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PROLOGO 

Los recursos técnicos, materiales y humano.s, son componentes - · 

imprescindibles de toda empresa, ya sea esta de servicio comercial ó in 

dustrial. 

El aprovechamiento óptimo de los recursos es factor determina~ 

te en el logro de los objetivos que se fija toda empresa, sin embargo,

debemos tener presente que se debe guardar un equilibrio entre estos 

factores, pués la maquinaria más avanzada, los recursos financieros más 

sólidos y el elemento humano más capacitado, no se vería realizado, sin 

la presencia de las técnicas administrativas. 

Ahora bien, si las empresas en México, se desarrollan en un á_!! 

bi.to cada día más complejo y competitivo, estas están obligadas a adop

tar técnicas que estén acordes al medio que actualmente se desenvuelven, 

Se debe pasar por alto las improvisaciones; las decisiones sin 

c'onsiderar al terna ti vas; las medidas empíricas, las rutinarias y costum 

brea, para dar lugar a la administración moderna. 

Por lo tanto, para asegurar el éxito de las empresas es menes

ter implementar sistemas que garanticen la eficacia, eficiencia y con -

gruericia de todas las actividades. 

Por ejemplo~· la carencia de una eficiente asignación de acti

. vidades; autoridad y responsabilidad en determinar función, se refleJ! 

. rá en una deficiente unidad administrativa, que además convierte al -

elemento humano de esa unidad y de la empresa, en personal frustrado, 

con un bajo nivel de la moral de trabajo, desmotivado, etc., que afec

tan .sensiblemente los objetivos de la empresa. 

Sin e~bargo, estamos concientes de la problemática a la que 

se. enfrenoon los empresarios, en que un gran número de compañías, toda 

vía· siguen utilizando sistemas empficos y obsoletos, debido a la falta 

de desarroll~ ó actualización de algunos profesionistas del área de ad 

.. · . 
.. ·.r 
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El presente trabajo, lleva como interés prioritario señalar las 

bondades de las herramientas que se utilizan en los procesos de la admi

nis tración,como son los manuales administrativos con todo lo que involu

cran éstos, básicamente ésto llevará implícito pugnar a través del cono

cimiento con hechos, que la utilización de estas herramientas aporta: r.!, 

dituables beneficios. 

Si los objetivos del presente trabajo, no llegaran a cristali

zar, el esfuerzo no será en vano, pues la semilla quedará sembrada, en -

espera de las inquietudes de nuestros compañeros de estudio, de p~ofesión 

ó de trabajo que las cultiven, 

..· 
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1. INTRODUCCION 

El científico merece tal denominación no solo por que conoce y ma

neja los principios y leyes de la ciencia, sino por ·su acticud lógica. que

lo lleva a comportarse de una manera racional y sistemática, así lo descri

be el maestro Gómez Ceja. Por lo tanto, un administrador o cualquier profe

sionista ó ·persona que realice una investigación, que no sea sobre ciencias 

exactas, es conveniente apegarse al método científico, (ya que es el mSs -

completo y propicio para una investigación administrativa), si han de ser -

útiles las investigaciones que realicen y aportar realmente soluciones vál! 

das a los problemas que 'surjan dentro de su campo de acción. En otras pala~ 

bras no es el campo de estudio sino la actitud y la conducta, las que defi- , 

nen al científico. Un administrador puede llegar a ést.0 1 siempre y cuando.

se avoque a la solución de problemas mediante una coriducta racional y si- -

guiendo una metodología fincada en procedimientos lógicos y objetivos. 

2. CIENCIA 

Es el conocimiento exacto y razonado de ciertas cosas. Para ex-. 

plorar y controlar nuestro mundo requerimos precisión y claridad, orden y

consistencia, lógica y sistema. Por lo tanto, debemos emp!ear un medio aj~ 

no a nuestras impresiones personales, deseos y caprichos. 

La ciencia es la descripción objetiva y racional del universo.

(De Gortari, 1957). El científico busca explicación _sistemática y control!_ 

da para los fenómenos que observ.a, ha aprendido que las propias percepcio

nes pueden ser viciadas por grandes errores y que algunas creencias firme~ 

mente sostenidas han sido derribadas por estudios más acuciosos; provee -

contra sus propios prejuicios y deseos, pues bien sabe que pueden ser dis

torsionados de la realidad, Así, el método científico es la persistente --

. aplicación de la lógica para poner a prueba nuestras impresiones, opinio -

nes o conjeturas, examinando las mejores evidencias disponibles en favor Y. 

en contra de ellas. 

' 
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2.1 Características de la Ciencia. 

la ciencia es objetiva 

la ciencia emplea mediciones. 

la ciencia especffica condiciones· \: 

Características de observación. 

la ciencia persigue la generalización 

la ciencia se corrige asimisma. 

la ciencia es un estudio sistemático. 

"Para que la ciencia se desarrolle como tal, ha requerido del 

elemento humano, ya que la ciencia por sí sola, carece de sustentación-· 

moral y la, humanidade. sin la ciencia, se encierra en la erudición y se 

cae en lo que se denomina miopía intelectual". 

Por lo tanto, un sano equilibrio aprovechando todas las apti.'.'.' 

tucles humana.a, es aplicable a cualquier investigación. 

Existe unaaparente o sútil contradicción entre ciencia y .cul-. 

tura, en realidad son conceptos que no se excluyen, 11Cult'o-dice Max Sebe 

ler no es quien sabe y conoce mue.ha, sobre modalidades contingentes de -

las cosas (polimatía), ni quién predice y domina, con arreglo a las le -

yes, un máximo de sucesos; el primero es el 'erudito y el segundo, el in-· 

vestigador, sino quien posee una estructura, un conjunto de esquemas mo~ 

·. v'ibles ideales, que apoyados unos en otros, constituyen la u~idad de un

es tilo y sirven pára la intuición, el pensamiento, la concepción, la va

loración y el tramiento humano". 

3. En cierto modo, la opinión de Max Scheler, se relaciona con

el .espíritu que debe alentar toda obra de investigación para que perv! 

va, sirva y trascienda. La investigación constituye el principal instru · 

mento del científico. . .... 

Investigar. Etimológicamente proviene del verbo latino "investigo-as-are'' 

de. "Investigo" 1 cuya signifiación equivale a seguir la pis.,; 
' 

ta, la huella de algo • 
. }~.:;~:···~<; :- ·~·.. ,..· . 
'¡,¡¡·~·'·¡¡¡¡'•:,¡¡¡::j~ .. \:_.~';•; '-." ... >""i"','.,_.·.;':"-:: "'--'-~::~..: :'; .~ .. 
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Investigar es simplemente una sistemática y refinada técnica -

de pensar, que emplea herramientas, instrumentos y procedimientos espe

ciales con objeto de obtener una solución más adecuada a un problema. 

La investigación es, en cierto modo un método para alcanzar .un 

fin, una técnica precisa y ordenada para descubrir aspectos desconocidos 

de una área del conocimiento. 

El maestro Gómez Ceja, la define¡ "En sentido amplio Investi -

gar es hacer diligencias para descubrir una cosa, pesquisar, inquirir.

indagar, discurrir o profundizar concienzudamente en algún genéro de es

tudios". En un sentido estricto significa el trabajo de determinar que -

es ••• una recopilación de hechos. 

La investigación sirve simple y sencillamente para saber~ Es. · 

un trabajo 1petódico para indagar, explorar y seguir la pesquisa de algo 

importante. 

La palabra investigación es sinónimo de estudio y el estudio

requiere de una metodología (que precisamente es el tema ~e este cap{t.!:!_ 

lo), término o palabra que representa la ciencia del método, el cual a

su vez, constituye el procedimiento que debe seguir todo conocimiento -

científico para comprobar su verdad y enseñarla. 

4. QUIEN VA A INVESTIGAR, CON QUE FIN Y DE CUALES MEDIOS VA A -

VALERSE, QUIENES FORMAN LOS ELEMENTOS DE LA INVESTIGACION. 

Sujetos: El que realiza la acción 
Factores de la Medio: El método de aplicación 
Investigación. 

Objeto: El objeto o la finalidad de la 
investigación. 

De la importancia de la finalidad de la atingencia .o aplica~ 

ción del método y de la capacidad del investigador, depende la catego

ría de un trabajo de esta índole. 

~~? 
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5, METODOLOGIAS 

La metódica es el estudio de los métodos, Por lo tanto, la pala

bra "método", proviene de hs voces griegas: Meta = fin; ódos camin.0 1 o -- · · 

sea, camino para alcanzar un f!n. 

Metódica es la parte de la lógica que estudia los métodos. La -
metodología es el conjunto de métodos o la descripción y seguimiento de -

uno de estos métodos. El modo de hacer algo ordenadamente, de obrar y pr~ 

ceder para alcanzar un objetivo determinado. 

"En filosofía se da el nombre de metódica al procedimiento para 

discernir y descubrir la verdad de los juicios que llevan a la verdad" •. 

La técnica (Conjunto de procedimientos; habilidad para hacer -

uso de esos procedimientos) es la aplicación práctica del método, por lo

tanto, el método y la técnica forman la teoría y práctica de la investig_!. 

ción~ 

Existe un gran número de metologías; a continuación describiré 

brevemente algunas de ellas, haciendo más énfasis en la que utilicé para 

la elaboración de mi (investigación (método científico), 

La metodología tiene dos grandes áreas: 

1 
a) Métodos deductivos 

Metódica. 

b) Métodos inductivos. 

5.1 a) Método deductivo: 

Es el método que estudia las situaciones de lo general a lo Pª!. 

ticular; toma aspee tos particulares de las leyes, axiomas, teor:ías o nor

mas, ya que de estos aspectos, se obtienen resultados de aplicación pr4c

tica. 
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El axioma es una verdad evidente por s{ misma, ejemplo: "El todo 

es mayor que las partes" por lo tanto, el axioma sirve para ir apuntalan

do la investigación que dará veracidad a nuestro'juicio, 

El principio es el 'punto de partida de la investigación.·Este -

punto, pueder ser un axioma; un postulado ci una definición. 

El postulado es un principio, ·cuyas cualidades deben ser satisf,!.. 

cha.s, a fin de que la hipótesis se convierta en ley, 

El buen equilibrio entre la ciencia y los conocimientos humanos 

es aplicable a cualquier·investigación y debe dar un buen resultado •. 

5.2 b)' Método Inductivo. 

Es el método contrario al deductivo. En éste, se parte de los -

fenómenos particulares cuya incidencia por la Ley va de lo particular a-· 

.lo general (el método propio de la investigación científica es el induc

tivo, ya que observa los fenómenos particulares para encontrar leyes o -

campos no descubiertos), 

John Stuar Mill, indica que el método inductivo puede tener las, 

siguientes variantes: 

5.3 Métodos de concordancia, 

- Concordancia 

Diferencias 

- Residuos 

- Variaciones concomitentes 

Es uno de los méte>dos ·que tienen mayores aplicaciones. Las reglas .. 
de la investigación experimental fueron divididas en éstas cuatro subdiv.! 

.siones, la primera de ellas es la de concordancias, en la cual el proced! 

miento metódico es destacar la relación de varios hechos observados y com 
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parar fenómenos que aurique se presenten en diferentes circunstancias. -

concuerdan en lo que concierne a la sucesión de aspectos que el investi

gador quiere estudiar de manera particular, aislándose de los demás. 

5.4 Método de diferencias. 

Coteja casos ·que difieren solamente en la presencia o ausencia 

de los hechos aislables, ejemplo: "una enfermedad" se presenta en varios 

individuos que no tienen entre sí más que una nota común. entonces. se

presume que tal nota es la causa ·buscada, comprobándose 'que quitando tal 

elemento desaparece la enfermedad". 

5,5 Método de residuos. 

Consiste en analiZar un residuo excedente, en un compuesto o - .. 

planteamiento del cual se han separado previamente los elementos conoc! ; 

dos. Da como resultado el descubrimiento de nuevos elementos, desconoc! 

dos hasta entonces, ejemplo: el matrimonio Curie utilizando éste método 

descubren el RADIUM; las sales del uranio despedían unos rayos misteri~ 

sos. Analizaron todos los elementos químicos conocidos y ,llegaron a la

conclusión de que debía haber alguno más (desconocido) y así fué, descu 

brieron el radium o polonio. 

5.6 Método de variaciones concomitentes. 

Registra las diferencias en la evolución de un fenómeno que -~ 

concuerda con diferencias en la evolución de otros fenómenos, En otras

palabras "según" la lógica tradicional; al vari'ar la causa se varía el

efecto'' • 

Lo que significa también, que el tratar de encontrar la causa 

de un fenómeno, para saber si algún elemento es la causa.de hecho, ~e

. varía éste elemento, observándose en forma concomitente que tal varia

ción de la causa produce también una modificación del efecto. Entonces 

se presume que tal elemento es la causa buscada. 

\ 
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5.7 Otros métodos 

Como lo mencioné anteriormente es variado el número de métodos 

que existen. haré solo la indicación de éstos. (en algunos casos con cua

dros sinópticos), 

Métodos 
Psicológicos. 

Método de la 
Filosofía. 

Métodos Matemáticos 

! Método de introspección .... , 

J Método experimental. (experimento · 

j psicológico y "test") 

¡ Método psicoanalítico. 

Metafísicos. 

Dialécticos. 

Trascendental. 

1''enomenológicos • 

Una de las primeras nociones conceptuales que capta el ser hu-
• 

man.o. es la noción de cantidades; asimismo, continuamente sin darnos - -

c.uenta de que aplicamos un procedimiento cient!fic.o. comparamos cantida-. . 
des para obtener nociones derivadas de importancia, valor económico y C!. . 
pacidad, 

Métodos Estadísticos 

Su objetivo principal es conocer en forma irrefutable los .di

versos ·factores de un hecho social y se refiere a cuatro grandes apárta- ,. · 

hechos-dos• empleo de los · ... la agrupación; la comparación de los .. . . numeros; 

y el empleo de los datos recogidos para formular leyes. 

Otros métodos que en realidad son aplicaciones de 101:1 métodos 

básicos de inducción. deducción y analogía son los siguientes: 

Método Genético. Busca la causa o el origen de un proceso o ..:. 

de un fen6meno. 
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Método Patol6gico. Es analizar mediante el aprovechamiento de 

realizar estudios y observaciones relacionadas cori una situa

ción anormal, 

Método de la investigación'bibliográfica documental. Efectuar 

estudios con la información de documentos. 

METODO CIENTIFICO 

El científico para encontrar algo desconocido, se basa en mét~ 

dos, aptitudes personales, experiencias y el propio conocimiento, Al igual 

que el científico, el licenciado en administracifo, debe ajustarse a es -

tos factores para realizar sus estudios y llevarlos a un buen fin, con ba 

se en uña investigación bien realizada. Es por este motivo que para la -

realización de mi investigación utilicé el método científico. (El método-

t: propio de la investigación científica es el inductivo, ya que éste obser- . 

va los fenómenos particulares para encontrar leyes o!,campos no descubier-. 

tos por el ser humano). 

6.1 Principios de la Estructura Teórica de la Investigación . 
• 

Científica 

Principio de simplicidad. Es adopt~r la explicación más simple· 

entre todas las que se presenten como posibles,· (entre menos hayan serlin

más definitivas). 

Principio de regularidad. Es la incidencia de ciertos fenóme -

nos'o comportamientos en el proceso de las leyes del, universo. 

Principio de continuidad. Informa un doble aspecto, en primer

lugar la posibilidad de proseguir siempre UD¡a investigación, puesto que .-
' cada descubrimiento puede dar paso a otro y en •segundo término, la impos! 

. bilidad de efectuar una conclusión radical en la investigación dei conoc! 

miento. 

6;2 Métodos de la Investigaci6n CieridÚca. 

\ 
\ 

. ;_ ~ . 
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Los métodos de la investigación científica son formulados por la 

lógica. a través del estudio de los diversos procedimientos teóricos y - -

prácticas seguidas para la adquisición del conocimiento. Para esto se vale 

de cuatro métodos generales: Deducción. iriducción. análisis y síntesis. 

Deducción. En el proceso deductivo se parte de un marco general-

.' . de referencia hacia un caso particular. La deducción consiste básicamente• 

en descubrir si un elemento dado, pertenece o no al conjunto que ha sido -

previa~ente definido. 

Inducción. También denominado, inferencia. En la inferencia se

trata de generalizar el conocimiento obtenido en una ocasión a otros ca -

sos u ocasiones semejantes que pueden presentarse en el futuro. "La infe

rencia es uno de los objetivos de la ciencia". 

El administrador se vale del muestreo para estudiar un universo 

dado. Este estudio lo realiza la inferencia. 

An~lisis. Consiste en la separación de un tod.o, a fin de estu

diarlas por separado y examinar las relaciones entre ellas .. El análisis -

·de Estados Financieros es un ejemplo. "de tal balance y del ·estado de re-. 

sultados se toman algunos renglones a fin de explorar algunas relaciones

que no son evidentes por sí mismas, se analizan con el fin de llegar a un 

panorama general de las operaciones y de la posición de la organización. 

Sí~. Por el contrario del análisi.s, es la reunión racional 

• . de varios elementos disperso.a, eri una· nueva to tal id ad. "La síntesis se da 

frecuentemente en el planteamiento de hipótesis (se hacen conjeturas o su 

posiciones sobre la relación entre tales y cuales fenómenos; la conexi6n

entre ambos fenómenos no es evidente por sí misma). El investigador las·

sintetiza para establecer una aplicación tentativa que será puesta a pru.! 

ba". 

6.3 Pasos de la Investigación del Método Científico• 

Todo trabaj9 de investigación requiere de un método que va des-

,,-, 
,·,. 

• 
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de la elección y selección del tema a estudiar, hasta la presentaci6n del 

escrito y cada uno de los pasos de ésta secuencia tiene sus reglas espec!

ficas. En primer paso es la identificación de temas, después se seleccio

na para proceder a ·su delimitación y definición; Esta segunda tarea perm! 

te precisar el objeto del estudio y buscar las fuentes apropiadas que pr~ 

porcionarán la información. La estructuración de un inventario de fuentes 

de información, permitirá penetrar el tema sin dificultad y abarcarlo ca~'. 

da vez más profundamente. 

La consulta preliminar a las fuentes de infoTinación, en ocasio 

nes sirve de piedra angular, para la elaboración de hipótesis de trabajo

y se planea el primer bosquejo. Algunas otras requieren de una penetra~· -

ción más profunda para formular la (s) hipótesis. (En algunos casos dada

la experiencia o conocimientos del investigador se inicia el trabajo con

una hipótesis perfectamente formulada). 

La parte fundamental de la investigación está constitu!da por·-., 

ei exámen de las fuentes, por la lectura de materiale.s • por el anál~siá y 
la interpretación de los resultados, 

6.3.1 Enunciación de los pasos de una investigación! 

l. Slección del tema. 

2. Definición y delimitación. 

2.1 Planteamiento del problema. 

2.2 Hipótesis. 

3. Planeación de la investigación. 

J.1 Construcción de un modelo teórico. 

4. Métodos de obtención de datos (recopilación) 

·5, .Comprobación de las hipótesis. 

5.1 Procesamiento de datos. 

6. Señalamient;o de condusiones. 

6.1 Análisis e interpretación. 

6,2 Gdficas. 

.-
. ·.··. 

; 1 • 
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l. Selección del tema. 

Dependiendo del área en que se desee hacer la investigación, del 

universo dado de esa área, se toma el tema que se pretenda investigar. P,! 

ra esto, lo más importante es que exista algún problema. (Algo por inves

tigar). 

Los factores que intervienen en la selección del tema son:. 

Internos: Preparación; curiosidad; imaginación; expe

riencia y la filosofía del investigador. 

Externos: Tener la necesidad de que se conozca algo. 

2. Definición y delimitación, 

2.1 Planteamiento del problema; Es el establecimiento del o los oh 

jetivos y de la formulación de las hipótesis. 

Una vez que se tiene seleccionado el problema para resolver -

(hay un provervio que dice, para hacer un guiso de liebre, atrapese pri

mero la liebre), no basta con ésto, sino además definirlo adecuadamente. 

El planteamiento va a establecer la dirección del estudio para· 

lograr ciertos objetivos. (Con el fín de que no se desvíe del problema). 

Un problema consiste en: 

- Un individuo que toma decisiones. 

- Uno o más objetivos, 

- Dos o más cursos de acción. 

- Una duda. 

- Circunstancias que lo rodean • ... 

2.2 Hipótesis: En el planteamiento dei problema aislamos y sele~ 

c:i.onamos algunos hechos y datos relevantes que explorados más a fondo -
. ' . 

\ 

,·-. 
' .. ·; ~·\ 
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sirven de base a la formulación de hipótesis. 

Ante el problema planteado se establecen conjeturas sobre solu

ciones al mismo; propone una explicación tentativa respecto a los fenóme

nos que le interesan y las situaciones relacionadas con éstos. 

Hipótesis es la suposición de una cosa, sea posible o imposible, 

para sacar de ella una consecuencia. Forman parte de la investigación. 

Es necesario confrontar la(s) hipótesis con datos objetivos,, lo 

cual constituye precisamente, la meta de cualquier investigación, de man.!!_ 

ra que a través de los resultados de la misma, pueden confirmarse, modifi 

cq:se o rechazarse, 

En caso de confirmarse, la hipótesis deja de serlo y pasa a fo!, 

mar parte del cuerpo de conocimiento, convertida ya en un dato adicional

que sustente la teoría. 

3. Planeación de la Investigación. 
(Construcción de un modelo teórico), 

La planeación es el primer paso del proceso administrativo. Al 

:. -· plantear, nos fijamos objetivos y la forma en que vamos ~ alcanzarlos, -

Nos adelantamos al tiempo; visualizamos los pasos sucesivos que son nec.!!_ 

sarios dar pura llegar a nuestro objetivo y las posibles dificultades 

que pueden presentarse a fin de buscar la solución antes que detengan -

nuestro trabajo. 

..; .. 
En ocasione_s, tal vez la planeación requiera más tiempo que -

las demás fases de la investigación. La planeación es la fase fundamental, 

es la etapa del razonamiento y la previsión. Una vez establecida, la re

colección y el análisis de los datos se convierten en labores casi mec'

nicas. La preparación de un catálogo provisional del índice que conten -

drá'el informe final, auxilia a visualizar el conjunto del trabajo y lo

que se requiere para efectuarlo. Cuando la planeación de un problema es

tá bien realizada se tiene ganada la mitad del camino hacia su solución, 

La planeación es la fase en la cual van a fundamentarse lógicamente los-
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problemas, las hipótesis y los métodos de estudio. Como por ejemplo po-: 

dría tomarse a una constructora, antes de hacer la construcción de un -

edificio, debe planear perfectamente todos los pasos; ¿Cuenta con el d! 

nero y terrenos necesarios?' ~Tiene todos los planos requeridos? (mampo!. 

ter{ris, instalaciones eléctricas, instalaciones internas de espacios y

oficina_s, etc.), en s!. tiene que hacer una serie de cálculos para ase-

. gurarse de que la construcción'que realice no se venga por tierra. El·

investigador debe tener también por· anticipado los planos de su invest,! 

gación. 

. ...... 

'.,. '•:.. 
,11"'·, 

¡ 
·~¡ 

·;. 
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LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LAS 

DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS 

(Metodología Utilizada para la Investigación) 

.. 

'-• 

,. 

< •. 
··.',•- , .. -.. · 

"'\' 
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Objetivo de la Investigación. 

Tener un estudio 'que refleje la situación administrativa de 

las Dependencias Universitarias, a través del conocimiento-

y aplicación de los mánuales administrativos, 

.... ;,' 

•·. 

·;·:. 

' . ' ~' : 
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2. PLANTEAMIENlO DE HU'OTESIS 

1) En las Dependencias Universitarias tiene pleno 

conocimiento de lo 'que son los manuales ad~i .;. 

nistrativos. 

.,, ·. '-•.·• .... : 
.: .. ~ : ' 

2) Los manuales administrativos sori utilizados por 

todas las Dependen.cías Universitaria.a. 

3) La existencia y uso de los manuales adminis~ríl 

tivos en la UNAM es determinante para el buen-

'funcionamiento de las operaciones administrati 
""'." 

vas. 

4) Las Dependencias Universitarias utilizan los -

manuales administrativos como instrumento de -

información y apoyo en el desarrollo de las --

'funciones operativas. 

5) Los manuales administrativos evitan· la .implan-

tación de los procedimientos incorrectos, 'du--

plicidad de 'funciones y disminuye cargas de "su 

pervisión. 

...; 
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3. . PLANEACION DE LA INVESTIGACION 

Los pasos que se seguirán para la realización del estudio, e$ta-

·· rán en dos fases, en la primera se establecerá: 

. , ' 

El objetivo. 

Se plantearán las hipótesiA. 

El Universo de las Dependencias Universitarias. 

La. muestra (cori una confiabilidad del 15%, utilizado el 

·muestreo al azar por ·cuotas, 

La forma de recopilación de la información,: (la ·cuál será 

con base a'cuestionarios); utilizando preguntas: 

Cerradas 

Abiertas (cruzadas) 

opción multiple. 

La segunda fase será: 

. 
La aplicación de los 'cuestionarios en las dependencias._. 

Universitarias. 'Muestras. 

El análisis; el 'cuál se realizará en forma manud, sacan .. 

do totales y porcentajes' (frecuencia absoluta y relativa) 

·ast como la representación gráfic~ correspondiente, 

El establecimiento de las conclusiones. 

- El informe final o recomendaciones • 

ESTABLECIMIENTO DEL UNIVERSO 

Las dependencias universitarias conforme al catálogo presupuea

la Dirección General de Presupuestos por programa.a, son ciento .;.; · 

y 'cuatro.: '(Universo de la investigación). 
·\. 
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s. DETERfüNA.CION DE t.A '!:WEStM 

Dado 'que la estru~tm:a f!sica y financiera de las depenc.fen ~ · · 

universitarias no son iguales, se utilizo el 'muestreo al azar por'cuotaa, . . '· . . ' .. 
Se separaron en tres grupos a las dependencias se les asign6 un porce~t.!, 

je a cada grupo para saca_r el 'número de ·muestras. (Pado 'que en la UNAM -

hay dependencias grandes, medianas y chicas). · 

Grupos Tanto por ciento números· 

l. Dependencias Grandes 50 10 

2. Dependencias Medianas 30 6 : 'l. : ~. '_f; 

3. Dependencias Chicas 20 4 

To t a 1 100 20 

Las dependencias "muestra 11 'que son las siguientes: 

l. Instituto de Investigación Bibliográfica. 

2. Centro de Información Cient1fica y·Humantstica. ', ·' 

! 

3. Instituto de Ftsica. 

4. Facultad de Ciencias. 

s. .Fbcultad de Derecho. 

6. ·,F"ácultad de Medicina, 

7. Escuela Nacional de "Música. 

s. Direcci6n General de Preparatorias. 

9. E.N.P. Plantel No. 2 "Erasmo Castellanos.Quinto". 

10. E.N.P. Plantel No. 6 "Antonio Caso"~ 

11. c.c.H. Plantel'Sur. 

12. Direcci6n General de Srvicios Médicos. · ... ~ 1, 

13 .• Centro Uni~ersitario de Producción de Réc~rsos 'Audio~ísuale•• 

~-; 
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14. Tienda de Autoservicio UNAM.(Ciudad Universitaria). 

15.· Dirección General de Difusión 'Cultural. 

16. Radio U.N.A.M. 

17. Dirección General de Proveedur1a. 

18. Dirección General de Presupuesto por Programas. 

19. Patronato Universitario. 

20. Dirección General de Obras; 

6. RECOPILACION DE LA INFORMACION. 

El 'cuestionario 'fué aplicado a, Jefes de Unidad 6 Secretarios 

Administrativos de las depen.dencias ºmuestra.a, conteniendo doc.e pregun- ; , 

tas. 

La configuración del ·cuestionario aplicado es la siguiente: 

Cuestionario 

. l. . ¿cuántos tipos de manuales administrativos conoce usted? 

a) -----=----
b )'_' ------
e) ...:._, _______ _ 

d) ._. _· ~------

e) 

f) ---""----·~;------.,.. 

¿Sabe usted 'que son los manuales admin'istrativos? 

. SI NO 

EXplicacion·_·---------------------

·'· .. 

. \ 
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3. En términos ge pera.les como debe estar estructurado un ~anual 
·. 

a)' d)' 

b).· e)· 
..... 

e) f)' 

4. ¿Cuenta con manuales administrativos ·en su dependencia? 

SI NO 

¿cuáles? · ¿Porqué?· 

S. ¿Pódr1a ejemplificar 'que servicios le presta cada uno de ellos? 

(Si le falta espacio utilice hojas ·sueltas). 

6. ¿cumplen con su finalidad los manuales que tienen en 'su depen-

dencia? 

SI NO 

~ 

¿Por 'qué? ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
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7. En su opinión ¿cuil es la finalidad que deben perseguir loa 

manuales?. 

8 ¿Los manuales con que cuentan son accesibles· en cuanto al ~ 
contenido, para las personas a quienes van destinadas? 

\ 

SI NO 

¿Por 'qué?···· 
~_,...,__,...,...,....,..,..,...,.....,..~.,..,...~.~-~.~. ~.~ .. ~.~.~-~.~.~.~.~.~.~.~.~-~-'._~.~.~.~.~.~ .. ~.~.~.,..,.. 

En su opinión existe algún elementos concepto o algo impor;.. 

tante que deber!an tratarlos manuales y que no lo tengan? 

), 

10. ¿'Qué tari Jitiles son los manuales administrativos para una -

eficiente administración? 

Muy útiles mediante'. poco iltiles inútiles 

..... ' ·' . . ,·. 

·· .. :.;,., '",,tj 

. .......... ,, 
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11. Los tn.anualen que tienen se utilizan a menudo o más bien son 

"de archivo". 

12. A su consideración, los manuales como instrumentos de infor

mación y apoyo administrativo cumplen su objetivo? 

SI NO 

Especifique: 

NOTA: Desea usted hacer algún comentario adicional o ampliar 

dicho cuestionario favor de utilizar hojas blancas, 

Gracias 

7, .ANALISIS 

El análisis de la información se llevó a cabo en forma ma -

nual, realizando un cuadro tabular de la información y graficando 

cada pregunta. Estos datos se ericuentran en los capítulos V y·Vl de 

este trabajo. 

8~ COMPROBACION DE LA(S) HIPOTESIS 

La hipótesis número uno se disprueba,' conforme al análisis 

de las preguntas uno, dos y tres (en representación gráfica). 

L~ hipótesis No. 2 se disprueba,, conforme al análisis 

de la pregunta No. 4, (en representación gráfica). 
\ 

.\ 

,, 



33 

La hipótesis No. 3 se disprueba, conforme al análisis de 

las preguntas 6 y .s. (en representación gráfica), 

La hipótesis No. 4 se disprueba, conforme al análisis de 

la pregunta No. 5 (en representación gráfica. 

La hipótesis No. 5 se comprueba conforme al análisis de

las preguntas 10.Y 12, (en representación gráfica) 

CONCLUSIONES 

INFORME.FINAL O RECOMENDACIONES 

NOTA: Las conclusiones y recomendaciones s~n tratadas en el 

capítulo No. VI. 

: . 

'' ,. ' 

,\' 

'' 
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CAPITULO No. II . 

(MARCO TEORICO CAPITULOS II, IU y IV) 

• 

. ... 
,.,,. 

i~s Manuales Administrativos 

' ' 
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1. CONCEPTO DE MANUAL 

En la administración, existe una gran variedad de definiciones 

en lo que se puede entender como manual~ 

El maestro Gómez Ceja lo define como: Un folleto que contiene-

las p_ol!ticas, reglas, procedimientos o informes generales que sirven - .... ., 

de gu!a para orientar las actividades de una empresa. 

Duhalt Krauss lo define como: Es un documento que contiene en -

forma ordenada ysistemática, información y/o instrucciones, sobre histo

ria, organización, política y/o procedimientos de una empresa, que se -

consideran necesarias para la mejor ejecución del trabajo. 

.1: 

El diccionario enciclopédico básico define manual como: Libro

en que se compendía lo más sustancial de una materia. 

El Pequeño Larousse ilustrado lo define como: Libro que contie 

ne abreviadas las nociones principales de un arte o ciencia. 

James G. Hendrick lo define como: Un medio de comunicar las -

decisiones de la administración, concernientes a organización, políti

cas y procedimientos, 

Conforme con las definiciones anteriormente anotadas, se pu.! 

.;,,: de determinar la siguiente definición de manual: 

Es un documento impreso y reconocido por autoridades compe

te11tes; donde se indica ordenada y sistemáticamente aspectos.sobresa

lientes de un ciencia, técnica~. arte o doctrina. Por lo tanto, los ·111.!. 

nuáles revisten una gran importancia en todos los aspectos de.una so

ciedad. 

Para efecto de nuestro estudio, de aqu! e11 adelante lo que 

.se hable respecto a manual, se deberá entender como manual .adminis -

.trativo y se tratará sólo sobre.el área de la administración pública 

.. · .. 
/ 

'· '. 

·,•·,: 



36 

2. NECESIDAD DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Los manuales representan un medio de comunicar información verl

dica y oportuna dentro de las organizaciones, 

La función de los manuales, se considera como el de mantener in

formado al personal clave de la empresa, de los cambios de actitudes de -

la Dirección; establecer la estructura de la organización y sus responsa-
. . 

bilidades, asentar las políticas y procedimientos; todo ello en forma de-

documentos permanentes (encuadrnados, engargolados~ etc.) 

Los manuales son afluencia de información administrativa, pueden 

usarse para comunicar dicha información hacia abajo o arriba de la l!nea 

de autoridad. 

Con los manuales existe coordinación de actividades, de esta ma 

nera se elimina la duplicidad de funciones y se propicia la eficiencia 

en los servicios o producción. 

Podemos encontrar que los manuales ayudan a resolyer los probl:!_ 

mas, ·que se pueden presentar en cuanto a capacitación y adiestramiento 

del personal, dentro de la entidad en que vayana desarrollarse. 

La necesidad de contar con manuales administrativos se ha hecho 

imprescindible entre otras, por las siguientes razones: 

a) Por mandato legal.·· 

b) debido al crecimiento de la estructura 'administrativa. 

e) Al incremento de personal • 

• d) A la adopción de nuevas técnicas. 

e) Por la complejidad misma de las funciones. 

f) Deslindar responsabilidades. 

g) Propiciar launiformidad y ahorro en el trabajo, 
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3. CLASIFICACION BASICA DE LOS MANUALES. 

Existen diversos tipos de manuales administrativos que 'pueden 

clasificarse atendiendo a diferentes criterios, tales como el área de

aplicación, contenido y .grado de detalle o de acuerdos a la actividad-

,,.. de 'que se trata el manual. 

3.1 Por su área de aplicación, los manuales pueden considerarse: 

3.Ll 

Macroadministrativos· •. 

Microadministrativos •. 

Macroadministrativos 

..... 

Son li>s que se refieren a un nivel corporativo, en su conju?lto · · 

o a una parte del mismo, pero siempre que involucren dos ó mas entidades 

pertenecientes a la misma organización. 

3.1.2 Microadministrivos 

Contienen información de una sola entidad u organizació~, ·.s!o? ~;, 

pueda referir a toda ella en forma. global, o a un;o o inlis, de los depart.!.. 

: mentos que lo conforman. 

De acuerdo a su contenido 

Por su contenido ·los manuales se pueden clasificar en: 

Manuales de Organización. 

Manuales de Procedimientos y Sistemas • .. 
Manuales de Políticas. 

Manuales de Contenido Múltiple. 

Manual de Orga~izaci6n· 

Estos tipos de manuales contienen in,formación detal~ada, refe;.. 
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rente a los antecedentes, base lega.l, atribucione.s, estructur~, funcio

nes de las unidades administrativas que integran el organismo, los niv!. 

les jerárquicos, los sistemas de comunicación y coordinación, los gra -

dos de autoridad y responsabilidad y la descripción de puestos, además

se complementan con organigramas que representan en forma esquemática -

la estructura de la organización. 

3.2.2 Manuales de Procedimientos y Sistemas 

Son instrumentos de información en los que se consignan en foE_ 

. ma metódica. las operaciones que deben seguirse para la realización de

las funciones de una entidad o de varias de ellas. Se describen además

las unidades administrativas que intervienen precisando su participa- -

ción y responsabilidad, políticas o normas de operación, los formatos -

utilizados• y sus guías de Úenado, así como los diagramas de flujo co-

rrespondientes a cada procedimiento. Al momento que intervienen varios-

procedimientos para alcanzar un fin es un sistema, los cuales son. parte · '. 

; ' 

J ••• 

de estos manuales. 

3.2.3 Manual de Políticas •· 

En él se señala el marco de actuación o una guía para la ac~

ció~. normas o reglas de conducta de carácter. general, que determinan -

la modalidad de la acción en una unidad administrativa o en la entidad, 

para el cumplimiento de las funciones y en esta forma alcanzar los obj!, 

tivos señalados. 

3~2.4 ~anual de Contenido Múltiple 

Son los ·que contienen información que corresponde a más de -

uno de los diferentes tipos de manuales señalados en los incisos ante -

riores. 

" 

.. '3.3 Por 'su Grado de Detalle o Ac_tividad' 

De acuerdo a este concepto los manuales p~eden clasificarse: .• 

. ' 
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en: 

Manuales de Ventas. 

Manuales de Producción. 

Manuales de Finanzas. 

·Manuales de Personal. 

3.3.1 Manual de Ventas. 

Son útiles como manuales de. políticas y adiestramiento del 

nal de la ºfuerza de ventas y áreas inherentes. 

3.3.2 Manual de Producción. 

Sirven· para coordinar el control de producción, fabricación, 

pección y unificación de criterios de aplicación para el personal que 

bo·ra en estas funciones. 

3.3.3 Manual de Finanzas 

Marca las instrucciones específicas a todos aquellos que deben

proteger en alguna forma los bienes de la empresa, para a_!iegurar lá 

· ~rensión de sus actividades en todos los niveles administrativos. 

Manuales de Personal 

Tratan todo lo relacionado sobre la administración de recursos-

humanos. 

Con lo anotado anteriormente no se pretende dar como única esta 

clasificación de manuales, dichos documentos, pueden existir y clas:l.fi -

. caree tanto como lo requiera la organización y la capacidad creativa que 

tengan los encargados de llevarlos a cabo. 
.':' .. 

';·,, 
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" 

Principales Actividades 

en la Formulación de Manuales 

··: ~~' 

. '•' 
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Cualquier técnica p'articular de investigación administrativa que 

se emplee, puede ·quedar comprendida dentro de un marco general de refere.!!. 

cias· metodológicas. Lo anterior no es más que una disposición lógica de -

pasos tendientes a conocer y resolver problemas administrativos, por me -

dio de un análisis ordenado que nos lleve a conocer y resolver problemaa

a· través 4e una indentif icación y definición del problema; el análisis º.!. 
denado de éste, avanzado sistemáticamente hasta alcanzar su solución ...... 

Para llevar a cabo la elaboración de los Manuales Administrati~ 

vos se aplican los siguientes pasos: 

l. Planificación de Estudio 

2. Recopilación de Datos. 

3. Análisis de Datos. 

4. Implantación. 

5. Evaluación. 

Estos pasos suelen intervenir de manera simultánea ó sucesiva.· 

La secuencia normal del procedimiento básico de las etapas mencionadas¡ 

intervienen necesariamente en forma consecutiva y por separado • . 
. l. Planificación del Estudio. 

Ningún esfuerzo de mejoramiento administrativo debe comenzar -

sin una cuidadosa preparación y la previa determinación del curso de ac 

ción que habrá de seguirse para alcanzar su propósito, 

El primer paso de planificación del trabajo, será definir· la

_naturaleza del problema, establecer los términos de referencia del mi,! 

mo, Esto permitirá fijar las bases para el objetivo del estudio, 

Cuando en una dependencia o entidad existe ya un sistema de 

información, que entre otras cosas permita evaluar la validez de las 

poU:ticas, las normas y los procedimientos operativos en general, 'el· -

,, ·'mismo sistema deberá· proporcionar información sobre las fallas que exi! 

1 
.1 
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ten en el cuerpo administrativo. Estas fallas son as! conocidas por las· 

autoridades que tienen a su cargo los controles y/o la toma de decisio

nes en general. 

Cuando no existe este sistema concebido exprofeso, para dete.!:_ 

tar problemas administrativos, la captación de éstos puede originarse -

en algunas de las .~uentes siguientes: 

AREA EFECTADA. 

La autoridad encargada en un área de trabajo específica, pue- • 

de advertir 'que algo no'funciona eficientemente, a fin de precisar las~ 

fallas que se traducen en síntomas, como retraso en el trabajo, incre--

mento desorbitado en el número de personal, personal inconforme, eleva~ 

ci6n de gastos, etc. 

OTRAS UNIDADES. 

Una vez que se han detectado las principales fallas a resol -

· ver. es necesario determinar con claridad el objetivo del estudio, para 

- evitar malos entendidos que ~bstaculicen o di~persen el trabajo poste -

rior. 

Definido el objetivo del estudio es conveniente llevar a cabo 

~na investigación preliminar o "reconocimiento" para determinar la si -

· . tuaci6n administrativa y los estudios que sean requeridos. La inve&tiS,! -· 
. . . 

--. ·citSn preliminar puede provocar una reformulación del problema en t~rmi~ 

nos, m!s objetivos, indicar algunos de los problemas que podrían surgir

' durante el estudio y proporcionar nuevos aspectos a considerar. 

Los elementos de: reconocimiento o investigación preliminar -
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determinarán las necesidades espec!ficas que existen dentro de un campo •. 

y la identificaci6n del problema que requieren atención prioritaria, la

descripci6n detallada de la ubicación, naturaleza y extensión del probl.!, 

ma, la estimación del tiempo, recursos humanos y materiales que serán n.! 

cesarios. 

La primera apreciación del problema obtenida de la investiga ,.. ..... 

ci6n preliminar, deberá someterse a la consideración de las autoridades-

de la Empresa, a quienes corresponderá autorizar el estudio tomando en -

··cuenta las características de costo y esfuerzo que exigirá. 

Una vez determinada la naturaleza, la magnitud.del problema, -

. definido el objetivo del estudio, prácticada la investigación preliminar 

y autorizad·o el estudio, deberá formularse el plan y los programas de -

trabajo necesario para llevarlos a cabo. 

Para la presentación, ejecución y control del plan, es necesa-.. 

rio que el mismo conste por escrito, conteniendo la siguiente informa- -

ción. 

a) Antecedentes y la justificación del estudio. 

b) Objetivos del mismo. 

c) Su alcance. 

d) Los recursos tanto humanos, materiales y técnicos reque-

ridos en Cé¡lda acción o fase del estudio. 

e) Las fechas de inicio y terminación de cada fase· o acción. 

f) Costo del estudio. 

g) Autorización del estudio. 

h) Los programas auxil~dres de información y orientación -

acerca de la naturaleza y los. propósitos del plan. 

Recopilación de;Datos. 

Los ·datos deberán recopilarse evitando recoger informaci6n.in

suficiente que lleve a formular ºfalsas conclusiones, como 'acumular hechos · 

~~i~~\i,i;,¿.; .•. ' ,;, :,. " . ,. .. 
. ''.· ._.\ ... ~.:L·/ .. ''j 
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innecesarios que provoquen confusiones· y con ello, nuestra investigaci6n 

se vea con contratiempo y se alargue inutilmente la duración de la misma. 

La investigación debe comprender tanto la recopilación de ante

cedente.a, como de datos referentes a la situación actúal de una unidad o

sistema administrativo, para ello se requiere de una información que noa

permita definir los· ·objetivos bien sean.de la unidad, del .sistema o área

afectada, estudiar la estructura orgánica actual, analizar las funciones

de cada área y las operaciones asignadas a cada puesto y que tengan rela

ción con el problema; verificar la secuencia de las operaciones o de la.

'documentación y de las formas de oficina utilizadas, las estadísticas so

bre volúmenes de trabajo y d.e costos de operación, precisar la coordina 

ción o contacto con otras unidades de trabajo, asimismo, nos permite de -

terminar la necesidad de cambios a los sistemas y procedimientos, as! co

mo su diseño. 

3. · Análisis de'Datos. 

Una vez que ·hemos terminado con la fase de recopilación y re -

gistro de los datos, los someteremos a un· proceso de análi@is que permi

ta identificar las causas que impiden la secuencia normal. de un sistema, 

procedimiento o un método de trabaj_o, trayendo consigo de~iciencias, ,.. - · 

errores, retraso_s, duplicaciones o fraccionamiento de funciones. 

El propósito del análisis es establecer las bases para desarr.!!_ 

llar opciones de solución al problema que se estudia, esto es con.el fln 

de introducir medidas de mejoramiento administrativo. 

Se entiende por análisis de una situación o problema adminis- . 

trativo, el dividir a separar los elementos componentes hasta conocer la 

naturaleza, características y las causas de su comportamiento, sin per -

der de vista la relación, interdependencia e interacción.de las partes en 

tre d con el todo, y de éste, con su contexto o medio ambiente. 

Por otra part~, el análisis nos provee de una descripción ord.! 

riada de los datos, como es el de conocer la situación que se analiza, .:... 

,;· .. 
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la descripción de la situación, la desintegración de los elementos para 

conocer todos sus detalles, y finalmente identificar y explicar las de

ficiencias y sus causas con el fin de resolverlas, lo que nos da como -

resultado la formulación de un diagnóstico de la situación. 

Existen diversas técnicas o instrumentos de análisis que se -

utilizan para realizar o auxiliar en el análisis administrativo, como_,. 

son los organogramas, sociogramas, cuadros de distribución del trabajo.· 

diagramas de flujo, diagramas de distribución del espacio, cuadros est.!, 

dbiticos. as! como de otras técnicas de investigación de operaciones. 

4. Implantación. -
Para la implantación de un programa se requiere de determinar 

las actividades· que deben de desarrollarse y la secuencia de su realiz.!, 

ción. el cuál puede realizarse para un mejor seguimiento a travfs de un 

,diagrama o red de flechas. Posteriormente, se determinarán los requeri

mientos en cuanto a documentación (Manuales e instructivos de Trabajo)~ 

personal, formatos a manejar y precisar con clar~dad quien o quienes S.!, 

·. dn los responsables de la ejecución total del programa, l\SÍ como del -

control de cada una de sus etapas. 

El programa de acuerdo al sistema, deberá fijarse el m~todo -

·de implantación que más convenga. Entre los métodos de implantación m!s 

usuales encontramos los siguientes: 

Mftodo Instantáneo. 

Se aplica como lo dice su nombre, inmediatamente y no involu-

,:, era un número excesivo de unidades administrativas o un gran número de-

operaciones, por lo tanto, es una forma sencilla de implantar un nuevo-
, ' 

áistema. 

H'todo del Proyectó Piloto. " 

Se toma como base una parte del total de !a organizació~. la 

''•, 

.... , 
• J~ ~ 
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que nos va ·a servir. como muestra de un universo, ya que en este tipo de 

implantación a la parte que se toma como base se le destinan recursos -

fuera de lo normal, y se realizan las pruebas que se requieren, con - -

ello se obtendrá la validez y efectividad del sistema propuesto, además 

de que será necesario de una atención es.pecial. La utilidad de este mE

todo estriba principalmente en que permite introducir cambios en una e.! 

cala reducida, permitiendo con ello tener una visión genérica de los r! . , 
' .. ~··:-·-' '• ... ···.•. 

sultados. Cabe aclarar que no siempre lo que es válido para una parte 

de la organización lo será para la otra. 

Implantación en paralelo.- Este método consiste en la operación simult! 

nea del sistema tradicional con el sistema a implantar, lo que permite---que el nuevo sistema se esté llevando a cabo, sin que se suspendan las~ 

operacione~ del sistema anterior. Asimismo, ésto permite realizar los 

ajustes o las modificaciones necesarias sin que se perjudique o cause 

problemas a los sistemas. El método de implantación en paralelo deber4-

llevarse a .cabo hasta que se esté seguro de que no existen fal~as y que 

su.implantación ha sido aceptado, en este momento puede eliminarse el -. 

sistema antiguo, ya que de lo' contrario se corre el riesgo de un fraca-: 

so. 

· Mitodo de Implantación parcial o de aproximaciones sucesivas. 

Consiste en seleccionar una parte del sistema o fracciones ~ 

del mismo, se suele avanzar hasta. que se haya consolidado bien el paso 

· anterior •. Es un método lento y cómodo 1 pero esto permite un cambio gr.! 

~ual y perfectamente controlado, y por lo mismo es el mejor ~todo 

aceptado dentro de un sistema de magnitud. 

Para su implantación, la participación del área de Organiza -

,ci.Sn y M4todos es vital, porque aparte de formular las propuestas de -

mejoramiento y. la preparación de la fase de implantación, deberá obse! 
• 

. var de cercá el seguimiento de las operaciones antes y después de la -

iÍDplantacl.Sn. 

····. 

',1 ~ ' :: - "' ' ' 

" 
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Evaluac18n del Sistema. 

Existen varios mecanismos para la evaluación, entre ellos 101 

de infonución, los cuáles se deben mantener activos el tiempo que sea- , • 

necesario para que en esta forma se observe la efectividad del sistema-

que se ha implantado. Una vez que esto ha ocurrido, es necesario conocer. 

los resultados para que en esta forma se detecten las irregularidades, -

que en caso de existir se debe~án implantar medidas ·correctivas, debido

ª que la solución de un determinado problema tiene como consecuencia una 

parcialidad que de no modificarse las causas que lo generan, €etas pue-· 

den radicar en otros niveles de operación. 

,, 

. " 

.. 

···\ 

... ,·. ·:r. 

'• 

'. 
\ ' 

... ,·· 
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APARTADO QUF.: IN,'J,'EGAAN LOS MANUALES DE ORGANIU.CtoR' 

y El. PE raoCEDIMI~OS 

.... 
Los m.ánuales administrat;lvós tienen como prop6sito 'fundamenta,l, 

ser medios de comunicación y difusión de . todos aquellos aspectos ,:eferente•-

. a la organizaci6~, ya ·que como herramientas· de trabajo, ·auxilian al deseapa• .. ···. . .. . ' 

. ño eficiente, eficaz y congruente de las funciones de la entidad 'que· se tra-

ta, 

La forma de elaborar los manuales de organización o de proced! 

mientos es diferente de organización. a organización, dado ·que las neceaida •¡ 

des y requerimientos de una, no 'pueden se~ las mismas qu-e·· para la otra •. Mas

es. importante señalar 'que dichos manuales, siempre deben de ser elaborados -
·' .. 

con el prop6aito de 'auxiliar a la administración de la organizaci6~, adap~•!!..· . 

. doae a los recursos y necesidades con'que se 'cuenten, · 

Los elementos o apartados ·que a continuación se desc.~iben p'ara . 

la integr~ci<Sn de los manuales de organizadón o de procedimiento.a, no ~º" -
ioa únicos, ni es el orden riguroso en 'que deben de aparacer, pero se con1i• . 

' . ' .._ . . . 
' ·' . deran lo m4s relevantes para .el objetivo 'que se persigue en la daboracidn -

~· dichos mánuales. 

l. MANUAL DE ORGANIZACION' 

Es un documento donde se regbtra en forma ordenada y sistem&- " 

'tica, info~ci6n veraz y detallada de la estructura de la empres~, aspecto• 

,'juddico-administrativos, grados de ·autoridad y responsabilidad, y .lae 'fun • 
"'.. . . ' . . •. ' 

done.• asignadas a cada una de las unidades administrativa.a, ad como el de.;. 

·1oa 'puestos ·que las integran, 

. 1.1· Portada 

La pottada es la pasta del manual y en ella se aeñala en 'lugar 

. :Y:l•ible y con la letra de Ucil lectura, la clase de documento 'que se tra -

· )a y al logotipo de la empre11a. 
. ,·, 

. ,; 
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Not&I 

Dadas las caracter!sticas de 'que las organizaciones son totalile! 

te dindmica, es recomendable 'que ~os mánuales se hagan eri una forma ta.l, • 

en ·que sea ffcil el intercambio de las hojas (engargolad~, carpetas de ar

golla.•• etc·.)/ 

1.2· CarStula de identificaci6n. 

En esta hoja se anota: a) nombre de la empresa;. b) 'titulo del \11! 
'nual; c) siglas de la unidad responsable de 'su elaboraci6n y de 'su actua

lizaci6n permanente; y d) fecha de implantación o de actualizaci6n iepin-

sea el caso. 

Nota: 

La distribución de los datos en la hoj~, es de acuerdo a los li• 

neamientos ·que tengan los responsables de ·su elaboraci6n. 

1•3 lntroducci6n 

.. 
La introducción y/o pr6logo es una explicaci6n dirigida al lec-

tor acerca del contenido del documento, de su utilidád para consulta 1 da 

101 fines y prop6sito~ que se pretenden cump~ir a trav&s de &l. Incluye

, informaci6n para quien va dirigido, como se usará y como se harán.las re

viaionai.. 

Notas 
A~ formular la introducci6n hay ·que·centemplar la totalidad de

. conceptos vertidos en el temario. Es conveniente utilizar un 1enguaje -

claro. sencillo y hacer una narración corta: y amena. 
. ' 

1.4 Objetivo 

Es la narración de lo 'que se pretende alcanzar con el manual'•! 

crito en una forma clara. breve y precisa. 

· Notat 
.. ' \ \ . . . 

· Se debe tener 'cuidado al redactar el objetivo como tal, y no • 
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••~~Y•.• corif~dir con ~tgGn ot~o concept~, COlllo es la'fu~c16~, polfti~, 

-t~. etc. ' 

1,5 Indice d Contenido 

Ea .el listado 'que" espedf:lca los cap!tu1os 'que"contiene el ma .. 

'nual de. organizaci6n, ad éomo el 'número de ·pliginá en .el 'que se ubi'cá ca-
' .· . 

. di uno de 1011 apartados. ijemplot 

· · 1. IntroduccUSn 

2. Objetivo · 

3. .Car4tula de identificaci~n 

· .. a •.. 

· Indice o contenido· 

Antecedente• 

Disposiciones Juddica1 

Atribucionea 

Estructura Org&nica 

9 ·. P'uncio~• 

Organigram~, etc, 

Hgina 
11 

" 
11 

..._ 

" ., 
.·, 

11 

11 

11 

" 
11 

.. ' . 

Para facilitar la localización de los aprtado.s, se enumera pro

. ~Hivaente .cada uno de los apartados y se asigna el ·n~ero de p~gina:· •!. 
· acm córreaponda. 

" 
Cuando se requiera actualizar o quitar una hoj_a, se. pueden dar• ·. , 

'aubndaeros y seguir respetando la 'numeraci6n inicial. 

Antecedente• 

En este apartado se debe señalar 'una breve síntesis hist6dca - '. 

la empres.a, si es posible partiendo del origen de la actividad 'que de

.· Hr~olla¡ as~ como de la fecha de creación y ~ausas o circunstancias 'que"'.' 

:orilinaron el formal establecimiento de la empresa. 
1 

·\ 

· .. ': 
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Para este apartado es rccomenda~le tener ePtrevistas con las per

sonas que tengan mayor tiempo en la organización (a todo nivel) y apoyarse

en antecedentes escritos que tengan los entrevistados o la empresa, 

1.7 Uisposiciones Jurídicas o Base Legal 

l~s el listado cxc lusivamente de los ordenamientos legales en vi -

gor que regulan la operaci6n de la empresa, es el aspecto legal en el que -

sustenta su funcionamiento, 

Nota: 

Es recomendable solicitar el apoyo del área jurídica para la ela

boración de este apartado, y presentarlo en forma enunciativa y no a manera 

de r'edacción, Sólo se debe seleccionar aquellas disposiciones jurídicas -~ 

que contienen las atribuciones de la entidad y que influyen de manera sus -

tantiva en su funcionamiento, 

..... 
1.8 Atribuciones 

Se refiere a la facultad de obrar o el derecho de hacer lo asign!. 

do a la empresa, mediante un instrumento jurídico o administrativo, 

Nota: 

Consultar las disposiciones legales que dieron origen a la insti

tución y copiar textualmente el capítulo y/o artículos que haga.referencia

ª las facultades que le corresponda, 

· l. 9 Estructura Orgánica ,,· 

Este apartado se refiere a la descripción o relación ordenada y - · 

sistemática de las unidades administrativas que conforman la empresa, si -

guiendo la relación de todos y cada uno de los niveles jerárquicos existen-· 

tes en la organización que pretendan representar. 

J.a denominación de cada unidad debe de ir presidida de la corres- . · ·. 

pendiente codificación arábiga, de manera que permita visualizar gráficalilé!!, · 

te lós niveles de j~rarquía y las relaciones de dependencia, 
·.\ 

'. ;,-. 
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Nota: 

Los órganos máximos de la organiznci6n a representar, (asamblea

dc accionistas y/o consejo de nJmin1strnci6n), por lo regular se diferen -

e iim Clm números romanos, describiéndose con números arábigos las unida 

Jcs administrativas restantes a partir de la Gerencia General o Dirección

Gencral o sus equivalentes hasta el tercer nivel jerárquico, la descripción 

de la estructura orgánica se formulará desde su más alto nivel hasta la ba 

se y d~ izquierda a derecha. El nombre de las unidades administrativas 

descritas en la estructura orgánica así como su orden jerárquico, debe co

rresponder exactamente al. establecido en el organigrama. 

Ejemplo de una estructura: 

l. Consejo de Administración. 

1.0 Gi:irend;i r..,.nPrn 1 o ntrerct6n n~ncrnl 

1.0.1 Unidad de Aseso da "A" 
1.0.2 Unidad de Asesoría "B" 

1.1 Gerencia "A" 
1.J..l Departamento "A" 
1.1.2 Departamento "B" 
1.1.3 Departamento "C" 

1.2 Gerencia "B" 
1.2.1 Departamento "A" 
1.2.2 Departamento "B" 
1.2.3 Departamento "C" 

1.3 Gere11cia "C" 
1.3.l Sub gerencia "A" 

1.3.1.1 Departamento "A" 
~· 

1.3.1.2 Departamento "B" 
1.3.1.3 Departamento "C" 
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Subge1runcia "B" 

1.3.2.D 

l. 3.2.2 

1.3.:'?.) 

DcpnL·tnmc>nto "A" 
Departamento "B" 
Departamento "C" 

1.10 Objetivo Espec:.!fico 

Se anotará el ubjctivo de la unidad administ.rativn que se vaya 

a tratar, para que posteriormente lo refuercen sus funciones, Ejemplo: .. 

objetivo de la Direcci6n Eeneral; Subgcrencia, etc. 

Nota: 

No confundir chjetivos y meta, éstos son muy parecidos, su di- ' 

[erencia consiste en que; el objetivo define un fin para alcanzar en uno-

º varios períodos de planeación, sin especificar en su contenido fechas -

ni cuantificación de resultados, Las metas, determinan un fin que deberá , 

t1t>Cci:>ariai11<::11L"' "er .:.1.::.uiz.;J.; .:::n un período de pla:ic.:icién c~pecíf:l,cR, cmt!! ') 

t ificándose los resultádós que desean lograrse e incluso el costo estimado 

para llegar a ello. 

Es recomendable establecer un sólo objetivo, pero si por las -

atribuciones de la institución es necesario describir otros más, definir~ 

éstos lo mejors posible y ponerlo a consideración del titular de la uni -

dad administrativa que se trate. 

1.10 Funciones 

En este apartado se anotarán las actividades afines y coordin_! 

das, necesari.as par3 alcanzar los objetivos de la empresa, cuyo ejercicio 

es responsabilidad de cada unidad administrativa descrita en. la estructu

ra orgánica. 

,. 
Nota: 

La descripción de cada una de las funciones se inicia·r~. con up ·· 
verbo en infinito (planear, conocer, designar~ etc.)' 

-, ::¿ 



~~: . ':. 

'· 
55 

Las funciones descritas en el manual de organiznción, deben ser -

verificados y aprobadas por cndn uno de los responsables de lns unidades ad 

~iniHtrativns, segGn se trate, 

Se debe cuidar que las descripciones de las funciones sean gene -

roles, evitando caer en una descripción de puestos (la descripción de pues

tos puede quedar en otro rubro o apartado dentro del mismo manual según las 

necesidades de la empresa), 

J.as funciones se agruparán por afinidad y siguiendo un orden li5g! 

co, cuando una función sea de coordinación entre dos órganos, se deberá re

visar que exista la función correspondiente en cada uno de ellos. 

Cuando en dos órganos diferentes se encuentran funciones cuyas·c!. 

racterísticas.denotan duplicidad entre ellas, se debe tomar nota al respec

to, para delimitarlas previamente entre los titulares de los órganos involu 

erados. 

1.11 Organigrama 

Es la representación gráfica de la estructura orgánica, que refl!, 

ja en forma esquemática la posición de las unidades administrativas que la

intcgran 1 niveles jerárquicos, líneas de autoridad, asesoría y los canales

fonnales de.:comunicación y coordinación. 

Nota: 

Algunos autores recomiendan que la figura empleada para la repJ."e• 

sentación de los órganos deben ser rectangulares y de una misma medida, sin 

embargo, en muchas organizaciones utilizan diferentes medidas para la repr! 

sentación, únicamente por estética, 

En la parte superior izquierda del organigrama, se. anotará el no.!!! 

. bre. de la entidad o area que se trate; en el extremo superior derecho la -. 
palabra "Organigrama" (inmediatamente debajo de esta palabra, el nombre del 

tipo de organigrama que se trate). 

-~11;::.~~~ {'~--~- .'.~··:n;;.:· "···· ': ,. .. 
_,,,._ 
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1 • .11. 1 Organlgranw General 

PATRONATO UNIVERSITARIO 

PllRCllATO 111jh[RSl!l.llO 

J[~CRll·CCm.Al.otll 

.._ __ 
•~no111a mu11a 

1 l 
OIRICCIC"" CINUAI. DlllCCIOll Ultul. DllCCCIOll UNtlAI. 
N COl!ICI)\ I • • 
llltO..'l.llltl 

1( D(l 
fllWIW PAllJIOllO 

Fuente: Departamento !le Organización y Sistemas, 

Nota: 

Por lo regular este organigrama, aparece después del objetivo 

~eneral, con el fin que el lector se percate de la estr.uctura de la or 

.. r.ani zación • 

.. 
···' 

.: ~· :.:' 
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l.ll.2 Orgnn i grmna Es¡wc r:f lcci 

1\UD 11'01~ 1 i\ lNTERNA 

:.¡u:a·•¡-.~~ :1 
':•~IH·;Ji r ltll\: J[RA 

~Hl~~l'tt"?O O[ 
•u~11c• 1a 

O'IUCIOIW. 

·.· 
f'uente: Departamento de Organización y Sistemas • 

• 

Notli: 

Organigrama Pspec{fico 

D!P~Alllt:~10 D( 
aUDl10RI~ (N IN 
rorwm• -

Estos organi gramni:; van antes de las funciones de cada 

área. ya que éstas son las que lo refuerzan. 
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1.11.3 Orgnnigrnmn de lfüicnción 

Departamento de 
,\11dl to ria Flnnncicra. 

AUDITOR 
INTERllO 

r SUBAUOITClll 

AUDITORIA 
FINANCIEM 

Organigrama 
de ubicación 

·. 

.Nota: El organigrama de ubicación, básicamente se utiliza' en el análiSis 

de ·puestos:. 

·.~ 

•,· ... 

•·,'. 
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2, MANUAL DE PROCEDJMI ENTOS 

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones 

ordenadas en secuencia crono16gica, que precisan la forma sistem5tica de -

(' hacer determinado trabajo de rutina. Pueden registrarse por: gr5ficas, es 

crito o por ambas formas, su catalogaci6n es de acuerdo al criterio que se 

desea utilizar. 
·.r 

Los manuales de Procedimientos Administrativos, son aquellos ins

trumentos de información en los que se consignan en forma metódica, los P! 
sos y operaciones que deben seguirse para la realizaci6n de las diferente~ 

funciones de una organización. En ellos se describen además, los. diferen

tes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su rea . -
ponsnbilidad y· su participaci6n. Suelen contener información y ejemplos -

de los formularios impresos, autorizaciones o documentos necesarios, etc,, 

así como cualquier otro dato que pueda auxiliar en el correcto desarrollo

de las actividades, 

2.1 Portada 

Es la pasta del manual y en la cual se señala en lugar visible y• 

con letra de fácil lectura, la clase de documento de que se trata y el lo

gotipo de la empresa. 

2.2 Carátula de identificaci6n 

En esta hoja se anota: 

a) Nombre de la empresa, 

, b) Título del Manual. 

e) Siglas de la unidad responsable de su elaboración y de'SU 

actualización. 

d) Fecha de implantaci6n o de actuallzaci~n (según sea el ca;.. 

so), 

,:-

' .~ 



60 

Nota: 

La distribución es de ncuerdo al gusto de los responsables de su 

e1:1ho1·,1ción. 

2.3 Introducci6n 

Breve discurso donde se señale a groso modo el contenido del do

cumento, su utilización y los fines y prop6sitos que se pretenden alcanzar, 

incluyendo a quien va dirigido, como se usará y como se harán las revisio

nes y actualizaciones, así como un mensaje y la autorización del titular. 

2,4 Objetivo 

Es el fin que se pretende alcanzar con la elaboración del manual 

(es anotar el objetivo del documento); la primera parte del contenido debe 
rá expresar el que hacer y la segunda para que se hace, 

2. 5 Indice o Contenido 

Es la parte que presenta de manera sintética y ordenada, los ca

pítulos que constituyen el manual o los rubros que comprende, 

2. 6 Presentación de los Procedimientos 

Es la parte central o sustancial del Manu;ll de Procedimientos: -

en ella se incluyen el índice de los procedimientos, el objetivo de-cada 

uno de ellos, sus normas .de operación, sus diagramas de flujo, sus descril!. 

ciones, las formas que se utilizan en ellos y sus guías de llenado, ·así e~ 

mo otros documentos necesarios para el desarrollo de los mismos, 

2.6.1 Indice de Procedimientos 

La finalidad de esta parte del manual es facilitar la localiza-· 

ción de cada uno de los procedimientos que conforman dichos documentos. D!. 
ben contener el nombre de cada procedimiento en el orden en que sean esta- -

blecidos, as! como el número de página en que se localicen, 

., 
' 
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2.6.2 Objetivo del Procedim.iento 

Es la exposición del propóSito o fin que se pretende alcanzar con 

el procedimiento y únicamente se refiere a lo que se involucra en él. 

2.6.3 Normas de Operación 

Este apartado se puede manejar como ·norma o 'políticas de cada uno 

de los procedimientos, de acuerdo a las características y necesidades de -

la empresa. 

Es conveniente que las normas de operación se definan claramente

y prevengan todas o la aayor parte de las situaciones o alternativas que -

puedan presentarse al oparar el procedimiento, es decir, definir expresa -

mente que hacer o que criterios hay que ajustarse para actuar antes caso1-

que no se presentan habitualmente o que no son previstos en el procedimie~ 

to. 

2.6.4 Diagrama de Flujo 

A efecto.de permitir la visualización general o panorámica de uo

procedimiento, es conveniente graficar el flujo de las operaciones de tal- · 
' forma, que se muestren las unidades que participan y las operaciones que 

realizan 1 así como la secuencia de las mismas, para lo cual pu~den utili -

zarse símbolos convencionales que permitan una fácil interpretación. Un -

diagrama de flujo es una representación gráfica donde se señala la secuen

cia de actividades que se realizan en un procedimiento. 

Nota: 

Es conveniente, que siempre se siga la misma simbolog!a utilizada 

dentro de la organización y en caso de utilizar otra, boletinar el cambio

ª todas las unidades de trabajo para que se acostumbren a ella. 

2.6.5 Descripción del Procedimiento. 

Es la narración cronológica y secuencial de cada una de las acti

vidades que hay que realizar dentro de un procedimiento, explicando: qui,• 

·· .... -
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cómo, dónde y cuando se hacen. 

Cuando la descripción del procedimiento sea general y por lo mi! 

mo comprenda varias iírc<MS., debe indicarse para cada actividad la unidad a.!!_ 

ministrutiva encargada die su ejccuci6n, es decir, que contenga los puestos 

que participan en cada W'l.a de las actividades, (es conveniente anotar el -

nombre específico del p1W!sto). Ejemplo: En la Dirección General "x", se r_«! 

cibe la docwnentación "z.,. departamento , "W" el cual lo revisa y lo manda

ª registro, etc, etc. 

2.6.6 Formas y Guías de llenado 

Las formas impresas que se utilizan dentro de un procedimiento -

. para captar, registrar y proporcionar informes, forman parte del Manuiil de 

Procedimientos. 

Una forma es para una pieza de papel impresa, que contiene dato• 

fijos y· espacios en blanco para ser ilenado con información variable, que

se usa en el procedimiento; puede constar de uno a varios tantos con dife

rentes destinos y usos diversos. Es recomendable que inmediatamente des- -

· pués de terminada la descripción del procedimiento,· se incluyan las formas 

que en él se utilizan, así como sus respectivas guias de llenado. 

Nota: 

El formato debe de ser analizado antes de incluirse en el proced,! 

miento, ya que si requiere modific,aciones se lleven a cabo éstas. 

Las guías de llenado describen los datos qu~ deben anotarse en -

los espacios en blanco, que tiene el formato. Ejemplo: 

'.',. 
. ,, . .-.. :~; 
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-
t\AllUAL Pt PROCIDIH:EHlC~ 

CO~TkDL D( ACTIVIDADf.S 
Dcpa r t ~mento: (2) (1) !le-J il No. "~de"~ 

-
Procedlmirnto:(3) 

- ·-
Arca íur.nato o 

Responsable Dcscrlpciún de actividades 
documento 

(1¡) (S) (6) 

; 

Chboró: f'echa: Aprobp: Fecha: 
! 

(7) (8) (9) (10) 

Guía de llenado. 

Ref. 

(1) Hoja número "x"· de .. "y" 
D6nde "x" es el número progresivo de las hojas· en que· 

se describe el procedimien'to .y d6nde "y:' representa -

el número 

·,·,. 

' ..... 
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{1·:0 

'2.6.7 

(2) 

(3) 

(4) 
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'fot:il de lbnjas y que se repite hasta igualar "x". Ejemplo 

1 de 3;2 ~e 3;3 de 3, 

Nombre de la Unidad Administrativa re~ponsable de llevar

a cabo le·s mecanismos de operacion • 

Nombre co1npleto del procedimiento a revisar. 

Nombre de la unidad, puesto, usuario, solicitante, respo!! 

sable de efectuar las actividades, identificandose de ma

nera progresiva con números arábigos. 

(5) Descripci<ón de actividades enumeradas con dos dígitos, en 

donde el primero será el mismo del responsable y el segu_!! 

do la secuencia de las activtdades, 

(6) Nombre y/o e-lave de la forma o documentación que se emplee 

en cada actividad, 

(7) 

(8) 

Nombre del analista que elaboró el procedimiento. 

Fecha en que se terminó la elaboración del procedimiento. 

Día (número arábigo) 

Mes (número romano) 

Año (número aráb.igo). 

(9) N~mbre y rúbrica de la persona que aprobará el procedimie!!. 

to, así como el puesto que desempeña en la unidad adminis

trativa responsable de su ejecución. 

(10) Fecha de aprobación. 

Otros documentos 

Este último apartado es para aquellos documentos que en ocasfonea 

se hace necesario incluir y que no son formatos, pero que se utilizan en el 
procedimiento, como por ejemplo: catálogo de proveedores, catalogo de cuen

tas, etc, 

2. 7 Caso Práctico de la Elaboración del Manual de Organización -en una· " · 

Empresa ''X" 

. '. ·Nota: 

El manual que a continuación se presenta, es con el fin de ilus·-

.f 
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trar tod(1s m¡uellos conceptos que se han manejado en el marco tC?órico, asi

mismo, los datos dcscri tos no corresponden n ninguna organización en p1lrti

cul 11r. 

PRF.AMBULO 

Aplicación Práctica 

Como se ha ven.ido menclonando en el transcurso de este trabajo el. 

M11011al de Organización, representa una herramienta administrativa, ya que a 

través.de este documento existe un contacto directo con las labores que re.! 

lizan los empleados de cualquier departamento. Además, sirve como gu{a al ..; 

personal de nuevo ingreso, que en muchos de los casos no saben que activid! 

des están realizando las demás personas a su alrededor, ni la importancia -

de su propia funcil5n por muy sencilla que esta sea. 

El Manual dP. Organización es de gran utilidad para tener constan-., 

temente actualizados, los canales de comunicación y las relaciones entre io1 . 

departamentos o unidades administrativas: as! como la jerarquía de cada 6r

gano que forma el contexto de la empresa. 

Forma de Presentaci6n 

Debe elaborarse con la participación de las unidades 'que tienen -

la responsabilidad de las funciones. 

Una vez terminado, debei::á conjuntarse el número de pliglna~ que lo 

integran, incluyendo los anexos contenidos en €1. · 

Una vez que se cuenta con el proyecto de manual, se .requiere •~ 

meterlo a una revisi6n final, a efecto de verificar que la informaci6n con• . ' ', 

tenida en el mismo sea la necesaria, esté completa y. corresponde a la real! 

dad, además de proceder a.comprobar que no contenga contradicciones o defi;. 

ciencias,; 

... · 

Después de efectuar esta i·evisión, es conveniente someter el pr!_ 

yecto de Manual a la nprobaci6n de las autoridades correspondientes a fin - . · ·· .. 
'\ 
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<ll'.' que Hea expedido. 

'~ 
La c~;nttdad de ejemplares que se reproduzcan, así como la difu -

sión y distribución que se haga del Manual dt> Organización, dependerá de

la dctarminac.ión del número de ejecutivos y empleados que deben contar -

con esta herramienta administrativa. 

.,': 

·.; ~ 

;.; .. 
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•! 

'•·:·· 
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2, 7 CASO PRACTJ;CO J>E T,A F.T.ARORACtoN 

DE UN MANUAL DE ORGANIZACION 
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MANUAL DE ORGANIZACION 

.~istema Ce~tral 

1iÍiplantaci6n =-....-----..--
D!a Mes ·. Año · 

Gerend.a General 

'\ 

~ ,.. .\ 
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/ . 

1. INTRODUCCION 

i 
Con motivo de los trabajos en materia de reorganizacion aproba-

,. 

dos por la 'Gerencia General de 11xn • S.A.• y conforme al programa de activ! 

dades de la. Comisión interna de Administración y ProgramaciG~. ·cuyas pdn- · 

cipales tareas son: "Atender los Sistemas y Programación y Presupuesto. -

normas jurídicas, recursos humanos y materiale.s, info1·mació.n, evaluaci6n.Y 

contro.l, así como los métodos y procedimientos de trabajo". 

Las distintas áreas ~e la compañía iniciaron la elaboración del . 

presente manual, en el cual se consignan los motivos de creación de la Em

presa. sus objetivos, su estructura. sus funciones y los límites de autor!. 

dad de cada órgano. 

Al mismo tiempo, el presente documento , cumple uno de los pro gr!. 

mas de la reforma administrativa.· aprobados por el Consejo de Administra -

ci61i, referentes a la educación de la estructura y las funciones bSsicas ~ · 

de la Empresa~ 
,, 

' . .' "' ·:-··, . ,' ~ 

.,· 
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. 
1 El acatamiento de las disposiciones contenidas en el Manual 

Oi;¡;anizaci5n,. será factor ~l<:! sumc1 importancia pata ~¡ lo~ro de' lus.~ 

sociales de "X" 1 S.A. 1 por lo que la colaboraci6n decidida de fu!,. 
y empleados en éste aspecto, será vital para operar con eftcien•;;.' 

.·/.eta y ~ficacia en todos los niveles de la Organizaci6n. 

· Gerenciá Genera.! 

''· .-. 

~ ....... 
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11, ANTl~CEDEN'fES 

El desarrollo socio=ecom!co y 13 nutrición humana son conceptos 

1.1strechamente vincul<idos, de ahí que los Gobiernos de la Revolución han -

tratado, por todos los medios posibles de que se disponen, de influir so

bre la calidad y cantidad de la dicta popular, para modificarla, desarra! 

gnndo ~11ibi tos inadecuados en los tipos de n limen tos que consume la mayo -

r!a de la población mexicana. 

ta política moderna sobre 11Ümentación popular se inició en - -

191+0, con el PLan Sexenal, y estuvo orientada en sus inicios, exclusiva -

mente a mejorar la producción agropecuaria y a proteger el poder adquisi

tivo de los asalariados, fijando y manteniendo precios a los artículos de 

i/ consumo necesario. 

La expedición de la Ley del Artículo 28 Constitucional en Mate-
··· 

ria de Monopolios y del Reglamento sobre Artículos de Consumo necesarios, / 

se hizo con igual finalidad proteccionista. 

A partir de 1941 1 el Gobierno Federal ha venido canalizando re

cursos para aumentar y mejorar la produc~ión de alimentos y perfecciona -

as{ su política de precios. 

Como se puede apreciar, desde hace varias décadas' el Gobierno -

Federal ha tratado por todos los medios posibles de ,cambiar la arraigada

costumbre del pueblo mexicano, para que deje de considerar a la tortilla

dc maíz como un componente básico de su dieta alimenticia. 

El desarrollo del proceso industrial original, fué encomendado

ª un grupo de reconocidos investigadores, quien desipué(I de·dos. años de ª!.. 

rios y prolongados trabajos de investigación, consiguieron convertir a n! 

· vel·industrial el maíz nixtamalizado en harina de ~a{z nixtamalizado, Ás{ 
' fué como se inició la empresa "X", S.A.• el 28 de octubre suscribiendo el 

60% de las acciones, que originalmente representaban el capital social, -

el restante suscrito por los ejecutivos de "X~ S.Aº 

A consecuencia de la creciente ·demanda por parte de los corisu-. 

midores, la Asamblea de Accionistas tomó sucesivos acuerdos para increD1e!!. 
\ ·~· 
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tar su capital social en los años subf?iguientes. pasamos de$ •••••••••••• 

millones de pesos aportados originalmente. A esta fecha se encuentran e! 
hibidas $ •••••••••• millones de pesos. 

En 19 ••••••• el Gobierno Federal mediante oficio de la Secreta

ría de Hacienda y Crédito Público• acordó el traspaso de las acciones "X" 

S.A. 

La Reforma de los Estatutos Sociales de "X"• S.A.• acordada por

la Asamblea General. convertir a ésta e~presa en una !nstitutción Filial-

: quien la ha venido utilizando como un Instrumento más para cumplir con -

·las funciones de servicio que tiene asignadas. Las reformas fundamentale• 

que· se introdujeron fueron. la de transformar las acciones de al portador 

a nominativas y el instituir la Presidencia del Consejo de Administraddn 

a favor del Gerente General • 

. . ,:, 

;.•:;-

.. ¡·: ,. ·'. 

·: '·· 
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11.1 DISPOSICIONES JURID!CAS 

'~".S.A., realiza ~us actividades atendiendo a lns disposiciones 

legalc~s de caríicter federal y local aplicable a las Sociedades Mercantiles. 

En lo particular, como empresa de participación Estatal mnyoritaria, se su-. 

jeta a los ordenamientos constitucionales, 1.eyes, Decretos. Acuerdos y Re -

glamentos respectivos. 

Como Empresa de Participacion Estatal 

Como Sociedad Mercantil 

311 Como Empresa de Partid.pación Estatal 

En el ámbito Federal y en su carácter de empresa de participación 

Estatal se sujeta a las siguientes disposiciones: 

3.1.l Ordenamientos Constitucionales 

Con1~ titoc:I ón P0i fti "ª de los Estados Unidon Mcdc.:inoc 

(Diario Oficial 5-11-1917). · 

Leyes 

Ley General de Bienes Nacionales (Diario Oficial del 30-1~69) 

Ley para el Control. por parte del Gobierno Federal de los Orga

í>escentralizados y Empresas de Participación Estatal. (Diario Oficial.· 

Ley de Inspección de Contratos y Obras Públicas (Diario Oficial -

fé de erratas 12 de enero de 1966, (Adición del Artículo 39 en Dia

rio Oficial del 31-XII-76), Reglamento publ:l.cado en el Diario Oficial del -

2-11...:67. 

J,ey del Presupuesto• Contabilidad y Gasto Público Federal. (Dia - · · 

r~o Ofidril del 31-XII-76), Fé de.'erratas, (Diario Oficial 18:-1-77), 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, (Diario Ofi;...-

29.;.XII-76). 1''é de erratas, (Diario Oficial 2~11-77) 11dicion~da por de 
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creto publicado en el Diario Oficial del 8-XII-78. 

Ley sobre Adquisiciones, Arrendamiento y Almacenes de la Admlni.!!, 

tración PGblica (Diario Oficial 31-Xll-79). 

3.1.3 Reglamento 

Reglamento de la Ley Orgánica del Presupuesto de Egresos de la -

Federación (Diario Oficial 2-11-67). 

Reglamento de la Ley de Inspección de Adquisiciones (Diario Ofi• 

cial 17~111-76). 

3.1.4 Decretos 

Decreto que crea como Organismos Público descentralizado la em-• 

"X", S.A. (Diario Oficial lº-IV-65). 

Decreto de Adición a la Ley Orgánica de la Administración Públi· 

ca; (Diario Oficial 8-XII-78). 

3.1.5 Acuerdos 

Acuerdo Presidencial que dispone que las Secretadas y Departa - ·. ·::; 

mentos de Estado, Organismos Descentralizados, Empresas de Participaci6n • 

Estatal, .elaboren su programa de inversión (Diario Oficial 30-IV-59). 

Acuerdo Presidencial que establece las reformas en ·que las depe! 

del ejecutivo, organismos descentralizados y empresas de particip! · 

ci6n estatal, deben actuar en relación con los programas de obras de inve! 

· sión. (Diario Oficial 10-IX-79). 

Acuerdo por el que los Organismos Descentralizados y E1.11preiaa ;;.i ·:. .1:·. 

Participación Estatal, debedn rendir por lo menos. trimestralmente .un • .' ·· 

actividades a su respectivo órgano de Gobierno (Diario Oficial· 

Acuerdo por el que las entidades de la Administración PGblica 'P! ,, 

a que 'se. refiere ~ate Acuerdo, se agrupan por sectores a efecto-
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de que las relaciones con el Ejecutivo 'Federal. se realicen a través de la 

Secretada de Estado o Departamento Administrativo que se determina.· (Dia

rio Oficial 17-1-77) 1 Fé de erratas (Diario Oficial del 31-111-77).· (Adi-

cionales Diarios Oficiales del 12-V-77; 10-IV-78; 27-11-79 y 28-1-80). 

Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administra

ción Pública Federal realizarán los actos que legal y Administrativamente -

procedan para establecer un Sistema de Orientación, Información y Quejas, a 

fin de que el público plantee ante ella y promover la participación y cola

boración de los usuarios en el mejoramiento de los servicios que se les - -

presta. (Diario Oficial 19-IX-77). 

Acuerdo por el que las entidades de las Administrac{ones Pública• 

Federales, deberán remitir a la Secretaría de Programación y Presupuesto -· 

los planes de inversión que se incluyan en el anteproyecto del programa y~ 

presupuesto, Los planes de inversión que se incluyan en el antep~oyecto.d~ 

programa y presupuesto del siguiente Ejercicio Fiscal de acuerdo con las -- · 

normas. fechas, montos y plazos establecidos, (Diario Oficial 3-X-77). 

Acuerdo por el que la Secretar{a de Programación y Presupuesto -

dictará las medidas necesarias para coordinar las tareas de inform,tica que ·. '· 

desarrollen las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Fede- ,. · 

ral. (Diario Oficial 16-I-78). 

Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administra

ción Pública Federal adecuarán sus planes, sistemas. estructuras y procedi~ 

mientas conforme al proceso permanente programado y participativo de la Re• . 

forma Administrativa, (Diario Oficial 24-IV-79) 

3.1.6. Acta Constitutiva de la Empresa. 

A continuación se ennumern los cambios fundamentales ·que se han- · 

efectuado al Acta Constitutiva d~ la empresa: 
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Con escritura Pública No. • •• , •• , •• , , • , • , de fecha • , •••••••••••• 

ante la fé del J.. ice ne iodo •••••••••••• · ••••••• , •••••••••••••• º, •••••••••• ••. 

Notario Público No, •••••••••••• Del Distrito Federal, se protocolizó el 

Acta Constitutiva de "X", S. A., con capital social de ..•...•......•.•.••• 
. ............................................................................ . 
por Escritura Pública No. ••••••••••••••••••••• de fecha••••••••••••••••• 

•••••••••••••• 1 •••••••••••••••••••••• y ante la fé del Notario Público No.-

• • • • • • • • • • ,, ••• , •••••••• del Distrito Federal •• , • , •• , • , •••••• ,, •• , •• , •• ••• 

........................................................................... 
se protocolizó previo permiso de la Secretaría de Relaciones Exteriores 

·No. ••••••••• •••••••••••••••••• el Acta de Asamblea General Extraordinaria-

de Accionistas, mediante la cual "X", s. A., cambió su denominación social..; 

a ''X" , S • A, 

3.2.l. Leyes 

Ley de Comercio y Fomento Industrial, 

Ley de Quiebras y Suspensión de Pagos, 

Ley Federal para prevenir y controlar la contaminación ambiental. 

Ley del Seguro Social. 

Ley de la Propiedad Industrial. 

Ley de Industrias de Transformación. 

Ley· de Pesas y Medidas. 

Ley General de Sociedades Hercantiles. 

Ley Federal de Aguas. 

Ley Federal de Trabajo. 

Ley del Impuesto sobre la Renta. 

Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

Ley Federal de Protección. al Consumidor. 

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para loa 

trabajadores. 

Contratu• 

Contratos Colectivos de Trabajo. 

Contratos. Individuales de Trabajo·. 

..,,· 

¡'{:fit)!:~,¡::'.jf¿'-(3:-.::~:>. :'·.-•_,,. 
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Reglamentos 

Reglamento de la Inspección Federal del Trabajo, 

Reglamento de Medidas Preventivas de Accidentes de Trabajo, 

Reglamento para la Inspección de Generadores de vapor y reciple.!!. 

tes sujetos a presión. 

Reglamento para la prevención y control de la contaminaci6n. 

atmosférica originada por la emisión de humos y polvos, 

Reglamento para la Prevención y control de la contaminación a•bie!!. 

tal origii1ada por la emisión de ruidos, 

Reglamento de higiene del Trabajo. 

Reglamento para el registro de combustible, bebidas y similaree. 

Reglamento de Ingeniería Sanitaria relativo a edificios •. 

Reglamento para el cobro de los derechos de inspección a los -

equipos eléctricos y telefónicos, 

Reglamento de la Ley Federal de Estadísticas, 

Reglamento de la Ley del Seguro Social. 

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, 

Otros 

Código de Comercio. 

Código Fiscal de la Federaci6n, 

Código Sanitario. 

Disposiciones Jur!dlco-Administrativas vigentes en los est~doa .~• 

, • y/o municipios de las localidades en donde la empresa tiene loe! 
lizadas sus plantas industriales, 

ATRIBUCIONES 

La compañ!a "X", s. A., como empresa de Participac!on Estatal, 

tiene las siguientes atribuciones:, 

Coadyuvar al fomento del desarrollo económico y social del país, 

participando en la regulación y modernización del mercado de lós productos • 

derivados del maíz, que se consideren de consumo necesario para la aliJ11erita• 
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ción de los sectores de la población económicamente débil, tendiente a lo-

gr ar el desarrollo equilibrado de la producción de esas subsistencias, el -

aumento del ingreso de los productos de bajos ingresos, su comercializaciSn 

eficiente y el aument6 del poder real de compra de los consumidores de esca 

sos recursos. 

Instrumentar la participación antes mencionada a través de la or~ 

ganizaci5n, administración y operación de sistemas y establecimientos desti• 

nados a la industrialización y comercialización de toda clase de productos • 

derivados del maíz; y llevar a cabo todos los actos jurídicos y comercialee 

necesarios para el adecuado cumplimiento de sus finalidades. 

V ESTRUCTURA ORGANICA 

I. Consejo de Administración. 

1,0 Gerencia General 

1.0.l Asesoría Financiera 

1.0.2 Auditoría Interna 

1.1 Gerencia de Ingeniería y Desarrollo 

1.1.1 Departamento de Ingeniería· 

1.1.2 Departamento de Desarrollo 

1.2 Gerencia Comercial 

1.2.1 Subgerencia de Planeación Comercial 

1.3 Gerencia de Operación 

1.3.1 Ayudantía Técnica 

1.3.2 Gerencia de Planta ~'A" , . 
. 1..3.3 Gerencia de Planta . "B"· 
. 1.3.4 Gerencia de Planta "C" .... 

1.3.5 Gerencia de Plilnta "D" 
1.3.6. .Gerencia de Planta ''E" 1 

. ·' .\ 
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1.4 Gerencia de Finanzas 

1.5 Gerencia de Administraci5n y Sistemas 

1.5,1 Departamento de Organización y Métodos 

1.6 Gerencia de Adquisiciones 

1.6.1 Departamento de Compras 

. . 

-~. •' 

!_ ... ' 

.• 

-.\ 
-~\ '· 



81 

.AREAS DE LA ESTRUCTURACION 

\ 
,\ 
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I Consejo de Administraci6n, 

Planear y en su caso, aprobar los servicios de interés 'público a -

cargo de la Empresa. 

Conocer y en su caso, aprobar los programas de operación y de in

versiones que se cumplirán en cada ejP.rc1cio, 

Conocer y en su caso, aprobar los presupuestos de gastos de opera-· 

ció~ y de administración y de inversiones, 

Conocer y en su caso, aprobar los Estados Financieros. los bala~ 

· ces ordinarios y extraordinarios y los informes generales y especiales 'que -

presente el Gerente General, 

Conocer y en su caso, aprobar los proyectos de expansión o el es

tablecimiento de instalacio.nes ·industriales para el cumplimiento de los obj.! 

· tivos de la Empresa, 

Designar al secretario y asesores técnicos del Consejo y el ·Audi'.':'. 

tor o Auditores Externos, 

Establecer su propio reglamento, 

Decidir sobre los diversos asuntos 'que planteé el G~rente General.: ·.· 

. .1,0 Gerencia General 

Planear, dirigir y controlar' la operaci6n de la Empresa, tomand~ 

.. decisiones pertinentes para su adecuado funcionamiento de acuerdo a lo•".". 

'objetivos sociales que ésta persigue, 

Representar legalmente•a la sociedad con facultades generales y".' . 
. espe~iales para pleitos .Y cobranzas -y para actos de administraci6n y de dom,! 

· nio. 

'., 
I·: 
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Proponer al Consejo de Administraci6n el nombramiento y remoci6n 

de~ fundonarios :>eñaliíndoles en el primer caso sus facultades, obligaciones 

y retribuciones, de acuerdo a la plantilla de personal y al presupuesto 

nnual de egresos. 

· Elaborar los contrutos y convenios que sean convenientes para los 

fines sociales de la Empresa. 

Otorgar, suscribfr, avalar o en cualquier otra forma, negociar -

títulos de cridito, previa autorizaci5n del Consejo de Administraci6n. 

Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para el cum-

pl imiento de sus fines sociales, con base a programas de inversiones autori• 

zadas por el Consejo de Administración. 

Instrumentar los Programas emanados del Gobierno Federal y 

zados por el Consejo de Administración. 

Mantener informado al Consejo de Administración de todas las act! 

vidades reaUzadas en la Empresa. 

Realizar las demás funciones que expresamente le señale el Conse

jo de Administración. 

Asesoría Financiera. 

Implementar en las Plantas Industriales de la Empresa los'Siste

Planeación y Control de Operaciones, por medio de programas y presu~ 

'puestos mensuales, as! como coordinar su eje'cuci6n. 

Efectuar mensualmente, un análisis de los aspectos más relevante• 

desviaciones de los presupuestos de cada Planta Industrial, y presen

tar. un. informe a la Gerencia Genetal. 

Formular y presentar mensualmente a la Gerencja General un an,11• 

la situadón flnancfora de cada Planta Industrial. 

«: .. '.,.: 
1,·.' 
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Formular cu.:idros estadísticos de; Prnducci6n, Ventas, Costos y -

l~fectuar mensualmente una cvaluadéin de las condiciones de ventus, 

ron Ja fjnalidod de determinar la costeabilidad de los djversos mercados ~e 

1 ;u.; Plantas Iw.lustriulcs, 

Verificar permanentemente, los avances de los programas de produ.!:_ 

ri~n. ventas y financiero de cada una.de las Plantas Industriales. 

Participar en los Comités establecidos y en la Comisión Interna -

~: de Administración y Programación de acuerdo a los lineamientos y procedi- -

,• .. 

.mientos seaalados por.la Gerencia General. 

Coordinar, con las Gerencias Corporativas, la informaci6n o Tra

bajos requeridos por la Gerencia General. 

Realizar las demás funciones que le sean encomendadas por la Ge-. 

rencia General. 

l.0.2 Auditoria Interna 

Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos -

aprobados por la f..erenci1,1. General y la Comisión int~rna de Admin.istraci6n

y Programación. 

Verificar la ejecución de los sistemas y procedimientos aproba -

e.los por la Gerencia General. 

,. Verificar el cumpHmiento de objetivos y funciones de cada pues-

to conforme a lo establecido en el Manual General 
0

de Organrzación y en las 

Cartas de Límite de Autoridad. 

Verificar que la asignación de recursos financieros se realice -

'. conforme al presupuesto aprobado por la Gerenda General. 

Vigilar que las erogacio.nes financieras se apliquen a las parti-
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das contables correspondientes y se generen los resultados financieros de -

la empresa con la oport1~rii.lud y ve>racidad debidas, 

Participar en los Comitls establecidos y en la Comisión. Interna y 

Programación de acuerdo a los lineamientos y procedimientos señalados por -

la Gerencia General. 

Mantener informada a la Gerencia General, de tocias las auditorías 

opcradonales y financieras realizadas en la Empresa. 

Realizar las demás funciones que le sean encomendadas por la Ge ~ 

rcncia General. 

1.1 Gerencia de Ingeniería y Desarrollo 

Planear, dirigir y controlar conjuntamente con la Gerencia de 

raciones, las actividades conducentes a la instalación de nuevas plantas, - · 

nuevos procesos·, mejoras a. la producción y desarrollo de productos; 

Realizar los estudios necesarios para la instalación de nuevas -

. Plantas considerando los factores económicos, p~líticos 

dan intervenir. 

Realizar las investigaciones necesarias para el desarrollo de nu.! 

., vos productos o de los ya existentes, 

Realizar las investigaciones necesarias para el desarrollo de pr,!?_ 

:, ceses industriales actuales o futuros. 

Realizar las investigaciones necesarias tendientes al enriqueci -

·.'miento de productos y .a la instalación de nuevos equipos industriales. 

Realizar en general, los estudios de Ingeniería Industrial que 
• 

. requforan para incrementar rendimientos product'ivos. 

Participar en los Comités est~hlecidos y en la Comisión Interna -

de Admini.stradón y 'Programación de acuerdo a los lineamientos señalados 

la . Gerencia ·General. · .,. · .. 
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Mantl!ner informada a la Genmcia General de todns lns actividades 

haj u su rcsponsabi lidad. 

Real iz;1r las demás funciones que le sean encomendadas por la Ge.~ 

_rencla General. 

.Ll.l Departamento de Ingeniería 

Efectuar, segGn indicaciones de la Gerencia de Ingeniería y Desa

. rrollo, los estudios necesarios para la installlción de nuevas Plantas In -

<lustriales, considerando los fnctores econ6micos, políticos y sociales que 

puedan.intervenir. 

Realizar los estudios necesarios para la instalación de nuevos 

~quipos industriales o modificaciones a los ya existentes. 

Realizar aquellos estudios de Ingeniería Industrial que se requi!

i·an para incrementar los rendimientos productivos. 

Realizar las demás funciones encomendadas por la Gerencia de Ing! 

olería y Desarrollo. 

1.1.2 Departamento de Desarrollo 

Realizar los estudios de nuevos procesos, mejoras a la producci6n. 

y desarrollo de nuevos productos o de los ya existentes. , .. 
Realizar las investigaciones necesari.as tendientes al enriqueci -

miento de productos. 

·, Realizar las investigaciones necesarias para 'el Desarrollo de 

industriales actuales o futuros. 

' Realizar aquellas funciones que le sean encomendadas por la Gere~ 

de Ingeniería y. Desarrollo •. 

Gerencia General 

Planear, dirigir y controlar l~s funciones de promoción distribu• 

.- .. cJón y venta de los productos terminados por la Eoipresa. 
',,;;.;: 

. , 
-.,,.,_ 

... 
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Formular en coiirdinacliin Cllll la Gerl!ncia de Operaciones, los prog.!!_ 

mus de ventas a corto, mediano y largo plazo, considerando zonas comercia -

ll•S, demanda, capacidad productiva y competencia. 

Propciner a la Gerencia General, fos poHticas, programas y proccd!. 

micntos que en materia de dlstrlhución, venta de productos, fijación de pr! 

etas, bonificaciones y crfidito que se consideren necesarios para el adecua

d1> funcionamiento r.omercial, verificando su observanc.ia en cada Subgerencia 

Hcgi1inal de Ventas. 

Verificar que cada Subgerencia Regional de Ventas cumpla los pro-

gramas de comercialización fijados, dictando las medidas preventivas y co -

rrectivas que procedan en cada caso de común acuerdo con los Gerentes. de -

Plantu respectivos. 

Coordinar la ejecución adecuada de los programas de ventas de co • 

mún acuerdo con la Gerencia de Operaciones, considerando la capacidad pro -

Supervisar y evaluar las labores del personal de las subgerencias

Regl onales de Ventas, conjuntamente con la Gerencia de Planta respectiva. 

Participar en los Comités establecid.os y en la Comisión Interna de 

Administración .y Programación de acuerdo a los lineamientos y procedimientos 

señalados por la Gerencia General. 

Mantener informada a la Gerencia General de todas las actividades· 

bujo su responsabilidad. 

Realizar las demás funciones que le sean encomendadas por la Geren 

cia General. 

1.2 .1 Subgerencia de Planeació~ Comercial 

Planear, dirigir y controlar la distribución y venta de los produ~ 

tos termin.1dos de la Empresa, en base a .las políticas dictadas por la Gere.!! 

cia General. 
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1\¡wyar a la Gerencia C11n1L'fl' ial para formular lers programas de -

prmlu<·ción y vcntns a corto plazo c1>ll!1lJcrnndo zonas comcrciulcs, demanda

)' cap:H· idad prot.lurtiva. 

Verificar y controlar la adecuada distribuci6n, venta de produc

tos, bonificaciones y cr5dito de acuerdo a los lineamientos y procedimien

tos establecidos por la Gerencia Comercial. 

Coor<llnar la ejecuci5n de los programas de ventas de comGn acuer 

do con las Subgerencias de Ventas de cada una de las Plantas. 

Mantener informada a la Gerencia Comercial de todas las activid.!. 

des .bajo su responsabilidad. 

Realizar las demás funciones que le sean encomendadas por la Ge

rencia Comercial. 

1.3 Gerencia de Operaciones 

Planear, diriglr y controlar las operaciones de las Gerencias. de 

. Planta, .tomando las medidas preventivas y correctivas que permitan cumplir .; 

los planes, programas y proyectos en materia de producci6n, mantenimiento, 

control de calidad, almacenamiento, compras, ventas, administración y fi -

nanzns •. 

Coordinar y verificar la ejecución de los programas de almacena

miento de materias primas, materiales auxiliares y producto terminado en - . 

todas las Plantas, 

Coordinar y verificar la ejecución de los programas de produc- -
"' · c.ión mensuales, anuales y exti·aordinarios, de acuerdo a lps programas de - . 

ventas y ¡] la capacidad instalada, en cada unidad industrial. 

Coordinar y verificar \a ejecuci6n de los programas, control de• 

materia prima, materiales auxiliares, as! como la asignación de recursos • 

humanos, conforme al plan de producción establecido, para cadn Planta. 

Coordinar· y· verificar la ejecuci611 de los programas de control -
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du calidad Je materins primas, nmtcrialus auxiliares, materiales en proceso 

y productCl li.•rminado en todas las Plantas. 

C:oordinnr y verificar la ejecución de fos programas de mantcni- - ;;;:. 

miento corrnctivo y preventivo de maquinaria y equipo para la producción y- ·; .· 

edificios e instalaciones, en todas lns plantas. 

Autorizar y solicitar a la Gerencia de Adquisiciones la compra -

de Xos bienes necesarios para la operación de las Plantas. 

Coordinar y verificar, conjuntamente con la Gerencia Comercial,

.la elaboración y ejecución de los programas de Ventas en cada Planta Indus

trial .• 

Coordinar y verificar, conjuntamente con la Gerencia de Finanzas,·· 

: 1~ ejecución de los Programas Financieros en cada Planta Industrial. 

Coordit1ar y verificar coniuntamente con lri r.<>rP.nr.i_;:i i:le Mminio .,.. 

tración y Sistemas, la ejecución de los programas de Administración general 

en cada una de las Plantas industriales. 

Coordinar y verificar, conjuntamente con la Gerencia de Ingenie~ 

ría y Desarrollo la ejecución de los programas relativos a instalación de -

· .'.nuevas Plantas. mejoras a los procesos productivos y desarrollo de produc -

tos en cada una de las Plantas Industriales. 

Coordinar y verificar, conjuntamente c.on la Gerencia de Adminis-

. ·}ración y Sistemas, la ejecución de los programas relativos a diseño e im -

.. piantación de sistemas, procedimientos y organización en general. en cada- .... 

una de lns Plantas Industriales. 

Mantener informada a la Gerencia General de todas las activida

des. bajo su responsabilidad, 

Realizar las demás funciones que le sean encomendadas por la Ge

-rc1tc'ia General. 
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l. 3. 2 Ayu<lnnt!a Técnica de Operaciones 

Elabor.:tr los programas de mantenimiento preventivo para la mac¡u! 

nnria y equipo e instalaciones para ln producción en todas las plantas. 

Establecer los sistemas de máximos y mínimos para el almacena- -

mlcnto adecuado de refacciones y partes del equipo industrial en todas las 

plantas. 

Controlar el avance y cumplimiento de los programas de manten! -

miento preventivo y correctivo en todas las plantas industriales, realiza~ 

do los análisis de costos y gastos incurridos en cada reparación o acondi- · 

cionamiento de maquinaria y equipo. 

Elaborar los programas de aprovisionamiento de materias primas -

y materiales auxiliares para la producción en todas las plantas. 

Captar y divulgar la información de producción generada por l~s 

plantas industriales y controlar el avance y cumplimiento de los programa& 

de producción. 

Coordinar los programas y proyectos extraordinarios que surjan

en las Plantas en materia de producción. 

Elaborar los programas para el establecimiento y cumplimiento -

de las normas de calidad en materias primas, materiales auxiliares, pro-

duc tos en proceso y producto terminado en todas las plantas, 

Realizar las investigaciones necesarias para determinar los es

tándares óptimos de calidad, verificando el cumplimiento de las normas de 

calidad establecidas en cada una de las plantas. 

Coordinar los programa~ de control de calidad en todas las Pla!!:. 

tas industriales. 

Mantener .informada a la Gerencia de Operaciones ·del avance y re 
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s11ltado de las art1vid.:iiles bajo su responsabilidad. 

1.3.2 a 1.J.6 Gerencia de Planta 

Administrar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales~ 

y tél:nfras bajo su respo'nsabil idad, de acuerdo a los lineamientos de la Geren 

cla de.Operaciones. 

Cumplir los programas de producción y las metas presupuestales seña 

ladas por la Gerencia de Operaciones. 

Cumplir los programas de mantenimiento preventivo y correctivo dic

p.or la Gerencia de Operaciones. 

Cumplir las normas de control de calidad· de materias primas, mate-

.· .. J.iales u'uxi liares, productos en proceso y productos terminados dietadas por·;.. 

'la-Gere~cia de Operaciones • 

. Cu;;iplir las pcHticüs, prcgrarn¡¡s y proceulmlt;;11Lo::. Un<:1úci.::1·os c_on

Y de crédito y cobranzas. 

Proponer a la Gerencia de Operaciones los programas de ventas anu,! 

mensuales y extraordinarios; y cumplir los programas de comercializaci6n 

productos .terminados que sean. autorizados por la Gerencia General. 

Proponer a la Gerencia de Operaciones y Gerencia de Ad.ministraci6n 

y Sistemas la contratación de personal necesario para la Planta, así como la8 

· '·modificaciones a sueldos, salarios y prestaciones que considere pertinentea. 

~\ 

Autorizar la contratación de servicios de transporte que se requi!, 

,,, ran para el ~esplazamiento de los productos terminados a los distintos punto• . 

Autorizar la erogación de gastos para la operación de la Planta de 

'acuerdo ul presupuesto aprobado y a las Cartas de Límite de Autoridad. 
1 . 

Mantener informada a la Gerencia de Operaciones y Gerencia de Adin!, 

(nt"s.tración y Sistemas pel manejo de las relaciones laborales con el sindicato' 

·.:·· 
1 • ·~ 
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y cmplt:'a<.h•s i.ll' ln plant<1, suglri.:.·n~l) las mcJidus que considere convenien-

tes para h•gr:ir una adec11aJ:1 armonía obr_!:ro-patronal. 

Ej('CUtar, en s~neral, los sistemas y procedimientos dictados por 

la Gerenda de Operuciones que permitan incrementar la eficiencia en todas 

lus upernciones de la Planta. 

Tomar las medidas preventivas y correctivas conducentes al máxi

mo nprovechamicnto de los recursos disponibles dentro de los límites de au 

t0ridad, autorizados por la Gerencia General. 

Coordinar de acuerdo a los lineamientos señalados por la Geren -
cia General, los aspectos fin~ncieros, administrativos. comerciales, de au 

ditnría, ~e organizaci6n y m6todos y de Ingeniería y Desarrollo, crin las -

Carencias Corporativas correspondientes. 

MnntPn~~ fnfor~~d~ 3 l~ Ccr~ncia de Operacloo~b Jel ~vanee y re-

sultado de las actividades bajo su responsabilidad. 

Realizar las demás funciones que le sean encomendadas por la Ge

rencia de Operaciones. 

1.4 Gerencia de Finanzas 

Planear, supervisar y controlar la aplicación correcta de los -

recursos financieros de la Empresa. 

Coordinar la elaboración del presupuesto anual de operaciones y 

de inversiones de la Empresa. 

Coordinar la eluboración del presupuesto mensual de operaciones 

Je cada una de las Plantas Industriales, y conjuntamente con la .Gerencia.;. 

de Operaciones verificar su cumplimiento. 

Coord'Lnar la elaboración de los Estlldos Financieros de la Empr!_ 

sa •. 

,,,:::;.,. .... .·,. 
f;~>.··:-. ,~ 
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V1!l' i f lc.ir que .lhs conc i1 iac i unes de cuenta corriente, bancarias y 

dcrlarncl1n1es fiscales M~ realicen nportunamcnte. 

Conrdirrnr y dini.gir los infoi·mes mensuales de las variaciones - -

ue C'OfltOS y presupuestos cm tod11s las Plantas Industriales. 

Controlar la ,~mgnci5n de las partidas presupuestales aprobadas- · 

por la Ge renda Ct>ncml 1rura la ejecución de todos los programas en cada ~ 

una de 111s Plantas Indusu:niales. 

Coordinar y oo1111Tolar el otorgamiento y recuperación de créditos ;: 

· comerciales a clientes ,en todas las Plantas Industriales. 

Custodiar los 1vaitores y efectivo propiedad de la Empresa. 

Formular y prq¡m1er a la Gerencia General las políticas y proced!. : 

miente;;; '"n mnt<:r.:.n contJbi: ... y flnani.:ll!ru, dictando las meoiclas preventivas-: · · 

>):'correctivas que se cons~deran pertinentes. 

Participar en llin:i Comités establecidos y en la Comisión Interna :. . 

· · .. de .Administración y Progranación de acuerdo a los lineamientos señalados 

por .. 1~ Ge rene ia General .• 

Elaborar los informes mensuales de actividades de la Empresa y -- · 

r~aqtener informada a la Gerencia General del avance y resultado de l.as act! 

vtdndes bajo su responsabilidad. 

Realizar 13s de!Ús funciónes que le sean encomendadas por la Ge-
i:oí1cia General. 

;s Gerenc.ia de Administración y Sistemas 

Planear, dirigir y controlar la administración. de los recurso.s. '-, 

/ . Í111nianos de la Empresa. 

, Definir las polídcas de administración general de re.cursos huma-

'',·:;~ ;1_.:··.: ::- ' 

·~iiük\~.:.~~.-~'..f~·\dÁ~:;,: ,; .. ~,:· . ., ·. %'; :. ·.~::;~u~._. -

._. .. 

. ·-/· 
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nos tlr. la Empresa, 

Definir las políticas de administración general de recursos huma 

nos y materinles para, previo acuerdo de la Gerencia General, implementar - · 

las en las Plantas Industriales y vigilar su cumplimiento conjuntamente 

con las 5reas involucradas. 

Coordinar la contratación del personal a todos los niveles que se 

requieran para la operación adecuada de las Plantas Industriales, previo .,, 

acu~rdo con la Gerencia General, 

Revisar y autorizar en su caso las plantillas y tabuladores de 

sueldos del personal de todas las Plantas Industriales, prev:f.o acuerdo con~ 

la Gerencia General. 

Autorizar los aumentos de sueldos, modificaciones de plantillas,

creación de nuevas plazas y todos aquellos aspectos relacionados con los -

sueldos y salarios del personal de las Plantas Industriales, previo acuerdo 

con la Gerencia General, 

Señalar las fallas existentes en sistemas de trabajo, productivi-· .· 

dnd, ambiente organizacional. distribución de funciones, cargas de trabajo•·, ' 
,. J' • 

capacitación de personal, aprovechamiento de recursos y todos aquellos as--' 
pcctos relacionados con la administración y operación de la Empresa, 

Proponer a la Gerencia 9eneral nuevos sistemas, o mejoras a loa 

ya existentes, de acuerdo a las necesidades que se detecten en materia de 

, . . organización y funcionamiento y a los programas de Reforma Administrativa. 

.,.; 
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Diiwfüu con,i\lntamt•ntc con lo¡.¡ órganos afectados, los sistemas ad

ministrativos y de informacl6n mecanizada que se requieran para un eficaz -

funcionamicmto en t1)dos los niveles y elaborar los manuales e instructivos

admíntstrntivos necesarios para apoyar la 1mplantaci6n y actualización pe~

mnnente de los sistemas, 

Coordinar y controlar los seguros y fianzas contratados por la 

Emnresa. 

Realizar las revisiones de Contratos Colecttvos y formular y actu,! 

lizar el Reglamento Interior de Trabajó en todas las Plantas Industriale~, -

de acuerdo a los lineamientos de la Gerencia General. 

Determinar las políticas para el finiquito del personal en todas • 

las Plantas lndustriales, cuando así lo requiera. 

tmpJ..::¡,1.::r.lar lus ::;lsL.arnas <le· reclucamiento, seieccion '/ contra.ta~~ 

c.ión de personal a nivel corporativo, 

Implementar los sistemas dP. re~is~ro v contrnl de personal a nivel 

· corporativo y regional. 

Planear y coordinar los programas de capacitación y desal-rollo de ··. 
la Empresa. 

. Coordinar la atención de los asuntos de cadcter legal que surjan ··. 

en la empresa en materia laboral, civil mercantil y penal. . . . 
Coordinar la ejecución de trámites administrativos ante Organ:i.sifto1 • · 

Gubernamentales y Empresas· de iniciativa privada para la obtencilin .de. licén":' 

.cias y ,permisos que requiere la Empresa. 

•\ 

-'.'.1 
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Participar en Jos Comit6s ustablocidos y en la Comisi6n Interna -

Ju uJministraci~n y Progrumaci6n <le acuerdo u los lineamientos que dicte la 

Ct.'rencia G(•1wral. 

Coordinar las actividades de la Comisi6n Interna de Administra--' 

e ic.ín y Program<tción de acuerdo a los lineamientos y procedimientos estable

cidos por la Gerencia General. 

f~ntener informada a la Gctcncia General de todas las activida-

des bajo su responsabilidad. 

Realizar las demás funciones que le sean encomendadas por la Ge

. rencia General. 

Coordinar la ejecución de los programas de Seguridad Industrial

. ~ Higiene del Trabajo en todas las Plantas. 

Coordinar la prestación eficiente de los servicios de intenden-

r ia, reproducci6n de documentos, archivos y correspondencia, transporte al

personal, comedor, servicios médicos y vigilancia. 

Planear, dirigir y controlar las funciones de análisis, diseño -

·e implantación de sistemas que se consideren necesarios para. racionalizar - ·. 

las operaciones de la Empresa y aprovechar adecuadamente los recursos diap.!!_ 

nibles. 

Analizar la estructura, las funciones, las políticas, los siste

mas, los procedimientos y los métodos de la operación de la Empresa. 

Departamento de Organización y Métodos 

Instrumentar y desarrollar los proyectos y programas aprobados -

por la Comisión Interna de Administración y Program~ci~n en materias de si! 

temas y procedi.mientos de acuerdo a las prioridades fijadas. 

Apoyar técnica y admfnistrativamente a los titulares de la Com! 

sión Interna de Administraci6n y Programación y de las Unidades de la Empr.!. 

sa en los estudios de Organizaci6n, Métodos, Sistemas y Procedimientos Adm! 

~tistrativos que lo requieran. 
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Annlizar las e~ructurns orgunizacionales y funcionales en foima ~ 

gcmen1l y espccffica, 1ui. como plantear y proponer estrategias y alternati

vas pura cumhins racinrr~es, que permitan un mejor desarrollo y funciona- -

miento de. tndns las árem y unidades de la Empresa. 

Efectqar el a~lisis de los sistemas administrativos actuales, -

proponiendo, adecuando ~ diseaando procedimientos administrativos realistas 

. ·.·y ;:ictu.'.llizados que raci•oualicen y mejoren la operación y funcionamiento de-· 

l<ls distintas iíreas de !Ja. Empresa. 

Elaborar y dilfondir los Manuales de Procedimientos e Instrumentos 

administrativos que ori·giine cada sistema aprobado, mantenie'ndolos permanen- . 

tcmente actualizados. 

Elaborar, reviisar periódicamente y mantener actualizados los Ma .

nuales de Organización e~ los que se consignen las estructuras orgánicas y~ 

funcionales de todas las áreas y unidades de la Empresa. 

Elaborar, rev!i.'l'.<lr y actualizar el Manual General de Políticas. de•· 

l;J Empresa, 

Realizar, en o.aordinación con el Departamento Admfnistrativo de - · 

las Plantas; descripciones, análisis y valuaciones de los puestos que inte

~rml la Empresa, acordes a· las necesidades de cada unidad. 

Desarrollar estudios de simplificación y cargas de trabajo, redi,! 

. tribución de actividades d'e personal y de áreas de trabajo, que requieran -

Üs diversas unidades de ]a Empresa. 

·f· 

Analizar, disemr, actHalizar, adecuar y controlar las· forma$. im- .·• 

presas que requiera el fünd.onamiento de los sistemas y procedimientos adm!. 

nisi:rativos actuales y pl!ll[ establecer. 

LleviJr a cabo it.odos aquellos estudios que en materia de Organiza .. 
~ ,\ 

ción, Métodos, Sistemas, IP'rocedimientos y Reforma Administrativa que requi! 

• re 1 a Empresa. 

Mantener informada a la Gerencia de Administración y Sistemas del 

··:. ... 
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avnnce y logros alcanzados. 

Realizar todas las dem5s funciones afines o especiales que le ~ 

s~'an encomendadas por la Gerencia de Administración y Sistemas. 

1.6 Gerencia de Adquisiciones 

Elaborar los programas periódicos y extraordinarios para la ad-- · '• 

quisidón de bienes o servicios necesarios para el adecuado funcionamiento 

de la Empresa, 

Supervisar las cotizaciones de bienes y servicios solicitados V.!, 

rif icando la adecuada selección al proveedor que ofrezca las mejores condi 

clones de calidad, precio y tiempo de entrega. 

Autorizar los pedidos mayores y "1enores y verificar su entrega -

a los. proveedores seleccionados una vez tramitadas las autorizaciones co -

rrespondientes. 

Realizar el seguimiento y control de las adquisiciones de bienes 

y servicios en las Plantas Industriales de la Empresa, desde su solicitud

hast.a su entrega en cada unidad solicitada. 

Vigilar el cumplimiento ante el Instituto Mexicano de Comercio -

Exterior las solicitudes para la adquisición de bienes de importación, o -

para el registro de patentes extranjeras. 

Vigilar el cumplimiento ante la Secretaría de.comercio y Fomento 

Industrial, las solicitudes de importación de los bienes que se adquieran

de procedencia extranjera. 

Cumplir con las obligaciones contraídas ante organismos oficia -

· . les por concepto de franquicias a la importación de bienes• cuando ésto ~

proceda. 

Participar en el Comité interno de Compras, y presentar o consi
. \ 

. ' 
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deraci~n do los representantes de la Sccretar!n de Comercio (Direcci5n -

General <le Normas sobre Adquisiciones y Almacenes), de pedidos mayores y 

menores que se elaboren. 

M3ntener informada a la Gerencia General de todas las activida 

des bajo su responsabilidad. 

Realizar las demiis funciones que le sean encomendadas por la -

Gerencia General. 

Elaborar los contratos de abastecimiento de bienes. y servicios 

a corto, mediano y largo plazo y vigilar su surtimiento; y para efectos

del pago del bien adquirido, se coordinará con la Gerencia de Finanzas. 

Vigilar que se cumpla con todas las disposiciones jurídico-Ad

minist rativas, en materia de adquisiciones de bienes y servicios, as! e~ · 

·· mo con sus ReJllamentos n~spei::tfvn!", 

Determinar el Sistema de Devoluciones y Reclamaciones de bie--

nes y servicios adquiridos. 

Verificar y controlar el cat§logo de Proveedores· regi•trados -

en. la Secretaría de Comercio (Dirección General de Normas sobre Adquisi-· 

ciones .y Almacenes). 

··.' .. ·,· . 

.. ';"' 

. ·. ., 
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Como se manHestó en el capítuno No. 1 referente a la metodolo 

gía utilizada para el presente y descrita en el mismo. Solo faltando los ·• 

. puntos 6, 7, 9 y 10 de dicha metodología, los cuales serán tratados en ,. 

éste y el siguiente capítulo. 

El Universo consta de 134 dependencias universitarias, de las·~· 

~ual~s resultaron 20 como muestras (las cuales est~n. sefialadas con un as 

terisc·o), este níimero de dependencias co1·responde al 15% del universo, -

con lo cuál se tiene un grado más que regular de confiabilidad. 

A continuación se enumeran el total del Universo y las dependen_ 

muestras que resultaron, utilizando el "Muestreo Aleatorio al Azar", 

el cuál consiste en separar por grupos y asignar porcentajes a cada uno:

de ellos. Posteriormente, se introducen en una urna por cada grupo y se

. sacan el número de dependencias -según el porcentaje asignado- que co- -

rrcspondan hasta contar con el total de la muestra. 

. .•J . .... , ....... 



,:-,' 

102 

UNIVERSO DE DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS 

(*Dependencias Muestras) 

l. Oficina de la Junta de Gobierno y Consejo. 

2. Oficina del Rector, 

3. Oficina del Secretario General. 

4. Oficina del Secretario General Administrativo. 

5. Oficina del Secretario de Rectoría. 

6. Oficina del Abogado General. 

7. Oficina del Patronato. 

8. Oficina del Tesorero Contralor. 

9. Oficina del Auditor Interno. 

10. Coordinador de Uumanidades. 

11. Instituto de Investigaciones Bibliográficas. 

1L. lnstitut0 de fovestig.:iciones Económicas. 

13. Instituto de Investig.:iciones Estéticas. 

14. Instituto de Investigaciones Filosóficas. 

15. Instituto de Investigaciones Históricas. 

16. Instituto de Investigaciones Jurídicas. 

17. Instituto de Investigaciones Sociales. 

18. Instituto de Investigaciones Filológicas. 

19. Instituto de Investigaciones Antropológicas. 

20. Oficina del Consejo Técnico de la Investigación. 

21. Centro de Ciencias de la Atmósfera 

22. Centro de Investigaciones sobre Fijación de Nitrógeno. 

23. Centro de Estudios Nucleares. 

24. Cent.ro de Instrumentos. 



.. :: 

. ·. 
¡';,, 

25. 

26. 

27 

28. 

29. 

30. 

31. 

32. 

33. 

34. 

35. 

36. 

37. 

38. 

39. 

40. 

41. 

42. 

43. 

44. 

45. 

46. 

47. 

48. 
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UNIVERSO DE DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS 

(>~ Dep<!ndencias Muestt:as) 

*Centro de Inf~rmaci6n Científica 

Centro de C6mputo p~ra la Inv~stignci6n, 

Centre de Investigaci6n Sobre la Ingeniería Gendtica y 

Biotecnología. 

Centro de Investigaciéin en Fisiología Célular, 

Instituto de Astronomía; 

tnstituto de Biología 

*Instituto de Físic~. 

Instituto de Geofísica 

Instituto de Geografía 

Instituto de Geología. 

Instituto de Investigaciones Bioméd:lcas, 

Instituto de Natemáticas, 

Inst :ltuto de Química, 

Institiito de . Investigaciones en Matemáticas 

Instituto de lngenierfa 

Instituto de Investigaciones en Materiales 

Inst:ituto de Ciencias del 'Mar y Limología 

*Facultad de Ciencias 

División de Estudios de Posgrado. 

Facultad de Cóntaduda y Administrad é5n 

*Facultad de Derecho, 

Facultad de Filosofía y Letras 

Facul,tad de Ingeniería 

·*Facultad de Medicina 

_,··· 

·~ /. 

'·' ' . ... 

. ,-.'····· 
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UNIVERSO DE DEPENDENCIAS UNIVERTIARIAS 

(* Dependencias Muestras) 

49. Facultad de qu{•ica, 

50. Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, 

51. Facultad de Odontologta. 

52. Facultad de Psicología, 

53. Facultad de F.conom{a, 

54. Facultad de Arquitectura. 

55. Escuela Nacional de Artes Plásticas, 

56. Escue.la. Nacional de Enfermeda y Obstetricia, 

57. Escuela Nacional de Música. 

58, Escuela Nacional de Trabajo Social. 

59. Centro de Enseñanza de Lenguas Extrajeras, 

(\{l. 

61. 

62. 

Fncult.::d de Eotudfos 3upt-doi:1::::. "Cuuutitl;jn". 

Escuela Nacional de Estudios Profesionales "Acatlán11 • 

Escuela Nacional de Estudios Profesionales" Iztacala". 

63. Esc11ela Nacional de Estudios Profesionales "Araglin". 

64. Escuela Nacional .de Estudios Profesionales "Zaragoza" • 

. 65. Dirección General • 

. 66. Plantel Uno "Gabino Barreda". 

67. Plantel dos. "Erasmo Castellanos Quinto". 

68. Plantel Tres "Justo Siert:'a 11 
• 

. 69. Plantel Cuatro "Vida! Castañeda y Nájera''. 

70. Plantel Cinco "José Vasconcelos", . . 

71. Plantel Seis "Antonio Caso", 

. :, :} 
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UNIVERSO DE DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS 

(* Dependencias Muestras) 

72, Plantel Siete "Ezequie:t A. Chávez 11 , 

73. Plantel Ocho ''Miguel E, Schultz" 

74. Plantel Nueve "Ped.ro de Alba", 

75. Coordinación del Colegio de Ciencias y Human:l.dades, 

76. Dirección, 

77. Plantel "Azcapotzalco" 

78. 

79. 

80, 

Plantel "Naucalpan", 

Plantel "Vallejo", 

Plantel "Oriente", 

81. Plantel "Sur", 

8?., Unidod Académica de.los Ciclos de RachillP.rnto~ 

83, Coordinación del Sistema de Universidad Abierta, 

84. .División de Sistema Universidad Abierta, 

85. Dirección General de Actividades Deportivas y Recreativas. 

86. Centro de Investigaciones y Servicios, 

87. Consejo de Estudios de Posgrado, 

88, Dirección General de Servicios Médicos, 

89. Centro Universitario de Profesores Visitantes, 

90, Centro Universitario de Producción de Recursos Audiovisuales,· 

91. 

92, 

93. 

94. 

Centro Universitario 

Dirección Ge11eral de 

Dirección de Cómputo 

Dirección General de 

de Tecnologb Educacional para la Salud. 

Proyectos Académicos. 

para la Docencia. 

Incorporación y Revalidación de Estudios~ .. 

·., ,, 

::.r, 



I 

--· 

... 
TABULACION D~ LA INFORMACION . . . 
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UNIVERSO DE DEPENllENCIAS UNIVERSITAIUAS 

(*Dep~ndencias Nue>stras) 

95. Dirección General de Orientación Vocacional, 

96. Coordinación de la Administración Escolar. 

97. Centro Universitnrio de Investigaciones, Fx5menes y Certifi

98. 

99. 

J.00. 

101. 

'10.2, 

,103. 

104 .• 

105. 

106. 

107. 

108. 

109. 

110. 

llL 

. 112. 

113. 

114. 

115. 

116; 

·117. 

118. 

caci5n de Conocimientos. 

Dirección General de Asuntos del Personal Académico, 

Direr.ción General de Intercambio Académico, 

Comisión Coordinadora del Servicio· Social. 

Tienda de Autoservicio V.N.A.M. 

Dirección de Cómputo para la Administración Académica. 

Coordinación de Extensión Universitaria. 

Dirección General de Difusión Cultural. 

Cent ro d~ En:;i:ñ<mza para Extranjeros, 

Centro Universitario de Estudios Cinematográficos, 

Radio U.N.A.H, 

Filmoteca de la U.N.A.M. 

Dist ribu.i.don de Ubros U, N.A .M. 

Centro Universitario de Comunicación de la Ciencia, 

Dirección General de Extensión Académica, 

Dire.cción General de Bibliotecas, 

Dirección General de Publicaciones, 

Dirección General de Divulgación Universitaria, 

Dirección Generalde Actividades Socioculturales. 

Dirección General de Información, 

Dirección General de Servic.ios Auxiliares, 

Dirección General de Proveeduría. 

:' ,.:, .. 

... : . ·~ ' 

. .) 



119. 

120. 

121. 

122. 

123. 

. 124. 

125. 

·.126. 

127. 

.. 12~. 

. 129. 

130. 

131. 

132. 

133. 
• 13,4.-
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UNIVJ~RSO DE PEPENDJmCIAS UNIVERSITARIAS 

(* Dependencins Nuestras) 

D1reccl0n General de Asuntos Jurídicos, 

Coordinación de Delegados Jurídicos. 

Dirección General de Personal, 

Dirección Ceneral de Planeación. 

Dirección General del Presupuesto por Programas. 

Dirección General de Estudios Administrativos • 

Servi.cios del Patn1nato Universitario. 

Dirección General de Estudios y Proyectos Legislativos, 

Administ rac:l.ón de Recintos Culturales, Recreativos y Depor

tivos. 

Dirección General de Servicios de Cómputo, 

nire~ct6n de ~6~r~t0 pAra .la Admtnistraci6n Central . 

Comi.sión de Estudio y Costos Académ:l.cos. 

·nirección General de Desarrollo Tecnológico. 

Centro de Documentación Legislativa Universitaria • 

. Dirección General de Obras. 

Unidad Coordinadora de Servicios y Prestaciones • 

: .~. ,' .'~·· ... 

,. ··~\ '·. \ ' 

·"' 

,." 
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IPirC'l\TAACIA ll!: LOS IWIUALCS l'~HINISTt4TIVO~ CH L>.S [IEPCNOErlCIAS UHIVll\SITAr.IAS 

TAm.ACION ~E LA INíO~JIAC(Oll 

HpYl~re 158J 

~[fCRENC IA íf\ECUttlC IA FRECUENCIA 
l'llfCUNTA PARA RESPUESTAS ABSOLUTA f\ELATl'J,\ 

r.!J..J'.l.Cft~ -
1) lCuanto• tipo• de m.a 

nuales Adminl~tr1tl 111 ... YOI cono' e usted?,- A Orpan(zac16n . 
• rrocedl111tento1 2S 35, 

. 
e tnfe>rmat tvo, ' 9' 

D OperatllfO l'resupu•!. ~ " tal, 

E · Otro• .. " l T o • 1 1 66 j('!)\ 

- . --, 
:i) lS1b• usted ~ue son 

Sf 20 'ºº' los 1111nu1les adml• A 
nls.tratlvo17 

1 No .. o º' 
l T o t • 1 2il IOi>t J 

3) [n t¡rmlnos genera- ! .. 

le• '°"'° debe estar 
estructurado un 1111-
nual, " Inri Ice 7 " 1 Pr61ogo ó Antecedentes IJ 13' 

1 e Harco Legal J " 
D CliJetlYO 21 27' 

' Po1ttlcH ·, 13 '" , Cstructur1 (Cuerpo) '' '" . 
e Anuos 2J 22' 

l T o t a 1 1011 100~ 

.; . 

, .. ·, 
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RESPUESTAS 
fP.CCUCl!CIA 

ADSO!.llTA ( 
PftCCU~TA l::[ffRCNCIA 

----·-----· •=i:..u.-=l.-~----------'-----···--·-

1 

.. , tC~ent:n con l'l.!nu~les 
admlntstr~tlvos en• A Sf 18 9oi 
511 ílepcnúi:nc la 1 

• No 2 1oi 

l T o t a 1 2~ tnn,.'=:::J 
~· --i-. 

1 5) tP~drfa eJe1::pUflc1r 
. ""º urvlclo le pre! ¡\ Obsoletos 2 9, 

tacad• uno de ellos7 
1 fnducct6n 2 " e Conoclmfentos r.n 

General, s 23' 

. D . lnfor111.1c 16n s 23' 

[ G11fa p•r• tramite, 8 :6t 

---l T o t 1 1 22 lOOJ! J _ ... _ __... 
--·----·-

·_, ,,, tcump 1 en _con su '1111 
lldtd loi """nuale1"."' sr JI¡ 'º' que t~enen en su d1 
p_tndenc 117, - No ' 30t 

l T o t a 1 20 tcof. 

·' 1) En lU oplnl6n Lcu¡I 
· es la fln•I ldad que A No contesto¡ J "' del>en perseguir sus 

1111nu11 l117, 
11 cura para resultados 

ópttmos ll ,..., 
e · 1 n form.Jdor 7 28t . 
D !lo especificados .. ' . lit 

.· E tlo dupllcllfad de " 
funciones .. 16t 

. " 

" 
, 

~<¡~~:!!~~cl(Jn de con!!. 1 lit__ 
l To .t a 1 25 100:: 

'.-; 

'. 



~-~-l\HCMNCIA 
GUNTA . rARA 

~ri.f\f I CA ----·- - - --·---
SI Ll.il rr,lnua :~: c.:>n qu~ 

cucnt•n ~~" •cc~s:-• A 
b•c~ ª" ruanta ~I con 
truido, p¡,r,, li'S pcr': p 
son~. s ~ ~u i r:ic~ van -
dl'H I n~'1:>s 7, -·---·----- -

1 
1 .1i En s~ epinión líAiste 

al9ún 'elr':'>cnto, con·• A 
ceptc o alQo lmport•!!, 
te ~ue debieran trt~r 11 
los.111o1nuaics y que noJ 
lo tengan7, 

e 
' 

D 

1 [ 

r 

e 

N . 1 
.. 

J 
: 

!C 

IO)lQuú tan útiles son •• 
lo~ 111an11iolci i.drnlnls• A 
tratlvos para una efl 
ciente admlnlstraclóñ7 ·e 

e 

D 
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RESrllLS TAS 

$f 

No 

l T o t • 1 

No contesto 

No captada la pre• 
gunta 

Praced lmfentos e In.!, 
truct lvot 

Ninguno 

lntroducclc5n 

Glosario d~ términos 

Diagramas de Flujo 

No Hpecfflc1do 

Vigencia 

rorm.<1to1 

Comentarlos 

l r·o t 1 1 

Huy ütlles. 

"edlanamente útllea 

Poco Gtl les 

Inútiles 

l T.o 't • 1 

rnrtU(llCIA íil[CU["t IA. 
f,BSOLUTA llELATIVA ' 

,.:; Bot. 
,. 

20i 

20 IDO~. 

lt ''" 
z n 

1 st 

s zn 

' st 

' st 
1 St 

J m 
1 st 
1 5t . 
1 st 

21 IOOt 

11 15' 

J St 

1 st 
1 5t 

' 
~o 100). 

'\ 
·.\ . \ ,_ • .. ;.,·· 
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·~ 
kCi UEllCIA Fl\ECUC~CIA 

1 
rP.tcun;: A f 

PREGUNTA PAl!A l:ESPUESTAS ABS01.UTA 
1 

RELATIVA 
Cl:!'.ílCA 

11) llo~ tn.lnu~les que A No contesto 1 "l tienen se utlltz1n 
1 menudo o ~J5 bien 8 sr se utilizan 1) llSt son de ar ch 1vo7 

1 e No se utl 11 un .J 15l 

1 
D No especffl cos J h 

. 
E Se ut 11 tu poco • 2 

' 
!O~ 

1 
l To t a 1 ~~ ''""'" 

12) lA su conslderac16n 1 A Si 1) 6St 101 manuales como 
lnstru~;entos de In· . 

· forma e 16n y apoyo • No 1 35t 
~~~!"!~t~w~c;' C~lll 

1 T o t os 1 z~ '"'""~ 

.. : . . '·. '·· .. 

,_·_,·. 
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ANALISIS 

REPRESENTACION GRAFICA DE LA 

INFOlUIACION. 

, ...... 

· .... 
.'' .... , 
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· f(epresentac(6n CrSflC4 

Pregunta No, t. l0:1.~ntos t lpos Je l'..ln11ales Administrativos conoce 
'"udl. / 

'~ 
. 100 '1 

1 
' • 

~s~ 

'·ºi r---i 
"1 l 
)'l~ 1 z~ 

20 l¡~fc 35t 

15 

'º 
s-

aupuesias A B 

Del total de· las Instituciones encuestadas, se puede apreciar que los • 

r.l."lnuiil.cs di: los que !e tienen mayor conocimiento, son los de; Organiza• 

cl~n y f'ro::edimient•IJS., No obstante la representación. gráfica, eiciste • 

gran .c<infosión por prte ele los J111fes de Unid~~ y/~ Secreurlos Ad!'llnl.!.· 

tratlvos, en cuanto a. la estructuración y la correcta función de estos 

doeur.,entos (énnforml' ~.lo contestado en cuestionarlos y observado al "'! 
Clc ... o <le ~u ª.P Hcaciiiín). 
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Pregunte llo, 2, LSabe u'ted que son los m..n~Jle) ~dmlnl\tratlvos1 

'l y 
100 n 90 

80 

70 1 
i 

60 

so 'ºº' 

'º 
JO 

2t.I 

J 10 . 

oi 
1 ' 

r 
RespuestH A Íf 

En un IOOt la contestación fué afirmativa en.cuanto al· c'~oclmlento·de 

los 111.1nuales adml~IUflt.ivos, más al monoento de deflnlrlo, ufon en•

una serle de descripciones, li!S cuales Interpreté de la siguiente man!. 

r•: 

Ai .Gufas para alr.anzar un objetivo m 
1) Tr1mltaclón (Herramienta de Trabajo •si 
C) 11ecllo de lnforroción. .. • JS' 
O) lleglu a seguir • , • IOt 

[) Documentos de co~tro: . . , .... St 

'oel total de los encuestados, ninguno mencionó que los manu·a les •dml··· 

"ls_tratlvos, son una serie de doci.mentos y ro existen e~ uno solo como· 

UI. (esta pregunta es cruzada c.,n In preguntas uno y trnl. 

·.-,· 
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Pte!'QUfttl No..l. ~. lEn tfrrtl~" c:tt'ncrales. e~ di-t1e ~¡,t1r cttructur1ido 
un Nnu11J 

l y 

100, 
1 
1 
1 

' 1 

1 
)O 1 

25 

20 

IS 

·'º 

--

• 

'°"PMUIH 0 

'!'' 

En todos lc>s 'uest ion1rlo' Qu~ u ool lcaron, en ninsuno •P•rr.:L un .Srd~n • 

·lógico ni t<'m?leto. h>r 01ro .lodo no u mench>nó Que dependié:ndo del 

1ipo.dcn11nu1l QUe semanejarJ, strl• le euructure, 

Le pregunl• ~r• para reforzar. st· 101 'uestlon~dos conodiiri realmente •· 

lo que contes1aron en lh pre9unta' uno y dos, y1 que el Hbcr dkhH 

preguntas, hta deberi#. ur cnrrtcta. 
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llepreienl•cl6n Crd(c.a 

Pregunte No. i.. LCucn!•n con manuales admlnhtratl1o<os en su dependen• 
cle7, 

t y 

100 

90 

eo 
• 

'º 
60 

~o got 
~o 

30 

~o 

• 
10 

~-
lletpuestas O A 

A pesar de que el SOt afirmaron contar con manuales admlnlstr•tlvos en 

111 dependencllS, solo nostruon )2 1111nu1lea d• los cuales estan dhtr! 

'•uldos de 11 siguiente 11111ner1: 

Procedimientos 9ener1les (UNAH), 

Organización (UNNt) 

f'resu¡iuesto por for09rem11 
1 ' 

Or~•nlzaclón (Elabor~dn ror lo dependencl1) 

Procedimientos (Elaborado por 11 dependencia) 

Jefes de unidad 1d~lnl1tratlva 

To t 1 1 

llo. 

10 

5 
) 

5 
z 

.. r 
)2 

' !1' 
16t 

" ,,, 
" .l!! 

'ºº' 
ton io expuesto anteriormente, se puede oliserv1r que en hs ~pe~d!!nCIH 

· Unlvers.lu1rlu, no cuenun con los Nnuales neces1rlo1 para apoy1rse ad! 

cuadamc-nte en la~ funciones lnttrnas dr. h dependencia, como externas -~ 

(ante la Administración Centr~1 de 11 UNA!\), 
·.e 
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~prn•nldcl6n trlfluo 
/ 

Pr·.~un:~ No. S. lrodrT• •J•mr>l lf i<ar Que 1ervlclo• le prona c•d• uno 
de lo• runua lr1o ·~on que cuenian1. 

' y HJO, 

JS 

JO 

.20 

IS 

. 
i 

10 ~ 
'j r:i r:; 

... _,;uo 1 I·~ h-1 

2lt . 23'-

e 

De., .. Crependenclu que tienen manualu, ocho contestuon que el .l\lnu1I 

de Procedlmlen1os hner31e• (UNA111 les sirve e.orno ~~Ta par• 1r.i11ltea 1 

realhar •nte lll•H dependenclu Universitario o utr•unlvtrllUrln; 

dlc7, que son par1 conoclfftlenlo general o lnforNtlvo 'I cuatro, Nnl• 

fruaron ~ue no brlnda~n ningún servlflo por.obsoletos, 

hlii pre9uM1 viene • rHflrur la· No, cuuro·, en que lu úependenclH' 

no ~• 1,.,, oreocupado por contir con Nnualn debid•menle 1t.lualh1do1 y 
.~1 l le1 plFI un .,.,jor deler.i¡><!llo de 111 .,..,..,, 

··"· 

·.·;, 

! 
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Prc~unta No, G. lCumplrn con su finalidad los manuales que tienen en 
su dependt-ncla7 

t y 

100 

90 

8J 
• 

10 

:io 

~o 

'·º 70t 
)6 

20 
JOl 

10 

Rupuesta o A • 
Al l9u1 I que en la pregunta No. cuatro, la rnayoria (70~) contesü1ron que. 

sT cumplen su finalidad 101 manuales en sus dependencias. EKiste contr!. 

dicción por parte d~ los encucs t11d1J:, (esta pre~unta es cruzada c;on la • 

C:Uilro y cinco), ya que el l!lt de las dependencias no cuentan con nln~ún. 

tlpc1 de manual. CI por qué de 11 consideración de esta pre91mla fué ma• 

nlfestado de la siguiente rn.:inera: 

No c:ontesto 

No llctu;.l Izados 

lntOMpletos 

Ob$oldos 

Depcndenc l u , 
2 

' ' 

Poco claro1 · 

Ciufa operiu !va 

Prlct"lcos 

llo upecffleos 

l>ependenclH 
1 

1 

' 2 

...• 
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Pregunta No, 7, In su opinión Uull es 11 'lna• ldod que deben perseguir 
1us rr->nuales1. 

'' 'ºº, 1 

1 
,, 1 

J5 

JO 

25 

20 

is 

'º 
5 

-a81pue1t1 O 

··~ 

'" 
• 

Como gufos p•r• 1lcanur resu)udo1 óptimo,, buenos Instrumentos de In• 

formación o evitar.duplicidad de funclonu etc., fueron unas de 111 re! 

puestas qu• dieron las personas encuesudu: Indicando que los 111.1nu1le1 

c!eben de ser he.rramien1u de trabajo 1dmlnlstr11 lvo, para una mejor apl.!, 

c1el6n de ac:tlvldade.. 

In teorhi 101 Jefes de Unld1d y/,, ~ureur'los lld:nlnistrHivo1, con1lde• 

,.,, útlles • los manu1les, mi• no e111n preocupados. en sollcharlo1 o 

el1borarlo1. 

··., 

···.". 
-, ,i 
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Prr911nfl llo, 8. 'L"~ ll\llnua 1 es con qve cuentan son accies lb les en c1i.1nto 
~1 <Ontenldo p~r• las personas • quiénes van destina• 
do•? 

\y 
100 

90 

70 

'º 
50 

ªº' 
JO 

20 

10 

o . A 

.En esu pregunta, opinaron un 80t que er•n accesibles 101 manuales' (de 

las Ve'ª' dependencia~ que tienen manuales). De éstas, 111 que nostr!. 

··r01111111nuale~ (10). Algunos los tenfan entre alternn .. ~ d~ docu111tnto1 y 
libro~. ~··'s en caione~ de archiveros etc. 

SI ob~ervó qu., no en1b1n en lu!lares 1detwdos, al 1lc1nc1 del perso-· 

nal. 

ls conveniente hac~r con,iencl1 1 los Jefes de Unidad y/o Secretarlo• 

Ad111lnhtratlvo1 (por qué a ellos se les envlan los ""'"ualet •generales 

de' la UNAf1, o ~nn los encargados de su elabnrac 16n • I nter,,Os-) que los 

NnU1les no son para tenerlos "urumbadoS110PUI adorn1r llbrerol 1 tino 

par4i' que uan distribuidos 11 personal de 11 dependencia. 

,• 1 .;.-.,.' 

·' .. \ .• 

_¡,·. 

.'•: 
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~pr11enl1d6:, tr4flc• 

(n su oplnlcSn Uahle tlgQn tlel'IC!nto, concepl.> o algo frnport•nte que deblenn tr,.r 
los ri.nueles y no 101 Un91rl. 

F.g· 
l. 

. . ·-·· ' . 

Ji:'{:'·;· 
1ci~CAI 4t~lll111clH COlltUteron •u• .:tln1111no, N.int ..O conttnaron o no .captuon 11 prepuntl, '" otro• ca• 

f~t:t/'. ;io1 ll•r '"'ª ••tle •• ton1fdtrtelonn reftr•nt11 • 101 f1h1nt11 11111 tlrnen 101 1111n .. 111. 
''~" .. ' '. 

~.t':::A1 'c~ tH• H wl111e • tHflPNr lo contrdfctorlo 111 que t.an ur.o '"' 1l11uno1 c1101) tn 111 colltnttCIOllH ·'•;.¡\::::.· . . · ' •. ·' . ' . . . . ' 
{¡\'. :) lt,1 jre9uil1t •• .c.ru11dt con la No; '2) 'i'• •u• \on IS 111 ~·P•."~•nc 1,11 11ue con tu ttron y 1010 10 cu1nt111 • • 

'• ·¡O 

"'··· 

~ .. .' 

:·,. 

'.'-,·,, ·>;' \ -
:.:::\~/' .(' 

·-~ 

-"' ~ ,, ' ·~,.: 

.• :;:·:~.~~,-~.·.· 
·~+-f·:;; ·. 1 

.:.· ·;. : .. ~·~ ... :·. 

ilr~.:'''¿: .. 
:1~Jf ~;~}¿,y.· 

·:· 
--:--~ ~·:;· 

...... 

.1 .• '· 

". ·-
';;• 

:.\. 
\, 
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Pregunt11 No, 10. LQ11~ lan úlllu ion los manuales •dmlnlnr1tlvo1 p1r1 
un3 eflcienle 1dmlnl$tracl6n? 

100 

!lO 

'80 

70 

50 

40 

JO 

20 

10 

o 

'y 

• 

85' 

A FH R·lf=l 

Lci1 encuest1dos consideran que son út lles los manU1IH 1d111lnl1tr1tlvo1 

(en uorf1 solament.i) ~ en la pricde1 no 1o estan demostrando.. Al flK'• 

. mento de reaH2ar trlimltes, tienen prollle11111, denotando ~111 no tienen 

.11\anuales o no los ~tlllian, 

·. 

'•! 

·~ . 
<'. •. 

;'·· 

·' 
'··· .. · 

, .... 
·•, 

'. 
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• 

Pregunt• No, lt, lL01 111anuale1 que tienen, se utilizan~ ~enudo o""' 
bien ion de archlvo7 
i ,, 

100 

'º 
10 

.JO 

'º 
50 

)0 

20 

·'° 

&s: 

lit• p~egunu tiene poca villdez, 1] dependencias aflr111an qua·~ utll! 

zan a.menudo, 2 que H utll.lzan poco (10 son IU que tlenen . .Unualel). 

Da ést:a1, solo tres tienen mis deZó.l ÍN1nu1la1 

,• "'~·~'···· ""''·•' '.' .. ~·-~ 

......... 

. •. 

,,. 
" ·~ .. , 

•'. 

' ... 

··\ , . 

.·.' 
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rregunta t1o, 1%. LA su conslder•d6n, loJ 1to1nuo1les r.DfTIO ln~trumentot 
de lnforrnación y ;apoyo .~mir.istr•:lvo cumplen su 
objcilvo7 

..... 

too 

30 

so 

70 

'º 
50 

JO 

20 

10 

e 

JSt 

A • ., ... 

lll•ev•mente I• mayorT1 estl • favor de los m1nu1 les, por de~gr1ef1 COlllO 

se h1:1il1to en el tr•nscurso de este ani!llsls, s'olo s:iufor1111s de pen• 

·•ar, h necuulo que en les deoendencln· Universitarias, tOftlln mis• 

conciencie en los beneficios que puedl!n proporclon1r los r.ianu•les f1d11!· 

n(stratlvos y u rreo.:upen de contar con 111101, · 

, ...... _ 
....... '. 

'J,. 

·'• 

.. 

.~·. 

' ' 
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CONCJ.USION 

Con la aplicación del cuestionario se pone de manifiesto el - . 

desconocimiento por parte de los Secretarios y/o Jefes de UnidRd A~mi

nistrativa, respecto a lo que son los manuales· administrativos, como -

es su confip,uración de cada uno de ellos; cuántos existen etc •. Hay CO! 

fusión en cuanto a la aplicación del Manual de Or~anización con uno de 

Procedimientos o uno de Políticas o hasta con los instructivos, 

Los manuales administrativos con oue cuentan las dependenciaa, 

en su mayoría son obsoletos o inoperantes, en otros casos son contradi.!:_ 

torias las respuestas de los encuestados. Por ejemplo: indicaron que 

loa manuales con que cuentan no les hace falta nada ni son obsoleto• -

(2~%): El 19% no contestó y un 14% que indicaron algunos faltantes en

los manuales, lo mtis curioso de todo esto es que solo 10 dependencia•- · · 

(bien 6 mal) cuentan con manuaies. Por lo tanto, hay opiniones sin co!: 

· tar con estos Documentos. 

RECOMENDACIONES 

Dar una mayor difusión de lo que son los manuales adminiltr!;'.•: 

tivos, su aplicación y su elaboración de cada. uno de ellos, ésto Glti~ 

moseda ideal para que las dependencias elaboren sus propios manual•• 
:y.que los tengan siempre actualizados. 

• 
Una buena promoción de los manuales con todo el perso11al ?~ ·:. 

volucrado traería como consecuencia una mayor 

.·. nea que realizan, Por lo tanto, considero que 

transcurso de Sste estudio, podr!a llevarse a 

eficiencia en las funciO-. 

todo lo manifestado en el . . 
cabo· mediante cursos, .cO.. 

··~. 

·ferencias, seminarios etc., para una mejor divulgaei6ny manifestad.da 

de la importancia que tienen o pueden tener los mariuale,s administrati-

. voa. 

Cu~rido se llegu~ .. a culminar la idea, los tdmites que efec

tGan las dependencias Universitariaá~ sedn m4s '4giles y con menor gr! 

. '":\ 

··.,; 

··.::· 
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i,;.. •• 

'do de el'roT.es "(dupllicidod de funciones,· do~umentos mal ·traniitadoa. '.étc.) • 

trayendo como consecuencia 1 Qptimizar los recursos· bumanoa 1 ·t&cnico1 :·y -

. financieros de la institución '(UN.AM), 

Por .otra parte es necesario hacer mención de la evidente utili

dad que .representa pal'a cualquier tipo de organismo. el ·uso de 'los manua

les .aliministrativos: la alta gerencia los utilizan como ·una 'herr·amienta ·,.. 

importanté para ·la adminlstrac'i~n y toma de -decisiones 1 ya que ·estoe !fe ... 

·_presentan· eficiencl'a en las em&'resas que los 'tienen. ·e'l liceridiado en •a'd• . 

ministración debe pugnar por su utilizacü>n en 'todo tipo de organino• ·;.io. ·. 

: -por pequeños que sean, indudátilemente 'la •sofisticaci6n ·o senciiles de .... 

'tos ·unualea 1 serl de ·acuerdo con el -tamaño de la -empt<.eaa • 

. . 

.,· 

',.¡.. ,_ 

'"···· 

' . ' ~ \. . 
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