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RESUMEN
El manual de organizacion es una herramienta que tiene como propadsito describir
la estructura de funciones y las actividades generales y especificas de cada

puesto.

El propdsito fundamental del proceso de organizar es crear una estructura estable,
con jerarquias y puestos de trabajo, con autoridad y responsabilidad, que defina
los cauces de la comunicacion formal y la competencia de cada puesto en

referencia a la toma de decisiones.

El objetivo que se persigue es elaborar un manual de organizacién para la
“Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui A.C.”, con el fin de formalizar su
estructura organizacional, de tal forma que los empleados que la integran
conozcan a detalle las actividades que deberan desarrollar en sus puestos de

trabajo.

El método utilizado para la realizacion del manual d organizacion fue el propuesto
por el autor Joaquin Rodriguez Valencia en su libro “como elaborar y usar los
manuales administrativos” (2002), el cual cuenta con ocho pasos a seguir, los
cuales son: recopilacion de la informacion, procesamiento de la informacion,
redaccion, elaboracion de graficas, formato y composicion, revision y aprobacion,
distribucion y control y revision; de los cuales los dos udltimos pasos fueron
omitidos, ya que el fin del trabajo fue la elaboracién del manual de organizacion
para la Asociacién Ganadera Local del Valle del Yaqui, y no su distribucion, control

y revision; ya que esto se llevara a cabo una vez que el manual sea implantado.

Con lo realizado se llego a la conclusion que las herramientas administrativas en
cuestion de la formalizacién son importantes ya que permiten a la empresa dar un
gran paso hacia el desarrollo de actividades y crecimiento para la misma, ademas

contara con una mayor rentabilidad.



Algunas de las recomendaciones que se hicieron, fueron que se debe actualizar
por lo menos cada seis meses 0 cada cambio significativo para el manual y la

empresa, asi como también brindar capacitacion para su uso y aplicacion.

Vi



CAPITULO |

INTRODUCCION

En el presente capitulo se muestran los antecedentes que dieron origen a la
presente investigacion, realizada para la “Asociaciéon Ganadera Local del Valle del
Yaqui A.C.”, asi como las problematicas de la situacion actual de la organizacion,
los beneficios que traerd el desarrollar esta investigacion y el objetivo para atacar

a la problemética mencionada.

1.1 Antecedentes.

Al buscar el hombre satisfacer sus necesidades en la sociedad, lo hace con la
mira inmediata de lograr esto a través del mejoramiento de una serie de funciones

gue él solo no podria realizar, o bien, que lograria mas imperfectamente.

Entre las formas de coordinar las personas y las cosas que forman una empresa, y
precisamente en razoén de la manera en gque se les coordine, se obtendra mayor o
menor eficiencia, independientemente de ésta, de la bondad de los sistemas de
produccion, de la capacidad del mercado, del monto de capital disponible, etc., ya
que esa coordinacion, no solo aprovecha mejor y multiplica la eficacia de cada
elemento, sino que, sin ella, cada una de esas seria inutil, o por lo menos

insuficientemente aprovechada (DuBrin, 2000).

Para realizar el trabajo administrativo, es necesario conjuntar los recursos de

manera sistematica, esta funcion se conoce como organizacion, implica poner

1



atencion a la estructura de relaciones entre los puestos y los individuos que los
ocupan, asi como vincular a la estructura con la direccidn estratégica general de la

organizacion (Hitt et al, 2006)

El propdsito fundamental del proceso de organizar es crear una estructura estable,
con jerarquias y puestos de trabajo, con autoridad y responsabilidad, que defina
los cauces de la comunicacion formal y la competencia de cada puesto en

referencia a la toma de decisiones.

Las grandes organizaciones cuentan con unidades de organizacion y métodos,
encargados de generar manuales de organizacion, organigramas, descripciones
de funciones y puestos, Io mismo que procedimientos de trabajo. Estas unidades
son normativas, en tanto que establecen las normas de operacién obligatorias

para todas las demas unidades (Hernandez, 2002).

Actualmente, son cada vez mas las empresas que se preocupan por mejorar en su
productividad y eficiencia; con el fin de cumplir con sus metas organizacionales, y
para ello se valen de diferentes elementos; uno de estos, el disefio de
herramientas administrativas, como lo son los manuales administrativos deben
reservarse para la informacion de caracter estable, respecto a la estructura

funcional, la estructura procedimental, aspectos técnicos, etcétera.

Por ello la Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui A.C., actualmente
requiere del desarrollo de herramientas administrativas para formalizar su
operacion logrando asi que su accién administrativa sea eficiente y se desarrollen
de la mejor forma cada una de las actividades que requieren su buen

funcionamiento.



1.2 Planteamiento del problema.

La consultoria realizada a la Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui, la
cual consistio en la aplicacion de instrumentos, tales como, guia de entrevista y
observacion, cuestionarios al presidente de la empresa y a los empleados arrojé
que la empresa no cuenta con un documento de planeacion establecido ya que no
se tiene por escrito la mision, vision, objetivos, valores, estrategias, politicas y
reglas.

Los problemas que presenta la empresa, entre otros, son duplicidad de
actividades y omision de las mismas.

En los resultados del diagnostico segun la informacion recolectada mediante el
cuestionario de busqueda de informacién se puede observar que la empresa
carece de una organizacién, ya que esta no cuenta con organigrama y descripcion
de puestos, siendo estas muy importantes para la empresa, ya que con esto se
define el rumbo que tomara dicha organizacién; sin embargo cuenta con servicios
de venta y subasta de ganado, alimento y farmacos, apoyos a los productores y

talleres de manejo de ganado.

Las areas de oportunidad encontradas fueron las siguientes: la planeacion
estratégica de la organizacion, la estructura formal de la empresa y sistemas de
control interno; de las cuales, la estructura formal ser4 a la que se le dara
seguimiento para su mejora. Al saber acerca de la situacion de la empresa se

plantea el siguiente cuestionamiento:

¢, Cual herramienta administrativa ayudard a la “Asociacién Ganadera Local del

Valle del Yaqui A.C.” a formalizar su estructura organizacional?



1.3 Justificacion.

Conocer la estructura formal de una empresa beneficia en primera, a ella misma
ya que su funcionamiento serd mejor, también los empleados salen beneficiados,
pues no hacen trabajos de mas, ni de menos, esto porque se estard mejor

organizado en su area de trabajo.

Entre los beneficios principales del desarrollo de la herramienta administrativa se
destacan: el fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacién, facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y
funciones de cada area de la empresa, definir las funciones y responsabilidades
de cada unidad administrativa, asegurar y facilitar al personal la informacién
necesaria para realizar las labores que les han sido encomendadas y lograr la
uniformidad en los procedimientos de trabajo, la eficiencia y calidad esperada en
los servicios, evitar el uso inadecuado de recursos humanos y materiales en su
caso, asi como una reduccion en los costos con el adecuado desarrollo de cada

una de las funciones en los puestos de trabajo que integran dicha organizacion.

Es importante tener una estructura formal, ya que funge como base para situar a
cada trabajador en un puesto que va a determinar el estatus que tiene esa
persona en la organizacion y sus actividades. A su vez, este tipo de organizacion
determina una serie de relaciones entre los miembros de la empresa, en funcién

de sus labores o su nivel jerarquico.

Contar con la estructura formal de la organizacion permitirA conocer el
funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcién de tareas, ubicacién,
requerimientos y a los responsables de los puestos en su ejecucion. Por el
contrario, si no se cuenta con tal estructura, se tendra esfuerzos excesivos en el

personal, ya que caeran en la duplicidad de actividades. Es util ya que uniforma y



controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo, aumenta la eficiencia de los

empleados, ayuda a la coordinacién de actividades y evita duplicidades.

1.4 Objetivo.

Elaborar un manual de organizacion para la “Asociaciéon Ganadera Local del Valle
del Yaqui A.C.”, con el fin de formalizar su estructura organizacional, de tal forma
gue los empleados que la integran conozcan a detalle las actividades que deberan

desarrollar en sus puestos de trabajo.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

El presente capitulo muestra una conceptualizacion de algunos tépicos de
investigaciéon que permiten fundamentar la elaboracion de dicho estudio y definir

los puntos que se toman como referencia para la realizacion de ésta.

2.1 Administracion.

La administracién se ha vuelto una de las areas mas importantes de la actividad
humana. El uso de ésta se hace necesario en todos los aspectos tanto en las
organizaciones como en la vida diaria, para poder cumplir de una manera
satisfactoria los objetivos planteados y garantizar asi la coordinaciéon de los

esfuerzos individuales dentro de la organizacion.

2.1.1 Concepto.

De acuerdo a la revisidon bibliografica se cita a la administracidn como “significa
tomar las decisiones que guiaran a la organizacion por las etapas de planeacion,
organizacion, direccion y control”. Hellriegel et al, (2009). Asimismo Chiavenato
(2001), define a la administracion como la tarea de interpretar los objetivos de a
empresa y de transformarlos en accidbn empresarial mediante la planeacion,
organizacién, direccion y control de las actividades realizadas en las diversas
areas y niveles de la empresa para conseguir tales objetivos. Por otro lado,

Dubrin (2000), la define como el proceso de usar recursos de la organizacion para



alcanzar los objetivos de la misma, por medio de las funciones de planeacion,

organizacion e integracion del personal, del liderazgo y del control.

Las similitudes entre los conceptos de los autores anteriores citados es que para
ellos el concepto de administracion es una serie de etapas a las que ellos llaman
proceso administrativo pero no todos concuerdan con el nombre de dichas etapas

ya que Dubirn (2000) a la direccion le llama integracion de personal y liderazgo.

Partiendo de las citas anteriores se puede decir que, la administraciéon es un
proceso integrado por cuatro funciones que son planeacion, organizacion,

direccion y control, que buscan la manera de lograr las metas de la empresa.

2.1.2 Importancia.

La importancia de la administracion se observa en que ésta confiera eficacia a los
esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero,
etc. Se mantiene al frente de las condiciones cambiantes y aporta prevision y
creatividad. A medida que se desarrollan los organismos sociales requieren
elementos mas calificados para cumplir de la mejor manera con sus objetivos, lo
que hace distinguir el valor de la administracion en tres grupos, segun su
importancia para la sociedad, para los individuos y para la operacion. (Rodriguez
2006).

En base a lo citado anteriormente la administracion es importante para la

optimizacién de todos los recursos encontrados en la empresa.



2.1.3 Proceso administrativo.

Tabla No. 1 “Cuadro comparativo del proceso administrativo”

Hernandez (2006) Garza (2000) Chiavenato (2001)
Prever Planeacion Planeacion
Planear Organizacion Organizacion
Organizar Direccion Direccion

Integrar Control Control

Dirigir

Controlar

Fuente: elaboracion propia.

El proceso administrativo es el conjunto de etapas o fases sucesivas a través de
las cuales se efectua la administracion, mismas que se interrelacionan y forman un
proceso integral. En base al cuadro anterior, se puede definir a la planeaciéon como
el proceso de prever el futuro y proponer estrategias para desarrollarse y crecer en
el contexto futuro; la organizacién consiste en decidir qué recursos y actividades
son necesarios para alcanzar los objetivos de la organizacion, distribuir recursos,
definir funciones y tareas y clarificar autoridad y responsabilidades; la direccién es
conducir el talento y el esfuerzo de los demas para conseguir el logro de los
resultados esperados, es decir, influir sobre su desempefio y coordinar su
esfuerzo individual y de equipo; mientras que el control es la Gltima pero no menos
importante etapa del proceso administrativo ya que esta fase tiene como propdsito
asegurarse de que se cumplan las actividades como fueron planeadas y se

establezcan medidas correctivas en caso necesario (Garza, 2000).

A partir de los conceptos de planeacién, organizacion, direccion y control nace el
proceso administrativo, que es fundamental para el éxito que pueda tener la

organizacion al alcanzar sus objetivos y también satisfacer sus obligaciones




sociales depende en gran medida de las personas que estan al mando y que

cumplan paso a paso con este proceso.

2.2 Organizacion.

Cada empresa cuenta con su propio modo de organizar su estructura interna,
agrupar recursos, establecer jerarquias de autoridad, dividir y descomponer la
tarea global en subtareas que sean realizadas por individuos o por equipos, asi

como reintegrar y coordinar las mismas para cumplir la actividad final.

2.2.1 Concepto.

El concepto de organizacion, Benavides (2004), lo define como la fase del proceso
administrativo por el cual se disefia la estructura formal de la empresa para usar
en forma mas efectiva los recursos financieros, fisicos, materiales y humanos de
una institucion. Mientras que para Hernandez (2002) afirma que es el proceso de
disefiar estructuras formales del trabajo en una empresa, por medio de la
departamentalizacién por funciones, que establezca responsabilidades por areas
de trabajo. Por otra parte Koontz (2004), mencionan que la organizacion implica

una estructura de funciones o puestos intencional y formalizada.

Los autores mencionados concuerdan en que a organizacion es el disefio de la

estructura formal del trabajo dentro de la empresa.

Partiendo de lo anterior se puede definir a la organizacibn como un sistema
disefiado para lograr metas y objetivos por medio de recursos humanos,

financieros, materiales y tecnolégicos.

2.2.2 Organizacion formal.

En la organizacion formal, Chiavenato (2001), se basa en la division racional del
trabajo y la diferenciacion e integracion de los miembros de acuerdo con algun
criterio establecido por aquellos que tienen en sus manos el proceso decisorio.

Asimismo Koontz (2004), definen la organizacion formal como la estructura



intencional de funciones en una empresa formalmente organizada. Por otra parte
Benavides (2004), dice que la organizacién formal define limites a los que el
trabajador debe ajustarse dentro de la empresa.

Las similitudes que presentan en este concepto los autores, es que recaen en que
la organizacion formal son las funciones y limitaciones de los trabajadores dentro

de la empresa.

Por lo tanto se puede definir a la organizacion formal como la division del trabajo
para cada una de las personas que integran la organizacion para lograr los

objetivos.

2.2.3 Organizacion informal.

Por una parte Chiavenato (2001), menciona que la organizacion informal surge
espontanea y naturalmente entre las personas que ocupan posiciones en la
organizaciéon formal, y a partir de las relaciones como ocupantes de cargos. Se
forman a partir de las relaciones de amistad y del surgimiento de grupos
informales que no aparecen en el organigrama ni en ningun otro documento
formal. Por otra parte Koontz (2004), definen la organizacién informal como una
red de relaciones interpersonales que surge cuando se asocia la gente. Mientras
gue Benavides (2004), afirma que la organizacién informal genera un ambiente
menos tenso; proporciona otro canal de comunicacion y un medio para satisfacer
las necesidades sociales de los trabajadores y; hace que la administracion sea

mas eficaz.

La similitud que tienen los autores en sus conceptos es que la organizacion
informal es aquella que viene de relaciones sociales entre los trabajadores y que

no esta marcada en ningun documento dentro de la empresa.

De lo anterior citado se puede decir que la organizacion informal es la satisfaccion

de necesidades sociales de los trabajadores.
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2.3 Manuales administrativos.

Los manuales administrativos son una valiosa herramienta técnica que, ayuda a
lograr una adecuada sistematizacion de los procedimientos administrativos de la

empresa.

2.3.1 Concepto.

Los manuales administrativos, Reyes (2002), los define como un folleto, libro,
carpeta, etc., en los que de manera facil de manejar se concentran en forma
sistemética, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y
uniformar la conducta que se pretende entre cada grupo humano en la empresa.
Por otro lado Rodriguez (2002), afirma que son el medio que permite comunicar
las decisiones referentes a organizacién, procedimientos, politicas, antecedentes y
aspectos técnicos a la direccién. Por ultimo y no menos importante, Pintos (2009),
lo define como un documento que contiene, en forma ordenada, sistemética y
accesible, informacion relevante e instrucciones con el fin de asistir a los
miembros de una organizacion o a terceros que se relacionan con ella en su

actuacion con respecto a dicha organizacion.

Los autores anteriormente mencionados, afirman que los manuales
administrativos son la guia de comportamiento para los empleados dentro de la

empresa.

Por lo anterior se puede concluir que los manuales administrativos son un
documento que ayudan a la organizacién de los departamentos o0 empresa en

general.
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2.3.2 Objetivo.

El objetivo de los manuales administrativos segun Rodriguez (2002), es instruir al
personal acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,

politicas, procedimientos, normas, etc.

El objetivo de estos, es llevar al personal por el camino que deben seguir para el

buen funcionamiento de la organizacion.

2.3.3 Importancia.

La importancia de los manuales administrativos segun Rodriguez (2002), radica
en la serie de posibilidades que ofrecen, sin embargo, tienen ciertas limitaciones,

las cuales de ninguna manera le restan importancia.

Basado en lo anterior, sabemos que los manuales son importantes ya que son una
guia que incluye una serie de indicaciones de caracter practico, para orientar y
ordenar los trabajos de elaboracion y/o actualizacion de estos documentos, que se
pretenden sean el resultado del estudio y analisis de la estructura funcional
vigente, a fin de realizar los cambios adecuados a las necesidades de la empresa.

2.3.4 Clasificacion.

La clasificacion se determina respondiendo la siguiente pregunta: ¢Cual es el

propésito que se desea logar?

En ciertos casos solo sirve a un objetivo; y en otro se logran varios objetivos. Los

manuales se clasifican de la siguiente manera:

Por su contenido. Aqui se encuentran el manual de historia que su objetivo es
proporcionar informacion histérica sobre el organismo: sus comienzos,
crecimiento, logros, administracion y posicion actual; el manual de organizacion
gue su propodsito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal

a través de la descripcion de los objetivos, relaciones, funciones, autoridad y
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responsabilidad; el manual de politicas que propone describir en forma detallada
los lineamientos a seguir en la toma de decisiones para | logro de los objetivos;
manual de procedimientos que su objetivo es expresar en forma analitica los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la vida operativa
del organismo; y el manual de contenido multiple que se da cuando el volumen de
actividades, o del personal, o la simplicidad de la estructura organizacional no
justifiquen la elaboraciébn y utilizacion de distintos manuales, puede ser

conveniente que se elabore uno de este tipo.

Por su funcion especifica. De acuerdo con esta clasificacion, se pueden elaborar
manuales con base a las funciones operacionales. Entre estos se encuentran el
manual de produccion que su objetivo es dictar las instrucciones necesarias para
coordinar el proceso de fabricacion, es decir, la inspeccion, ingenieria industrial y
el control de produccion; también esta el manual de compras que es el que define
las actividades que se relacionan con las compras, de modo que este manual
representa una util fuente de referencia para los compradores, especialmente
cuando se presentan problemas fuera de lo comun; manual de ventas que sefala
los aspectos esenciales del trabajo de ventas con el fin de darle al personal de
ventas un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas; manual de
finanzas que determina las responsabilidades financieras en todos los niveles de
la administracién, contiene numerosas instrucciones especificas dirigidas al
personal de la organizacién que tengan que ver con manejo de dinero, proteccién
de bienes y suministro de informacién financiera; el manual de crédito y cobranzas
gue se refiere a la determinacién por escrito de procedimientos y normas de esta
actividad; manual de personal. Su objetivo es comunicar las actividades y politicas
de la direccion superior en lo que se refiere a personal; manual técnico que
contiene los principios y técnicas de una funcion operacional determinad; el
manual de adiestramiento o instructivo tiene por objetivo explicar las labores, los
procesos Y las rutinas de un puesto en particular, por lo comin son mas detallados

gue un manual de procedimientos.
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Por su ambito de aplicacion. Estos se basan en las necesidades especificas que
surgen en las oficinas, y de acuerdo con su &mbito de aplicacion puede abarcar

muchas o pocas actividades.
Clasificacion:

General: en este intervienen manuales como manual general de organizacion que
es producto de la planeacién organizacional y abarca a todo el organismo; el
manual general de procedimiento que es resultado de la planeacién también;
manual general de politicas que tiene por objetivo establecer politicas generales
que ademas de expresar los deseos y actitud de la direccidén superior para toda la
empresa, proporcionen un marco dentro del cual pueda actuar todo el personal d
acuerdo con condiciones generales; manual especifico de reclutamiento y
seleccién que se refiere a una parte de un area especifica (personal), y su objetivo
es establecer instrucciones, respecto al reclutamiento y seleccién de personal en
una organizacion; el manual especifico de auditoria interna que tiene por objetivo
agrupar lineamientos e instrucciones aplicables a actividades relacionadas con la
auditoria interna; manual especifico de politicas de personal que tiene por objetivo
definir politicas, asi como sefialar las guias u orientaciones respecto a cuestiones
de personal, tales como: contratacién, permisos, promociones, prestaciones, etc.;
y el manual especifico de procedimientos de tesoreria que su propoésito es
establecer procedimientos a seguir en el area de tesoreria a fin de capitalizar las
oportunidades naturales que se generan al seguir una secuencia de pasos en el

trabajo.
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2.3.5 Proceso de elaboracion.

Tabla No. 2 “Cuadro comparativo del proceso de elaboracion de los
manuales administrativos”

Rodriguez (2002)

Pintos (2009)

IHEM (2003)

1. Recopilacion de la
informacion.

2. Procesamiento de la
informacion.

3. Redaccion.

4. Elaboracion de
gréficas.

5. Formato y
composicion.

6. Revision y aprobacion.

7. Distribucion y control.

8. Revision

1. Preparacion del
trabajo.

2. Planificacion del
trabajo.

3. Elaboracion.
4. Revision.
5. Aprobacion.

6. Produccion.

7. Distribucion y difusion.

8. Actualizacion del
manual

1. Nombrar un
responsable para ejecutar
los trabajos de
elaboracién del manual
de organizacion.

2. Integrar un grupo de
trabajo, realizar reunion
para establecer el
proposito, responsables y
metodologia.

3. Aplicar andlisis de
puestos y recabar
informacion.

4. Integrar la informacion.
5. Revision del manual.

6. Correccion de
documento.

7. Autorizacion del
documento.

Fuente: elaboracion propia.

Segun Rodriguez (2002) no existe un modelo establecido para hacer los manuales
administrativos, sin embargo, puede haber variaciones sustanciales, de acuerdo
con criterios especificos. Los siguientes puntos son los propuestos por el autor

antes mencionado.

1. Recopilacién de informacion. Una vez concluida la planeacion hay que

prepararse para recopilar y organizar que se integrara al manual. El primer
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paso son las comunicaciones, que se refiere a formular una serie de oficios
que se dirigirdn a los funcionarios de las unidades administrativas a las que
se pedira su apoyo y colaboracion de los manuales. Por otro lado, se
continta con la investigacion del documental que consiste en recolectar y
hacer un primer examen de la informacion escrita y grafica que exista sobre
el objeto de estudio de que se trate; consiguiente esté la observacion, que
es una técnica que consiste en observar a las personas para saber como
realizan actividades especificas y anotar todas sus acciones en la
secuencia correcta; el siguiente paso es el cuestionario, es una técnica de
reunién de datos y tiene por objeto describir hechos y opiniones, reunir
datos, objetivos y cuantitativos; se sigue con la entrevista, que entre
técnicas o métodos de recopilacion de informacién es las mas importante

por su contenido y aplicacion.

Procesamiento de la informacion. Después de reunir todos los datos el paso
siguiente es organizarlos de forma logica mediante el desarrollo de un

esquema de trabajo, es decir, el proyecto del manual.

Lo primero que debe de hacerse es un andlisis y depuracion de la
informacion para facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe incluirse

en el manual.

Al integrar cada manual es importante uniformar los criterios en cuanto a
terminologia y presentaciéon de la informacion, para mantener la continuidad

y uniformidad.

Durante la elaboracion de los manuales pueden presentarse dificultades al
determinar funciones y actividades en forma escrita y oficial, ya que
intereses particulares pueden impedir se terminen con éxito tales manuales,

0 que se apliguen como debe ser las especificaciones que estos contienen.

Redaccion. El primero paso en esa seccién es definir los objetivos y la

materia que va a tratar el manual.
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Otro paso es programar el tiempo que se dedicara al proceso de redaccion.
De ser posible hay que dejar un periodo considerable para éste ya que
cuando los redactores se sienten presionados, disminuye la calidad de su

trabajo.

Elaboracion de graficas. La mayoria de los manuales se integran
principalmente por texto escrito; sin embargo, ciertas técnicas visuales
pueden realzar considerablemente el manual y contribuir a que las
personas entiendan mejor su contenido. Las técnicas visuales que se usan
con mayor frecuencia en los manuales administrativos son: organigramas,
diagramas de flujo, cuadros de distribucion de actividades, distribucion de

espacio, formas, etc.

Formato y composicidon. Una vez compilada t organizada la informacion
para el manual, es necesario determinar el formato con el que debe
presentarse cada manual, es necesario determinar el formato con el que
debe presentarse cada manual, ya que de ello dependera en gran medida

la facilidad de lectura, consulta, estudio y conservacion.

A fin de facilitar la revision y actualizacion de los manuales es
recomendable usar los formatos de hojas intercambiables, tales como los
nameros de paginas, numeracion de paginas por seccién, numeracioén de
paginas por documentos y la composicion que es la manera en que se

distribuye el texto sobre la pagina y por ultimo los encabezados.

Revision y aprobacion. En la revision el analista de sistemas tiene que
coordinar los esfuerzos de las revisiones y asegurarse de que se lleven a

cabo las correcciones necesarias.

Durante la fase de revision el encargado de coordinarla debe considerar los

siguientes aspectos:
% Revisar el material de manera justa y objetiva.
% Proporcionar criticas especificas y constructivas.
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+ Indicar lo que esta bien y lo que necesita correcciones.

L)

% Revisar con detalle y hacer todos los cambios desde el principio.

L)

L)

+ Revisar rapidamente y devolver el material en el periodo acordado.

+ Evitar hacer cambios solo por gustos personales.

L)

En la aprobacion, una vez terminada la revision, las autoridades
correspondientes deben aprobarlo. En cuanto se consiga la aprobacion se

puede comenzar a distribuirlo y a reproducirlo.

Distribucién y control. Una vez que el manual se ha elaborado, revisado,
aprobado e impreso, el paso siguiente es distribuirlo. Para ello se
recomienda realizar una serie de platicas de difusion y de instruccién sobre
su uso al personal encargado de realizar las funciones, actividades y/u

operaciones indicadas en el mismo.

Un problema tipico de distribucién y control es el de asignarlos manuales a

los puestos y no a las personas.

Es importante hacer hincapié en que solo las personas directamente
involucradas con el uso de los manuales deben conocer con detalle en su

contenido, por lo tanto solo a ellas hay que proporcionarselos.

Para un control de los manuales se recomienda que la unidad organica
responsable de la racionalidad administrativa elabore una seleccién y
registro de funcionarios y unidades administrativos que deben contar con

ejemplares distribuidos.

Revision. En resumen, la elaboracion de un manual no concluye nunca. En

cualguier momento puede estar sujeto a revisiones y a correcciones.

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la
informacion que contienen, por lo que se recomienda mantenerlos

actualizados por medio de revisiones periédicas, ya que si se vuelven
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obsoletos, se pierde el tiempo y dinero que se emplean en su elaboracién.
A los seis meses por lo menos 10% de la informacion que contenga sea

inexacta y, en consecuencia, no sea tan eficiente.

Las similitudes en las que estos tres autores coinciden es que el proceso contiene
la revision o en su caso la actualizacion del manual, esto es muy importante ya
que la informacion se va haciendo obsoleta con el tiempo, o van cambiando las
actividades y/o funciones de los puestos, hay que asegurarse de revisar y
actualizar los manuales por lo menos cada 6 meses para que no se pierda lo ya

obtenido.

Para poder elaborar un manual de organizacion es indispensable reclutar un
conjunto de informacién y asi obtener los elementos basicos de un analisis que

nos proporcione el conocimiento de la situacion de la empresa.

2.4 Manuales de organizacion.

El manual de organizacion constituye un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién de las empresas, al proporcionar informaciéon sobre la estructura
organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de los érganos

que la integran.

2.3.1 Concepto.

Para Rodriguez (2002), un manual de organizacion es el que expone en forma
detallada la estructura organizacional formal a través de a descripcion de los
objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos
puestos. Segun Benavides (2004), el objetivo del manual de organizacién es
asentar por escrito todas las instrucciones, indicaciones y recomendaciones de
caracter permanente que se consideran necesarias para el buen funcionamiento
de la empresa, eliminando los inconvenientes y perjuicios que trae consigo dejar
las coas a la memoria, el criterio o0 el buen juicio personal. Por otra parte Pintos

(2009), afirma que los manuales de organizacion describen la organizacion formal
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y detallan la estructura organizativa, los 6rganos que la componen, sus niveles
jerérquicos, las relaciones formales que los vinculan y las funciones y actividades

asignadas a cada 6rgano.

Los autores se asemejan en sus conceptos ya que los tres afirman que los

manuales de organizacion definen la estructura organizacional de la empresa.

Con lo anterior citado, se concluye que los manuales de organizaciébn son
documentos que describen las actividades a realizar de cada persona dentro de la

empresa, para evitar duplicidad de labores y para omitir ciertas actividades.
2.3.2 Objetivo.
Los objetivos del manual de organizacion son:

» Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

» Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para

deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al

personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

» Evitar la repeticion de instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzos en la

ejecucion del trabajo.

2.3.3 Contenido.

Tabla No. 3 “Cuadro comparativo del contenido de los manuales de
organizaciéon”

Pintos (2009) Rodriguez (2002)

En términos generales, los manuales | Los apartados que debera contener un

contienen, los siguientes conceptos: manual de organizacion para uniformar
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» Carétula. Su presentacion son:

> Indice o tabla de contenido. > ldentificacion.

» Introduccion o antecedentes. > Indice.

» Glosario. » Introduccion

» Cuerpo principal. > Directorio.

» Anexos. » Antecedentes historicos.

> Base legal.
» Organigrama.

» Estructura funcional.

Fuente: elaboracion propia.

El contenido de los manuales segun Rodriguez (2002) varia de acuerdo con el tipo
y la cantidad de material que se desea detallar. Los apartados que deberia de
contener un manual de organizacién para uniformar su presentacion son los

siguientes:

1. La identificacion. Que incluye los siguientes datos: nombre del organismo o
unidad organica correspondiente; titulo y extensién del manual (general o
especifico); lugar y fecha de publicacion; numero de revision en su caso vy,

unidad organica responsable de su expedicion.

2. Indice. Consiste en una relacion de las partes que conforman el documento;
es decir, la versién pulida de su esquema, en la que se incluyen los

numeros de formato de referencia.

3. Introduccién. Esta seccion explica al usuario que es el documento, cuando
se elaboro o se efectuo la ultima revision y los objetivos que se pretenden

cumplir con él.
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Directorio. Este apartado debe contener una relacion de los funcionarios
principales comprendidos en el area descrita en el manual, asi como los
respectivos cargos que ocupan cuando se trata de un manual general,
pueden incluirse los miembros que integran el consejo de administracion o

Su equivalente.

Antecedentes histéricos. Esta seccidon debe describir la génesis del
organismo o la unidad orgéanica descrita en el manual, se debe indicar la ley
o decreto por el que este se cred, e incluir una mencion de la informacion

sobresaliente acerca de su desarrollo histérico.

Base legal. Este apartado debe contener una relacion de titulos de los
principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las
atribuciones de la entidad si es manual general o de las unidades
administrativas que comprende si es uno especifico, asi como las demas

atribuciones aplicables al organismo en funcion de sus actividades.

Organigrama. Este debe representar graficamente la estructura organica y
reflejar de manera esquematice la posicién de las unidades administrativas
gue la componen asi como sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos,

canales formales de comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.

Estructura funcional. Aqui se deben describir las actividades inherentes a
cada uno de los cargos y/o unidades administrativas contenidas en la
estructura organica que le permite cumplir con sus responsabilidades y

deberes.
Para que el usuario las comprenda mejor se recomienda lo siguiente:

» Que primero se indiquen los objetivos de la unidad administrativa de

que se trate.

» Que los titulos de los 6rganos sean los mismos que se sefialen en el

apartado de la estructura funcional.
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» Que la descripcion de funciones siga el orden establecido en la

estructura organizacional.

» Que la descripcion de las funciones se inicie con un verbo en tiempo

indefinido.

Es muy importante que el manual de organizacion cuente con todos y cada uno de
los apartados mencionados anteriormente ya que es un beneficio, pues los
manuales explican a detalle a cada una de las personas lo que tienen que hacery
si no cuentan con esta estructura, pueden haber fallas para el entendimiento del

mismo y en las actividades realizadas.
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CAPITULO IlI

METODO

En el presente capitulo se desarrolla la descripciébn de los participantes en el
manual de organizacion de la “Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui
A.C.”, los materiales que se utilizaron para su elaboracién y cada uno de los pasos

gue se siguieron para su realizacion.

3.1 Sujeto.

El sujeto en estudio es la “Asociaciéon Ganadera Local del Valle del Yaqui A.C.”,
asi como cuatro empleados que participan en ella tales como el presidente, la

secretaria, el contador publico y el encargado de planta de alimento.

3.2 Materiales.

El material de apoyo utilizado fueron las consultas bibliogréficas, ya que estas
ayudaron a la elaboracion y disefio del manual. En lo que resulta a material fisico
se realiz6 una entrevista verbal solamente al presidente de la asociacion asi como
también un cuestionario que constdé de 22 preguntas (Ver apéndice A), de las
cuales cinco fueron de opcién multiple, y el resto fueron preguntas abiertas, dichos
cuestionamientos eran de naturaleza informativa ya que con ellos se obtuvo toda

la informacién que se necesitaba para la elaboracion del manual.
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3.3 Procedimiento.

El procedimiento que se siguié fue el propuesto por Rodriguez (2002), el cual
cuenta con ocho pasos a seguir, los cuales son: recopilacion de la informacion,
procesamiento de la informacion, redaccion, elaboracién de graficas, formato y
composicioén, revision y aprobacién, distribucion y control y revision; de los cuales
los dos ultimos pasos fueron omitidos, ya que el fin del trabajo fue la elaboracion
del manual de organizacion para la Asociacion Ganadera Local del Valle del
Yaqui, y no su distribucion, control y revision; ya que esto se llevara a cabo una

vez que el manual sea implantado.

A continuacion se describen los pasos considerados en la realizacién del manual.

En la recopilacion de la informacion: se seleccioné la informacion necesaria para
la elaboracién del trabajo en estudio.

Una vez aceptado el programa, se realizaron visitas a la organizacion para recabar
la informacién necesaria para la elaboracion del documento y también se
efectuaron las observaciones sobre las labores que realizan los integrantes de la

asociacion, esto para complementar los resultados.

En el procesamiento de la informacion: con la informacion obtenida, se procedié a
la estructuracion de la organizacién con el fin de darle orden, este paso consistio
en definir los objetivos que se pretenden alcanzar con la herramienta asi como su

contenido, que ayudara para su comprension.

En la redaccion: las actividades que se realizaron durante este paso, fue la
elaboracion de los elementos que incluye el manual de organizacion; para esto, se
utilizaron palabras sencillas y precisas dandole al documento la claridad necesaria

para evitar malos entendidos y falta de comprensién al consultar el manual.
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La elaboracion de las graficas: consistid en darle formato al organigrama de la
empresa, esto para una mejor comprension de la estructura organizacional ya que
ilustra a los empleados el nivel en el que se encuentran dentro de la empresa, las

lineas de autoridad y la comunicacion entre ellos.

El formato y composicion del disefio del manual fue estructurado de la siguiente
manera:

Se determind el contenido del manual, como lo es: indice, introduccion,
antecedentes, organigrama, mision, vision, valores y descripcion de puestos.
Seguido de esto, se elaboro el indice del manual, el cual cuenta con el contenido
del mismo, después se considera la introduccion donde se presenta una breve

resefia del manual.

La revision y aprobacion del manual de organizacién, fue mostrado a un experto,
el cual en base a sus conocimientos lo reviso en forma objetiva, e realizo algunas
recomendaciones para su mejora. Una vez realizados los cambios, se presento el
documento al presidente de la asociacion para su aprobacion; ya autorizado por

este, se efectuaron negociaciones para su proxima implantacion.
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CAPITULO IV

RESULTADOS Y DISCUSION

El presente capitulo muestra la propuesta de la investigacion; se presenta el
manual de organizacion como parte del resultado, asi como también las

discusiones en cuanto a los resultados encontrados.

4.1 Resultados.

En el siguiente apartado se muestran los resultados de la consultoria realizada a
la Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui que es un manual de

organizacién para dicha empresa.
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1. INTRODUCCION

El manual de organizacion esta elaborado con la finalidad de que la organizacion
cuente con un documento que nos muestre como esta organizada la “Asociacion
Ganadera Local del Valle del Yaqui A.C”. Para esto se tuvieron que aplicar
cuestionarios a los diferentes puestos que son: presidente, secretaria, contador y
encargado de planta de alimento, con la finalidad de plasmar todo ese legajo de

informacion que nos fue brindada.

Es de gran importancia contar con la siguiente informacion dentro de la empresa
para que los empleados conozcan con precision y exactitud la organizacién en la
que laboran y asi de esa manera se sientan mas familiarizados con la misma. No
se puede dejar de mencionar que este manual es muy importante ya que son las
bases principales para el buen funcionamiento de la asociacion asi como

también sirve de guia para la toma de decisiones.

Asimismo, presenta un equilibrio en cuanto a la distribucion de niveles y
responsabilidades que permite ejercer un control eficiente para el cumplimiento de

las funciones asignadas a cada unidad en el Manual de Organizacion y Funciones.

El manual contiene informacion de gran importancia como es la mision, vision y
valores, los cuales fueron elaborados mediante investigaciones, observaciones,
entrevistas que se realizaron al presidente de la asociacion, con la finalidad de

ofrecer una propuesta de mejora.

El contenido de este manual se ira modificando, con el fin de que éste contenga
constantemente actualizaciones, y sea eficaz, con cambios de evolucion y

desarrollo.
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1.1 OBJETIVO DE MANUAL

El objetivo del manual es:

% Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura

formal y real de la Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui.
1.2 AMBITO DE APLICACION

Este es un documento oficial cuyo propdsito es describir la estructura formal de la

organizacion.

Estan sujetos al presente reglamento, todas las personas que desempefien

cualquier trabajo a favor de la “Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui”.

El presente reglamento es de observancia obligatoria tanto para la asociacion
como para los trabajadores a su servicio incluyendo, desde luego, a todos los

trabajadores que ingresen con posterioridad a la fecha de depdsito del mismo.
1.3 AUTORIDAD

El manual de organizacion fue aprobado y revisado por el presidente de la

Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui A.C.
1.4 COMO USAR EL MANUAL

% Leer con calma el manual para tener en claro cada elemento de la

organizacion.
< Mantener el manual en buen estado.

< Para realizar cambios o recomendaciones se debera acudir con el

presidente de la asociacion.

% Este manual debe ser revisado cada cambio de administracion para

adecuarlo a los posibles cambios organizacionales.

2. DIRECTORIO
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Puesto Nombre Teléfono e- mail

Presidente Oscar Russo 4134819 Orusso54@hotmail.com
Secretaria Patricia Burrel 4134819 Paty burrel@hotmail.com
Contador Efrain Urias 4134819 E_urias@hotmail.com
Encargado de planta de  Merardo Valencia 41348 19 No cuenta

alimentos

3 ANTECEDENTES HISTORICOS

La Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui surge mediante la necesidad de
los productores ganaderos de la region de crear un centro de soluciones para las
diferentes probleméticas presentadas, con el objetivo de unificar fuerzas para
buscar la mejora en los recursos que les brinda el Gobierno e impulsar la
ganaderia optimizando dichos recursos; el dia 14 de agosto de 1938, reunidos en
el salon de actos del H. ayuntamiento de Cajeme se acordd constituir la
Asociacion Ganadera Local de acuerdo con la Ley de asociaciones Ganaderas del
7 de abril de 1936, y su reglamento. Para integrar la mesa directiva, fueron electos
en base a los estatutos las siguientes personas:
% Presidente Lauro Rivera.

% Secretario: Lic. Victoriano Diaz.

X/
o

Tesorero: Luis Oroz.

X/
**

Vocal: Manuel Escamilla.

X/
¢

Vocal: Arnulfo Valenzuela.

Ya constituida la asociacion, se les cobraba a los grandes ganaderos un 2.5% de
cuota para solventar los gastos de infraestructura, para contar con el edificio con el
gue ahora trabajan.

3.1 MISION

Somos un grupo de personas dedicadas a desarrollo competitivo de la ganaderia
del valle del yaqui.

3.2 VISION

Optimizacion de recursos financieros y materiales para llevar a los productores de
ganado a obtener insumos en mayores cantidades para la engorda de su ganado.
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3.3 VALORES

Los valores que la empresa aplica en cada una de las funciones que realiza son

las siguientes:

Honestidad. Significa tener un comportamiento decente y responsable en todas
las acciones que realicemos dentro de la asociacion, ademas se debe ser
transparente con nuestros clientes y colaboradores, buscando siempre la

satisfaccion de los socios.

Respeto: Sostener relaciones humanas cordiales, respetuosas y armoniosas con

los socios y comparieros para trabajar en un buen ambiente laboral.

Confianza: Cercania, facilidad y sinceridad en el trato entre compafieros de
trabajo y atencion a los clientes.

Justicia: Es el conjunto de reglas y normas que establecen un marco adecuado
para las relaciones entre personas e instituciones, autorizando, prohibiendo y

permitiendo acciones especificas en la interaccion de individuos e instituciones.

Trabajo: La valoracion del esfuerzo realizado por los miembros de la asociacion

para un fin en comun.

3.5 Reglas

% No presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol o drogas.

¢+ No consumir alcohol o drogas dentro de la asociacion.

% No fumar en el area de trabajo.

« En caso de faltar, avisar al presidente.

% Los empleados deberan presentarse a sus labores bafiados y bien
presentables.

% No hacer rifas, tandas, asi como venta de articulos que no sean de la
institucion.

% No traer arma de fuego o de cualquier otro tipo dentro de las instalaciones,

a menos que su puesto lo requiera.
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4 ORGANIGRAMA

Consejo administrativo ‘

Presidente ‘

Contador ‘

Secretaria

Encargado de planta de
alimento

CLAVE NIVEL NOMBRE DEL AREA
P1 2 Presidente
CP2 3 Contador publico
S3 4 Secretaria
EA4 5 Encargado de planta de alimentos
[ NOMBREDELPUESTO ]
T AGLVY A.C. Fecha de implantacién
R 7 Fecha de revision
A
¢ 4 Presidente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Presidente

No. De personas en el puesto

1

Personas que dependen de él

Secretaria, contador, encargado de
planta de alimentos

Contactos permanentes

Internos: consejo administrativo,
secretaria, contador, encargado de
planta de alimentos.

Externos: vendedores externos de
ganado, proveedores.

Ubicacion en el organigrama

Consejo administrativo

Presidente

Encargado de planta de
alimento

Contador

Secretaria
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e Optimizar el aprovechamiento de los recursos materiales y financieros
a través de una jornada laboral con la finalidad de lograr el desarrollo
eficiente y eficaz de los propositos.

Actividades diarias:

e Dirigir a la asociacion, tomar decisiones, supervisar.

e Atender las sugerencias de los socios.

e Ser intermediario entre Gobierno — ganaderos.

e Atender las necesidades de los socios y ganaderos.
Actividades periddicas:

e Recibir instrucciones del Gobierno

e Planificar los objetivos generales y especificos de la asociacion.

e Atender problemas sobre la sequia y enfermedades de ganado.

e Hacer requisiciones de materia prima para la planta de alimentos.
Actividades eventuales:

e Asistir a expos ganaderas de las localidades.
e Asistir a juntas estatales en Hermosillo.
e Toma de decisiones de planes que sean exclusivos de la asociacion.

Conocimientos: en ganado.
Experiencia: 10 afios de experiencia como minimo en ganado.
Esfuerzo: Requiere de expresion verbal para tratar con los ganaderos.
Condiciones de trabajo:
El trabajo se realiza en la oficina de la asociacién y algunas veces en los
corrales de la misma.
Equipo requerido:

e Computadora

e Teléfono
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Puesto: Presidente

Edad: De 25 afos en adelante

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Escolaridad: Basica

Presentacion: Formal

Aptitudes intelectuales: Facilidad de palabra, de manejo de
personas, lider, emprendedor,
futurista.

Horario de trabajo: Jornada de 8hrs.
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AGLVY A.C.

Fecha de implantacion

=, ¢
% 2%

Fecha de revision

o>
§

., £

f

op <<

Contador

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Contador publico

No. De personas en el puesto

1

Personas que dependen de él

0

Contactos permanentes

Internos: presidente de la asociacion
Externos: bancos, hacienda,
proveedores.

Ubicacion en el organigrama:

Consejo ad

ministrativo

Presidente

Encargado de planta de
alimento

‘\

Secretaria
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e Analizar la informacién contenida en los documentos contables
generados del proceso de contabilidad, verificando su exactitud, a fin
de garantizar estados financieros confiables y oportunos.

Actividades diarias:
e Captura de requisicion de orden de materia prima.
e Pdlizas de diario, ingresos, gastos.
Actividades periodicas:
e Conciliaciones bancarias.
e Cheques.
Pagos a proveedores.
Pago de servicios de luz, agua y teléfono.
Inventarios de planta de alimentos.
Pago de impuestos.
Pagos al IMSS.
Registro a trabajadores ante el IMSS.
Pago de ndémina a los trabajadores.
Actividades eventuales:
e Inventario anual.
e Compra de maquinaria.

Conocimientos:
e Principios y practicas de contabilidad.
Aplicacién y desarrollo de sistemas contables.
Leyes, reglamentos y decretos con el area de contabilidad.
Clasificaciéon y analisis de la informacién contable.
Procesador de palabras.
Sistemas operativos.
Hoja de calculo.
Experiencia: 2 afios de experiencia como minimo en puesto similar.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado
constantemente y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado
de precision visual medio.

Condiciones de trabajo:
El trabajo se realiza en la oficina de la asociacion.
Equipo requerido:

e Computadora

e Teléfono
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Puesto: Contador Publico

Edad: De 25 afios en adelante

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica

Presentacion:

Formal

Aptitudes intelectuales:

e Aplicar métodos y procedimientos
contables.

e Preparar informes técnicos.

e Analizar la informacion contable.

e Tratar en forma cortés al publico en
general.

e Realizar calculos numéricos con
precision y rapidez.

Horario de trabajo:

Medio tiempo.
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AGLVY A.C. Fecha de implantacién

o>
y
vv"' *

>t Fecha de revision

\ Secretaria

op <<

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Secretaria

No. De personas en el puesto 1

Personas que dependen de él 0

Contactos permanentes Presidente, contador, encargado de
planta de alimentos.

Ubicacion en el organigrama:

Consejo administrativo

Presidente

Contador

‘\

Encargado de planta de
alimento
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e Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir al
presidente, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio acorde con los objetivos de la unidad.

Actividades diarias:
e Facturacion de venta de alimento.
Venta de aretes.
Redacta oficios, actas, memorando, anuncios y otros documentos.
Realiza y recibe llamadas telefénicas.
Actualiza la agenda de su superior.

Actividades periodicas:
e Mandar informes a SAGARPA.
e Facturacion de venta de ganado.

Actividades eventuales:
e Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de los eventos
de subasta de ganado, 2 o 3 veces por afio.

Conocimientos:
¢ El manejo de equipo comun de oficina (computadora, fax, copiadora y
otros).
Métodos y procedimientos de oficina.
Técnicas de archivo, ortografia, redaccion y mecanografia.
Computacion basica.
Relaciones humanas.
Normas de cortesia.

Experiencia: 1 afio de experiencia como minimo en puesto similar y
facturacion y atencion al cliente.

Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado
constantemente y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado

de precision visual medio.

Condiciones de trabajo:
El trabajo se realiza en la oficina de la asociacion y en los eventos
realizados.
Equipo requerido:
e Computadora

e Teléfono

42



Puesto: Secretaria

Edad: De 20 afios en adelante
Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Escolaridad: Bachillerato como minimo
Presentacion: Formal

Aptitudes intelectuales:

e Relacionarse con publico en
general.

e Expresarse claramente en forma
verbal y escrita.

e Seguir instrucciones orales 'y
escritas.

e Tratar en forma cortés y efectiva al
publico.

e Redactar correspondencia de
rutina, actas e informe de cierta
complejidad.

e Comprender situaciones de diversa
indole.

e Organizar el trabajo de la oficina.

Horario de trabajo:

Jornada de 8 hrs.
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AGLVY A.C. Fecha de implantacion

Z e Fecha de revision

~o>» -
/.r/
»

Encargado de

\: planta de

alimentos

oPp=<<

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Encargado de planta de alimentos
No. De personas en el puesto 1

Personas que dependen de él 0

Contactos permanentes Presidente, contador.

Ubicacién en el organigrama:

Consejo administrativo

Presidente

Contador

Secretaria

Encargado de planta de
alimento
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e Elaborar, revolver y oler el alimento para ganado.

Actividades diarias:
e Revolver los alimentos tales como, gavilla, alfalfa, concentrados, entre
otros.
Actividades periodicas:
e Molidas de granos.
e Limpiar la planta de alimento.
e Informar a la secretaria cuando hace falta materia prima para la
elaboracion del alimento.

Actividades eventuales:
e |nventario anual.

Conocimientos: en alimentacion para animales, asi como formulas de
engorda.

Experiencia: 1 afio de experiencia como minimo en puesto similar.
Esfuerzo: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado y cargar peso
ya que se requiere para hacer las mezclas de alimento y para el producto
terminado.

Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza al aire libre en donde se encuentra la planta.

Equipo requerido:

e Moledora de alimento

e Materia prima.
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Puesto: Encargado de planta de alimentos.
Edad: De 18 afos en adelante.

Sexo: Masculino.

Estado civil: Indistinto.

Escolaridad: Basica.

Presentacion: Informal.

Aptitudes intelectuales: Ninguna.

Horario de trabajo:

Jornada de 8 hrs.
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4.2 Discusion.

Un manual de organizacion es una herramienta muy importante para todo tipo de
organizaciones, ya que en él se muestra la estructura organizacional de la
empresa, funciones, jerarquia, responsabilidades, asi como los canales de

comunicacion.

Existen algunas propuestas para elaborar manuales de organizacion por algunos
autores, entre ellos, se encuentra Joaquin Rodriguez Valencia (2002), el cual
proporciona bases comprobadas de como elaborar y disefiarlos.

Las bases que se eligieron, precisamente fue la propuesta del autor antes
mencionado para complementar con las necesidades que se tenian por la
Asociacion Ganadera Local del Valle del Yaqui; las cuales sirvieron para formalizar

la estructura organizacional de dicha empresa.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
En el siguiente capitulo se muestran las conclusiones y recomendaciones a las
que se llegd al realizar el manual de organizacion para la Asociacion Ganadera

Local del Valle del Yaqui.

5.1 Conclusiones.

El objetivo establecido al inicio de la investigacion fue alcanzado, ya que se logro
el disefio del manual de organizacién para la Asociacién Ganadera Local Del Valle

del Yaqui.

Para que una empresa funcione eficiente y eficazmente es necesario tener
formalmente establecidas las funciones y actividades de cada persona, para esto

es necesaria una herramienta como un manual de organizacion.

Las herramientas administrativas en cuestion de la formalizacién son importantes
ya que permiten a la empresa dar un gran paso hacia el desarrollo de actividades

y crecimiento para la misma, ademas contara con una mayor rentabilidad.

El no contar con esta herramienta afecta en la organizacion de la empresa en
estudio, pero se puede evitar realizando dicha herramienta, la cual es de gran
utilidad para su formalizacion y asi ayuda a los empleados para tener un material

de apoyo para realizar sus actividades.
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5.2 Recomendaciones.

El manual de organizacién no es de utilidad si se queda solo como una propuesta,

por esto, las recomendaciones son las siguientes:

Darle a conocer el manual a todos los empleados que laboran en la empresa.
Presentarles a los empleados el contenido, los beneficios y el manejo del manual.
Brindar capacitacion para su uso y aplicacion.

Actualizarlo por lo menos cada 6 meses o0 un afio; o cada cambio significativo para

el manual.

Contar con un documento en donde se especifique quien sera el Unico encargado

de hacer las modificaciones o actualizaciones al manual.

En caso de hacer las modificaciones, es necesario informar al personal

involucrado.

La aplicaciéon y utilizacion de este manual de organizacion, dependera Unica y
exclusivamente de la presidencia de la Asociacion Ganadera Local del Valle del

Yaqui, para que lo dé a conocer a sus empleados.
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APENDICE
Apéndice A

HERRAMIENTA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
ANALISIS DE PUESTOS

Nombre del puesto:
Localizacion en el organigrama:
Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Numero de empleados en el puesto:
Localizacion fisica:

Jornada normal de trabajo:

Nombre de persona analizada:

. Tiempo en la empresa:

10 Antigiedad en el puesto:

©ooNOA®WDNRE

11.- Descripcién genérica (en que consiste el trabajo, que funcion llena, qué fin
tiene, etc.)

12.- Descripcion especifica, actividades diarias y constantes (recordar qué, cémo,
por qué, donde, cuando, con qué)

13.- Actividades periédicas (repetidas a intervalos regulares, aunque no diarias)
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14.- Actividades esporadicas (ocasionales, por lo regular cada mes o mas)

Conocimientos necesarios

15.- Escolaridad

Educacion basica

Educacién secundaria

Bachillerato

Carrera técnica o comercio

Profesional :

Posgrado:

Experiencia

16.- Marcar con una X

| Necesaria | | Deseable | | Nonecesaria | |
17.-
Tiempo Habilidad requerida

Méas de un mes y menos de 6

Mas de 6 y menos de un afio

Més de un afio y menos de 3
anos

De 3 afios minimo

18.- ESFUERZO

Mental

Fisico
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19.- CONDICIONES DE TRABAJO

ASPECTOS Buen | Regula | Mal | CORRIENTE | Buen | Regul | Mal
0] r 0] S 0 ar o
[luminacién Ventilacion
Olores Frio
Humedad Calor
Resequedad Aseo
Ruido

PERFIL DEL PUESTO

20.- Edad:

21.- Sexo:

22.- Estado civil: a) soltero

b) casado  c) indistinto
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