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1 N ' R o D u e e 1 o N 



JN1 ROOUCCION. 

A> Exoou1clon de mot:lV<'JSI 

En MEtl<ico, la mayorta de lat"o empt"e'oi.:u:; son negocios fa1nil.ia
res, oequerfos y mediano<a, su t.i.mano vat•ici, pues >ion POC<t.s la11 
emprvsa.1> gt•andes en nue'!litro paitl 1 aste estudio habla ace1•ca dt? 
un• empr•asa peouel"'lol. qull fu.a fflegtda ya que lCI con"clidero un 
nei;¡octo qur. llyuda al d1H><:1r•••ol lo económico de Meaico, pues 
pr·~porc ion;¡¡ emp leoili .i.de1na!l de 9~ne1•ar b lenes o -..erv te; io19. 

En la •nayor¡a. de> loti ca.:;;o..,, dichas C!lhpr·u~.,'.lo~ prefiant ... n una o;.erie 
de car•a.ctur1~t1cas muy s1mt la,.es como son1 

1- Son m~nlk!Jad.as en t;U mayor1a µel' los proµ1etat"ioi.;, y tiOM la 
•.o.nica auto1•i.J•d y en allus ractJen toda-. 1'31"> respons.31.Jilid.Jd~s 

z- ti~ t>C da la delegacio11 de fu11cione::. 1 g~nurttlmente se 
encuentr•an al pendiente d• todas la .. COG.JO!i que suceden dent1•0 de 
la '!lflPl'asa. 

~- Buscan la soluc1on dlt t;udofo loo; problelllc"\b sln la ayud.:i de 
lo!I de•nll\f. 1 advm.t!5 rJe tom._,,. to<J,Jf"• l•s d~cl~Jono:>..;. ..;1n connultar o1 

lo• d11tm.!t.s jt.ift!'S de las d!c.,Ltnt.aii l'l.l'f!as que c:omponan a la. r;unp1•t.>sa. 

4- L• or•yani.:ación no 01s muy e'l'ect1va d>!1Jida a 1« m.Jla 
estructur•ción de la empt"e1ia, ya quu esf.il no fue dE?bidamente 
o 1 """ td• 1 s t no qL>e 1.1. ur•g•n i ;:ac tan h"" ido cr·ec iendo conforme ha 
sido 1i.tct!'varlo .• 1n una ad1•c;uada pl.aneaci.On 

Al .. ,..,. IJ 11.•nctón de a .. gcar1i::ación un~ f~u;e muy 1mpot•tantl;l 
dentro del proi:lk!so admini~tro1.tivo y..i que e-. el la:zo de unión 
ft"1;,. .. le. quQ ,.~ bu·::ic:" la<;¡••ar y ta trnpl<l-ntc"\Ción de dichos plo1n<OJ!I, 
E'5 Por esto que _. lc. or·g.:1n1.:aC'1ón ""' ~l~ le Pl.ll~da confóidil'r.ar 
comu .. 19u ail!lla.Ju, pu1• "'l <::or1t;1•a1•10, dtobil' Lle .,~,. tom~•.Ja F.!n cuenta 
cc 0110 un elemento d~ unión dul pr·oceso .Jdm1r1t~.tr*<t1vo. 01:! o11hl la 
tmpo1•t•nCi• de cont .. r con un ... bu1;1na 01"9,;on1.:ac1ón en las empre&as 
p•qu•rf•¡¡ p.it•• f•ciltt .. r 1iU de~•ar•rollo. 

Et;l._., t1•.a.1.J<1jo h .. llla d1~l 11:...p"'.:::to 01·9~1111.: .. c:iórL tJe lc1 onop1•&':ilo. 
µrl•h!tl'U na• trc1l.o d-,. ~·lJl'-ª'' .,_.,, un ru<1-r'C<'"J te.:>rlc:o d·Jnl.l~ toe hal.11.;i 
at.:•~l'C<> do c:ual<Ju son lo.i pclr.;ometro-.; ~unlra lu'D cualf~s Stc! dL•ll., u.u, 
du c:omp•r·,01• par..t av~ilu.Jt' • un.;i o•·g•nii!o.clon. m.J,¡, hao.:.e 1nuncion ª"-' 
loti Pllso'll y mfHJto\> p.ira ""~l;,obJtc>c:"'r unet or1,¡¿1n1o:'.11c10n y los dife
l''i:'n ~"'ª l. iptiH qu~ "1:< 15Lf1n, t~mb i~n no;;; h.;i/J 1 a •cu1•c• \Je e cima se 
dub+.r. de 1·11p1•esenl<t11• l•i"> organio:ctc:ie>llL•;, p,11· onedio d"" 01·gc1n1(Jl'oR
r11•9 y In• di'l'et•e11!;<W"1 tripas que ~lli3tlo'n de ,;,•,_,to!!I. 



Una. va:: que nos hemos ubic.ado en la parte teót·icoil 1 procedo e 
hac~r un di•gnóat:ico de cama iae encuentr• act:ualmcnt:e la º'"'iil<1n.1.
::a.c!ón, praporc:ion.Jndo antt!cedentes h.l~tóricor;, t1o:1ciendo muncic11 
e.Je las. ObJet:J.1,105 dqo la empresoa par.a cl<lrnos un 1\Jea ele lo que 
bus;;ca la i.'mPt"Et~Ol y poder• p1•ay~c1...,,r una nu~va iclea iaobre la 
or'gil.ni::ación. 

De10puéu dE!' del.ermin<lr la situacion .actual de 
.-:onvenientlil hacet• lat1 car•rE!'Cciones y mejora.;; a 1"' 
orcponiendo nuuva1l alt,..rnati1,1,a5 y caminoG Qua 
du5arrol lo d~ la Ot'9olni::•Ción, 

1 a e1t1pr'1$8 e• 
or•giln t;i:.ac ién, 
c::ondu::.c""ri al 



C A P 1 T U L O 



1.1 PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACIOllf. 

"Princ1pio1 Se cDn!iidu••a un enunct.ado fundamental o una 
ve1•dmd gen•r•l qu11 ef> QUÍa para le ~cci6n." (1) 

Por lo quq la utilización da los principios administrativos, 
ayuda a un oer11nte, edminit1tt•ador• o tlirecto1• g11ne1•al a evitar 

· •rrore• fundamentaler. en su tr•abaJa, y con Justt ficada canftari::a 
padr4. pt"odecir lo'!I r•esul tado& de su ort;:aarii::.ac16ri. 

Los pt•1nciptas en término&. oenerale!EI son put·durables, di! 
h•Cha, todo campo de conocimiento°"' posee sus P.•·tnciptos, que 
r•pre"lentan la ve,.rJad b•stca de c'"'d• una de sus .areas, le que ria• 
llev"' a ciue el l"lombrn entienda y comprenda cadl!ll una de astas 
ltt"eas en far·1na eftcil9nte. Eliistan p1•tncipiO!EI b.llsíc;as de la 
admini&tracion que han !Elido razonablemente ol.aborado&, 
•otablecidos, acEptadas y usado¡¡ por las ar9an1::actane11, por lo 
au• podemo• d•cir que estos prtnctpiot1 l leg•n a cubrir much"s de 
l•S f~cat•s d~ la ~dministracidn. 

El concepto de aQmini:stracion, &l cual tiene su or•igen ct111 
•l de¡,arrollo de la Sl.lcfedad, ellita es, el hombr•e siempre ha 
buscada de alouna fat•m11 sobrevivir y logr.at• BU'll obJetJ.vo• cor lo 
cual bu!i>C6 unirse y tr.i.bdJ•r an grupo•, tt·atando dP. loo;ir .. ,. un• 
.1rman1 a. 

Est:e concet.ito h• sida dvf1ntda a lo largo de la histari• dtt 

1.R hum•nid<1d pot• un 91•.in núm~ro de persano11s estudiO"llaS del campo 
de la •dminist1••cion, r.:omo 100111 

Agutr.t1n Reyeo:; Poncttr "ol'9aniz•c10n1 l:!s la est,.uctur•ación 
tecnica da l.i!!i 1•el.cionEti. qua de.ben da elii'!ltit• entre lao;; 
funcione:s 1 niveli;,s y .:u:ttvtdades de los ~lementa!5 mate1•iale'3 y 
humano" dtt un 01•oanisma social, i::an el f1n de lograr su m.l:(ima 
•ficiencta d"1ntro de lo<s planus y objetivos; 11anal.;idos." (2) 

E,..n••t Dale dice: Pa,.a finee pr•.ticttco& la Dr"9ani~aci6n sa 
puede d111fJ.n11• de la siguiente manercu 

J- Coma un pr•ot:ei.a qup ayud.¡r, a dettn•mtnat" lo que dG!be 
h"c;.erse ~' "• qu1~ro l legat• " Ia9ro1r alQo. 

::- Sa el'IC•l'Q• da dividir ¡.,15 "ctividad&!'5 en 'IU!'QffiE:Onto,¡,, lo 
11uf t Ci•n temen t• p@que,,.OI'< p4't•• que pued•n S&r 1•e.o1 l i :::adas por Ul'la 
P•r•ona. 

3- Sumtni11tr•a 111 coordinacion, qLte bui;;;ca evitar el 
d&ispet•di~io de esfuo?r•:::uti y o'l)'Ud• ü qua lo~ m1&mb,.OB d~ la 
or9•ntz•cion rio 1nter'f1er•an Ul'IOB con atroa. 



Segun tccant:: y O' Donnall: " Or•g•ni::ar• c:o111p1·c~nde- l• 
d1tt:orminaci'!ín y anumer••cióri de lat; .ictividaoJe11> r1cceliiiariau p<lr•a 
cbtene1• los cbJeti1,1os da la e111pre~a. la ,gig1•upac:ion da e¡¡tas 
•ctJ.vidades a un ejecutiva, la daleg~c;ión dt..• autoridild pare 
llevarlo• cabo y l• previsión para la coordinación de las 
relaciones dtt autcr•idad hor•i::ontal y ver•ticalmentP. en la 
astr•uc:tur~ Ot"gdlnizat iva." 13) 

:Segun Geori;ie R. Terryi " Or•gant::.ación es el c-stableci11denta 
de las r•el.iic:iones da condUCté'I antro& tr•baJa, p~rsonas y lugares 
de trilbaJo 1•el<1c:ionadas par• que ni gr•upo tr· ... b.!!Jc unido en forma 
afic:ienta." (4) 

A continuac1ón se dl!'finir~n las c.11racter•tsth:"s de la 
o,.g•ntzación descritas por Ernest DC1le: 

•) Comprende un pt•oc:et>e de planeación que nos a;.uda • 
establecer, pe,.fec:.c:iona,-, nu1.ntener- la estl'uctur-<l y adecuadas 
relac:.iones da trabaJo dentro del Pel'Gonci.l dE' la cmp1•C'sa. 

bl Nos ayud• a d&t<tl'r·minar y asignar• lo;; deb ... 1·e¡¡, ciel pe,.sonal 
P•t•a •s1 obtanel' adec:uada'.1 vontaJ•s en ld espec:ializ.¿¡c:fc.n 
mediante una subdivit>ión del trabajo, 

el Pr•oporciona un plt>n que permite coo1•dinar• lar; ac:t1v1daC1es 
de cad.J. Ar•lla, deciar•t•mento de la empresa, p.;ir..l est.~blec::et• asl 
iidec::u•da'S r•ulacioneoG ~nt1•e l•s diferente¡¡ unJdadwu de tr•abajc., 

d) Se considF.!'•'.I un medio qu~ permite log,.at• un ftn, ya aue una 
buen.a or•g•nt:tacion t1ir•ve come un ini;;truml:l'ntc qui: ayuda. :a la 
realizac:ión de los objetives de l• empresa, per·o t>~ta no debe ser 
considerada como un obJetivo en al mii;;m~. 

F',11.r·~ ent.t:>nciat• ampl tamunte la función de or·yant::-ao;;iOn deben 
utilizarse una !ioer•ie da D,.inc::ipiofl o c:1•iteroioi;;, c:on el fin do:> 
•Pl icarlo3 al manuAl dlt or9<fonizacton que SP. prE>ten.:le de10a1•t•ol l~1· 
en el ¡:ir•esente astudio; i:ior le que 1011 prtncJpiC'lo.; que¡> ile 
eatudiat•An aer•.in lo<s e:<pue!ltoe por• el Lic. Agu&t in Re)'&S F'once; 

1.- Prtnc:ipio de la especializ•c::ion 

:.- Pr1nc:i.pio da 1~1 unidad t:l~ rn11ndo 

3.- Princ:ipio del cquilib1•10 dUtorid.iuJ-t'e&ponsabilJdad 

4.- F'r•tncipio del equi libr•io d1rec::ción-c::entr•ol 

' 



PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACICN 

En primer lugdr dqbemos con'::lidl!tt0 a1• que la &'::lpeciali::ación 
suroió como una necesidad de1ida al origen da la humanidad, ya que 
lldl"a un solo hambre era imposible el llegar a sati9f.acer toi.J41s 
sus neeesidade1i pr•imarias y t>ecundar"ias. y para '!iOluc1anar estos 
di ferentus. orupos da per!;lonas ve dedicaron a dE!sumpenar• di !t t in tatt 
actividades segCin sus aptitudas, asl •• empe::O a desarrollar la 
agr•tcultura, la c"'Z• 1 la pesca, las art4"S manuale'::1 1 etc., par•a 
lU5!QO podar dedicar!Oe a r•ali:iar• dlfar•Qntes actividades coma son 
•1 truequ• logrando asi la satisfacción de s1.1s 'necesidades. 

Por lo que podemos decir•, que es medi"nte este pr•incioio que 
111t busca la eficiunci•, precisión y destreza dS!l 1ndiv1duo, ya 
qu• por• ffili'dio de l• división 'del tr41bajo se logra limitar la 
actividad y concr•tar•la • una función elipacl fJca per•mitiendo el 
raptdo conocimiento y dominio de •lla. 

Con •l r.2ipida deS•t"rolla actual en que vivimo• 1 •e ve c•da 
dt• l• nec••idad do t•ner un• especi•li~ación, y_. no Cinic•m•nte 
en campo11 9•nerales, ge r•quiet"e •n s1 de una p1•op1a 
••P•Ciali:iacton d• ese misimo campo, como poi• ejemplo, en 
adminiatr•c:ión ya•• h•bl• de •specialistas en oroa.ni~acidn, 
m•rcadot•cn1a, publicidad, finan:=a&, per•aonal, producción, etc., 
pE!ro •• debe tHne1• p1•ecauclon de no llegar• una •uperaspeciali
;::ac:ton qLIEt no1i llevar•la irremediablemente a un• monotonla y una 
deshumani:ac1ón total. 

Al dividir el tr•abajo y de'!iÍQnar al empleado un• actividad 
concret ... se obtienE! mayor eficiencia, debido a que •i se da una 
eSP•Cializacion an una actividad, se permite un desempvNo con 
mayor pt•eci!lión, destre:=a y p•t•fección en 'iiU trabaJo 1 esto se 
l!IHpltca meJar, cuando nos c:onscientizamos de que la capacidad 
hum11na &S limitada, y es :Lmposlble tratar de abarcar en !IU 

totalidad • tad1111'!i las .2ireas de l• organización. 

R•sumiendo, si 
tratar•A d& Rt>tudia1• 
una e&oeciali::ac:ión 
pos 1ble. 

una p1trsona reali;:a un trabajo qua le gu10te, 
y canac•r mAu sobre egtu, y t:On esto se dat•á 
llevAndolo .. si a ejecut.ar•la \Ja 1a meJar fot•ma 

PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO 

Debemos pa1•ti1• de quE! cada functOn debe constar• de un sOlo 
J•fe, que Ge ene.arque de fijar• el obJet1vo común, di1•ig1r a tadO'EI 



al logro de éste, coordinando loils activldade!;; 1 logr•ando as1 
elevar el nivel de eficiencia de fiUS subordinado5. 

Un subordinado no puede recibir indicaclonos de dos pursonas 
distinta& sobre la misma t•rea • desempeNar, ya que ocasionarla 
que t•eali:ara mal iiU tr<!'baJo, por• indica1•le una ser•ie de camino• 
distinto!!. 

Un Jefe cuando da Ord11nes a su& subordinados, conoce como 
trabaJoil y desempeNa sus obligacion~B, conoce las llmitaclones de 
los mismos y !labe que actividades •en capaces de r•ealizar, por• 
asto si otro Jefe dicta 6rd11r1es a et1os mismos subardinadoa, puttde 
provocar que sus orden•& no •• cump 1 an o su cump 1 an mal debido a 
que no conoce BUS limitaciones y su forma da trabajar•. 

Por• lo t•nto, al centr•li:ar la autor•if,lad de cada unidao deo 
orQ•niz .... ciOn en un sólo ddmini<str•o11do1•, llie busc:a centr•al iz.iu• en un 
solo individuo l• facultad de actuar, coordinar, mandat• y eMiQir 
a los subordinados a tr•vés de un &Ola Jefe qua fije ~l rumbe 
p•ra obtener el fin común. 

PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO AUTORIDAO-RESPONSABILIOAO 

Ccn•id•r·o conveniente anta11 de e>1pl icar e1ite pt"inc:i.pio 1 
GKplicar lo que en or•ganizdlción se entiende por autor•-idad y 
re~pansabilldad. 

Autoride1d1 
Ew la facultad que 
el cumplimiento de 
par•a el loQt"O del 

Re~ponsabilidad1 

tiene un individuo para eKiQir 
acc:iones que Ju;::gue net:e!.iarlan 

cbjet1vo comr~n. 

Ea l• oblii;¡iación que tiene un individuo de 
tJesempaflat• las tareas Pilra las qu11 fué 
c:ontr•atado, de la mlt'jor manera posible, de 
ac:uer•dc con su nivel de c•Pacidad tOcnica. 

Cualquier i:iersona QUe posee algún nivel d._. autor1dad, deborll. 
tener una responsabilid<1d <Jdecuada a ¡..,_ mi~ma; ya que no debe 
a11istir autoridad sin t"olilpon<s•bilidad que puF>d<t oc:&1&iona.r abu&o9, 
ni t.impoco 1·esponsabili.d•d sln autoridad queo serta como tener• a 
cargo ali;¡iuna sección oue requier•a de ciet•ta actividad, prn•o 
c:ar•eo::ca de autor•icJad p.u•a su desempel'lc. 

Todo nivel Jet•ltirquiCu debe limit•rse, pr-eci11ando a'Bi el 
¡;¡rada de t•i:n;pons.:ibilidad y auttu•idad cot"respcndir.nte, p.;.ra que 



em •1 mo111ento quti tie le asigne la ,.eali::ación de un4ll tare• o 
ac:tividad 1 pueda llevarla a cabo en la fot'm"- m.ts eficientq. 

En rvsumen, ¡:iodemos dec:ir que la autorided 05 lci. fuer:i:a y l• 
r·esponsab1lid•d el compr•omiso para 11.'l 109ro de un objetivo comCi.n, 

FRINCIPIO DEL EOUILJ6RIO DE DJRECCION-CONTROL 

Ot!b&t1nos saber• ant~s que nada 1 que a C:•d• gr•ado de delegaciOn 
debe Col"r't!'BPDnder el establecimiento dE' los controles adec:u.ados, 

La admini11t1••cion busca ante todo " h.lc:.,r• l•n cosas a través 
dv otros "• aqut radie:• l.;i. importancia de aua delugac:ton, l• cual 
d.,pe·1da de <1.lgun.J.ll ccn:utde1•ac1ones como sonz 

2.- Sen .. 1a1• la capacid•d de la persona en qui;¡, •e delega la 
función. 

Al dqleg•r•, los ptein11s gener•Ollas y el ccntrol fin•l se 
refi•'""'"" •l delo..,.,nte, y •l deleQddO le correo;;ponde formul.sr lo9 
Planes suc:und•ric• y sua controles, bAsllndose ante todo en les 
Pl•net1 biai~ucos. 

ET.to prtnc;1pio busc;• lc~rar una dil'eCciOn tTh'ÍB efecti"'a que 
"'pcrt11 a l• cr9.in1;:acicn mayo,. contribuciOn de los ¡¡ubot•dinados 
par•• lograr el fin ccrn•Jn de la empt'esa, 11stableciendo controles 
Que P•rmlt•n med1r• la eficiencia en el logro de las metas y 
obJ•t1vcv. que han uldo ftjadcno, en otraB palabras a c;ada unidad 
d,.. or·~.ani::.•ciOn debe corre•pOnder el est.iblec1mititnto de contrcleu 
adecuados Que permita 011'1Ht9u1•11r la unidad de mando, 

P .. ra completar e&tofl princtpiof., podemos afl'adir les 
saf'l~l•do11 por Ernest Dale y Koontz/O'Donnellt 

l.- P1•1nctpio d~l ObJ&tt"'O 

~.- PríncJ.p10 do l• coordinacJón 

'"- Prtnc:ipto d• del~9ac1on 

4.- Pr1nc:ipio •• cadena d• m.indo c::cr·ta 

~.- e>1•1nc:ipio th·-:'I t1oul l 1br·10 

6,·· Pr•1nc:iplo d .. l• e:ctlo'nsión dol .irlo'a •• mando. 

7.- F"r•1nc1p1o 11s1;;ila1•. 

5 
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PRINCIPIO DEL OBJETIVO 

TodC\ organi:::•c1én debe fi J•r•e objetiva!l 9enerales y cad"" 
.iir•e• de l.a empr•Q!!>a deba cont1•ibui1• al logro de oses cbJettvoa 
atravéll de fiJ•r• ali•• tiu& propios objetivas individuales. 

PRINCIPIO DE LA COORDINACION 

La coo1•dinactOn es necesat•i• cuando !!lfl tr•b'111Ja l:l'n conJunta 
d11n tro de un.a li!mpreaa y ee bU'iJC« como fin• l idad a lean zar una m11ta 
com(ln. 

PRINCIPIO DE DELEGACION 

Las declsionas se deben delag•r al ntval competente mas baje 
pasible, pera 1itsto no quiere d&clr, qu.,. el jefe qun delega so 
olvidA dEt l• reaponsabilidad de lot1 resultados, ya que i;:is par•te 
de su traba.Jo decidir• quien es capaz de temar la d ... ct~dón d.tda 
cor ruc t am1tn ta. 

PRINCIPIO DE CADENA DE MANDO CORTA 

La cadena de mando ewiste pr~cticamente en todas las 
orQanizaciones 1 es decir·, hay una Jerar•quta. de puesto y una 
linea de autoridad aue va del director a los subordinada._ 
inmadiatoa 1 y <l'!lli sigue bo!'IJ•ndo hasta el úl time eonpl~·adc. 

Este principio nos dice q~ ~e•ta c:.,,d~n.A det m.ando deb.._. u~r· 
tan cor•ta como sea posible, p<11'a que lo!'I comunicac:J.on &e.3 mas 
f.tc: 11 y h•Y• menos pr•ob.ab i 1 i d•d de errores en .Las intltrDret•
c: i on~s y qua no ten9a r•et1•o11•Dt1, 

PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO 

Todols loJs p.ar•tes dE.! la organtzaclOn deban estar• 
equ1libt•ada.s 1 a ninguna función debe oarsele &1ccesivo11 
impot'tanc:ta a e:1pen<;;"• d.., lo11$ otl'as funciones dw1t1•0 de 111 
Qmpr•eo;;a. 



PRINCIPIO DE LA EX1ENS10N DEL AREA DE MANDO. 

En un puaste, h•y un limite respec:to al número de 
qu• un• perscn• puedo supervisar y administrar• en forma 
te, aste n(Jme1•0 v•t" l• dependiendo de 1 a& e: i rc:ung t•nc: iau 
pue•tc además do una serie de v•ri•ble5. 

PRINCIPIO ESCALAR. 

per11onas 
eficien

de c:ada 

Mientr•& este meJol" definida la linea de autoridad que p,¡u•te 
desde el primar eJoc:utivo de la empresa a c:•da po10ic:iOn subordi
nada, fiera mojar la tema de deciuicnes y el sistema de comun1ca
ci0n. 



t.~ PASOS PARA LOGRAR UNA BUENA ORGANlZACION. 

La o,.9aniz•c:1C:Sn en el punto de enl.ac:a entre loe a11pectos 
mec:antc:o11 y dinamic:os, nos permita conocer quien y que es lo que 
va hac:er c:ada una de lac p1trsanas del departamento. Una vez 
tet•minad• asta etapa, el paso a seguir es la •cc:ion, e&to en 
llevar a cabo todo lo teor•ic:o, integrando, dirigiendo y c:ontro
l•ndo. 

Al l lYvar a c:.abo func i enes de or9an :1 ;:ación, debemDG tomar• en 
cuent.a los e&tud1aa nec:es•riDiil como soni 

~.- Análisis y planteamiento de las modificaciones sugeridas 
en la at•9an i :ac ion, pal'l!i es tab lec et• 1 as dl!partamen tos y 
los niveles Je,.ár•quicot1 n1tc:e!lartos. 

4.- L.,_ definiciOn do lo qu1t debe hacer•me en cada unidad de 
tr•abaJo. 

Al Divtsion de Funciones 

Se el.abot•a una l 1sta de funciones, comenzando con al 
pr•i111er niv•l Jer.l.rquico, eluninando las que son do otros niveles¡ 
una ve;: bien definid.as, se pasa a estudiar los siguientes 
niveles, hafita llegar al lllt imc, •grupándal•s en las funciones 
bAsic•• como puedQn 5or•i 

a- market tno 

b- finan::ia¡¡ 

c- produce ton 



, UNIDADES DE ORGANJZACJON 

Una ve: •grupadas las funciones se forman las unidadet1 
bas.lndanas eni 

+ El tro11baja que se 1•151ali:a 

+ El per•&anal can que ue cuenta 

Cunada la division na u~ reali:a par ~unciane~, se puede 
hace,. car• atrct1 c:r•ltet"iO'lll 

+ Par• produc+;a, dividir• un.a empresa en secciones de 
productos. 

F'or te1•1•itaria, dividir a las vendedaret1 par zona 

+ F'ar• campradcJr, dividir• en d1:1pa1•t.amant:os 

+ Far n(lmer•a 

8) Sistemé\s d• arg•n1:i:acidn. 

Son las combinaciones de l• divtnión de funcianem y l• 
autaride>.d, m•diante las cuales 9e lleva a c•bc la ar9•ni:,,.,ctón, 
se eicpt'lttia par oroanic;it•amas y ge camplGmentan can de!'>Cripcianeti 
d• pue'!!litOtio 

ORGAtU ZACION LINEAL 

" la auta1•idad y respcnsabtlidl!ld correlativa. •e tr••miten 
int•1;¡1••m11nte por un• •el• linea pare. cada per'!loon• o grupo " (5) 

E5to quierGJ decir que se tiene un sOlo jefa para todos. 1011 
••n t idos. 

ORGA~UZACION FUNCIONAL O DE TAl'LOR 

~ la• p•r•sonas anc;a.rfil•d•to de loli altos niveles "'°º 
est1ec;1al1~an en el área que les ccr•re,;:¡ponda. y ttancn autot•idad 
sobre el ¡.¡~rt1Cf1,¡o,l que to•abd.Ja en es;a ar·cd. " (ó) 

Esto qutere decit• q\.u;, un 'SOlo jwfe debe mand"'r $Obre una 
sola .ii.rea d~ l.1 eonpro,fSiil. 

' 
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ORGANIZAClON LINEAL Y STAFF 

Este sistema aprovecha la• vent•J•s de los anter-iares: 
"conserva la autor•.t.dad y rei;oponsabilid•d tr.insmitidr.1e; a travé• de 
un solo Jefe par.. c.ada funcicin 1 recibierndo a-.esorla de técnicas 
apec:ial l;:ados en CAda un.a de las func:tne9" 17) 

ORGANIGRAMAS 

Son una r•epresentación da l• ••tructur.a de la emroe&a 1 en un 
momento d.ado representan ca.da pue!!ltO pct" medio de un euadro 1 
que •e unan mediante llne.as ver•tic•les y horizontales que nos 
indical"I Jos can,¡r,leiiJ de 91.utor1d•d y t•espcnaab

0

tlid.ad q1.1e ei<isten 
d•ntro de un.a or~anización. 

Son da mucha utilidad, porque ayudan • senatar• lll diVil!liOn 
de funciones, los niveles jer.a.rqutcos, la15 ltneas de autoridad y 
t'&'iipont1abllidad, can.ales formale5 de comunlc•cion, lo& Jafot: de 
cad• 9rupo, y l•s relaciones •ntre los dtfe1•ente9 ouesto<t., 
departamentos, etc., que eMistan dentro de la organizacion. 

ANALISIS DE PUESTOS 

E•t• t&cnic• nea da l•'!ii herramientas necef>ar•ias par•a uepar'ar 
los elementos claves de un pu•sto y d•iiiPUés poder ardenar•los en 
far'ma adecuada¡ las par•te!> de un análtgls de puesto 5ont 

Al La descrlpci~n, que consta d~1 

• Encabezado 

Ti ti..110 

Ubic•cion 

Jerorquta 

* Descripclon genér•ica 
&t'eve y precia• d• lo qua '!t'li •l puesto. 

* Dvscr•ipc:iOn espRC:tf1ca 
DHt•l le de cad.;11 ocer<iliciOn 



8) La gs,pi!cificdcion del puesto. que ::oe c:ompune ci~; 

• Enunciación orec1t1a de lo oua el tl'abaj,¡¡dol' requiere 

pat"a el desemp<11"10 con eficiQncia 

Habt lidtt.d 

Esfuor::o 

ResoonsClbi l idad 

Condtctones de trab~jo 

" 



1.3 CLASES O~ ORGANIZACION. 

La or9<11n i :ac ion l• oodemos e; las i f 1ca1• en dos fcrmatu 

A- 01•gan1::ación Formal. 

13- Or-gani::ación informdl. 

ORGANJZACION FORHALr 

L.• ol"Q•ni::acicin ft.ll'mal es;ta constituid• con la 1ntE1nc1ón de 
1091•ar c1e1•tos obJStivos, en algunas cc;asi.ones se da una Jer-at•
..:¡u1a de ouo&to!>, se busca con e~ta or9ant;:ac:iOn establecer• un 
i:iatt•6n de rel¿u::ione& entt·a todoa lo¡¡ compenentes de la m1soma, c:on 
lo cual s;e 109ra lle9cn• al obJetivo de la n1ejo1• manar• pot-.ible, 

En e'3t •" or9<ln i ::ac 1 ón todos. los componentes ti l?nt-n un fin 
com•in, se outJe dar una comunicacion entre el los lo cual 
facilita. las co~a!i 1 egto ayuda a la Ot"Qlilni::ac:iOn a tomar un rumbo 
ada>cuado on cuanto a !iLIS actividad~& v pt•oc:eso11 en la toma de 
dec: i.s1ones. 

La or·9.a.n i ::ac: ion fo1•ma 1 es t• c:omPuesta de c:ua tro elemen to9 
b;i.13ic:ou1 

1- El tl'abajo• el c:ual es d1vidido. 

~- Las per•son.J.s que son asignalJato y e,1ec:ute1n e!>te tr•e1bd.JO 
divitotonali~ado, 

3- El ambiente en el cual 5<+ e.iec:uta el trt1b.,..Ju. 

4- Las r"elac:ioneii entr•e le11; persona11 o las unicJ~-.ctes ele 
traba jo-oersona11. 

El traba 101 El tr•:abjo :;e divide un una serie de oat¡uetefi de 
t'rabajo 1 y~-. que de lo c:ontrario si ne se hiciera es~"\ d1vis1on lJ 
c:ar9a de tra.bajo seriil elofe91va para -=iuo la oudiesp 1•pali;:e1r una 
~olél person~. 

!..as personas: St.• duba de pone.•r ilt'enc:1on c:uandc• 1'lc.> h.!!.C:e la 
asi9no1c:ion da tr•c1be>JO a los miembros de 14'! or·9ani;:ac:ión, >'ª que 
de no tomar en c:uitnt<'I las aµtitudes de 111 per'5ona podemos lle9ci•• 
a c:;.;ie1• en el E;"rr•or• de ClSi9nar una ser"lE! <:le acttv1d<1d""!I a Uni' 
person11 q1.1ti ~o podra r-e.;il (;:arlas, 

" 



El •mb1ente1 El ilmb1ente de tr<10bJo jUtiHJoil un p.e.pel muy 
imoo1•t•nte, aiil como t•mbién los r'-'r:t.trsos materiales can que 
cuent.ui la"° person.;is par-• real i:.i1r liL, tr .. '>baJo, pues de lo 
cont1•arto, llegaremos a una sitUoi\<:ión un quu lali pe1•eonC1~ no s& 
encontl"ar.:in a9usto con su traba~o o no pued<Jn cumpl1r con iiUS 
obligaciono'li debido a que no 1il& tienen .adecuadot> recursou 
mater•i•lefi, 

Lb.S rel•c:1ane111 Es tambieon muy lmport•nte lato relaciones de 
trabajo ya que es mucho mo1s fac11 de'Psmparla1• las tarea& en un 
~uen ambiente de tr•baJo, •dem.ia da que se 1•eal i:•n meJor, Y se 
contribuye ~en esto a la con$acuc1on de los DbJetivo& do la 
emoresa. 

ORG~1Nl 'ZAC ION INFORMAL 

El r:oncepto de or9•ni:acion informal e-a tolalmonte diferente 
al Cllll! Ot'q.e1nió!.ac:iOn formal, '5iem¡.Jr·e qu111 hay un grupo de pertiona.5 
trabaJani;!a iie forman una tierie de tiubgrL•pC'!i dentr.:r del mi•mc, los. 
C\.U•le5 ~E! unen poi' una seriu lle inter"eses 5imtlares c:om t1on 
scc:talea, tec:nclégicc!i, dt< traba.Jo o de cbJet1vos. 

Ewto!!i Qrupcs cue ~e farmi.ln van a c:ondic:iomnar muc:lla!!i da las 
aet 1vici.t.do;os de la ot•i;ian t .::•c ion, por• tHia dt.>be de tcm1•5e en cuenta 
¡., or•q•ni:::ac:ion 1nfor·1ll.:Ol p4ra ~l desarrolle de ld.s actividades de 
l• emprei;a. 

Hay que c:on~1derar ciue n,pda deiotruye a estC!i 9rupa& 
infcr•mah1~. ya que el tr .. baJar hollc:1a objetivos comune'5 l~'!i da iiU 
orÍQt!'n • eutc5 9ruooii. Pur c:on10t:-c:uenc:1a los 9erntes deben deo 
tomat• en c:uent.;i. 'l!StoF. 9rupov. infr:>rmdles ya que le puede 11.yuda1• oern 
l• real1;rac10n de lab tareas de la or9ani:::ac:10n. Deben du temar 
1nu~· ~'' cu..,.nta al llder• de la erQ.:1ni:ac::10n infor"mo11l, comunic::arle 
5u~ Ideas ast como tambten fundamentarla~. ~l igual que deben de 
asc:uhchat• ... 1 llder de 1.i. or-9..Jni;:.:ic1an informal tO•l\<ll" en cuanta an 
lo qup no e'llitil. de Ac:uer•dc y poster1emE•nte plantea.r• las ideas a el 
9ruoo .antes <.Je tom.a1~ una dect'5ion sobre a5untos de alto interes 
po11•• el gr-upo. 

El qrL•ce 1nfcirm.1\I 501.Jrevive 9rac:1 .. .,,. a l¿i.~ 1•elaciene5 c:onti.
nu ... s entre '!.iU'!l m1embru~ y t1.,.ne sus prao1as forme:; de c:omunic:a
c1on C!Llt;I en la mayor la de les c:asos tion tolal1111~nta d 1 ferentas a 
¡.,,. ut1l1:adas en la or9ani::ctc::Hin formal, tambien e~ta 01•9an10!o11-
c::10f1 informal posea su pl't1pi.1 lHiC:<0la de valorll.'1> de st<1tu5, 

Fóll"" t.'"11·m1noJr h~y qui!' tnml\r en c:uenta que la or9ani;::ac::1on de 
hoy no se.lo lile d'i'bu de c:en,¡iderar como un" ar;;t1vidad l09ic<" y 

" 



• 
ec:onOmice., ya que también e& una entidad ... oc:ial, asi como un 
arreglo econOmico • 

.. 

La ju!itifiC•ciOn de cualqLtler org~ni;:ac:ic111 &6 propcrciona1• 
bienes o &ervictou que ~en deseados o nec:asit.-dos por- la 11oc:iedad 
• l• cual pet•tenece l• empresa, por lo tanto esta debe de contar 
con los rec:Uf"!!tOS financieros para podar• operar y 5obrevivir en la 
sociedad, No sólo debe de sattsfac:er necesidades eo:-onóimic:as sino 
que también las nec~s1dadeu psicolóQtcas y soci~les de sus 
miembro"" que se ori9ino!ln por for•mar parte de la oro;¡"'ni:ac::ion, 

Lo• posibl12s cambios en l,;1. or9"1nio:ac1on tiendll'n a ser 
aceptado5 con meno,. 1•e51t>tenc1a c:uando l.:i. idea dc.-1 c:«mbio tiene 
su or•l9en dentro del 9r1.1po, a la ytonte no le gustan lu& camb1010 
que desbaratari aquel lo a lo que ha fHitado aco~tun1brado ya qu~ 
este camt.Jio oca~ionara el o•a,npimienta d~ 1.Js rel.ic1onC?s socia.le!> 
aBt"1'blecidas en el 91•upo r.ior e~o El'G muy "in1pc1·t~nte no ignor"ar 
eata1;0 ccndlciones sacial~s, ya que µor natu1•al1:1.:::a dE' le1s cosas, 
1•'!1 entidade11 sociales se de&.;ot•rollan y fruct.ifican cuando la 
gente tt•ab.10ja Junta, y ea •CDl1"l~jable util1::..,1• usos 91•upos 
11ociales en el 109ro de los obJuttvo& de> tr,;ibaJo. AciE!mlHi al 
con~tt•u ir 1 a 01•9an i ;z:•C ion se debe dll hace,. .i t r~de..Sor de e nos 
91•upos sociales. 



1 • 4 COMUNICAC IOI~ OkC:>ANl ZACIONAL. 

Ante'3 qua n<1da h•y que hacer un.i diferenc1c0. entre lo que es 
comunicación y la que U!li mer•• informe1.ción, ya que cu; muy comun el 
utili=a••las como sinónimos y no IE!'!I ael, La infcr111dción puede 
ab•t•c:ar d1n•de cualquie•• he.,;:ho o aconteoc:ímiento, c1frai;, y la 
ccmunic•ción 'liO reftare a lo que es en si los actos huma.nos. 

L• comunic;ac:ión 9olo ,si! 109ra cu .. ndo loti receptores dol 
mensaje lo '°"ceot•n y lo ccmpr12nd.:-n, an cambio la lnformacion tiQ 

lot;ir•a o:::on qu1o1 lo.; dato~ ~e .. n conoc 1odatt PO•' las oeruonati, 

Se puede entender por· comunicaciOn1 

" 

Come la tr•nsfe1•enc:1a de 
0

informllocion que re•li';ta un• persona 
h•cia oto•a, <aln tomar en cuent• gi esta daspi~rt4'l o no confianza. 
L• información que -se transmite dabe de ver• comprensible p.ara el 
que l• 1•ec: lbe. 

PR1NC1P105 DE LA COMUNICACIQN, 

Les pl'iciPio~ de c::umuntc;•c:ion son muy fJtiles para Enst•blecel' 
una buena comunicactón, pue'!!i 911 dir·i~e 111 •tenc:iOn a cuatro :onll'l!i 
c:rt t 1c•s que '9on 1 

::- Condlc:1ones de recepción. 

3- Mantenimiento de la int.ei;,rtddd del e'Elfuer:o cr901.ni:•dc 

4- Ap1•ovecham1ento da la or9an1z.ac:1on lnfc1•r11o11l. 

FRINCIPtO O~ CLARIDAD 

Guner.:olemnte .-.e Pl~n'Sa ciuu c:omunicaclOn ,,.., enviar• un 
m"!!M9.\je, •l«bor.sdo pot• un remitente. 

Una ccmunicaclOn pu-aee o:laridc1d cuando el lenguaje que t:;e 
util1:to par• VKpl•i.ta4lrla )' la maner•a co111no se tr4lnsmite 5irv"'n 
:iara que Gea!'l compr(!ndida'EI por la persona • la que se d11•i9e el 
mens,...J~1, 
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" 

A pesar• da la &enc:illo de esto princ:lpta. en 1111.tc:has 
ocdsianes las men5ajes na san comprendidos par• lato person;u¡ a 1.as 
ciue 11a di1•tge • 

Et> response.b i lid.ad del que 1•ami te la comun ic:a.c i én el 
hB.cerla. da una maner• comprensible, ya sea oral o csct•1ta la. 
c:omunicac:ión 1 por lo c:u.i.l u11i9e que ol remitente teng"- un buen 
canaicimientc liter".aria de la lengua y familiaridad con la'3 
patroneu da comuni1:ac:ton de las subordinadas, con las personas 
da 11u mismo ntval y '3Ui0 oSupuriat•a&. Al ;1pe91u•se a esle pr1nc:ipia 
per"mitir.á -suoar.ar algunaa de las ba1•reras de la c:omunic:"c:10n. 

PRINClPtO DE INTEGRIDAD. 

En administración la comu11lc:llcion es mci';. b1~n un media que 
un fin. Este p1•inc:ip10 na& dicen 

El orapósito de la c:amunic;<1cion en la ad1nlnist1•t,c:io11 o-.o 
eervi.r c;c1no una b.it11;1 a los individuos o miembros <Je la 
ori¡¡ani::ac;i.ón pera •l logro y m•ntenimienta do la c;ooper-.c:ión 
nuceuaria para c;anse9uir los objetivas de la empre~oa. 

Una f•lla muy común que Viten c;ontrA de este pr1nc;1pia e& 
qua luego ciet•ta cumuni.caciOn la mand•n ,. niveles 1nte1•1ores 
pAuandc por •lto les rangos intermedios con el fin du que lle91.1e 
de un• manera t•d.pida y di.rec:ta a l• per•sonil que hci da 1•ec;ib1rlc 1 

le cu•l solo tHil auede a.c:eptar para 01•dene9 en qu~ toe nec:es1ta 
c;omunicac:iOn simultanea coma lo es el abandonar el ed1ficio en 
c;a!Oo de un temblor•, un inc;endio 1 'liupresion del personal, et.e. 

C01'1UtJ l CAC l ON FORMAL 1 

E11ota comunic;ac;ion tiene que -:umplir c;on ciertos requi!litcs 
como son1 

a.- Lo~ <!>l.Unto-& que &e tro1ten tienen que rulC1c:tcnC1r-&e c;cn 
los ob JE!t 1 ves de 1.a empres~. 

b- O~Lre 3er transmit.idi! ocr los c:°'nal€.•\; Cld!.'C:Uf'do;,,, 

En base •1 9~nt1do qua ten98 l~ comunicación pu~du ~er de 
dos; tipos: 

1- Hor•i:ontal. 



2- V11rtical. 

Cornunic:acion Hcri:.ontal. 

Este tipo de c:omunicactón puede ser infcl'mal o 'formal. E&ta 
comuntc:.;11::iól"l '!1& t•eal1;:0 can per'!lonas de la organt:.ación que su 
encuentran al misma nivt.l dentro d& la 01•9anizac:icn, ct.11110 lo toen 
l<ls juntriii, mesati redcnd<il.s, ate:. ,mientt•as mas seQuldo ~e d~ •uita 
c:cmuntcJic:ic:in es lllll'JDr P•H'<B l• organi:..ac:iOn puos se i:ionu de 
m<1nifiesto la que ast.i mal en la crg•nJ:ac:ton. 

Cu•ndc ,. informal e•ta comunic.!'cton ne efi muy sana para la 
•mpreua, ya .:iue Q•nero11lemente sen c:r•tticas, o c:Omentarics que van 
•n cont1•a dt. alg(Hl miembro de la crgani:.ac:iOn, 

ComunlCdlC:IOn Verttc•l. 

Esta comunicación puede ser de dos tipos, ascendente y 
dasc:1tndent1t, esto~ .Jos tipas de ~omuntc:acion '!11& c:ombil'1an •1'1tre 
•i PUUli puede h11ber cornunic-11ciOn asc1tndent• formal y descendente 
form.!11, como lo pud• ,¡er• un informe a •IQCl1'1 sup•rtcr o una drdcin 
r•••p•ct tv•monte. 

COMUNJCACION INFORMAL. 

Et.te tlpo dlP comun.tcacJcln l!!i mejor conocida como ol rumor·. 
L• mayor ta de los get'll'nt:es la utt 1 i;:an pal"• complementar• la 
comuntcacion fo,..m•l• Lo h•cen identificando la~ prtncipal•li 
cone111ones y pr·uporctonando 1nfo,.mtl's constructivoi¡ para. que esta 
tof> lllOll'1ll'je. 

" 



" 
2- Vor+;ical. 

Comunlcacion Hori::ontal. 

Eute tipo de comunicaciOn puede set• informal o formal. E6ta 
comunlca.:ión sa r·e•li;:a con per~onas de la orQ•ni.=aciOn que se 
ancuentrAn •l mi•mc ntvEll dentro de la organi::acton, como lo t;on 
la-a jU!"ltci."5, mes .. " redonda5i, etc. 1 1nient1•ap m.tP t1.e9uido se da eo¡¡,ta 
co.nunic~c:iOn ep mejor para la 01•Qani;::.;ición puvs !ii& peine de 
manifle!ito lo que es.t~ mal en la 01·gani::a.cion. 

Cu•ndo 99 informal e!ota comunicación no es muy s•na pilt"a loa 
empreea, ya o.:iue Q•neralemente •en cr•\ti.cas, o ci:imentarios que van 
•n contra d., al9'3.n miombrc de la 01·g.a.n1::•ción. 

Con•:..tn1cac1on Vert1cwi.l, 

E9t.a con1unicac;ión pu•du ~Hit" de dot1 tipo•, ascendente y 
descentJente, esta~ e.Jo• tipos de comunicaciOn '!ie combinain entre 
'Si puetii pueda h<'lbltr comunic•ción ascandont• form<Ml y descendente 
fo,.mel 1 como lo pude •er- un infor-m~ • •l90n superior• o un• órden 
r·•wp•ct lv•monte, 

COMUNlCACION INFORMAL. 

Et.te tipo da comunicación es; meJor- conocida. como el rumo1•, 
L• m•Yori• de 109 oer•ntes. la uti 1 t:.in p•r-• complementa.r l• 
comunic•cion formal, La h•cer1 ldentific•ndo l•so prlnclp•les 
cane1cLor1111t!Jo y prupcrclonando informes constructivos;; para qua esota 
los; ma.nuJe. 



l,S CAMBIO ORGANIZACIONAL. 

El c:•mbio 01•o;¡ani::<ilcional •e da EHl la empro&a porque 
esta es un liiistema ab1e1•ta que intet•a..-t(ta con el media ambiente • 
través dli! entradas y sal idas de informac:ton, enst•o;¡ia, materia.le•, 
etc. 

El gerente debe anali::ar• qul!.I tan positiva puede 
t"esul tar el c:•mbia, y lo bueno de e'3te hay ciue tom.,r·lo 1 ea m.is 
f.lc:il que se de el c;an1bio tecnológico que el social, 

Carac:terlsttcas del cambto1 

<!.- Es un i vers.a l; es decir• &e da en to.do el mundo. 

b- Es profundo1 ac:tualm•nte fiO puede C:dmllillt' todo un 
sistema de organización, antes 11010 sq lograba c:ambiar unas 
CDSdS, 

e- Es aceler•ado¡ h.;ay cosas que C:O\mbian mucho miur,, en e!>tu 
caso nos referimos a la c;.'1.ntidad, se Collmbi.ll m~s )' mtas. 

d- E~ irreversible; lo qu"-' se c:ambia no vuelvE' a tsl;'r Iu 
misino de antes. 

D¡ferent1n; tipou dlii' cambiar 

•- Cambios •n 1•11 condiciones e!td;ernas como !han infl""c:ión, 
devalu•c:ion, ate:. 

b- C•mbio en la or9ant::aclOn del tr••b~Jo como son nuevos 
intiltrumentas, n1.1uvo equipo, nuevo¡; c:onoc:1mi11ntos, lo nec:eS.'ll'lD 
para llevar• E<"l trabaJo, 

e:- Cambios en la natur•le::• de la rel11c:ión ontre el 
individuo y la compani.a; le>.s c:r"ec:ientau nec:e•ildo\des de lo& 
&Jec:utivos; pr•tHlionan para que haya un• ad•ptac:ió11 e11tro;,i el 
individuo y la ~mpresa. 

Re'.iii.utenc:ia al c:amb1cu Es mu;.• natural q..,,,. se da la 
r·esistenc:ill al c:oJmbio, P•~es "11 r••alJ::ci.•'iO impl tc:a una •~rie de 
mod1fic:•c:ionf>!~ un los internas du trabaJo a los c:ualt~';lo nu e&t<tbélri 
cac1..J11tumbr~dL1b, inc.luso en ~C:<lSioneli l.!Sa r·...,;;1sti..nc:ia nus ayuda a 
rav.tsar 1011 nuevo& planes y c:cr•regir• en oca~ionl.·ti st'.3tem<1G méll 
plC!lnte<Jdas. F'udemos decir que"'" l.¡¡ res1<;;tenc:ia influyen vat•ios 
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fac:tor11s1 

1- El ec:onomic:oJ en oc:asionss se piensa que con sl c•111bio se 
puede llegar• a pe1•de1• el amplao 1 lo C:Udl signific:• perder• su 
fuvnte de im;¡r•e•cs. 

2- F1n.anc;1ero1 el cambio va ft implicat• un c;iagto par•• la 
cu•c;i•ni:taciOn ye ':ida un c•mbio pequet"lo o grandl'il, generalmente esta 
rel!lli•tencla se da de niveles intermedio hacia arriba de la 
or•g .. nio:ación. 

'3- Pt1icclóQic:o1 
afecta a la gente, 
l• p•1•5011a ubicada 

el cambio •l in1ciar11e en 1011 departdmento11 
pues no teien conocimiento de como va a quedar 
en l• or9ani:•ción. 

4- F'111rv:ta1 La o;ivnte no $8 qui1tre enfrentar• a nuevos problema.a 
1• quP 1mplica c•mbiar sus hAb1tos de tr•abaJa. 

5- Temo1•1 5e piensa que •l encontrarnos con una nueva 11itua
ci~n no 11e sabe c:uale'!\ van a &el" sut; ru1o1ultadc:i,. 



1.6 TIPOS DE ORGANIGRAMAS. 

La& r-azones más comunes por• las cuales se or-igina11 con 
mayor "frac:uencia los c:on"flictos en las crgani=acioncs, '!5e debe• 

a- El personal no antiende bien sus •sionacione~. 

b- El per•sonal de&c:onl.lc:e cuales son las activid.ides de sus 
colaboradoras o compat'leros de tr•abaJo, 

Esta falta de c:omprension de tas actividades pu~de ocasionar 
con"flicto9 dent1•0 de la organi=•cic'.ln• y una manera da soluc1ona1•
lo es mediante la el.flborac:ton de c:ar•t•s or•9cint=acian-::11es u or9a
ni91•amas. 

PorJemog en tender por org.an igt•ama "-' La reorL•Sill'n l;ac i 011 
gr.1.fic:a de la i:¡ostructura de la einprasa 1 en e1 cuctl i>Cl' ,.aprosenta 
de ma.ner• obJetiva l•• funciones que cor·ra~panden a cada ;ít'll'a, 
los distintos niveles de autoridad y resporu;abilld,¡¡d 1 y la forma 
an que lau difer•e:ites departctmentas se encuentran reJz-ctan<1do!i 
entre si. 

Debida • esto, todo tipa de oroani:ac:ión se pL1ede t•epr•e
sentar pat• medio de un or9"n lgr•ma, aun las m;.i9 Uaf ici~ntus. 
e11to se debe a que el or•9.ant91•.Jima sólo, indica la for·ma en que 
los depart.amenta11 se enc:uentr.an interrele1ci.on •• nJo~ a lo l.;1.rgo de 
las principe1le• ltncH1s de <1utor•idad. 

Los 01·..,an.t9r•mas se pueden dividir de dos form.is1 

t- 01'9•ni9rama& maE"stro&r Esto& no11 van a mu~tr••u· tadii le 
ostructur• di¡ l• organtzaclon formal. 

2- Org•nigr•m•s comPlE"ment.e1rto&i 51;1 uttli::..1n '"°aclul'llvam"'nte 
para mo&trarno& un dapartcimcnto, o un •re"' espti.'Clficol. 

Los arg•nioram•s m..,estros y complementcirias seo puedvn rea
lizar de tr•es formas que 11on1 

A- El ar1•e9lo m.la comUn es ma5trando l<1s func:ionez r:i••inc:j
palP.s en la p.ir.rt"' super•tor, c:on sus sucastvas func:ianeG subor•di
nadas en pas1ctane10 5Ucestvam.Rnte tnr..i1•io1•Qs,es d·~c11· nos rr.ucstr•.a 
las r<1.ngo..-~ de autoridad de art•!ba hac:i.Ji abaJo, 

B- Ot1•.a forma de t•ea 11 zar los es de i ::.qui et'dd a dE"recha, en 
este or9anigrdma 109 nivelus a1•9ani::.aclonale& están representados 
!:IOI" m@dia de columMilt> ve,.ticales, el "flujo de la cumunlc~ciOn 
formal es de izquierda a det•ech• y tiene come vent.aJit.,;I 



•I $191.1• el n6bito nQr·m•l de }(}Ctut•a que es de i::quierd• 
a dareeli.a. 

bl Vi9u.ali~a con m.:l'ii cl•ridad lt;;ito dlfe,-enteu nivele'lii 
d~ntro d• ta or9;J1ni::•c:ton. 

CI Simplific..s la compr•lfln~ión de la manera como fluyl!'l'l 
l ""ª form•'ll de inando. 

d) Revela can 111.ayot• raplde:: 1.,,s át"E:>as en escinde la~ 
nivelea org~nt;:actan•le$ e5t•n omitido~ por los c~na\e$ de 
•uPervistOtt for111°'le6. 

fl E& camp.a.c:to lo cu•l iacllita su elaiba,..11c:idn. 

e- El a1'Q<llni1;1t•a1n• circular• calocC'I a la posiscJOn suprem .. en 
el cf:'nti•o Ue un• <serie Ue c11•c:ulos cc:1ocentríc:os, tato funciones 
gue con1cane la estructu1'• se encuentr4111n •01·upad.11s alredff!dar de 
•>1te c•ntr·a~ de •"""nera que, mientr•.,ito mA• i:;erc:a t>~ encuentra del 
c:entr•a l• paia:J.cl.on Q\.•11' S<!' ~nali~a qu1er•e dl!Cir' que ea rti.a.~ 

tft\pert•nte. La~ ... ent•J.J.~ de e~tE> tl~o d(! c:u·o•nlQ•••unas •oni 

e.) Now. da 1.ina ide"' gr·áfic:a de corno irradia 1411 a.ut.orj.dad 
del centro h~c:ia l111i i:i~,.J.(e1•\¡¡i, y en dltl.t~nta,; direcciones. 

bJ Nos mvi,out,.• dii' una m,¡¡nera cleiir• l.aa fl..inctoneli c¡ue 
ti~nen l"" mt~.11111 lmpo••t•nct• •n 1 .. o,.gciniz-.?.ción. 

t;) Se ut.t l l:i:a una •01i'< dt111en1i.lón 1 o tura l• divt.•nct.a que 
ha)' del centro hac.la ilfu@,.• para most1•1111·nos la. tmp1:wtanc:1a 
re1~tl ... a funcion•l. 

di Elimina ccnc:eptalo cl~11a91•adables c:CJ.no t>on: 
• deb<1JO de 
<f i/H•t•tba da. 

y• qu.,_ l• c•rt. .... curu::éntr•ic~ ouit"de aer "'i~tca d~1idtt cu0llqute1• 
dir•ttccton. 

a- Mue•tran 1"" li•1t1<lS de ilulortdBd pa1•a la toma de 
d•s1cicr.. ... ~~. 

b- Permite d1"1;11"<:t•1• m.íl!! f<ol:"i l<1l~nt~ incaiisi"&tenci•s y 
comp1eJJd·~•le~ •n la at«;>.ini.::•cíOn lo cu.al no'i> ll~v<1. a #plic;ar 
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e- Indica ,¡¡ lofi. dlrec.:tivos y .. 1 per't1onal nuevo l• forma 
co1r.o se encuentt.,• integrad• l• ar9•ni::i4llción. 

d- Ayud• a combatir evastonaa da re9pan11abJlid.ad, fiJ.lt• 
de coordlnaclón, dupllcacion ~e funclones 1 polítJc.15 vao•a, 
lncel'tidumtJr•ee en la!!I dec:taionee y muchos stntamss du 111 
crgani:act~n ineficiente. 

e- Toda empretc.a que cuenta con or•gariiQt""-!llil.':li comJ:1l•tct1 y 
det•l lados, se puede decir• que cu~nta con unQ '901 ida eat,...uctura 
on su OrQani::.ación. 

2- Desvef1taJa'iil 

a- Los 01•t¡¡an\Qr.:imo."' rnuefitran .-olamenºte las f'\.•laciones 
formales de .i.utarldo1d y omiten rnuchai. r•el•ciones iportC111tr.t& como 
!!IDO l•s ln'form .. les de c:omunic.1111::ion, 1nfc1•mactón, etc. 

b- Ne 'IHt"al.in •l 9r·~do da in.1tortdad a~:d9nad<'I .i d15ttnta5 
nlvel••t ,1.unqu• '11• podrlan el•bor'•t• org•n~g1•a.n-..1'lli con lJnea~ de 
d1fe1•ente inten&tdad P"''"• dEJnot•1• dífe1•ente5 9r<11dos de autcr•id<!d 
pero elite se volvería tan cornplt.JJo Qull p~,.da1•{c. su utllidi!ld. 

e- 11uchoto at•9•n1gr•m•s ind1c:•n la organización tal cumo 
debe ••r a como era, eon v•z de come !>& encutl'ntr.a "c.tualmente en 
l.a re•lid•d~ alvl.daMdO cwn e"lto qua toda o•·Q•nizac1on es un utl'r 
dJnll111ieci y que slna stt actua.l1z,¡an de mane1•a coniit41ntl'.l' eostot. 'lf>v 
vuetv.,n aonticu•do& e 1mpráctlcoo p,u•a la Ot"9ilniz.;1.ción. 

d- Lc11o org•nl9r<1mato pued•n oc••ion•1• Que e) p~r·sanat 
confunda. la que es l<!<& 1•el01c:tcnes de ~utcrtdad con ll!l categcr•la. 
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1.7 GENERALIDADES SODRE EL ANALISIS DE PUESTO 

A.- Su nec:e'llidad1 
Porque deb•n pr-ec:isar&a las labores; 1tl an.álisis de 

puestctl 1•asponde a la nec:.esld«d de la"1 en1presas pat•a geranti::at• 
t1U tr•baJ01 ya que es indispensable c:anoc;er- i:on toda pr·ac:islOn lo 
que c:ad<l t:r•b•J•dOI" tiene que hace•·, y las aptitudes que ei:¡te 
necesita para el buen dt!aempeno de sus labore~. 

Pat•a las alto;¡ direc:ti..,os &1 o11nálisls de PL1estos representa 
n•bu1• con todo detalle an L1n momento d<1do }.!Is obl ig,,,.ciones y 
C:dt'actet'lstic:a• de ca<:ld puei>to. E.ata es muy Qt1l pues par• r•a;:On 
de sus funciones, soalarnente tienen une1 visión de c:onJunto de loa 
trabaJor;; conc:r•ato'll. 

Los supe.-vi!ior'e'll, sobretocJo lus 1nmedtato!!I del tr.l.baj.ador, 
conocen .1s1 du una mane1•a enacta lóil!I labores ent:omondadas a ~u 

viQil•nc.ta y adem.ia Qracl.u; al 4'nc.lisi11 do pue!l:lto• pueden lleQ•:i.r• 
• e1<i9ir m¡l.g a SUll subordinado11. 

Los tr•baJ•dar•• •fectú•n en fo1•mi11 eficiente y con mayor• 
fact l ld•d •u• labor•11s encomendadas, si conocen can preciuicin c•d• 
uno11 de 1•• oa11t1•aciones que tienen que re.al t;:ar. 

P•r• el d•p•rtd.mento de pe1•son.il es muy import.inte el 
conoce1• dv una tn•n•r•a exacta, lcno numeroBil.S •cttvtdadoB que debe 
da coor·dinar. 

Cu.ando no se lleo• • PrE!cisar laft labor•es 1 se ot•i91nan los 
BiQulent•s problf#mas1 

•I Pl"ovoca incertidumbre tiObr•e las obl lg4'clones qul.• les 
c1•responde a c•da emp 1 e.ido. 

b) E1nste un d1;1sconocimiento d•~ l<'lii!i cualid<Jdllt11o y 
respons•b i l ida.de~ de c_..da trabcJJo, 

cl Et0 m.!ls dificil e=dgir•, el cumpl1nuento da la'!l 
act1vtd.1.rJ1ts d• cada empleólda. 

di P1·ovac.:;i frecuentes di~custonen sollre la t.:i1•m.., en c;:..1t" 

se deb~ de.,empef'l'•r• "11 tr••b•Jo. 

vi F.tcilitto que &t.- elu•J..111 ,.,,.sµonü<il11l id .. rJtt~, ;;¡ "'-'"' mtll 
de 1• fuQa de obl19ac1on0115. 

fl Ocóls1ona una se!ec:ctcin / •d1e~~r·e..~·~••Hitc d .. perr..;in01l 
mvr..im1;1nt~ emp1t•icos. 
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Q) Entor•poi;e 1.-. planeacton y ;1i!.itr·1cui:icn deo labores. 

h) Dificulta el .,...,rral..i.miento •IE! r11muno¡or.,.c;ic.1n,..s a::i1•cpi<111-
das. 

a.-su abJeta1 
Nos ayuda a defin11• lo si9u.ler1te, 

aJ El c:onc:epto de puaste; es ei c:on.iunte> de 
aperac:toneu 1 cualidades, r·esponsabil.i.dcide.a y condic:1onl"!t. que 
fa1•mo11n una unidcid de tr•b<11Jo e"lpec:!f1ca e imp"!rsonal. 

- ConJunto de op~r·.ac:icnPtil tcdci tr•abe.J<1do1• puede 
r1;1ali::•I" una activl<J•d c:onc1·~t.;1 y definida, dUrcJnte Ltn tiempo 
c:ontinuo, pet•iódico o eventual. 

- C:u•l1d.at"""5' ••<;ts¡.¡ons<'b1l1d"'E!IO y c:ond1c:1unt1s; ,¡¡l 
trabajador net:esit.a oc~eer• c:ual idadni; fls.ic<1s 1 cJerl.1s 
habilidades y ci;inoc:imlenl.os, pa1"<1 poder •~I de!">emput'l.u• laq 
1•vsponsabilidadt.oa que 3e le encomill'nd~n. 

Un id..id &!lpec:I f Jea de tt•abajot c;,d.¡¡ t1•abe> Jad1:Jr' 
forma una unidad esp11c1ftca .;Je trabajo, EH; dn~-:ir·, difier~ de 
ot,·as pua<Jtqa por la natl.u·clle::•, n(ln1t1ro e astrL1c;lu•-<H; 1nn de las 
<Jpe,-;ic. icnei¡¡ que c:cmpr·Etnde!o 

- Imper•scnCll idad d~l puesto; las cpc.•r•ae.: iane .. , C:UéOl ida-
d111-:., responsdb~lidadE!S y Ct:indicionei.o du un pL1estc, nu 11on ldS de 
un empltioado concreto que ocupa en dvtermin•do 1t1an1c~11Lo el pues;to, 
sino que 11on las que d~b1tn e1<i9i1'ue como mtntmo inrtisperiscible a 
l•s PEtr&ona& quu vayan a oi;uparlc, 

b) Le. c.::up.i.ciOnr es el conjunto de ope1·«1c1rJne<;> y 
C:C11'ac:ter•tsttc:as com(lne1; a varios PUE'&to~ quQ t1enc.-n c.r1tre. sl 
1ntima relai::iOn func:10nal. 

e) El titule del puestor es E!'l t'11·m1r10 cun 
canee:~ e identifica todo el conJunto d~ operdcionen 
que tntei;iran un puesto, se tit:>ne qu~ designar 
P•labra e a lo mas un.ali CUQntas palabt'on¡. 

C.- Su tbc:nica; 

que se 
y t'<:!QuiBi tos 
con una t.ul a 

'3e ttenr.r ca&t siempr& una l.dua globt>l y cur1futoa de C.!!.d.l 
oue!>tc, cero muchos de lo!:> eli.tm@n~us quo lo to1·01.in ne ~s~a;n, ni 
perfe1.:tnmente dafinidos, n.t mui::ho menos sistem:.t·1co11mate orden,¡¡
dos, por li:t que se roitquie1·e fun.J~1ment•ln1enta lo 1>ig1.1it~nte1 

a) R~c:.abar• tcdcS las dci.~os nec:esar·to~ can J"te~··idad y 
prec:is•ón. 



b) Sep.ara.r• loio elementato objetivos, que c:onatituyen el 
tr•.i.ba.Ja, de las si..•bJetivos que debe de po'ilee1• et trdb•Jadar. 

C:) Ordt11r1011• dentro de cado.'\ uno ae etotOt; grupos lofi dato.:; 
co1•respQndienl.es de una •nanera l09ica. 

d) Consii;¡n,¡¡r•la• por tllit:t·ito y de una mttnera sivti!mátic:a 

e) Or9•ni:eor· l• conservac:ion y Gl m"nejo del conjunte 
-le las resu.ltadas del aniiltsi,;. 

Se c:onsider.a an¡,.1 itota. "A .a.quel la per'liana que ge er1cli'r9a de 
roccpil•r·, orden•r• y c:antilOnar lo¡¡ datos que fie Qbtu~nen"<B>, ••t• pet''!lona dvbe camprandar las s i9u i en teto cua.t i dadet11 

1- Ampl 1a c:oap.lC:id"d de obse1'vdc:ión, 

2- Tarner una mente analitic:a y capac:idad de 
earrecc l•~n. 

3- Poseer capac:idad para iwprr.!sarse cl•r"amente y 
f.,,c:iltdi!ld Lle p.eilabra. 

Sit entinde por de-.c:rpc:lOn da puL>Hta1 "Aquel l• forma etoc:rlta 
•n qua 11u can•t9nan las apuraciones materiales que d~be da 
ra•I iZ•r• el t1•o!11b.aJ•dor" (9) 

Se ll<1mo11 espE1Cificac:10n do :;iucstoi;;,"A la form• en la que '!IU 
•not•n mt!tOdlcam•nte 1011 1•1tquisitos de hll-bilidad, &lifuer:o, 
res¡pon!i•bi l id¡i,d y condic:ion115 de tr.ab•jo que impl ic:a. u11• 
l•bor." 1101 

D,- Actividades pr~vills! 

1- Apr·ob,;,c1c11 da la 9ercnc:1a¡ g~ requ1ere •nte todo un 
pleno •poyo por• parte de l<l dil'ección y par• loorar e11lo, Dli 
Jnpra•lndlbla oruuentarlo con10 un sistema de lnverelOn, h.ac:ienda 
uno11 c•lculo'!I apro111mc1dos sobre 91 co-.to que impl tCél y el•borat• 
un<l lista de todas la .. b<1-nuficio<s dlrec:tos e lndireo::tos quC" MU!i 
r-~d1tu.eir~ en l.:> or9,¡,111: .. ción. 

::- d'4lc1·n11nacion dl! '!IU~ obJc•.ivab; J:-;-5 ollJetlv'-'"' qui.! se 
pl.mte,¡on !llr°"-'" pat·a l.l>!!term1nar vl tlpo da fclc:torli!'i que ¡;e ve1n a 
inv*'l!>t14ar 9 la a:1tl!!'ncton y mir1uc:iasidc>d de log, datoi;. qut'! ~a 
re-=:ucilan, l.• fo.-ma de P'"i!o:;,enLd.rloD,etc •• .Jabldo c> e'lito podemo~ 
onc:or1tr·.ior cuatro tlPl'Jio d"' an.1l1s19 de puestasr 

• Aquel que sa alabar..._ con ·~l fin do ml.'Jor.u• lo5 
919t•ni...,'l. de tr.1baJo Que <ae t1C'nen en la org¡11ni:.1<c:ión, Compr•endf~ 
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•ólo la descr•ipción de Putlsto'i, que debe de ser mu:,' m1nuc10-sa y 
tener una sei;;uencia precisa de la;, actividci.des. 

• El qua ~e hace par.i t•e.alt.:"11" una buena or1entac:1on al 
per•son•l que c;ompone la empresa y p ... ra -futuras cont•·at.a.cl.ones. 
Su fin as detarrr11nar cuales •on los r•equisistos mtntmos exigi1Jo5 
para da~empe,,ar el puesto adecuadamente. 

•El •n.iltsi~ que tia elabot•a c.:on mira& ~l adiestrami~n
tCI d11l trabo11j,ar;lo1-. E.ste an.ál1<&1s tiene COíl•O fin el deter•mi.nar 
como deben hacer•se l.l.11 one••ac:ione-., y busca del~rmtndr 1-lll 
cualida.dea que se requieren en el puest.o, 

•El que !iiP. 8tltructura con el fin de servir• a ¡.., 
valuación de cuestas. Suelo ser el m.to.s amplio y p1•ec1so y '.!iC 
incluy•n tedas los elementos que pueden encantr~'lse en todos loe 
puestoto de una empresa. 

Los f•ctoreto dentro de la V•lu•ción de puesto~ saf\ tres1 

I- Conoc;1mi"!nt•:J!lo y h.:1t11l id"'de-s1 Es 111 \.ium"' de los 
conac1m1ento6 y h•bilidade& que requiere el pulc'sto p,:,ro'!o Eier 
des•mpal'lado efic•zmentQ, &ln import-:lr como, dondl!, o CU<'llldo hAy,¡in 
aido adquiridos. 

+ Los conoctm1ent.os ¡¡en, el sabar quu se requ1e1•e en 
teo1•i• y ei<pat•ienc:l• p.i.ra d¡¡¡.sempen-e11• satisf;;u:;tartet.mernto un 
puo•to. 

+ Lat1 hubiltdades ¡¡011 la apllcac:lOn de lti~ 

conoc:im1entaoa, para c;oordinar, lnte91•a1• y reali:?dt• las difer"'nteoa 
funciones de un puesto. 

11- Relaciones. de trabajo o F<elac1ones humi<Me<ti. es el 
gr•do de dtftc:ult<>d que tl~nen las relA1<.:ione§ tntP.rpersonales 
nece!hllr"1&9 p•r• el d111u.!mpel'lo d.., lci."& funcionei;; del ouPsta. Etote 
o11.n<ílit1l!I tom• en cuenta la p.artic:tpc.>c:iOn y l• dlficult."'d 

+Participación; es la habilidad que se r·equtere ..-n 
ol puesta pc11•a maneJ.:¡or .al per5ano11.l baja su mando. 

+ Dificultad; es el 9t•ada de co111pleJidad que ~e tiene 
ga.ra tr-5\tar .i.&untan de t1•ab11Jo con pursono"to que ne est"'n b~JO su 
mo11.ndo. 

111- Rebultados es la contrtbucion dal pu'!'!oto para el 
logro de la<:;. metas de la argdn1z..¡icion. Pdra 1.a vci.tu"ción dR este 
p.,1•.!matrc.i sa toman l!n cuenta trei;; aspectos. 
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+ Libarl;.;1d p.11ra tomar deo=isionus. Es el gr•ado <Je 
libertad que tiene el puesto para toma1• dec:isiones E"n fo1·rt1a 
•utOno1na en el desemp .... no o1e .¡¡u~ func; iones, 

i Dimensiones¡ eli la magnitud o pesa econ0111ic:o de 
las deci•iOnes rea.li::•das en un pue5ta, que se mide contr•a las 
re&ultados totaleti de la organt::ac:ion • 

.+- Ttpo de i1npo1c:to; 1..•~ l<' form,¡¡ ton que tes d~c:tsioneo¡; 
tom.i<doi!IS c:ontr•tbuyen • los re:oultadoto fina.len; de la organi::.11.c1ón, 
vi cual se dt~td~ en1 

# Directo¡ cuando l.11s dec:isiánes y funciones 
r•1tal 1::adas an un pue<.oto, .;af.,c::tan direcl;amente los re5ultado;¡ 
final1tb dw la O•'lílant::c:lón. 

• Compcort ido; cuando 1 3L dec is iant?s y func 1one10 
t•eali":•d•1o en un µue.,.to, par•tic1pan directamente en otr•ali pue11tos 
y an ~l loQro de loB l'i!liultado'!> finaleti de la or9anl::at:iOn. 

• Jnl.!iracto: cu•ntJo la\i func1onali r•eali::ad<JS en 
el putt"&.to son uü.adas poi' otr•ou puestos para actu«t•. 

:;- Informcu..:10n a las tro3.ba1.,dores; sin la. coopar•cion 
de loli trabaJ•dores •ur•ia muy dif1ci1 recoli::ar un buen an.11.l1u1ti 
d~ puesl.o y !>Uli benoaficios -;;E-r1an mi.,y limitados. Por• ello debe 
inutruirt1u .>11 personal 'liollrii' suL finalidade9 y su utilid•d, p•r• 
.a!ita 'l'ie utili::.¡irAn folletoli, c:artule-Y, circulares, vol•ntes 1 
conf•r~ncl4'1>, ietc. H«y que hace1• sentir .al t.rabaJddot• como par•te 
imµort.ante dt!l anAl l'!ilS. En cu•nt•J a. los 10uper•v1scres 1 et1tos 
necesitan t .. ner una or·ep•r•ciOn m.!ID an1p}¡a, pueg son parte 
1mportc1nta un ul •nol1s1~ que litl' efect1Ja. En cuanto a lo'll 
diri9ent&1> •1nd1c¡oJes nec.e1:1it•n una instrucc:1ón m~~ completa :" 
1Jut•l lad.:11 p • .ira que p1•esten '6u coldbor~cton. 

4- P1•t-p•rac1on di.. a11i!lli-;,ta;JI E!> ml,y 1mpo1•tantu el 
co11t•r con uno o varil.1'3 .-.n•l lstcis bien prttp<!lr·cidos por la emprt1sa, 
ademá~ de po'ioeer· lo& conocimientos de est.l tecnica, en nece'lu1r1c 
que t:ent¡¡•n un.i idea 9uneral 3ol.J•·e loa al'litema& de pt"ocJuc:ciOn 
emple;odos un l• emuresa. 

t,- Rec:optlac1on de d~tos¡ 
Las cr1nciu::1l•n• mndic.~ oe11·.¡¡ 1·uun11• los t-•l"'•Tlentou. q:.ie 

inte~r,.n C~•d<l. pu~.1.,.to, puud~n re·_,0J1T11r·,,.e ""n lo s19u1,,.ntei 

1- Ob~erv.ic1ó11 dlrecla; pu1•1111le 1•t1caba1• d.atos co11 mayar 
ob.<1rv111.. i On y .,, 1 ve::,., del.Je u ti l 1 :;:a,.~e ~Jn unci. fc,.nia ~1cc lus 1 v,¡¡ par"" 
aouellou >JUe•tos en Ul1~ e:ci'liten 11ct1vidC1dat. dtou•t-'S• 

Dl1ra11te \d obsar"V-'ClOn o::;unv1~n~ to'""''' d~tos e'oicr1tas ~a 
que e..:; lmpo:sible r•utenerlu<;o todo;;; en la mente. 
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2- Informe9 del trabajadot•; $Íl"\le como coonplemento al 
antet•icr punto, ya que da ei<pl icac:ioneto VE.•r•bales el trabaj01tlor· 
sobre su labor y la forma como la de~empena. Esta t1eno especial 
import•ncia debido .a qu~ n.;i.die i;:onoca como el propio trabajador· 
lea detalles quE! implic~ '5U trabajo. 

Debe de deJa.rsu al trabs.J•dor• que e~plique con amplitud, 
tH•ccur•nUa que lo haga de una manera orcienad•. El anal is ta no 
debe de pr-eoc:L1~;:1.rse por inter·rumpi1•lo para tomar anot¿oc:1onei;. pues; 
esto hace que el tr.:i.b.J.Jat.101• 'lilittnta que sus 1ntormo!> "°º" importan
tes. 

El analista para la obtención d.,. !!.U inform.tcién puede 
tomsir en cuenta 1<11'5 '<ii9uientes. pre9untas1 

·- ¿ Oue •• lo que hace ? 

b- ¿ Como lo hace ? 

e- < Con que fin le holCI!! 
•. 

·- ¿ Cuando le hace ? 

·- i. Donde le he.e::: e o 

3- Informe de los supervisores inml'diatos¡ complementa 
las da tas qu" se esc<1pan en la ubservac::: iOn y l aG e><p l i C-"C ion et. de 
los trabaJacJ'oreu. Su intervenciOn principal consiste en r•evitiar 
lar. elemP.nto15 r&tcogld05 y cu.inda ,>part!ce .Jlgun.a contr,..dicción y 
discrepancia, las •ciar•• para poder• proceder• a la descripción de 
puQsto. 

El superv1!lor t1enu e5pec::ial irt1port,.,.nc:::ia, E!n la 
p1•opori: iOn de tnfarm<1r i:oobre 1 as requ ts i to~ neces.!t' tas para la 
a11peclfic:ac:::ión del pue1>to. 

4- Cue<&tianar101 E~te método tiene una des.•,,entaja y es 
la de Olilitandari~<'lr los daten que ve buscan, esta va a ocaslona1• 
que se dificulte la investioac:ion de los elemel\tos que hacen que 
~e dl.stin9a un depa.rtamento. 

E:stos aleml;.'nl;o\il son frecuentes ya quH el tt·auajo a9 
algo vit .. l aue usc<&pJ <l m~did.:1s predeterm1naUC1$. 

5- Prllctii:a& que se reco1111endan1 Lo ordin~"\rio es 
utilizar <.Je varios medios d& rac:cpi.1-'li:iOn al mismo tie1npo1 

- Al utiltzar• un.i:uest1naf"io, nos prt>5ta un¡¡ 9ran ayudet 
par•a tnt.<Jo••roy.!I•" a los tralH•jJdor•E'.,; y ~upervisor~s. 
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- Loo,; infor•m.,.s de los t1•ab<tji!.dor•f1s sirven o.ar.a 1 l~v"'-1' • 
c;abo una c:o .. 1pleta ú~'!lc;rtoc:1on d~ puesto,;. Loo;. infor•nies de los 
suoer•visor"tiS 1>on de muc:ha utilidilci po111·a la esocn:iflc:ac:ión, .1101 
c;o1110 para il.,.e9u1•.,i1• I• 1nteortdad y p1•,..·:..ision de la tnformac:ion 
que se recopll•. 

- La ob&er•vac:ión da vive:;?;a. ol todos lo• otvmentos que 
11D1i p1•cpo1•c:tonan ya que con esto se ro1tlf1c:a la lnfot•maci~n que 
se h"' obtenido. 

rlota1 "N•..1nc:• debe perder• de vista quien aru~l t.::a, que no 
invest t9a t1·~•baJ.:odor·fi1&, si.no pUe!'<tos. "< 11) 

6- La d•~cripc:ión¡ Para efectuar est•', hay qu~ dividir
la en t1·e~ p•r•tes1 

.a- El ol'lc::1b"'.::"'do 0 Este c:ontl"'1ne len datos de 
lnvastig.aciOn del puesto, con esto nos referimoo.1 a lo siguienter 

•Titulo del pu•&to. Dobe du ser lo más breve 
i:icsibló!, Qtiro 4ue nos de un.JI idea .nuy c:l.11•• de to que sq reali:<'I 
•n •l pue•to. 

• Nam~ro o clave que se asigne al puesto. 

• Ubic:.!lc:i.:in, se e:(pl"~Ga al departdmento, sec:c:ion, 
.ar•a, etc:. "" qut~ se desarr•olla el trabc11Jo. Esto non va a t1t!rvir 
p.u·a loe: a 1 i za1• a un ciuesto es1-1ec: l f leo den tt·o da 1 :J or9an i :ac: iOn. 
En 'lll c:ai.o di!' tr•abaJadore!l quo de,.empenan su t!'ab.aJc fuer• de la 
~mpr"efia, <;;li as19n.ar·Jt. un nUmttro cil lu().a.t" dende 51!' tiene que 
r•po1•t•r·. 

• Espec:lf1c:~c:1cn d'1 la~ herr•mlentol& e m.!íqutn•s quv 
ut 1l1:a el tr•ab•J•dor- ""n ttl dc10empet'l'c de ~U!i l01bOt'o!S. E'Atc nos 
sirve P•r•a .1.'ii'iJnar 1•ei1oons.;ibilid.id por• la& hert•amientas e 
m.:u::iuin.r.s • 9iu c:a1•go, .isl como gc>t•a dlol't~u·minar• el ttpc de traba.Je 
quu desemoerra. 

• .J'er•ar•qula y c:antac:taü. Se anade el titulo del 
func:ion.ar·10 a <.1uien se delJR de ••epart<'r, lcfi de los tr'ilbajcldcrf;fs 
q:uv e•tan a >1Ut5 ó1•denes in>Tied1.11tas, y los c:antac:tcs p~rmilnentes 
qu~.· tili! t 1 ~nen d~ntr·c deo 1 a empr•usa y fLIE"'ª de e 11 a. 

• F'u,..stos qut! c:anstttuyE>ri el 1nm(o>tl1ilto r;uµe.1•1cr e 
lt1feor·1ar• dentr•o tJe las ~~tiv1Uades. E~to ..iyud'-' a ttstabler~er• i.-1 
eüc:al.iofein POI' ltneas a ac:t1vidcJod~~. 

• F'uest.:Js que. repre1.>ento1n la mayor .Jfinici.;id ::la 
tr•ciboJo :.1 f..UcllidaduG. cara fines de subfitituc:io11es te111por•le'lo. 

" 



• N6.muro Lle lou trabajadores que de$emperlan al 
cuEtsto, mlils no el nombre del trabaJ•do1•, 

• Nombrll! ~ firmoó\ del if!.11al1sta y supervisor• 
inmediato. 

• Fecha del anali•tfi 1 para s,¡¡bet• c:on esto 1• 
anti90edad y su valid~::. 

b- L• dei;cripc:ion genérica; con&i'li\e e.-n hac:et• una 
a1tplJcaciopn de conJunto de las ac:ttvid..1dtHi dt-tl puest;o, 
c:ontolder<ilndo a este como un todo. Sut.le t>er- un resumttn muy breve, 

Si 'lle real i::a una buena descripción g~n~r·tca, '!llO! 

obtiene con esto mayor• facilidad al r•eali:ar• la dPi;cripc:ión 
•specí f ic:a. 

e- Lol de ... c1•pc: ion e~pec: i t 1 e•¡ CúMS i<;; te en una 
ettposlc:lón dtttallada de l.a~ operaciones que 1•1oo'ali.::a el tr.ibaJadot• 
de un puesto determinado. Se debe realio:<tr unu !.ep<tr•.:•c:ión de tau 
actividada& cantinud•• periódicas u eventu..-101;0. Es rE't::nmend&11ble 
que 1• dlltt>crpc:tán 511 real tcu _. euu•tit• d¡¡. funcian""~ n1o11s genP.rales; 
y concluir can funciones mas concrutas. 

Dubu panet•su cuoal ~s E!'l tiempo du J.¡., Jornada 
apr•a>eimada qua se deciicoa al l'Sali.!"'r' lds dCttvlU«1de~ cont1nu,a~ o 
p1tr1ódicas. "Un.a. de~c1•ipción sera buen11 si cualquiera que la lea 
tiene un<11 ide11 ciar• y ccmplet• Jt:.'l puesto. 

7- La E!l6Pf!Cif1cación1 Aqui. se c:onsig•n tos r•eqi5itas 
m1nimos para que ~1 puesta 1;1ea efici<i!ntemunte c:la~l."RllJ~"nada pal" 
c:ulquter persona que lo ocupe, 

Eata~ requisitas; su conocen camunmentu can el noo1br•e da 
fac:tat"es, e<;itos entran dentr•o de l<!i clasificac:ion dt' habilidatlelii, 
••fuer;::o, re5pans•bilid•d y condtctonli's de trabaja. 

a- Habiliddd<.!s. Se colocan feoc:tores tales ca1no1 

+ Adaptabi 1 idad a. diver!ioOS pue5tos de la 
organ i .:o1c io,:,n, 

+ Canaclrn1ento tle Jo:; equipos, de lot~ operC1c1ane<>, <1..
laE her·r•amienta~ y de la~ metado<;& utili;::ados pllr'a d".!!".CRIPef'lar 
ad~cu.id.o1mer1te el trabc0jo, 

+ Criterio par;a re!iiolver los problema!; qt•'-~ 5io' le 
pt•e!ii..,ntC!no 
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+ Don de m.:\nda. 

+ Eic•c:titud de clillc:ulo, en mudic:ian~!iit en :¡elecc:ión, 
en lec:tur•• y en los re9istro!ii. 

+ E1<pe1•ienct.a p•r• rE.''llolver tiitu.ac:ionat1 dific:i let1. 

+ In..,en10 1 inu::iat1v<1 ~ invent1v.ei. 

+ Instrucción 9eneral y orecistón. 

b- E•fuer;:o. Comprende f.ioc:tores tales c:omo1 

+ Atenc:ton continua al de~ampeno de 'EiUB laborU!ii, 

+ Evfuer•;:o ftsico y ment.iol. 

+ Esfuur•;:a visual y SIUQittvo. 

+ 'tenaton ner•viD5d. 

e- Ret.pon'6<ilbil1da.J, $E! r•afieru .:i.1 

+Calidad y Cdntidad, 

+ Datas confidE!'nc;iale'!i para la empre1;.a, 

+ Dinero quft •e le encomiende. 

+ Casto&, 

+ Equ1po. 

+ Infomr•es. 

+ Proceso'!i, 

d- Candic;iones d~ trab•Jo; comprende factores comat 

+ El o.1mbiente oueo circunda al puuiito. 

+ Deterioro da l'OP<!l'i>o 

+ F't!l igt•o de ""cid1tntes de tl'.abajo. 

+ F'~li9l'o r:t._. ~nt>Jrtru,•d•des p1·off.4Bion ... 111s. 

31 



" 

+ Poatura.t> inc:ómodat>. 

Nat~l En algunos casa• el -f•c:tor ~sfuer::c toe SL1bwtituy~ 
po1• otro m.i,;. ª"'Plto, c:ama son los requii.ttct> flt>i.C:os y mantaleo;¡ 
que comprende otros fac:t<:u•es tales c:am<>i 

+ Seaa. 

+ Ed•d minima y m.éi<im•· 

+ Est.atur•a, etc. 
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1,8 DEFINICICN DE UN MANUAL, 

1- FiJo1r nuefitt'Oll objetivos t1obr1t lo que queremot1 tomar, 
o•tos objetivan pueden sur de1 

o1- cr•ucimiunto de la or·~aniz.Jcicin, 
b- Porquv se quiera t'educir• el tarnal'lo o Cé\µactd•d de lé\ 

ti!mpresa. 
e- Por• la busquE!'da de mayor control, 
d- Reducir <JUS 9asto!Oo ya ,¡¡ea lle craducc1on y admin1s-

2- Se d~ben tener presentes las limitaciones que no~ 
podemos e111:notr.,.r, es tas puednn llC?I~ d""sdP di ver111os liingu loL. 

•- oconomlc• 
b- factorea tecnicoe o tecnolóljjliC:Otl. 
e- Factar legal, 
d- Factor •indic.al. hay que anali:i:ar si la. 

r•eoroani;taCión no afecta controlut1 o politicas ef\t.;i.blecidai> por 
el sindicato. 

3,- Formula..:ion del Manual, para qua lo que hC1yilmos fijado 
••• conocido µar todo$ y s~p.an el o las c:ambtcs da func:icnea de 
Bu puv'!ltc, E11to no e~ el fJ.ltimo punto ya que debemos ac:tuali:::ar 
ul manu"'-1 oct• lr:ts Cdmbios que dl~ a dla ¡:iudl01ra h.Jbl'•' en la 
'JmPl"Vtlil. 

4.- Uti 1 id"'-d del Manual, nos define cl.u•<tmente las funcio
nes de c:ada pue~tl.'.l. Contiene los cbJetlvos, ot•9o!'lniorama, c:ontrl
buc:icnes de la empres11, Ot••• utilidad es CIL1e evita la du¡:ilic:idlld 
d~ m-!llndc y du f•.1nc:1onu':I. 

F'ad..imaso dec:11• quo tilmbién auxi l l<t en l• induce: ión del 
per!'lonal (c:cnor.:im1entc Uel empleado a la empre~•. e induc:c:ión dul 
mi•mc), 

Ayuda a dar la c:apac:ltac:iOn y adie11tramiento 11dec:u11do11 
dependiendo ce la11 nec:esidadds de c•da pueato. 
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2,1 ANTECEDENTES HISTORICOS 

Pad .. mos deo.:ir que el de~.u·rollo d& la indu11tri• 
11ditori•l me remonta • las p1•it11ttr•.,;u; c:tvili;:acionl'st quienes 
••culpi•n en piedra los hOC'C:hato hit1tór1cos, uti li:ab .... n códices 
donde sa cilasmab<1 l• histari• de un pupbla o imperio, laa hojas 
de autos libros antiguos 91i!' eKtr·•en de la corte;:,¡ intet•iar de un 
.Arbol, l• cual es sametid.;1 a un p1·oc:~so determin.udo poilr• que al 
final ~e •St~ so;i pueda e-.:;.c:r'ibir par l•.Js do'it lados de la hoj.;1., Las 
dibujos de esta~ hajati eran Cil.l'llcter•es c:amo ganchas, la:os, 
limas, etc.¡ figuras de animal&s y hombres; y pr•inc:ip.Jlmente loa 
reyes y magnates. 

Gutenbe1•9 •n el 1iigla XV al querar difundir y propagar 
la riquerza intelec:tu<11l comtin.:ó a u11pe1•imantar• en su invento, la 
imp,.entar la cua.1 1 lagar·t" o1o ser- uno de IOl;i m.al'I 9r•cindiosoto 
df4scub,.imi1tntoa que origino!llt•on una gt•an difusión de la cultu,.a, 
du,.ante esa epoco!ll •• adi taP"on granda¡¡¡ l ltr,.oa como lo fue el e,.an 
LibP"O de los S•lmos. En Al•m<1nia se difuniJló con mucha rttpide: Y 
an t•n sólo tt"es d•cadas fue conocida por toda Europa, 

En EsPa"D 9,.•clo!llB al apoyo del rwy Cario& y Fray .luan de 
5Um41Tr<lga y baJo la l\!i'!Hlorla di!.' Don Juan Ct"ombe••get" log1•aron 
qu• 'foil qat~blec:ie,.a li'I pr•im~;r·a tmprent~ de ¡,,. Nut1va E!ipana a 
m&dt•dos d"l siglo XVI, Se t1•aJo la tmpt"enta, para Ya.ti~facer• lati 
nec•t0id~des de lo• puP.blos canquist,,.doi:o or•iont.:lindose al logro de 
la alfabetl~aciOn, ast como la ~dopcton de muchas de sus costum
bres tr:•d LC ton.-.. les. 

El ptonp1•0 de la indusl;ria ctHtorial mexicana fue 
Giavo11nni Paoli el cual estableció BU imprenta en l;us ca.lisa de 
Moneda ~ F't•imo VeP"dad. El prime•• l 1bro q~1c.o se impt•inii6 ..-n México 
tue Breve Mao Ccmp~r,iJtoSd. Co.;;t1•1na Cr•iwti4'nc;t 1;1n Lengua C:.tstel l.;;111<1. 
y M1t1<tc•na. 

Giov.,nnl F'aoli ~e convir•tió entonces, en munopolit>ta 
durante mas de quince a~o~; ha.sta que Antonio Espina:• e~t~bleciO 
otra impr11nta con m11Jores precio!!i pa1•a que estubie.oran al alcanc1t 
de per&ana!!I de m1~d 1oilnos rccur•toaB, PostE!'riormente 'U! int1tala1•on 
nueva~ 1mpl"entat1 con G'lipect•lid•de~ tales como¡ Medicina, C:1rugfa 
Filosofia, Rellgion, OratOt"ia, Poeuta y C1enc1<1.'!l Nauticas y 
MI 1 i tiore$. 

Dur•ante el 5ii;,lo XVII se lmprimi1tron libt•o¡¡¡ en nahua.ti, 
diJ ... m.!lu de tnstcilar•se nuev..,i;; imn,.enta<S dentr•o di? la Mueva Espandl 
en CIUd.O.det> como Oa:1aca, GuadalaJa1•a, M"'r"tda y Verac1·u~. 

En el .,.,a <Je 1911) iiU.t"gan nu1tv"'~ editar•ial"-'s tniportantes 
como '!'iOflt lndu,.triac áo1.1ret, Herret'o He1·m .. nos y F'orrú.n Her•manos. 

" 
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FuQ durante loa ano~ cua1•ento1, que despuas de loa 
comien;:os da la segund• guerra mundial 'ª d1e,.on l.as b•ses d& l• 
lndustria editorial con libt•os de~oroaos a precios act:e1'ubles al 
pti.blico y hacía el met•cado Hipano•moric:•no. 

Actualment• la industr•ia se ha vista afectada par 
cierto• hechas histdr•icos de sum• lmpor•tanci•1 

1. Durante 19:59 o,¡e introduce en Me1<ico el te>1to gr<ltuitc 
en laa esc:uelali prim•r•ia&; e11to ademaa de a.fei:t.;;ir•la ec:onónuca
m1:1nte en cie1•to sector, cau¡¡ó de•ilucién ya que h•bta algunos 
editares q1..1e tenlan la idea de producir libros de ani..e"anza 
elamental bit1n t11dlte1do5. Esto ocasiunO la quiebra de muchas 
•di tori•les ya que su principal apoyo e1•a el l lb1•0 de te:< to¡ 10:1. 
que lograron ~cbt•evivit• !!ie dedicaron ma5 bien ¡i. la ..:-dicion tle 
librc!!i para !!i8C:Undar-i• y prepar•atcria, 

2, Otro liecho que •fectO di euta 1ndustrla tue la falta 
de ewportacion1u¡ dP.bida .a la b.:i.J• pr•oduc:cidn y a liHl b<1rrera!il 
qua ponla la situación ec:onOmic:a d•l pats debida a la constante 
d•pendenc:;i.a del dolar•, 

Eli indud•ble que la televi'liión y las videoc:,¡,~,suter•as &on 
aparatos que afectan en 91•an m11did• A. la indust1•i.a. ec.litori•ll 
debido a qui;t estos le quitan tiempo a la persona para ls l~ctur.a. 



" 

=.:: SITUHCfON ACTUAL 

-E;!>t.fl er.1n··es."\ ccur·t~r1.:c ~·~·ndo ~t· 

.~,:;r ·~·•<l' ~•·ric1on1::.•.:1..::n inf•"1·,n_'\l y p~'l<JL•f'I¿, 

por· ;_, ·;:.ui<l h.:o. :;¡(jo n,,.c.<L!~ill"ÍO bL1.,;c.<.ir lw~ 

ti\'º (¡;n,lli.o,•· cf1nt<1nr.1>.:i 
p~•·o ti~• ido c•·~c iendo, 

jJ1•,t.,J,"\Ci'1fltl.'5 .'l.pr-Opid<.1~"\S 

-Su Gtro 
l 1bt·o;1 y r·c .. ist•·~ • 
.:t-' c1~··tus t1 tu lo~ 
couo¡. 

&'"': J,1 I•N'Jt·.,,.~1011, .;!1,;;t•·1Uuc1on 
tL1d.a ¡,.. •·ep•;t1!1ca :.;•n 0}·~1d¿r 1-... 
qut• tic-rien 9•·.;in oen<-'t•·.uc1<:'.1n en el 

)' VtHlt¿, d~ 

1111po1·t~:::1cin 

mer•c.;.<1':'.! d<.!l 

-Ac t•.1d l mr.•n t"' so h.:1n r·1..·e~ ~ r·uc:: t1.1rado u-.. tos df!p.ll,. t«men to"' 
cant .. ndo r.on lo~ 'll<;¡U1~nte'Oi1 

'· D R E e e o N 

"· A D M N s T R " e l o N 

.. F R o o u e e o N 

J. V E N T A s 

E. e o N T A B l.. o " o 

F. " D e o N E s 

=·=· 1 Def1ntcion d• los ObJetlVO!:i general..,.& ª" l• 
1.1m1.1•·~,._. 

11 D.;osat·rallo di! unil cr;tt•t.tclurll or9a11i;:eic:ionc1l, ciu~ 

¡.~ o.,.,.m1t., !!' 1 ... ¡,,mpr~'-o!'; '-In c:1·ec:Jm1Hr1to sa110, adem~<:> de d'l.rla el 
sor.ortC! ot tct.J!\ff lEOS operacionEc"~ de la l:'mpre~a, c:cmo ventar., 
o•·~du..:c:1on, ddmin1-,;tr•..,c.:1on, c:ont<Jib1lu.J¿od, edic1onti!s. 

~) L0'.¡1•co.r· un df<~<1rrullu qu~ le p~r·mit.J tener '-lnCI 
t.t~ t;o.b 1 i 10.,d tin el mti!t't:oildLl, p.:.ra t.,.11e1• un... suµarv i ven e: 1 a ~n e 1 
~ntcr•nti ~conóm1c:o y t.oc:i•l del país. 

°!) S..,yutr cr•ec:iemr.Jo º"''"' 11• logr.iinrJo und intOi'91•a
..:hJn ,..erti.Cfll .:iuc.:o fl ooco. 

2,:?,2 ObJ¡.ot,1voo;; ~ Co.-to F'l.a.!O, 

!I) Con!:oltdac1011 ch~ "1.ntiquos oat.ivos a11tranjer•os 
y n~cicnale':!. D-1•'<11 ~•J '.l..Ine~mie-11ta f1n.,nc:i.,.ro. 



bl Se bu,,i:.;..,.,·;, rooonL!r l=it. "'d1c1on~10 qL1e 'Go:.> 

cnc.uentran a9r.Jto1.J~'<<> ..t,;;;• c •. :m10 la ad1r:1•Jn •J.e nu"-'"'-'·' tf tul o~ qLW 
lev.c>nten la t.Jem.anda dt.>l '""'''::.:ado. 

c:J Co,,c1li,¡.1:.i6n ~e derecho¡; de autor por l<l 
~dicidn d~ lib•·os v falluto~. 

di Ac:t•.•«l1:::.ic1on de los 1nv~nt.;.r·1a• •• 

oll Con ... egu11· "-'n l~' c:omp1•.i d•.::- r"•P~~1 ·~ 1~l"tr-;; 

condieine~ ci~''"" le .,.,.,.,,,¡tan maneJar 9•·ctnd~ ... ·10Ju•h''"-'s E.1n o•..ta 
11npl1que una desc..:ip1tdli:::<'c1on µ.Jra la eonp••L'sa. 

() 

tipo de l 1brc.;,..,. y 
~~agur¿¡,- el sum1n1st,.o d.,_. p.>pul P"'il c1e1•to 
1c:illet.~oi l•H1to en unifol'mirJdd de c:c•ICJr c.wono """ 

cantidad. 

o;¡) Inve1.";ti9.;i.ción !ioobre otr•os 
la P'='rm1 tan la t'l!.•ducc 1 on en su5 ca._ tos '>1111 
1uertum!;'nta la c<tlidaci, PEH"o que f~cilltl.!11 1.a 
dernación. 

:-.::,::::;Objetive& a Mediano Pla:o. 

tipo:. do P<>PE!'l ql1e 
que '!>"' vea a f~c: t.irJa 
impr<:•5ió11 y encl1ct-

;i l Apa1• tu•·a de nuevos merr.i>dcs nac: i• mal es, 
busc:a.ndc la c:otJ<é!r tura total de 1 a Ro.!p•Jb l 1<.;a Me.~ i i.: ,inco, en~· i. on{·.u 
promoc:1cnes • nuevos el le>nt,.."1 tan te ir1d1v1dua1.n~·nte c•::i.no ~n 
autcservic:1os, 

b) Efe.ctuar visita.s periOdlc:a'!i dt> promoc:ión en 
di ferlo!nte!i rut.u; de la rP.píJbl ic:ai meidcana. 

c:l Ape1•tur¿¡ a merc:"dº"' 1ntQrnnc:lC'1•1:tlE";. c:~.1C1t•t .. ~ndo 
lil. :ona i>Ur de lo!l E~tad<.Ja Unidos, c:~ntroam"1r1c:i!. y Svd .. me••tc:a. 

d) F"rr.:ipol'c:ioneor la c:apac:ttac:ión ML•t:cs.r1ri« on1"o.'l 
lc9rar ~l ci-ecimientc int~9r.11do y equi l 1b''"'dc de l.;o eonpr.;o~-"· 

.,t) C:o1i"'ul1d.;or une< ampr8's.9. .i nt.el no<l.<:1onal; o 
internacional, buscando ser un.a de las m.:i.o;. Qrc1n<los de La~inoamt.-
1•ic:o11. 

bl E:qJo••tac:ión ..J teda Ame,.lc• y i:urop..i. 

e;\ O::rl-!.;.1mi~nto equilibrado .J01 Ja eonp,.oti;,,.,. ': .. nto 
(o'M rtlt:Ur"~05 materi.,,Je,; como humar1os p.;1•·~ 50.tisf'at:\'r" Ja-; 

" 



nec:esid<i.des del merc:atlo y de la pl'cpia empr~sd. 

o) Logr.ir la di•tr•ibuc:iOn masiva de 
¡:::.rapta de la edi.tcria.l, par media da prcmcc:icnes; an 
otra• madlcs publ1citarics, 

una revi111;l:a 
¡:::ierlód leas; y 

" 



2.3 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZAClON. 

A travég del t1l!mpo i;e h.t visto qua el noJmero adecuado 
de per!icn•s que un Jefe puede super•v 1sco.r• tt.dacuadamente as de 
apro11.imadBmnte '!i•is trabaJadores. Su traba.Jo es atender tcda'!i las 
nt!c:esidades del tr•abaJador como lo son1 las· nec:~'.iíd.3.dne materla
le'!it de harr.ll.mientas, e 1nclu•u de orden pcirt ic:ulat•, El JEtfe no 
debe tr·abaJar• en cuestiones operativas ya. que es prcfet•ible que 
el cuide a seis traibaJadore'!i y no que ~ei.s tr•baj~dor•es cuiden a 
un jef• auque es el ca•o, cuollndo el so mete en trabajo ooerativo. 

Un jufe debe entrenar al per'!icnal de nuevo ingr•cso y 
evaluat• diar•iamo;!nte su deseonpeMo. 

En el c:a'llO dP. que no mejoren c:ontinuani.,.nte lot; obreros, 
debe dF.t .AveriQudr cual e'3 la causco 1nter"na o cxturna y '31:,0Uddr 
•se tr•b•Jador a mejorar en sun tar•eas que det>mpeMa cot1diana
ment1t. Los r•portu& diarios de desempel'lo iiOn una pd1•te del:ermi
nante del tr•.;1.b•Jo de los jefe& da i;;irupo y deben se1· firmoll.dos en 
todos; los c.;1.sos por P.1 jefe y el t:r•<lb.ilJ<ildor si etite e'l!ta de 
acuerdo. 

- Rec:ursoa Mate1•ialua • 

Cada persona cuentil con un lu~•·· para pod¡,or 9uartlcor 
'QU9 he1•ramlentag de trabajo, egt-319 dt?be1·.lln !>e1• las nei:eso1rias y 
.adecuadas para ul d111sempel'lo de sus funcione,¡;,. 

- Contr•ol de Asitencias. 

Catla empleildo cuenta t:On un rei;;iistro d1ar10 par~ 
controlar la asist ... nc1il. de los empltiados en ~1 que -..o l"to.'gi~lra la 
hora ele l le9ad"I l"'- hor•a de sal ida a comer•¡ la hora de 1•ei;,roso d.,¡ 
c:omid.;i y la hor.;1. de sal ida de la empresa. Con esto se busca 
evitar que el empleado t>al9a v entr.t de la empresa il cualquier 
hora y sin pii.!rm1sa. 

- Inducción y Entrari.;1.miento. 

c.~·1.Jo "";: quf'! SE' cantr<'.lta un nvevo e<no1Pac1o ~e elabor.s 
un pro9ram~ da Inducción pa-;.andc poi" to<Jo5 los depart!ll.nO!ntcs 
conc.;ontt•ánd..,sa k!M el arHa p~ra la cual Vd a tier contr·,¡o,tado; esto 
nos sir•vu para que> el emple"do adquiera una V15ión qlcbal de la 
función y t1•abaJo de lil empres.;1.. 

.. 



2.4 ORQANIORAHA ACTUAL DE LA EMPRESA. 

PRODUC
Cl otf. 

CH0 .. &'11 

DIRECClotl 
GENERAL. 

PROfllOCI Ott 

••ottaroa 
uad'l'aca> 

COtlTA-
81LIND 

AIMUNIS
TMCION. 

l"1'Dl

•ENC1•. 

" 



2.~ DESCRIPCION DE FUNCIONES, 

Mt:NSAJERO, 

1- Se enact•q• de enviar toda la c:arrei;ponedenc:ia que 1i&1.le • 
tr•aves del corrua, 

2- Es re•Pon•alile da poner la& diferentes Teleic que &alen de 
lo• d•partamentas, 

3- EfvctU• las d~pó•itaM bancarios tanta de la cobran::• como 
di! lea de lnvaraianes • corto plaza, 

4- Realiza el cambia dll' chaque!I inter•nos pat• efeetiva, coma 
son los rwembol::cs d~ c:aJa c:hlc:d, pdgos de Qa•alina y algunos 
otro•. 

~- Se encarga de a.i.c:ar• lati coplas fotalitlitic:ats que san 
requeridas par cada depar•tamenta. 

b- Et1 r119pons•ble de ir a registrar derachos de autor. 

?- Lleva per•:Jon,..lmentt! t.od• la c:orrespandencia r.lel distrito 
fedwral. 

9- Eli el •ncar.;¡ada d•l mimlóQrafa, t•nta en 'iOU maneja como en 
sv mantenimJP.nta. 

9- Ayuda Qenaral vn vl mant•nimiento dq la oficina y lo• 
•utomóvll•$ propi<fd•d de la empr·iesd. 

CHOFER. 

1- R••l iza l• cobr-an~• die todas las f.actUl"'1lil vencid.as, •1>1 
~omo de lo• .anticipos. 

2- Se 11nr:.ar9a die •ntrei¡¡11r los p"!dido1> hachos por clientes~ 
l.:is dii.tr•ilHJlda•·e!i. 

~- E'J r·,i,;pori!iable de que a ,;u unidad de 
1n.:an ten 1m l •n to .adecuado, pAra nv i tar• ret1•,,.so& 
c;on10 enlrega, debldo .10 f.al las muc:ilnic:;ci.s d'°" la 

reparto 
tanto 

unidad. 

•• 
en 

le de el 
c:ob1•an~• 

4- Rec:o9e E11'l l• •hJuan.l. los emb.:u·~ues que l le9~n par-a. la 
•mPretia de los 1 ibro!il importadoi,;. 

., 



S- Propol'ciona al almact.!n c1.poyo p.i.ra s.u1•t1r lo~ diverso~ 
pedidot1 que !iUrgen par•• no retra~ar la entr•egd. 

ALMACENISTA. 

1- Debe de contar y revi&ar lo& libro• que t:e reciben du la 
imp1•ent• ecntra laii r•emislones de entrega. 

2- Se enr.:arg• d11 la r•evi&ión y canteo de tus 1 ibro& que Ge 
impartan cantr• la f.actura del prov1tedor, 

3- Surte lo• ditet•entes pedido& que llegan del .!i.rua d&i venta~. 

4- E& respon•able <le entregar• a ca.da dEo-~art~m(!n\.u un ejumplar 
d• lc:1t1 nuevo• titulo& que lleo•n de la lmprent.a para &U rcv151an. 

~- R11a11::.a an cc;u1ione• éanteo fl•ic.o d~ las unld.i.dea par.t. 
comparar ccntr• el kard~K de almacllrn. 

AUXILIAR DE EDICIONES. 

1- Debe 
regi1!1tr;a el 
.autor', 

de lleva•• un e1<pudiente por cada tlt.ulc, donde 5~ 
tiraje 1 no.mero d~ edición, fecha de la edición y 

2- Deba de 1•evit1at• las correccione& que &ti la hacen a cada 
titulo y cada edición. 

3- Se ancaroa de la t1uparvision en el diseno de pc.H•tad.•s. 

4- Es respon•ble de mant~ner la ~omunicación y la& buenas 
relacionas c:on el autor•, 

~- Genera lo¡¡ i=untratas th1 edición tantu par~-. reimpresiones 
como p.¡ra nuevas obrau. 

ó- Suce1•vit1a qlut se 1 leven al dfa ld.,. ard~fll:t'-' dt' imn·•us1ones 
de interiores y do por•tadas. 

7- Eto t'espon&able de q~"" un,;o ve::. que el 11tiro -.;ale para la 
1mpront.;1 ya v.iy.i con tod.;1~ l4l'i> cor•roc:ciontts r:ifectt.tadi<':l lln 
nu~ativo"" da inter•iures y ·po1•tad•• 



8- Detarmln.. los d~rechos de •uto1• 
11e.na•tr•e 001• cada tl l;ulo s.eg(.in el numero 
precio dli' ve.-ita o contr.ito de edic:ion. 

devengados durmnte el 
de unidade& vendida&, 

AUXlLtAR DE ADMIN15TRAC10N, 

i- Ruc:l•m•ciones y ac;l•r•ciones da recibo• telefi:Jnicos, a•i 
como audltor1a intern• da llamada~ de l•l"Qil. di<&taini:i•. 

2- Milnejo d~ lo• St!Qur•o• de l• •mpre11a., 
vid•, gastos medicas. mayore9 1 multipr•olei:c;ion 
de automo .. ilt1s, póli:a da tr•n.,.por•tes, 

como son Ql'Upo de 
empr1nlar•i•l, 5e9uro 

3- Super•vi•ione!SO y mantenimlento d• lo'!i automó'lli le& du la 
11mpre••· 

4- Sup•r•vi•lona• y mantenimiento de la oficin•, asi como 
on•JOr••· 

5- r:·er,¡¡i•tr•o de elfpedientv• de P"''º!icn•l. 

6- fi.~Qlstro y control d• inve1••lonl0'.'<:1eo¡; • c:or•to pla:.o tanto 
locales com envto5 forAneos, 

e- El•bora p1•091•amat1 de inducción pa1•a loti nue'lloto empleado~. 

9- Control de a1ioi'ilitenc:i•t> ddl pe1•son•l. 

10- M•neJo y control de lato fi.an;c.!115 del per'BOIH1.l. 

SECRETARIA. 

1- Metancyl'i'fl"'r' lPb tOlrt•to y p.ipalo• en general de los 
d1vp••;.os depart,¡i.mentot;, 

:;:- E11 re•pon11able dP m11can0Qraf1a1• lot1 chequa1i, 

3- Ructb9 l•s llam'1das telefónic:.i-. y l<.1ti distribuya toegún l~ 
per"lona (IUR le corre!lponda. 



4- Raali::a. la comunicilción tel&fónic,¡¡ intern• y e:tterna. 

:S- Es respons,¡¡ble del milnt!'JO de c<J.Ja chic• previa •utorl::.ación 
para d•t• dine1•0 seg(in l"s poltticau vlgentea de lo$ monto'!i que 
puede entregar, alii1 como de re,.li.:ar la paliz• correiipondlente 
p•t•a el reembol::o. 

6- Se e11c•,.g• de la supervisioner; d~l tr•abajo de l• per¡¡¡ena dEt 
la 1 imp1e::a. 

7- Recibe la mensaJer•ia y cor,.et¡pOndencia del e:1terio1• y la 
dtst1•lbuye. 

8- Es ,.esponsable del adecuado arch1vo de }O'!i diferentu1i 
documento¡¡, 

AUXILIAR DE PRODUCCION, 

1- Ca1•rec:c1on, inaercion y l"üvlsione'S de los negi'Otlvo!:i. 

:z- Control y archive d~l e:cp•dl•nto d11 n~w"'t; ivo¡o,. 

3- Forma e ión de nlflilil ti vos. 

4- For•mación do tipogr••f1il 

:S- Fermacic:ln de listas de precies ast como corf'k!C:Ciones. 

6- Generación de negativos m1nlmoB P"''ª co1•r•eccionali, 

7- .Control y archivo del eupediente de tipogr••ffa. 

B- Tri11.slado de ntioat1vos 1 ttpografiil y originale'I> a difer•entes 
pt"ecesos, 

9- Asistencia en diversas funcione~ a la gerent:ia de pt•ad1.tc:
ción. 

PROMOTOR DE VENTAS. 

1- Debe t"ealizar constantes vi9ita!ii a l~s lib,.~rias P~·•·il 
detectar• lo~ librea que ya est~n aQDt.ddo,¡ y re,;,url;1r•lo&. 



•• 

2- Reali~• una fierie de vi~it~& a cliente,. $aQón lou merc•aou 
detec:t.ado~. 

:J- Efecto.• vi9it.u; a =ona• •vn nCJ dt!tec.tad.;1o9 i>'n dond..,. pu~da. 
h•bet· c::tili!nt1:!11 potlO'nt:iCLles. 

4- Es rEtupon'&able de !1iUpervi¡:¡.;1t· que lo• pedidos de •u~ 
clJant~• ~al~an • ~lempo. 

~- PC;'bU de a11.1.-tir C:OlllC'• rap1•\;t;entant.e '11o1 l,¡i, empl"'eio,¡11 a fE11•i..a~ Y 
UVtintos ••pec1~les. 

b- !:IU'liC',.t• r:on.as en el 1nte1•ior de la r·llpóbl.it:• pat".a pr-09r.e.ma1' 
tutu1•a¡¡ Vl'i.t tas. 

AUXILIAR CONTAeLE. 

1- Se •nc,¡o,1•9a del r•Qi•t1•0 del litJr•o cie banc:ou y su concilia
cion. 

4- Rea.l1:ai::1cn de l#'S fit:hil!li de C:O<:itO'!>. 

5- S"! anc:••"9i" de cont .. bi~i="'" lag entrr1d.J1S y sali.d•s de 
•Ima.ct.on. 

a- Re\ll'!OlDnes du honcrar'ios pagado• fHH'ci r·e9istr.a1• en la ficha 
d• c:c•to•. 

tl- Central de inventaw1o5. 

12- Conc1ll•c:::.ll1n de cuent~s put• cobrar. 

l'.l- C<1lt:::<.ó.lo du imp~e~te111 por µ<119~1·, 



., 

15- Roali:a 101> c.alculos da las d~orec:i.a~ioneG y C'lmorti.:-.
clone~. 

lb- E.'11 responsable de la rvvi<o;tones d9 cuentes y su depUr'll.
cion. 

17- Oisano de iiltitemas do <::ontrol, 

18- Depur.!lciOn del catAlago de_ cuent.n;;, 

JEFE DE CONTABILIDAD, 

t- Es 
tilnto di:! 
men•ualos 

ret>pcr,;1-;;bl& de la gene1·.L\cion de luto e'!lt.'.\de>f> finar1cierou 
la matr•iz como de las •ucur'llales y deben de ser• lall 
y anua.lag. 

:?- Se enc<'l.rg• de la generac:iOn del kar·deM de Cl ien1.~s. 

'3- Generación del karthtK da almcacén de onater·i~ pr-im;¡i,, produc
ciOn en proce;¡;o y pr•oducto ter•mtnado. 

4- Revisioneia y •uper•Vli!iiories del cAlculo d~ impuesto15 pat•a 
ore!ilent.u•los a la Secreta1•1a de Hacienda y Credito F'Ublico tanto 
mEJnSu•lmente como la decl•rac:ión •nu¿i,l, 

5- 5oltc1t•r' l• devolucton de IVA y recc9ur la m1l;11'1,;a, 

b- C~lculo y gen•r•ción de l• nómina, 

7- 5uper•viti.tont.>fi de léls conc1li•"lCicnes bancari"5o de Méaicc y 
la sucur~a l, 

B- Regisb•o y cont1•cl del .au:ctliar da fl.!nc;ionario6 y emplea
dos. 

9- Supervisiones de la~ ficha~ de costes de todo6 lofi tltulus 
hecho!!i an la EHnp r'esa, 

10- Cuntrol dt> lO<i< costC'i> de los l il1r•os de impor•l.:.c.:1on. 

11- Coti:aciOn de lais du...,oluciones da merccinc1as. al almcic;en. 

1:::- Elaboración da diferentet; t>is;tema'l!i y pr•ocedimientcs oar•a 
111ejor•r et fluJD de 1ntormF1c;ión. 

1.-:;- Ruvis1ones d•~ lo1io i;1.,,,tema& ya e:cl'iot.ente<;., meJur.as y 
modif1coc1oni.!~. 



14- aetu•l i=•c:f.ó,i de prec:1os do los l:bros importados por 
medio d111 prog,•&mas 5..,9~1n los f•c:t;cire-. que proporcione la direc:
c:iOn. 

DIRECTOR GENERAL. 

1- Se enc:•rg.a de ccio,.din.ar• a los gerunto1> dii' la dif'1rente'!!i 
.lre•s de 111 empr111s•. 

2- Realiz• vi•it•t;; a. g,.&nd•• proveedores d11 'materia prima oara 
l• empres• p•r• logr.J.r neooci•c:1onui; ft1.var,¡r,bles par• l• empresa.. 

::3"- Efec:t(ia reun1onei; mensu•lefi c:on el c:ons~jo de administr•a
ctón, •n l•• c:u•les, !lllP .na.lizan 1011 reaultados de Ja amp1"11n.a, &a 
determin•n nueva~ polft1cas y s~ encausa a la dirección ii'M el 
camino oue '!lalicit• al con&ejo, 

4- Ti•n• comunic:Co1ción c:on los proveedores extranjeros por 
medio de vislta!ii a c:arta11 P•r·• aftoctuo11r nuev,¡s nEPQOC:iac:iones p•ra 
la '!ldqutsictón de libros Pn condtc:io!'leio favorable11 para la 
otmpr•i;,s•. 

:s:- Sc- encar9• da l lvvAr' la c:omerc:iali:!:acion del producto de la 
•inpre'!i'1. 

b- Oel,ermina las potoible5 inversiones en ac:tivaB par" la 
~mprpsa. 

7- Anali~a l•s prupue&tas du sueldos y las modifica de creerla 
n~c•s•ria, 

B- Rea.l 1~., Junta9 de trabaJo c:an los gerente& da .\re.a para 
evalu•r los re!liult.a.dos de c: ... .i. áraa y detarminar pendientes e 
inqu1etudes can e'6a .lr•ea • 

• rf'FE DE AüMJt~Ji,::;TRAC ION, 

1- S" enc:Co1r9a del me1nejo dll' la tatia•·erta de la empl'BSd, 

2- Real i~a lu~ p1·~supuestas de la empr'tHoa, corno <;;on las Ue 
Vent••• Ingresa-:a y Eg1•iósas, Estada de Re~uttadCti y SaJanc:e, 

:S- Control y man~Jo de lus pagos que ti .... 11e que he1cer l• 



empre&a 1 i:;amo tlon pruveedore'B loi:;ales:. y e..:\.rBnJaro-.;, 

4- Cont,..ol de la cobr•an::a do los digtr1buiduras for•.ineoG a 
travei:; di,o lo& banc:o& y la C:Cl!.oa de bolfta. 

5- Relacioneti b.J.nc:aria&, realiza v1sit4Js a los eJec:utivos de 
cuenta para la aolicltud de cred1tos y ali;tunoli atroli asuntos. 

6- Efect(l.a ontreviatas a los pt'O'lipectos de por•,;onal para la 
ccbertu,..a de vai:;antea. 

7- ManeJo de •ltas, baJ.ali )' modif1c•cion de sueldos:. ante el 
-..e9uro ,;oi:;lal. 

S- RevleiOn del mane Jo de i:;omprob•ntes de la previsión soi:;ial, 

9- M•nejo de la '&egu,..idad en la empr•qsa, aai i:;omo proponer 
nuevo., t:.lstemas; de seguridol'ld. 

10- Capai:;itai:;lón del por'llonal por• medio de r:::urso'ilo que se 
crg.-,tcen internamente o eKt•rnamentv. 

JEFE DE PRODUCCION, 

1- Se eni:;a,.ga de l• i:;oordin..,clon de la producc1ón desde la 
formación de Or"iginale'B h•,.t• el proi:;eso de irnprent<1. 

2- Re•li::a •clicitudes P•l"a la cotización dt;? impreetoneu, 
ne9ativos y tipoorafl.a.. 

3- Efei:;t(ra c;ompraii de pa.pel en coordin..a.i:;ion con ld direi:;ciOn 
9ener..a.l. 

4- Orden• l• genera.i:;ión de neo•tivcu par•.a poder m•nda.rlos a 
imprl!nto11. 

5- Manda a levanta.r la tlpc9r•fi• seQfJn las Dtipacifii:;ac1onet> 
13el depa••tamento dE< Ediclona5. 

á- Rttalt::a. la impresion da toda la P•pe1G>r•1., nl.•Ce$~rla para 
la u•npres". 

7- Coord1nai:;ion del manejo de los negatiVCl'P, 

8- 91.•pet'Vi S ión do l. ,;.uH i liar• de prCdUCC: ion• 



JEFE DE EDICIONES. 

1- Coo1•dinación de los au1dliarl!.':;; de EdicionEt•· 

::?- Rea 1 i z,;¡ vi t; i tafi c:on lot1 d 1 fer•en tes autot"&ti par•.a ab tener• 
nu"vos t111<tos oar.io. imprim1 r u obtlo!'n.,1• p~r·misos para la ruimpre
stón de cie1•tot> tllulct;. 

3- .<;uperviliUl la p1•cduccion de un titulo dC!Sde quu En;t.iri en 
orio;;1nc1l mei..:•ni.:o h<.1:.l:<1. qu~ lleg,¡i lle inip,.enl:a 1 h•c1endo las 
c:o,.r•ec.ctones necesari.as al mlt>mo. 

4- Analt~a la!!. posible• pDl'tiilda• de un libro y l.J.t1 pasa• 
direcc:tcn par.:• :;ameterl,;ia a aorobación, 

5- Mant t ene 1 a co.nun ic-ac ion con los autores parai di fer en tes 
asun ta-s por• medio de c<'lr tas o v 1 B l t ... f; personal ee, 

6- Es r•Ypons•ble de la genat'doc;lén dP.Pl plan de edic:tcnvs 9e9rjn 
las oollttcas v19entes d• reimpresión para los títulos •Hi&tentes 
y p.;11•• nuevos lltulo•. 

?- Supe1•.,.1s• 1!'1 proceso 1ntt.0rno cn el depa1•té1111vnto d• C•da 
titulo ..,., lo!i 51Quientes pa-:.o~' loc:•li:dciOn del •uto1•, petic1on 
d•l t•m.r., obtenc10n del otocrito y •i:uerdo pal"'a ruviuiOn. 

B- E'!I rel!lpOn'lable de la obtenctOn 
edicion debtddmente firmado y 9u 
9.,ner••l d& de,.ecliO!i de autor • 

.JEFE DE F'fi:llMOClON. 

y 9&net•ac ión del contr•ato de 
registro ante la d11•uccion 

1- Re•li::.r. visitas a los c:Jientesi P•ra levanta,. nuevoso 
pedtdo•. 

:i:- Contacto con nuevo10 clientes, 011•.,ci&ndo ln!i pl'Oductos dll 
l• l!mor•es<11 y tr,¡ota,. de l•~vantar un pedido tnicic1L. 

'3- A5i'!lte a ferid,; y "-':lpoulc.ion"?~ como rp••esoentante de la 
emort.'tia. 

1- fi:.-... 1 t Z• al9un.iu• cobr.t1.n::•i; de loe. cl !entes qUP vi&l~ta, y PS 
r•~'i.O•,l'li.able de eor1tre9c1.r cuenl;.u¡ .al Qe•·enta de vent~s. 

:;- Coo1•din.a « los promotoreu de la umµr·es.a, anali::.z.ndo late. 

.. 



ruta!I qu11 tienen, det0tiná.ndoles nuevD'!!i clientes de lct. c•rtel'• y 
evalüa las ventas que re•liza.cada uno • 

.JEFE DE VENTAS. 

1- Levanta pedidotl v1a telerfónic.a a d1:;;tinto& c:li.Etntei., 

" 

::?- Re.Jil iza laE vent•G contado da mostrador. 

3- Se ence1.r·9• e.le supervl'-•" •l almo111cttn pa1•a el su1•timiento de 
lo& pedidoe, 

4- Oi.¡;trtbuye al chofer el trabajo P.at·a que entregue lo!í> 
pedidoa y r••lic:e la cobr•anza de las t•ctur<;&t1 venc:1U.:>s, 

7- Elabora l• póli::a de in91•es;os, ¡;e9ú11 lf' cobranza realiza.Ja. 

e- Sol1c:it• a los c:lienteg el pa90 de lAs f•ctut•as Vi.!OCid .. ~. 

9- Re.al iza 'funciones de cr•edito y cobranza, 

10- Otorl)• decuentos y pla.:os de crédito a lag el tente,;, se9rjn 
las pol1ticat1 de la dtrec:c:ión. 

ENCARGADO DE INTENDENCIA. 

1- M·eali::a l• ltmpie;!a de 1•~ oficino11.~, librero.,., e1diibidor•es. 
y libro!il tanto de •lmacén como de eMhibición. 

3- Se enc:arga Ua ampDc•r lil. t;.c1;¡ura en bol,¡ai::; o;Je ;Jalietit~no 

y ti,.a.,.la dia,.i•mente. 

4- A~pit'CI. el mobiliat•io y l•~ alfumbr<J.5 de l.11s oficin•s, 

5- Limpi~;!a de log i>.;i.hitarlc!il y revis.ir que exista P•pel 
hi9i.énic:o y papel pa1•0 1;1ec:o11r~a laf; n1oano~. 
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~. l OBJET !VO DEL MAl>lUAL. 

Al elaborar un manual de or9•nizac:lór1• nos va a repret;entar 
muchos b(llnetic:io,; par,;a l• empr•e'!ma, de la~ c:ua.la" podri.il•nos 
enumerar• la• •1i;iuiente•1 

1- Nu9 va definir claramente las funciones de c:.ada pueuto. 

2- No!I da a conoc9r les objut1vae de l• empres•. 

3- Ncitl •yuda a av l t.:11r 1 a duplicidad do:!' mando 1 puas se d~f ine 
c.lar•amP.nte la e-.tr•uctur• en la ar9an1:ac:ion, 

4- Evita que filll de la duplicidad de funcioneB. 

'!5- E~ un gran •POYO ~n ld lnduc<:ión al per-.an .. 1, pues el 
nuotvo emol 1uado io& puede dar una idea rnas e lar•a de lo que se hai:lit 
en al puesto y cama se enc:L•ant1•a la arganl:!'aclón. 

b- Apoya ¡¡on la dt1fintctCtn e.Je programst1 de c:ap•u:ltac:ioll y 
adiestramiento al c:ooccer l•• funcione& de c•d• puesto. 

7- A:.-ud• uro el di•effo de sist•mav de curott•ol, y ~u im11lemerota
cicn. 

B- o~t•cc1ón y r•ducctón de ~avtou de administración y 
produce ion qu• 'lDn tnnuces.;orios, 

9- Apciya en le< pl•n"'°ación tlel crecimiento de la organt::ación, 

10- Det•cta n•cesidade~ de tecnolog1• y •YUda dl emt•bleci
miento d• la mism~. 

" 



3.2 POLITICAS PARA LA EMPRES~. 

Para df!ter•min•r• las polltic:.as las; podf<'RJClil dividir i:ior dlatin
taa .it'eas1 

Al Politica& de Vent•s1 

1- Lea pl•::01i para cr~dito, no dObQn de e11eder de los 60 dJatio, 
patºil 101> el iunte• mayoriBt•1i. 

2- Lo• el ient1ts menudeo o vent,¡. de moutrado1• se harán lat1 
v•nt•a de contado. 

3- Lo• dr,osc:uento& aobru vent•• •ti.ta1•bn basados f.'n lo que dicte 
la dir••cc:ión •poy•d• en f!studios p1•ev10$ del, m~rca110. 

1- El P•f''IODM•l deb• pr•es;•ntar5e a tr•b•J•r a 111n 8130 am en 
lea i1"9t•l•t:iCWU!a * la e .. pre'Da, ta hora d~ billttloll. s~rá a las 
18•00 hr•, c:ontMldo con UMC\ hor"a para tom.;ir 1iU9 .alim~ntos. 

2- Sa buac:•rA contr<1t•r pr•ferdntemant& a 
estud,os 11up•r•tor•so. 

per¡:¡onc:n1 c;on 

~- S• tratar-A de propcwciona1• c:<11pacitac1on e1l p ... rsonil.l 
constant•munt•. 

4- L•s vac•cton•'!i y lofi dl•fi de d•s•cC\n'liO serAn ccinfo1•me a la 
ley. 

1- No podr•an Qi1•a1•5a cheques si esto~ n~1 van pr·ote9idor. 
dabidament~ y firmados por dos pe1•sonci.s. 

~- Se deben de elbor•r los presupUefitos a.nualus de la empr•esa 
1;1n base a un• !HH"ie de factor•es que ort.iporciona la dirección. 

::::- ~.., dot:lu re<1lt~•r un resumen de la sit;u1>c1ón flr>.j.rlC:.iera dé' 
l• @l!'pt'a"a m~n~u~lmont~. 

4- La tesoret•ia debe maneJars.e c:onfidenc:.i<1lmeni.e our eJ 
respon'!lah le dEr esta. 

DI Paltttcas de ~t"odu~ct~n y Edic1onos1 

1- Cada libro debd li!!!r• t•avisado y .an•li~.;tdo ~nt~n de ordenar 
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11u procesoo de pt•oducción, 

~- En l• producción de un tltulo d~ue de asi~narse a un 
ru~pon1u1Ulu del mismo .Jidema!J del jefe de producción, 

::S- Cada v1t;: que •e ortlene l• imprEt5lón de un libro debe de 
e1ci•tir la •utori;:•cJón cor P•irte de l.a dirección. 

" 
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3.3 RE#llLISACION DEL OROAHlORAMA PROPUESTO. 



" 

8JHllE13t.H 

a.l:CRl:TArl'• 



" 

lo81ifll\'ill..8f.,..J 

1 1 

lcollfll1Ef .... 1 1 .~n1.1t. 1 1 tlUfollfL 1 



" 

1 1 1 1 
1 MENSAJERO. 11 INTENDENCIA 1 R":fll:~ 11 CHOFER 1 



" 

1 1 

ltAJHllJfcl~ 1 l!lldill'lfall 1 

1 



.. 

1 Bl"SliUs 1 

1 r-------------, 
' 1 

J al"AHYlo 

1 
1 ...... ttf 1 



3.4 Ol:SCRIPCIOH DE PUESTOS. 

DIRECTOR O~.EJU\L. 
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DIRECTOR GENERAL. 

ll- Nombre del pue5ta1 Dir•ector• General. 

De11c:ripcian Generic•1 Es ro!'sponasble de la caard1na
ctan de la11 diferentes Are,¡i,50 de la empreua. armoni::.ando tiU5 

difer·enlovu <1C:tlvidades para el logro de la• abJetivos dP la 
•mpret1a, tiiE:lmpre de •cu~rdo a la etitrategia planteada. S:111ta.blec:e 
lo<a obJetivo'!5 y 1u¡trateg1a11 de l-3 umpr•sa, y es responsable de 
los t•esultados de la organiz11.ción en util 1dadel!I, vent•s, establ-
1 l~ad un •l marcado, 

111- Descripción e&pec:lfic:.a.1 

Actividad 

• Evalu•Ción d9 la• 
venta• ac:tualee en 
c:ompa1•ac:i6n al pre
supuesto, 

• AnAltsis de la li
quide:: de la empt•e-

••· 

Medios 

• Reporte de v•ntas 
on unldade5 y pe-
5Ufi, 

• Repo1•te financie
ro du t••or·erl• y 
pro1;uput1to. 

• An~liSi• de los es- • Estado• findncie-
ro10 m•n•ualeti y 
ac:umul.ado5, 

• Ev•luac:ion de l• • Repol"t.e de pro-
produc:c:ión men- duc:ción. 
sual y anual. 

• Análitois de los in-* K•r•du:c de e1tisten-
v~ntarlo•. c:i•B, 

• Rel~~iona$ cun l~ 
Cáma1•a de la Indus
tria ed l tot"i.,¡¡l. 

Comun i c:.,c: i én vi a 
c:al"tas y vt~ita& 

per'3on.nl es. 

Objetivo 

• An.,¡¡ll~ar 1•5 po&l
blea ~ifercnc:iag y 
correr;¡ i 1• 1 ~''li duti-
v iac: ion•~s. 

• Toma de dcc:isionea 
sobre l O'd recursos 
c:un q1..1e c:uen t.!I 1 a 
empt"l.'ua pa1•• real i
:!ar invtirsiones. 

• Par•a 1nfot·mar al 
con5aJo de admlnia
tr~ción y toma. de 
dec:is1ones. 
DL'tecc1ón de ano-
mal tas en el p1•oc:eso 

• M<1neJi;; p""r• el des
,f Pia.:: ... miento da los 
invent~rlos y U5tlB 

alte1•nos e.Je materia 
pr·i1nu. 
Tene1· uniJ. b1..1 .. na re
prur;.:tntac: iOn en 1.A 
c~mar•d. 



1- Rucur•&o~;; 

pasivos que tiene 
Supervisa el 
la empretia. 

" 

::- Personei.l ¡ Debe e~tar al pendient;l! del p~1·t;Qniill dt: tod"' la 
empre••• preoc:uparse pot• la mot1vac:ion dt*l mismo, 

3- tnformac:ión; M.11nejo. lo& p1·esupuesto~ de la em¡.Jresa, e'!itados 
financi•ro'i, l• contabilidad y 13'~pec.Ji~nte'ii de per•,..onal. 

4- Valor••I Supervisión en par¡;¡o!i hechoti a traveu de autoriza
ciones, por• ,nedio do? 1'-' tlr•ma en l•s cuentas da cheque'!i. 

V- Rulac:ione• con eate!"no•I 

Quii.Jn 
• Prciveedores de 

mater•1« pt"tma, 

Objetivo 
* C:onsc.1o!QUi1• buenas condiciones de vt:nta cama 
descuentos, precios y plazoi¡, 

Con directores de • F·ara obtener apoyot. en la pt•douc:cion, gobre 
otras .,.,,p,.qsas. lodo para grandes tiraJes, 

• Co11 lo• d11••ctt- • Lograr apoyo, atención y ayuda en di'furen-
vo¡¡ de 1 a Ca.mara tu~ e i 1•cunso tant.: i a15i que ee ¡:ire1uJn toJn en la 
Nat:10nal d111 la emoresa, 
tndu•tri• Edltori•l 

VI- f'erf l 1 dl?l puesoto1 

t- EscoloJridad¡ Licenciatura con eetudios fiUperlo.-eso como 'i>On 

111sopectalidade• o ma•stria. 

2- E1eperte•lCiot1; S 'linos en puei¡tor; d11•ecttvoso. 

3- Edad¡ de 3S ano& an adelante, 

4- Se:.o; M•&cul ino, 

:i- Habilidadec;;¡ •> Fdcllidad de palabra. 
b) Capacidad de anblt&1G y ~lnt~ni&• 
el Conocimientos gen~rales ~obt•" l•!!i diferen

te-. á1·••a11. du 14• em>Jr"-·~a. 
di Facilid•d de comun1cacion y rel.aciona.-!H! 

.;.on la gente. 



.. 
GERENTE DE OPERACJOffEs. 

1- UBlCQCJott EN LA OROllHIZ•CIOH. 

Dt •U8DICI• DEL 
91UCTOR J'UE • GUIPt 

ltEPORT• .. -·· CONSEJO DE 
•8"1Hl81'11ACIOM. 

: 
' ' ' ' : 

GElll:HTE DE ' ' ' 
_________ ,, 

OPSMCIOHES,. 

1 1 



GERENTE DE OPERACIONES. 

JI- Ncmbrv del pue11to1 Ger·ente de Operac;tones. 

Depand1t dtrec;t.;11menta de l• 01rec;c;ion Ganel'.;il. 

- O~sc::ripc;ión Genéric;•¡ Es resoonbable d~ la adec;u~d~ 
c;ocrdinac:ión entre l•s .irF!aiG de Edic:iones y prod1.•c;.;_ lCHlr pAra 
•rmoni::ar el p1•oc;eso y al mismo tlempo da1•le flu1de~ AJ mt&mo.
también 9e enc;o1rga de an•l1::•r las diferencias y fal lai> t.fe la 
produc;c:ión y •1 r{ltr•fooo en la g•nor.ac:íón de órden1•u de produc;
c;iOn. 

III- Oesc;ripc:ion Especlflc;•t 

• Determinación del 
plan de Ediciones. 

• Autol'i::.actón de 
portad&l'i. 

H~dio'!O 

• AnAliuls de eHifi
t•nc:iau, da ventas 
Apoyo tl•l .Jefa d• 
ad te lOn..:t'ii. 

• An~lisis de dife
rentes b.:iz::•to!i. 

ObJotivo 

• p¡aneac:ion y p1·0-
':}l"dmac1ón de los 
tttulos'Qll& SH v"'n 

• DE"turminctr las po
&ibhu; pr.H•tadc1s 
p.i.1•a au tort :: .. e ién 
<Je la 01,.ec:cion. 

• Negoc:iac;ion con l•a • Cartaw y vtsttd>l • Db tenc: Ión de d1Jt'l;!
c:l1olo P•lr'.JO 11u futu
ra pulll icdc:ión, 

edi tor•iales en la pe1•sonalEts. 
cesión do derechos 
de autor. 

• Apoyo en la ~labo
t-ac;ión tJel pLui de 
p1•oducc; 1 ón. 

• Revisión mensual 
dal plan de edt
c:iones. 

• Revi11ién mensual 
del proorG.ma de 
t11•oducc:10n, 

• Plan de edicioneb 
y c1poyo del jefe 
da produc:c:ión. 

* F'r•og••am¿•r los 11-
br·os ~n produc:;::ión 
!.i<J91~n fechas c:on
t1•atdo1!i con "11 au-
tor. 

• R11por•te dit pr,;,duc:- • Osterminat· di fe-
c:ión y udic:ione~. r•enciaso y proponer 

o1 l terna t. i Vll'5. 
• Repo1•ta de p1•oduc;- • Análisis de retra-

c:1on. ioos en l •' produc
c;ión. 

1- Recursos' Computado,.a, A1•c;htvoa de obras, e~c:r•itorto y 
calculridor.J. 

" 



z- Person•l; Supervision del Jefll' de Edic:iones y f'roduc;c1ón 
y pl'o~cr•c;iónar apoyo al depa1•to1mento medi...,nta liJ distribución del 
tr•baJo • t;,•aves de l•s secretarias. 

3- lnfarmac:Jónl Originales de las obras, programa de pr·oduc
c1on, plan de ediciones, µreliuputtsto dP vent•s;. 1 anal is is de 
eHistenci••· 

4- Valol"est Ni.nt;iuno, 

V- Relac:ion~s con e1eterno~1 

Quien. 
• Pt•ovt1udoras d~ 

m"tvria pl"'ima. 
• Auto1·ai;; y et;11-

tor1 ale11, 

ObJ11tlvo. 
• C:an~et;¡u ir net;ioc: i. •e 1 enes favo1•.,b les p.::i.r•a 

Ja eompt"Bli.l, 
• C~Hión de derechos de •uto1• par.., impt•imir• 
nuevas abras o t•uedit.;u•las. 

YI- Perfil del putn;to1 

1- Esc:ol•r1dad1 Ingeniero o Llcenctadc con estudio• 5uper•to
r.:os, 

::- E1ep11ri•nc1a1 2 ,.,,º.,. de e1cpe1•iencia c:omo Gerente a jef• de 
ar•ea. 

3- Ede1d¡ °3•) anos en .J.delante. 

4- SeHOf Mo1.11cul ina. 

~- H•bil1d•dVtil •> Facilidad de palabra. 
bl Canactmienlo9 d~ p~pel, negativog y 

ti.po,..r•t1•. 
e) Facil1d•d par•• retacionar•sa y comunicarge. 
d) C~pdcidad de dnalitii~ y ~lnte~ig. 

11'1 Aptituch"• pal"• coor•dinar• dCJfi dep•rta111antag. 

" 



JEFE DE PRODUCCION 0 

1- UBICACIOH EH LA OROAHIZACJON. 

QERatclA DE 

OPERACIONES. 

JErs DE 

PRODUCCIOH. 

EH AU8DtCIA DEL 
JEFE A QU 1 J:N 
REPORTA. 

•IRECTOll 
GENERAL. 

' : 
' ' ' ' ' : 
' 

_________ .. 

" 



.. 
JEFE DE PROOUCCION. 

II- Nombra del puelito1 Jefe de Produc:c:ión. 

Ger"<ilnC:iill a l• que pertenec:e1 Ger ... •nc:ia de oper•ac:ione~. 

Desc:t•ipc:ién Gene1•ic:•1 ElaJo supet"visiOn indirec:ta del 
gerente de oper•.:ic:iones e• t•espon!!odble del proceso de produc:c:i6n, 
tanto Qn su pt•ogr.;1.maciOri como en su ser;¡uimillnto, Boti1 c:omo de la 
ol.fbor-.ac:l6n diii!l prugrélma de producc1on, par•a la obt...,ncion de 
cototos anu.ales, t111mposo de entr~ga e'Stimados. 

III- Descripción E'!ipec:1fic:as 

Actividad 

• D11te1•1ninación d!I 
la c:antid•d de pa
pel para C:olda ti
raJa. 

• Compras da ••te,.¡.,, prima. 

• Elaboractén ..._ •a
lidas de •l~•c:én 
de materia pri~•· 

• Sal ic:i tud d• mate
rial par•a trabaJo 
interno. 

• Ca.lculador•a, 
de Edicione~ 
papel. 

plan 
y 

ObJt•t. lvo 

• Optimizac:lón de la 
mater•ia p1•tma para 
tane1· ahorr•o en 
costos. 

• Cotiz•c:lones lis- • T11no1• p.:ipel para 
program<•r• lfl pro
duc:cic11. 

• C.ilc:ul<1dor<l y far- • Tt1ne1• un control 
m•i¡¡ cent.bles. 

• Lista d11 materia
les. 

prima. 
• Tt!ner ..-1 m.oterial 

nec:esdt' io p•t.,.., el 
trabajo. 

• Elaborcu:ion de pr·e- • 
•upuectos d• efec
tivo P<lt'a comnr•a d~ 
m!lterta prima, 

Plan dff ediciones, 
calculadora y p•
peles da t1•abaJo. 

• Pr~ver las necesl
dade~ da efei;tivo 
por el u ... par•tamen
t.o de F1nol11zas. 

• Or•denear• el.ibor•J.
cién de tipograf1a. 

• Coti:::<1c:iontHl par•a 
•ac:ar nagativo'!I• 

• S<\car ne'.)at i vos en 
b~se a calidad v 
prec:io. 

• Supe1•v1s1on del 
proC'itSO en lmpr>'!n
ta. 

• Revlslon del pro
duc:to tvl"minado. 

• List .. us de precios, 
y m1.1estr<lrio de 
tipo9r.:if1..,,. 

• Listag de prec:io, 

• Ltst:a de pt•ov'<'fJdo-
res. 

• Ten~H· la tipo9rs
fia Pª'"" r·evi~ión 
y tormdciOn. 

• Optimización de IOG 
c:O'Sto~ de produc-
c i én. 

• Tt!nt!'Iº nagattvo5 con 
cfll idad O!'ra impt•i-
m11·. 

• Vistt,¡,s continua~ • Super\liu~i.t• la cal i-
a l~'J. imprentd. dad y ov1t••• t•ett•a

sos en la entrecea. 
• Libl"o y lupa. • Plll".11 poder autor•l-

:;i:o11r su venta, 



EJ.iborac:1on du s1'<1-
teona5 de c:ontr·ol 

• Gene•·••• repor•te de 
produc:t: 1011. 

PJpUlll''i> dt.l' tr-'lbu.
Jo y c:alc:ul.:idor•a. 

• Calcul.Jdot•d y pa
peles de trab.:1jo. 

• Tl!llllt" c;ont1•ol &obr·e 
la pr•oduc:ciOn. 
M~ntf:tner- informildlJ 
a la Ger·enc:i,¡¡ dE.O 
opel"ac;ionea y U1-
rec:c: ion Gene1•al. 

Est.ablec:~•· tec:nolo-
91• p,it•a tipor;p•afi.;i 

Revistd!. 1 pJ,:.tiCGl!i .. Simplif1c:.;1r los 
y c;anfe1•encias mo- p1·oct:!~os y .11bar•a-

y neo,¡at1vo>l. Ur•e el terna. t;.._,. Jos c;o~taa. 

• Elabor•ac:ión de ta
bla de f"'c:to1•f!1i p-3:
, .... ao11pel •n sob1•,¡¡n
toa P•H'CI t•epoaic:ién. 

• Calcul.auora y pa
pel~~ de- t1•ot1baJo, 

Minimii.ar• Jag pép
dtdolS de ld pruduc:
c:ión. 

J- Rttcursot11 Co11lc:ulado1••• materiale5 dE:> trabi!J0 1 escritor10, 
librero. 

'2- Fe1•11011<1l1 5L•flEll'V15ión del d&iiote11te de produc:c:ion. 

::- Inf~r·1n.Jc.ion1 F'lo1n d@ ediciones, programa de ~t·oducción, 
gr1cO!iuciue!itn dá' ... entali. 

4- Valot•es; Nin9uno. 

V- R..-l e1c; i enes c;un c:i tel"nos: 

Quien 
• F'roveed~r·e!i, 

• Maqu t l •dut•, 

Vl- PtH'fti 

Objetivo 
• ObtenciOn do coti~actones, ne9oci•c:ior1es. 
• LlHVdl" buena!!I r•eJactones que le permitan 

mayoreo~ apoyo~ en la pr·cidL1cc:l.Cin. 

'jal Pul:!sto: 

InQeniero Industt"ial. 

2- E1<pe,.tenct.;1¡ = •f1oii en o!l r.c .. no como d~i~tcnte o Jefe de 
producció11. 

3- Ed.adl df.!o =-~ af1L1i-. en ad el ante. 

5- Hal11l1dadet.¡ al Focil1dad P~,•·~1 t.1· ... baJar con nu~1~rot;, 

b) lnicidttva. 
el c .. eat.1vidad. 
dl Conocim1 .. nlus doi' P<'IJf.!o I o tipo~r·aflo11 y 

" 



ASISTENTE DE PRODUCClott. 

1- USICACION t:H LA ORQANISACION. 

.r1:n •1: 

PllODUCCIOft. 

A819Tbf'11: as 

PJtODUCCIOtt. 

at.AU8DtCIA DEL 
....... A QUIDI 
JllSl'OllTA. 

CIEllPCTE DI: 
OPl:ltACJOfll!S. 

: 
' : 
' ' ' ' : _________ .. 



71 

ASISTENTE DE PRDDUCCJON. 

11- Nombr-e del pueuto1 Asistente de produccit1ri. 

Ge1•encla a lil que pertenece1 G1;n•encia de opPracio1les. 

Deucripción Generica1 Bajo ~uper•vl'l!tlón indtrect~ e~ 

responsable da p1•porciónar •poyo al Jefe de p1•aduco:;lón 1 n1anejo de 
nei;i•tivo'ii, y formacton en Ql!neral par• dar un mayor saporte al 
dopar•tamll'nto. 

111- Descr•ipción Efopecifice1 

Activldo11d Medios; Objetivo 

• Corr•ecc i ón de naya- • Lupa, navaja y • Pratocn ta1• nll'QB ti VO'ii 
ti vou, d l uraM, co1•1 ·¡,ig t t.IO!'r> pa1•a 

mandi<rlo'ii a tmpre11-
ta. 

• Manejo d~ negativos.• Archivo de negati- • Tener un cont1•ol 
VD'iio sobre la~ Mt!9attvos 

eKiat~ntes Je C•Ja 

• For1nación do neg•
tivos y tipografia, 

• Dturei< pap@l y 
no.va ja, 

• Tt•a1ilado de ne9ati- • Foldwr de .,,rchJ.vo 
Yotl. 

2- Per5onal¡ Ninguna. 

obra. 
• Ten ... •!' el trab,¡i, Je 
ll~tc para ul si
qui•~nla p1•cceso. 

• Tuner lo°'" ne9at i
YO't> en al mc1111;;rnto 
dpri:.ipii.'tlo. 

'l- lnformacioni Pl~n de edicionet> y prot,,ra.111.11 de protiucctcn. 

V- Rel~r.:iones con e1d;ernos. 

QuiP.n i:ibJat1vc 

Reco.;;.er o ni.u1dar ll~car negativo-.. y SL• 
l'f!V l S i•'in, 



l1np1·e!.lo1•, "' Entr·~i;¡ar c;orre~o;iont~'5 anL'll'>; dE> 1muri1Qil'. 

1- Eticol•rldad¡ SP.cundaria m1nir110, c::on e~tud1os rifferentots al 
,,,,..,."'· 

:;- Eclctd¡ :2•) J1'1u'!i ~n ad""l"nte. 

4- 5Pl(OI M~~cul inu, 

'5- H•biltd .. tlUtil ~l F3.cil1d<1d par•a t1•ab,•J01> n1<1nuale~. 

" 



JEFE DE EPICIOHES. 

1- UDICACIOH EH LA ORGANIZACIOH. 

GERENCIA DE 

OPERACIONES. 

J'EFIE DE 

EDICIONES. 

EH AUSENCIA DEL 
.JEFE A QUIEN 
REPORTA. 

DIRECTOR 
QEHERAL. 

' : 
' ' : 
' ' ' ' _________ .. 

" 



" 

Jt:FE DE é:C.dCIO!<ES. 

ll- Nombre :l~l O<lOSto; J~fe <J\o' ~diCIO!lf-~. 

- Ger"*ncia .a !,-. q1,.,,.., p~rt..-nece1 Gero;in.::ia. d,.. operaciontJ,_, 

0P"<.=rip1::16n G"'nti1·ic.3: Et:. re~pc.111..,.;<ble b.:iJ<-l ;.up~rv1si.or> 
1111.Ji1·ecta da! ger·ent•! e.Je Of.l•H'dC lona,;;, del ta 5upto>1·vis1on d"1l 
proce.,,o d" c::ada t!Ll1ci.i!ln o tira.ju, o;;;ont!lc;<;u y t1·ato con l.;as 
alttora~, 'Jener..,.::1-!ln du p.>y.:is de dt!l'o;ichos dP C11uta1· )' -.eg..,im1ento 
de lo~ titulo~;, par<o t.•l d~1oo.-.r1·-;)llo ed1tor1ill Uf!> la c·nur·e:;;a. 

lII- Oasc:r•i.pc:i::in E~¡..>ectfi.ca1 

* Pr..,sentar el bo.:.:e 
to seleccion~do oa
, ... ,;o.p,.av .. c:ión ds J,a¡ 
9erenC1.!I. y ld. di.
rece icin 9en.u-.:1 l, 

* Contacto con 01uto
re'.ll. 

... Soli1::itud dti! temd~ 
a lo~ a1.1torcs. 

• Ro.1dli.:.;o.c1Li1·1 del 
contrato. 

Medi1.1\i 

Vifiita per<Jon..il 
con cada uno. 

• Carta~, v1sit•s 
persm1ales o l l'\
madas t.ele1onica~. 

* Cdr•ta~ o visitas 
per·t>.:inales. 
M,;.qu1nd rlti! "'"'c:r1-
b1t· y moilc:hote ci~ 

contr,.oto. 

lit>Jt>tivo~ 

Sac.ir i.! l bo:;:u to 
de-f1n1L1vo sobre el 
.;iu"-" 1H.~ hcu•a \a pol'
tad«. 

• Moontl.'r•ur• buen.lit> re
¡.,,,. ione~ con lu9 
autore-:.. 

• Ten.:.r nu~vu"=> ti tu-
l o~ i...a1•a imprimir. 
Fc.1rm'll 1;:dr el c:an
tra.tc1 y ·'i>U reg1o¡o
t1·0 anta la direc:
c .i ó!1 g~no1·i;\ 1 dt.• da-
r·e..:i·oo-;;; •:le autor•, 

Sup..,r·o1i':l10n tJ"" l•J-5 Su! 1..: i tl•d .il d•;.o- r,_.1,~r un ,,:;e1Jum1~ntlJ 

libros ~11 oroc.etoo o.:.1•t.:imento dt~ 01·0- ci~ ¡,, cit••·~ Pe"'"•" df.•-
d~ i1nrir""sion. ducc10n •1e i11-form;;>s. t.u•.t•.•r ,-.npm"'lta,:;; • 

... RP,lisi.:in del p1.:a- • Vi'!'.itoi\ pPr·tounal. lnfor·.n;n·s.u en ci1.1E' 

IV- Respunsab1 l i.da.d: 

µr•oc~'"'º se e1u:;uen
l r•<1 c:ad~'l libro. 

l- f'ecu1·so-.11 .;;1l.::;:ulc>Uu1·¿i,, ..,:iµt:lL>l'i« yuuc.-.- .. •l, .ar-ch1ve1 01', 
c..,c:rttorio;,. y l1br.,.r·u ... 

;::- F'"'•'sor1al1 S• ~1crv1~.1r">•i Ol~ lu"' aS.i<>ten1.~~s di.!' P-d1c1one:.. 

3- lniorm~(.:1611; Pl ... n di:' ·~•l1c:1or-,.,,.,., pre'!-upue:al.c.Js de: vent~, 
orogr·o,u"' d~• ur·otJu.:::: 10n. 



4- Vi.J.lc,..,.,., tl1nguno. 

V- f;.,,,.lilct-:ine"' con e:;terna!.o. 

Quian Ob,i"'l;ivo 

+ Aut.orea. • t'l~ntl='nl!t' la comunicactén con lo!ii <11utores y 
1 .. s b1.u-1n.!l.l.l r•e!lac.:Lr.>ne~, 3.>11 como soliclt;tr 
r1~1"'voio temai;>. 

Vl- Pe,.fl l dttl pu.:i:itcH 

1- E1iCOl•rJ.dod¡ 
Comun1c ... cio1i, 

L1i:;enc1atura en 

=- C- •. ¡,er1enc1 .. 1 = "'l'lati on Etl t'~mo. 

4- 5.._.,{Cll Mc1.scul 1roc.1, 

:;- ~<1llil1Ua::lt•~; ¡i) Conoc1m1C?11\.c.1s lttera.r•io'!ó y or-togt·.ificot>. 
bl Cap.,,c;;¡.J.,od de r~.:1.¡u:c1Cin. 

el F;1c:il1datl cie palabra y comt..m1c.iocion. 

" 



ASISTENTE DE EDICIONES. 

1- UBICACIOH EH LA ORGAHJZACIOH. 

JEJ"E DE 

EDICJOHES. 

AS181'Dn'E DE 

EDICIONES. 

pt,AUSl:HCJA DEL 
JEFE A QUIEN 
REPORTA. 

OQPn'E DE 
OPERACIONES • . 

: . . • : 
: . _________ .. 

" 



17 

f•SiSlENTE OE EUfClOlJES, 

- Ger'enc.:1ai a la que pertdnece1 Gt'?1•ancia de oput•ac:iond:.;, 

D~t.c:ripc:iOn Genlt!•·ica1 E<.:i.Jo º'-'º"'""'l<;;1on ind1recta d"'l · 
jQfe .:le ediciones e.a 1•espcn~dble de m<inl.r.ner el cont.<lc:ta con 101> 
autores e:d~tflnles, 1:.ol lc:ilar tia.!..::etos p.u•."> ldlt. por"t<1u.ali dH loii 
llbro'l 4'-'~ tlt':n°"n :< '"'u c:a1·yo, <i~l c;o.no l.;o '!>UPfi!l'Vl.aión dcl lu~ 
m1smeli, 

Jlt- Dc.ot>C:l"ioc.:ión Espei;;lf1c""1 

Ar: ti v ldil.d OOJE..>ttVO!i 

•Solicitud de d1fe- Comuni~acion con " Tvner varias alt~n·-
rentto'!l bo.::.::etos. el il1<ioeM.uJ01·. n.-.t1vas pal"a elolco

~,..,. oo,.tadl\t., 
-. F\"'1~i9tr.:i y control P•o~l l~pt.:: y he- Tener e1<oed1ante de 

dv los tttuloli a !.>U j•., ae tt•ab~tjti, cad1_• obr.-. Oolt'a fl\-
c:a1•90. c1l1\.dl' su c:untt•ol. 

• Solic1t.ud do tioa- Or'IQin.il n1ecllnico, • Tener l.!l ori9111 .. 1 
grc1.f la. 
kevt:.iiDn de t1po-
9ro11ft"' ll.'v<.int.i\d<' y 
'u~ c;at•rac;c:ian~;.,. 

• Sol1c1tud de torm<!l
c:ión da originales. 

para r•i;ovi~aon, 

Ttpograftil :-' 1.:i- • Ten"'r t.ipoi;¡1·.;i,f1a 
pi:!:. par<!! Sd.C:d.t' 1~ pi-u>'?

b~ f inot. 
Comun1r~<0c: 1611 e'-'>- Para pnda" sac;ar 
c,.1 t<1> a trav&s da loi> nt!<;¡at tvoM, 

• M<'lnda•· ~1 .aulof' fo- Correo, fotocopia"S,"' Para 1· .. .:Jbir auto-
copi,;1. Jel libro f~r- t<ilf't,.¡, rL::ac;1on ·1~1 ,,utor. 
mallo. 

• Rav1slón de pa~ina- • 01•1q1r>a.l m..ic.!lnico ... l:::vit.;ir l-'l'r>Ot'eiio da 
do, c:olofOn v p.<9111a r,;i9 1 stru. 
}pg¿¡J, 

Envio d¡;¡ ejampl.!ll'lH'; Lit.ros te1·m1nC1doi;;; 1 Cumplim1tO"nt.o del 
.a c:ad.1 ~utor .,¡e9(•n car,.eo. c;ont .. ato Ue edt-
c:ontr·.,,to. c;1on. 

IV- r<~s¡;¡Llns.,b1l1<jl<l: 

1- Rec:urso!bl Oi~ket¡;,, "1Sc:r•ilorlo, c.omputC1do••:1. y ltlu·er•a{;, 

3- lnfor~1ac1ón; Pl~n de ~'itctonef'. 1 et(pedlenll:.'t< de auto1•cto )' 
obr.o·,.. 



4- V•lct•er.¡ Ninr;¡unc. 

V- Relación con aKt~rno51 

Quian 
• Autore-.. 

Ob jut ivc 
* Hantenet• una comunic•cldn fluida y >1alici

ta1• t•e!mpresion da fiU'!!!li ot:irau, 

Vl- Pe1•1'1l del pui;n1to1 

1- E•c::Jlaridiidl 
Comunicación, 

::- E1~pet·iencia¡ 

Licenciatura en 

3- Edad¡ 23 .anou ~n adelanta. 

4- SE.ao¡ Atnbo'5 seKOfOo 

5- Habllidadeu¡ al F.acilidao y 9utoto pur li< lectut•.'I. 
b) &uana rada.;:c1ón, ortoo¡¡r.J.fta y revi•ién 

literaria. 
el Faciliddd para raiaciCH'la•·~~_... 

78 
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DJSEHADOR GRAFlCOo 

J- UBICACIOH EH LA ORGAHIZACIOH. 

ASIS1'EH1'E DE 

EDtCIOHt:8 0 

DISPMDOR 

GRAFICO. 

ESTA 
$ALll 

EH AUSEHCIA DEL 
dEl"E A QUIEN 
REPORTA. 

dEFE DE 
ED1Clottl:9. 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' _________ .. 

TESIS 
DE lA 

NO DEBE 
lllBUOTECA 

" 



.. 
015EAAD0fi GRAFlCO. 

11- Nombr-e o.Jal puo>1to1 01.;>:set'lador 9r:>fico. 

- Gerencia • la. ciue pertenec:a1 Gerifnci• d~ oper•acionas;. 

De·~cr~;Jt::ion GIO'n~•·•ca1 Bllljo "'upervisión lndiret.:t• del 
•Gito<tttnte de &dictoMe'iO es 1•et.oon~able oj¡:! l.- albor·~ciOn de 
bo:;:etosr. v port"1dCi'!I pot•a el d6!part.41mento da adlci<JrHJ<;;. 

111- O.;o'iOc1•ioctOn E:-.per::1f1ca1 

Act1vldarJ Medl.002 

Oi~eMo da bc=:etos, • Papel, lapi:, co
loree, pin tura~, 
Lift1'C11iet., (,¡l",.fOlli1 
tinta., 

• Te11er difer•ent.a-.i. 
dlsuMaoa par•• ll''!i 
portadas. 

• El01bor01c10n de orl- • Fotor,,r••f iae 1 papel,• Ten1tr el 01•i.9in•l 
91n•l p.ar• la por•- tinta, Tipografl.a, p.ar.a poder -..acar 
tada. plntur•• negativcfi. 
PrL•"!ba de r•ol t. • Negativo'!I. • P•r~ 1•evi1i.tr lo• 

lY- Re5pcn~""biltdad1 

2- Far<1cna1, Ninguno. 

:- lnfo1·m.i.ciOn1 Plan dp etlicioroer9. 

4- Va lor·ft'SI Ninguno. 

V- Relaciones ccn e11.tii1°nctoi 

Objetivo 

colorlo!b en el neg•
t ivo ya impre1iio. 

!~uian 

tle•)i1ol.1verc E.laborticiOn da ~r·U€•bai:; iJ!o• 1•oil ti~ lo.t'!l 
po1·t;.11J,.9 p..ir,¡o, ,.u 1·evl.•li:>n. 

• f·rovwedor·eti da 
m•ló.;1ri«~ dll di
"Senr.i. 

Ccin~.~·c;iuir ,_;.,.¡ itl"'d un }e¡. m,;tter•i3.lti5 y buu
n~~ ~~ndiciones par• ~u adqulstc1ón. 



" 
VJ- Perfil del pua~ta1 

1- Escolat•idad' L1cenctatut'<il. en 01i;erro Grafica. 

2- EKperianciaf 1 ano no lndi~pan~able. 

5- Habi l idade'!ll¡ a> Creat.ividad. 
bl Faciliddd para el maneja de mattotr1a1. 
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GERENTE ADMitlISTf\t•TIVQ. 

II- No111br•• del DuPstai 

- Rapcrta direct•ment• a la direc:c:ión 9erie1•al. 

Deac1•ipc:ién G1;tn@ric411 C.m '"'t!ip<.Jr1sable de la eficiente 
arlmi1ustr•cion dtf la empre.;"'• para ello pr•og,•am.;i., organi::• 1 
reli;:a y c:ontt•ola Erll funcion de tas polltic•s y norm11• de 
admtnl!itrl'r::ion liln 9en~r<i11l, Der'->onal, ftnan.:•u, contcibilidai<J, par• 
•1 buen t'uncion.JimlP.ntc d<! 1.Ji emp,-esa, 

JII- ::leser•tpcion E:upeclfica1 

Actividad MerJio~ Objetivo& 

• El•borac1ón d• Pre- • Calculad•.ll'a, pri.t- • Det.er-min<lr las 
•uPut>S\D!:i rJe 1nci1·e- supu1u;to ante1•ior, aplic:acionet> da 
~o& y oJgr•e'ios anu.i- computadoro1. electivo y necli!-
1••• sidaQes d•l mi~mo 

• Elat.ior•ación del • F'ol1tlc¿13 de · .. en-
ci1•1tsuauo&tc de ven- t.;>&, p1•eallpUet>to, 
t•s• c•lcul•dot·•· 

* "•n•Jo d~ C•J• y • Esit•do.i du cuenta 
b .. .,CO!ll. y Ch9'1Uer·a .... 

• Contr•ol d• pl'o- • Factur·~to, c;;:artas, 
v••dur•s •wtr.in- est•dos de cuenta, 
Je,.o.¡¡. cant•bi 1 idcod, 

C:t'édito y cob1·c1n~a. • Anal.t~is de anti-
9üwd•d de sald~~ y 
poi t t 1ca-.J du c•·e
di to. 

• Conoci1n1ento de l.:as 
ventas dur.t.nte el 
.110. 

• Contr•ol y 111.t.neJo de 
lo~ pa9os hec:ho• por 
la empl'esa, C!l'li1 co1110 
los depO» t toa. 

• DetEJrmtnil•' posibles 
fucha& de p•Qo en 
bar.e a 1 os pr•esu
pu~~tus de la P.m
presa, 

• Prever la cobr•nza, 
oilnál isi"' de c:.u•tera 
d la& cc1.rta1•c0;. 

• Chequt!,..aos, pojl1za>1 • 
ch~que, f.t.ctur•as. 

Genwt'.11" los po<1gos a 
los P•'OVSf?dOl"eS. 
Solicitud Qe crEJdi-R111 -'CÍOf1E!''3 bo1nc:<'!-

1•Ja!l. 
• Est,¡o·lUs F1nanc:ie

rot;.. 

• Vi~itil~ a ~jer-uti- • 
vo•,. toa ~ .. nca,.1CJ!ii• 
C:on•pu.ta<Jur•.a y <::on- • Revi>11i:in ae lus es-
t•bil id.ad. ~.,;idot. fir.1•nc:1era& 

m~l"l·,¡1.1..1 les. 
Póli::•5 de 'Ji12't¡¡Uro • Adi!C"•J.id,¿¡ <1dinini9-
y p .. pelt.>'!i da tr•abe1- tr••ciór'I do los Lli"-

gu"o~. 

.. 



1- Rec1.11•t109f Calc:ulador~'• comp1.tt;adora, escritorio y caJa de 
'illl<.-IUt·iU<lldo 

2- Partocn•lf Supervi!iiOn del Jefe de p .. r''ilonal, dw tesorer1a, 
r.::ontc;1.bl lid.ad y ~ec:1•et.,1•1•<1. 

-:.- Informi<Ción; F'l""1'il~•pue»to\\ t1nuale10, e'!iotado'il f1nancj.,,rci10, 
repor'te f1ni•nc:.laro, plan dF.1 •.!dti:1one<s, prOQt"cl1na cie pt'oduc:c:iOn. 

4- \.'aJore1>¡ Ma11ejo 0~ ld• c~1entas di.J inversiUn, c:u~ntas de 
cheques, depótoi. tos banc:or' ll.lS. 

V- Rr.lac1on""'" con eicternon1 

Objetivo~ 

• EJec:u.t1vo!I b•nca- • 5ol1c:itud de creditoto. 
rlo4. 

• Proveedor•rv v.J.-
r1os. 

• Conioegutr bu~•na~ prec:ia1>, de&CUo,l!ntaH y 
ald..:oe da pao;,u. 

Vl- Ft!f•f i l del puf!sto1 

1- Escolllrldetd; Lic:enciatu1·.i en adminitotración de e111pre9au o 
Ccntadot• PC:.bl leo. 

2- Ei1perienc:ia1 ~ al'l'os como J1tfe admini!itrativo o de contebi
l tdüd, 

3- F.do1d1 :::•..:; aflofi en adelante, 

4- SeHOI Ha~culLno. 

5- Habilidade&¡ al Aptitudes pa.ra Ol"ldlUli:ar, coordinar y 
dirJ91r el trabüJo. 

bl C:apilcid.:id de supe1•visiOn de plO'r10onal, 
e> auan maneJo de n<i1'1e1·0~. 

l'J) Conocimiento-. fi11at1cl<.!rot; y conla.bles. 

" 
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JEFE DE CONTABILIDAD. 

II- Nombre del puesto: Jefe- de ccnt.;ib1lld~•d· 

- Geranci• a la qua pe,.tenece1 Gerencieo. a<J1ninistrativ•· 

Duscr"ipcicn Genér·t.=a1 Es. respons.ibla- baJc sup~rvi1oion 
tnd1recta. del 9erente admlntstr•ativc '1e revisar y sup~rvi!iat" al 
departam&n to de con tab i 1 i dad y sis tem~1c., o;;~n<i!rD1º los e:i ta dos 
fino\ncieros moaonsua.les y a.nuala&, present.ar las d~.·clardciune.,¡, 

elabo1•ació11 dEt 5i~temc.s y procedimi~nto$, y p1•eover le• l"l2'lAr.:lon.i1do 
a c•mbios fisca112''ilio p~t'ol cuntAr con infor·mC1cion opot"tun,¡, y Vi!t"OJ:! 

as1 cerno estat• pr·epat•adc ¡.HH'a lo» c:.imbio& i:leJ E-n~orno fi&ca.l, 

lll- Desc:rloclon Espec:ffic • .t1 

Actividad M!.!dios ObJE>tivos 

• Ka.t•de" dEt c:l t101ntes, 
almacén, computadot•a. 

R!i!V1~10r1 y d(tpura
ciérn do Jos n11smo., 

• Estado11 fino\nCif!ros.• Cont¿i,b1llda.d y • Opor• tun i dad Ue loso 
E:>stadoo. l 1n,¡,,nciel'Dt:'i 

•Solicitud da devo
luc:IOn de I.V.A, 

• I.V.A. 
c:ompu t"'-doi•a. 

• Fot•ma& f1scco.lF>~ 
y pe.pele• de tra
b.¡JD· 

• Func;iónal"io'il y em
plectdo$, 

Calculado~dl, lá
pi:! y tdlrJetaa. 

• DtHiCUP.ntos en nómi-

• NC:unina. 

* Si9temco.s y pr·oct.id1-
mJ.entoi:.. 

Cosoto1;, 

• lmpuQstos. 

• Progr..i.m• de nOmi11e1 • 
y computadora. 

• Papele& de tpcobajo • 
y l.tipi;::. 

• P•pelvs de trabdJo • 
y contabilidad. 

•Forma• ffgcalas y * 
pe1peles de trabajo. 

IV- Responsabllidadt 

1- RecUl'flC'lil Cdlcu!adul'a, computaClot' ... 

na por préstlmo.,; <JI 
personal. 
Gr.onel'c'lC lón qu tnc:e
na l du la nómina. 
El.:Jbor.~c:~On oa ~.1s
tem.:i.t• v pt•oc:E>dimen-
tos, p:.ra m..tJOt',Hº "°l 
funcltinamiento d.- la 
empreaa. 
RavJsión de los coG
tos de Ja empresa. 
Ravl~ión de impue~
tos ca1110 l ,S,P.T, • 
I. V. A., ~Y. sobre nO
m1n~, I~FDNnv11, IM
ss, 10:·% !lol.)••e h".!no
•·ariob y renta, t'I. 
ed11c,¡oc i anal. 

.. 



" 

::?- Pet•6on-.l¡ Super..,isión d~l Gl1ili~tt!nte de cont"'-Llilidad y de 
toistern.:11>. 

3- Info1•mac;ton1 E::ut•dD!i fin.anc:iero5, Contabilidad, 

V- Relac:ione& con e1<tcn·no<;,,. 

Quian Objel:ivoii 

• Oespo!lc:ho do con- • Pedir •••n•or•ia en cue&tionvs fiscoalfJs y 
t•doras. cuntable'15i, 

VI- Perfil dul Pu•t1to1 

1- Et1.cola1•icJo111d1 Licenci-.tur.11 en Contabilidad o ContOildcr• 
Publico. 

~ Edo!l~I 23 •~as en adalant~. 

4- Sa1<01 M•~culino. 

~- Hd~ilidacJe~¡ •) Conor.imi~ntos contable¡¡, 
DI Aplitude':l en el m.aneJo du n(1111eros, 
e) Craa.tivid"'d pa••• •1 dawarr•ol la d" stst1<1rn<t&, 



nslSTF.UTC DJ: cornnulLIDnD. 

1- un1cnc1ou EH Ln 011cn111znc101t. 

.JEFE DE 

COHtnlllLIDAD. 

f'!:ISTDltE DE 

COHJADILll>lliD. 

EH AUSEHCIA l>EL 

.JEf'E A QU 1 EH 

ncroRtA. 
GEREHIE l>E 

tll>Hltll STFIACI OH • . . 
• . . 
• • • . . . ---·-····"' 

" 



~SISTENTE DE CONTA&ILIDAD. 

II- Nombre del puellto1 Asis';ente de cont:ab1iiúC1d, 

- Serene!• 11 l• que pertenace1 Ge,.encia 11dmirdE".t1••t1va. 

Descr•ipc:ió('l Gent.>l"'it;4.: Es responscible bajo la :;ui:ier
visión indirecta d~l Jefe de contabilid.ad de la opot'lL•na c:oc.l1fi.
cación , proceso Ue lllll'tintaric~, ctientvs y aplic.:ación Ua 
controle¡;, p.flt•a mantener al dtA l• contabilidaU asl como asP-9L11•ar 
su conri .. bili.dad. 

TII- Descritic:ión E1>pc,,cifit:a1 

Medio!i 

Codi ficilc:iéin y c.ap- * Comput11doraa y pO-
tu!"a de póli::as, li::a'3. 

• Inventarios. • F•cturciu, µól i..:ar., 

• Cli~ntes. 

* Arqueo~. 

kardcx y camputil
dora. 

• FC1c:tur•'ll, k.:or•de1<, 
comput•dat••s y p0-
1.i~as. 

* J~ardea el?. c:l ienles 
y almac:íln. 

Objetivos 

Tene,. biitn > al dia 
l.i contcib1lid.,.d. 

F'roc~&ar los movi-
1ni.entos de al.nac:Qon y 
g'1>r1~··~·· le.,;. pal i::a~. 

• Pt•cce!.~1· los movi
mi1:H1to..-. y gonerttr 
repa1·t~!.>. 

• Cont1·c...J de saldas .:le 

• Cat~l~go de cuen
ta5. 

* Bal•n~• de c:ami:11·0- • 
bac: ton y c:cmpu.t•
dor~. 

c:ll~r1te-s y almac:~n. 

Oep~u-ac: lón de l.oi.~ 
cuentas del c~ta
lo9u. 

IV- Respons~bilidad: 

1- RlilcUt•9as1 Calculadot•oi. computadora y l!'GC:ri to1•ilJ. 

4- l.'.'I lores; N1nyU1>0o 

V- Relaciones con b'11terno1;I 

Qute11 ObJ.:ittvos 

" 



" 
N1ngunc. "' Ninguno. 

VI- Par•t1 l dal pueutc, 

1- E"c:ol•rid•dl Licenc:iab • .u·• en ccntabilid•d 1 Conto1<1dDt" f'úblico 
o técnico •n contabilld~d. 

4- S•·~c1 M.J.liC:ul tno, 

5- Hilbi l ldad1rt1f •> Conoc:Jmiento'!i. bAostcos en l!l manl!'Ja di;o 
c;o.11cutadoras, 

b) Aptitud p;iil'a eJ 111.aneJo de nClml<"rcs, 
~I Ccnac:t~iantcs b~atcoa da ccntdbilid•d, 

, 
'¡ 



AUXILIAR DE COHTADILIDAD. 

1- UBlCnCIOH EH LA OR°"HIZACJOH. 

••1•rD11a •• 

COHr••tLIMa. 

AUXILl•R •S 

COlft••tLIM•. 

Dt AUIEHCI• DEL 
J'SR A QUIEtt 
aEPOat•. 

J'UI: DE 
CONr••ILIDAD. 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 
_________ ,, 

" 
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AUXILIAR DE COt~TAEllL lDf•D, 

11- Nomb••a ual pu..-stoi AuHili.r.r de C::0'1tallillda·:I. 

- Ger•encia • la que perteneces Gerenci• admini~1.rativa. 

De'l>cripción Geni'1•lc•1 E4 reto;ian!iii¿,.ble baJO &1.•per•vi'll1on 
direc:t• dvl asis;tf,'nte de c:onto11bilid.,d, dü la actuali::ac:i.On de l• 
c.i.rpat.a de b•ncos, c:;,.lc:ulo de impu..i!iiito'l, cotiz;u:.ion dE! c:o~taf">, y 
var1o'Jl. 1 P•ra diu· 'iiDPorta al ;l~pa1•tamento de c:ont<llbi 1 it.1-~d, par" 
que e9t...,. puud.J. t"tHll i;:,;11• BU trC1b¿i,jo. 

Activil:l.ad 

* l. \1, A, 

+ Costc!li. 

* Edtcicne!' •Jn pl"c
ces.o. 

Medto<::; Objoi!ttvo!.> 

• C•rpet..a de b.anca'll • Oportuno re9i"'t1•0 de 
y pOl tzaa ch1Aque. lDf"> movimientos; "'º 

la cuent.• de chec¡uet; 
• C•rp•t• dQ bd.Mcoc¡, El.ioborc-.ciOn du las 

y e•t•dD'll de cuen- c:onci l i.ncione.¡;¡ y hil-
ta. cer- p(ll • ;:,•s nece,.,1-

• P•paleli d11 t1•abajo 
y pOl i Zólli. 

+ P.ap"!'la~ de tr•.:>.b.>.Jo 
y póli::.a~. 

+ H•cal' c.1 c.;o.lculc 1.1~1 

1'/, educac1on•l, 5;; 
d• INFOrU~VIT, 1•)'/. <.Je 
hcnor•.-•r·1~'li y ,¡i,rrw'l
mi~nta, ';'l. <iObr-e no
mtna, pago prc,,..1s10-
nal de 1.<;.R., I.M-
5,5,, l, oJ.A. 
El~•bo1·~·~ion •.e p"'
pele'l pa1·a dcvolu-
c ión de t.V.A, 

+ F<lctura'l y p.aµeles + Cot1z .. ,c\un de loa 
de t1•.abajc. casto.o. e.le la.., edi

c i enes p.lt"a dote1•
mina1· pt•ecio de 
venl<1. 

+ Auidl1 ... r ue conta- + Entrad<'':. y ~alida• 
bll1<.J.:id. d<• almco..:.:·ri V dC!µ1.11•c1-

c1.:in dFI l•~ cu .. ~ntat>, 

t V·· Re10pons.:>b i 11 d<-'ld' 

1- Recu1·,os1 Coillcul.a.dora y mesa ue tr<lbaJc. 

2- P<!t'$o•i<1l1 Ntngunu. 



3- Informacton¡ A1..•:1iliareli d~ contabilidad, impue'IEito<;i, 

4- Vó1.lo1•f.'"lll Ninguno. 

V- Rl:l•c iones con e;cter•nci~I 

Quien 
• Ninguno, 

ObJetivo 
• Nini;,uno. 

Vl- r>er•f1l dtil Puelit01 

1- ~.c.olarid•d; Estudil'nte dlt c::ontabilide.d o técnico •n 
cont.tbili<.J<"l.J, 

2- EKPer•i•nci•¡ No indi•penaable. 

3- Edad1 ~O anoli en adelante, 

4- 5eKo¡ Ambo'& •e~o'!Ei. 

5- Hab1 l itladt<"fll al F•ci 1 idl'H.l pa1•a el tr-abajo can nClmeras. 
!Jl Concentr•ación en el tf'011be.Jo. 

" 



JEFE DE TESORERIA. 

1- UDICACIOH Di LA ORQAHIZACl()H. 

ODDK:lllll DS 

llllDlllNl8TMCIOll. 

Jan H 

TU01'DIA. 

EH.llllUSDICIA DEL 
Ju& A QUIDf 
JmPOJITA. 

DIUCTOR 
GDIUl9L. 

' ' ' ' ' ' ' ' ' _______ ,._j 

.. 
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JEFE DE TESO~ERIA. 

II- Nombre del pu~.n;;to1 J•3fe o;l,;o tdsor•erle.. 

- Ger@nci• • la que pertenece1 Gel"encii11. dtlminiütrativt\, 

Oe ... c!'ipc:;ion GeniPrio:..~1 Es r·nspono'ól> ia bdjO lliUpervi1ilon 
indlrlilctoi. del ger•ente ,;nJmini!:;trativo del adec:l"«do m<olnaJo dié' lo~ 
t"QCur<;1os ec:onOmicos de la '2!mpret>.i., pl"'evt'!r nec:esldad~s o~J df~c:tlvo 
y ploanu..-r l.;. util1:•c:iOn r.111c:ional da lo~ m1.,mo~, <1c1"11n1atr-l'l.c:i.án 
de la!I c:uenta<\ por• c:obr•••'o car.;i poudr respon<Jr . .r• a '$i tu•c 1on~$ 
determinad.ouo del mPrc:ado. 

ItI- Desc:rlpc:10n Espec:tflCéll 

Activid•d 
• Flujo de c;~ja ~ema- • 

nal, real y proyttc:-

Medio'!! 
Comµutado•·ol, c,;r,r
peta de banc:os y 

• Revisión de f•ctu- • L1YLct!6 du precio 
ra1'1 dt.• pruveedo- y <C1c:turi's. 
r"lifll loc;a lf'l'!i:, 

ObJ~Livo5 
• Dete1•mlna<.::iOn de l<1is 

nec:esid01deti de efec
c:t1va ~'s1 como los 
o?11C:l'!dl•n t.;!s. 

• Autor•iz,,c:iOn de p41-
QDS1 ¿,_,_1 e.amo do!1'tet·
minc1o1 clifereni:i.;1.s en 
las fact.ur.t1.s. 

• Control de inver- • Pi1pele5i de traba- • Rev1s iOn de lo!I M..:i-
sion•t. a corto pla- Jo y t!'!ltll.do de vimientos de la 
;:o, t.::uen t~. c;uen ta, a.~ l corno 

c:onciliac:i~n d~l 
mlsmo. D<>ter·mina
C:iOn de lot> lntere-

• Repo.-te r.le t<:!So•·e- • Fot'f\ .. 1to de t1•.;obd JO 
ria diario. C:i'rpeta de b.:.ncoL 

e inver"tilOne~ y 
cetlc:ulador•a. 

• Eli'bOrdlc;lOn d'l! arl.Í'I- • Fac:t•.1r•as y ~arda1t 
lisis de antiQUedad de c:lientes. 
de 10aldos. 

• Contr·ul de c.v.D. • c.v.o. y fac:tura. 

* Contr•ol de venc:i
mientos de laa fac
turas por" importd-
o:: ión de libr·o11. 

Fac'.:~ll"iilS, pdpt.•les 
de trabajo. 

5e-. o;¡en'!!r.~do<;>. 

• Pr,lp<.i•·c:1.:1nil.r" <11 lo!' 
glé'renc: i .... y d 11•.t •. -
c ian un inform.:o de 
la tt~t>orerla de l• 
emp1·esa. 

• Polir.a toma de deci
siones en poi ttic:•\i 
d"1 cr~dito. 

f'.'lgo opor•tuno al 
h<l'1C:O d<~ 1.S.·5 d'~·t ... s 
E íec: lu~"· P..._'olº"' opor•
tuna» y ilP ro,,.ech"r 
~l u~o de divlsCIS 



1- r~&C"..1•!00\ 1 Co.lculat•or "'• "'"c••1toriu, c.·.:1111pu~"'do.-«. 

::.- Iniot'ma .. :1..,n1 F'•'Er5upuei>tO$ d"' la emor•:..sa, caroli't• d~ cancot., 
a 1nv .. n·s1ones 0 

4- 'ltilcre¡¡¡ ~Hnyu110. 

V·- ;;-al1Jc:1c..,.~-.a con e:<tet·no"1 

:i,11en 
Ge•·...,nt.·~·-~ B<Jnca-

í.lbjli'I; lvu5 
P~r'" <1uto1•1;:ac10n o.Je dapo-i: l:•Js, compr•a d11 
'i1t1•as t.i,~nc:eor·io~ y var•1oa Loé'1'vic1o'!i mao;;;. 
LI,,,~_.,. .-..,1ac1..:Jn..,.., ad~ct.1dd,,q¡ i:.t:in l•ti U<i!,.-10-

nas Ql• ... 11 .. np1.~n ~l dinero y c:untif'QUlr "'"'JCJ
re,:; !ii ... l"VICIUS ca lt!!o mi'lh~CI.~. 

ll- l'~r•f¡, d~l Dul<'StOI 

1- i:.1i·:i;.l.i1·id.:..d; L1c ... nc:1<11t'...l1·°' e11 Administ1·~c1on di.' emµre1Ho1~, 
C•.1n•, .. dnr f:11bltc..o, 

5- 1-l•LI i l 1d.ad!i!t;1 • 1 Ao t 1 t.ud P•"'•"• el m.anejo de los númercti, 
h) Conor.l.nJentrJ<; en findn::J'<. 

" 



ASISTENTE DE INJ'ORl'MTICA. 

1- UBICACIOH EH LA OROANIZRCIOH. 

.JEFE DE 

COHTA•ILIND. 

llll&l•TDfl'E DE 

IHFOIUMTICA. 

EH llllUBl:HCIA DEL 
J'UI: • QUIDt 
REPORTA. 

OERDn'E DE 
ADMIHJSTRACION. 

: . . 
: . 
• 
: . _________ .. 

" 



M!:lGTl::NTE DE lNFURrlATH ... H. 

Dl'ISc:r·1¡:11:ir.in G!<!n&r1c...,: B.tJ\J 1iiU¡J~r.-it.1on ind1•·ect&1 del 
JfiffO de .::c:nt0>b1lidad et. t•et;oc:nsable di.'l dt>"i01.rrollo y md1it~n1mien
ta dlli!I los s1·~t-:l'1ndB dE; .:c,nµutaciOn y dl 'i'<luipo de coonp•.1tq, p~-.•·"" 

dat• • la empresot un m.;i:o-or i.oportt'I c.i¡.HH"flt1vo i!.l i.¡¡ual que loQt•;.r 
la Uionpl1 fic:aClul'"' del t.·.:i.b.rjo. 

lll- Oascr•1pc10n et;pec1flca1 

Actividr.1.d 

• Desat"rol la de nu11- * CompL1tadora e in·· 
vos ~tst&.Tlil'D en formac:ion. 
comµul:.,dol'a. 

• Mod1ftcac1on dE" 
ili!itemats Y« eais;
tentas. 

• /'lantenimtento rJe 
si!:' tem.ttti. 

• Coonputadol'a. 

ObJl'!ti· .. u¡ 

Ut.•:•élP"t'U• 1 .. 1· Lll;, ~"'·· 
r•ie de si.itemas )' 
pi<quetes quo sio11pl1-
f1quen el tt•eLdJO ·~e 
la~ dt.•mlts 1tr·eas dQ 
la C'•T•w•·ec;¡a. 

• Pet"fec:cion.:1•• lr.>P 
gistc.•.n.a!:ó yo• e;,ist:en
te~, o ildt>t;Uélr"lOG • 
nUt>Véls n~c~hidad~s. 

• lngr•e¡:,<J•• 1nfcH"ll'C1.
c1011 rttc1t:nta a lo,;¡ 
~i~tHm•s pd1•a est.rr• 
<1ct.uaJ 1 ;:odo. 

• Supet•vtston del 
equ1po de c:amputo, 

* J11specci.:iri visual • Pt•parc10néll"l~ al i,;o-

• Ser•v1.;:10 o11 las 
dePar•t"m&n ta;¡. 

y mecJln~C:;\. quipo '°'l m~ntanJ
m1~--'ntu .. ..i.~.:;ua.Jo par~ 

• Compu t "'ºº"r.l· 
SU C(•M~Ut"l.o<C10n. 

P1•uµorc 1011c1r 1n'fo•·-
11101c 16n a 101> dE"par
t.;iu>11'n too .;1~1 c;o.nu 
pt·oc;o.,..,t•l e~ 1 n for'l!a
c ten. 

3- lnl'orm.~clón¡ \/arieble QOI" cadoil rJpQ,¡,rt..,menta. 

" 



V- R11li'c1one10 con 1:;iterna;;. 

Quien ObJetivo11, 

Compal"lla1> de m ... n- • Aper•tura. de una pól i;.""• do set'vicio que lb! 
i;e,·.1111it.on':o. pr•oporci.one m~ntP.ntmil!.!nto pr·~vL'nttvo y un 

~ervlcio 11t1ual al aQl•ic:io. 
riend"''i. lle Sof t- Ob l"'nc 1or. de pd..;iuu:eto .Je c1p 1 i.i:::cic; "~n Pª""' 
... -tr•tt. lrt empresa, ar.1 como at.e1>oria ,;on ..-1 d.to..,~

rt•ol lo i:Je 'liilit.ema!o. 

Vl·- Fet·fil de. th.JP"to. 

1- E1>ccl-.r-idod1 Ltc:enci.•turi' e11 S1stema-.. o llnfor•matica, o 
q<¡ludlo~ téc111ca<J en computot;i.óu. 

::- E:1pe1·;..,.nc1a¡ 1 ano n~ 1ndi~¡1i;ons..,,bl1.t. 

::- EO·••~I :-:•:• .,-ntJ'!i, 

4- Se1to1 Amoo1> su:cos. 

S- H•bll¡d¡odes1 ~) Creatividad para el dei.a1·rollo de si1>temat1 
1..1) F·"'·~ilidcid pa1•o11 E'l manejo de computador~'3. 
el Co.,ocin1ientoa bllt;1co~ d~ computador•~· 

" 



"' 
JEFE OE PERSONAL. 

·- UBICACION l:N LA ORGANIZACIOH. 

EH AUSENCIA DEL 
<ll:REHCIA .. Jl:FE A QUIEN 

llEPORTA. 
ADltlNl8TJUllCION. DIRECTOR 

GENERAL. 

' : 
' ' : 
' 

Jl:l'IC DE ' _________ j 

PERSONAL. 

1 



'" 

J'E::FE D1-: PCRSCNAL. 

11- Non.ore etel oues;o1 Joi~ di!' ~i.u·s:::inill. 

- Ger•11nc;la a la que pet•t.vnace1 Gi;:o•encia administrat1v•• 

DH,.cripc:ic.in Gen~1·1ca1 Eu 1•,..span"'o3blu r.iaja sup~t"vi-
•ion 1ndi••ecta tJi.tl gerenl;e .;1<Jmt11t•:;t1·¿.t1,,.¡J• d~l mAneJo .J~l 
personnl cia 1nt.endsnc:i,,,, men!.aJa••ta, almacen y Ql criatr.-r, .:ontrol 
de r.t=cp~dlenta':5, antr•e·,,.t2td• cie tt•aboJJOt ,..slec<~lOn u.e i:1er'ion.ll, 
C:o'lpe1.c.1':o3CJOn dor;ol m:fimo, P-"1''11 tr,nar matiY<'ldn nl D'!•"f>0'1i>l v 4ur. 
v..ite p••apocion•~ mayor·"'s ri.•ndimtcn;a,. ..- la l!mp1·~""~· 

111- Deticrtpcion Et>t1DC:lfic:a1 

Ac:ti..,1d.a.d Mcd IOS 

• Ent1•evi,.;tas al car- • Solicitud de ..,m-
san•I. pleo y e:<•IM~ne'". 

• El111bo1•ac;io11 da pf'a- • Pap.,.1 1 l'lpJ;: >' 
go•amas dtl inducción. entl"U-'istd'i. 

• Sagura $Oc; i al. • Farm•s u~l ~.ogu

.-o soci .. 1. 

D"'tP.rmJ ·1¿\f" c.11nc! 11..1 ... -
t<.'."5 µ¿r·., 1 a cut.Jo.ti· tu
, . ., d•• v<\i;,ontes. 

• 'Jbi.c:oJr .~1 eu1plea..:a..:i 
en 1" c.pc.~.- .. c: i. on de 
l.;. e.npl'esa. 

• 0al' illt-.t::., b.~JéOS O 
Modific<1C:J::intt'i> ;;te 

'>ill~ldc. 

Sut!'ltJos, c;,.;c:.¡_lafon ve '"u"'°l- * .:\si!)n<>...:,un •j°" 3l11;;'1-

doa y loiéd i!P'io&, 
• R~loj C:f1P.C<'ldo1• y 

tarJet.-"~ º""' an1~-

c.Ju~· al psrsona;. 
• Control dF.! .,s~t~,,

CJd ~ ~ur1tual1d .. d. 

E1<t1eél~ntP1!1 d"" per- • C.u·p~ta._. de oe~·;,a- .'.ctL•°'' ,;:º~c:ion el~ 
lo-; P.IU"•!l~nt<-:3 •j~ 513nal. n<'ll. 

Capa.; i tac i.on, 
cado P•""!'>Clrld, 

• Pl<11no:.>'Elr p1•ur¡p·am01.s • Eloibo,.,.,. ~ldl'llE!S y 
y c1.wsos dw c.e<pa- pl'ogr,11110\~ ch.• c:apo1-
c t t .. c !on. c1t<01c1on int·~··n" Y 

"''" tc-rro" par<" !!Ou!T'ell
t;¿¡f' ll'I ru11d~110J,;Jnt:=i 

P..:i1 1 ;:_,is CJ•e- l·.-.gur•o 
y pl ,,,, d~ oo·E>!·d.>1-
e ton~~. 

... so'11 r. l t1.•<;lo;!E d" 
t.1t"El1:~,..ma6. 

d.,. ! .;, o,i~·ro t.1:-. 
Hll; •'i". y t..,.: .. ;, .,,, 
sec,u.-··.J e.Ju vtl.J.< "" 
r¡¡c0St·_,~ m~dtco:::; m13-
:.-u1·e'"' y .:on tl'ol d•· 
p.-....... i• .. lon io.OCiQI • 
Autor·iz¿o•.:;1on d~ l'.:15 
p .. o·o.t..,~•u:. ¡.l o~•"":>CJ-



Al•nacen. 

• Chufet• 

• Foronaa da mo:'nsa. 
Jet•f11. 

• F.actur.;i;ii, noté\s 
de c:rf<'d i to. 

• f.é\c:tur·as. 

'" 
n<ll en b<ilS•J c1 •"e!:ul
t.:i.dot.. 

• ÜJ,..trib1..1c:lón diar•i<'\ 
de-1 tra.b.-.jo dttl ml!'n-
a.'.\Jel'o. 

• ::;.:il ic:i t..,,. 511.lrt il.Jo d~ 
p..-d idos y tomilr l c1s; 

devo}uc:iones. 
• Ci;101•i.Jinac.idn de la 

entrega dtt ped 1 dO!i 
y c:nbro de f<Jc:tura"S. 

:: F·~··s-.Jnéll; S1 .. H.a1rv1t>10l'1 d~I p111r,,.QM.;i.l d.;r intend~nc:ta, onen51 .. J~

r·1o111 •l .... nac:an, y chofer. 

-'3- Jr-to1•mac:10""; E:tpt:>dlontoa de p&1·i:;atH•l, csc:.•l.!1.foll de s1..1elUofi 
,.,.J.1••101, l1'llt<l •Je ,.,,_,~ldo5o de la emr-t"&t>ido 

4- Vo11l·;i1•e91 Nin.;¡uno. 

V- R01lac:tonea con eJoCtet'nos1 

Ou1en CbJ~tivo!O 

A·1a oJOI'"'"' ,,.,,,. twrnoii. • E.. •dbor•ac: ton dt.• p 1 "'roe'il de c:..ipac: i tac 1 on. 
• Camar·,.. N"c:tonlll F'roporciónar c:ur·sos "" la célmara pat•,;¡, 

de 14 tndustrt.. d1fe.-enta!i Oi1"t!dS da la umpre~a. 
f'di t;o.-i.al. 
A•Jttn...:J.n; d"" t;olo
<:J<::. tón, 

Sc..ltc:.tud da o=<ondidatoti oar•a J~ c:obertu
,...,, de v.ic:An tas. 

1- Esc;o}•1•td<11d: L1c:11nc:i.atu1'a en F'ftd.:11"0~1•, F''<itt.."-llo9i.">, 
Rk'l ... c:1ot ·t'1 Indu11tr•1alei;, Adminiistracton de Ernpr•esa ... 

,, .. ¡. 

4- Seao; -.mbos \:>E'KO~. 
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5- Hctbilidadeut .a> Fo.<-ilidae> de trato c:cn la 9"'"t;e. 
b> Buenri& rüd<J.CC ién y alpt l tL1de>i p•I'--. du~.irr-o-

1 l.;or una but!r111 comLtn lc"1.: il''"'I, 
el Conac:1m1er1to~ t1cbr"' r"'cL•r~ou hu.11ano&. 



ENCARGADO DE ALtMCEH. 

1- UBICACION EH ~ OROANIZACIOH. 

.JEFE DE 

PERBotML. 

EHCAJtQADO DE 

AUMCl:tt. 

EH AUSENCIA DEL 
.JUE 1111 QUIPt 
REPORIA. 

OEREHIE DE 
ADflllNISTMClott • . . . . 

• : . • : _________ .. 

"' 



F..N::ARGHIJO OE ALMACE.N. 

11- .'Jombre del ~uo~lCJI E:.nc.i1•9.;.do .¡,~ almncén, 

- Ge1•enc:la '"' l• que pertP-nacer Gerencia .;i.dminiliitt•at1va, 

Oe91cr1pciO"I o31i111e1•1ce11 E~ reupon.¡;able 
-=:1.-~H .. t~ del Jt.ll'a de p~r.¡;011 .. :., •le :1urtlr los 
mv1·c:•n~·i• y mantener en orUG!n el illmac:en, pa1·a 
c.;ntr·~l del almac~n "'º~'·~ los 111Vo,fntG1.ri•J~. 

bajo !iUperv1!li.ón 
padi.dQ.;, recibir 
mantol!ner un buen 

1¡1- o,,.~c;1•1pc:lón Eupec:1fit..;11 

Ae>.1111 .• ir;:o de loto 1 i
bt•o• quq l l'-'9-111. 

• tre~pilchu de 111..11•0$. 

• Conteo~ f1~1~co§. 

:::aje.u, bolsa~, 
fleje y tiictur•as. 
U<;oo de c:e1ndados y 
ti ............ 

• Pi'pel, lap1.: y 
fo1•ma5, 

Objetivo;;. 

M~•ntenc•• en ordL•n 
ol!l alm<1ce11, 
Su1•ttr loti p~didos 
que se ten9.;.n. 

• Evita•• al .u:toe<10 al 
alm.Jc\otn d~ c:ulquiar• 
ptll'tiCJna, 

• Chequeo &Mi~tanci~s. 

¡:..,...:.LI• ,¡os; 
.. ,, ~..¡u'>!J~ll. 

M~qul11a flejador·~, fleje, bolz;as, ::aja.to y 

Pe1•5onal t Ni9uno. 

4- Valo,.es¡ Nin9ur10. 

Quien ObJetivo 

• NllH)~•nu. 

VI- P"'r•11l del F'ut.!!..tOt 

'" 



'" 

1- e:-...:ol<ilridi!.dl F-r1m¿o1·t;1 como mlnim0;1, 

=- Ei<pi;o1•i@nc:ta1 1 ao"l'o, no 1nd1,.peri,,ablt.·, 

3- Ed~d¡ 20 .nos en adelanta, 

~- Habi ltdad<?.s; al Fu ... r•::.e 1'1111,;c:a ¡;.,.-... el maueJo dc¡o 11b.-0:10, 
bl Cr.1noc:iu1i~nto~ numertc:o~ bl<sic:o'! (mull;1pl1-

c;01c:ión, di'Yi!iién, suml. y retot.•), 



ENCARGADO DE INTEHDDtCJA. 

1- UBICACION EN LA OROANIZACJOH. 

.JEJ'I: DE 

PEMOML. 

SHClllRCMllDO DE 

INTEHDPfCIA• 

EH,AUSEHCIA DEL 
.JD'I: 1111 QUll:N 
UPORTA. 

GERENTE DE 
ADMIHl&TRACION. 

' ' ' ' ' ' ' : 
' ' 

_________ .. 

'" 
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EllCARGAOO DE INTENDENCIA, 

Il- No1>1br4Q del puesto1 E:.nca1•9•do dEJ I11tendenc:ia, 

G'<!rencia • l• que pe1•tendc:e1 Ger..-nc:ia o11dn1inistr·.ativa. 

Oe&cripcién G"'ne••ica1 Es 
dir•..tctci. .:Jel Jefe de pel"uon.;11 1 d,..l 
oar• que esta permane:::c:a 1 i•npia y 
hJ91~n~ de l~ ~mpr~~.~. 

r~sµonf.ablv bajo su~er-vtfoión 
mant"'nimiento de lot oficina 

C:Ut'1plt1· can JaG pal itic:ou; di!' 

111- Deacr1oc1dn Egpet:lfica1 

Ac t tvu:lad Mi.!dio.,;¡ 

L1mp1e:::• de la ofi- • Escoba 1 a11pir••dora 
c:Jn.... Jabón, ••JUa y cu

b~ta, 

• Pror::iorc1a:iar p"'p'"'l •Papel s.i.•1ltar•io y 
n191i-=oiico, rolJ,,;¡ rollo dtl' po11pel. 
u•t'" sec•''"'"' la& 
m•nos.. 

• Lav .. do de platos, • J~b~n, trapo$, c•-
t .. ::.1'1o y prepar•r ffl y C:olfetsra. 
C:«11(1, 

ObJF>tivo& 

• Darle mantenimieoto 
,¡¡ ta oficina y ·~ue 

v1.1ta se m•ntenga 
l lmp l.•. 

• Tener lo tndiupen
t1able para mantt'!nvr
una but.>n..t M19iane 
en la ofici11a. 

• M ... nteone1• limpia l• 
uflcil'ldlo 

S.;ic~tdlr· l.:>ie. l Jtiro5>. • Tranos y aspJriido- • Conservat• en Uuen 
,.,.,, eetado y 1 implu'IS loa 

libros, 

l 'J- Ru-.¡,p~1ns<ilh i l 1d.ld1 

'l- lnform.u:ion; ProQrama de mantenimiento general. 

4- Valo1•...is1 f.ilP'JUlo<;l, 

V- f\'elac:i~nl!t; con toi1tat•ni;¡;: 

í.luttl'n 

F'ert1onmoio dt> 11'.'Tl
pJe::a dal u.O.P. 

ObJati"'O 



.._ P1•ovt,H~dorEt~ de 
,;u•tlculo~ de 
linipia:z:a. 

* Tener el mc1to#l'••l nece5ario para l.l lim
piuza. 

VJ- F'et•f i l del Pui;_.stc11 

1- E11colarido!<dl P>'ilti.J.rt.;o, ne indispensable. 

::?- E:cper1ano.::i•I No 1n:.J1zpento•ble. 

4- 5&1icc; Ambofi s;euo!'I. 

5- Hiabllid•uJeto¡ •) Deutr•e:z:¡¡ par•• Hl trab•JD di<' lim:31e::•. 
b) Que sda minucios;,o y o~tdlli5tü. 

,., 



MDtSAJ'ERO. 

1- UBICACIOH tN LA ORGANIBACION. 

1:N AU8atCI• Dl:L 
.J'EFE A QUlltH 
REP0Rr111. 

onatrS DI: 
A ... 1"181'MCIOlf. 

1 ¡ 
11-··-· íl---·-----

1 

. 

'" 



"' 
MEN!:iAJE:RO. 

l l- Nombr<.• del puc,oato1 Mun10.1jti1•0. 

D1tscr1oc10n Gent1r·icil1 F.s respon¡¡~l1le baJo til•Pervi1>1ón 
di1•acf.a •h<"l j<'f~ de ¡:u11•sori .... 1 de lle~·ar t.Jdll la comunic.ición que 
.... 'i1oi!'ne1•a dli!'nlro di:' Id empr·anc. h .. ct.i. !iiLH> d"1stlno~ por• me>dio de 
d1te1•f'!nte'3 medto>i, a1ect(Ja los deposites bo11nc.i.rlo~, y otras 
o11ct1vtd•de5 p,;,r•a darle flu1de.: a la opc•·.:.ción del ME!QDcio. 

1 I I- Descr1pc ion E'iipe: 1 r ica.1 

• Envio de c~rtn~. 

Madi os 

• Cor•t•eo, ticibr'B!:i y 
t i11>bl'ut1. 

OLIJetiV05 

• Enviar la comunica
c ion quQ se ~enera 
en la €M•pr•esa hdci• 
10us de'iitlnos. 

• Oeoósito.=i:s ban1::arto,.,• Fichas de d~pó'iito • F't•.:Jt..tcción d•l dine-
t:-fectivo v bancos, r•o en el banco é'l'il 

co1111:J ter1er d1•oon1-
bllidad del mi•mo. 

• Coµias fotot1t.a.t1ca ... • Ori1¡11n.,.,le::o, c:opt•- • S.;i.tt'ilfac:et• latii na-
dtn·a. c.:nstdades dtt c.opiiiH• 

.Je cad• dep<i111•ldmen
to. 

• Util1::.;i.c:ion del !1i- • Ori91nal .Jeo uten-
m1cig1•d.fo. t:i l elec:tr•ónic:o y 

P<IJ>"ll. 

Reproduc:c:ion de 
ori1¡1tnaltts que ntt
~ec: t to;¡on d11 muc:l1.a9 
copias. 

1- Rec:ur·so'.iJ Mimto1¡11•afo, copiadora y po1•lafol i.c. 

::?- Fer.,,onal¡ Nini;,uno. 

4- VLtlore>t¡ Dep<:1•1tos en ef~c:t1vo y c:tu;•queo-s. 

V- f..el.;ii::ton(;.'b con ~= l .. •rnc;i1 



• Sub1¡1erEontes de 
bal"'Co~. 

• Ca.Jeras de bi>nco. 
• F'ereon.._t de sie1-

vicios. 

* r.iuto1·lz~ciori d~ ~!i!pós.itos en f11·me. 

* Cambio da chequuil par ef~ctivo. 
* s~ti-;if"cciein de ne..:lt!!OiUades como plomerta, 

vicl!·iewu., carpinter;ii>, c:9r1•ll.jero, elec
trici~ta, etc, 

VI- Perf i 1 del PUt?!Oto. 

1- Esc:olar•id•d; P1·im.;1.ria cmno mlnimo. 

z- E~periencia1 1 i!lMD, no tndi~pensab\a, 

4- Stt~u.>1 Masculino 

"' 

5- Habilidades¡ a) ConoctmientoB mate"'t.ic~B el~mentale~ l 
sum•B, 1•usta9, 1nultiptic.i.ción 'I dlvi'1110n ). 

b) Condición fistca. 



CHOFER. 

1- UBICACIOH 1:N LA ORGAHIZACJOH. 

PEJalOtML. 

'Dt lllU804CIA DEL 
.rui:: • QUll:tt 
JUCPOllT•. 

GUDn'E DI: 
A ... IN19TJlACIOH. 

J i 
c::J---------j 

"' 



CHOFER. 

I 1- Nombre del p1.u~sto1 Chofer repartidor y cobradar. 

Descripción Ganer•1ca1 Es re~pcns¿¡ble bajo suparvir.i.On 
1nd1r,..ct.J Jel Jllf~ de perscn.11.l, de etet:tu.,,1• tcda!l las entreg"'s de 
merc<11nc.ia5 a la!> clientes ':jUe se l~ dP.s19nC1.n, ttiif com de re:il1;:ar 
la ccb1•an;:a d<i! las foJcturoJs que su lu indican, te\mbi~n es 
re~pons•blp dll' -:uida1• y dar•lo:o manten1mtentu ni equipo di:' rl'.!par
to. 

11 J- Dese1·tpc:ion Et>t1eci f ic:a1 

Ac.tividad 

• Entrt>~• de m1trc:an
c t ~". 

• Rvc:o9er l 1b1•os. 

• Tr•4u"i f:l~s •Jel qqui
po de repa1-~c. 

Medios 

• Camionet~ y 1a~tu

ras. 

Facturols vencicla& 
y c:o10mtunel;d., 

• Facturas camionv
ta y pedimento do 
lmpur•t.:ic:ton. 

• Fac:tltra y ne.tas de 
ct•éd l to. 

D1nnro, ior111<;1.s y 
º"P~lvL d~l @QUipo 

IV- R11t<spo1H;;ab 1ltdad1 

1- Rec:urtiio&¡ Cimicneta de reparto. 

Informac:1on; fat.\.Ut'iH:.. 

·~- V.alore'!lf Efectivo de la cobr•n;:a. 

V- Rt.01ac:1 enes c:cn ..-a t t!'t'llas. 

Clbjettvos 

• E:ntreQar lo5 pedidou 
de lo~ clientQa, se
gún, progr.,ma de en
tl'eg•Y, 

• Re"llÍ;?• l.a c:obr••n;?a 
segun las 1ac:turas 
que se le indican. 

• ReccQe loe pedidos 
de libros importa
dOb ~n I~ adu~n~. 

• Reccger- la~ devclu
c: tone¡¡¡, de los 
el ittntvu. 

• Ll~vat• el @Quipo a 
l.¡,. 1'f.'VJFotll 9tlU<!d • 

'" 



"' 

+ C:t tente~. 

VI- Pet"fi l del F·ue~tc1 

1- Elic:ol•t•idad¡ Secunda1·ia como mln1mo. 

:?- EKpel"ianci•¡ 2 anos come chofer. 

4- SeKo; Masculino. 

5- Hilbilidadeli; a) Fac:iltd;..d par• ~l ma11eJo do: cu;.lquier tipo 
de vahiculos. 

1J1 Ccnoctmien~o d~ la ch19ad. 



"' 
OEREHTE DE Ul>Q'AS. 

1- U81C4111CIOH 1:N Llll oROANISACION· 

... AU&EHC:IA DEL 
81UCTO• •icn • qUIEH 

UPO•rA. 
GEHl:ML. ~ ... º H 

• ... 1N1ar .. c10tt. 

' ' ' ' : 
' ' """"TE H : 
' 

_________ .. 
UDnAB-

--------
1 



"' 

GERENTE OE VENTAS. 

II- No'"br•e del pu•tstot Gi:•rentE> de v.:,rita!;. 

- Reporta a la dirac:c:lón 9ener.il. 

Ooucriocion Genér1c•: E.& refiponsabla de la c.:oordina-· 
<:ión dQ I• fL.Oe••za de v1;.1-ntas, ell.!.l:Jol'ar t•uta"'- de ventas asf c:omo 
v1 .. tas ü fL1r·u•·os cl1eritei> en el ar·t1a mtit•·opolltllnil y pr•uv1nc:1..._, 
p.lra <J,1wlE" mayur lmpul ioO o1 !J. fue!".:.:o de v~~nt<i .... 

JJI- De&cripción Espeelf1ca. 

• Pro9•••ma de ventas, Li'<>td de c:;l iente~ • Elabracicn di>' un 
y 1•utas, p••oi;,,1•1Jm.l de venl,¡s 

par,;i. cadc'I ventledor. 
• C.u·ter• de el len- • Li,,;;til de clientes Real1Z'11eion de la 

• JuntcJ~ d~ tr..,o•Jo * 
ccn ltis ..,..,ndec.Jot·'1~. 

cartera de eltentvi.. 
par•a c~da vendedor". 
Coord1nac1on d<:i lo9 
vendector·e-:; par•,¡¡ ttvi
tar que se visitan 
la$ mismati ~onas. 

V13it"'& • client~s. Pr·es~ntacian por<SO-"' Trat"'r a nue·.-os 

• V1si•t•~ •1 inte-
1'101"' dlit l• repúbll
c•• 

• Estudios da m~rcado 

nal, client..tt.;;. 
Trólln'ipwrte p..,,-,~ h-l-• 
Cl!I' vii-.1 tas parso
n,;oles. 
F.ictut•a!". y papeles • 
<1e t,.ab"-JO. 

Penet•«acion W~ nLIE.t
vas :on~;;; de merca
da. 
Solicitud a clRSOre-s 
e:,ter·no,; po311'.!I 1.¡ue 
..,fect•ú1n et1t.1.1dio3 e:~ 

m~t'C.~UOo 

F·r·esupuesto ue ven- • F'.ioP~le'il u~ t1·a!.i .. Jo • Aµo:,..-o <A la go;or·er;c:;tcl 
tas. adm1ni~trat1va un JcJ 

~laltt1r·c0cion del pre-

Etiuicio da trdn'ipfJr•- • Quto1T1c·.-l l 

'"· 

J\1- Rwai:icnso11bi l tdddl 

11upuest.o. 
.. Eo;. •·e~oon:acJble d.:!I 

c..1.tid.:ido de lli..; auto
<n~v1 l~s ~ue St! l.;•'"i 

d ... 51 "'"'~''. 

1- F."ecu1••.,;~r,¡ Automovil, arr.hi.-ero~ y c.al1:1.•l"'dOrd. 

::. p.,,.&cn .• l¡ Super ... 1•01ón o.Je 1.., fu!>'!•··~<-' •J·1 ""'nl;t·a. 



V- Relacione!! c:cn e::t~r·nos. 

Quien Obj..,t1v.,;¡~ 

Clientes. •Trato eco c:l.ta-nt.1s y.i1 e1<1Sttint"'S y con 
c:l 1ent~11 potencl 1les p ... ra .Jumnta.- lc1S 
ven tas 1 evan tan!Jo nL1&vos pc-oj ido ... 

"' 

* Asesot•ti¡'s eKternot1.• Apoyo pao·a l• elallrirac:ión de~ es.tudifJs. ue 
comerc: 1 <1 l i :eic ión. 

VI- Perfil del Puasto: 

1- !::sc:olaridad¡ Licenc:iatura en Admin1v.tracicn de emures.1s con 
1tspecio11li:aciOn en c:amer•ctalt:ac:lOn, o estud1~s en ul llrt>a dg 
'>'en taa. • 

2- Exper·ienc.ta; !'i cu"hJ'::i en t>l cir'e-'I dU vunt::is, 

4- S•:ca; Hascul inc, 

5- Habili..Jade!lf al F"'cil1<i<11d de pal•bra, 
b) Conocimiento de la c:iud"d y Ja r"-•¡.:1C:.bl1c:.c1. 
el Aptitudes para el manejo de personal, 



"' 
SUPERUISOR DE Ui:ttTAS. 

1- UBJCACIOH Ett lA OROAHIZACIOH. 

1:H AU8DtCllllll DEL 
GuntCIA DE .rUE • QUIPI 

•UORTA. 
UJ:ltt•S. al RECTOR 

QQU'RAL. 

' : 
' ' ' ' ' 

8UPEJIUISOR ' : _________ .. 
aa: UDttAS. 



"º 

SUPEfiVlS.OR r;,¿ ve1~TAS. 

- Ga1•encia a la que pef'tl"r•~ce: G"'f'cncia de vent .. ..i. 

Descr•i.pC:\an G"'ne,.ic'1': E"i t•'=!span¡.co.l.Jle bajo -.iUpe1·vi1o0ión 
di,.""i;;t,. dr.l QE!rc.•nt.e de ventas; u.,. coot·dinao• a lo5. vsndndore"=> y 
cr"om~t1,,1·ll'~. vl'.'ltto)•" ¿o l·J-· -::l1tont~2u :,.- propurc:in,11• 'poyo al g0rente 
de ve-:"ltc>,., y suoc1·v1sior1 de lo~ p•.?di.dos CIL•O lev.;.n~an los vendeo
·-es, 

Itl- Oec:r·1pc1ón E;;pcc:1t1ca. 

frdbaJO i.:un lo» 
vendedare;, 
lli1~cu¡;onto.:., 

• E~t~~1st1c- de 
.. ent.~ .... 

• J"·rcmotor1.a. 

.. Cl1entt!~. 

• .;;ou 1 po ·.J.:;, •. r·d.n~-
.,crtv, 

11t?d10$ 
F3ctu1'!l!i y tor
mo11s a-= pcd l<Ja. 
FO\ctur•as. 

Fac:tura.~ y CCJn
trol de ::ledido~ • 

Juntas d"' t1·.,.
oa jo. 

Vis1 t3S pc>r·~H.·

nale .... 

AL• tomov 1 l. 

* Control Ue o;i..istoa. • f ..-peles dP tra
Oa jo. 

1- Rec:Ll•''i>O'lloJ ••utomOvi l, -calcullldor"él· 

Ot>Jet1vu2 
R~vtsion d~ Jos pe
didos que levc1.ntan. 
An~l1sis J e~tadis

t1c~ de lus dtob
cuento~ que ot~n·g,..n 

los veriaedoras. 
Evaluc1.r el recor·d 
d~ vvnta~ d~ cada 
vend .. •dot•. 

+ E 1 abrJt•ar p l an'2~ de 
trabajo para los 
pr<.Jrhoto1•..i;t., ,v:; 1 co~ 
mo coordinao·los • 
Trato cun e 1 \(,ln
t~~ nuavcñ ,..si como 
Y" e1113t~~11tes. 

lt R""vislOn .:J,;>l ·~~'-' 1po 
d!i! tr·<i•1spcrte. 

• Revis1~n da lo~ 

gastes de g~~olin~ 
y ')asotos de rli.'pra
santac ion por• e.ad.a 
v".!ndedor. 

F·ar·o,1un.•l1 Sup~1·vt.,.l•0 ·n Ue- loi:. vend...,dore"- y oromut.ore~. 

3- lnfot·macion1 PrtHoup~u~sto c.J~ venta.s, 



"' 

V- Re i .!!.C: i one'ri con E'" •.a1•nO\i: 

•Clientes. • Tr.;i.to con cliente~ p.ara nu~vo\0- ~l·didos. 

1- E ... colarido.d~ E,;tud1us de prepa.ratoric.• c:om.:i min"rno, adem"-s 
d~ e10tud ios en al l:lru.~ o.Je venta~. 

4- Se:(o; A.nboü !';euos;. 

'5- Hablll.d"'deh¡ '31 F_.C:llld"''j dio! palé'bro.. 
bl M,~nejo de p;;>1-sonC1.l, 



"' 
UEHPEDOR. 

1- UBICACIOH Dt LA ORGANl•ACIOH. 

at AU8EHCI A •l:L 
8UP.-Ul80a .rcn • QUll:N 

aaoaw•· .., uatt••· G&Jlattl: DI: 
UDn'••• 

l ¡ 
c=J--··--·--j 



"' 
VENDE!:·ORES. 

II·· Nombr•I.' dttl pu~sto1 Vendedor 

- Gerenclil 4! la que partenece1 G~renc1a ce venta!!.. 

Ce~c::1•1,Jc:ion Gené1·ic::a: Es respon~.Jblll' b•Jo ll\ &L•Oi,,!rvi
siOn 1nd1rect;i !>~i "1U1:°"'rvisor cie venta~ de realt:!,.r vi~i.tas a la• 
cl1e:nles, r~ont.ac::-... r con nuevou ciiePtes º•''"'°' lev.:1ntllr l;o.s ventio:.. 

rrt- Desc1•1pc:1 .. ,,., E'3Ptl<:lTtc""1 

Med10-s Objetivos 

• Atencion ~clientes,• t"•ulomo...,11, vi<>1tos • Levo1ntar nuevo9 pe-
oersonale!6, tele- dl<:101... 
fono. 

'Jtsl:iol.o~ i\ 11ut.0YUf> Aut·~movtl o camion. • Contar.;tóll' c:un nue-
l.lienta!óo. vos cliente~. 

IV- Respon~~b1l1d•d1 

1- fiec:ur!!lo'ilJ Porta ful 1os, c:at.ilo9os y calculadora • 

.,- tnfor·m.u::ió•ll ¡:;:'ilC:Ot'd de ventas. 

V- R~lactones. c::•.Jl"I e11tc.•rno!;>1 

0:.iietn ObJe~iVOf. 

• Cl i~nte,;;. • >-ev~ntar• nu~vos pedido9, 

VI- P9rfll del Pue~to: 

,.r:o como venc.li•dt11 • 

::- Se=<OI Am~o~ '°"" o~. 



PROMOTOR DE UEHTAS 0 

1- UBICACIOH EH LA ORGRHIZACIONo 

•UPl:llUl90a 

DI: UDfTA8. 

PllOltOTOR 

DI: UEHIAB. 

Dt.AU8Dteltll DEL 
JSFS • QUIEN 
aron•. 

' : 
' ' ' : 
' ' ' ··-------" 



FROMOTCRE:S. 

Il- Nombre del puestu1 Promotores. 

- Gerent;;la 3 ia que pertenec:tint Gt1r•enc:ia dti vent-.s. 

OE!'ac:r•ipc:1on G~n~ric«: l::s 1•esµcinsabl<1 t.aJo suj.Jervi.~ión 
di.rac:ta del -,;upef'v1~or· de venl:a5 da <..l<"t'l!o' ,;,er..-1c1u a los c:li~·n
t11<;;, ~.:>r·et n1antenE!'1• l;i; c:.•rle••a de <:l1enleii. 

I<t- De;.c:,.i.pt.:lOn Espectf:c:a: 

Ac:t ivi.dad Objetivos 

• Atencion c. cliente,;,.• V1sitc.s pe1'"30nco1lE>s.• D«rle !;.n·v1c10 a los 
:;liE;nlct,.;. 1 resL1rt1;•n
dolo<;;, 

• Rav1sidn de ~;tands • V1si l:11s per•son.,.les.• Pav1•.:.r la t.:oro•_;e1·va-
de -..ent,p. ción y e1<h1b:Li011 :!~ 

los l1br·~a ~n las 
t1.,,.,,d ...... 

IV- Responsabil1dad1 

1- Rec;;ursCJs¡ PCJrl:<tfolios y c,¡ot.lllo9C1s. 

3- Info1•mac:.1ón; Ca1•tera de el 1entes. 

4- V..>:lot•<!'\il Nin9<.tno. 

V- Relaciones co1i e-•larno.JI 

Quien Qhjet1vos 

•Clientes. *Dar!~ ~"'rvi.::10 a los c:lientu~. 

t- E:!icol~ridad¡ Soc:undeit•i,;, como onlnirno. 

4- 5u::o1 (~mi.Jo'» <,;~:.,;,;. 



'" 
5- H.,bill.dadefi1 a) F41.t.i.lida.d de palaa1·•· 



SECRETARIA. 

II- Nombl'e dP.l ouesto1 5e1c1•@tar•1a, 

- G9t•enc:i.;a ~"- l• q•.Je p~r·tanec:~1 Ge1•enci• oe OP"'!• 0 ac:1onos, 
Admintstratlva y de V~nta~. 

"' 

DEHir.1•i¡;c;1~.n Ger1~1-tc<l: (\; 1•u'f'.,ansablo b,<jtl ;;uper·vi~ci6n 

L1Jrec:tc1 del gerP.n.•J del Clr"i.>,,.,, tl~ efect·.cd-r la '"<'<::'3no9ra1ld dl: 
Ci'.l"t.tl1', conte'!it<11º i;-l tel~íuno y eíec:.tuar ll<'mP.Jac. CJJ.•'<I de1rl;.• 
mayor flu1deo:: a lo!! c:o1nunic:;.u;:;ion 11itJrn.< y i;_•:.t<?l'n., l'.?n la "-""'"'º~b.•. 

III Descr1oc1dn Espec1f1ca1 

-11 M"'c:.anoorafia. 

Med1ns 

• M~quina de ~sc:r1-
bir y papel. 

Clt>: :o•. I va.;.. 

Reli;;::ar las ca1•titli 
necas.ari~•s de los 
do;.>p.-r lamen tos oo1rc. 
mantt•ner la c.:omu
ni..:Ac;tCin. 

Telt!fan•J y dtl"'i.'C:- • Fit='ll1;;::,_,.. l.•s llam~-

c ... s. 01•10. 

• C:onte11tat• ~l telt'..'- • Telef..:ino. 
fono. 

• Archivo, 

-11 CaJa chica. 

Fold11;oH·&, archi
veras. 

Dtne1·0, <:omp1·0-
v.1nt.~!'. >" .é<l•r:; du 
.::.l J·-·. 

IV- f\espoo\iabil1dad1 

dct!.i 11••.;"'s.;it'l""~ ae 
lvs dE>p-•rl:;'Oment.tHi, 
~~c;i~¡,· lól. C'OmunJ
c.~c:IOn del "'~te1·t

C't' d~ 1-> t;>r.ipr·,..s.;i, 
11->nt."'n"°' en 01·<.J~ri 
lo~ e. p•~c..l1t•nt ... s ci"' 
l.;i. eonp•·~•,.,j. 

Hdnc>J<:l y admtr11 s
lf•ut.10•1 r!l· J .. e~ .••• 
ch 1c:.-. • 

1- Rilc:ur•sc.,;;¡ M.t1.qL1tna d~ esc;-rtbir, c.<h:ulci.dora y c11•t1c:ula5> de 
oc11p9l.i11·1~ en 9enEl'•··tl. 

:::- Pi;or&on<1l 1 N1n9uno, 



V- Rulación <..<Jn E1<tePnod. 

ObJelivo5 

.. Rect\:Jlr•los. y pas.111·10& con la per••ona ade
cuade. 

Vl- Perfil de! Pue~to. 

1- Es<:oloi.r1dad¡ E5t.udio"i 1>f'cr"utarl.ale<:>. 

"' 

:;- H.atiiltd·}des1 ;ti Cunoci1111antus da taqL11gr•af1a y mt•..:a1109t•,;i
f t •• 

b> Fo1cil1dad p.,1·a l~ comu111cac1éJn, 
el Del!ltre::a manual par.,, divers..ta funciones. 



e o N e L u s 1 o " E s 



'" 

IV- C.0/~C:LUSIONE.S. 

C:;rn1,,;, LlC:t,1Mc; t~'>do on ddm • n 1 s t rC\C" l on d..,. <:-f'lore~·..oS e• t·Q qL•U es muy 
imµo,.t.;int.;o P'-""" tod..;is aquel L..is O•'q.3nt.:dc1on,,.:; que 1Jesc.:1n mante
ni=rse y seguir cr•ec:iendo el r:ontcor c:on L111a buena or;;¡ani::ac:1CJn y 
U!!;tructura p•1•a que 1;t'Eita ~e aun ver-d<1doro sopot•te a toda¡; lao¡ 
opf.!rac iones QL1a rea 1 i ::a, e» Por ti SO q~oe a 1 el abo••ar 1,.,n m.:i.nuc-.1 de 
or40ianl::c1c:ión, avuu_. "'tletec:t:ir• mu<..:has f~•llél.i ~n t ...... empt'O;!»""· 

F.'f'te m.;.nual nus C1.yL11.l~1-."1 D•••'.J. fc1c:': 1 ta• l"' comrn-e'1"'1on e.le 
t.odO:i. l.:is PL•estoo que hdy en l.t empresa t~nlo ~;u.a t•JP..:.1on"1s ,..3( 
como t.;ombi&n SL'" obliqacion~s. Adem"'~ pr·::iuo•"c-ion<'I Liria vi~ion m.:n. 
cl<;U'.:i. de l 'I .,.111µ1·.;os¿ii .r 1 .. s ~c:ti·o1..i .. aus d<i! ~.,.:...,i. 1~·11·., los al l.o:> 
direc::ti·.-o!". ar.1 como p .. •ra la Junt" do;_. acclO•li'3las. 

F'dt'a. los Jefef> dt." c,,1da ár..ia l"t'pt·1:.uar1l·~ la pw~iblllOad u .. 
s,;,be•• E>n ·.•n mc.1mento d<'do ccn toco del;J.1 le, l~1o r.Jt.l 19.1c1on"'!; :· 
Cilr-acter·ísticas de cadci pL•e~to, Elf>to '"""" sa1'<l de grnn utl l 1Ui•c' ya 
qL•e- dtotJ1do a la5 funcionme5. q..,.., c:h!s ... ,.rol lan gC!llL'•«•lm(·nte !>ólo 
t ienl<!n •_tna "i.<J.:. 011 fllL•:,• o;¡en~··.;1 l d,.. '..>US -;;L1bar·d i ,,¿.Jos_, 

F'a1•• los empleados lt.ts ayudara"- re.:1lizar m~JCll' y con m<•~~,. 

facilldad suti lal.Jrn·..,-;; dl'ondoles "'t:onoc.:n• i;:on th.'to•ll~ cc0ua o.,na di! 
l•& oµ<i!racianes qua u.,.1..1en de efC!1.-tuar en l« ~,,,p,.._.~.a 3'..>I como 
todw'!l loii ruquisito.;. 1ndl»µ~~ns-<bles pa1•a pod.,,r ef~ctuc&r '-''-';; 
l¿obores. 

E1 tt>rm !nos gene-1•a 1 ··~ ayudar:.. al departamen tu d-::1 ao•l• in i f>t .. a
c iót• pr•oporc1on<inoJ<Jl-e le.··'" ccinoctml~ntos µrect':>'.'l"i dt!' las d1 fe>1·•in
t6!~ act1vid.<des qL•~ deb•.•n ~J!..' ._..,,. ct><:.wdin<ida,. PiH'il ~1ouer c:umpl ir• 
con ettc:ien...:1;1 y >:lJldbor ac:1on µar par· te <l•i!' J,,,,; t1·.,olJ,3Jildor•;i$ <:;L•e 
componE"n • elita. empresa. 

F'or· lo que o•·t<"l.o.!n:::lo ;o.!C-.'oll::<l1· pe,. 11:'-":llti d .. • e ;f.E' co,1_,_,d10 l.-.· 
Sl'OJl.tl~nt~- .n.,.tdSI 

t>) Di'fundir l<t 1mpor•tonc:io l1UL' d<.•l"•' ten<'t' p<1r<1 1a pmpr·"'°" ~l 
conocin1iento y i:omp1·(!..,ns1<Jn de su e,,tf'uctul'ól. , p.,., • ., ILl c:u<1! se 
debe de •n~•li.:c.r• 1.:1 f.1lu<1c.:ión o!'.;;tLlco.l, detectilnd~ vl'nl. .. Jil»o 
trat~-.ndo d<;" sacar•les el mayo,. pr•c·.recho poniblC!, asl como tdonbicn 
el codeo' enc:ont1•a1• lo~ prot1lema1> y erro•·es qLte !le> cl~n d""ntro de 
ld ::in;raniz ... c:ion, tr..-taoido 'le bufic:.ir· J ,¡os po~tblr•"- s,,luctonE•,;, d"-' 
tal -~•i•fleri' que le& i.opi,ll1:;;u.1on d;,; n1.1evcv, ¡_.ol~t.1~". ~ 1o··m.·"
up..i1·.o1,.t(Jn .;ean ild»!C:u.ld.J.,¡ a la °"''·Pf'E"S·•• par·d '!·--',__. llOl• e,"'"" dí.' 
utiltdad <::on~igu1endo con esto de~.arr•oll .. r· ¡,.f1c1 .. r1Li<• y ~;f!..'ct1Y1· 
de-1r:t en lé> ~mpre!S•,. 

~,; ;:..; c;.rrlo.1· -.an un llWr>L•..-l llí.• r.H ~""r•1.:.H.:1or·,, ... _.,1rid..:. .in:.tl 1::.1m·.>=. 
lai. sil;ué.'ICl<Jn da unai "1mpr&5d 1 r::uns1d~•1•an<Jo una ,. .. ,1·1e de factar,•s 
~ eir·ct..uista11c13t>• nos 1;1s m.ls f:>r., 1 f<l d~!i<••·•·t>l ¡_.. •. µl.~r,es do 
l;r,¡,,baJu, :::l"!'\>at·1·ollé1.1• pr·~1yecLos E!fl bt~ni::•• 1clca de !.1 ""'nrires.a y .e 
va a permitir· tener un crecimt~nto mds c1rmon1oso y ~11 .. .,.,..1do. 



'" 
i:;) Gr·aic i "!'; ,.. 1 ef; tu.:J 10 :o;o11 d"'">amper'l,¡¡r«1i las ac ti vi cloi<detr. 

9ficientlllmente, t.cn un u .. den que J.,. f.aci l tt.ar.to SU1l ¡,¡pt!rcor;1onfHl, 

_,.,,1 co'"º• cvt~~•r- la dupl1ctU<1.d de la,¡ functunl!l'i y de md.ndo en l.a 
e ... ~r·esa, y t•mbi'-'1"1 evitar c¡ue 1iE' t't?lllice una c1erta um1-.icin de 
futu:1ones t:¡Ut! pu.,.den sllifr muy imnor~cintl!ls p.;1r•a la empresa. 



B r B L 1 o G R A r r A 



'.1- &JBLIOGKAFiA, 

Tti!rry Geor·9w R. "Prfnc.iµios de Aamir.1st.·illci6n" 
Edt tot•i"'l CECSA, ?r'imt:r<l ed1c1..:in. 

Re.1e1ii Pone:~ A. "A'1mini.strac:'tón •:Id ampre!5as1 Teo••la y Practica." 
Editorial Llmu1;1a, 1iiagunda edición. 

l~vontz y D'Dcnnoll "AU1nini9tracidn" 
Edit:irial i1c Gri>1<1 H1ll, octava t.>d1c1c..n. 

Re;./eS Pone E<' A. ''El c1r1ál l"Sis dtl pue'StO" 
Editcu·ial Trillas, pr·ime,.a edición, 

131 

Wi 11 i am B. Werth"11', .Jr,'Jfe i th Dav l s "Adm in i~ tr·ac 1 ón de oer~on.:i.I 

y recur;;;;o>. hurr1ano-l" 
Ed l tor• i ,11 Me Gr.Jw H i 1 l, se·~..,nd a ed te u:in. 

- Ja.na;; A. F. St~ner "Admin1\i.trac:lon" 
E,jltorl,,il Pt·..-ntlce H•l 1 1 '!le9unda adu:iOn. 
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