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Introduccion



En la presente investigacion se dardn a conocer las herramientas
administrativas como factores que permiten {a claboracion de un Manual
de Organizacion, para la optimizacion funcional del laboratorio de diseilo
arquitectonico ¢ industrial por computadora, y asi mismo facilitar el
trabajo del administrador; porque cuando el hombre comenzé a
organizarse en grupos para alcanzar objetivos que no podia Jograr
individualmente, 1a administracion surgio haciéndose indispensable y ha
sido fundamental para asegurar la coordinacion de los esfuerzos

individuales y lograr los propésitos colectivos.

A medida que la sociedad va creciendo, depende cada vez mds de
la coordinacion de grupo y estos grupos lograr, una organizacién intema
para legar a sus objetivos logrando con ésto, que la tarea del administrar

adquiera mayor importancia dentro de cualquicr grupo social,

La administracion se da necesariamente en un organismo social asi

mismo, la administracion es un proceso social que lleva consigo la



responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las operaciones de

la empresa, para lograr un propésito dado.

El administrador debe obtener resultados de mdxima eficiencia en la
coordinacion y solo a través de ella, lograra ¢l aprovechamiento de los

recursos materiales, humanos y financieros entre otros.

Dadas estas caracteristicas, la presente investigacion se puede plantear en

diferentes altemativas como se presenta a continuacion.

1.- Si se dan las herramientas administrativas como factor que pemnite la
elaboracién de un Manual de Organizacion, por lo tanto se lograr la
optimizacion funcional del laboratorio de diseflo arquitecténico e
induslfial por computadora, luego entonces, para lograr la optimizacion
funcional del laboratorio de diseiio arquitecténico ¢ industrial por
computadora, son necesarias las herramientas administrativas comeo factor

que perniite la elaboracién de un Manual de Organizacion.



. 2.- Si se utiliza la vision del administrador como factor que permite la
elaboracion de un Manual de Organizacion, por lo tanto se lograra la
optimizacion del laboratorio de disefio arquitectonico e industrial por
computadora, luego entonces, para lograr la optimizacion del laboratorio
de disefio arquitectdnico e industrial por computadora es necesario utilizar
la vision del administrador como factor que permite la elaboracion de un

Manual de Organizacion.

3.- Si se desarrolla la visidl} del administrador como factor que permita la
elaboracion de un Manual de Organizacion, por lo tanto se obtendré la
optimizacion funcional del laboratorio de diseflo arquitectonico e
industrial por computadora, luego entonces, para lograr la optimizacion
funcional en el laboratorio de disefio arquitectonico e industrial por
computadora, es necesario desarrollar la vision del administrador como

factor que permita la elaboracion de un Manual de Organizacion,

Esta investigacion se desarrollara con la primera alternativa propuesta

anteriormente dado que, si se dan las herramientas administrativas como



factor que permite la claboracion de un Manual de Organizacion, por lo
tanto se lograra la optimizacion funcional del laboratorio de diseiio
arquitectonico e industrial por computadora, luego entonces, para lograr
la optimizacion funcional del laboratorio de disefio arquitectonico ¢
industrial por computadora son necesarias las  herramicntas
administrativas como factor que pcmli‘te la elaboracion de un Manual de

Organizacion,

Pero si no se llega a confirmar esta alternativa, se negaria de la siguiente
forma; Si se dan las herramientas administrativas, no pennitirin la
elaboracion de un Manual de Organizacion, por lo tanto, tio sc logrard la
optimizacion funcional en el laboratorio de diseilo arquitectonico e
industrial por computadora, lucgo entonces, para lograr la optimizacion
funcional en el laboratorio de diseilo arquitecténico e industrial por
computadora, no son necesarias las lherramientas administrativas como

factor que permite la elaboracion de un Manual de Organizacion.



El objetivo de esta investigacion es la  elaboracién de un Manual de
Organizacion para un laboratorio de disefio arquitectonico ¢ industrial por

computadora y con éste, lograr la optimizacion funcional del mismo,

Esta investigacion es conceptual simple debido a que solo hace uso de
métodos que no llegan a realizar una ruptura epistemoldgica, obteniendo
unicamente un circulo vicioso positivista, con lo que quiero decir que no
podra ser universal pero si de ayuda o guia para entidades que presenten
las mismas caracteristicas. Por lo tanto los métodos que utilicé para la
elaboracion de la investigacion fueron el inductivo, analitico, sintético y

analogico.

La forma en que obtendré la informacién para la investigacion tedrica, es
por fichas bibliograficas y en la investigacion de campo, mediante la
realizacion de un Manual de Organizacion en un laboratorio de disefo

arquitectonico e industrial por computadora.



Esta investigacion 1a Hevaré a cabo en la Universidad Latinoamericana.
S.C con direccion: Gabriel Mancera Nin. 1402 Col. del Valle, en la
Universidad Nacional Autonoma de México y el Instituto Politécnico

Nacional en los meses de Febrero de 1995 a Diciembre de 1995,

Los puntos basicos que desarrollaré en la investigacion, es dar a conocer
como hacer uso de la administracion como introduccion al problema
pasando por saber qué es un manual, como elaborar uno y como se logra
la optimizacion funcional dentro de una organizacion, asi misino,
comprobaré lo anterior por medio de la claboracion del Manual de
Organizacion en un laboratorio de disefio arquitectonico e industrial por
computadora logrando una optimizacion funcional de éste,

Es importante tomar en cuenta algunas delimitaciones de la investigacion
como es, el tiempo para efectuar la investigacion, la distangia de la
institucion donde se desarrollard 1a investigacion, el desconocimiento de
paqueteria de informatica para elaborar la tesis, el no tencr el equipo

adecuado para desarrollarla rapido y el costo de los libros a consultar.



Tomando en cuenta estas caracteristicas, iniciaré la investigacion con la
introduccion a lo que es la administracion, sus antecedentes y cudles son
las herramientas administrativas como lo son los Manuales

Administrativos .

Dentro de estos manuales estan los Manuales de Organizacion que
también forman parte de lo que s‘on las herramientas administrativas y
constituyen una pieza de utilidad para el administrador por que son una
guia completa dentro de cualquier organizacion, por lo que desarrollaré lo
que son, su objetivo, su contenido y sus ventajas dentro de un contorno

administrativo,

Ubicandome dentro de un contomo administrativo de una organizacion
como lo es un laboratorio de diseflo arquitectonico e industrial por
computadora, obtendré las pautas para entender sus elementos y
objetivos, asi como su desamrollo organizaciones, llegando a la
conclusion que para oblener un funcionamiento Gptimo, es necesario un

Manual de Organizacion por lo que elaboré uno dentro de un laboratorio



de disefio arquitectonico e industrial por computadora logrando con ésto
la optimizacion funcional del mismo, y asi cumplir con el objetivo de la

investigacion.
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El proposito de este capitulo, es proporcionar un marco general de la
administracion en donde se conozcan las herramientas con las que cuenta
un administrador para poder Hevar a cabo su trabajo y ast poder aplicarlas

a lo largo del desarrollo de la presente investigacion,

L1 Definicién de Administracién.

Es importante poder definir qué es la administracion, debido a que, si la
conocemos, con ello sabremos sus propdsitos y elementos que la
integran, por lo cual a continuacién presento varias definiciones de

autores diversos.

E.F.L.Brech:

“Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de

planear y regular en forma eficiente las operaciones de una

empresa, para lograr un propésito dado.” (1)



Henry Fayol:

“La administracion es Planear, Organizar, Dirigir, Coordinar

y Controlar. ** (2)

George .P. Terry:
“Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el

esfuerzo ajeno.” (3)

JAF. Stoner C. Wankel:
“La administracion es ¢l proceso de planear, organizar, dirigir
y controlar los esfuerzos de los miembros de Ia ofganizacion
y, de aplicar los demas recursos de ella para alcanzar lss

metas establecidas.” (4)

Agustin Reyes Ponce..
“Es el conjunto sistemdtico de reglas para lograr la méxima
eficiencia en las formas de estructura y mantener un

organismo social.” (5)



Harold Koontz y Cyril O! Donnell.:

“La direccion de un organismo social y su efectividad en
alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a

sus integrmlteé.” (6)
J.D. Mooney.:

“Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con
base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza

humana.” (7)

Lo que nos presentan los avtores en estas definiciones, es que varian
dependiendo del punto de vista y comprensién de cada uno que Ia
define, pero todas estas definiciones son verdaderas por lo que para

uso de esta investigacion, la administracion serd:



RECURSOS FUNCIONES OBJETIVOS
BASICOS FUNDAMENTALES DECLARADOS

Hombre  PLINEACION  ORGINIZACION
Material RESULTADO
Miquina ‘ ‘

Méiodo

Dinero ' + FINAL
Mercado _ DIRECCION CONTROL

Fig.1.1 Definicion grafica.

Esta definicion grifica nos muestra cémo las entidades estin
integradas, su organizacién y In forma de llegar a su objetivo, ésto se
logra haciendo uso de los recursos bisicos como mano de obra,
materis prima, maquinaria, capital, mercado, métodos y/o técnicas
de trabajo, entre otros, son los componentes de una organizacién a
los que se les van a aplicar las funciones administrativas que pueden
desarrollar por medio de sus manuales, estas funciones son

Planeacién, Organizacién, Direccién y Control, obteniendo como



resultado final Ia eficiencia organizacional asi como el logro de los
objetivos deseados,
Es importante tomar en cuenta los elementos ya mencionados para

que el administrador pucda desarrollar sus funciones.

1.2 El Administrador y sus Funciones.

Cuando el hombre comenzd a organizarse en grupos para alcanzar
objetivos que no podia lograr individualmente, la administracion surgid,
siendo ésta indispensable y fundamental para ascgurar la coordinacion

de los esfuerzos individuales a fin de alcanzar los propésitos colectivos,

A medida que la sociedad va creciendo,‘ depende cada vez mas de la
coordinacion de grupo, estos grupos deben tener una organizacion intera
para llegar a sus objetivos, logrando con ésto que la tarea del
administrador adquiera mayor importancia dentro de cualquier grupo

social.



De acuerdo a lo anterior, no existe un area mas importante en la actividad
humana que la dc administrar, ya que la administracion en todas las
socicdades, niveles y tipos de empresa, trata de crear, mantener un
ambicnte dptimo y adecuado en la que los individuos que pertenezcan a
esa organizacion, trabajen en grupos que puedan llevar a cabo funciones y
objetivos preestablecidos; siendo asi, el administrador realiza una
asignacion de la acciones necesarias que permiten a los individuos hacer

sus mejores contribuciones hacia los objetivos planteados.

1.3 Antecedentes.

En este subtema se verdn a los precursores mas importantes para la

administracion , asi como sus aportaciones a esta drea.

1.3.1 Henry Fayol,
Iniciaré por decir quién fue el mas importante y quizés, el iniciador de la

teoria modema: el industrial francés Henty Fayol.(8)



Fayol, quien era Ingeniero de minas, hizo carrera como Ingeniero
Industrial  en la compaiia de hierro y carbon de Commentry -
Fourchambault, donde trabajo toda su vida. Ingreso cn ella como ejecutivo
en 1860 y ascendio rapidamente hasta llegar al cargo de director de la
compaitia, fué en esta empresa donde ¢l desarrolld todas sus
observaciones y estudios administrativos que puso en practica ‘en la
misma compaiifa, la cual llegd a ser de las mas importantes, él se jubil6 en
1918,

Sus importantes observaciones sobre los Principios Generales de la
Administracion, aparecieron publicadas por primera vez en Francia en
1916 con el titulo Administracion Industrielle et Generale, pero hasta

1929 sélo circuld en la Gran Bretaiia.(9)

La primera traduccion completa de la obra de Fayol realizada en Estados
Unidos aparecio en 1949; como se puede observar, transcurrieron mas de
10 aitos desde la publicacion inicial de los trabajos de Fayol y mas de 30

aftos para que se diera a conocer en los Estados Unidos.



En ella se aprecia una vision extraordinariamente exacta de los problemas
basicos de la moderna administracion de la empresa, por ¢l enfoque claro,
preciso y practico que hizo Fayol del papel del administrador, su
comprension de la universalidad de los principios de l1a administracion,
siendo el primero en cnuncfar los conceptos de la administracion que atin
hoy son vigentes y de importancia.

Se cree que Fayol escribio desde el punto de vista del hombre de negocios
productivo que contempla su larga vida como administrador y registra sus
observaciones, lo que concuerda con el pensamiento contemporaneo.
Fayol clasifico todas las actividades de una empresa industrial, aunque

estan intimamente ligadas, en seis categorias:

ACTIVIDAD FUNCIONES
1.- Técnicas * Produccion y fabricacién.
2.- Comerciales ¥ Compra de materia prima y venta del producto
3.- Financiera * Adquirir y utitizar el capital
4.- Seguridad * Proteger los empleados y la propiedad
5. Contables * Registrar y llevar un control de costos y utilidades
6- Administrativas * Planeacion, organizacion, direccion y control

Fig. 1.2 Division Funcional de una Organizacion Elaborada por H.Fayol.



Si observamos detenidamente la forma en que realizé la divisién de
funciones dentro de la empresa, nos damos cuenta que casi son las
mismas dreas funcionales que sc manejan en la actualidad, sélo que

con otro nombre pero con igual significado y funcién en una empresa.

Las actividades
de una empresa

Actividad || Actividad |4 Actividad 1§ Actividad |4 Actividad {4 Actividad
Financiera | | Comercial | | Seguridad || Contable Técnicas || ADMON.

Fig. 1.3 Esquema Propuesto por Henry Fayol.

En este esquema se puede apreciar claramente las divisiones por dreas

funcionales desarrolladas por H. Fayol, siendo ésta una de las

aportaciones a la administracion.

10




l Direccion, I

Producci('ml IMercadotecnia Rec. Humanos | | Finanzas IReI. Pﬁblicasl

Fig. 1.4 Esquema Actual de una Organizacion.

Este es el esquema actual de una organizacion, aunque puede variar segin

cl tamaflo de la empresa,

Desde luego que el interés de Fayol se centré en el drea Administrativa

describiendo su método de trabajo en cinco pasos:

1.- Planeacion:
Significa idear un curso de accién que permita a la empresa

cumplir sus objetivos.



2.- Organizacion;
Es movilizar los recursos técnicos financieros, materiales y

humanos de la entidad para poner en practica los planes.

3. Direccion:
Proporcjonar guias a los empleados asi como lograr que

realicen su trabajo.

4.- Coordinacion:
Ascpurarse de que los recursos y actividades de la
organizacién estén funcionado de modo armonioso en la

obtencion de metas deseadas,

5.- Control:
Es monitorear los planes para cerciorarse que estén
funcionando debidamente y si no es asi, corregirlos,

Como lo muestra la siguiente figura 1.5



PLANEACION

ORGANIZACION

' METODO DE TRABAJO DIRECCION
PROPUESTO POR
HENRY FAYOL
COORDINACION
CONTROL

Fig. 1.5 Método de Trabajo.

Asi como ya sc¢ ha mencionado, este modelo administrativo estd formado
por una serie de pasos que forman el primer proceso administrativo que es
propuesto por Henry Fayol que sigue siendo wn aspecto fundamental de la
Teoria Modema de la Administracion, pero en la actualidad, se da con
cuatro funciones basicas que son, Planeacion Organizacion, Direccion y

Control,

13



También observo que en las organizaciones hay diferentes niveles y entre

esos niveles, deben existir determinadas habilidades de acuerdo con el

nivel que se ocupe.

Nivel Direccidn,
Nivel Gerencia.
Nivel Supervision.

Nivel Operativo.

Fig. 1.6 Piramide por Niveles Jerdrquicos.
Por ejemplo, un puesto de nivel inferior, requiere de destreza técnica
especifica pero poca habilidad y, un director, gencralmente necesita mas

habilidades gerenciales como equidad, unidad de direccion, entre otras.

Seftalo también que se requeria de mayores habilidades en los directores

de empresas grandes que los de pequefias, al realizar estas observaciones,

14



propuso la introduccion a la enseiianza formal de la administracion en las
escuelas por lo que decia que, los conocimientos administrativos al igual
que los técnicos, se debian obtener en las escuelas y luego aplicarlos al
trabajo.

Siempre insistié en que su éxito no se debia a sus cualidades personales
de administrador sino a los métodos que desarrolld y siguié, por lo que
estaba convencido de que con la aplicacion de los principios
administrativos y los métodos apropiados, siempre se conseguirian
resultados satisfactorios, aceptando que los principios no son absolutos

sino flexibles y pueden utilizarse en condiciones especiales y normales.

Fayol eligi6 con cuidado 1a designacion de los principios administrativos
prefiriendo la palabra principios en vez de normas o reglas, con el fin de
evitar en lo posible la idea de rigidez, por que no hay nada rigido ni
absoluto en el campo de la administracion, cada organizacion es diferente,
éstas cstan integradas por individuos, cada persona es distinta y las

circunstancias, diferentes una de otras,

15



Con estos principios, Fayol logra dar los lineamientos méds importantes

que debe tomar en cuenta un administrador y son:

Principios de Fayol ( 10 ):

1.- Divisidn del Trabajo:
Es la especializacion que debe tener una persona en su drea de
trabajo, ya sea operativo o gerencial, para lograr su

maximizacion.

2.- Autoridad y Re.s;ponsabilidad'
Se considera que la autoridad y la respohsabilidad estan
relacionadas, es una combinacion de la autoridad formal
derivada de la posicion del administrador, y la autoridad
personal, que debe tener las caracteristicas de inteligencia,

experiencia y dignidad moral.

16



3.- Disciplina:

Se define como el respeto de los acuerdos que tienen como fin
lograr obediencia, aplicacion, energia y selal exterior de
respeto, para lograr ésto, se requiere de buenos supervisores en

todos los niveles de una organizacion.

4.- Unidad de Mando:

Cada subordinado no debe recibir 6rdenes de mds de un
supervisor para evitar mas de dos funciones o duplicidad de

mandos.

3.« Unidad de Direccion:

Cada grupo de actividades con el mismo objetivo debe tener un

director o coordinador de un mismo plan.



6.- Subordinacién del Interés Individnal al Interés Colectivo:
Es una funcidn importante que debe saber un administrador, que
es conciliar estos intercses en los casos en que haya
discrepancia asi como saber ser lider para dirigir al grupo a un
mismo objetivo.

7.- Remuneracion:
La remuneracion y los métodos de retribucion deben ser justos y
propiciar la maxima satisfaccién posible para el trabajador, a fin
de que éste sea funcional y eficiente en su trabajo.

8- Centralizacion:

Se analiza el grado en que la autoridad se debe concentrar o se

debe dispersar.



9.- Jerarquia de autoridad.

Es la cadena de autoridad que se desarrolla en una organizacion

la cual va desde los rangos mds altos hasta los mds bajos,

10.« Orden:

Este principio es claro con el sencillo adagio de un lugar para
cada cosa y cada cosa en su lugar, pero esencial en la

organizacion, distribucion de cosas y personas.

11.- Equidad:

Los administradores deben ser leales, respetuosos y demostrar

cortesia asi como justicia en su trato para lograr la igualdad

dentro de la entidad.



12.- Estabilidad en el Empleo:
Fayol seitald los peligros y costos que significan los frecuentes
cambios de personal y los considera como causa y efecto de la
mala administracion,

13.- Iniciativa:
La concibe como la creacion y ejecucion de un plan que
cualquier persona de una entidad puede desarrollar sobre
determinados parametros.

14.- Espiritu de Grupo:

Este principio se sintetiza como la unién hace la fuerza y

subraya la importancia de una buena comunicacion.

20



Las aportaciones que realizé Henry Fayol a la administracién son de
importancia, debido a que establece las base tedrica de la
administracién moderna.

Ahora analizaré a Frederick Taylor que también | realizd grandes

aportaciones a la Administracion Cientifica.
1.3.2  Frederick Taylor

La Administracién Cientifica surgié por la necesidad de elevar Ia
productividad, para lograrlos se tenia que encontrar los medios que

mejoraran la eficiencia de los trabajadores.

Las ideas de Frederick Taylor (I1), se sustentaron en los afios de
experiencia y experimentacion en tres compafifas basicamente:

e Midvale Steele.

e Simonds Rolling.

o Betlehem Steel,

21



Durante los aflos de trabajo en Midvale Steele, Taylor basé su método de
administracion en su estudio de Tiempo en Ia linea de produccién y

ésto marco el verdadero principio de Ia Administracion Cientifica,

A diferencia de los métodos tradicionales sobre el andlisis del trabajo,
Taylor estudi6 el cdlgulo de los tiempos y movimientos de los trabajadores
del acero en una serie de actividades, dividiendo cada una de éstas en sus
componentes y tomando el tiempo mds corto para poder proporcionar un
nuevo proceso rapido y eficiente en las operaciones de cada actividad
determinada.

En Midvale Steele, a Tay‘lor se le presentaron problemas como el que los
trabajadores tenian temor de trabajar mds rdpido, pues crefan que Ia tarifa
del sueldo seria disminuida o que serian suspendidos si terminaban
demasiado pronto sus tareas,

Con el propdsito de bomar tales temores, Taylor le propuso a la gerencia
pagar una tarifa mayor a los trabajadores més productivos, dicho aumento

se analiz6 con mucho cuidado y se observd en el incremento de las
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utilidades que se tenian al aumentarse la produccién, por lo que se
estimul6 a los obreros a incrementar sus niveles anteriores de rendimiento
con el fin de obtener mayores utilidades.
* A este plan Taylor lo lamdé Sistemg de Tarifos Diferenclales.

A los obreros que Iograréh ese nivel les di6 el nombre de trabajadores de
primera clase, éstos no debian tener temor a que los despidieran por que
a sus supervisores les beneficiaba el crecimiento de la produccion y
permitiria a los empresarios poder pagar salarios altos, asi,estos
trabajadores se encontraban ubicados en niveles de produccién y pago

mayor de o comin,
Por otro lado, a nadie afectaria el sistema diferencial, los que quedaban
por debajo del estandar de la productividad deberian ubicarse en otro

trabajo,

Para 1893, Taylor se convirtio en consultor de las compafiias Simonds

Rolling Machine y Betlehem Steel, ya seguro que podia poner en préctica
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sus ideas proponiendo consultoria en administracién como ingeniero
privado, pronto obtuvo espectaculares mejoras en la productividad, la
calidad, la moral del trabajador y los salarios mientras trabajaba con un
‘clieme. |
En la Simonds Rolling Machine Company, en una operacion utilizaba la
compailia ciento veinte mujeres para supervisar los cojinetes de los
balines de las bicicletas; el trabajo era rutinario, el tiempo MscuMa
lentamente y pareceria imposible introducir mejoras, Taylor demostr lo
contrario,
Los resultados fueron espectaculares:
o Tarea: |
Inspeccion de los balines usados en los cojinetes de municiones.
Una operacion establecida que empleaba a ciento veinte
mujeres expertas y diestras en su trabajo.
° Pn’ncipales:
Cambios introducidos en el adiestramiento adicional basado en

¢l estudio de las trabajadoras més eficientes, seleccion hecha a

]



partir de las destrezas adecuadas, despidiendo o transfiriendo a

las de menos habilidades.

La jormada laboral se acorté de dicz y media horas a ocho y
media. Se introdujeron periodos de descanso.
Aumento la eficiencia del sistema de control (pero no hubo
cambio en los estandares de inspeccion).

e Resultados:
Treinta y cinco inspectores realizaron el trabajo que antes
hacian ciento veinte.
La precision mejor6 en dos terceras partes, los sueldos
aumentaron de ochenta a cien por ciento.

Evidente mejoria en la moral de los empleados.
En el aflo de 1898, la Betlchem Stee! Company cohtrat() a Taylor en

calidad de consultor, Taylor se fijo la meta de hacer mas eficiente el

trabajo del equipo que laboraba en el patio de la organizacion.
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Sus trabajadores descargaban materias primas de vagones de ferrocarril y

subian el producto terminado a los vagones que salian del patio. (12)

Cada cargador ganaba $1.15 por jomada, al mover doce y media
toncladas, a Taylor le informaron que los trabajadores eran lentos, que no

querian trabajar con mayor rapidez.

Luego Taylor realizo un estudio sobre las actividades de carga y
descarga de los vagones, midiendo los tiempos, Taylor llegé a la
conclusion de que con una frecuencia de periodos de descanso, cada
hombre podria cargar las 48 toneladas por jomada ubicando en 47.5
toneladas ¢l estindar, Taylor propuso una tarifa por pieza que daria
$1.85 dolares diario a los cargadores que cubrieran el estandar y de esa
forma se estimhlé a los trabajadores a adoptar los métodos establecidos
por Taylor.

Los obreros tenian temor que al trabajar méds rédpido terminarian con el

trabajo disponible y quedar desempleados o en paro, el temor crecia ante



los hechos que habia presemtado ese fenomeno en Simonds Rolling
Machine y otras empresas que hicieron uso de los métodos de Taylor.

Las mejoras de productividad se basan en lo siguiente:

o En primer témmino analizo y tomd tiempos de los mejores
trabajadares.

o Enseguida, enseil6 al resto los sistemas de sus compafieros
de trabajar eficientemente.

¢ Transfirid o despidio a los que tenian el rendimiento mds
bajo.

¢ Introdujo periodos de descanso durante lajomida laboral.

o Aplico las tarifas diferenciales asi como otras mejoras,

o Se redujeron los gastos y se aumentd la productividad,

o Aumentaron la calidad, las ganancias y la moral de los

empleados.
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Aunque cn ocasiones estas técnicas dieron como resultado incrementos
notables en 1a productividad y remuneraciones mds altas, los cargadores y
las organizaciones sindicales se oponian a ellas.

Al mencionar los antecedentes de la administracion podré desarrollar el

siguiente punto,
1.4 Las Herramientas del Administrador.
Son aquellos elementos que ayudan al administrador a alcanzar los

objetivos deseados, por lo que van a ser las piezas claves para que se lleve

a cabo la administracion y éstas s presentan en la Fig. 1.8:

[ AREAS FUNCIONALES J

!

PROCESO ADMINISTRATIVO '

!

MANUALES ADMINISTRATIVOS I

Fig. 1.7 Hemamientas Administrativas,
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A continuacién se explicara cada una de ellas:
1.4.1 Areas Funcionales.

Como ya se menciond, Heny Fayol fue el primero en realizar la division

de las actividades de una empresa creando las dreas funcionales,

Actualmente también se les conoce como departamentalizacion funcional
que consiste en agrupamientos de las actividades y tareas de acuerdo con

la funciones principales desarrolladas dentro de la organizacion.

Direccion

Produccion | [ Mercado- || Recursos || Finanzas | [Relaciones
tecnia Humanos Publicas

Fig. 1.8 Areas Funcionales

29



Si en funcion de la division del trabajo en una organizacién se
departamentalizan sus tareas agrupandolas de acuerdo a su semejanza
de funciones, todas las actividades similares serdn agrupadas e
identificadas por la misma clasificacion funcional como se ven en la
Fig. num. 1.9, con el fin de ayudar a la administracién a |og|'ﬁ el

objetivo deseado por la entidad,

La siguiente herramienta administrativa es el Proceso Administrativo

142 Proceso Administrativo.

El proceso
administrativo es la
administracién en
accion,

Fig. 1.9 La Accién de la Administracion.



Miinch Galindo:

“Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efectia la administracion, mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral.” (13 )

Por lo que la separacion de las etapas se realiza sélo con fines
metodologicos o analiticos ya que dichas fases estdn fuertemente

interrelacionadas y se dan como un proceso tinico.

Existen multiples criterios en cuanto al nimero de etapas en este

proceso, pero la finalidad es la misma en esencia,

Para fines de esta investigacion, el proceso administrativo es I
administracién en accién por medio de cuatro etapas que
comprenden: Planeacién, Organizacién, Direccién 'y Control, asi

mismo, estas fases tienen funciones determinadas y son:
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Objetivos.
[P
| Politicas.
Jerarquias,
Funciones.
Responsabilidad.
Autoridad,
Direccién . Comunicacion,
‘ T. Decisiones
Revision,
Correccion.

Fig. 1.10 El Proceso Administrativo y sus Funciones.
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1.4.3 Los Manuales Administrativos.

En este inciso veremos qué son Los Manuales Administrativos por lo que

iniciaré con la definicion:

Duhalt Miguel A:
Nos dice que un manual es “Un documento que ticne, en
forma sistemét'ica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacién politica y procedimicntos de una
empresa que se consideran necesarios para la mejor ejecucion

del trabajo.” (14)

Kellog Graham;
“El Manual presenta sistemas y técnicas especificas, Seflala
- el procedimiento a sepuir para lograr el trabajo de todo el
personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que

desempeiia responsabilidades especificas. Un procedimiento
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por escrito significa establecer debidamente un método para

cjecutar un trabajo.”(15 )

Terry George.:
“Es un registro inscrito de informacion e instrucciones que
conciemnen al empleado y pueden ser utilizados para orientar

los esfuerzos de un empleado en una empresa.” (16)

Dale Emesto.:
“El Manual de Organizacion es una guia autorizada para la

organizacion de una empresa.” (17)

Con cstas definiciones se entiende que los manuales administrativos son
una importante herramienta hoy en dia, dada la complejidad de las
entidades donde es necesario expresar con detalle sus funciones, su

organizacion, su supervision y sus procedimientos para obtener uma
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optimizacion funcional asi como un control adecuado de toda la empresa

para poder llegar al objetivo deseado.

Por lo tanto, el objetivo de los manuales es representar un medio de
comunicar los objetivos, planes, politicas, procedimientos, estructuras,

delegacion y funciones de una organizacion,

Luego entonces, los Manuales Administrativos deberén ser un documento
muy detallado en su elaboracién para que cumpla con su objetivo y

auxilie al administrador en el desempefio de sus funciones.

Por lo que se puede decir que es un instrumento de eficiencia que utiliza
el administrador para poder llevar a cabo los objetivos de la entidad en
la que se aplique el Manual y asi, tener una planeacion, organizacion,
direccion y control dentro de un drea determinada, pero ésto lo

desarrollaré con detalle en el siguiente capitulo.
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Para lograr la organizacion dentro de una entidad, es necesario hacer uso y
aplicaciou de las herramicntas administrativas por lo que en este capitulo
se desarrolla un Manual de Organizacion y su optimizacion fincional,

iniciando por definir qué es un manual, a continuacion su definicion.:

2.1 Definicion,

Para poder explicar en qué consiste un manual, es importante conocer

varios conceptos de diferentes autores.

Reyes Ponce Agustin;

“Un folleto, libro, carpeta, etc. e¢n los que de una manera facil
de mancjar (inanuable) se concentran en forna sisteindtica,
una seric de elementos administrativos para un fin concreto;
orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada

grupo humano en la empresa,”(18 ).
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Kellog Graham.:
“El Manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala
el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el
personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempeiia responsabilidades especificas. Un procedimiento
por escrito significa establecer debidamente un método para
ejecutar un trabajo.” (19)

Dale Emesto.:
“El Manual de Organizacién es una gufa autorizada para la
organizacion de una empresa.” (20)

Duhalt Kraus Migud Al
“Un documento que contiene, en forma ordenada y
sistemdtica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que
se consideran necesarios para la mejor ejecucion del

trabajo.”(21)
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Terry George.:
“Es un registro escrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizadas para orientar

los esfuerzos de un empleado en una empresa.” (22)

A continuacion y desde mi punto de vista, la definicion para esta
investigacion serd:

Un Manual de Organizacién es una herramicnta con que cuenta el
administrador en donde se definen las autoridades y
responsabilidades, que le permiten una informacion completa sobre

cada puesto asi como la relacion que existe entre ellos,

2.2 Objetivo,

La naturaleza de un manual representa un medio de comunicar los

objetivos, planes, politicas, procedimientos, estructuras, delegacion y

funciones de una organizacion,
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Por lo que los manuales permiten cumplimento de objetivos determinados
conio:;

o Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, entre
otros.

o Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones.

e Servir como medio de integracion y orientacién al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas
funciones opcraéionales de la empresa,

¢ Proporcionar informacion basica para la planeacion e
implantacion de reformas administrativas a las funciones
organizacionales,

¢ Ayudar a la ejecucion correcta de las tareas asignadas al personal
y propiciar la uniformidad en el trabajo.

o Ayuda a evitar 1a duplicidad de funciones.



Los manuales
contribuyen al logro de
objetivos

Fig. 2.1. Los manuales,

2.3 Importancia.

Con lo anterior, implica que un manual sea una guia dentro de la
organizacion funcional de wna entidad que ofrece una amplia y completa
informacion sobre diferentes ¢ importantes aspectos administrativos, por
lo tanto, el objetivo primordial de un manual es ser una guia que oriente a

cualquier persona as comno también al que lo consulte.

Igualmente, es un instrumento de eficiencia que utiliza el administrador
para poder llevar a cabo los objetivos de la entidad en la que se
desarrolle el manual y asi, tener una planeacion, organizacién, direccion y

control dentro de un drea determinada,
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Los manuales son hoy en dia un instrumento eficaz en

el buen funcionamiento de la administracién.

Fig. 2.2 Un manual.
Debido a que el manual es fuente de informacion ¢ instrucciones que
orientan al personal de una organizacion, se requiere que su contenido esté
bien definido, por lo que a continuacién  se presentan varias

clasificaciones de los manuales:

24 Clasificacion.

La clasificacién de manuales depende del autor que se trate:

Algunos los dividen en cuatro grandes ramas:

1.- Generales

2.- Departamentales
3.- Individuales

4.- Especiales

Fig. 2.3 Clasificacion por Ramas.
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1) Generales:
Como su nombre lo indica, son los que abarcan la totalidad de
la organizacion, en este tipo de manuales se sefialan las
funciones de todos y cada uno de los clementos relacionados
entre si, conteniendo los procedimicntos, politicas y funciones

generales de una entidad,

2) Departamentales:
Estos manuales son especificos dentro de la organizacion y
gencrales dentro de su departamento, en donde se detallan en
forma  amplia los objetivos, politicas, procedimientos,
programas y funciones del departamento al que pertenezca el

manual.

3) Individuales:
En este tipo de Manual, se detallan cada una de las funciones

genéricas, cspecificas, politicas, procedimientos, programas,
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- responsabilidad del mismo y dependencias del pucsto de

referencia.

4) Especiales:

Se refiere, a proyectos, planes u operaciones especiales que

requieran de un desarrollo diferente..

Otro tipo de clasificacion es:

A) Procedimientos
B) Organizacion
C) Politicas

Por su contenido: D) Mixtos

Fig. 2.4 Clasificacion por su Contenido

Se clasifican por su contenido los manuales que cubran una

varicdad de materias.



A) Manual de Procedimientos:

Es la expresion analitica de los pasos que se deben seguir para
realizar una funcion administrativa a través de los cuales se
desarrolla alguna o vaﬁas actividades operativas, por lo que
también se le conoce con ¢l nombre de Manuales de Operacion
y son de instruccion sobre ¢l trabajo o ruta de trabajo.

Este manual seilala los procedimientos precisos a seguir para
obtener una eficiencia funcional del personal de la organizacion,
al decir procedimientos, entendemos por la secuencia logica
ordenada de los pasos de un siélcma desde su inicio hasta
obtener el objetivo deseado, su caracteristica principal, es el uso
de la representacion grafica de los procedimientos, indicando en
forina objetiva las etapas que siguen de ca;ia paso, también
conocido como diagramas de flujo que como ya vimos, son la
representacion grafica de los procedimicntos y métodos de
trabajo que sirven para tener una vison clara y especifica de

cada una de las funciones.
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B) Manual de Organizacion.:

Es una guia dentro de la empresa, debido a que en ¢l se detallan
con exactitud los objetivos, politicas, funciones, programas y
organigramas que muestran la estructura formal del drea a
organizar o la entidad, la descripcion de las tareas que debe
cumplir cada puesto de la organizacion, los requisitos para que
nna persona que desee ese puesto, se entere de qué es lo que se
requicre asi como la forma de cémo ejecutar esas tareas, a
quien reportar, todo ésto se lleva a cabo de una manera

secuencial,

Por lo anterior, es un instrumento til en la administracién por
que también da a conocer la cantidad de trabajo que desempeiia
cada departamento, determinando la responsabilidad y la
relacion con los demds puestos, con lo que se logra evitar

posibles conflictos y duplicidad de funciones.



C) Manual de Politicas.
Como su nombre lo indica, su contenido es basicamente de las
politicas de una empresa, entendiendo por politica un criterio
que tiene por objeto orientar las actividades, es decir, una guia
basica para encaminar las acciones de los trabajadores ¢
identificar los limites dentro de los cuales desarrollardn su

trabajo.

Conocer las politicas de una empresa proporciona el marco
pn'pcipal sobre el cual se basan todas las actividades de los
individuos,

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por

escrito, permitira;
o Agilizar el proceso de toma de decisiones.

o Facilitar la descentralizacién, al suministrar lineamiento

a niveles intermedios.
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e Sirve de base para una constante y efectiva revision.

D) Manuales Mixtos,

Son manuales que comprenden dos o mas tipos de los antes
mencionados, formando una mezcla que satisface las
necesidades de la organizacion, Las Técnicas de elaboracion
de este tipo de manuales, por su diversidad deberan estar
debidamente ordenadas para evitar confusiones en su

interpretacion.

Otro tipo de clasificacién es por funciones:

Fig. 2.5 Clasificacion por Funciones,
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Esta clasificacion se refiere a una funcién operacional especifica o
determinada.

En el siguiente punto se tratard detalladamente del Manual de
Organizacion debido a que en esta investigacion se implementara uno, asi

que es importante saber qué contiene.

2.5 Contenido Especifico de los Manual de Organizacién.

Como ya se menciond, los Manuales de Organizacion son un medio de

comunicacion por lo que su contenido debe ser muy detallado.

2.5.1 Portada
También conocida como intensificacion, es la presentacion del manual,
por lo que debe contener los siguientes datos:

¢ Nombre de la entidad o unidad organica correspondiente.

e Titulo y extensidn del manual (general o especifico).

o Lugary fecha de publicacion.
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¢ Nimero de revision, en su caso.
o Unidad organica de su expedicion.

Y es ordenada de la siguiente forma:

Logotipo del Nombre del
07gRNISMO. organismo.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
DE

Siglas de Ia unidad que elabord

0 en su caso, el consultor. mes y afo.

Fig. 2.6 Portada de un Manual
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2.5.2 indice.

Consiste en una refacion de las partes que conforman el documento, es
decir, un esquema de lo que contiene el manual, afladiendo los mimeros de
forma de referencia, el nimero de apartado y el mimero de hoja que lo

contiene,

283 Introduccion
En la introduccion no se debe describir detalladamente la evolucién del
manual ni la filosofia de la entidad, hay que indicar previamente al
usuario el tema del manual, como le afecta y de qué modo puede usarlo,
Su propdsito bdsico, es describir lo que la organizacion espera lograr por

medio del manual; hay que hacer observaciones previas y precisas, de otra

manera, el usuario no las tomara en cuenta.
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2,54 Antecedentes Historicos.

En antecedentes historicos, deben incluirse todos los datos existentes
acerca de la empresa de que sc trate, ésto es, su origen, su fundacion y

nombre o nombres de la entidad de que se trate.
2.5.8 Objetivos

Los objetivos son requisitos indispensables para que exista la Optima
administracion,

Los objetivos deberdn est;lr fijados lo mds claramente posibles sin utilizar
palabras o frases ambigilas que den lugar a confusion.

Asi mismo, resulta conveniente que se incluya como parte inicial del
Manual de Organizacion, los objetivos que persigue la entidad con el
objeto de crear conci.encia de la responsabilidad que tiene el personal de
la organizacion para el logro de los objetivos deseados y de la misma

forma, los del manual,
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Los objetivos se pueden clasificar de acuerdo con:

| Corto plazo

General
‘ |pueden ser a:l Mediano p. l
OBJETIVOS o
Depariamental [ Targo plazo
Fig. 2.7. Clasificacion de los Objetivos.
Entendiéndose como:

Corto plazo; a un periodo no mayor de seis meses.
Mediano plazo; a un periodo mayor de seis meses pero menor a un
ailo,

Largo plazo; a un periodo mayor de un afio,
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Los objetivos deben estar sujetos a revisiones periédicas, ya que pueden
cambiar en las condiciones o variaciones y éstas a su vez, son causa de

modificaciones de las metas.
2.5.6 Organigramas

Consiste en la representacion grifica de la estructura orgénica y debe
reﬂejar de manera esquemdtica, la posicion de las unidades
administrativas que la comprenden, sus respectivas relaciones, niveles
jerdrquicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad, entre
otros. |
Existen diferentes formas de representacion grifica, pero pama efectos de
esta investigacion se usardn cuatro y son:

A) Organigrama Vertical

B) Organigrama Horizontal

C) Organigrama Circular

D) Organigrama Mixto,
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A) Organigrama Vertical;

Los niveles jerdrquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.

[ ]

|
I I R

Fig. 2.8, Organigrama Vertical.
B) Organigrama Horizontal
Los niveles jerdrquicos se representan del lado izquierdo al lado

derecho

[

il

Fig.2.9 Organigrama Horizontal.
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C) Organigrama Circular:

Donde los niveles jerirquicos quedan determinados del centro hacia

e

i
O—0

Fig. 2.10. Organigrama Circular.

afuera.

D) Organigrama Mixto

Se utiliza por razones de espacio, tanto el vertical como e! horizontal .

Fig. 2.11, Organigrama Mixto.



Es importante tener clara la formacion de la empresa y  estas
representaciones graficas nos dan una idea de como estd organizada la
entidad, pero también es importante la descripcion de funciones de cada
unidad que conforma el organigrama por io que en el siguiente punto se

analizara,
2,5.7 Descripcion de Puestos

Consiste en llevar a cabo una narracion de las actividades de cada una de
las unidades administrativas que la componen, sus respectivas relaciones y
niveles jerarquicos que le permiten cumplir con sus responsabilidades asi

como de sus deberes.

Ademds es importante por que informa al personal lo que se espera de su
trabajo y sus datos deben indicar:
* Qué hacer, Cémo se hace y Porqué se hace,

Esto se encuentra en la descripcion de un puesto en sus tres puntos.
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El contenido de la descripcion de un puesto se compone de 3 pasos

importantes y son:

A)  Datos para identificar el puesto.
B) Lista de deberes y responsabilidades.

C) Especificacion del puesto.
A) Datos para identificar el puesto:

Para identificacion del puesto es necesario sefialar:
1. Nombre dél puesto: Se debe identificar con el nombre que
funcionalmente se le conocerd, por ejemplo: Gerente,
2. Tipo de puesto: Debe hacer mencion si es directivo,
ejecutivo o técnico, entre otros.
3. Objétivos del puesto: En forma breve debe explicar qué,
cémo y para qué; ésto debe ser lo mds explicito posible

para que quien ocupe este puesto, tenga claras sus metas.



4. Posicion en el organigrama; Sc indica quién es su jefe y en
su ausencia, quién acude asi como quiénes dependen del

puesto.

B) Lista de deberes ﬁmciones y responsabilidades.
1. Limites de la descripcion : Antes de describir las funciones
y responsabilidad, primero se define cudles son los limites

de autoridad del puesto en cuestion,

2. Funciones y responsabilidades: Deben anotarse todas las
actividades que debe realizarse en el puesto asf como la
descripcion detallada de las atribuciones y limitaciones a

ser cumplidas,

3.Estas funciones y responsabilidades se deben agrupar
cronologicamente, por ejemplo: diarias, semanales,

quincenales, mensuales, semestrales y anuales, entre otras,

'
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C) Especificacion del puesto.

Son las caracteristicas deseables en la persona que ocupe el

puesto,
1. Nivel académico.
2. Habilidades.
3, Experiencia.
4. Capacidad.
5. Conocimientos entre otros,

Al llevar a cabo estas funcionés, es importante tomar en cuenta

lineamientos o politicas establecidas por la organizacién.
288 Politicas

El conocer las politicas de un organismo social, proporciona un marco de
referencia sobre el que se basa toda la accion administrativa. Son criterios
o lineamientos generales los que permiten realizar las actividades sin tener

que consultar constantemente a los niveles jerérquicds superiores,



Con ésto, se puede decir que es necesario que los administradores
determinen las actividades y como se deben conducir las operaciones

bajb su drea de responsabilidad.

Por lo tanto, son una guiz'i basica para la accion de un organismo en
general o una parte de éste.

Tales normas o actitudes deben ser comunicadas de manera constante a
través de todos los niveles jerdrquicos si desea que las operaciones sc

lleven a cabo como se planed.

Al tener cubierto todos estos puntos por una entidad, es importante que se
procure aprovechar esta informacion para lograr una optimizacion
funcional dentro de su organizacion, asi como cada entidad debe
determinar la optima mancra de satisfacer los requerimientos e
implementar su propio sistema de calidad para el desarrollo del Manual de
Organizacion, a continuacion se desarrollara la organizacion

funcional.(23)

61



2.6 Organizacion Funcional para la Optimizacién.

La organizacion ha existido desde que el hombre se unio a otros hombres
agrupandose para poder satisfacer sus necesidades.

Esto dio como resultado 1a division de trabajo y que se fijaran niveles de
autoridad, al pasar el tiempo, ésto se fue haciendo mas complejo hasta

llegar a fonnar una empresa que requiriera de una organizacion funcional.

Asi que es importante mencionar que para lograr una optimizacion
funcional, se deben conjugar varios elementos dentro de la organizacion

que den como resultado el alcanzar el objetivo de la entidad.

Para efectos de la presente investigacion en lo referente a este punto, me
basaré en las aportaciones que realizd H. Fayol, en especial los
principios de la organizacién de F.Taylor en la divisién del trabajo
dando como resultado la especislizacion.

Asi comenzaré por definir lo que es la organizacion.
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2.6.1 Definicion,

Terry George:
“Es la estfucturacién de las funciones que se estiman
necesarias para lograr el objetivo, es una indicacion de la
autoridad y las responsabilidades asignadas a las personas
que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones .”(24 )
Reyes Ponce Agustin.:
“Se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones que
deben darse entre las jerarquias, funciones y obligaciones
individuales necesarias en un organismo social para su mayor

eficiencia.”(25 )

Fayol Henry:
“Organizar una empresa es proveerla de todo lo que es util
para su funcionamiento, materias, herramientas, capital

personal etc.”(26)
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Alford y Bangs:
“Es ¢l proceso de combinar ¢l trabajo que los individuos o
los grupos tienen que realizar con las facultades necesarias
para su ejecucion, de manera que los deberes asf creados
proporcionen los conductos para la aplicacion eficiente,

sistemdtica y coordinada del esfuerzo disponible”(27 )

Con estas definiciones puedo decir que la organizacién funcional es
una fase del procese administrativo importante donde se indican
elementos claves para Ia eficiencia u optimizacién funcional de wna
empresa, éstos son |I‘ autoridad, responsabilidad y la definicién
detallada de Ias funciones del personal de una entidad.

2.6.2 Elementos.

También son conocidos como los principios de la organizacion y tienen la

finalidad de lograr una optima funcionalidad dentro de una organizacion,



estos principios como ya se ha mencionado, son aportados por Henry

Fayol los cuales son mencionados a continuacion:

A) Especializacion:

Cuando mas se divida el trabajo a una actividad més limitada
y concreta, el trabajador obtendra mayor destreza y
eficiencia.

La divisién del trabajo es un recurso eficaz para lograr la precisién,

y al mismo tiempo, la eficiente productividad.

B) Unidad de mando:

Para cada funcion debe haber un solo jefe.

Urwick:

“Que un organismo social con dos jefes, es tan monstruoso,

como una persona con dos cabezas.”(28)
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Con esto establecemos que un subordinado no debe recibir 6rdenes de
dos jefes dentro de una misma actividad o funcién dado que se presta

a confusiones,
C) Equilibrio Autoridad-Responsabilidad:

Sélo deberd otorgarse la autoridad necesaria para el

ejercicio de la responsabilidad encomendada.

El tener una autoridad sin responsabilidad se presta a tener a abusos
por parte de Is persona que tiene la autoridad, dado que no es

conciente de lo que puede provocar su exceso de autoridad.

La responsabilidad sin autoridad implica perder el control del
objetivo debido a que incapacita al individuo a tomar decisiones

necesarias,



Es de importancia que se dé en igual medida la autoridad y la

responsabilidad para asi crear un equilibrio entre estas dos funciones.

D) Equilibrio Direccién-Control;

Solamente debe dirigirse el nimero de personas que

eficientemente pueda controlarse.
Si un gerente o jefe llega a tener demasiados subordinados va a
perder el control de ellos y, si son demasiados jefes, no habré quien
realice las tareas, desde luego que ésto es variado dependiendo la
organizacién y su giro.

2.6.3 Ventajas

o Organizacion estable

o Esta basada en conocimientos especializados.
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e Presenta una decision planeada de trabajo

¢ Generalmente s¢ obtiene una eficiencia maxima en el trabajo

individual
o Muestra una clara separacion entre el trabajo mental y manual,

Estas ventajas ayudan a lograr una organizacién funcional dentro de una

organizacion,

En este capitulo se pudo &mnollm la clasificacion de los diferentes tipos
de Manuales asi como en especial el Manual de Organizacion donde se
vi6 como se integra, su funcionalidad y la importancia que tiene dentro de
una entidad por lo que en el siguiente capitulo me ubicaré deﬁtro del

misma.



CAPITULO

i

Laboratorio de Disefio Arquitecténico ¢ Industrisl por Computadora
3.1  Antecedentes del Disefto.
3.1.1 Elementos del Disefio.
3.1.1.1 Definicion.
3.1.2 Caracteristicas del Disefto Arquitectonico ¢ Industrial.
3.2 LaComputadoray el Disefio Arquitectonico e Industrial.
3.2.1 Equipo e Instalaciones de un Laboratorio de Disefto
Arquitectonico e Industrial, |
3.3 La Administracion dentro de un Laboratorio de Disefio Arquitec-
ténico e Industrial por medio de las Herramientas Administrativas,
3.3.1 Tipo de Servicios u Objetivo del Laboratorio.
3.3.2  Areas Funcionales del Laboratorio.
3.3.3 Desarrollo de un Manual de Organizacion para la

Optimizacion Funcional del Laboratorio.



Cuando hablamos de una area es necesario que nos ubiquemos dentro del
contexto de la administracion para comprender de manera funcional los

elementos de este capitulo.

En este sentido el laboratorio de disefio arquitectonico e industrial por
computadora es un.area que forma parte de una institucion la cual tiene
una funcion muy especial. Esto es realizar funciones que competen al
diseflo arquitectonico e industrial bajo ciertas condiciones como son el
trabajo automatizado que generalmente se hace por computadora con

determinadas caracteristicas .

Desde esta perspectiva es necesario observar que en este capitulo se
proporcionaran los elementos conceptuales asi como técnicos que
permitan la apreciacion de los factores que definan y establezcan el
funcionamiento de éste tipo de laboratorios.



3.1 Antecedentes del Diseiio,

A lo largo de la historia del arte, el diseiio, en forma de dibujo, fue
empleado como paso previo a la elaboracion de las obras arquitectonicas,
pictdricas o csculfén'cas, y sdlo con el auge del desarrollo industrial llego
a adquirir una presencia continua en los diversos aspectos de la vida

humana.

Asi mismo, los inicios del disefio industrial se dan como tal en la
Revolucién Industrial iniciada a finales del siglo XVIIL. (29)

Esta trajo consigo una doble consecuencia:

1.- El uso creciente de la maquinaria y de objetos producidos

por la industria que contaba con materiales nuevos.
2.~ La formacion de una nueva estructura de clases, como

consecuencia de la emigracion de las poblaciones rurales a

las ciudades para establecerse en torno a las fabricas.
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Los arquitectos ¢ ingenieros fueron los primeros que wtilizaron las
ventajas del diseio en la produccion industrial al postular una integracion

de 1a formas arquitectonicas y mecanicas en su funcionalidad.

En 1970, se di6 un florccimiento del disefio dentro del movimiento
arquitectonico que s¢ denomind postmodemo o neomodemismo y que se
definié por contrastes respecto al movimiento modemo y el c.ual trata de
crear productos funcionales de formas simples y desordenadas e inspirado
a menudo, en otros estilos historicos.

El disefio industrial se centrd en la produccién de objetos de consumo:
maquinas, electrodoméstiéos, muebles o cualquier accesorio cotidiano.

Al igual que las deméds modalidades, el diseflo industrial requiere gran
capacidad creativa y su desarrollo es estimulado por la bisqueda de las
diferentes maneras en que pueden hacersc compatibles la apariencia y la
funcién estética de un objeto.

Para poder cntender lo que es un discilo, definiré los elementos que debe

contener, sin importar la materia a la que se refiera,
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3.1.1.  Elementos del Diseflo.
Los elementos estan relacionados entre si por lo que no pueden separarse,
Tomados por separado pueden parecer abstractos, pero reunidos,

determinan la apariencia definitiva y el contenido del disefio.(30)

Los elementos son:

Conceptuales
}
Visuales

|

De relacion

|

Précticos

Fig. 3.1 Elementos del disefio.

A continuacion definiré cada uno:
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I. Elementos conceptuales:
Los elementos conceptuales no son visibles, de hecho no
exislen, sino que parecen estar presentes, por cjemplo:
creemos que hay un punto en el dngulo de cierta forma,
que hay una linca en contorno de un objeto o que un
volumen ocupe un espacio, estos puntos, lineas y
volimenes no estin realinente ahi; si estin, ya no son
conceptuales (conocido como ilusion dptica),

2. Elementos visuales:
Cuando se dibuja un objetd en un papel, empleamos una
linea visibie, tiene un largd y un ancho, la textura queda
determinada por los materiales que se emplean, los
elementos visuales forman la parte mas prominente de un
diseilo, porque son los que vemos realmente,

3. Elementos de relacion:

Este grupo de clementos gobiema la ubicacion y la

interrelacion de fas formas en un disefio. Algunos pueden ser
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percibidos, como la direccion y la posicion; otros pueden ser
sentidos, como el espacio o la gravedad.
4. Elementos practicos:

Los elementos practicos subyacen el contenido y el alcance
de un disefio, éstos son la representacion, el significado y la
funcioén que se hace'presente cuando un diseito debe servir
para un determinado proposito.

Estos son los elementos que contiene el disciio, y con éstos se puede

definir como sigue:

3.1.1.1 Definicién.

Para fines de esta investigacion se definira como disefio a la planificacién
y proyeccién de formas u objetos que suponen una modificacion al
entorno humano. El campo que abarca va desde el elemento més
simple y cotidiano a aspectos tan amplios como el urbanismo,

haciendo uso de los elementos antes mencionados.
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Por lo que podemos deducir que todo objeto posee una funcion y un valor
estético.
E! diseilo arquitectonico ¢ industrial tiene caracteristicas especificas que a

continuacion se verdn,
3.1.2 Caracteristicas del Disefio Arquitecténico e Industrial.

Estas caracteristicas nos dicen en qué se basan para realizar un disefio

arquitectonico e industrial.(31)

o El diseflo debe re.lacionar 1a forma, los materiales y la funcion del
objeto para conseguir un producto de comercializacion.

¢ En algunas ocasiones debe ser inico, original y responder a algin
planteamiento estético definido.

o El disefiador tiene que tomar en consideracion todos los aspectos
del producto comercial, ya que éste forma parte del conjunto del

sistema social y posee en si mismo, un significado.
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e El objeto producido debe adecuarse a las necesidades sociales y
a las leyes del mercado.
o Esta sometido a cambios continuos debido a la competencia, las

innovaciones técnicas y las oscilaciones del gusto.

En este sentido, pucde afimarse que el diseiio no es una actividad
autonoina y que aumenta de complejidad en virtud del progreso industrial
y tecnologico.

Este progreso industrial y tecnoldgico se ha introducido a la computadora
como instrumento de gran utilidad por lo que lo analizaré en el siguicnte

punto,
3.2 Las Computadoras y el Disefio Arquitecténico e Industrial,
A partir de la década de los 70’s, la generalizacion del empleo de

computadoras en las difcrentes ramas de la investigacién introdujo en el

canpo del disefio un instrumento de gran interés por la cantidad de
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innovaciones que implicé el denominado CAD / CAM, Computer Aided
Design / Computer Aided Manufacturing (Diseflo asistido por

computadora / Fabricacion asistida por computadora).

Con especial incidencia, en un primer momento, en los campos de la
acrondutica y la tecnologia aeroespacial y extendiéndose después a otras
dreas como la industria y la ingeniera, ¢l CAD/CAM (idem),permite
elaborar proyectos complejos sobre la pantalla de la computadora
sirviéndose de numerosos lenguajes como: (32) |
o Aldus Pagemaker
e Cirek vebtya
Para la edicién y disefio de texto que sirve para elaborar folletos, revista,
dipticos, originales mecanicos, tripticos, entre otros.

o Free Lance
e Corel Draw
Para diseito de dibujo o formas.

e Auto CAD
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Este programa es el que se utiliza en este tipo de laboratorios debido a sus
caracteristicas al desarrollar un plano arquitectonico o una pieza

mecanica,

Las sofisticadas herramientas de representacion y visualizacion de Auto

CAD son faciles de conceptualizar los diseiios en dos y tres dimensiones.

Asf de igual forma se da la aplicacion de acabados reflectivos en las
superficies para obtener dibujos con realismo fotografico y presentaciones

impactantes.

El formato de Auto CAD le permite transferir archivos a cualquier
computadora que trabaje con este paquete sin necesidad de conversion
alguna, se puede utilizar la extension de Auto CAD para enlazar todas las
entidades gréficas al interior de un dibujo con informacion almacenada en
una base de datos externa, este enlace simplifica tareas como el analisis de
costos, la generacion de listas de materiales, la claboracion de bases para
licitaciones y pedidos para componentes prefabricados asi como la

produccion de manuales de usuarios. Cualquier modificacion que se
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introduzea en la base de datos externa, cuando el dibujo esté fuera de

linea se reflejard en el dibujo al cargarlos nuevamente.(33 )

El programa Auto CAD acepta cientos de graficadores, impresoras asi
como otros dispositivos de salidas, gracias a ésto puede almacenar
configuraciones de hasta 29 dispositivos diferentes, para luego
seleccionar la que desec al momento de trazarlo. También puede
almacenar y editar configuraciones de trazado para cada plumilla
individual o parimetros generales del graficador utilizando simplemente

descripciones basadas en palabras claves.

Para planos y disefios arquitectonicos que cuenta con las caracteristicas
como la competitividad en el diseflar o dibujar proporcionando una

agilidad maxima.

Para poner en practica esta paqueteria se requiere de un sofisticado equipo

e instalacion que a continuacion desarrollaré.



3.2.1 Equipo e Instalaciones de un Laboratorio de

Disefio Arquitecténico e Industrial.

En el mundo contemporaneo, las posibilidades del diseito abarcan todos
los aspectos imaginables de la arquitectura e ingenieria por la complejidad
de la tecnologia actual, por lo que el equipo lo dividiré en sus dos

elementos basicos para entenderlo, (ver Fig. 3.2)

Elementos Bésicos

Sova

Fig. 3.2 Componentes de equipo.
A continuacion definiré cada una de ellas:

A) Hardware;

Esta compuesto por el equipo fisico y éste a su vez, se puede dividir en;



partes: (ver Fig. 3.3)
Periféricos Computa- Periféricos
de entrada, *| don * | de salida.

Fig. 3.3 Elementos del Hardware.

1.- Periféricos de entrada:
Son todos aquellos componentes que permiten el acceso a la

computadora como: Teclado, mouse (ratén), entre otros.

2.- Computadora;

.Es unicamente la parte fisica de ésta y el monitor.

3.- Periféricos de Salida:
Son aquellos clementos que permiten la salida y som:
impresoras, scanner, ploter, modem, trazadores, fax-modem,
entre otros, |

Otro elemento del equipo es ¢l software.
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B) Software:
Es la capacidad de resoluciin que debe tener una computadora para poder
desasroliar wn proyecto sobwe 13 pamtalla, ya sea de arquitectura o

ingenicria por o que las caracteristicas deberin ser:

o Value Point 486 dx2

* 66 miz

e Smbearn

¢ 2 pucrtos seviales com | y com 2 &9

* 1 puerto paralelo (1)

o 1 salida para mowse

o | salids pana teclado

o | salida pas la feenic de poder de 110 a 220 volts
o Monitor 1024 X 768 dpi color svga

¢ | Mouse 2 botomes

Los lenguajes de programacion también forman parte del software,

o



o Cadwin version 3.2
o Cadwmnc

» Autocad for windows ver 12 con sus modulos

o PC-dos version 6.3
e Windows version 3.1

El cquips, som les recurses materisles com les que cuents este
laberatorie de dische arguiteckbmico ¢ industrial para sa éptime
funcisnsmirnte, esie equipe debe ser de alta capacidad como e
mencisnd ssiferiormente, por cjemplo: plefers, trazaderes,
computaderss de alis reselucién, entre oiros, y su instalocién debe
contar con une lumineciie adecwads, la mayoris de las veces e
artificial basada en Mimparss de luz flworescente, debe permanecer a
sas cierta fempersturs, wmedisnte uns imstalaciée de aire
acondicionade pars mastenerse s un nivel sdecuade.



Para su cuidado, se puede contar con una red determinada que proteja lo
que seria la configuracion del sistema en cuanto al Software, y asi poder

mantener un equipo e instalacion en un optimo funcionamiento,

Es importante proteger el equipo tanto fisicamente como intemamente.

Su ubicacion estd determinada por la responsabilidad de la organizacién

con respecto al funcionamiento del equipode computadoras.

Por lo tanto es necesario determinar lo que se quiere con respecto a la
utilizacién del equipo y luego buscar cémo puede lograr su

optimizacién.

No obstante, la utilizacion de las computadoras solo tiene valor hasta
donde satisfaga las necesidades de la organizacion, esto significa que la
planeacion de la utilizacion de las computadoras, debe basarse en el

objetivo del area.
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3.3 La Administracién dentro de un Laboratorio de Disefio
Arquitectonico e Industrial por Medio de las Herramientas

Administrativas.

Las hemramientas administrativas como se menciond anteriormente son
aquellos elementos que ayudan al administrador a alcanzar los objetivos
deseados, debiendo ser las piezas claves para que se lleve a cabo la

administracion que a continuacién pondré en prictica.

3.3.1 Tipo de Servicios u Objetivo del Laboratorio.

Es importante tener claro el objetivo de servicio, porque éste nos va a dar
los pardmetros para desarrollar el proceso administrativo que consta de
cuatro pasos, como se vio en el capitulo uno y éstos son: Planeacion,
Organizacion, Direccion y Control, que se llevardn a cabo dentro del

laboratorio conforme al servicio que se vayaa prestar y éstos pueden



ser.

Usuarios I

!

Capacitacién l

!
Empresarios l

Especializados

Fig. 3.4 Tipos de Usuarios.

A) Usuario.
El usuario es una persona que debe tener determinados conocimientos
para el adecuado empleo de! equipo, éste debe tener presente que al hacer
uso del laboratorio se adaptara a normas ya establecidas que pueden estar
en un Manual de Organizacion y asi lograr el mantenimiento de las
instalaciones del laboratorio de disefio arquitectonico e industrial por

computadora.
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B) Capacitacion

l.a capacitacion que se da tanto al personal intemo como al externo de

laboratorio y esta puede ser de dos formas:

Capacitacion — Capacitacion
Personal en Grupo.

Fig. 3.5 Tipos de Capacitacion.

El nimero de personas que integren el grupo no deberd ser mayor al
niimero de equipo instalado (computadoras) con que cuente el laboratorio
arquitectonico e industn’él por computadora.

La responsabilidad de la calidad de la capacitacion dependers de la
persona que desarrolle el curso y, la calidad del funcionamiento del
laboratorio dependerd del responsable de esta drea, asi que debe existir
una comunicaciéon directa entre cstas dos personas para lograr el objetivo
del ptimo funcionamiento de! laboratorio y las metas deseadas en Ja

capacitacion.
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C) Especialistas.
Es un grupo de personas con un grado de expericncia mayor, quc tienen
conocimientos de diseito grafico y manejo de paqueterfa especializada
conocido como el Software asi mismo mancjo de Hardware, por lo que la

calidad del servicio del area de diseilo grafico debe ser dptima y funcional,

De igual forma, este grupo de especialistas debe adaptarse a las normas de
dicho laboratorio,

Teniendo definido el objetivo del laboratorio se puede poner en practica el
proceso tanto en el objetivo como en cada una de las 4reas funcionales del

laboratorio que a continuacién veremos.

3.3.2 Areas Funcionales de un Laboratorio.

Como ya se mencion6, Henry Fayol fué el primero en realizar la division

de las actividades de una empresa creando las dreas funcionales,
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Actualmente, también se les conoce como departamentalizacién funcional
que consiste en agrupamientos de las actividades y tareas de acuerdo con
la principales funciones desarrolladas dentro de la organizacién y en este

caso, de un laboratorio de disefio arquitecténico e industrial,

Como lo muestra la siguiente figura.

=)

Fig. 3.5 Areas Funcionales de Disefio Arquitectonico e Industrial,

El laboratorio de disefio puede contar con las siguientes dreas basicas que

son:



* Direccion:
Es el drea encargada de la coordinacion y control del
laboratorio asi como de la verificacién del optimo
funcionamiento de éste y, si es necesario, la
rectificacion del mismo.

* Recepcion:
Es el drea que controla tanto las entradas como las

salidas de personas y material.

* Procesamiento:
Es el drea encargada de proporcionar el servicio de uso
de las computadoras asi como de auxiliar, en caso de
ser necesario.

* Impresion:
Esta drea es la parte final del trabajo que hace uso de
periféricos de salida como impresoras, ploters entre

otros.
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* Almacén;
El drea de almacén estd encargada de reabastecer al
laboratorio de los materiales necesarios para su

optimo funcionamiento,

De la misma forma, ¢! laboratorio de diseilo arquitectonico e industrial
depende de un drea determinada en la organizacion que puede ser
Mercadotecnia o Sistemas, pero puede variar de acuerdo a la entidad
donde se desarrolle este tipo de laboratorios, asi mismo, el laboratorio

puede tener mis departamentos o menos, dependiendo de la empresa.

Para poder lograr una optimizacion funcional del laboratorio es necesario
la elaboracion de un Manual de Organizacién debido a que es una
herramienta de eficiencia que redine tanto al proceso administrativo como

la funcionalidad de una entidad como se ve en el siguiente punto,
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3.3.3 Propuesta de la Elaboracién de un Manual de
Organizacién para Optimizacién Funcional del

Laboratorio.

Para lograr la optimizacic’m funcional del laboratorio es necesario
desarrollar un Manual de Organizacion, que es una guia de control, debido
a que en é| se detallan con exactitud los objetivos, politicas, funciones,
programas y organigramas que muestran la estructura formal del
laboratorio arquitectonico e industrial por computadora,

La descripcion de las tareas que debe cumplir cada puesto de Ia
organizacion, los requisitos para que una persona que desee un puesto
dentro el laboratorio se entere qué es lo que se requiere, asi como la forma .
de llevar a cabo las tareas de ese departamento, a quién reportard, asf
mismo podemos conocer la cantidad de trabajo que desempeila cada
debartamento, determinando la responsabilidad y la relacion con los
demas puestos, con lo que se logra evitar posibles conflictos o duplicidad

de funciones.
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Debido a las caracteristicas mencionadas propongo, se desarrolle un
Manual de Organizacion para el dptimo funcionamiento del laboratorio de
diseno. arquitectonico e industrial por computadora, por lo que en el
siguiente capitulo demostraré en un caso préctico lo mencionado
anteriormente.

Para poder Hlevar a.cabo mi caso practico fue necesario localizar una
organizacion en la cual tuviera un laboratorio de disefio arquitectonico ¢
industrial por computadora y me penmiticra desarrollar un Manual de
Organizacion para la optimizacion funcional de éste.

La organizacion que localicé con estas caracteristicas fue en el Instituto
Politécnico Nacional en .el plantel Centro de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos nimero 4 “Lazaro Céirdenas” con direccion Av,
Constituyentes niim. 1905 Col. Tacubaya en México D.F.

El Instituto Politécnico Nacional realiz6 un proyecto de vinculacion con
la industria, mediante el desarrollo de la creacion de laboratorios de
diseio arquitectonico e industrial por computadora, los cuales pudieran

ser usados tanto por personal externo como por las empresas con el
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proposito de fomentar la capacitacion de programas Auto CAD, logrando
con ésto, un progreso tecnologico en la enscfianza y en la union con las

empresas,

De esta forma se crea el laboratorio de disefio arquitectdnico ¢ industrial
en el plantel antes mencionado en el espacio designado a constniccion, a
este laboratorio se le da el nombre de Laboratorio CAD dado que la

paqueteria que se maneja dentro de este laboratorio s :

o Cadwin version 3.2

o Cadwin nc

¢ Autocad for windows ver 12 con sus médulos
e PC-dos version 6.3

o Windows versién 3.1

Esta paqueteria estd desamrollado especialmente para el  disefio

arquitectdnico e industrial por computadora.
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Por lo tanto a éste tipo de laboratorio se les asigna ¢l nombre de
Laboratorio CAD.

A continuacion en el siguiente capitulo presento la carta por parte de esta
entidad de peticién de la Elaboracion del Manual de Organizacién del

laboratorio CAD asf como el desarrollo de éste.
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Dentro de las nuevas orientaciones que se dieron a la educacién en el
régimen del Presidente Lézaro Cdrdenas, se emprendid de manera formal
la creacion del Instituto Politécnico Nacional en 1935, mismo que es un
organisino docente que tienc por funcién conducir los estudios que lleven
Iavfonnacién de profesionistas en las cameras, en el tipo eéencialmente

técnico.

Tal organismo comprende, dividido en ciclos, la ensefianza completa de
las carreras de arquitectura, ingenieria, construccion, administracion de
recintos, diseflo industrial, cartografia, entre otras, desde las categorias
que se¢ podrian incluir Jesde bachillerato hasta la profesional y la de
postgraduados.

Los ciclos principales que constituyen la senda que debera de recorrer el

Instituto Politécnico Nacional, son los siguientes:

Educacion en escuelas vocacionales y educacion en escuelas

profesionales. Al adquirir un titulo profesional, el instituto ofrece a los



@aduados escuela de ensefianza superior en donde perfeccionan y
especializan los conocimientos hacia Ia elevada orientacién técnica o

cientifica,

Asi mismo, el departamento de enseflanzas bésicas, humanisticas y
tecnoldgicas esté encargada de la formacion del centro de estudios, realiz6
un proyecto de vinculacion del Instituto Politécnico Nacional con la
industria, mediante el desarrollo de Ia creacion de Laboratorios CAD,
los cuales pudiennserusadoswnoporpersonal externo como por las
empresas o usuarios individuales y, personal intemo como planta docente
o alumnos, con el propisito de fomentar Ia capacitacion de programas
Cad, logrando con ésto, un progreso tecnolégico en la ensefianza y en la
unién con las empresas.

De esta forma se crea el Laboratorio CAD, en la Direccion de la entidad
del Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos nimero 4 “Lézaro
Cirdenas” (CE.C.Y.T. N° 4) del Instituto Politécnico Nacional, para

llevar a cabo Is organizacion de este laboratorio, surge la necesidad de



poner en prictica la  administracion como factor que permita la
elaboracion del Manual de Organizacion, logrando con ésto, la

optimizacion funcional.

Es importante tomar en cuenta las siguientes caracteristicas para poder

desarrollar el Manual de Organizacion.

4.1 Caracteristicas Administrativas.

E! Laboratorio CAD, depende directamente de la Direccion de 1a entidad
del Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos mimero 4 Lizaro
Cérdenas (C.E.C.Y.T. N° 4) del Instituto Politécnico Nacional, como se
aprecia en el organigrama de la entidad en la Fig. 4.1 Organigrama
General .



I Direccion. I

Sub Dir. Técni i i
| ub.Dir. Técnica l |S\b.D|r.AcaMmlco Sob Dir A

| Construccion | l Vinculo ¢ Interc. |

| Lab. CAD I
Tec. Materiales |5il~ Proc,Cam.' I PerspeaiLI fAdmm.Obns. H Optativas. I

Fig. 4.1 Organigrama General.

i

El Laboratorio CAD es una drea de reciente creacion por lo que su

administracion se llevara a través de un Manual de Organizacion dadas
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sus caracteristicas, logrando con ¢sto, ¢l cumnplimiento de normas de uso,

coordinar la instalacion y apoyar la relacion escuela-industria,

Para poder desarrollar este Manual es necesario tomar en cuenta las

caracteristicas fisicas.

4.2 Caracteristicas Fisicas.

El drea fisica del laboratorio CAD, se encuentra ubicada en el Centro de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos mimero 4 Lézaro Cérdenas en el
espacio designado a construccion, éste cuenta con una superficie de
1177 mts. por 12.80 mts, con iluminacién artificial de ldmparas
fluorescentes, un almacén y una oficina principal, con ventanas para la
iluminacidn natural, asi mismo cuenta contar con un sistema de aire
acondicionado que mantiene una temperatura en operacion de 10° C a
32°C, que se logra con dos aparatos de aire acondicionado de ventana,
obteniendo una humedad relativa entre ¢l 8% y 80% que es la Optima

para sistemas de computo, con una operacion de fuente eléctrica de bajo
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rango de 90 volts minimo y bajo rango de 137 volts maximo, alto rango
180 volts minimo, alto rango 265 volts maximo, ademds es importante
contar con reguladores de corriente para cubrir los rangos mencionados, la

instalacion eléctrica debera tener dos contactos dobles por mesa.

Las caracteristicas del mobiliario por equipo son:

1 silla ergonémica

| CPU con las caracteristicas que mas adelante se detallaran

| mesa para computadora de 70 cms. x 1.5 mts..

1 teclado estandar de 101 teclas

| padmouse

| mouse de 2 botones

1 porta papeles
| monitor SVGA color de 14”

1 filtro de pantalla
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Las caracteristicas del CPU son:
o Value Point 486 dx2
e 66 mhz
¢ 8 mb en RAM,
¢ 2 puertos seriales éom 1 ycom 2 db9
o | puerto paralelo (Ipt1)
o | salida para mouse
o | salida para teclado
o | salida para la fuente de poder de 110 a 220 volts
o monitor 1024 X 768 dpi color svga
El software que se instalara en el laboratorio serd el siguiente:
o Cadwin version 3.2
o Cadwin nc
o Auto CAD for windows Ver. 1.2 con sus respectivos médulos
o Ms-dos versién 6.3
¢ Windows version 3.1

La ubicacion de este mobiliario se vera en el.plano siguiente en la Fig: 4.2
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Planode! Laboratorio CAD., Fig. 4.2



4.3 Caracteristicas de Servicio.

El servicio que presta el laboratorio esta dirigido a: (Ver Fig. 4.3)

Usuarios
Capacitacion

|

EmpreSarios
especializados

Fig. 4.3 Tipos de Usuarios.

A) Usuarios.

El usuvario es una persona que debe tener determinados conocimientos

para el adecuado empleo del equipo, éste debe tener presente que al hacer

uso del laboratorio se adaptara a normas y politicas ya establecidas dentro



del laboratorio, estas politicas se mencionan a delante. Otro tipo de

SErvicio es:
B) Capacitacion

La capacitacion que se lleve a cabo en las instalaciones del laboratorio,
puede darse en forma individual o grupal, los grupos no deberdn ser
mayores de 30 personas debido al equipo e instalacion con que cuenta, la
capacitacion se puede dar tanto al personal intemo como al extemo, asi
mismo se debe adaptar a las nonmas o politicas de este laboratorio.

La responsabilidad de la calidad de la capacitacion dependerd de la
persona que desamolle el curso y, la calidad del funcionamiento del
Isboratorio dependerd del responsable de esta drea, asi que debe existir
una comunicacion directa entre estas dos personas para lograr el objetivo
del éptimo funcionamiento del laboratorio y las metas deseadas en la

capacitacion.
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C) Empresarios especialistas
Es un grupo de personas que generalmente son extemnas, las cuales pueden
o no tener conocimientos de diseio CAD y manejo de paqueteria
especializada y vienen a hacer uso del laboratorio ya sea por maquila o
por medio de un contrato de arrendamiento del equipo e instalaciones por
un tiempo determinado, por lo que la calidad del servicio det Laboratorio
CAD, debe ser optimo y funcional. De igual forma, este grupo de
personas debe adaptarse igualmente a las normas de dicho laboratorio.
Para lograr ésto es necesaﬁo la elaboracion de un  Manual' de

Organizacion,

4.4 Elaboracién de un Manusl de Orgsnizacién para el

Laboratorio CAD.
Es importante tener claro que con el Manual de Organizacion se lograra

la optimizacion funcional del laboratorio, por lo que es necesario se

elabore éste y asf obtener las siguientes ventajas:
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o La ejecucion correcta de las tareas asignadas al personal y
propiciando la uniformidad en el trabajo.

o Precisa las funciones y relaciones de cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evita
duplicidad y detecta omisiones de tareas asignadas.

o Instruye al personal, acerca de aspectos tales como:
objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos,
normas, entre otros.

¢ Sirve como medio de integracion y orientacion al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas
funciones operacionales del laboratorio.

o Proporciona informacion bdsica para la planeacion e
implantacion de reformas administrativas a las funciones
organizacionales,

o Establece una comunicacion eficiente dentro de la
organizacion respetando lineas de autoridad.

o Contribuye al logro de objetivos,
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Por lo anterior el Manual de Organizacion es un instrumento que utiliza el
administrador para llevar a cabo los objetivos de la entidad y asi tener
una planeacion, organizacion, direccién y control en cada departamento
del laboratorio o en general.

Con ésto se concluye que un Manual de Organizacion, es una herranﬁenta
de eficiencia que. reine tanto el proceso administrativo como la
funcionalidad de una entidad, por lo que para lograr una éptima
administracién, es necesario la elaboracion de este Manual de
Organizacion del Laboratorio CAD.

A continuacion se desarrolla,

44.1 Contenido del Manusl.
Es todo lo que debe incluir un Manual para lograr la optimizacion
funcional, en la siguiente pigmn desarrollaré el Manual de Organizacion

para el Laboratorio CAD tomando en cuenta las caracteristicas antes
mencionadas,
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4.4.1.1 Portada

Centro de Estudios Cient{ficos Tecnoldgicos
nim 4_Lizaro Cirdenas

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL LABORATORIO CAD.

Maricarmen Ortega R. JUNIO 1998,

Fig. 4.3 Portada de un Manual de Organizacion.



4.4.1.2 Indice.

Indice.
L-  Introduccion,
2- Antecodentes Histéicos
3-  Objetivo.
4-  Organigrama.
S~ Deseripcion de Puestos,
® Jefe de Departamento,
® Coordinador de Sistemas
© Asistente de Sistemas
* Almacén.
o Intendencia,
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4.4.1.3 Introduccién.

Este manual representa un medio de comunicacion para dar a conocer

dentro y fuera del laboratorio, lo siguiente.

Objetivos Organigrama
—
I funcionales

Fig. 4.4 Conocimiento de un Manual,
Teniendo como proposito instruir al personal de nuevo ingreso,

precisando funciones y relaciones de cada departamento, asi como brindar

un servicio adecuado a sus diferentes tipos de usuarios.
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4.4.1.4 Antecedentes Historicos.

El Instituto Politécnico Nacional realizd una investigacion sobre la
relacion que existe entre la institucion y las entidades, la cual di6 por
resultado el inicio de un proyecto donde se vinculard 1a industria con la
institucion mediante el desarrollo de la creacion de un Laboratorio CAD,
el cual pudiera ser usado tamto por personal extemo como por las
empresas o usuarios individuales y personal intemo como planta docente o
alumnos, con el propdsito de fomentar la capacitacion de programas Cad
logrando con ésto, un progreso tecnologico en la ensefianza y en la
unioén con las empresas.

Fig. 4.5 Instituto Politécnico Nacional.
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4.4.1.5 Objetivo.

como al usuario.

Fig. 4.6 Objetivo del Manual.

4.4.1.6 Organigrama,

I Lab. CAD. l

Asistente de
Laboratorio.

Proporcionar una orientacién clara y oportuna
de lo que es el laboratorio, asi como de su

funcionamiento tanto al personal de la entidad

Sistemas.

Almacén.

Fig. 4.7 Organigrama laboratorio CAD.

Intendencia
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4.4.1.7 Descripcion de Puestos:

IDENTIFICACION

1ULO DEL PUESTO: Jefe de Depto, CENTRO DE TRABAJO:

AREA DI TRABAJO: CEC.Y.T. Num. 4

Laboratorio CAD. Lazaro Cardenas

UBICACION

REPORTA A:

Jefatura de Construccion

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Coordinacion de Sistemas
Asistente de Laboratorio
Almacenista e Intendencia,

FUNCIONES

e Verificar el equipo diariamente

o Revisar inventarios

e Verificar la Optima capacitacion

e Andlizar los diferentes reportes

o Planear juntas de trabajo semanalmente
¢ Control del mantenimiento del equipo

PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico:
lxperiencia:

Caracteristicas:

ngeniero o Arquitecto con estudios en sistemas

4 ailos en dreas similares.

Manejo de paqueteria, en especial CAD.,

Fig. 4.8 Descripcion de Puesto de un Jefe de depto.
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Descripcion de Puesto:

IDENTIFICACION

1TULO DEL PUESTO: Coord. Sistemas CENTRO DE TRABAJO:

AREA DE TRABAJO: CECY.T. Num. 4
Laboratorio CAD. Lazaro Cardenas

UBICACION
REPORTA A: PUESTOS QUE LE REPORTAN.:

Jefe de departamento. Ninguno.

FUNCIONES

e Crear un dispositivo de acceso a los programas.

o Establecer eficiencia en cl sistema de procesamiento de datos en)
cuanto a periféricos y programas .

¢ Desarrollar programas para el 6ptimo funcionamiento.

o Controlar la red.

o Actualizacion continua de paqueteria CAD.

¢ Elaborar un reporte del estado en que se deja el equipo
diariamente.

o Dar capacitacion a personal intemno y externo.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico: |Ingeniero o Arquitecto con estudios en sistemas.

Experiencia; 3 ailos trabajando en dreas similares.

Caracteristicas:  Manejo de Paqueteria, en especial CAD.

Fig. 4.9 Descripcion de Puesto de un Coordinador de Sistemas.
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Descripcidn de Puesto:

IDENTIFICACION

.

HTULO DEL PUESTO:  Asistente del laboratoric | CENTRO DE TRABAJO:

AREA DI TRABAJO: CECY.T Nim. 4

Laboratorio CAD. Lazaro Cardenas.

UBICACION

REPORTA A: PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Jefe de departamento. ’ Ninguno.

FUNCIONES

o Registrar y regular la entrada y salida de las personas
al laboratorio.

o Llevar a cabo el rastreo de virus.

o Asignar el equipo de acuerdo al tipo de usuario.

e Mantener en dptimo funcionamiento los programas

o Entregar un reporte diario de las actividades realizadas,

o Manejo y archivo de documentacion.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico. | Carrera secretarial terminada con computacidn

lixperiencia; 2 afios trabajando en dreas similares,

Caracteristicas: Manejo de Microsoft Office.

Fig. 4.10 Descripcion de Puesto de un Asist. del Laboratorio.



Descripcion de Puesto:

IDENTIFICACION

11TULO DEL PUESTO:  Almacenista. CENTRO DE TRABAJO:

AREA DE TRABAJO: CEC.Y.T. Nim. 4

Laboratorio CAD. Lazaro Cérdenas

UBICACION

REPORTA A:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Jefe de departamento Ninguno.

FUNCIONES

e Manejar inventarios de minimos y maximos del swininistro de
consumibles,

e Establecer érdenes de pedidos con autorizacion de jefatura,

e Controlar inventario de equipo y periféricos que se tiene
almacenado.

e Entregar reporte de actividades diarias en €l departainento.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico:
Kxperiencia;

Caracteristicas:

Preparatoria o nivel técnico concluida

2 afios trabajando en 4reas similares. -

Dominio del manejo de minimos y maximos

Fig. 4.11 Descripcion de Puesto de un  Almacenista.
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Descripcién de Puesto:

IDENTIFICACION

THTULO DEL PUESTO:  Intendencia, CENTRO DI TRABAJO:

AREA DE TRABAIO:; C.E.C.Y.T. Nim. 4
Laboralorio CAD. Ldzaro Cirdenas.

UBICACION

REPORTA A:

- PUESTOS QUE LE REPORTAN:

Jefe de departamento Ninguno.

FUNCIONES

e Limpiar diariamente con un trapo hiimedo el piso para evitar la
acumulacién de polvo.

e Sacudir las dreas de trabajo,

o Limpiar ventanas cada semana.

e Aspirar las instalaciones del laboratorio asi como el equipo.

Nivel académico: .
Fxperiencia;

Caracteristicas:

PERFIL DEL PUESTO

Secundana Terminada.

| afio trabajando en 4reas similares.

Fig. 4.12 Descripcion de Puesto de intendencia.
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4.4.1.8 Politicas.

=> Elhorario de acceso al laboratorio serd de:

07:00 a 14:30 hrs. y de 15:00 a 21:00 hrs,

= Queda estrictamente prohibido fumar o comer dentro del

{aboratorio.

=> Todo el personal deberd estar plenamente identificado por

medio de un gafete (credenciat).

=> No podrd hacer uso de las instalaciones personal no

autorizado ya sea intemo o extemo a la organizacion.

=> Las personas que hagan uso del laboratorio, deberin

registrarse a la entrada y salida de éste.
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Queda prohibido hacer uso de la memoria del disco duro.

Todos los diskettes de trabajo que sean introducidos en el
equipo de este laboratorio deberan ser sometidos a rastreo de

virus y de ser necesario vacunarlos contra éstos.

No podrd realizarse ninguna instalacion de paquetes no

autorizados.

No se podra hacer uso de paqueteria que contenga Jjuegos.

El personal del drea estd autorizada para pedir que se retire a
cualquier usuario que no cumpla con los lineamientos de este

laboratorio.
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=> Se debe respetar estrictamente el tiempo asignado a

profesores, alumnos y por tumo de trabajo.

= Cada departamento debera verificar el optimo funcionamiento

de su drea de trabajo.

Con las politicas mencionadas se concluye el Manual de Organizacion del
Laboratorio CAD, logrando con éste la propuesta de optimizacion

funcional del laboratorio.

En el siguiente punto se vera la conclusion del caso préctico,

4.8 Conclusion del Caso Prictico.

El departamento de enseitanzas basicas, humanisticas y tecnologicas del

Instituto Politécnico Nacional realizé un proyecto de vinculacion de la
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institucion con la industria, mediante el desarrollo de la creacion del

Laboratorios CAD.

De esta fonma se creo el Laboratorio CAD, en la Direccion de la entidad
del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos nimero 4 “Ldzaro
Cardenas” (C.E.C.Y.T. N° 4) del Instituto Politécnico Nacional, y para
llevar a cabo la orgmlizacién de este laboratorio, surgio la necesidad de
poner en practica las herramientas administrativas como factores que
permitan la elaboracion del Manual de Organizacién, logrando con ésto, la

optimizacion funcional de éste.
Para la elaboracion del Manual de Organizacion del Laboratorio CAD fue
necesario tomar en cuenta las caracteristicas como:

o Administrativas.

o Fisicas.
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que se tienen dentro del laboratorio y con ésto inicie el desarrollo del
Manual de Organizacion confinnar nuevamente la hipdtesis central, dado
que al tener las herramientas administrativas pude realizar el Manual de
Organizacion del Laboratorio CAD y lograr el objetivo de optimizacion

funcional de éste, como se vid en la hipotesis central:

Si se dan Ias herramientas administrativas como factor que permiten
Ia elabo;'ncién de un Manual de Organizacién por lo tanto se logrard
Ia optimizacién funcional del laboratorio de disefio arquitecténico e
industrial por computadora, luego entonces para lograr ls
optimizacién funcional .del Iaboratorio de diseflo arquitecténico e
industrial por computadora son necesarias Ias herramientas
administrativas como factor que permite la elaboracién de un
Manual de Organizacién.

Asi mismo el Instituto Politécnico Naciona! realiz6 una evaluacion de la
optimizacion y funcionalidad que se logré a través del Manual de

Organizacion por medio de una carta, que a continuacion se presenta,
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Conclusiones

Generales.



La investigacion se desarrolld haciendo uso de cuatro métodos generales
que son el inductivo que me ayudo a describir los hechos, el analdgico
para la comparacion de estas caracteristicas, con ¢l analitico logré
distinguir cada una de las partes que componen la investigacion y el
sintético me facilito el poder reunir cada parte de la investigacion asi
como la forma en que se unen todos estos métodos para confirmar el

objetivo general, particular y especifico de la investigacion

Por lo anterior, inicie la investigacién desciibiendo lo que es la
administracion y su importancia funcional, basandome en las aportaciones

de Henry Fayol y Frederick Taylor.

En donde H. Fayol da las bases de la teoria modemna de la administfacién
con las aportaciones de:

e Principios administrativos.

o Proceso administrativo.

o Arcas funcionales,



Asi como la necesidad de crear una escucla en donde se estudiara la

administracion.

En cuanto a Federick Taylor, realiz6 sus estudios de tiempos en la linea
de produccion, ésto marc el principio de la administracion cientifica, a
este sistema, Taylor lo llamé Sistema de tarifa diferencial , en donde a
los trabajadores se clasificaban de acuerdo a tiempos de rendimiento,
marginando a los de lento rendimiento; aplicé a los trabajadores
diferentes tarifas, logrando reducir los gastos y aumentar la productividad,
asi como la motivacion del trabajador por tener un ingreso mayor,

Estos autores dieron ios principios o bases para crear algunas

herramientas administrativas.

En esta investigacion se tomaron como herramientas :

El Proceso Administrativo, el cual es la administracion en accion por
medio de cuatro etapés que comprenden: Planeacion, Organizacion,
Direccién y Control; la siguiente herramicenta es la division de 4reas

funcionales, conocido actualmente como departamentalizacién funcional



que consiste en la division de funciones por area administrativa como:
Produccion, Mercadotecnia, Recursos Humanos, Finanzas y Relaciones

Publicas, éstas varian de acuerdo a la organizacién.

Y como tltima llerramienla; los Manuales Administrativos que tienen por
objeto representar un medio para comunicar los objetivos planeados,
politicas, procedimientos, estructuras, delegaciones y funciones de una
organizacion, por lo que estos Manuales deberdn ser un documento
detallado en su elaboracion para que cumpla con su objetivo y auxilie al

administrador en ¢l desempefio de sus funciones.

Asi mismo el Manual de Organizacion es una guia dentro de la
organizacién funcional de una entidad que ofrece una amplia y completa
informacion sobre diferentes e importantes aspectos administrativos de
igual forma, es un instrumento de eficiencia que utiliza el administrador

para poder llevar a cabo los objetivos de la entidad en la que se desarrolle.



El Manual de Orpanizacion permite tener una adecuada Planeacion,
Organizacion, Direccion y Control dentro de un drea determinada o en la

misma entidad y asi lograr los objetivos deseados.

Por lo que su contenido del Manual de Organizacion debe ser detallado
siendo este:

o indice.

¢ Introduccitn.

o Antecedentes Historicos.

o Objetivos.

¢ Organigramas.

o Descripcion de Puestos.

¢ Politicas.

Al tener cubierta esta informacién en el Manual de Organizacion, se
puede lograr una optimizacion funcional dentro de la organizacién y al

mismo tiempo da la bases para cumplir con ¢l objetivo particular de la

investigacion.



La organizacion funcional se define como la estructuracion de las
funciones que se estiman necesarias para lograr ¢l objetivo, es una
indicacion de la autoridad y las respousabilidades asignadas a las personas
que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones, basandose en los
elementos de: Espccializécién, Unidad de Mando, Equilibrio en

Autoridad-Responsabilidad y en Direccién-Control.

Las ventajas de este trabajo se reflejan en una organizacion estable,
basada en conocimientos especializados en donde se obtiene una
eficiencia maxima en el trabajo individual mostrando una separacion clara

entre el trabajo mental y manual,

Al ubicarme dentro de! contexto administrativo de un Laboratorio de
disefto arquitectonico e industrial por computadora y poder desarrollar la
administracion  dentro del laboratorio, es necesario entender los
antecedentes del disefto que nos dice que a lo largo de la historia surgié en

forma de dibujo, que se empled como paso previo a la elaboracion de



obras arquitectonicas, pictricas, esculturales o industriales entre otras, al
desarrollarse surgen elementos basicos que so:

« Conceptuales,

o Visuales.

o De relacion.

o Practicos.
Estos elementos son claves para la elaboracion de un disefio ya sea
arquitecténico e industrial, por lo que considerdndolos, disefio se define
como: la planificacidn y proyeccién de formas y objetos que suponen una
modificacién al entomo humano, El campo que abarca va desde el
clemento méds simple y cotidiano a aspectos tan amplios como el

urbanismo.

En este sentido, puede afinnarse que el diseflo no es una actividad
auténoma, ésta aumenta de complejidad al hacer uso de la tecnoldgia,
incorporando a su desarrollo a las computadoras como instrumentos de
gran utilidad en el disefto arquitectonico e industrial por lo que se le

agrega al nombre de “Asistido por Computadora”, por lo que actualmente



se le conoce como Discilo Arquitectonico ¢ Industrial Asistido por

Computadora,

Estas computadoras deben tener caracteristicas de funcionamiento

especificas como:

¢ Value Point 486 dx2.
) .66 mhz.
¢ 8 mb en RAM.
o 2 puertos seriales com | y com 2 db9,
¢ | puerto paralelo Iptl.
ol silida para mouse.
¢ | salida para teclado.
o | salida para 1a fuente de poder de 110 a 220 volts.
o Monitor 1024 X 768 dpi color svga.
o Mouse IBM 2 botones.
Los lenguajes de programacion también son especiales de acuerdo al

disefto arquitecténico e industrial como:



o Cadwin version 3.2

o Cadwin nc

¢ Autocad for windows Ver. 1.2 con sus respectivos médulos
e PC-dos version 6.3

¢ Windows version 3.1

La instalacién del laboratorio también tiene caracteristicas muy definidas
debido al equipo con que se trabaja como es la temperatura, la humedad,
la luz, entre otros; en cuanto a la ubicacion es necesario determinar lo que
se quiere con respecto al uso del equipo, luego buscar como puede lograr
esa utilizacion, ésto depcﬁde del servicio que vaya a prestar el laboratorio
y pueda ser de tres formas.

e Usuarios individuales.

o Capacitacion,

o Empresarios especialistas,
Teniendo claro el objetivo del laboratorio se pueden desarrollar las ireas
funcionales que nos muestra la organizacion, las vias de comunicacion, los

niveles jerdrquicos asf como sus funciones por departamento con lo que se



lleva a cabo una administracion dentro del laboratorio pero, para lograr la
optimizacion funcional del laboratorio de disefio arquitecténico e
industrial, es necesaria la elaboracion de un Manual de Organizacion por
sus caracteristicas antes mcncionadas y porqué cs una herramienta que
reine lo necesario para lograr el objetivo del laboratorio y al mismo
tiempo lograr que éste sea dptimo en su funcionamiento, asi mismo da las

bases para cumplir con el objetivo general de la investigacion.

Logrando con ésto se afinma la hipdtesis central que es:

Si se dan las herramientas administrativas como factor que permite Ia
elaboracion de un Manual de Organizacion, por lo tanto se logrard la
optimizacion funcional del laboratorio de disefio arquitecténico e
industrial por computadora, luego entonces, para lograr la optimizacién
funcional del laboratorio de disefio arquitectonico e industrial por
computadora son necesarias las herramientas administrativas como factor

que pennite la elaboracion de un Manual de Organizacion.



Aplicando las herramientas administrativas se claboré wn Manual de
Organizacion para un laboratorio de disefo arquitectonico e industrial

logrando con ¢sto, su dptimizacion funcional.

Este Manugl de Organizaéién contribuird al logro de un proyecto del

Instituto Politécnico Nacional por lo que su elaboracién se realizara en

esta institucion,

Inicié la investigacion sobre quién lo creé y su objetivo o funcion de esta
institucion y la informacion que obtuve fue: Que durante el régimen del
Presidente Lazaro Cdrdenas se emprendié de manera fonmal la creacion
del Instituto Politécnico Nacional en 1935, mismo que es un organismo
docente que tiene por funcion conducir los estudios que lleven la
formacion de profesionistas en las carreras, en el tipo esencialmente
técnico, los ciclos principales que constituyen la senda que deberd de
recorrer al Instituto Politécnico Nacional,

Asi, dentro del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos nimero 4

Lézaro Cérdenas (C.E.C.Y.T. N°4), del Instituto Politécnico Nacional,'



técnico, los ciclos principales que constituyen la senda que debera de
recorrer al Instituto Politécnico Nacional.

Asi, dgntro del Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos numero 4
Lizaro Cirdenas (C.E.C.Y.T. N° 4), del Instituto Politécnico Nacional,
en el departamento de enscianza de arquitectura ¢ industrial encargado de
la formacion de este instituto realizd un proyecto de vinculacion de la
industria con la institucion mediante el desarrollo de la creacion de un
laboratorio de diseiio arquitectonico e industrial por computadora, el cual
pudiera ser usado tanto por personal externo como por las empresas o
usuarios individuales y personal intemo como planta docente o alumnos,
con el propdsito de fomentar la capacitacion de programas CAD logrando
con ésto un progreso tecnoldgico en la ensefianza y en la unién con las

empresas.

De esta forma se crea el laboratorio de disefio arquitecténico e industrial
con el nombre de Laboratorio CAD debido al tipo de paqueteria que usa
y, para llevar a cabo la administracion., surge la necesidad de ponerse

en préctica los conocimietos investigados como son Las Herramientas



comto Factores que Permitan la Eaboracion del Manual de
Organizacion Logrando con ésto la Optimizacion Funcional del

Laboratorio de Disefio Arquitectonico e Industrial.

Para poder desarrollar el Manual de Organizacion es necesario tener

conocimiento de las siguientes caracteristicas especificas del laboratorio:

¢ Administrativas,
o Fisicas. .

o De servicio.

Teniendo ya estas caracteristicas bien definidas inicié desarrollando el
Manual que conticne lo siguiente:

o Portadva

o Indice

e Introduccion

o Antecedentes HistOricos



Objetivos

e Organigramas

Descripcion de Puestos

Politicas

Al terminar ¢l Manual de Organizacion del Laboratorio CAD y ponerlo
en practica dentro del Instituto Politéenico Nacional, se confirmo

nuevamente la hipdtesis central que es:

Si s¢ dan las herramientas administrativas como factor que permite
la elaboracion de un Manual de organizacion, por lo tanto se lograri
la optimizacion funcional del laboratorio de diseiio arquitectonico e
industrial por computadora, luego entonces, para lograr la
optimizacion funcional del laboratorio de disciio arquitectonico ¢
industrial por computadora son necesarias las herramicentas
administrativas como factor que permite la elaboracion de un

Manual de Organizacion,



Asi mismo, el Instituto Politéenico Nacional realizo una evaluacion de la
optimizacion y funcionalidad que se logré a través del Manual de

Organizacidn por medio de una carta, que a continuacion se presenta,



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
SLAZARO CARDENAS®

Mcxicn. D.F., a 21 de febrero de 1995

Se otorga autorizacion para que la alumna Maria del Carmen Ortega
Rodrigueg, realice el proyecto de investigacion cuyo nombre es:

“1LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS COMO FACTORES
QUE PERMITEN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
ORGANIZACION PARA LA OPTIMIZACION FUNCIONAL DEL
LABORATORIO DE DISENO ARQUITECTONICO E INDUSTRIAL
POR COMPUTADORA”™.

Misma que tienc como objetivo general la creacion de un Manual de
i )rganizacion para ¢l “Laboratorio CAD”, teniendo como tinalidad establecer
una estructura que contenga objelivos particulares, politicas y tunciones asi
como medio de integracion, orientacion ¢ instruccion al personal de dicho
laboratono.

y T a4
mros Alvarez 1%

Jefe del Departanjento del Laboratorio C'Rﬁ o

2. Archive /



INSTITUTO POLITRCNICO NACIONAL
CENTRO DE RETUDIOS CIRNTIFICOS Y TRCNOLOGICOS
“LAZARO CARDENAS"

México, D.F., 8 28 de noviembre de 1995

M.A. Ennque Santos Gaona
Director de La Escuels de Contaduria y Administracion
Universidad Latinoamericans

Fstimado Maestro:

Hago constar a usted que l1a alumna Maria del Carmen Ortega Rodriguez, quien
cursa el décimo semestre de la carrers de Adminisgacion, hs concluido
satisfactoriamente para el Institto Politécnico Nacional Is  Investigacion
denominada:

“LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS COMO FACTORES QUE
PERMITEN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
ORGANIZACION PARA LA OPTIMIZACION FUNCIONAL DEL
LABORATORIO DE DISERO ARQUITECTONICO E INDUSTRIAL
POR COMPUTADORA". ‘

Con este Manual de Organizacion se logro establecer uns estructura debidamente
detallada conteniendo los objetivos, programas y organigramas, asi como ls
descripcion de las tareas de cads puesto, deslindando responsabilidades v
autoridades.
Misms que ha servido a dicha institucion de guia y consulta para el
funcionamiento del Laboratorio Arquitectonico e Industrial por Computadora
denominado en esta institucion como “Laboratorio CAD”. ‘
Asi mismo |a alumns16gro los objetivos de i"’“'ﬂ'.:‘ esta institucion.

X ‘
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Ing. Arq. Francj tiveros Alvarez AR

Jefe del Departapi¢nto de Laboratorio CAD ¢ i ¢ y 1
Archi SLABARO CaftnuNas’
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Recomendaciones



A) Aestudiantes y profesores:

Hacer uso de esta tesis como guia o referencia para trabajos de
investigacion sobre.
o Precursores de la administracion.
o Manuales de Organiuciény.
o Como lograr la optimizacion funcional de una organizacion
por medio del Manual de Organizacion,
e Qué son los Laboratorio de Disefio Arquitectbhico e
Industrial
o Y tomar como ejemplo al Manual de Organizacién de
Laboratorio CAD.

B) Empresarios:

Esta investigacion es precientifica por lo que no llega ser
universal su aportacion, pero si sirve como gufa a empresas

con las mismas caracteristicas.
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Marco teorico



Titulo de la investigacion.

Las herramientas administrativas como factores que permiten la
elaboracion de un Manual de Organizacion, para la optimizacion funcional

del laboratorio de disefio arquitectonico e industrial por computadora.

Importancia social,

Cuando el hombre comenzd a organizarse en grupos para alcanzar
objetivos que no podia lograr individualmente, la administracion surgié
siendo esta indispensable, la cual ha sido fundamental para asegurar la
coordinacion de los esfuerzos individuales y lograr los propésitos

v

colectivos.

A medida que la sociedad va creciendo depende cada vez mas de la
coordinacion de grupo y estos grupos lograr una organizacion intema para
llegar a sus objetivos logrando con ésto, que la tarea del administrar
adquiera inayor importancia dentro de cualquier grupo social.

Por lo que la administracion se da necesariamente en un organismo social.



Importancia Teérica,

La administracion es un proceso social que lleva consigo la
responsabilidad de planear y regular en forma eficicnte las operaciones de

la empresa, para lograr un propdsito dado.

E! administrador debe obtener resultados de maxima eficiencia en la
coordinacion y solo a través de ella, lograra el aprovechamiento de los

recursos materiales, humanos y financieros entre otros,

Hipdtesis alternas

.- Si se dan las herramientas administrativas comno factor que permite la
elaboracién de un Manual de Organizacion por lo tanto se logrard la
optimizacion funcional del laboratorio de disefio arquitecténico e
industrial por computadora, luego entonces para lograr la optimizacion
funcional del laboratorio de disefio arquitecténico e industrial por
computadora son necesarias las herramientas administrativas como factor

que pennite la elaboracién de un Manual de Organizacion,

2.- Si se utiliza la vision del administrador como factor que permite la
elaboracion de un Manual de Organizacion por lo tanto se logrard la
optimizacion del laboratorio de disefio arquitccténico ¢ industrial por

computadora, luego entonces para lograr la optimizacion de! laboratorio



computadora, luego entonces para lograr la optimizacion del laboratorio
de diseilo arquitectonico e industrial por compwadora es necesario utilizar
la vision del administrador como factor que permite la elaboracion de un

Maunual de Organizacion.

3.~ Si se desarrolla la vision del administrador como factor que pennita la
elaboracion de un Manual -de Organizacion por lo tanto se obtendra la
optimizacion funcional del laboratorio de diseiio arquitectonico e
industrial por computadora, luego entonces para lograr la optimizacion
funcional en el laboratorio de diseilo arquitectonico e industrial por
computadora es necesario desarrollar la vision del administrador como

factor que permita la elaboracion de un Manual de Organizacion.
Hipdtesis central

Si se dan las herramientas administrativas como factor que pennite la
elaboracion de un Manual de Organizacion por lo tanto se lograra la
optimizacion funcional del laboratorio de disefio arquitectonico e
industrial por computadora, luego entonces para lograr la optimizacion
fuhcional del laboratorio de disefio arquitecténico e industrial por
computadora son necesarias las herramientas administrativas como factor

que permite la elaboracion de un Manual de Organizacion.



Hipotesis nula,

Si se dan las herramientas administrativas no permitirdn la elaboracion de
u Manual de Organizacion por lo tanto no se lograra la optimizacion
funcional en cl laboratorio de disefio arquitectonico ¢ industrial por
computadora, luego entonces para lograr {a optimizacién funcional en el
laboratorio de disefio arquitecténico e industrial por computadora no son
nccesarias las herramientas administrativas como factor que penmite la

elaboracion de un Manual de Organizacién.
Objetivos

Objetivo general:
Elaborar un Manual de Organizacion para un laboratorio de disefio

arquitectonico e industrial por computadora.

Objetivo particular:
Lograr la optimizacion funcional en un laboratorio de disefio
arquitectonico e industrial por computadora,

Objetivo especifico:
Lograr la optimizacion funcional en un laboratorio de diseflo
arquitectonico e industrial por computadora por medio de la
elaboracion de un Manual de Organizacién,



Objeto de estudio

El objeto de estudio es un concepto simple debido a que solo hace uso de
métodos que no Hegan a realizar una ruptura epistemoldgica, obteniendo

anicamente un circulo vicioso positivista,

Métodos
¢ Inductivo.
¢ Analitico.
¢ Sintético.
¢ Analégico.

Técnicas de recopilacion de datos
Generales:
¢ Respecto a la investigacion tedrica utilizaré fichas bibliogrficas.
e La investigacion de campo serd mediante la realizacion de un
Manual de Organizacion en un laboratorio de disefio
arquitectonico e industrial por_computadora.

Particulares:

¢ Técnicas administrativas,



Ubicacién,
Temporal:

o e Febrero a Dictembre de 1995,
Espacial:

o Universidad Latindamericmm, S.C.

o Gabriel Mancera Niam. 1402 Col. de! Valle.

¢ Universidad Nacional Autonoma de México.

o Instituto Politécnico Nacional, en el Centro de Estudios
Cientificos y Tecnologicos nimero 4 Lizaro Cdrdenas.
(CEC.Y.T.N%4).

Delimitaciones Tedricas

En el desarrollo de 1a investigacion se hara uso de la administracion como
introduccién al problema pasaudo por saber qué es un manual, como se
elaboray como se logra la optimizacion funcional con éste.

En el caso practico elaboraré un Manual de Organizacion en un
1aboratorio de disedo arquitecténico e industrial por computadora

poniendo en practica la teoria investigada.



Delimitaciones de la investigacion.

o Eltiempo para desarrollar la investigacion,

e La distancia de la institucion en donde desarrollaré Ia
investigacion.

o El desconocimiento de paqueteria de informatica para elaborar la
tesis.

o Elnotener ¢l equipo adecuado para desarrollar rapido.

¢ El costo de los libros a consultar.
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