
)11 
3 rio e" o;z~.¡ 

LA SALLE 1 UNIVERSIDAD 

ESCUELA OE CONTAOUAIA Y AOMINISTAACJON 
INCOAPOAAOA A LA U. N.A. M. 

i 
1 
' 
1 

1 
'¡ 

! MANUAL DE ORGANIZACION EN UNA COMPARIA 
CONSTRUCTORA 

1 i 

TfSIS CON 
FALLA C'E ORiGEN 

SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE 

UCENCIADO EN ADMINISTRACION 
P R E S E N T A 

MIGUEL ANGEL ALVAAEZ HEANANDEZ 

MEXICO. D. P. 1989 

1 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



r N o r e E 

INTROOUCCION 

PAG. 

CAPITULO I1 GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION l 

A) ANTECEDENTES HISTORICOS 3 

B) CONCEPTO DE ADMINISTRACION 6 

B.l) ELEMENTOS DEL CONCEPTO 9 

B. 2) CARACTERISTICAS 10 

B.3) IMPORTANCIA 11 

C) CIENCIAS Y TECNICAS AUXILIARES 12 

D) PRINCIPIOS DE LA AOMINISTRACION 14 

E) EL PROCESO ADMINISTRATIVO 20 

E.l) UNIVERSALIDAD DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 23 

E.2) DIFERENTES CRITERIOS DE CLASIFICACION 23 

F) VALORES INSTITUCIONALES DE LA ADMINISTRACION 28 

CAPITULO Ili ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 30 

A) PLANEACION 

A.l) CONCEPTO 

A.2) LA PLANEACION COMO BASE DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS 

A0 3) ACTIVIDADES QUE ABARCA 

A.4) OBJETIVO 

B) ORGANIZACION 

8.1) CONCEPTO 

8 0 2) ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION 

8.3) ACTIVIDADES QUE ABARCA 

B. 4) OBJETIVO 

32 

32 

32 

JJ 

34 

34 

34 

35 

36 

36 



CI INTEGRACION 

C.l) CONCEPTO 

C.2) ACTIVIDADES QUE ABARCA 

c.J) EL ELEMENTO HUMANO Y LA INTEGRACION 

C.4) BARRERA ADMINISTRATIVA 

C.5) COMO EVITAR EL DESARROLLO DE LA BARRERA 
ADMINISTRATIVA 

DI DIRECCION 

D.l) CONCEPTO 

D.2) lQUE ES DIRECCION? ¿QUE NO ES DIRECCION? 

o.J) ACTIVIDADES QUE ABARCA 

El CONTROL 

E.l) CONCEPTO 

E.2) ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL CONTROL 

E.JI ACTIVIDADES QUE ABARCA 

CAPITULO IIIi INTRODUCCION A LA TEORIA DE 

LA ORGANIZACION 

A) PRINCIPIOS BASICOS DE LA ORGANIZACION 

A.l) DEFINICIONES DE ORGANIZACION 

A.2) DEFINICION DE AREAS FUNCIONALES 

A,J) AREAS FUNCIONALES 

B) TEORIAS ACTUALES DE ORGANIZACION 

B.l) EL POR QUE DE LAS ORGANIZACIONES 

8.2) TEORIAS DE ORGANIZACION 

B.J) OBJETIVOS DE LA PLANEACION DE LA 

ORGANIZACION 

B.4) PRINCIPIO DE LAS FUNCIONES 

PAG. 

37 

37 

37 

38 

38 

39 

42 

'2 

42 

43 

44 

44 

44 

46 

47 

48 

49 

50 

50 

52 

52 

53 

56 

56 

B.5) COMPONENTES TANGIBLES DE LA ORGANIZACION 57 



B.6) ESTRUCTURA Y COMPORTAMIENTO DE LA 

ORGANIZACION 

B.7) PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE UNA 

ORGANIZACION 

CAPITULO IV1 DESCRIPCION DE LA ELADORACION 

DE UN MANUAL DE ORGANIZACION 

A) ELEMENTOS DEL MANUAL 

A.l) ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA 

A.2) UNA SECCION POR CADA AREA ADMINISTRATIVA 

A PARTIR DEL SEGUNDO (2DO) NIVEL 

A.3) CARATULA 

A.4) PORTADA 

A.5) INDICE GENERAL 

A.6) INTRODUCCION 

A.7) CUERPO DEL MANUAL 

B) APROBACION DEL MANUAL 

C) DISTRIBUCION DEL MANUAL 

CAPITULO V1 DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 

Al ANTECEDENTES DE LA EMPRESA 

B) ACTA CONSTITUTIVA 

C) SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA 

D) SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO 

E) INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

F) SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 

G) REGISTRO EMPRESARIAL DEL INFONAVIT 

JI) CERTIFICADO DE SOCIO ACTIVO DE LA CAMARA 

NACIONAL DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION 

PAG. 

58 

59 

64 

65 

66 

68 

68 

69 

69 

69 

70 

71 

71 

73 

74 

76 

78 

78 

78 

79 

79 

80 



CAPITULO Vli LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA UN 
CAMBIO NECESARIO 

A) LA AUDITORIA UN CAMBIO NECESARIO 

B) PRODUCTOS FINALES QUE BRINDA UNA AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA 

B.l) SITUACIONES QUE JUSTIFICAN LA EXISTENCIA 
DE UN OBJETIVO 

CJ LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y EL DESARROLLO 
ORGANIZACIONAL 

D) TECNICAS DE OBTENCION DE INFORMACION PARA LA 
ELABORACION DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

D.l) INVESTIGACION DOCUMENTAL 

D.2) OBSERVACION DIRECTA 

D.3} ENTREVISTA 

D.4) CUESTIONARIO 

CAPITULO VIII CASO PRACTICO DEL MANUAL DE 
ORGANIZACION DE UNA EMPRESA 
CONSTRUCTORA YA ESTABLECIDA 

A) INTRODUCCION 

B) OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

C) OBJETIVO GENERAL DE LA EMPRESA 

D) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

E) FUNCIONES 

E. l) ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS 

E.2) CONSEJO DE ADMINISTRACION 

E. 3) GERENTE GENERAL 

E.3.l) GERENCIA DE PROYECTOS 

E.3.1.1) DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITEC
TONICOS 

PAG. 

91 

92 

93 

94 

96 

99 

99 

90 

93 

93 

95 

97 

97 

99 

09 
99 

99 

99 

100 

102 

103 



E.3.1.2) DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRUC-

TURALES 

E.3.1.1.1) DIBUJANTES 

E.3.2) GERENCIA DE CONSTRUCCION 

E.3.2.1) RESIDENTES 

E.3.2.2) MANTENIMIENTO 

E. 3. 3) GERENCIA DE FINANZAS 

E.3.3.1) DEPARTAMENTO DE COSTOS 

E.3.3.2) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

E.3.3.3) DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

E.J.4) ASESOR JURIDICO O LEGAL 

E.3.5) SECRETARIA 

F) ORGANIGRAMA GENERAL DE LA COMPAf;IA 

CONCLUSIONES 

BIBLIOGRAFIA 

PAG. 

103 

104 

105 

105 

106 

107 

109 

109 

111 

112 

114 

116 

117 

121 



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

Al considerar la situaci6n por la cual atraviesa -

nuestro pare, las empresas del sector privado o institu-

ciones del sector pdblico han ingresado a una etapa de -
marcada austeridad. Esta situaci6n origina que todas las 

empresas e instituciones gubernamentales cuenten con una

estructura organizativa que les permita alcanzar el logro 

de sus objetivos y el mejor aprovechamiento de los recur
sos disponibles. 

~or ello es recomendable que en la definici6n de 
una nueva estructura se tengan en cuenta principios b4si

cos aceptados, que en su mayorta son producto do experien 

cias positivas en runpresas del sector privado. 

Entre los elementos conceptuales con los que se 

cuenta para organizar, ocupan un lugar importante los 

principios fundamentales de una organizaci6n. 

La organizaci6n surge desde el momento que dos o -

mlls personas coordinan sus actividades para lograr un 

objetivo com~n. As!, encontramos que las socrctar!ns de

estado, empresas paraestatales y empresas comerciales --
establecen una estructura formal, ya que toda sociedad -

necesita de la organizaci6n para sobrevivir como unidad -

coherente. 

En la roalizaci6n del presento seminario, al em---

plear el tdrmino empresa, me refiero a empresas del sec-

tor privado1 pero aun cuando no os objeto de estudio en -



este trabajo la empresa pOblica, es mi deseo que pueda -
ser Qtil a cualquier persona que lo necesite. 

Por tal raz6n, el presente seminario, adem4s de --
cubrir un requisito acad&nico que marca la Universidad la 

Salle a sus egresados, es el resultado de la necesidad e
inquietud por establecer cu4les son los pasos a seguir -
para organizar el funcionamiento de cualquier organismo y 
de contribuir a reafinnar el establecimiento de los prin
cipios fundamentales de organizaci6n. 

El objetivo de este seminario es implantar en una -
enpresa constructora ya establecida un manual de organiz~ 
ciOn que sea adecuado a las necesidades de la misma. 

Por lo tanto, es importante para el administrador 
de empresas, inmerso en una de las crisis econOmicas de 
mayor trascendencia mundial, conocer, prevenir, controlar 
y, en su caso, corregir la distorsi6n organizacional cau
sada primordialmente por la planeaci6n inadecuada del --
funcionamiento de la organizaci6n. 
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l. GENERALIDADES 

La
0

administraci6n, en sus inicios, fue un saber --
inconsciente, que a trav6s del tiempo y de un largo es--

fuerzo realizado por una conducta humana que obedeci6 a -

exigencias vitales pr4cticas o instintivas, ha llegado a

sar consciente en el hombro. 

Paralela a la evoluci6n del hombre, se encuentra la 

administraci6n, ya que el ser humano busca satisfacer sus 

necesidades en la sociedad, desarrolla en 61 su capacidad 

de relacionarse entre st, tratando de lograrlo por medio

del mejoramiento de una serie do funciones que 61 solo no 

podrta realizar, o bien, lo harta imperfectamente. Al -

encauzar los esfuerzos de un grupo hacia un objetivo, al

hombre estaba ya administrando: esto es, en esencia, la

Adminiatraci6n pura o primitivn, 

El hombro, a través de au desarrollo hiat6rico, ha

hecho que sus relaciones sean cada vez mis complejas, y -

como consecuencia de ello, encontramos la necesidad de -

seccionar el conocimiento universal en &reas deterrnina--

das, por esta raz6n se clasifica a la AdministraciOn como 

una ciencia, entendiendo como tal: "El cuerpo de conoci

mientos sistemlticos, acumulados y aceptados, con refereu 

cia al entendimiento de verdades generales relativas a un 

fen6mono, terna u objeto de estudio en particular". (1) 

En un sentido amplio y por extensi6n, se puede cla

sificar a las ciencias en sociales y exactas, situando --

(1) Terry Goorge R. Prinoirioe de AdMinistraoi6na Hd~ioo 
Ed. Continentata S, ~·~ Primara Edioi6n~ 1961~ PO, Z9 
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as! a la Administraci6n dentro de las Ciencias Sociales,
entendiéndoso como tal1 "El cuorpo de conocimientos sis
tematizados pertenecientes a la actuación del hombre''• (2) 

A) ANTECEDENTES HISTORICOS 

El hombre, al establecer y alcanzar ciertos objeti
vos, ya utilizaba la administración. Desde las antiguas
civilizaciones, al oeste do Mcsopotamia y en los escritos 
egipcios, hay indicios de que conectan y usaban la Admi-
nistraci6n en la direcciOn de asuntos politices. En la -
antigua Grecia y en el Imperio Romano la utilizaban en -
los tribunales, en prácticas gubernamentales, en la orga
nizaci6n militar y en esfuerzos do unidad do grupo o im-
plernentaci6n de la autoridad. 

La iglesia ha contribuido al desarrollo y conoci--
miento de la Administraci6n, mediante la forrnaci6n de una 
estructura org!nica mundial cldsica y por el uso efectivo 
de la autoridad en las tareas administrativas. 

Hasta mediados del siglo XVIII, los pueblos de ---
Europa Occidental segu!an los mfttodos y t~cnicas de la -
producci6n establecidas durante casi veinte siglos. Con
la Revoluci6n Industrial hubo una gran transformaci6n en
el uso de maquinaria, en loa v!nculos obrero-patronales,
se centralizaron las actividadea de producci6n y se hizo
la separaci6n de clientas y proveedores, todo esto dio --

(~) Fornifnda:J Arona JoD4 A11tonio. 
tiuo. M4:eico~ Ed, Diana. s. A. 
cidn. 1919. Pe. 69. 

El Proooao Administra
Ddoima Primsra edi--~ 



• 
como resultado nuevos loqros dentro delC<lf:'{lO de la Admi-
nistraci6n. 

Algunos de los autores y sus aportaciones son; 

Charles Dabbago, Profesor de Matemáticas en la Uni

versidad de Cambridge en Inglaterra, desde mediados del -

siglo XIX trat6 de que en la administraci6n de una empre

sa se emplearan los datos precisos obtenidos de investig~ 

cienes formales. 

Frederick w. Taylor dec!a que los problemas se oca

sionaban por la falta de comunicaci6n de lo que esperaban 

los gerentes, y la falta de conocimiento y comprensi6n de 

cuftles eran las esperanzas de los empleados. El enfoque

do Taylor era una forma precisa y anal!tica de aprobar o

desaprobar hipdtesis mediante experimentos controlados. -

sus aportaciones hacen resaltar el car4cter mecSnico y -

fisiolOgico de la administraciOn. 

A Frederick w. Taylor se le considera el fundador -

de la ciencia moderna de la administraci6n, y entre los -

logros mfts importantes fue el haber hecho hincapiA en la

aplicaciOn dol mAtodo cienttfico. Puso, asimismo, espe-

cial interAs en el uso eficiente de personal y equipo, -

mediante el estudio de tiempos y movimientos, a los que -

se les llama la "piedra angular de la AdministraciOn Cie~ 

ttfica". Su obra "Los Principios do la Administrac!On -

Cienttfica" se publico en 1911. 

Henry Fayol.hizo generalizaciones universales acer

ca de la Administraci6n, basada en su aguda percepciOn --
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interior y en pr!ctica experiencia administrativa. sus -

observaciones sobre ~os principios generales de la admi-

nistraci6n se publicaron en Francia en 1916. En 1949 --

apareci6 le traducci6n completa de su obra en los Estados 

Unidos, sin embargo, pocos fueron los qua la tuvieron a -
su alcance y pudieron conocer su trabajo, 

La obra de Fayol se divide en: observaciones sobro 
las cualidades del administrador y su preparaci6n1 princ! 

pies generales de la administrac!On y elementos do la --

mísma, Fsyol llama los principios de administrac!On a -

las reglas o preceptos generales y elementos de adminis-

traci6n a las funciones, 

Durante 1930, la corriente sostenida en los estu--

dios de Hawthorno do la Western Electric, experimentos -

realizados por George Elton Mayo, Profesor de Investiga-

cienes Industriales de la Escuela de Negocios para gradu~ 

dos de Harvard, se refieren a los seres humanos, su am--

biente de trabajo y sus relaciones interpersonales1 a --

esto se considera la iniciaciOn cláoica de un nuevo desa

rrollo en el pensamiento administrativo. 

Los experimentos y estudio de Elton Moyo se refie-

ren a los fundamentos filosOficos del rrétodo cient!fico y 

al panorama econOmico y pol!tico de lo industria, aunque

su obra fue esencialmente emp!rica y práctica y proporci2 

n6 avances dentro del campo de lo Psicolog!a Industrial. 

Desde 1950, un nuevo enfoque de la AdministraciOn -

fue el ueo de las matem4ticas o"los m6todos cuantitativos 

de análisis, tambi6n se da el enfoque racional de las ---
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decisiones en la "Toma de Oecisiones"1 por Qltimo, en el

onfoque de sistemas, todas las actividades estAn interre
lacionadas. 

Actualmente, la computadora es utilizada en varios

campos de la administraci6n, ya que proporciona informa--

ci6n para la toma de decisiones clavos, procesa r4pidamen 

to y con exactitud gran cantidad de datos y proporciona -

la informaci6n requerida. Ahora bien, aun cuando con las 

computadoras se pueden ahorrar mucho tiempo y trabajo, es 

necesario que el elemento humano est~ debidamente capac! 
tado en su manejo, puesto que las computadoras no pueden

trabajar por e! mismasr por lo cual, es necesario que el

hombro le suministre los programas que permitan su adecu~ 

do funcionamiento. 

Han existido muchas otras aportaciones y se esperan 

nuevos logros e inventos que vendr4n a colaborar en el -

desarrollo de la administraci6n. 

B) CONCEPTO DE ADMINISTR1\CION 

Despu6s do haber analizado y determinado que la --

Administraci6n forma parte de la vida del hombre, se con

cluy6 que se requiere de un especial estudio de lo que es 

en la actualidad esta rama del saber del hombre. 

Se han dado muchos conceptos de lo que os la Adrni-

nis traci6n, en este trabajo e6lo mencionaremos algunos de 
los m&s conocidos y que se utilizan con mayor frecuencia: 
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La palabra Administraci6n se forma del prefijo ---
"AD", que en lat!n Qa la idea de intensidad eficaz, y de

"MINISTER", que significa. servicio que se presta. Por lo 

tanto, el concepto etimol69ico de Administrar es "Intons! 
dad eficaz en el servicio quo se presta". 

E.F.L. Brech: 

"Ea un proceso social que lleva consigo la respons~ 

bilidad de planear y regular en forma eficiente las oper~ 

cienes de una empresa, para lograr un prop6sito dado". 

J.D. Mooney1 

"Es el arte o t~cnica de dirigir e inspirar a los -

dem4s, con base en un profundo y claro conocimiento de la 

naturaleza humana". 

Petereon y Plowman1 

"Una t~cnica por medio de la cual se detorminan, 

clasifican y realizan loa prop6sitos y objetivos de un 

grupo humano en particular". 

Koontz y O'Donnell1 

"Consideran a la Administraci6n como: "El procesa

da diseñar y mantener el ambiente interno propicio para 

alcanzar metas comunes mediante esfuerzos organizndos". 

F. Tannenbaurn1 

"El empleo de la austeridad para orgnnizar, dirigir 

y controlar a subordinados responsables (y consiguiente-

mente, a los grupos que ellos comandan), con el fin de --
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que todos los servicios que se prestan sean debidamente 
coordinados en el logro del fin de la empresa". 

hJuSt.!n Reyes Ponce: 

"Es el conjunto sisteml1tico de reglas para lograr -
la m4xima eficiencia en las formas de estructurar y mane
jar un organismo social", O bien, "Administrar es la --

tOcnica de la coordinaci6n". (3) 

Henry Fayol: 

"Administrar os prever, organizar, mandar, coordi-
nar y controlar". 

Jos~ Antonio Fern4ndez Arena; 

"Ciencia social que persigue la consecuci6n de obj!! 
tivos institucionales por medio de un mecanismo de opera
ci6n y a travOs del proceso administrativo". (4) 

Isaac Guzm4n Valdivia1 

"Es la eficiencia de la direcci6n social.", (5) 

George R. Terry1 

"La administraciOn es un proceso distintivo que --
consiste on la planeaciOn, orqanizaciOn, ejecuciOn y con
trol, ejecutados para determinar y lograr los objetivos,
rnediante el uso de gente y recursos". (6) 

(S) 

(4) 

(S) 

(U) 

Rayas Ponoo Agusttn, Administ:raci6n de Empresa, M4:i
co, Ed. LlMusa, S. A., P:rimsra Edici6n, 1978, Po, "16, 
26 y :7. 
Rtos S~alay Adalbc:rto y Paniagua Aduna Andr4a, O:rtgs
nsa y Ps:rspectiiiaa do la Adminiatraoi6n, M4:ioo. Ed.
Trillaa, Primara Edici6n, 1977, Po. 93 y 1SS, 
Guamdn Valdivia Isaao, La Cionoia ds la Administra--
oi6n, Ml:ico: Ed. Lim14aa, S. A,, Primera Edici6n, ---
1966, Pe. 22. . 
To:rry Georgtt R. Ob. Cit. Po. 20. 
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B.l) ELEMENTOS DEL CONCEPTO 

Al analiznr detenidamente las definiciones anterio
res, podemos observar que todos los autores concuerdan, -
de una u otra manera, en que el concepto de- administra--
ciOn est4 integrado por los siguientes elementos1 

1) Objetivo: 

La administración siempre está enfocada a lograr -
los fines o resultados. 

2) Eficiencia; 

La administración no sólo busca lograr obtener re-
sultados, sino optimizarlos mediante el aprovechamiento -
de todos los recursos. 

3) Grupo social: 

Para que la administración eKista, es necesario que 
se d~ sirunpre dentro de un grupo social. 

4) Colaboración del Esfuerzo Ajono1 

La administración aparece precisamente cuando os -
necesario lograr ciertos resultados a trav~s de la colab2 
raci6n de otras personas. 

'5) Coordinaci6n de Recursos: 

Para administrnr, se requiere combinar, sistemati-
zar y analizar los diferentes recursos que inteivioncn en 
el logro de un fin comt1n. (7) 

(?) Muncf1 <la lindo Lourodca !J Garocla f.lartlnar: JotlJ~ Funda-
mantos dll Adl!liniat1•acid'n, H4;r:ico: Ed. Tl'illas~ Ta1•c!. 
1'ª a~lci6r.~ 1986~ r~. 2J y 24. 
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B.2) CARACT~RISTICAS 

La administraciOn posee ciertas caracter!sticas 

inherentes, que la diferencian de otras disciplinas: 

1) Universalidad: 

Existe en cualquier grupo social y es susceptible -

de aplicarse lo mismo en una empresa industrial, que en -

un hospital, en un evento deportivo, etc. 

2) Valor Inetrumental1 

cado que su finalidad es eminentemente prdctica, la 

administraci6n resulta ser un medio para lograr un fin y

no un fin en s! misma. 

3) Unidad Temporal: 

Aunque para fines did4cticos se distingan diveraas

etapas y fases en el proceso administrativo, esto no sig

nifica que existan aisladmnonte. La adminietraciOn es un 

proceso din4mico, en el que todas sus partes existen si-

mult4neamente. 

4) Especificidad: 

Aunque la administraci6n se auxilie de otras cien-

cias y t@cnicns, tiene caractor!sticas propias que le --
proporcionan su cnr3cter espoc!fico. Es decir, no puede

confundirso con otras disciplinas afines, como en ocasio

nes ha sucedido con algunas disciplinas. 
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5) Interdisciplinariodad: 

La administraci6n es aftn a todas aquollas ciencias 

y tdcnicas relacionadas con la eficiencia en ol trabajo. 

6) Flexibilidad1 

Los principios administrativos so adaptan a las --

necesidades propias de cada grupo social en donde se apl! 

can. La rigidez en la administraci6n es inoperante. (B) 

B.3) IMPORTANCIA 

1) Con la universalidad de la adminietraci6n, se -

demuestra que ~eta es imprescindible para el adecuado --

funcionamiento de cualquier orqanismo social, aunque, --
ldgicamente, sea m4s necesaria en los grupos m~s grandes. 

2) simplifica ol trabajo, al establecer principios, 

mdtodos y procedimientos para lograr mayor rapidez y ---

efectividad. 

3) La productividad y eficiencia, de cualquier 

empresa, catftn en relaci6n directa con la aplicaci6n de -

una buena adminietraci6n. 

4) A través de sus principios, la adrninistraci6n -

contribuye al bienestar de la comunidad, ya que proporci2 

na lineamientos para optimizar el aprovechamiento de los-

(8) Idom. Pa. 24 y 2S 
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recursos, para mejorar las relaciones humanas y generar -

empleos; todo lo cual tiene mdltiples connotaciones en -

diversas actividades dol hombre. 

C) CIENCIAS Y TECNICAS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION 

1) Ciencias Sociales 

Son aqu~llas cuyo objetivo y m~todo no se aplican a 
la naturaleza, sino a los fen6menos sociales. 

a) Sociolog!a 

Es la ciencia que estudia el fenOmono social, la -

sociedad y la din~mica de sus estructuras. 

b) Psicolcgta; 

Estudia los fenOmenos de la mento humana, sus facu! 

tades, comportamiento y operaciones. La Psicologta Indu.! 

trial tiene por objetivo el estudio del comportamiento -

humano en el trabajo. 

e) Derecho1 

Es el conjunto de ordenamientos jurtdicoe que rigen 

a la sociedad. 

d) Economta1 

Ciencia que estudia las leyes y relaciones que tie

nen los hombres en la produccidn, distribucidn y consumo

de los bienes y servicios. 
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e) Antropolog!a1 

Es la ciencia cuyo objeto do estudio es el hombre -

en su cultura y dosarrollo en sociedad. La antropolcg!a

social proporciona conocimientos profundos sobre el com-

portamiento humano. 

2) Ciencias Exactas 

Son aqu~llss que sólo admiten hechos rigurosarnente

dmostrables. 

a) Matem!ticas: 

No existe una definición de esta ciencia, aunque es 

indiscutible que ha permitido grandes avances en la admi

nistración, principalmente en las etapas de planeac!On y

control. 

3) Disciplinas T~cnicas 

comprenden un cuerpo o conjunto de conocimientos -

que aQn no se han conformado como ciencias, pero que uti

lizan y aplican fundamentos cient!ficos. su car4eter as
mas bien pr4ctico que teórico. 

a) In~enier!a Industrial: 

Es un conjunto de conocimientos, cuyo objetivo es -

el 6ptimo aprovechamiento do los recursos del 4rea produ~ 

tiva. 

b) Contabilidad: 

Se utilizan para registrar y clasificar los movi--

mientos financieros de una empresa, con el prop6sito de -
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infonM:r o interpretar los resultados de la misma. 

e) Cibern6tica1 

Es la ciencia de la informacidn y del control en ol 

hombre y en la mdquins. 

d) Ergonomtiu 

Estudia la intorrelaci6n existente entre las m4qui

nas, ambiente de trabajo y el hombre, y la incidencia de

estos factores en su eficiencia, (9) 

D) PRINCIPIOS DE LA ADMINISTIU\CION 

Existen dos principios obvios para los clAsicos, 

adom!s de loe que a continuaci6n mencionaremos. 

Estos principios son1 

1) Objetivo. Se refiero a que una orgsnizacidn --
debe tener un objetivo u objetivos, cada unidad debe con

tribuir en alguna forma al logro do éstos. 

2) CoordinaciOn. Resulta obvio, ya que al reunirse 

personas para trabajar conjuntamente, tratando de alean-

zar una meta comdn, es necesario que coordinan sus esfueE 

-zos. 

Los principios c16sicos incluyen los siquientesi 

(9) Idem. Po, 26~ ~B y 29 
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l) Espocializacidn; "siempre que sea posible el -
trabajo de cada persuna deberá limitarse a una sola fun-

cidn". Y puesto que esto no es siempre posible, general
mente se opina que las funciones relacionadas·entre e! -
deberán agruparse bajo un jefe coman. 

2) Unidad de Direccidn1 Deber4 de haber una autorl 

dad y un plan para cada grupo de actividades que tengan -
un objetivo coman. 

31 unidad de Mando: Cada persona deberá recibir -
drdenes Qnicarnente de un jefe y debe ser responsable sdlo 

ante ~l. 

41 Autoridad y Rcsponsabilidad1 La autoridad y la

rosponsabilidad deber4n ser correlativas, es decir, si a

una persona se lo hace responsable de ciertos resultados, 

se le deber& dar la suficiente autoridad para quo los --

logre. Inversamente, que es lo forma que Fayol estable-

ci6 al principio, si un hombre tiene lo autoridad para -

realizar determinadas acciones, debe de estar dispuosto a 

aceptar la responsabilidad por los resultados obtenidos. 

5) Delegaci6n: Cada docisi6n debe do ser delegada~ 

al nivel competente m3s bajo posible, es decir, al punto

m4s bajo en la or9aniznci6n. 

6) Tramo de Control: Este principio sostiene que -

ningQn supervisor deber~ tenor m~s de un determinado nOrn~ 

ro de subordinados. 

7) cadena de Uando Corta: Aqu1 se encuentra una --
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jerarquta de puestos y una línea de autoridad que va del

director a sus subordinados inmediatos, y ast sigue bajan 
do sucesivrunente hasta el Gltimo empleado. 

8) Equilibrio: Este principio sostiene que las --
varias partee de la organizaci6n deber4n estar equilibra

das, y que ninguna de las funciones deber4 d4rsele exces,! 

va importancia a expensas de las otras. (10) 

Henry Fayol determina algunos de los principios de

admini strac i6n que han sido aplicados con mayor frecuen-
cia, dentro de los cuales est4n1 

1) OivisiOn del Trabajo; 

El objeto de la divisi6n del trabajo es producir -
mlis y rn·ejor trabajo con el mismo esfuerzo. La divis!On -
del trabajo permite una disminuciOn en el nt1mero de obje

tivos a los que hay que dedicar la atenci6n y el esfuer-

zo, y se ha aceptado corno el mejor medio para hacer uso -

de los individuos y de los grupos de personas. 

2) Autoridad Responsabilidad1 

La autoridad es el derecho para dar 6rdenes y el -

poder exigir obediencia. La responsabilidad es un corol.!. 

rio de la autoridad, es su consecuencia natural y contra

parte esencialJ y allt donde se ejerce autoridad surge la 

responsabilidad. 

(10). Cate E':rneBt, 0J•gani.uaci6n, N4:i:lco, Ed,: T4o"ioa, 
s. A., P:rime:ra edioidn, 1968 1 Po. 26 a 29. 
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J) Dieciplinai 

En esencia, l~ disciplina es obediencia, aplica---
cidn, energ!a, conducta y muestras exteriores de respeto, 
observadas de acuerdo con los convenios de la empresa --
existente y sus empleados. 

son: 
Los mejores medios para establecer la disciplina --

- Buenos superiores en todos los niveles. 

Acuerdos tan claros y justos como sean posibles. 

sanciones aplicadas juiciosamente. 

4) Unidad de Mando: 

Para cualquier accidn, sea la que fuese, un emplea
do debe recibir 6rdenee do un superior anicrunente. 

Algunos pretextos por loe que Fayol cree que so da
el doble mando son loe siguientes: 

a) Con la esperanza de ser comprendido o de ganar -
tiempo, o de poner freno en el acto de una pr4ctica inde
seable. 

b) La demarcaciOn !.nperfecta de departamentos. 

e) El desoo de liberarse de la necesidad inmediata
de dividir la autoridad entre dos campaneros, amigos, --
miembros, etc.; as!, dos personas tienen el mismo podor y 
la misma autoridad sobre los mismos hombres e inevitable
mente terminan en el doble mando. 
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d) El eslabonado constante entre departamentos dif.!_ 
rentes, en el entrelazo natural de funciones, las obliga

ciones mal definidas. 

• 5) Unidad de DirecciOn: 

Este principio se expresa como1 

plan para 

objetivo. 

un grupo de actividades que 
una cabeza y un -

tengan el miBl!lo 
La unidad de mando no puede existir sin la ---

unidad de direcciOn, pero no nace de ella. 

6) SubordinaciOn del Interés Individual al Inter~s

Goneral: 

Esto so refiero a que el inter6s de un empleado o -

grupo de ~stos no debe de prevalecer sobre el de la empr~ 

••• 
7) RemuneraciOn do Personal1 

Es el precio o cantidad en dinero de los eervicios

ren~idos. Debe de ser justo y, hasta donde sea posible,

proporcionar satisfacciOn tanto al empleado corno a la --
firma. 

8) Centralizaci6n1 

Esta gira sobre el hecho de que, on todo organismo

social, las sensaciones convergen hacia la parto dirigi-

ble o directiva, y desde ~stos se expiden órdenes que 

ponen en movimiento a todas las piezas del organismo. 

El objeto a perseguir es la utiliznci6n eptima de 

todas las facultades del personal. 
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9) Escala en Cadena1 

Es la serie de superiores que va desde la autoridad 

m4xirna hasta las clases m3s bajas. 

10) Orden1 

Este está visto desde un punto de vista material y

un punto de vista humano. 

Material. Un lu9ar para cada cosa en su lugar. 

Orden Social. Un lugar para cada uno y cada unc

en su lugar, para que prevalezca éste en una organiza---

ci6n, debe de haber un lugar destinado a cada empleado, -

tiene que estar en su lugar fijado. 

11) Equidad1 

Definimos a la justicia como: poner en ejecuciOn -

reglas ya establecidas. Para impulsar al personal a rea

lizar sus obligaciones con toda dedicaci6n y lealtad, hay 

que tratarlo con benevolencia y la equidad es el resulta

do de la cornbinaci6n de la benevolencia y la justicia. 

12) Estabilidad on la Permanencia del Personal1 

Es preferible un administrador mediocre que perman~ 

ce, que e. uno oobrcsal.icnto qua siempre va y viene. 

13} Iniciativa1 

Es la fuerza de decidir y ejecutar, quedan inclui-

dos dentro de esta libertad de proponer y la de asegurar

un ~xito. 
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14) Esp!ritu de Grupo: 

"La uniC5n hace la fuerza". La armonta, la unic5n -
entre el personal de una empresa significa una gran fort~ 

leza en osa firma1 por lo tanto, se debe hacer un esfuer

zo para establecerla. {11) 

Henry Fayol fue un ingeniero francds, contempor4neo 

de Taylor, junto con el cual se le atribuye la paternidad 

de la administraciC5n. 

Fayol se percat6 que en el manejo de las organiza-

cienes se pod!a llegar a una tecnificaci6n y al establee! 
miento de principios que la tornaran m!s eficiente y me-

nos emp!rica o improvisada. 

E) EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesa

rias para llevar a cabo una actividad. En su concepci6n

m~s sencilla, se puede definir el proceso administrativo

cano la administraciOn en acciOn, o tambi~n comoi 

El conjunto de fases o etapas sucesivas, a trav6s -

de las cuales se efectaa la administraci6n, mismas que se 

interrelacionan y forman un proceso integral. 

(11) · Hal'i.Jood F • .Val'l'il .. C'ld'aiooa Bn Administracidn .. Mlzi
ao. Ed.: Limusa .. Pl'imara adicidn .. 1971 .. Pe. 186 .. 187 .. 
1ss .. 1ss .. 1so .. 191 .. 102 .. 198 .. 199 .. 201 .. aoa .. 208 y -
~04. 

tadn Betanoourt Alberto. Orga11iaacionso y lldministra 
aidn .. Nlzico. Ed,: Nol'ma .. Primara adlcidn .. 19BS .. Po. 
127 y 128, 
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En el proceso administrativo hay dos fases, y ----

Lindall F. Urwick le~ llamai mecánica y din4mics de la -

administraci6n. Pnra este autor, la rnec~nica administra

tiva es la parte te6rica de la administraci6n, en la que

so establece lo que dobe hacerse, os decir, se dirige --

siempre hncia el futuro. Mientras que la din4mica se --
refiere a c6mo manejar, de hecho, al organismo social, 112) 

M ¿QUE SE QUIERE HACER? 

A E PLANEACION 
e ¿QUE SE VA HACER? D A M N I I N e I A ORGANIZACION ¿COMO SE VA A HACER? 

s 
T 
R D 
A I DIRECCION VER QUE SE HAGA e N 
I A 
o M 
N I 

e CONTROL ¿COMO SE HA REAL:IZADO? 
A 

FUENTEr Munch Galindo Lourdes y Garc!a Mart!nez José. 

Fundamentos de Adrninistraci6n, MGxico. Ed. Con
tinental, s. A., Pe. 34. 

(12) Munoh Ga 'li.ndo Lourdcs y Garcta Nart Cnea .!Qo6, Ob, -
Cit., Po. 29 l' JJ 

Agust!n Reyec Po~oe. Ob, Cit.~ Po. 60 y 61 
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A Honry Fayol se le considera la primera persona -
que define las funciones administrativas como un Proceso
Adrninistrativo, constituyendo ~ste el nQcleo de la Admi-
nistraci6n. 

Si consideramos la definicidn de la Adrninistracidn
como 1 "Un proceso distintivo que consiste en la Planea-
cidn, Orqanizacidn, Ejecucidn y Control, ejecutados para
determinar y lograr los objetivos mediante el uso de hom
bres y recursos materiales" (13), podremos decir quer 

"El Proceso Administrativo comprendo los pasos a seguir y 
el procedimiento organizado para que, mediante la coordi
naci6n del esfuerzo humano, se logren los objetivos dese~ 
dos de le mejor manera posible". (14) 

Con lo anterior, se concluye que le labor global de 
administrar se divido en una serie de funciones principa
les y todos los principios, conocinlientos y t~cnicas de -
la administracidn se organizan alrededor de estas funcio-
nea. 

Con el Proceso Administrativo se determinan y alean 
zan los objetivos, ayuda a la irnplantaci6n de cursos de -
acción necesarios y, corno es flexible, se pueden hacer -
innovaciones, mejores y pro9resos1 sin embargo, esto no -
quiere decir que no sea consistente y rtgido en cuanto al 
programa de pensamiento administrativo. (14) 

(13) Tarry Gaorge R. ob. Cit.~ Pe. 20 
(14) Albera Henry H. Principioa do Organiaaci.dn y Dirac-

ci.dn~ J./4~ico. Ed: Lim11sa~ Primera t1dici.dn, 1968, Po. 
69 y ?O 
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E.l) UNIVERSALIDAD DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

El Proceso ~dministrativo se encuentra universalmo~ 
te dondequiera que loa hombros trabajen juntos para el -
logro de los objetivos, ya sean individuales y/o colecti
vos. 

Es necesario en todas las actividades organizadas.
Aunque difieran los propdsitos de las organizaciones, --
dste permanecer4 invariable. 

Se encuentra presente en organismos con fines lucr,!! 
tivos, religiosos, educativos, militares, ate. 

El Proceso Administrativo es un coman denominador 
que rigo las funciones de la especializaci6n, como la 
Administraci6n de la Producci6n, la Adrninistraci6n de 
Mercados y la Administraci6n Financiera. 

Todo conocimiento y experiencia administrativa 
puedo ser transferida de un dopartamento a otro y de una
ompresa a otra, con la activaci6n y ln orientacidn npro-
piada al medio ambiente administrativo, utilizando as! -
las habilidades en una ocupaci6n o en otra. (15) 

E.2) 

(lS) 

DIFERENTES CRITERIOS 

Koonta Hal"oZ y O'Donn•ZZ Cyl"iZZ. Curoo ds Adniini.stl"~ 
oidn Madsl"na. un An4Zisis do Zas Funoionss do Za --
Adminiatl"acidn. Ml:i:icc: Ed. Ha. Gl"alJ HiZZ. Quinta·-
odi.aidn. 191J, Pa. · 4. s. SS y 66 

Tsrry Goo1•go, Ob, Cit., Pe, lQJ a 169 
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Tmnbi~n para el Proceso Administrativo existen di-
versidad de criterios, los que a continuaci6n mencionare
mos1 

Divisi6n Tripartita; 

La 1\merican Association lo divide en1 

l. Planeaci6n 

2. Orqanizacidn 

J. Supervisi6n 

Para Jos~ Antonio FernSndez son los siquientes; 

Año (1967} 

1. PlaneaciCSn 

2. OrqanizaciCSn 

J. Control 

OivisiCSn en cuatro Elementos: 

Para Lindall Urwick son los siguientes; 

Afio (1943) 

l. Previsi6n-Planeaci6n 

2. Orqanizaci6n 

J. Comando-coordinaciCSn 

4. Control 

Para Terry son los siguientesr 

Año (1956) 
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l. Planeaci6n 

2. Organizaci6n 

3. Ejecuci6n 

4. control 

Podemos llamar Direcci6n a la ejecuci6n, pues ~sta, 

por parte de quien administra, consiste en dirigir. 

En esta clasificaci6n no se diferencia entre Previ

si6n y Planeaci6n, es decir, en ~lo que puede hacerse y -
lo que va hacerse de hecho"; adem&s hay confusi6n en la -

terminologta de Direcci6n que lo toman como lo mismo, --

siendo que la primera se refiere a la forma de integrar -

un organismo social y la Ejecuci6n a c6mo dirigirlo. 

Divisi6n en Cinco Elementos1 

Fsyol y Koontz determinan cinco elementos, pero con 

diferentes nombres1 

Fayol los llwna1 Koontz los llama: 

Año (1886) Año (1955) 

l. Prever 1. Planeaci6n 

2. Organizar 2. OrganizaciOn 

3. Mandar l. rntegraci6n 

•• Coordinar •• Dirccci6n 

s. controlar ·5, Control 

Reyes Ponce y Guzm~n valdivia tambi~n determinan 

cinco elcmentos1 



Reyes Penco los llamar 

Año {1960) 

l. Previsi6n-Planeaci6n 

2. Orqanizaci6n 

J. Inte9raci6n 

4. Direccic5n 

s. Control 
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GuzmSn v. los llama: 

Año (1961) 

l. Planeacic5n 

2. Organizaci6n 

3. Integracil5n 

4. Direccic5n-Ejecucic5n 

s. control 

Se puede apreciar que los conceptos que los diferen 
tes autores han concebido en diferentes dpocas y lugaros
no var!an sustancialmente ni en gran medida, sino que se
trate de que algunos hacen un mayor énfasis que otros en
determinados elementos, o que simplemente les dan distin
tos nombres, aun cuando en el fondo se estén refiriendo a 
la misma etapa o proceso. 

Siendo toda divisidn de algan modo arbitraria y con 
fines de estudio, es natural que se presenten criterios -
diversos para distinguir y separar loe elementos de la -
Administracic5n. 

Sin embargo, pueden existir desviaciones entre la -
secuencia tec5rica y práctica real, ya que sa pueden dar 
mezcla en las funciones. La secuencia puede iniciarse -
con actividades diferentes y finalizar sin completar el -
ciclo. (16) 

(le) Reye~ Panco Aguat!n. Ob. Clt,~ Pa, ~8 
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Fases, etapas y elementos que, de acuerdo con el 

criterio personal de l~s autores, conforman el proceso 

administrativo. 

p 
R 
o 
e 
E 
s 
o 

A 
D 
M 
I 
N 
I 
s 
T 
R 
A 
T 
I 
V 
o 

Faso Mecdnica 

o Estructural 

Fase Dindmica 

u Operativa 

Planeaci6n 

Organización 

Propósitos 

Objetivos 
Estrategias 

Pol!ticas 

Progrrunns 
Presupuestos 

Procedimientos 

dol Departamentalizaci6n 

{

Divisil5n {Jerarquizaci6n 

Trabajo Descripción de · 
funciones 

Dirección Toma de decisiones 

{ 

IntegreciOn 

o Motivación 
Ejecución Comunicación 

Supervisión 

{

Establecimiento de est8.ndares 

Control Medición 
Corrección 
Rotroalimantaci6n 

FUEHTE: Munch Galindo r.ourdcs y Garc!a Mart!nez Josd. -

Ob. Cit. Pe. 36 



F) VALORES INSTITUCIONALES DE LA ADMIHISTRACION 

La administraci6n de car4cter eminentemente social

se rige tanto por una serie de valores que le proporcio-

nan una validez moral, as! como de informaci6n 6tica que

debe orientar la conducta del administrador en la socio-

dad. Los valores institucionales de la adrninistraci6n -

pueden ser: 

1) Sociales 

Contribuyen al bienestar de la sociedad a trav6s --

del: 

- Mejoramiento de la calidad y precio del producto

y/o servicio para satisfacer adecuadamente las necesida-

des primarias del ser humano. 

- Mejoramiento de la situaci6n socioeconOmica de la 

poblaciOn. 

- Cumplimiento de obligaciones fiscales que permi-

ten sostener a los gobiernos locales y federales. 

- Evitar la competencia desleal. 

- Promoci6n del desarrollo a trav6s de la creaciOn

de fuentes de trabajo. 

- Incrementar y preservar las riquezas naturales y

culturales do la sociedad. 
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2) Organizacionales 

Son nquellos que tienden a mejorar la organizaci6n

de los recursos con que cuenta el grupo social, 

- Impulsar la innovación, investigación y desarro-
llo tecnológico. 

- Optimizar la coordinación de recursos. 

- Maximizar la eficiencia en m~todos, sistemas y -

procedimientos. 

- Conciliar intereses entre los diferentes miembros 

del grupo social. 

3) Económicos 

Son aquellos que orientan a la obtención de benefi

cios económicos. 

-·Generar riqueza. 

- Mdxima obtención de utilidades. 

Manejo adecuado de recursos financieros. 

Desarrol~o económico del grupo social. 

Promover la inversión, (17) 

(17) Idam. Pe. JS y J? 



CAPITULO II 

ETAPAS DEL PROCESO ADMZNISTRATIV'O 



Jl 

2. E:TAPAS 

como se pudo observar en el cap!tulo anterior, no -

existe un criterio definido acerca de las etapas que com

prende el Proceso Administrativo; tomaremos, sin embargo, 
una de las generalmente aceptadas por especialistas en la 

materiai 

l. PlanellcilSn 

2. Organizaci6n 

J. Integraci6n 

•• Direcci6n 

s. Control 

Dentro de cualquier organizaci6n o trabajo en grupo 

se deben determinar objetivos comunes, amplios y genera-

les, especificando cu!ndo y d6nde realizar el trabajo --
necesario con el esfuerzo da los miembros; es decir, tra

zar un plan o modelo integrado y predeterminado de las -

actividades futuras con alternativas t!cticas a corto --

plazo y estrat~gican ~ largo plazo. 

Una vez determinado el curso de acci6n, el siguien

te paso es la estructuraciOn t6cnica de las ralaciones -
entre las funciones, niveles y actividades do los elemen

tos hwnanos y materiales, con el fin b4sico do lograr la

m4xima eficiencia y desarrollo en la relaciOn libre y 

responsable de planos y objetivos prodetorminados. 

Para llevar a cabo las actividades resultantes de -
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los pasos anteriores, es necesario seleccionar al perso-

nal adecuado para ceUa uno de los puestos, as! como su -
inte9raci6n al grupo de trabajo, obteniendo de esta forma 

ol buen funcionamiento de la orqanizacidn. 

Impulsar, coordinar y vigilar las actividades de -·· 

los miembros de la empresa, para que en un conjunto real! 

cen y alcancen los planes fijados, os una función necesa

ria pera el trabajo en grupo. 

Comprobar lo que se ost4 haciendo con el fin de --
medir los resultados actuales y pasados, en rolaci6n con

los objetivos previrunente fijados y continuar, corregir,

mejorar o formular nuevos planos y programas constituye -

la Ultima funcidn administrativa. 

Al PLJ\NEACION 

A.l) CONCEPTO 

La etapa administrativa de la Planeaci6n es la ---

selecci6n y relaci6n de hechos, asl como la formulaci6n y 

uso de suposiciones respecto al futuro, a~ ~a visualiza-
ci6n de las actividades propuestas que se cree sean nece

sarias para alcanzar los res~ltados deseados. 

A.2) LA PLJ\NEACION COMO BASE DE LAS FUNCIONES ADMINISTRl!_ 

TIVAS 
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Podernos considerar a la Planeaci6n como la funci6n
que constituye los cimientos de la Administración, es la
baso de donde se levantan todas las futuras actividades -
administrativas, esto significa que la Planeaci6n os b4s! 
ca para las otras funciones administrativas fundamontales. 

No se podr4 llevar a cabo la Organización, Integra
ci6n, Dirección y Control durante un per!odo de tiempo -

determinado, si antes no se planeó. La planeaci6n es --
siempre importante para cada nuevo proyecto. Es el 4rea
inicial lógica de la Adm.inistraci6n. 

Para hacer una buena planeacidn, es necesario basa~ 
se en hechos y no en emociones, deben visualizarse en 
forma clara las actividades, tratar con intangiblos y --
encaminar sus ideas creadoras hacia planos definidos, os
decir, se anticipan las eventualidades, as1 corno tarnbi@n
se da, un orden para alcanzar las motas. 

A.3) ACTIVIDADE~ QUE J\BARCA 

PRONOSTICARt Precisar a dOnde guiara las activida
des ol curso actual. 

FIJAR OBJETIVOSi Determinar los resultados finales 
deseados. 

DESARROLLAR ESTRATEGIAS: Decidir c6mo y cudndo --
alcanzar las metas desea

das. 
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PROGRhMAS: Establecer prioridades, secuencias y -

sincronizar pasos a seguir. 

PRESUPUESTAR1 Asignar los recursos necesarios. 

FORMULT\R POLITICAS: Tomar decisiones sobre asuntos 

importantes y recurrentes. 

A. 4) OBJETIVO 

Con la planeaci6n so buscan mejoras, se escuchan y

o.provechan nuevas ideas y todo esto va encaminado hacin -
el logro de una entidad mas ofcctiv3. Esperar lo favora

ble, guiarse por corazonadas o por el destino, no entra -

dentro de la Plonenci6n. 

B) ORGANIZACION 

B.l) CONCEPTO 

Podemos definir a ln Orgnniznci6n corno: "El esta--

blecimionto de relaciones de conducta entre trabajo, per

sonas y lugares do trabajo, seleccionados para que el --

grupo labore en forma eficiente. 

Organizar es armonizar un grupo de pcrsonnlidndes 

diferente!I, unir lOs diversos iritereses y utilizD.r las .--
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~ptitudes para seguir una direccidn determinada, es orde
nar y relacionar el trabajo. 

con la organizaciOn se crea una estructura orgánica 

y dota puedo considerarse como la armaz6n que mantiene -

unidas a las diversas funciones en forma armoniosa, 169!

ca y ordenada. Es decir, la Organizacidn reane los recu~ 
sos en una forma ordenada y arregla a las personas on un

modelo aceptable para que de esta forma puedan desarro--
llar las actividades requeridas. 

B.2) ELEH.ENTOS DE LA ORGANIZACION 

1. L.:i.s ac:tivida.des que deban ejccuti\rso ele acuerdo

~ 100°objctivos. 

2. ¿Qu~ personas deben rcalizarl~D? 

J. Factores ambientales f!sicoo. 

4. Relaciones entro las personas. 

l, Actividadoo a roalizar1 El trabajo dcber4 dividirse -

en bloquos que ir4n dirigidos a grupos y posteriormen

te a individuos. 

2. Personal que ronliznra las actividades: Es neccsario

quc se tomo en cuenta la experiencia, competencia y -

comportamiOnto do las personas en el momento de ubica_:: 

las Clontro del grupo, para quo de osta .forma so desa-

rrolle el trabajo en forma efectiva. 
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3. Factores ambientales f!sicos1 Incluyen el medio am--

biente y el matarial f!sico para desempeñar el trabajo. 

4. Relaciones interpersonales: La relsci6n que se da --

entre factores materiales y humanos, repercute direct~ 
mente en el trabajo realizado. 

B.J) ACTIVIDADES QUE ABARCA 

ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION: Es -
preparar el cuadro de organizaci6n. 

DELINEAR LJ\5 RELACIONES: Se definen las ltneas de

enlace para faciliar la coordinaci6n. 

FIJAR REQUERIMIENTOS PARA CADA PUESTO! Definir las 
cualidades requeridas del personal para cada puesto. 

B.4) OBJETIVO 

Esta etapa es el medio por·e1 cual se logra una --

acci6n colectiva efectiva, con la uni6n.del esfuerzo ind! 

vidual se produce un efecto total mayor que la suma do--

los componentes individuales, as! como trunbidn es el nO-

cleo alrodedor del cual puedon unificar sus osfuorzos los 

hombres, contribuyendo cada uno al m4xirno para el logro -

del objetivo estipulado. 
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Dentro de esta etapa se integran los grupos de tra

bajo, se estructuran las funciones, se ordenarán las di-

versas lineas de interrelaciOn, se fijan las jerarqutas -

de autoridad y su intercomunicaci0n 1 delegando rcsponsab! 

lidades para cada actividad a desarrollar. 

C) INTEGRPt.ClON 

C.1) CONCEPTO 

La integraci6n consiste en seleccionar el personal

competente para los puestos de la Organizac!On. 

C.2) ACTIVIDADES QUE ABARCA 

SELECCIONAR1 Reclutar el personal calificado para

cadn p1:1csto. 

ORIENTARt 

ADJ:ESTRJ\R: 

Familiarizar al nuevo personal con el 

trnbajo. 

Ayudar a mojora.r conocimientos, acti
tudes y habilidades. 

DESARROLLAR1 Ayuda a mejorar conocimientos, actit~ 

des y habilidades. 
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C.3) EL ELEMENTO HU?-WlO Y LA. INTEGRACION 

En esta etapa del Proceso Administrativo se trata -

Onicamente con personas, se busca la cooperaci6n comple-

ta, ol entusiasmo y el dasoo de alcanzar un objetivo co-

mO.n, siendo lo más importante que "ellos quieran lograr--

lo". 

Es de vital importancia saber tratar a la gente y -

conocer su comportamiento, ya que sólo los individuos 
pueden generar voluntad para hacer cualquier trabajo, 

Toda actividad, decisión o problema implica al ele

mento humano, por lo que el éxito o fracaso depender4 de

la voluntad y capacidad de las personas en el desempeño -
de sus actividades laborales. Se pueden obtener resulta
dos satisfactorios cuando los empleados son tratados corno 

sBres humanos, alentnndo su crocimionto y dosnrrollq, --

despertar y acrecentar el deseo de superaciOn, reconocer

el trabajo correcto y dar trato igualatorio. 

C0 4) BARRERA ADMINISTRATIVA 

cuando una orgnnizaci6n carece de una integrnci6n -

adecuada, se.produce una barrera entre el indiViduo como

miembro.d~ un grupo y sus necesidades que tiene que sati.!, 

facer como empleado. 
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c.s) COMO EVITAR EL DCSARROLLO DE LA BARRERA ADMINISTRA
TIVA 

l. Hacer sentir al poroonal que es importante, ya 
que a la gente le gusta ser reconocida, que se 
pidan opiniones, as! como dar consejos. 

2. Evitar discusionos, a la mayor!a de la gente no
le gusta discutir, la riña no resuelvo nada y es 
muy dif!cil quo el perdedor de una discusi6n --
quede convencido del punto de vista del ganador
y, por el contrario, la distancia que lo separa
ba antes de la discusiOn se hace mayor, 

J, Llevar a cabo una administraciOn participativa,
ª los empleados los gusta ser consultados sobre
los cambios qua les afectan, as! como tambi~n -

estar enterados de lo que sucede a su alrededor; 
sin embargo, es necesario que el empleado tenga
conocimiento del tema que se trata y aot se res
ponsabilice de sus actitudes. 

4. Reconocer las diferencias individuales, todas 
las personas tonemos diferencias psicolOgicas y, 
por lo tanto, no se debe caer en error do supo-
ner que las mismas metas, deseos o interesen de
una or9anizaciOn estimular~n de la nisma forma a 
sus integrantes, por lo que se deben reconocer -
las caracter!sticas del individuo. 

s. Tener un quta adecuado, todo exceso provoca pro-
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blemas, ya soa en la extrema orientaci6n o en la 

tolerancia excesiva, con un buen 9uta se podr4n

obtener mejores resultados y el ejemplo so ten-

dr4 como modelo. 

6. Saber escuchar, cuando se escucha puedan resol-

verse y suavizarse problemas, obteniendo una --

mejor comprensi6n e informaci6n Otil. 

7. Supervisi6n efectiva, el comportamiento de todo

empleado va a estar supeditado, en gran parte, a 

la buena o mala supervisidn, ya que un suporvi-

sor puede estimular en forma positiva a sus su-

bordinados, 

Al ponerse en pr4ctica y formar parte integral de -

las diarias relaciones dol Gerente con su grupo, se po--

dr4n obtener mejores resultados en el trabajo que realiza 

el personal de las diferentes 4reas de la Institucidn, -

puesto que el elemento humano es considerado como factor

importante dentro de la empresa y como tal es tomado en 

cuanta, ya es sabido por todos la importancia que tiene -

el hombre. 
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EMPLEADOS 

EMPLEADO 
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BARRERA ADMINISTRATIVA 

Bl\RRERA 
ADMINISTRATIVA 

NECESIDAD DE 
LOS EMPLEADOS 

Indecisión 

Poca habilidad 
administrativa 

Falta de com-
prensi6n huma

na ' ' ' \ 

Seguridad en
el trabajo 

Aceptación -
por el 9rupo 

Reconocimien
to o presti-

qio 

Ejecuci.On de 
trabajo Otil 

Incumplimiento 
do promesas 

~~~~~~~~~', 

Trabajo inte
reuonte 

Discriminoci6n 

Carencia en el 
desarrollo do
trabajo do 9r.!:! 

pe 

\ 
Poa.lizaci6n de 
las propias P.2 
tenclalldades 

Direcci6n efi 
ciento -

FUENTE1 Terry Geor9e R. Principios do Administraci6n, -
MAxico: Ed. Continontol, s. A., Primera Edición, 
1961, Pe. 489. 
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D) DIRECCION 

D.l) CONCEPTO 

La direcci6n es la etapa del Proceso Administrativo 

que consiste en la orientaci6n continua y sistemática de

cada actividad mediante la adecuaciOn del trabajo1 es --
decir, enfoca la atcnciOn y abarca las energías del pers2 

nal hacia un sentido determinado, con el fin de evitar -

errores o posibles desviaciones que puedan surgir en el -
trayecto de lograr las metas fijadas, as1 se podr!n hacer 

las correcciones necesarias en el momento que se producen 

dichas desviaciones, dirigiendo los esfuerzos conjuntos e 

individuales al trabajo en grupo en forma espont!nea. 

La direcciOn no puedo surgir y subsistir en ol va-

etc, requiere de un ambiente en el cual se proporcionen -

objetivos claros y definidos, planes bien meditados, la -

colocaci6n de los hombres en puestos adecuados, oportuni

dades para la satisfacci~n do las necesidades humanas, -

comunicaci6n afectiva y controles adecuados, croando as1-

la cooperaci6n voluntaria y buenos neguidores. 

D.2) ¿QUE ES DIRECCION? ¿QUE NO ES DIRECCION? 

ES DIRECCION 

l. Inopirar al subordinado. 

NO ES DIRECCION 

l. Arrear al subordi

nado. 



ES DIRECCrON 

2. Realizar. el trabajo y 

hacer progresar al -
subordinado. 

J. Instruir y mostrar 

c6mo debe hacer el 

trabajo. 
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4. Asumir responsabilidades. 

5. Determinar las causas 

de las fallas. 

D.3) ACTIVIDADES QUE ABARCA 

NO ES DIRECCION 

2. Explotar nl trabajador. 

J. Infundir temor. 

4. Desligarse de responsa

bilidades. 

5. Buscar siempre culpa--

bles. 

OELEGARI Asignar responsabilidades y definir

claramente qu~ resultados se esperan 

obtener. 

MOTIVAR¡ 

COORDINAR1 

Inspirar o persuadir al personal a -

realizar el trabajo en la fonna de-

senda. 

Realizar la coriliinaci6n mds eficaz -

del esfuerzo humano. 
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SUPERAR DIFERENCIAS: Alentar la iniciativa indivi
dual y resolver conflictos. 

AOMINISTR1\R EL CAMBIO: Alentar la creatividad y la 

innovaci6n, para as! alcanzar las 

metas, 

Con la direcciOn se influye sobre el personal para

alcanzar las metas fijadas, es decir, se proporcionan 

actuaciones dirigidas hacia los objetivos deseados. 

E) CONTROL 

E.1) CONCEPTO 

El Control es la etapa por la cual se evalOa lo que 

se ha realizado, se efectOa una comparaciOn con el est!n

dar, determinando la diferencia "si la hay" y se corrigen 

las desviaciones contraproducentes por medio de acciones

correctivas, asegurándose as! un progreso. futuro. 

E.2) ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL CONTROL 

l. MediciOn del funcionamiento, es encontrar lo qUe 

se ha logrado, propiciando as! una información veraz y -

objetiva, que posteriormente sor4 objeto do comparación. 
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Descubrir lo que se est4 logrando ~uedo roalizarse

do distintas formas, las mas comunes son: 

a) ObservsciOn personal 

b) Datos cstad!sticos 

e} Informes verbales 

d) Informes escritos 

2. ComparaciOn del funcionamiento con el modelo o -

norma, aqu! es donde so eval~a el funcionamiento, cuando

se localiza alguna diferencia se deber4 actuar con crite

rio objetivo para poder determinar la diferencia y su --

trascendencia. 

La forma de efectuar la comparaciOn se realiza mc-

diante dos sistemas. 

2.a) Informes por escrito 

2.b) La ccmparaciOn deberá realizarse lo m4s cerca posi-

ble del lugar de trabajo. 

3. CorrecciOn de las desviaciones mediante acciones 
correctivas, consiste en ajustar las actividades, as! --

como tambidn orientar los esfuorzos para que los resulta

dos sean acordes con lo esperado. Siempre quo hay una -

deeviacien es necesario aplicar una accien correctiva, -
que no podr& ser demorada o ser objeto de excusa, oxcop-

ciones o ajustes prolongados o interminables. Toda ftCti
vidad correctiva es aplicada por la persona que tieno la

autoridad sobre el procedimiento actual y es responsablo

de los resultados. 
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Cuando hay alguna desviaci6n en el trabajo realiza
do es importante identificar la causa que lo originO, ya
que de esta forma se podr~n aplicar medidas remediadoras
y no correctivas, que lo Qnico que hacen es localizar el
problema y corregirlo, pero no buscan la causa. 

E.3) ACTIVIDADES QUE ABARCA 

FIJAR SISTEMAS DE INFORMACIONi Determinar los da-

tos necesarios on el tiempo y la forma precisa. 

DESARROLLAR ESTANDARES DE ACTUACION1 Fijar las 

aituaciones que prevalecorrtn cuando sean cumplidas
lae obligaciones. 

MEDIR RESULTADOS: Determinar él grado de desvia--
cidn de las metas. 

TOMAR MEDIDAS CORRECTIVAS: Reajustar planes, ases.g 
rar para el logro de los objetivos, as! como reanu
dar el ciclo. (lB) 

(lS) R. Al.ea Naokenaio, EL Pl"Ocoso Administrativo on Tsl"
cora DimeuoitJn, Hal"Va1'd Bussinos Rovio1.1, not.1iemb1'11-
dioi11mb1'e 19C9. 

T11rl'Y Goo1•go R. Ob. Cit., Po. 187 a 719 

Koont~ Ha1'old y O'DonoZL Cy1'ill, Ob. Cit., Pe, 48 a SJ 

Carroi1'o Vaaoeur ~orgo, Adminiotraci6n do Emprooao,
Mlrioo: Ed. Banca y Comol"aio, s. A., Segunda 11diai6n 
1977, Po, 87 a 20J. 
Glinokt B, Introduoci6n a La Adminiotl"aoi6n, Nd:ioo: 
Ed: Unival"oidad llaai.onaZ Aut6noma de Ml:ioo, Faoul-
tad da Contadurla y Adminiatraoi6n, Po. 12 y JJ, 



CAPITULO I I I 

INTRODUCCION. A LA TEORIA 

DE LA ORGMTIZACION 
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A) PRINCIPICS BASICOS DE LA ORGANIZACION 

La palabra organizacic5n viene del griego "organon", 
que significa instrumento. 

Pero quiz~ lo entendamos mejor el significado de -
este concepto el uso que nuestra lengua se da a la pala-

bra "organismo". 

Este implica necesariamente de (J) tres elementos -
que son los siguientes: 

ll Partes y funciones diversas: NingQ~ organismo 
tiene partes id~nticas, ni de igual funcionamiento. 

2} Unidad funcional: Esas partes diversas tienen 

un fin coman e id~ntico, 

J) coordinac!On: Para lograr ese fin, cada una de
las partes pone una acciOn distinta, pero complementaria
de las dem.1s, pero que colaboran al logro del fin u obje
tivo. 

De lo anterior, podemos. definir que Organizar es -
establecer relaciones efectivas de comportamiento entra -
las personas, de manara que puedan trabajar juntas con -
eficiencia y obtengan satisfacci6n personal al hacer ta-
reas seleccionadas bajo condiciones 8J'lbientales dadas --
para el prop6sito de realizar algOn objetivo. 
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A.l) DEFINICIONES DI: ORGANIZACION POR DIVERSOS TRATADIS

TAS 

Terryi 

Define la or9anizaci6n: "I:s el 

cienes que se estiman necesarias para 

y es una indicación de la autoridad y 

arreglo do las fun

lograr el objetivo

la responsabilidad-
asignadas a las personas que tiene a su cargo la cjecu--

ciOn de las funciones respectivas". 

Sholdon: 

La considera como: "El proceso do combinar el tra
bajo que los individuos o grupos deban efectuar, con los

elementos necesarios para su ejecuci6n, de tal manera que 

las labores que ast se ejecuten sean los mejores medios -

para la aplicacic5n eficiente, sistem4ticn rositiva r coor
dinada de los esfuerzos disponibles". 

Poterson y Plowrnan1 

Dicen1 "Es un m~todo de distribución do la autori-
dad y de la responsabilidad, y sirve parn ostablecor cnn~ 
les de canunicaci6n entre los grupos~. 

Agust!n P.eyes Ponce: 

"OrganizaciOn es la estructura técnica de las rela
ciones quo deban existir entre las funciones, nivelas y 
actividades do los elementos materiales y hu~anos do un -
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organismo social, con el fin da lograr su rrulxima eficien
cia· dentro da los planes y objetivos señalados". (19) 

A.2) DEFINICION DE AREAS FUNCIONALES 

Fayol se parcat6 de que en todas las organizaciones 

se dan una serie do funciones de las cuales depende la -

marcha de la organizsciOn. 

A.J) AREAS FUNCIONALES (FAYOL) 

l. operaciones T6cnicas 

Estas incluyen producci6n, fabricsci6n y trane-

portaci6n. 

2. operaciones comerciales 

comprendiendo en 6stss a compras, ventas y carn-

bios. 

3. Operaciones Financieras 

Obtonci6n y splicncidn do capitales. 

(19} Royoo Ponoe 1loust!n. Ob. Cl.t., Po. 211 y 212 
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4. Operaciones de Seguridad 

Protecci6n de los bienes y de las personas. 

5. Operaciones da Contabilidad 

Inventarios, balances, costos y cstad!sticas. 

6. Operaciones Administrativas 

Innovacidn hecha por Fayol que constituyo una de 

sus m~s gra~das aportaciones. 

A partir do su concepto de operaciones administrat! 

vas, Fayol las define como prever, organizar, dirigir, -

coordinar y controlar. 

Previsidn: 

Estructurar el futuro y articular el programa de

accidn. 

Organizacidn: 

Constituir el doble organismo, material y social

de la empresa. 

Direccidn: 

Hacer funcionar ol personal. 

Coordinacidn; 
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Relacionar, unir, ~rmonizar todos los actos y --
esfuerzos. 

- Control1 

Procurar que todo se desarrolle de acuerdo con 
las reglas establecidas y las Ordenes dadas. 

El modelo anterior fue el primero que cxisti6 del -
proceso administrativo, y su importancia radica en incor
porar la racionalidad, la mesura y la eficiencia en todo
organismo social que lo utilizara, 120) 

B) TEORIAS ACTUALES DE ORGANIZACIOU 

SegQn la Teor!a de la Organizaci6n, en este dltimo
siglo se han venido desarrollando diferentes enfoques que 
nos muestran las aportaciones por diversos tratadistas. 

B.l) EL POR QUE DE LAS ORGANIZACIONES 

La organizaci6n es el medio do lograr una accidn -
colectiva efectiva. 

Mediante una organizacidn adecuada, el gerente eap~ 
ra tener el sinor9ismo, os docir, la acci6n simult4nea do 

(20) R!oo SaaZay AdaZberto y Andr4a Paniagua Aduna. Ob. -
Cit.~ Po •. 91 y 92 
te6n Betanoourt Alberto, Ob, Cit.~ Po. 119 y 120 
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unidades individuales y separadas, que juntas producen un 

efecto total mayor qt·e la suma do los componentes indivi
duales. 

Para la organizaci6n es de vital importancia que -
cada uno de los miembros conozca quG actividades son las

que va a ejecutar. 

Cuando la asignaci6n es definida se evitan malas -
interpretaciones, ya que se establece qu6 va hacer cada -

quien. 

La organizaci6n tiene un efecto tremendo sobre la -

ojecucidn y el control administrativo. El c6mo y el por

qu~ de la organizaciOn son vitales para el estudio y pr~c 

tica de la administraciOn. 

B,2) TEORIAS DE ORGANIZACION 

e.2.1) Toorfa cl~sica: 

Esta teoría enfatiza la ejecucidn de trabajo racio

nado y eficiente, y el desequilibrio en el tamaño de los

divorsos departamentos. 

Se pone mucha atcnciOn an la estructura; implica un 

modelo que revela un arreglo 16gico do las funcio.nes, con 

limitaciones en el nGmero de subordinados que deben ropo~ 

tarso a un superior. 



54 

El trabajo es lineal o funcional1 el primero se --

refiero a la cadena vertical de mando desde la parte sup~ 
rior a la inferior de la or9anizaci6n1 el Qltimo a la 

nqrupnci6n de actividades o crecimiento horizontal de la

organizaci6n. 

Se descuida al interjuego de personalidados dentro

de la organizacidn y se pasa por alto la importancia de -

la gente y de su comportamiento en las situaciones de --

grupo. 

B.2.2) Teor!a Noclásica1 

Esta teor!a lucha por corregir las desventajas de -
la teor!a clásica, 

se da atenci6n al comportamiento individual y cole~ 
tivo sobre la organizaci6n formal y a los perfeccionamiea 

tos para mejores procesos sucesivos funcionales. 

La teorla neocl~sica ha resultado efectiva y es --
ampliamente aceptada, pero puede mejorarse. 

B.2.J) Teoría de la Fusieni 

Como su nombre lo indica, est! implicada la fusien

en procesos. Una orqanizacien intenta usar al individuo

para seguir sus objetivos, y a la inversa, el individuo -

espera alcanzar sus objetivos por medio de la organiza--

ci6n. 
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El "proceso de fusión" produce el 
pro de personalizaci6n y socializaci6n. 

encuentro de los
Por ejemplo, si-

el gerente es benevolente debe tener un subordinado agra
decido1 para un patr6n paternal se requiere un empleado -
infantil. 

B.2.4) Teorta de los Sistemas: 

En este enfoque se considera a la organizaci6n como 
un sistema de variables dependientes. 

Las partes b4sicas del eist.ema sons 

l. El individuo; 

2. La organizaci6n formal o arreglo de las funcio-
nes1 

3. La organizaci6n informal1 

4. Los modelos de conductar y 

s. El ambiente f!sico en el cual se ejecuta el· tra
bajo. 

Esta tcor!a incluye las relaciones de hombre-máqui
na y las interpersonales. 

· B.2.S) Teor!a Cuantiva: 

Proporciona un aura de objetividad para el estudio-
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de la organizaci6n, aun cuando s6lo cubre una porcidn de

las consideraciones que afectan al trabajo de orqaniza--
ci6n. 

B._J) OBJETIVOS DE LA PLJ\NEACION DI: LA ORGANIZACION 

Se debe saber con qué miras se forma una orqaniza-

cidn, antes de poder organizar en forma inteligente. El

objetivo ayuda a determinar el tipo y namoro de activida

des que deber4n da llevarse a cabo, su importancia relat! 

va, el tipo de personas que so incluir4n, los grupos so-

ciales que probablemente se formar~n. el tiempo perrniti-

ble para estab~ecer la estructura, y si se requiere una -

estructura permanente o temporal. 

B.4) PRINCIPIO DE LAS FUNCIONES 

Las funciones son entidades principales, alrededor

de las cuales el gerente construye una estructura orgdni

ca efectiva. 

Toda planeaci6n de organizaci6n debe incluir un --
cuidadoso an~lisis de las capacidades y caracter!sticas -

de cada personal, de lo contrario, esta planeaci6n ser!a

buena en el papel mas no en la práctica. 

Quien se encarga de la planeaci6n debe estudiar --
cuidadosamente los requisitos reales del caso en particu-
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lar que se considare, reconocer sus intereses a corto y -
largo plazo, y formular un plan que cubra los requisitos
individuales. 

La plsneaci6n apropiada de la organizaci6n Puede -
resultar en: 

l. Que las funciones permanezcan en proporci6n. 

2. Todas las funciones reciben la atcnci6n adecuada. 

J. El trabajo y el personal de cada unidad son ana
lizados respecto a los problemas individuales de 
la unidad y a sus relaciones con otras unidades
org~nicas. 

4. Los hombres que posean aptitudes notables se --
colocan en puestos que sean un roto a sus raspe= 
tivae aptitudes. 

B.5) COMPONENTES TANGIBLES DE LA ORGANIZACION 

so pueden !lo.mar componentes tangibles de la organi 
zaci6n los que figuran en; 

l, Las actividades que daban ejecutarse de acuerdo
con los objetivos. 

2. Qu~ personas deben ejecutarlas. 

J. Los factores runbicntaleo físicos quo deban pro-
porcionnrse. 

4. Las relacionas entro las personas. 
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Estos componentes son b4sicos en el concepto de --
organi zscidn 1 por lo anterior, so define a la organiza--
cidn como: el establecimiento de relaciones de conducta
entre trabajo, personas y lugares de trabajo selecciona-
dos para que el grupo trabaje unido en forma eficiente. 

Para incorporar los elementos tangibles en un enfo
que de uno, dos o tres pasos para la organización, se --
muestran de la siguiente forma: 

l. conocer los objetivos de la organización. 

2. Dividir el trabajo que se requiere en activida-
des componentes. 

3. Agrupar las actividades en unidades prScticas, -
basadas en su similaridad, importancia u opera-
ria. 

4. Definir las obligaciones y proporcionar los me-
dios f!sicos para cada actividad o qrupo de act! 
vi dados. 

s. Asiqnar personal calificado o potencialmente --
calificado. 

6. Informar a cadn uno do los miembros sobre las 
actividades que se espera quo ejecute y sobre 
sus relaciones con otros en la empresa. 

B.6) ESTRUCTURA Y COMPORTAMIENTO OE LA ORGANIZACION 

Existen dos tipos de comportamiento de la organiza-
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l. Comportamiento Formal r 

se refiere al comportamiento prescrito por la orga
niznci6n, se caracteriza por puestos y cadena de -
mando definida, canales de comunicaci6n, rcglnmen-
tos escritos y un comportamiento dirigido al traba
jo. 

2. Comportamiento Informal: 

El comportamiento informo.! o no formal es 

est& diseñado en la organizaci6n formal. 
una conducta no buscada o no anticipada~ 

el que no 
So da por 
(21) 

B.7) PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE UNA ORGANIZACION 

Dividiremos a los principios de acuerdo con los --
autores Koontz y o•oonell. 

Los principios fund11mentales de una organizaci6n -
son cuatror 

l. El PropOsito do la OrganiznciOn 

• Principio de unidad do dirección.- Uno estructu
ra organizacionnl os efectiva si se facilita la ---

(21) Tel'ry GBOl'gD R. Ob. Cit., Pe, J28, JJO, JJ1,. JJ2,. 
JJS, JJ6,. JJ7 y J40 

Munoh Calindo Loul'daa y Gal'a!a Mal't!nen Joe6, Ob, 
cit., re. 210,. 212 y 21J 

Koontn Hal'old y O'Donsll Cyl'ill. Ob. Cit.,. Po, 1?8,.-
1?9 y 180 

Le6n Bsta,1ooul't Albel'to. Ob, Cit.,. Pa. 112 El 11J 
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contribuci6n da los individuos a lo largo de los -
objetivos de la empresa. 

• Principio de eficiencia.- Una organizaci6n as -

eficiente si se estructura de tal modo qUe ayude al 

logro de los objetivos de la empresa con el m!nirno
de consecuencia o costo indeseable. 

2. La Causa de la Organizaci6n 

Se encuentra en las limitaciones del área de mando, 

si no existiese esta limitaci6n, las empresas po--

dr!an operar con un solo administrador y sin organ! 
zaciOn. 

• Principio de área de mando. (Tramo de Control) 

Existe un limite en cada puesto administrativo para 

el ndmero da personas que un administrador puede -

supervisar eficazmente, pero el nClmero exacto varia 

segdn las variables y contingencias fundamentales.

Depende de la capacidad del ndr:iinistrndor, dol tra

bajo y do loe factores b!sicos que influyen sobre -

las demandas de tiempo. 

3. Ln Estructura de ln Organizaci6n 

• Autoridad,- Es el medio n trav~s del cual los -

grupos do actividades se pueden situar bajo un adm! 

nistrador. 

• Principio de jerarquta.- cuanto rnfte claras sean-
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~as lineas de autoridad que van desde el ejecutivo
m6s alto hasta cada subordinado, mds efectivo sor4-

el proceso de toma do decisiones y las comunicacio

nes en ln orgnniznciOn. 

• Principio de dclcgnciOn.- La autoridad delegada-

en los administradores individuales deber4 de ser -
adecuada para asegurar su capacidad en el logro de

los resultados que do ellos se eoperan. 

* Principio de responsabilidad absoluta.- La rcs-

ponsobilidad ante sus superiores por la cjecuciOn 

os absoluta1 asimismo, el superior os responsable 

por las actividades de sus subordinados dentro de 

la organiznciOn. 

* Principio do igualdad do autoridad y responsabi

lidad.- La rosponsnbilidad que se exija debe de ser 

igual a la correspondiente al grado do autoridad -

que se haya delegado. 

• Principio de unidad de mando.- cuanto mas compl.!! 
ta sea la definición de autoridad entre un subordi

nndc y un suporior, menor aord el problema ~e con-

flictos en las instrucciones y mayor sera el senti

miento do responsabilidad personal por el resultado. 

• Actividades departarnentalizaci6n.- Este aspecto

abnrca tanto la dcpartamentalizaci6n como el probl_!!. 

ma de asignar actividades a 6stas. 
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• Principio de la divisidn del trabajo.- cuanto --

rn~s refleje la estructura orgnnizacional una clasi

ficaci6n de las tareas o actividades necesarias --
para alcan~ar las metas, y asista en su coordina--

ci6n y cuanto m4s se elaboren las funciones para -
ajustarse a la capacidad y motivacidn de las perso

nas responsables de ejecutarlas, m~s eficiente y -

eficaz será la estructura de la organizaci6n. Es -

decir, qua las actividades de una empresa deben de

aqruparsc y definirse de tal forma que contribuyan
con la mayor eficacia a los objetivos. 

* Principio do la definici6n funcional.- Cuanto -
m4s clara sea la definicidn que tenga un puesto o -

departamento do los resultados esperados, de las -

actividades que han do llevarse a cabo, de la auto

ridad organizacional delegada y do las relaciones -

de autoridad y de informnci6n con otros puestos, -

m4s adecuadnmente podr~n los individuos contribuir

al logro de los objetivos de la empresa. 

• Principio de separ~ci6n.- Si algunas actividades 

est~n estructuradas para realizar comparaciones --
sobre otra~, los individuos encargados do las prim~ 

rnn no pueden ejercer bien su responsabilidad sin -

informar al departamento cuya actividad deben eva-
luar. 

4. El Proceso de la Organiznci6n 

• Principio de equilibrio.- En toda estructura exil!. 
te necesidad de equilibrio. 
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• Principio de flexibilidad.- cuanto m~s mecanis-

mos se incorporen para introducir flexibilidad en -

les estructuras de la organizaci6n, más adecuadame!!. 
te podr4 la estructura de la misma cumplir con. sus
prop6sitos. 

• Principio de oportunidades para liderazgo.- Cun,n 
to m4s una estructura organizacional y su delega--

ci6n de autoridad hagan posible que los administra
dores planeen y mantengan un ambiente que permita 

el buen desempeño, mAs se fncilitnrA el ejercicio 

de su capacidad para el liderazgo. (22) 

(22) Koonta Ha~otd u O'Donatt Cy~tzt. Ob. Clt.~ Po. J34~
JJ5 y 336 



CAPITULO IV 

DESCRIPCION DE LA. ELABORACION 

DE UN 11ANUAL DE ORGANIZACION 
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MANUAL.- Es un documento que contieno, en forma --

ordenada y sistcrnátic~, informaci6n y/o instrucciones --
sobre historia, organiznci6n, pol!tica y/o procedimientos 

de una empresa que so consideran necesarias para la mejor 

ojecuciOn del trabajo. 

Como puede verse, es un instrumento importante en -

la administraci6n, puesto que los manuales persiguen la -

mayor eficacia en la ejecuc!On del trabajo asignado al 

personal, para alcan~ar los objetivos de la empresa. 

Se presentarán al empresario para su autorizaci6n 

el objetivo general de la empresa, el organigrama general 
de lo nueva estructura y las funciones de las gerencias. 

La autorizaci6n de esta nueva estructura administr!_ 

tiva provcicará discusiones y pl4ticas con el ernprossrio,

hasta llegar a una autorizaci6n, la cual puede tener cam

bios o no1 esto mismo sucede con el plan general do orga

nizaci6n. 

El manual general de la estructura administrativa -

se estructurará y se implantara con el material antea --

mencionado, este manual contendrá lo siguiente: 

1) Organigrama general de la empresa 

2) Una secci6n por cada área administrativa, a par

tir del segundo nivel 

3) Carátula 

4.> Portada 



S) Indica genernl 

6) Introducción 
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7) cuerpo dol manual: 

a) Objetivo de la empresa 

b) Estructura organizacional 

e) Funciones 

A.1) ORGANIGRAMA GENERT\L DE LA EMPRESA 

Es la forma gráfica de representar la estructura de 

organizaci6n de un ente administrativo. Lo anterior tie

ne algunas ventajas, as! como desventajas, las cuales so

indican a continuacidnt 

Ventajas: 

- Indica gr4ficamento la ubicación de las unidades
administrativas dentro do la organizaciOn, 

Huestra la dependencia org.linica existente a tra-
v6s de las l!noas de autoridad. 

Indica algunas veces las funciones principales 

que se llevan a cabo en la institución. 

- Muestra, en algunas ocasiones, la autoridad staff, 

- Es un medio simple y claro de inforrnaci6n, sobro-
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la estructura orgdnica que tiene un onto adminis
trativo o alguna de sus unidades. 

Desventajas: 

Los organigrarnas no pueden expresar por a! mismos 
todos los datos de la orqnnizaci6n y funcionamiell 
to de un ento administrativo. 

Muestran, por lo general, la estructura formal -
(oficial) o c6mo debor!a ser, poro no como real-
mente ea, ya que no indica las relaciones infor-
males. 

- Tiene un car4cter transitorio, ya que toda organ! 
zaciOn es cambiante por naturaleza. 

No alcanza a poner de manifiesto las relaciones -
del ente administrativo con el medio ambiento que 
lo rodea. 

En conclusiOn, podemos decir que los orgnnigramas,
a pesar de sus limitaciones, son herramientas auxiliares, 
que junto con otras son necesarias para una mejor y mayor 
compronni6n da cualquier orqanizaci6n1 por lo que debe -
ser valorada su utilidad en forma objetiva y sobre todo -
ser diseñados de acuerdo con la finalidad que se persiqa, 
para obtenor as! el mAxirno aprovechamiento de ellos. 

Asimismo, podamos decir que no existe un medio mas
fdcil, claro y sint6tico para captar y rnostrar los linea-
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mientas generales do una estructura de organizacien, ya -

sea total o parcialmente, que elaborando el programa co-

rrespondiento. 

A.2) UNA SECCION POR CADA A~ ADMINISTRATIVA 

Esto se refiero a que cada uno de los departamentos 

que componen a la empresa, pero al mismo tiempo tienen 

que llegar a realizar el objetivo cornnn do la empresa, 

desde luego sin perjudicar a los dem4s departamentos. 

A. 3) CARATULA 

Es la cubierta o cara exterior de un trabajo que -

tiene como objeto la identificacidn del mismo, contendr4-

loe siguientes elementos: 

Hombre oficial de la entidad 

- Logotipo oficial de la entidad 

Nombre del manual 

Nombre de la unidad administrativa o persona res

ponsable de su integracien, distribuciOn y actua

lizacil5n 
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A.4) PORTADA 

Es la primera hoja da un estudio, que contiene, en
ferma ordenada, los elementos que lo identifican. La 
portada contendrá los siguientes aspectos: 

- Nombre oficial de la institución 

- Logotipo de la institución 

Nombre del manual 

Nombre de la unidad administrativa o persona res
ponsable de su integración, distribución y actua
lización 

- Lugar y fecha de elaboración 

A.S) INDICE GENERAL 

Presenta, de una manera sintética y ordenada, los -
elementos qua constituyen el documento o los titules prin 
cipales que comprende el manual. 

A.6) INTROOUCCION 

se refiere a la exposición da la estructura del---

rnanual. Dentro de la introducción se cxplicarAn, en ----
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forma clara y precisa, los objetivos que pretenden alcan

zar a travOs del manual las unidades administrativas, --

persona (s) involucrada (s) en su elaboraci6n, qui6nes -

serán los destinatarios del mismo, cómo so utilizar4 y -
qui6n, cómo y cuándo se harán lns r~visiones y actualiza

ciones. 

A. 7) CUERPO DEL J>WlUAL 

se refiere a la parte central o sustancial del ---

manual. 

a) Objetivo general de la empresa.- Aqut, corno su -

nombre lo dice, se dará el objetivo, no do cada uno de -

los departamentos, sino ésto se llevar& a cabo uniendo los 

objetivos de cada departamento para lograr un fin coman. 

No es posible empezar a dividir el trabajo hasta no 

saber qu6 trabajo deberá hacerse, y 6ste depende, a su 

vez, de lo que la entidad pretende llevar a cabo. 

A continuaci6n mencionaremos las cnracter1sticas de 
un objetivo: 

Cunlificnci6n (vcrboaqu6) 

Cuantificaci6n (cuti.nto) 

- Tiempo de realizaciOn (cu4ndo) 
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Exactitud de la muestra, calidad 
la información} 

(validez de-

Criterios de rnediciOn 

- Medica de logro 
objetivo) 

(par:lmetros) 

(operaciones para lograr el-

b) Estructura organizacional u orgánica.- En el --
desglosamiento dol organigrama hecho por escrito y enwne
rado. 

e) Funciones.- Aqu1 so lleva a cabo el desempeño do 
las actividades que le corresponden a cada área, siendo -
goneralen y espec1ficas. 

B) APROBACION DEL MANUAL 

Como se dijo anteriormente, es necesario que una -
vez que so ha concluido la integraciOn del manual, es --
importante que se realice una revisi6n final, para vorif~ 
car que la información contenida es completa y real, para 
que así pueda ser aprobado. 

C) DISTRIBUCION DEL UANUAL 

El manual es una herramienta atil para la formaciOn 

del personal y para su motivaciOn, al ayudar a eliminar -
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posibles fracciones en el personal por el desconocimiento 
de sus atribuciones y rosponsabilidades. 

Cada uno de los miembros de la direcciOn debo tener 
un ejemplar completo del manual y utilizarlo constanteme!!. 
te para aclarar las dudas que en un momento dado puedan -
presentarse con respecto a los diferentes tOpicos que --
contiene. Es, por s! mismo, un elemento dinamice de la -
direcciOn y, por ello, requiere que so revise y so hagan
en ~1 cambios pertinentes para adaptarlo a la realidad -

que vive la empresa y que por su propia naturaleza es --
cambiante, 

cada persona que ocupe un puesto debo poseer la --
descripciOn del mismo y la de sus subordinados, explic4n
doles a ~stos la ·1mportancia que por el misma repreeenta
la estructuro de su unidad y las políticas establecidas. 



CAPITULO V 

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 
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A) .!\.~TECEOENTES OS LA EMPRESA 

La.. em~rea~ en la cual se intentara implantar el --
Man.ua l de Organ,iz.:icidn que au moti'.ro· de este seminario, -

fu~ con$t~tuid.:t como, tal el 15, de octubre- de 1982 con el
nomb_re. de_ "CONS'l!UUCCI.ONSS CUAX.:CLOA. y ASOCL\DOS" y BU --

raO?dn· social< ºº• SOC!l?D/\O A..~DNJ:M."\ DE CAPITAL VARIABLE: es 

deoir·,, que doapuOo dal nombre irl1n anR~guidn las inicia-
loQ: s •. A~. do_, e:.~. v~ 

/'¡, oonbinunoión, oo mu.oot:ra1 al' ocqnniq:ama actual de 
ln oiri.(lr!Jeo, on al' oual1 os ftiaiJJ dnrsa· cuanta que no exis

to· una! or_g .. niznr.¡!6n, b.ion1 dofitti.dn,, Y,ll. qµu, no se distingue 

coq 1 fAc.il;l.dt1d1 la, di..forcnoia, qua_ dobe' oxi!Jtl.c entre las --
6._~_eaip_; dJt_r 

PlJUI e/\QION, 

P:P.ODJ:,1CC?0~ · 

C,ON'l'RDL; 

Tpmando cn,,cu~nta.que an-:unn,om~reaa,con•tructora 
ese muy., dif.tci,l cnco_ntrar · clo.ramente d.cfJ.nidn el Srea de 
P,ro_d.ucci~n, r;or ejemP:lo, 

Lo,n.nterior sucede an,lns ampreees constructora.e -
pprque no se. compor.tan-. pro~iamento como una. induetria, YA 
que n.o tienen prcxlucci6n on serio,. y cado.· obra tiene pro
blemas diferentes, aunque oe trato dt\.-la1misma construc-
ci6n al.estar situada en un.diferente-lu9ar-presenta ---
otras. condiciones. 
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B) ACTA COHST:ITUTIVA 

La creaci6n o formación de una Sociedad Anónima --

sucede despuas de que so han reunido un grupo de personas 

y han acordado fonnar una sociedad para dedicarse a "X" -
actividad. 

Aprobada entre los candidatos o socios la idea, so

recurre a un Notario PC1blico "X" para que l!ste elabore lo 
pactado y le d6 forma legal mediante escritura, protocol! 

ce y tramite el registro de olla on el Registro POblico -

de la Propiedad, SecciOn de Comercio, y as! tenga la --
validez necesaria. Los estatutos de la escritura de la 

Sociedad no pueden ser a capricho do los socios, tienen -

que estar apegados a lo que marca la Ley, se tiene que -
cumplir con los requisitos para poderse constituir. Ast

se trata de una sociedad AnOnirna (S, A.) Señala que ton

ga 5 socios como mlnimo, que so aporte, ya sea en especie 

o en efectivo, un capital no menor do $25,000.00; que del 

capital que se haya acordado aportar por cada uno de los

socios que cuando menos so exhiba el 201 al momento de la 

constit"ciOn (Art. 89 de la Ley de Sociedades Mercanti--

les). Respecto a los 5 socios y a los $25,0QO.OO do cap! 

tal, el mlnimo que habla la Ley, en la actualidad no es -
suficiente oso capital, monos para un negocio en eocie--

dad1 es muy poco, 

En este aspecto, la Ley os obsoleta, no estft adapt~ 

da a nuestra actualidad, y si tomamos como base ese capi

tal qua marca, cualquier negocio lo tiene, no alcanza ni-
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para gastos do Notario, tramitaci6n de apertura y gastoe

de derechos de licencia. 

El Acta constitutiva de la empresa en cuestiOn no -

se logro anexar junto con los dem4s documentos, ya que -~ 

por razones do la empresa no fue proporcionada, Pero a 

continuaciOn se exponen algunos datos que so obtuvieron -

de esta Acta Constitutiva. 

La Sociedad se constituyo en la Ciudad de M~xico el 

d!a 15 de octubre de 1982. Ante el Notario POblico No, -
117 del Distrito Federal. 

La Sociedad se denominara: "CONSTRUCCIONES CUAXI-

LOA Y ASOCIADOS", la que ir4 seguida de las palabras~-
SOCIEDAD NarrM!\ t:E CAPITAL VARIABLE, o de las abreviaturas 

de @atas, s. A. de c. v. 

El objeto de la sociedad serft: 

La ejecuciOn de toda clase de estudios, trabajoe, -

proyectos y diseños de Ingenier!a y Arquitectura y en --

general del ramo do la industria de ln construcciOn, asl

como ln compra, venta comision, consignacien, importa---

ci6n, exportaci6n, distribuci8n, arrondamie~to, subarren

damiento y ol ejercicio del comercio en general cOn todn

clase de maquinaria, equipo, implementos y dem4s enseres

que se requieran para el desarrollo de sus fines sociales 

y todo cuanto sea en relaci6n con dichos ramos. 
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C) SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA 

De acuerdo con el C6digo Sanitario, todas las nego

ciaciones, cualquiera que sea su giro1 bodega, despacho,
laboratorio, etc., deban solicitar licencia en la Direc-

ci6n u Oficinas de la Secretarla de Salubridad. 

O) SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO 

El tr4mite para la obtenci6n de la C@dula de Regia-· 

tro Federal de Contribuyentes es indispensable para que -

la secretar!a de Hacienda asigne a ca.da empresa una cuen
ta dnica, y en @eta se contabilicen sus declaraciones --

fiscales. 

Con este documento se debe presentar en la Tesore-
r!a para que se asigne tambi~n un ndmero de registro de -

IVA. 

E) INSTJ:TUTO MEXICANO D~ SEGURO SOCJ:AL 

Al iniciar cualquier negocio, si el contribuyente -

tiene trabajadores, datos deber4n registrarse o darse de

alta, que os lo mismo, en el Instituto Mexicano del segu

ro socialt para eso, primero so.presenta el aviso de---

inscripci6n pntronal, Sociedad o Persona F!sica, el regi~ 

tro se hace en forma.a que existen impresas y que propor--



79 

ciona el mismo Seguro social. 

F) SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 

En la Direcci6n General de Estad!stica se tramitan

los registros para fines estad!sticos, y as! se cumple -

con lo que ordena el Art. e de la Ley de InformaciOn 

Estad!stica y Geografía publicada el 30 de diciembre de -

1980, Los que tienen obli9aci6n de cumplir con este re-

gistro son, entre otros; las empresas, eetablecimientos

industriales, comerciales, agropecuarios, forestales y -

pesqueros, los dedicados a la venta de bienes y servi---

cioe, as! como las sociedades y asociaciones civiles, --

etc. Este mismo artículo indica la obligaci6n de revali

dar el registro año con año. 

Esta secretar!a tambidn interviene en los negocios

o industrias cuando Gatos son contratistas del Gobierno.

Para esos caeos, el contratista tiene la obliqacien de -

registrarse en el Padr6n dol Gobierno, por ser ind.iepens~ 

ble tener un ndrnero para poder cobrar los trabajos etec-

tuados a 6ste, 

G) REGISTRO EMPRESARIAL DEL INFONAVIT 

Este registro es necesario para efectuar el pa90 -

bimestral del Sl como fondo para la vivienda de loe trab!. 

;)adores. 

ESTA 
SALIR 

TESIS 
DE LA 

NO DtlE 
BIBUOTlr.t 
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H) CERTIFICADO DE SOCIO ACTIVO DE LA CAl-iARA NACIO-

NAL DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION 

De acuerdo con la obligaci6n, todo comerciante o -

industrial debe de inscribirse en la c4mara que le corre~ 

pande, de acuerdo con su giro o actividad y pagar su ---

cuotn año con año. 

La base para calcular la cuota, casi siempre es --

sobre el monto del capital que manifiesta el contribuyen

te a Hacienda o Estadtstica, o tsmbi6n lo que marquen las 

escrituras si es sociedad. 



CAPrTULO vr 

LA AUDrToRrA ADMrNrSTPATrVA 
UN CAMDro NECESARro 



82 

A) LA AUDITORIA UN CAMBIO NECESARIO 

En todas las nctividados que emprendo el ser huma-

no, con un prop6sito o meta determinada, existe la necee! 

dad de ejercer una vigilancia para que el esfuerzo empren 

dido y realizado se dirija hacia el objetivo fijado, 

en toda organizacidn, cualquiera que Osta sea, se -
requiere de la revisidn necesaria para que la operacidn -

se apegue a lo dispuesto en la planeaci6n, y as! garanti

zar los resultados, contando con la información confiable 

y oportuna sobre el proceso de avance, para formular---

juicios y medidas correctivas. 

La auditoria administrativa se orienta a la evalua

ción del potencial, tanto de los recursos como de los --
objetivos, 

De los primeros, se habr4 de analizar y examinar su 

cuali!icaci6n, cuantificaci6n, ordenamiento 16gico y sus

estrategias de actuaciOn. Do lo segundo, se revisará ln

raz6n de su existencia, si marca un paso 16gico de desa-

. rrollo,. si est4n en funciOn de una planeacidn estrat6glca 

que formada por el anAlisls y doterminaci6n do fuerzas, -

debilidades, &reas de oportunidad y riesgos. 

El prcp6sitc de la auditor1o administrativa ne est4 

en juzgar lo capacidad del elemento humane, ni trunpcco es 

su prioridad al detectar errores, fugas do control, mal-
versacicnes, distribuci6n de responsabilidad y cargas de

trabajo inadecuadas, etc., sino qu~ los recursos sean tan 
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productivos como requerimientos de realizaci6n requieran
los objetivos para su realizacidn. 

De lo anterior, podemos definir a la auditor!a adm! 
nistrativa como: "EL DIAGNOSTICO DEL PROCESO AOMINISTAA
TIVO CON EL PRCPOSITO DE LOGRAR OBJETIVOS Y CAMaIOS". 

Las auditorias administrativas no deben comerciali

zarse para lograr ventajas econdmicas a algunos interesa

dos con su ofrecimiento, sino deban ser consideradas como 

un.conjunto de conocimientos quo, basados en el m6todo -

cienttfico do investigacidn, proveen de opiniones válidas 

e integrales sobre la situaciOn que guarda una organiza-

cidn. 

B) PRODUCTOS FINALES QUE BRINDA UNA AUDITORIA ADMI
NISTRATIVA 

1. Seguridad al personal, al hacer m4s productivo y 

necesario su trabajo, dando oportunidad de desa

rrollo y crecimiento de ellos con la organiza--

ci6n. 

2. Dar las gu!as y bases para la supervivencia de ~ 

las organizaciones y su continuidad corno fuente

de trabajo. 

J. Un diagn6stico para opinar sobre 1a validez, -~

tanto de objetivos. como recursos. 
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4. Detección de debilidades y riesgos, presentando

planes concretos y alternativas para evitarlos. 

S. Establecimiento de planes concretos y ostrate--

gias para aprovechar áreas de oportunidad y las
fuerzas detectadas en la organización, 

6. Amplio conocimiento sobre el estado y situaciOn

que guardan las operaciones, los sistemas y el -
control interno, incluyendo el an4lisis e inter

pretación de los estados financieros, 

En resumen, la auditorta administrativa busca mas -
que calificar o encontrar fallas o culpables, el desarro

llo de la organizaci6n hacia nuevas oportunidades, a ---

trav~s de una planeaciOn y en constante esp!ritu de cam-

bio. 

B,l) SITUACIONES CUE JUSTIFICAN LA EXISTENCIA DE UN 

OBJETIVO 

l. FUERZAS.- Determinar las capacidades con las que 

contamos, los recursos de los que dis

ponemos, lns drons o aspectos en que -

somos fuertes, la identificaci6n de -

estos factores tiene el prop6sito de -
diagnosticar la fijaci6n de objetivos

que aprovechen estos factores, tanto -

cualitativamente como cuantitativamen

te. 
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2. AREAS DE OPORTUNIDAD.- Representadas en lo fund~ 

mental por las posibilid.!_ 
des de hacer, emprender,
desarrollar, promover o -

cambiar. son oportunida

des que invitan a ls rea

lización por las cuales -
se habr4 de diseñar obje

tivos y planes de acci6n

para aprovecharlas. 

3. RIESGOS y AMENAZAS.- Estas integran las posibil! 

dades de que se presenten -

situaciones contingentes, -

que representan un riosqo -

para la organizaci6n, sus -
agente~, sus propósitos o -
sus ideas, lo cual genera -

la necesidad de contar con

a! terna ti vas y estrategias
de actuación para cuando se 

presenten. 

4. DEBILIDADES.- Representadas por las fallas, in-
consistencias, falta de recursos,

escass realizaciOn, fugas do con-

trol, etc. En este caso, los obj~ 

tivos fijados habrAn de convertir

las debilidades en fuerza. 



C) LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y EL DESARROLLO OR~ 
NIZACIONAL 

Una de las corrientes contempor4neas de mayor in--

fluencia es el desarrollo organizacionnl, que explica ol

fracaso de una administraciOn r!gida y normativa, que --
contiene la también llamada patolog!a burocr4tica, que -

frena no solamente el desenvolvimiento de la organiza---

ciOn, sino a la gente de su desarrollo y oportunidades. -
El desarrollo organizacional viene a ser una respuesta al 

combio, creando la apertura de la participnci6n activa de 

la gente dentro de su organizaci6n, proponiendo cambios,

objetivos y las formas de lograrlos. 

La auditor!a administrativa es totalmente compati-
ble con el desarrollo organizacional, y esto podr!a defi

nirse con claridad si analiz4rrunos los postulados siguio!!. 

tes; 

l. La auditor!a administrativa tiene como campo el

diagn6stico sobre el proceso administrativo y la 

obtencic5n de resu:I:tados y cambios1 el desarrollo 

organizacional propone a la gente do la organizo!. 

cidn que se integre para fijar motas y cambios -
espec!ficos para lograrlos. 

2. La auditor!a administrativa busca el cambio pri

mordialmente con las diversas técnicas quo em--

plea, el desarrollo orqnnizacional lo genera a -

través do la conducta, actitud y experiencias de_ 
la gente, ambos vencen la resistencia al cambio. 
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J. Tanto una como la otra buscan beneficiar a las 

personas y a las organizaciones. La auditoria 

administrativa aporta a la gante un trabajo pro-

4uctivo, seguro, con oportunidad do desarrollo y 

con una carga de trabajo susceptible do ser de-

sempeñada. El desarrollo organizacional busca -
que los objetivos logrados tengan un beneficio -

no s61o a la organizaci6n, sino para las persa-
nas que en ollas trabajan. 

4. Las organizaciones requieren y requorir4n de la

auditor!a administrativa para diagnosticar eus -
recursos y resultados y el desarrollo organiza-

cional para lograr metas de cambio y ronovaci6n, 

con la total participaciOn de la gente. Esto es 
la razdn de suparvivoncia para las organizacio-

~es. 

s. Ambas requieren de un profesionistn preparado -

acad6micamente en administracidn y comportamien

to humano. 

6. La nuditorta administrativa interviene en los -
sistemas y formas de operar diagnosticando. El

desarrollo organizacional toma la creatividad, -
valores y experiencias do la gente para definir

cambios y posibilidades de nuevos sistemas y --

formas de operar. 

En resumen, se puede apreciar una total cornpatibil! 

dad de ambas t~cnicas y lo necesario que ellas se apli--

quen en las organizaciones, tanto en el sector pQblico -

corno privado, como un medio do dosarrollo. 
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D) TECNICAS DE OBTENCION DE INFORMACION PARA LA 

ELABORACION ~E UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Las etapas de que se compone un m~todo de investig~ 

ci6n, cualquiera que ~ste sea, son: definici6n precisa -
del objeto de estudio, formulaci6n de un programa de act! 

vidad, establecimiento de hip6tesis de trabajo, recopila

ci6n, registro y anSlisis de los datos y, por Gltimo, las 

conclusiones que habr!n de corroborar o reprobar las hip& 

tesis. 

La base sobre la que giran estas t~cnicas es subs-

tancialmente la misma, es decir, todas ellas aplican sis

tom&ticamente las siguientes preguntas claves; 

QUIEN - PERSONA, ¿QUIEN LO REALIZA? 

QUE - PROCEDIMIENTOS. ¿CE QUE SE TRATA, CUALES SON 

LOS SUCESOS QUE DEBERAN SER
INVESTIGADOS? 

COMO - METAS. ¿COMO SE PRODUCEN? 

POR QUE - JUSTIFICACION. ¿POR QUE EXISTE O TIENE -
LUGAR EL OBJETIVO ANALIZ! 

ºº' 
CUANDO - PROGRAMAS. ¿CUANDO SE HA PRODUCIDO? 

DONDE - LUGAR. ¿EN QUE LUGAR? 

CUANTO - CUANTIFICACION. ¿QUE CANTIDAD? 

Estas cinco preguntas pueden, a su vez, combinarse

y formar una gama de señalamientos Otiles que auxilian al 

investigador en el an!lisis de los hechos. 
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D.l) lNVESTIGACION DOCUMENTAL 

La primera técnica do investigaci6n que se describ! 

r4 es la que trata, principalmente, de recolectar y hacer 
un primer examen de la informaci6n que exista, qr4fica y
escrita, sobre el objetivo definido de estudio que se --

trate, a esta técnica se le reconoce con el nombre de --

INVESTIGACION DOCUMENTAL, cuya finalidad es l~ de cxplo-
rar en el pasado para comprender y explicar el presente. 

Toda técnica de investigaci6n requiere de fuentes y 
medios que le permitan desenvolverse1 en el caso de la -

técnica de investigaci6n documental, las fuentes son los

archivos privados y los llamados muertos, y los medios -

son aquellos documentos como formas, informes, memoranda, 

etc. 

Las etapas que componen a la t~cnica citada son1 

l. Recopilaci6n de la informaci6n. 

2. Análisis de la informaci6n obtenida. 

3. Clasificaci6n de la misma. 

La primera etapa debe planearse cuidadosamente, --
teniendo en cuenta la calidad, cantidad y veracidad del -

material recopilado, el resultado de esta etapa puede ser 

decisivo para las conclusiones del estudio. Si los datos 

son correctos y suficientes, los hechos explicarSn por s! 

mismos y el trabajo final se facilitar&, de lo contrario, 

so producir&n confusiones y malos entendidos que lleven a 

conclusiones err6neas. 
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Para la segunda etapa, es conveniente tener en cuen. 
ta la necesidad do aplicar buen juicio y experiencia, --
auxiliares indispensables del analista en la tarea de --
discriminar todo material recopilado innecesariamente, -
tarea que reviste el peligro de que el estudio se concre
te a una simple relaci6n escrita de hechos o situaciones

que no representan ninguna aportaci6n importanter por la
que debe fijarse el valor probable de cualquier material

que se recopile, de mañera que esta etapa sirva de base y 

pueda ser complementaria de las dem&s t~cnicas. 

Finalmente, se puede decir que al igual que las --
dem~s t~cnicas que m~s adelante se tratarán, el contenido 

de que tratan no es lo suficientemente completo para lle
gar a conclusiones verdaderas, todas ellas se complemen-
tan ontre sí y ninguna es excluyente de otra. 

La investigaci6n doc~mental consiste, fundamental-
mente, en evaluar la situaci6n de las operaciones de un -
4rea a través del an&lisis previo de la documentaci6n y -
formas que amparan los sistemas y procedimientos en fun-
ci6n. 

So puede afirmar que si seleccionamos las formas o
docwnentos utilizados en determinada operaci6n o procedi
miento, y determinados contra qu6 comparar su efectividad 
o exactitud, podremos evaluar, en primer término, su si-
tuaci6n, lo quo nos permitir& ubicar nuestro criterio. 

D.2) OBSERVACION DIRECTA 

La observaci6n directa o participante tiene como --
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finalidad el complementar, confrontar y verificar los --

estudios que se hayan realizado conforme a la investiga-

ci6n documental, la que viene a ser aqu~lla que sirve --

para fijar el objeto de estudio mis científica y aistem&

ticamente, proporcionando una serie de elementos b&sicos

para la invcstigaci6n, es decir, los antecedentes o fund~ 

mentas sobre los cuales se basar& la t~cnica de observa-

ci6n. 

La obscrvaci6n ayuda a penetrar en el campo de ---

acci6n de nuestro objeto, y principalmente a preparar la

atm6sfera del escenario en que nos vayamos a mover, sin -

olvidar que tambi~n puede ser Qtil la preparaci6n psicol& 

gica del grupo al que nos enfrentamos, ya que esta t~cni
ca puede considerarse como la acci6n din4mica, es decir,

de enfrentamiento activo en el campo propio del objeto, -

permiti6ndoso as! un acercamiento efectivo a 6ste para -

lograr los estudios con mayor profundidad. 

La observaci6n se complica en el momento de llevar

lo a la acci6n, pues el observar, descifrar, entender y -

explicar los factores que comprenden una situaci6n dada,

la mayorta de las veces se encuentra sujeta a interpreta

ciones de tipo personal, que no siempre son las m!s rea-

les y·vertdicas, pues es muy dif!cil extirpar por comple

to los factores personales del analista. 

El punto de mayor importancia es el registro de los 

hechos observados que, como se dec!a anteriormente, juega 

tal importancia que en la mayoría de los casos conduce a

conclusiones err6neas, de ah! qua para salvar esta barre

ra, se ha desarrollado una nueva etapa en la t6cnica de -

observaci6n que es la interpretaci6n personal del analis

ta. 
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Esta etapa se puede considerar apriori en el proce
so de la investigaci6n por observaci6n, ha dado muy bue-

nos resultadas, pues mediante la aplicaci6n de la intros

pecci6n puede el analista descubrir en st mismo prejui--

cios e inclinaciones que le impidan realizar un estudio -

imparcial, por lo que solamente llevando a cabo esta ---

introspecci6n, aunada a una observaci6n imparcial y desin 
teresada, los resultados ser&n dignos do confianza y rec2 

nacimiento. 

0.2.1) REQUISITOS PARA LLEVAR A CABO UNA OBSERVA--
CION VALIDA 

l. Tenor una orientaci6n y conocimiento de lo que -

se requiere observar. 

2. Asegurarse de estar libre de inclinaciones, pre

juicios, prisas, demasiado entusiasmo, etc. 

J. Estar libre de toda fatiga. 

4. Demostrar la madurez mental, que se tiene discr~ 

ci6n y una imaginaci6n controlada. 

s. Estar alerta, interesado, activo. 

6. Tener capacidad para escuchar y otr. 

7. Tener capacidad para observar y para ver. 

e. Tener capacidad para escoger posiciones ventajo

sas. 
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9. Tener capacidad de s!ntesis. 

0.3) ENTREVISTA 

Dentro de las técnicas de recolecci6n e investiga-

ci6n, la m&s importante por su contenido, método y aplic~ 
ci6n es la entrevista. Es un instrumento que permite --
descubrir aquellos aspectos ocultos que forman Parte de -

todo trabajo administrativo, valiéndose de la narraci6n -

de las personas. 

La entrevista puede llevarse de dos maneras, formal 

o informal, siendo la formal la m5s utilizada por su con

sistencia y para llevarla a cabo el analista puede recu-

rrir a la técnica de la entrevista libre o entrevista --

dirigida. 

La entrevista libre os la que se desarrolla un ---

tratamiento prefabricado, 

La entrevista dirigida se le considera de m4s util! 

dad, debido a que se utiliza mayor rigor científico al -

analizar un objeto definido de estudio, y solamente puede 

iniciarse la entrevista sobre el terreno de acci6n. 

D.4) CUESTIONARIO 

Es una de las formas cl&sicas para reunir datos, -

tiene por objeto descubrir hechos u opiniones, o ambas -

cosas. sirve tambi~n para reunir datos objetivos y cuan-
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titativos, para desarrollar informaciones de naturaleza -
cuantitativa obtenidad entre grupos numerosos, el cuesti2 

nario indefectiblemente está formado por preguntas que 

tienden a aclarar el objetivo previamente señalado. 

Una de las ventajas por la cual se ocupa el cuesti2 

nario pueden o no requerir de la presencia del investiga

dor cuando éstas no existen en cantidad suficiente para -

levantar un estudio por la t~cnica de la entrevista, bien 
puede optarse por aplicar el cuestionario, que pueden 

enviarse por correo y recibirse de la misma forma. 

La desventaja consiste en que al mandarse el cues-

tionario, el investigador se haya en plena libertad de -

interpretar a su criterio las preguntas, sin que el inve~ 

tigador pueda descubrir las capacidades, inhibiciones o -
problemas emocionalcs'que el investigado pueda tener en -

el momento de contestarlo. 

Es por esto quo al hacer una auditorta administrat! 

va nos proporciona los pasos a seguir, para establecer -

una organizaci6n adecuada. 



C A P I T U L O V I I 

CASO PRACTICO DEL MANUAL DE 
ORGANIZACION DE UNA EMPRESA CONSTRUCTORA 



_MANUAL GENEAAL DE IA 

ESTRUCTURA ADMINISTRATJ:VA 
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A) INTRODUCCION 

El presente Manual de Or9anizaci6n fue elaborado -
con la idea de ayudar y poder lograr la mtlxima eficiencia 
de la empresa con respecto a los problemas que puedan --
surgir y, asimismo, tratar de solucionarlos a la brevedad 
posible. 

En virtud de que la empresa en cucsti6n no cuenta 
con un Manual de OrganizaCi6n, por lo que se analiza la -
elaboraci6n de este Manual. 

B) OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

Este Manual tiene corno objetivo uniformar y contra• 
lar el cumplimiento de las funciones do la crnpresa, deli
mitando actividades, responsabilidades y funciones, lo--
grando as! un aumento en la eficiencia de los empleadoa,
ya que indica lo que so debe hacer y c6mo debe de hacer-
se. 

Siendo una fuente de informaci6n, ya que muestra la 
or9anizaci6n de la empresa, ayudando a la coordinaci6n, -
as! como evitando la duplicidad y fuga de responsabilida
des. 

Tambi~n siendo una base para el rnejornrniento de los 
sistemas, logrando reducir los costos al incrementar la -
eficiencia. 
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C) OBJETIVO GEN!.RAL DE LA EMPRESA 

Ejecutar toda clase de estudios, trabajos, proyec-
tos y diseños de Ingeniar!a y Arquitectura y, en general, 

del ramo de la industria de la construcci6n1 con el obje
to de obtener los m~ximos benoficios, tanto para la empr~ 
ea como para el cliente, utilizando los recursos hwnanos, 
materiales, t~cnicos y financieros disponibles adecuada-

mente. 

D) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

l. Asamblea ·General de Accionistas 

2. consejo de Adrninistraci6n 

J. Gerente General 

3.1. Gerencia do Proyectos 

J.1.1. Departamento de Proyectos Arquitect& 

nicos 
J.1.2. Departamento de Proyectos Estructur~ 

les 
J.l.1.1. Dibujantes 

J.2. Gerencia do Construcci6n 

3.2.1. Residentes 

3.2.2. Mantenimiento 

J.J. Geroncia de Finanz~s 

3.3.1. Departamento do Costos 

3.3.2. Departrunento de Contabilidad 
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3.3.3. Compras 

3.4. Asesoría Lagal (staff) 

3,5, Secretaria (staff) 

E) FUNCIONES 

E.l. ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS 

La máxima autoridad de la sociedad la forman los -

accionistas constituidos en Asamblea General y serdn los

responsablcs dol correcto desempeño de las funcionas do -

la empresa, quicnoa en definitiva deberán tomar los send2 

ros adecuados y sus resoluciones dardn los frutos, sogdn
la cclaboracien de todos y cada uno de ellos, 

E.2. CONSEJO DE ADMINISTRACION 

Esto órgano es nombrado por la Asamblea General de
Accionistas y sus miembros pueden ser removidos por la -
causa de responsabilidad, segdn se infiere en los t~rmi-

noa de la primera parto del art!culo 162 de la Ley Gene-

ral de sociedades Mercantiles, mediante la decisi~n de la 

Asamblea. 

Las funciones de este consejo de Administraci6n son 

las si9uientes1 
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a) La administraci6n en 9eneral que comprende el -

ejercicio do netos de dominio relativos al obje

to del cambio de ln sociedad. 

b) Convocar a asambleas y presidirlas cuando sea -

necesario. 

c) Rendir los informes que la Ley y los estatutos -

prevean para estas asambleas. 

d) Hacer que se ejercitan los acuerdos de las asam

bleas. 

E.3. GERENTE GENERAL 

a) Coadyuvar a la administraci6n de la empresa en -

las pol!ticas internas, as! como en la elabora-

ción de los planes necesarios para su realiza--

ción. 

b) Asistir n la dirccci6n de la empresa en lo refe

rente n coordinaci6n y control do las operacio-

nes. 

c) Preparar a9cndas do las juntas de accionistas. 

d) Manejar los conflictos con o antro los accionis

tas. 

o) Preparar minutas y re9istros do las juntas, de -
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acuerdo con las leyes vigentes. 

f) Analizar, aprobar y dar a conocer los objetivos
Y políticas generales de la empresa. 

g) Planear y controlar las operaciones importantes

de la empresa. 

h) Ordenar quo se hagan las cosas de acuerdo con -

las leyes vigentes. 

i) Comprobar que los n~voles inferioreo ejecuten -
los acuerdos y resoluciones emanadas de la Asam

blea. 

j) Informar a los dueños e intoresados sobre los -

resultados de su gestidn. 

k) custodiar los documentos legales de la cmpresa,

tales como: actas notariales, registro de acci~ 

nietas, actas ordinarias, cte. 

1) Decidir los elementos y cursos de acci6n sufi--

cientes para alcanzar los objetivos fijados por

los administradores. 

m) Establecer las políticas, procedimientos y pro-

gramas necesarios para cumplir los objetivos que 

se persiguen. 

n) Dcter:ninarlQ.s jerarqu!as, funciones y obligacJ.o-
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nea necesarias para las personas quo laboran en
la empresa. 

o) Ordenar los pasos necesarios para obtener el --

elemento material y humano suficiente para que -
la empresa cumpla con su cometido. 

p) Ordenar, coordinar, supervisar las actividades -

de la empresa para que se lleven a cabo de scue~ 
do con lo decidido. 

q) Estructurar e implantar instrumentos de control

suficientes para que las actividades de la emprs. 
ea realicen segGn lo planeado y, en su defecto,

dar loe pasos necesarios para que se corrijan. 

r) Informan mensualmente al Consejo de Administrs-
ci6n sobre las actividades realizadas. 

E.3.1. GERENCIA DE PROYECTOS 

a) controlar que se lleven a cabo los proyectos, -

tanto arquitect6nicos como estructurales de la -

tn4nera convenida. 

b) Coordinar a las Sroas do proyectos arquitectOni

cos y estructurales para lograr el fin cornQn de

la empresa. 

e) Revisar constantemento la voracidad do los pro-

yectos. 
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d) Adecuar los proyectos lo m~s posible a las nece

sidades del cliente. 

e) Cuidar tanto la est~tica, asl como la funcional! 

dad del proyecto, sin descuidar la seguridad del 

mismo. 

f) Proporcionar al cliente el proyecto m4s adecuado 
a sus necesidades. 

E.3.1.1. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUZTECTONZ

COS 

a.) Elaborar los proyectos con la tn4xima funcional! 

dad posible. 

b) Lograr la est~tica del proyecto, bas5ndose en -

los criterios del cliente. 

c) Coordinar a los dibujantes para obtener la máxi

ma calidad y veracidad del proyecto. 

d) Analizar concienzudamente el proyecto y mejorar

lo si es posible. 

e) Lograr la m~ximn eficiencia en la concepci6n y -

planteamiento de los proyectos. 

E.3.1,2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRUCTURALES 
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a) Lograr que ol proyecto preste la mayor seguridad 
posible. 

b) Brindar al cliente la confiabilidad del proyecto. 

c) coordinar que los c4lculos se efectden dentro de 
las normas quo rigen en el pa!s. 

d) Analizar las pruebas obtenidas de laboratorio -
para elaborar cálculos exactos. 

o) coordinar la labor de los dibujantes para que no 
exista ningdn error. 

f) Verificar quo tanto los cálculos como los planos 
sean claros, precisos y concisos. 

E.l.l.lo DIBUJANTES 

a) Elaborar los planos conforme a las especificaci~ 
nes dadas. 

b) Realizar los planos en el menor tiempo posible. 

c) Lograr la mayor claridad y limpieza en los pla-
nos. 

d) Dar conocimiento a las 4reas de proyectos si --
existe alguna espocificacidn con poca claridad. 
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E.3.2. GERENCIA DE CONSTRUCCION 

a) Realizar las obras conforma a lo especificado en 

1 os proyectos. 

b} Coordinar a los superintendentes para que se --

realicen las revisiones con la responsabilidad -
requerida. 

e} Contribuir con las áreas de proyectos y finanzas 

para.lograr la soluci6n ideal. 

dJ Resolver los problemas que se presenten en la -

obra, de manera m4s apegada a las especificacio

nes. 

e} Controlar que tanto el programa de obra como el

costo se encuentren dentro de lo previsto. 

f} Elaborar los presupuestos. 

g) Controlar los costos con informes al departamen

to de contabilidad. 

h} Controlar en la obra el rendimiento para compro

bar con el te6rico y checar posibles fallas. 

i) Contratar al personal que se requiera en la obra. 

E.J.2. l. RESIDENTES 
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a) Controlar n las brigadas de trabajo para que 

6ste se realice conforme a lo especificado. 

b) Coordinar todos los movimientos referentes al 

almacOn. 

c) Lograr que los subordinados efect~en el trabajo

con la reali~acidn laboral iddnea. 

d) supervisar quo las pruebas de laboratorio se --
realicen. 

e) Comunicar a la Gerencia do Construccidn cuando -

exista alguna irregularidad en la calidad do los 

materiales. 

fl Obtener el rendimiento m4ximo en las brigadas de 

trabajo. 

gl Cuidar que los requerimientos de material en ln

obra sean satisfechos en el momento adecuado. 

h) Llevar la bit~cora de obra. 

i) Controlar la lista de rayas. 

E.3.2.2. MANTENIM~ENTO 

a) Controlar el aseo de las construcciones y edifi

cio. 
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b) Llevar un registro efectivo do mantenimiento. 

e) Reparar las horro.mientas y equipo. 

d) Informar del equipo en mal estado. 

e) Mantener en condiciones de funcionamiento ol --
equipo. 

f) Revisar el equipo despuAs de acabar cada per!odo 
de uso. 

q) Informar inmediatamente la reparaci6n ya termin~ 
da. 

h) Tener al corriente inventarios de equipo en rep~ 
raci6n. 

i) Reportar la clase do reparaci6n, importe aproxi
mado y tiempo de reparaci6n. Anexar un detalle
de las refacciones que har4n falta. 

jJ Informar del equipo que os antiecon6mico en su 
mantenimiento tenerlo, as! como innecesario. 

kJ Pasar su reporte a la Gerencia do Construcci6n. 

E,J.J, GERENCIA DE FINJ\NZAS 

a) Verificar que la obtención y aplicaci6n de recu~ 
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sos se haga en forma correcta y apeg~ndose a los 

planes previamente establecidos. 

b) Controlar las pol!ticas y objetivos do crddito -

para que so lleve a cabo, as! como las condicio

nes de venta previamente establecidas, 

cJ supervisar que toda la información necesaria 

para los diferentes departamentos con qu~ se 
relaciona son clara, precisa y oportuna, 

d) Dar los plazos de cr~dito razonables y evitar 

que excedan del plazo fijado. 

e) Llevar a cabo la organización, coordinación y el 

control del departamento financiero de la empre

ua. 

f) Planear las noccsidados financieras a corto pla

zo. 

g) Procurar que los recurijo& financieroo sean los -
6ptimos para la empresa por parto de la institu

ción. 

h) Supervisar que el pase a libros sea correcto y -

oportuno. 

i) supervisar que se lleve a cabo el registro en -

los controles contables. 
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E.3.J,l, DEPARTAM2NTO DE COSTOS 

aJ Llevar registros do los costos incurridos. 

b) Llevar registro do costos estimados y eat4ndnres, 

e) Investigar la solvencia econ6rnica de futuros --
clientes. 

d) Archivo de datos estadtsticos respecto a lo ant~ 

rior. 

e) Fijaci6n y control de poltticas respecto a pla-
zos, importantes de cr~dito y formas de pago, 

f) Autorizaci6n do documentos. 

g) Fijaci6n y desarrollo de sistemas regulares de -

cobro. 

h) Tritmites de cobro para saldos vencidos. 

i) Cobranza do cuentas ospecialos, normales y espe

cial atenci6n a cuentas vencidas, 

E,J.J,2, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

a) Revisar y elaborar la documentacien contable, 

b) Revisar al an4lisis do cuentas, 
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e) Revisar las nOminas. 

dJ Supervisar loe inventarios f!sicos. 

e) Contestar las solicitudes de confirmaci6n de --
saldos. 

f) Elaborar loe estados financieros. 

g) Formular las declaraciones de impuestos. 

h) Preparar y cumplir todas las obligaciones fisca
les, relativas a la opcraci6n del negocioi 

l) Impuestos sobre Ingresos Mercantiles; 
2) Impuesto sobre la Renta; 
3) :Impuesto sobre Productos del Trabajo (Retene-

dor) 1 

4) cuotas del I.M.s.s.; 
5) cuotas del INFONAVIT; 
6) Impuestos Especiales; 
7) Otros Impuestos 

i) Llevar a cabo la revisidn y documentacidn de ---
facturas de compra. 

j) Elaborar pases a libros principales. 

k) Efectuar conciliaciones bancarias. 

1) Elaborar el registro do auxiliares. 

m) Elaborar la facturaciOn. 
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n) Llevar a cabo el registro de todas las operacio
nes de la empresa. 

ñ) Preparar las nc5minas. 

E.3.3.3. DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

a) TramitaciOn de compras: 

1) Localizar a proveedores1 

2) Asegurar oportunamente las ontregaa; 

3) Mantener listados de especificaciOn1 

4) Realizar pedidos. 

b) Reccpci6n1 

1) Analizar las especificaciones de las compras

que se reciban; 

2) Asegurar existencias rn&ximas y m!nirnas1 
JJ verificar la recepciOn de compras. 

e) Registro de compras: 

1) Mantener y cuidar los registros de compras1 

2) Mantener y cuidar los cat4logos de proveedo-

res, especificaciones, etc.f 

3) Archivar y cuidar los datos relacionados con

los pedidos. 

d) Investigac!On do compras: 

1) Analizar los precios do merca~os, los mdtodos 

y pol!ticas de compra; 
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2) Seleccionar la mejor fuente de abastecimiento 

de material1 

3) Recomendar mojeras al procedimiento de compra. 

E.3,4. ASESOR JURIDICO O LEGAL 

La empresa contratará los servicios de alguna empr~ 

sa o sociedad especializada en la rama legal, cuya labor

ser4 la do aconsejar y dar a conocer o ejecutar las labo

res referidas por la ley o los estatutos de la empresa, -
apreciando todas las fases de la operaci6n y actividades, 

desde un punto do vista legal. 

Los asuntos a tratar por esto asesor serían, princ! 

palmenta, los siguientes: 

Asuntos Laborales: 

a) Dar a conocer y preparar los documentos legales

para que la empresa desarrollo planes do bienes

tar, desarrollo y compensar a empleados y repre

sentar a la empresa al ejecutar en esta& activi

dades. 

b) Representar a la empresa en los conflictos obre

ro patronales on contratos do trabajo, huelgas,

etc., preparando los documentos legales corres-

pendientes e instrumentos. 
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e) Analizar las acciones de la empresa al prevenir
aqu6llas en las que puede contravenir a las le-
yes. 

Asuntos Jur!dicos Financieros1 

a) Representar a la empresa preparando los instru-
mentos legales correspondientes en cuostiones -
relacionadas con acciones, obligaciones, pr4sts
mos, solicitudes, etc. 

b) Representar a ln empresa al contratar empresas o 
ventas especiales, transacciones monetarias ex-
trsnjeras. 

e) Analizar las actividades de tipo jur!dico-finan
ciero para no contravenir las leyes respectivas. 

Asuntos Jur!dicos Generales1 

a) Preparar y dar n conocer los instrumentos loga-
les que regl<unonten la actividad de la empresa. 

b) Preparar los documentos legales para realizar -
negocios on general, evitando violar las leyes. 

c) Asesorar a los ejecutivos en relación a los im-
puestos, as! como empresas subsidiarias, afilia
das, concesionarios, etc. 

d) Reglamentar los poderes a directores, accionis-
tas y representantes de la empresa. 
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e} Asesorar, e~ general, a los ejecutivos de la 
empresa sobre evitar contravenir las leyes. 

E.3.5. SECRETARIA 

a) Solicitar informaci6n necesaria para desempeñar

sus funciones correctamente. 

b) Transmitir la informaciOn y Ordenes que lo pro-

porcionen sus superiores. 

e) Organizar la informaci6n que recibe. 

d} Archivar la informaci6n y papeleo que recibe. 

e) Realizar la comunicaci6n necesaria por tel6fono, 

del Gerenta General. 

f) Atender a las personas que acudan a ver al Goro.n. 

te General. 

g) Elaborar loo escritos y papeles qua el Gerente -

General solicite. 

h) Informar cualquier irregularidad que se presente. 

i) Recibir, registrar y despachar la corresponden-

cia. 

j) concertar las citas del Gerente General. 
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k) Supervisar la limpieza de la oficina. 

1) Reportar la falta de papeler!a. 

m) Recibir y enviar los mensajes por T6lex. 

n) Tomar los recados e informar cuanto antes al --
Gerenta General. 
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e o N e L u s I o N E s 

Deapu~a de elaborar un estudio espec!fico de los -

aspectos fundamentales que el Licenciado en Administra--

ci6n debe tomar en cuenta para llevar a cabo una organiz~ 
ci6n, se pueden subrayar los aiguientes puntos1 

1.- Paralela a la evoluci6n dol hombre surgi6 y se desa-
rroll6 la Administraci6n, como se puede observar en -

los testimonios hist6ricos de las antiguas civiliza-

cienes. 

2.- Tres hombres tuvieron significativa importancia en la 

evoluci6n de la Administraci6n1 

Frederick w. Taylor. Enfoc6 su atenci6n para lograr

la mSxima eficiencia del trabajo humano, as! como 

para la 6ptima utilizaci6n de los materiales y el --

tiempo empleado. 

Henry Fayol. La actuaci6n administrativa esta com--
puesta por diferentes funciones. 

Elton Mayo. sus observaciones estuvieron dirigidas -

a la actuaci6n real del hombre en su trabajo, como -
resultado del medio en que se desarrolla. 

J.- Las funciones administrativas son el ndcleo de la --
Administraci6n, alrededor de las cuales se organizan

los conocimientos y t~cnicas de la misma, se encuen-
tran presentes en todo g~nero de.agrupaciones huma--

nas, independientemente de los fines que persigan. 

c.- La aplicaci6n del proceso administrativo, en toda 

actividad organizada, proporciona beneficios a la 
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instituci6n, ya que su finalidad es la de guiar laa -
actividades de loa hombres hacia un objetivo comOn. 

S.- Mediante la planeaci6n para organizar es como se ---
pueden tomar las decisiones correctas con respecto a-
6sta, ya que se toman en cuenta todos los factores -
que lo pueden afectar. 

6.- Mediante un manual de organizaci6n nos brinda, en --
forma ordenada y sistern~tica, informaci6n sobre hist2 
ria, organizaci6n, polltica, etc. de una empresa, que 
son necesarios para la mejor ejecuci6n del trabajo. 

7,- A través de un organigrama general de la empresa, nos 
muestra la estructura de organizaci6n de un ente adm! 
nistrativo, ya que indica gr&ficamente la ubicaci6n -
de las unidades administrativas dentro de la organiz~ 
ci6n, indica las funciones principales que so llevan

ª cabo en la instituci6n, muestra la dependencia ---
orgSnica existente a trav6s de las llnoas de autori-

dad, etc. 

s.- Considerando que al hacer una auditarla administrati
va nos proporciona los pasos a seguir para establecer 
una mejor or9anizaci6n o, en su caso, hacer una reor
ganizaci6n. 

Este Manual de Organizaci6n se elabor6, ya que la -
empresa en cuesti6n no cuenta con la organizaci6n adecua-
da, y siendo 6sta una empresa que se encuentra en constan 
te expansi6n, requiere do un Manual de Organizaci6n para
conocimiento de las personas que la integran, pues de --
esta manera se evitan tanto evasi6n do funciones como --
duplicidad de las mismas, ast como personal innecesario. 

Hoy en dla. M6xico cuenta con graves problemas eco-
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n6micos, los cuales deben ser afrontados por profesionis
tas mejor preparados. 

Dentro de esta problem&tica, uno de los sectores -

m4s afectados ha sido la construcci6n, ya que es propia-

monte la infraestructura del pata, siendo un indicativo -

de las deficiencias econ6micas. 

Por lo anterior, el Administrador debe ser cada día 

mejor en lo que se refiere a su campo de trabajo. Porque 

sin la preparaci6n adecuada, el Administrador no podr& -

lograr el progreso de una organizaci6n, tanto pGblica --

como privada. 

La administraci6n ha venido convirti6ndose en una -

parte fundamental de la econom!a a todos los niveles, --

siendo importante la economta familiar, hasta nivel gube~ 

namental. 

Esto adquiere mayor importancia al darse cuenta los 

antiguos empresarios e inversionistas que la situaci6n 

actual es muy diferente a la que se manejaba hace unos -

pocos años. 

Tomando en cuenta lo anterior y considerando como -

un agravante los impuestos y la inflaci6n, nos damos cue~ 

ta que solamente saldr4n adelante las personas que sepan

administrar adecuadamente los recursos. 

El presente seminario cumple con su objetivo funda

mental, al ser un apoyo para la empresa en estudio y lo-

grar que otras empresas con problemas semejantes tengan -

una base firme, en lo que se refiere a la buena adminis-
traci6n, destacando la organizaci6n como principio funda

mental. Ya que de no existir una organizaci6n ordenada,

no puede obtenerse eficiencia en el trabajo, dando como -
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consecuencia el no poder, ni planear, ni controlar, ni -
diriqir, ni implementar nada parque no existe una clara -

definici6n de funciones, pol!ticas y objetivos que son 

los que nos proporcionan un Manual de Orqanizaci6n. 

El 6xito de e~te proyecto ser! si la empresa "CONS
TRUCCIONES CUAXILOA y ASOCIADOS, s. A. DE c. v.· implanta 
esta Manual y cbtiene los resultados previstos, que ser4n 

la mayor eficiencia y econom!a en todos los trabajos que

realice, aunque esto no depende de un servidor, sino de -

los funcionarios de la empresa. 
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