
. , 

Eacuela de Contadurfa y Adminiatraci6n 

Incorporada a la U.N.A.M. 

MODELO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 
DE RECURSOS HUMANOS PARA UN CENTRO DE DESARROLLO 

FISICO-CULTURAL FEMENINO EN NUESTRO PAIS. 

Seminario de lnveatigaci6n Adminiatrativa 

Que para obtener el Título de 
LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

Pre1ente 

MARIA OFELIA MICBEL NAVA 

TE~lS CON 
FALLA l'E ORiGEN 

1987 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



c o N T E N 1 n o 

1NTRODUCC1 ON ........ , ................... , •............ 

CAPITULO 1. - IMPORTANCIA DE UNA ADECUADA ORGANIZACION 
DE RECURSOS HUMANOS DENTRO DE UN CF.NTRO 
DE DESARROLLO FISICO-CULTURAL .... ,,, .••. 

ANTECEDENTES 
OBJETIVOS 

CAPITULO 11.- PRINCIPIOS BASICOS SOBRE UN MANUAL Df: PQ 
LITICAS Y PROCEDIMIENTOS ..•......•...... 

POLITICAS 
PROCEDIMIENTOS .....•..... , ..... , , , , . , .. , ..• , , ..•. 
METODOLOGIA A SEGUIR PARA LA l'LABORACION DE UN MA-

2 
s 

6 

8 

14 

NUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ............ ,.,, 19 

CAPITULO 111.- CARTA DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUE~ 
TOS DEL CENTRO DE DESARROLLO............ 25 

CARTA LlE ORGANIZACION .............. , .. .. • .. .. . ... 26 
ANALISIS DE PUESTOS .................... ,, • • . .. • .. 30 
DESCRIPCIONES DE PUESTOS.......................... 32 

CAPITULO IV.- MANUAL DE POLITICAS Y PROCF.DIMIENTOS DE 
RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO DE DESARRO-
LLO, . . . . . . . . . • . . . . . . • . . . . . . • . . . . . . . . . . • 63 



INDICE ..•............... , ••.... , ... , • , , , , , , , , , , , 64 
OBJETIVO Df.I. MANUAi •........ , .•.•.. , •• , , , , , , , •• , , 6 S 
ALCANCE DEL MANUAL ......•.............•... ,,,,,, 65 
POLITICAS Y PROCEUIMIENTOS ....•...•.•....•.•• ,,, 66 
IMPLANTACION UEL MANUAL .......•......•.... ,,,,,, 92 
FORMAS .................... , ..... , ...•• , , , . , , , , , , 94 

CONCLUSIONES ••••••••••••••• ' •• 1 •••••••••• ' t • ~ ••••••• ' 105 

U IBLIOGRAFIA .•••• , •••• , • , .• , •• , , .•••• , , , , , , , , , , , t,,, i V 



I N T R o D u e e I o N 

En todo organismo existe Ja necesidad de lograr objeti-
vos de una manera eficiente. Esos objetivos constituyen la r~ 
z6n de ser de cada orgnnizaci6n y las tareas individuales de 
sus integrantes se dirigen, en O!tima instancia, hacia su cu~ 
plimiento. 

Con el creciente desarrollo de Ja sociedad moderna se h~ 
cen cada vez más complejas las unidades productivas, y con - -
ellas, los procesos mediante los cuales son alcanzados sus o~ 
jetivos. 

La divisi6n del trabajo social ha ido transformando las -
formas de organizaci6n que ayudan al hombre a satisfacer sus 
necesidades. Después de Ja Revoluci6n Industrial, los actos -
administrativos aislados que existian se fueron convirtiendo 
en toda una disciplina mediante la experiencia y Ja práctica. 
Ahora, Ja Administraci6n comorende un conjunto sistematizado 
de teorias, conceptos, orincipios y procedimientos a partir -
de los cuales podemos analizar y modificar las formas que as~ 
me el trabajo colectivo dentro de una organizaci6n, Es enton
ces esa existencia de una disciplina administrativa y de pro
cesos cada vez más complejos, lo que hace necesario un profe
sional en esta rama. Este deberá estar consciente de que su -
campo de estudio está constituido por un proceso a partir del 
cual un conjunto de individuos logran los objetivos de una º! 
ganizaci6n y que para poder poner en práctica dicho proc~so, 
se tendrfi que valer de instrumentos tales como la ligaci6n de 
cbjctivos, su comunicaci6n, Ja división del trabajo y asigna
ción de funciones, el e~tablecimiento de niveles de coordina
ci6n y de autoridad, Ja resolución de conflictos, etc. 



fl 

ror todo esto, la aJministrnci6n moderna ha creaJo cier· 
tos imrlementos de tr:ihajo que faci 1 itcn C'n el prr.ctica t'l l~ 

gro Je mt'tas y objetivos tales como : sistemas, t~cnicas, pr! 
~ramas, cartas <le organización, <lingram:is, gr:ífic1s, polfti-· 

cas, proc<."dimicntos, cti:., apl icahlcs a las distintas :irt'aS • 

administrativas r 4uc orienten al aJministr:idor en J;1 consl'<"!! 
ción Je sus fines. 

Ola a dla, las relaciones hwnanas dentro Je la empresa · 
han ido adquiriendo mayor importancia. Ya no se procede me··· 

diante improvisaciones y en base a sentimentalismos para re·· 
solver los prohlemas de personal que se presentan, sino Jftnd! 

le un enfoque mucho mis t~cniro y previamente planeado. Lo ·· 
que podemos notar ahora, es <¡ue los jefes Je la or¡:ani:aci6n 
lineal, cada uno en su respectiva esfera de ucci6n, tienen la 
responsabilidad de hacer frente a dichos prohlemas, auxilia·· 
dos por una pol[tica uniforme y aplicanJo los procedimientos 
cient[ficos de la Administraci6n de Personal, que constituyen 
toda una especialización. 

Es por lo anterior que, la responsabilidad dt' los ejecu· 

tivos se fortalece con el apoyo de un depurtamt'nto especiali· 
zado, que colabora estrechamente con dios facil it:indoles la 

labor de mejorar gradualmente la eficiencia y la colaboración 
de sus subordinados. Ahora que, para tener una iden general · 
acerca de cómo se rcaliz.1 esta labor técnica de l:i At.lministr!! 
ci6n de Personal entre el departamento especializado y todos 
los que tienen el carácter de jefes dentro de una rmrrrsn, es 

conveniente considerar que el centro de toda administraci611 -
es el hombre. Por ello, si se trata de obtener la muyor ,·oops_ 
ración y el 111~s alto nivel de eficiencia por parte Je los in
dividuos que prestan sus servicios a la empresa, es necesario 

saber qui! aspectos de la conducta y de la actuaci6n hum:ina d~ 

ben tomarse en cuenta para lograr los objetivos fijados. 
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Dicho de otra manera, cualquier directivo de una entidad 
u organismo, sea cual fuere su tamaño, fin o giro, tendrá que 
estar consciente de la importancia que el elemento humano le 
represento, haci6ndolc ver esto In necesidad de utilizar olg~ 
no o varios de Jos instrumentos mcndonaJos anteriorml•ntc p•1-
ro dirigir y controlar •su personal Je l• mejor mnnera posi
ble. Es este el motivo por el cual me interese en formular a! 
gunas de las politicos y procedimientos fundamentales a los -
que convendrio que se apegase el personol de pequeñas organi
zaciones, hohienJo elegido en particular a aquellas que cuen
tan con el giro de la danza y Ja educaci6n fisica debido a mi 
inter6s por dicho ramo y ni contacto que he tenido con perso
nas dedicadas a este y a quienes entrevist~ para obtener la -
mayor informaci6n posible ni respecto para realizar el prese! 
te trnbajo. 

Con este seminario pretendo asi, establecer un modelo de 
organización para un centro de desarrollo fisico-cultural fe
menino dentro de nuestro pais, enfatizando el aspecto de re-
cursos humanos mediante un Manual de Politicas y Procedimien
tos para el firea de Personal. 

El estudio se divide bfisicamente en dos partes : prime
ramente, tenemos una descripción de lo que es un manual de p~ 
liticas y procedimientos en general, explicando la metodolo-
gfa a seguir para su elaboraci6n y en segunb lugar, encontra
mos un modelo Je dicho manual, pero ya aplicado ni área de r! 
cursos humanos del centro de desarrollo antes mencionado, re! 
paldándolo con su carta de organizaci6n y anAlisis de puestos 
respectivos. 

Lu raz6n de haberle dado prioridad al Area de personal -
al elaborar este mnnua!, se debe n que en los centros existe! 
tes nctuil\mente y cuyo giro es similar o iguul ni ya mencion!! 
do, cuentan con ciertas deficiencias en su organizaci6n de --
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person:11. Las c:1usas de ello pueden ser varias pero, en mi 
opinión, la principal consiste en quc dichos organismos fue-
ron sufriendo un crecimiento con el cual no contaban y por 
ello se fueron disolvicndo la dirección y el control sobre cl 
elemento humano, ucurreando esto una falta de integración y -

consccución paralela de objetivos. 

Por otra parte, la problemática podrtn radicar tnmbien -
en que, organismos de este tipo no son considerados como pe-
quenas empresas o personas morales, !ns cualcs deben contar -
tambien con una organización más formal, sino como una simple 
agrupación de personas ffsicas. Pero para llegar a el lo, es-
tas necesitan preveer, planear, organizar, integrar, dirigir 
y controlar de igual manera que cualquicr otra empresa y para 
esto es recomendable la intervención de un administratidor -
dentro de su organización. 

En otras palabras, cualquier persona duena, iniciadora o 
directora de un centro con el mismo giro, debe tener muy pre
sente que para lograr las metas fijadas y resultados óptimos 
dentro de su organización, deberá apegarse a una administra
ción to ta hten te forma 1 que 1 e perm 1 ta fungir corno pequef\a em
presa y en la cual se le de la debida importancia a su perso
nal. 
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C A P 1 T U L O 

IMPORTANCIA DE UNA ADECUADA ORGANIZACION 

DE RECURSOS HUMANOS DENTRO DE UN CENTRO DE DESARROLLO 

FISICO CULTURAL. 



.. 

Antecedentes 

En la actualidad, en los paises altamente poblados, como 
lo es el nuestro, la mayor parte de las enfermedades tienen -
al~una relación con el comportamiento Individual, sohre todo, 
con esos tipos de conducta prolongada a los que se les hu da· 
do el nombre de "Estilos de Vida". En hase u ciertos C'studios 
realizados, se dice que C'n varios de esos paises, un gran por 
centaje de su mortalidad hu tenido como causas principales, -
ciertas maneras de proceder dafiinas para Ja salud tales como 
el hábito de fumar, el consumo de bebidas alcohólicas, la ex
trema utilización de vehiculo, la ingestión de una cantidad -
excesiva de calorias y grasas, y por Dltimo, la inactividad, 
la cual puede acarrear un estado de salud ffsica no apta para 
desarrollar nuestras actividades cotidianas de la manera mfts 
adecuada. 1 

Por otra parte, existen formas dC' comportamiento muy re
lacionadas con la salud y la enfrrm<'daJ tanto mC'ntal como ff· 
sica, producto ellas de las tC'nslonC's creados por los aconte
cimientos de la vida diaria. Ln ··onseu1encia, los factores -
que influyen en el estilo de vida de los pulses desarrolla-
dos, también tienen importancia en los paises en desarrollo, 
como el nuestro. Simplemente, los alimentos que ingerimos, el 
aire que respiramos, el agua que bebemos y los contaminantes 
que absorbe110s a través de ta piel, actDan directamente sobre 
nuestra salud. 

1 - David A. llamburg & Avery Russell, El Comportamiento y la 
Salud, revista ilustrada por la Organización Mundial de 
la Salud, Suiza, 198 3, P. 2 7. 



Si analizamos todos los puntos antes mencionados, que 
vienen a ser las principales causas de un estado ffsico y de 

salud poco atractivos, veremos que la may.iria de ellos son 
inevitables y casi irremediables, ya que tt·ndríamos quC' ha--
blar entonces de un retroi:eso t'n los avances t6cnicos y econ2 
micos reali:ados Jurante las cuatro Dltimas d6cadas. Pero lo 
que si es posible hacer para contrarestar todos los factores 
que afectan al organismo, es compkmentar nuestra vida diaria 
con productos más sanos y naturales dentro de nuestra alimen
taci6n y realizar un programa de ejercicios acordes u nuestra 

edad. 

Fue esta la raz6n principal de mi inter6s por fomentar -
el estableci•iento, crecimiento y fortalecimiento de centros 

especializados en el desarrollo y mantenimiento ffsico, y en 
especial, el de la mujer ya que considero que el ejercicio d~ 
be ser incluido como una actividad indispensohlc dentro de -
nuestra vida diaria, por los heneíirios y ventajas que aca-
rren. En este caso, me concret6 al sector femenino, para del! 

mitar de alguna manera mi universo y hacer m~s especifico mi 
estudio, mds no por esto se entienda que toles organismos no 

pueden ser enfocados también al sector masculino. 

Sin c•bargo, los organismos Je este tirn que existen ac

tualmente en nuestro pais, no han contado con la suficiente -
fuerza para promover y difundir mfis ampliamente e•t• activi-

dad. Qui:á la deficiencia se origine, como ya mcncion~, en -
que tales instituciones no planearon su crecimiento • torgo -
plazo, descuidando asi su organizaci6n interna y enfncfindosc 

Onicamente a la función lucrativa. Obviamente, sin tal disps! 
ci6n lleg6 el ~omento en el cual se fueron perdiendo el con-
trol y la dirección, desencadenando esto una desintegración -
por parte de su personal, quien empcz6 a realizar sus activi

dades independientemente y sin objetivos comunes para tod·1 l• 
organizaci6n'. Esto suele suceder a entes econ6micos pec¡ucfios, 

cuando no planearon un mayor desarrollo a futnro y se ven · -



entonces limitadas n establecer una estructura interna de 
acuerdo n las necesidades que van teniendo; por lo tanto, 
cuando surge un crecimiento es coman que lleguen n presentar· 
se problemas en una o más 5reas. 

Por todo lo anterior, podemos deducir que para crear una 
estructura administrativa eficiente y con posibilidades pla·· 
neadas de crecimiento, se requiere de un buen directivo que · 
se apegue al proceso ad•inistrativo, adecuando y revisando ·· 
sus principios en funci6n del crecimiento de la organizaci6n, 
pues s6lo asi podr5 cumplir esta con los fines para los que · 
fue creada. 
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Objetivos 

Debido al continuo crecimiento que ha tenido ultimamen
te el sector de la población interesado en el ejercicio y por 
consiguiente, en los centros de desarrollo flsico y academias 
de danza existentes actualmente en México, sur~ió mi interés 
por colaborar de alguna manera con el fomento a la instala--
ción y •ejora•iento de dichos centros, los cuales no han podi 
do alcanzar a cubrir adecuadamente el •ercado. ~n función de 
esto, •e pude fijar ciertos objetivos al iniciar el presente 
seminario : 

1.- El establecer que, todo tipo de organizaciones, sean 
o no productivas y aGn aquellas de menor tamafto, necesitan -
sie•pre de 1111 siste•a administrativo bien estructurado para -
poder fun1ir .. plia y eficientemente como persona •oral. 

2.- El contribuir en cierta forma al bienestar flsico, -
intentando se instalen dla a dla mAs centros de este tipo y -

que los ya e•istentes sean cada vez mejores. 

Para esto GltillO, elabore un manual que ayudase en orga
nismos de este tipo a eliminar algunas de las deficiencias c2 
•o las que he lle1ado a detectar respecto a su personal, des! 
rrollando un 110delo a seguir de una carta de organización, -
anllisis de puestos, funciones, pollticas y procedimientos -
que pienso pueden ser herramientas muy Otiles para entes eco
n6•icos de este tipo. 

En 1eneral, •i fin principal fue el de aportar alguna -
pauta a seguir que sirviera para una mejor organización de e! 
tos centros no s6lo a corto sino tambifn a largo plazo, y un 
par .. etro a utilizar para el control y evaluación de aquellos 
que ya estln ~n funcionamiento. 
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C A P I T U L O II 

PRINCIPIOS BASICOS SOBRE UN MANUAL DE 

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS. 
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En hase al capftulo anterior, surgi6 en mf un gran inte
r6s por crear y presentar un muJelo que puedan aJoptar organ! 
:aciont's del 111i,;mu ra111u, que les sirva JC' gufa r complemento 
para l'St ructurar su urgani :ac i6n interna y de person;i 1, de 111'.'_ 
nera que el nivel acad6111ico de ellas sea cada vez mns elevndo 
)'puedan :1sf lograr un fin soda! y lucrativo de una manera -
muy profesional. En mi opinión, esto pue<le lograrse m5s fuci!_ 
mente si ~e "plant•a", "integra" y "controJ¡1" un manual <le po· 

lfticas y proceJimicntos que respalde y rija las funciones y 

el comportu111iento del elemento humano, que es el m5s importaª 
te dentro de organismos de este tipo. 

Ahora bien, para poder presentnr un modelo de manual de 
polfticas y procedimientos de recursos humanos como ejemplo -
en el siguiente trnbajo, empecemos por dar una explicación de 
lo que es un manual de polfticas y procedimientos en general, 
para que cualquier organismo que estuviere interesado en éste, 
cuente con ciertas bases para poder ampliarlo, simplificarlo 
o hacerle cualquier otra modificación y adaptarlo asf a sus -
necesidades y requerimientos. 



¿ QUE SON LAS POLITICAS 

"La polttica es una orientaci6n verbal, escrita o implt
cita que fija las fronteras y proporciona los limites y la di 
recci6n generales en la cual se desenvuelve la acci6n geren-
cial". 1 

La politice busca senalarle al jefe al que se le delega 
autoridad y responsabilidad, los criterios generales que - ·
orientarán una acci6n en un determinado sentido. Es decir, el 
bojeto de la polftica es el de ayudar a formular, interpretar 
o suplir normas concretas en las distintas áreas de una empr! 
sa siendo asi indispensables para una ~decuada delegaci6n de 
autoridad. 

Las polfticas constituyen una orden indirecta por medio 
de la cual los niveles superiores de Ja organizaci6n tratan -
de deter•inar la conducta de Jos niveles inferiores. 2 

Para Agustfn Reyes Ponce, las poltticas no son mAs que -
criterios generales que tienen por objeto orientar la acci6n, 
dejando asf a los jefes campo para las decisiones que les co-

1 - George R. Terry. PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION, Compaftla -
Editorial Continental, 3ra. Edici6n, Mt!xico, 1972, P. 234. 

2 - Fernando A. Galicia, ADMINISTRACION DE RECURSOS llUMASOS, 
Editorial Trillas, 2da. Edici6n, Mhico, 1982, P. 291, 
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rresponde tomar 1 . Sin embargo, para Koontz y O'llonnell las -
poltticas hacen Ja ve: Je planes por ser enunciados generales 
o maneras Je entender 4ue guían y c~nali:an el pensamiento o 
la acción en la toma Je deciaioncs 

l'ode111os entonces considerar que, el monto ,I<• la lihl'rtad 
dentro de una organi:ación depende de las pollticas que se -
tengan, las cuales reflcj:1rán adL·111fis la posici6n y autoridad 
de dicho organismo. Asi, a medida que cambian las condiciones 
para una compañia, las polhicas necesitan ser modificadas p~ 
ra ajustarse a In nueva condición, llegando a ser capaces en 
ciertas ocasiones de reflejar y desarrollar In personalidad -
exclusiva o la im5gen de una empresa. 

En mi opinión, lo m~s importante de las poltticas es que 
generalmente son formuladas tomando en consideración de cier
ta Manera, sugerencias por parte del personal afectado por -
ellas, en referencia al problema. Asimismo, esta opinión sir
ve de base parn detectar alguna falla en los sistt•mas o proc!!_ 
dimientos vigentes y poder ast corregirlas. 

1 - Agustfn Reyes Ponce, ADMINISTRACJON DE EMPRESAS. Teoría. 
y Práctica, lra, parte, Editorial Limusa, Ira. Edición, -
México, 1966, P. lbS. 

2 - IL Koontz y C. O'Donnell. CURSO DE ADMJNISTRACJON MOIJl:RSA. 
P. SS, Editorial Me. Graw llill, 2a. Edicidn, Mllxico, 1970, 
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Formulaci6n de Politica~. 

A cualquier niv~l orgnnizacional dentro de una empresa · 
el uso de poltticas sirve para fomentur el mejor entendimien
to de lo que debe hacerse o cumplirse, así como de los medios 
para lograrlo. Conjuntamente, se intenta el desarrollo de un 
buen criterio y el ejercicio de la autoridad conforme a las · 
limitaciones prescritas, 

Pero para formular dichas politicas, deben ser consider! 
dos los siguientes puntos : 

1.· Toda politica debe ser formulada partiendo de hechos y no 
de reflexiones personales ni decisiones oportunistas, pa· 
ra alcanzar asl el objetivo deseado. 

2.· Una polttica debe permitir que sea interpretada, sin pre! 
cribir un procedimiento detallado. 

3.· Deberán·establecerse poltticas cuando haya que cubrir con 
diciones anticipadas, pero evitando aquellas que s6lo se 
e•pleen rara vez. 

4,· Los pensa•ientos del formulador y las ideas del contenido 
de la polltica estarAn condicionados por las sugestiones 
y reacciones de quienes vayan a ser afectados por la poi! 
ti ca. 

S,· Toda polftica debe ser expresada con una redacci6n defini 
da y precisa que sea completamente entendida por todos ·· 
los miembros de la empresa. 

6,· Todas las politicas deben conformarse a los factores ex-· 
ternos, tales como leyes y reglamentos de interés pGblico. 

10 



Con base en todo esto, es recomendable dar prioridad a -
la formulación de políticas tanto durante el establecimiento 
de una empresa original como cuando se deben hacer cambios en 
una empresa yu existente. 

Tipos de Polfticas. 

Existen varios tipos o clases de politices, por lo que -
se han hecho diversas clasificaciones sobre ellas. 

Se¡On sus fuentes, las politicas pueden ser : 

a)- Externas.- Son aquellas que son formuladas para hacer - -
frente a controles y fuerzas ajenas a la empr~ 
sa, tales como el gobierno, asociaciones indu! 
triales y sindicatos. 

b)· Internas.- Son básicamente todas las formuladas por los · 
aerentcs en cualquier nivel, con el fin de corr 
tar con las orientaciones necesarias, estable
cidas para su propio uso y el de sus subordin! 
dos en la administraci6n de 11 empresa. 

Otra clasificación de politicas es aquella que se basa · 
en las jerarquias gerenciales a quien van diri1idas, pudiendo 
ser 

a)· Fundamentales.- Son empleadas preferentemente por 101 •Is 
altos funcionarios y tienen una impor~an· 

cia y alcance mayores. 
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el mes); utilice para ello caracteres numéricos unlcamente. 

4. .\lITOR: Escriba el nombre del autor en el sig:uiente orden: apellido paterno, ape
llido miuerno y nombre o nombres. Si la tesis ha 1ido elaborada por mlls de tres 
personas, conai¡;ne el nombre de las u·es primeras en la hoja principal de regis
tro de tesis y solicite una hoja anexa para registrar el nombre de las restantes. 

1 5, TITULO DE LA n:s1s: Escr!balo tal y como apan.c~ en la portada de la tesis. 
En caso de haberlo, anexe el aubtfrulo en el reng16n destinado a tal efecto. 

6. LUGAR DE EDICION: Indique la ciudud donde fue presentada la tesis en examen -
profesional. No se considera lugar d~ edicl6n Ja ciudad donde fue impresa la tesis. 

7, NUMERO PE PAGINAS: Anote el último número que aparezca impreso en la pagl
naciOn del ejemplar que presente. 

l. ILUSTRACIONES: Si su tesis cuenta con algún tipo de ilustraciones (mapas, esque 
mas, dlagrames, fotograffas, etc.) tache la palabra "SI". Tache en caso contra:
rlo la palal;ra "NO". 

9, IDIOMA: Indique el idioma en el que fue redactada la tesis _s6lo en el caso de que 
sea éste una lengua distinta al castellano. Si su tesis estA escrita en español, Ig
nore el rengl6n correspondiente a idioma y dl:jelo en blanco. 

JO. GRADO ACADEMICO: Tache la letra que corresponda al grado acadén;¡ico que ob
tiene mediante la presentación de Ja tesis: L pan licenciatura, M para maestría, 
D para doctorado y 2 para especialización. 

U. CARRERA: Escriba el nombre completo de la carrera objeto de la tesis de acuer
do a su denominación of!cial en los planes de estudio de la universidad en la que -
la curs6. No utilice abrevlaturns. 

12. FACULTAD O ESCUELA: Anote el nombre rnrnpleto oficial de la facultad a la que 
corresponda la te¿;s, No utilice abreviaturas. 

13. UNIVERSIDAD: Si su teais tue preEentada en alguna facultad o escuela de Ja - - -
U, N, A. M. , deje en blarcc este renglbn. En caso contrario, consigne el nom
bre completo y oficial de Ja L•nl versidad a la que pertenece la facultad en la que 
present6 la tesis. 

)4, TEMAS DE QUE TRATA LA TESIS: Anote los temas que mAs claramente definan 
el objeto de la investigacl6n. Consfgnelos de manera clara y concisa por orden de 
Importancia. 

)!lo. GRADO ACADf.MlCO DEL ASESOR DE L!· TESIS: lndfquelo -en caso de saberlo
de IR misma manera que se pide en el punto 10 de este instructivo. 

16. NOMBRE DEL ASESOR DE LA TESIS: Escr!balo en el siguiente orden: nombre(s), 
11pellldo paterno y apellido materno. 

17. RESUMEN: Si la tesis que registra corresponde al nivel de doctorado, solicite -
hoja anexa pRra redactar un resumen no nu yor de una cuartilla. Dicho resumen -
deher~ prt>~entarse -Ge preferenciR- en in¡>;l~~. 



b).· Generales.· DirigiJas a los funcionarios de niveles me·· 
dios, teniendo un alcance m5s limitado. 

e).· Departamentales.· Estas son empleadas b5sicamente por s~ 
pervisores y jefes de grupo, y son · · 
aplicables a las activiJades departa·· 
mentales para requerimientos cotidia·· 
nos. Cuentan con un alcance m5s defini 
do. 

Existe además la clasificaci6n basada en las principales 
funciones de una empresa, la cual es comunmente usada. Las P2 
llticas dentro de esta clasificaci6n pueden ser : 

· de Producci6n 
· de Ventas 
- de Finanzas 
- de Personal 

etc. 
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Por Gltimo, ounquc no es propiamente una clasificaci6n, 
las politicas se han dividido tambi6n en : escritas y no es-
critas. En mi opinión, lns politicas siempre deben ser estip~ 
ladas de forma escrit;i, ya que de lo contrario pueden resul-
tar vagos y conducir a diversas y hasta falsas interpretacio
nes. De este modo se puede confiar en que por ser explicita, 
la polftica no sufrirá alteraciones a través de su transmi--
si6n reduciendo los errores y fallas de comprensión al mtnimo. 

Requisitos yue debe reunir una politica. 

Por ser las polfticas un medio fundamental para que un • 
delegado de autoridad ejecute su funci6n de acuerdo a las ne
cesidades del delcgante para lograr asi los objetivos propue! 
tos, es necesario que estas cumplan con ciertos requisitos. 

Toda polttica debe ser 

1 • Estable.- El que sea consistente y bien fundamentada, es 
indispensable para evitar cambios de criterio, 

2 · Flexible.-Debe ser asl para que pueda adaptarse a las ne· 
cesidades ya que es más importante el 101ro de 
los objetivos que el cumplimiento estricto de -

una politice. 

3 - Inteligible.- Tiene que ser clara para evitar malas inter 
pretaciones originadas por diferencias en·· 
tre los integrantes de una organizaci6~( 

4 · Prdctica.-Esta cualidad es necesaria para que la polltica 
fijada pueda responder a las necesidades que se 
estén viviendo, sin mayor dificultad. 
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S - Sincera.- Es fundamental que toda acción dentro del org! 
nismo proceda conforme a lo establecido en las 
politicas para evitar irritación y frustracio
nes entre los miembros de esta. Además, de no 
ser asi, la autoridad de quien dicta las órde
nes quedaria desprestigiada. 

6 - Efectiva.- Se requiere de esta caractertstica para evitar 
que vaya quedando relegada a una "política - -
muerta" y nada m5s. 

7 - Participnci6n en su elaboraci6n.- Es necesario hacer par
ticipe al personal en la elaboración de la po
litica establecida, pues necesita estar conve~ 
cido de las ventajas que esta traerá consigo, 

Pero independientemente de todo lo anterior, creo que lo 
.as importante dentro del establecimiento de una polttica, es 
In revisión y control que se tenga sobre esta. Llevar a cabo 
una comparación periódica de las politicas vigentes contra ·
los objetiv9s, puede revelar si éstas están cooperando u obs
truyendo para el logro de las metas fijadas. En el segundo C! 
so, deberán reevaluarse, reacomodarse o volverse a enunciar 
conforme a las nuevas circunstancias y condiciones. 

Una correcta revisión de politicas debe hacerse Mediante 
entrevistas realizadas tanto a gerentes co•o a empleados, ob
teniendo ast opiniones y hechos ya sea en pro o en contra de 
una polttica existente y descubrir si entre lo establecido y 
lo que en realidad se está haciendo, hay coMpatibilidad o --
existe conflicto. 
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¿ QUE SON LOS l'ROCEll!MIENTOS 

Terry define el procedimiento como : una serie de tareas 
concatenadas que forman el orden cronol6gico y la forma esta
blecida de ejecutar el trabajo que deba hacerse 1. 

Para Reyes Ponce, los procedimientos son aquellos planes 
que seftalan la secuencia cronológica má& eficiente para obte· 
ner los mejores resultados en cada función concreta de una em 
presa 2. En cuanto a que la esencia de fstos sea una secuen~ 
cia cronológica de las acciones requeridas, concuerda también 
con la definición de Koontz y O'Donnell. 

En mi opinión, un procedimiento no es mds que la secuen· 
cia detallada de un plan, que tiene como finalidad regular la 
conducta de los subordinados de manera que se maximicen la s~ 
¡uridad, eficiencia y precisi6n dentro de las tareas. 

Aunque los procedimientos se dan más frecuentemente para 
los niveles operativos, pueden regir para toda la organiza--· 
ci6n formando rutinas o secuencias de actividades que permi·· 
tan simplificar la labor del administrador. Un procedimiento 
incluye entonces el cómo y cuándo deben ejecutarse las labo-· 
res y quién debe realizarlas, pudiendo ser alterado esto en • 

ocasiones por la influencia de ciertos factores externos ta·· 
les como nuevas disposiciones fiscales, resoluciones legales 
o la competencia. 

George R. Terry. PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION, Compaftla Edi 
torial Continental, 3a. Edici6n, Mfxico, 1972, P. 240, 

Agustin Reyes Ponce. ADMINJSTRACJON DE EMPRESAS, Teorla y • 
Prlictica la. parte, Edit. Lilrusa, la. Edici6n, México, 1966, p. 168. 
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1.- Los procedimientos deben estar basados en hechos concre-
tos, considerando los elementos materiales, el personal, 
el tipo de trabajo y el objetivo que se pretenden afectar. 

2.- Los pasos que constituyan al procedimiento deberdn estar 
regidos por el resultado al que se pretende llegar, y es
tos deberán ser sucesivos, complementarios y encaminados 
todos a la misma meta. 

3,- Todo procedimiento debe ser estable y a la vez, flexible. 
La flexibilidad es necesaria en los procedimientos al --
igual que en las politicas, pnra poder enfrentarse a una 
crisis o eaergencia, a ciertas demandas o a ajustes para 
cualquier condici6n temporal. Lo ideal consiste enmante
ner el equilibrio adecuado entre la estabilidad y la fle
xibilidad del procedimiento, 

Pero. para que los procedimientos fijados sean realmente 
efectivos no basta solamente con tomar en cuenta los puntos -
antes mencionados. Para que se pueda tener un buen manejo y -
control de estos, es indispensable, al igual que para las po
llticas, el llevar a cabo una revisión periódica y detectar -
si los procedimientos son o no necesarios de acuerdo a las -
presentes condiciones de operaci6n. 

Una adecuada revisi6n de los procedimientos dentro Je -
una organización llega a revelar que procedimiento pueden ser 
cambiados, mejorados o hasta eliminados evitando que en cier
to momento, una misma pie:a, forma o documento esté pasando -
por diversas •anos o departamentos sin razón alguna, o que -
las actividades no estén consolidadas en las personas adecua
das. 
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Por otra parte, también debe tenerse siempre presente -
el evitar Ju dupllcaci6n de los procedimientos. Suele suceder 
que en dos depart;imentos se esté realizando la misma activi-
dad, trámite o p;ipclco sin necesidad de ello debido a un mal 
manejo de los procedimientos. Es por esto necesario que sean 
fijados con mucha precisión, pues generalmente pasan por va-
rios departamentos y bajo distintas autoridades. 

Para concluir, otra similitud que existe entre las poi! 
ticas y los procedimientos es que también se recomienda que -
estos sean fijados por escrito. Incluso estos pueden graficar. 
se, permitiendo que sean mejor comprendidos, analizados y ex
plicados conforme van estudiándose todos y cada uno de los p~ 
sos. Eliminar, combinar, alterar de orden y mejorar suelen -
ser las cuatro reglas básicas que se dan para analizar un pr2 
cedimiento gráficamente consignado. 

En ~¡ opini6n, es primordial e indispensable el establ~ 
cer perfectamente un procedimiento para realizar una determi
nada tarea, ya que de esta manera podrA ser e•pleado poste--
rior•ente una y otra vez, sin necesidad de que el jefe de - -
quien vaya a realizar la actividad, tenga que repetir la ex-
plicaci6n detalladamente cada vez que se requiera. 
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Requisitos que deben reunir los Procedimientos. 

Los requisitos con que deben contar los procedimientos -
son 

1.- Tener objetivos clurnmente definidos. 

2.- Concretarse a una sola funci6n. 

3.- Deben ser precisos. 

4.- Llevar anexados los documentos y formas involucradas, ad
juntando ademfis sus instructivos correspondientes. 

s.- Incluir especificaciones de los archivos involucrados en 
ellos, cuando asr proceda. 

Pero además de lo anterior, al quedar plasmados dentro -
de un manual, los procedimientos deben contener los siguien-
tes puntos y enunciados : 

a- El nombre del sistema o procedimiento. 

b- Punto al que pertenecen dentro del Indice del manual. 

c- El alcance que tienen, indicando las fireas y puestos 
de la compañía a quienes afectarA dicho procedimiento. 

d- Una descripción breve del o los fines u objetivos que 
persigue el procedimiento. 

e- Las reglas o normas generales que sirvan de guia para 
lograr Jos objetivos del procedimiento. 

f· Una secuencia 16gica de las actividades a realizar, 

indicando claramente la intervención de cada pues~o -
dentro del procedimiento. 

g- Cuando sea necesario, una breve descripci6n de la te! 
minología especial utilizada dentro del procedimient~ 
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Por todo lo anteriormente expuesto, a continuaci6n mcn-
cionar6 los pasos a ~cguir para elaborar el Manu:il de Politi

cas y Procedimientos de Recursos llumanos, que servir4 co•o - -

guia pnrn las organizaciones del mismo giro. 
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Antci:cJentes 

Ml:TOllOLOG L\ PARA LA EJ.ABORACION llE 
UN MANUAL DE POJ.JTICAS Y PROCEOIMIESTOS. 

Se dice que un manual es un folleto, libro, carpeta, - -
~te., en el que de una manera pr6ctica se concentran sistemA
ticamente una serie de elementos administrativos para un fin 
concreto : orientar y uniformar la conducta que se presenta -
entre cada grupo humano dentro de la empresa 1 

Particularmente, un manual de polfticas y procedi•ientos 
es aquel que refine las politicas propias de una e•presa, cla
sificadas por departamentos, orientándolas hacia los objeti-
vos y metas establecidos mediante la explicación de los pasos 
a seguir para poder cumplir con ellas. Es decir, en fl deber4 
darse a conocer al personal de la organización, el c6mo se h! 
cen las cosµs, las formas y medios que se emplean para llevar 
a cabo las funciones asignadas, los controles involucra<los y 
la •etodologla de los procesos de trahajo empleados, indican
do claramente las 4reas de responsabilidad. 

La docu•entaci6n bAsicn que el jefe o supervisor debe -
proporcionar a sus subordinados, deber6 contener lo siguien-
te : 

1 - Los objetivos, politicas y procedi•ientos siempre af 
tualizados del mEtodo a seguir, para la elaboración, 
desarrollo y revisión de cada sisteaa. 

1 - Agust1n Reyes Poncc. ADMINISTRJ\CI~N DE EMPRESAS, Teorin y 
Práctica, 2a. parte, Editorial Limusa, ln. edición, Mhi-
co, 19 7 8,. p. 177. 
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2 - El flujo de formatos necesarios, desde su origen ha! 
ta su destino final. 

Objetivo 

Proporcionar las bases y la metodologfa para el desarro· 
llo, comprensi6n y aplicaci6n de polft(cas y procedimientos -
administrativos en las diferentes áreas de una empresa. 

~· 

Toda la organizaci6n. 

Aren Responsable. 

Dependerá de la organizaci6n interna de la empresa, pero 
generalmente es la Gerencia de Organizaci6n y Mhodos, 

Polfticas que deben cumplirse al elaborar un Manual de Polftl 
cas y Procedimientos. 

1,- El área responsable, será la encargada de la elaboraci6n, 
implantaci6n y actualizaci6n de las politicas y los P.fOC! 
dimientos administrativos, asf como de asesorar a las - -
•reas solicitantes, en lo relativo a la aplicaci6n e in-
termpretaci6n de los mismos. 
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z.- Cada área podrá desarrollar sus propios procedimientos, -
uti !izando los formatos que para tal efecto establezca la 
Gerencia responsable, con el fin de tener uniformidad en 
la documentación de los sistemas administrativos. Sin em
bargo, las politicas deberán ser fijadas por el gerente -
del área responsable de elaborar el manual, en colabora·
ci6n del jefe del departamento afectado por la politica y 

con la aprobaci6n del Director o Gerente General de la º! 
gani zaci6n. 

3.- La Gerencia responsable llevarA un control de las politi
cas y procedimientos emitidos en la empresa, para inte--
grar asi dicho manual, 

4.- Todo procedimiento deberá elaborarse, revisarse y actual! 
zarse de acuerdo con las politicas fijadas y ser aprobado 
por el o los gerentes de las áreas involucradas. 

S.- Se dar4 prioridad al desarrollo de pollticas y procedi·-· 
mientos, que por las condiciones de ejecuci6n sea urgente 
para llevarse a cabo, y evitar asi el entorpecimiento de 
esa funci6n. 

6.- Las dreas involucradas en un procedimiento, participarln 
en la realizaci6n del mismo, proporcionando informaci6n, 
aportando sugerencias de mejor1a y revisando las propues
tas desarrolladas por el área responsable. 

7.- La frecuencia con que se lleven a cabo revisiones y actu! 
lizaciones a las politicas y procedimientos contenidos en 
el manual, estará dada por el programa que previament.e d! 
berá realizar la Gerencia responsable del manual. 
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Pasos a seguir pnrn In elnbornci6n d~ un Nnnual de Pollticas 
y Procedimientos. 

1,- DEFIN!CION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS A DESARROLLAR. 

En esta etapa se detectarán las necesidades de desarro--
llar una politica con su respectivo procedimiento, a tra
vés de un diagnóstico de los problemas que se presenten, 
ya sea mediante la entrevista, observación o registro de 
hechos, o también como resultado de auditorias internas o 
externas y en las cuales se manifestaron deficiencias ad
ministrativas. Cory estos elementos se establecerán priori 
dades para la elaboraci6n de procedimientos. 

2.- INVESTIGACION PRELIMINAR Y OBTENCION DE INFORMAC!ON. 

Consiste en la obtención y recopilaci6n de todos los da-
tos disponibles relacionados con la polltica y procedi--
•ientos a desarrollar, ya sea el modo actual de realizar 
las operaciones, proyectos anteriores, revisi6n de archi
vos, ·detecci6n de problemas, condiciones de operaci6n, -
etc. Estos datos se obtendrán de la observaci6n directa, 
entrevistas con responsables, comprobaci6n de datos, cru
zamiento de informaci6n, etc, 

3.- ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA. 

En esta fase del proyecto se deben cuestionar y examinar 
criticamente las formas de llevar a cabo las tareas obje
to de estudio, a fin de identificar clara y precisamente 
ciertos aspectos de eficiencia y control co•o los siguie~ 
tes: desperdicios de recursos, duplicidad de actividades, 
flujo deficiente de documentos, prácticas obsoletas, me-
dios inadecuados para realizar una operaci6n, secuenci~ -
ilógica, etc. Es conveniente utilizar como herramienta de 
análisis el flujo de operaciones y de la documentación, -
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con el prop6sito Je fadlitar la función de exámen del·· 
sistema en general. 

4. • llES.-\RROLLO PE ,\l.TERNATIV:\S. 

Tomando como fundamento !;1 informa<" ión obtl•nida y el an;í· 
lisis reali:ado, se procedC'rÍI a desarrol J¡¡r las posihll•s 
alternativas que simplifiquen y optimicen las actividades 
y el flujo de Jocumentos, para Jo cual se rcquerird de ln 
creatividad del responsable del estudio, logrando con es· 
te ingrediente al ternntivns que cumplan realmente con el 
objetivo. 

S.· SELECCION DE ALTERNATIVAS. 

Evaluando conjuntamente con las !reas involucrndas las · 
alternativas desarrolladas, y conciliando todos los pun·· 
tos de vista e intereses de los usuarios, se procederfi a 
seleccionar ln alternativa que ofre:ca mayores ventajas • 

considerando las condiciones r circunstancias Je opera··· 
cl6n de determinado sistema. 

6.· PRESENTACION DE LA POLITICA Y SU PROCl'llDllE:\TO. 

Una vez scleccionndn la alternativa adecuada, incluyendo 
las modificaciones pertinentes, se elaborar.í In pol!tic;1 
y el procedimiento en los formatos oficiales est;,blccidos, 
para realizar la presentaci6n con todos los usudrins in~2 

lucrados a fin de disipar cualquier duda que pudiera sur· 
gir. 

7.· AUTORIZACION E IMPLANTACION. 

Este es el dltimo paso y la culminaci6n del estudio, en · 
la cual se incluye la autorizaci6n de los gerente~ rcspo~ 
sables de las funciones que comprenden la polrtica y el • 
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procedimiento, asl como la difusión de ambos. Es rccomcn
dnblc que estos se sometan u un periodo de prueba antes -
de ser implantados en formn definitiva, con objeto de CO! 

probar su aplica~ión y rculi:ar ajustes o mejoras. 

El manual que presento como modelo a seguir puede sy 
frir modificaciones dependiendo del personal y activida-
des a los que se adapte. La prcse~taci6n de los formatos 
del mismo debe seguir un ejemplo similar, indicando el -
nombre de la•secci6n a la cual se refieren cada polftica 
y su procedimiento, y el ndmero de la p5gina. El logotipo 
y/o nombre de la lnstituci6n a la que pertenece el manual 
suele tambien aparecer en el encabezado de todos y cada -
uno de los formatos que lo constituyen. 
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C A P l T U L O lll 

CARTA DE ORGANJZACION Y ANALISIS !JE PUESTOS 

DEL CENTRO OE DESARROLLO, 
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c,\l!T..\ IJE Ol!G,\~ 1:AC1 n~ 

"Puesto que un organigrama muestra las líncus de autori
dad para la toma de decisiones, algunus veces, tan s6lo al -
elaborarlo aparecen las inconsistencias y complejidades, lo -
cual conduce a su correcci6n. También el organigrama indica a 
los directivos y al personal nuevo la forma como se integran 
a la organi:aci6n" 1. 

Al elaborar la organizaci6n de esta instituci6n, se hu -
tenido en consideraci6n la funcionalidad de la misma. 

La labor de cada uno de los puestos deberd quedar clora
•ente especificada e integrada con la finalidad de aumentar 
la eficiencia de las operaciones, y para lograr esto, la coor 
dinaci6n es esencial. 

Al contar con una adecuada divisi6n funcional de las ac
tividades, se dará paso a establecer las responsabilidades P! 
ra la eficiente conducci6n de las operaciones. Paralelamente 
al establecimiento de las responsabilid.;ides, deber6 ir la de
legaci6n de autoridad correspondiente. 

Será también importante el tratar de que cada uno de los 
mie•bros del personal reciba, a través de la delegaci6n, la -
respectiva autoridad que requiera para llevar a cabo sus deb! 
res y responsabilidades. Asr mismo, se hará posible que man--

1 - H. Koontz y C. O'Donnell. CURSO DE ADMINISTRACION MOUERNA 
Editorial Me. Graw 11111, 2a. Edici6n, México, 1976, P.487. 
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tengan líls relnciones adecuadas con las demás personas a su -
nivel, que le~son necesarias para cumplir en forma cooperati
va los procesos r dchcres rcl3cionados con su puesto. 

Es por todo lo anterior por lo que para desarrollar di
cha organi:aci6n se le ha dividido en dos áreas principales, 
líls cuales considero cumplen con las funciones bdsicas de un 
organismo de este tipo. 

Por un lado tenemos el área propiamente administrativa, 
' que es la que se encarga de la organizaci6n interna de la in! 

tituci6n y por otro lado, encontramos el área operativa, cons 
titutda básicamente por la instrucci6n técnica. A partir de 
estas dos ~reas se va desarrollando toda la organizaci6n de 
la instituci6n teniendo siempre en cuenta el destino de sus 
funciones y la importancia de las mismas. 

La raz6n por la cual presento un organigrama con la si-
guiente jerarquizaci6n, se debe a que as! lo requieren los fi 
nes de un modelo "c15sico" de organizaci6n con el giro como -
el mencionado anteriormente. 

Cabe aclarar que las empresas similares a este modelo 
podrán modificar, complementar y adecuar este organigrama de
pendiendo de los recursos materiales, humanos y tfcnicos con 
los que cuenten. 

Este modelo persigue un fin lucrativo, con el cual debe
rá obtener un rendimiento por lo menos Igual al redituado si 
este hubiera sido depositado en una instituci6n bancaria. 

·' 
Debido al tipo de actividad de esta organizaci6n el fin 

lucrativo va compaginado con un fin social, pretendiendo este 
Gltimo difundir el bienestar corporal de la mujer, pues en la 
época actual e~ necesario que ésta cuente con 61 y este cons-
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ciente del valor que representa para ella. En la medida en -
que In calidad de la difusi6n del fin social cre:cn, se verfi 
tnmbi~n afectado el fin lucrativo. 

En este modelo en particular, el objetivo del director -
general ns! como de los gerentes es el de apoyar, mejorar y 

complementar los dos fines primordiales de la organizaci6n, -
ya que de ello dependerá la subsistencia y progreso de la mi! 
Ma. 
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DIRECTOR GENERAL 

------i SBCRETARil,J 

GERENTE ADMINISTRATIVO 

JEFE CONTABILIDAD 

CAJA 

JEFE MANTENIMIENTO 

EClU"O 

-TIENDA DE ACCESORIOS 

CAFlTERlA 

VIGILANCIA 

ASEO 

GERENTE TECNICO 

JEFE INSTRUCCION SERVICIO MEDICO 

INSTRUtTOll JAZZ 

INSTllUSTOR BALLET 

INSTRUCTOR AEROBICS 

INSTRUCTOR FlSICOCULTURlS~O 

INSTRUCTOR REHM!lLITACION 

AC°""AtiNllENTO ~SICAI. 



ANALISlS DE PUESTOS 

Para entender con m6s claridad un organigrama y poder or 
ganizar en una forma eficiente los trabajos a renlizar en una 
empresa, es importante llevar a cabo un anJlisis de los pues· 
tos de la aisma. 

El Lic. Agusttn Reyes Ponce dice al respecto : 

"La tfcnica conocida con el nombre de "Ani1lisis de Pues· 
tos" responde a una urgente necesidad de las empresas : para 
or1anizar eficazmente los trabajos de fstas, es indispensable 
conocer con toda precisi6n "lo que cad3 trabajador 'hace" y · · 
"las aptitudes que requiere para hacerlo bien''. 

a)- Para los altos directivos de una negociaci6n, repre· 
senta la posibilidad de saber con todo detalle en un 

·•paento dado, las obli1acioncs y características de 
cada puesto. Tal cosa les será util!sima pues, por · 
raz6n de sus funciones, necesariamente tienen s6lo · 
una vista de conjunto de los trabajos concretos. 

b)· Los supervisores, sobre todo los inmediatos al trab! 
jndor, conocen ciertamente las labores encomendadas 
a su vigilancia. Pero necesitan un instrumento en -· 
que se distingan con toda precisi6n y orden los ele· 
mentas que integran cada puesto para explicarlo y -

exigir •As apropiadamente las obligaciones que supo· 
ne. 

c)· Los trabajadores realizar~n mejor y con mayor fncill 
dad sus labores, ~i conocen con detalle cada una de 
las operaciones que las forman y los requisitos nec~ 
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sarlos para hacerlas bien. 

d)· Para el depnrtamente de personal es básico el conoc! 
miento preciso de las numerosas actividades que debe 
coordinar, si quiere cumplir su función estimulante 
de la eficiencia y la cooperaci6n de los trabajado·· 
res. "1. 

En virtud de la importancia que t~ene para la organiza·· 
ci6n, a continuaci6n desarrollar~ el análisis de puestos de · 
la asociacl6n, dándonos ~ste una idea más clara de las funci2 
nes en genera l. 

· Agusttn Reyes Ponce. EL ANALISIS DE PUESTOS, Editorial • 
Limusn, la. edici6n, Mhico, 1966, p. 13. 
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llliSCIU PC ION Ofü. PUllS'f'O 

l.- llll'\Tll'ICACIO\ llEI. f'Ul:STO. 

llirector General. 

11.- POSICION DENTRO DE LA EMPRESA. 

Supervisa a : Gerentes de Area. 

111.- DESCRIPCION GENERJCA. 

Diriair el funcionaaiento de lu Asociaci6n en todos sus 
aspectos y pro•over la difusi6n de la •isma, coordinan
do plenes de acci8n con los Gerentes de Arca. 

IV.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 

- Representar al organi•mo ante cualquier autori·
dad. 

- Supervisar el cu•µli•iento de las funciones 11i¡ 
nadas a cada •rea, llevando al aisao tieapo un • 
control sobre el •is•o. 

- Asianar nuevas funciones a las diferentes 5reas 
en caso de ser necesario y deliaitar las rcspon
sabil idades de las •is•as. 

- Acordar con los subordinados p3ra darles instruf 
. ciones, recibir inforaaci8n, resolver dudas,etc. 
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• Tratur con todo el personal sobre un problema. 

• Recibir personas ajenas a la e•presa para asun·· 
tos varios. 

• Redactar informes, programas, planes, acuertos, 
etc. 

• Revisar y firma la correspondencia. 

• Llevar estadlstlcas generales. 

• Procurar que dla a dla •ej~ren las tfcnicas de -
ense~Jnza, •ediante cursos peri6dicos de actual! 
1aci6n a los instructores. 

• Estar al tanto de los cambios que se den en el · 
•ercado en cu1nto a innovaci6n de tfcnicas, y si 
los hay, tratar de adaptarlos 11 organis•o. 

• Trat1r de participar en todas lis 1ctividades 
que se re1licen fuera de la instituci6n, que de 
1l1un1 •anera puedan resultarle Gtiles o impor-· 
tintes 1 la •i••a. 

Intervenir en la fijaci6n de pollticas generalas • 
de la Organizaci6n. 

• Aprobar los estados financieros •ensuales asl c2 
•o el anual, para su presentaci6n ante la Secre· 
tarta de Hacienda y Cr~dito Pdblico. 

• firmar •anco•unada•ente con el Jefe de Contabil! 
dad o el Gerente de Area Ad•inistrativa los ·~he· 
ques, dando asl por entendido la autoriznci6n de 
estos. 

· Gestionar los prfst1•os que se neccsitacen 1nte 
las diferentes instituciones da crfdito, 1sl •• 
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como delimitar la existencia de efectivo en Ban
co. 
Someter a consl<leroci6n <le los instructores, las 
mo<lificocioncs o adiciones a los programas anua
les de ~nscft:1n:n. 

Aprobar programas y presupuestos generales y PªI 
ticulares, 

- Participar en las Juntas de orden Administrativo 
y reu~iones de diversas tndoles. 

- Autorizar los ascensos del personal, ca•bios de 
puestos y modificaciones de salarios asl co•o -
los programas para reclutar y adiestrar al pers2 
nal. 
Acordar con el Jefe de Contabilidad, la forma de 
elaboración de los Estados Financieros. 

- Supervisar la entrega puntual y correcta de los 
paaos fiscales. 

- A falta de los Gerentes de Area, autorizar permi 
sos a los Jefes de los distintos departamentos. 

Supervisar la actuación de sus colaboradores a -
través de la revisión de controles e infor•es -
ast como personalmente, para orientar y mejorar 
todas las funciones y actividades. 

Observar las clases periódicamente para supervi
sar que se estén impartiendo de la ••nera cgrref 
ta y ver si las alumnas las estAn asimilando ad~ 
cua<lamcnte. 

Dar solución a problemas que se presenten entre 
el personal o entre instructores y alumnos, tra-
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tundo de que se mantengan lns mejores rela~iones 
p(lbJicas. 

Y en general, todas aquellas funciones en las que sienta 
la responsnbilidad y el derecho de hacerlas o supervisarlas -
dado su puesto dentro de la nsociaci6n. 

35 



DESCRIPCION DEL PUESTO 

1.- IDE~TIFICACION DEL PUESTO. 

Gerente Administrativo. 

II.· POS!CION DENTRO DE LA EMPRESA. 

A) Depende de : Director General. 

1) Supervisa a : Jefes de Contabilidad y Mantenimiento. 

111.- DESCl!PCION GENF.RICA. 

Es el responsable de elaborar y coordinnr las políticas 
y pr~gramas de contabilidad, mantenimiento y cobranza -
usl coMo la funci6n de Reclutamiento y Sclecci6n de per 
nal. 

IV.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 

- Delibernr con su jefe inmediato acerca de la - -
creaci6n o implantaci6n de nuevos sistemas admi
nistrativos y de polfticas y procedimientos a S! 
guir. 
Informar del desarrollo y efectividad de los si! 
temas actuales. 

- Crear y mantener una organizaci6n para controlar 
'adecuadamente los departamentos a su cargo. 
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- Fijar el porcentaje de interés que deberfi cobrar 
se a las alumnas, en caso de morosidad en sus P! 
gos. 

Analizar e informar al Gerente General del pro-
greso de las operaciones administrativas de su -
4rea. 

- Vigil~r el mantenimiento y cuidado de las insta
laciones y equipo. 

- Revisar y sugerir cambios en las funciones de su 
4rea, para el mejor desempefto de sus labores. 

- Supervisar el establecimiento y buen funciona--
miento de los sistemas contables y del Manual de 
Polfticas y Procedimientos. 

- Coadyuvar a la administraci6n y manej~ de la as2 
claci6n. 

- Tramitar las coberturas de seguros para amparar 
los activos de la Organizaci6n y protegerla con
tra riesgos de operaci6n, asf como la adquisi--
ci6n de seguros de responsabilidad civil y finan 
ciera. 
Hacer estudios especiales e informes confor•e le 
sean requeridos. 

Y todas aquellas funciones que crea convenientes para el 
correcto funcionamiento del úrea a su cargo. 
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DESCRJPCION DEL PUf:STO 

I. - lfJt:NTIFICACION llEL PUESTO. 

Jefe de Contabilidad. 

J J. - POSICION DENTRO DE LA E~IPRESA, 

A) Depende de : Gerente Administrativo. 

B) Supervisa a: Personal encargado de la Caja, de Caf! 
teria y de Tienda de Accesorios. 

IJJ.- DESCRIPCION GENERICA. 

Es el responsable del desarrollo y funcionamiento efec
tivo de controles contables y prc~upuestales. 

IV.- DESCRIPCION ESPECIFICA, 

- Vigilar que se cumpla el control interno establ! 
cido en la asociaci6n. 

- Supervisar el siste111a contable y ad111inistrativo 
y en su caso, hacer las modificaciones pcrtinen· 
tes en cornbinaci6n con la Gerencia General. 

Supervisar y controlar el flujo 111onetario del or 
ganismo, que se compone de los ingresos así como 
de los egresos, de acuerdo con los presupuestos 
autorizados por el Director General, responsabi· 
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!izándose de que se cumpla con los programas, -
plazos y términos aprobados. 

- Llevar el control de la n6mina. 

- Tramitar las altas del personal en el Instituto 
Mexicano del Seguro Social. 

Elaborar, con ayuda del personal encargado de la 
cafeterta y la tienda de accesorios, )os contro
les contables de ingresos ~ egresos por concepto 
de la~ ventas. 

- Elaborar y coordinar el sistema de presupuestos. 

Aprobar la n6mina. 

- Elaborar los estados financieros mensuales y - -
anuales para su posterior presentaci6n al Geren
te Administrativo y al Director General. 

- Revisar las actividades realizadas por el perso
nal encargado de Caja para poder ast corregir t2 
das las fallas del sistema o del registro. 

Mantener la relaci6n adecuada con bancos y otras 
instituciones de crédito en lo referente al MOVi 

miento de las cuentas a corto y largo plazo. 

- Llevar un control de la contabilidad para verifl 
car el correcto registro de todas las cuentas. 

- Interpretar e informar los resultados de opera-
ci6n y de la situaci6n financiera de la Org~eiz! 
ci6n, por medio de los estados financieros. 
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liz~ndose de que se cumpla con los programas, -
plazos y términos aprobados. 

- Llevar el control de la n6mina. 

- Tramitar las altas del personal en el Instituto 
Mexicano del Seguro Social. 

Elaborar, con ayuda del personal encargado de la 
cafeteria y la tienda de accesorios, )os contro
les contables de ingresos ~ egresos por concepto 
de la,s ventas. 

- Elaborar y coordinar el sistema de presupuestos. 

Aprobar la n6mina. 

- Elaborar los estados financieros mensuales y - -

anuales para su posterior presentaci6n al Geren
te Administrativo y al Director General. 

Revisar las actividades realizadas por el perso
nal encargado de Caja para poder asi corregir t~ 
das las fallas del sistema o del registro. 

- Mantener la relaci6n adecuada con bancos y otras 
instituciones de cr~dito en lo referente al ~ovl 
miento de las cuentas a corto y largo plazo. 

- Llevar un control de la contabilidad para verifl 
car el correcto registro de todas las cuentas. 

- Interpretar e informar los resultados de opera-
ci6n y de la situaci6n financiera de la Orgl!.llliZ!!, 
ci6n, por medio de los estados financieros. 
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- Intervenir en lu rcsoluci6n Je los problemas fi! 
coles, sugiriendo lu mejor alternativa. 

- Asl.'~orar a la Dirccci6n Gl.'nc•ral en cuanto a la -
inversi6n en valores de renta fija, consccuen-·
cias y beneficios del descuento de Jocu•entos y 
e~ general, de la intervenci6n directa del aspcf 
to financiero de la asociaci6n. 

- Intervenir directamente en las controversias que 
se susciten con las diferentes dependencias del 
Gobierno. 

- Contestar todas las solicitudes de confirmaci6n 
de saldos que se soliciten, ya sea por audito--
rtas particulares o bien, por las autoridades h! 
cendarias. 

- Coordinar y preparar la informaci6n que se re--
quiera para que la auditoria externa se lleve a 
cabo de acuerdo con las necesidades del auditor. 

Y todas aquellas funciones que juzgue necesario para con 
seguir la adecuada informaci6n financiera. 
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OESCRIPCION DEL PUESTO 

1.- IDENTIPICACION DEL PUESTO. 

Personal encargado de Caja. 

11.- POSICION DENTRO DE LA EMPRESA. 

Depende de : Jefe de Contabilidad. 

111.- DESCRIPCION GENERICA. 

Es el responsable de realizar todas las operaciones mo
netarias que se requieran dentro del movimiento diario. 

IV.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 

- Llevar la custodia de todas las cuentas por co-
brar, conforme a un control de tarjetas de pago 
de las alumnas. 

- Informar n Contabilidad de los cobros recibidos 
durante el mes. 

Presionar a las alumnas que se estén volvien~o -
morosas. 

- Archivar expedientes con la investignci6n de crf 
dito de las mismas. 
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nESCRIPCION DEL PUESTO 

l.· IDENTIFICACION IJEL PUESTO. 

Personal encargado de Caja. 

11.· POSIClON DENTRO DE LA EMPRESA. 

Depende de : Jefe de Contabilidad, 

111,· DESCRIPCION GENERICA. 

Es el responsable de realizar todas las operaciones mo· 
netarias que se requieran dentro del movimiento diario. 

IV.· DESCRIPCION ESPECIFICA. 

· Llevar la custodia de todas las cuentas por co·· 
brnr, conforme a un control de tarjetas de pago 
de las alumnas. 

· Informar a Contabilidad de los cobros recibidos 
durante el mes, 

· Presionar a las alumnas que se estén volvien~o · 
morosas. 

· Archivar expedientes con la investigación de crf 
di to de las mismas. 
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Atender cualquier queja de alumnas por concepto 
de discrepancia en la rccepci6n de sus colegiat~ 
ras. 

- Respetar el porcentaje de interés fijado por su 
jefe inmediato, que dcher5 de cobrarse a las 
alumnas en caso de morosidad en sus pagos, 

- Comunicar a su jefe directo y efectuar los pagos 
que sean necesarios tales como : pa~o mensual de 
salarios, gastos de mantenimiento y pago a alg6n 
proveedor o a operarios por concepto de ciertas 
composturas o trabajos especiales. 

- Vigilar los créditos de las alumnas de acuerdo n 
las politicas establecidas en la Organizaci6n. 

- Realizar los cobros de acuerdo a los sistemas e! 
tnblecidos, elaborando recibos por Jns cuotns 
mensuales, renta de casilleros, etc. 

- Revisar la relaci6n de pagos para proceder a cir 
cularla a las alumnas, indic5ndoles su falta de 
pago n quien corresponda. 

- Conseguir toda la informaci6n que le sea solici
tada por su jefe inmediato. 

- Informar cualquier anomalfa que se pudiese susc! 
tar en el Departamento, 

- Intervenir directamente en la formulnci6n del 
Presupuesto de Recuperabilidad de Efectivo. 
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Llevar la informaci6n debida sobre aquellas alu~ 
nas morosas, para poder reportarlas posteriormerr 
te. 

Y todas aquellas funciones que en general, Je sean soli· 
citadas por sus superiores. 
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JlESCJll PCION llEI. PUESTO 

1.- JIJENTIFJCACION llEJ. PUESTO. 

Jefe de Mantenimiento. 

II.- POSICION DENTRO DE LA EMPRESA. 

A) Depende de : Gerente Administrativo. 

B) Supervisa a: Mantenimiento de Edificio y Equipo, Vi• 

gilancia y Aseo. 

III.- DESCRIPCION GENERICA. 

Es el responable del adecuado mantenimiento y conservo
ci6n de las instalaciones. 

IV.- DESCRIPCJON ESPECIFICA. 

Verificar que las secciones n su cargo estén cum 
pliendo con lns funciones asignadas. 

Sugerir a su superior la contrataci6n de nuevos 
.:.~ 

elementos, en caso de que así se requiern. 

- Motivar a su personal para el mejor desempcfio de 

sus labores. 

Controlar y vigilar la puntual asistencia del -
personal de las secciones dependientes de Mant! 
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nimiento. 

- Comunicar ni Gerrnte Administrativo sobre las d! 
ficirncius, averías o fallus en las instnlacio·
nes, para que informr al área contable sobre ··· 
cualquier gasto que se tenga que efectuar por di 
cho concepto. 

· Llevar un control en el que se indiquen las rep~ 

raciones o mejoras hechas en cada una de las sef 
clones. 

Supervisar el desarrollo de nuevas obras o modi· 
ficaciones, 

Sugerir pollticus para el mejor desarrollo del -
Departamento a su cargo. 

Y todas aquellas actividades que le sean asignadas por -
su Jefe inmediato. 
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DESCRlPCION DEI. PUESTO 

I .- IDEXTIFIC..\C!ON llEL PUESTO. 

Personal encargado de mantenimiento de equipo, vigilan
cia y asco. 

11.- POSlCION DENTRO DE LA F.MPRESA. 

A) Depende de : Jefe de Mantenimiento •. 

111.- DESCRlPClO~ GEKER!CA. 

Son las personas responsables del orden, limpieza y 

buen funcionamiento del mobiliario, instalaciones y - -

equipo en general. 

IV.- OF.SCRIPCION ESPECIFICA. 

(Todas sus operaciones a realizar, ya sean continuas, -
peri6dicns o eventuales, serún fijadas por el Jefe de 
Mantenimiento en funci6n a las instalaciones con que -
se cuenten y n los servicios que se presten). 

46 



DESCRIPCION DEI. PUESTO 

1,- IDENTIFICACION DEL PUESTO. 

Secretaria, 

II.- POSICION DENTRO DE LA EMPRESA. 

A) Depende de : Director General. 

III .- DESCRIPCION GENERICA. 

Es el encargado de proporcionar atención a las alumnas, 
con respecto a las actividndes y trlmites que se requi! 
ren a Jiario, desde el punto de vista administrativo. 

IV.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 

Manejar un cardex de cada una de las alumnas, 

Proporcionar los informes que se requieran y - -
atender a llamadas telefónicas. 

Atender a solicitudes de nuevo ingreso y repor-
tar a la Gerencia respectiva para que se ll~ven 
n cabo las entrevistas correspondientes. 
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- Redactar circulares pcri6dicamente para propor·
cionar In informaci6n necesaria a alumnas o n PJ!. 
drcs de familia y que habr5 de ser proporcionada 
por los instructores. 

- Buscar suplentes en caso de inasistencia tanto -
de instructores como de acompañantes musicales. 

Y en general, todas aquellas funciones relativas o que -
tengan que ser notificadas y consultadas con la Direcci6n Ge· 
nernl y con las Gerencias. 
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DESCRIPCION DEL PUESTO 

l.· IllENTIFICACION DEL PUESTO. 

Gerente Técnico. 

JI.- POSICION DENTRO DE LA EMPRESA. 

A) Depende de : Director General. 

B) Supervisa a: Jefe de Instrucción Y al responsable del 
Departamento de Servicio Médico, 

llI.· DESCRIPCION GENERICA. 

Es el responsable de elaborar y coordinar las polfticas 
y programas de las gerencias a su cargo, asr como coor
dinar que la estancia tanto del personal como del alum
nado sea agradable y amena. 

IV,- DESCRIPCION ESPECIFICA. 

- Deliberar con el Director General acerca de la -
creación e implantaci6n de nuevos sistemas ~ del 
Jesarrollo y efectividad de los ya establecldos. 

- Crear y mantener una organizaci6n para controlar 
adecuadamente los departamentos a su cargo, 
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- Examinar y recomendar los cambios deseables en 
lus políticas y prílcticns de los departamentos " 
su cargo. 

Supervisar que durante el tiempo que las alumnas 
perma11ezc;1n c11 la cs~ucln, sci1n tratadas correc
tamente. 
Atender las quejas que presenten las mismas, y -

de ser posible, darles sol·ución inmeJiata. 

Asimi~mo, resolver cualquier problema o contro-
versia que se pudiera suscitar entre el personal 
de su área. 

- Revisar el buzón de sugerencias de las alumnas y, 
de ser posible, ponerlas en práctica. 

Mantener relación con otras escuelas y con todas 
aquellas instituciones que puedan beneficiar el 
desarrollo y la imágen del organismo. 

- Llevar un expediente por cada persona que labore 
en la asociación. 

Vigilar todo lo que sea necesario para poder ga
rantizar una mayor seguridad a instructores y -

alumnas. 

Analizar e informar al Director General de las -
operaciones administrativas en su área. 

Revisar y sugerir cambios en las funciones de su 
dreu para el mejor desempefto de sus labores;' 

Entrevistar a las alumnas de nuevo ingreso y dar 
o no su aprobación sobre su admisión, 

- Organizar y plantear al Director General planes 
Je cnpacitaci6n para los Instructores. 
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Organizur y Supervi~nr competencius, conviven-·· 
cius y uctividades soclnlcs o culturalescon 
otras instituciones y procurar su difusi6n. 

- Editar un periódico en el que se informe a lns 
alumnas las diversas actividades en ln Orgnnlza
ci6n, as[ como editar un periódico mural. 

- Convivir con las alumnas, solicitóndoles perso·· 
nalmente sus opiniones acerca del funcionamiento 
de la escuela, procurando se les de la mejor · · 
atenci6n posible. 

Y todas aquellas funciones que crea conveni<.>ntes para el 
correcto funcionamiento del área a su cargo. 
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DESCIUPCJON llEL PUESTO 

1 .- IllENTIF!C\CION llEL PUESTO. 

Jefe de Instrucci6n. 

11.- POSICION llE'.'<TRO llE LA EMPRESA. 

A) Depende Je : Gerente Técnico. 

BJ Supervisa a: Instructores y Acompañantes musicnles. 

111.- DESCRIPCION GENERICA. 

Es el encargado de organizar y supervisar el desempeño 
de las diversas actividades instructivas. 

IV.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 

- Verificar que las personas a su cargo estén cum
pliendo con las funciones asignadas. 

- Observar las clases y revisar que se estén impar 
tiendo <le manera correcta, y que las alumnas las 
estén asimilando ndccuadamente. 

- Estar al tanto de cualquier innovaci6n de técni
cas que surja y tratar de a<lnptarla a las ya es
tablecidas. 

- Supervisar que las alumnas sean tratadas adecua-
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damente al estar dentro de las secciones a su --
cargo. 

- Llevar un record de asistencias y puntualidad de 
los Instructores y Acompaftantes musicales y not! 
ficarle a la secretaria sobre las posibles ina-
sistencias para la hGsqueda de suplentes. 

- Controlar que estos Gltim~s participen y coope-
ren con los instructores de manera que las cla-
ses 5'l' Impartan de la manera m~s correcta y ame
na posible. 

- llacer programas de actividades culturales, de -
acuerdo a eventos que se estén presentado en ese 
momento en el medio artístico, y fomentar la 
asistencia de la mayoría de las alumnas. 

- Atender cualquier queja o sugerencia por parte -
de las alumnas con respecto a las clases, y de -
ser posible, resolverlas. 

- Formular junto con los instructores, las modifi 
caciones o adiciones necesarias en los progra•as 
de ensefianza y consultarlas posteriormente con -
sus superiores. 

- Revisar y sugerir cambios en las distintas 4reas 
de instrucci6n. 

- llacer visitas peri6dicas a las clases para poder 
supervisar el trabajo tanto de lnstructores·~o•o 

de Acompaftantes musicales. 
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- llaccr los estudios e informcs que le sean solici 
tados. 

- Colaborar en la organi:aci6n de competencias o -
torneos que se or~aniccn con otras institucioneL 

- Solicitar personnlmcnte sugerencias a las alum-
nas. 

- Coordinarse con los Acompaílantes musicales y con 
los Instructores para buscar y adaptar nuevo ma· 
terial, de manera que se actualice y tenga vari! 
da<l el repertorio musical, 

Y todas aquellas funciones que tengan que ver con la pr!!_ 
moci6n instructiva de la Organización. 
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DESCR'IPCION DEL PUESTO 

l.- IDEXTIFICACION DEL PUESTO. 

Instructores, 

JI.- POSICION DENTRO DE LA E)IPRESA. 

AJ Dependen de : Jefe de Instrucci6n. 

111.- DESCRIPCION GE~ERICA. 

Son los encargados de-impartir las cl~ses, cada uno en 
su respectiva Area. 

IV.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 

Preparar sus clases si~uiendo los programas de -
cnscílanza establecidos. 

Llevar un control de asistencia de sus alumnas. 

Corregir a las alumnas en lo que sen necesario y 
al mismo tiempo, saberlas motivar. 

- Ser puntuales al iniciar sus clases y tener.una 
presentación adecuuda para impartirlas. 
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llaccrlcs un pequeño cxrimcn y entrevista a las -
alumnas de nuevo in~rcso, para que con base en -
el lo pul'dan determinar en qué grado y posici6n -
se les colocará. 

- Actualizarse conforme a las nuevas técnicas y m! 
todos que surjan en el medio. 

- Cuando suceda, nvisar Je su inasistencia al Jefe 
de lnstrucci6n con la debida anticipaci6n para -
que se busque al suplente correspondiente. 

- En el caso de que tengan a su cargo alumnas pe-
quenas, dar u conocer a sus padres su comporta-
miento y aprovechamiento por medio de reportes -
mensuales. Si fuese necesario, citarlos y tratar 
el asunto personalmente con ellos. 

- Participar en los cursos de capacitnci6n que ~e 
requiera. 

- Reportar al Jefe de Instrucción cu~lquier probl! 
ma que se suscitara dentro Je! grupo. 

Y todas aquellas funciones que por su naturaleza, le -
senn inherentes. 
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OESCRIPCION llEI. PUESTO 

I. · lllENTI p CAC ION DEL PUESTO. 

Acompaftuntcs Musicales. 

II.· POSICION DENTRO DE LA EMPRESA. 

A) Depende de : Jefe de Instrucci6n, 

111.- DESCRIPCION r.ENERIC~...:. 

Son los responsables de que exista siempre un acompana
micnto musical en las clases. 

IV,· DESCRIPCION ESPECIFICA. 

Prescnturse puntualmente a las clases que les ·· 
sean asignadas y hacerse cargo del acompaftamien
to de piano durante las mismas. 

Colaborar con el instructor correspondiente, pro 
curando que la clase vaya desarroll~ndose lo m4s 
organizada y amenamente posible. 

· Apegarse a los repertorios acordados con el Jefe 
de 1 ns trucci 6n. 
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Proroncr nuevos repertorios o su1erir alguna mo· 
dificaci6n a éstos, en base a la experiencia en 
el puesto. 

En caso de inasistencia, notificar con anticipa· 
ci6n al Jefe de Instrucción para que se proceda 
a buscar suplente. 

Y cualquier otra función necesaria que se pueda enmarcar 
dentro de estos lfmites. 
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JJESCRIPCION DEL PUESTO 

1.- IDENTlFICACIOS JJEL PUESTO. 

Personal responsable del Servicio Médico. 

Il ,- POSlClON DENTRO DE LA EMPRESA. 

Depende de : Gerente T6cnico. 

111.- DESCRIPCION GENERICA. 

Es el encargado de proporcionar al alumnado, y en aene

ral a todo el personal de la organizaci6n, la adecuada 
atenci6n médica en caso de algOn accidente o malestar. 

IV.- DESCRll'CIOS ESPECIFICA. 

Supervisar que en la enfermerfa se cuente con t2 
do lo necesario para cualquier percance que se -

pudiese presentar. 

Analizar e informar del desarrollo de las funci2 
nes de su área y sugerir las mejoras que crea -
convenientes. 
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Realizar las visistas y consultas necesarias a -
los empicados cuando se reporten enfermos. 

- Llevar a cabo una revisión m6dica a cadn alumna 
de nuevo ingreso, con el fin Je mantener un ni-
ve! alto de salud e higiene dentro de la asocia
cibn. 

- Reali:ar las actividades especifica~ que le sean 
solicitadas por su jefe inmediato. 

- Responsabilizarse de cualquier tipo de ntcnci6n 
•@dica que se pueda necesitar e intervenir hasta 
donde sea posible. 

Y todas aquellas funciones que por su naturaleza, estén 
relacionadas con su 4rea. 
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DESCRIPCION DEL PUESTO 

1.- IDENTJFJCACION DEL PUESTO. 

Personal encargado de Cafeterfa y Tienda de Accesorios. 

JI,- POSICION DENTRO DE LA EMPRESA, 

Depende de : Jefe de Contabilidad, 

III.· DESCRIPCION GERERICA. 

Darle la atenci6n adecuada al alu•nado y a la clientela 
en general, mediante la debida prestaci6n de este serv! 
cio. 

IV.- DESCRIPCION ESPECIFICA. 

Atender a la clientela en todo lo posible y con 
la mejor disposici6n. 

Mantener dichas áreas en orden y con la mercan- -
era en su respectivo lu~ar. 

- Colaborar con su jefe inmediato en todo lo refe
rente a Jos controles que se lleven de ingresos 
y egresos por concepto de las ventas, 

Estar nl tanto de productos y artfculos novedo-
sos en el mercado y proponer la introducci6n de 
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fatos, ast como la eliminnci6n de aquellos que -
sean ya obsoletos o tengan poca demanda. 

- l~cer revisiones peri6dicas de la mercancta que 
se tenga tanto en la Cafcteria como en la Tienda 
de accesorios respectivamente, y llevar un con-
trol de Esto. La periodicidad de estas revisio-
nes ser4 fijada por el Jefe de Contabilidad. 

Y todas aquellas funciones que esten relacionadas con su 
trabajo, 
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C A P I T U L O IV 

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDHllENTOS DE 

RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO 

DE DESARROLLO. 
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Secci6n OR.JE'f!VO Y ALCANCE DEL MANUAi. Pllglnn 

A. - OBJETIVO DEL ~!ANUAL. 

El objetivo de este manual,·es describir las polf· 
ticas y procedimientos generales que deben aplicarse en 
este Centro de Desarrollo Ffsico-Cultural, para cumplir 
en forma eficiente con la funci6n de Recursos llumanos. 

8, • ALCANCE llf:L MANUAL, 

Este manual afecta a todo el personal de la asoci~ 
ci6n, 
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SeccU5n POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

RECLUTAHI ENTO Y SELECCION 

A. Requisici6n de personal. 

B. Búsqueda de candidatos. 

c. Solicitud de empleo. 

D. Entrevistas. 

E. Pruebas. 

F. Invcstigaci6n. 
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B. Aportaci6n al INFONAVIT. 
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G. Pr~stamos y anticipos. 
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Secci6n 1 RECLUTAMIENTO Y SELECCJON. Pllgina 

1.- La Gerencia Administrativa ser~ la responsable de sumini! 
trar y contratar a todo el personal necesario para cubrir 
todos y cada uno de los puestos dentro de la Organizaci6n. 
El reclutamiento estar~ compuesto de las siguientes fun-
ci ones : 

A.- REQUISJCJON DEL PERSONAL. 

A.1 .- El Jefe del Departamento que solicite un emple! 
do, deberá llenar una Requisici6n de Personal, 
forma No. 01, firmada por él y por su Jefe lnm! 
diato, siempre turnándola finalmente a la Gere~ 
cia Administrativa. 

i\.·2.- Si la requisicilln es para Ja sustituci6n de un 
empleado solamente sin haber aumento de perso-
na l, dnicamente con esas dos firmas ser~ sufí-
ciente para que la Gerencia Administrativa ini
cie la bdsqueda del candidato y lleve a cabo Ja 
contrataci6n. 

A.3.- Pero si la requisici6n es para un puesto nuevo, 
además de explicar las razones por las cuales -
se pretende aumentar un puesto, la requisici6n 
será discutida con el Director General, Sin es
ta autorizaci6n no se podrfi crear ningdn puesto 
nuevo. 



Secci6n 1 RECLUTMIIl'NTO Y Sl'l.ECCION. rn gi nn 

A.4.· La misma Gerencia Administrativa será tamhién · 
responsable de proporcionar en un momento dado, 
a una persona su~lente pnra sustituir a cual··· 
quier miembro del person.al que no asista n lah_[! 
rar y el funcionamiento diario pueda ns{ seguir 
su curso normal. (Ver Contratación de Personal 
Eventual). 

B,· BUSQUEDA DE CANDIDATOS. 

B.1 •. La Organiznci6n no hard distingos de sexo, rn·· 
za, nacionalidad o reli~i6n de los candidatos, 
sino en la experiencia, habilidad y capacidad 
de estos parn cubrir el perfil del puesto. 

B.2.· Dependiendo de los niveles organizacionales que 
ocupan los puestos, se recurrirá a distintas ·· 
fuentes de reclutamiento. 

a) Nivel Gerencial : 

Rolsns de Trabnjo 
Universidudes 
Asociaciones 
Despachos de Reclutamiento y Selecci6n de 
l:jecutivos. 

b) Nivel T~cnico : Instructores. 

· Escuela Nacional de Danza 
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Sccci6n I RF.CLUTAMI EXTO Y SELECC ION. P4¡iina 6 

- Exalumnos de escuelas, academias o instit~ 
ciones reconocidas 

- Bolsa de Trabajo 

Para el puesto de Aco•paftante •usical n.!!. 
cesario para complementar las clases, se rc
currir4 n : 

- Conservatorio Nacional de Mfisica 

Academias de Piano 

- Anuncios en el peri6dico. 

c) Nivel Administrativo 

Bolso de Trabajo 

- Contactos personales. 

Jefes de Departamento 
y Personal de Confian 
za. 

d) Nivel Servicio Servicio, Mantenimiento y -
Limpieza. 

A~encias de Colocaci6n 

Anuncios en el peri6dico. 

8,3,- Será polftica del organismo no establecer con-
tncto directo con personas que en ese momento -
presten sus servicios en otro organismo competi 
dor del r~mo para posibles candidatos; s61o se 
dejará que aquellas personas interesadas esta--

70 



Socci6n I RECLUTAMIENTO Y SELECCION Página 

blezcan el contacto Inicial. 

C,• SOLICITUD DE EMPLEO. 

C.1.· El candidato deberá llenar unn Solicitud de Em· 
pleo, forma No. 02. 

C.2.· Esta solicitud servirá para los trámites de co~ 
trataci6n e investigaci6n y si posteriormente · 
es contratado el candidato, se archivará ~sta · 
en el expediente que se le abrirá al empleado, 

C.3.· Las solicitudes de candidatos no contratados •· 
servirdn para formar un archivo para posterio·· 
res bOsquedas, 

D.· ENTREVISTAS. 

D.1.· Los candidatos serán entrevistados primeramente 
por el Gerente Administrativo. 

D.2,· Posteriormente, aquellos candidatos que hayan · 
sido considerados como mds viables para ser co~ 
tratados, tendrán unn segunda entrevista con el 
Jefe del Departamiento solicitante. 

D.3.· Según la importancia del puesto, y entre m~s al 
ta sen la jerurquin del empleado, serl necesa-· 
rio un muyor nOmero de entrevistas. Todas aque
llas personas que haynn llevado a cabo entrevl! 
tas, anotarán sus comentarios en la forma no. 03 
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Sccci6n 1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION Pllgina 8 

"Evaluación del Candicl:1to". 

ll.- PRUEBAS. 

ll.1.- A aquellos candidatos que hayan sido aprobados 
por el Jefe del Departamento solicitante y por 
la Gerencia Administrativa después de las entr! 
vistas, se les harán dos pruebas previas a la -
contrataci6n. La primera de ellas será una pru! 
ba Técnica, es decir, de aptitudes espec~ficas 
para el puesto vacante y será ! levada a cabo -
por el Jefe del ncpartamento correspondiente. -
La segunda será una prueha PsicoJ6Rica, la cual 
llevará a cabo la Gerencia AJministrativ:1. 

E.2.- Al requerir este organismo un alto nivel técni
co y profesional de su personal encargado de im 
partir las clases, la prueba T~cnlca será mucho 
más profunw >'detallada, siendo ;iJemás estrict!!_ 
mente indispensable. 

F.- INVESTIGACION, 

F. 1.- Será política de la Organizaci6n que al perso-
nal de nuevo ingreso se le realice una investi
gación de antecedentes personales y de trabajo 
(socio-econ6mico), con la finalidad de detectar, 
prever y evitar en lo posible futuros problemas 
laborales. Con esta investigacion deberán com-
probarse un mlnimo de dos referencias de traba-



Secci6n 1 RECLUTAMir:NTO Y SELECCJON. P4gina 9 

jos anteriores o estudios del solicitante y se 
llevará a cabo por escrito en Ja forma No. 04 -
"Jnvestiguci6n Laboral". 

G.· EXAMEN MEDICO. 

G.1.- Los solicitantes seleccionados deberdn presen-
tar sus resultados del exámcn medico general r! 
querido por la Organizaci6n. 

H,- CONTRATACION, 

H.1. - Personal de Planta : 

a. Una vez aprobado un candidato, se le déberá 
preparar y hacer firmar un contrato de trab~ 
jo a prueba por 60 dfas, forma No. OS, se -
tengan o no todos Jos resultados de sus pru! 
bas e investigncion~s. 

b. Inmediatamente despues de haber ingresado al 
organismo dicho empleado, deberá dársele de 
alta én : N6mina, R.r:c. e Instituto Mexica
no del Seguro Social. 

c. A los 45 dias de haberse contratado al candi 
dato, la Gerencia Adm~nistrativa proporcion~ 
rá al Jefe Inmediato del mismo un cuestiona
rlo para poder otorgar Ja planta. Si este es 
requisado favorablemente, a Jos 60 dfas del 
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Secci6n I RECLUTAMIENTO Y SELECCION Plíglnn 10 

contrato de prueba o antes hnbrlí obtenid0 a 
planta. 

H.2.- Personal Profesionista 

a. Dentro de esta clnsificaci6n entrarán todos 
los Instructores, los Acompaftantes musicnles 
y el Servicio M6dico. 

b. Con este tipo de personal siempre se celebr! 
rá un Contrato de Prestaci6n de Servicios -
Profesionales y la forma de pago serd a base 
de honorarios por hora. 

c, El Departamento de Contabilidad se encnrgarft 
de retener a estas personas los impuestos -
respectivos de acuerdo ni Art. 86 de In Ley 
del Impuesto sobre la Renta. 

11,3,- Personal Eventual : 

a. La Organizaci6n, consciente de la necesidad 
de contratar personal temporal cuando se pr! 
senten incnpacidndcs, vncaciones, sustituci~ 
nes autori~adas y no cubicrtns en definitivn 
o cargos de trabnjo no previstas, uutoriznrd 
la contrataci6n de personal eventual, bajo -
las siguientes bases : 

a.1, Deberá existir un presupuesto depnrta-

mcntal para estos casos. 
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Secci6n I RECLUTAMIENTO Y ScLECCION. P4gina 11 

a.2. El Jefe Inmediato del puesto vacante d! 
ber4 llenar una "Solicitud de Personal 
Eventual", forma No. Ob. 

a.3. La solicitud deberd mostrar en forma -
clara y breve la necesidad de la con-
trataci6n. 

a.4. Se deberá determinar el tiempo que dur~ 
rá la contrataci6n temporal. 

a.S. Habiéndose llenado esta forma, serd pr! 
sentada ante In Gerencia Administrativ~ 
la cual darfi o no su autorizaci6n. Si -
procede, se encargará de llevar a cabo 
los tr~mites conducentes para realizar 
la contratación temporal : bGsqueda, e~ 
trevistas y pruebas. 

a.6. El Personal Eventual quedará contratado 
por honorarios y el control de este pa
go la llevará el Departamente de Conta
bilidad en hase a las horas laboradas. 
El Servicio M&dico será contratado a -
trav~s de hospitales establecidos y re
conocidos legalmente, los cuales por lo 
regular son Sociedades Civiles. 
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Secci6n 1 Rl'Cl.llTA~I 1 El'iTO Y SEl.ECC 1 OX, PñJlina 12 

l.· INDUCCION. 

1.1. · La lnducci6n tendrá por objeto, la adecuada - • 
orientación e identificación del nuevo personal 
con la Organización en general y su función en 
particular. 

1.2.· El nue\'o empleado tcndd una plática con el Ce· 
rente del Arca respe~tin, en la cual se Je se· 
fial~rftn los objetivos y pnlfticas Je! Centro, · 
se Je puntuali:ar9n sus Jcrcchos y obligaciones 
y se le prcscntard con sus compafteros de traba· 
jo. En el caso de que el nuevo empleado sea un 
instructor, el Jefe de Instrucción le explicarñ 
los lineamientos que deberá seguir para impar·· 
tir las clases. La primera clase lmpartidt1 por 
el nuevo instructor scrd observada tanto por el 
Jefe de lnstrucci6n como por el Gerente Técnico 
para poder detectar cualquier fa 1 Ja y hacer las 
correcciones necesarias. 
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Sccci6n 11 EXPEDIENTES PERSONALES P(agina 13 

1.- Toda pcr1ona que labore en este Centro debcr6 tener un -
expediente personal, de cuyo control se har~ cargo Ja se
cretaria de la Gerencia. 

2.- Los expedientes del Personal de Planta deberán contener -
los siguientes documentos 

A Curriculum vitae, 

B - Solicitud de empleo, 

C - Contrato individual de trabajo, 

D Aviso de alta a n6mina, cambio de sueldo y baja (cua! 
do proceda J , 

E - Estudio socio·econ6mico, 

F - Resultados del exámen m~dico, 

G Copia de avisos de alta, cambios o baja al JMSS, 

11 Solicitud de inscripción cn el Registro Federal de 
Contribuyentes, copia o fotocopia de la c~dula, 

Actualización semestral de domicilio particular, 

J Solicitud de vacaciones y programa anual de !stas, 

K - Hcgistro de cursos dc capacitaci6n, en caso de que 
los h.1)'a, 

L Registro de evaluaciones que se le hayan realizado, 

M Renuncia firmada y recibo de liquidación, en los ca-· 
sos que asf haya sido y motivo de ~sta. 

N · En casos de Despido, motivo de Dste. 
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Secci6n 11 EX PED 1 Et;TES PERSONALES Pllgina 14 

3.- Los expedientes del Personal Profesionista estarlln const! 
tu!dos por la siguiente documentación : 

A - Curriculum vitae, 

8 - Solicitud de empleo, 

C - Cartas de recomendación o comprobantes que amparen la 
preparación y estudios por él declarados, 

D - Estudio socio-econ6mico, 

E - Resultados de pruebas tanto T~cnicas como Psicológica, 

F - Resultados del exftmen médico, 

G - Actualización semestral de domicilio particular, 

11 - Programa anual de vacaciones, 

- Registro de cursos de capacitación, en caso de que -
los haya, 

J - Registro de evaluaciones a las que se les haya somet! 
do. 

K - Registro de bajas, si las har, y motivo por el cual 
deja la Organización. 

J.- Los expedientes del personal eventual tendrán los siguie! 
tes documentos : 

A - Solicitud de Personal Eventual debidamente requisada 
por el Jefe Inmediato Superior de dicho puesto, 

B - Resultados de Ju prueba Técnica, 

C - Cartas de recomendación, 

D - Contrato indiviJual de trabajo. 

7R 



Secci6n J 11 EVALUACION Y 

l.· La Calificaci6n de Méritos tendrá por objeto la justa ev~ 
lunci6n del desempeno del personal en sus funciones, sir· 
viéndole al mismo tiempo como una ayuda para su desarro·· 
llo. 

2.- Dichas calificaciones servir&n a la Dirección General pa
ra señalar los aciertos y las deficiencias de cada perso
na que labore en la Organiznci6n, asf como de base para · 
la aprobnci6n de Jos aumentos de sueldo correspondient•. 

3.- El procedimiento para llevar a cabo una evnluaci6n del de 
sempefto de la labor del personal y poder determinar post~ 
riormente una calificaci6n de éste, será el siguiente : 

A · El Jefe Inmediato Superior del puesto evaluado deberá 
llenar Ja forma No. 07, "Calificación de Méritos" en 
base a In observación del desempeño de la labor del · 
puesto en cuesti6n. 

B · Una vez que haya llenado dicha forma, procederá a rey 
nirse con el Gerente del área respectiva, o con el Dl 
rector General si se trata de Ja evalunci6n de un Je
fe de Departamento, y se discutirán los puntos y con
clusiones. 

C - Posteriormente, el Jefe Inmediato Superior comentar5 
esta cvuluaci6n con la persona afectada, detallándole 
todas sus observuciones ya séan a favor o en contra, 
y si cncontr6 fallas Je planteará las correcciones -
que jusque convenientes. Tambi~n le hará saber sobre 
su a~istencia, puntualidad y comportamiento en genern!. 
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Secci6n 111 EVALUACJ ON Y DESARROLLO Página 16 

D • La periodicidad con que se hagan dichas evaluaciones 
estar4 dada por lo siguiente : 

A.1 .·Al cumplirse el mes desde la contrataci6n defi
nitiva de la persona. 

A. 2. - Cada uno, al cumplirse el aniversario de la CO!!. 

trataci6n del mismo. 

A.3. - Extraordinariamente, cada vez que se juzgue per 
ti nen te, 

E - La forma de ttCalificnci6n de Méritostt utilizada, se -
archivará en el expediente de la persona respectiva. 

F - El Desarrollo de Personal estar§ más enfatizado en -
los niveles Gerencial y de Instrucci6n, con el objeto 
de proporcionarles los conocimientos y nctualizaci6n 
de técnicas para que se desenvuelvan al m~ximo en su 
propio beneficio y en el del organismo. 

G - El Centro organizará peri6dicamente programas de en-
trcnamiento y actualizaci6n con bailarines, instruct~ 

res profesionales y gerentes de otros organismos sim!_ 
lares, asr como pl~ticas en donde estos puedan co111en
tar sus experiencias u observaciones con otros grupos. 

H - La Organizaci6n aportará el costo de Ja inscripci6n -
de aquellos instructores seleccionados para partici--
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par en seminario~ y conferencias que puedan complcmcn 
taro perfeccionar su desarrollo profesional. 

I · Por tenC'r c:1da pue~to funciones muy especificas, no · 
habrfi posibilidad de ascenso~, dcmociones o promocio
nes. Unicamentc se darin ascensos a nivel Instructor 
y a aquellos que conforme a su experiencia, vayan 
siendo capaces de manejar y ensenar n grupos cada vez 
más avanzados. Esto último quedará a juicio de la Di· 
recci6n General. 
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Secci6n IV PRESTACIONES P4gina 18 

1.· PRESTACIONES AL PERSONAL DE PLANTA : 

Estas personas tendr4n derecho a las siguientes prcstaci2 
nes 

A · SEGURO SOCIAL.· La Organizaci6n pagará las cuotas pa· 
tronales correspondientes de acuerdo a lo estipulado 
en el ARt. 12 de la Ley del Seguro Social. 

B · APORTACION AL INFONAVIT.· Como marca la Ley, la Orga· 
nizaci6n hará la aportaci6n por cuenta del empleado, 
del 5\ de su salario con l[mite mñximo de JO veces · 
el salario m[nimo en base al Art. 29 Fracc, 3a. de la 
Ley del Instituto Nacional de la Vivienda para los ·· 
Trabajadores, y que se relaciona con los Arts. 97 y • 

llQ de la Ley Federal del Trabajo. 

C · PARTICIPACION DE UTILIDADES.· También estrictamente · 
de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo en su Arti
culo 117, la Organización otorgar5 anualmente a sus · 
empleados la Participnci6n de Utilidades correspon·· 
diente. 

D · CAPACITACION. · Cumpliendo con la Ley Federal del Tra· 
bajo, Arts. 153-A a 153-X, la Organizaci6n proporcio· 
nará la debida capacitación a sus empleados. 

E· AGUINALDO.· De acuerdo a lo estipulado en la Ley Fed~ 

ral del Trabajo, en su Art. 87, In Orgnnizaci6n paga· 
rá al empleado un ap.uinaldo de 15 d!ns de salario por 
año de servicios, tomando como base el sueldo vigente 
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al mes de diciembre del año correspondlente. En anti
guedad menor a un año, se pagará en proporci6n al - -
tiempo trabajado. 

F - PRIMA VACACIONAL. - Esta prima estará fijndn por lo Cl!_ 

tipulado en la Ley Federal del Trabajo, Art. 80, sierr 
do de un 25\ sobre el salario correspondiente a ese -
periodo. 

F. 1.- Para solicitar tanto el pago de la Prima como -
el disfrute de vacaciones, el empleado deberá -
preparar la forma No. 08, "Solicitud de Vaca-
clones", recabar la firma de su Jefe Inmediato 
y turnarla a la Gerencia Administrativa, quien 
la revisar~, y una vez aprobada, hará la si---
guiente distribuci6n de documentos 

Original: Expediente del empleado. 

la, Copia 

2a. Copia 

Departamento de Contabilidad - para 
el cálculo de la Prima de Vacacio-
nes correspondiente. 

Empleado solicitante. 

G - PRESl~MOS Y ANTICIPOS.- En casos especiales y previa 
autorizoci6n del Director General, se concederán al -
empleado anticipos y pr6stamos cuyo pago no exceda al 
plazo de un año. 
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11 - VACACIONES.- La Ley Federal del Trabajo, Art. 76, con 
cede un disfrute de vacaciones que va de 6 dlas para 
un afta, a 24 para 34 aftas. En este caso, la Organiza
ci6n otorgará los siguientes dlas por ano, como una -
prestaci6n extraordinaria a lo establecido legalmente, 
quedando entendido que los d{as a disfrutar serán há
biles : 12 dlas para un afta a 21 dlas para 10 aftas en 
adelante, de acuerdo a la siguiente tabla : 

nfto 1 2 dlas 

anos 13 

3 " 14 " 
" 16 

18 

1 o 21 

en adelante. 

11.1.- Las vacaciones podrftn disfrutar•c en uno varios 
periodos, habiéndose cstah!Pcido esto claramen
te en ta "Solicitud de Vacaciones" realizada por 
el solicitante, forma No. 08. 

H.2.- No será polltica de la Organizaci6n el pagar p~ 
rtodos de vacaciones, evitando as! que el pers2 
nal disfrute. 

H.3.- No estará permitido al personal el acumular dos 
o más periodos; si los dlas de descanso no son 
tomados en el respectivo periodo, caducarán pa
ra el siguiente afta. 
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H.4.- Cada departamento deberfi planear anualmente las 
vacaciones de su personal haci~ndoles preparar 
un programa de vacaciones, además de la solici
tud de ~stas y en la cual aparecerán los si---
guientes datos 

a. Nombre de la persona, 

b. Fecha de ingreso, 

c. Dtas de vacaciones a que tiene derecho de --
acuerdo a su fecha de ingreso, 

d. Per [odo (s} de vacaciones a disfrutar, indi-
cando la fecha de inicio y ter•inaci6n, 

e. Firma de confor•idad de la persona solicita~ 
te. 

f. Firma de su Jefe Inmediato. 

Se enviará copia de este programa a la Gerencia 
Administrativa para su seguimiento y para tomar 
esto en cuenta para la contrataci6n del perso-
nal eventual necesario. 

1 - SERVICIO MEDICO.- La Organizaci6n, consciente de la -
importancia que tiene para su personal el contar con 
atención m~dica adecuada y oportuna, porporcionará a 
solicitud este servicio, hajo las siguientes bases : 

1.1.- Cuando la persona padezca una enfermedad que no 
le impida asistir a sus labores, la consultas~ 
rá proporcionada por el Servicio M~dico de la -
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Organizaci6n dentro de las mismas instalaciones. 

1.2.- Cuando la persona no pueda presentarse a sus l~ 

bores debido a una enfermedad deberá reportarse 
a la Secretaria de la Gerencia a primera hora, 
para que se le envte al medico de la Organiza·· 
ci6n y se le atienda el mismo dla. El •édico e! 
tarl autorizado para subsidiar hasta tres dfns 
de consulta. Cuando se estime que el periodo de 
enfermedad será mayor, deberá recurrirse al · -
IMSS para que expida la incapacidad corrcspon·
diente, auxiliando el médico al ~mpleado a lle
var a cabo dicha notificación. 

I.l.- Cuando se presenten accid~ntes de trabajo que · 
no a•eriten incapacidad por m~s de tres dtas y 
que no tengan secuelas a criterio del m6dico -
de la Organizaci6n, el personal pndrfi s~r aten· 
dido por este, siempre y cuando il mismo lo so· 
licite. En el caso de que la lesión amerite m4s 
de tres dtas de incapacidad o exista la posibi
lidad de dejar secuelas, el Servicio Médico de 
la Organización prestar§ Onicamente primeros ·
auxilios remitiéndose a la brevedad posible al 
IMSS. 

J · PERMISOS.- La Organizaci6n espera que todo su perso·· 
nal realice y solucione sus asuntos personales fuera 
de horas de trabajo. Sin embargo, reconoce que exis·
ten ocasiones en las que tendrán que ausentarse di··· 
chas.horas, por causas de fuerza mayor. Quedará a di! 
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creci6n del Director General el autorizar los permi-
sos para tales efectos. En casos especiales, como - -
muerte de familiares cercanos o situaciones de [ndole 
similar, se le conceder5 al p~rsonal un permiso hasta 
por tres d!ns con goce de sueldo para no presentarse 
a laborar. 

K - DIAS FESTIVOS.- La Organización otorgará a su pcrso-
nal los d!as de descanso obligatorios impuestos por 
la Ley Federal del Trabajo en su Art, 74, adem&s de -
los que la Dirección General considere convenientes -
tales como : Dla del Maestro, Día de lns Madres, etc. 
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1 .- La polftica Je Compensaciones de esta organización, esta
rá enfocada a establecer las normas generales para remun! 
rar a su personal en la forma más equitativa y justa, en 
base a su dcsempcfto, habilidad y potencial y a la comple
jidad e importancia del puesto. 

2.- La determinación de la Escala de Remuneraciones se efec-
tuard con la ayuda de encuestas e investigaciones exter-
nas que lleve a cabo la Dirección General. Los salarios -
que pague la Organización a su personal, deberán ser com-
parables o superiores a los 
petidores del ramo. A mayor 
bilidad y experiencia en el 
yor sueldo. 

ue paguen los organismos co~ 
grado de dificultad, respons! 
puesto, corresponder~ un ma--

3. - AIDIE:\TÓS, - Todo aumento en con1pensaciones, ya sea progra
mado o no, deberá estar respaldado con Ja firma del Jefe 
!~mediato del puesto en cuestión y con In del Director G! 
nernl. En casos de aumentos a nivel Gerencial, la autori
zación estar6 dada por el Director General. 

A - Los aumentos de sueldos generales, se harán cada seis 
meses dentro de los primeros cinco dfas de cada seme! 
tre, después de una previa Junta de Salarios a nivel 
Dirección-Gerencia. 

B - Se podrdn hacer excepciones y aumentos extrnordina--
rios siempre y cuando la Dirección General lo autori
ce y juzgue pertinente. 
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C • ln•ediatamente despu~s de que se haya llevado a cabo 
cualquier tipo de aumento, la Gerencia Administrativa 
deberA notificar este al Departamento de Contabilidad 
para que actualice la nómina r~spectiva, realizando 
todos los cfi!culos y trámites conducentes. 

D • Deberd también notificarse el aumento a la secretaria 
de la Gerencia, para que actualicen los expedientes -
del personal con el nuevo salario. 
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1.- SerA polltica de la Organizaci6n el tratar de conservar -
el mayor tiempo posible a su personal eficiente, evitando 
al máximo las renuncias del mismo y reduciendo en todo lo 
posible la rotaci6n de personal. 

z.- Cuando surjan problemas con algdn miembro del personal, · 
el Jefe Inmediato deberá acudir con el Gerente del lirea · 
correspondiente para planear conjuntamente la acci6n más 
adecuada a seguir y tratar de evitar una rescisión, siem· 
pre que fste realice un esfuerzo de corrección adecuado. 

Sin embargo, cuando sea necesario y si se trata de · 
un miembro del Personal de Planta, procederá el retiro ·· 
del empleado de acuerdo a lo estipulndo en la Ley Federal 
del Trabajo en sus Articules 47 y 48, segdn las circuns·· 
tanelas. 

3.· En los casos en los que el retiro sea por Renuncia Volun
taria, el Director General tendrá una entrevista de snli· 
da con esa persona, en la que se discut~n los ~otivos de 
dicha renuncia. 

4.- Tanto en renuncias como en despidos de personal, el Jefe 
Inmediato de la persona que se retira, llenará y firmará 
la forma No. 09, "Autorizaci6n para Pago de Liquidaci6n" 
y la turnará a la Gerencia Administrativa. Esta rec3bar4 
además la firma del Gerente del área correspondiente y 

posteriormente realizará el cálculo del pago y el pago ·· 
respectivo, junto con el Jefe de Contabilidad, 
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S.- En cualquier Baja de Personal, ya sea por renuncia o por 
despido, se archivará en el expediente de la persona que 
se retira, una copia de la Autorizaci6n para Pago úe Li-
quiúaci6n en la cual se detallar§ la raz6n por la cual se 
le liquida. 

6.· Final•ente, la Gerencia Administrativa procederá a la bO! 
queda y contrataci6n de la persona que ocupard el puesto 
vacante - Ver Requisici6n de Personal, p. 1 (A.2) y Con-
trataci6n de Personal Eventual. P. 8 ( H.3). 
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Pasos a seguir para la implantaci6n del manual 

1. - El :.tanual ser1i dado a conocer a todo mie11bro de la Organi 
zación y servirá a su vez como base de inducción al pers2 
nal de nuevo ingreso. 

2.- Será responsabilidad del Director General así como de los 
Gerentes, el supervisar su correcta aplicación en todas -
las áreas de la Organización y hacer pruebas trimestral·· 
mente, a fin de que la sucesión <le las personas en los -
puestos no desvirtue ni modifique las políticas y proced! 
•ientos a los que se refiere este Manual. 

3.- Trimes~ralmente, el Director General celebrará una junta 
con la Gerencia Administrativa y la Gerencia Técnica, a · 
fin de revisar los siguientes puntos : 

A - Ingresos y egresos, 

B - Calificación de méritos al personal, 

C · Avance técnico del alumnado, 

D · Revisión de Pollticas y Procedimientos, 

E - Planeación <le actividades para el siguiente trimestre. 

4.- Las modificaciones a este Manual (en cualquiera de sus i~ 
cisos) deberdn de ser aprobados por la Dirección General, 
la Gerencia Administrativa y La Gerencia Técnica y se da
rán a conocer a todo el personal involucrado en el cambio, 
sustituyéndose en este manual por las anteriores. 
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5.- Será obligaci6n de la Direcci6n General y de ambas Geren
cias el vigilar y supervisar que las modificaciones real! 
zndas en este manual se estén llevando a cabo conforme u 

su planeaci6n. 
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S.- Será obligación de la Dirección General y de ambas Geren
cias el vigilar y supervisar que las modificaciones real! 
zndas en este manual se estén llevando a cabo conforme u 
su planeaci6n. 
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FORMA No. 01 

REQUJSICION DE PERSONAL (POR TIEMPO INDEFINIDO) 

DEPARTAMENTO : 

PUESTO A OCUPAR : 

GERENCIA DE AREA: 

FECHA REQUERIDA : 

SI llAY REEMPLAZO, MOTIVO DEL MISMO 

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA 

DATOS GENERALES 

SEXO : 

EXPERIENCIA 

ESTADO CIVIL 

PROFESIONAL ) : 

DESCRIPCION BREVE DEL PUESTO A CUBRIR 

OTROS REQUISITOS (PERFIL DEL PUESTO) 

NOMBRE DEL CANDIDATO SELECCIONADO 

TIPO DE CONTRATO 

EDAD PROMEDIO 1 

SUELDO PROPUESTO FECHA DE CONTRATACION 

GERE.~1E DE .ll<F..\ JF.FF. INMEDIATO DIRECTOR GE:>lERAL 



SOLICITUD DE EMPLEO 

~ELLIOO PATERNO 

DOMICILIO : 

No. CEDULA DEL SEGURO SOCIAL : 

No. REG. FEDERAL DE CAUSANTES: 

FECllA Y LUGAR DE NACIMIENTO 

FORMA No. 02 

FOTOGRAFIA RECIENTE D 
APELLIDO MATERNO NOMRRF. cm1r1.ETO 

TELEl'ONO : 

EDAD : ESTADO CIVIL 

EXPERIENCIA LABORAL· : 

ESTUDIOS 

CURSOS RECIBIDOS 

SUELDO DESEADO 

FECHA 



FORMA No. 03 

EVALUACJON DEL CANDIDATO 

NOMBRE DEL CANDIDATO 

DEPARTAMENTO 

PUESTO : 

(Leu dctcn,idnmcnte los factores a evaluar y •arque con una cruz la ca
lificaci6n que, a su aprcciaci6n, refleje el candidato),· 

APARIENCIA PERSO~AL (muestro ser una persona cuidadosa en su aspes 
to y que se esmere en su arreglo r trato per
sonal). 

No aceptable 

COMUSlCACION 

No aceptable 

Re1ular Suficiente Bueno Excelente 

(mue.strn interfs en la conversaci6n, expresa clarame!!. 
te sus ideas, cuenta con un amplio vocabulario y su· 
dicción es clara). 

Regular Suficiente Bueno Excelente 

CONOCIMIF.:.!TOS TEORICOS (cuenta con los conocimientos necesarios para 
el desempefto adecuado del puesto en base n 
planteamiento de problemas especfficos), 

No aceptable Regular 

· CONOCIMJF.STOS PRACTICOS 

No aceptnb le Regular 

Suficiente Bueno Excelente 

(su experiencia es basta e interesante para 
desarrollar las funciones del puesto, en • 
hnsc n planteamiento Je problemas especffi 
co~) 

Suficiente Bueno Excelente 



( 2 ) 

6STABILIDAD LABORAL (las causas por las que ha cambiado de trabajo 
fueron proco aceptables, fueron por problemas 
personales o se motivaron s6lo por mejorar •· 
econ611icamente) 

No aceptable Regular Suficiente Bueno Excelente 

POT6NCIAL (se consideri que sus estudios y experiencias, asf como 
la que adquiera a futuro lo permita crecer a mejores -
puestos dentro de la organizacion). 

No aceptable Regular Suficiente Bueno Excelente 

CARACTUR (posee gran confianza en si mismo y capacidad para con
trolarse y relacionarse con superiores, inferiores y -

personal a su nivel). 

No aceptable 

PERSONALIDAll 

No 11ceptable 

Suficiente Bueno Excelente 

(se muestra una persona extrovertida, agradable, que 
habla con madurez (realista) y sin nerviosismo (cog 
troladu y paciente)). 

Regular Suficiente Bueno Excelente 

ANTEC60ENTES FAM!LIAHES (estabilidad familiar, estado civil (intc
graci6n matrimonial), familiares y ocupa
ci6n de los mismos). 

~o aceptable Regular Suficiente Bueno Excelente 



ANTECEDUNTES f.SCOLARES 

No aceptable Regulnr 

( 3 ) 

(efectividad como estudiante en todos los • 
grados que curs6 (promedios) ), 

Suficiente Bueno Excelente 

AUTOCRITICA (pudo identificar clarnmente sin dificultad sus fallas 
como ¡>ersona r las cosas que considerara mh positivas) 

No aceptable Regular Suficiente Bueno Excelente 

CO~IEl\TARIOS .\OICIOl\Al.l:S 

RECOMENllACIO~ FINAi. 

COl\TR.\L\Rl.O CAXUIOATO l'ROB,\BLE f.ONSI llERARLO PAR<\ FlmJRO 

NO COSSlDERARLO ENVIAR OTRO CANDIDATO 

NO~IBRE DEL ENTREVISTADOR 

FECHA DE LA ENTREVJSTA: 

( FIRMA ) 



N<»IBRE DEL TRABAJADOR 

PUESTO SOLICITADO : 

INVESTIGACION LABORAL 

IAZON SOCIAL DE SU ULTIMO TRABAJO 

A. PUESTO QUE OCUPO : 

l. SUELDO QUE PERCllIA 

C. lllOTIYO DE SEPAllACION: 

D. FECHA DE LA SEPARACION 

FUENTE PE OONDE SE IECAIO ESTA ULTIMA INFOR~MCION 

FECHA EN QUE SE RECABO : 

PElSONA QUE REALIZO LA lllVESTIGACION 

NONIRE : 

FlllNA 

FORMA No, 04 



COllTMTO lllllMOUAI. DE TllAMJO QUE CELE-. DE UNA. IWITE -.. -............................. . ................... . 
' ... llllTAllll - ......... ' ... ' ' . . . . . . . . .. ................. . 
Y • 1.11 0TM COMO Elllf'UAOO O TRAllAJAOOR SHOR .••.•••...••. ..................... 
............. !Ml ... 111: 

11.-Por IUI •ner1l1&, los contr1t1nte1 declaran 111 1i1uttntes: 
MlltON: Edad . . anos; Sexo Nacionalidad ...•. , •..•••• 
,...., Civil • , . . . . . . . . con domicilio en .•...• , .••• , , ••.••• 
TRAIAJAOOR O EMPllAOO: Edld allo1 cumplido>: Som . . _........ ....• , . 

. . . . . hiedo Civil con domicilio en ....• , ...•......•...•• 
.......... ....... ····· ................... . 
21.-t:111 .......... -. . ............. ' .... .. 

, ....................... OPIM'U..0 ....... ) ,' 
11r rnodiflcMD, suspendi*>, ,.Kindido o tlnnlftlllD tn IOI c.. 'I con k>s requisitos nllblldM por la 
U,f-ldllT ..... 

31.-EI trolaljaollr o lllllllMdo IO oblip 1 -llt al patrón. bajo 1u diroccl*t r ....-11 -___ ,__como... . .... -•an 
·-~looan ........................ . 

... -U du1'8Ci"' •ta tan-...,..···-·~·;¡.. . . . . .' ·~.· p;..'. ·,~ •. ~~fd~ 
............. . ... lit ....... -• ........... , ................... , 

le.-t:I - o - --· e-. ....... ., ,_ 1o1..,.ici.1 ..... clllltllo 10 rellan ....... _, 
-·--~· -·•-hlo,., • ···················· 

lllaftoo-fijo,.,dlo • .................. . 
Slllrio o - por hor11 tr11btjldo • . . .••••....•.• 
llllrio o 1U111do 1 ill1tljl conlormo 1 11 111ui0nt1 lllila ............ . 

... ~ . ·········· ...... . 
t:I ~ ~. ~'.' ~l~ria :.•~et; ~ .h.•ti -~" ~~~.~ic~~- ~.cu~ .c.~ri~~·. ~ ~-.:::::::::::: 

k.-(1 dl1 de descanso 1em1n•I pmr1 .. traN ... r Mr6 et . • C.- ..,..... ' 
uunr• ..,.,io dt acutrdo con el Art 69 dt la Nuew' L., feclll91 • Tr.-... 

71.-fl trlbljedor declara que d9I suelda que raí• ... ir6 111 CUll•• dll llluro .... , .. 11 
cormpond1n como ~ ordtn1 11 Lar. 

11.-[n· lol diH de de1canso tepl _.....,_: le. dt Enero. 5 dt fltlr•o. 21 d8 M1raa, le. "MI· 
ro. lt • 11pe .. m1H1, 20 de Nov11mbr1, lo. di Ote1embre.* cede 6 9Aol cu.ndo cerretpOndl 1 la tt'MI• 
mi16'n dll l'adlr E;.cutt.o Federal. 'I 25 di Oictembre, et tn"'9fldor perc11tir6 tu ular10 l"'fl'º• promt· 
......_ 11 .,. '9 h911 corrnpondulD ..,,..... • dl11 di tr-.,O del ülhrM IMI li M calcula 1 delttil. 

11.-11 I~ o ......, .......... ' dill de WICICÍOMI QllMll .... un 11\0 di MNiciD , ..... , ..... --1-doso--. htllVICIC--Cldo llfloll ...... . 
r • ljutterifl 81 M. 7t di 11 NY1V1 l., , ... ,,., de Tr1bejo. ln c1M tll lett• infu1tifte•u • 8"1· -·• •1 lr•bai- o 1mpl111do, 11 pllnlo podrj dodum dichol .i.1 f11 ,.,- • •ICIC- 1 .. 11 
lr•!MDr tenp Oel'Kho en 101 t•m11nos de 1111 cl•uaul1. . ~ 

IOI -U tr•blJldar o empludo conviene tn someterse 1 k>s~i~ '""6cos .,. '9'i~· 
mente ordene el p•trón, en los t6rm1no1 de 11 fr1ec. X del Art: lM' 411 11 N.-1 Ley flldtfll ... ,,...._ 
en el concepto de que el mtdicq que lol pr1ct ..... ,, de••lda y retri•i.D ,., ti mllMI ••· 

11.--Cuendo por cualquier circunst1nci1 el tr1bljldar o empteedo h.,.1 di tr•ter ........ llllflr 
Uempa que el qu1 cc.:rresponde 1 11 fornida m~11•im1 le11I, 11 •tmn ,..,._.,. 11 ,..,,.. ........., .. 
con un 100% ""' del ulario que corresponda a l•I hor11 n1tm11ft. 

121-Am~I p1rte1 convientn txpre11men11 tn tornlttrM 1 IH ~ dll ~ M· 
tarlor dtl Tr1bljo, 1probldo por 11 Junta Central ctl Conciliacitft r Artlttr.;e J • alll • .......... Mii 
ojomplar al trabljodor en 11 - di lo c:oltbfación di - _.,... 

.............. ··················· 
fllftlll ................ , 

UklD que f~ por ambas p.1rtn 11te doeumento •nt• 1al t•tieDI.,. """"' • .,...._ • IU ceftlllnill 
'I &atlldor11 di las oblipcione1 que por virtud di 61 conl,_. 111 como di 181 .,. 11 l9r • 1""°'*' 
lo flnMn por duplic1do en • . . . 1 111 . . . . . . iltr91 di ........•......• 
de lt... qUldlndo un ljltnpllt 1n podo< dll tt-1-· 

FIRMA Oll PATllON 08REllO O EMl'l.EADO. 
Olcla"' ""' rocibl una copia 1111 ..,---

TESTIGO· TfSTIQO: .............. . 
-- . 

SI •• h1blij.octr n ""·'~º' d1 1' arios. Pt•D m.nor 119 1• cMbl M011111 ftl• cOfltrllO el ,.... o hlllf • • • ..,_ ~ 
1p1cibli1\o 11 S1nd1cato 11 :•' pcrt•"•rc• o la Junta • ConcikKión r A1 .. lt1f1 con 1u11t11cc.On tn ti~ 111 acYllllll • 
con • anitu\D Zl IN 11 "<u1v1 L•Y hdtr11 dtl T1Mtto. 



FORMA No. 06 

SOLICITUD DE PERSONAL EVENTUAL 

PUESTO A CUBllIR : DEPARTAMENTO 

DE SER SUSTITUCJON DE PERSONAL, PERSONA A REEMPLAZAR 

OTRO MOTIVO : 

DESCRIPCION DEL TRABAJO A DESARROLLAR 

SUELDO ACTUAL DEL PUESTO SUELDO NUEVO PROPUESTO 

VIGENCIA QUE TENDRIA EL PUESTO 

NOMBRE DEL CANDIDATO PROPUESTO : 
(ANEXAR SOLICITUD DE PERSONAL CORRESPONDIENTE) 

PERSONA QUE SOLICITA EL PUESTO 

AUTOR! ZACJONES 

GERENTE DE AREA DIRECTOR GENERAL 

Fl'CllA 



FORMA No. 07 

NOMBRE FECHA 

DEPARTAMENTO 

EVALUACIO~ DEL PUESTO 

A - EFICACIA : 

B - CANTIDAD DE TRABAJO : 

C - SENTIDO DE RESPONSABILIDAD : 

D - ADMINISTRACION DE SU TRABAJO 

E - CALIDAD DE TRABAJO 

F - PERSONALIDAD : 

G - CONFIABILIDAD 

H - INICIATIVA : 

- COMUNICACION 

J - COMUNICACION : 

K - OBSERVACIONES 

CALIFICACION FINAL: ----



FORMA No. 08 

SOLICITUD DE VACACIONES 

NOMBRE DEL EMPLEAIJO 

PUESTO 

DEP.\TA.llf;NTO 

NUMERO DE DIAS QUE LF. CORRESPONDEN 

NUMERO DE DIAS QUE SOLICITA : 

NUMERO DE DIAS PENDIENTES POR DISFRUTAR DENTRO DE SU PERIODO ANUAL 1 

ULTIMO DIA QUE TRABAJA 

111 A F.1' ~IE REGRI'.$,\ ·: 

A PAGARSI' PR i )I,\ DEL \ SOBRE DIAS. 

OBSERVACIONES 

SOLICITANTE JEFE INMEDIATO GERENTE ADMINISTRATIVO 

FECHA 



.-

FORMA No, 09 

AUTORIZAC!ON PARA PAGO DE LIQUIDACION 

NOMBRE DEL EMP l.EADO FECllA 

DEPARTAMENTO 

PUESTO : 

FECHA DE INGRESO : 

ULTIMO DIA QUE TRABAJA 

SUELDO : 

CAUSAS DE LA SEPARACION 

CAlculos a realizar conjuntamente con el Jefe de Contabililad, en ha· 
se al n6mcro de dfas laborados en total : 

CALCULO DE LA INIJEMNIZAC!ON 
PAGO DE DIAS DE SALARIO QUE SE ADEUDEN 
PAGO PROPORCIONAL DE PRIMA DE VACAICONES 
PAGO PROPORCIONAL UE AGUINALDO 
IMPUESTOS 

NETO A PAGAR 

AUTORIZACION : 

GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE DE ARRA 



e o N e L u s I o N H s 

La organiznci6n de un centro de este tipo debe seguir los 
•ismos principios administrativos que cualquier otro tipo de 
e•presa. Es decir, siempre debe existir una previsión, plane! 
ci6n, organizaci6n, integración, dirccci6n y un control, sin 
distinci6n alguna. 

En M6xico, algunas organizaci6ncs con este mismo giro ca 
recen de una adecuada organización de personal debido a que -
su estructura administrativa, en la mayorfa de las ocasiones, 
no estd claramente definida y por ello su crecimiento y desa
rrollo se ven muchas veces mermados. 

Dentro de cualquier empresa, una correcta administra--
ci6n d~ personal es una exigencia vital y trascendente ya que 
su 6xito econ6mico y progreso se van dando en función del gr! 
do de eficiencia, colaboraci6n y bienestar que se obtenga por 
parte de todos los elementos que laboran en ella. Pero para -
lograr esta eficiencia, el administrador de toda entidad debe 
valerse de ciertos instrumentos como los manuales, que al mi! 
mo tiempo que le sirven de gula para dirigir al personal, su! 
tentan y respaldan las normas y bases que haya establecido 
previamente para poder alcanzar las metas fijadas. 

Es también de suma importancia dentro de un sistema admi 
nistrativo el establecer un organigrama en el cual se esta--
blezcan en forma clara las lineas de autoridad y responsnbili 
dad, complementando este con un análisis de puestos en el - -
cual se especifiquen a detalle todas las funciones a realizar 
por el personal. 
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Pnrn que una estructura administrativa si•ilar a la pre· 
sentada en este moJelo sea lo suficiente•ente capaz para 
prestar los servicios a los que me refiero, se deben fijar ·· 
con precisi6n los objetivos perseguidos por cada puesto y •e· 
diante revisiones peri6dicns n éstos, integrar la valuaci6n • 
de méritos que servirá para retribuir, pro•ocionar, motivar y 
cnpucitar nl personal de lu mis•a. Cabe aclarar que en el pr! 
sente trabajo, la raz6n por la cual dispuse los puestos como 
los presentados, radica en que considero son fstos los que 
m4s se adecQan a las funciones y objetivos perseguidos por º! 
ganis•os con este tipo. 

Con el fin de facilitar el cu•pli•iento de las responab! 
lidades de los distintos elementos que participan en el desa· 
rrollo de los procedi•ientos, el presente y todo •anual en I! 
neral, debe ser actualizado constante•ente COllprobando que ·• 
las actividades que se estfn realilando se apeguen a lo que • 
en fl se establece y en caso de que exista alguna variaci6n • 
ya sea en el person11l o en las funciones, adecuarlo n estas. 

Por todo lo anterior, considero que es indispensable pi· 
ra cualquier directivo el considerar que ~n poder crear una 
estructura ad•inistrativa eficiente, ~on posibilidades de crt 
ci•iento, setisfacci6n en el trabajo y una adecuada seKuridaJ . 
en el •is•oi es necesario desarrollar e implantar pollticas, 
pro1ra•as y procedimientos que asesoren a la direcci6n y al · 
personal bajo su cargo en la bOsqueda de un be•eficio para la 
organizaci6n, los trabajadores y la colectividad en general. 
Asi•is•o, en base al estudio que realicé, al universo que an! 
licf y a las entrevistas que llevé a cabo entre personas que 
dirigen centros de este tipo, estoy convencida de que el mod! 
lo de un •anual de pollticas y procediaientos de recursos hu
manos coao el que expongo, es una herra•ient3 Gtil para nque· 
llas personas que actual .. nte .. nejen o p~tendan adainistrnr 
orgnnizaciones similares. 
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