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NO CONSIDERO QUE LA ORGANIZACIÓN 
SEA LA PARTE MAS IMPORTANTE DE LA 
ADMINISTRACIÓN , SIN EMBARGO , 
CUALQUIER PLAN HIEN DIRIGIDO PUEDE 
FRACASAR POR FALTA l>E ORGANIZACIÓN • 

. 1.c.c. 



.JUSTIFICACIÓN 

DEFINICIÓN DEL PROBLEMA' 

LAS EMPRESAS PRIVADAS Y PÚBLICAS REQUIEREN CONTAR CON 
DOCUMENTOS ADMTNISTRATIVOS QUE LES PERMITA DEFINIR . 
ORGANIZAR y EVALUAR OPORTllNAT\-1ENTE EL ru:;-.;c10NA?\1lENTO DE sus 
SISTEMAS OPERATIVOS QCE TIENE IMPLANTADOS , PARA LO CUAL 
REQUIEREN TENER DENTRO DE SU ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL UN 
ÁREA QUE SE DEDIQUE A ELAUORAR O ACTUALIZAR SUS MANUALUS (DE 
ORGANIZACIÓN, PROCEDIMIENTOS. POLiTICAS ETC.). O POR LO MENOS. 
UNA GIJÍA METODOLÓGICA QUE PERMITA AL PERSONA!. QUE EN ELLA 
LABORA. C01'0CER Y ENTENDER EL CONTENIDO Y LOS APARTADOS QUE 
LOS CONFORMAN . ASÍ COMO 1.A Tl~CNICA ADMll'ISTRATIVA MÍNIMA 
PARA REALIZAR ESTAS ACTIVIDADES . INDEPE~DIENTEMENTE DE Sl.I 
PERFIL PROFESIONAL. 

DETERMINACIÓ1" DE VARIAIJLES' 

EXÓGENA.- LA CULTURA ORGANIZACIONAL. 

ENDÓGENA.- LA FALTA DE ISTERl~S O CONOCIMIENTO Y LOS ~1EDIOS 
PARA REALIZAR MANUALES ADi\.11NISTRi\.TIVOS. 

HIPÓTESIS' 

DE TRAHA.10.-LA ELABORACIÓN DE MANCALES AD:V1I~ISTRATIVOS ES 
LA BASE PARA. CONOCER Y MANEJAR LAS FUNCIONES . ACTIVIDADES Y 
POLÍTIC1\.S DENTRO DE LAS EMPRESAS . GENERAN LA CULTURA 
ORGANIZACIONAL NECESARIA PARA LA COMPRENSIÓN DE LOS 
DIFERENTES PROCESOS QUE INTEGRAN sll FUNCIONAMIENTO. 

ALTERNA.-LOS MANUALES ADMl'NISTRATIVDS SON LA BASE PARA QUE 
CUALQUIER EMPRESA DESARROLLE Y F.VAl.Ul~ SUS PROCESOS 
OPERATIVO-ADMINISTRATIVOS Y ESTE ASÍ EN POSIBILIDAD DE. BUSCAR 
l\.tAVOR EFICIENCIA O POR LO MENOS ESTAR A LA ALTURA QUE LA 
CO~PETENCIA LE EXIGE. 

NULA.-EL ORDEN FUNCIONAL-DPERA.TIVO ~O PUEDE LOGRARSE SI NO SE. 
CUENTA CON MANUALES AD?vtlNISTRATIVOS. 



INTRODUCCIÓN. 

LA ORGANIZACIÓN ES LA FASE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO QUE 
ESTABLECE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA EMPRESA. PARA ELLO ES 
NECESARIO DISEÑAR ORGANIGRAMAS . MÉTODOS DE OPERACIÓN Y 
FORMAS DE CONTROL PARA RACIONALIZAR LOS RECURSOS • ESTOS 
MECANISMOS IMPLICAN EL DESARROLLO DE DOCUMENTOS PARA 
FACILITAR SU OPERACIÓN. 

LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS SON DOCUMENTOS QUE EN EL ÁMBITO 
OPERATIVO DE LA EMPRESA SE CONOCEN COMO MANUALES DE 
ORGANIZACIÓN , DE PROCEDIMIENTOS • DE POLÍTICAS • DE HISTORIA DE LA 
EMPRESA • DE PERFIL DE PUESTOS Y EN GENERAL TODO AQUEL 
DOCUMENTO ENCAMINADO A SER PARTE INTEGRAL DE LA ORGANIZACIÓN 
ESCRITA. SU CONTENIDO REFIERE INFORMACIÓN RESPECTO A LA 
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA , ASÍ COMO LAS 
DIFERENTES HERRAMlENTAS PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y METAS 
PLANTEADAS • DE MANERA PARTICULAR DEFINEN ASPECTOS 
RELACIONADOS CON SUS POLiTICAS DE OPERACIÓN • NORMAS • OBJETIVOS 
ESPECÍFICOS. FUNCIONES. CONTROLES, FILOSOFIA INSTITUCIONAL. ETC. 

ESTA GUÍA METODOLÓGICA TIENE POR OBJETO PRESENTAR UN 
DOCUMENTO CUYO CONTENIDO SEA DE FÁCIL CONSULTA. ASIMILACIÓN Y 
APLICACIÓN PARA CUALQUIER PERSONA QUE REQUIERA ELABORAR O 
ENRIQUECER EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN O DE PROCEDIMIEl'o'TOS. ESTA 
ENFOCADA TANTO A LOS PROFESIONALES EN EL ÁREA ADMINISTRATIVA 
COMO A LOS DEMÁS PROFESIONIST/\S QUE POR NECESIDAD DE SU 
DESEMPEÑO LABORAL TIENEN QUE ACTUALIZAR O ELABORAR SUS 
MANUALES O BIEN ENRIQUESERLOS CON LA EXl•ERIENCIA DE SU 
DESEMPEÑO COTIDIANO. SIN OLVIDAR QUE NO !'!EMPRE SON EXPERTOS 
AFINES A LA MATERIA QUIENES TIENEN INJERENCIA DIRECTA. POR LO 
TANTO SU CONTENIDO TENDRÁ UNA APLICACIÓN MAS PRACTICA PARA SU 
CONSULTA COMO PARA SU PRODUCCIÓN. 

TIENE EL PROPÓSITO DE PROFUNDIZAR EN EL CONTENIDO PRACTICO PARA 
LA ELABORACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y DE PROCEDIMIENTOS 
• Y DE MANERA GENÉRICA SOBRE LOS OTROS TIPOS DE MANUALES 
ADMINISTRATIVOS EXISTENTES. MISMOS QUE SON NECESARIOS DENTRO 
DEL CONTEXTO ORGANIZACIONAL EN LAS EMPRESAS. 

ESTOS MANUALES SON DE USO Y APLICACIÓN EN EMPRESAS PRIVADAS 
COMO EN ORGANlSMOS GUBERNAMENTALES. POR LO QUE SU CONTENIDO 
NO SE CIRCUNSCRIBE A ALGUNO DE ELLOS. 



ANTECEDENTES l>E LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

1.1 ANTECEDE:"ITES lllSTÓRICOS. 

CAPITUI-..0 l 

EN !.OS VIEJOS TIEMPOS LOS PRODUCTOS ERAN CONFECCIONADOS A MANO 
POR HÁBILES ARTESANOS. CUYO.> CONOCIMIENTOS ERAN TRASMITIDOS DE 
PADRES A HIJOS. DE ACUERDO CON LA PRACTICA QUE TENIA SU ORIGEN E~ 
LOS TIEMPOS PRIMITIVOS DE LA CIVILIZACIÓN ,. MAS TARDE SURGIÓ LA 
DIVISIÓN DEL TRABAJO A CAUSA DE LA ~ECESIDAD DE COl"TAR C0:-.1 \J1';/\ 
MAYOR PRODUCCIÓN Y l.A APLICACIÓN DE !.AS INVENCIO:-.:ES ClENTfFICAS. 

AUNQUE EN CASI TODAS LAS CIVILIZACIONES ANTIGUAS SE llAN 
ENCONTRADO ACTIVIDADES ltlJMANAS ORGANIZADAS • t:N CONJUNTO 
DURADERO DE IDEAS SOBRE LA ORGANIZACIÓN V LA ADMINISTRACIÓN NO 
APARECIÓ SINO HASTA LOS TIEMPOS DE l./\ REVO!.\ICIÓN INDUSTRIAL. EN 
ESA !'.:POCA LOS VALORES EXISTENTES APOYABAN EL USO DE LOS 
DESCUBRIMIENTOS rECNOLÓGICOS. LOS RESL;LTADOS FUERON UN 
TREME~DO CRECll\-11ENTO TEC!'OLÓGICO Y EL RECONOCl?\r11ENTO DE LA 
IMPORTANCIA DE ESTlJDl/\R EL TEl\1A OE LA ADMINISTRACIÓN. ASf . LA 
REVOLUCIÓN INDUSTRIAL ESTl:VtUJ.O A MUCJ IA GENTE /\ PENSAR SOBRE 
LAS ORGANJZACIOI"ES DE lJNA FORMA SISTEMÁTICA Y TEÓRICA. 

ESTE GRAN DESARROLLO TEC;-..;OLÓGICO Y LA URGENCIA DE PRODCCIR 
MAYORES VOLl°Jf\..1E~ES ~ ORIGINO Ql!E LAS EMPRESAS NECESITARAN 
CONTAR CON UNA ORGANIZACIÓN CADA VF.Z MEJOR DEFINIDA Y 
ESTRUCTURADA . SITUACIÓN QUE DESl:MBOCO t·:r--; l.A UTll.IZACJÓN DE 
MANUALES CON EL OHJETO DE ADIESTRAR AL PERSONAL SORRE TARHAS 
ESPECIFICAS. ES Dl;RANTE LA ~EGUNDA GllERRA MUNDIAL CUANDO ESTE 
TIPO DE DOCUMENTOS COMll·'.NZ/\N A TENER AUGE IMPORTANTE DEBIDO A 
LA IMPORTANCIA DE ORGANIZAR TODO El. SISTEMA LOGiSTICO DF. LAS 
FUERZAS AR'.\11\DAS • PODRÍA DECIRSE QUE CADA SER JIUM/\NO QL'E 
TRABAJAS,, EN LAS OFICINAS O SERVICIOS DEL EJERCITO TE:-.:IA SU 
MANUAL. ESTOS RESOLVÍAN PROBLEMAS DE ADIESTRAMIENTO Y 
SUPERVISIÓN A LARGA DISTANCIA .SE LOGRABA AL MISMO TIE'.\.1PO LA 
UNIFORMIDAD EN LA RE/\LIZACJO~ DE LAS TAREAS DE UNA MANERA :\1AS 
OPTIMA EN StJ EJF..ClJCJÓN. 

ALGUNOS PAfSES EN Vi.AS DE DESARROLLO . llOY DESARROLLADOS • 
COMIENZAN i\ APLICAR LA TECt-.:ICi\. i\DMINISTRATIVA PARA U~IFORMAR 
LA EJECUCIÓN DE SUS TAREAS. 
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SUECIA.- EN 1941 SE COMIENZA A INVESTIGAR PARA PROBAR LA UTILIDAD 
DEL ÁREA DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS ( O & M ) MEDIANTE SEIS 
MlNISTERJOS DE LA ADMlNISTRACIÓN CENTRAL DE LA COMISIÓN DE 
ECONOMfA • QUE ERA UN ÓRGANO NOMBRADO TEMPORALMENTE Y 
ENCARGADO DE HACER PROPUESTAS PARA LA REDUCCIÓN DE LOS GASTOS 
DEL ESTADO. ESTUDIOS SIMILARES SE HABIAN APLICADO A LA 
ORGANIZACIÓN DE FABRICAS • LA ADMINISTRACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE 
OFIClNAS COMERCIALES • BANCARIAS COMPAÑi/- S DE SEGUROS ETC .• LA 
FUNCIÓN DE ESTOS MINISTERIOS SE DESARROLLABA COMO CONSULTORIA 
CON ASISTENTES CONTlNUOS DE TIEMPO COMPLETO. EL RESULTADO DE LA 
INVESTIGACIÓN FUE PROPONER AL PARLAMENTO LA CREACIÓN DE UNA 
OFICINA DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS PARA TODO EL GOBIERNO • QUE 
SIRVIERA TANTO AL SERVICIO CIVIL COMO AL CAMPO MILITAR • EL 
GOBIERNO ESTABLECIÓ FORMALMENTE LA UNIDAD DE O & M EL 1º DE 
ENERO DE 1 944. 

CANADÁ.- LA R.A.'-'IA DE ""ORGANIZACIÓN .. DE LA COMISIÓN DEL SERVICIO 
CIVIL REALIZO SU LABOR DESDE 1920 HASTA 1946. SU FUNCIÓN PRlNCIPAL 
FUE RECOMENDAR AL GOBIERNO SOBRE LA NECESIDAD DE NUEVOS O 
EXISTENTES PUESTOS Y SU ADECUADA CLASIFICACIÓN. 

FRANCIA.- EN ESTE PAiS LAS FUNCIONES RELACIONADAS CON LA 
ORGANIZACIÓN SON REALIZADAS POR EL .. COMITÉ CENTRAL DE 
INFORMACIÓN SOBRE EL COSTO Y EL RENDIMIENTO DE LOS SERVICIOS 
PÚBLICOS ... DEPENDIENTE DEL CONSEJO DE MlNISTROS. ESTE COMITÉ SE 
COMPONE POR REPRESENTANTES DE SINDICATOS. FUNCIONARJOS DEL 
GOBIERNO COMO EL DIRECTOR DE PRESUPUES"l O • EL DIRECTOR DEL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIO CIVIL Y VARIOS CONTRALORES. QUIENES 
DESIGNAN A UN FUNCIONARIO QUE POR SUS CARACTERfST!CAS Y 
APTITUDES TIENE LA CAPACIDAD PARA LLEVAR A CABO SU COMETIDO. 

ESTADOS UNIDOS .- EN ESTE PAiS LA OFICINA DE PRESUPUESTO • QUE 
FORMA PARTE DE LA PRESIDENCIA. TIENE LA RESPONSABILIDAD DE 
MANTENER UN CONTROL SOBRE LOS GASTOS DEL GOBIERNO. LA SECCIÓN 
DE GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO 
DESARROLLA LAS ACTIVIDADES DE O & M. ESTOS FUNCIONARJOS 
ANALIZAN LOS GASTOS ANUALES EN TERMINOS DE LA POLfTICA 
ADMINISTRATIVA DE CADA UNIDAD • DE ESTE MODO LA SECCIÓN DE 
GERENCIA ADMINISTRATIVA AYUDA TÉCNICAMENTE A LOS 
DEPARTAMENTOS EN LO QUE SE REFIERE A LA ORGANIZACIÓN Y 
SISTEMATIZACIÓN DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 
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1.2 ANTF..C•:DF:NTES ADMINISTRATIVOS. 

NINGl~A EMPRESA PUEDE ALCANZAR BUEN ÉXITO SI NO TIENE UNA 
ADMLNISTRACIÓN COMPl~TENTE. PARA CN GRAN NUMERO DE EMPRESAS 
CON FINES ECONÓMICOS. POLITICOS Y/O SOCIALES. EL EXITO DEPENDE DEL 
USO ADECUADO DE LA ADMINISTRACIÓN QUE PERMITA ENCAUZAR LA 
APTITUD Y LAS ENERGiAS HUMANAS HACIA UNA ACCIÓN EFECTIVA. DE LO 
ANTERIOR SE DEDUCEN DOS POSIBILIDADES: LA APLICACIÓN DE MEJORES 
TECNICAS ADMINISTRATIVAS Y EL Ml'JOR APROVECHAMIENTO Y 
ENTENDIMIENTO DE l.OS RECURSOS lleMANOS. A~BAS SITUACIONES SON 
DE GRAN UTILIDAD PARA QUIEN DIRIGE. 

LA ADMINISTRACIÓN IMPARTE EFICACIA A LOS RECURSOS JIUMANOS Y 
PERMITE LA OBTENCIÓl': DE MEJORES EQUIPOS . TALLERES. OFIClt-.:AS 
PRODUCTOS Y SERVICIOS . SE ADELANTA A LOS llECIIOS O SITUACIONES 
CAMBIANTES Y PROPORCIONA :vtAYOR AMPLITUD DE CRITERIO. A LA VEZ 
Qt.:E ACTIVA LA IMAGINACIÓN. 

ADMINISTRAR CON l~XITO t.:l'A ORGANIZACIÓN ES DIFiCIL . SIEMPRE 
SURGIRÁN PROBLEMAS Y PARA ENFRENTARSI! A ESTOS SE REQUIERE UNA 
ADMINISTRACIÓN MAS EFICIENTE. 

EL ÉXJTO ·DE UNA EJ\..tPRESA U ORGANISMO DEPENDE DIRECTA E 
INMEDIATAMENTE DE SU BUENA ADMI!'JISTR/\CIÓN. Y SOLO A TRAVÉS DE 
ESTA. Y SUS RECURSOS l\..1ATl::RIALES. llU~1ANOS Y FINANCIEROS CON QUE 
CUENTE. 

PARA LAS GRANDES COf\t1PANiAS. LA APLICACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN 
CON LAS JºÉCNICAS ADECUADAS RESULTA ESENCIAL E ll'DISCUTIBLE YA 
QUE POR SU MAGNITUD Y COMPLEJlDAD. NO f>ODRÍA ACTUAR SI NO FUERA 
A RASE DE UNA EFICJE~CIA OPERATIVA DESARROLLADA POR ESTAS 
TECNICAS. 

PARA LAS EMPRESAS PEQl!E1'!AS Y MEDIANAS . QUIZÁ SIJ ÚNICA 
POSIBILIDAD DE COMPETIR CON OTRAS . ES MEJORAR SU ADMINISTRACIÓN 
• O SEA . SER MAS EFICIENTES Y EFICACES A TRAVÉS DE UNA MEJOR 
ORGANIZACIÓN PARA APLICAR SIJS RECURSOS • LOS CUALES SON 
INDISCUTIBLEMENTE SUPERADOS POR LAS GRANDES EMPRESAS. 

LAS FUNCIONES FUNDA?\t1ENTALES DE LA ADMINISTRACIÓN SON: 
PLANEACIÓN. ORGANIZACIÓN. DIRECCIÓN Y CONTROL. ESTAS FUNCIONES 
CONSTITUYEN EL PROCESO ADMINISTRATIVO. 
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PARA H. KOONTZ Y O. DONNELL . LOS DOS PRIMEROS PROCESOS 
CORRESPONDEN A LA FASE ESTÁTICA DE LA ADMINISTRACIÓN , LOS 
SIGUIENTES A LA FASE DINÁMICA , LA PRIMERA ESTA COMPUESTA POR 
PLANES GENERALES DE ACCIÓN Y SU FORMA DE ORGANIZAR ESTOS 
PROPÓSITOS DE LA MANERA MAS CONGRUENTE POSIBLE A TRAVÉS DE 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PREVIAMENTE ELABORADOS , LA 
SEGUNDA FASE SE REFIERE A LA DIRECCIÓN Y CONTROL DE LOS PLANES Y 
ORGANIZACIÓN DE LA ENTIDAD DENOMINADA DINÁMICA POR REFERIRSE A 
ACTIVIDADES DE CARÁCTER HUMA:-10 ENCAMINADAS A ALCANZAR LOS 
PLANES Y PROPÓSITOS ESTABLECIDOS. 

ESTAS FUNCIONES FUNDAMENTALES DE LA ADMINISTRACIÓN ESTÁN 
RELACIONADAS ENTRE SI , DE TAL MODO , QUE SE ENTRELAZAN DE 
MANERA COMPLEJA; EL FIN DE UNA DE ELLAS NO CESA POR COMPLETO AL 
EMPEZAR LA SIGUIENTE FASE: 

EJEMPLO: 

FASE 
DINÁMICA 

PLANEACntó ..... N.-.--------

FASE 
ESTÁTICA 

ES LA FASE INICIAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO , DETERMINA LO QUE 
SE VA A HACER , INVOLUCRA LA SELECCIÓN DE MISIONES , OBJETIVOS 
POLÍTICAS , ELABORAR PROGRAMAS , DETERMINAR METODOS ESPECÍFICOS 
Y PROCEDIMIENTOS. 

12 



OTROS AUTORES MENCIONAN LA PREVISIÓN • LA CUAL PERMITE ESTUDIAR 
SIMULTÁNEAMENTE VARIAS ALTERNATIVAS Y DECIDIR LAS ETAPAS DE 
PLANEACIÓN. 

ORGANIZACIÓN. 

CO!'JSISTE EN AGRUPAR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA LLEVAR A 
CABO LOS PLANES A TRAVI':s DE LOS ELEMENTOS HUMANOS Y MATERIALES 
DE LA EMPRESA .. DEFINE LAS RELAClO:-.JES JERÁRQUICAS ENTRE 
EJECUTIVOS Y ESTABLECE LA COMUNICACIÓN Dl;NTRO DE LA EMPRESA. 

SEGÚN LOS AUTORES 11. KOONTZ V o• OONJ'llOF..LL. ES : 

-LA ACCIÓN DE ESTABLECER CNA ES n~UCTlJRA 11'TENClONAL DE PAl,ELES 
PARA QUE LA GENTE OCUPE EN lJNA ORC"iANIZACIÓN. 

-ES UN SISTEMA O PATRÓI" DE CUALl)UlER CO~JUNTO DE RELACIOSES EN 
ClJALQL:'lER TIPO DE Ef\.1PRESA. 

-ES UNA EMPRESA EN SI. 

-ES LA COOPERACIÓN DE DOS A MA~ PERSONAS. 

-ES LA CONDUCTA DE LOS PARTICll,ANTES DE UN GRL'PO. 

DIRECCIÓN. 

ES LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA QUE CONSISTE EN INFLUIR EN LOS SERES 
HUMANOS DE MODO QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LAS METAS DE LA 
ORGANIZACIÓN Y DE GRUPO . CONFORME. A LOS PLANES O LO MAS 
CERCANO POSIBLE A ELLOS . IMPLICA TAMBll~Y' ESTABLECER PLANES Y 
MOTIVACIÓ¡..J" DE PERSONAL PARA ALCANZAR l.O PLANEADO. 

CONTROL. 

ltN ESTA FASE DEL PROCESO AD?\.1lNlSTRATIVO SE ESTABLECEN 
MECANISMOS PARA 1'.tEDIR Y CORREGIR LA REALIZACIÓN DE LAS 
ACTIVIDADES DE LOS SUBORDINADOS CON EL FIN DE ASEGURAR EL LOGRO 
DE LOS PLANES Y OBJETIVOS OE LA EMPRHSA . ES LA COl\-tPARAC1ÓN DE 
LOS RESULTADOS REALES CON LOS PROPUESTOS. 

EL DESARROLLO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN EL DEVENIR 
HISTÓRICO ES EL SIGUIENTE: 
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AUTOR 

l'RAr-.i.;. '\' l.11.Ll'°'N 
CilLflKl:::'I 

FREDEJUCt.; 
Wl .... SLOW 
1,.,_Yl.OR 

lll:NRI FAYOL 

Jo.:OUN IJ Y O {X>NNl.1.1. 

Al'iiO FACTORES 

,'\:-.f•J:c··10 ... tlltM/\:'\IO:-. UL IKl\llAJ() 
'""FCEMPAlll:::S l>I' 1 u-.; 
IK'\IJAJAl>OKl'.S. 

,\UMl .... ISIKACll)N CILNI l ICA. 
'"'\.1AY<>H t•H.clUIJ("ll\lllJAI>. 
'"AR'\.IONI'°' Y <.'Ollf'FKACIOt-. 
f.iKUl'O 

fl'OR A '10111·K ..... A 
Al>MINISI flACltlN. 
,\(.llVllJAl>r~ 1-..i1n:sTl(IAl.I·:-. 
'"Tl'CNICAS 
'"C:OMf:Rl'IAI I~~ 
'"Fl"ANCll"ll•'' 
•co ... rAULI ... 
•AllMINS:-.1 R/\ nVA!.. 

ASPECTOS 
ORGANIZACIONALES 

lo'i l lJl>lt> l>I~ 

MU\llMIENTt>S 

C(IN<.X:IMIENTtl UK(i/\ .... 1/.1\LlU 
·ARMONJA IJECiRlll'tl 
.(.lXJl'l'RJ\CION 
-l'llOl"lUCCIÓN MÁXIMA 
.IJl:SAllROLl.O DI· 
1 RAUAJAlX>Rrs 
l'ltlNLll'IU'i ,\l)Jl.11:-.11!'.. I RA"ll\U:O.. 
·l>l\llSIÓ"' OF IRAU.J\JO 
·Al 1TORll>AU Y H:F!..f'tl ....... AlllLIU."'.l 
·Ul'iCIPl.INA 
·llNIU'°'Ol>I· 1\.1/\NIXl 
-l!'-llDAll llt: lllHEC C"IOS 
.... t.'HORIJINA(;U>N l)J, INTHtí:!-. 
INIJIVll>t1AI. Al. 1.>f'I. <'iKUl'O 
·REMLJNr-R.U.'IÓN 
·Cl'.NTRAI l/.ACIÓ"'I 
·<:AUl'NA l''iCALAK 
..(>Rl>loN 
·f:l.)Ull>AO 
·INICIATl\IA 
-1:..,.•1R1 n• ni: 1:01nro 
·fS1 Allll.101\U l>., l'Ml'LI AlXJ':o 

1 l'-1 <JQlll. lll :-.i...J t:'\.11\"' OHtl/\Nl/.i\C. IO'- '\' Lll>I R'\/.(i(l . 
.._CJCl'\LI.' 01 1 l\tlRGA,....ll'AC·111 ... 

._. MLJOIU·' Ctl""l>ll'lll""k' 
M 'L'IAI 1·-, DI: 1 o~ <iRL'l'O' lll: 1 RABAJO 
'lit AHAJO '0111U 11. 111 '1 '11'1 .;,fl IMl·lllO Al\fllll,N.ITI 
1 HJKIA L>I :0.1~11 MA' 10'1A l>I 111.•.1~101'.I:!.. 

"'"'l''tl:'1:\ IU 1·-.111t.lt/.O -1.11>1-RAZl.C> 
< CXll'l'llA l IV<> 1 ,, ·A:...01\l.IMS 
(ll((JANl/.ACl<J1' l'Ufl!l.IAL LJFcu·11VA'\i 
l'Jt(X..l:'><l ,,IJJl.11~1~1lt,,1 LVIJ 111·1 INICIUN OE 1.1 Al'A:-. 
'"1'1.-\Nl,/\CION '" OHCOANll'ACIO"'" 
'"UKCiANU:A<.·1ú'-

l'KIJC:l.:O.IJAIJM1""1'1H:,\11Vt) 
'"l'H:f:Vl:-.lt)I'. 
•f•lAl'.E/\l..·uiN 
'"<UUó/\~l/A<..10"" 

'"IJllHCCIO,._ 
'"f.Jl~Cl'CIÓ"-
'"C..tJ'fllHll 

t.;;.AAC 

hvn~F.~Ñ~~:~~~~~~.~'•""~N,nA~~~U~L,7.t-rr°"-·~----¡¡-~,.~.,~--~~~~~~--+-~~~"~~~~~~~~~ 
ARl:""AS 

AL JUZGAR POR LA :\11AG:...l'IT\JD QUE 1-1/\N ALCANZADO LAS Ef\.-1PRESAS • SE 
llA DADO LUGAR PARA QUE El. PROCESO ADMINISTRATIVO SE VUELVA DÍA 
A DIA MAS COMPLEJO Y CONFUSO . ESTO SE DEBE A LA FALTA DE UNA 
ADECUADA ORGANIZACIÓN DE TRABAJO QUE FACILITE LA ÓPTIMA 
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UTILIZACIÓN DEL PERSO'.'IAL . DE LOS RECURSOS FINANCIEROS 
MATERIALES Y TÉCNICOS CON QUE CUENTE LA ENTIDAD. 

EL ANÁLISIS TANTO DE LA ESTRCCTURA DE LA ORGANIZACIÓN • COMO EL 
FLUJO DE TRABAJO , NOS PERMITE LOCALIZAR UNA SERIE DE PROBLEMAS 
COMUNES QUE SE PUEDEN DIVIDIR EN: 

A) LOS PROBLE~ti\S ORIGINALES POR LA ESTRUCTURA ORIGINAL DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

B) LOS PROBLEMAS DERIVADOS DEL Fl.!JJO DE LOS PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS. 

TOMANDO EN CUENTA LA EXISTENCIA DE ESTOS PROBLEMAS . DEBEMOS 
ANALIZARLOS EN FORMA SISTEl\.1ÁTICA Y RACIONAL . PARA LO CUAL 
USAREMOS LOS INSTRUMENTOS AD!\11:-0:ISTRATIVOS DESCRITOS EN LA 
SEGUNDA FASE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN CUANTO A LA ACCIÓ:-: 
DE AGRUPAR ACTIVIDADES PARA ESTABLECER DOCUJ\.1ENTOS QUE 
PERMITA~ DEFINIR DENTRO DE LA ErvtPRESA LA F0Rl\1A EN QUE ESTA 
ORGANIZADA PARA EJECUTAR SU OPERACIÓN COTIDIANA , PARA LO CUAL 
SE INCLUYE COMÚNMENTE DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA • 
INDEPE!'JDJENTEMENTE DE GIRO DE LA Ef\..tPRF.SA . EL AREA O PUESTO 
DENOMI:-:ADO .. ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS ·• • DEBIDO A QUE LA 
NATURALEZA DE SU CREACIÓN Y ACTIVIDADES QUE DESARROLLA ESTÁN 
ENCA?\-11NADOS A RESOLVER ESTE TIPO DE PROBLEiVTAS. 

LOS ESTUDIOS QUE VA A DESARROLLAR ESTA ÁREA. CONSISTEN EN IIACER 
UN EXAMEN AMPLIO PARA PROPORCIONAR INFORMACIÓN REFERENTE A UN 
PROBLEMA ESPECIFICO DE ORGANIZACIÓN Y DAR UNA SOLUCIÓN 
ENCAMINADA A RESOL VERLO. 

ASÍ VEMOS QUE SlJ IMPORTANCJA RADICA EN EL VALOR QUE TIENE COMO 
INSTRUMENTO DE ALTA GERENCIA. PERMITE El. LOGRO DE UNA :-.1AYOR 
PRODUCTIVIDAD ASi COMO LA ÓPTIMA EFICIENCIA EN LA REALIZACIÓN DE 
LAS OPERACIONES Y CONTRIBUYE A ALCANZAR LOS OBJETIVOS 
PREESTABLECIDOS EN LA ENTIDAD: DE TAL FOR?\..1/\ PODE!\t10S PRECISAR SU 
IMPORTANCIA: 

-REALIZA ANÁLISIS SOBRE El. FUNClO~A'.\.11E:-..ITO DE LA EMPRESA O 
SISTE?\.1A ADf\t11NISTRATIVO . COMPRENDE EL EXAMEN COMPLETO DE SUS 
OBJETIVOS • POLiTICAS DE ORGANIZACIÓN . MÉTODOS DE TRABAJO • 
MÉTODOS Y PROCEDIMIE:-ITOS DE SUS RECURSOS HUMANOS. MATERIALES. 
FINANCIEROS ETC .. 
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-ANALIZA LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS DIFERENTES PUESTOS DE 
LA EMPRESA. 

-REALIZA LOS ANÁLISIS PARA UTILIZAR UE MAJ'.;ERA RACIONAL EL EQUIPO 
MAQUINAS DE OFICINA • ESTUDIA LA DISTRIBUCIÓN DE ESPACIO • LOS 
MEDIOS Y SISTEMAS DE COMUNICACIÓN • :vlEJORA El. DISEÑO Y CONTROL 
DEFORMAS. 

-MEJORA LOS MÉTODOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO Y DETECTA 
DEFICIENCIAS EN EL F! INCIONAMENTO DE LAS UNIDADES DE TRABAJO. 

ESTAS FUNCIONES QUE REALIZA EL ÁREA DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 
ENFOCADAS A MEJORAR EL DESEMPE~O DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DE 
LA EMPRESA Y LA BÚSQUEDA DE DAR A SU QUEHACER COTIDIANO LAS 
MEJORES SOLUCIONES PARA OPTIMIZAR LOS RECURSOS CON QUE CUENTA 
LA EMPRESA • SON PRESENTADOS PARA SU USO • INSTRUMENTACIÓN Y 
MANEJO A TRAVl~S DE DOCUMENTOS DENOMINADOS .... MANUALES 
ADMINISTRATIVOS~. 
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1.3 TIPOS DE MANUALES. 

GF.ORGE R..TF.RRV DICE , .. U1' MANUAL ES LJN REGISTRO DE INFORMACIÓN 
E INSTRUCCIONES QUE CONCIERNEN AL EMPLEADO Y PUEDEN SER 
UTILIZADOS PARA ORIENTAR LOS ESFUERZOS EN UNA EMPRESA. ES UN 
LIBRO-GUÍA • UNA FLJE¡..JTE DE DATOS ESENCIALES PARA. LA ?v1EJOR 
REALIZACIÓN DE TAREAS'' 

LOS MANUALES SON UNA FORMA SENCILLA . DIRECTA • UNIFORME Y 
AUTORIZADA DE PRESENTAR LA INFORMACIÓN QCE TRATA DE LOS 
DEBERES Y RESPONSAOIL!DADES DE L~ EMPLEADO • LOS REGLAME1'TOS 
BAJO LOS CUALES TENDRÁ QUE TRAAAJAR Y LAS POLÍTICAS Y PRÁCTICAS 
DE LA EMPRESA. 

EN ESENCIA • UN MANUAL ES UN RECURSO PARA AYUDAR A LA 
ORIENTACIÓN DE LOS EMPLEADOS. PUEDE AYUDAR A CLARIFICAR LAS 
INSTRUCCIONES • A DECLARAR POLiTICAS Y l>ROCEUIMIENTOS • A FIJAR 
RESPONSABILIDAD • A PROPORCIONAR SOLUCIONES RÁPIDAS i\ LOS MALOS 
ENTENDIDOS Y A MOSTRAR CÓMO PUEDE CONTRIBUIR EL EMPLEADO AL 
LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA . ASÍ COMO SU RELACIÓN C01' 
OTROS EMPLEADOS. LOS MANUALES LIBERAN A LOS MIEMBROS DE LA 
ORG.'\.l"IZACIÓN Y DE LA AD?\.11NISTRAC'JÓ1' DE TENER QUE REPETIR 
INFORMA.CIÓ?-.:' EXPLICACIONES E INSTRUCCIONES SIMILARES. LA 
tr."IFORMIDAD • LA ACCESIBILIDAD Y LA REFLEXIÓN EST,i,.N ENTRE LAS 
VENTAJAS DE UN MANUAL. EN MUCHAS E:VIPRESAS. SE CONSIDERA QUE 
LOS MANUALES SON UNA OBLIGACIÚN. 

PAlJL DRECHF:N ENUMERA LAS VENTAJAS DE LOS f\.1ANUALES • LAS MAS 
SOBRESALIENTES SON: 

-ESTIMULAN LA UNIFORMlllAD. 

-EI~IMINAN CONFUSIONES. 

-ELIMINA1' INCERTIDUMBRE Y Dlll'LICACIÓK 

-DISMINUYEN LA CARGA DE St.:PERVISIÓN. 

-SIRVEN DE BASE AL ADIESTRAMIENTO. 

-ES LA BASE PARA EMPRENDER PROGl~MAS DE SlMPLIPICACIÓN DE 
TRABAJO Y CONTROL DE COSTOS. 

- EVITAN LA IMPLANTACIÓN DE PROCESOS INCORRECTOS. 

17 



-PRESENTAN DE MANERA ACTUALIZADA LO QUE SE ESTÁ HACIENDO . 

• l.RODRIGUEZ VALENCIA DICE: .. l!N MANUAL ES UN DOCUMENTO 
ELABORADO SISTEMÁTICAMENTE QUE 1:-.JDICARÁ LAS ACTIVIDADES A SER 
CUMPLIDAS POR LOS MIEMBROS DE UN ÓRGANO Y LA FORMA EN QUE LAS 
MISMAS DEBERÁN SER REALIZADAS YA SEA CONJUNTA O 
SEPARADAMENTE. ADQUIERJ~ l~A FIGURA DE UN INSTRUMEl'"fO DE 
CONTROL SOB!>.E LA ACTUACIÓN DEL PERSONAL. ADEMÁS DE DAR FORMA 
DEFINIDA A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIUNAL DE LA EMPR.ESA. QUE Vi\. A 
PERDER StJ CARÁCTER ABSTRACTO PARA TOMAR CUERPO EN UNA SERIE DE 
NORMAS DEFINIDAS ... 

PARA FlNALIZAR DE l..A LLERA Y CAIU~II.LO DICE:--; /\L RESPECTO: 

.. EL CCMPLIJ\.11ENTO DE LAS NORI"v1AS O RUTINAS DE TRABAJO DEBE 
ASEGURARSE AÚN CUANDO CAMBIE~ LOS INDIVIDUOS QUE LAS EJECUTAN 
Y SUPERVISAN O DESAPARECEN DE LA EJ\.tPRESA QUIENES LA CREARON. 
PAR.A LOGRARLO . PARA. ASEGURAR SL: PFRf\ttANE;..JCJA Y PARA FACILITAR 
SU APRENDIZAJE A NUEVOS JEFES Y EMPLEADOS DEBEN CONSIGNARSE EN 
UN MANUAL O INSTRUCTIVO"". 

DE MANERA DESGLOSADA. 1.0~ !\1ANL1ALES /\.D!\.11NISTRATIVOS TIENEN LAS 
SIGUIENTES VENTAJAS : 

-FUENTE DE INFORMACIÓN SOBRJ: EL l"l-{AnAJO A l~.IECUTAR. 

-CLASIFICAN Y DEFINEN LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN Y SUS 
Rl;SPONSABLES. 

-UNIFORMAN LA INTERPRETACIÓN Y APLICACIÓN DE LOS OBJETIVOS 
POLiTICAS. PROCEDIMIENTOS. FL:".'.ICIONES. NORMAS. ETC .. 

-EVITAN DISCUSIONES Y MALOS ENTENf>ll>OS DE OPERACIÓN, 

-ASEGURAN LA CONTINUIDAD Y COHERENCIA EN LOS PROCEDIMIENTOS Y 
NORMAS/\ TRAVl~S DEL TIE:'v1PO. 

-INSTRUl\-fENTOS ÚTILES PAR/\ LA CAI•ACITACIÓN DEL PERSONAL. 

-INCREMENTAN LA COORDINACIÓN F.N LA REALIZACIÓN DEL TRABAJO. 

-POSIBILITAN 1.A DELEGACIÓN EFECTIVA • Al. EXISTIR ATRIBUCIONES 
ESCRITAS. 
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-INSTRUMENTO PARA LA SUPERVISIÓN Y DESEMPEl'10 EJECUTIVO. 

-DOCUMENTOS DE REFERENCIA EFECTIVOS. 

DE MANERA DESGLOSADA . TA:v!Bll°;N . LOS MANUALES TIENEN LAS 
SIGUIENTES DESVENTAJAS: 

-SU DEFICIENTE ELABORACIÓN PROVOCA SERIOS INCONVENIENTES EN EL 
DESARROLLO DE LAS OPERACIONES. 

-EL COSTO DE PRODUCCIÓN Y ACl"UALIZACIÓN PUEDE SER AL TO. 

-INCLUYE ASPECTOS DE ORGANIZACIÓN l'ORMAL DEJANDO DE LADO EL 
INFORMAL TAN TRASCENDENTE PARA. EL BUEN FUNCIO~AMIENTO DE LA 
EMPRESA. 

-DOCUMENTOS MUY SINTETIZADOS CARECEN DE UTILIDAD 
DETALLADOS SE CONVIERTEN EN COMPLICADOS. 

MUY 

LOS ORGANISMOS J>ÚBI~lCOS Y PRIVADOS TIENEN DIFERENTES 
NECESIDADES . PARA CUBRIRLAS ES IMPORTANTE DEFINIR EL TIPO DE 
MANUAL Y DE QUE CARACTEJ<iSTJCAS SE REQUIERE . EN ALGUNOS CASOS 
SOLO CUBRE UN OBJETIVO EN PARTICULAR • EN OTROS SU APLICACIÓN Y 
ALCANCE SATISFACE VARIOS OBJETIVOS. EXISTEN DIFERENTES TIPOS DE 
MANUALES ADMINISTRATIVOS . LA SJGCIENTE ES UKA CLASIFICACIÓN DE 
LOS MISMOS. 

POR SU CONTENIDO. 

-MA~UAL DE lIISTORJ/\ DEL ORGANISMO. 

-IvtANLAI. DE ORGANIZACIÓN. 

-MANUAL DE POLÍTICAS. 

-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

-MANUAL DE CONTENIDO MÚLTIPLE. 

-MANUAL DE PUESTOS. 

-MAN CAL TÉCNICO. 
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POR SU FUNCIÓN ESPECIFICA. 

-MANUAL DE PRODUCCIÓN. 

-MANUAL DE COMPRAS. 

-MANUAL DE VENTAS. 

-MANUAL DE l'INANZAS. 

-MANUAL DE CONTABILIDAD. 

-MANUAL DE CRÉDITO Y COBRANZA. 

-MANUAL DE PERSONAL. 

MANUAL DE HISTORIA DE LA EMlªRESA. 

GEORGE R. TERRY DICE QUE LOS :VIANUALES DE HISTORIA REPRESENTAN 
LO SIGUIENTI.:: 

""MUCHOS PATRONES SIENTEN IMPORT.•\.NCIA DE DAR A LOS EMPLEADOS 
INFORMACIÓN CON RESPECTO A l.A l llSTORIA DE L/\ COMPAÑÍA (SUS 
COMIENZOS • CRECIMIENTO • LOGROS . /\DMll'ISTRACIÓN Y POSICIÓN 
ACTUAi.) . ESTO LE DA AL EMPLEADO UNA VISTA INTROSPECTIVA DE LA 
TRADICIÓN Y PENSAMIENTO QUE RESPALDA A LA El\.1PRESA EN LA QUE 
LABORA. PROBABLEMENTE C01'TRmUY1·'. A UNA MEJOR COMPRENSIÓN • 
AUI\.1ENTA LA MOR.AL Y AYUDA Al. EMPLEADO /\ SENTIR ESPÍRITU DE 
PERTENENCIAº'. 

DAR AL EMPLEADO t..:N PANORAMA GENERAL SOBRE LA E!"v1PRESA DONDE 
LABORA LE AYUDA A ADAPTARSE f\.1i\S RÁPIDO. EL MANUAL ES UN MEDIO 
EXCELENTE PAR.A TRAS!'vtll'IR INFOR~ACIÓN A LOS EMPLEADOS. LA 
HISTORIA DE LA EMPRESA ES UN MENSAJE ESCRITO POR UN FU~Cl0NAR10 
PRINCIPAL • POR LO COML'"N . ESTA INFORMACIÓN SE l~CLUYE EN EL 
MA~UAL DE ORGA?'IZACIÓ?' O DE PERSONAL. 

l!L fl..tANlJAL DE. HISTORIA DE l./\ Ef\..1PRESA NO SOLO ESTA DESTINADO AL 
PERSONAL DE LA MISMA . GENERALMENTE TIENE UNA APLICACIÓ1' COMO 
MANUAL DE RELACIO'!'JES PÚBLICAS . IJESTINADO A PROYECTAR LA 
IMAGEN DE LA EMl,RUSA EN LAS PERSO~AS AJENAS CON LA MISMA • PERO 
QUE TIENEN RELACIÓN CON ELLA . COMO PROVEEDORES • GOBIERNO • 
PRENSA. CONSUMIDORES ....• O PÚBLICO EN GENERAL. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN. 

SU PROPÓSITO ES EXPONER DE MANERA DETALLADA LA ESTRUCTURA DE 
LA EMPRESA. A TRAVl~S DE.LA DESCRIPCIÓN DE OBJETIVOS. FUNCIONES. 
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DE LOS DISTINTOS PUESTOS 
GENERALMENTE TIENEI': GRÁFICAS DE ORGANIZACIÓN. 

C.i.... LtTrLEFIELD LO DEFINE ASi : 

·~ LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN SE USAN DONDE SE DESEA UNA 
DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LAS RELACIONES DE ORGANIZACIÓS. SE 
ELABORAN ORDINARIAMENTE CON BASE A LOS CUADROS DE 
ORGANIZACIÓN LOS CUALES SE 1\COMPAÑAN DE LA DESCRIPCIÓN DE LOS 
DIFERENTES PUESTOS INSCRITOS. C"OMUNMENTE SE HACE LA DIVISIÓN DE 
LOS ENCABEZ.'<DOS DE ESTOS MANUALES EN ATENCIÓN A LA FUNCIÓN 
GENERAL • A LAS OBLIGACIONES Y /\LJTORIDAD Y AL CONJUNTO DE 
RELACIONES CON LOS DEMÁS ... 

EXISTEN MANUALES DE ORGANIZACIÓN OEPARTAME;-..;TALES • QUE SE 
OCUPAN DE UN SOLO DEPARTA~ENTO O DE UNA FUNCIÓN ESPECÍFICA Y 
Mi\!'lUALES GENERALES DE ORGA>JIZACIÓN QUE ABARCA~ TODA LA 
ESTRUCTURA DE UNA EMPRESA. ES COSTUMBRE INCLUIR EN LOS 
MANUALES GENERALES DE ORGANJZ/\ClÓN UN CAPiTULO DE 111STORIA DE 
LA EMPRESA. TAMBJ(~N SUELE INCLlllRSE UN C"APiTUI.0 DE POLÍTICAS DE 
ORGANIZACIÓN Y ÁREAS DE POLÍTICAS OENERALES O DEPARTAME>-:TALES. 

l\1ANUAL DE. POLÍTICAS. 

Ti\.f\.1BIEN CO'J'..:OCIDO COMO DE NOR!\ttAS. St J FINALIDAD ES ESTAllLECER DE 
MANERA DETALLADA LOS CURSOS DE ACCIÓN O LINEAMIENTOS A SEGUIR 
PARA LA TOMA DE DECISIONES. LA ADECL"AI>A DEFINTCIÓN DE POLÍTICAS 
PERMITE: 

-AGlLlZAR EL PROCESO DE T0'.\1A DE DECISIONES. 

-FACILITAR LA DESCENTRALIZACIÓN ~ AL ESTABLECER LINEA:\1JENTOS A 
NIVELES INTERMEDIOS. 

-SERVIR DE .BASE PARA REVISIONES CONSTANTES Y EFECTIVAS. 

-ESTABLECER LINEAMIENTOS OPERATIVOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE 
ÁREAS ESPECiFICAS. 
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G. TEHRV DICE ··UN MANUAL DE POLÍTICAS PONE POR ESCRITO LAS 
POLÍTICAS DE LA EMPRESA. UNA POLÍTIC'A ES UNA GUfA BÁSICA PARA LA 
ACCIÓN; DESCRIBE LOS LIMITES GENERALES DENTRO DE LOS CL:ALES JIAN 
DE REALIZARSE LAS ACTIVIDADES. EL CONOCER !.AS POLfTICAS DE UNA 
EMPRESA PROPORCIONA EL MARCO PRINCIPAL SOBRE EL CUAL SE BASAN 
TODAS LAS ACCIONES ... 

LOS :vtANUALES DE POLfTICAS MUC'J IAS VECES INCLUYEN UNA 
DECLARACIÓN DE OBJETIVOS DE LA EMPRESA Y OTROS ••SLOGAN .. QUE 
EXPRESAN UNA POLÍTICA • PUEDE llABER MAr-.:t;ALES DE POLÍTICAS 
COJ\..1ERCIALES • DE PRODUCCIÓN • or: FINANZAS . o DE POLÍTICAS 
GENERALES. 

MANUAL DE J>ROCEDll\-11E~TOS. 

T.-'\MBIEN DENOMl!'ADO DE OPERACIÓN . DE PR..-'\CTICAS ESTÁNDAR • DE 
INTRODUCCIÓN SOBRE EL TRABAJO O rvfl'.;_:TQDOS DE TRABAJO. 

ES LA EXPRESIÓN A'.\JALÍTICA-Sll\1BUI.iCA DE LAS ACTl~IDADES 
OPERATIVAS DE LA E:\,fPRESA PRESE~TA SJSTEMAS Y rECNICAS 
ESPECIFICAS • ES ESTABLECER UN MI°'TODO ESTÁNDAR PARA EJECUTAR 
ALGÚN TRABAJO. 

C.L.Ll'Il"LF.FIEl ... D LO DESCRIBE ASÍ ; .. ES L/\ SECUELA DE ETAPAS Pi\RA 
LLEVAR A CABO L'"N DETERMINADO TR1\BA.TO .. 

ES Jf\ttPORTANTE QUE LOS PROCEDIMIENTOS SE REGISTREN POR ESCl{ITO Y 
ESTÉN A DISPOSICIÓN DEL PERSON.•\L. LA EXISTENCIA DE U!'J' MA'.\JUAL 
PJ:::RJ\,HTE QUE AUMENTE LA CERTEZA DE QUE LOS EMPLEADOS UTILICEN 
MÉTODOS Y PROCEDIMIE:"JTOS PRESCRITOS PARA Ll.EVAR /\ CABO SUS 
TAREAS. OFRECE ADEMÁS AL TRARAJADOR UNA Gt:Í/\ VALIOSA. REDUCE 
LOS COSTOS INCURRJDOS EN CAPACITACIÓN AL PERSO:-.J'AL DE NUEVO 
INGRESO. 

TAMBIÉN SUELEN REFERIRSE /\o 

-TAREAS Y TRABAJOS INDIVIDUALES. 

-LA OPERACIÓN [.)E UN DEJ>ARTAME'.'.'TO. 

-LA OPERACIÓN DE TODA LA EMPRESA. 
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MANUAL DE CONTENIDO MÚLTll'LE. 

ESTE DOCUMENTO SE DESARROLLA CUANDO EL TAMAÑO DE LA EMPRESA, 
SU VOLUMEN DE ACTIVIDADES O SU 1'Ú"1ERO DE PERSONAL NO REQUIERE 
ELABORAR MANUALES ESPECÍFICOS. ES IMPORTANTE REMARCAR QUE LA 
MAYORÍA DE MANUALES CONTIENE1' INTENCIONALMENTE INFORMACIÓN 
PARA VARIOS FINES. UN EJEMPLO DE ELLO ES LA INCLUSIÓN DE POLÍTICAS 
EN EL MANUAL DE PROCEIJIMIE1'TOS O EL DESARROLLO HISTÓRICO EN EL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN. 

MANUAL DE PUESTOS. 

OE~OMINADO TAtvtBll~N T\.-1A;-..ilJAL INDIVIDUAi. O INSTRUCTIVO DE TRABAJO 
PRECISA LAS LABORES • LOS PROCEDIMIENTOS Y RUTINAS DE UN PUESTO 
EN PARTICULAR. POR ELLO . EL J\,fi\l"'UAL DE l•lJESTOS NO SÓLO CONTIENE 
LA DESCRIPCIÓN DE LAS LABORES • SINO QUE EXPLICA CÓMO DEREN 
EJECUTARSE • ES UNA ESPECIE DE MANIJA!. DE ORGANIZACIÓN Y 
PROCEDIMIENTOS AL MISMO TIEMPO . ES DECIR . ES UN l\.1ANUAL DE 
CONTENIDO MÚLTIPLE. 

MANUAL TÉCNICO. 

CONTIENE LOS PRINCIPIOS Y Tl~CNICAS DE UNA ACTIVIDAD DETERMINADA 
SE ELABORA COMO FUENTE R;\.SICA DE REFERF.KCIA PARA LA EMPRESA Y 
PARA TODO EL PERSONAL INTERESAUO E~ SU CONTENIDO. 

POR SU 1-"UNCIÓN ESPF.CIFICA. 

LOS MANUALES POR SLl FUNCIÓN ESPECÍFICA SON AQUELLOS QUE SE 
ELABORAN CON !.A FINALIDAD DE DESCRIBIR DE MANERA DETALLADA LAS 
FUNCIONES O ACTIVIDADES DE UN PUESTO DETER."11NAD0 PARA 
ESTANDARIZAR SUS PROCESOS DE OPERACIÓN • DE ESTA MANERA NOS 
ENCONTRAMOS LOS SIGL"IENTES: 

MANUAL DE PRODUCCIÓN 

ABARCA LA' NECESIDAD DE INTERPRETAR LAS INSTRUCCIONES CON BASE A 
LOS PROBLEMAS COTIDIAI"OS TENDIENTES A LOGRAR SU MEJOR Y PRO~TA 
SOLUCIÓ"I. LA NECESIDAD DE COORDINAR EL PROCESO DE FABRICACIÓN • 
INSPECCIÓN • INGENIERÍA INDUSTRIAL . CO'OTROL DE PRODUCCIÓ:-.: • EN LA 
OPERACIÓN DE FABRICACIClN. ETC .. 
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MANUAL DE COMPRAS. 

CONTIENE LOS MÉTODOS A UTILIZAR EN EL PROCESO DE COMl•RAS • PARA 
UN PUESTO REPRESENTA LA FORMA DE EJECUTAR SUS ACTIVIDADES. ES • 
SOBRE TODO. UNA ÚTIL FUENTE DE REFERENCIA PARA LOS COMPRADORES. 

MANUAL DE VENTAS. 

SEÑALA LOS ASPECTOS ESENCIAi.ES DEL TRABAJO Y RUTINAS DE 
INFORMACIÓN PARA El. ,;..REA DE COMPRAS. ES UN MARCO DE REFERE"'CIA 
!'ARA EL PERSONAL DE VENTAS EN Sll QUEllACER COTIDIANO. 

MANUAL DE FINANZAS. 

ESTE SERVlRÁ COMO FUENTE BÁSlCA PARA DEF1Nlll DETALLADAMENTE 
NUMEROSAS INSTRUCCIONES ESPECÍFICAS !•ARA LOS PUESTOS QUE:: ESTL~N 
RELACIONADOS CON EL 1\-tANEJO DE DINERO • PROTECCIÓN DE BIENES Y 
SUMINISTROS DE INFORMACIÓN FINANCIERA. 

l\tANUAL DE CONTABILIDAD. 

DESCRIBE LOS PRINCIPIOS Y TÉCNICAS IJE CONTABILIDAD • ES FUENTE DE 
REFERENCIA PARA LAS ÁREAS DEDICADAS A ESTA ACTIVIDAD . .J.R. 
VALENCIA MENCIONA ADEM,;..s QUE ··CONTIENE ASPECTOS COMO 
ESTRUCTURA ORG,;..NICA DEL DEPARTAMENTO. DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 
CONTABLE • OPERACIONES INTERNAS DEL PERSONAL • MANEJO DE 
REOISTROS • CONTROL DE ELABORACIÓ,._, DE ll':FORMACIÓN I'INANCIERA • 
ENTRE OTROS. 

MA~l.lAL DE CR¡;::DlTO V COBRANZAS. 

ES LA DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DE PROCEDIMIE:-.ITOS Y NORMAS DEL 
ÁREA. LAS FUNCIONES f\.1ÁS IMPORTANTES SON: CRÉDITO Y COBRA~ZA • 
COl':TROl. Y COBRO DE OPERACIONES DE CRl~DITO . ETC .. 

MANUAL DE PEH.SONAL. 

TAMBIEN DENOMINADOS DE RELACIONES i"'DUSTRlALES O DEL EMPLEADO 
SE PUEDEN ELABORAR co"' EL OBJETO DE DII<IGIRLOS A LOS SIGUIENTES 
USUARIOS: 

Al TODO EL PF.RSONAL.-ES EL CASO DE LOS REGLAMENTOS INTERNOS . QUE 
COMPRENDEN DERECHOS Y OBLIGACIONES . ASI COMO APARTADOS PARA 
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ANTECEDE!'JTES GENERALES Y DEMAS CUESTIONES TENDIENTES A 
REGLAMENTAR LA RELACIÓN ORRERO-PATRONAL. 

Bl PARA LOS PUESTOS DE ENLACE.- SUPERVISORES O COORDINADORES • SU 
CONTENIDO COMPRENDERÁ LA FORMA EN QUE DEBE SER DIRIGIDO EL 
ESFUERZO DE LOS SUBORDINADOS. SEÑAi.A 1-AS CIRCUNSTANCIAS EN LAS 
CUALES LOS SUPERVISORES PUEDEN EJERCER SU CRITERIO PARA EL 
MANEJO DE PROBLEMAS . ESPECIFICANDO I.AS ACTIVIDADES PARA SER 
RESUELTOS. 

C) PARA ÁREAS CON FUNCIONES PROPIAS .- PUDRAN SER MANUALES DE 
ORGANIZACIÓN O DE POLfTICAS. 
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CAPITULO 2 

LA ORGANIZACIÓN <•"ASE DOCUMENTAL). 

LA ORGANIZACIÓN ES UN PROCESO ENCAMINADO PARA OBTENER UN 
FIN EL CUAL FUE PREVIAMENTE DEFINIDO EN LA ETAPA DE 

~1E~;-'.~z~c.:~~·E~;~~'61~E~~~i:: 1~;f 1~~E~~iN~E~~~SE~~~N7!i~E~~~~N 
ORGANlZAR • ORIGJNA COMO CONSECUENCIA ELABORAR UNA 
ESTRUCTlJR..' QCE DEUE CONSIDERARSE COMO UN MARCO QCE 
ENCIERRA E INTEGRA LAS DIVERSAS FUNCIONES DE ACUERDO AL 
MODELO DETERMINADO POR LOS DIRECTIVOS. YA QUE DEFINE NIVELES 
• Y ACTIVIDADES PARA LOS RECURSOS QUE INTERVIENEN. 

ORGANIZACIÓN INFOIU\1AL. 

ES LA CONFORMACIÓN DE GRUPOS QUE DE MANERA ESPONTANEA Y 
CON SUS PROPIAS REGLAS SE ORGANIZA PARA DESARROLLAR 
ACTIVIDADES DE TIPO RECREATIVO . ESTE TIPO DE ORGANIZACIÓN SE 
DA FRECUENTEMENTE DENTRO DE LOS ORGANISMOS FORf'vfALES • 
AUNQUE NO ES TEMA QUE NOS OCliPE DEBIDO A SU PROFUNDIDAD Y 
C0?\.1PLEJIDAD. ES IMPORTANTE RECORDAR QUE PARA TODO DIRIGENTE 
LA EXISTENCIA DE ESTOS URUPOS QUE SE CARACTERIZAN POR SU 
COl!ESIÓN ES TRASCENDENTAL YA QUE DEBIDAME:-.ITE MOTIVADO SE 
CONVIERTE VOLUNTARIAMENTE EN FUERZA MOTRIZ DE LOS ESFUERZOS 
DE LA EMPRESA. 

ORGANIZACIÓ!'I 1' .. 0Ri\1AL. 

LA ESTRUCTURA FOR:v!AL ES LA CONJUNCIÓN ()E UN GRUPO DE 
PERSONAS CON LA FINALIDAD DE REALIZAR ACTIVIDADES DEFll-'IDAS 
PREVIAJ\.1EKTE PARA ALCANZAR UN OBJETIVO COMÚN MEDIANTE EL 
ESFUERZO COLECTIVO. ALUUNAS L:>EFINICIOI"ES !':iON. 

HENRY FA VOL: "ºORGANIZAR UJ'A El\-tJ>RESA ES PROVEERLA DE TODO LO 
QUE ES ÜTIL PARA SlJ FLl'CIONt\?\.tIENTO : lVIATERIALES • CAPITAL • 
PERSONAL'". 

KOONTZ y o•noNNELL: ""LA ORGANIZACIÓN SE CONSIDERA AQUf COMO 
UN ESTAULECJMIENTO DE RELACIONES DE AUTORIDAD CON MEDIDAS 
ENCAMINADAS A LOGRAR UNA COORDINACIÓN ESTRUCTURAL • TANTO 
VERTICAL C0:\10 JIORIZONTAL. ENTRE l.OS CARGOS A QUIENES SE HAN 
ENCARGADO Y TAREAS ESPECIFICAS J> .. \RA 1-A CONSECUCIÓN DE LOS 
OBJETIVOS DE LA E:YIPRESA. ASÍ PUES . CONSISTE EN LAS RELACIONES 
ESTRUCTURALES POR MEDIO DE LAS CLALES LA EMPRESA LLEGA A 
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TENER COHESIÓN Y EL ARMAZÓN EN EL QUE SE COORDINA El. ESFUERZO 
INDIVIDUAL"º. 

LA ORGANIZACIÓN FORMAL SE REPRESENTA MEDIANTE 
ORGANIGRAMAS Y RESPALDADOS CON MANUALES DE ORGANIZACIÓN 
QUE DEFINEN POR ESCRITO LA ORGANIZACIÓN PARA ASEGURARSE QUE 
LAS RESPONSABILIDADES DE SUS INTEGRANTES SEAN COMPRENDIDAS. 

TIPOS DE ORGANIZACIONES. 

EL MEDIO POR EL CUAL SE PCEDE DEFINIR EL Tl\'O DE ORGANIZACIÓN 
QUE SE DESEA RECIBE EL '.'JOMBRE EN EL ÁMBITO ADMINISTRA"l"IVO DE 
"ºTIPOLOGIA DE LA ORGANIZACIÓN"º • QUE SUSTENTADO EN LAS 
DOCTRINAS CLÁSICA • NEOCLÁSICA Y MODERNA DE ORGAN1ZACIÓ1' 
DAN CAlllDA A LAS QUE SE DESCRIBEN A CONTINUACIÓN : 

ORGANIZACIÓN LINEAL O MILITAR. 

*CARACTERiSTICAS PRINCIPALES: 

-AUTORIDAD SUSTENTADA EN UNA SOLA PERSONA. 

-LOS SUBALTERNOS SIGUFN LAS INSTRUCCIONES PRECISAS DE SU JEFE 
INMEDIATO SlJPERIOR. 

-SISTEMA DE AUTORIDAD LINEAL. 

*VE~TA.JAS. 

-NO EXISTEJS FUGAS DE RESPONSABILIDAO AL TENER LA AUTORIDAD 
DEFINIDA. 

-ES UN SISTEMA SENCILLO EN SU FUNCIONAMIENTO Y CLARO EN SU 
DIRECCIÓN. 

-FAClLlTA LA RAPIDEZ DE ,'\CCIÓN. 

-SE CREA UNA FIRME DISCIPLINA. (CADA JEFE ADQUIERE TODA SU 
AUTORIDAD. YA QUE l'ARA SUS SUBORDINADOS ES EL ÚNICO QUE LA 
POSEE). 

*DESVE~T A.JAS. 

-CARECE DE ESPEClALlZAClÓN. 

-DlFICUL TAD PARA QUE UNA SOLA PERSONA REALICE LA SUPERVISIÓN. 
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-DEMASIADA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD E:-1 U:-IA SOLA PERSONA. 

EL SISTEMA DE ORGANIZACIÓN LINEAL DA ORIGEN AL : 

•SISTEMA DE ORGANIZAClÓN LINEAL CO:--: STAFF. 

•SISTEMA DE ORGANIZACIÓN t.l~EAI. POR DEPARTAMENTO. 

•SISTEMA DE ORGANIZACIÓN LINEAL POR COMITl~S. 

•SISTEMA DE ORGANIZACIÓN FL°l':CIONAL O DEPARTAMENTAL. 

•SISTEMA DE ORGANIZACIÓN LINEAL MIXTO O INTEGRAL. 

EJEMPLO: 
ORGANIGRAMA LINEAL O MILITAR. 

ORGANIZACIÓN FUl'>CIO:"OAL O llEPAl{TAMENTAL. 

DENOMINADO TAMBIÉN COMO SISTEMA DE ORGANIZACIÓN DE TAYLOR. 

•CARACTERiSTICAS PH.INCIJ•ALES. 

-DIVISIÓN DE TRABAJO. 

-PROCESOS FUNCIO:-IALES DEBIDAMENTE DEFINIDOS. 
-ORGANIZACIÓN POR DEPARTA'.'-1E:-ITOS O SECCIONES. 
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-LOS DIRECTIVOS TIENEN PARTICIPACIÓN PROPORCIONAL EN EL MANDO. 

-APLICACIÓN DE PERSONAL l'ROrESIONAL l'OR CAMPO DE TRABAJO EN 
LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA EMPRESA. 

*VENTAJAS. 

-MAYOR EFICIENCIA EN LOS PROCESOS DE ADQUISICIÓ;>;. PRODUCCIÓN 
Y DISTRIBUCIÓN. 

-MAYOR CONTROL EN LOS PROCESOS. 

-MI\ YOR RENDIMIENTO DEL PERSONAL. 

"'DESVENTA.IAS. 

-EXTREMAPAMENTE ESPEC'IALIZAPO POR LA DEPARTAMENTALIZACIÓN. 

-DIFICULTAD PARA ROTAR PERSONAL. 

-EL GRUESO PE LOS EMPLE/\POS DESCO'.'JOCEN EL GIRO COMPLETO DE 
LA EMPRESA 

EJEMPLO' 

ORGANIGRAMA FUNCIONAL O DEPARTAMENTAL. 
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OH.GANIZACIÓN LINEAL Y ASESOH.ÍA O PLANA 1'1AYOR. 

•CARACTERISTICAS PRINCIPALES. 

SE DERIVA DEL TIPO DE ORGANIZ/\CIÓN LINEAL. 

*VENTA.JAS. 

-LOS TITULARES DE LAS AllliAS PARTICIPAN COf\..10 ASESORES CON LA 
DIRECCIÓN EN ASPECTOS CONCRETOS. 

-AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD TRASMITIDA A LOS SUBORDINADOS 
POR U:-< SOLO JEFE. 

-LA AUTOHJDAD EN LÍNEA RECIBE ASESORÍA POR EL CUERPO DE 
ESPECIALJs:rAs PARA CADA FUNCIÓN. 

-ESTRUCTURA ORGÁNICA FLEXIBLE. 

*DESVEN"l"AJAS. 

-LA AUTORIDAD LINEAL SE RESTRINGE A SU PROPIO DEPARTAMENTO. 

-ESTRUCTURA CONFUSA PARA EL GRUESO DE EMPLEADOS QUE 
LABORA1'" EN ELLA. 

EJE'.lvlPLO: 
ORGANIGRAl\.1A LINEAi. STAFF. 

1 1 1 1 1 ' 1 1 1 1 • 1 1 • ------,-----,-----,-----,-----,-----,---
' 1 1 • 1 • 1 w-------------------------------------
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ORGANIZACIÓN POR COMITÉS O CONSEJOS. 

ºCARACTERÍSTICAS PRINCIPALES. 

-SOMETE LA ADMINlSTRACIÓN DE LA EMPRESA AL GRUPO • CONLLEVA 
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD COMPARTIDA. 

-PRJORJZA LAS PRJNCIPALES FUNCIONES DE LA EMPRESA PARA SER 
ATENDIDAS POR COMITES. 

-PARTICIPACIÓN DE LOS MANDOS DIRECTIVOS EN LA REALIZACIÓN DE 
POL!TICAS DF LA EMPRESA. 

-LOS EJECUTIVOS PARTICIPANTES EN EL ESTABLECIMIENTO DE 
OBJETIVOS TENDRÁN QUE LLEVARLOS A CABO POSTERIORMENTE. 

ºDESVENTAJAS. 

-MAYOR TIEMPO PARA LA TOMA DE DECISIONES. 

-SE RELAJA LA AUTORIDAD. 

DISEÑO ORGANIZACIONAL. 

UNO DE LOS ASPECTOS MÁS IMPORTANTES DE LA ORGANIZACIÓN ES SU 
ESTRUCTURA, DEBIDO A QUE INCIDE DIRECTAMENTE EN LA OPERACIÓN 
COTIDIANA DE LA EMPRESA. 

LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA SE COMPONE DE DOS FACTORES • EL 
DISEÑO ORGANIZACIONAL Y EL DISEÑO LABORAL , EL PRIMERO SE 
REFIERE A LA FORMALIDAD DE LAS RELACIONES ESTABLECIDAS POR EL 
ORGANIGRAMA. EL SIGUIENTE A LA FORMA EN QUH ESTAS RELACIONES 
FORMALES SE TRANSFORMAN EN RESPONSABILIDADES LABORALES 
PARA CADA MIEMBRO, SIN DUDA ESTAS ÚLTIMAS MÁS COMPLEJAS Y EN 
DEPENDENCIA DE LA FORMA DE DIRECCIÓN ' PARA EL CASO QUE NOS 
OCUPA TRATAREMOS LA RELACIONES LABORALES DESDE EL PUNTO DE 
VISTA DEL DISEÑO ORGANIZACIONAL. 

LAS FUNCIONES DEL DISEÑO ORGANIZACIONAL SON NUMEROSAS Y DE 
DIVERSA iNDOLE. LO MÁS IMPORTANTE ES QUE PROPORCIONA ORDEN 
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA Y CLARIDAD EN SUS 
RELACIONES LABORALES, POR LO TANTO LA ESTRUCTURA ORGÁNICA 
REDUCE LA INCERTIDUMBRE Y LA CONFUSIÓN , ESTABLECE ORDEN , 
CONTROLES Y RESULTADOS PREDECIBLES. 
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EN EL TRANSCURSO DEL TIEMPO LAS EMPRESAS ENFRENTAN l~XITOS Y 
FRACASOS QUE SON ATR113UIBLES EN GRAN MEDIDA A SU DISEÑO 
ORGANIZACIONAL • DE TAL FORMA SI UN TIPO DE ESTRUCTURA TIENE 
ÉXITO PERDURARA. SI FRACASA SE LE REVISARA Y DESCARTARA. 

LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PERMITE QUE LA EMPRESA SEA 
INDEPENDIEr-:TE, YA QUE ESTE ORDEN PREESTABLECIDO PROVOCA QUE 
LAS RELACIONES LABORALES SE DEN DE MANERA NATURAL , POR LO 
QUE NO SERÁ NECESARIO LA EXISTENCIA DE UNA PERSONA PARA QUE 
SIGA FUNCIONANDO. 

OTRA CARACTERÍSTICA ES QUE PERMITE QUE LAS EMPRESAS DEFINAN 
SU CAMPO DE ACCIÓN, SE RETROALIMENTA CON EL MEDIO AMBIENTE 
QUE LE RODEA PARA RESOLVER ALGUNOS DE SUS PROBLEMAS. 

LA ESTRUC'l'lJRA ORGANIZACIONAL SE DEFINE C0."10: LOS PATRONES 
PRESCRITOS DEL COMPORTAMIENTO RELACIONADO CON EL TRABAJO 
QUE SE ESTABLECE DELIBERADAMENTE PARA ALCANZAR LOS 
OBJETIVOS PROPUESTOS. 

CUANDO SE PIENSA EN EL DISEÑO ESTRUCTURAL DE UNA EMPRESA , SE 
PIENSA EN LAS DECISIONES INICIALES QUE TUVIERON QUE TOMAR SUS 
FUNDADORES ~ TIPO DE ORGANIZACIÓN . NORMAS . POLÍTICAS . 
REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS RECURSOS FINANCIEROS • 
HUMANOS Y MATERIALES SISTEMAS Y RECURSOS QUE 
POSTERIORMENTE TUVIERON QlJC: SC:R CONSIGNADOS EN DOCUMENTOS. 

EL SISTEMA DE ORGANIZACIÓl'i. 

LOS SISTEMAS SE PUEDEN CONSIDERAR COMO ABIERTOS Y CERRADOS 
EN INTERACCIÓN CON EL MEDIO AMBIENTE • EL SISTEMA CERRADO SE 
APLICA PRINCIPALMENTE A LAS CIENCIAS FÍSICAS APLICADAS A 
PROCESOS PE TIPO MECÁNICO . EL SISTEMA CERRADO COMPRENDE A 
LAS CIENCIAS SOCIALES Y SU RELACIÓN DINÁMICA CON SU MEDIO 
AMBIENTE. 

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS AHIERTOS. 

•CICLO DE ACTIVIDAD .• ES EL PRODUCTO QUE SE OBTIENE COMO 
CONSECUENCIA DE OPERACIÓN. 

•ENTROPfA.- ES LA DEGRADACIÓN DE SUS CICLOS • TODAS LA FORMAS 
DE ORGANIZACIÓN ESTÁN DESTINADAS A LA CADUCIDAD. 
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ºCRECIMIENTO.- ES LA ADAPTACIÓN PARA QUE LOS SISTEMAS 
PREVALEZCAN. SU CAPACIDAD DE CRECER. EXPANDIRSE Y AMPLIARSE. 

ºEQUIFINALIDAD.- IMPLICA LA CONSECUCIÓN DE LAS METAS POR 
DIFERENTES CAMINOS • SISTEMA ORIENTADO MECANISMOS DE 
REGULACIÓN PARA EL CONTROL DE LA OPERACIÓN. 

•uso DE INFORMACIÓN.- ES LA APLICACIÓN DE INFORMACIÓN PARA 
CORREGIR SUS DESVIACIONES RESPECTO AL CURSO DE ACCIÓN 
DESEADO. 

ºCODIFICACIÓN.- ES EL EMPLEO CODIFICADO PARA FACILITAR EL 
SISTEMA. 

ºSUBSISTEMA.- SON LAS PARTES DEL SISTEMA INTERCONECTADAS. 

LOS COMPONENTES DEL SISTEMA SON • 

ºEL MEDIO AMlllENTE SOCIAL • ECONÓMICO. POLiTICO Y CULTURAL. 

ºLOS INSUMOS DEL SISTEMA. 

ºLA ESTRU<;TURA ADMINISTRATIVA Y SUS PROCESOS. 

ºLOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS RESULTADO DE ALCANZAR LOS 
OBJETIVOS PROPUESTOS. 

ºLA RETROALIMENTACIÓ1' DEL SISTEMA ORGAN17...ACIONAL. 

LA CONJUNCIÓN DEL CUMULO DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS 
MENCIOl"ADAS Y SU APLICACIÓN PARA LA ORGANIZACIÓN DE LA 
EMPRESA IMPLICA CONTAR CON INFOIUvlACIÓ1' ESCRITA QUE VA A 
ORIGINAR UN PANORAMA OBJETIVO CON MENORES RIESGOS PARA 
ADMINISTRAR. 

ES FRECUENTE QUE CUANDO UN EJECUTIVO DE CUALQUIER NIVEL • Y 
MAS AÚ:-< • MUCHAS VECES PERSO:-<AL OPERATIVO • AL OCUPAR UN 
PUESTO DIFERENTE TENGA LAS SIGUtEl'nloS DUDAS ; ¿ QUE FUNCIONES 
EJECUTA EL PUESTO?.¿ CUAL ES LA FORMA DE EJECUTAR EL TRABAJO 
ENCOMENDADO?.¿ EN QUE PARTE DEL PROCESO GENERAL INTERVIENE 
Y CUALES SON SUS OBJETIVOS ., . ¡, CON QUE RECURSOS CUENTA EL 
ÁREA A LA QUE 11 ERTENECE. ? ETci;:TERA • ESTAS Y OTRAS 
INTERROGANTES SE RESUELVEN RAPIDAMENTE CON LA EXISTENCIA DE 
DOCUMENTOS QUE DESCRIBAN 1.A FORMA DE ORGANIZACIÓN DE LA 
EMPRESA. EN LA MEDIDA QUE SE CUEl"TE CON DOCUMENTOS 
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COMPLETOS Y ACTUALIZADOS SE ESTARÁ EN POSIBILIDAD DE SER MÁS 
COMPETITIVOS Y EFICIENTES. 
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CAPITUL03 

IEL MANUAL DIE ORGANIZACIÓN. 

TODA EMPRESA CON PROCESOS ADMINISTRATIVOS MODERNOS 
REQUIEREN CONTAR CON DOCUMENTOS DE ORGANIZACIÓN • ALGUNOS 
DE ESTOS DOCUMENTOS SON CONOCIDOS COMO MANUALES 
ADMINISTRATIVOS ' UNO DE ELLOS ES EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
QUE DESCRIBE EL FUNCIONAMIENTO Y OBJETIVOS DE LA ENTIDAD PARA 
QUE TODOS LOS EMPLEADOS QUE EL LA EJECUCIÓN DE SUS TAREA 
LLEVEN IMPLICITO LA TOMA DE DECISIONES Y COORDINACIÓN DE 
PERSONAL. 

EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN ES EL DOCUMENTO QUE DETALLA LA 
FORMA EN QUE SE INTEGRA LA EMPRESA . SEÑALA LOS PUESTOS , SUS 
NIVELES JERÁRQUICOS , LAS LINEAS FORMALES DE MANDO 
AUTORIDAD .RESPONSABILIDAD. OBJETIVO Y FUNCIONES. 

SE PUEDE DEFINIR A LOS MANUALES POR ' 

IMPORTANCIA TÉCNICA.- ES LA llERRAMIE?'TA QUE OTORGA LOS 
ELEMENTOS PARA ELABORAR ESTE TIPO DE DOCUMENTOS. 

IMPORTANCIA FUNCIONAL.- ES LA DEFINlCIÓN DE LOS ELEMENTOS QUE 
CONFORMAN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN y se IMPACTO DENTRO DE 
LA EMPRESA. 

IMPORTANCIA ADMINIS'rRATIVA.- ES EL SOPORTE DOCUMENTAL 
ADMINISTRATIVO QUE PERMITE E?'TENDER EL IMPACTO DE LA 
ESTRUCTURA ORGANIZACJONAL EN LA EMPRESA. 

3.1.-IMPORTANCIA Tt':CNICA. 

PARA ELABORAR EL MANUAL DE ORGANIZACIÓI' • ES IMPORTANTE 
CONSIDERAR LAS TÉCl"'ICAS EXISTENTES PARA SU DESARROLLO • EL EL 
APARTADO DENOMINADO CONTENIDO DEL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN "SE HACE HINCAPIÉ DE LA FORMA Y CONTENIDO DE 
CADA UNO DE ELLOS , SIN EMBARGO ES CONVENIENTE AHONDAR EN EL 
PUNTO RELATIVO A LA ELABORACIÓN DEL ORGANIGRAMA Y SUS 
DIVERSAS PRESENTACIONES. 

CLASIFICACIÓN DE ORGANIGRAMAS: 
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t.- POR SU CONTENIDO. 

•ESTRUCTURAL.-MUESTRA 
ADMINISTRATIVA. 

ÚNICAMENTE LA ESTRUCTURA 

•FUNCIONAL.-MUESTRA LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y LAS 
FUNCIONES PRINCIPALES. 

*PUESTOS.-MUESTRA LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA • EL NÚMERO 
DE PLAZAS EXISTENTES Y LAS REQUERIDAS. 

EJEMPLOS: 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
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ORGANIGRAMA 1'"UNCIONAL 

GERENTE GENERAL 

Ol!:SClltJBHt LAS FUNCIONES 
DE 

MANERA CONDENSADA 

GERENTE DE PRODUCCION GERENTE DE FINANZA 

ORGANIGRAMA DE PUESTOS 

CF.RENTE D PROD 
SUBGERENCIAS 
SF.CRF.TARIAS 
AUXILIARES 

1 1 
2 2 
1 1 
o 1 
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2.- POR SU ÁMDlTO DE APLICACIÓN. 

*GENERAL .-ES LA REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE TODA LA EMPRESA. 
DENOMINADA TAMBIÉN CARTA MAESTRA. 

*ESPECIFICO.-ES I.A REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE UN DEPARTAMENTO 
O SECCIÓN DE LA EMPRES/\. 

EJEMPLOS: 

ORGANIGRAMA GENERAL 
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO 

3.- POR SU PRESENTACIÓN. 

*VERTICAL.-ES LA REPRESENTACIÓN GRÁFICA QUE PARTE DEL NIVEL 
SUPERIOR HASTA EL CL TIMO REPRESENTADO. 

*HORIZOI'<TAL.-ES LA REPRESENTACIÓN GRÁl'ICA QUE PARTE DEL LADO 
IZQUIERDO HACIA EL DERECHO • DEL 1'1VEL SUPERIOR AL ÚLTIMO 
REPRES~TADO. 

*MIXTO.-ES LA REPRESENTACIÓN GRÁFICA QCE INCLUYE A LOS 
ORGANIGRAMAS VERTICAL Y 1 IOR!ZONTAL. 

•DE RLOQUE.-ES LA REPRESENTACIÓN GRÁFICA DISEÑADA PARA 
CONTEMPLAR TODO EL ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA EN MENOR 
ESPACIO. 

*CIRClJLAR..-ES LA REPRESENTACIÓ1' GRÁFICA QUE PARTE DEL PUESTO 
MÁS ELEVADO COLOCADO AL CENTRO DE ORGA!':IGRAMA. 

EJEMPLOS: 
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ORGANIGRAMA VERTICAL. 

ORGANIGRAMA HORIZONTAL 
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ORGANIGRAMA MIXTO 

ORGANIGRAMA DE Ul.OQUt: 

.OPTO.A 
-oP'TO.B 

SUBGEHC1A.. 2 
-OPTO.A 
-OPTO. O 

SUBOE:MClA. :S 
·OPTO.A 

~•He~ .• 
TO.A 

PTO.D 

\

SUBOENCIA. 2 
-OPTO.A 
·DPTO.B 
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ORGANIGRAMA ClltCULAR 

OTRO ASPECTO QUE SE DEBE CONSIDERAR ES LA FORMA EN QUE SE 
ACOMODAN LOS PUESTOS Y SU NIVEL EN EL ORGANIGRAMA • PARA LO 
CUAL ES RECOMENDABLEo 

-QUE EL TAMA1'10 DE LOS RECTÁNGULOS UTILIZADOS EN LA 
ELABORACIÓN SEA ESTÁNDAR • INDEPENDIENTEMENTE DEL NIVEL 
JERÁRQUICO QUE SE REPRESENTE. 

-QUE LAS Li!'JEAS DE ENLACE ENTRE LOS PUESTOS REPRESENTADOS SEA 
LIGERAMENTE MÁS GRUESA PARA DEFINIR CON MAYOR ORJETIVIDAD 
LAS LiNEAS DE AUTORIDAD. 

-QUE LOS PUESTOS DE IGUAL JERARQUiA SE REPRESENTEN AL MISMO 
NIVEL .PARA IDENTIFICAR OBJETIVAMENTE LOS NIVELES HOMÓLOGOS. 

-QUE EL NOMBRE DE CADA PUESTO SEA CONGRUENTE CON SU OBJETIVO 
Y LAS FUNCIONES QUE REALIZA. 

-DE MANERA GENERAL SE DEBE BUSCAR QUE EL ORGANIGRAMA. EN SU 
DISE1'10 . ESTE REPRESENTADO LO MAS ARMÓNICAMENTE POSIBLE • CON 
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LA FINALIDAD DE QUE QUIEN NO ESTE RELACIONADO CON ESTE TIPO DE 
GRÁFICAS COMPRENDA CON OBJETIVIDAD LO QUE REPRESENTA. 

-CONSIDERAR AL USUARIO AL QUE V A ENCAMINADO EL CONTENIDO DEL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN. DE MANERA QUE EXISTA CONGRUl,;NCIA 
CON CON EL PERFIL PROFESIONAL. . 

EJEMPLO: 
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.l.2.-IMPORTANCIA ADMINISTRATIVA. 

LOS AUTORES H. KOONTZ Y 11. "'EHRICH. ESTABLECEN QUE UN BUEN 
MODELO ORGNIZACIONAL INVOLUCRA LOS SIGUIENTES APARTADOS : 

1.-0BJETIVOS VERIFICABLES. 

2.-ESTABLECE CLARAMENTE LAS ACTIVIDADES V DEBERES. 

3.-ESTABLECE CLARAMENTE LAS LINEAS DE AUTORIDAD. 

4.-ESTABLECE LAS HERRAMIENTAS DOCllMENTALES-ADMINISTRATIVAS 
PARA CONTROLAR LA INFORMACIÓN. 

DE TAL FORMA LA ORGA1'1ZACIÓN INVOLUCRA: 

- IDENTIFICACIÓN V CLARIFICACIÓN DE ACTIVIDADES. 

- AGRUPAR LAS ACTIVIDADES PARA AGRIJPAR LOS OBJETIVOS. 

- ASIGNAR UN RESPONSABLE A UN GRUPO DE ACTIVIDADES • CON 
AUTORIDAD PARA SUPERVISARLOS. 

--ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CON COORDINACIÓN HORIZONTAL V 
VERTICAL. 

LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SE DISEÑA V ESTABLECE PARA 
DESIGNAR Y ASIGNAR OBLIGACIO!"<ES. PROPORCIONA ELEMENTOS PARA 
1.A TOMA DE DECISIONES Y ALCANZAR LOS OBJETIVOS PROPUESTOS • LA 
ORGANIZACIÓN IMPLICA ""UNA ESTRUCTURA FORMALIZADA E 
INTENCIONAL DE PAPELES O POSICIONES"". ESTO ES. LA NATURALEZA V 
DEFINICIÓN DE PAPELES MISMOS QUE DAN OPORTUNIDAD A QUIEN 
LABORA DE HACERLA DE MANERA CONJUNTA • ESTOS PAPELES ESTÁN 
DISEÑADOS PARA GARANTIZAR QUE LAS ACTIVIDADES ENCAJEN ENTRE 
SI • DE MODO QUE LA GENTE TRABi\JE CON UNIFOR~11DAD. EFICIENCIA Y 
EFICACIA. 

EXISTEN DIVERSAS FORMAS DE TIJ>O ADMINISTRATIVO PARA 
ESTABLECER UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA) 
QUE SE ADECUE AL GIRO AL QUE SE OEDJCA LA EMPRESA • DE ESTA 
'.\1A1'ERA SE PUEDE PRECISAR: 

DEPARTAMENTALIZACION POR NÚMEROS SIMPLES. 

ESTE TIPO DE ORGANIZACIÓN CONSISTE EN LA REUNIÓN DE t..JN GRUPO 
DE PERSONAS CON ACTIVIDADES Y FINES SIMILARES. AGRUPADAS BAJO 
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UN GUiA , SU USO ES COMÚN EN GRUPOS QUE SE REÚNEN DE MANERA 
INFORMAL. 

DEPARTAMENTALIZACION POR TIEMPO. 

SE UTILIZA PARA ORGANIZAR LOS NIVELES INFERIORES DE LA 
ESTRUCTURA • CONSISTE EN AGRUPAR LAS ACTIVIDADES CON BASE AL 
TIEMPO • POR TURNOS DE TRAAAJO • QUE POR NECESIDAD DE 
RESTRICCIÓN DE RECURSOS MATERIALES. TÉCNICOS O DE SERVICIO SE 
TIENEN QUE EJECUTAR SIN 1:--ITERRUPCIONES . POR EJEMPLO EN 
HOSPITALES O EMPRESAS CON PRODUCCIÓN CONTINUA. 

VENTA,JAS. 

- USO DE RECURSOS AL 100°/o DE SU CAPACIDAD INSTALADA. 

- SE PUEDE DAR SERVICIO LAS :?.4 HRS. 

- SE INSTRUMENTA UN RITMO DE TRABAJO MAS EFICIENTE. 

DESVENTAJAS. 

MAYORES COSTOS DE PRODUCCIÓN AL AMPLIAR EL PERSONAL DE 
SUPERVISIÓN O DE IJORAS EXTRAS. 

- PROBLEMAS PARA LA ROTACIÓN DE PERSONAL. 

- LOS CAMBIOS DE TURNO ACARREAN PROBLEMAS DE COORDINACIÓN. 

DEPARTAME~TAL.IZACION POR FUNCIONES. 

IMPLICA AGRUPAR ACTIVIDADES DE ACUERDO A SUS FUNCIONES • DE 
ESTA MANERA LA MAYORiA DE EMPRESAS ATENDERÁ FUNCIONES 
TALES COMO COMPRAS. VENTAS. FINANZAS. ETC .. DEPENDIENDO DE SU 
GIRO COMERCIAL DEDICARA SU TIEMPO A VENDER • MIENTRAS UNA 
MANUF.-'\.CTURERA A PRODUCIR - UNA 13ANCAR1A A PRESTAR RECURSOS 
FINA:--.:CJEROS • ETCl::TER/\. 

LA PRIORIDAD DE EXISTENCIA DE ALGUNAS ÁREAS ESTÁN 
SUSTENTADAS EN SU GIRO C0l\1ERCIAL . SIN QUE ELLO IMPLIQUE QUE 
UNA Ef\.-1P~SA DE :viANUFACTURA PRESCINDA DE ÁREAS DE FINANZAS O 
CONTRATACIÓN Y DESARROLLO DE RECURSO HUMANO. 

LA DEPARTAMENTALIZACIÓN FL~CIONAL ES LA UASE MÁS USADA PARA 
ORGANIZAR ACTIVIDADES Y LA QUE CON MAYOR FRECUENCIA SE 
ENCUENTRA AL REVISAR DIVERSOS ORGANlGRAMAS. 
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VENTA.IAS. 

- ES REFLEJO LÓGICO DE LAS FUNCIONES. 

- MANTIENEN EL PODER V PRESTIGIO DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES. 

- SIGUE EL PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACIÓN OCUPACIONAL. 

- SIMPLIFICA l.A CAPACITACIÓN. 

- PROPICIA MEDIOS DE CONTROL RiGIDOS EN LA AL TA DIRECCIÓN. 

DESVF.NTA.JAS. 

- RESTA IMPORTANCIA A LOS OBJETIVOS GLOBALES DE LA EMl>RESA. 

- ESPECIALIZA DEMASIADO V HACE MÁS ESTRECHOS LOS PUNTOS DE 
VISTA DEL PERSONAL CLAVE. 

- REDUCE LA COORDl1'ACIÓN ENTRE LAS FUNCIONES. 

- LA RESPONSABll.lDAD DE LAS UTll.lDADES RECAE SOLO EN LA ALTA 
DIRECCIÓN. 

- ACEPTACIÓN LENTA A LOS CAMBIOS A:v!B!ENTALES. 

E.JE.Ml'LO: 
COMPAÑÍA DE MANUFACTURA. 
(ORGANlZAClÓ~ POR FUNCIONES) 

PRESIDENTE 

! ASISTENTE l- ::::-::s:=~-_¡~-~~OHA.] 
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DEPARTAMENTALIZACIÓN POR TERRITORIO O GEOGRÁFICA. 

ES DE COMÚN APLICACIÓN EN EMPRESAS QUE OPERAN EN UNA EXTENSA 
ZONA GEOGRÁFICA • SE UTILIZA EN GRANDES EMPRESAS CON 
SUCURSALES EN VARJAS PARTES DEL TERRITORIO DE UN PAIS O DEL 
MUNDO. PESE A ESTO UNA EMPRESA PUEDE TENER OPERACIÓN LOCAL Y 
POR SU PROPIA NECESIDAD O POR ESTRATEGIA PUEDE ORGANIZARSE DE 
ESTA MANERA. 

VENTA.JAS: 

- SITÚA LA RESPONSABILIDAD A UN NIVEL MAS BAJO. 

- HACE HINCAPIÉ EN LOS MERCADOS Y PROBLEMAS LOCALES. 

- MEJORA LA COORDINACIÓN EN UNA REGIÓN. 

DESVENT A.JAS: 

- REQUIERE MAS PERSONAS CON llABILIDADES GENERALES DE GERENTE. 

- TIENDE A DIFICULTAR EL MANTENIMIENTO DE LOS SERVICIOS 
CENTRALES ECONÓMICOS Y PUEDE REQUERIR SERVICIOS TALES COMO 
PERSONAL. COMPRAS A NIVEL REGIONAL. ETC. 

- AGRAVA LOS PROBLEMAS DE CONTROL DE LA ALTA DIRECCIÓN. 

EJEMPLO: COMPAÑIA MANUFACTURERA. 
(ORGANIZACIÓN TERIUTORIAL) 
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DEPARTAMENTAL.IZACIÓN POR CL.IENTES. 

PARA ESTE TIPO DE ORGANIZACIONES • LA AGRUPACIÓN DE 
ACTIVIDADES TIENE EL OBJETO DE ENFOCAR SU FUNCIONAMIENTO A LA 
ATENCIÓN AL CLIENTE. ES EL CASO DE LAS DEDICADAS /\ LAS VENTAS. 

VENTAJAS: 

- ALIENTA LAS NECESIDADES DEL CONSUMIDOR. 

- DA A LOS CONSUMIDORES LA SENSACIÓN DE QUE CUENTAN CON UN 
PROVEEDOR QUE ATIENDE SUS NECESIDADES. 

- ADQUIERE DESTREZA EN EL ÁREA DE LA CLIENTELA. 

DESVENTAJAS: 

- DIFICULTAD PARA COORDINAR OPERACIONES ENTRE DEMANDAS 
ANTAGÓNICAS DE CONSUMO. 

- REQUIERE GERENTES Y STAFF EXPERTOS EN LOS PROBLEMAS DEL 
CO'NSU~IIDOR. 

- PUEDE SER QUE LOS GRUPOS DE CONSUMIDORES NO SIEMPRE ESTÉN 
CLARAMENTE DEFINIDOS. 

EJEMPLO: 

SECTOR 
GOBIERNO 

COl\lPAÑiA DISTH.IOUIDOR.A. 
(ORGANIZACIÓN POR CLIENTES) 

CENTROS 
COMERClAL. 

VENTAS POR 
CATALOGO 
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DEPARTAMENTALIZACION POR PROCESO O POR EQUIPO. 

LAS EMPRESAS DE MANUFACTURA A ME-IUDO AGRUPAN LAS 
ACTIVIDADES EN TORNO A UN PROCESO O UN TIPO DE EQUIPO • ES EL 
CASO DE EMPRESAS QUE TIENEN MAQUINARIA PARA FABRICAR 
PRODUCTOS CON DIFERENTES PROCESOS MECANIZADOS EN LINEA PARA 
TERMINAR SU l'RODUCCIÓN. 

VENTAJAS: 

- ECO'.'IOMIZA E~ EL PROCESO PRODUCTIVO. 

- USA TECNOLOGiA ESPECIALIZADA. 

- UTILIZA HABlLIDADF.S ESPECIALES. 

- Sl:l.1PLIFICA LA CAPACITACIÓN. 

DESVENTAJAS: 

- DIFICULTAD PARA COORDINAR LOS DEPARTAMENTOS. 

- INADECUADA PARA EL DESARROLLO DE LOS GERE'.'ITES GENERALES. 

- RESPONSABILIDAD DE LAS UTILIDADES RECAE E~ LA ALTA DIRECCIÓN. 

EJEMPLO: 
EMPRESA TROQUELADORA. 
(ORGANIZACIÓN POR PROCESO} 
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DEPARTAMENTALIZACION POR PRODUCTO. 

EL AGRUPAMIENTO DE ACTIVIDADES CON BASE EN UN PRODUCTO O 
LÍNEAS DE PRODUCTO • SON OTRA FORMA DE ORGANIZACIÓN • 
GENERALMENTE EMPRESAS QUE ADOPTAN ESTE TIPO. AL IR CRECIENDO 
COMIENZA A MANIFESTAR DlFICUL TA DES EN LOS TRAMOS DE CONTROL 
AL TENER UNA ESTRUCTURA MAYOR. POR ESTA RAZÓN SE TIENE QUE 
REORGANIZAR EN FUNCIÓN A LA DIVISIÓN DL PRODUCTO PARA 
PERMITIR A LOS GERENTES MAYORES ELEMENTOS DE COORDINACIÓN. 

VENTAJAS: 

- MAYOR ATENCIÓN A LA LINEA DEL PRODUCTO. 

- FACILITA EL USO DE CAPITAL • INSTALACIO'.'JES • HABILIDADES Y 
CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS. 

- PERMITE EL CRECIMIENTO Y LA DIVERSIDAD DE PRODUCTOS Y 
SERVICIOS. 

- MEJORA LA COORDINACIÓ'.'J DE LAS ACTIVIDADES. 

- COLOCA LA RESPONSAlllLIDAD DE LAS UTILIDADES EN EL NIVEL DE 
DIVISIÓN. 

DESVE:'<TAJAS: 

- REQUIERE PERSONAL CON l IABILIDADES DE GERENCIA. 

- DIFICULTA EL MANTENIMIENTO ECONÓMICO DE LOS SERVICIOS 
CENTRALES. 

- PRESENTA PROBLEMAS DE CONTROL EN LA AL TA GERENCIA. 

EJEMPLO: 
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MERCADO
TECNIA 

INGENlERIA 

PRODUC
CION. 

COMPA1'11A MANU~'ACTURERA. 
(ORGANIZACIÓN POR t>RODUCTO) 

PRESIDENTE 

COMPRAS 

OIVISION 
MAQUINAS 

1NGENIERIA 

PRODUC
CION. 

ORGANIZACIÓN MATRICIAL (0 DE RE.llLLA). 

FINANZAS 

OIVISION 
ELECTRINIC. 

CONTABILI
DAD 

VENTAS 

ESTE ESQUEMA DE ORGANIZACIÓN ES RESULTADO DE LA COMBINACIÓN 
DE LA DEPARTAMETALIZACIÓN POR FUNCIÓN Y POR PRODUCTO • 
IMPLICA LA EXISTENCIA EN LA ESTRUCTURA DE GERENTES 
FUNCIONALES A CARGO DE FU:-!CIONES DE INGENIERiA Y GERENTES DE 
PROYECTO RESPONSABLES DEL PRODUCTO FINAL. ESTA FORMULA ES 
MUY COMÚN EN INGENIERÍA Y EN INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO. 

ES MUY FRECUENTE ENCONTRAR ESTAS ESTRUCTt.:RAS EN EMPRESAS 
DEDICADAS A LA CONSTRUCCIÓN • INDUSTRIA AEROESPACIAL • 
MERCADOTECNIA • PROCESAMIENTO ELECTRÓNICO . CONSUL TORIAS . Y 
EN GEl'ERAL DONDE UN GRUPO D EXPERTOS TRABAJEN JUNTOS EN UN 
PROYECTO .. 

EN LA AC1."l.JALlDAD EL 1:--.lTERf:.s DE GARANTIZ.AR RESULTADOS FINALES 
PROVOCA QUE DENTRO DE LAS EMPRESAS UN GRUPO DE GENTES 
ESPECIALIZADAS DESARROLLE FUNCIONES C."NCAMINADAS A 
EFICIENTAR EL TRABAJO DE LA ÁREAS DE LA EMPRESA. 

VENTA.IAS: 

- ORIENTADA A RESULTADOS FINALES. 

51 



- SE MANTIENE LA IDENTIFICACIÓN PROFESIONAL. 

- IDENTIFICA CON PRECISIÓN LA RESPONSABILIDAD DE LAS UTILIDADES 
DEL PRODUCTO. 

DESVENTAJAS: 

- CONFLICTO EN LOS CANALES DE AUTORIDAD. 

- POSIBILIDAD DE FALTA DE UNIDAD DE MANDO. 

- REQUIERE UNA GERENCIA EFICAZ EN RELACIÓN lllJMANA. 

EJEMPLO: 

ORGANIGRAMA MATRICIAL O DE REJILLA. 

JEFE DE 
OISEf.10 

PRESIDENTE 

JEFE DE 
INGENIERlA 

JEFE DE ING. 
ELECTRONIC. 

JEFEDEING. 
METALURG. 

N'ORMAS PARA HACER EFICAZ l..A ORGANIZACIÓN MATRICIAL. 

-DEFINIR LOS OBJETIVOS DEL PROVECTO. 

-ESPECIFICAR LAS FUNCIONES DE CADA UNO DE LOS MIEMBROS. 

-ASEGURAR QUE LA INFLUENCIA SE BASA EN LOS CONOCIMIENTOS NO 
EN EL MANDO. 

-EQUILIBRAR EL PODER DE LOS GERENTES FUNCIONALES Y OPERATIVOS. 
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-EL LIDER DEL PROYECTO DEBE SER QUIEN REÚNA LAS MEJORES 
CUALIDADES. 

-INSTRUMENTAR CONTROLES APROPIADOS • COSTOS • TIEMPOS • 
CALIDAD COMUNICACIÓN • ETCL~TERA. 

-RECOMPENSAR A LOS INTEGRANTES DE EQUIPO. 

UNIDADES ESTRATÉGICAS DE NEGOCIOS. 

SE TRATA DE ESTABLECER DENTRO DE LA PROPIA ESTRUCTURA DE LA 
EMPRESA UN PEQUEÑO NEGOCIO ESTABLECIDO PARA MANEJAR UNO O 
VARIOS PRODUCTOS COMO SI FUERA llN NEGOCIO INDEPENDIENTE CON 
EL OBJETO DE ASEGURARSE QUE RECIBAN LA ATENCIÓN NECESAIUA 
COMO UNA ESTRATEGIA PARA SER MAS EFICIENTES. UNO DE LOS 
PRIMEROS USUARIOS FUE GENERAL ELECTRIC COMPANV , PARA 
RECIBIR EL NOMBRE DE UNIDADES ESTRATÉGICAS DE NEGOCIOS ( S.B.U. 
POR SUS SIGLAS EN INGLES l ES NECESARIO SATISFACER LOS 
SIGUIENTES CRITERIOS: 

-TENER SU PROPIA MISIÓN. 

- CONTAR CON UN GRUPO DEF1NIDO DE C01\1PETIDORES. 

- PREPARAR SUS PROPIOS PLANES, DIFERENTES A LAS OTRAS UNIDADES. 

- ADMINISTRAR SUS RECURSOS COMO ÁREA CLAVE. 

- TENER UN TAMAÑO APROPIADO. 

PARA CADA UKIDAD ESTRATÉGICA DEL NEGOCIO SE NOMBRA UN 
GERENTE CON RESPO~SABILIDA[) PARA GUiAR Y PROMOVER UN 
PRODUCTO • DESDE LA INVESTIGACIÓN HASTA SU DISTRIBUCIÓN • DE 
TAL FORMA UNA UNIDAD RECinE SUS PROPIAS MISIONES Y METAS Y UN 
GERENTE CON AYUDA DE UN STAFF PARA DESARROLLAR E IMPLANTAR 
PLANES Y ESTRATEGIAS DE OPERACIÓN PARA EL PRODUCTO. 

EN TÉRMINOS GENERALES , SE PUEDE DECIR QUE LA MEJOR 
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ES l.A QUE SE ADECUA MEJOR A LA MISIÓN 
DE LA E:vtPRESA , NO HAY QUE OLVIDAR QIJE º'LA ESTRATEGIA 
DETERMINA LA ESTRUCTURA.. EN CUALQUIER ACTIVIDAD QUE SE 
REALICE. 

NATURALEZA DE LOS PUESTOS DE LINEA Y DE STAFF. 

EN LA ELABORACIÓN DE LOS ORGANIGRAMAS EXISTE LA DISYUNTIVA 
DE COLOCAR ALGUNOS PUESTOS QUE AYUDAN A AD:vtl"11STRAR LOS 
RECURSOS QUE SE APLlCA::-..i Y PARA LOGR...\.R SU EFICIENCIA. PARA 
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DEFINIR SU POSICIÓN DENTRO DEL ORGANIGRAMA ES NECESARIO 
CONSIDERAR LO SIGUIENTE: 

PUESTOS CON FUNCIÓN DE L.JNEA.-SON AQUELLOS CUYA NATURALEZA 
EN LA OPERACIÓN FACULTA Al. TITULAR DEL PUESTO AUTORIDAD 
SOBRE UN SUBORDINADO • DETENTA EL ·"PRINCIPIO ESCALAR" • POR LO 
TANTO EL SUPERIOR EJERCE UNA SUPERVISIÓN ESTRECHA SOBRE EL 
SUBORDINADO. 

PUESTOS CON •"UNCIÓN DE STAFF.-LA NATURALEZA DE LAS 
FUNCIONES SON BÁSICAMENTE DE ASESORiA • EL TITULAR DE ESTOS 
PUESTOS REALIZA TRABAJOS DE INVESTIGACIÓN . ESTUDIOS Y EN 
GENERAL ACTIVIDADES TENDIENTES A PROPORCIONAR CONSEJOS A LOS 
PUESTOS DE LINEA. ES DECIR. AYLlDAN A LAS PERSONAS DE LÍNEA A 
TRABAJAR CON MAS EFlCIENCIA EN LA OBTENCIÓN DE OBJETlVOS. 

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE AMBAS FllNClONES DE LÍNEA Y STAFF 
• TIENEN INJERENClA DIRECTA EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE .LA 
EMPRESA. 

EJE:-.1PLO: 

CO!\tPAÑIA DE MANUFACTURA. 
(ORGANIZACIÓN DE LÍNEA Y STAFF) 
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COMO SE HA VlSTO LAS 1'0StC10NES DE LOS D1FE1lENTES 
ORGAN1GRAMAS COM1>RENDE VJ\.R10S ASl'ECTOS DE iNDO\.E 
ADMINISTRATIVO-FUNCIONAL • COMO SE OBSERVARA EN LOS 
PRlNCIPlOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON LA ORGANIZACIÓN._ 
ESTE ORDEN DE PUESTOS Y SUS LiNE/\S DE AUTORIIJAD • NO SUPEDITAN 
A l•UESTOS QUE NO TIENEN AUTORIDAD DE LiNEA A TENER INJERENCIA 
FUNCIONAL SOBRE LAS AREAS RESTANTES DE LA EMPRES/\. 

EJEMPLO: 

OH.GAN1Gll.A1'tA DE AUTORIDAll l<'UNCIONAL n¡.: LOS PUESTOS DE 
LÍNEA. 

GERENTE 
DE FINANZAS \
- -

----- AUTOR10A.O DE. LINEA 

PRINC11•1os ADI\<tlNISTRATlVOS 
OH.GANIZ.ACIÓN. 

GERENTE t INGENIERIA 
GERENTE 

E PERSONA 

Rl<:l...ACIONADOS CON LA 

EL PROPOSITO DE LA ORGANIZACION ES CONTRIBUIR A QUE LOS 
OBJt~TIVOS SEAN StGNIFlC"/\llVOS Y FAVORECER LA E.FlClENC1A 
ORGANIZACIONAL. 

PIUNC11•10 DE LA UNIDAD DEI... ou.1t:T1vo. 
LA ESTR\JCT\JRA DE LA ORGANIZACIÓN ES EFIC/\.Z St PERMITE A LOS 
\NOlVlO\lOS CONTRIBlJIR AL LOGRO DE LOS OBJETJV(JS. 
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PRINCIPIO DE EFICIESCIA ORGANIZACIONAL. 
UNA ORGANIZACIÓN ES EFICIENTE SI ADEMÁS DE ESTAR 
ESTRUCTURADA PARA CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS • CON 
UN MÍNIMO DE CONSECUENCIA EN COSTOS. 

LA CAUSA DE LA ORGANIZACION ES LA LIMITANTE DEL TRAMO DE 
CONTROL. TAL LIMITACIÓN ORIGINA MAS ORDEN. 

PRINCIPIO DEL TRAMO DE CONTROL. 
CADA PUESTO TIENE UNA LIMITANTE DE SUBORDINADOS PARA SER 
DIRIGIDOS EFICAZMENTE. EL NUMERO DEPENDERÁ DE LAS VARIABLES 
IMPLICITAS. 

LA AUTORIDAD ES EL UNICO VINCULO FORMAL QUE HACE POSIBLE QUE 
UN GRUPO DE ACTIVIDADES Y PERSONAS SE PONGAN BAJO LA 
DIRECCIÓN DE UN EJECUTIVO. ES LA 1 IERRAMIENTA MEDIANTE LA CUAL 
EL GERENTE ES CAPAZ DE CREAR UN AMBIENTE PROPICIO PARA EL 
MEJOR DESEMPEÑO DE LOS SUBORDlt-.:ADOS. 

PRINCIPIO ESCALAR. 
CUANTO MAS CLARA SEA LA LÍNEA DE AUTORIDAD DE LOS PUESTOS • 
MAS CLARA SERÁ TAMBl(;:-J LA RESPONSABILIDAD PARA LA TOMA DE 
DECISIONES Y MAS EFICAZ 1-A COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL. 

PRINCIPIO DE DELEGACIÓN POR LOS RESULTADOS ESPERADOS. 
LA AUTORIDAD DELEGADA A LOS GERENTES DEBE SER ADECUADA A LA 
HABILIDAD.DE ESTOS Y ASi LOGRAR LOS RESULTADOS ESPERADOS. 

PRINCIPIO DE CARÁCTER ABSOLUTO DE LA RESPONSABILIDAD. 
LA RESPONSABILIDAD DE LOS SUBORDINADOS ANTE SU SUPERIOR ES 
ABSOLUTA . DE TAL FORMA LOS SUPERIORES NO PUEDEN EVADIR SU 
RESPONSABILIDAD SOBRE LAS ACTIVIDADES DE SUS SUBORDINADOS. 

PRINCIPIO DE LA PARIDAD DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD. 
LA RESPONSABILIDAD POR LAS ACCIONES NO PUEDE SER MAYOR A LA 
QUE IMPLIQUE LA AUTORIDAD DELCGADA. NI DEBE SER MENOR. 

PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO. 
CUANTO MAS COMPLETAS SON LAS RELACIONES DE AUTORIDAD DEL 
SUBORDINADO CON UN SOLO SUPERIOR. MENOR SERÁ EL PROBLEMA DE 
LA INSTRUCCIÓN INTRODUCTORIA Y MAYOR LA RESPONSABILIDAD DEL 
SUBORDINADO POR LOS RESULTADOS. 

PRINCl .. 10 DEL NIVEL DE. AUTORIDAD. 
CONSISTE L¡N MANTENER LA DE!.EGACl<'lN DESEADA • REQUIERE TOMAR 
LAS DECISIONES RESPECTIVAS DENTRO DEL NIVEL OCUPADO EN LA 
ESTRUCTURA ORGÁNICA. 

56 



LA ORGANIZACION IMPLICA EL DISE1'10 DE UNA ESTRUCTURA 
DEPARTAMENTAL . PARA LO CUAL SE HAN DEFI!'-1100 ALGUNOS 
PRINCIPIOS. 

PRINCIPIO DE LA DEFINICIÓN FU:-ICIONAL. 
CUANTO MAS CLARO SEA LA DEFINICIÓN DE RESULTADOS DE UN 
PUESTO • SUS ACTIVIDADES • SU AUTORIDAD • Y SE COMPRENDAN LAS 
RELACIONES DE AUTORIDAD E INFORMACIÓN CON OTROS PUESTOS • 
MAS ADECUADA SERÁ LA CONTRIBUCIÓN DEL INDIVIDUO AL LOGRO DE 
LOS OBJETIVOS. 

LOS l>RINCIPIOS DE DELEGAClON DE AUTORIDAD V LA 
DEPARTAMENTALIZACIÓN SON FUNDAMENTALES PARA EL PROCESO DE 
ORGANIZACIÓN • DEBIDO A QUE TRATAN LAS DOS FASES DE 
ORGANIZACIÓN • AGRUPAR LA AUTORIDAD Y LAS ACTIVIDADES. OTROS 
PRINCIPIOS AL PROCESO DE ORGANIZACIÓN. 

PRl:-ICIPIO .DE EQUILIBRIO. 
ESTE PRINCIPIO IMPLICA SOPESAR EL IMPACTO DE LAS FUNCIONES Y SU 
RELACIÓN ENTRE LAS ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN. DE TAL FORMA 
LAS INEFICIENCIAS DE LOS TRAMOS AMPLIOS DE CONTROL DEBEN 
EQUILIBRARSE EN COMPARACIÓN CON LAS LINEAS DE COMUNICACIÓN • 
LAS PERDIDAS DEL MANDO MÚLTIPLE SE COMPENSAN CON LA 
GANANCIA DE LA PERICIA Y LA UNIFORMIDAD EN LA DELEGACIÓN DE 
AUTORIDAD. EL AHORRO DE LA DEPARTAMENTALIZACIÓN FUNCIONAL 
SE EQUILIBRA CON LAS VENTAJAS DE ESTABLECER DEPARTAMENTOS 
POR PRODUCTO O TERRITORIAL. 

PRINCIPIO DE FLEXIBILIDAD. 
CUANTAS MAS MEDIDAS SE TOMEN PARA DESARROLLAR FLEXIBILIDAD 
EN UNA ESTRUCTURA ORGÁNICA • MEJOR PODJV\ LA ESTRUCTURA 
CUMPLIR CON SU PROPÓSITO. NO llAY QUE PASAR POR ALTO QUE EL 
MEDIO AMBIENTE ES CAMBIANTE POR LO QUE EN LA MEDIDA QUE SE 
CUENTE CON TÉCNICAS Y MEDIDAS PARA ANTICIPARSE • MENOR SERÁ 
EL RIESGO AL ENFRENTAR LOS CAMBIOS. 

PRINCIPIO DE LA FLEXIBll.IDAI> DE LIDERAZGO. 
COMO LA l IABILIDAD GERENCIAL DEPENDE DE LA CALIDAD DE 
LIDERAZGO EN PUESTOS ADMINISTRATIVOS • ES IMPORTANTE QUE LA 
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CONTRIBUYA A CREAR UN AMBIENTE 
PROPICIO PARA QUE EL GERENTE DIRIJA CON MAYOR EFICIENCIA. EN LA 
MEDIDA QUE LOS PUESTOS DE ESTRUCTURA SEAN CONSIDERADOS 
COMO LIDERES Y SE FOMENTEN SUS TAREAS DIRECTIVAS • LA 
ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN HABRÁ CUMPLIDO UNA FUNCIÓN 
CENTRAL. 
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3.3.- IMPORTANCIA FUNCIONAL. 

RESPECTO AL FUNCIONAMIENTO E IMPACTO DEL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DENTRO DE LA EMPRESA • ES PRIMORDIAL SEÑALAR 
QUE LA DEFINICIÓN DE FUNCIONES PARA CADA PUESTO • QUE 
FINALMENTE JUNTO CON EL OBJETIVO Y ORGANIGRAMA SON LAS 
PARTES ESENCIALES DEL MANUAL • SOLO • POR DEBAJO DE LA 
DEFINICIÓN DE LA PROPIA ESTRUCTURA t IMPORTANCIA 
ADMINISTRATIVA) 

LA DEFINICIÓN DE FUNCIONES SE CLASIFICA DE LA SIGUIENTE MANERA: 

•roR sus ATRJUUCIONES.-SON LAS FUNCIONES QUE REPRESENTAN LAS 
ATRIBUCIONES PRINCIPALES DE CADA PUESTO . MENCIONAN LA 
RESPONSABILIDAD INTRiNSECA DE QUIEN LAS EJECUTA. 

•POR SU DESAGREGACIÓN O AGREGACIÓN.-.SON AQUELLAS 
FUNCIONES QUE EL RESPONSABLE DEL PUESTO TIENE QUE EJECUTAR 
COMO COMPLEMENTO Al.A RESPONSABILIDAD DE SU JEFE INMEDIATO. 
SON FUNCIONES CON MENOR RESPONSABILIDAD EN SU IMPACTO. PERO 
NECESARIAS EN EL ENGRANAJE QUE IMPLICA LA COORDINACIÓN ENTE 
JEFE Y SUBORDINADO. 

PARA LA DEFINICIÓN DE FL"NCIONES SE DEBE TENER CUIDADO CON SU 
REDACCIÓN E IMPACTO EN El. MEDIO LABORAi.. ENTRE LOS PUESTOS ES 
MUY COMÚN QUE SE DESCRIBAN FUNCIONES QUE EN LA OPERACIÓN 
IMPLICAN DUPLICIDADES. 

•POR SER INHERE:-óTES AL PUESTO.-SON AQUELLAS FUNCIONES 
EJECUTADAS COMO RESULTADO DE QUE UN EJECUTIVO DETENTE UN 
PUESTO • IMPLICAN DIRECCIÓN O SUPERVISIÓN DE PERSONAL A 
PROCESOS PRODUCTIVOS-ADMINISTRATIVOS . SON FUNCIONES QUE SE 
SOBREENTIENDEN EN EL ÁMBITO DE LA RESPONSABILIDAD Y ALCANCE 
DE LOS PL/ESTOS QUE INVOLUCRAN MANDO • POR LO QUE NO ES 
NECESARIO DESCRIBIRLAS ESPECiFICAMENTE. 

EJEMPLO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMlt;:NTOS. 

00.IETIVO: 

EVALUAR • DISEÑAR E INSTRUMENTAR LOS DOCUMENTOS 
ADMINISTRATIVOS SUFICIENTES PARA EFICIENTAR LA ORGANIZACIÓN 
DE LA EMPRESA. 
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FUNCIONES: 

•DISEÑAR Y ACTUALIZAR LAS GUÍAS METODOLOGICAS PARA 
ESTANDAIUZAR LOS MANL.ALES ADMINISTRATIVOS. 

ºRUSCAR MECANISMOS ADMINISTRATIVOS PARA EVALUAR Y 
EFICIENTAR LOS PROCESOS OPERA TI YO-ADMINISTRA. TIVOS. 

ºEVALUAR DE MAl'ERA EFICIENTE Y PERTINENTE LA ESTRUCTURA 
ORGÁNICA Y SOMETERLA A AUTORIZACIÓN EN CASO DE 
MODIFICACIONES. 

*EVALUAR . INSTRUMENTAR Y SO!'VfETER A AUTORIZACIÓN LOS 
:\.1ECAJ'.:IS:V10S ADMINISTRATIVOS TENDIENTES A EFICIENTAR LOS 
DIFERENTES PROCESOS. 

•soJ'VtETER A AUTORIZACIÓN DE su JEFE J:-.J:-V1EDIATO LOS MA!'JUALES 
ADMINISTRATIVOS ACTUALIZADOS O DE NUEVA CREACIÓN. 

ºMANTENER PER."1ANE1'TEMENTE ACTUAi.iZADOS LOS MANUALES 
ADMINISTRATIVOS EN RELACIÓ:-1 DE LAS DISPOSICIONES LEGALES O 
ADMINISTRATIVAS QUE !.OS AFECTE:-1. 

•ESTABLECER LOS MECANISMOS OE CONTROL SUFICIENTES PARA 
EFICIENTAR LOS RECURSOS ASIGNADOS AL AREA A SU CARGO. 

º!.AS DEMÁS QUE POR SUS ATRIAllCIONES LEGALES-FUNCIONALES LE 
CORRESPONDAN. 

POR SU IMPACTO OPERATIVO ESTAS FUNCIONES SE CLASIFICAN DE LA 
SUIGUIENTE MANERA' 

POR ATRIBUCIONES DEI. PUESTO: FUNCIONES 1 . 2 Y 6. 

POR AGREGACIÓN O DESAGREGACIÓN : FUNCIONES 3 . 4 Y S. 

l~HERENTES AL PUESTO : FUNCIONES : 7 Y 8. 

LA SIGUIENTE TABLA CONTIENE !.A RELACIÓN DE VERBOS QUE PUEDEN 
UTILIZARSl; PARA REDACTAR OBJETIVOS • FUNCIONES E INICIO DE 
ACTIVIDADES DE LOS PUESTOS • F.1' CORRELACIÓN COI' SU NIVEL 
JERÁRQUICO Y SU IMPACTO ORGA!'t-JJZACIONAL 
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ESTRATÉGICO 

CONSF-105 DE ADMÓN. 
ÓRGANOS DE GOBIERNO 
GERENCIALES 
DIRECCIONES DE ÁREA 

ACORDAR 
ADMINISTRAR 
ASIGNAR 
ATENDER 
AUSPICIAR 
AUTORIZAR 
BRINDAR 
COORDlt..;AR 
CONCEDER 
CONCERTAR 
CONCILIAR 
CONCRETAR 
CONDUCIR 
CONTROLAR 
CONVOCAR 
COMBATIR 
DECLARAR 
DESIGNAR 
DICTAR 
DIRIGIR 
EMITIR 
EJERCER 
F..XllORTAR 
FOMENTAR 
FORMULAR 
FUNGIR 
GARANTIZAR 
INTENSIFICAR 
INTERVENIR 
IMPULSAR 
LEGALIZAR 
NOMBRAR 
NORMAR 
OPTIMIZAR 
ORDENAR 
ORGANIZAR 
ORIENTAR 
PARTICIPAR 
PLANEAR 
PRESERVAR 
PRESIDIR 
PROMOVER 
PROPONER 
PUBLICAR 
RECOMENDAR 

NIVELES 

TÁCTICO 

SURGERENCIAS 
SUBDIRECCIONES 
COOROl!"i'ACIO .... F..S GRAL.E.-.. 

ACREDITAR 
,.'\SEGURAR 
ASISTIR 
AUDITAR 
BRINDAR 
CLASIFICAR 
CANALIZAH. 
CANCELAR 
CELEBRAR 
CERTIFICAR 
COADYUVAR 
COLAllORAH. 
CONCE1'iTRAK 
CONSE.RVAH. 
CONSOLIDA H. 
CO~TRIBUIR 

COORDINAR 
CUSTODIAR 
DEFINIR 
DETERMINAR 
DENUNCIAR 
DICTAMINAR 
DISE~AR 
DOTAR 
EFECTUAR 
ESl>ECIFICAR 
ESTABLECER 
EVALVAR 
FORMULAR 
GARANTIZAR 
GENERAR 
IMPLANrAR 
IMPLEMENTAR 
INSTitUMENTAR 
1!'-.IVOLUCRAR 
MANTENER 
MOTIVAR 
NEGOCIAR 
NOTIFICAR 
OFRECER 
OPTIMIZAR 
ORIENTAR 
OlORGAR 
PREVER 
PROPONER 

OPERAPl"IVO 

o•:rAKTAMENTOS 
ÁRgAS DE COORDINACIÓN 
'\'/O 
ENl..ACE. 

ACTUALIZAR 
ADECUAR 
AFILIAR 
AGILIZAR 
APLICAR 
APOYAR 
ASESORAR 
ATEl".DER 
AYUDAR 
BUSCAR 
CALCULAR 
CALJFICAR 
CA:\.1BIAR 
CAPACITAR 
CAPTURAR 
CELEBRAR 
COBRAR 
COMPILAR 
COMUNICAR 
CONSERVAR 
CONSUl~TAR 

CONSTRUIR 
COl'o:TRATAR 
COORDINAR 
CORREGIR 
co·rrzAR 
CREAR 
CUMPLIR 
DESECllAR 
DESARROLLAR 
DIFUNDIR 
ELABORAR 
ENTREGAR 
EFECTUAR 
FJECUTAR 
ESTABLECER 
ESTUDIAR 
r:XA:\11NAR 
EXPEDIR 
1-"IRMAR 
FUNDAMENTAR 
GENERAR 
GESTIONAR 
llACER 
IOF.l"TIFICAR 
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REFORMAR 
REGLAMENTAR 
REPRESENTAR 
REMOVER 
SALVAGUARDAR 
SANCIONAR . 

PROPORCIONAi( 
PROYECTAR 
REGULA H. 
REGULARIZAR 
RENDIR 
REPRESENTAR 
REVALUAR 
SISTEMATIZAR 
SUGERIR 
VIGILAR 
VINCULAR 

IMPRIMIR 
INFORMAR 
INSPECCIONA H. 
INTEGRAR 
LEVANTAR 
LLEVAR A CARO 
MANTENER 
MEJORAR 
MENCIONAR 
MODIFICAR 
NUMERAR 
OBSERVAR 
OBTENER 
OPERAR 
PRAC"I:ICAR 
PREPARAR 
PRESENTAR 
PROCESAR 
PRODUCIR 
PltOGRAMAR 
PROPORCIONAR 
PROTEGER 
REALIZAR 
RECABAR 
Ri!CAUDAR 
RECIBIR 
REGISTRAR 
REPORTAR 
REPRODUCIR 
RESOLVER 
REVISAR 
RUBRICAR 
SEiqALAR 
SOLICITAR 
SOMETER 
SUGERIR 
SUMINISTRAR 
SUPERVISAR 
TRANSFERIR 
TRAMITAR 
TURNAR 
UUICAR 
VALIDAR 
VERIFICAR 
VIGILAR 

LAS ÁREAS O PUESTOS SE PUEDEN CLASIFICAR DE ACUERDO A SU 
FUNCIÓN: 

ÁREAS NORMATIVAS.-SON AQUELLAS QUE REALIZAN FUNCIONES DE 
CONTROL , CONCERTACIÓN • EMISIÓN O AUTORIZACIÓN DE NORMAS • 
POLiTICAS • REGLAS O LINEAMIE1':TOS. 
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ÁREAS TECNICAS.-SON AQUELLAS EN LAS QUE SE EFECTÚA EL 
DESARROLLO Y EJECUCIÓN DE ESTUDIOS Y PROYECTOS SOBRE 
MATERIAS ESPECIFICAS O ESPECIALES. 

ÁREAS OPERATIVAS.-SON LAS QUE REALIZAN ACTIVIDADES DERIVADAS 
DE LAS NORMAS O TÉCNICAS ESTABLECIDAS. 

ÁREAS MIXTAS.-SON AQUELLAS QUE REALIZAN FU:'-ICIONES DE DOS O 
MAS ÁREAS ANTES MENCIONADAS. 

PARA EL DISEÑO DE FUNCIONES ES CONVENIENTE CO:>;SIDERAR EL 
NIVEL DE PUESTO; ESTRATÉGICO. TÁCTICO U OPERATIVO. EL TIPO DE 
FUNCIÓN ;· POR SUS ATRIBUCIONES • POR SU DESAGRAGACJÓN O 
AGREGACIÓN O POR SER INHERENTES AL PUESTO ; AS! COMO LA 
CLASIFICACIÓN DEL ÁREA • NORMATIVA • TÉCNICA • OPERATIVA O 
MIXTA. 

PARA SU ANÁLISIS FUNCIONAL SE RECOMIENDA EL SIGUIENTE 
FORMATO: 
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ESTRATEGICA 

NOMBRE AREA: 
No TIPODE CORRESPONDE 

FUNCIO N FUNCIO N SI NO MOTIVO 

ANALISIS E IMPACTO FUNCIONAL 

A REAS 
TACTICA OPERATIVA 

NOMBRE AREA: NOllBRE AREA: 

No TIPODE CORRESPONDE No TIPO DE CORRESPONDE 

S FUNCIO N FUNCIO N Si NO MOTIVO S FUNCIO N FUNCIO N SI NO MOTIVOS 

M 
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3 .... -TIPOS DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN. 

EXISTEN DIFERENTES CRITERIOS PARA CLASIFICAR/\ LOS MANUALES DE 
ORGANIZACIÓN . ENTRE LOS CUALES PODEMOS MENCIONAR LOS 
SIGUIENTES : 

-POR LA JER/\RQUIZACIÓN DE SUS FUNCIONES. 

-NIVEL ESTRATl':GICO. 

-NIVEL TACTICO. 

-NIVEL OPERATIVO. 

-POR SU ÁREA DE OPERACI(>~. 

-POR St.: CONTENIDO. 

SIN EMHARUO • ,\TENDIEl'DO ÚNICAMENTE Al. PRIMER CRITERIO • YA 
QUE LOS RESTANTES PODRiAMOS ENCUADRARLOS DENTRO DE ESTE • 
LOS ~1ANUALES SE CLASIFICAN EN : 

•GENERALES. 

•ESPECiFICOS. 

EL :\-!ANUAL GENERAL 1>1-: ORGANIZACIÓN .- ES AQUEL QUE ABARCA 
TODO EL FlJNCIONAMIEN"I O DE LA EMPRESA. CONTIENE LAS J-:tJNCIONES 
DE LOS PUESTOS EJECUTIVOS. -NIVELES ESTllr\.TEGJCO Y TÁCTICO-. ES 
DECIR • CO~TIENE LA DESCRIPCIÓN DE FUNCJO;..;:Es A PARTIR DEL 
CONSEJO DE l\D!vtlNISTRACIÓN • LA GERENCIA GENERAL LAS 
GERENCIAS DE AREA Y Sl;BGERENCIAS DEPENDIENTES DE CADA UNA DE 
ESTAS. 

EL l\rlANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACIÓN - ES AQUEL CUYO 
CONTENIDO INVOLUCR.--'\ L/\S FUNCIONES DE LAS ÁREAS DE NIVEL 
OPERATIVO • COMO SON . LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO • LAS 
ÁREAS DE COORDINACIÓN O LA SECCIONES. TODAS ELLAS ABOCADAS A 
DAR CU:\1PLl:\11ENTO AL ULTJ'.\10 NIVEL DE EJECUCIÓN DF.L PROCESO AL 
QUE SE DEDIQUE LA EMPH.ESA. 
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3.5 CONTt:NIOO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN. 

EL CONTENIDO DEL MAN\ lAL DE ORGANIZACIÓN ES EL INSTRUMENTO 
ADMll'ISTRATIVO PROYECTADO PARA AYUDAR A LOGRAR LAS METAS QUE 
SE. tlA l>LANTEADO LA EMPRESA . SU DISEÑO ES UN PASO IMPORTANTE 
PARA COME.f"ZAR A PllODUCHl . Y A QUE SIRVEN COMO MEDIO DE 
COMUNICACIÓN Y COORDINACIÓN PARA FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE 
LAS FlJNCl.ONES Y LA AS\GNAC.:lÓN ADECUADA DE SUS RECURSOS 
HUMANOS. 

SU CONTENIDO V ARlA DE /\.CUERDO AL TIPO DE EMPRESA QUE SE TRATE . 
EN TÉRMINOS GENERAi.ES LUS APARTADOS QUE DEBERÁ CONTENER EL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN SERÁ~ LOS SlCilJlEJ'TES: 

,,) CARÁTULA DE IDENTfflCACIÚN 

B) iNOICE 

C) INTRODUCCIÚI" 

1)) ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

E) l'\'IARCO Lt-:GAL. (E:"lol CASO DE ORGANISMOS PÚBLICOS) 

F) ESTl~UCTURA ORGÁNICA 

G) ORGANIGRAMA 

H) DESCRIPCIÓN DEI. ÁREA 

• OHJETIVO 
• Ft..;NCIONES 

A) CAH.ÁTULA DF.. IDENTll-~ICACIÓN 

EN ESTE APARTADO SE ESTAL~LECE CON PRECISIÓN LOS SIGUIENTES 
DATOS: 

l'OMBRE DE LA ENTIDAD 

TITULO Dl~L DOCU1'i1ENTO 

ÁREA QUE ELAl30RO 
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FECHA DE ELABORACIÓN 

EJEMPLO: 

r.:::::::::=J \ NOMBRE DE LA 
~ ENT\OAD 

\ AREA QUE ELABORO \ 
FECHA 

H) INDICE 

ES LA RELACIÓN DE CAPÍTULOS Y SUBCAPITULOS QUE ESTRUCTURAN EL 
DOCUMENTO . SE PUEDE NUMERAR O UTIL\;l'.AR EL ALFABETO PAJt/\ CADA 
APARTADO E INCLUSO LA PAGINA EN LA QUE SE ENCUENTRE CADA UNO DE 
ELLOS. 

C) 1:-0TRODUCCIÓN 

SE DESCRIBE E:-< FORMA BREVE Y CONCISA EL CONTENIDO DEL 
DOC\.:MENTO ASi COMO SU PROPÓSITO . ES UNA EXPLICACIÓN AL US\.lARJO 
ACERCA L>EL CONTEN1DO DEL MA:-.JUl\L: \NCL\JYE: 

• LA RAZÓN l'OR LA QUE SE ELABORA O ACTUALIZA. 

• LOS OBJET\VOS l3Á.S\COS QUE SE PRETEl"DEN CUM1'LlR A TRAVÉS 
DE SU INSTAURACIÓN. 
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• INFORMACIÓ)'.: SOBRE SU Á:v!BITO DE APLICACIÓN. 

• EN FORMA BREVE INDICA AL USUARIO EL TEMA DEL MANUAL • 
COMO LES AFECTA Y DE QUE MODO PL:EDE1' USARLO. 

D) ANTECEDENT•:s HlSTÓIUCOS. 

REFLEJA LA EVOLUCIÓN DE LA ENTIDAD . DESDE SU ORIGEN llASTA SU 
ORGANIZACIÓN ACTUAL . LAS RAZONES INTERNAS Y EXTERNAS QUE 
MOTIVARON LOS CAMBIOS Y LA '.'.IANERA EN QUE SE ENFRENTA~ON. 

EN EL CASO DE LAS ENTIDADES GUBERNAMENTALES . EL INICIO Y 
MOD1F1CAC10NES OPERATIVAS SON PRODUCTO DE t./\ E~11S1ÓN DE 
DISPOSICIONES JURIDICO-ADMINISTRATIVAS . MISMAS QUE DEBERÁ:-J SER 
MENCIONADAS. 

E) '.'l<tARCO LEGAL ( EN CASO IJE ORGANISMOS PÚBLICOS ). 

CONTIENE LA RELACIÓN OE Ti TU LOS DE LOS PlllNClPALES 
ORDENAMIENTOS JURÍDICOS LOS CUALES FACULTAN O DAN 
ATRIBUCIONES A LA ENTIDAD. 

SE RECOMIENDA QUE LA RELACIÓN DE ESTAS DISPOSICIONES JURÍDICAS 
SEÑALEN El, NOMBRE COMPLETO. l.A FECllA DE PUBLICACIÓN ASÍ COMO EL 
TITULO. CAPÍTULO. ARTICULO. FRACCIÓN E INCISO CORRESPONDIENTE. 

EJEMPLO: 

"' CONSTITUCIÓN POLiTlCA. 

"'TRATADOS INTERNACIONALES. 

• LEYES ( CÓDIGOS l 

• CONVENIOS. 

• REGLAMENTOS. 

•DECRETOS. 

•ACUERDOS ADMINISTRATIVOS. 
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F) ESTRUCTURA ORGÁNICA 

ES LA RELACIÓN DE LOS FUNCIONARIOS PRINCIPALES COMPRENDIDOS EN 
LAS ÁREAS DESCRITAS DEL MANUAL. AS( COMO EL NOMBRE DE LAS ÁREAS 
QUEOCUl'AN. 

SE INICIA ORDENADAMENTE CON LOS ÓRGANOS INTEGRANTES DE LA 
ENTIDAD • DE MANERA QUE SEA POSIBLE IDENTIFICAR LOS '.'llVELES 
JERÁRQUICOS Y LAS RELACIONES DE DEPENDENCIA • SE E'.'JUNCIA EN 
PRIMER TERMINO EL ÓRGANO SUPERIOR Y SE CONTINUA 11/\STA EL ULTIMO 
NIVEL COMPRENDIDO EN El. MANUAL • ANTEPO'.'JIENDO AL NOMBRE LA 
CODIFICACIÓN. CENTRO DE COSTO PARA EL CASO DE ORGANISMOS 
PÚDLICOS EN EL SECTOR PRIVADOS\; CLASIFICACIÓN ORGÁNICA. 

EJEMPLO: 

CLASIFICACIÓN 

0.1 
1.0 
1.1 
1.1.I. 

1.1.1.I 
1.1.1.2 
1.1.2 

1.1.2.I 

1.1.2.2 
1 2 
1.2.1 
1.2.1.1 

1.2.1.2 

1.2.2 
1.2.2.1 

1.2.2.2 

~OMURt: DE LOS ÓRGANOS 

INTr:GH.ANTES 

NO:\tURF. DE 
LOS 

FlJNCIOSARIOS 

cor.;s~JO DE ADMl""ISTRACIÓN. 
GERENTE GENERAL. 

SUBGERENTI! DE PLANEACIÓN. 
SUBDIRECTOR DE SELECCIÓN DE 
PROYECTOS. 

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN. 
DEPARTAMENTO L>E FACTIBILIDAD. 

SUBDIRECTOR DE CONTROL DE 
PROVEC"IOS. 

DEPARTAME!'-ITO DE PLA'N'EACIÓN 
VCON"IROI.. 
DEPARTAMENTO DE At..:DITORIA. 

SURCiERENTE DI: FINr'\ NZAS. 
SUBDIRECTOR DE PRESUPUESTOS. 

DEPARTAMENTO DE MODIFICACIONES 
PRES\Jpt.;F.STALES. 
lll:PARTAMENTO DE COKTROL 
PRESCPUESTAL. 

SUUDlltEC"l OR DE CON rAOILILJAD. 
DEPAltTAMli~TO DI: CONTROL. 
CONTAIJl.E. 
IJF.PARTA'.'l.1Er-.;TO DE CAJA Y 
TESORERIA. 

l.IC.ALONSO 
C.P.DIANA 
ETCÉTERA. 

68 



G) ORGANIGRAl\-11\.. 

ES LA REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA ESTRUCTURA ORGÁNIC,'< DE LA 
ENTIDAD D.EBERÁ REFLEJAR EN FORMA ESQUEMÁTICA LA POSICIÓN Y 
UBICACIÓN DE LOS PUESTOS ASI COMO SUS RELACIONES DE 
DEPENDENCIA. NIVEi.ES .IER},RQUICOS. LiKEAS DE AUTORIDAD • CA:-.IALES 
FORMALES DE COMUNICACIÓN. st;PERVISIÓN Y ASESORÍA. 

EN LA ELABORACIÓN DE LOS ORGANIGRAMAS SE RECOMIENDA INCLUIR Y 
CONSIDERAR LOS SIGUIENTES ASl'ECTOSo 

·EL NÚMERO DE ÓRGAr-:os QUF lr-:TERVIENEN. 

*EL NOMBRE CO!v1PLETO DE LA ENTIDAD. 

•EL TAMAÑO DE l.OS RECTA~GULOS A UTlLlZAR NO DEBE VARlAR. 

•EL NOl'v1BRE DEL PUESTO. 

•EL Tll'O DE ORGANIGRAMA A lJTll.IZAR {VERTICAL. HORIZONTAL. 
CIRCULAR O MIXTO). 

•EXCLUSIVAMENTE. EL NLlMERO DE PUESTOS DESCRITOS EN EL 
MANUAL. 

*LA LEYENDA ··oRGAr-.:lCJRA?\.1A 1:.STRUCTURAL··. 

*LAS LÍNEAS DE ENLACE E:-JTRE LOS PUESTOS LlGERAMENTE MAS 
GRUESA. 

*LA FECHA DE ELABORACIÓN. 
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EJEMPLO: 

NOMBRE DE. LA ENTIDAD 
LOGOTIPO 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

FECHA DE EL.ABORACION 

11) DESCIUPCIÓN DEL ÁREA. 

ESTE APARTADO CONSISTE EN DESCRIBIR EL OBJETIVO V FUNCIONES DE 
CADA UNO DE LOS CARGOS CONTENIDOS EN LA ESTRUCTURA ORGÁNICA • 
PARA LO CUAL ES IMPORTANTE CONTEMPLAR LAS SIGUIENTES 
RECOME'IDACIONES: 

•ELAIJORAR U:"< FORMATO QUE CONTENGA' 

EL LOGOTIPO DE LA ENTIDAD. 

LA LEYENDA ""MANUAL DE ORGANlZACIÓN:"". 

EL NOMBRE DEL PUESTO AL QUE REPORTA. 

LA FECHA DE ELABORACIÓ:-.l IJEL DOCUMENTO. 
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EL NUMERO DE HOJA QUE LE CORRESPONDA. 

ÉL NOMBRE DEL ÁREA AL QUE SE REFIERE. 

EL CONTENIDO DEL DOCUMENTO. 

ÉL OBJETIVO Y FUNCIONES DESARROLLADAS. 

EJEMPLO: 

a1~~1.A1 

ñ]CE~ 
4 

1 FUICIOtES 1 

1
1.-PLESTO AL QUE REPCFITA 113 -Nt..t.ERO DE HOJA 

~. 2._-FEO-IA _____________ ~ 4:-NCM3RE DEL R.ESTO 

*PARA LA REDACCIÓN DEL OB.JETIVO: 

-DESCRIBIR EN FORMA CLARA. PRECISA Y CONCRETA EL FIN HACIA EL 
CUAL SE ENCAUSAN LOS RECURSOS Y ESFUERZOS. APEGADO A LAS 
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ATRIBUCIONES Y/O RESPONSAIJILIDADES DEL ÁREA. Vl~CUl.ADO A LAS 
NECESIDADES QUE SE PRETENDE SATISFACER. 

-lNIC1AR CON u~o o MAS VERBOS Ei' l'SFINITlVO. 

•1•ARA LA REDACCIÓN DE LA 1-~UN'CIO!'iES: 

-ES LA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES INllERE:-:TES A CADA UNO DE 
LOS PUESTOS DESCRITOS EN FORMA CLARA. 

-DEBERÁN CONSTITUIR t·:L QL.:EIJACER PARA PODER ALCA~ZJ\R EL 
OBJETIVO PLA~TEADO Y CUMPLIR CON LAS ATRIBUCIONES QUE LE llAN 
StDO CO~FERIDAS. 

-SE BUSCARA QUE LAS DEI. NIVEL JERÁRQUICO MAS Al.TO DE LA F.XTIDAD 
TENGAN CORRELACIÓN CON LAS METAS ESTABLECIDAS POR EL ÓRGANO 
SUPERIOR DE LA ENTIDAD~ E;-..l CASO DE ORGANISMOS GUUERNAMENTALES 
ESTARÁN DIRECT/\ME~·n·1'.. REl.ACIONAIJOS CON LAS ATRIBUCIONES 
LEGALES CONFERJDAS PARA SU FtJNCIONA1\11ENTO. 

-INICIAN CON UN VERBO EN TIEMPO INFINITIVO. 

-SE DEBERÁ BUSCAR üUl~ EL CONTENIDO E l:\1Pi\.CTO SEA CONGRUENTE 
<.:ON EL NOMBRE DEL PUESTO. 

-LOS PUESTOS DEPENDIENTES DE 117' ÓRG/\NO /\D!'v11NISTRATIVO SUPERIOR 
DESARROLLARAN SUS FUNCIONES TOMANDO EN CUENTA SU NIVEL 
JERÁRQUICO (ESTRATEGICO. TACTICO lJ OPERi\.TIVO) DE TAL FOR7vtA QUE A 
MENOR ~IVEL EL IMPACTO DE LAS FLJI'-:CIONES DENTRO DE LA 
ORGANIZACIÓN SERÁ CADA VEZ :v1AS OPERATIVO. LA DESAGREGACIÓN DE 
r:uNCJONES lf\..tl'AC'f.,.'\RÁ su ÁMBITO DE APLICACIÓN y REDUCIRÁ LA 
RESPONSABILIDAD. AUTORIDAD. TH.A!vtO DE CONTROL Y EN GENERAL LOS 
RECURSOS QUE ADMIJ'ISTRE. 

-LAS FUNCIONES SE PCEDE1' CLASIFICAR lJE LA SIGUIENTE f"ORl\rtA: 

•roR sus ATRIBt:c10NES. 
•J>OR SU l:>ESAGRAGACIÓN O AGREGACIÓN. 
•roR SER l~HERENTES Al. PUESTO. 
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CAPITUL04 

EL MANUAL D•: PROCEDIMIENTOS. 

4.1.- IMPORTANCIA TÉCNICA. 

AL IGUAL QUE EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN • LA IMPORTANCIA 
Tl~CNlCA RADICA EN OTORGAR LAS 1 IERRAJ\.11ENTAS DE INVESTIGACIÓN 
PARA ELABORAR LOS MANUALES DE PROCEDl~IENTOS. 

LAS GRANDES Y MEDIANAS E;>v1PRESAS . ASi COMO LAS DEL SECTOR 
GUBERNAMENTAL • CUENTAN CON G1' AREA EN SU ESTRUCTURA 
ORGÁNICA PARA REALIZAR LOS :V1ANlJALES • COMlJNMENTE 
DENOMINADA ''SISTEMAS Y PROCEDIMIEKTOS","ORGANIZACIÓN Y 
METODOS","ESTUDIO DE SISTEMAS" O CUALQUIER OTRO NOMBRE QUE 
IMPLIQUE ANALISIS, ESTUDIO O DESARROLLO DE SISTEMAS OPERATIVOS 
• ESTO NO IMPLICA QUE EMPRESAS QUE NO CUENTAN CON UN ÁREA AFiN 
ESTÉN EN POSIBILIDAD DE NO DESARROLLARLOS . PARA LO CUAL ES 
NECESARIO' 

A)F.STUDIO PRELIMINAR. 

-INFORMACIÓN nocurvtENTAL.- l:V1PI.ICA DETERMINAR SI LOS 
PROCEDIMIENTOS EXISTENTES SON APLICABLES O NECESITAN 
ACTUAi.iZARSE . ASf CO:V10 IDENTll'ICAR LAS NUEVAS OPERACIONES 
QUE REQUIEREN SISTEMATIZARSE. 

-INFORMACIÓN DE CAJ\.1PO.-OBTENER DOCLiMENTOS QUE SON 
NECESARIOS PARA CONTAR CON UN PA~OR.i\MA MÁS AMPLIO RESPECTO 
A LAS FUNCIONES DE CADA ÁREA : ORGANIGRAMA • FUNCIONES . 
POLiTICAS. REPORTES. FORMAS llTll.IZADAS. ETC. 

LEVANTAR INFORl'v1ACIÓt-.:.-REALJZAR E="1TREVISTAS PREVIAS O DE 
••SONDEO .. CON LOS TITULARES RESPONSABLES DE LA.S ÁREAS SUJETAS 
A ESTUDIO. ASi COMO A QUIENES EJECUTAN LAS ACTIVIDADES. 

El.AOORAR UN PROGRAMA OE TRABAJO.-GENERALMENTE INVOLUCRA 
LA JUSTIFICACIÓN DEL ESTUDIO Y LA PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES 
EN FOR1\.-1A CALENDARIZADI\. 

H)DEFINIR EL. ÁREA SUJETA A ESTL~DIO. 

ESTO IMPLICA DETER?\HNAR CON QüE ÁREA SE COMENZARA 
GENERAi.MENTE SE SELECCIONA MEDIANTE LOS SIGUIENTE CRITERIOS' 
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-IMPORTANCIA OPERATIVA. 

-1'ECESIDAD DE SISTEMATIZACIÓN. 

-EFICIENTAR ÁREAS ESPECIFICAS. 

C)EVALUAR LOS PROCEDIMIENTOS SUJETOS A ESTUDIO. 

-DEFINIR SU PROBLEMÁTICA. 

-RECOPILAR DATOS: 
*RELACIONADOS AL PROBLEMA. 
•EVALUAR SI EL PROBLE:V!A ES lJNJCO O GE1'ERA OTROS. 
*EVALUAR LA INFORMACIÓN Y OBSERVAR SI ELLO SUGIERE CAMBIOS. 

-TÉCNICAS DE RECOPILACIÓN. 
•REGISTRO DOCUMENTAL. 
"'ENTREVISTAS. 
"'CUES'l.IONARIOS. 
*OBSERVACIÓN DIRECTA. 

-REGISTRO DE DATOS.-ES RECOMENDABLE CONTAR CON FORMAS 
PRE!MPRESAS PARA FACILITAR EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN. 
INCLUSO GRABADORAS MANUALES O VIDEOCAMARAS. 

-ANÁLISIS DE DATOS. 
•REALIZAR ANÁLISIS CRITICOS. 
•DESCOMPONER EL PROBLEMA EN 1.1\S PARTES O INSTANCIAS QUE 
INTERVIENEN. 
•REALIZAR rvtESAS OE TRABAJO CON LOS PARTICIPANTES EN SU 
ELABORACIÓN. 

D)IJESARROLLO DE SOLUCION•:s. 

"'ELIMINAR O CONJUNTAR ACTIVIDADES. 
•sIMPLIFICAR LOS COKTROLES. 
*SIMJ>l4IF1CAR LAS FOR.1v1AS DE AUTORIZACIÓN O VISTO BUENO. 
•PLASMAR El. RECORRIDO CON TIEMPOS Y COSTOS SI LA OPERACIÓN LO 
PERMITE. 
"'SIMPLIFICAR LOS DIAGRAMAS DE FLUJO. 
"'DETERMINAR LAS VENTAJAS Y DESVENTAJAS POR CADA SITUACIÓN 
DETERMINADA. 
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E)PRESENTAR INFORMES F.SCRITOS. 

ES LA REPRESENTACIÓN DE SOLUC10NES DE MANERA ESCRITA • 
PREFERENTEMENTE DE TIPO DIRECTIVO. NO HAY QUE OLVIDAR QUE A 
LOS PUESTOS ESTRATEGICOS (D1RECT1VOS) LES INTERESA LA 
INFORMACIÓN CONDENSADA PARA DECIDIR. 

F)APLICACIÓN DE LAS RECOMENDACIONES. 

-APLICAR LAS MODIFICAClONES EN LA PRACTICA Y EVALUAR SU 
DESEMPEÑO. 

-HACER LOS AJUSTES CORRESPONDIENTES Y PLASMARLOS EN EL 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS • POSTERIORMENTE RECABAR LAS 
FIRMAS DE VALIDACIÓN (FIRMAS DE AUTORIZAClÓN). 

RECOMENDACION•:S GENERALES PARA LA SIMPl.IFICACIÓN. 

TODA VEZ QUE LAS OPERACIONES HAN SIDO SOMETIDAS AL ANÁLISIS SE 
PRESENTAN LAS ALTERNATlVAS PARA DlSEÑAR O MEJORAR LOS 
PROCEDIMlENTOS. DE MANERA MAS AMPLIA SE MENCIONAN ALGUNAS: 

A)ELIMINAR EL TRABAJO INNECESARIO.-POSTERIORMENTE AL ANÁLISIS 
DE LA INFORMAClÓN SE PUEDE LLEGAR A LA CONCLUSIÓN DE QUE SE 
REQUIERE ELIMINAR ALGUNAS OPERACIONES DEL PROCEDIMlENTO. 
TODO PROCESO O SISTEMA SE PUEDE MEJORAR DETECTANDO Y 
ELIMINANDO TAREAS INNECESARIAS. 

B)CAMBlAR LAS DIVERSAS OPERACIONES O ELEMENTOS DE LAS MISMAS 
• EN OCASIONES EL PROCESO DE SUBD1VIS1ÓN O FRAGMENTACIÓN ES 
TAN GRANDE QUE HACE A LOS PROCEDIMlENTOS INEFICIENTES. POR 
SER SOMETIDOS A REITERADAS REVISIONES QUE REPERCUTEN EN 
PERDIDAS DE TlEMPO Y ENERGiAS. PARA EVITAR ESTAS INEFICIENCIAS 
LAS OPERACIONES DEBEN FUSIONARSE . O BlE;.J :"vtODIFICAR A LOS 
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO QUE PERMITA OPTlMlZARLO • 
INCORPORANDO AQUELLAS OPERAClONES QUE LO HAGAN MÁS LÓGlCO. 
COMPLETO Y CONGRUENTE. 

C)CAMBIAR EL ORDEN DE LAS OPERACIONES.-EL CAMB10 DE ORDEN DE 
LA,S OPERAClONES PUEDE HACER MÁS EFlClENTE EL PROCEDIMIENTO. 

D)SIMPLIFICAR LAS OPERAClONES NECESARlAS.-UNA VEZ ANALlZADO 
EL PROCEDIMIENTO EN SL: CONJUNTO Y HACIENDO LAS INNOVAClONES 
PERTlNENTES , ES NECESARIO ESTUDIAR DETALLADAMENTE CADA UNA 
DE LAS OPERACIONES PARA DETERMINAR LAS POSIBILIDADES DE 
SlMPLIFICACIÓN. 
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E)MODIFICAR LAS ACTIVIDADES DE LOS PUESTOS Y EQUILIDRAR 
CARGAS DE TRABAJO.-SJ EN ALGUNOS PUESTOS. SE CONGESTIONAN LOS 
ASUNTOS POR NEGLIGEJ'.:CIA . FALTA DE ADIESTRAMIENTO DEL 
PERSONAL , INEQUITATIVAS CARGAS !JE TRAUAJO • ES NECESARIO EN 
LOS DOS PRIMEROS CASOS CONTROi.AR • MOTIVAR Y CAPACITAR AL 
PERSONAL • Y EN EL ULTIMO CASO REPLANTEAR LAS ACTIVIDADES 
ENTRE LOS EMPLEADOS QUE PARTICIPAN EN EL PROCEDIMIENTO. 
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4.2.-IMPORTANCIA ADMIN'ISTRATIVA. 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES LA HERRAMIENTA 
ADMINISTRATIVA QUE PERMITE A LOS INTEGRANTES DE LA EMPRESA 
UNA VISIÓN OPERATIVA SOBRE LA MANERA EN QUE SE DESARROLLAN 
LAS ACTIVIDADES DE LOS DIFERENTES PROCESOS. 

PARA LOS NIVELES DIH.F.CTIVOS PERMITE: 

•CONTAR CON UNA .. RADIOGRAFIA .. SOBRE LOS DIFERENTES PROCESOS. 

* CO~TROLAR EL FLUJO DE LAS OPERACIONES. 

• MEJORAR CUALITATIVA Y CUANTITATIVAMENTE EL CONTENIDO DE 
LOS PROCESOS Y EL TIEMPO DE RESPUESTA. 

•EVALUAR EL COSTO DE LOS PROCESOS. 

* REDCCIR EL TIEr-..tPO DE 11'DL"CCIÓN DE LOS El\.-1PLEADOS. 

* PROPICIA ·uN MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS 
Y MATERIALES. 

PARA LOS NIVELES OPERATIVOS PERMITE: 

• CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE REFLEJA LA FORMA EN QUE SE 
EJECUTAN LAS ACTIVIDADES . 

• ES EN DOCUMENTO DE CONSULT,, SOBRE ses OPERACIONES DIARIAS. 

• LE PERMITE SABER EL PAPEi. QUE <>CL'PA EL PUESTO QUE DETENTA. 

• PRECISA LA RESPONSABILIDAD DE LAS !,ARTES QUE INTERVIENEN. 

PARA ESTAR EN MFJORES POSID1LIDAOES DE REALIZAR UN ADECUADO 
ANÁLISIS AD:-11NISTRATIVO. ES NECESARIO ELABORAR FORMATOS QUE 
PERMITAN EVALUAR DETAl~LADA~E~TE LOS PROCEDIMIENTOS 
ALGUNOS SON LOS QUE A co;o..:TINUACIÓ'l"". SE I\-1UESTRAN : 

FORf\.1ATOS DE ANÁLISIS DE CONGRUENCIA Y COHERE~CIA DE 
PROCESOS; 

•ANÁLISIS DE CONGRUENCIA ENTRE EL 1\.1ANUAL DE ORGANIZACIÓN . 
PROCEDIMIENTO Y POLlTICAS DE OPERACIÓN. 
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0 ANÁLlSlS DE PARETO. 

•EVALUACIÓN DEL l,ROCESO. 

ºANÁLlS!S PARA LA EFlC!ENCIA DE PROCESOS. 

ºLOGlCA DE RECORRIDO Y EQUll.lBRIO DE PROCESOS. 

• ANÁLISlS DEL COSTO POR PROCESO. 

•ANÁ:L\SIS DE CALIDAD POR \,ROCESO. 

EJEMPLOS: 
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ANALISIS DE CONGRUENCIA ENTRE EL MANUAL DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTO Y POLITICAS DE OPERACION. 
.. 
" 

PUESTO MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE PROCEDllllENTOS POLITICAS DE OPERACION 

CODIGO FUNCIONES ACTMDADES IMPACTO 

CLAVE SI NO MOTIVOS SI NO MOTIVOS SI NO MOTIVOS 

ACCIONES 
CORRECTIVAS 

..:e 
'·' 'a{\::! 

'"·' ·:~ ~ ··4 
·.'1 

~ :·~ 
~ 

V'> •:t -- ,..~ 
v.; 
""' r- u.I 

r::~ 

.,r. 

.-~ en:::::; 

.,_¡ •:lC 

"' 



ANAUSIS DE PARETO 

NOMBRE DEL PROCWMIENTD 

llPORTANC\A DEL PRDCEOlllENTO COSTO REPERCU~ONES EN CASO 

JAI JBI DE NO EJECUTARSE 

ALTA MEDIANA BAJA ALTO IEDIAN o BAJ O ALTA S MEDIANA S BAJA 

NUllERO DE PERSONAS 
PARTICIPANTES (C} 

S ALTO llEOIANO BAJO 

OP!lllZACION 

(Al (B J ICI 

o 

"' 



EVALUACION DEL PROCESO 
NOMBRE OEl PROtEOlllEHTO: 

INCUW'UlllENTO TIEMPO 
O DE 

OESVIACION RESPUESTA 
F.SUST. F .AOJE!. R1 Rl Rl 

REPERCUSION 
EN EL S~TEllA 

DE INFORMACION 
REMC1Ai1ovoiOPERATM 

FORIA · ¡POSiBIUDAD EUlllNACION 
DE EUllNACION DE 

REPERCUSION TOTAL ACTMDADES 
SílN IOTIVDS SI NO 

.., 
= 



ANALISIS PARA LA EFICIENCIA DE PROCESOS 
NOMBRE DEL PROCEOIMIENTO: 

No. POSIBILIDAD DE EflCIENCIA O EUllNACION DE ACTIVIDADES ACTIVIDADES 
ACTI EFICIENCIA EUllNACION SUJETAS 

VI SIN~ PORQUE llPACTO SI NC PORQUE llPACTO A 
DAD OPWTIVOIADVO. Ol'ERAllVOIADl'O. llODIACAR 

BENEFICIOS 

"' = 



c
e
 



ANAUSIS DE COSTO POR PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDMIENTO 

N~ SUELDOS Y SALARIOS RECURSOS 11.\TER!ALES APLICADOS 

ACTI No. PERSOllA L No.PERSONAL COSTO SUELDO S COSTOS COSTOS COSTO TOTAL 

f/IDAD OPERATIVO AOVO. 1 Al DIRECTOS l!l>IRECT os 1 el 

COSTO TOTAL 

1 A+ B l 

~ 

= 



ANAUSIS DE CALIDAD POR PROCESO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

No. ElUSTI:N CONTROLES DE CALIDAD EN : 

ACTM PRODUCCION COIFRAS PR()DUCTOS TI:RlllNADOS 
DAD SI NI llQTIVOS SI NO llOTIVOS SI NO llOTIVOS PROOUCCION 

ACCIONES CORRECTIVAS 
DISEMDAs 

COllPRAS PROOUC. TE-OS 
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-&.:.\.-IMPORTANCIA FU:'<CIO,..¡AL. 

UNO DE LOS INSTRUMENTOS QUE PERMITE 1 IACER UNA ADECUADA 
EVALUACIÓN AL CONTROL INTERNO DE U:-JA ORGANIZAClÓN . ES EL 
MÉTODO DE GRAFICACIÓN. ESTE MÉTODO HA UTILIZADO LA TÉCNICA DE 
ELABORACIÓN DE Fl.lJJOGRAMAS • QIJE SON DOCUMENTOS EN LOS QUF. 
SE PLASMA1' LOS PASOS QUE INTEGRAN UN PROCESO O PROCEDIMIENTO 
EN FORMA ORDENADA Y SECUENCIAL . Y QUE PERMITEN CONOCER EN 
RESUMEN LA ACTIVIDAD DEL ÁREA QUE V A A SF.R EXAMINADA. 

LOS FLUJOGRAMAS DAN LA POSlUU.lDl\.D DE ADQUIRIR UN 
CONOCIMIENTO PRELIMINAR DE LAS OPERACIONES QUE V A /\ 
EXAMINAR. ASi COMO LA COMt:>JICACIÓN QUE l~STl\.S GENE.RAN CON 
LOS DIVERSOS lNTEGR/\NTE::.S DI': LA ENTIDAD. 

POR LO ANTERIOR FS NECES1\.RtO QUE EL PERSONAL ENCARGADO DE 
ELABORAR LOS PROCEDlMlEr-:TOS. TENGA LA POS1B1l.1DAD DE: 

,. REDUCIR EL FLUJO DEL PROCESO ADECUADAMENTE. 

• DETERMlNAR SllFIClEN"l"E Y l·:FtCll~NTEMEN·1·E LOS CONTROLES. 

• PROMOVER LA EFlClENCIA IJE OPERACIÓN Y OPORTUNIDAD DE 
lNFORMACIÓN. 

TODO ESTO lMJ>LlC/\ QUE EL CRlTER10 DE DlAGRAMAClÓN ES 
TRASCENDENTAL PARi\. LA f"lJNClONAL.lDAD DEL PROCEDIMtENTO. 

H.EGLAS PARA LA ELAHORACIÓN DE DIAGRAMAS. 

A) F..N CUANTO A SU DID\.í.10. 

-ES CONVENIENTE NO MEZCLAR EN UN MISMO LADO DEL SiMBOLO 
V ARIAS LINEAS UE ENTRADA Y SALIDA. 

-l>OR CLARIDAD • NO DEBE HABER I\.-1.i\S DE t;l'A LÍNEA DE UNIÓN ENTRE 
DOS SÍMBOLOS . 

-EL SIMBOLO UE DECISIÓN ES EL LJNICO QUE PUEDE TENER llASTA TRES 
LiNEAS DE SALlDA. 

-LAS LÍNEAS DE UNI()N SE DEBEN REl>RFSENTAR MEDIANTE LÍNEAS 
RECTAS Y EN CASO NECESARIO UTILIZAR A"-UULOS RECTOS. 

-PARA EFECTOS DE PRESENTAClON . ES REC01"v1ESDABLE QUE LOS 
slMBOLOS M/\NTENGAN UNIFOR1\-11DAD EN SU TA~1AÑO. SALV() EN CASO 
QUE SE REQUIERA l IACER RESALTAR ,,LGUNA StTUAClÓN ESPECIAL. 
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0) EN CUANTO A SU CONTENIDO Y/O USO. 

LA REDACCIÓN DEL CONTENIDO DEL SIMBOLO DE OPERACIÓN DEHE SER 
MEDIANTE FRASES BREVES Y SENCILLAS .DE TAL MODO QUE SU 
COMPRENSIÓN SEA CLARA. CUANDO El. SÍMBOLO TERMINAL 
IDENTIFIQUE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA (ÁREA). DEBE CONTENER 
EL NOMBRE COl\.<1PLETO DE ELLA . CL:ANDO SE UTILICEN INICIALES PARA 
IDENTIFICAR LA UNIDAD ADMl'ISTRATIVA SE DEBE ASENTAR SU 
SIGNIFICADO AL PIE DE LA HOJA DEL DIAGRAMA. 

El. SÍMBOLO 'ºDOCUMENTO,. DEBE CONTENER EL NOMBRE ORIGINAL DE 
LA FORMA O REPORTE EN CUESTIÓN. 

CUANDO SE PRESENTEN VARIOS TANTOS DE UN DOCUMENTO . EL 
ORIGINAL SE IDENTIFICA co~ LA LETRA ··o .. y LAS COPIAS MEDIANTE 
DiGJTOS ··¡•• • ••2 ... ··::r· , ETC. SE RECOMIENDA ANOTAR ESTA 
IDENTIFICACIÓN EN EL EXTRE;>v10 INFERIOR DERECI 10 DEL SiMBOLO. 

EL CONTENIDO DEL SÍMBOLO CONECTOR PlJEDE SER ALFABÉTICO () 
NUM.ERlCO . TENIENDO PRESENTE QL:F LOS CONTENIDOS DE LOS 
CONECTORES DE ENTRADA Y SALIDA DEBEN SER IGUALES. 

CUANDO SE TIENE U~A GRAN CANTIDAD DE CONECTORES ES 
C01'VENIENTE ADICIONAR UN COLOR AL SÍMBOLO O A SU CONTENIDO. 
LO CUAL FACILITARA SU LOCALIZACIÓN. EN ESTE CASO OTRA MEDIDA 
PUEDE SER COLOCAR ANTES o DESPUf;s DEL CONECTOR EL slMBOLO 
TERMINAL CUYO CONTENIDO ES EL N0!\-1BRE DE 1.A UNIDAD 
ADMINISTRATIVA. EL NOMBRE DE UNA OPERACIÓN. ETC. EN DONDE SE 
ENCUENTRE EL CONECTOR DISTINTO. 

ES RECOMENDABLE QUE EL CONTENIDO DEL CONECTOR DE PAGINA SEA 
NlJMERJCO • EN EL ENTENDIDO DI·: QUI' EL SIMBOLO QUE INDICA EL 
DESTJ:-.;O DEDE CONTENER EL NUMERO DE PAGINA DONDE CONTINUA EL 
DIAGRAMA • Y EL SiMBOLO QUE INDICA LA PROCEDENCIA DEBE 
CONTENER EL NÚf\ttERO DE PAGINA DE DONDE PROVIENE EL DIAGRAMA. 

CLASIFICACIÓN DF: LOS DIAGIL\.1\.-IAS. 

DEBIDO AL EXTENSO USO DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO Y A LA 
DIVERSIDAD DE APLICACIONES PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DE 
CADA TRABAJO. LOS DIAGR..-\.MAS DE FLUJO l IAN TOMADO VARIACIONES 
• FORMAS Y TITULOS. DEBIDO A ESTO SE TOMA El. TIPO QUE SE AJUSTE A 
LOS REQt.:ERIMIENTOS DE LA EMPRESA. 
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POR SU PRESENTACIÓN. 

DE BLOQUE.-SE PRESENTAN PARA RESALTAR DETERMINADOS 
ASPECTOS • ES IDEAL PARA HACER PRESENTACIONES ANTE LOS NIVELES 
DIRECTIVOS. O PARA REPRESENTAR CONTROL DE TNSUMOS. 

DE DETALLE.-ES LA PRESENTACIÓN DEL PROCEDIMIENTO EN SU MÍNIMA 
EXPRESIÓN. 

POR SU FORMATO. 

VERTICAL.-EL FLUJO DE OPERACIONES V A DE ARRIBA HACIA ABAJO Y 
DE IZQUIERDA A DERECHA. 

HORIZONTAL.-EL FLUJO DE OPERACIONES CORRE DE IZQUIERDA A 
DERECHA Y DE ARRIBA HACIA ABAJO. 

TABULAR.-DENOMINADO TAMBIÉN ''COLUMNAR O PANORÁMICO .. 
PRESENTA UNA SOLA SECUENCIA DE OPERACIOrJES O FLUJO DE LAS 
OPERACIONES. SU FO&VIULACIÓN SE BASA EN EL FORMATO VERTICAL Y 
ES EL MÁS RECOMENDADO POR SU FORMA ENTENDIBLE. 

ARQUITECTÓNICO.- PRESENTA UNA FORMA MAS OBJETIVA DE FLUJO DE 
OPERACIONES REPRESENTADAS POR PERSONAS FORMAS O 
MATERlALES. 

POR SU PROPÓSITO. 

DE FO~tA.-SE OCUPA DE DOCUMENTOS O REPORTES • SE PRESENTA 
MEDIANTE SÍMBOLOS SECUENCIALES DE LAS OPERACIONES , 
REPRESENTA DIVERSOS PUESTOS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESDE 
SU ORIGEN HASTA SU DESTINO FINAL • UTILIZA EL FORMATO 
HORIZONTAL. 

DE LABORES.-SE CONOCE TAMBIÉN COMO "DIAGRA."'1A ABREVIADO DE 
PROCESO ... UTILIZA SIMBOLOS PARA SU SECUENCIA DE OPERACIONES 
,DESCRlBE QUIEN EJECUTA LA OPERACIÓN. PORQUE LA HACE Y EN QUE 
CONSISTE. UTILIZA EL FORMATO VERTICAL. 

DE METODO.-RE'.PRESENTA UNA SECUENCIA DE OPERACIONES • LA 
PERSONA QUE LAS REALIZA Y LA MANERA DE EFECTUARLAS • ES ÚTIL 
PARA ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL UTILIZA EL FORMATO 
VERTICAL. 

ANALÍTICO.- PRESENTA LA SECUENCIA DE OPERACIONES. LA PERSONA 
QUE DEBE REALIZARLAS Y EL ANÁLISIS DE LAS OPERACIONES EN CADA 
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PROCESO , CONSIGNA EL TIEMPO EMPLEADO EN EL RECORRIDO V LA 
DISTANCIA DEL MISMO, UTILIZA EL FORMATO VERTICAL. 

DE ESPACIO.-MUESTRA EL ESPACIO POR EL QUE SE DESPLAZA UNA 
FORMA , MATERIAL O PERSONA DURANTE LA OPERACIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO, UTILIZA EL FORMATO ARQUITECTÓNICO. 

DIAGRAMA DE RECORRIDO. 

PARA CONSTRUIR UN DIAGRAMA DE RECORRIDO SE NECESITA ANTE 
TODO UN PLANO A ESCALA DE LA OFICINA O DE LUGAR DE TRABAJO V 
SOBRE ESTE SE REAL.IZAN LOS TRANSPORTES NECESARIOS PARA 
COMPLETAR DETER.'Vll1'ADO LAPSO. UTILIZANDO ALGUNAS VECES LOS 
SÍMBOLOS DEL DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EXPRESAR LAS 
ACTIVIDADES QUE SE EFECTÚAN EN LOS DIVERSOS PUNTOS DE PARADA. 

DIAGRAMA DE HILOS. 

UNA MODALIDAD DEL DIAGRAMA DE RECORRIDO SE DA EN EL 
DIAGRAMA DE HILOS , EL CUAL EN VEZ DE DIBUJAR LOS MOVIMIENTOS 
EFECTUADOS CON UNA LÍNEA , SE INDICAN MEDIANTE HILOS ,SIRVE 
PARA REPRESENTAR LA FRECUENCIA DE ESOS RECORRIDOS. 

DIAGRAMA DE DISTRIBUCIÓN DE FORMATOS. 

SE EMPLEA PARA EL ESTUDIO DETALLADO DE FORMATOS CON VARIAS 
COPIAS , O DE PROCEDIMIENTOS QUE TOCAN MÁS DE UN PUESTO. DA 
UNA VISIÓN GENERAL V EN DETALLE DEL MODO EN QUE FLUYE EL 
TRABAJO , SIN OLVIDAR QUE ENTRE MAS DEoALLADO ES MENOR 
MANEJABLE, PUDIENDO LLEGAR INCLUSO A SER INÚTIL. 

EL DIAGRAMA DE DISTRIBUCIÓN DE FORMATOS TIENE UNA VENTAJA 
SOBRE LOS DEMÁS, PERMITE COMPROBAR QUE TODOS LOS FORMATOS 
QUE ENTRARON EN EL TUVIERON DESTINO. 

VENTAJAS DE LOS MANUAi-ES: 

- AYUDAN A LOGRAR LA ORGANIZACIÓN Y VISUALIZACIÓN DE LOS 
HECHOS. 

- AYUDAN EN EL ANÁLISIS V VISUALIZACIÓN DE LOS HECHOS. 

- AYUDAN A LOGRAR UN PROCEDIMIENTO O METODO MEJORADO. 

- A VUDAN A CONVENCER A OTROS DEL VALOR MEDIO MEJORADO. 
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COMO HERRAMIENTA: 

- ES ÚTIL PARA UNA l'LANEACIÓN MAS EFICAZ. 

- SIRVEN PARA LOGRAR UNA MEJOR ORGANIZACIÓN. 

- SIRVEN PARA TENER UN MEJOR CONTROL SOBRE LAS DIFERENTES 
OPERACIONES Y PROCESOS. 

IDENTIFICACIÓN DE LOS DIAGRAMAS DE FLU.10. 

EN LA PARTE SUPERIOR Y AL CENTRO DEL FORMATO UTILIZADO EL 
NOMBRE DEL ÁREA A LA QUE CORRESPONDE EL DOCUMENTO. 

BAJO EL DATO ANTERIOR EL NOMBRE COMPLETO DEL l'ROCEDIMIE,._¡To 
INCLUYENDO SU CLAVE. SI ESTA N(lMERADO. 

EL NOMBRE DEL ÁREA RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN DEL 
DIAGRAMA. 

EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE AV l"ORIZ.A EL 
PROCEDIMIENTO. 

FECHA DE ELABORACIÓN. 

EN EL ÁNGULO DERECHO SUPERIOR O INFERIOR • SEGÚN SEA EL CASO • 
EL NÚMERO DE PAGINA QUE OCUPA EL DIAGRAMA. 
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4 .. 4.-TlPOS DE MA1""'llALF.S OF. PH..OCElllMIENTOS. 

E!'J TÉRI\11NOS GENERALE.S PODEMOS CLAS1F1CAR A LOS MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS EN DOS FORMAS : MANUALES ADMIN\STRAT\VOS Y 
MANUALES OPERAT\VOS. ESTA CLAS\FICACIÓN OBEDECE SOBRE TODO 
A SU ÁMBITO DE APLICACIÓN. LA PRIMERA CORRESPONDE A AQUELLOS 
ELABORADOS PARA ORGANIZAR LA OPERACIÓN DE ÁREAS CUYO 
TRABAJO ES DESEMPEÑADO DENTRO DF. LAS OFICl:--JAS • LA SEGUNDA 
CLAS\FICACIÓN ES PARA "IORMAR LA OPERACIÓN DE ÁREAS DE T\PO 
OPERATIVO • ES DECIR . AQUELLJ\S SOBRE LAS QUE RECAE l.A 
PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA. 

•PROCEDll\"11ENTOS All:\11SNls·1·1.tATIVOS.- SON AQUELLOS ClJYO 
CONTEN\DO SE IDENTll'ICA CON LA FUNCIÓN DESEMPEÑADA EN LA 
OFICINA • TAL COMO EL MA"IEJO DE DOCUMENTOS • PROGRAMAS DE 
TRABAJO; llRESl.JPUESTOS. SlJ EJERClClO Y CONTROL~ RECLUTAMlENTO 
. SELECCIÓN Y CONTRATAClÓN ~PAGO DE NOM\;.;A. P.TC. 

"'PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS.- SON AQUF.l.LOS lDENT1FlCADOS CON 
LA FUNClÓN PRlNCIPAL t>E LA El\i\PRESA . <JENER/\.L~ENTE EN LA 
PRODUCCIÓ1': DE BIEl"ES O SERVICIOS . SU CONTENIDO COMPRENDE 
ORGANlZAR FUNCIONES TALES C0'.\.10 : CONTROL DE CALlDAD . 
ENSAMBLP. MANTENIMlENTO . PROOllCC1ÓN POR MJ\.QUlNARl/\ O 
El\ttPLE/\DO. ETC. 

OTRA CLASlf'lCAClÓN QUE PODRlAMOS REFERIR ES: 

-PROCEO\M\ENTOS GENERALES. 

-PROCEDIMlF..NTOS ESPECiFICOS. 

PH.OCEDIMIENTOS GE~EH.ALES.- SON AQUELLOS CUYO CONTENIDO Y 
ALCANCE ESTA DlSEl'JADO PARA EL CONTROi. DE UNA FUNCIÓN 
GENERICA ÓE LA EMPRESA . COMO PL:EDEN SER ... LAS VENTAS ..... LA 
PRODUCCIÓN ... DE MANERA GLOHAL SON AQUELLOS CUYO CONTEN\DO 
ESTA ENCAMINADO AL CONTROL DE L/\ FUNCIÓN PRINCIPAL DE LA 
EMPRESA. YA SEA DE BIEl"ES Y/O O SERVICIOS. POR EJEM\'LO: 

""PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL PAGO l)E \MPUESTOs·· . 

.. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA CAl.\DAD DE LOS BIENES 
PRODUCIDOS ... 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESERAl. • ES AQUEL QUE CONT\ENE 
INFORMACIÓN CUY/\ RESPONSAHILIDAD RECAE EN MAS DE UN ÁREA 
DF.NTRO DE LA EMPRESA. 



PROCEDIMIENTOS F.SPF.CIFICOS.- EL CONTENIDO DE ESTOS 
DOCUM!.!NTOS TIENDE A CUBRIR EL QUEHACER DE UNA FUNCIÓN 
ESPEcí1:1cA o DE TODO U':' DEPARTAMENTO DE LA EMPRESA • COMO 
PUL!DE SER EL CONTROL DI.! LOS RECURSOS FINANCIEROS. MATERIALES 
Y HUMANOS • DENTRO DEL ÁMHITO QUE LE CORRESPONDA • POR 
EJEMPLO: 

""PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LAS AFECTACIONES 
PRES U PU EST ALES"~ . 

.. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LAS MATERIAS PRIMAS 
UTILIZADAS PARA LA PRODUCCIÓN DE ARTICULOS ... 
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4.5.-CONTENIDO DF.L MANUAL DE rROCEDIMIENTOS. 

EL CONTENIDO DE LOS APARTADOS QUF COMPRENDE EL !VIANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS V ARIA DE ACUERDO A LAS FUNCIONES QUE SE 
PRETE:-IDAN ORGANIZAR. EXISTEN DIFER1=.~CIAS DE FONDO EN CUANTO 
A UN ÁREA OPERATIVA Y UNA ADMINISTRATIVA. SIN EMBARGO. LA 
FORMA DE LOS APARTADOS SE MANTENDRÁ CONSTANTE. 

ES IMPRESCJNDIDLE NO OLVIDAR QUE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ESTA ENCAMINADO A ORGANIZAR LAS OPERACIONES DE TODA LA 
EMPRESA .·POR LO QUE QUIENES CONSL;J.TAN SU CONTENIDO TIENEN 
DIFERENTES DISCIPLINAS PROFESIONALES • POR TAL RAZÓN . SU 
REDACCIÓN DEBE SER LO MAS CLARO POSII3LE. EVITANDO AL MÁXIMO 
EL USO DI; TECNICISMOS . EXCEPTO CUANDO SE TRATE DE MANUALES 
MUY ESPEC!FICOS. 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTIENE LAS ESTRATEGIAS 
DIRECTIVAS NORMAS O POLiTICAS Y LA DESCRIPCIÓN DE 
OPERACIONES CRONOLÓGICAS. DELIMITAN LAS RESPO:-.;:S/\BILIDADES Y 
PROCESOS QUE DEBEN OBSERVAR LAS /\.REAS EN EL DESARROLLO DE 
SUS FUNCIONES. 

SU ELABORACIÓN COMPRENDE LOS SIGUIENTES Al'ARTADOS: 

A) CARÁTULA. 

B) ÍNDICE. 

C) MARCO NORMATIVO. 

D)OBJETIVOS. 

GENERAL. 

ESPECiFJCO. 

E) ALCANCE. 

F) POLiTICAS OPERATIVAS. 

G) DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

H) DIAGRAMA DE FLUJO. 

1) FORMATOS IMPRESOS. 
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A) CARÁTULA. 

EL DlSEÑO DEL FORMATO EN EL CUAL SE ANOTARA LA INFORMACIÓN 
QUE SE RECABE DEBE SER UNIFORME PARA DAR MAYOR PRESENTAClÓN 
AL TOTAL DE DOCU'.1.-!ENTOS QUE SE ELABOREN. EN TERMINOS 
GENERALES EL CONTENIDO DE LA HOJA ES EL SIGUIENTE : 

-HO.JA DE CARÁTULA: 

\u:smPOI ~ N::MBRE DE LA EUPRESA.i 

( NCM3RE DB. r:iOCE!:llMIENTO } 

1 
NCMBRE OB.. ~ ClE 

1 ELJ>BCRO 

1 fCCHA 1 

(1) PARA DEFINIR EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO , ES RECOMENDABLE HACERLO 
Al. FINALIZAR SU ELABORACIÓN SIN OLVIDAR LA CONGRUENCIA QUE DEBE EXISTIR 
ENTRE EL O&JETIVO V LA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. 
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CARÁTULA DE AUTORIZACIÓN. 

' -., 
ARMAS DE JVTORJzrcl a... 

ELPBORO : Al.JTCRIZO ; 

l'IOwtiRE Y FIRMA f'CMBRE YARtY\A 

[-~--~~~~~-==1 
FECHA DE : CCRREGI DO "t'O 
ULTIMA 1 ¡-APARTADO ___ J 

REVISIO'..a IM~REALl~A 

CARÁTULA PARA INDICE ,MARCO NORMATIVO, 00.JETIVO •ALCANCE 
V POLiTICAS. 
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CARÁTULA PARA DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES V DIAGRAMA DE 
FLUJO. . 

SE EXPLICA EN LOS J\P/\.RTADOS CORRESPONDIE:-JTES. 

B) INDICE. 

ES LJ\ RELACIÓN DE CAPiTULOS y ;;unCJ\PITULOS QUE COMPRENDE EL 
M/\.NllJ\L • SE RELACIONAN CON NIJMEROS CONSECU nvos • EN ORDEN 
ALF/\Bl~TICO O LA COMBINACIÓN DE ESTOS. 

EJEMPLO: 

1.-MARCO NORMATIVO 

2.-0BJETIVOS 
/\)GENERAL 
B)ESPECÍFICO 

3.-/\LCANCE 

4.-POLITICAS OPERATIVAS 

S.-DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

6.-DIAGRAMA DE FLUJO 

7.-FORMATOS IMPRESOS 

C) MARCO NORMATIVO. 

2 

6 

7 

15 

16 

18 

NO OBSTANTE QUE ESTE APARTADO SE DA CON MAYOR FRECCENCIA EN 
EL SECTOR· GUBERNAMENTAL . EL SECTOR PRIVADO NO ES DEL TODO 
AJENO SOBRE TODO CUANDO SE TRATA DE MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS QUE TIE:-JEN QUE VER coi-.; EL PAGO DE IMPUESTOS o 
QUE SE RELACIONEN CON ACTIVIDADES REGULADAS JURiDICAMEl'TE. 

SlJ CONTENIDO ES LA RELACIÓN DE LOS TITULOS DE LOS PRIJ':CIPALES 
ORDENAMIEJ':TOS JllRiDICOS QUE FACULTAN. ATRIBUYEN U OBLIGAN A 
LA EMPRES/\. A SU CUMPLIMIENTO. 

96 



EJEMPLO: 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICA1':0S. 
PUBLICADA EN EL DIAT~IO OFICIAL. DE FECHA 5 DE FEBRERO DE 1'>17. 
TITULO SEXTO ... Dl!.L TRAflAJO Y PREVlSlÓN SOCll\L"". 
ARTICULO 123. 
FRACCIÓN ··A·•. 
INCISO VI. 

POR OTRA PARTE • ESTAS DISPOSICIONES JURÍDICAS TIENEN UN ORDEN 
JERÁRQUICO: 

-CONSTITUCIÓN POLÍTICA. 
-TRATADOS INTERNACIONALES. 
-LEYES (CÓDIGOS). 
-CONVENIOS. 
-REGLAMENTOS. 
-DECRETOS. 
-ACUERDO ADMINISTRATIVOS. 

D) OD.JETIVOS. 

ES LA RELACIÓN DEL FIN Ql:E SE PRETENDE ALCANZAR CON EL 
CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO • LA REALIZACIÓN DE UNA SOLA 
OPERACIÓN • DE UNA ACTIVIDAD COl':CRETA . DE L'SA FUNCIÓN O DE 
TODO EL FUNClO~AMlENTO OE LA Et\.1l•RESA. 

LA DESCRIPCIÓN DEL OBJETIVO SE INICIA CON t;N VERBO EN TIEMPO 
INFINITIVO·. EVITANDO EL USO DE ADJETIVOS CALIFICATIVOS. 

EJEMPLO: 

GENl:.RAL. 

··cor-.tl.,ETIR CON :vtEJOR CALlDAD y PRECIO E~ EL l\.1ERCADO. A TRAVÉS 
DE. EFIClENTAR LOS PROCESOS lll: cu:\ .. 1PRAS . DE PRODUCCIÓN y DE 
DtSTRlBUCJÓ?' DEL PROl)UCTO DE LA E~PRESA"" 

ESPEClrlCOS. 

""REVISAR PARA ESTANDARIZAR LOS PROCEIJIMIENTOS DR LA EMPRESA .. 

.. REALIZAR ESTCDIOS DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS EN LAS ÁREAS 
OPERATIVAS DE LA EMPRESA .. 
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E) ALCA:"<C_E. 

ES LA EXPLlCAClÓN DE LO QUE. ABARCA EL MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS SE INDICA EL NOMBRE DE LAS AREAS O PUESTOS 
INVOLUCRADOS DE MANERA DIRECTA O ll'DIRECTA . ES DECIR • SE 
INDICA EL Á~tBlTO DE ACCIÓN DENTRO DE LA E~1PRESA. 

EJEMPLO: 

ESTA MANUAL ES DE OBSERVANCli\ OBLlGATORtA PARA: 

NOMBRE DEL ÁREA O !'lJESTO. 
,,CTIVIDAD/RESPONSABILIDAD. 

SUBGERENCIA DE l'RODUCCClÓN. 1. 5. 7. ETC. 

DEPARTAMENTO DE E::-;SAJ\.IBLE 2. 3. 4. 9. 10. ETC. 

DEPARTAMENTO DE ACi\.BAOO 6. 8. 11 • 12. ETC. 

F)POt...iTICAS OPERATIVAS. 

LO FL:NDAMENTAL DE ESTE APART/\DO ESTRlllA EJ'.." QUE VA A DEflNIR 
LOS LINEAMIENTOS GENERALES QUE Rl!lillLEN EL CURSO DE LAS 
ACTIVIDADES DE LOS ÓRGANOS INVOLUCRADOS EN LOS Dlf'E.RENTES 
PROCESOS • SlJ CONTENIDO 1.0 l:::STABLECEN LOS FUNClONARlOS O 
TlTCLARES DE ÁREAS ESTRATÉGICAS DE LA Ef\.1PRESA. POR SER ESTOS 
QUIENES EJECUTAN LAS l'LNCIONES DIRECTIVAS. 

SU CONTENIDO ESTA RELACIONADO CON LAS FU".'JClONES O 
ACTIVIDADES DEL PUESTO QUE LAS EJECUTA . SERAr-.: DEFINIDAS t~OR EL 
TlTULAR DEL ÁRl\. y AL roRlZADAS POR su JEFE IN!\.1l·D1ATO . SE 
AGRUPARAN DE /\.Cl~ERDO A Sll IMPORTANCIA Y SIGUIENDO UNA 
SECL'ENC1A LÓGIC:'\ DF. OPERACIÓN. 

SU FLEXlBILlD/\D DEBE EST/\R EN RELACIÓN DIRECTA Al GRADO DE 
DESAGREGACIÓN FUNCIONAL QUE SE t-:STE REGULANDO • ES DECIR • 
CUANDO MENOS SEA EL t'lVEL JERARQl;tco MENOS FLEXIBLES SERÁN 
PARA EVITAR QUE SE INCURRA EN FALL,,S O SE APLIQUEN SEGÚN EL 
CRITERIO. 

TODAS LAS ACCIO?"ES Ql IE SE F.JECllTEN EN LAS ÁIU:AS . ESTARÁN 
SOPORTADAS i>OR POLiTICAS CLAR..-'\.Ml-:?"TE ESTABLECIDAS. 

DEBERÁ PREVERSE LA POSIBILIDAD DE l'.'!ClJ1\tlPl.l~11ENTO • SUS 
CONSECUENCIAS O RESf>ONSABlLlD,.,DES. YA SEA l>ORQUE NO SE DE~ 
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LAS CONDICIONES SUPUESTAS O l'ORQUE SE VIOLEN O ALTEREN 
DELIBERADAMEN1To. 

SE REDACTAN CON UN l.ENGUA.IE CLARO . SENCILLO Y CONCISO . 
EXHORTANDO A LLEVAR A LA PRACTICA LO QUE SE PROPONE . SU 
COMPRENSIÓN DEBE FACILITARSE INCLUSO A PERSONAS NO 
FAMILIARIZADAS CON EL PROCEDIMIENTO. LOS VERBOS QUE SE 
UTILICEN DEBEN ESTAR CONJUGADOS EN TIEMPO !NF!N!T!VO. 

EJEMPLOS:. 

CORRESPONDE Al. DEl>ARTA!v1l~NTO IJE t:.NSAMBLE: 

""VERIFICAR QUE LOS PROCESOS /\.. Y ··w· SE AJUSTEN AL 
REQUERIMIENTO 0.3 cm. A 0.5 cm. Y O.:! cm. A 0.4 cn1. .. RESPECTIVAMENTE"º 

CORRESPONDE AL DEPARTAMENTO DE PERSOl'Al. 

""VERJFICAR QUE El. PERSONA!. SINDIC'AL!ZADO SE AJUSTE A LOS 
TIEMPOS DE ENTRADAS Y SALIDAS • CON TOLERANCIA MÁXlMA DE 10 
MINUTOS SOBRE 1.A llORA DE ENTRADA FlJ/\DA . 8:00 n.1n.Y DE 30 
MINUTOS SOBRE LA! !ORA DE SALIDA·· 

G) DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

EL FORMATO QUE SE PROPONE PARA DESARROLLAR ESTE APARTADO ES 
EL SIGUIENTE. 
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LA REDACCIÓN DEL PROCEDIMIENTO SE INICIA CON LA LlESCRIPCIÓN DE 
LAS ACTIVIDADES EN ORDEN CRONOLÓGICO • SE PRECISA EN QUE 
CONSISTE CADA ACTIVIDAO • QUIEN ORDENA EJECUTARLA • CUANOO V 
DONDE V POR Qt;IEN DEBE E.IECIJTARSE. 

CUANDO LA DESCRIPCIÓN lJEL PROCED1I\t11ENTO SEA GENEll...J.\.L Y POR LO 
MlSl\-10 ABARQUE VARIAS ÁREAS . DEBE INDICARSE PAJ{.A CADA 
ACTIVIDAD l'!.L ÁREA Y CARGO DEL H.ESl•ONSAHLE DE SU EJECUCIÓ~ • 
POR EJEMPLO : DEPARTAMENTO DE COMPRAS • JEFE DE DEPARTAMENTO 
: OFICINA DE AOQUISIC!ONES. JEFE DE OFICl'.'JA. ETC. 

E>J PROCEDIMIENTOS DE TIPO GENERAL . AL l~ICIAR LA DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES SE CITARA EL NOMBRE DEL ÁREA V ÓRGANO EJECUTANTE 
DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA GENERAL ; CUANDO SE 
lli\GA REFERENCIA A ENTID/\OES AJENAS A LA EMPRESA . SERÁ 
NECESARIO INCLUIR EL 1'0~,1Bl~E Y AH.EA CON QUIEN EXISTA LA 
RELACIÓN. EJEMPLO: 

""SECRETARJA DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO 
RECAUDADORA''. 

OFICl'.'JA 

EN PROCEDIMIENTOS ESPECiFlCOS DE UN/\ SOL/\ AREA • LA REDACCIÓN 
DE ACTIVIDADES SE ll/\CE CON Li\. DESCRIPCIÓN EN DETALLE. POI~ LO 
QUE SE CITA EL NOMBRE DEL PCESTO EJECUTANTE DE ACUERDO A LA 
PLANTILLA DE PERSONAL EJFT\-1PLO JEFE DE OFICINA DE 
?\-tA".'.:TENIMIENTO. E1'SAMHL/\OOR. ETC. 

PARA L/\ NUMERACIÓN DE ACTlVILJ/\DES SE lJEl3E E:'\.1PLEAR NÚr-...·tEROS 
ARÁUIGOS DE tv1ANERA PROGRESIVA PARA FACILITAR l.A COMPRET"Sl(JS 
E IDENTIFICACIÓN DEL DIAGRl\l'VIA DE Fl.lJJO • AUN EN LOS CASOS E:--.: 
QL;E EXISTAN VARIAS ALTERNATIVAS EN tJNA f\;11SMA ACTIVIDAD. 

PARA LA DESCRIPCIÓN DE ACTIVID/\OES SE CSAR.AN VERBOS EN TIEMPO 
PRESENTE. CONJUGADOS EN TERCERA PERSONA DEL SINGULAR. TALES 
COMO : REQCISA. ELABOR .... REVISA. RECIBE. E:-JVi/\. REGISTRA. ETC .• 
LA REDACCIÓN DEBE SER CLARA. BREVE Y CONCISA. 

EJEMPLO: 

FORl'V1ATO PROPUESTO PARA LA DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 
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1 LOGOTIPO' 1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PA8" EL CONTROL 1 G.R.111.-24 
DE EQtJIPO '\' lllODILIARIO 1 27 M.4.YO 97 

.4.REA OPIJESTO "' e T 1 V 1 o "' n 
No. o E s c R 1 p c 1 o N 

lllllCll\ PROCEDIMIENTO 

.JEFE DEL OPTO. DE 1 RECIBE DEL DEPTO. DE ADQUISICIONES 

CONTROL DE EQUIPO OFICIO DEL EQUIPO ADQUIRllMJ. 

2 dEL EQUIPO ADQl.llRIOO ES NUEVO? 
NO ••• CONECT4 CON ACTIVIDAD 2.3. 

2.1 SI •••••••• 
REl/ISA EQUIPO .su INSTALACION , USO 
Y QUE SE UTILICE ADECUMJAMENTL 

2.2 TURNA REtACIOl'W DE EQUIPO A 1A OFNA. 
DE CONTROL DE EQUIPO PARA CAPTURA. 

UFE DE OFNJL DE 3 RECIBE RELACION ,. CAPTUR4 PARA PRO. 

CONTROL DE EQUIPO GRAMAR MANITO. PREVENTIVO. 
ARCHIVA REL4CION. 

JEFE DEL OPTO. DE 2.3 NO ••••••• 

MANTENIMIENTO REVISA lfttilSTAIACIOPlril ,. CONDICIONES V 
CORRECTA UTILIZACION. 

2A El.ADORA EN ORIGINAL V COPIA .. ORDEN 
DE MANTIO.PREVENTIVO" Y TURNA A LA 
OFN4. DE M4NTTO. 
ARCHIVA COPIAS 

JEFE DE OACINA. • RECIBE ORDEN DE lllANTIO. SE TRANSlA 
MANTTO. V CONTROL DA P4RA DAR MANTTO. AL EQUIPO Y EMI-

TE FORMA -EV4LUACION DE OPER4CION 
DE MAQUINARIA~ EN ORIGINAL Y COPIA. 
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H) DIAGRAMA DE FL.U.10. 

ESTE APARTADO ESTA DISEÑADO PARA PRESENTAR EN PORMA GRÁFICA 
Y SECUENCIAL EL ORDEN EN QUE SE REALIZAN LAS ACTIVIDADES DEL 
PROCEDIMIENTO Y/O ITINERARIO DE LAS PERSONAS • FORMAS Y 
MATERIALES UTILIZADOS ' ASIMISMO '.V!OSTRAR A LAS ÁREAS O 
PUESTOS QUE INTERVIENEN PARA CADA ACTIVIDAD DESCRITA • SE 
PUEDE INDICAR ADEMAS EL EQUIPO QUE SE l}TILICE PAJ{.A CADA CASO. 

EL DIAGRAMA DE. FLUJO . MUESTRA íAMBIEN . LAS ÁREAS QUE 
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO (PROCEDIMIENTO GENERAL l O 
LOS PUESTOS QUE INTERVIENEN (l'ROCEDIMIENTO ESPECIFICO) • 
PROPORCIONA UNA DESCRIPCIÓN SJNTliTICA DEL CONJUNTO QUE 
FACILITA SU COMPRENSIÓN. 

DEPENDIENDO DE I.A NECESIDAD QUE PRETl:':.NOA CUBRIR EL MANUAL 
LA SISMOLOGÍA PlJEDE SER CON FIGURAS O SiMBOLOS • SIENDO MÁS 
COMÚN EL USO DE ESTOS lJLTIMOS. 

EN LA ACTUALIDAD EL USO DE LAS CU'.\1PUT/\DORAS Y SU GRAI" 
DIVERSIDAD DE PROGRAMAS DESARROLLADOS PARA FACILITAR LAS 
TAREAS ADMINISTRATIVAS llAN PROVOCADO EL CAf\..tBIO DE LAS 
FORMAS DE DIAGRAMAR. ANTERIORMENTF SE UTILIZABAN PLANTILLAS 
• PREFERENTEMENTE FABRICADAS POR LA Fl\1PRESA l. B.!\.1. TIPO GX20-
8020-2 U/M UIO POR CONTENER SIMBOLOGiA RECONOCIDA 
INTERNACIONALMENTE . PARA El. USO DEL CO:vtPUTADOR EXISTE EL 
PROGRAMA LLA:\.1ADO Fl.OW CI IARTING : ES PRECISO MENCIONAR QUE 
AMBAS FORMAS ESTÁN SUJETAS A l.A SIMBOLOGÍA A.N.S.I. • DE NIVEL 
MUNDIAL. 

EJEMPLO, 
SIMBOLO SIGNIHCADO 

INICIO O TERMINO 

(..__ __ ) 
OPERACIUN 

DESCRIPCIUN 
Sl~NALA DONl>E INICIA O 
TERMINA UN DIAGRAMA • 
AOF.MÁS SE USA PARA 
INDICAI{ UN ÓRGANO 
ADMINISTRATIVO O PUESTO 
QUE IU..:ALIZA LA 
ACTIVIDAD 
REPRESENTA LA EJECUCION 
DE UNA ACTIVIDAD 
RELATIVA AL 
PROCEDIMIENTO LA 
DESCRIPCIÓN DE LA 
ACTIVIDAD SE llARÁ 
MEDIANTE FRASES IJREVES 
Y SENCILl-AS • SU 
RE.DACCIÓ~ SE. ll'ilCIA CON 
UN VERBO. 
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1n-:c1slON o ALTt:KNATIVA ll\,;OJCA UN 1•ur-.TU EN EL 
FLt.:JO EN EL QUE SON 
POSIBLES VARIOS CAMINOS 
ALTERNATIVOS. 

DOCUMENTO REPRESENTA CUALQUIER 
TIPO DE DOCUMENTO QlJE. 
SE GENERE.DEBE 
CONTENER EL NOMBRE DE 
LA FORMA O REPORTE EN 
CUESTION,CL:ANDO SE 
REPRESENTEN VARIOS 
TANTOS EL ORIGINAL SE 
IDENTIFICARA CON LA 
LETRA •·o·· Y LAS COPIAS 
MEDIANTE DiGITOS 
1,2.3,ETC .. ESTA 
IDENTIFICACION SE 
ANOTARA EN EL EXTREMO 
l~FERIOR DEH.ECllO. 

ARCHIVO DE .. 'INITIVO. S~ <JUARDA UN 
DOCUMENTO EN FORMA 
DEFINITIVA. 

ARCHIVO TE:\tPOl.f.AL. 

Ut:SAH.Clll'\'O. 

ANOTACluN. 

SE GU,\l{DA UN 
DOCUMENTO EN FORMA 
TEMPORAL. 

SE OESARCt-llVA EL 
DOCU~ENTO GUARDADO 
EN FORMA TEMPORAL. 

SE USA 
COMENTARIOS 
ADICIONALES 
ACTIVIDAD Y 
CONECTAR A 
siMDOLO DEL 
EN EL Lt:GAR 
ANOTACIÓN 
SIGNIFICATIVA. 

PARA 

A UNA 
SE PUEDE 

CUALQUIER 
DIAGRAMA 
DONDE LA 

SEA 
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CONECTOR. REPRESENTA UNA 
CONEXIÓN O i;NLACE DE 
UNA PARTE DEL DIAGRAMA 
DE FLUJO CON OTRA 
1.EJANA DEL MISMO. SU 
IDENTIFICACIÓN l'UE[)E SER 
NUMERICA O 
ALFAHETICA.LAS SALIDAS 
Y ENTRADAS DEUEN TENER 
El. MISMO !\!UMERO O 
LETRA. 

CONECTOR OE rAGINA REPRESENTA UN/\ 
CONEXIÓN O ENLACE CON 
OTRA llOJA Et-.: LA QUE 
CONTINlJA t:L. DIAGRAMA 
PUEDE SER NUMÉRICA O 
ALFAlli':TICA Y 
REPRESENTARSE El' LA 
MISMA COLUMNA.A CADA 
CONECTO({ DF. SALIDA lJE 
PAGINA LE CON.RESPONDE 
OTRO DE ENTRADA DE 
PAGINA CON EL MISMO 
NUMERO O LETRA 

CONECrOH. CON OTIU> REPRESENTA LA CO~EXIUN 
l"ROCEDIMIENTO. O E"!".11.ACE ENTRE DOS O 

MAS PROCEDIMIENTOS .SE 
ANOTA LA CLAVE O EL 
NOMBRE DEL 
PH.OCEDIMIENTO CO'I EL 
QllE F.NLA7.A. 

DIHECCION DEL 1-·Lt;.IO () CONt--:c rA LOS 
LINEA DE UNIÓN. SIMUOLOS.SEÑALA EL 

ORDEN FN QUE DEUE?' 
REALIZARSE LAS DISTl~TAS 
ACTIVIDADES. 

COMUNICACIOf'o; REPRESENTA LA 
INFORMAL. l'RANSMISIÓY..: DE 

INFORMACIÓ'-1 ENTRE DOS 
O MAS ÓRGANOS 
Al>Ml:-.llSTRA·11vos VIA 
TELEFÓNICA 
.TELE<.:iRAFICA.DE RADIO 
ETC 

ALMACl:::'.'11 EN LINEA. INDJC,, EL AKClllVO 
CONTENIDO üN EL DISCO 
MAGNETtCO QUC ESTA EN 
LiNEA. 
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INDICA EL AH.ClllVO 
CONTENIDO f:N DISKET. 

TERMINAL DE REPRESE1"T/\ EL USO DE 
CO:\tPUTADORA. ESTE DISPOSITIVO 

Ol•t:RA.CION EN PANTALLA INDICA EL USO DE LA 
COMPUTADORA. 

DI;;' MORA. INDICA CIEH. ro TIEMPO D~ 
ESPERA PARA LA 
REALIZACIÓN DE ALGUNA 
ACTIVIDAD. 

RF:COM•:NOACIONES PARA DIAGRAMAR. 

RECABADA". INTEGRADA Y A"IAl.IZADA LA INFORMACIÓN. SE PROCEDE 
A GRÁFICAR EL DIAGRAMA • SE ENLAZAN LAS ACTIVIDADES EN 
SECUENCIA DESDE EL INICIO HASTA SU TERMINO • PARA OBTENER EL 
PRODUCTO FINAL. SERVICIO O TRAMITF CORRESPONDIENTE. 

LA GRÁFICA DEBE SECCIONARSE EN TANTAS COLUMNAS COMO ÁREAS 
Y/O PUESTOS J>ARTJCJPEN E~ El. PROCEDJMIE="!TO. 

LA DIAGRAMACIÓN SE l'.'/ICIA EN LA PRIMERA COLUMNA DE LA 
IZQUIERDA DE ARRIBA HACIA ABAJO EN PROGRESJÓN HORIZONTAL -
CRUZANDO LAS DIFERE="ITES COLlJl\.-fNAS ASfGNADAS A LOS PUESTOS O 
ÁREAS. 

LA PRIMER.A COLUl\.1NA CONSIGNARA EL PUESTO O ÁREA EN DONDE SE 
INICIA EL PROCEDIMIENTO. 

LAS COLUMNAS SIGUIE1'" rEs CONSIGNAN LOS PUESTOS o ÁREAS EN 
FOl'l..\,fA SECUENCIAL. DE ACUERDO CON EL FLUJO DEL PROCEDIMIENTO. 
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DF.BE DIAGRAMARSE SIE:vlPRE AL CE:-..:TRO DE LA COLUMNA . PARA 
HACER UNA ADECUADA DISTRIBUCIÓN DE LAS ACTIVIDADES. 

LA DIAGRAMACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DESTACA SIEMPRE LOS 
ASPECTOS MAS IMPORTANTES DE CADA ACTIVIDAD. 

EL FLUJO DEL DIAGRAMA SERÁ JIORIZONTAL EN AMl30S SENTIDOS Y 
VERTICAi- sOLO DESCENDIENTE. 

CADA ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO ESTA REPRESENTADA EN EL 
DIAGRAMA POR U°!': SiMBOLO. 

LAS FLECllAS DE DIRECCIÓN DEL FLUJO DEBE:-; COLOCARSE EVITANDO 
AL MÁXIMO SU CRUCE. 

LAS LiNEAS DE UNIÓN SE REPRESENTAN MEDIANTE LÍNEAS RECTAS . Y 
EN CASO NECESARIO CON i\NGIJLOS RECTOS. 

ES CONVENIENTE NO MEZCLAR El' lJN MISMO LADO DEL SIMBOLO 
VARIAS LiNEAS DE ENTRADA Y SALIDA. 

POR CLARIDAD • NO DEBE HABER MAS DE tfNA LINEA DE UNIÓN ENTRE 
DOS SIMBOLOS. 

EL SiMBOLO DE DECISIÓN ES EL ÚNICO QUE Pl~EDE TENER 1 IASTA TRES 
LiNEAS DE SALIDA. SE DEBE UTILIZAR tJ-.:ICAMENTE EN LOS CASOS EN 
QUE LAS ALTERNATIVAS 1'0 SE PUEDAN ELllV1INAR. ES PREFERIBLE 
REDACTAR L/\ LEYENDA DE LA DECISIÓN DE TAL FORMA QUE LA SALIDA 
DENOMINADA '"SI .. CONTINUf~ CON EL FLUJO DE J.A OPERACIÓN . 

EJEMPLO: 

¿VERIFICA SI LA INFORMl\CIÓN ES CORRECTA"! 

Sl.. ..... SALIDA POSITIVA. 
NO .... SAL.IDA NEGATIVA. 

¡,VERIFICA SI EXISTEN ERRORES U Of\.flSIONES? 

Sl ...... SALIDA NEGATIVA. 
NO ..... SAJ.IDA POSITIVA. 

PARA EFECTOS DE REPRESENTACIÓN. J.OS SIMBOLOS DEBEN MANTENER 
UNIFORMIDAD EN SU TAMAÑO. 

EJEMPLO DE DIAGRAMA DH FLUJO : 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DPl"O. ClONTROI.. DE OFICIN" DE CONTIIOL 

IEQl.llPO V ..,..l.&UllO DE EQIJIPO 
OEPAllTAllEMTO DE 

MANTIENl•ENTD 
OFICINA DE MA.N'J"l"O. 

PlllEVENTIVO 

EIABDllA OllDIEJlti 
llANTTO.PREVIE".t--i-~~~1 

TIVO V TIJllNA. 

llULIZA MA.N -
TE~OAL 
CCllJI.., 

1 ttOJ4 10 lit :z:c 1 
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1) FORMATOS IMPRESOS. 

EN ESTE APARTADO SE DEBEN J1':CORPORAR LOS FORMATOS UTILIZADOS 
PARA LA CONSECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE ACUERDO AL ORDEN 
DE APARICIÓN EN LA DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES • ASi COMO LAS 
GUIAS DE LLENADO Y SU DISTRIBUCIÓN. CON ESTA MEDIDA SE EVITARA 
EL USO DE MANUALES DE INSTRUCTIVOS PARA EL LLENADO DE FORMAS 
TAN COMUNES EN ALGUNAS EMPRESAS. 

CLASIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS. 

EL NUMERO DE ÁREAS QUE EXISTEN EN LA EMPRESA Y EL TOTAi. DE 
PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS PARA ORGANIZAR SU OPERACIÓN 
PUDE ACARREAR UN Pl~OBLEMA OE IDENTIFICACIÓN . l~ARA TAL 
SITUACIÓN ES RECOMENDABLE ESTABJ.ECER L"N MECANISMO PARA 
CLASIFICA~LOS. 

UNA MANERA DE ASIGNAR LA CLAVE ES LA SIGUIENTE: 

SE TOMAN LAS PRIMERAS LETRAS DEL ÁREA A LA QUE CORRESPONDAN 
O SU CLAVE PROGRAMATICA . EN SEGUIDA EL NÚMERO DE 
PROCEDJrvHENTO EN ORDEN DE i\PARICJÓN O DE IMPORTANCIA Y SUS 
FOl{..'\.1AS ANEXAS DE MANERA CONSECl_ITJVA. 

EJEMPLO: 

PUESTO: GERENCIA DE RECURSOS l llJMANOS. 
SUBGERENC!A DE DESARROLLO DE RECURSOS 1 IUMANOS. 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : 

'""PROCEDIMJEl'TO PARA LA EJECUC!Ó,_. DEL PROGRAMA DE 
CAPACITACIÓN.·· 

FORMAS ANEXAS : 

FORMA 01 .. SOLICITUD PRESUPUESTA!. PARA CAPACITACIÓN .. 

CLAVES PROPUESTAS PARA EL PROCEDIMIENTO: 

ORH.SDR!l.DC.01 

RH.01 
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CLAVES PROPUESTAS PARA EL FORMATO: 

GRH.SDRll.DC.01.01. 
R.H.01.01. 

ES ÚTIL MENCIONAR QUE LA DEl'INICIÓN DE LA CLAVE ESTA MUY 
LIGADA AL

0 

LENGUAJE DE LA EMPRESA . SIN OLVIDAR QUE UNA CLAVE 
MUY LARGA NO NECESARJAMENTE IDENTIFICA MEJOR AL MANUAL. 
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CAPITUL05 

l..AS FORl\-tAS PREIMPH.ESAS .. 

GEORGE R. TERRY DEFINE A LA FORMA ASi ; ·• UNA FORMA DE OFIC11'A ES 
UN PAPEL IMPRESO QUE PROPORCIONA ESPACIO PARA ANOTAR PARTIDAS • 
INFORMACIÓN O INSTRUCCIONES. Qt;E VAN A SER LLEVADAS A OTROS 
INDIVIDUOS. DEPARTAMENTOS O EMPRESAS"". 

AGUSTIN REYES PONCE LA DEFINE DE LA SIGUJE:-.:TE MANERA ; .... ES UN 
MEDIO MECÁNICO DEI. CU."-L DEPENDE EN GRAN PARTE LA EFICIENCIA Y 
FUNCIONAMJE!'TO NOR'.\-1ALES DE UN NEGOCIO··. 

5.l.-l.l\1PORTANCJA. 

LAS FORMAS SOX EL !\.1EDIO !\-1ÁS EFECTIVO QUE EXISTE PAR.A ANOTAR 
MOVIMIENTOS t: OPERACIONES ESPECÍFICAS Y NORMALES QUE SE 
EFECTÚAN EN UNA EMPRESA . EN C:ONSFCllENCIA . ES IMPORTANTE QUE 
ESTÉN ADECUADA~1ENTE DISEÑADAS Y UTILIZADAS PARA QUE 
PROPORCIONEN EL FLUJO DE I~FOR~1ACIÓ~ EN EL TIEMPO Y AL COSTO 
REQUERIDO 

EN CASI TODAS LAS EMPRESAS . LAS FORMAS TIENDEN i\ CONTINUAR 
INDEFINIDAMENTE . Y A QL"E REPRESE~TAN lJN MECANIS'.\-tO ÁGIL DE 
INl-'ORMACIÓ1' Y DE CONTROL RESPECTO A LA OPERATIVIDA;:J. 

UNO DE LOS ASPECTOS :VtAs IMPORrANTES DEL TR.ABAJO DE OFICINA ES su 
CO~PLETA DEPE:SDENCIA DE LOS FORMATOS. DIFiCIL!'v!ENTE EXISTE 
ALGUN/\ TR,.\.¡...¿SACCIÓN QL"E NO TENGA QUE SER CONSIGNADA EN UN 
PAPEL - Y PARA CADA ACCIÓN QUE TIE!'E LUGAR EN U!'A OFICINA . EXISTE 
UN 1-'0RMATO ESPECIALMENTE DISE1':ADO . l.A REPERCUSIÓN DEL USO DE 
LAS FORMAS Y SU J\,fA~ERA DE APROVEC'llARLAS INCIDE DE 1\1/\~ERA 
DIRECTA EN EL l'"ERFECCIONAMIE~TO DEL TRAB,.VO - OPORTL""NIDAD Y 
CONTROL OPERATIVO. 

EL USO DE LAS FORMAS PF.RSIGUE LOS SIGUIENTES OBJETIVOS. 

·ANOTAR Y REGISTRAR LA JNFORI\t1ACIÓN DE MANERA EFICIENTE Y 
CONDENSADA. 
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-PROPORCIONAR UN MEDIO CUYO CONTENIDO ÉSTE ENFOCADO AL 
CONTROL DEL RECURSO QUE SE CONSIGNA EN ELLA. 

-OBSERVAR LOS PRINCIPIOS Y REGLAS DE ORGANIZACIÓN. 

-MEJORAR LA EFICIENCIA DEL PROCEDIMIENTO DE INFORMACIÓN. 

-SIMPLIFICAR EL ADIESTRAMIENTO DE LOS EMPLEADOS. 

LAS FORMAS SE UTILIZAN PARA CUHRIR 1...AS SIGUIENTES NECESIDADES 
DENTRO DE LAS EMl'RESAS: 

-PARA AUTORIZAR. DAR INSTRUCCIONES . INFORMAR. HACER ORDENES DE 
PAGO O PEDIDOS REQUISICIONES SOl.ICITUDES RECIBOS Y 
COMPROBANTES .ETC .. 

-PAR.A GARANTIZAR LA UNIFORMIDAD DE INFOR:\1ACIÓN. 

-PARA AGILIZAR LA OPERACIÓN • Al. EXISTIR FORMAS CON ··x .. NlJMERO DE 
COPIAS. 

-PARA DAR INFORMACIÓN CLAJV'\ Y OPORTUNA. 

EXISTEN SEIS 1-"ACTORES DE CARÁCTER FUNCIONAL QUE ES 
IMPORTANTE CONSIDERAR PARA EL. DISEÑO I>E LAS FORMAS. 

1) PROPÓSITO DE L/\ FORMA.-LA CONSIDERACIÓN PRINCIPAL ES 
DETERMINAR L/\ TAREA PARA EL USO DE 1.A FORMA. 

2) QUE JNFORMACIÓN 11'C'LUIR.-PARA DESARROLLAR ESTE APARTADO E.S 
NECESARIO CONSIDERAR EL TIPO DE INFOR!\·IACIÓN Y LA CANTIDAD QUE SE 
REQUIERE PARA QUE CUMPLA CON El. OBJETIVO BUSCADO. 

3) SECUENCIA DE LAS PARTIDAS.-EL ORDEN DEL,-\ FORMA DEllE SER EL QUE 
DETERMINE EL FLUJO NOl~\.1/\L DE TRABAJO. 

4) PATRÓN GENERAL DE LA f'Ul~f'vti\.-SE CO~SIDERA LA CANTIDAD DE 
INFORMACIÓN A /\NOTAR EN LOS ESPACIOS CONSIGNADOS PARA SER 
LLENADOS. 

S> lDENTIFICACION ADECUAD/\..-EL N0f\113RE DEBE SUGERIR EL FIN O EL 
CONTENIDO DE LA FORMA. 
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6) TIPO DE FORMA.-EN TÉRMINOS GENERALES LOS TIPOS SON: FORMA SOLA 
• FORMA CON TAJ.ÓN. FORMA CONTINUA (PUNTEAIJA PARA FACILITAR SU 
DISTRIBUCIÓN), JUEGO DE FORMAS (ORIGINAi- Y COPIAS). 

ALGUNOS FORMATOS SON HOY DÍA MUY COMPLEJOS • EN TANTO QUE 
OTROS SON MUY SENCILLOS. NO HAY REGLA FIJA PARA DETERMINAR SU 
COMPLEJIDAD O FACILIDAD • ES CUESTIÓN DE ADAPTACIÓN Y SENTIDO 
COMÚN. LOS FORMATOS MAS COMPLEJOS SON GENERALME:-.ITE AQUELLOS 
DESTINADOS A INTEGRAR ALGÚN PROCEDIMIENTO DE TIPO TÉCNICO • 
MOTIVO POR EL CUAL ES IMPORTANTE SU ELABORACIÓN. 
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5.2 DISE1'JO. 

AL DISEÑAR U]':A FORMA DE OFICINA ES PRUDENTE CONTAR CON LA 
AYUDA DE LOS EXPERTOS El' DISE~O • YA QUE ESTÁN PREPARADOS Y 
TIENEN EXPERIENCIA EN ESTE TIPO DE TRABAJO. POR LO GENERAL PUEDEN 
SUGERIR MEJORAS. SIN EMBARGO Al. NO CONTAR CO:-.l UN ESPECIALISTA O 
EL ÁREA QUE DESARROLLE ESTE TIPO DE FUNCIONES ES IMPORTANTE 
CONSIDERAR LAS SIGUIENTES RECOMENDACIONES. 

A) EL PROPÓSITO FL"l'DAME:-JTAI. DEI. OISEÑO DE LAS FORMAS ES 
PROPORCIONAR MEDIOS ESTANDARIZADOS DE REGISTRO DE LAS 
ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN COTIDlANAME:-JTE . CON El. OBJETO 
DE CO~TROLAR LOS RECURSOS QlJF EN l~L SE CONSIGNEN. 

B) ANALIZAR LAS FORMAS ACTUALES.-1\L COMENZAR A DJSr~ÑAR O 
REDISEÑAR UNA FORMA SE ACEPTA QUE EL OBJETO PAR.A EL CUAL SE CREO 
HA SIDO REBASADO • YA SEA POR LA PROPIA DINÁMICA DE LAS 
ACTIVIDADES DIARIAS . POR SU MAL DISEKO INICIAL O PORQUE LA 
OPERACIÓN llA SUFRIDO CAMBIOS POR REEDIFINICIÓN EN LOS 
PROCEDIMIENTOS. UN siNTOMA INEQUÍVOCO ES CUANDO NOS 
ENCONTRAMOS FOR~1AS Qt;E NO t:Tll.IZAN LOS ESPACIOS AL IOOo/o. O QUE 
EL TIEMPO LAS 1-tA DEJADO OHSOLETAS . Y DE MANERA EXTREMA CUANDO 
LOS EMPLEADOS UTILIZAN FORMAS DI·: REGISTRO DIFERENTES A LO 
ESTABLECIDO INICIAi.MENTE 

EL MAESTRO .l. ROL>RiGUEZ VALENCIA ESTABLECE EL SIGUIE:-.ITE 
PROGRAMA PARA PROCEDER A SU REVISIÚN: 

-CONTAR co:r--: UN lf'VENT/\RIO GLOBAL OE FOR~1AS. 

-IDENTIFICAR QUE ARE.AS DE LA E'.\-1PRESA LAS UTILIZAN. 

-EL TIPO DE ACTIVIDAD A LA QUI: llAN SIDO DESTINADAS. DE 
COMPRAS. DE CONTABILIDAD •. DE ~IERCADOTEC~IA. ETC. 

-QUE TIPO DE FOR:\-11\ ES <..REQUISICIÓN. SOLICITUD. PEDIDO. ETC.J. 

-SU CLASIFICACIÓS. GENERALES. DE OFICINA. UE INTEROFICINA. 
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EL SIGUIENTE PASO ES ELABORAR UN CUESTIONARIO QUE APLICADO A LAS 
ÁREAS RESPONSABLES DE SU LLENADO. DE RESPUESTA A LAS SIGUIENTES 
INTERROGANTES: 

¿CUÁL ES EL OBJETO DE LA FORMA? 

¿SE NECESITA REALMENTE LA FORMA"? 

¿SE REQUIEREN TODOS LOS CO!'JCEPTOS QUE APARECEN EN LA 
FORMA'? 

¿SON NECESARlAS TODAS LAS COPIAS'? 

¿SE PUEDE COMBINAR L/\ FORMA CON OTRAS DIFERENTES? 

¿REQUIEREN MEJORAMIENTO LOS PROCEDIMIE~TOS RELACIONADOS? 

¿QUÉ REDACCIÓN llA DE UTILIZARSE EN LA FORMA? 

¿CÓMO PUEDE FACILITARSE Ll\ ESCRITURA EN LA FORMA? 

¿CÓMO PUEDE FACILITARSE LA TRANSMISIÓN DE LOS DATOS? 

¿PUEDE 111\CERSE ALGO PARA MEJORAR LA EFIClENCIA DE 
ARCHIVAR? 

¿SE HAN REVISADO TODAS LAS FORMAS EXISTENTES'? 

¿CUÁL ES EL COSTO DE LAS FORMAS DE A CUERDO CON SU 
l~PORTANCIA Y CSO'' 

C) LAS FORMAS DEBEN ESTAR DISEÑADAS DE MODO QUE SEA FÁCIL PARA 
QUIENES LAS USAN EL PROCEDER CORRECTAMENTE AL BASARSE EN ELLAS 
• POR LO QUE NECESITAN SER FÁCii.ES DE LLENAR • LEER • PROCESAR Y 
DESECHAR.· 

0) LAS CONSIDERACIONES DEL TIPO DP. PAPEL . TAMAÑO Y COSTO . 
TAMBll~N DEBE SER TOMADO EN CUENTA. 

POR OTRA PARTE . SIN PRETENDER FRENAR LA CREATIVIDAD DE QUIEN 
DISEÑE LAS FORMAS PREIMPRESAS • SE E>-.:UNCIAN ALGUNAS DIRECTRICES 
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PARA FACILJTAR SU ELABORACIÓN Y DE 1\.-JANERA GENERAL TENDER A SU 
ESTANDARIZACIÓN: 

LOS DATOS QUE INTEGREN EL FORMATO DEBEN TENER UNA SECUENCIA DE 
INFORMACIÓN QUE CORRESPONDA Al. FLUJO DE TRABAJO , ADEMÁS DEL 
SIGUIENTE ESQUEMA; PRIMERO EL ENCABEZADO , LA IDENTIFICACIÓN , 
INTRODUCCIÓN, EL CUERPO Y POR ULTIMO LAS FIRMAS DE VISTO BUENO O 
AUTORIZAC.IÓN. 

EL ENCABEZADO LLEVARA EN EL ÁNGULO SUPERIOR IZQUIERDO EL 
LOGOTIPO OFICIAL DF. l.A EMPRESA . DE MANERA CENTRADA EL NOMBRE 
DE LA EMPRESA . EL NOMBRE DEL ÁREA QlJE UTILIZA LA FORMA . EL 
NOMBRE DE LA FORMA . EL CUAL DEBERÁ SER DESCRIPTIVO DF. SU 
FUNCIÓN . INDICARA POR SI SOi.O EL OBJETIVO QUE PRETENDE . 
INCLUYENDO LA PERIODICIDAD DE SIJ ELABORACIÓN SI EXISTIERA. 

LOS ESPACIOS PARA A"10TAR LA FECllA SE COLOCARA EN EL ÁNGULO 
SUPERIOR DERECHO. ANTES DE JNJCJi\R EL CUERPO DEL r-OR:\-1ATO. 

DEBERÁ PRESENTAR UNA SECUENCIA DE DATOS DIVIDIDOS 
MODULARMENTE QUE TIE:-JDA .-'\ FACILITAR SU VISUALIZACIÓN • 
C0:\1PRENSJÓN Y UTILIZACIÓN. 

LAS FIR!\1i\S DE VISTO BUENO O AUTORIZACIÓN . PREFERENTEMENTE 
DEBERÁ UBICARSE EN LA PARTló INFERIOR DE LA FORMA. 

EL FORMATO QUE TENGAN CO:>JTINlllDAD EN OTRA HOJA • DEBEI{;\ 
CONTENER ALGIJ1'A INDICACIÓN QUE LO IDENTlflQUE. PREFERENTEME:-ITF. 
EN EL ÁNGULO INFERIOR DERECI 10. 

LA DETERMINACJÓN DE COPIAS f)E (JN FORMATO DEBE COMPH.ENDER LAS 
MiNIMAS INDISPE?\.'SABLES. EVITANDO CON ESTO J.A CREACIÓN DH BANCOS 
DE DATOS INNECESARIOS. 

TODA FORMA QUE SE REALICE . DEBE CONSIDERAR EL USO DE LiNEAS . 
RENGLONl3S . COLUMNAS . CASILLAS O SUS COMBINACIONES . 
DETERMINANDO SU DIMENSIÓN . A<HHJPAMIENTO Y USO • EN FUNCIÓN A 
LAS NECESIDADES DE LA INFORMACIÓN QlJE SE REQUIERA CONTEMPLAR • 
SE RECOMIENDA EVITAR EL USO DE ABREVIACIONES PARA FACILITAR SU 
L!.ENADO. 

LOS FORMATOS SE ELABORARAN PREFEH.ENTEf\..fENTE CON UN SOLO TIPO 
DE LETRA Y TINTA EN COLOR NEGRO. 
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TODO FORMATO DEBE CONTAR CON UNA CLAVE DE IDENTIFICACIÓN O 
CLASIFICACIÓN. UBICADO EN LA PARTE INFERIOR IZQUIERDA DE LA FORMA 
PARA LO CUAL ES NECESARIO CONSIDERAR LOS SIGUIENTES ASPECTOS • 
EJEMPLOS : A) Y B). 

-OTRA FORMA DE DEFINIR LA CLAVE ES CONSIDERANDO LAS PRIMERAS 
LETRAS DEL ÁREA QUE EMITE LA FORMA • Y POSTERIORMENTE EL NÚMERO 
CONSECUTIVO DE LA MISMA. 

EJEMPLO: 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

G.A.-01 

S.G.A-01 

EL MAESTRO J.R..VAI.ENCIA PROPONE LA SIGUIENTE MANERA: 

CODIGO DE ASUNTO 00-09 CODIGO DE FUNCION 10-19 
01.-PARTES 
02.-EFECTIVO 
03.-FACTURA 
04.-BOLETA DE EMPAQUE 
05.-CHECUE 10.-SOLICITUD 
06.-PLANTILLA DE HORARIO 11.-AUTORILACION 
07.-0RDEN DE COMPRA 12.-HORARIO 
08.-RENOVACION DE PEDIDO 13.-INFORME 
09.-TRANSPORTE 14.-INSPECCION 

15.-PEDIDO 
CODIGO DE TIPO 20-29 16.-PAGO 

17 .-DEDUCCION 
20.-EN FORMA DE TALONARIO 18.-RECIBO 
21.-CONTINUO (COMPUTADOR) 
22.-TARJETA PERFORADA 
23.-PAPEL 21.5 X 28 CM. 
24.-SOBRE 
25.-ETIQUETA 
26.-PAPELETA 
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UN CODIGO DADO : 

ASUNT0-------------02 
FUNCIÓN----------------15 
TiP0----------------------25 

EJEMPLOS: 

A) CONTENIDO DE LA FORMA. 

LOGOT1PO 1 

Q.A"VE 

NOll.'EIRE DE LA EMPRESA =1 
AREA OLE U1l LIZA LA FCfflllA 

NCMBRE DE LA FORMA 

R RMAS DE \.b. Bo. O Al.ITORIZPCI CN 1 
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Bl DISEÑO DE LA FORMA 

REUOCN DE DATOS PPRA ~ 

l'OVIBRE ~ 

DCMOLIO OLQ<>O EST.l'DO 

N:>. DESERIE EDAD SEXO 

/ NO ES RECOMENDABLE: 

•ABARCA MAS ESPACIO 
•CAUSA MOVIMIENTOS INUTILES 
•JMPJDE EL USO DEL TABULADOR 
•DIFICULTA LA LECTURA . LA ESCRITURA 

'- V LA INTERPRETACION 

SEXO ESTA~ 

ES RECOMENDABLE : 

•AHORRA ESPACIO 
•EVITA MOVIMIENTOS INIJTILES 
•DA UN MEJOR ASPECTO 
•AYUDA A LA LECTURA. ESCRJTURA 

E INTERPRETACION 

..., 

.., 
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CAPITUL06 

OTROS DOCUMENTOS 

DESPUÉS DE REVISAR EL CONTENIDO Y ALCANCE DE LOS MANUALES DE 
ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS • PARECIERA QUE SON SUFICIENTES 
PARA CUBRIR LAS EXPECTATIVAS DE ORGANIZACIÓN QUE EXISTE EN 
LAS EMPRESAS • SIN EMBARGO DADA LA DIVERSIDAD Y COMPLEJIDAD 
DE LAS OPERACIONES Y ACTIVIDADES QUE EXISTEN. EN OCACIONES ES 
NECESARIO ELABORAR DOCUMENTOS MAS SIMPLES Y ADECUADOS 
PARA SATISFACER LOS REQUERIMIENTOS DE ORGANIZACIÓN QUE SE 
PRESENTAN. 

PARA EJEMPLIFICAR LO Al'TERIOR CITAREMOS UN EJEMPLO DE UNA 
SITUACIÓN DE CARÁCTER FUNCIONAL 

DENTRO DE SUS PROPIAS FUNCIDNES llN PUESTO REQUIERE DEFINIR E 
INSTRUMENTAR LINEAMIENTOS DE ACCIÓN DE CARÁCTER FUNCIONAL 
ESTR/\Tl~GICO PARA VARIAS SL:ClTRSALES DESINCORPORADAS E~ 
CUANTO A SU OPERACIÓN PERO 1'0 EN CUANTO A SU DIRECCIÓN ; EN 
ESTE CASO ELABORAR UN '.\t'IANUAL DE PROCEDlf\.11ENTOS IMPLICARÍA 
INTERVENIR EN LA OPERACIÓN DE LA SUCLRSAL • Y UN MANUAL DE 
ORGAI"IZACIÓ>J NO SE ADECUARÍA PARA. SOLUC'IO~/\.R EL PROBLEMA 
PLANTEADO. POR TAL MOTIVO SE REQl;IERE ESTABLECER ÚNICAMENTE 
UN MANUAL DE POLÍTICAS QUE DEFINA CRITERIOS GENERALES DE 
ACCIÓN. 

6.1.-EL MA:-IUAL DF. l'OLITICAS. 

ESTE DOCUMENTO ES CONOCIDO TAMBIÉN COMO .. MANUAL DE 
NORMAS ... GF.ORGF. A.TF.RRY LO DEFINE ASI: UN MANUAL DE POLÍTICAS 
PONI~ POR ESCRITO LAS POLiTICAS DF. UNA EMPRESA. UNA POLÍTICA ES 
U1'A GUÍA BÁSICA DE ACCIÓN : DESCRIBE LOS LIMITES GENERALES 
DENTRO DE LOS CUAi.ES llAN DE REALIZARSE LAS ACTIVIDADES. El. 
CONOCER LAS l'OLiTICAS l~N UNA EJ'\..1PRESA PROPORCIONA EL MARCO 
PRINCIPAL SOARE EL CUAL SE BASAS TODAS LAS ACCIONES. 

~J.G.HF..NDRICK LO DESCRIBE DE LA SIOUlENTE MANERA: POLiTICA ES 
UNA ACTITUD DE LA DIRECCIÓS. ESTAS ACTITCDES DEBEN SER 
COMUNICADAS EN FORf\.tA CONTINUA A LO LARGO DE TODA LA LiNEA 
DE ORGA~IZACIÓN SI SE DESEA QUE LA OPERACIONES SE DESARROLLEN 
CONFORME AL PLA~. LAS POLiTJCAS ESCRITAS SON Ll"-l MEDIO DE 
TRANSMITIR LAS ACTITUDES DE 1.A DIRECCIÓN. LAS POLiTICAS 
ESTABLECEN LÍNEAS DE GUiA . U~ MARCO DENTRO DEL CUAL EL 
PERSONAL DIRECTIVO PUEDE OBR.1\R PARA BALANCEAR LAS 
ACTIVIDADES Y OBJETIVOS DE 1.A GERE~CIA GENERAL. 
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J.OS MANUALES DE POLÍTICAS AlfORRAN MUCf-IAS CONSULTAS. POR 
SUPUESTO • PUEDE llABER MANUALES DE POLÍTICAS COMERCIALES • DE 
PRODUCCIÓN • DE FINANZAS • DE PERSONAL ETC.. O UNO SOBRE 
POLÍTICAS GENERALES. 

PARA HAROLD KOONTZ Y K•:INZ \VEllllUCH . LAS POI.iTICAS SON 
DECLARACIONES O IDEAS GENERALES QUE GUIAN EL PENSAMIENTO E1' 
LA TOMA DE DECISIONES. ASEGLRANDO QUE ÉSTAS CAIGAN DENTRO DE 
CIERTAS FRONTERAS. ¡;suALMENTE NO REQLIEREN ACCIÓN. SINO QUE 
TIENEN EL PROPÓSITO DE ORIENTAR A LOS GERENTES EN SU 
COMPROMISO CON LAS DECISIONES QUE TOMARAN EN ÚLTl:vtA 
INSTANCIA. 

LA IMPORTANCIA DEL l\fANUAL DE POLiTIC:AS ESTRIBA EN DEFINIR 
ACCIONES CLARAS ADMINISTRATIVAS QUE AYUDA!\: A LA OIUENTACIÓN 
DEL PERSONAL O PARA FACILITAR LA T0!\1A DE DE.CJSIONES. SU 
lMPORTA1"C!A RADICA /\ QUE Li\ 1\-11\ YORiA DE LAS POLfTJCi\S 
DISE1'.'ADAS CONTIENEN LA FJLDSOFÍA DE LA EMPRESA. 

LAS VENTAJAS DEL MANUAL DE POLÍTICAS . LAS DESCRIBE G.R. TERRY 
~COMPLEMENTADAS POR .J.R.VALf<:NCIA. SON f,l\S SIGUIENTES: 

-LAS POLÍTICAS SON GlJiAS OE ACCIÓN ESCRITAS QUE 
PROPORCIONAN UN PANOl~AMA GE1'."ERAL OE ACCIÓN. 

-LAS POI.ÍTICAS ESCRl'fAS PERl\11TEN LN TRATO EQUJTAºrIVO PARA 
LOS EMPLEADOS Sl SON DF. APLICi\l"IÓN PARA l.A .. \DMJNfSTRACIÓ:'.'< DE 
LOS RECURSOS f llJMANOS. PARA El. .. \.REA DE CO,.,fPRAS. DE PROMOCJÓN 
ETC .• Sl SU CONTENIDO COJ\-1PRENDE .l~STAS FUNCIONES. 

EXISTEN MANUALES GENER.-\LES DE POLÍTICAS Y 1\-fANUALES DE 
POLfTICAS ESPECIFICAS • EL ·CONTE:-.llDO DEL PRIMERO ES DE 
APLICACIÓN PAR/\ TODA LA E~l'RESA . EL SIGUIENTE ESTA DJRIGID() "' 
AYUDAR EN LA FUNCIÓN OPERATIVA DE l;r-.;' ÁREA ESPECIFICA. 

CONTENIDO DF:L J\.1A~L:AL DE Pc>LjTICAS. 

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE ESTE DOCUMENTO POR SU PROPIO 
CONTENJOO Y OBJETIVO PARA EL QUE SE DESARROLLA . DEBE EVJTAR 
CONTENER INl'ORMACIÓN EN DEMASIA O SUPERFLUA QUE EN LUGAR DE 
FACILITAR SU LECTUR,.'\ CO:viPRENSIÓN Y APLICACIÓN PUEDE 
ENTORPECER LA l'INALIDAD PARA LA QUE FUE ELABORADO. 

EL CONTENIDO QUE SE PROPONE ES EL SIGUIENTE: 
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-CARÁTULA DE IDENTIFICACIÓN. 

-INDICE. 

-INTRODUCCIÓN. 

-OBJETIVO (S}. 

-ALC~NCE. 

-MARCO NORMATIVO (PARA EL CASO DE INSTITUCIONES 
GUBERNAMENTALES). 

-POLÍTICAS. 

CARÁTULA DE: IDENTIFICACIÓN. 

E:-< ESTE APARTADO SE ANOTARA EL LOGOTIPO DE LA EMPRESA • EL 
NOMBRE DE LA MISMA • LA LEYENDA DE SER MANUAL DE POLiTICAS 
GENERAL O ESPECIFICO ASÍ COMO EL ÁREA QUE UTILIZARA EL 
DOCU:..1ENTO. 

ALGUNOS CRITERIOS PARA DEFINIR SI EL MANUAL ES GENERAL O 
ESPECIFICO SON: 

-LAS POLiTICAS GENERALES SON AQl;ELLAS QUE SE APLICAN A TODO EL 
PERSONAL .DE LA EMPRESA • DE TAL FORMA EL ÁREA DE RECURSOS 
HUMANOS CONTARA CON POLfTICAS GENERALES Y POLITICAS 
ESPECIFICAS. EL COJ',;TFNIDO DE ÉSTAS CLTIMAS INCIDIRÁ t:'NICAME:-<TE 
ÉL ÁREA EN CUESTIÓN. 

-LAS POLÍTICAS GENERALES IMPACTARAN EN MENOR O MAYOR MEDIDA 
EL ÁMBITO FUNCIONAL-OPERATIVO DE ALGUNAS O TODAS LAS ÁREAS 
DE LA E:vl:PRESA. 

-LAS POLfTJCAS ESPECIFICAS SERÁN DE APLICACIÓN ÚNICA Y 
EXCLUSIVA DEL ÁREA O FUNCIONES EN DONDE SU OBSERVANCIA SEA 
OBLIGADA. 

ÍNDICE. 

ES LA RELACIÓN DE CAPfTllLOS Y SlJBCAPITULOS QUE ESTRUCTURAN EL 
MANUAL • SE PUEDE HACER CON NLJMEROS O LETRAS O SU 
COMBINACIÓN. 
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EJEMPLO: 

1.-
2.-

2.1.-
2.2.-
2.3.-

3.-
3.1.-

1 4.-
5.-
6.-

INTRODUCCIÓN. 

1.-
2.-

A.
B.
C.-

3.-
A.-

4.-
5.-
6.-

ESTE APARTADO DEBE INCLUIR LA EXPLICACIÓN AL USUARJO SOBRE EL 
PROPÓSITO POR EL CUAL SE ELABORO EL MANUAL • ASÍ COMO SU 
ÁMBITO DE APLICACIÓN • Y DE SER POSIBLE EL MECANISMO A 
UTILIZARSE PARA QUE SU CONTENIDO SE MANTENGA 
PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO. 

OBJETIVO (S). 

SE DESCRIBIRÁ DE MANERA BREVE V PRECISA EL FIN O PROPÓSITO QUE 
SE PRETENDE LOGRAR CON LA APLICACIÓN DE MANUAL • SU 
REDACCIÓN INICIA CON UNO O MÁS VERBOS EN TIEMPO INFINITIVO. 

EJEMPLO: 

.. ESTABLECER LOS CRITERIOS PARA LA CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 
DE LA EMPRESA .. 

ALCANCE. 

DEBE MENCIONARSE EL NOMBRE DE LAS ÁREAS QUE DEBERÁN 
CONSIDERAR SU CONTENIDO PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES. 

MARCO NORMATIVO. 

ESTE APARTADO ES MUY COMÚN ENCONTRARLO EN MANUALES DE 
ORGANISMOS PÚBLICOS • COMO YA SE EXPLICO PARA EL CASO DEL 
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MANUAL DE ORGA~IZACJC)N Y PROCEDIMIENTOS . SU UESA.RROLLO ES 
BASICAMENTE EL MISMO. 

POLITJCAS. 

SON DE CARÁCTER GENERAL O ESPECIFICO • TENDIENTES A GUIAR O 
REGULAR EL CURSO DE LAS ACTIVIDADES DE LAS DIFERE:-.JTES ÁREAS 
QUE FORMAN LA EMPRESA. 

SU REDACCIÓN SE HACE CON LENGUAJE CLARO. SENCILLO Y CONCISO ; 
EXHORTANDO A LLEVAR A. LA PRACTICA LO QUE SE PROPONE • SU 
CO!VIPRENSIÓN DEBE l'A.CILITA.RSE INCLUSO A PERSONAS NO 
l'A.MILIA.RIZADAS CON LOS ASPECTOS AD!VllNISTRATIVOS. 

LAS POLfTICAS DEBE!' SER DEFINIDAS POR EL TITULAR DE ÁREA . 
AGRUPADAS DE ACUERDO A Sli IMPORT .. "\NCIA Y REVISADAS Y 
APROBADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO. 

LA FLEXIBILIDAD DEL CONTENIDO DE LAS POLÍTICAS ESTA 
DIRECTAMENTE RELACIONADO AL GRADO DE DESAGREGACJON 
FUNCIONAL QUE REGULA. . ES DECIR . A MENOR NIVEL JERÁRQUICO 
MENOS FLEXIBLE SERÁ LA. POLiTICA. 

su REDACCIÓN SE llACE UTILIZANDO VERnos EN TIEMPO INFINITIVO. 

TODAS LAS ACCIONES IMPORTANTES QUE SE DESA.RROLJ.A.N EN LAS 
ÁREAS . ESTÁN SOPORTADAS POR POLÍTICAS CLARAMENTE 
ESTABLECIDAS. 

EL CONTENIDO DE LAS POLÍTICAS DEBE PREVER LA POSIBILIDAD DE 
INCUMPLIMIENTO EN SITUACIONES NORMAi.ES • SUS CONSECUENCIAS O 
RESPONSABILIDADES . YA SEA PORQUE NO SE DEN LAS CONDICIONES 
SUPUESTAS O PORQUE SE VIOLEN O ALTEREN DELIBERADAMT'NTE. 

El~ AUTOR J.R.VALENCIA PROPONE El. SIGCIENTE MÉTODO PARA LA 
DESCRIPCIÓN DE LAS POLiTICAS: 

1.- FORMULAR UNA LISTA DE POLjTICAS. POR FUNCIÓN OPERATIVA ( DE 
PERSONAL, DE FINANZAS. DE AUDITORIA ETC. J. 

ANALIZAR LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN PARA PRIORIZAR LAS 
FUNCIONES MAS IMPORTANTES . SUJETAS A APLICACIÓN DE POLÍTICAS 
PARA. REFORZARLAS. 

2.- DISCUTIR LA LISTA DE POLiTICA.S CON LOS RESPONSABLES DE CADA 
PUESTO PARA : 
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*DETERMINAR LA LISTA DE POLfTICAS QUE SE REQUIERE. 

*PRECISAR LOS LIMITES A QUE LLEGARAN LAS POLÍTICAS. 

*PRIORIZAR LAS POLITICAS A DESARROLLAR. 

*DISCUTIR EL CONTENIDO Y PRESENTACIÓN FINAL CON LOS 
RESPONSABLES DE SU OBSERVANCIA. 

*PRESENTARLAS PARA SU Al'ROllACIÓN Y POSTERIOR AUTORIZACIÓN 
ANTE LOS ÓRGANOS RESl'ONSADLES. 

•INTEGRAR LAS POLÍTICAS AL ~ANUAL CONFORME SE APRUEBEN. 

ASIMISMO LA CONVENIENCIA DE APLICAR LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

PllOPÓSITO.- DESCRIBIR DE MANERA GENERAL Y CONCISA EL FIN QUE 
SE PRETENDE LOGRAR CON El. ESTABLECIMIENTO DE UNA POLfTICA. 

DEFINICIÓN.- PRECISAR LOS CONCEPTOS BÁSICOS QUE SE INVOLUCRAN 
EN LA POLfTICA. 

COSTENIDO.- DESCRIDIR EL ORDEN NUMÜRICO Y DE {'.CUERDO A SU 
IMPORTANCIA LOS LINEAMIENTOS ESPECÍFICOS NECESARIOS PARA LA 
APLICACIÓN DE LA POLfTICA. 

RESPONSABLES DE SU OOSERVA:"ICIA.- ENUNCIAR LA(SI UNIDADES 
ORGÁNICAS QUE DEBEN OBSERVAR LAS PRÁCTICAS DE LA POLfTICA. 

EJEMPLO: 

UNIDAD ORGÁNICA: GERENTE DE FINANZAS. 

TITUl.O: PRESENTACIÓN DE INFORMES FINANCIEROS. 

1.-PROPOSITO. · 

DETERMINAR LOS CRITERIOS NECESARIOS PARA ORIENTAR LA 
PRESENTACIÓN DE INFORMES CONTABLES Y FINANCIEROS. 
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2.-DEFINICIÓN. 

INFORME : INSTRUMENTO UTILIZADO COMO UNA SÍNTESIS DE LOS 
DATOS OBSERVADOS • QUE PERMITIRÁ LA TOMA DE DECISIONES 
ADECUADA. 

3.-CONTENIDO. 

A.- FORMULAR CADA MES LOS ESTADOS FINANCIEROS SIGUIENTES: 

A.1.-ESTADO DE ORIGEN V APLICACIÓN DE RECURSOS CON 
ANEXOS. 

A.2.-ESTADO DE FLUJO DE CAJA Y ANEXOS. 
A.3.-ESTADO DE RESULTADOS. 

B.- ELABORAR INFORMES ESPECIALES • CON DATOS RELATIVOS A 
CIERTAS ÁREAS DE LA EMPRESA. CUANDO SE REQUIERAN 

C.- ELABORAR ANUALME1'TE LOS SIGUIENTES ESTADOS FINANCIEROS: 

C.1.-ESTADO DE ORIGEN Y APLICACIÓN DE RECURSOS CON 
ANEXOS. 

C.2.-BALANCE GENERAL Y ANEXOS. 
C.3.-ESTADO DE RESULTADOS Y ANEXOS. 

4.- RESPONSABLES DE SU OBSERV ACIÓ!'I. 

GERENTE DE FINA1';ZAS. 
CONTADOR GENERAL. 

ES NECESARJO MENCIONAR ADEMÁS. LA IMPORTftNCIA DE DISEÑAR UN 
FORMATO CON LAS MISMAS CUALIDADES DEL PROPUESTO PARA EL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN O PROCEDIMIENTOS. 
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6.2.-LA PROPUESTA PAltA CAMBIOS ESTRUCTURALF.S. 

13XISTEN MUCHAS RAZONES PARA QUE UNA EMPRESA DECIDA 
MODIFICAR SU ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. LA MAS FRECUENTE ES LA 
TENDENCIA A EFICIENTAR SUS l'ROCESOS ADMINISTRATIVOS
OPERATIVOS PARA ENFRENTAR lJN MERCADO CADA VEZ MAS 
COMPETIDO • ADEMÁS DE ESTE MOTIVO PODRÍAMOS MENCIONAR LOS 
SIGUIENTES: 

-QUE EL PROCESO DE PLANEACIÓN A MEDIANO O LARGO PLAZO 
CONTEMPLE CAMBIOS ESTRUCTURALES TODA VEZ QUE SE CUMPLA LO 
PROGRAMADO. 

-POR NECESIDAD DE FABRICAR NUEVOS PRODUCTOS CON PROCESOS 
DIFERENTES. 

-POR CRECIMIENTO DE LA EMPRESA. 

-POR REDUCCIÓN DE ÁREAS. EN CASO DE PROBLEMAS FINANCIEROS. 

EN EL GOBIERNO FEDERAL LOS C'Al'v1BIOS SE DAN POR: 

-ORDENAMIENTOS JURfDICOS. A TIV\VÚS DEL DIARIO OFICIAL DE LA 
FEDERACIÓN. QUE DISPONGA CRECIMIENTOS O REDUCCIONES 
ESTRUCTURALES POR NUEVAS ATRIBUCIONES. O RECORTE DE ESTAS. O 
EN SU DEFECTO DESAGREGACIONES O COMPACTACIONES. 

LAS ÁREA ENCARGADAS DE REALIZAR LOS ESTUDIOS PARA 
REESTRUCTURAR SON LAS DENOMINADAS DE ""ORGANIZACIÓN Y 
MÉTODOS"" "ºSISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS O AQUELLAS 
RELACIONADAS CON ASPECTOS DI:: DESARROLLO ORGANIZACIONAL • 
SIEMPRE Y CUANDO OCUPEN UN LUGAR DE STAFF O CON EL :-..:JVEL 
ESTRUCTURAL SUFICIE:-JTE PARA TENER EL RESPALDO ADMINISTRATIVO 
PARA QUE LAS ÁREAS RESTANTES DE LA EMPRESA ACEPTI:.~ LAS 
PROPUESTAS. EN CASO DE ~O EXISTIR lil"-.: ÁREA SIMILAR A ESTAS. LAS 
MODIFICACIONES ESTARÁ.1" A CARGO DE UNA COMISIÓN INTEGRADA O 
DESIGNADA POR LA ALTA DIRECCJÓ~ O LJ1" ÓRGA1'·o EXPERTO 
CONTRATADO PARA TAL 1:JN. 

EN TÉRMINOS GENERALES . PODRfAMOS RESUMIR EL PROCEDIMIENTO 
PARA LLEVAR A CABO El. PROCESO DE REESTRUCTURACIÓN DE LA 
SIGUIENTE MANERA' 

1.- DIAGNOSTICO OPERATIV0-AD:\11NISTH.ATIVO DE LA EMPRESA .. 

CONSISTE EN REUNIR A LOS RESPONSABLES DE LAS ÁREAS PARA QUE EN 
CONJUNTO RECABEN O ELABOREN 1.0S SIGUIENTES DOCUMENTOS. 
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-RECOPILAR LA DOCUMENTACIÓN ESCRITA Y SUS SOPORTES RELATIVOS 
A MODIFICACIONES ANTERIORES. 

-ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA Y ANALISIS DEL MISMO. 

-ANÁLISIS DE LA FUNCIONES GEJ\:ERALES DE LOS PUESTOS QUE SUFREN 
.'VIODIFICACIONES. 

-ANÁLISIS DE LOS PUESTOS QUE SUFREN MODIFICACIONES. 

-ANALISIS DE LOS PRoci;sos SUJETOS A MODIFICACIÓN. 

-ANÁLISIS DE LA CARGAS DE TRABA.10 SUJETAS A MODIFICACIÓN. 

-ANÁLISIS DE LOS CONTROLES SUJETOS A :v!ODIFICACIÓN. 

-ESTUDIO GENERAL SOBRE LOS c,u.:ALES DE DIRECCIÓN 
COMUNICACIÓN • LÍNEAS DE Al:TORIDAD . CARGAS DE TRABAJO • 
FORMAS IMPRESAS. Y DEMAS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS-OPERATIVOS 
RELACIONADOS CON l.A 1\.10DIFJCAClÓN. 

IJ.- DEFINICIÓN DE LA NUEVA ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN. 

-DEFINICIÓN O t>ISTRIUUCIÓN DE FUNCIONES POR PUESTO. YA SEA QUE 
SE TRATE DE NUEVA CREACIÓN O PORQUE ABSORBE LAS FUNCIONES 
DEL PUESTO EXTINTO. 

-DEFlNIR LAS NUEVAS POLÍTICAS ADMINISTRA rJV.•\S. 

-PRESENTAR LOS NUEVOS PROCESOS DE OPERACIÓN. 

-ESTABLECER LOS NUEVOS CANAi.ES DE DIRECCIÓN • COMUNICACIÓN • 
LINEAS DE ACTORIDAD . ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN • Y DEMÁS 
ASUNTOS RCLACIONADOS. 

111.- IMPLANTACIÓS Dio: LA NUEVA ESTRUCTURA. 

ES MUY FRECUENTE QUE LA EMPRESA QUE HA SUFRIDO 
MODIFICACIONES PRESENTE PROBLEMAS DE TIPO FUNCIONAL • TODA 
VEZ QUE HA SIDO ALTERADA SU FORMA DE OPERAR • MOTIVO POR EL 
CUAL ES NECESARIO IN:v!ISCUIR ALMA YOR PERSONAL POSfOLE EN ES"FE 
TIPO DE MODIFICACIONES PARA REDUCIR LA INCERTIDUMBRE Y POR 
ENDE LA RÉSISTF.NCIA AL CAMlllO. 
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-CAMBIAR IMPRESIONES RESPECTO A LA NUEVA ESTRUCTURA DE LA 
EMPRESA, CON EL OBJETO DE AFINAR LA REORGANIZACIÓN. 

-PREPARAR LA DOCUMENTACIÓN RESPECTO A LA NUEVA ESTRUCTURA 
DE LA EMPRESA , ORGANIGRAMA • FUNCIONES , PROCEDIMIENTOS • 
POLITICAS 

-LINEAS DE AUTORJDAD , CARGAS DE TRABAJO NUEVOS CONTROLES , EN 
FIN TODO LO RELACIONADO CON LA REESTRUCTURACIÓN. 

-EXPLICAR A LOS EMPLEADOS QUE NO SE INMISCUYERON EN EL 
PROCESO SOBRE LA IMPORTANCIA DE LOS CAMBIOS. 

-ESTABLECER CURSOS DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL 
PERTENECIENTE A LAS ÁREAS SUJETAS A REESTRU~TURACIÓN. 

-ESTABLECER LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA EVALUAR LOS 
NUEVOS PROCESOS. 

CONTENIDO DEL DOCUMENTO DE~OMINADO "'PROPUESTA DE 
REESTRUCTURACIÓN-

EL CONTENIDO PARA INTEGRAR DOCUMENTOS DE SOPORTE POR 
CREACIÓN DE NUEVAS PLAZAS, FUSIÓN O DESAPARICIÓN DE ÁREAS Y 
ÓRGANOS SE ELABORARA • DEPENDIENDO DE LA NECESIDAD DE LA 
PROPUESTA. CON LOS SIGC'IENTES APARTADOS: 

-CARÁTULA DE IDENTIFICACIÓN. 

-ÍNDICE. 

-JUSTIFICACIÓN DE LA PROPC'ESTA 

A) LEGAL. 

B) FUNCIONAL 

-OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA ESTRUCTURA PROPUESTA. 

-ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL VIGENTE. 

-ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO. 
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.JUSTIFICACIÓN DE LA l'ROl•UEST A. 

A) LEGAL.- SE ENUNCIARAN LOS ORDENAMIENTOS ADMINISTRATIVOS O 
JURiDICOS DE LOS CUALE:S SE DERIVAN O PROCEDEN LOS CAMBlOS 
ESTRUCTURALES PROPUESTOS. 

O) FUNCIONAL- SE ESPECIFICARAN CON TODA CLARIDAD LOS 
PROPÓSITOS Y BENEFICIOS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR • MEDIANTE 
EL CAMBIO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAI. DE LA E?ViPRESA. 

OBJETIVO Y FUNCIONES DF: LA F:STH.UC'TURA PH.OPUESTA. 

SE DEBERÁ INCLUIR EL OBJETIVO Y LAS FL.::-..:CIONES DE CADA UNO DE 
LOS PUESTOS QUE PARTICIPAN E'J',; LA PROPUESTA. 

CONSULTAR EL APARTADO .. EL t\.tANlJAL DE ORGANIZACIÓN'". 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL VIGENTE. 

ES LA REPRESENTACIÓN GR.i\FIC1' DF LA ESTRUCTURA ORGÁNICA 
ANTES DE LA REESTRUCTURACIÓN. 

Ol~GANIGRAMA ESTH.UCTURAL PH.OPlJESTO. 

ES LA REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE L/\ ESTRUCTURA ORGÁNICA co~ 
LOS CA:\.1BJOS PROPUESTOS. 

PAR.A LA ELABORACIÓN DE LOS ORGA?"'.IGRAMAS SE RECOMIENDA 
CONSULTAR EL APARTADO ""EL MANIJAL DE ORGANIZACIÓN"" EN LA 
PARTE CORRESPONDIE:-.:TE A ELABORACIÓN DE ORGA!'."IORAMAS. 
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C01'"CLUSIÓN. 

LA DINÁMICA DE LAS EMPRESAS EN ARAS DE SER CADA VEZ MÁS 
PRODUCTIVOS Y COMPETITIVOS IMPLICA CONTAR CON UNA 
ADMINISTRACIÓN ENFOCADA A DESARROLLAR MAS Y MEJORES 
Tt~CNICAS DE ORGANIZACIÓN • ES CLARO QUE Al°JN J JA Y .VJUCllO QUE 
APRENDER ACERCA DE SU DESARROLLO. LA INFORMACIÓN 
BOSQUEJADA EN ESTE TRABAJO INFORMA ACERCA DE LO QUE SE DEBE 
JIACER • LOS DIRECTIVOS RESPONSABl.ES DE LA SOBRE.VIVENCIA Y 
FUNCIONAMIENTO DE 1.A EMPRESA TENDRÁ:-.: QUE ESTUDIAR LOS 
PROBLErvtAS DE DESARROLLO ESJ>ECiFICOS REFERE~ rEs A LA 
ESTRUCTURA • El. CONTROL • 1.AS FLINC'JONES Y SU FORMA DE 
EJECUTARLAS ASÍ COMO EL ESTILO ADMINISTRATIVO APLICADO EN 
DIFERENTES INDUSTRIAS Y EN DIVERSAS CULTURAS. 

NO ES POSIBLE DEFINIR U'.'JA EVll_>Ef'CJA CO="CLUYENTE EN CUANTO A 
ORGANIZACIÓN SE REFIERE • LOS NlVl::LES DIRECTIVOS TIENEN QUE 
PENSAR Y ACTUAR CON UNA PERSPECTIVA ORIENTADA l-IACIA EL 
DESARROLLO SOSTENIDO. Li\ DIMENSIÓN CH.iTICA llA ESTADO AUSENTE 
POR DE1'r1ASJADO TIEMPO EN Nl rEsTR/\S TEORiAS y PRACTICAS 
AD:\.11NISTRATIVAS. LA PARADOJA INTERESANTE ES QUE, AL APRENDER 
1'r1ÁS ACERCA DE LA HISTORIA ORGANIZACIONAL DE LA E~1PRESA Y SUS 
RESULTADOS .. TAL VEZ J>ERMITA REALIZAJ~ UN MEJOR TRi\.BAJO EN EL 
FUTL:RO. 
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GLOSARIO DE. Tt:RMI~OS. 

ACTIVIDAD:CONJUNTO DE OPERACIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DE UNA O 
VARIAS FUNCIONES.TAREAS PROPIAS DE UNA PERSONA O ENTIDAD 

ACTIVIDADES DE ADAPTACIÓN:TAREAS ADMINISTRATIVAS QUE HACEN HINCAPIE: EN 
LA ADAPTACIÓN DE UNA ORGANIZACIÓN A SU MEDIO AMBIENTE. 

ACTIVIDADES DE ASESORIA:TAREAS QUE CONTRIBUYEN INDIRECTAMENTE AL 
LOGRO DE LOS OBJETIVOS AL FACILITAR LOS ESFUERZOS DEL PERSONAL DE LINEA 

ACTIVIDAD DE LINEA:ACTIVIDAD QUE CONTRIBUYE DIRECTAMENTE J\L LOGRO DE 
LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION 

ACTUALIZACIÓN DE LOS OBJETIVOS: 
INTRODUCCIÓN DE NUEVOS OBJETIVOS CUANDO LOS ANTIGUOS YA SE HAYAN 
LOGRADO O DESCARTADO. 

ADMINISTRACIÓN:PROCESO DE DISEl\IAR Y MANTENER UN AMBIENTE EN EL CUAL 
LOS INDIVIDUOS TRABAJEN JUNTOS EN GRUPO Y LOGRE!\; OBJETIVOS 
EFICIENTEMENTE SELECCIONADOS 

ADSCRIPCIÓN:ACTO O HECHO DE ASIGNAR UNA PERSONA AL SEF:VICIO DE UN 
PUESTO.ÚBICAR UN ÁREA DENTRO DE OTRA DE MAYOR JERAROUIA 

ALCANCE DE UN CAMBIO:EL NUMERO DE INDIVIDUOS Y UNIDADES AFECTADAS POR 
UN CAMBIO. 

ALCANCE DEL PUESTO:EL NÚMERO Y LA VARIEDAD DE LAS TAREAS QUE ABARCA 
CUALQUIER PUESTO 

AL TERNATIVA:OPORTUNIDAD DE ELEGIR ENTRE DOS OPCIONES PROB,\BLES 

ÁREA:ES EL ÓRGANO QUE TIENE FUNCIONES Y ACTIVIDADES PROPIAS QUE LO 
DISTINGUEN Y DIFERENCIAN DE LOS DEMÁS 

AUMENTO DE CARGAS DE TRABAJO:INCREMENTAR EL CAMPO DE LABOR DE UN 
EMPLEADO 

AUTOCOORDINACIÓN:COORDINACION MEDIANTE LA COOPERACIÓN VOLUNTARIA DE 
LOS EMPLEADOS. 

AUTORIDAD FUNCIONAL:DERECHO O PODER INHERENTES A UN PUESTO PARA DAR 
INSTRUCCIONES O APROBAR ACCIONES DE LOS TITULARES DE PUESTOS NO 
SUBORDINADOS DIRECTAMENTE A QUIEN POSEA LA AUTORl~AD;POR LO 
GENERAL.SE TRATA DE UN TIPO DE AUTORIDAD LINEAL LIMITADA , APLICABLE SÓLO 
A AREAS ESPECIALIZADAS Y QUE REPRESENTA UNA DELEGACIÓN OTORGADA A UN 
ESPECIALISTA POR UN ADMINISTRADOR OUE TIENE AUTORIDAD TANTO SOBRE EL 
PUESTO COMO AUTORIDAD FUNCIONAL COMO SOBRE EL PUESTO SUJETO A ESA 
AUTORIDAD. 

AUTORIDAD CONVENIDA DEL PUESTO DE ASESOR:ACUEROO FORM.AL ENTRE LOS 
FUNCIONARIOS DE LINEA Y EL PERSONAL DE ASESORIA EN EL SENTIDO DE QUE EL 
PERSONAL ASESOR DEBERÁ ESTAR DE ACUERDO ANTES DE QUE LOS 
FUNCIONARIOS DE LINEA TOMEN CIERTAS DECISIONES 
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CADENA DE MANDO:LA TRAYECTORIA DE AUTORIDAD DESDE EL TRABAJADOR DE 
MENOR RANGO HASTA EL DIRECTOR GENERAL DE LA ORGANIZACIÓN. 

CAPACIDAD:POSICIÓN SUPERIOR O INVULNERABLE EN UNA RELACIÓN DE 
INTERCAMBIO CON OTRO INDIVIDUO O ORGANIZACIÓN. 

CAPACITACIÓN GERENCIAL:CREACIÓN DE OPORTUNIDADES MEDIJ\NTE VARIOS 
ENFOQUES Y PROGRAMAS PARA MEJORAR LOS CONOCIMIENTOS Y DOMINIO QUE 
TENGA UNA PERSONA EN MATERIA ADMINISTRATIVA. 

CARTA DE ·aRGANlZACIÓN:CONOCIDA TAMBIE:N COMO ORGANIGRAMA.ES LA 
REPRESENTACIÓN ESQUEMÁTICA DE LAS RELACIONES ESTRUCTURALES FORMALES 
EN UNA ORGANIZACIÓN. 

COMITÉ:GRUPO DE PERSONAS A LAS CUALES.COMO UN GRUPO.SE LES 
ENCOMIENDA ALGÚN ASUNTO CON PROPOSITOS DE 
INFORMACIÓN.ASESORIA.INTERCAMBIO DE IDEAS O DECISIONES 

COMUNICACIÓN: LA TRANSFERENCIA DE INFORMACIÓN DE UNA PERSO .... A A OTRA, EN 
QUE LA INFORMACIÓN LA EXTIENDEN TANTO EL EMISOR COMO EL 
RECEPTOR;DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN LA COMUNICACIÓN FORMA~ ES AQUELLA 
QUE SE DA MEDIANTE DOCUMENTACIÓN ESCRITA.LA INFORMAL ES LA aue SE DA DE 
MANERA VERBAL 

CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN:UN EJECUTIVO PLURAL.ES DECIR.UN COMITE,coN 
PODER PARA EJERCER AUTORIDAD y TOMAR DECISIONES .aue NORMALMENTE SE 
ENCUENTRA EN EL NIVEL MAS AL TO DE UNA CORPORACIÓN Y QUE ESTA A CARGO 
POR LEY DE LA RESPONSABILIDAD DE "ADMINISTRAR" LA CORPORACIÓN 

CONTROL:ES LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA QUE CONSISTE EN MEDIR Y CORREGIR 
LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE LOS SUBORDINADOS CON EL FIN DE 
ASEGURAR QUE SE LOGREN LOS PL.ANES Y OBJETIVOS DE LA EMPRESA 

COORDINACIÓN:LOGRO DE LA ARMONIA DE LOS ESFUERZOS INOIVl:JUALES Y DE 
GRUPO EN EL CUMPLIMIENTO DE PROPÓSITOS Y OBJETIVOS DE GRUPO 

CREATIVIDAD:CAPACIDAD DE DESARROLLAR NUEVOS CONCEPTOS,IOEAS Y 
SOLUCIONES A LOS PROBLEMAS 

CULTURA DE LA ORGANIZACIÓN:PATRóN GENERAL DE CONDUCTA.CREENCIAS 
COMPARTIDAS Y VALORES QUE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACIÓN TIENEN EN 
COMÚN 

DELEGACIÓN DE AUTORIDAD:INVESTIR DE AUTORIDAD A UN SUBOR:>INADO PARA 
QUE TOME DECISIONES. 

DEPARTAMENTO:AREA,DIVISIÓN O SUCURSAL DE UNA EMPRESA SOBRE LA CUAL UN 
GERENTE TIENE AUTORIDAD RESPECTO AL OESEMPEr\10 DE ACTIVIDADES Y AL 
LOGRO DE RESUL TACOS ESPECIFICOS 

DEPENDENCIA:POSICIÓN INFERIOR O VULNERABLE EN UNA RELACIÓN DE 
INTERCAMBIO CON OTRO INDIVIDUO U ORGANIZACIÓN. 

DESARROLLO:ESFUERZOS DIRIGIDOS A INCREMENTAR EL ALCANCE Y LA 
PROFUNDIDA!'.> DEL CONOCIMIENTO Y LAS HABILIDADES. 
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DESARROLLO ORGANIZACIONAL: ENFOQUE SISTEMATICO ,INTEGRAL Y PLANEADO 
PARA MEJORAR LA EFICACIA DE LOS GRUPOS DE PERSONAS Y DE TODA LA 
ORGANIZACIÓN.USA VARIAS TE:CNICAS PARA IDENTIFICAR Y RESOLVER PROBLEMAS. 

DESCENTRALlZACIÓN DE LA AUTORIDAD: 
TENDENCIA A DISPERSAR LA AUTORIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES EN UNA 
ESTRUCTURA ORGANIZADA 

DIAGRAMA DE FLUJO:REPRESENTACIÓN EN FORMA GRÁFICA DE LA SECUENCIA QUE 
SIGUEN LAS OPERACIONES DE UN DETERMINADO PROCEDIMIENTO Y/O RECORRIDO 
DE LAS FORMAS O MATERIALES. 

DIRECCIÓN:FUNCIÓN DE LOS GERENTES QUE IMPLICA EL PROCESO DE INFLUIR EN 
LOS SERES HUMANOS DE MODO QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LAS METAS DE LA 
ORGANIZACION Y DE GRUPO 

DISEÑO ORGANlZACIONAL:LAS RELACIONES PRESCRITAS MEDIANTE LAS CUALES 
LOS TRABA.JOS SE RELACIONAN UNOS CON OTROS A FIN DE LOGRAR UN BALANCE 
ENTRE ESPECIALIZACION Y COORDINACIÓN. 

DIVISIÓN DE TRABAJO:IMPLICA DISTRIBUIR EL TRABAJO CON LOS EMPLEADOS QUE 
INTERVIENEN EN EL PROCESO PRODUCTIVO CON LA FINALIDAD DE SER MAS 
EFICIENTE. . 

EFICACIA:CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS.LOGRO DE LOS EFECTOS DESEADOS. 

EFICIENCIA:LOGRO DE LOS FINES CON LA MENOR CANTIDAD DE RECURSOS.LOGRO 
DE LOS OBJETIVOS AL MENOR COSTO U OTRAS CONSECUENCIAS NO BUSCADAS. 

EJECUTIVOS:VEASE GERENTES 

ESTRATEGIAS:PROGRAMAS GENERALES OE ACCIÓN Y DESPLIEGUE DE RECURSOS 
PARA LOGRAR OBJETIVOS GENERALES.EL PROGRAMA DE OBJETl'JOS DE UNA 
ORGANIZACIÓN Y SUS CAMBIOS ,RECURSOS USADOS PARA OBTENER ESTOS 
OBJETIVOS.Y POLITICAS QUE GOBIERNAN LA ADOUISICIÓN,EL USO Y LA 
DISPOSICIÓN DE ESOS RECURSOS;LA DETERMINACIÓN DE LOS OB.JETIVOS BAslCOS 
A LARGO Pl.AZO DE UNA EMPRESA Y LA ADOPCIÓN DE CURSOS DE ACCIÓN V LA 
ASIGNACIÓN DE LOS RECURSOS NECESARiOS PARA LOGRAR ESAS METAS. 

ESTRUCTURA ORGANICA:DISPOSICIÓN SISTEMÁTICA DE LOS ÓRGANOS QUE 
INTEGRAN UNA ORGANIZACIÓN.CONFORME A CRITERIOS DE JERARCUIA Y 
ESPECIALIZACION,ORDENADOS Y CODIFICADOS DE TAL FORMA QUE SEA POSIBLE 
VISUALIZAR LOS NIVELES JERÁRQUICOS Y SUS RELACIONES DE DEPENDENCIA. 

FUNCIONES DE LOS GERENTES:PLANEACIÓN.ORGANIZACIÓN,ASESORIA,DIRECCIÓN 
Y CONTROL. 

GERENTES:ACUELLOS QUE ASUMEN LAS TAREAS Y FUNCIO:'l.IES DE LA 
ADMINISTRACIÓN.EN CUALQUIER NIVEL Y CUALQUIER TIPO DE EMPRESA. 

GERENTES.TEREAS DE LOS:EL DISE!\10 Y MANTENIMIENTO DE UN AMBIENTE PARA EL 
DESEMPE1'1o EFlCAZ y EFICIENTE DE LOS INDIVIDUOS aue TRABAJAN JUNTOS EN 
GRUPOS PARA REALIZAR MISIONES Y OBJETIVOS SELECCIONADOS DE ANTEMANO. 

INTEGRACIÓN:OCUPAR Y MANTENER OCUPADOS LOS PUESTOS DE LA ESTRUCTURA 
DE LA ORGANIZACIÓN CON PERSONAS COMPETENTES 
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INSTRUCTIVO:OOCUMENTO O ESCRITO QUE CONTIENE UN CONJUNTO DE 
INDICACIONES Y ESPECIFICACIONES A QUE DEBE SUJETARSE LA RE..l:\.LIZACIÓN DE 
UNA ACTIVIDAD O TRABAJO. 

LIDERAZGO:LA INFLUENCIA O EL ARTE Y EL PROCESO DE INFLUIR EN LOS SERES 
HUMANOS PARA aue se ESFUERCEN DE MODO VOLUNTARIO y ENTUSIASTA EN LA 
CONSECUCIÓN DE LOS OBJETIVOS DEL GRUPO. 

LINEA:RELACIÓN DE AUTORIDAD EN PUESTOS ORGANIZACIONALES DONDE UNA 
PERSONA (GERENTE) ES RESPONSABLE POR LAS ACTIVIDADES DE OTRAS 
PERSONAS (SUBORDINADOS) 

LINEAMIENTO:DIRECTRIZ QUE ESTABLECE LOS LIMITES DENTRO DE LOS CUALES 
HAN DE REALIZARSE CIERTAS ACTIVIDADES.ASI COMO LAS CARACTERISTICAS 
GENERALES QUE ESTOS DEBERAN TENER 

MARCOJURIDICO: CONJUNTO DE LEYES, DECRETOS , REGLAMENTOS. ACUERDOS, 
MANUALES Y CIRCULARES QUE FUNDAN JURIDICA Y ADMINISTRATIVAMENTE LA 
EXISTENCIA DE LA ORGANIZACIÓN.SUS ATRIBUCIONES.SU COMPETENCIA Y 
OPERACIÓN ADMINISTRATIVA. 

MEDIO AMBIENTE ORGANlZACIONAL:LOS OB.JETIVOS.PERSONAS Y OTRAS 
ORGANIZACIONES QUE RODEAN A UN SISTEMA ORGANIZACIONAL ESPECIFICO.CON 
LA INCLUSIÓN DE LAS FUENTES DE INSUMOS UTILIZADAS POR LA ORGANIZACIÓN Y 
LOS RECEPTORES DE LOS BIENES O SERVICIOS PRODUCIDOS 

META:ES LA DELIMITACIÓN DE UNA ACCIÓN ENFOCADA A LA REALIZ.l:\.CIÓN DE UN 
OBJETIVO 

METODO:ES LA MANERA DE EFECTUAR UNA OPERACIÓN O UNA SECUENCIA DE 
OPERACIONES 

NIVEL JERARQUICO:ES LA DIVISIÓN DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA QUE 
COMPRENDE TODOS LOS ORGANOS QUE TIENEN AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
SIMILARES.INDEPENDIENTEMENTE DE LA CLASE DE FUNCIÓN QUE TENGA 
ENCOMENDADA 

NORMA:ORDENAMIENTO OPERATIVO Y ESPECIFICO DE ACCIÓN QUE PERSIGUE UN 
FIN DETERMINADO.CON LA CARATERISTICA DE SER RfGIDO EN SU APLICACIÓN. 
REGLA DE CONDUCTA O PRECEPTO QUE REGULA LA INTERACCIÓN DE LOS 
INDIVIDUOS EN UNA ORGANIZACIÓN.AS! COMO LA ACTIVIDAD DE UN ÁREA O DE 
TODA LA ORGANIZACIÓN.GENERALMENTE LA NORMA CONLLEVA Ut~A SERIE DE 
SANCIONES PARA QUIENES NO LA OBSERVEN 

NORMAS CONSTITUCIONALES DEL PROCESO LEGAL:UN SISTEMA FORMALIZADO DE 
QUEJAS DISEÑADO PARA PROPORCIONAR UNA REVISIÓN CUIDADOSA Y COMPLETA 
DE LO ESENCIAL DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACUERDO CON LOS DERECHOS 
DE LAS PARTES INVOL.UCRAOAS 

OBJETIVOS O METAS:FINES A LOS CUALES SE DIRIGE LA ACCIÓN .LOS PUNTOS 
FINALES DE LA PLANEACION 

OBJETIVOS VERIFICABLES:UN OBJETIVO ES VERIFICABLE Sl,EN ALGUNA FECHA 
META DEL FUTURO.UNA PERSONA PUEDE VER EL PASADO CON SEGURIDAD Y 
DETERMINAR SI HA LOGRADO ESE OBJETIVO o NO: LAS METAS y OBJET:vos PUEDEN 
SER VERIFICABLES TANTO SI SE EXPRESAN CUANTITATIVAMENTE (EN NÚMEROS) O 
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CUALITATIVAMENTE (UN PROGRAMA CON CIERTAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS 
QUE HABRÁ DE PONERSE EN MARCHA EN UNA FECHA DETERMINADA). 

OPERACION:CADA UNA DE LA ACCIONES FISICAS O METALES QUE ES NECESARIO 
EFECTUAR PARA LLEVAR A CABO UNA ACTIVIDAD O LABOR DETERMINANTE. 

ORGANIZACIÓN:ACCION DE ESTABLECER UNA ESTRUCTURA INTENCIONAL DE 
PAPELES PARA QUE LA GENTE OCUPE EN UNA ORGANIZACIÓN. 

ORGANIZACION:CONCEPTO USADO EN UNA DIVERSIDAD DE FORMAS· 1)SISTEMA O 
PATRÓN DE CUALQUIER CONJUNTO DE RELACIONES EN CUALQUIER TIPO DE 
EMPRESA, 2)UNA EMPRESA EN SI, 3)COOPERACION DE DOS A MAS PERSONAS, 
4)TOOA LA CONDUCTA DE LOS PARTICIPANTES EN UN GRUPO, 5)LA ESTRUCTURA 
INTENCIONAL DE PAPELES EN UNA EMPRESA ORGANIZADA FORMALMENTE 

ORGANIZACIÓN INFORMAL: GENERALMENTE.PATRONES DE CONDUCTA Y 
RELACIONES HUMANAS QUE COEXISTEN CON LA ESTRUCTURA FORMAL DE LA 
ORGANIZACIÓN O ESTÁN FUERA DE ELLA. SEGÜN EL PROFESOR KEITH OAVIS,SE 
TRATA DE .. UNA RED DE RELACIONES PERSONALES Y SOCIALES QUE LA 
ORGANIZACIÓN FORMAL NO ESTABLECE NI REQUIERE.SINO QUE SURGEN 
ESPONTANEAMENTE CONFORME LAS PERSONAS SE RELACIONAN ENTHE si~. 

ORGANIZACIÓN MATRICIAL:FORMA DE ORGANIZACIÓN EN LA CUAL SE COMBINAN 
DOS O MAS TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACIÓN,EN INGENIERIA Y MEHCADOTECNIA 
ES PROBABLE QUE ESTO SEA UNA COMBINACIÓN DE LOS DEPARTAMENTOS DE 
PROYECTOS (O PRODUCTOS) Y FUNCIONAL DONDE UNO SE SUPERPONE AL OTRO 
,CONOCIDO A MENUDO COMO ESTRUCTURAS DE ORGANIZACIÓN DE "REJILLA".O 
ADMINISTRACIÓN DE "PRODUCTO" O DE "PROYECTO" 

ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL:ES LA REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE ÁREAS QUE 
INTEGRAN UNA ORGANIZACIÓN .ASf COMO SUS RELACIONES DE JERARQUfA O 
DEPENDENCIA. 

PAPEL ORGANIZACIONAL:PUESTO ORGANIZACIONAL PARA SER OCUPADO POR 
PERSONAS;SI SE REQUIERE QUE SEA SIGNIFICATIVO PARA LOS INDIVIDUOS DEBERÁ 
INCORPORAR'1)0BJETIVOS VERIFICABLES,2)UN CONCEPTO CLARO DE LOS 
PRINCIPALES DEBERES O ACTIVIDADES QUE IMPLIQUE,3)UNA ÁREA DE LIBERTAD O 
AUTORIDAD,4)LA DISPONIBILIDAD DE INFORMACIÓN Y LOS RECURSOS NECESARIOS 
PARA REALIZAR UNA TAREA 

PLANEACIÓN:SELECCIÓN DE MISIONES Y OBJETIVOS.Y LAS 
ESTRATEGIAS.POLITICAS.PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOGRARLOS;TOMA 
DE DECISIONES;SELECCIÓN DE UN CURSO DE ACCIÓN ENTRE VARIAS 
AL TERNA TIVAS. 

POLITICAS:DECLARACIONES O INTERPRETACIONES GENERALES QLJE GUfAN EL 
PENSAMIENTO EN LA TOMA DE DECISIONES;LA ESENCIA DE LAS POl.fTICAS ES LA 
EXISTENCIA DE LIBERTAD.DENTRO DE CIERTOS LIMITES.EN LA TOMA DE 
DECISIONES. 

PRINCIPIO:VERDAD FUNDAMENTAL. O LO QUE SE CONSIDERE COMO VERDAD EN UN 
MOMENTO.QUE EXPLICAN RELACIONES ENTRE DOS O MAS CONJUNTOS DE 
VARIABLES.USUALMENTE UNA VARIABLE INDEPENDIENTE Y UNA VARIABLE 
DEPENDIENTE;PUEDEN SER DESCRIPTIVOS.EXPLICAR LO QUE SUCEDERA,O 
PRESCRIPTIVOS (NORMATIVOS) ,LOS CUALES INDICAN LO QUE UNA PERSONA 
DEBERIA HACER;EN EL SEGUNDO CASO .REFLEJAN ALGUNA ESCALA DE 
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VALORES.COMO LA EFICIENCIA Y ,POR TANTO, IMPLICAN JUICIOS DE VALOR. 

PROCEDIMIENTOS:SON PLANES QUE ESTABLECEN UN ME.TODO PARA MANEJAR LAS 
ACTIVIDADES FUTURAS.SON GUIAS DE LA ACCIÓN;DETALLAN LA MANERA EXACTA EN 
LA QUE DEBEN REALIZARSE CIERTAS ACTIVIDADES 

PROCESO DE CONTROL:EN LA ADMINISTRACIÓN.EL PROCESO BÁSICO 
IMPLICA:1)ESTABLECIMIENTO DE ESTANDARES,2)MEDICIÓN DEL DESEMPE1'10 EN 
COMPARACl~N CON LOS ESTÁNDARES Y 3)CORRECCl0N DE DESVIACIONES. 

PRODUCTIVlDAD:RAZON DE INSUMOS Y PRODUCCIÓN EN UN PERIODO DE TIEMPO 
CONSIDERANDO DEBIDAMENTE LA CALIDAD 

PROGRAMAS: CONJUNTO OEMETAS , POLITICAS . PROCEDIMIENTOS , REGl-AS, 
ASIGNACIÓN DE TAREAS.PASOS.RECURSOS A EMPLEAR V OTROS ELEMENTOS 
NECESARIOS PARA EJECUTAR UN CURSO DE ACCIÓN Y.NORMALMENTE.APOYADOS 
POR CAPITAL V PRESUPUESTOS DE OPERACIÓN 

REGLAS:NORMAS aue DICTAN LA ACCIÓN o LA ABSTENCIÓN PERO QUE NO 
PERMITEN DE NINGUNA MANERA LA LIBERTAD;POR EJEMPLO,"SE PROHIBE 
TERMINANTEMENTE FUMAR" 

RESPONSABILIDAD:OBLIGAClóN QUE LOS SUBORDINADOS LES DEBEN A SUS 
SUPERIORES POR EJERCER LA AUTORIDAD DELEGADA A ELLOS EN UNA FORMA 
PARA LOGRAR LOS RESULTADOS ESPERADOS 

SISTEMA,DEFINICIÓN DE:CONJUNTO O MONTAJE DE COSAS CONEXAS O 
INTERDEPENDIENTES Y OUE INTERACTÚAN PARA FORMAR :JNA UNIDAD 
COMPLEJA;TODO COMPUESTO POR PARTES EN UNA DISPOSICIÓN ORDENADA DE 
ACUERDO CON ALGÚN ESQUEMA O PLAN EN CUALQUIER SISTEMA DEBE HABER 
FRONTERAS QUE LO SEPAREN DE SU AMBIENTE. 

STAFF:RELACIÓN EN UN PUESTO ORGANIZACIONAL DONDE LA TAREA DE UN 
TITULAR ES DARLE A OTRO CONSEJO O ASESORIA 

SUPERVISIÓN:LA INTERACCIÓN DIRECTA ENTRE INDIVIDUOS EN LA ORGANIZACIÓN 
EN BENEFICIO DEL RENDIMIENTO LABORAL Y EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS. 

SUPERVISION INDIRECTA:LAS ACCIONES Y POLITICAS (DE EJECUTIVOS DE ALTO 
NIVEL) QUE RESPALDAN UN ENFOQUE PARTICULAR DE LA SUPERVISIÓN. 

PLANEACIÓN TACTICA:PLANES SIMILARES A LOS ESTRATE.GICOS CON LA 
DIFERENCIA DE QUE ESTOS INCLUYEN MENOS ELEMENTOS ORGANIZACIONALES Y 
TIENEN UNA DURACIÓN RELATIVAMENTE CORTA (MENOS DE DOS A1'10S). 

TECNICO:UNA PERSONA QUE POSEE UN NIVEL DE CONOCIMIENTOS CIENTIFICOS V 
Tt.CNICOS MENORES QUE EL DE UN PROFESIONAL 

TECNICAS ADMINISTRATIVAS!MANERA DE HACER LAS COSAS EN LA 
ADMINISTRACIÓN 

TOMA DE DECISIONES:SELECCIÓN ENTRE ALTERNATIVAS DE UN CURSO DE 
ACCIÓN;SELECCIÓN RACIONAL DE UN CURSO DE ACCIÓN. 

TRAMO DE CONTROL:EL NÚMERO DE SUBORDINADOS QUE REPORTAN 
FORMALMENTE A UN SUPERIOR 
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UNIDAD DE MANDO:HACER QUE CADA SUBORDINADO ESTE BA..10 LAS ORDENES DE 
UN SOLO SUPERIOR. EL PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO IMPLICA SOLAMENTE 
OUE,CUANDO MAS ·REPORTE· UN INDIVIDUO A UN SOLO SUPERIOR.MENOR SERA EL 
PROBLEMA DE CONFLICTO EN LAS INSTRUCCIONES Y MAYOR SERA LA SENSACIÓN 
DE RESPONSABILIDAD PERSONAL POR LOS RESULTADOS 
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ML~XICO 1990. 

•tDALBERTO ClllAVENATO. ADMl,..,,;ISTRl\CIÓN DE RECURSOS HUMANOS. '.\.1C 
GRAW-HILL. MÉXICO 1981 

•LAZZARO VÍCTOR. SISTEMAS Y PROCEDIMIEt-.:TOS. ED.DIANA. MEXICO 1975. 

*INSTITUTO CENTROAMERICANO DE AOMINISTH.ACIÓN PÚBLICA. ELEMENTOS V 
PRACTICAS DE ORGANJZACIÓf' Y MÉTODOS. QUINTA REIMPRESIÓN. SAN JOSÉ. 
COSTA RICA 1973. 

'"'RODRÍGUEZ VALENCIA J ESTUDIO DI' SISl EMAS Y PRO:'EDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS. EO.ECASI\. Ml~XICO 199:?. 

•RODRiGUEZ Vl\LF.NCI/\ J. CÓMO ELABCHlAR Y USAR LO~ MANUALES 
ADMINISTRATIVOS. ED.ECi\.SA. MÉXICO l'J96. 

•\\'ARRE.7' B~ llRO\\.'N & DENNIS J. MORERG. TEORIA DE LA ORGAl"IZACIÓN Y LA 
ADMINISTRACIÓN. ED.LIMUSA MÉXICO 1'>90. 
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