jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, objetivos y funciones de las 
diferentes áreas que la integran. Suministran información completa sobre todas y 
cada una de las tareas, delinean las formalidades, limitaciones asi como las 
relaciones con otros trabajos de la empresa además de guiar y complementar a los 
organigramas. 

En resuman, las principales ventajas de tener un manual es que todas tas 
personas que laboran en Ja empresa tienen una visión óptima del plan general y del 
papel que juegan dentro de la organización: indican qué se debe hacer y cómo. 
También el tenerlo facilita al estudio de problemas de organización, evitan la 
duplicidad y las fugas de responsabilidad, asi mismo están orientadOs a hacer más 
eficiente el proceso administrativo, y a reducir costos. Ayuda la valuación de 
puestos. 

Una desventaja es que requiere de mucho esfuerzo y tiempo además de que 
es dificil mantenerlo actualizado, y algunas personas consideran que as muy caro, 
que limita a la organización ya que puade llevar a una infiexibilidad excesiva. 

Estos documentos son como un plan general que le da solidez a la 
organización al proporcionar a las personas que ahl trabajan información acerca de 
la empresa y de 181 tareas que ellos deben desempetlar. Además al tener un 
manual es más sencillo detectar y resolver problemas de organización. 

Entre los puntos más importantes que debe contener un Manual de organización, 
sin olvidar que dicho contenidO puede variar dependiendo de la organización de la 
que se trate, Guillermo Gómez Ceja61 menciona los siguientes: 

61
GOMEZ CEJA Glllllrma, '.'flmM;IOn f armirlcl!!n ·-·. pp. 3D1. 
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1 )Delcripción de puesto•: Permite conocer en forme delella y preclu lu 
activldldel, 1'81PCJ1'1Abilldadet y oblipciOMI de Clldl uno de lol puntal 
exillentn en le orgenizeclón. Debe contener d11ctipción de f91PCW111bilidedel, le 
función búice del empleo, objtliVOI glllMllel y fina, donde tembitn M dlbe 
incluir: descripción de eutorlded ( M debe hecer con cuidedo Plf8 no crw 
confuaionll) delcripción de ,.lecionll de orgeniuclón (Mio e1 regillrllr el titulo 
del pueato del IUp8rior que delega raponlebilided e1i como loa 1Ub11terno1 e 1U 

cergo.) 
2)0bjeliVOI (generele1 O depaltamenl8111) 
3)Politica 
4)Nombm y tltulOI (el eutor 1e refiere e 101 nombm de lol principeln 
func:lorwiol y IUI Cllf'VOI) 
S)Principk>ll de organización (Mudlo1 menuele1 ineluyen un l'9IUm8n de princlpiOI 
~ .. de orgeniZlclón) 

El incluir la delCripción de puell01 tiene 111 1iguienlff ventlljl1: 

·Se evllúe Clldll puello el edvertir su contribución el logro de ob;ellVOI del *9e y 
de le organluclón. 
-Se celifice el deMmpel\o de cada empleedo y de le orgenizeción en un tiempo 
dedo 
-Se determine la• nece1idede1 de capaeitlCión blúndole en IOI requerimientOI 
de conocimientOI y experiencie de loa puellOI. 

-Ayuda y Orienta e los nuevo• empleedo1 de menare IM1 eficiente e conocer I• 
funcione• de punto que van • OCUI*'· 
-Se planee y mejore la ntructura de le organización al moltr• a.iando e1 
neceurio dillribulr o redi1bibuir responubilidedel. 

-Generalmente detcubren duplic:Kionea de ectividede1 innecnerlu, ayuden e 
designar nuevu tareu o reasigner debere1. 

-Marcen un perfil para 1elecci0Nt e 101 a1Piran181 para OCUI*' elgún pu8llO o 
pica vllClnle. 



El ManUlll de Ofl191'11ZllCión puede tener la 1iguiente eecuencia, pudiendo v.i.r en 
IU contenido dependiendo de 18 orgenizllei6n de .. que M trate: 

a) Introducción.- Debe incluir upadot como menuje del tltul# de la dlrecci6n 
axpltcando lol objetivos que .. pertlguen con el manual, ul corno 18 corJ9da 

aplicación del mtuno, oblarYaciOnU y acllACionn que • dlN9 incluir 
b) Dlrlctorio.- Relación de lol funcionario. y de loa cargos que ocupan de 8CUlf'do 
a lo1 nivele• jerjrquicol. 1.81 unidadal de aNIOria van c:tetPU6t de la unidad de 
que dependen. 
e) Antecedlnte1.- Breve resumen del origen y del8fTOllo de la empn11a. 

d) Marco legal.- Mención de 111 dilJIOlleionll conetitucionelel, leyel, reglamentoe 

etc., de la• CU11le1provienen111 atribucionet de la unidad admlnientlva. 
e) ObjeliYOI gen81'81el 

f) Atribucionet.· 'Tacultadel otorgada• a una unidad adminlatraliva por un 
orc:tenamiento 1egar'62 

g) Objetivo.- Fin que se dHea alcanzar. 
h) Pollticu.- Normas que aon la ba11 psa limitar, orienl# In acciona psa 
ayudar a lograr objetivo•. 
i) Ellructura.- PuellOI y untdadel que dependen de ella, llnMI de autoridad 
relj)Olll8bllidad y niveln .ier*quicoa. 
J) Funclonea.- Activldldel .rrne1 agrupada• con el fin de alcanzar objetiYOI. 
k) GloaariO de t6mlinos particulam 

Tra'*1dole de un manual de organización para un organi1mo público, de acuardo a 
la "Gula para la elllt>cnción de Manua111 de organización'6l ee recomienda que 
en un IOlo documento u encuentre información relativa a antecectentea, 
legi1lación, atribucionet, objetivo, 811ructura Ol'gMica y funciones de la1 entldadel, 
obedeciendo al 1iguiente orden: 

1. - Identificación 

62GOMEZ CEJA GUllermo, '1'lliw!!!n ylllllMlirp!n c11_- pp. ll01. 
63sECRETAR~ DE COMERCIO VFOllENTO INOUSTIUAL, --·~-·...-.-.Y-.• 
Gy!l _ .................. fll9M*!O" pp, 20. 



2.-Contlnldo o Indice 
3. lntroducci6n 
4 . ..AJll8Cldll ••: Alpectoa IObrnallentn del dlArrollo de .. entlded. 
5.-DilflC)lic:lonM jurfdiclS: OfdlnlmienlOI jurfdicoa In vigor que t'lgUlan la 

opncl6n de la entidad. 
8.-Atrlbuclonel: TrarllC:ripción textual de lu facult8des pn obrar o 11 dnc:ho de 
hloer, otorgada a la entidad mediante inllrUmlnto jl.Wldico y 8dmlnlllnltlvo. 
7.-objetlvo: Fin que • dlNa aic.nz. 
8.-Ellttucbn orginica: Rllllci6n ordlnada ~ de lal unida. 
admlniltratiV8I. 
9.-Funcionn: Grupo de etlvidaln ellnn y coordlneclas pn alcanzar lol 
objltlVOI de la entidad. 
10.-0rganigrama 
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CAPITULÓ VI: RESULTADOS OBTENIDOS DE LA INVElnGACION DE 
CAMPO : 

El instrumento de prueba en que se bal6 nta invntigllción ea un 
cuestionario que conste de trece preguntas, expuesto en el cepltulo 1 del presente 
trabajo, y fue eplieado a personas que tienen un pue1to edminiatretivo o 
acad6mlco-admlniatretivo dentro del CIE. A los profelores de aignature que es'*t 
en el Centro realizando laborea admini1trativas, ea les aplicó un cuestionario de 
once preguntas. La diferencia entre los dos cuestionarios se vieron en el capitulo 
1, punto 1.4.2.4. 

Con la aplicación de estos cuestionarios se buacó: 

-Saber si los coordinadores y empleados conocen las politices del CIE, ••I como su 
Of'Q8rligrama. 

-Tener una deaaipción de puestos y aal obtener información que permita elaborar 
el Manual de Orgenización. 

-Saber si los coordinadores y empleados esperan obtener algún beneficio con la 
elaboración y difusión del Manual de Organización. 

-Recibir alguna sugerencia para la elaboración y difusión del Manual de 
Organización en base a las necesidadea, inquietudes e incluso debilidades del CIE 
por parte de los encuestados. 
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FICHA DE CAMPO ti 1 

Pregunta 1: ¿Conoce Ud. loa objetivos y politices del CIE? SI No_ 

TABULACION: 

Interpretación: Como se puede ver en los resultados de eat• preguntli, el 87" de 
loa jefes de departamento y empleados encueatedoa estén f81T1ililriudoa con la 
politicaa y objetivos del CIE, siendo que el 13'16 no conocen loa milllll09. 

Objetivo: Esta pregunta se elaboró con el fin de identificar que 18nto eat8n 
familiarizado• con el CIE y si cuentan con los conocimientos del millllO. 

GrMica de la pregunta # 1 

81(17.11%) 
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FICHA DE CAMPO# 2 

Pregunta 2: ¿Conoce el organigrama del CIE y el nivel en que• encuentra IU 
puesto dentro del milmO? SI_ No_ 

TABULACION: 

p 
87" 
13" 

lnterpretllción: El 87% de los encuestados dijo conocer el organlgrmma del CIE asl 
como ubicar su puesto dentro del miamo, el 13" no lo conoce ni Gabe su nivel 
jer6rquico. 

Objetivo: Esta pregunta se realizó para verificar 1i conocen el Ol'g8nigrama del CIE 
y 111 como 11 ubie9n su puesto dentro del mi1mo. 

Glifica de la pregunta # 2 

No (13 . .,,.) 
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FICHA DE CAMPO ti 3 

Pregunta 3: ¿Qu6 beneficioa pienu que .. tendrén con I• elebonlción y dlfuaión 
de un Menual de Organización? 

Meyor efici111Cia y eficaci• en 1a111Ctividade1 que se realiun en el CIE __ 
Funciones y reaponllbilidede1 bien definida• 
Mejor comunlceción formel 
Eviter duplicidad de funciones 
Productivld8d 
Noaabe 
Otral(a) _____________________ _ 

TABULACION: 
ttemlllv• 
M•~ eficiencia y eflcacil en 
IH ICllvld8des que M 1111llz1n 
1111llun en el CIE 
Funciones y responubllldldes 

ndeflnlda 
Mejor comunle1clon lonnal 

vHarduplleldad de funciones 
Productividad 

Slbe 
ru: 

Depende del manual 
Calldad y ellcienci1 
Bll111lnne tom1 de dedllones 
atal 

14 

20 
10 
12 
10 
o 

1 
1 
1 

1111 

2°"' 

~ 
15% 
17% 
15% 
o 

1.40% 
1.40% 
1.40% 
100% 

Interpretación: Se observa que los empleados encuestados estén conlciente1 de 
que obtendrén beneficio• con el Manual de Organización pues el 100% respondió 
alguna de las altemativa1; el 29% espera tener funciones y re1pon1abilidade1 bien 
definidas; el 20% espera mayor eficiencia y eficacia en las actividades que se 
realizan en el Centro; el 15% piensa que habré productividad aaf como el 17% 
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respondió que H evit•é la duplicidad de funciones; otro 15% contestó que con el 
Manual de 0rg8niución hebr6 una mejor comunlceción formal. Dentro de otra 
allernativ• conlelleron que los beneficios dependen del tipo de ~; que • 
obtendni calidad y eficiencia y que el Manual ea una baM firme 1111'8 la toma de 
decielonea. De estas 3 últimas alternativas el porcentaje fue de t.40% para cada 

unade•ll•. 

Objetivo: Identificar 11 loa funcionarios y empleados creen que ten«6n beneficios 

con la elaboración y difull6n del Manual de organización. 

Gr6fica de la prlgUnta # 3 

a) Mayor eficiencia y eficaci1 en 111 actividadn que se realizan en el CIE ~ 
b) Funciones y reaponNbilidadeabien definidu 2W 
e) Mejor c:omuniCICion formll 15% 
d) Evtt.r duplicidad de func:ionff 17% 
e) Productividad 15% 
f) NoNbe o 
~~ ~ 
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La Pf'IQUnta cuatro, cinco, Hla, y siete del cuntlonarto general (cu.tro 'I 

cinco del Mgundo cuntlonarto• no H tabularon, son Pf'IQUnta lblertn 

que rwquler.n de un criterio de lnterp19wcl6n. Se hlclMOn con el nn de 

obtenar lnfonnecl6n Plrll I• dHcrlpclón de puntos al como pera alabonlr 

al Mmiual de Organluclón. 
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FICHA DE CAMPO# 4 

Pregunta 8: Marque con una x (sólo una de las 4 opciones) 

( ) El trabajo exige sólo interpretar y aplicar bien las órdenes o 
instrucciones recibidas. No requiere tomar decisiones important111. 

( ) Eventualmente debe tomar decisiones importantes. 
( ) Cotidianamente debe tomar decisiones importantes. 
( ) Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia 

TABULACION: 

IAHemattvu .......... es1. Pon:ent11ft 
El trabljo exige solo lnte!pl8tar y aplicar bien las ordenes o 
Instrucciones. No requiere tomar decisiones Importantes. 4 17'1o 
Eventualmente debe tomar declsones Importantes 11 211'11. 
!cotidianamente debe tomar decisones lmport1nte1 11 35% 
!cotidianamente debe tomar deciSiones de suma lmportanci• 4 17'1(, 
No contestó 1 5% 
rot11 - 23 1~ 

Interpretación: Analizando los resultados, el 17% de las personas que respondieron 
no requieren tomar decisiones importantes; un porcentaje igual a este (17%) 
respondió que cotidianamente deben tomar decisiones de suma importancia. Por 
otro lado vemos que el 26% respondió que eventualmente debe tomar decisiones 
importantes dentro de su puesto. El 35%, es decir la mayorla de los que 
respondieron afirmó que cotidianamente debe tomar decisiones importantes. Si te 

suman opción e) y d) se tiene que el 52% de los empleados tienen poder de 
decisión dentro de su puesto. El 5% de los encuestados no respondió. 

Objetivo: Esta pregunta se llevó a cabo con la finalidad de seber si las actividades 
que se realizan o el puesto que se tiene requiere de toma de decisiones, 1111 decir, 
saber si en el puesto en el que est4n tienen poder de decisión. 



0rtnc. c111a PflGU'lla •e 

•) El trllbljo elCige IOlo I~ y 9Pllc9r bl9l"I IU 6rdlnM o lnttruccion9a 
reclbldM. No l9qUin tonw dlclliOntl lrnport9ntea. 

•)Noreepc111d16 
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FICHA DE CAMPO ti S 

Preguntai 9: ¿Tiene Ud. responsabilidad por el trabajo de otros? SI_ No_ 
Si la respuesta es afirmativa 181'181e las personas a las que supervisa 

directamente·----------------------

TABULACION 1: 
~temalivas * resouesta Porcent•IA 
Si 15 66% 
No 7 30% 
No contestó 1 4% 
!Total 23 100'llt 

Interpretación: Vemos que el 66% dijo tener subordinados a su cargo; el 30" no 
tiene responsabilidad por el trabajo de otros. El 4% no respondió. 

TABULACION 2: 
9111111v• 

81SOnal acad6mlco y 
admvo.;1lumnos servicio 
social. 

Secretartu técnicas 
Prolesores, secretarlas 

lumnos servicio SOC11I 
Proresores, alumnos s. soc. 
Proresores 
Secrelarta del depto. 
No ló 

1 
1 .. 
1 
1 
2 
2 
3 
15 

U8'N. 
8.M'N. 
27% 

U8% 
8.811% 
13% 
13% 
~ 

Interpretación: El 6.66% de 101 encuestados dijo supervisar a personal académico y 
administrativo asl como a alumnos que realizan su servicio IOCial; otro 6.66" 
supervisa a la secretaria técnica; un 6.66% supervisa a alumnos de servicio IOcial; 
un porcentaje igual a este (6.66") respondió que supervisa tainto a profetof9I 

como a alumnos de servicio social; un 13% de las personas aupervisa a profesores; 
de igual forma otro 13" supervisa a la secretairia del departtlmento; la mayorla de 
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loa que respondieron que si tienen responubilided por el tnm¡o de otros, el 27" , 

efinun 1uperviur • profelOl'91 y MCAllllrlU. El 2°" no reapondió. 

Objetivo: Eú pregunta 11 hizo pere uber quiene1 tienen IUbordil'llldoa • IU Cll'QO 
y conocer el tremo de control de cede jefe de deperternento y de •lgunol 

emp!Ndos. 

Gr6fica de la pregunte # 9 

Gr6fica 1: 

No c:ontt9t6 <•·""'> 
No (30 . .,,.).SI (18,.,,.) 

Gnldica2: 

1) Pe!sonal ICldtmico 11 ldmlnlsli.tlvo, 1lumnos M!Vk:io sodll. 
b) Secnlllils 16cnlcls 
e) Profesores, eecret1rta 
d) Alumnos servicio llOCill 
e) Profesol9s, llumnos setVlcio soci1I. 
l)P!ofelOl9S 
11) Sec:letllil del DepM\1mento. 
h) No mpondl6 
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FICHA DE CAMPO# 1 

Pregunta 10: ¿Tiene responsabilidad por algún tipo de funciones: trémitea, 
procedimientos u otras actividades? Sf _ No_ 
Si la respuesta fue afirmativa, describa brevemente estas funciones: ___ _ 

TABULACION 1: 
Porcenta' 

83% 
17% 
100% 

Interpretación: La mayoría de los encuestados, el 83%, dijO tener responsabilidad 
por ciertos trámites y proceclirr:ientos, el 17% restante no tiene responsabilidad por 
trámites y procedimientos. 

TABULACION 2: 

A_ttemlllv• lresDUesll Porcen111e 
Entreg1 oportuna de 11 documentación 
requerid• por lnst1nclu rnpectlv11 7 37"' 
Todo lo relaclonldo a cursos Slblli-

tinos de ldlom1s 1 5% 
Const1nclas de 1Cllldlt11Ción de ldlom1s 1 5% 
Mllert1I que se m1nd1 fotocopl1r 1 5% 
Que lodo el trmbljo se entregue a tiempo 1 5% 
Contl'lllción, trmmltes v•lios 5 29% 
NorMMndló 3 17'11o 
IT'ot1I 111 100'llo 

Interpretación: El 37% de los encuestados que tienen responsabilidad por algún 
trámite o procedimiento, contestaron que son responsables de entregar 

oportunamente la documentación requerida por ciertas instancias; un 26% dijo 
estar comprometidos a realizar contrataciones y otro tipo de tr41mites que no 
especificaron; un 5% es responsable de entregar las constancias de acreditación 
de idioma1; otro 5% es responsable de que todo el trabajo se entregue a tiempo y 
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un !Állimo 5% .. reeponllble del !Tlllteriel que • nwndl fOtoCCpilr. Un 17" no 
rapondló. 

Objetivo: Se bulC6 conocer qu6 tipo de trMlilet y procedimilnlot • ,..11un en 
Cldl ~o y qui«I u el retpOnlllble. Eltl lnformllei6n ve a MtVlr para 
amw el Mlnual de Organización, pn c:omp.-ar actividades enn dlpartamantol 

y 9ltablecer las l'ffPICliva diferencio. 

Gdlficaa da la pregunta # 10 

GÁIÍica 1: 

Grllflca 2: 

•) Enllwgtl opot11111.1de18 documenl8ción requenct• por lnsl•ncin rupec::tlvu 
b) Todo lo l'llllClon8do • CUIMI ub8tlnoe de Idioma 
e) Conuncl• de llCl9CIH8Clón de Idioma 
el) M8tetllll que .. llllnd• folocopler 
e) Que todo et 118b8Jo se entregue • tiempo 
f) Contm8Clón, tramHes vartoe 
g) No rupondl6 
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FICHA DE CAMPO# 7 

Pregunta 11: ¿Tiene responsabilidad por valores, equipo y otros objelo1? 
sr_ No __ 

Si la respuesta es afirmativa Htlale cuéles son: ----------

TABULACION 1: 

Alternativa # resouesta Porcentaie 
Si 10 43% 
No 12 52% 
No contestó 1 5% 
Total 23 100% 

Interpretación: El 43% si tiene responsabilidad por equipo, valores y otros objato1, 
el 52% dijo no tener responsabilidad alguna por lo anterionnente mencionado y el 
5% no respondió. 

TABULACION 2: 

'Nemlliv• #IMnl•esla Poroenllle 
Equipo que se encuent111 en 11 
CoordlnlClón y en la S.U.M. 2 20% 
Mobiliario y equipo del Oeplo. 3 30% f"'" .. --.. ··· clases de Idiomas 1 10% 

omputldo111 y g1111>8dor1 
G111bldo111, fOlocopildo111, Video-
room, TelCllers room 2 20% 
Que material que se presta a 
los alumnos, como revistas y 
cassettes, se devuelvan a tiempo 1 10% 
No contestó 1 10% 
Total 10 100% 

Interpretación: De las personas que contestaron que sf tienen algún tipo de 
responsabilidad por valores, equipo y otros objetos, el 20% dijo tenerla por el 
equipo que se encuentra en la coordinación y en la sala de usos múltiples (S.U.M.). 



Un potCll'ltaje igull (~) tiene rnponubilidlld por gradar•, fotocopi8dcn. 

vidlcMoom, lllChlrl room, milntra que el am. tiene por el mobili.to y equipo 
de 1U ~. Por mllterial que N UU pn lu el .... de idioma Y matnl 
que• preltlt • •lumno. .. devuelto• tl9mpo, 10rt ~el 1a.. 
rnpectiv91'Mnte. Un 10.. no reepondió. 

Objetivo: Se bulc6 icMnliflc:a- li .. tiene raponubilid9d por equipo o_.. otra 
coua, prtltmlo de marl91 1*• lu c1 ... 1 t.IM como grliblldcnl, llbrot, etc. y 
quien 11 •I rnponuble del rMnljo de todo eate INll..i.I. 

GrMicu de i. pr9gUIU # 11 
Gr6rlc91: 

Grtfial2: 

No con1•6 (5.0..) 

-

81(43.0..) 

No(U.0..) 

•) Equipo que M encuentra en I• Coonlln8cl6n y en le S.U.M. 
b) Moblllerto y equipo del Dep8rt81Mnlo. 
e) Mllt11181 qll8 M 1111 111ra la d8Ms de ldlomes 
d) Compullldonl y grab8doll 
•> Grabldora, folocopl8doll, 'Jideo.room, T•echttrs room 
1) Q.,. meten.I que M pmll 1 IOs llumnos, como nMll• y CllMl!e1, 11dlvultv1n1 lllmpo 
g) No cont9116 
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FICHA DE CAMPO# 1 

Pregunta 12: ¿Las actividades que Ud. realiza van ele acuerdo a sus conocimientos 
y habilidades? Sr_ No __ 

¿Porqué?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

TABUlACION 1: 
llamativa 

Si 
No 

otal 

#res uesta 
18 
5 

23 

Porcenta· 
78% 
22% 
100% 

Interpretación: La mayorla de las personas encuestadas (78%) contestaron que las 
actividades que realizan si van ele acuerdo a sus conocimientos y habilidades. El 
22% respondió que lo que realizan en el CIE no va da acuerdo a sus conocimientos 
yhabilldade1. 

TABULACION 2: 

IAttem1tlv1 lresnuesta Pon:entale 
jPorque son los propios de acuerdo a lo que estudió 8 211% 
1Porqu1 conoce las pollliclS y objetivos del CIE 1 4% 
Porque se llenen los conocimientos y la experiencia neceS1ri1 s 22'!1. 
¡Porque el t111bajo que realiza no requiere de habilldldes 

1 4% o conoc:lmientos específicos 
IDorque se tiene ciert1 C1rrera universitaria cuyos conocimientos 
no se 1provechan. 2 8% 
No--.... leron 8 35% 
Total 23 1~ 

Interpretación: Las personas encuestadas que afirmaron que las actividades que 
realizan van de acuerdo a sus conocimientos y habilidades justificaron su respuesta 
con las siguientes razones: el 26% respondió que esto es debido a que sus 
funciones van de acuerdo a lo que estudiaron, el 4% dice que es porque conoce las 
políticas y objetivos del CIE, el 22% dice tener los conocimientos y la experiencia 
necesaria. 
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De I• petlOn9I que 8finMn que I• ICtlvldldls que l'Mlizln no v.. de 
acuerdo 8 1U1 canoclmlentoa y hllbllldldls, el .. ,. indlc6 que eltO • debido 8 que 
1U1 llborel no requienln de hllbllld8del o conocimienlo8 etpeClficoe mientra que 
el K llfirmó ..,. UN1 CMll'll univenit8fill c:uyoe canocimientos no • IPf'OV9Chln· 

El 35% de loa enc11e1t9dol no reepondi6 

Objetivo: E• pregum. • rulizó pn Nber 1i lu personas reeliz8n un trlbljo de 
acuerdo • 1U1 11Ptifude9 y estudios ruliudol, •• decir 11 tienen loa conocimienlo8 
Y8 ... t6cnlcol, MCret8rillff O l#llVerlitMOI que requieren loa puntoa que 
ocupen. 

<Wfic8s de 111 pregunlll # 12 
Gr6llca 1: 

Gr6fic82: 

a) Porque IDfl los PfllPIOI de IClienlo a lo que •udl6 
11) Porque COllCICl la pofftlcas y Ollj9tlvOI del CIE 
e) Porque M lllnen los conocimientos y 11 expeiltnc;il necesan. 
d) Poique el U'lbljo que realiza no requiere de habllldldel o conocimientos especiftcOI 
e) Porque• tiene c:lelta canwr. unlv81111arta c:uyOI conocimientos no se ~. 
1) No IWljlOlldillvn 
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FICHA DE CAMPO# t 

Pregunta 13: ¿Que IUg8f8nCia darla Ud. para la elaboraci6n y difuaión del MarMI 
de organización del CIE? 

• 

Interpretación: A la mayorla de 1 .. personas que se lea aplicó et cueatiOMrio, 
(70%) hicieron sugerencias para elaborar y difundir el Mlnual, esto indica que In 
inlentN conocer dicho Manual aal como también tienen algo que deeir en eu11nto a 
la delimitaeión de actividadea, mientras que el 30'1!. restante no hizo ninguna 
sugerencia. 
TABULACION 2: 
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AllemllNl ... 
MlllUll elqllllMllco, no ~ lqo 1 4.IHl 
Canocef y cltlndlr ti Mllllllll pn ...,_...._.111'11. 1 4.11 .. 
ean....,- llWIUllll ye alttenlll 1 4.11 .. 
Culsol di~ tium.111 1 4.11 .. 
Que H "'81 une....idn c ... de bici-
y que .... ·*'bien dltlidll 1 sa 

Que .. cftllde • .,.. ... COClldMCl6n 2 ... 
QueHwlllllce cedldlplo. por"'*9do 
pn •ldllmbr'"'- di ICUlldo 
... lllCtlicMdel. cedl 111111 1 4.11 .. 

Que .. bonwdor-.... por ic. je"9 
di dlplo. y por le cGOlllNCl6n dll CIE 1 4.11 .. 

Que el MlllUel no- dlmmlldo!Wdo, 
que ... •pecio ,..1rnpW1t111 1 4.11 .. 
Que ti MlnUll H 1P11111e e la -ldadll 
dlletrm. 4 ,.,. 

Que tWlgltodD lo nec ... o .-. que cllll-
CIY• ...-que tenge liglllll NllCl6n con 
el CIE -e• au Glgal'ÍZaci6n, ~y 
lipa 11111'-911 IN dllelml,... 11!uacl4n 1 4.11 .. 

Que .. cftllde • .,.. di llllMCll lnbmlti- 1 4.11 .. 
rrc1111 22 100.. 

Interpretación: Entre todas estas sugerencias el 32% de las personas proponen que 
se haga una división clara de funciones. El 18% sugiere que el Manual M apegue a 
las necesidades del Centro, el 9% pide que ae difunda a través de la Coordinación. 
Entre otras respuestas que dieron los encuestados esté que el Manual 188 

eaquem4tico, no muy largo (4.61%); que 18 de a conocer el manual para trabajar . 
més eficientemente (4.61%); que se compare con Manuales ya existentel(4.61'1Co); 
que 18 den CUl'IOI de relaciones humanal(4.61%); que el bornldor 188 reviudo 
por los jefes de Departamento y la coordinación(4.61%); que el Manual no sea 
demasiado rlgido, que deje espacios para imprevistos (4.61%); que tenga todo lo 
necesario para que cualquier persona que tenga alguna relación con el CIE 
conozca su organización, funciones y l&PB que hacer en una determinada situación 
(4.61%) y, finalmente, que se difunda a través de un folleto informativo (4.61%). 

Objetivo: Esta pregunta se hizo para conocer las Inquietudes y tener alguna 
aportación de parte de la gente que trabaja en el CIE para la elaboración y difusión 
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del MlnUal, tomando en cuenta que •I •llar involUCl'lldo dnctMlente en el 
funcionamiento del CIE ae tiene otro punto de vilta. 

Gréficaade la~# 13 

Mlnu.I esqUl!lltlleo, no mulf l1igo 
Conocer lf difundir el Mlnu•I P1111 l111blj1r mu eficlenlemenll 
ComP1111r con m1nu.1ts lf• extllentes 
CullOI di rel8clones hum1nu 
Que 11 hllll un. divllión clala di func:lonlS lf que .... 911611 bien definida 
Que 11 dlfundl 1 tl'IY6s di 111 CDOl'dllllCidn 
Que N llllllCe Cid• dlpto. par llPllrldO P9lll ul dlllmltlr funclonel di ICU9nlo 

4.81" 
4.81" 
4.81" 
4.81" 
32" .,. 

1 lu IWlclldn di Cldl uno 4.81,. 
Que el borrldor- revlMdo par los jefes di depto. lf por 111 coordinecl6n del CIE 4.81" 
Que el Mlnull no - demnlado rigldo, que dije etpllCio 1111111mprwv111os 4.81" 
Que el Mlnull M lpeQUI 1 ta necesidldls del Centro. 1K 
Que teng1 todo lo .-.rto 111111 que eu1lquier Pll90llll que t911111 llgu111 rellc:lcln con 
el CIE COllCIZCI 111 Olgllllzlc:i6n, func:lonll lf 11P1 que 
hlcer en 11111 dlltnnlllldl llllU8Cl6n 
Que 11 dlflllllll 1 ltlV .. di ron.toa lnfOmllllvos 
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CONCLUSIONES 

La estructura de las relaciones económicas han tenido una profunda 
tranatormación y los bloquee comerciales regionales han cobrado una importancia y 
presencia primordiale1 a nivel mundial. Dlchaa transformaciones tienen 
repercusiones en las economlas de los paises y, espec:lficamente en los paises que 
como México estén en la actualidad en un proceso de tranatormación y 
modernización económica. Por todo lo anterior considero que es de vital 
importancia, ante la globalizaeión de mercados y con al "Tratado de Libra 
Comercio" (TLC), contar con, cuando menos, un idioma más para Mc:er frente al 
rato de ser competitivos como profesionales. 

A través de instituciones como el CIE que tienen como objetivo la extensión 
de la cultura, apoyar 101 estudios de licenciatura de 101 alumnos de la ENEP· 
Acatlén y dotar de un instrumento de inve11igaeión y trabajo profesional tanto a la 
Comunidad Universitaria como a la Comunidad Externa, se puede lograr 
complementar la formación de profnioni1tas mas capaces y preparados asl como. 
conocer la cottumbres y la idiosincrasia da otrn culturas a través del aprendizaje 
de un Idioma. 

Todo anélisis administrativo debe buscar que sus resultados sean 
confiables, suficientemente égilas y sanemos de realizar para que puedan ser 
utllzados sin que requieran profundos conocimientos sobre aus técnicas de 
aplicación. Con la información obtenida por medio de la enc:ueata y los resultados 
de la misma, as! como por los conocimientos adquiridos durante la Licenciatura en 
Administración, se del8l'f0116 el wlisis que permitirá realizar la propuesta del 
Manual de Organizaci6n para el CIE, obedeciendo a tener resultadOs confiables y 
que den agilidad y eficiencia a las actividades del Centro para que 6ste pueda 

cumplir con su objetivo. 

La mayoría de las per10nas que laboran en el CIE mostraron interés en asta 
investigación, identificaron que el contar con un Manual de organización ayuda a 
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tener funciones y responsabilidades bien definldal, mayor eficiencia y efiClcie en 
la ctividadu que ae rulizan en el Centro. 

A trev61 de le investigación de campo se cumplieron los objellvoa 
e1P9Clficoa tale• como involucrar e los coordilllldorel de todos los ~ 
ul como a los demú empleados para que adquirieren un conocimiento m6I 
profundo del Centro deNrrollando una ctitud de cooperación al conocer rná dicha 
organización, ademé• de que compararon su desempello con 101 requisitos que 
exige su puesto. 

Con la información desprendida de la investigación de campo ae podrj 
redefinir los objetivos en baae a las necesidades reales y al Manuel ya exiet.nte, 
definir la relación entre departamentos aclarando funeiones, detectar duplicidad de 
actividades y evaluar la cadena de mando actual, para asl cumplir con el objetivo 
general que es la creación del Manuel de Organización para el CIE. 

Los Objetivos planteados para este trabajo se cumplieron en au totalidad. 
Con la elaboración del Manual de Organización t6cnicamente realizado y que 
responde a les necesidades del CIE, se obtuvo un trabajo bien estructurado y 
funcional que propiciaré a la eficiencia y eficacia. Esto ultimo, asl como el 
desarrollo de eate trabajo, permitió obtener lea siguientes conclusiones: 

-Dentro de las cuatro etapas del Proceso Administrativo es importante Hllalar que 
la etapa de Organiucion fué la base fundamental para la realizaeión de este 
trebejo. En la fase de orgtinización esté contenida la distribución de trabajo, 

autoridad y delegación de la miama para el delempefto de la• funciones ulgNldae 
pare que loa integrantea de una empresa o inetitución, en este caeo el CIE, 
trabajen en conjunto y con eficiencia a trav6a de un sietema planifado y 
coordinado, ael como para que conozcan su1 funcione• y obligaciones de acuento 
a au puesto y ul nbajar en conjunto y sumar 81fuer%os. Por todo lo anterior, 1a 

expone la participación de la adminiltración durante el desarrollo de 61t11 taalt, y se 
rec:onoca el apoyo primordilll que brinda el procaao actministretivo ,,.. tOdli 
eatructuna organizacioMI. 
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-El Manual de Organización e1té encaminado a hacer niM eficiente el proceso 

admlnlltratlvo. 

-El contenido del Manual de Organización da una visión global del CIE . 

..Uno de los beneficios báicos de tener un Manual de Organización es que en el 
desarrollo de un nuevo proyecto se pueden conocer las áreas implieadas. 

-El Manual de Organización permite al nuevo peraonal incorporarH al ritmo de 
trabajo ya existente en el Centro a través de la descripción de funciones y de 
actividades que se realizan en el mismo. 

-No por el hecho de elaborar un Manual se logra materialmente el objetivo de la 
organiZ!lción ni se obliga a la eficiencia, para alcanzar esto es indispensable la 
observancia y cumplimiento del mismo, por lo cual se hacen las siguientes 
recomendaciones: 

a) El Coordinador del Centro es el responsable de darle adecuada 
difusión y aplicación al Manual para que éste cuente con la suficiente 
autoridad para que se implante debidamente. 

b) Periódicamente se deberá verificar si la estructura de organización 
cubre con las necesidades actuales y Muras. Los cambios a realizar 
deben hacerse tomando en cuenta el disal\o y equilibrio adecuadas y 
actualizando la información contenida en el Manual, de lo contrario elle 
seré deficiente. 

c) Debe haber una persona encargada de darle seguimiento al Manual. 
Esta persona deber6 tener conocimientos tanto del Manual como del CIE. 
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!NIRODUCC!ON 

El presente Manual va dirigido a toda• las pe110n111 que llboran en el 
Centro de ldiom11 Extranjeros. Se elaboró para 181' utilizedo por c:mda empleado 
según au1 funciones administrativas. 

Este documento es una guía de trabajo ya que en 61 se plUINln las 
funciones principales además de que proporciona una visión clara de la estructura 
organice del Centro. Ofrece así mismo a 101 nuevos empleado• informaci6n muy 
útil para poderle incorporar al ritmo de trabajo ya existente. 

En este Manual se puede encontrar infonnación básica relativa a 8lp9clos 
sobre1alientea de su desarrollo, ordenamientos jurídicos en vigor que lo regui.n, 
sus atribuciones, el fin que se pretende alcanzar, su estructura org6nica, funciones 
y organigrama del Centro de Idiomas Extranjeros. 

Para que el Manual de Organización cumpla con su finalidad de informar, 
seré conveniente mantenerlo pennanentemente actualizado. 
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ANTECEDENTES 

La Real y Pontificia Universidad de México fue fundada en 1551 siguiendo el 
modelo de la Universidad de Salamanca. En 1910 se estableció la Universidad 
Nacional de México. En 1929 se le concedió la autonomía y en 1946 se promulgó la 
ley orgánica que actualmente la rige. 

La Escuela Necional de Estudios Profesionales Acatlén (ENEP Acatlén) esté 
situada en Av. Jardines de San Mateo y Av. San Juan Totoltepec, municipio de 
Naucalpan, Estado de México y tiene una superficie de 300,000m2. 

El 8 de Noviembre da 1974 aprobó el H. Congreso Universitario la creación 
de la ENEP Acatlén y al 17 de Marzo de 1975 fue inaugurada por el entonces rector 
de la UNAM, Dr. Guillermo Sober6n Acevedo. El director fundador de esta Escuela 
fue el Lic. Raúl Béjar Navarro. 

La Escuela esté estructurada en tomo a 4 ejes fundamentales: 
-Programa de estudios profesionales, 
-Programa de postgrado 
-Programa de investigeción 
-Programa de extensión universitaria 

El programa de extensión universitaria tiene como objeto fundamental 
promover, coordinar y difundir, con la mayor amplitud posible, los beneficios 
culturales y las actividades de extensión universitaria generados en la Escuela. 

En el ano de 1975, por acuerdo y con el asesoramiento académico del 
Centro de Lenguas Extranjeras (CELE) de la Universidad Nacional Autónoma de 
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M6xlco H inicien 101 curso• de idioma• en le ENEP-Acet'*tl. En el 81\o de 1983 • 
coloc6 le primera piedra del actual edificio del Centro de Idioma ElClr8njerol (CIE). 

E1ta Centro surge por le nece1lded de Impertir CUl'IOI de idioma 
extranjero• pare apoyar loa e1tudi01 de licenciatura de le comunidad unlvertlterie y 
circunvecina. Estos curaos preparan a loa alumnos pera que acreditan lo1 
exémenes de compren1ión de lectura y po191lón de un idioma, loa culllea '°" 
requisitos académicos indispensables en le mayoría de la1 carrera• impartida• en 
este Escuela, así como tambi6n complement1n le formllclón proínionel de loa 
estudiantes, la cual quedaría incompleta 1in al aprendizaje de lenguas extrwijlrn, 
indispensable par1 conocer avance1 científicos y t6cnicos en otrOI p1í1e1 uí 
corno pare comunicarse con sus colegas extranjeros, ui1tir e congnt101 y 
pertenecer y participar en asociecion1s intemlcionel11. 

El Centro, que tiene la matricula más grande de Letinoem6rica, ofrece CUl'IOI 

an 101 idiomas Alemán, Ruso, Griego, Frenc61, lngl6s, Italiano, Portugu61, Elpaftol 
pera extranjeros y lenguas no indoeuropeas (Chino, Japon61 y N6huetl). 

Las actuales instalaciones del Centro fueron ineuguradal el 24 de Mayo di 
1984 por el Dr. Octlvio Rivero Serrano, Rector de la UNAM. 

·--cltllENEP.-dllZ7cltOCIUnclt11115. 
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QISPOS!C!ONES JURIPICAS 

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS D.0. 5-11·17 

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA O.O. 29- XII· 76 

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES O.O. 1._ V- 86 

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE 
MEXICO o. o. 6-1- ... 5 

ESTATUTO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE 
MEXICO (12 de Marzo de 1945). 
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ATRIBUCIONES 

CONSTITUCIÓN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

Capitulo 1 : De las garantfas individuales, Articulo 3, fracción VII: 
"Las universidades y las demás instituciones de educación superior que la ley 
otorgue autonomla, tendrán la facultad y la responsabilidad de gobernarse a si 
mlsm11; realizarán sus fines de educar, investigar y difundir la cultura de ec:uerdO 
con loa principios de este articulo, respetando la libertad de cétedra e invealig8ción 
y de libra examen y discu1lón de las ideas; determinarén sus plann y programas; 
fijaran los términos de ingreso, promoción y permanencia de su peraon1I 
académico; y administrarán su patrimonio. Las relacionas laborales, tanto del 
personal académico como del administrativo, se normarén por el aplltado A del 
articulo 123 da esta Constitución, en los términos y con las modalidades que 
establezca la Ley Federal del Trabajo conforme a las caracterfsticas propia• de un 
trabajo especial, de manera que concuerde con la autonomfa, la libertad de cétadra 
a investigación y loa finas da las instituciones a que esta fracción se refiere" 

Capitulo 111: Del poder ejecutivo, Articulo 90: 
"La administración pública federal será centralizada y paraestatal conforme a la ley 
orgánica que expida el Congreso, qua distribuirá los negocio• del orden 
administrativo da la Federación qua astarén a cargo da las S8Cl'etarlas de Estado y 
Departamentos Administrativos y definirá las bases generalas de creación de la1 
entidades paraastatalas y la intervención del Ejecutivo Federal en su operación. 

Las leyes determinarán las relaciones entra las entidades paraastatales y el 
Ejecutivo Federal, o entre éstas y las Secretarías de Estado y Depart1mento1 
Administrativos" 

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PÚBLICA FEDERAL 

Capítulo único: De la Administración Pública Federal, Articulo 1: 
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"La presente ley establece las bues de organiZICión de la .imlniltrllclón pública 

faderal, centralizada y parani.tal. 
La Presidencia de la República, las Sec:retarlu de Eatado y loa 

Departamentos Administrativos, integren la Adminlatración P(lblica Centralizada. 
Loa organismos de1C1ntralizad01, las empreu1 de participación ntmal, lu 

inllitucionea nacionales de cr6dito, 111 in1titucione1 nacionales de aeguroa y de 
fianzas y 101 fideicomisos, componen la administración pública parani.tal". 

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES 

Cepitulo 1: De tas disposiciones generales, Art. 1: 
"La presente ley, reglamentaria en lo conducente del articulo 90 de la Constitución 
Politica de 101 Estados Unidos Mexicanos, tiene por objeto regular la organización, 
funcionamiento y control de las entidades parae1tatale1 de la administración 
pública flderal. 

Las relaciones del Ejecutivo Faderal, o de 1U1 dependencias, con las 
entidades paraestatales, en cuanto a unidades auxiliara1 de la admini1nción 
pública flderal, se sujetarán, en primer t6rmino, a lo e1tablecido en ella ley y 1u1 
di1p01icione1 reglamentaria• y, solo en lo no previsto, a otras dlsposlcione1 según 
la materia que corresponda" 

Artfculo 3, párrafo 1 : 
"Las universidades y demás lnstitucionea de educación superior a las que la ley 
otorgue autonomfa, se regirén por sus leyes especificu" 

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXtCO 

Articulo 1: 
" La Universidad Nacional Autónoma de M6xico ea una corporación pública • 
organismo descentralizado del Estado- dotado de plena capacidad jurldica y que 
tiene por fines impartir educación superior para formar profesloniatas, 
Investigadores, profeaorea universitarios y técnicos útiles a la sociedad; organizar y 
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realizar investigaciones, principalmente acerca de las condicione• y problema 
naclonale1, y extender con la mayor amplitud posible, los beneficioa de la cultura" 

ESTATUTO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE 
MEXICO 

Titulo primero: Personalidades y fines, Articulo 1: 

Artlculo4: 
"La educación superior que la Universidad imparta, comprenderé el baehillerato, la 
ensel\anza profesional, los cursos da graduados, los cursos para extranjero• y los 
cursos y conferencias para la difusión de la cultura superior y la extensión 
universitaria. Para realizar su función docente y de investigación, la Univeraldad 
establecerá las facultadas, escuelas, institutos y centros da extensión universitaria 
que juzgue conveniente, da acuerdo con las necesidades educativas y los recursos 
de qua pueda disponer" 

Titulo segundo: Estructura, Artículo 8, párrafo 1: 

"La función docente da la Universidad se realizará por las siguientes instituciones: 

l. Facultad da Filosofía y Letras; 
11. Facultad da Ciencias; 
111. Faculi.cl de Derecho; 
IV. Facullmd da Ciencias Políticas y sociales; 
V. Facultad de Economía; 
VI. Facultad de Conladurfa y Administración; 
VII. EICU81a Nacional de Trabajo Social; 
VIII. Facultad da Medicina; 
IX. Escuela Nacional da Enfermería y Obstetricia; 
X. Facultad de Odontología; 
XI. Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia; 
XII. Facultad de Ingeniarla; 
XIII. Facultad de Química; 
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XIV. Fecultlld de Paicologla; 
XV. Facultad de Arquitectura: 
XVI. Eacuela NICional de Estudios Profelionales Acal'*1; 
XX. Eacuela Nlclonal de Estudios Profnionales lztacala; 
XXI. Eacuela Nacional de Eatudioa Profnlonales Aragón; 

XXII. Escuela Nacional de Eatudiol Profesionales Zaragoza; 
XXIII: Eacuela Nacional Preparatoria." 

La coordinación de Extensión Univlflilaria agrupa a In dependencia 
universitario que tienen como función fundamental extender loa beneficios de la 
cutura según ro nteblece el art!culo primero de la Ley orgánica de la UNAM. 
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CENTRO QE !QIOMAS EXTRANJEROS 

OBJETIVO GENERAi.; 

Dotar de un instrumento de trabajo de investigación y de cultura al 
alumnado universitario, al personal docente administrativo de la 
ENEP Acallén y a la comunidad aledalla por medio de cursos de 
idiomas extranjeros asl como preparar al alumnado para que 
cumpla con los requisitos académicos de comprensión d9 lectura 
y de posesión. 

OBJET!VQS ESPECIFICOS· 

-Impartir curaos de idiomas con enfoque general o por objetivos 
espacificos, tanto a la comunidad universitaria como a la externa. 

-Realizar investigación en el campo de la Lingülatica Aplicada 
y elaborar los materiales necesarios para la docencia. 

-Difundir la cultura de las comunidades lingüísticas cuyos idiomas 
se impartan. 

-Atender a solicitudes de otros servicios lingüísticos requeridos 
por la UNAM o por otras instituciones públicas y privadas. 
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ESJRUCJURA ORGANICA 

1. Coon:lineción 

1.0.1 Secretaria 

1.1 Secretarla Auxiliar 

1.2 Jefatura del departamento de Alemén, Ruso y Griego 

1.2 Jefatura del departamento de Espallol para extranjeros y lenguas no 
Indoeuropeas 

1.2 Jefatura del departamento de Francés 

1.2 Jefatura del departamento de Inglés 

1.2 Jefatura del departamento de Italiano 

1.2 Jefatura del departamento de Portugués 

1.2.1 Secretaria 

1.3 Jefatura del departamento de Registro y Certificación 

1.3.1 Secretaria 



90 

CENTRO DE IDIOMAS EXTRANJEROS (CIE) 

FECHA: Junio de 1995 Hoja 

COORDfNACJQN DEL CENTRO DE IDIOMAS EXTRANJEROS 

1. Nombre del pueato: Coordinador del Centro de Idioma ExtrMjeroe. 

Reporta a: Coordinador general de Extensión Universitaria 
Pue1tos administrativos que le reportan directamente: 
-Secretaria auxiliar 
.Jefe del departamento de Alemén,Griego y Ruso 
.Jefe del departamento de Espanol para extranjeros y lenguas no indoeuropeu 
..Jefe del departamento de Inglés 
-Jefa del departamento de ltalieno 
..Jefe del departamento de Francés 
.Jefe del departamento de Portugués 
..Jefe del departamento de Registro y Certificación 
-Secretaria de confianza 
-Secretaria 

08JETIVO· 
Coordinar, organizar y supervisar el desempeno de las funciones de cada uno de 
los departamentos del Centro, con el fin de que se logren loa objetivos generales 
del Centro de Idiomas Extranjeros. 

FUNCIONES· 

1. Acordar con el Coordinador general de Extensión Universitaria las polllicas de 
-contratación, promoción y desarrollo de los profesores del Centro. 
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2. At:ordat con el Coordinador General de Exten1ión Univeraitart1 la polltic• a 
seguir para la obtención de recureoa materiales y financiero• neceurioa 1)111'8 el 
desarrollo de todas la1 actividadel del Centro. 

3. Proponer al director de la Eacuela y al Coordinador General de Exten1i6n 
Univeraitaria la planta de profelOl'H y de p&l'90l'lll acad6mico-admini1trativo que 
ha de integrar el Centro. 

4. Rapreaentar al Coordinador General de Extensión Univeraltarla, previo acuerdo 
con 61, en todO lo relativo a idioma• extranjaro1. 

5. Prel8ntar al Coordinador General de Exten1ión Univeraitaria al plan de trabajo 
anual del Centro. 

6. Prel8ntar un infOrme al Coordinador General de Exten1ión Univeraltllria de 101 
resultados de 1a1 actividades al final del mismo. 

7. Elaborar el antaproyacto de pre1upuesto del Centro. 

8. Llevar el control del banco de horas asignadas al Centro 

9. Detectar la1 necesidades de la población estudi!tntil para el 81tudio de idioma• 
extranjeros con el fin de que: 

·18 establezcan los horarios de idiomas 
·18 determinen las caracterl11ica1 de 101 curso1 de idioma• que requieren loa 
programas de cada cerrara 

·18 elaboren y apliquen 101 exémenes de requi1ito 

10. Aprobar fechas, horarios, aul11, etc., da inscripciones a 101 cur101 de idloma1, 
loa exémenas de requisito y actividades acad6mic:o-culturalas. 

11. Evaluar Junto con los jefes de departamento de idiom&1 los programas 
e1tablacidol para el aprendizaje de 101 diferentes ldioma1. 
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12. Acorci.r y coordinar con los jefes de todos los departamentos que integren el 
Centro, lu actividades ecacMmicas, culturales y administrativas que éstos lleven • 
cabo. 

13. Supervisar los proyectos de investigación, le elaboración de material did6ctico y 
de exémenes con cada departamento de idioma. 

14. Avalar con eu firma las con1tancias de acreditación da IOI edmenu de 
requisito y 101 diploma• que se otorguen de los diferentes CUBOS Ofrecidos por el 
Centro. 

15. Establecer y mantener, con la Coordinación General de Extensión Universitaria 
y previo acuerdo con las autoridades pertinentes, convenios con otru 
universidades e instituciones nacionales y extranjeras, con el fin de intercambiar 
ideas, materiales, etc., y propiciar la superación acad6mica de los profesores del 
Centro. 

16. Dieet\ar y coordinar con los jefes de departamento la información y el programa 
de desarrollo y de superación académica dal personal docente del centro. 

17.Coordinar la difu1ión da curaos, seminarios, conferencias y actividades 
IOCiocuHurales de idiomas extranjeros. 

18. Coordinarse con la Secretaría de la Dirección para convocar a concurso da 
oposición para ocupar las plazas de profesor en el Centro. 

19. Representar al Centro en comisiones y/o comités, dentro y fuera de la Eecuela, 
previa designación por parte de la Dirección o de la Coordinación General da 
Extensión Universitaria. 

20. Coordinarse con el Departamento da Adquisiciones Bibliográficas para la 
obtención del material correspondiente, para uso del perl0n81 del Centro. 
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21. CoordinarH con 11 Secretlri1 de Servicios Ac:ld6rnlcoa i-a la edición de 
folletos, carteles, y materiales diversos. 

22. Coordinarse con la Secretaria Administrativa para la 8dqui1ición de biene1 que 
requiera el Centro para su funcionamiento. 

23. Coordinarse con la Unidad de Conservación y Mentenimiento para la limpieu, 
conservación y mantenimiento de las in1talacione1 y equipo de trabajo del Centro. 

24. Coordinarse con el departamento de Vigilancia para procurar el resguardo de 
todos loa bienes de patrimonio universitario que emplea el Centro. 

25. Coordinarse con la Unidad de Planeación para efectuar el proceso de 
planeación y, en su caso, las modificaciones de la organización del Centro. 

26. Impartir cuando menos una asignatura al semestre y participar en un proyecto 
de investigación. 

27. Las demtia que sellale la Coordinación General de Extensión Universitaria 

AUTORIDAD: En línea IObre todos loa departamentos del Centro. 

RELACIONES DE COORDINACION: Mantiene contacto con el Centro en general. 
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CENTRO DE IDIOMAS EXTRANJEROS (CI E) 

FECHA: Junio de 1995 

COORDINACION DE.L CENTBO DE IO!QMAI EXIBANJEROI 

1.0.1 Nombre del puesto: Secretarta 

Reporte e: Coordinador del CIE 
Puestos administrativos que le reportan directamente: Ninguno 

OBJETIVO· 

Realizar actividades diversas en la coordinación propias de una Oficina 

FUNCIONES· 

1.Mecanografiar Oficios, cartas y documentos diversos 
2.Clasific:ar y archivar oficios, cartas y ctocumentos diversos 
3.Llevar el control del archivo 
4.Atención a profesores y alumnos 
5.Rec:epc:íón de correspondencia 
6. Atender el teléfono 
7.lnformar acerca de los cursos y actividades del CIE 
a.Elaborar vales de almacén 
9.Entregar correspondencia a quien corresponda 
10.Mecanografla de contratos 
11.Fotocopiar material didéctico, Oficios y documenl09 diversos 
12.Apoyar a las inscripciones de los cursos sabatinos 
13.Apoyar a 111 actividades culturales del CIE 
14.0ifundir los eventos del CIE 
15.Las demú que seftale el Coordinador del Centro. 
AUTORIDAD: No tiene 
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CENTRO DE IDIOMAS EXTRANJEROS 

FECHA: Junio de 1995 
SECBETAIU, AUXILIAR 

1.1 Nombre del pueeto: lec:.....,o auxiliar 

Reporta a: Coordinlldor del CIE 
Puestos admini1trativoa que le reportan directamente: Ninguno 

OBJETIVO· 

(CIE) 

Auxiliar al Coordinador del Centro de Idiomas Extranjeros en la realización de IUI 

funciones. 

FUNCIONES 
1.Rapresentar y asistir, en ausencia del Coordinador del Centro y previo llCU8f'do 
con 61, a las actividades que él indique. 

2. Auxiliar al Coordinador en la elaboración del plan de trabajo que el Centro 
presente al principio de cada semestre y en la sistematización de información para 
la evaluación de las actividades del Centro al final del mismo. 

3. Mantener comunicación permanente con todos los departamento• del Centro y 
recopilar, coordinar, organizar y controlar toda la información que éstos le 
presenten y aa requieren para: 

ellos 
a) evaluar y actualizar los planes y programa• de trabajo de cada uno de 

b) editar, publicar y difundir en su caso esta infonnación 
c) analizar y sistematizar los datos estadisticos con el objeto de aatisfecer las 
necesidades de información del Centro. 

4. Resolver las solicitudes provenientes de cada departamento del Centro en lo 
referente al peraonal acad6mico, administrativo y a las inatalacionea y equipo 
neceaarioa. 
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5. Organizar, controlar y mantener actualizada toda la información del pel'IONll del 
Centro. 

6. Resolver las propuestas de nombramiento de cada uno de los prore.orea del 
Centro, tratando y acordando 101 casos que 111 lo requieran con el CoordiMdor del 
Centro. 

7. Organizar y controlar toda la documentación que envíe la Escuela al Centro y, en 
su caao, difundirla, previo acuerdo con el Coordinador del Centro. 

8. Auxiliar a la Coordinación del Centro en la elaboración y ejecución de su 
presupuesto. 

9. Preparar la orden del dla y organizar la documentación nece1aria para llevar a 
cabo la• reuniones convoc:adaa por la Coordinación del Centro y levantar las acta 
de la• miamu. 

10. Mantener actualizada la infonnación sobre los recursos con 101 que cuenta y 
que requiera el Centro para su óptimo funcionamiento. 

11. Programar y vigilar el uso de los auditorios y de las sala• de Juntas de acuerdo 
con las actividades programadaa por el Centro que requieran de ellos. 

12. Programar el uao de la sala de servicio• escolares y la sala de usos múttiple1 
del Centro, en coordinación con difusión cuHural, para 101 eventos que lo requieran. 

13. ACfJrdar con el Coordinador del Centro sobre las actividades de la Secretar11. 

14. Las dem6s que ICll\ale el Coordinador del Centro. 

AUTORIDAD: Lineal con IMIOl'la. 
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CENTRO DE IDIOMAS EXTRANJEROS (CIE) 

FECHA: Junio de 1995 

DENRTAllENTQ DE Al fM,lN, RUIO y GR!fQO 

fSNAoL PARA EXTIW!.IEROI Y l.15NGUAI NO !NQOEUflOPUI 
FRANCO: !NQLEI¡ ITA! 'ªNO; PQRTUGUfl. 

1.2 Nombre del punto: Jefe de cllpMlmento dt Alemln, RU80 y Griego; 
Eapaflo! 1*11 extranjeroa y lengu118 no lndol!.npen; Fl'Mde; lngNs; 
lllllllllO¡ Portuguft. 

Reporta a: Coordinador del CIE 
Puestos que le reportan directamente: 
-Secretaria 
-Profesores adscritos al departamento 

08JETIVO· 

Programar, organizar y supervisar las actividades académlco-adminlatrativas del 
Departamento del idioma a su cargo 

FUNCIONES· 

a) ADMINISTRATIVAS: 
1. Elaborar el anteproyecto de preaupuest? del Departamento. 

2. Programar y asignar cursos, horarios y salones dt acuerdo ~ los recursos 
humanos y ffsicos del departamento. 

3. Asignar a cada profesor del Departamento sus grupos, horarios y Nlonea para el 
semestre. 
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4. Organizar al personal a su cargo para llevar a cabo 1a1 actividade1 
lldministralivas de apoyo de acuerdo con las instrucciones de la Coordinación del · 
Centro. 

5. Llevar el c.ontrol de 101 movimientos de altas, cambio• o bajas en la contratación 
de la planta de profeaore1. 

6. Llevar el control de los movimientos de alumnos del Departamento y atender lu 
solicitudes de beca. 

7. Avalar con su firma las constancias de acrJCtitación de programa y nivel. 

8. Detectar las necesidades de materiales y equipo, y hacer las solicitudes de 
compra y/o mantenimiento a la instancia correspondiente. 

9. Informar a la Coordinación del Centro sobre las necesidades de recul'IOS 
humanos, materiales, financieros y de difu1ión que el departamento requiera P11f1 
llevar a cabo sus actividades académic.o-administrativas. 

10. Colaborar con las jefaturas de programa específico de carrera para la mejor 
planeación de los cursos de Idioma. 

b) ACADEMICO·ADMINISTRATIVAS 

11. Presentar a la Coordinación del Centro un plan de trabajo anual, asf como el 
informe correapondiente. 

12. Sugerir a la Coordinación del Centro la planta de profesores del Departamento. 

13. Entrevistar a los candidatos a profesor y postular ante la Comisión Técnica de 
Idiomas Extranjeros a aquellos que deban presentar los exámenes establecidos por 
la misma. 
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14. Detectar las necasidacles académicas de la pobllCión estudiantil a fin de 
programar CUl'IOI y horarios. 

15. Proponer a la Coordinación del Centro a los profesores que integnrin 111 
diversas comisiones acad6micas, dentro y fuera de la Escuela. 

16. Prever y programar, con el acuerdo de la Coordinación del Centro, 111 
actividades acad6micaa, de investigación, culturales y administrativas del 
Departamento y supervisar su desarrollo. 

17. Atender las solieitudas de cursos especiales, dentro da las posibilidades dal 
Departamento. 
18. Organizar y coordinar los cursos especiales que imparte el Departamento. 

19. Supervisar el proceso de ensetlanza-aprendizaje de acuerdo a los objetivos 
determinados por el Centro. 

20. Programar y organizar cursos y seminarios de capacitación y actualizaei6n para 
la planta de profesores. 

21 Organizar y llevar a cabo juntas departamentales académico-administrativas. 

22. Informar a la Coordinación peri6dicamente sobre los proyectos de investigaci6n 
y sobre las actividades programadas y/o realiudas en el Departamento, 
someti6ndolos a su conaidaraeión. 

23. Informar a la Coordinación sobre los prOblemas acad6micos y administrativos · 
del Departamento proponiéndole alternativas de solución. 

24. Informar y orientar al alumnado en todos loa aspectos académicos y 
administrativos del Departamento de acuerdo con las dispoaleiones dal Centro. 



100 

25. Ellllblecer y mantener contactos con embajedu e inllitucionn efinn • la 
actividades del Deplwtamento Pllrll promover laborea de difusión cultural. 

e) ACADEMICAS: 

26. Representar al Coordinador del Centro, previo acuerdo con 61, en loa eventos 
que 111 lo requieran. 

27. Acordar con los profesores del Departamento su proyecto anual de trebejo y 
evaluar el infonne correspondiente. 

28. Supervisar y participar en el disello de los planes y programas de ntudioa del 
Departamento 

29. Supervisar y evaluar los proyectos de investigación y elaboración de meteri1I 
didéctico, exámenes y cualquier actividad acad6mica y eced6mico-cullural que 
emprenda el personal a su cargo. 

30. Impartir cuando menos un curso al semestre del idioma correspondiente y 
P1rlicl1>11r en un proyecto de invnligeción. 

31. Las demalis sellaledaa por le Coordinación del Centro. 

AUTORIDAD: En line1 IObre el departamento del idioma a su cargo 
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CENTRO DE IDIOMAS EXTRANJEROS (CIE) 

FECHA: Junio ele 1995 ele hoju 

DEPARTAMENTO DE ALEMAN, RUSO Y GRIEGO 
EIPAti!oL PARA EXTRANJEROS Y LENGUAS NO !NQQEUROPfAI 

ERANCES¡ INGLEI; ITA• !ANO; PDRTUGUU 

1.z.1 Nomln del punto: Secret8rta 

Reporta a: Jefe ele departamento del idioma al que pertenezca 
Pueatot admini1tretivo1 que le reportan directamente: Ninguno 

OBJETIVO· 

Realizar. actividades administrativas diversas relacionadas con el manejo ele una 
Oficina o departamento 

FUNCIONE$· 

1.Mecanografla ele Oficios, exámenes, cartas y documentos diverso• 
2.Clasificar y archivar oficios, cartas y documentos diversos 
3.Llevar el control del archivo 
4.Reciblr y hacer lleger la correspondencia a la persona que atalle 
5.Atender el tel6fono 
6.Tomar didado 
7.Elaborar los vales de al~ 
6.Apoyar y difundir los eventos culturales que se organicen 
7. Las cle!Ma que aet\ale el Jefe de departamento 

AUTORIDAD: No tiene 
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CENTRO DE IDIOMAS EXTRANJEROS (CIE) 

FECHA: Junio de 1995 de hoja• 

DEPARTAMENTO DE REGISTRO y CERDF!C'!ACION 

1.3 Nombre del punto: Jefe del depaÑITl9nlO de Ngl•tro y certltlc:.c:l6n 

Reporta a: Coordinador del CIE 
Puestos administrativos que le reportan directamente: 
-Secretarias 

OBJETIVO· 
Programar, organizar y supervisar todo lo que se refiere a sistemas de registro, 
certificaci6n y servicios escolares del Centro de Idiomas Extranjeros. 

FUNCIONES· 

1. Elaborar y proponer a la Coordinación y a los jefes de Departamento los 
calendarios de actividades, de inscripciones, cursos y exámenes. 

2. Informar a las instancias correspondientes, a las comunidades universitaria y 
externa todo lo relacionado con los cursos, exámenes y actividades programada• 
por el Centro. 

3. Apoyar la organización de las inscripciones a los cursos y a los exámenes de 
requisito de idioma. 

4. Verificar datos de los resultados de exámenes de requisito. 

5. Entregar a las instancias correspondientes las relaciones de los alumnos que 
aprobaron loa exámenes. 
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6. SupetViur la emi1ión de con1tancia1, tramitar la• firma1, orglrlizs au entrega a 
101 alumnoa y enviar lot originale1 a la Unlvtrsidad de Adminilt!9Cl6n EICOlar. 

7. Expedir con1tancia1 de aprobación de nivel, de inacrlpción y de uiatencia a loa 
curaoa de idioma, que IOliciten 101 alumnoa. 

8.Tramitar 111 aolicitude• de certificación de con1tancia1 que soliciten a 101 
alumno• directamente o el Departamento de Tiliulaclón. 

9. Revillll' la documentación de la1 aolicitude1 de beca y tramitar lu flrmaa de 
autorizaeión. 

10. Mantener actualizado el archivo del departamento. 

11. Funcionar como enlace entre el Centro de ldiomu Extrenjerol y el 
Departamento de Sistema• de Información Admini1trativa para loa tr•milH 
pertinente•. 

12. Concentrar la información de grupos, horarios, aalones y profelOfft de todol 
los idioma• que imparte el Centro. 

13. Atender las solicitudes de los profeaores en lo referente a PT'stamo de 
materiales y equipo, procurar la conservación de los mismos y vigilar que su uao 
sea el adecuado. 

14. Atender las solicitudes de reproducción de material que requiera el Centro. 

15. Solicitar, o en su caso, tramitar la adquisición del material y equipo neceaario 
para llevar a cabo las funciones del departamento. 

16. Llevar a cabo juntas departamentales. 
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17. PreMntar a la Coordinación del Centro un Plan de Trabajo al inicio del 8llo 
ltlCOlar y el Informe correspondiente al 16nnino del millTIO. 

18. ElabOrar el Anteproyecto de Presupuesto del Departamento. 

19. Las demá• funciones qua 881\ale Ja Coordinación del Centro. 

AUTORIDAD: En linea sobre el departamento de Registro y Certificación 
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CENTRO DE IDIOMAS EXTRANJEROS 

FECHA: Junio de 1995 Hoja 

DEPARTAMENTO DE. REGISTRO Y CERDFICACION 

U.1 Nomln del punto: Secl'9bllta 

Reporta a: Jefe del departamento de registro y certificación 
Puestos administrativos que le reportan directamente: Ninguno 

OBJETIVO· 

(CIE) 

Realizar actividades referentes a sistemas de registro, certificación y servicios 
escolares del Centro de Idiomas Extranjeros 

FUNCIONES· 

1.Mecanografiar oficios, cartas, escritos y documentos diversos 

2.Claslficar y archivar Oficios, cartea y documentos diversos 

3.Llevar el control del archivo 

4.Recepción de correspondencia 

5. Atender el telMono 

6.Atención a alumnos con respecto a ubicación de grupos y salones, calendarios 
escolares y trMliles a realizar en el CIE 

7.lnformación general al público 
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8. Entregar y recibir material didáctico para su reproducción 

9.Pr6atamo de material audiovi1ual, grabadoras, proyectores de filminas, 
ratroproyectores 

10.Entrega de constanci11 de acreditación de idiomas 

11.Clasificación y de constancias de acreditación de idioma• a fin de archivar o 
enviar originales a servicio• escolares 
12.Hacer una relación de las constancias de acreditación de idiomas que se 
mandan a servicios escolares 

13.Entregar fichas para exámenes de colocación de idioma y boletas de curaos 
sabatinos 

14.Revisión de calificaciones de fin de cursos 

15.Las demás que setlale el Jefe de departamento de Registro y certificación 

AUTORIDAD: No tiene 
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