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" Las decisioRes de los ,.Administradores 

escribe• la historia ie las ergaaizacioaes." 

btai•• 

IN'rRODUCCIOH 

El ebjetivo te este se11iaarie 4e iavestigaciea es dar a 

coaocer uaa forma práctica ie reelver prebleaaa ~claiaistrativos,espe

c!ficameiate ea Orgaaizaci6a y •'totea Aiaiaistrativos,ya que la crea

cila te ua tepartameate de O y K es ie suaa iapertaacia para el ieaa

rrelle te las activiiaies te Wl orgaaisao,cualquiera que sea su iieele 

g!a,gire e aivel ie iesarrelle,tecsología o t1111at1e,etc. 

Data la aaplitut tel coatexte te la aiaiaistraci'•• ea 

le priaoriial i•pertaacia llevar a cabe la aplicaci6a te les priaci-

piea a .. iaistratives ea uaa ergaaizaci,a,ya que uaa te las fel'Jlas te 

establecer •'t•t•s cieatificea ea las e•preeas,es bacieade ua aaáli

aia t6caice te las activiiatea te les deoart&11eates,ie les preceii•i!• 

tes T les aiat .. as,coa prep6sito ie ceaocer ie uaa •aaera iate~ral 

las eperacieaes de uaa iaatituci6a ú ergaaisao,para pet~r detectar 

fallae 1 cerrecirlas. 

Bl Depart .. eate te Orgaaizacila y M6teies ea uaa uaiiai 

•i•i•istrativa fuaiaaeatal para la ce•waicaci6a,cooriiaaci6a,iirecci6a 

y evaluaci6a te las activiiatea ie uaa e•presa. 



La fer11a ea que se llevar' a cabe este trabaje,es a 

traves •e uaa serie de pases que explicar'- cuál ee la iaterrelaci6a 

•e les difereates eleaeatis que iategraa uaa eapreea y cóao ar·licar 

ca•a uae •e les ceaeciaieates a .. iaistratives ea la soluci6a 4e preble 

aas 4e tipe ergaaizacieaal. 

Caia uae de estes ll&see cerreepoaie a uao •e les capítu

les ieaarrella••s ea la preseate iaveetigaci6a. 

El 1.lriaer ca.,,!tule titula .. "La Aiaiwietraci6a ea las 

Eapresas~ cerrespeade a la es~ructura te,rica que efrece uaa iatre4u

cci6a al '-bit• ie la a .. iaistraci6a y iel preces• a•aiaistrative • 

.... 
El segua .. ca'(l!tu1e 4eaoaiaai• " Adaiaistraci&a ie Or-

gaaizaci6a y M~t•d•s ",explica espec!ficaraeate l• que ea orgaaizaci'a 

y M~teios,sus objetives,eus elemestes y la fer11a ea que se relacieaaa. 

Ba el tercer can!tule " Creaci&a ie ua Departaaeat• de 

Orgaaizaci6a y M~teioa ",se plaaea la creaci'• ie ua iepartameat• de 

1 y M9 coa eus objetives,recuraee su lecalizaci'• •eatre ie la eapresa 

su relaci6a cea etres •eoartaaeatea que coafor11aa la eapresa. 

El C&l>Ítulo cuarte se ieaoaiaa '' Elaberaci6a ie !i'a!!.ua

lee ie Orgui zaoi6a " lhh .. 011 "•explica la aetei•leg{a pR.ra real.izar 

y aejorar aaauales ie orgaaizaoi6a,que es la parte aeiular de eete es . -
te eatuiio y ie loa iifereatee ti~os de aaaualee que se utiliza.a •e•-

tre •• esta área. 

Ea el ca~!tule quiate ee •ete:rmiaa la aete4olog!a •e la 

iaveetigaci6a y las actividaiee. 

/ 2 



El sexto v últiao ca,-itule denomiaado "Coaclusio•es 

Geaeralee ",ex~lica el grado de iesarr•ll• de esta actividai,la ia~o! 

tancia de su use ea las eapresas v su inaegable utiliiai nara el lepre 

ie les ebjetives ie uaa organizaci6a,iastituci6a o em~resa. 

Este úl tiao car !tul• ee ie gru ia-::·ortaacia, puesto aue 

r erai tirá refutar o ratificar la hir6tesie de la r·reseate iaveetiga

ci6a: "Las eapresas que utilizEIJl t6caicas ie orgaaizaci6a Y.a6todos 

obtieaea mayer eficieacia ea sus activUdee auiaistrativas " • 

El iesarrelle e iaflueacia de la implemeatacióa ie ua 

iepartameate ie Orga.Bizaci6a y M6teios es iefiaitiva ~ara uaa empresa 

es el "C6ae hacerle " 

/3 



CAFITUI.O I.- LA ADMU!lSTRACTOfl! EN LAS EMF RES AS 

El pa;el de las e•!'resae e11 Méxice, ee sU11aiaen. te impor

taate ,~ues soa base de la trasfor:aaci6a y su;,eracióa iel país,esta 

tarea e•ineatemeate social y aetaaeate humana,toca llevarla a cabo 

al aiaisistrador, llámese Licenciado ea Adainietraci6n,Coatador !~ 

blico,Iageaiero o Ejecutivo ,quieaes realizan. actividades orieata

das a aee~rar que la empresa te.ga éxito y legre sus fiaes socia

les,econ6micos,éticos,defttro de la obsel'vaci6a del derecho v ie la 

moral. 

Estas actividades requierem ie u.a persona ea especial: 
" El Admiaistrador, pero , que hace el aiministrador? cuales eon sus 

activiidea ? 

l :- lli ADMI"'TISTRADOR 
---------------

La activiiai te tomar iecisioaes que ooaproaetea los 

recursos de la e11presa,que le fijaa el rwabo,que le da• a la orga

aizaci6a ~a 11aaera peculiar ie c6ao resolver los problemas vitalee 

que l•t_tra escribir la historia de las empresaa,a todo esto se le lla 

aa &DMI!!!5~~1DOft, así, con mavúsculas. 

El aillinistrader es aquella persona que tomará el pa

pel de agente del ca11bio en uaa organizaci6a,es qui~• toaará decisi! 

aes iavortantee ~ara el ieearroll• de la organizaci6a,es quiéa de uaa 

u otra fol'lla,infl~ye eft la viia de este eate di~áaico,lléraese em~re-
sa,escuela,iastitucio9, etc. 
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El ad~iaistrador fol:'llla parte de un coatexto deter-

miaado doade acude• toda clase de organis~•s sociales que bu~ 

ca.a satisfacer necesidades de creacióa, desarrollo, exnansióa 

o diversificaciéa; que buscan mejorar métodos de trabajo para 

aW1entar la eficieacia en sus organizaciones, v coaseci.te!lte-

meate, sobrevivir y superarse ea el á.~bito en iue se desea- -

welvea. 

Geaeral!lente, el admiaistrador lleva a cabo funcio

aes específicas: 

• Kaximizador de la eficiencia y de las utilidades. 

Actividad que requiere de conecimieato y experiencia para 

utilizar a4ecuadB11eate recursos y tomar decisioaes atiaadas 

que produzcaa beneficios de la empresa. 

• Diseaador de estructuras administrativas. 

E-. esta actividad se requiere coaocimientos acad63icos pa

ra tener una organizacióa estable y con una serie de nive

les adecuados al tipo de organizacióa y a la clase de act! 

vidades que se real~.·~en. 

La administración es ante todo, un ejercicio de ló

gica, una actividad racioaal, su objetivo es el de lograr que 

el organismo en el que ejerce, logre cumplir sus finalidades_ 

existenciales. 

/5 
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.2 ;- Concente de Ad11inistraciÓ• 

Existe• numerosas definiciones de administración -

pero para efectos de la presente i•vestigaci6a solo se enu•-

ciRrán las que te~gan referencia al presente tema. 

El autor F. Tan•e•baua dice que ea "el e11pleo de la 

autori•ad para organizar, dirigir y coatrolar a los subordi•.!. 

dos responsables (y consecuentemente a los grupos que ell•s -

comaadaa) coa el fía de que los servicios que se prestaa, sean 

debidamente coordinados en el logro del objetivo de la e11pre-

sa". 

.•, 
Les autores Petersoa, Plonaa afiraa que: "La ad11.!, 

nistraci6n es Ulla t'cnica por medio de la cual se deterainaa 

clarificBJl y realizan los prop6sitos y objetivos de ua grup• 

hW18Jlct particular" • 

Henry Fayol, autoridad en la aateria, a su vez, --

sefiala que "adlliaistrar es preveer, orgaaizar, mandar, coerd!, 

aar y controlar". Y de paso, fundameata el priabipio de lo ~ 

que sería la esencia 11iS11a del proceso admiaistrativo. 

Por Últiao, el liceaciado Agustín Reyes Ponce, 111~ 

P•rtaate autor aexicene, sobre el te11a aoe dice: "Es un ce•~ 

junto siste.á-tico de reglas para lograr la mbiaa e'ficihcia_ 

en las tonas de estructurar 1 11anejal' ua organi•• social." 

Concluye ndo, la achsinistraci6a tiene como fiaali-

dad la 11axiaisaci6a '1 aprovechuiento de los,recursos de oue 
~- ' 

dispoae una•JWMti•••i'llentidal, para conseguir •bjetivos y -

aetas específicas de~el'lli•adaa. 

/6 
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Esto.. es la estructura te6rica de la administraci6a_ 

que es la parte pasiva, pero para ser aplicada, necesita de -

un proceso activo y diaé.mico qu~ guíe los ele~eRtes uropios 

de la ad!linistraci6n y de como resultado de su accióa: logres 

concretos y objetivos, con los cuales surgirán nuevos proble

mas e iac6gnitaa que serÍ9.ll resueltos con este proceso dinám1 

cojal que se le ll&11a el proceso adainistrativo. 

)p. :§!_J'roceso Administrativo 

La racioaalidad de la adminiatracióa es simple: - -

"Se trata de reflexioaar antes de actuar y de supervisar la -

actuación para asegurarse nue los propósitos de la reflexióa 
1 • -

se 0W1plaa '' . 

~ata idea es la escencia básica d.e lo nue el prece

so administrativo es: idear, actuar y revisar. 

El proceso administrativo está relacioaado fundame!!. 

talllente con la toaa de decisiones para planificar el control 

y el esfuerzo organizacionel. 

Cada uao de nosotros es un admiaistrador, aún cuaa

do lo sea sólo ea sus asuntos personales o de Íadole ajeaa a 

la adllinistraci6n, pero la coaducta y el proceso seg\iido, es_ 

el mismo que en ua problema más complejo o de mayor magnitud; 

lo mismo se da a un nivel operativo que a nivel gerencial o -

estrádgico. 

!l proceso administrativo es una serie de etauns en 

las cuales se coordinaa fUJlciones, resnoasabilidades, metas,-
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estableciendo un orden y una i•terrelaci6R constante entre --

. sus elementos: 
• 

Planeaci6• 

Organizaci6a 

Dirección 

Control 

Dentro de la admiaistracióa se destac8ll una serie -

de urincipios generales riue sirven co'l!o base para suste!lt"lr -

el proceso administrativo, estos ~rincipios fueron estableci

dos por Henry Fayol y se. enuacian de la siguiente maaera: 

• Divisióa del Trabajo: cuyo objetivo es prq.ducir mas y coa -

el mismo esfuerzo, las especialidades 

de cada fUllcióa o elemento. 

• Autoridad y Discipliaa: la res~onsábilidad ~a aun~da a la -

autoridad, y otorga el derecho de ll9!, 

lar y el poder de hacerse obedecer. 

• Discipliaa 

• Uaidad de •aade : 

•Ordea 

• Iaiciativa 

es por medie de la cual se garantiza 

la sistematizacióa del prograaia de tr.! 

ba~• de Wl grupo· social. 

cada actiYidad debe tener ua solo je

fe para evitat confusiones y duplici

dad de aando. 

este principio recomienda ?-ue cada c~ 

sa en su lugar y ua l~ar para cada -

cosa. 

la iaiciatin ea el estímulo de la -

realización de los objetivoe "es la -

P••ibilidad de concebir u• nl"ln v re~ 

lizarlo•. 



Estos principios son flexibles y susceptibles de -

adaptarse a todas las aecesidades, ya que en ;stos no existe_ 

la rigidez, se pueden utilizar según convenga a las aecesida

des del administrador utiliz9.11do experiencia, decisión e int~ 

ligencia-

EstablecieJlde continuidad y lllla iaterrelació• iase

parable mediante la plaaeación, organizaci6n y control. 

Los priacipales elementos que iatervienea ea el pr.Q. 

ceso administrativo soa los siguieates: 

Plaaeacióa: coasiste en fijar progr0J11as de acción, estableci

endo waa serie de pre.11isas y •e fases para llevB!: 

las a cabo en ua tie~pe detel'11inado. 

Organizaci6a; es la estructuracióa t~cnica de la relación que 

existe entre las fUJlcioaes, los aiveles y las ac

tividades del elemento material v hu.mano buscando 

la máxilla eficieacia. 

Direccióa: es el elemento que logra la realizaci6a efectiva_ 

de todo lo planeado, que se ejerce a base de de-

cisioaes que se toaaa directaaente o por delega-

ci6a de autoridad. 

Coatrol: Es la medición de los resultados, pasados,presea-

tes y su relacióa con los que se esperaban, total 

o parcial, con el fia de corregir, fo?'llulnr o mej.Q. 

rar aueves planes o programas a seguir, es la re

troalimentación, vigilancia y ejecucióa de le pl~ 

aeado. 
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Este ÚltiJI• ~ase es muy ia~ortaate para evitar la disper

sié• de esfuerzee adem'e de coatrolar les resultados. 
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CAPITULO II ·- ADl.tPHSTRACiml DE CRG1\.'TIZACION V t.!r:•rr DCS 

"Cuando el hembre no sabe a 

que ruerto ha de diri~irse, 

ninicln viento es el correcto~ 

Séncc11 



CJ.! ITULO lI. - AD:.iINIST!'.ACIO~ DE ORGA~!IZACIOTI Y !k:ETODCS 

l.Jaa de 1.as causas del crecimiento del México moderno 

ha sicic· el est11r en la vanguardia del progre~o industrial y comer--

c:.al, e!:te nauel se ha vii;:to afectado por l ... deficiente organizaci6n 

estructural. y funcional de sus : ctividades ,re!lercutiendo en la uros-

peridad del r.aís. De qué manera puede solucionarse? 

La respuesta es :ORGANI~ACICN. 

\,ué quiere decir Organización'.? Defiaa~os este tér11ino:. 

l. - CONCEl'TO DE ORGANIZACION 

Desde el punto de vista etimol6gico, se ccmpone de los 

siguientes térmi~os: 

lersona ó cosa que Dirve para la ejecuci6n de un Reté ó 

de un desigaio. 

Organisierea Es establecer e reformar Wla cosa ,sujetando a re

glas el nW.ero ,el ordea, la arm;:nia y la denendenci::i 

de las partes que la componea 6 han de cemponcrla. 

El térmiao Or~a.nizaci6n iadica UJ1a estructura foraal en cuanto a --

fuacioaes dentro de ua sistema,es el sost6n de las actividades,de -

tal manera que,las perso11as,su conducta y su 111ociacióa,nertenecea 
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a: !lis::io sistema, a la misma. orgnn'..z?.ción. C:iand;, lns uctiv!d.-ides -

ce: dos 6 mas 7erson&s e::itán coor::ii-iaóns h~ci::. t1'l ob~etivo deter.:üna

do,se dice q\le está."!. o!'g::i.n~zadas. 

La Or¡ra:iizaci6• dentro del c0ntexto ad::iiniztrativo def! 

nida por el Lic. Is:iac Guz:naa Valdivia es la ::iig:.iiente: " :;s la coor 

~inaci6~ de las actividades de todos los individ:.tos que interran unP 

e~presn,con el ~rop6sito in~ediato de obtener el m'~imc aprovech~ -

mieato posible de les eleme"ltos me.terial~l!l,técnicos y hm!anos en la 

realizacióa de los fines que la r:ro:ia e:i;Jresa :·ersigue " (l) 

Duhalt Kraufls,nos define la Organizacióa com:> : " La 

dispoaiciía y arreglo de las distintas unidades de que se co~rone -

lUl organis30 ad!linistrativo y la relación que guardan entre sí,~sí 

ccao la fo!'lla en que están repartidas las actividades de eee orga--

nis110 entre s•..is unitades. Se usa ;iara designar el efecte y la acci-

6a de organizar." <2) 

:i:'or :;.o anterior,entencemos el té:r1:1ino"Organizaci6n11 
--

&\>licado a O:rgani;o.aci'n y !.1étodos c '?JO: Una serie de instru:ner.tos 

t~cnicos que se aplican dentro de Ull ámbito específico,en el cuál se 

yretende obtener un grado ideal de eficiencia en cuanto a ideal!l,~ro-

(1) Guzme.n Vo.lciivi·~ ':s::".c,"J?roblemas de la \drnon.de i::rnores1!s"Edit.trnA.r~ 
(2) !Juhdt Krau.:s ::.. ··_¡el "Los !.!anuales de :?rocedimientos de las Clfi

ci!lt.s ;'úblic:·.~ ... :, : . ...i.i~~r.::.il ~·."' .. A.li.,:~é=-:. d.f. 
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cedi11iento5 y conductas ~~ el ~esarrJll• de activi1~des nos!tiv~s 

para :.a ort_:l:!.ni:>acié~,r.:1e es e!'l ,.·¡11a.,lle.>;: ... r al objeto de la nresen te 

iwv sti.<-'lc.'..ón: la ?la!\eaciÓ• y ejec11ci6n en el área ce Or--a.."!izaci~n 

y .. :étodos. 

1.1 03B'l'IV03 DE O y !.!: 

Bl ol:jet:'..vo pri!lCi;?al de Cy ~ es contribuir si!lter.iá--

ticr .. ~ente a la ~7-:i 1r!.c:P.ciÓ!l de lo$ re~·.i~s.~;n ~.· e la. efici.e"lc.!.n de :;.rJ..: 

fuaciones ad~iftistrativas de ~ualquier orga~izaci6a. 

1.2 FU1'CIONES DEL DEi ARTA .. illH'I'O DE Ov '.\! 

Para entender coa 11es claridad este ~unto,defina.~os 

qu~ ea Ulla i?uacióa: " Es u. conj:mto de actividades co11unes rela 

cioaa.das entre sí "• 

La Actividad ee: " Un conju:ato de operaciones". 

y uaa Operaci6a es: "La acción más si!ll)le de im trabajo". 

Co~ a'JUda de estae definicioaes ,pode~os definir a 

Oy M como: " El lrea que coadyuba a la re.,lización de lao siguienter 

actividades: 

e Bstudiar perm::>c1tente1Jente la estructura de la orga.n izaci6a y en 

su caso,adecuarla a los ~rocesos y necesidades requeridas. 

e Analizar ~eri6dic?.me!'lte el fUJtc~oma.~iento ea conjuato de las 

át·eas que intee;ran el organismo. 

1 Revisar pert1?.nenter.1ente los r.rocesos y 11hodos de trabajo y pro-
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poner e implementar, si son nece~arias,modificaciones de acuerdo a 

los planes previa~ente elaborados. 

- ~valuar la efectividad de los sistemas ad~:nistrativos cue se 

utilizan en la empresa,así como estudiary ~reponer medidas re--queridas ,:ara ;navor a~ rovecha.11ie•to de equiuos meca"\ izados ó --

autor11atizados. 

- Dise~ar los procedi~ientos a los nuevos sistemas ó a los ya 

elaborados. 

-· ~ealizar estudios para medir la productividad 4el personal y -

evaluar los costos por concepto de servicios. 

- Asesorar a las áreas que ~o requieran,tante e• la interpreta

ción come en la aplicaci6• de técnicas ad~inistrativas. 

- Fromover la realización de seminarios y cursos sobre organi~a

ci6• y métodos para las diferentes áreas. 

Investigar y conocer las i11novaciones administrativ2s ' técni

cas y la adaptación de ést~s a las necesidades del organismo. 

- Capacitar y adiestrar contínua.m.ente al nersonal del área de O y 

1.3 NECEdIDAD DE LA F'm'CIO~' DE ORGAl.fll.ACI('il! Y il:S'l'OXS 

Actual:aente la fwtci6n de O y ~.!. ha adcuirido una gran i:a

~ort-uicia debide a la comr-lejidad de las activid~des de las e:anresas 
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derivada de fe•611enos ,co~-:i la Expansi6•,lo. Concentre.ci6a,la Com

petencia, el :orogrei::o ':écnico, la Tributacióa fiacal, la Elevacié11 

de los Costos y la ~scas~a de personal cnlificade, 

La io'unci.6n de o. y 1!. pretende crear nuevos sistemas,sim~U

ficar trámites 6 eliminarlos uara conseguir reducci6a de cargas de 

trabajo sía perjudicar la ca·acidad operativa del recurso humano y 

t~ClliCO • 

1.4 LAS VENTAJAS DE ORGA~!IZACIOrJ Y :,!];TODOS 

_. Reducci6• de Costos de Oficina ... 
Si se utiliza el personal efica•aeate,se eliminará trabajo 

ianeces~rio y los costos se reduoiráa,Y.!!1º tiene porque háber 

personal extra,además cuando el nÚ!lero de personal disminuye,un 

nueve espacio de oficina se poae a dis~osici6n de fines más pr~ 

ductivos. 

• Si11plificaci.Sa del Trabaje 

Muchos m~todos y ~rocedimientos soa más com?licados de l• -

que justifica el resultado de su utilización,por esto es mejor 

dis11iauir los costes de los procedimientos; Cuanto más sim?lifi 

cados sean los yrocedi~ientos,más eficientes seráll y se obten-

dráa mas y mejores beaeficios. 

2•• ESTRUCTURA DE UNA ORGANIZACION 1 'DELEG.A.Cim! Y GR1!1'0S DE TRABAJ0 

- Definic: 6a de Bstwuctura de Organizaci6a 
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" Es la estructura de las relaciones, resyonsabilid'.!dee y auto

ridades a travez de las cuales uaa empresa a~u.~ta al logro de 

sus objetivos. Esta estructura comprende la red de co~unicaci6n 

fórmal de la organizaci6a r.or la que descienden las decisioaes 

e instrucciones y ascienden los iafoI'!les que ponen ea conocimi 

ento de los ejeóutivos,qué tanto se h~ alcanzado los ob~etivos 

propuestos ó for11ulados." 

Debe tomarse en cuenta que las estructuras de organiza-

ci6a debea ser creadae para ajustarse a la 11edidi de uaa e11pre

sa en particular,sin e11bargo,hay ti~os de estructuras de orga-

aizaci6a,que pueden consultarse al crear organizaciones para -

fiaes específicos. 

2.l ORGAi~IZACION DE LIN'EA 

Este es uno de los tipos más co11·.inee y por lo ;reneral se 

se utiliza en empresas pequeñas,ya que cubre todos los requeriaiento 

s de autoridad y co11unieaci6n; ffeae las siguientes ventajas: 

t Las líneas directas de autoridad se indicaa cen clari-

dad poniendo en evideacia el priacipi• de Unidad de Man

do. 

t Las líneas de autoridad fluyen verti.wal:nente desde la 

parte superior.a la iaferier de la estructura de la or

ganización. 

t Las líneas directas de autoridad indican la trayectoria 
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formal de coounicaci0• de la organizaciÓ•. (ejellt>lo:) 

~· i y ·~ 

c:::r Auteriiai 
Comu•icaciwa 

Este tipo de estructura presenta algunos inco•veaientes: 

e Abarca diversas funcio•es difereates(esto exige mucho 

esfuerz• extra al ejecutivo),esto es un límite uara la 

capacidad ,hasta los más capaces tienen su límite. 

e Este sistema crea"ho•bres clave", lo que debe evitarse, 

ya q_ue al existir ejecutivos que "sepan de tedo",se coll

vierteJl en"indisveneables•• y esto no es convenieate. 

2.2 ORGA.~I~ACION DE STAFF 

Este térmia• (staff),debe utilizarse para describir las -

actividades del persoaal que actúa ea calidad de ayudante del ejecu-
tivo 6 en calidad de asesor. ( Eje•ple ) · ..... . ,, 
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No ruede crenr1Je urla or¡;. sobre la base de unn cotructurn t1nicn de 

ataff ,ya que el stat'f realiza el '::::e.bajo en nombre ó o ncrJbre de un 

su;erior • 

._ll'l:llTOQ..\ .. 

l'll'\'lll'LNA 

lll~l!STIW.t.l 

' baSlloll.ADLLO l<\ell.C.AllE O 

2.3 ORG,1.'!IZACIO~! DE i.rm.\ y .;T l:F 

Tnmbi~n oe conoce com~ orrn~iz~ci6n de línea y funcio~nl. 

lste tiro de or~. ea di;J.os r3aa uaunlell y tiel"e las sie;uie'ltce venta 

j6BI 

t r:s una or3'.lni2aci6n de línea con aoo:lores esrc«iinlha 

dos. 

t Los aseoorea es!iecioliotns son directores funcir>n'lles -

que noisten a loll directores de l!nev. en la ejecuoi5n -- · 

de ::ius rt·s·.·onr::lbilidr..dcs. 

t Los directores de linea tienen o~:, libertad -;inra concen-

trR.rse en su tarea ¡.rinci'pll. Ejemr:lo: 

----, 
' 

A bt.\\JC. 
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2.4 RELACIONES DE ORGA!HZ.AC!CN 

Coaoepto.- Loa difere"l.tee nivelee de persc-nal que eYistell en cual-

quier estructura de Org.se proponen aostrar lae relaciones 

que se dan entre l•a grupos de trabajo,que juntos,lle-

ve.a a cabo acciones de UR modo coordinado para lof,rar los 

objetivos comunes de la emoresa. 

Relacioaes de Línea.- So• relaciones Directas .S ejecutivas las que -

se dan entre 1ln su1Jerior y U.'\ suberdin.ado ó subordinados, 

ª'ª tambi~n las relaciones de autoridad for.aal de uaa or~ 

Cada subordinado enti9-de con claridad a qui6a debe in.far 

mar y de qui6a debe recibir instrucciones, 

La autoridad de Líaea "Otl!IE ejercerse dentro ele los límites 

de la autoridad delegada. 

El ejecutive que tiene autoridad de Líaea en uaa funci6a 

ao tie11.e autoridad sobre el persona: de otra funci6a. 

Belacieaes de Staff.- El staff que asiste a los ejecutivos,no tieae 

autoridad ejecutiva. El staff actúa en nomrrr de su --

superier,siendo su actuaci6a uaa extensi6• de la autori~ 

dad de éste. 

Cuando representan a su superior tienen la autoridad de 

la represeataci6a. El fia de l!as funciones de staff es -

asistir a la organizaci6a de l!aea en sus actividades. 

Relacioaes Funcionales.- Los ejecutivos de un departE.l!lento fuacional 

tienen autoridad de L{aen aobre el nersonal com~rendi4o 

en su funci6a,-pero no scbre el personal ele Línea. 

Los departamentos funcioaales se co~~onen de especialis

tas en: Pre1ecto1,Investigaci'• Operativa de OJM:,centrol 
de rroducci6a,Et~ 
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Los esrecialiE"te.s ?unc5 anales rroJ:orcionan un servicio . 
a los Directores de Li•ea. 

El Ejecut:.vo Func:onal tiene la rea-:;onsabílidad de p:ara.1::. 

tfzar que los Directores de LÍ•ea estén informf!dos ;.. __ 

acerca de todos los asuntos que les nfectf\D con relación 

a su es::ecie.l actividad, 

Relaciones laterales (Horizontales).- Son relaciones que existen en

tre ejecutivos con el mismo grado de res~onoebilidad y -

autoridP.d; Esta técnicP de rel'.'ciones leterale:> si!' eY-

tiende a los ejec~tivos de ciferentes deuartanientos que 

son respoasables ante un Director común, rueden clasifi

carse coac relacioaea cotidianas que .tienen por objeto -
• .. 

la rápida realización de UJl trabajo y una reducción de 

las líneas de coJIUJlicaci6n. 

Relaciones Informales.- Son las relaciones que ee dan entre los --

miembres y gru~os de trabajo en el mismo departamento ó 
área,y/o diferentes departa~entos y áreas a travez de in 

tereses,ideas y actitudes similares que no se han yroye= 

tado dentro de la estructura fol'l!lal del ente organiza-

cioaal. 

La direcci6a de una e~presa determina la estructura for

mal, pero las características de les sujetos ,deter11inan 

las relacioftes inforrnRles. 

Deben conoc••rse las relaciones informales, r·ues tiene re

lación con la consecución de los fines ,ya la camarade

ría proyicia agradable ambiente de trabajo,las actitudes 

disconfoI'!lles 6 ner-ativas resultn~ obstructiV3s. 
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2.5, PRINQI~IOS DE ORGA~IZAC!O~ 

Es necesario ~encionar alg'.L~os de los princi~ioe oue 

se aplican ó deben aplicarse en los organismos adnlinistrativos,estos 

~rincipios son el resultado de investigaciones,experímentos y estu-

dios de muchos a.~os de diversos autores como Henry fallol,Elto• Uayo 

los es~oses Gilbraith,etc. Y que han quedado coao una de laa bases -

de la administración moderna que se a~lica en nuestros días. 

- Unidad de ~ando 

Este princi~io exige indicar Ulla clara líaea -

de autoridad formal,que va desde la parte su~erior a 

la inferior de la Org. Desde el jefe ejecutivo al -

personal de línea. 

- Unidad de Objetivo 

Todos los departamentos y·funciones de una Org. 

deben contribuir al logro de sus objetivos. 

- Delegaci6n 

La asignP.cióa de responsabilidades,de un supe

rior a ua subordinado,para que se realicen tareas -

es~ec!fica~ debe delegarse con toda formalidad y con 

la comunicacióa adecuada,además de otorrar la Reepo~ 

satilidad ~ara Plan.ifioar,Coordinar,DiriFir y tontr: 

lar uaa parte de la Org. 7 su Personal. 



La Delegacióa es un recurso para extender el con

trol de u• superior a un nivel más bajo,yara con

veniencia de las fti.acio•es administrativas. 

Como c•aclusión a este cn~!tulo se mencionW\ algunas coa-

4icioaes aecesarias en toda Org. para que la estru•tura t sus rela

ciones logrea el fin para el cual fuero• creados. 

Al aaalizar los com~onenteB y BU estructura ,en uaa orga

nización debea prevalecer tres condiciones b&sicas: 

¡).- Disposici6n del Personal a aportar su colaboraci6a. 

B).- Las actividades bien eacauzadas a Wl deter11inado fia. 

C).- Exista.. medios adecuados para comunicarse. 

A).- Uno de los aspectos más admirables- y ea algunos casos,frue

trantes- es el coaportamiento hwae.no; La estructura y funcio

namiento de las Orgs.ser~ más sencillas si Bus mieabros es

táll dispuestos a actuar como lo indica 6 requiere su Org.Para 

que funcione tal y como fu6 ideada. 

B).- Para que la gente est6 dispuesta a colaborar y cooperar,debe 

ser moti~ada,debe actuar con determinido prop6sito,que no es 

meramente ua objetivo persoaal,sino cue tambi6a so encuentre 

dentro del aarco •e referencia de la Org. Esta dis~osición a 

colaborar,se mantentrá viva mientras loa individuos reconozcaa 

que existe ua objetivo común y q•e 1111• ••fuersos est6n orieata

dos a alcanzarlo. 
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C) .- Niaguno de íos elementos 8llteriores serían suficientes sin la 

comunicaci6a,para que los individuos comuartan la idea de que 

sus esfuerzos sirven para alcanzar un objetivo,debe existir co-

11'.lllicación,deben saber qué acciones desempeñar y cuando llevar

las a cabo. Para que la gente coopere,se necesita más que tras

mitirle inforaaci6n,se !l.ecesita qne antienda e identifique COll:) 

suyos los objetivos iastitucionales,es decir que•se noaga la ca

init:~ta". 
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"La vida no es larga y no de.be nemitir

se que gran r•rte de ella transcurra d~ 

l~berando ociosB!llente sobre el modo de 

enl'plearla". 

SS11uel Johnson 

CAPITULO III.- CREACI01·r DE ID! DB'PAR•t•A?.IBN·ro D:S O~Gt.~~17.ACIO•! y :O.!ETOD03 



c.~ l'l'DLO III .- C!ll-:1.C!ON DE u~ DEJ ARTA!.:~!IT( DE O~GANIZACION y ::ETC!>C~ 

l.- Creaci6n Inicial 

U11 estudiante de araui tectura A.':lrende ~ue h'.]."' c '"'" '1 

tales como vigas 6 ccltlllnas en que se aT-OYan teches y nisos,que es

tas colwanas tienen anchura y longitud,conociendo estos elementos, 

en función da su resistencia se ruede calcular el neso anr9xi11ado 

~ue pueden so~ortar;Se ~ueden hacer cálculos similares de las fuer

zas de compresión de los cimientos,en función de~os cuales se dete~ 

minan sus dimensiones y otros elementos que son necesarios en el di

se110 y construcción de un edificio. 

Cuenta tambi~n el prop6sito del edifici• y el estilo 

de la arquitectura elegida. 

Lo 1:1is110 sucede con 1:aa orgaaizacióa,ha:v ele11eAtos que 

son sum&11ente im~ortantes en todas las orgeaizaciones y ~ue conviene 

tenerlos e11 cueata al crear wa departamento de o. y M. 

fara la creaci6a de uaa eapresa,como nara ua denarta-

11e~to auevo en uaa organizaci6n,se necesita contar con un ob~etivo 

iastitucioaal(el que ser¡ la raz611 ••ser del depto.),contar con lo~ 

recursos para poder construirle,tener ua sisteaa administrativo y 

operativo para hacerlo funcionar y contar con procedimientos para 

evaluRr sus resultados en fullci6a de los beaeficios que geaera. 

A trav6s de que medios se ebtendrá todo esto ? 

A travét de la Ad!l:.niri-rac:.6n,con ayuda de Ull di<e·1o crentiv~ f:F eis 

teaaa. •ate es ua proceso organizado nara la creaci6• de siste~as, 



que satisfaga la necesidad estratégica,ad2va. y cont~ble de ln Em-

presa. Todo esto -puede hacerse o;.or ::iedio de un r:roceso: 

l.1.- -FASES rARA LA CRE~l!.JllL!!.N DE"TO. DE O ,,. M 

l.- PLANEACIOR DEL DEPARfAJIEHTO 

a).- Establecimiento de Objetivos. ( Cuáles seria loe objetivos 

que alcanzará el depto.) 

b) .- Designaci6a de Respottsabilidades.y Pol!ticaa. (O.u& podrá 

hacer y bajo que nol'llas) 

e).- Defiaici6a del Campo de Acci6a. (Hasta ~6ade ~•dl'in llegar 

sus accienes) 

2 .- BASES DEL DE.' ARTA:;!ENTO 

d).-Reuni6n de Recursos. (Acopie de todo lo necesario: · 

huaano,t,caico 1 material) 

e).- Organizaci6a y Evaluaci6n de los Recursos. (Evaluar coa qué 

se cuenta para trabajar ) 

f).- Estableci~iento de las Priacipales Actividades. (Definir 

:oor prioridade.s d6nde se co-

2enzará a trabajar) 

).- DISE?;o DEL DEPARTA.\!ENTO 

g) .- Defiaici6a del Grado de i'.fecanizaci6a a Utilizar. (Con base 

ea los recursos,elegir el 

equipo para operar.) 

h).- Infol'!laci6a a la Org. de las Funcioaes del Depto. (Iafol'l'llar 

a todos los niveles,la ra-

z6a de eu introducci6a,los 
objetivos Que esneran alca.a 
zar•e) 
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1 
i),- Ejecuci6a de las fuaciones del deota. ( Iaiciar las actividades 

for11ales del dente. ~referente~e~te 

ea las partes d~biles de la Org.) 

4.- EVALUACIO~r DEJ, DEPARTAr4ENTO 

j).- Bvaluaci6n de los resultados. (Durante Ull teríodo de nrueba rA

ra coaprcbar loe resultados) 

k) .- Repaso del di!!e :o fe!leral. (revfrar los pu1ttos claves del ~roce

so,puatos conflictivos) 

i}.- Arrobaci6n o correccióa de las acc:onea del de~artamento.( Corre

gir o contiauar las actividade~ del 

detito.) • 

5.- RE'fROALJMEf1TACION .A. LA FASE INICIAl. ) ( Correcci6a o redefinici6a 

de las actividades y reinicio de el 

precaso en caso necesario.) Ver fitrura 

1 l. 

G 
¡ 1\ 

·'' 

-i>Q EJ~ ·, G~G i' o~g D-f> 

B íl Q 
Pipra lf l. 
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l.2.- !!Q.5-Q.~JETIVOS DEL DET>ARTAME~!TO DE ORGANlZAC_ION Y METODCS 

Los objetivos de O. v ,,i. son mejorcr la eficacia del 

tn~·~·:ljo administrativo y operativo, sill!llificr..ndo y el.binando opera

cioaee y actividades itlllec~:sarias, para reducir las cantidades de tra

b.ajo requerido y realizarlas en menos tiem'!lo,dando como resultado uaa 

optimización de recursos-tiempo. 

Estos objetivos se lleva.~ a cabo a través de funciones 

especificas determinadas y orientadas a la aplicación de ~rocedi~ien

tos t6cnicos y científicos '!lara la ápti.aizacióa de los reaultados,t1~ 

to en la oficina como en el taller 6 fábrica. 

Como ya ~e ha 11e:ncionado,la :-ri'llcip~1l funci6a del Der.tr.. 
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de o. y Y. es mejora~ el.funciona~iento administrativo de la empresa 

;or medio de informacióa ?.decuada y asesoría a las áreas 6 unidades 

que lo requieran 6 soliciten en siste~?.S aillinistr~tivos ú operativos 

Lls Princi~ales Funciones Son: 

- Llevar a cab• est1ldios 6 investigacio•es técnicas de funciones 

actividades y. estructuras funcionales de cada Ullidnd administra 

tiva. ú operativa que conforme a la empresa. 

- Delinear los métodos,les sistemas,procedimientos y/6 técnicas 

admvas, que sean utilizados. .~ .. 

- Implaatar métodos operativos y sistemas de info?"llaci6n que 

permitan agilizar las actividades • 

- Proponer,hacer el diseño y eaisi6a de los manualea,instru.cti

vos 1 folletos como instruaentoa administrativos de la Org. 

- Establecer ~roouestas de utilizaci6n y distribución de los -

espacios en oficinas y 'reas de operación. 

- Llevar a cabo los estudios de asf.gnacióa de tie~pos y tareas 

en todas las areas. 

- LleTar a cabo el aaáliei•,diseño ~ revisi6n ae los formatos 

que se utilizan en la e~preaa. 
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2.- RBctrnsos 

Hemos enumerado los objetivos ;¡ las funciones nrinci

~ales de un deDto. de O. y ~.pero falta lo más imr.ortante nara su -

realización: Los Recursos,el material hu.ma.~o técnico y material que 

permitirá dar c~er~o a las ideas. 

Qué es un Recurso? 

Un recurso es todo aquello que en forma abstracta 6 --

física permitirá una creaci6n nueva,dinámica 6 pasiva,difere~ 
te de los elementos que la hicieron posible.y que la conforma.~. 

2.1.- RECURSOS ~.lA\'QS 

El recurso más importante,es el recurso hu.mano,ya -

que es el elemento catalizador,ea el que hace que todo iea dinámico~ 

que tenga vida y movimiento. Es el recurso que no l)ertenece a la em 

presa y sin embargo es el que más debe cuicarse. 

Sobre este particular Koo•tz y O'DollJlell nos dicen que 

'foda empresa debe tener un interés vi tal en la calidad de su personal 

es~ecialllente en sus ad.ministradorea,la integración del recurso hu.'a 

no ea la que tiene que ver con la dotación de perso•as dentro de la 

estructura de la Org. para asegurar que una empresa uuede ser opera

da en fol'lla competente. 

Sobre este particular la inte~aci6n de ~eraoaal abar

ca la adecuada y efectiva selecci6n,evaluaci6n y desarrollo del ;üs-

110 para llenar las fu•cioaes especificadas dentro de la Org. 
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Se debe dar nrimordial atención al personal administrativ~;>Y en 

este caso,al -;eri:ona:.'.. del f.rea de O.:r M. 

La administraci6n es UJla actividad muy comulicada y 

lr,s ;-err.or.ns que la dezarrollan en cualquier nivel,reauieren de una 

preriaraci6n media super:or coco mínico,usra noder realizar su come

tido. A este respecto c!tamos la descripci6n del autor Chester I. 

Barnard sobre la naturaleza del trabajo del administrador: 

" Iara los ejeoutivos,el mundo •el futuro,es de 

complejas tecnologías ' t~cnicas intrincadns que no se ~ueden com

preader adecuadamente para fiaes prácticos de trabajo,sa,lvo median

te procesos intelectuales formales y concientes. Com~render los as

pectos formales de uaa organizaci6a compleja; Analizar las relacio

nes fomales entre las org::-nizaciones :· 14aaejar debidarneate las com

binacioKes de lelementos tecnológicos ,econtraicos,fine.ncieros,socia

les y legales : Explicarlos a los demás,exigen tan clara~ente URa -

capacidad de hacer distinciones precisas,de clasificar,de analiza(•\ 

y de ra~onar 16gic~ente,que este pwtto no requiere argumento algunó°!' 

Perfil del Director de o. y M. 

El depto. de O.yM. debe ser dirigido y control~do con 

(1). Koontz,Harold & O'Donnell Cyril, curso de Adson. Uoderna,Edit. Me 
Graw Hill 6a. Edici6a. 

(;¿) • B.\R~ARD, Chester, I. "Or@:ani zation and !~anagement", CnrnbridtJe, Pf.a11s. : 
Harnrd Uftiversi ty }res11,1949,pag. 197 
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eficacia de lr. mis~n manera que cunl·uier otr~ de~arta:aento.~ara al

canzar eete fin,el Director 6 jefe,debe tener gra.~ ex~eriencia,una 

mentalidad investigadora,tacto y :ac!.encia,i11rarcialidAd y orif'inali

dad,tenacidad v cortesía. Todo esto parece un dechado de virtudes que 

no fácilmente se encuentraa pero que son necesarias. 

rara este perfil se requiere-conocimiento de lo sig-~iente: 

• Diseúo y control de impresos. 

T6cnicae para medir el trabajo de oficina y el control 

de calidad del mismo. 

- Conocimiento de máquinas y 11!1.terial, inclu~rendo ordenado

res electr6nicos. 

Conocimiento básico de técnicas de : Anális!.a estadísti

co ,de Investigación Or.era~iva,Procedi~ientos contables, 

Control presupuestario y de costos. 

- Amplio manejo de los ~rincinios de Org. y Elaboraci6n de 

planos de O..rg. 

- Técnicas de entrev:ita. 

- Técnicas de Recopilación de diagramas de flujo v de mfto-

dos de registro de trabajo en gral. 

- Experiencia en el ra ... nejo de 'Personal en el área. 

Ade3ás se requiere uaa !llente abierta a la co11unicacitln,una nersonali

dad Rnalítica. Pueden parecer amplios los requerimientos ~ero soa ne

cesarios para llevar adelante un depto. de O.y a. 

. • Pl!U'IL DEL ANALISTA DE O.Y M • 

Es recome?t4able que ca4a mieabro del equipo de O v tt. 
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tuviese u.a calificaci6a for.J1al ~ara confor:aar un tipo de per~onal 

coopetente y homogéneo. 

Se requiere uaa escolaridad mí~ima de Licenci~tura en ~d

ministraci6n 6 alguna carrera similar ,preferentemente con ex;ierien

cia en el área. 

Además de una er.celente presentaci6n,se recuiere fncilid~d nara ln~ 

relgciones interpersonales• 

Se Requiere Co20 Requisitos ~écnicos: 

- Espíritu de investigaci6n y habilidad críticíl.!O~jetividnd 

en los juicios. 

Conocimiento de las.t6cnicas de inve~tigaci6n,de diseño 

y control de impresos. 

- Conocimientos de análisis estadísticoa,investigaci6n 

operativa,sistemas y procedi11ientos,conocimientos en la 

elaboración de manuales de organización,procedimientos y 

contenido múltinle,además de técnicas de reco?ilaci~a do

cumental ( operativa y admva.) 

Ba recomendable que a cada analista le sea considerada la posibili

dad de es'!lecializa!lae en algún tema específico relativo a Oy r( c¡ue 

le sea de particular inter6s,ayrovechando sus aptitudes naturales; -

haciendo esto ,el Director de Ovl! siempre contar' con 11!1 staff com~e

tente y eficaz • 

2.2.~ iacu:aso::i Ti!CNICOS 

Dentro de la ad21nistraci6n existen elementos que son 
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utilizados en OyM para elltaaarrollo de planes de trabajo,cambios -

estructurales de la eiDpresa,deli11itaci6n de resr•C'nsabilidades v au

toridad,formas de comunicaci6a y registro de los hechos.ect. A con

tinuaci6n se enuncian en fori.a sintetizada algunos de ellos: 

- EL ORGA.'HGRA..'4A 

Definici6n de Orgasigrama.- F.l organigrama es una forma gráfica de -
•nostrar la estructura fol'!lal de las relaciones,dentro de u:aa orgaaiz! 

ci6a administrativa. Ua organigrama es considerado como una gráfica -

de circuito de un.a serie de unidades que se identifican entre s!,tiero 

que se ubivan en un espacio determinado. 

FiJlalidad del Organigrama.-

- Es ua medio de coaunicar al pereoaal,la estructura de la 

org. d6nde encaja cada uno dentro de ella;Determina las 

aecesidadea de personal directivo 1 subordinado. 

- Indica las l:lne~s fol"llales de co•~nicaci6a,indica relacio

nes de trabajo y l!neaa de autoridad. 

- Es illportante resaltar que 1013 organigr811ás no inte:lten. 

Mostrar el status é rango de los individuea,sino taa s6-
lo las relacioaes que se dan entre las· unidades admvgs. 

QUe forman la org.(éstas uaidades soa illperaonalea). 

Ventajas de los Orgaaigraaaa.-

Identifica funcionea,actividadee superpueatas,trasla,adas, 
••itidas 6 dup~icadae. 
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- Ideatifica los ~uatos d6biles de la org. 

- leraite identificar deaasiados niveles directos o tr&J1os de coatrol 

1111:r aaplios. 

- Resulta útil ~ara conocer v prevenir y la necesidad de cnpacitaci6n 

de 'Persoaal. 

Desveatajas de las Orgaaigramas.-

- ~.corte tiem:o llegan a 2er anticuados. 

- Bl costo de preparar .., maateaer actualizados los organigramas es --

auy elevado. 

- Auaque les ergaaigra.mas no son dise.,ados para reflejar el status, 

los puestos f;'e establecen a veces de tal !llanera que orig~.rir-n rroble

aaa de status o raago eatre. los iRdividuos. 

Ba feraa resumida,estos son los organigraaaa y eu utilidad, pero recuer . .~ -
dese que 'stos soa directrices que permiten orieatar 1 ubicar 1111a org~ 

aizaci6a y que no soa reglas s'lidas e inalterables que eacierrea • -

liaitea el alcance 6stas. ( Vease anexo #1 ) 

Así coao el organigraaa es UJl elemeat• de org. Teaeaos -

etro eleaeato •e eperaci,a,6ste peraite registrar les hechos,activida

des • eleaeates de uaa eapresa,este eleaeato es el •iagraaa de flujo. 

( La ubicaci6a y utilización de estos elemeatos se auestraa ea el ca

pitule IV aaa aapliaaaente. Anexo 12) 

Defiaici6a del Diagrama de Flujo 

·tos diagraaas represeatan ea foraa gráfica la secueacia 

de las operacioaes de ua deteraiaado proceso de trabaje;son utilizades 

para iadicar claraaente el recorrido de foraas y tr4mites. Ua diagrama 

debe ser coaetru{do coa un leaguaje gráfic• y consistente para que sea 

de eateadimiento uaiveraal. Dos de las mas usualea simbelog{as para -

coastruir diagraaae se muestraa en el anezo *3· 



2,.\.- RECURSOS MATERIALES 

El persoRal de o. y ~. tiene acceso a recursos mate

riales un poco diferentes de cualquier área ó departamento,ya que 

se utilizan so~ortes t~cnicos y materiales para expoaer,proroner 

ó comuaicar ideas 6 ~yectos a diversa¡ y tipos de geate ea la em

presa,con simplicidad ,poco tiemr.o y originalidad. 

Es aecesario que el persoaal de O y M est~ al corrie•

te de los instl'l.lllentos y materiales gr'ficos con que se cuenta ~ara 

manejar su trabajo de manera eficiente y cuidar su presentaci6a de 

manera que siempre sea irreprochable. 

A coatinuaci6n se hace menci6n de algunos de los mate

riales mas ujados en el área de siste3as,que son b&sicos para la ela

boración de gráficas ,estadísticas y diagramas de flujo, etc. 

Su utilizacióa será en base en los recursos de la empresa y en la 

pericia de loa encargados de esta actividad • 

~ara dibujo se ha utilizado· siempre uaa ~luma 6 maagui

llo de dibujo y tinta china de varios colores,aunque ahora con el 

uso de plumones de diferentes gruesos,con diferentes tipos de tintas, 

y varios colores también,se hace más fác(l el poder trabajar con ma

terial más que suficiente; Aunque la calidad de los plumones varía de 

acuerdo con su precio y te.mano • . 
Bx.isten varios modelos de letras a_ue van desde las plll! 

tillas y giosers,para lacer letras sencillas en diversos tamaños, -

hasta instl'Ullentos mecánicos de gran precisi6n como los ~uegoa Ler9y 
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resultan caros ,pero los•resultados com~ensan su rrecio,oor ser los 

reaultados de mayor calidad. 

Gracias a ~os avances ~raficos,es ·osible el~borar v.rá

ficas y dibujos de toda clase,porque existen símbolos pictóricos,sím

bolos de graficas ,de operaci6a,fábricas,máquiaas,personas ,muebles, 

autos,ect. ·.rambi1ha se pueden utilizar las hoja~presasen plástico 

llamadas"louoti :"" ó "letraset" ,que tienea. la ventaja de poder preua

rar ~ítulos y letreros que requieran tipos de graa tamaño; Su uso es 

sencillo y existen muchos tipos de letras y números. En este mismo ti

po de material en que vienen impresas las letraa,vienea láminas de co-
' 11 lores llamadas'r.antone que pueden ser recortadas y dar for~a a dibujo~ .. 

ilustraciones ,grAficas,combini:&dolas en los colores que se desee,lo-

grando resultados sorprendentes. 

Algunos materiales secundarios que so pueden utilizar 

soa: La piatura blaaca ó corrector que pel'!lli te eliminar ¡:equei'!.as de

ficieacias en los impresos originales y al fotocopiarlas ,quedan 

~erfectamente nítidos. Lns cuchillas para cortar este tipo de qate

riales u•ados,soa necesarias,~sí como tijeras de pwata fina ,etc. 

Es también muy usada la pluqa con puata de fieltro (fe 

lt poiBt) ,lá1)ices .:cara dibujo de diferente dureza y regletas de 'Plá~ 

tico para diversos usos. Existen reglas con los símbolos delas o-pe-

raciones más comunes en O v M como las que usa la IBM fiaternatien~ 

Bussines Machiae},la utilizada por la •Sio!E y por la A~SI(detalladas 

aaterioniea'te}. 

Los tiyO •e papel usados oon muy variadCJ1y de diversos grueso9 y te~ 

turas para el dibujo de d~agrqae y operaciones, 

El uso de t:'dos estos recursos materiales tiene co110 

objeto, '9ensar los mejores métodos -para llevar a cabo le.a opencionee 
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J pla1111arlas de manera si111le; L a presentaci6a por medios rrráficos, 

es uaa fo:raa de leaguaje abreviado que :·el'!lite eate•der los fen611enos 

en poco tiempo v con clal"'.l.dad. Pocasáreas de~endea tanto del uso de las 

gráficas coao e~ área de Organizaci6a ~ ~étodos.(l) 

La suma de todos los recursos hacea posible el lop,ro de -

los objetivos,de la organizaci6a y ios de las nerson~s que los hacen 

posibles. 

3.- LOCA.LIZACION DEL DEPARTA..'i!ENTO DE ORGA11TIZACIO!I Y METODOS 

'Geaeral.Jleate la Úbicaci6a del denartB11en•o de si~teaae, 

basta hace alguaes aiioe,ao era ebjeto de mucho estudio y quedaba colo

cado ea cualquier Gerencia oDirecci6a administrativa y s6lo se solici

tabaa .. s servicios cuando era necesario modificar y documeatar algúa 

caabi• ea les procedi11ientos,aodificar los procesos de trabajo ' efec

tuar descripciones de puestos 6 an'lisis de lluestos v salarios,ei aca-

1!10. 

Actualaente,la ubicaci6a de este illtrortante dellartemeate 

es ebjeto de ua cuidatoso estudio para detel'llinar todo el poteacial -

qae puede briatar ea aspectos coao: Desarrolle de Estrategias v Preve~ 

tos te Inaovaci6a te las actividades para aumeatar la eficieacia,l)la

aea ~ eetiaacioaes para el desarrello de recursos t&cnicos ~ara cuanlir 

los ebjetivoe a 11ediaao y a lar(':o r:laao de la empresa. Todo esto riera 

asegurar la superviveacia en el contexte ea que se deseavuelve. 

La ubicaci6n 11&s adecuada para este depto. es reportado 

a la Direcci6a General o alguaa 'rea ea la exista la suficiemte auto

ridad que res~alde caabios en la ea~resa y la cnnsi~iente resistencia 

por µarte del personal ad11vo. •perativo v ea alguaos casos,haeta dire~ 

tivo.en ~uestee intel'lledioe. 

(1) Lassal'9,Victor,• Sistemas v Tcrocedimieatos,ua manual nara los ne

gocios y la iadustria.• Bditerial Diana .1Axico. 2a. !dici6a. /38 



T&11bién es coaveDieate ubicarle bajo las órdenes de la Dirección Fi•a11 

ciera o su equivaleate;. Por la siguie•te razón: Todo c1111bil O-:'lerative 

o admvo. hace aecesarios recursos huaaaos y materiales que se traducen 

e• casto para la empresa,éstos tienen que evaluarlos y autorizarlos -

esta Gerencia o Direcci6• Finaaciera. De lo contrario,serí~~ cargas 

1nerosas para la em?resa,que tal vez sea difícil de sufragar y de lis 
-

cuales 11s resulta.dos no podrían -precisarse cuando darían los resulta-

dos esperados. 

La relaciÓ• con todos los departamentos hace •ecesario 

que reporte a la gerencia o Direcci6• in•ediata superior a nivel staff 

ya que ea reali4ad,presta ua servicio de asesoría a todas las áreas -

te la empresa,ya que ea todas es necesario aue trabRje• al mayor ren

diaieato ,rorque ao es ;osible que uaas áreas trabajen más 6~tiaaaente 

que otras. Todas deben utilizar las técaicas y aedios de que se dispo_ 

ae (m~todos,sisteaas administrativos y tecnología en gral.) para el 

logro de sus respectivas !reas y de la eapresa; Al principio de esta

blecer el Depto. de O y M es aecesRrio seleccionar proyectos q_ue tea

gaa uaa buena liquidez,que auestra fácilmente los beneficios consegui

dos a ua costo razonable; Esta foraa de trabajar peraite flexibilidnd 

on la elecci6n de proyectos,desde este aomeato,ao s6lo se logra la -

nceptaoi6n y apoyo a travee de la empresa,siao que tend~ uaa eXJlansi-

6a en las actividades de O y M y es entonces cuando nuede decirse que 

se ha i•ruesto el ae~art811ent6. 

La empresa debe reconocer la importancia de coordinar 

los lftirvi~ios del depto. a ua alto aivel con el fin de conse~ir el 

múiao beneficio de una utilizaci6a rlaaifica4a de les servicios. 

111 la eatructu~a de uaa organizaci6a es iaportaate la ub! 

caci6a de este depto. Especialmente ea las mas graadee,ya que tiene a 

su cargo el lograr el aúiao rendiaieato de lae actividades de l.a •· 

rresa. Por lo general,est' ubic~da co•o un deu~~~,ento a aivel staff 



de".lendiendo direct"mente,de la r.irecci6n Gral. Esta ubicación tie!le 

or otjeto brindsr aseeor:a a un nivel ~lobal a la Direcci6n r.ara la 

to~a de decisiones en ~~anto a Ov • ( Ver fiimra 1) 

Fi/l".lra .. , 1 

Di re et 
Gral. 

--- ---- - ----- - - -- - - - -- - ----, 
f 1 
1 
1 

R~r. 
Pera. }'zas. 

•. 

ti eren te ennte 
bastos 

ennte 
rovect IBv~!uac 

.. 

Jefe de 
~elecc ... 

\ 

;;iuperv ual"· 
rucedi de 

Reclut. iento" 

La imror':ancia o_ue tiene 1ia denarta11en to lle O v M " su 1 · 

localizaci6n,varía de com~a~ía en comr.alía,de acuerdo a diversos f~c
tores como los sig-~ientes: 

a),- Los objetivos que uersigue la emnresa .- ~uedeu éer o~jetivos 

llUY' a:nbiciosos,de tal ll!Bnera que la relación e " '!.,tenp:a ~ue ser 

i;strecl~a :· le r<.~orte directa::ier.te, 

b).- El tamafto de la Empresa.- El ta:aafto de la estructura ~uede hacer 



aecesario que la asesoría sea rara diversas 'reas. 

c).- Giro r.riaci?al o giros conexos.- El giro de la organizaci6n suele 

determinar la ubicaci6n,por,eje~?lo,en la iniciativa privada ea 

mas usual la cercanía de la Direcci6a coa el depto. de O y M,que 

en el sectgr público,debido al objetivo institucional de cada sec

tor. 

d) .- El Volumen y cora··lejidad de sus Oneracioaes.- Tiene relaci6a con 

el punto "b" ,ya que es necesario asesorar a raas de~arta11e11tos o 

áreas. ( Ver fie;ura f2 

e).- El campo de Acci6a del Depto •• - Este puede ser limitado o ilimita

de,dependiendo de las políticae g noraas que"J'ijan a la ea~resa y 

de los recursos que est'• destinados a O v K. 

f).- El Alcance de sus Fuaciones.- Estas pueden ser definidas ea Staf~, 

Fuacioaales o una combinaci6a de aabas, de esto dependerá el avaa

ce que· se logre. 

Figura ·~ 2 
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" El gran objeti"lo de la vida no 

es conoci::1iento,sino acci6n.•· 

Thomas P.u~lev 

CAPITULO IV.- ELABORA.CION DE \:A~JALES DE ORG.i\N'!Z~C!OV Y 'fE'l'ODOS 

Las organizaciones del hombre tienen una influenci~ 

importante sobre la sociedad en qu~ vive. Los asuntos básicos de 

participaci6n de~ocrática,autorealización y vida ~rod~ctiva,no son 

meras abstracciones teóricas,son asu"ltos principales que se relaci~ 

nan diariamente con el hombre y los gru'{los que áste forma; La vida 

organizacioaal es una parte integral de su vida. 

Esto lleva a reconocer un factor principal detraá de 

estos logros: La ca9acidad de raciocinio e imagin~ción de1 hombre, 

aunada a eu habilid~d para comunicar ideas ~or medio de s!mbolos,

pa.~ a desarrollar las orgllnizaciones sociales ca:oaces de cumP.lir con 

determinados propcSsi tos. El desarrollo de estas o:·ga.."li:>:aciones v su 

dirección efectiva es verdadera:nen~e el mayor logro del hombre ooder 

no. 

Tod"ls las nctivi.d:".des que realiza el hombre den-+:ro de 

estas organizaciones,no ~ueden qued~r disnersns ni ~arderse e~ el --
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transcurso del tie~po,dete~ r~:i~trarse ~rdenadruaenta v man:e~er
las acordes con los ca-nb!os r.ue ocurren dentro de éstas orp:a:ii7.acio

nes. ·'.'ue al identificnrlas, tof1a."l el nombre de : Em".lresas, Hniversidu-

des, nsociones, etc. De scuerdo al co~text<:> que ···ertenezcan. 

El registro de las activid~des v la for:na de c6·o de-

ben llev:::.?'se r. cabo ,se regist:·an en 'J.n ini:tr..:.cento admini::itrativo --

comun:nente llamndo manual ad::ivo. 6 manuales de Grg. •¡ 1'.!étod:s,.,a cir 

cunscrib: éndolos al área de O '.\"?.!. 

!'ara que sirven? Cuál es su finalidad! A c·~ntinuaci6n se ex:'ll: can. 

l .. - Obje~:ivos de los MP.nuale;s de O y M. .~ .. 

Los me.nuales tienen como r.ron6sito ~rincipal nro~orci~ 

nar en una forma ordenada y sistecática,la infor:naci6n referente a + 
la empresa,su historia (Breve),sus antecedentes,su Legislnci6n,las -

atribuciones que le están 9ermitidae,los objetivos que planea alcan

zar,la estructura orgánica que la conforma,las funciones que tiene, 

las ::olíticas que la orientan,los procedimientos que sigue,las des

cripciones de nuestos 6 de cualquier otra actividad ~ue sea necesa

ria para la vida de la organización. 

Según el área de su aplic~ci6n y el grado de detalle 

de los •annalea,~ermiten cumplir los siguientes objetivos generales 

haciendo la observación de aue los aquí anotados no son los únicos 

Y que :011i:den exi3tir tantee co::ao necesite la dinámiea de la E!llpresa; 



a.- Captar uaa visio• de co•junto de la entidad. 

b.- Precisar las fuacioaes eaco11endadas a cada área administ~ativa 

para delimitar responsabilidades, evitar düplicacioaes 1 011isione~ 

t..- l'ermi tir la e jecuci6• correcta de las 'lCti vidadefl del rersonal" 

pro~iciando u•iformidad e• la fol":lla de hacer el trabajo, 

d.- l'roporcioaar iaformaci6a básica para la rlaneaci6n e i11~lantación 

de medidas de correccci6• 6 de crecimiente. 

e.- Servir de ae4ie de iategraci6a v orientaci6n al personal de nuevo 

i•greso,facilitando su incerporaci6n a la em~resa. 

Los manuales so• UJlQ guí~ autorizada dentro del ccntextie 

de la empreaa,sirve como complemeato a las gráficas de 'organizaci6a 

(organigramas) aclarando 6 i•terpretando lo que se bosqueja en las 

11iaaaa. Soa ua iastruaeat1> t1til, justificand«!,B11Plia11eate la cantidad 

de trabajo aue requiere su elaboraci6n. 

C6110 ea que se clasifican los manuales? veamos •••• 

,l..J. .- CLASU'ICACION BASICA DE LOS U~TUALES 

Los manuales pueden clasificarse utilizando diversos 

criterioa,por ejemple,eu área de aplicaci6n,el coateaiie,el grado de 

ietalle y al persoaal al que se encuentrea dirigidos,etc. 

POR SU ABIA DB APLICACIOI 

A). llACROAD~IRISTIL\TIVOS & Se refiere• a toda la or~aaizaci6a 6 a 

uaa parte de ella,~ero siempre que involucre a dos ó 11as áreas. 

B). MICROADMIJIIS!RATIVOS : Contieaen iafor11aci6n de una sola área, 

fueden ref eriree a ~oda ella e• for.1a global 6 a wan ó ~aé de 
las areaa que la coafol'llaa. 



POR SU COVTENIDO 

- De Organizaci6• Estos manuales tienea infortll•ci6n detallada 

de la direcci6n de la empresa,los antecedentes,la legislación 

las atribucioaes,las funciones de las 'reas,~uestos y ~1veles 

jerárquicos; TB!lbi~a acerca de loe niveles de comunicaci6• v 

de la estructura de la or~a.nizacióa • 

- De ~rocedimientos : Estos manuales proporcionan info?'!laci6n 

met6dica de las actividades y operaciones que debew. aegutrse 

para la realizacióa de las funciones que realiza cada área, 

coaplementado ~or los diagra:aas de flujo. 

- De Coateaido Múltiple : Ea estos manuales,~ veces contiene ía 

foraaci6a met6dica de mas de alguno de los puntos antes men

cioaados, pero por la naturalesa de la empresa,se considera 

aparte. 

2.- D'.rODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LOS llAHUALES 

A coatinuac:6n se hace aenci6n de la fol'!lla de elabo

rar este tipo de mAnuales,anotando los puatos mas imuortantes en to

do docuaento de este tipo. 

2.1.- SL llAHUAL DB ORGANIZACION 

Ea este capitulo se describe el contenido de ua manual 

geaeral de organizaci6a,ya que 'ete,incluye variantes que por lo co

aúa se preseataa ea aaauales más eepecificos. 

2.1.2.- IDEHTU'ICACICN 

Bl aaual de Organi""•cióa deberi indicar ,n 'tlri11er 
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t'rmino lo siguiente: 

- Nombre 6 raz6n Social de la Eapresa 

- Título y Extensión del Manual.(General 6 Es~ecífico) 

- Niveles jerárquicos que comprende 

- Lugar y fecha de Elaboraci6n 

- Núaero de Revisióa (E. su caso) 

- Area res~oasable de su elaboraci6n 

- Cantidad de eje~r.lares impresos. 

SegiÍJl las necesidades,éstos pueden ampliarse 6 disminuirse. 

2.1.3.-

2.l.3.- INDICE O CO•TBNIDO 

Es uaa relaci6a 6 lista de los ca~ítulos que confor

man la estructura del manual• 

2.1.4.~ E!Q..LOGO Y/O I~~TROD"ICC!'"i 

./ 
Es una brewe ex~licaci6n de lG que contiene el aanual, 

de cu6ndo ae elabora 6 revisa y de los pro~6sitos que se pretende ~

Cllllplir. Iacluye informaci6a sobre el ámbito de su aplieaci&n ~ a 

donde va dirigida,c6mo será su usé y c6mo y cuándo se utilizar,. Es 

recomendable que contenga un mensaje y autorizaci6n del gerente gen~ 

ral 6 director del area comprendida dentro del manual. 

2.1.5.- DIRECTORIO 

Consiste en una relación de los directivo:· mas impor

tantes comprendidos dentro del área descrita en el ma.~ual v los ~ue~ 

tos que ocupan. Tratllndose de un ma..~ual r.eneral se nuede incluir 



al consejo de a~~inistraci6n. 

2.1.6.- AN!BCEDB!iTBS HISTORICOS 

Es uaa breve descriuci6n del inicie del área(s) referi 

da(s) en el ma.~ual,en la que se indica la fecha de creaci6n. e infor

maci6n sobresaliente acerca de su desarrollo hist6rico,~uede hacerse 

mención acerca de las dis~osiciones que dan lugar a las modificacio

nes JJás iarortantes. 

2,1.7.- LBGISLACIOM O BASE LEGAL 

'· Se mencionan los principales ordenamientos jurídicos 

de las cuales se derivan las atribuciones de la eapresa 6 entidad 

administrativa comprendidas en ellas,así como las que son aplicables 

en función de sus actividades. Es i2portante seguir el orden que a 

o .. tinüaci6n se aencio~a 

- Constitución 

- 'rratados 

- Leyee 

Convenios 

- Reglamentos 

- Decretos 

- Acuerdos y/o Circulares. 

Dentro de cada uno de éstos,debe seguirse el orden cron~16gico en q~ 

fué expedida cada di,posiciúa. (Pecha de pub1icac16n en el Biario o~ 

cial de la Pederaci6n) 

2.1.8.- ATRIBUCIOtfES 

CeálÍt1te ea uaa· trl\'llHl'iJ>eie' 't!;tual y comnlett>. de 
/ "7 



las facultades conferidas a la orgar..:.zaci6n é U.."lidades r.1d::?in!streti

vas de acuecrdo con las disposiciones jurídicas que dan ba~e legal a 

sus actividades. Debe seií:'.larse el título com:;leto de los ordenlll!lien 

tos y el capítulo,artículo v texto de éste. 

2.1.9.- ESrRUCTURA ORGANICA 

Es una descripci6n ordenada de los ~rincioales ruestoP 

6 cargos y/o áreas de la Org. Bn función de sus relaciones de jerar

quía. Es conveniente codificarla de tal manera,que permita visualizar 

gráficE1J11ente los niveles de jErarquía y las relaciones de dependencia. 

Esta descri~ci6n de la estructura debe corresponder a lo representa

do en el organigra.ma,tan.to en.los títulos de las áreas,como en su ni 

vel jerárquicci. 

2.1.10.- PUNCIONES 

Es la descripción de las actividades inherentes a ca

da uno do los JlUestos y/o áreas administrativas contenidas en la es

tructura orgánica que le permite-. cU11nlit con sus atribuciones lega

les. Es necesario que los títulos de las áreas sean los mismos que 

los que aparecen en la estructura,que la descripción de las funciones 

siga el orden establecido en la misma. Además que :a descripción de 

las funciones se inicie con un verbo en tie~po infinitivo. Por ejemplo: 

"Inciso I, Revisar la calidad del 1'rod. terminado en un lapso de 5 min." 

2.l.11.- ORG·~NIGRA:'.fA 

Es la representaci6n gr,fica de la estructura orgánica 

y refleja esnue~áticamente la nosici6R de las áreas 6 unidades ad

ministrativas que la com¡ionene y a11s relaciÓnes,niveles jerárqui°cos 
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canales for:nales de co11unicación,lineas de autoridad,supervisión v 

asesoría. (Ver Anexo H l ). 

2.1.12.- DESCRI~CIO~ DE ~UESTOS 

En este c~so,se refiere a un manual de Org.nara una 

área 6 unidad admva. en particular,cu!lildO los comnonentes de la es

tructura corresponden a puestos es~ecificos. 

Recordemos que un puesto es la unidad básica de trabajo .integrado 

por un coajunto de actividades y requerimientos necesarios para lle 

varlos a cabo. También recordemos que un :,uesto puede tener una ó 

varias plazas. 

El contenido básico de una descripci6n de puestos está 

formado 11or: 
•.· 

- Identificación del ~uesto,que indica el nombre del mismo y 

ubicación deatro de la Org. 

- Definici6a del puesto,conocida como función básica 6 genérica 

- Funciones rrincipales, (responsabilidades v deberes) descrip

ciones de las actividades mas importantes~ 

- La autoridad donde se indican los puestos subordimados,la 

facultad para a-::irobar 6 decidir las l'elaciones de línea,consi! 

ta 6 asesaría. 

- Relaciones de coordinaci6• con otras actividades y puestos 

dentro dela iastituci6n,as! como las qme se reaLizan fuera de 

la misma. Debido a que las desc:rj~ciones de ~uestos contienen 

infor::iaci6n muv detallada,result~ inconvenie~te incluirlns er. 

un ::ianual '.iencr:il de Grgr•nii!aci6n. 



2.2.- EL llAMUAL DE PROCEDIMtB!fTOS 

Los procedimientos administrativos son un conj~nto de 

operacioalll! ordenadas en llll~ secuencia cronológica,que pr•cisan la 

!arma sist@mática de hacer '.lll determinado trabajo de ruti~a. 

Este tipo de man~ales contiene la descripci6n de la9s 

funciones de uBa área ó varias,tratándose de procedimientos macroadmi 

nistrativos,incluye los ~ues~os que intervien~n,precisando su resµo~ 

sabilidad y p~rticipaci6a. 

El manual de Procedimientos contiene infor::iación 1 ejem

plos de los formulP.rios,autorizaciones 6 docQ~entos que intervienen 

eft las operaciones,maquinaria y/o er.üi~o de oficina que se utiliza y 

as! como todos aquellos fact&res que intervengan de ale:una ma~era rya 

ra el correcto iesarrollo de las actividades. 

Los principales anartados que contienea los manuales de 

procedimientos soa los siguientes: 

2-2-1.- IDE~TIPICACION 

En este apartado se incl~yen los sig.1ientes aspectos: 

- Nombre 6 Razón Social de la Entidad ó Empresa. 

- Noabre Completo del Frocedimiento(s) a que se refiera al ma-

nual. 

- El nombre del área cuva función básica corresponda a los uro 

cedimi91ltos descritos. ror ejem~les La actividad de revisar l. 

el ncabado de UI\ ~roducto allftufacturado,en el dento.de ~on

trol de calidad. 

- El ~úmero te Identiticaci6a del Procedillieat• ~ que se re
fiera el manual. 

- El lugar 1 la Fecha de Elaboración ~ nÚr.tero de 1evieión en en 
so de h~brrla. 



.- Resronsables de la elabv~acicn 

- La cantidad de ej~~~leres im1~escs. 

2.2.2.- I!mICE O COM'fENI!X' 

Es UJla. relaci6• de los ca1,1Ítulos que consti tu:ven la 

~str~ctura del manual. 

2.2.3.- j ROLOGU Y/O IMTHCDUCCION 

El obj&to de este apartado es de el lector entienca 

lo que es el manual y el objeto del miSlllo,er.plicPndo brevemente los 

prop6sitos básicos,el alcance y la JlrOfundidad que se nretenden cuzs .... 
plir; 'faabién a quienes está drigido J)rinciral11ente, c6:ao y cuando se 

utilizará v cuando se harán revisiones y/o actualizaciones. Es im.

pertante que contenga la autorizaci6n y un breve mer-saje del Direct! 

vo de más jerarquía del 6 de las áreas comprendidas en el ma.nual. 

2.2.4.- OBJETIVOS DE WS 'ROCEDH!IE'NTOS 

Debe contener UJla explicaci6n del ~rop6sito que 3e 

pretende cumplir con los procedimientos. 

2.2.5.- AREAS DE A~LICACION 

En este runto,se describe uaa relaci6n de.las &reas 

que intervie~111l en los nrocedimientos y la délliittac!&\· J)recisa de 

sus respectivas responsabilidades. Es muy importante oue la nresen

taci6a de cnda una de las áreas,se mencione en el mismo orden en oue 

interviene dentro del procedimiente. 

2.2.6.- POLITICAS O NORf.tAS DE OHRACIO'I 

Se erplicBn las pol!ticas,criterioB 6 lille&Qientos re-' 



nera1es bajo 1•s cua1es se regirán tod~s las actividades,nar~ evi

tar consultar constantemente a los niveles jerárquicos suyeriqres ; 

Todo esto con el t1i'or.6a:ltw de hacer más fácil el ctL'llr.1imiento de las 

·responsabilidades de todos aquellos que ~articipen ea el desarrollo 

de los procedimientes. 

2. 2. 7 .- DESCRU CTO!-! DE LAS O!'ERAC I<mES 

Esta es una de las ~artes más im~otantes de todo el ma 

nual: • e1 c6mo hacerlo•,para presentar1o,lle.:hace por escrito,en 

forma narrativa 1 secuencin1,cada \lila de las operaciones que hav que 

efectuar ea. e1 transcurso de un rrocedimiento,hacieado :.uta ex?1ica

ci6n clara de qu6 consiste,c6mo,cu6.ndo,d6nde y en cuanto tiemno se 

hacen ,haciendo menci6n de las áreas resnonsables de su ejecaci6n. 

Cuando uaa descripci6a comyrenda varias areaa debe in

dicarse para cada uaa de las operaciones,el 6reas específica encar

gada de su ejecución. Si'ea Ulla •escripci6a detallada dentro de una 

6rea 6 unidad administrativa,dr.be indicarse el Tiuesto 6 los puestos 

responaables de la ejecuci6a de cnd a ,.na de las operaciones. 

Ea iaportante hacer uaa codificaci6n de las distintas operaciones,p~ 

r~ que BU comnrensióa sea aás fácil,asÍ como su identificaci6n,aún 

ea los caeos de varias alternativas en una mimaa operaci6n. 

2.2.8.- PORllULARIOS O IMPRESOS 

'fod•1e aquellas fonas y fomatos i11?resos que intervie 

•• en l•s procediaientos,deben fomar t>arte del •anual, pueden inter 

calarse en el procedimiento 6 incluirse como ª~'ndices del miBllo. 

E!! la descriyci6w d~ las actividades que utilicen formularios,debe -

hacerse referencia urec!sa de éstos,utilizr-.nclc "'.'2.rn r.llo,n-:heros 6 

claves que los i~diquen 6 denoten con claridad. 



2.2.9.- DIAGRA?!.AS DE FLUJO 

Los diagraces de flujo representan en forma gráfica 

la secuencia d~. la realización de las operaciones y/o el rreccrrido 

de las formas 6 materiales. Estos muestran las áreas ó unid~des ad

m:aistrativas (pro~~dimiento eeneral) 6 los r.uesto~ que interviene~ 
(procedimiento detallado) para cnda oueraci6n descrita,r.uede!I indi

car el equipo utilizado en dada caso. 

Son utilizados comi!nmente,en el análisis de hs procedimientos -pre

sentados en forma sencilla en el manual,proporciona una cescri~ci6n 

sintética del conjuato,que facilita la comorensión de los 11is~os; Son 

muy usados los Diagramas de Bloques,de Personas,formas,~ateriales, 

equipos e instalaciones,cuya ubicaci6n quede fielmente representada 

en el ll:'ftUal. ( Ver Anexo # 2 ) • 



" Si pudiéra11os s~ber pri~ero,dóade esta!los 

y hacia d0aie aos dirigi•oC,podríamos juzgar 

qué hacer y c6ao hacerlo. " 
HABRAHAJI LIKCOLN 

CAI'ITULO V .- llBTODOLOGIA DE LA IJllVESTIGACION 

T••ae las activiiadee que lleva a cabo el bo•bre,las ••e! 

rr•lla ea ua coatext• co•~lejo,d .. de puedea ocurrir los resultados •as 

iaeeperaios,iebi•• a l• eaabi .. te te este •i88• coatexte; ee nor eso -

que debe tratare• t•ia cuesti'• a .. iaietratiY&,coa ua •6ximo de orgaai

zaci,a,plaaeaci'• y coatrol,para preYeer que les reeultatos te estas 

actiYi•at•s cubraa loe objetivo• que fueroa la raz6a •e su creaci6n • -

utilizaci6a. 

A este resnecte,el aaeetro te A .. iaiatraci6a y Psicologfa 

Pera•do Ariu Galicia, aoe dices •11 hoabre,~ .. o c .. razoauieat• y 

11'1 capacita• para abetraer,ya exploreato •ate uaiYeree ca,tico y coatu

n .. Prociaqeate,el buecar ordea•inte,ao importa la ei•ple acumula -

ci6a de tatoe,siao el ri>oceeo 16gico te coacateaarlee eatre si: Pero 

esto eacadeRaaieato •• se le presenta ea toraa i .. ediata, si•• tebe 1• 

ferirl• a traYee te eue iwYestigacioaee,la iaYestigact6a,Yieae a ser -
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básica de la ciencia. El ~bjetive fi•al,coao se apl1Jlt6 aates, es 

pro¡icia.r la anarici6• de ciertos fen6menos o impedir otre~a fi• de 

satisfacer las necesidades humaRae iacluyendo la de conocer. " {l) 

A meaude,cuando vaaos a realizar determiaada actividad, 

•eciiaos que se va a llevar a cab• aeUa.nte ua " l1hedo ", este coa

ce~to ,aarca la pauta para la ejecuci6a ie uaa activiiai y le iaprime 

deteraiaadas cnracterísticas que la difereacÍRJl ie etras. Defi•aaoos 

~ues, qué es u• métedo: 

Método es definid• como la serie ie pasos ligaios emtre sí 

para llevar a cabo ua prer,6sito. Eatoaces, si estaat,I hablaaio te aete

•olo~ía,habluos iel estuiio critico iel llétode,eete estudio crítico, 

aecesita ie uaa herraaieata que cuestioae la estructuraci'1l ie su teo

ría coa el fia ie iafol'llar,explicar o descubrir les tea6aeaos. 

Esta herraaieata es el a4todo cieatifict y siguieai• lee 

paaoe ie éate,para fiaes ie este trabaje,a coati•uaci6a se aencieaaa 

lae fases que se iesarrollaroa: 

O Flaateamieato iel prtblema 

O Hip6tesis de la iavestigaci6a 

O Objetivo de la iavestigaci6a 

O Plaaeaci'• de la iavestigaci6a 

l.- Fluteaaiato !!}. Proble11a 

ceauaaeate se dice que ua probleaa biea defiaido,est& a 

la •itad de su soluci6a,ea este caso ,el ~roble11a es ~ostrar las fuacio-

(l) Arias Galicia Pernaate, 
ea Cieacias ie la Adaoa. 
Trillas, léxico,1979. 

-i.tretucci&t a la cieacia •• iavoeti~aci'• 
., el Ceepertuieato". Car.I pa@':. )2 Hit. 
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-aes v cnracteristicas de ua departameate de Organización v Mitodos; 

los recursoe que necesita 'rara. existir: Hu11anos, Técaicoe v Mf\teri.a1es 

los objetivos que l ersi{"Ue,cualel" son las eta1;as de su crenci6a, los 

elementos c•n los cuales se llevan a cabo todas estas actividades de 

organiz'. ci6a, Ea este caso,los manuales de Orpanizaci6n ,, de •rocedimi e·• 

tos;CÓ110 BE f!laboraa,cuál infor11aci6a posee11,cuál es f\tl utilidnd,tttc. 

Las ear:resas y las entid~,des ¡!Ubernaaeatales tittnen ac -

tual11ente ua creci11ieato en dos asnectos nrinciT.ales: El nersonal .que 

trabaja en ellas v las iastalaciones,iaauebles y/o maquinarias,aue in -

tervienen ea los pr•cesos rroductivosa; Este creci11ieate nrovocn nro

blemas de Distribuci6n,Estruct11ra,de Exceso de de-partuentalizacióa,so

brepoblaci6n de personal y ror otre lado,de proble~as de co11uaic~ci6a 

eatre la gente ~1 eatre los denartW1eatos o unidades ad11inistrativ::is -

que forman la empresa o entidad guberna11ental. Estos rroblemas nuede11 

ser horizontales,verticales o laterales,debido al creciaieate (Ea 11u-

chos casca, no previstes) ea el cuál se tieae que trabajar diariameate 

coa la censiguieate p~rdicla de esfuerzos v tiemno al tr.<J.tar de resolver 

estes problemas. 

La soluci6n a estos rroblemas de Comuaicaci'• v de Or~ani 

zaci6a, es el de:arta:neato de O y Y ,que se encarga je defiair cuáles 

actividades se realizaa y en que forma,utilizanclo los cr,nales adecuados 

para lograr estos r.ropósitos. 

El denarta'lento de O v M @:eneralmeate tieae varios ao11 -

bres: "Sistemas v Procedi11ientos", "Sistemas Ad11inistrativos ", "Plane~ 

ci6a" "OrgaaizaciÓll" ,ETC. Pero ea todos se lleva a cabo el 11is110 tino 

de tarea: Lograr la máxima eficiencia coa les recursos que se noseaa. 
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Coaclu~eade,el princi·al nroble~a es or,anizar la actua

ci6a del ¡¡ersortal,utilizando el esnacio dis-o'lible, el tiem:'o pemisible 

con los recursos necesarits, Cómo es ·osible solucio~ar esta sit~a-

ci6a ? La soluci6a es la Planeacióa,la Orga'lización,la Direccióa v el 

Coatrol. Utilizaado el proceso adm:nistrativo v todas las técnicas de 

la administracióa en geaeral nara hacer ~•sible lo aates mencioaado, 

2.- Hinttesis !~la Investignción 

Actualme~te,mucho se meaciona el aétodo cieatífico,~ero 

qué es? Que hace? •••• Defiftamos estas inc6gnitas: 

El método científico es ua rroceso que siste2atiza ner.nas 

y que resulta ser uaa ap~icacióa de la cieacia para el desarrell• de 

la misma. Este método anlica la légica nara aol'!lar y ~robar nuestras 

imnresiones o hip6tesis,exami~aado las mejores evidenci~s disnonibles 

en favor y en cont ra de ellas. 

Coa ~'yuda de este método se elaborrn y nroronen las hir~ 

tesis de cualcuier investigaci6a en ln cuál se desea logra.r un resulta 
1 

do cierto y veraz, 

Defia('.'llOS ahora qué es una hipótesi!!: Una hinóteeis 

consti tu" e áaa interpretnci6a iaterrogati va de la naturaleza, nCls pre

g11ata el i:-ori:;ue'de las cosas o sunuestoR rue se utilizan en una iavesti 

gecióa,es uaa exrlicación tentativa y exnlicada que ee ar:ova en conoci'lli 

entos comrrobados, se usa nara dar cuer·:o conceptual a la 11ejor ex·:lica

cióa. 



La hip6tesis cuando es confil'llada,ae convierte ea expli

caci6a comprebada e ea conocimieato; Cuando se refuta,debe sustiuiree 

por uaa aueva. Y cuando se confirma parciallllente se modifica ( se aju~ 

ta ). 

La hiu6tesis de la presente iavestigaci6a es la si~Jieate: 

" La• eanreeas que utilizan t'cnicas de organizaci6a ~ ~étcdos,obtienen 

aayer eficieacia ea sus actividades administrativas • 

El desarrolle e iaflueacia de la ia~leaentaci6n de tAcnicas adiaiaistra 

tivaa •e sisteaas 1 procedt.ieatos ~oa defiaitives para el legro de lee 

ebjetives •e uaa eapreea, es el •c6ao hacerle " y ajea's hacerlo biea. 

La Aceptaci6a • refutaci'• ie esta hipdtesie sería •eter

aiaala al tAraiae ie esta iavestigaci6a y ceacilU.T ·.su ebjetivo: •estrar 

las fuacieaea •e ua departaaeate le Orgaaizaci6a y •'teios. 

3.- Objetives le !!. I1veatisacióa 

El priaero le les eb,etives le la iavesti~ci'• ea 

coatribuir a la soluci6a le la ~robleaática aiaiaistrativa. Que se 

prea .. ta taa a meaudo en las eapreaaa o uaiiales alaiaistrativas •• le 

coaceraieate a su ubicaci6a,a su iepartaiaentalizacióa,a la ferma de 

coatrolarlo y evaluarlo,etc. Esta preblem!tica se refle~a 811: 
• 

O c .. bios coaet11ntes ea su estructura orgiaica. 

O Deecoaocimieate de las fuacioaes y l!aeaa jorarquicae. 

O falta de eatandarizaci6a ie los procediaieatos. 

O Defiaici6a coatusa ie loa siateaae que utilizan 

O Palta de divulgaci6a de la fuaci6a de organizacióa y •'todos. 



2.- El seguado de los ebj!tivos es presentar uaa visi6a de conjuato 

del Departamento de O y M como unidad fuadamental de anovo admini~ 

trativo: Que servi~á nara establecer li~earaieatos para el cu~~li~;P~ . -
to de los objetivos ie la empresa y precisar las fuaciones de cada 

uno uao de los der-artS11entos v unidades q:le forman a la organizaci6a, 

desliadaado responsabilidad v detectando omisiones. 

3.- Como tercer objetivo,teaemos el coadyubar a la correcta ejecuci6Q -

de las actividades y rroporcioaar uaiformidad,en el trabajo,asi -

como rroporcionar información básica :: ara la pleneaci6n e i:arle::ien

taci6n lle provectos v r.·rograaas de actualizaci6a. 

4 .- Pel'lli tir el ahorro de tiempo y esfuirrzo ea la ,_ejecuci6a de las ac

tividades,evi tB11.do la repetici6n de iastruccioaes y directrices; -

tambi6a proporcionar bases generales res~ecto a les nuestos que se 

•anejan,para crear ua criterio uaiforme ea todas las actividades. 

4.~ Plaaeaci6n !!. !.! Investigaci6a 

El he•bre al iafluir en una determiaada área,ad•inistra

tiva,unidad organizacioaal o parte de uaa eatidad,recibe los resultados 

de su preria influeacia,esta es la fuente del conocimiento,el surgimie~ 

te de auevos eaigmas resultado de la iavestigaci6n y de la e:irperimenta

ci6a. 

Aates de desarrollar la investigaci6a es necesario hacer 

ua reauaea de las activiiades que se llevar'- a cabe. 

Para evitar pérdicas de tiempo ,es necesnrio el~borar ua 

diagraaa con todos los fnctoree que iatervieaea duraate la iavesti,Rci6n 

Iara as! tener uaa visi6n de coajuato y llevar en erden la inveetifl!aci6n. 



J.A forna en 'UE :ie llevan r, c9to Pr-t~:<i act!vióAdes en -

inde~endiente una de otra,:-ero eetán liP"flé~s entre <'¡ " reciben '.1tfln~!! 

cia unas de otras,en la l'ltguient.e firrura se ::me!'trP. r.'rnfic"'.11'"te la -

relaci6n de todos los com¡·onentes de ln investifnci6n: 

1!V A4.UAI. 
• Tl.4'(#0 
• t ..... 
• fall&>lllM. .. D . ,, ........ "º 

C.AL e.u L• 11. 

&'aT'-"deM H. 

'"'"'""""' •&P•&Ale:> 

AlllUl&JT"A. 
UAl~IC.10$ • .... ••"111•"' 
11111ur1Ut1M1 

'"11"'116UON 
Dla .. ato CIA# U!. 

"------------(> Y Nl"U'N616"<J 
.1.-.---------------------~I> !':.c~~'!~~&r1 

ftsuc.rAlt)( U. 

'""""'""MM' "611iu. 

LA ..... IL cu••r1NJM10~ 
,/lluUM>A~t:. 

r • :SYIJMO 6/&Tll 
~.trlU> 

IMl>lcli l>llt..i Klo--·IA<rlUlil,tlltS 
N iNllti& • llfl•llt'AS A U 

Clllllt:C llJ N 

---------------pi~• IU••no llio.s . 

IUAl!'ICACIW'-r----_, 
k •AIFDllhS 

r------i/lrr INV~,71'~1#· 
l<'Hfffc.4CMll i::io.N 
llll ... 1'N•i~'"r.:r--.,..----' 
T°U~..JD. 
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Co•sideraciones r reliminares 

Para llevar a cabo estas actividades de investigación es 

aecesario tener ea cueata estos aspectos: 

O Tieap• 

O Esfuerzo 

O Coste 

O r re su-cueste 

TIEYPO.- Para llevar.a cabo esta iaves~igaci6a se utilizó u.~ t6tal de 

ocho aeses,para abarcar desde la elaboración del indice hasta 

las conclusioaes. 

COS'fO.- Bl costo de esta investigacióa fu6 -previsto ea raz6n de los -

eleaeatoe que integrarea parte de 1a aisaa: coa~ra de material 

dii,ctico,libros fotecepias,pa~e1 v demás utensilios,taabi'n se 

tomó ea cuea'ta el costo de tr11111re1rtaci,a. 

BS!UERZO .- C1>asideraado el ti9111'0 uti1izade para la iavestigacióa,so

lo .ae requiri6 mayer eefuerzo ea la·'!>ráctica lle cu~o 1 'Dara 

el tetal •e trabajo s6lo se reauiere esfuerzo de uaa sola 

persoaa. 

PRBSUIUBS!O.- Les ga8tos para la iavestigaci6a soa l•• aisaoa que se 

toaaron ea cuenta ea el costo: libres,copias,papel,etc. 

Coaeciendo estos tatos ~ estando ciertos de los re~llta

toe •e la iaveetigaci'8,as{ C0110 ie 8118 betteficio•,se evaluó el alcance 

de la iaveetigaci6a y su ~rotundidad. 

ALCANCI.- La iavoetigaci6a abarcó earresas del sector privado y unidadeF 

o 4enendeaciaa gubern .. enta1e•,tomanao como objetivo especial 

su de'Dartueato de O y a, jll!lto c011 todas sus características. 
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~R0~UN'DIDAD.- Se analizaroa todos los aspectos estructurales v las re

laciones furtcionales del de-partamento de íl v M,ailÍ como 

la elaboración de manu'lles de Or,11;anizaci6a :-,· :Procedi:niea 

tos. 

4.1.- Actividades }revjas a la Investigaci6n. 

Desrueo de analizar los anteriores asr.actos,se llevaron a: 

tividades que facilitaron el desarrollo de la investi,aci-

6a. 

- Elaboraci6n del Indice IrtYisio~al 

Para efecto de llevar el control de los ~untos a tra

tar, se elabor6 ua !adice sujeto a modificaciones,y conforme transcurrie-
.;,. 

ron las actividades,se fué definieado el definitivo. 

a).- Se buscaron antecedP.atea te6ricos que ar-ovaran a la hi

p6tesis,como aanuales de Organizaci6a v Frocedimieatos,editados ror la 

lecretar!a de la Presidencia y libros de texto de reconocidos autoree; 

As! coao revistas y libros es~ecializados sobre el tema. 

b).- Se foraul6 un cuestionario prelimiaar para ideatificar 

l~s cuestiones que no eran de utilidad ~ara la iavestigaci6a • ( Ver 

aaexo 4 ) 

c).- Se fol'llU16 ua estudio estadístico ~revio (Las em~resas 

que tieaea un de-partamento 6 área de Organizacióa v Métodos,ver anexo 4) 

d).- de fol'llul6 una prueba r.iloto que tuvo dos.finalidades: 

La ~ri,era,afinar el cueetionario,hacer ~osible una inte~raci6n de da

tos coa_.lemeatarios y la segunda,aodificar el formato del cuestfonario 

para facilicitar su lleaado. 

4.2.- Resultado de las 'ctividades. 

Coao resultante de lo aaterior,ee hizo una reest:nictu
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ración en los cuestiÓnarios -ara hacerlos más sencillos de contestar. 

Se modificó el e~~oque de•ciertos canítulos ~al miemo tiemno se defi
nió el !adlce defi~itivo. 

Se obtuvo infor:aaci6n con la cuál se el~bor6 la gráfica 
siguiente: 

RESULTADO DS ACTIVID~DES 

FRI~lCD-ALES ACTIVIDADES QUE SE RJ::ALJ z.;~ E'' LAS EMPR:!:SAS 

EXISTE UR DE"ARTAlf~TO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIITTITOS 1 

1 

.... 
ANALISIS DE l'UESTOS 

1 CALIP. DE llERITO~ 

1 JffH~~IOM DE 1'~1 
. 

1 ANALISIS DE SUELDOS Y SALARIOS. 1 

10 " 20 " 30 " 40 " 50 " 60 " 70 " 80 " 90 ·" 100 " 

[ PORCEN'l'AJB DB LAS EIHBSAS ElfCUFSTADAS J. 



" El autee~en,si es lo suficieatemente profuado,es casi eie~nre el 

pri•er paso hacia el ca11bie. •adie que aprenda a conocerse a sí 

•ismo permanecerá el mismo que era antes " 

Tho:nas Mana 

CAPITULO VI .- CO~CLUSIONES DE LA INVES!IGACJO~ 

La actividad admínistrfltiva es uaa de lae •BB aa·-.liaa,la 

que nos exige desde cualquier l..~gulo que sea considerado; La mas com

pleta y sutil de todas las avtividades hua81las; La r.-s CJ'llcial. 

Esta investigaci6n trata sobre las organizaciones y su 

a .. inis~raci6n,explica el parel de la adaillistraci6n y aus técnicas -

ea uaa sociedad de Organizaci6a coapleja y 4ia'8ica. Este CElll~o pre

senta iafinila4 de variablea,que llegan a los extreaos •as difíciles 

de tratar. 

La teorf.a de. los sisteus te Organizaci&a y :!.~hodoa,cons 

titu~e ua coacepto para el estudio de las organizaciones sociales y su 

adaiaistraci6a,tal ve7 pueda no ser mejor que otraa,que hu sido acep

tadas dureate aucho tiempo,( Coao el enfoque del Preceso Admiaistrati

vo,por ejoaplo.) Perc al igual que ea otros ca8pos de trabajo cientifi 

ce,l~s teor!as se debea aplicar,clasificar y ~ulir ~ara que sean mas 

precisas,ao obstante,esta iaveatigaci6n proporciona ua punto de vista 

•t'bn la rea11tal de las organizacioftes y pu•4e senir de bue t1ara -

aa,yores avucea de este c•po. 

1.- OOlfCLUSIOHBS f!AJ!. IWCR~A'iTES 
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- Si iaagi•waos uaa retrospectiva de la Admi~istraci6•,su historia mues

tra desde los inicios,cómo se haa llevado a cabo auchos intentos r,or 

crear mejores herramientas,mejores meca.ismos rara el estudio de la 

actividad ·administrativa con vistas a i•troducir cambios ea el c~ntex 

to 4e cada organizaci6a. 

- Ea nuestro país la primera UJliiad de O ~ M que se cre6 con caracterís 

ticas propias,fu' la que se i•1ci6 en el Baace ie M'xic• al iaicie de 

la d'ca4a de los aiies ciacueatas. 

- rara nuestra iavestigaci6a coacluimos que el conjuato de t'cnicas -

aiainistrativas que buseaa la coagruencia de la eetructura orgaíntca 

de uaa eapresa o eatidad guberaaaeatal, coa sus ebjetivos iastitucio

•a.~ea,aedimate la actualizaci6a de sisteaae y precediaieatos de tra-

bf!je. •. 

- toda eapreaa debe preetar eepecial ateac16a a la calidad de 81ls em

~leadea. La fuaci6n de Reclutaaiento se ocupa de Wla buena selecciÓ• 

donde se escogerá y e.aluará ea forma ebjetiva al personal idóneo. 

- Ua aaaliata de O y M,antes de eapezar uaa iavestigacicSa debe tener -

coapleto conociaiento de la teoría y pr,ctica de todo tipo de activi 

iadea de Organización y de todo l• relativo al mBftejo 4e eticinas, -

procediaieatos y diselio de fol'!latos. 

- Deatre de los aspectos que coaprende la Adainistracióa 4e O v M, es 

el cuidado de los recursos de la empreaa,uno de sus priaci9~les ia

tereaee,va que son en sí mismos,su capital y patriaoaie. 

--As{ coao la ~laneación ea el puente de donde estB11os hacia donde que~e 

•os ir,la funci6a de co~trol se ase~ra de nue se ha~a lo ~revisto, 
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puesto que el control ia~lica arlicaci6a de pol!ticas,existencia de 

objetivos v de pJ.anes hacia lo futuro,toda perso1ta oue ad•inistre -

aecesita de estos ele2entos. 

- Los manuales de organizaci6a ~ procedimientos se describen como ~ 

f1111daaeatales para el logro de loa objetivos de la e•~resa,oorque 

aoa iastrwaentos q•e proporcionaa ordea,la inforaaci6n que proporci~ 

nan se ruede utilizar en: 

1 Orgaaizaci6a y Coatrol de la fuerza de trabajo 

1 Distribuci6n Pdecuada de la estructwra de la em~resa. 

1 Comunicaci6• hacia todos loa niveles. 

- Segiin lo observado en las eacuestas,muchas empresas desconocen nuevas 

tAcaie .. de organizacióa y cont!auan coa los que haa manejado durante 

aucho tiempo. Esto se observa ea las aedianaa y pequeñas comoa~!as 

porque respecto a las gran~es,Astaa s! aodificaa cont!nuat1ente sus 

reC\lraoa orgaaizacionales. 

rara conclüir,s61o nos resta agregar que de continuar -

con la expoaici6a de estos conceptos,seria acrecentar lo antes expues

to ea el desarrolle del aeainarie,ya que durante su realizaci6n.se ha 

proclll'aio ser enuaciativo para peder ser llevado a la prictioa. 
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A?llXO#l 

Organigruas 



IDGOTil?O DE 

J.A EllF HES A 1'0!fBRE DE LA FMf RESA 

MANUAL DE ORGAN!ZACION DEL AREA: .... 

SIGLAS DE LA EMPRESA O 

DEPARTAMEM'l!O AUTORES DEL 

MANUAL. 

PIA MES Ai;o 

Bj .. plo de car&tula ~ara UA maaual de Orgaaizaci6a. 



TIPOS DE ORG 1\N'IGP..A!!AS 

- OrgR~igrama Vertical 

Un organigra~~ es vertical cua~do las líneas de ~a~do 

se reflejan desde la ~arte s11r,erior a la inf~rior de la estructu!'a -

de la organia:1ci6a. nótese que existe diferencia entre un orp.a?tiF.rA-

11a trazado vertiwal!llente y un organigrama vertical (que es una org. 

atendiendo al fia) ~je~~lo: 

DIR. 

GCIA. 

- Organierama Horizontal 

Un organigrama es horizontal cuando las lÍneAs de mana 

do 1:1r.rcha.'1 de izquierda a derecha de un lado a otro cel org:1n i (l!'a::1a. 

Eje11,1lo: 

DIR. 
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- Organigrama Concfntrico 

Ea este tiyo de Organigre.mas se utilizan círculos,en 

vez de lúaeas rectas pa=a expres:\l' las relaciones de la orr,aniza-

ci6a. fara expresar las divisiones se dib11jan sectdit'es, nde!llás se 

eliminan los ~roblemas de status que originan a veces los orga~i

gra::iaa verti•ales. Ejemrlo: 

-Por su Contenido los organigra11as se clasifican ea: 

- Bstructuralee 

- 1uncioaalea 

- Bsyeciales 

Los organigramas estructurales :nuestru la estructura de una org. 

sin mostrar mas detalle que los ~ues~-s directivos y subordinados. 
Ejemplo: 

-·. -· ... - .. .,.. .. ....... - ... .,, 



- Los organigramas Funciona::..es indican las funciones de cada una de 

las áreas 6 unidades adllvas. Es opcional anotar loe noabres de los 

encargados de realizar estas actividades,ya que al haber cambios 

los organie,ramas quedan obsoletos. Eje~plo: 

.... 
- Lo9 organigramas Especiales destacan características de mayor re

levancia,que es necesario mostrar en el organigrar.ia. Ejemplo: 



Exitten tambiéa organigr&11as Mixto~ que se com~onen de ~orma verti

cal 1 horizoatal a la ves. Estos se utilizaa para-mostrar '1-eas 6 
departamentos muy nwaero•ee que tifl1lea ea cooúa uaa direcci6• 6 au

teridad superior que abarca a todo• en ua mismo tramo de control. 

ORG:~IGR~MA •l~TO 

OBtAllGIWIA RIPLIGADO 
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Diagruas de 'Plujo 
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La American Natienal Stasdard Institute ( A~TSI) ,desarro-

116 Ulla si11belog!a que es utilizada para diagramaci6a de ~roceso elec

tr6nico de datos,con el ~rop6sito de reuresentar los flujos de infor--

11aci6n,se han adoptado ampliBlllente al~os símbolos r.ara la elaboración 

de los dia~ramas de flujo dentro de la diagramacióa administrativa. 

SI?4BOl-O 

( __ ) TERMINAL 

D ACTIVIDAD 

D 
DOCU14ENTC 

APLICACION 

Indica el iaicio o teraiaaci6a del flujo, 

uaa unidad admva. o t'ersona o.ue recibe o 

~ro~orcioaa info:naaci6a. 

Describe lns funciones que lesem":le,;;m 

las nersonas iavolucradae en el •rocedimi

ento. 

Re9reseata ua doCUllento ea general,que 

eatre, ,,e utilice,se genere,i11r·ri11a o 

salga del nrocedimieato. T .. bi~n se utiliza 

nara rerreseatar ua r~porte impreso de com

~utaci6n o rreim~reso en el cu'l se le im

priman datos per com~utadora. 



sr:.m(':LO 

<> Decisión ó 

Alternativa 

Indica un r.untc C.~::.tro del flu~o en dr.nt'le 

se debe tc1:1ar una éecisión,entre dos ó --· 

m~s alternativas. 

<l 

V 
CJ 
o 

~.rchivc 

Coaector de 

·página 

Conector 

DirecciÓ• de 

flujo 

Tarj P.ta Per

forada 

Ciata per

fore.da 

Teclado en 

l:!ne:' 

Cinta Mag

nética 

ma. tem1 · oral 6 ~e!'!lnente. 

Reuresenta uw.a cc~~~~i6n ó enlace con 

otra ho~A difert>n~~.en la Que continúa 

el diagra:na de fl~~~-

Representa una co~er~ón 6 enlace del dia

gra~a con otra ~e-""t~ leja.~a del mismo. 

Conecta loo símcolc~ se~alando el orden -

en nue se deben ::-<:~.:::zar lns ciotintr:i.'.' 

operaciones. 

Rer.resenta cualquier ti;o de tarjeta 1)er

forada que se util::.c:-~ e~, el procedimiento 

Re~resenta cualouier ~i~o de cinta ~erfn

rada que se utilice !~ el nrocedimiento. 

Representa el uso óe n disr·o'Sitivo -para 

-propcrcionar infor:ac:5n a ua com;.utador 

Renresenta cualquier ti~o de cinta ma/1'.'fté

tica aue ae utilice e~ el rrocedimi<mto. 

Los siabololl marcP.dos con asterisco se utiliu:t en combinación de 
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lo~ dem5s nara elaborar diagramas donde se use un eouiro de 7rocesa-
• 

miente electrónico de datos. 

SLBOLúGIA DE LA W•R.l!ll. ASm! 

=.ata simbología fué inventada '.'or l,1 8.;ici<alfod Americana 

de Ingenieros r.:ecánicos ( American Societv jiecha.'lic Enginiers ) AS~'.E 

y utiliza ua sí•bolo rara ~na actividad tipo que describe la natura

leza de cada actividad en ua trámite. 

SUBO LO 

o 
o 

OperacicSa 

X.specci6n 

Tran!:>l)Orte 

AFLICAC!Otf 
•. 

Indica las princi9ales fases de un '!)roe~ 

dimiento,proceso 6 •~todo. 

- Cálculo de o~eraciones. 

- Firmar 6 autorizar un docUJ1ento. 

Indica que se verifica cantidad v/o ca

lidad. 

- Co11probaci6n de c'lculos. 

- Revisi6n de control de calid"d· 

Iadica e:l •ovi•iento de emnleadoe,equipo 

y/o material de un lugar a otro. 

- Faaar un docto. te un depto. a otro. 

- Movimiento de un em~leado. 

Al.ma~enamieato Indica el den6eito de un docurnf"lto 6 in-

(Arctiivo) foMaci~n de11tro de ~in <>rcli.'vo 6 lle •in 

objeto cualquiera en Ull alaacfa. 
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SIJIBOLO 

o Demora 

SIMBCILOS COMBINADOS 

Origen de 

uaa forma 

A'•'LICACION 

- Archivo de documentos 6 for111ns. 

- De?Ósito de artículos 

Indica retraso en el desarrollo de los -

heches 6 actividades. 

- Uaa carta esner~.ndo atenci6n. 

- Ua documento es~erando firma. 

Indica el hecho.de formular una roma 6 
rroducir UJl infone. 

Autorizaci6a de a.~resenta el acto de tomar una decisiort 

un docuaento 

Entrevista 

Destrucción 

de un docto. 

6 autorizar al~a actividad 6 documento 

Indica el desarrollo de una entrevista 

entre aos 6 mas personas. 

Indica el hecho de clest:ruir un docto.ó 

la existencia de un archivo muerto. 

La aplicación de una u otra mol'lla,6 bien, el u90 de 8111-

bas,de:penderá de la necesiaad a satisfacer al ::iornento c!e desarrollar 

el trabajo de 4iagl'811aci'9 adainistrativa,decisi6n que deberá tomar 

•l ll!l&lista 6 jefe ele proyectos. 



ANEX0.//4 

Cuestionario 



CUESTIONARIO DE TNVESTIGACIO!·! 

'PECHA -------

Nombre de la Empresª---------------------------~ 
Direcci6n Completa ------------------- --------
TELEFCltO -------GIRO DE LA El.JPRESA ---------

COUE!<TTARIOS 

Ea que aiio se ere& la Empresa? Cuaates ftT'l&ados?_ 

Existe uaa área (Gcia. • Depto.) dedicada n sistemas y nrocedimientos? 

Ea caso de no existir,expliaa~ perque raz6a 
1 

Cu'l ea la estructura de la Organizaci&a? ___ _.'-';..·' ----·-----

Existea políticas y procedimientos por escrito? --~-------

Se realizaa revisiones iaterdepartaaentales para la revisióa de las 
politicas

9
_. ___________________________________ _ 

Bxistea pla11es y programas futuros para el área de sistemas ~ rrocedi-

mientos? -------------------------------------

Puesto del eatrevistado __________________________ __ 

Aatiguedad ea la Ea~resa ---------·---------------

• 
' .... ~ 
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