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INTRODUCCION

El contenido de la presente investigaciéon tiene como propoésito fundamental
proponer la elaboracién e implementacion del manual de organizacion y
procedimientos de la Facultad de contaduria y Administracion, C-l1 de la
Universidad Auténoma de Chiapas, la cual esta desarrollada a través de cinco
capitulos, mismos que se explican a continuacion:

El capitulo |, se refiere a la problematizacion del objeto de estudic, y que a su
vez comprende los temas planteamiento del problema, justificacion de la
investigacion, que se refiere los motivos que me llevo a desarrollar este tema;
objetivos de la investigacion, en este subtema se plantea los objetivos que se
persigue con este trabajo; y por GOltimo se menciona el lugar donde se
desarrolla la investigacion, ast como cada unos de los departamentos donde se
realizaron las entrevistas.

En el capitulo II, se incluyen temas, como antecedentes de la administracion, el
proceso administrativo, fundamentos para la estructura de una organizacion,
asi como lo referente al manual de organizacién tema principal de la
investigacion.

El capitulo lll, se refiere al marco juridico, tanto de la Universidad Auténoma de
Chiapas, como de la Facultad de Contaduria y Administracién, C-l, su
estructura administrativa, y los diversos reglamentos y estatutos que rigen al
personal docente y administrativo de esta institucion.

En cuanto al capitulo IV, se refiere a la metodologia que se siguié para el
desarrollo de la presente investigacién, y que comprende los temas tales como:
hipbtesis de ia investigacion, las variables tanto independientes como
dependientes, el tipo de investigacién de que se trata, la seleccion de los
instrumentos de medicién y la recopilacién de la informacion, hasta llegar al
analisis e interpretacion de los resultados de |a investigacion.

Por uitimo en el capitulo V, se contempla las conclusiones y las conclusicnes y
recomendaciones para la elaboracién del manual de organizacion y
procedimientos que vendria a resolver muchos problemas que prevalecen en la
institucion.

Espero haber contribuido con este trabajo en la solucidén de algunos problemas
que existen tanto de comunicacién entre el personal y 10s directivos, asi como
en la duplicidad de funciones en algunos departamentos, y que este trabajo
sirva como un medio de consulta para las nuevas generaciones de alumnos
que decidan cursar la Licenciatura en administracién.



CAPITULO |. PROBLEMATIZACION DEL OBJETO DE ESTUDIO
1.1 Planteamiento del problema

La evolucion de las organizaciones productivas en el presente siglo, se debe
fundamentalmente a la aplicacién de una ciencia rectora de la actividad
humana como en la administracion la cual representa el vértice de cambio en
las instituciones. una de las funciones basicas de la administracion es la
organizacion, que se complementa con la funcién previa de planeacién y
funciones posteriores de integracion, direccion y control.

La tecnologia administrativa en la funcién de organizacion tiene como una de
las herramientas principales los manuales administrativos, especificamente los
manuales de organizacién de ahi que el propésito de los manuales es
establecer las relaciones de mando y de comunicacion que deben existir entre
las diversas funciones que se desarrollan en la Facultad de Contaduria y
Administracién, Campus |. Para contribuir al logro de los objetivos
institucionales sirviendo de gula a cada funcionario como elemento de control y
desempefio de las actividades.

La Facultad de Contaduria y Administracion Campus 1 de la Universidad
Autonoma de Chiapas, debe buscar la mejora continua, de tal manera gue
estos le permitan adaptarse rdpida y eficazmente a las exigencias de su
entorno asi como las adecuaciones pertinentes de su estructura interna. De ahi
que el propdsito de los manuales es establecer las relaciones de mando y de
comunicacion que deben existir entre las diversas funciones que se desarrollan
en la Facultad de Contaduria y Administracion Campus 1, para contribuir al
logro de los objetivos institucionales sirviendo de guia a cada funcionario como
elemento de control y desempefio de las actividades.

Esta institucion actualmente sigue desarrollando sus actividades de la misma
forma en que fueron implantadas al inicio de la facultad y alguna de ellas
siguen siendo realizadas por el mismo personal sin la aplicacién de tecnologia
actualizada, ademas de no existir una estructura fisica con los espacios y
condiciones ambientales que estimulen el desempeio del personal




administrativo lo que genera lentitud en los procesos de operacion y como

consecuencia un mal servicio que provoca malestar en los estudiantes
egresados .

1.2 Justificacion de la investigacion

Es importante considerar que toda organizacién debe ser consciente del
memento que esta viviendo y en qué condiciones se encuentra laborando en la
visidn de toda organizacion encontramos la manera o forma, en que una
empresa se visualiza, en el futuro, es decir, quienes samaos, en donde estamos
y hacia donde vamos; asimismo la Facuitad de Contaduria y Administracion al
pretender la certificacién de calidad por entidades se crea una imagen de la
institucidn de calidad en cada uno de los elementos fundamentales que la
integran, comeo son. el personal académico conformado por los docentes, los
estudiantes a quienes se debe |la Facultad. el personal administrativo, el cual se
encarga de la planeacion, organizacion, direccién, ejecucion, y control de todas
y cada una de las funciones, actividades y operaciones que dan sustento a la
existencia de la facultad.

Por esta razén se hace necesario un analisis de los procedimientos
administrativos actuales, con la finalidad de identificar aquellos que requieran
una actualizacién o adecuacién que coadyuve a la eficientizaciéon del servicio,
ademas cuando existe eficiencia existe satisfaccion en el cliente, que al ser
dada a conocer a otros genera confianza en la organizacion, lo que provoca
que nos tengan en un excelente concepto.

Por todos es sabida la necesidad de implantar un sistema administrativo, que
evite las deficiencias y malestar que en ocasiones se presentan en los servicios
a la poblacian estudiantil y en algunos casos al personal docente.

1.3 Objetivos de la investigacion

Efectuar un analisis de los procedimientos administrativos actuales con la
finalidad de identificar aquellos que requieran una actualizacion o adecuacion
para implantar los manuales de organizacion y procedimientos actualizados
que permitan eficientar los procesos administrativos con el propésito de mejorar
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la calidad en el servicio de |a facultad de contaduria y administracién campus 1
de la universidad auténoma de Chiapas.

Objetivos especificos

1) conocer y evaluar los procedimientos administrativos actuales.

2) Detectar los procesos administrativos que requieran su actualizacién o
adecuacion.

3) Actualizar el manual de organizacion (de la Facultad.)

4) Elaborar el manual de procedimientos (de la Facultad)

5) Implantar los manuales (en la Facultad).

8) Crear un documento que sirva como fuente de consulta tanto al persenal
que ya labara (en la Facuitad) como en los de nuevo ingreso respecto a sus
funciones, jerarquia y obligaciones.

7} Crear un ambiente de participacion en el personal de direccion vy
administrativo al eliminar dudas respecto a las funciones del personal.

8) Crear conciencia en el personal administrativo y directive acerca de la
importancia de implantar los manuales (en la Facultad de Contaduria y
Administracion.)

9) Mejorar el sistema de comunicacion entre los diversos departamentos y
puestos.

10) Mejorar la calidad del servicio en las distintas areas (de la Facultad.)

1.4. Delimitacién del objeto de estudio

La investigacién se realizd en la Facultad de Contaduria y Administracién,
Campus | de la Universidad Autdnoma de Chiapas, se considerd para este
estudio a todos y cada una de los puestos dentro de la misma. Se tomd como
referencia para conocer el numero de departamentos a investigar el
organigrama de la Facultad, asi como, se llevé a cabo una entrevista con el
administrador para obtener informacién del personal y un recorrido por las
distintas areas administrativas, entrevistando a los encargados de cada una de
ellas, con la finalidad de que nas sefialara y mencionara a las personas gue
laboran con ellos en cada departamento.



CAPITULO Il. MARCO TEQRICO

En este capituloc se abordan temas come¢ la Administracién, el proceso
administrativo, asi como las partes de éste, la estructura de la organizacidn,
los manuales administrativos que son importantes en toda organizacion; en
€st0s temas se consideran puntos de vista de diversos autores estudiosos de la

administracion.

2.1 Administracién General

En este tema se contempla antecedentes de la administracion, diversas
definiciones de autores que han aportado sus congcimientos para hacer mas
entendible la apiicacién dentro de |la organizacion.

2.1.1. Antecedentes de la Administracion

Desde el principio de la historia, el hombre se ha visto en la necesidad de
realizar actividades que le permitan tener una mejor calidad de vida,
organizando su trabajo y procurdndose de medios para transformar lo gue la
naturaleza le ofrece en satisfactores.

Las organizaciones hoy en dia cuentan con un complejo sistema organizacional
debido a su estructura y su magnitud, lo que les obliga a crear sistemas
administrativos cada vez mas eficientes, la efectividad de la administracién se
debe primordialmente a la capacidad visionaria, actitudes, habilidades.
experiencias. conocimientos y aptitudes con gue cuenta la persona encargada
de dirigir u orientar el destino de la arganizacidn, estec nos hace pensar que no
son las elementos materiales y técnicos [0s que permiten buenos resuttados |
sino que, es necesaria una eficiente direccién administrativa que involucre de
manera efectiva a todos y cada unc de los miembros de la institucion en el
logro de los objetivos.

La Facultad de Contaduria y Administracion Campus I; de la Universidad
Autdnoma de Chiapas. debe procurar a fraves de sus directivos vy
administrativas, 1a aplicacién de fa administracidén en todos y cada uno de los
departamentos, procurando siempre [a participacion de tados en la realizacion




de actividades, buscando siempre la calidad en el servicio, tanto para nuestros
clientes internos como externos, puesto que consideramos o suponemos que
es el fin o0 1a razén de ser de esta institucion.

El desarrollo de las ideas y teorfas acerca de la administracién fue muy lento
hasta el sigio XIX, pero se acelerd a principios del siglo XX, es notable la
influencia de fildsofos como Socrates (470 a.c. — 389 a.c.). La administracion
separada del conocimiento técnico y de la experiencia. Platon (429 a.c. —347
a.c.) expone la forma democratica de gobiernoc y los negocios publicos.
Aristoteles (384 a.c. -322 a.c.) En el libro politica verso sobre la organizacion
del Estado. Aportacidn de conceptos de |la administracion en la antigiiedad y
con el surgimiento de la administracion moderna se destacan Bacon y
Descartes éste con su notable aportacién del método cartesiano cuyos
principios son:

1.- Principio de la duda sistematica o de la evidencia.

2.- Principio del analisis o descomposicion.

3.- Principio de la sintesis 0 composicion

4 - principio de la enumeracion o de la verificacion.

La organizacidn eclesiastica de la iglesia catdlica influyd profundamente en el
pensamiento administrativo y la arganizacion militar también influyé en la
administracién de contribuir con algunos principios que la teoria clasica
asimilar(a e incorporaria mas tarde.

La revolucion industrial produjo los contextos (industrial, tecnoldgico. social,
politico y econdémico que permitiercn el surgimiento de ia tecria administrativa.}
Los economistas liberales como Adam Smith fuercn importantes para la
aparicion de algunos principios de administracién que tendrian aceptacién
posteriormente. Pero fue la influencia de los pioneros y los empresarios la parte
fundamental para la creacidn de las condiciones basicas para el surgimiento de
la teoria administrativa.

2.1.2. Definicién de Administracion
La administracién es una actividad inherente a cualquier grupo social, a partir
de esto es posible conceptualizar la administracién, como el esfuerzo
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coordinado de un grupo social para obtener un fin con la mayor eficiencia y el
menor esfuerzo posible. A continuacién se plantean los distintos autores e
investigadores.

“Es la coordinacién de todos los recursos a través del proceso de
pianeacion. direccion y control, a fin de lograr objetivos establecidos,
(HENRY SISK Y MARIO SVERDLIK}."

“Es el proceso de trabajar a través de otras personas, a fin de lograr
objetivas de una organizacién formal, {Roberto f. buchele).”

“Es la direccién de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus
objetivos, fundada en la tranquilidad de conducir a sus integrantes, {(Harold
koont’z y Cyril O'donnell).”

“‘Es la direccidn eficaz de las actividades y la colaboracién de ofras
personas para obtener determinados resultados, (Isaac Guzman Valdivia).”

“Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo ajeno,
(George F. Terry).”

“Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado, {José a. Fernandez arena)”

Después de haber realizado la recopilacién de definiciones de
administracién, podemos notar que existe una cantidad de elementos que
han sido considerados por ja mayoria de los autores, por lo que podemos
suponer que io han hecho por la importancia que cada uno de ellos tiene
dentro del desamrollo y aplicacidn de la administracién, como son: los
objetivos organizacionales, estructuracién y coordinacion de los recursos
humanos, materiales, financierog, técnicos y administrativos. Bajo esa




consideracion propongo la siguiente definicion de administracién a través
de dar orden a los elementos mencionhados anteriormente.

Es la clencia que busca lograr los objetivos institucionales mediante

una adecuada estructuracién y coordinacion de los recursos que

conforman un organismo social,

2.2,

Proceso administrativo

Una descripcion detallada y exhaustiva de los autores que han contribuido a

construir la teoria de la administracién, resultaria no solo extensa, sino

complicada en su elaboracion, sin embargo,

consideracién los trabajos mas representativos.

es necesario tomar en

A la luz del criteric de los diversos autores se puede apreciar que el proceso

administrativo consta de diferentes etapas denominada de distintas formas,

como se muestra en el siguiente cuadro.

|

AUTQOR ARO _
1886 PREVISION | ORGANIZACION SOMANDG, CONTROL
HENRY FAROL COORDINACION
[ HARRY
1835 | PLANEACION ORGANIZACION | COORDINACION | CONTROL
ARTHUR HOPF
COMANDO
LYNDALL 1943 PREVISION ORGANIZACION CONTROL
URWICK COORDINACION
WILLIAN ’ CRGANIZACION,
NEGRARK 1951 PLANEACION | OBTENCION DE DIRECCION CONTROL
RH
R C. DAVIS 1951 PLANEACION |  ORGANIZACION CONTROL
KOONTZ ¥ ORGANIZACION B
O'DONNELL 1955 | PLANEACION | o2 e Sion DIRECCION CONTROL
JOHN E. MEC 1956 ' PLANEACION | ORGANIZACION MOTIVACION | CONTROL
GE%;‘;'?( R. 1956 | PLANEACION | ORGANIZACION EJECUCION | CONTROL
LOOUIS A. MOTIVACION,
TN 1958 | PLANEACION | ORGANIZACION . ofosin sl ' CONTROL
DALTON MC.
FARLAND 1958 PLANEACION | ORGANIZACION CONTROL
AGUSTIN PREVISION. | ORGANIZACION,
| ReYESPONCE | 189 . PLANEAGION | INTEGRACION DIRECCION | CONTROL




ISAAC GUZMAN ’ ORGANIZACION DIRECCION
v, 1961 | PLANEACION | S\ recRACION EJECUCION | “ONTROL
J. ANTONIO
o 1967 | PLANEACION ' IMPLEMENTACION CONTROL
R. ALEC ORGANIZACION
Pt 1969 | PLANEACION | GRCANIZACIO! DIRECCION | CONTROL
ROBERT C.
L 1871 | PLANEACION | ORGANIZACION DIRECCION | CONTROL
WILLIAM P.
L 1871 | PLANEACION | ORGANIZACION DIRECCION |, CONTROL
SISK Y 1974 | PLANEACION | OORGANIZACION | LIDERAZGO | CONTROL
EVERDLIK
L EONARD
A 1974  PLANEACION | ORGANIZACION DIRECCION | CONTROL
ROBERTF. ORGANIZACION
eenila 1976 | PLANEACION pSeis LIDERAZGO = CONTROL
BURT K. 1978 |, PLANEACION | ORGANIZACION DIRECCION | CONTROL
SCANLAN
ECKLES | B
CARMICHAELY | 1978 | PLANEACION ORGANIZACION | COORDINAGION . CONTROL
SARCHET | |

El proceso administrativo se inicia con el hombre inteligente, valorando su
intensidad de acuerde con la etapa de la Historia que le ha tocado vivir y sobre
todo en funcién de los elementos disponibles, de tal suerte se encuentran
vestigios en Egipto. china, Grecia, roma y demas pueblos de |a antigiledad, asi
como en las comunidades indigenas de América, en las que se demuestra el
auge y alto desarrollo alcanzados, aun cuando en casi todas las civilizaciones
citadas se confunde el gobiemo y la religion, debido a la trascendencia de
ambas, pero quien sea que dirigiera el destino de estas civilizaciones, es
importante precisar la acertada aplicacion de la administracion. otra actividad
digna de ser reconocida por su enorme influencia en el desarrollo econdmico
de los pueblos, y en la que queda de manifiesto la inevitable aplicacién de la
administracién, son: los negocios comerciales, industriales y de servicio,
administracion publica y organizaciones en general.

La administracion es el procesc de trabajar con personas y recursos para
alcanzar las metas organizacionales. Los buenos gerentes hacen cosas con
eficacia y con eficiencia. Ser eficaz es lograr las metas organizacionales. Ser
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eficiente es hacerio con el minimo de recursos, es decir utilizar el dinero, el
tiempo, los materiales y las personas de la mejor manera posible. Algunos
gerentes fracasan en ambos. o sé centran en uno a expensas del otro. Los
mejores gerentes mantienen la atencién firme en ambos casos.

¢Qué pueden hacer los gerentes para ser eficaces y eficientes?, cuando el
procesa administrativo se gjecuta en forma adecuada comprende una amplia
variedad de actividades como, planeacién, organizacién, direccién y control.
Estas actividades bdsicas son las funciones tradicionales de la administracion.
Respondiendo a la pregunta, deben conocer muy bien el sistema administrativo
y la organizacién y ser generadores de cambio, aprovechando al maximo los
recursos para lograr mas y mejor productividad sin perder de vista la calidad,
esto solo se logra mediante |a aplicacién de un método, pues no se realiza de
manera irresponsable

Al estudiar la unidad temporal de la administracién en las caracteristicas, se
menciono que ésta comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo
conocimiento exhaustivo es indispensable a fin de aplicar el método. los
principios y las técnicas de esta disciplina, correctamente.

En su concepcién mas sencilla se puede definir el proceso administrativo como
la administracién en accién, o también como;

El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectua la
administracion, misma que se interrelaciona y forman un proceso integral.

Para comprender mejor este concepto. es necesario que se comprenda el
organismo o grupo social, que es donde se manifiesta la administraciéon, con un
organismo animal. Si se cbserva comao se desarrolla la vida de cualquier ser
vivo, se podran distinguir dos fases o etapas primordiales:

+ Una primera etapa de estructuracion que consiste en la construccién del
organismo. Asi, a partir de una célula se diferencian los tejidos vy
drganos hasta lograr su plenitud funcional.




¢ Una segunda etapa de operacién, en la que una vez que se ha
estructurado completamente las funcionés que le son inherentes.

De manera similar, este fendmeno se manifiesta al administrar un grupo social.
Asi se observa, cuando se administra cualquier empresa, que existen dos
fases: una estructural, en la que a partir de uno © méas fines se determina la
mejor forma de obtenerlos, y otra operativa, en la que se ejecutan todas las
actividades necesarias para lograr lo establecido durante el periodc de
estructuracion.

A estas dos fases, Lyndall F. Urwick les llama:
Mecanica y dinamica de la administracion.

Por ofro lado, el proceso administrativo segtin Harold Koontz. (1994) se divide
en:

ESTRCUTURAL: (Tedbrica).

Se constituye el organismo, se determinan los objetivos y la mejor forma de
lograrlos.

Planeacion. fijar el curso de accién. la secuencia de operaciones.
determinacion del tiempo.

Organizacién. se estructuran las relaciones de los elementos materiales y
humanos para lograr su maxima eficiencia.

Operacional: {(practica).

Se estudia la forma de ejecutar las actividades necesarias para lograr los
objetivos.

Integracion. compaginacion estrecha y coordinada de todas y cada una de las
secciones que cumplen con los objetivos.

Para este autor la mecanica administrativa es la parte te6rica de la
administracién en la que se establece |0 que debe hacerse, es decir, se dirige
siempre hacia el futuro. Mientras que /a dindmica se refiere a cémo manejar de
hecho el organismo social.
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2.2.1.0rganizaclén

Todo ser humano motivado por sus necesidades tiende a la busqueda de
satisfactores, en algunas ocasiones es capaz de generarlo por si solo pero en
ofras ocasiones no, mas si nos proyectamos a la vida actual, el hombre ya no
es autosuficiente necesita trabajar en equipo . necesita de los demas, a la vez
que sus necesidades se han multiplicado y requiere de una infinidad de
productos y ademas en grandes cantidades, 16 que lo obliga a vivir rodeado de
organizaciones, todas ellas trabajando con grupos de personas que trabajan
en comun para lograr objetivoes comunes, pero cada una de ellas con
caracteristicas diferentes lo que de alguna manera dificulta el trabajo, he aqui
pues |la importancia de las organizaciones.

Cuando en estos grupos de personas se establecen relaciones efectivas de
comportamiento, estableciendo funciones, jerarquias, responsabilidades, lineas
de autoridad, de comunicacion, procesos. etc. Vamos dando forma a la
estructura organizacional de acuerdo a las condiciones que prevalecen en las
organizaciones y estos pueden ser:

a) organizacion formal.
b} Organizacion funcional
c) Organizacion staff.
d} Qrganizaciodn lineal.

Toda organizacion se construye y funciona bajo lineamientos generales de
comportamiento de observacion y aplicacién general denominada principios de
organizacién las cuales son caracteristicas principales de la organizacion
formal y son las siguientes:

a) divisién del trabajo.

b) Especializacion.

¢) Jerarquia.

d} Distribucidn de la autoridad y responsabiiidad.

e) Tramo de control.
Las organizaciones no nacen por el mero capricho del hombre sino mas bien
son creados y estructurados de manera consciente, nacen y se desarrollan
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relaciondndose con otras organizaciones es por eso que se consideran como
un sistema abierto, es decir, es un ente que mantiene una interaccion dinamica
con su ambiente. Influye y recibe influencias de este, ademas es un sistema
integrado por diversas partes relacionadas entre si, que trabaja en armonia
unas con otras, con el proposito de alcanzar una serie de objetivos, tanto de la
organizacién como de sus participantes.

Al analizar algunos modelos de organizacion existen algunos autores que
proponen relacion de aspectos gue deben de existir en todo sistema abiento.
Por ejemplo:

1) la organizacion debe considerarse como un sistema abierto, en constante
interaccion con el ambiente, recibiendo materia prima, personas, energia,
informacién y transformandolas o convirtiéndolas en productos o servicios
que se envia al ambiente.

2) La organizacién debe concebirse como un sistema con objetivos o
funciones maltipies, que implican interacciones muiltiples con el ambiente.

3) La organizaciéon debe verse como constituida por muchos subsistemas que
estdn en interaccién dindmica unos con otros, se debe de analizar el
comportamiento de tales subsistemas en ves de estudiar simpiemente los
fenomenos organizacionales en funcién del comportamiento individual.

4) La organizacién existe en un ambiente dinamico que comprende a otros
sistemas, el funcionamiento de determinada organizacién no puede
comprenderse sin consideracion explicita de las demandas y limitaciones
impuestas por el ambiente.

5) Los multiples nexos entre la organizacién y su ambiente hacen dificiles |a
explicacion clara de las fronteras de cualquier organizacion.

La organizacion impiica fines de dominio, la probabilidad de encontrar
obediencia a un mandato determinado contenido entre personas dadas, por lo
que toda organizacion busca una funcién reguladora hacia fuera, su tramo de
control es mas amplio y difuso, requiere de un cuadro administrativo para el
mantenimiento de la obediencia y de la accién continua dirigida a |a realizacién
de imposiciones y ordenaciones.




Existen diferentes tipos de organizaciones: politicas, militares, eclesiasticas,
civiles. (Ballina rios 2000) todas tiene una funcién sminentemente de
dominacién, tienen una jerarquia de autoridad y una division del trabajo
para cumplir sus funciones.

Koont'z y Weihrich (1998) sefialan que un elemento importante en la
organizacion es la idea del orden, toda vez que las organizaciones trascienden
en la vida de sus miembros y tienen como meta la presencia de actividades
con propositos regulares.

Stoner, Freeman y Gilberto jr. (1996) afirman que la erganizacién es un
proceso para estructurar y comprometer a dos o mas personas para que
trabajen juntas con el proposito de alcanzar sus metas revisando
constantemente y autoconcientemente las actividades a desempenfar.

Terry (1987) y Hampton (1988} dicen que la organizacion como funcidn
administrativa y comeo parte integrante del proceso administrativo, se encarga
de integrar y estructurar los recursos y los 6rganos involucrados,
estableciendo relaciones entre ellos y asignando las funciones de cada
uno.

La organizacion se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones, que
debe existir entre las funciones , niveles, actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados.( reyes Ponce,
(1998,Pag.45).

2.3. Estructura organizacional

Una estructura organizacional define como se dividen, agrupan y coordinan
formalmente las tareas en los puestos. Una estructura organizacional debe
disefiarse para determinar quien realizara cuales tareas y Qquien sera
responsable de los resultados. para eliminar los obstaculos al desempefio que
resultan de la confusion e incertidumbre respecto de la asignacién de
actividades, y para tender redes de toma de decisiones y comunicacién que
respondan y sirvan de apoyo a los objetivos organizacionales. Para poder
concebir a la funcidén de organizacidn como un proceso es preciso considerar
varios elementos fundamentales.

e —————————
GIBSON IVANEVICH, DCNNELLY. LAS ORGANIZACIONES, CORPORTAMIENTC ESTRUCTURA Y PROCESOS,
10" EDNC, PAG. 1
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1) la estructura debe ser refleje de objetivos y planes, dade que jas
actividades se derivan de ellos.
2) También debe ser reflejo de la actividad con que cuenta la direccién de
una empresa,
La estructura debe responder a las condiciones en las que se encuentra ésta
debe disefiarse a favor del trabajo para pemmitir las contribuciones de los
miembros de un grupo y para hacer posible que las personas cumplan
gficientemente los objetivos trazados en un futuro de cambio permanente, la
estructura nunca podréd ser estatica una estructura Onica para todas las
situaciones.
Una estructura debe tomar en cuenta las limitaciones y costumbres de los
individuos, puesto que toda organizacion esta integrada por personas.

2.3.1. Fundamentos para el disefio de estructuras de la organizacién.

Se describe graficamente la estructura organizacional mostrando los puestos,
el mando y las diversas actividades que realizan las diferentes personas, tal
como se ilustra en la siguiente figura:

Organigrama vertical.

Gerente
gencral
(erente Gerente Gerente
Recursos H. finanzas Mercadoteenia

MUNCH GALINDQ L. Y GTRO, FUNDAMENTQS DE ACMINISTRACION EDIT, TRILLAS, ANC 1993
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A continuacion se describe en forma sencilla los pasos que se observa en la
figura antes mencionada:

a) los cuadros representan trabajos distintos

b) fos titulos en los cuadros muestran el trabajo desempefado por cada unidad.
c) la representacion de informes y las relaciones de autoridad, se indican
mediante las lineas que muestran las conexiones, superior — subordinado.

d) los niveles de administracién estén indicados por el niimero de capas
horizontales en la grafica. Todas las personas o unidades que estan en el
mismo rango reportan a la misma persona gue esta en un nivel superior.

Hay otros asuntos relacionados con la estructura como son: la diferenciacion e
integracion, la primera significa que la organizacién estda compuesta por
muchas unidades gue trabajan sobre tipos diferentes de tareas, utilizando
distintas aptitudes y métodos de trabajo.

2.3.14.1. Sistema Organizacional
Sistematizacién son todas las actividades y recursos de la empresa, deben
coordinarse racionalmente a fin de facilitar el trabajo v la eficiencia.
Teniendo en cuenta la organizacién concebida como sistemas vivientes y
atendiendo al funcionamiento de las arganizaciones, a las relaciones con el
medio y a los conceptos provenientes de la teoria general de los sistemas,
algunos autores las explican e incluso las definen como sistemas vivientes.

En este punto creemos pertinente definir primero que es un sistema: todo
organizado y unitario compuesto de dos o mas partes interdependientes,
componentes o subsistemas y delineados por limites identificables que los
separan de su suprasistema ambiental. Kast, Fremont E. (1988). Dunlop y Gore
aqul también identifican tres grupos de concepciones:

» Aquellas que tratan a las organizaciones como organismos que intentan
adaptarse a un entorno dado y estan gobernadas por normas impuestas
por el esfuerzo adaptativo (Lorsch, Kast, Rosenzweig, etc)

e Aquellas que consideran distintas clases de organizaciones como
especies de seleccion por el ambiente que crecen o declinan de acuerdo
con leyes ecoldgicas (Dunn, Aldrich, etc.)
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» Aquellos que consideran a las organizaciones como sistema de
relaciones que comparten caracteristicas similares con los sistemas
vivientes, también definidos como sistemas de relaciones. Esta
perspectiva estd basada en la cibernética, donde las organizaciones son
una especie de categoria capaz de abarcar a los sistemas (Ackoff,
Miller, etc.)

A continuacién veremos algunas definiciones de esta concepcién en general:

v Kast y Rosenzweig: “la nocién de interrelacion presupone un sistema
social. Por ello se puede afirmar que las organizaciones se orientan a
ciertos objetivos y metas (gente con un proposito). son sistemas
psicosociales (gente que trabajé en grupos). son sistemas tecnolégicos
{gente que utiliza conocimientos y técnicas), e implica la integracién de
actividades estructurales (gente que trabaja junta)

v Acrkoff. “La organizacitn es un sistema con algin propdsito, el cual es
parte de un sistema mayor que lo comprende y que en algunas de las
partes (las personas) tienen sus propios propositos”.

Existen infinidad de conceptos pero podemos encontrar en todas esas
caracteristicas en comun:

o El comportamiento de las organizaciones se orienta a metas vy fines que
los miembros del grupo conocen de alguna manera.

o Utilizan conocimientos y técnicas para la consecucion de sus tareas.

o Implica actividades estructurales e integradas, es decir. individuos que
trabajan juntos 0 cooperan en relaciones de interdependencia.

No se encuentran aisladas, el medio externo {tecnolégico social. politico, legal.
economico y ético) influye sobre ellas, como ellas influyen sobre el medio. La
base para |legitimar una organizacién o un sistema social es que haya una
ideologia comun.

Para concluir dicho tema podemos decir gue siempre dentro de un paradigma
cientifico hay una definicion aceptada y ésta es la de Talcott Pasons citada por
Etzioni: "Las organizaciones son unidades sociales (o0 agrupaciones humanas)
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deliberadamente construida o reconstruida para alcanzar fines especificos.
Corporaciones. ejercicios. escuelas, hospitales, iglesias y prisiones se
encuentran entre ellas tribus, clases. grupos étnicos, grupos de amigos vy
familiares se excluyen del concepto” (estas ultimas se excluyen porque surgen
por obra del azar o la casualidad o por un esquema de tipo tradicional de
relaciones).

2.4. Comunicacion adminlistrativa

En todo organisme social, la comunicacion explicita entre sus integrantes es
esencial puesto que es de suma importancia el intercambio de informacién para
coordinar las multiples actividades que se realizan para lograr los objetivos; por
consiguiente, la comunicacién es un medio que. al fluir, eslabona a las
personas y grupos de la organizacion.

El administrador utiliza gran parte de su tiempo en transmitir mensajes a otras
personas en forma oral y escrita principalmente y en recibir de igual forma.

La importancia de la comunicacién efectiva para los gerentes no se exagera,
por un motivo especifico: todo Io que un gerente hace incluye la comunicacion.
No algunas cosas, sino todo. Un gerente no puede tomar una decisién sin tener
informacién, Esa informaciéon debe comunicarse. una vez que se toma una
decision, la comunicacion debe darse de nuevo de otra forma, nadie sabra que
se tom6 una decisién,

La mejor idea, la sugerencia mas creativa o el plan mejor elaborado no puede
tomar forma sin la comunicacién. Por tanto, los gerentes necesitan tener
habilidades de comunicacién por si mismas hacen un gerente de éxito. Sin
embargo. podemos decir, que las habilidades de comunicacidn inefectivas
pueden llevar a un flujo constante de problemas para los gerentes.

2.5. El manual de organizacién.

Los Manuales de Organizacién son una aplicacién de las cartas de
organizacién que en ocasiones contiene adicionalmente una sintesis de la
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descripcion de puestos yl regla de coordinacion interdepartamental (reyes
Ponce, 1997).

Como también son elementos basicos de referencia y de auxilio en le empresa
para obtener el control deseado de los esfuerzos del personal, por medio de
estos manuales puede proporcionarse al personal sus deberes vy
responsabilidades. los reglamentos de trabajo, pollticas y objetivos de la
empresa en forma sencilla directa y autorizada.

Por lo que se considera que los manuales de organizacion son una herramienta
indispensable para cualquier organizacion, ya sea publica o privada, porque
también permiten organizar, delegar, supervisar y vitalizar ¢ estimular
continuamente las tareas.

La Importancia del manual de organizacién para un administrador es la tarea
fundamental de organizar, delegar, supervisar y estimular entre otros. La cual
nos hace énfasis en las acciones donde basicamente nos indica las actividades
a realizar.

Los recursos deben ser organizados y coordinados entes de que puedan
delegarse, las funciones de trabajo la delegacion induce al establecimiento de
normas de actuacion y debe proceder al acto de supervisién, Rodriguez (1995).
Se motiva al personal cuando las normas de actuacidn son delegadas
vitalizadas y cuando se reconoce y recompensa la ejecucién del trabajo por
parte de los jefes, la accion de arganizar no se limita o enfoca solo al desarrollo
de un manual de organizacién, sino en la centralizacion de los objetivos
organizacionales, el analisis de los bienes o servicios, comercializacion,
finanzas, administracién de personal, presupuestos y una apreciacién de las
habilidades y capacidades del personal con que cuenta.

En la misma forma, es posible sefialar los elementos principales que debe
contener en manual de organizacion, puede adoptar los lineamientos
siguientes para que el manual de organizacion que tenga el siguiente
contenido.
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identificacion

indice o contenido
prologo y/organizacion
antecedentes histéricos
legislacion o base legal
atribuciones

estructura organica.
Qrganigrama.
Funciones.

Descripcion de puestos.
Directoric.
Presentacién

2.5.1. Importancia y contenido.

Los manuales de organizacidn explican los detalles mas importantes de la

organizacion, generalmente incluyen:

Finalidad de cada elemento de [a organizacidn
Declaracion de funciones

Glosario de téermminos utilizados

Contienen

Cbjetivos generales de la organizacion
Pcliticas generales

Glosario de términos administrativos
Nombres de areas o departamentos y puestos
Procedimientos de organizacion
Responsabilidades de los altos niveles
Funciones

Cartas de organizacién

Descripcion de puestos

Introduccion y objetivos del manual
Historia de la empresa.

ENRIQUE BENJAMIN FRANKLINORGAN ZAZION DE EMPRESAS, ANALISIS.

ESTRUCTURAEDIT. MC GRAW HILL. 1% EDIC.. AND 1688, PP. 151-167.
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2.5.2, Objetivos del manual de organizacion

En la practica se ha podido constatar de que la mayoria de las organizaciones
nacionales (publicos y privados) no sienten la necesidad de establecer por
escrito la coordinacién y sucesion de las operaciones que componen el trabajo,
tanto mas si pensamos que esta es la Unica manera de conseguir una norma,
que es un requisito para una adecuada y eficiente organizacién.

Actualmente vivimos una época que nos lleva hacia una concentracion cada
vez mayor de capitales en las grandes organizaciones y que es en estos donde
se dan las més grandes contradicciones organizacionales, pero también es
cierto que la mayor parte del volumen de produccién nacional esta todavia
generado por la pequenas y medianas empresas, es por ello inconcebible que
una gran cantidad de estos organismos se desarrollen fuera de todo control
escrito.

Lo anterior nos muestra que los principios de la teoria administrativa no son
validos scolamente por las grandes empresas, sino también para todas las
organizaciones. Esto lo justifica porque los principios de la administracidn son
universales y amplios. Su falta de aplicacion lleva al caos, a la incongruencia y
a la desaparicion de un organismo social. Asi pues, donde existe un organismo,
es necesario una fijacion de objetivos, un diseno de estructura organizacional,
implantacion de procedimientos y politicas y todo eilo debe ser por escrito vy
dado a conocer, por medio de los manuales administrativos. es la Unica manera
de permitir acreditar definitivamente la total aceptacién de la estructura
existente.

Los manuales administrativos se pueden clasificar por su contenido, por su
funcion especifica o por su ambito de aplicacion:

1.- por su contenido pueden ser:

a) historia: su propdsito es proporcionar informacion histérica sobre el
organismo, sus comienzos, crecimiento, logros, administracién y posicidn
actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion v
filosofia del organismo bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor
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comprensidn, y motiva al personal al sentir que pertenece y forma parte de la
organizacién.

b) organizacién: su propésito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional que forma a través de la descripcién de los objetivos, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos y relaciones.

c) politicas: consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a
ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de objetivos. El conocer
una organizacion, proporciona un marco principal sobre e! cual se basan todas
las acciones. Una adecuada definicién de politicas y su establecimiento por
escrito, permitira agilizar el proceso de toma de decisiones, facilitar la
descentralizacion, al suministrar los lineamientos a niveles intermedios y servir
de base para una constante y efectiva revision.

d). procedimientos: es la expresién analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia de trabajo al personal y es muy valiosa
para orientar al personal de nuevo ingreso. La implantacion de este manual
sirve para aumentar la certeza, de que el personal necesita los sistemas y
procedimientos administrativos prescritos al realizar el trabajo.

e). Contenido muitiple: cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracién y
utilizacién de distintos manuales, pueden ser conveniente la confeccion de este
tipo de manual.

2.- por su funcién especifica pueden ser.

a). Produccion: consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
funciones e instrucciones en base a los problemas cotidianos tendiente a lograr
su mejor solucién. A la necesidad de coordinar el proceso de fabricacion. es
decir, fabricacion, inspeccién, ingenieria industrial, control de produccién tan
reconocida que en las operaciones de produccién los manuales son muy
usados.

b). Compras: el proceso de compras debe estar por escrito, consiste en
definir el alcance de compras, definir la funcién de compras, las métodos a
utilizar que afectan sus actividades. Este manual representa una fuente de
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referencia para los compradores, especialmente cuando se presentan
problemas fuara de lo comun.

c). Ventas: consiste en sefalar los aspectos esenciales de trabajo v las
rutinas de informacién comprendidas en el trabajo de ventas.

d). Finanzas: consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras de todos los niveles de la administracién, contiene numeros
instrucciones especificas a quienes en la organizacion estén logrados con
manejo de dinero, proteccién de bienes y suministro de informacion financiera.

e). Contabilidad. Trata acerca de los principios y técnicas de
contabilidad, se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad.

f). Crédito y cobranza: se refiere a la determinacidén por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes
que puede contener este tipo de manuales estan las siguientes: operaciones de
crédito y cobranza. control y cobro de las operaciones de crédito, entre otros.

g). Personal: abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar [as actividades y politicas de direccion superiar en lo que se refiere a
personal.

h). Tecnico: trata acerca de los principios y técnicas de una funcién de
operacion determinada. Se elabora como una fuente basica de referencia para
la unidad administrativa responsable de la actividad y como informacién
general para el personal interesado en esa funcién.

i}. Adiestramiento o instructivo: estos manuales explican las labores, los
procesos y las rutinas de un puesto en particular, son comunmente detallados
en un manual de procedimientos.

3.- por su ambito de aplicacién pueden ser: generales y especificos
a) generales. Se refiere a todo organismo en su conjunto, dentro de este
tenemos los manuales siguientes:

ENRIQUE BENJAMIN FRANKLIN. ORGAMIZACION DE EMPRESAS, ANALISIS, DISEND Y ESTRUCTURA
EDIT. MC GRAW HILL 1% EDIC,. ANO 1988 PP 146-180
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1) de organizacién: es producto de la planeacidn organizacional y abarca todo
el organismo, indicando la organizacion formal y definiendo su estructura
funcional.

2) de procedimiento: este también es resultado de la planeacién, contiene los
procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en un
organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

3) de politicas: se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud de la
direccion superior, para toda la empresa, estas politicas generales establecen
lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal puede actuar de
acuerdo a condiciones generales.

4} especificos.- basicamente se refiere al contenido de informacién de una
unidad organica. Dentro de esta clasificacion tenemos a los manuaies
siguientes:

1} de reclutamiento y seleccién. Se refiere a una parte de un area especifica. Y
contiene la definicidn uniforme respecto al reclutamiento y seleccion de
personal de una organizacion.

2) de auditoria interna: consiste en agrupar lineamientos, instrucciones de
aplicacion especifica a determinados tipas de actividad, aqui se refiere a la
auditoria interna, en forma particular.

3) de politicas de personal: este se enfoca a definir politicas, peroc de una area
especifica de la organizacién, sefalando las huyas u crientaciones respecto a
cuestiones de personal, tales como: contratacién, permisas, promociones,
prestaciones, entre otros.

4} de procedimientos de tesoreria: consiste en elaborar los procedimientos en
el orden de importancia de un area especifica, a fin de capitalizar las
oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo.

ENRIQUE BENJAMIN FRANKLIN ORGANIZACION DE EMPRESAS, ANALISIS. DISENC Y ESTRUCTURA.EDIT. MG
QRAW HILL. 1% EDIC,. ARG 1968, PP. 146-180.




2.5.3. El manual como medio de comunicacion

Todas las caracteristicas de la expresion escrita es preciso que se alcance con
la comunicacién administrativa, la cual, a partir de palabras como
*OBJETIVOS”, ‘PLANES" "POLITICAS", “PROCEDIMIENTOS",
‘ESTRUCTURAS", “DELEGACION", “FUNCIONES", entre otros, conduce
hasta normas complejas de coordinacidn. La comunicacién escrita puede
transmitir tanto decisiones (de nivel alto, medic y bajo), como ordenamientos
concretos sobre procedimientos o guias, como las pollticas. En cualquier
puesto de la organizacidn, necesitamos dedicar algun tiempo de la gestién a la
preparacion de comunicaciones. Existe una gran variedad de formas de
comunicacion administrativa escrita. como es el caso de los manuales
administrativos.

La naturaleza de los “"MANUALES", representan un medio de comunicacién de
las decisiones a la direccidn superior, referente a organizacién, procedimientos,
politicas, antecedentes, aspectos técnicos. Las modernas organizaciones han
considerado sus estructuras organizacionales, planteamientos de politicas v
practicas de procedimientos, considerando la bienvenida de personal nuevo,
como elementos para la accion de administrar.

Se puede considerar como parte del control interno, la comunicacion
administrativa escrita, las instrucciones, las guias, los instructivos, los
reglamentos, 108 manuales en forma de documento oficial. Esto es debido al
crecimiento de las estructuras. a la magnitud de la organizacion, a su dinamica.
0 su crecimiento. Los manuales son un medio que permite al personal
ayudarse para saber lo que esperan de sl mismos, cuando y como.

Actualmente se debe poner empeno en el uso de manuales administrativos a
fin de comunicar informacién de naturaleza administrativa. Un manual
administrativo hace que las instrucciones sean definitivas, proporcionan un
arreglo rapido de las malas interpretaciones, muestra a cada uno de los
empleados como encaja su puesto en el total de la organizacién, e indica la
manera en que el empleado puede contribuir tanto al logro de los objetivos de
la oficina como el establecimiento de buenas relaciones con otros empleados
de la empresa. Asimismo, el entrenamiento del personal recién llegado se
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aumenta y facilita porque el manual les proporciona la informacién que
necesitan en forma sistematizada.

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcién
de mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las
actitudes de la direccién y superior, al delinear la estructura organizacional y
poner las politicas y procedimientos en forma escrita y permanente.

Se puede concluir que los manuales representan un medio de comunicacién de
las decisiones de la administracidon, concernientes a objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, por mencionar algunos. En la actualidad.
el volumen y la frecuencia de dichas decisiones continlan incrementandase.
Los organismos progresistas han llegado a considerar ciertos medios
administrativos, pueden y deben cambiar tan seguido como se requieran para
capitalizar oportunidad y afrontar la competencia. Coadyuvar a normalizar y
controlar los tramites de procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi
como otros problemas administrativos gue surgen cuando el sistema de
comunicacion tiende a ser rigido. Este concepto de administracidn ha
incrementado la necesidad y modificado también, el papel que desarrollan los
manuales administrativos.

2.6. Modelo administrative

Precisamente porque los manuales en nuestro medio son una técnica
relativamente nueva, existe todavia confusién sobre lo que es un manual
administrativo.

Duhalt Graus miguel angel, define a los manuales administrativos como un
documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién yio
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimientos de una
empresa, que se consideran necesarios para una mejor ¢jecucién del trabajo.
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Terry G.R. define como “un registro inscrito de informacién e instrucciones
que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos
de un empleado de una empresa.

‘es una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector, @ una guia que permite
encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal operativo”
{continolo G.)

Considerando las definiciones de los autores antes mencionados cancluimos
que los manuales son documentos elaborados sistematicamente, que indican
las actividades a ser cumplidas por (08 miembros de una prganizacién asi como
la forma, instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar dicha actividad,
ya sea conjunta o separada.

Los manuales administrativos sirven para explicar las normas mas generales
con un lenguaje que puedan comprender los empleados de todos los niveles,
facilitar el adiestramiento y orientacién del personal, coadyuvar a normalizar
controles de los tramites de procedimientos y uniformar las actividades.

En esencia los manuales administrativos representan un medio de
comunicacion de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como
proposito sefalar en forma sistematica la informacién administrativa, asi como
representa una visidn de conjunte de la organizacion, precisar las funciones
asignadas a cada unidad administrativa, para definir responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones, coadyuvar a la correcta realizacion de las
labores encomendadas al personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos
permiten cumplir ios siguientes objetivos:

1) instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, entre otros.

2) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisicnes.
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3) Coadyuvar a la ejecucion correcta de |as labores asignadas al personal,
y propiciar la uniformidad en el trabajo.

4) Servir como medio de integraciéon y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas funciones
operacionales

5) proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacion de
reformas administrativas.

6) Presentar una vision conjunta de la entidad.

7) Permitir en ahorre de tiempo y esfuerzos en la ejecucién correcta de las
labores encomendadas al personal.

8) Facilitar el reclutamiento y seleccién del personal.

9) Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

10) Ser instrumento 0til para 1a orientacion e informacién al pablico.

Lo anterior implica poner empeno en la elaboracién y uso del manual para
comunicar informacién, se disefian los manuales en base a los anteriores
objetivos para lograr la claridad, senciliez y flexibilidad. El trabajo de elaborar
manuales se consideran para mantener informados al personat clave acerca de
los deseos de la direccién superior.

CAPITULO HI. MARCO CONTEXTUAL

En este capitulo se menciona los antecedentes de la Universidad Auténoma de
Chiapas, su marco normative, Estructura administrativa, asi como todos
aquelios reglamentos gue regulan tanto al Personal Docente, como al Personal
Administrativo v a los alumnos que se encuentran inscritos en los diversos
semestres.

3.1. Universidad Auténoma de Chiapas

La Universidad Autdnoma de Chiapas nacid por decreto de la legislatura del
estado, el 23 de octubre de 1974, ante la necesidad de contar con una
institucién rectora de la via académica del estado. y con la naturaleza juridica
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de un crganismo publico descentralizado, autdbnomo, de interés publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, al servicio de los intereses de la
nacion y el estado , con apoyo en los principios de libertad de catedra y e
investigacién, es decir se e concedié autonomia plena dentro de los limites de
la ley de su creacion y para los fines sefialados en la misma.

La caracteristica juridica fundamental de la autonomia universitaria consiste en
la facuitad que tiene la universidad de gobernarse asi misma y sustenta la
libertad de catedra de investigacién del personal académico en el desarrollo de
los programas y planes con base en la ley que expida el poder legislativo del
estado unico drgano politico constitucional que tiene a su cargo la funcion
legisiativa en el ambito local.

La Universidad Auténoma de Chiapas inicia formalmente sus actividades
académicas y administrativas el 17 de abril de 1975, agrupando a las escuelas
superiores que existian en la entidad y estableciendo un programa de
desarrollo de la oferta educativa.

El mandate de vincularse con la sociedad, expresando fielmente por su lema *
por la conciencia de la necesidad de servir’, dio origen a que la cobertura de 1a
universidad se ubicara en Tuxtla Gutiérrez, san Cristdbal de las casas,
Tapachula de Cordava y Ord6iez y finalmente en Villa Flores.

Las exigencias religiosas y la demanda de estudios superiores propicié que, en
el afic de 1983, se conforman fres nuevos campus, uno con sede en
pichucalco, otro en Comitan, y otro en Tonala, y Arriaga, en fechas recientes se
ofrecen también niveles superiores en Pijijiapan, como extension del campis
VI

La universidad ha sido conquistada histérica en el crecimiento de (0s pueblos y
representa uno de los mayores retos, junto al derecho y las formas de
organizacion politica, ha contribuido decisivamente en la evolucién de Ia
sociedad. Es también el pulso verdadero del desarrolio, de la lihertad, de la
democracia y de la idiosincrasia cultural de los agrupamientos humanos.
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La Universidad Auténoma de Chiapas, empieza a vislumbrarse, cuando en
1965 el entonces gobernador del estado el lic. José Castillo Tieimans,
establecid la creacion del patronato pro- universitario de Chiapas, a través del
decreto numero 5 del 22 de diciembre de ese ario.

El Sr., Carlos Maciel Espinosa, benefactor de la Unach doné al patronato el
edificio maciel ubicado en la avenida central esquina con 22 Poniente de la
ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, también doné los terrenos en donde ahora
se ubica la rectoria, biblicteca y el campus | de la Universidad. En dichos
terrencs se construyo el edificio de la escuela de técnicos en contabilidad que
fue creada en 1963, come los alumnos se opusieron a ocupartas, se les ubico
en el edificio Maciel juntamente con la escuela de comercio y de administracién
de Chiapas, fundada en 1966.

El edificio que no quisieron ocupar los aiumnos, se le entregé a la escuela de
ingenieria civil fundada en 1966. Asi estuvo funcionando lo que mas tarde seria
la actual Universidad.

Fue hasta 1974 que la Universidad Auténoma de Chiapas, se ¢reo por iniciativa
de Dr. Manuel Velasco Suarez, gobernador constitucional del estado, guien
expidio el decreto nimero 98 del 28 de septiembre de ese afio, publicAndose
en el periddico oficial del estado de Chiapas, el dia 23 de octubre. Por fin, el 17
de abrii de 1975, se inauguraran las actividades en la UNACH.

Debido a la heterogeneidad que presenta el estado y a las politicas
descentralizadas del Gobierno Federal, inicialmente la organizacién de las
distintas areas academicas se hicieron por departamentos, para posteriormente
cambiarse al sistema europeo de escuelas y facultades, de acuerdo con ef Dr.
Roberto Villers Aispuro (1997), esta organizacion permite a la Universidad, dar
respuesta territorial parcial, buscar la pertinencia de las carreras ofertadas vy
fomentar la movilidad de los egresados, acercando a las diferentes partes del
estado el servicio educativo universitario.
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3.1.1. Organigrama.

Un organigrama es la preparacion grafica de la estructura organica de una
institucién o de una de sus areas o unidades administrativas, en las que se
muestran las relaciones que guardan entre si los érganos que la componen.

Son el instrumento idéneo para plasmar y transmitir en forma grafica y
objetiva la composicidn de una organizacion, las cuales pueden ser utilizados
para:

L)
...

proporcionar una imagen formal de la organizacién.

o

Constituye una fuente de consulta oficial.

]

% Facilitan el conocimiento de una organizacion, asi como

&

Representan un elemento técnico valioso para el analisis organizacional.

Los criterios fundamentales para la elaboracién de 108 organigramas en una
organizacion son los siguientes: precision, sencillez, uniformidad, presentacion
Yy vigencia.

En la figura siguiente podemos observar la estructura organica de (a
universidad auténoma de Chiapas, en la cual estan representados los diversos
departamentos que la constituyen como Universidad.

ENRIQUE BENJAMIN FRANKLINORGANIZACION DE EMPRESAS, ANALISIS, DISENQ Y ESTRUCTURA, EDIT. MC
GRAW HILL, 12, EQIC.. ANO 1898, PP. 64-66
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3.2. Facultad de Contaduria y Administracién, Campus |

Los antecedentes de la Facultad de Contaduria y Administracion Campus | nos
remontan al afio de 1963 en este afio se fundo la escuela de técnicos en
contabilidad y administracidn. para quienes egresaran de dichas escuelas
pudiesen continuar con los estudios de nivel superior. Se cred en 1966, la
escuela superior de comercio y administracion de Chiapas {ESCACH), con
subsidio federal y estatal, impartiéndose ia licenciatura en contaduria publica.
En 1971 se agrego la licenciatura en administracion de empresas.

Al fundarse la Universidad Auténoma de Chiapas en 1974. la escuela Superior
de Comercio y Administracion de Chiapas fue absorbida por ella.

Adoptando el nombre de escuela de contaduria y administracién, instalandose
finaimente en los terrenos ubicados en la carretera panamericana km. 1081, en
los que tambien se habia construido las instalaciones de ingenieria civil. Al drea
geografica que incluia ambas escuelas se le denomind “campus |.”

En 1974 se agregé |a licenciatura en turismo con un plan de estudios que fue
parciaimente modificado en 1985. el cual a su vez, es sustituido en 1934, por

un nuevo plan que dio origen a la licenciatura en administracian turistica.

3.2.1. Misién

Es propésito de la Universidad Auténoma de Chiapas instituir un nueve modelo
educativo que mediante la integracion de sus tres funciones basicas tienda a la
formacidn de profesionales criticos. propositivos, capaces de tomar decisiones
con vision, liderazgo y conciencia historica, con valores de honestidad,
tolerancia, solidardad y respeto a la diversidad étnica y cuitural, a la naturaleza
y al estado de derecho. que les permita incidir y coadyuvar en el desarrollo de
Chiapas; generar conocimientos, divulgarios y vincularse con los diversos
sectores, con el fin de participar en la construccién de una sociedad mas justa,
incluyente y democrat.ca.

Para lograr esto. es fundamental contar con un marco juridico actualizade, una
administracion descentralizada y eficiente. finanzas sanas y transparentes,

-
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6rgano de gobierno renovado y planes y programas educativos que permitan
atender a la pobiacién con equidad y calidad

3.2.2. Vision
% La UNACH es una institucién con un modelo educativo consalidado,
flexible y de calidad, con una gestién eficaz, eficiente y descentralizada,
con presencia estatal y regional, sus egresados son reconocidos
socialmente y tienen un amplio compromiso con su alma mater.

-

Es una institucién comprametida con los cambios sociales, gue
coadyuva a la solucion de los problemas ancestrales que padece el
estado y permanece atenta a la problematica regional, nacional y
universal para discutirla y generar un pensamiento critico.

< Los estudiantes de la universidad son capaces de aprender a aprender,
autbnomos, corresponsales de su propia formacién. interesados en los
problemas sociales. con alta autoestima e identidad universitaria,
sensibles a todas alas expresiones de! arte, con una cultura deportiva y
una jerarquia de valores que orientan su vida.

% Es una universidad que cuenta con un personal académico calificado
gue genera. transmife y divulga conocimientos, que participa en la
reflexién sobre los problemas sociales y sobre su propia practica, que
disefia propuestas de solucién, esta integrado en cuerpos académicos
consolidados, y vinculados en redes intra e interinstitucionales,
regionales, nacionales e internacionales.

» ESs una universidad con programas académicos flexibles, acreditados v
acordes con las necesidades de desarrollo de la sociedad chiapaneca,
vinculada de manera institucional con los sectores publico, social y
privado. Con una oferta educativa diversa y pertinente, con planes de
estudio que facilitan la movilidad intrainstitucional de académicos y
alumnos, con una cobertura que asegura su eficiencia Terminal y
equidad en el acceso a la educacién superior de los grupos sociales con
menas posibilidades.

< Es una universidad gque cuenta con un sistema de investigacién y

postgrado fortalecido y diversificado. reconocidos en los estandares de
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calidad académica, que responde a las necesidades de la educacion
superior y a la demanda de los diversos sectores sociales.

< La universidad cuenta con un sistema de educaciéon continua que
atiende a los intereses y necesidades de alumnos, administrativos,
docentes, egresados v sectores sociales. Una institucién que a través de
la extension estd presente en todo el estado, incorporando a sus
alumnos y académicos a los diversos programas de desarollo del
estado mediante practicas multidisciplinarias que promuevan su
fortalecimiento profesional.

<+ Una universidad con pleng ejercicic de autonomia, con un sistema de
comunicacidon fluido vy eficaz, con fuentes de financiamientos
diversificadas gue permiten una mejor atencién a log alumnos y una
mayor proteccién a la sociedad; que cuenta con un sistema de
planeacidn institucional fiexible, democratico y participativo, y un sistema
de evaluacion permanente gque posivilita la critica y la autocritica.

3.3. Estructura Administrativa

Todas las organizaciones independientemente de su naturaleza, o campo
de trabajo requieren de un marco de actuacién para funcionar, este marco lo
constituye la estructura organizacional y/o administrativa, que no es sino una
divisidn, ordenada y sistematica de sus unidades de trabajo atendiendo al
objeto de su creacién.
Pese a que es un instrumento altamente utilizado, ya que todas las
organizaciones cuentan al menos con una estructura, ello genera Ia
importancia de contar con una base de informacién homogénea, que permite
dar unidad y cohesidn a este tipo de recursos.

En las labores del siglo XXI y con el objeto de fortalecerse, la Unach realizé
una amplia difusién a los universitarios y a la sociedad, asi como e! analisis de
su estructura organizacional y administrativa, de donde emergié el proyecto
2002-2008, para un nuevo modelo de la universidad, misma gue oriente las
acciones gue permitirdn consolidar las principales funciones y reordenar las
areas de apoyo.
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3.3. Marco Normativo

Este esta representado por la ley organica, los estatutos generales, que son los
que fundamentan el marco juridico de la universidad, y que en eilos se
encuentran establecidas las relaciones laborales entre la universidad y su
personal, asi como los derechos y obligaciones que deberan cumplir para
lograr el objetivo general de la maxima casa de estudios.

3.4.1. Estatutos Generales
Articulo 63. El personal de la universidad disfrutara de los dias de descanso
obligatorio que sefale el calendario civil del estado,

Articuio 84. Las relaciones laborales entre la universidad y su personal se
regiran las disposiciones de la ley federal del trabajo y demés leyes aplicables.

Articulo 65. Se considera personal de cenfianza el siguiente. El rector, el
secretario general, secretarios académicos y administrativos, auditores,
directores generales de la escuela, subdirectores, jefes y subjefes de
departamento, supervisores, inspectores, coordinadores, contadores, cajeros
pagadores, almacenistas, intendentes, vigilantes, secretarios particulares,
consultores, asesores técnicos, y en general de todos aquelios que realicen
funciones de direccién, inspeccién. vigilancia y fiscalizacién cuando tengan
caracter general.

Articulo 66. E! personal académico administrative y los funcionarios de ia
Universidad seran responsables del manejo de los recursos econémicos
federales, estatales, municipales y los propios que formen parte del patrimonio
universitario.”

" Ley organiza de la universidad aulénoma Je Chiapas.
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3.4.2. Ley Organica

Capitule 1. De la autonomia y sede

articulo1. La universidad auténoma de Chiapas, es un organismo auténomo
descentralizado. de interés publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio, al servicia de los intereses de la nacién y del estado.

La sede de la universidad es la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, capital
del estado y se encuentra dentro de la entidad, las subsedes que se requieran
para €l cumplimiento de sus fines.

Capitulo 2. Del objeto y facultades
Articulo 2. La universidad auténoma de Chiapas tiene por objetivos.
1. impartir ensefianza superior para formar profesionistas, investigadores,
profesores, universitarios y téchicos gque reguieren el desarrollo
econdomico y social dei estado.

2. Organizar, desarrollar y fomentar la investigacion cientifica humanistica,
considerando las condicicnes y problemas nacionales y primordialmente
los del estado de Chiapas y extender con la mayor amplitud posible, los
beneficios de la cultura en todos los medios sociales de la comunidad
que la sustenta

Aricuio 3. La autonomia universitaria garantiza el ejercicio pleno de libertad de
la investigacion, a todos los catedraticos e investigadores que presten sus
servicios a la universidad en cumplimiento de sus planes y programas.
Articulo 4. La diversidad para realizar sus fines, tendra las siguientes
facultades:
< Organizarse de acuerdo a su situacién econdmica y al ampara de su
autonomia para la realizacién de sus objetivos.

<+ Expedir certificados de estudios y otorgar titulos, diplomas y grados
académicos cuando se hayan cumplido los requisitos de planes y
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programa y de rendimiento académico, ademas de los particulares de
investigacion y servicio social,

% Revalidar y establecer equivalencias de estudios del mismo tipo de
conocimientos realizados en otras instituciones.

< Estos planteles deberan sujetarse a los planes de estudio de la
universidad.

< Establecer los planes y programas y convenios para la extension y
difusién de la cultura,

3.4.3. Reglamentos
Asticulo 50. Son alumnos de la universidad los que estén debidamente inscritos
de acuerdo con el reglamento respectivo las constancia correspondiente sera
expedida por la direccion de servicios escolares. No generaran ningin derecho
escolar ni vinculo alguno con la universidad quienes no estén debidamente
inscritos en ella.

Articulo 51, Unicamente podran ser inscritos como alumnos de la universidad,
quienes hayan realizado los estudios de preparatoria en el estado de Chiapas,
0 que sean hijos de padres chiapanecos que residan en el estado, alin cuando
hayan cursade los estudios de preparatoria fuera de la entidad.

De acuerdo con la capacidad de los planteies se aceptaran alumnos de otras
entidades federativas cuando hayan alcanzado un promedio sobresaliente y
cuyas carreras no sean impartidas en su entidad.

Articulo 52. Son alumnos regulares de la universidad, quienes hayan aprobado
todas las materias que correspondan a los ciclos escolares que hayan cursado
y estén inscritos en todas las materias del ciclo que cursen.

Los alumnos que no rednan alguno de los requisitos anteriores seran
considerados como alumnos irregulares.

Asticulo 53. Perderan la calidad de alumnos los que:

39



% Reprueben o dejen de presentar examen en fres o mas materias del
ciclo escolar.

< Reprueben o dejen de presentar examen en ocho 0 mas materias en los
primeros dos ciclos escolares,

% Reprueben o dejen de presentar examen en diez 0 mas materias en

toda la carrera.

xR

Se dejen de inscribir en mas de dos ciclas escolares.

L}
*

Se inscriban mas de dos veces en el mismo ciclo escolar.

o

El reglamento de examenes establecera los casos de excepcién.

Articulo 54. Para ingresar a las escuelas de la universidad los aspirantes
deberan ser seleccionades mediante un concurso de ingreso sobre
conocimientos generales y basicos de preparatoria.

Articulo 55. Los concursos y examenes establecidos en el articulo anterior
deberan ser realizados por la secretaria académica de la universidad, en forma
tal que se garantice la seleccion de los aspirantes mas aptos y mejor
preparados.

Articulo 56. Los alumnos regulares de las escuelas de la universidad se podran
agrupar en sociedades de alumnos, que se organizaran democraticamente en
la forma que ellos lo determinen, sus cobjetivos se orientaran exclusivamente a
la superacion de los aspectos académicos que la ensefianza, difusién,
investigacion y a la promocién de actividades sociales, deportivas v culturales.

3.4.3.1. Reglamento del personal académico.

Articulo 34. El personal académico de la universidad estara formado por:
Profesores de carrera o por asignatura e

Investigadores titulares y asociados.

El personal académico podré establecer servicios a la universidad mediante
nombramiento definitivo o interno o por prestacion de servicios profesionales o
de obra determinada.
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Articulo 35. Profesor de carrera de tiempo completo, es el que presta sus
servicios en forma exclusiva a [a universidad.

Anticulo 36. Profesor de asignatura es el que presta sus servicios por hora para
imparticion de materia especifica

Articulo 37. Investigador titular es el que presta sus servicios en forma
exclusiva a la universidad.

Articulo 38. Investigador asociado es el auxiliar del investigador titular.

Articulo 39. Sera definitivo el personal académico que se ha declarado apto
para la docencia o investigacién mediante un concurso abierto o cerrado de
oposicion. en una plaza académica que tenga el caracter de definitiva.

Articulo 40. El personal académico que en dos oportunidades no se presente o
no sea declarado apto en el concurso abierta o cerrado de oposicién, sera dado
de baja en la Universidad.

Articulo 41. Para ser profesores o investigadores de la universidad se requiere;
<+ Tener titulo universitario a nivel de licenciatura a fin a la materia que va a
impartir o relacionada con el campo de fa investigacion que realice v,
< Tener una experiencia minima de dos afos en la docencia o en la
investigacion, o ser egresado de Ia propia universidad.

Articulo 42. La universidad por conducto del érgano correspondiente convocara
semestralmente a los examenes de oposicién de las plazas académicas que
tengan el caracter de definitivas y que estén vacantes.

Articulo 43. El personal académico deberd cumplic cabaimente con las
obligaciones que le asigne la legislacion universitaria, de no hacerlo se hara
acreedor a las sanciones que la misma preve y en su caso a las que establece
el derecho comuin.
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Articulo 44. E| estatuto correspondiente establecerd las modalidades para
contar con personal académico limitada.

3.4.3.2. Reglamento de personal administrativo

Articulo 26. El secrefario general auxiliara al rector en la direccidén de la
universidad en los asuntos de caracter académico, de investigacion,
orientacién, difusion y extension de la cultura y administrativos, tendra las
atribuciones y obligaciones que le sefale la legislacién universitaria y las
demas que le encomienden el rector, para serlo deberan reunir los mismos
requisitos de director,

Articulo 27. El secretario académico colaborara con el rector en el desarrollo de
los programas académico, de investigacién de extension y difusién de la cultura
y estara facultado por si mismo, 0 a peticién del consejo técnico respective,
para suspender, expulsar 0 dar de baja a los alumnos o al personal académico,
que violen la legislacidn universitaria debera reunir iguales requisitos que el
anterior.

Articule 28. El secretario administrativo colaborara con el rector en el desarrolio
de (0os programas de caracter administrativo econémico y contable.

CAPITULO IV. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
4.1. Hipoétesis de la Investigacion
Los procesos administrativos en la Facultad de Contaduria y Administracién

Campus 1 de la Universidad Auténama de Chiapas, si se proporcionan con
eficiencia si. la comunicacion entre el personal es adecuada, si se tiene amplio
conocimiento de los cobjetivos de cada departamento, de las funciones,
obligaciones y jerarquias, asf como las actividades, por lo que se propene la
elaboracidn e implementacién del manual de organizacion y procedimientos

que coadyuven a eficientar los procesos administrativos.
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“La implantacidn eficiente de los manuales de organizacién y procedimientos
permitiran establecer relaciones efectivas entre los elementos que conforman
las instituciones permitiendo con esto eficientar el trabajo de grupo el cual s

traducido en un servicio de calidad”,

4.2, Variables conceptuales y operacionales
Dentro de la investigacion existen elementos que participan las cuales son
susceptibles de medirse. Las variables; “una variable es una propiedad que

puede variar (adquirr diversos valores) y cuya variacién es susceptible de
medirse”.

Las categorias de analisis consideradas para este proyecto de investigacion,
consideran las variables y los términos entre las que se pretende determinar
algun grado de correlacidn. Las variables identificadas son:

4.2.1, Variable independiente: £/ manual de organizacion

4.2.2. Variable dependiente: El conocimiento de los objetivos generalgs, la
comunicacion, la supervision y la delimitacién de las funciones.

4.3. Definicidn del tipo de investigacion
Considerando que no ha sido estudiado el manual de organizacion en la

Facultad de Contaduria y Administracién, y debido de que no existen
documentos que orientan las acciones del personal para atender la demanda
de los servicios, la investigacidn a realizar se ubica como de tipo
EXPLORATORIO. Se reconoce asimismo com¢o DESCRIPTIVA, pues uno de
sus abjetivos es especificar las retaciones entre los distintos departamentos,
medir las actividades realizadas en la actualidad y lo que debe considerarse

para eficientar dichos procesos.
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En la medida en que se pretende dar una explicacion acerca de las condiciones
en que actualmente se realizan las funciones administrativas, en relacién a lo
que sucederia si se elabora e implanta un manual de organizacién y

procedimientos, |a investigacién a realizar es también EXPLICATIVA.

4.4. Seleccion del universo y calculo de 1a muestra

En la presente investigacibn que va dirigida a la implementacion de los
manuales de organizacién como una herramienta para eficientar los servicios
de la facultad de contaduria y administracién C-I, se tendra una muestra
representativa toda vez que la poblacion es finita.

La informacidn recopilada mediante la investigacion nos permitird conocer la
jmportancia y opiniones en la facultad por parte de los trabajadores de la
misma facultad, y de esta forma se podran dar propuestas de soluciones y
recomendaciones para un mejor clima organizacional,

Cuando la poblacion es grande, la observacién de todos los elementos no
es posible por el enorme costo que esto significa, la gran cantidad de trabajo y
el tiempo necesario para llevar a cabo este estudio, por todos estos
inconvenientes es posible superarlo, eligiendo una muestra lo suficientemente
representativa de la poblacion, por lo que se considera muestra, a aguella parte

representativa del conjunto total de elementos que componen la poblacién o
universo.

Para la realizacion de la presente investigacién, se tomo una muestra
probabilistica aleatoria simple cuyo universo de investigacion esta determinado

por 72 trabajadores y directivos especificamente de la Facuitad de contaduria y
administracion C-l.

4.5Seleccidn, disefo y aplicacidn de los instrumentos de medicion.
Los instrumentos de investigacion de campo son una base fundamental y
necesaria que nos permite recopilar toda la informacién para todoe trabajo de
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investigacion, con base con las técnicas accesibles generalmente aceptadas de
las encuestas a través de los cuestionarios.

El cuestionaric debe contar con una serie de preguntas en forma
estandarizada respecto al programa de investigacion, estos pueden ser
directos © impersanales, debe tener un lenguaje que se adecue al nivel de
preparacion de cada uno de los sujetos de estudio, de tal manera, que sea
claro y preciso, para poder recopilar informacién necesaria que nos permita la
realizacién de la investigacién,

La construccion del cuestionario presupones seguir una metodologia
sustentada en el cuerpc de teorfa, el marco conceptual en que se apoya el
estudio, la hipbtesis que se pretenden probar y los objetivos de investigacion.

De las preguntas que se incluyan en el cuestionario estan dirigidas a
conocer aspectos especificos de las variables objeto de anélisis por lo que en
nuestro cuestionario disefado se estd haciendo concisa, es decir, no se esta
sacrificando la claridad ni la precision de las respuestas para tener en cuenta la
correlacién del objeto de estudio, mismo que se aplica a la muestra
seleccionada del universo de la muestra de la Facultad de Contaduria y
Administracién C-l de la universidad auténoma de Chiapas e! cual carresponde
al anexo no.1.

4.6. Procedimiento para la recoleccidon de datos, aplicacion y tabulacién

La recoleccion de los datos se llevara a cabo por medio de la aplicacion del
cuestionario, posteriormente se tabulardn y obtendran las cantidades vy
porcentajes que en su conjunto integraran el 100% de la muesfra aplicada,
dichos datos se representaran en forma clara mediante graficas y el lector
pueda comprender los resultados abtenidos de la investigacion.
4.7. Procesamiento de la informacién

La representacion de datos a fravés de graficas ofrece una mayor visién de

los mismos, por lo que presentarios con claridad y precision le dan a la
investigacion en tono de objetividad.




Después de haber recabado la informacidn necesaria respecto al problema
de investigacién que nos ayudara a comprobar la hipbtesis sefialada
anteriormente, se procede a realizar el procesamiento de los datos que se
obtuvieron mediante el cuestionario. Para ello se realizara la representacion
grafica para facilitar el analisis e interpretacion de dichos resultados.

Es por ello que para su facil procesamiento las preguntas que contiene el
cuestionaric se elaboran en forma cerrada.

Para una mejor calificacién de los datos se considera en niimero total de los
cuestionarios que son 33 como el 100% y con base en estos se cuantifica la
cantidad de personas que se eligieron.

4.8. Representacién grafica

Esta es una grafica en la que representa de una forma més visible el
porcentaje y cantidad de cada una de las preguntas emitidas por los
cuestionarios y a través de ellas se comprendera mejor los datos recabados en
los cuestionarios aplicados.

4.9. Analisis e interpretacién de los resultados

En los siguientes puntos se presentan las diferentes interpretaciones Y
resultados obtenidos a través de las técnicas empleadas en la investigacion,
para recopitar la informacidn para la implantacién de los manuales
administrativos, que van desde los conccimientos actuales sin contar con este

sistema hasta los que podrian tener con el uso de los manuales y en que los
podria favorecer.

4.8.1. Andlisis e interpretacién de los cuestionarios.

En el siguiente parrafo se muestra Ia redaccién de! cuestionario aplicado al
personal que labora en la Facultad.
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49,2, Analisis de la encuesta

Esta encuesta fue realizada con el objetivo de recopilar informacién y con el fin
de conocer la operatividad funcional de la Facultad de Contaduria y
Administracion, campus | de la UNACH, a fin de elaborar los manuales de
organizacién y procedimiento. La presente encuesta fue aplicada a empleados
y directivos de las diferentes areas de la Facultad.

La encuesta se integré de 22 preguntas y fueron aplicadas a 33 personas. Las
preguntas realizadas revelaron los siguientes resultados:

Pregunta 1
¢ Conoce la misién de la facultad?

_CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI LA CONOZCO 16 49
LA CONOZCO
PARCIALMENTE 12 36
LA DESCONOZCO 5 15
TOTAL 33 100

Las respuestas obtenidas en esta pregunta indican que la mayoria de las
personas encuestadas si conocen la mision de la Facultad ya que representan
el 49%, en tanto un 36% dijo conocerla parcialmente y so6lo el 15% expreso que
no la conoce.

¢ CONOCE LA MISION DE LA FACULTAD?

15%

‘

49%

36%

@ 8| LA CONOZCO B LA CONOZCO PARCIALMENTE O LA oesconozco—[ 47




Pregunta 2
¢ Conoce los objetivos generales de la Facultad?

o CATEGORIA ~_FRECUENCIA PORCENTAJE
SILOS CONOZCO 10 30
LOS CONOZCO
PARCIALMENTE 11 34
LOS DESCONOZCO 12 36
TOTAL 33 100

Los resultados obtenidos en el presente cuestionamiento nos revelan que la
mayoria de los encuestados desconocen dichos objetivos ya que representan
el 36%. un 34% expreso conocerlos parcialmente y solo el 30% contesto que si
conoce los objetivos de la Facultad.

(LCONOCE LOS OBJETIVOS GENERALES DE LA FACULTAD?

34%

IP SILOS CONOZCO BLOS CONOZCO PARCIALMENTE OLOS DESCONOZCO
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Pregunta 3

¢ Conoce el organigrama de la Facultad?

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 14 43
NQ 19 37
TOTAL 33 100

Las respuestas obtenidas indican que mas de la mitad de los encuestados no
conocen el organigrama de la Facultad ya que es el 57%, en tanto el 43%
contesto de manera positiva a dicho cuestionamiento, al indicar que si conocen
dicho organigrama.

¢ CONOCE EL ORGANIGRAMA DE LA FACULTAD?

43%

57%

OS5I LO CONOZCO mNO LO CONOZCO
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Pregunta 4
¢ Sabe si existe un manual de organizacion de la Facultad?

_ CATEGORIA FRECUENCIA PCRCENTAJE
Sl 9 27
NO 24 73
TOTAL 33 100

En base a las respuestas obtenidas al anterior cuestionamiento se puede
concluir que la mayoria desconoce la existencia del manual de organizacién de
la Facultad, debido a que se obtuvo una respuesta negativa en el 73% de los
encuestados y solo el 27% contesto que si sabe de la existencia de dicho

manual.

¢{SABE S| EXISTE UN MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
FACULTAD?

EISI SE QUE EXISTE BNO SE QUE EXISTE—I
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Pregunta

¢ Existe un manual de procedimiento para el desemperfio de las diversas
actividades de la Facultad?

CATEGORIA FRECUENCIA ~ PORCENTAJE
Sl 16 49
NO 12 36
LC DESCONOZCO 5 15
TOTAL 33 100

Las respuestas obtenidas al anterior cuestionamiento revelan que la mayoria
de los encuestados expresaron gue si existe un manual de procedimientos para
el desempeno de las actividades. ya que representa el 49%, en tanto el 36%
respondié de manera negativa a dicho cuestionamiento y el 15% manifesté que
lo desconoce.

(EXISTE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMPENO
DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE LA FACULTAD?

15%

49%

OSIEXISTE BNO EXISTE OLO DESCONOZCO




Pregunta 6
¢ Qué medios de comunicacién existen entre las diferentes areas
administrativas?

COMUNICACION ORAL
CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
sl 21 64
NO 12 36
TOTAL 33 100

(EXISTE LACOMUNICACION ORAL ENTRE LAS DIFERENTES AREAS
ADMINISTRATIVAS?

O SIEXISTE B NO EXISTE




ESCRITO POR MEDIO DE MEMORANDO

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 27
NC 24 73
TOTAL 33 100

¢EXISTE LA COMUNICACION POR ESCRITO MEDIANTE MEMORANDO

ENTRE LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS? 27%
o

73%

ﬁa EXISTE ENO EXlS'rE_[

ESCRITO POR MEDIO DE CFICIOS

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 24 73
NO 9 27
TOTAL 33 100

JEXISTE LA COMUNICACION POR MEDIO DE OFICIOS ENTRE LAS DIFERENTES
AREAS ADMINISTRATIVAS?
27% ——

73%

[OSIEXISTE MNO EXISTE]

ESCRITO POR MEDIC DE CIRCULARES

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE _
S| 15 45
NO 18 54
TOTAL 33 100
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LEXISTE LA COMUNICACION POR MEDIO DE CIRCULARES ENTRE LAS DIFERENTES
AREAS ADMINSTRATIVAS?

46%
54%
OSI EXISTE BNO EXISTE
OTROS. . TELEFONO
CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 6
NO 31 94
TOTAL 33 100

LEXISTE LA COMUNICACION POR MEDIO DEL TELEFONO
ENTRE LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS?

6%

94%

|m SI EXISTE ENO EXiSTE—l

OTROS...FAX
CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 1 3
NO 32 97
TOTAL 33 100




ZEXISTE LA COMUNICACION POR MEDIO DE FAX ENTRE LAS DIFERENTES
AREAS ADMINISTRATIVAS?

3%

97%

| B SI EXISTE @NO EXISTE

La pregunta numero 6 fue considerada como una pregunta abierta ya que la
mayoria de los encuestados eligid mas de una opcién, esta consistid en
preguntarles: ;Qué medios de comunicacién existen entre las diferentes areas
administrativas?

Las opciones fueron; A) Comunicacién oral, en la cual el 4% contesto que si
existe en su area, en tanto un 36% expreso que este tipo de comunicacién no
lo utiliza en su area. Opcién B) Escrito por medio de memorando. en esta el
27% de los encuestados respondié que si es utilizada en su area, pero el 73%
expreso que no existe en su area de trabajo. C) Escrito por medio de oficios,
esta fue la opciébn con mayor aceptacién pues el 73% de los encuestados
respondid que si existe en su area, en tanto solo el 27% dijo no utilizarla. D)
Escrito por medio de circulares, en esta opcion los resultados fueron que el
46% dijo que si existe en su area y un 54% expreso que Su area no es
utilizada. La ultima opcion fue E) Otros; en esta se pidié que se especificaran
las opciones en las que se encuentra el teléfono con un 6%, fax con 3% y
correo electrénico con 9%.

n
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Pregunta 7

¢ Cual de los medios de comunicacién de la pregunta anterior es el mas
utilizado en su area?

OTROS...CORREO ELECTRONICO

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 15 46
NO 18 54
TOTAL 33 100

COMUNICACION ORAL

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 3 9
NO 30 91
TOTAL 33 100
ESCRITO POR MEDIO DE MEMORANDUM

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 18
NO 27 82
TOTAL 33 100

ESCRITO POR MEDIO DE OFICIOS

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 21 64
NO 12 36
TOTAL 33 100

ESCRITO POR MEDIO DE CIRCULARES

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 3 g
NO 30 91
TOTAL 33 100

OTROS...TELEFONOQ

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 6
NC 31 94
TOTAL 33 100

La pregunta numero 7 estd basada en las respuestas anteriores y fueron
consideradas de la misma manera, ya que se les pregunté cual de los medios
de comunicacién de la pregunta anterior es el mas utilizado, las respuestas
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expresadas fueron, comunicacion oral; en ésta el 46% dijo utilizarla, en tanto un
54% expresd que no lo utiliza; escrita por medio de memorando sélo el 9% de
un total de 100% dijo utilizarlo, en el caso de escrito por medio de oficio fue la
OpCi6n con mayor aceptacion ya que un 64% expresd que es la que mas se
utiliza; escrito por medio de circulares, en esta opcion s6lo el 18% de un total

de 100% dijo utilizarla y en el caso del teléfono Unicamente el 6% expresd que
lo utiliza.

En base a los resultados antericres se obtuvo una proparcién tomando como
base el 100%, en la cual se obtuvo que el 46% de los que contestaron que
utilizan la comunicacién oral es equivalente al 32%: el 9% de los que
contestaron que utilizan mas la comunicacion por medio de memorando
representan el 6%; 1os que respondieron que utilizan mas la comunicacién por
medio de oficios que en este caso es el 64% es equivalente al 45%: los
encuestados que respondieron que el medio que mas utilizan es Ia
comunicacién por medio de circulares es el 18% que representa el 13% y los
que contestaron que utilizan mas la comunicacion por medio por teléfono son
el 6% que pasa a representar el 4% . Con lo cual se llega a la conclusidn que

El medio de comunicacién que mas se utiliza es la comunicacién mediante
escrito por medio de oficio.

Pregunta 8

¢ Conoce cuales son |0s objetivos de su area de trabajo?

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
St 27 82
NO 2 6
POCO 4 12
TOTAL 33 100

Del 100% de los encuestados el 82% respondié que si conoce los objetivos de su drea
de trabajo, en tanto el 6% expresd no conocerlos y ¢l 12% dice conocerlos poco.



4CONOCE CUALES SON LOS OBJETIVOS DE SU AREA DE TRABAJO?

12%

B 51 LOS CONOZCO B NO LOS CONOZCO
OLOS CONOZCO POCO

Pregunta 9
¢En qué medida le supervisa su jefe inmediato el trabajo que realiza?

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
CONSTANTEMENTE " 33
REGULARMENTE 13 40
A VECES 7 21
NUNCA 2 8
TOTAL 33 100

Un 33% de los encuestados respondié que su jefe les supervisa su trabajo
constantemente, el 40 % expresd que su trabajo es supervisado regularmente y
un 21% dijo que solo a veces son supervisados, en tanto un 6% respondié que
su jefe nunca les revisa su trabajo.




.EN QUE MEDIDA LE SUPERVISA SU JEFE INMEDIATO EL TRABAJO
QUE REALIZA?

6%

40%

IEICONSTANTEMENTE BREGULARMENTE OA VECES CONUNCA

Pregunta 10
¢Conoace las actividades y responsabilidades de su area de trabajo?

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 32 97
A MEDIAS 1 3
TOTAL 33 100

Los resultados obtenidos en esta pregunta nos indican que el 97% de los
encuestados si conocen las actividades y responsabilidades de su &rea de
trabajo, y solo el 3% respondieron que lo conocen solo a medias. Por lo
anterior se concluye que la mayoria de las personas encuestadas si conocen
las actividades y responsabilidades de su area de trabajo.




¢CONOCE LAS ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DE SU AREA
DE TRABAJO?

3%

97%

ESILAS CONOZCO HLAS CONOZCOA MEDIAS—|

Pregunta 11

¢Acostumbra elaborar un programa de trabajo para su area?

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 11 33
AVECES 16 49
NUNCA 6 18
TOTAL 23 100

Con base en las respuestas obtenidas se concluye que la mayoria de los
encuestados solo a veces elaboran un programa de trabajo para su area ya
que representan el 49% de los encuestados, el 33% expreso que siempre
elaboran dicho programa y el 18 % contesto que nunca acostumbran elaborar
un programa de trabajo para su area.
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(ACOSTUMBRA ELABORAR UN PROGRAMA DE TRABAJO PARA SU
AREA?

18%

49%

IESIEMPRE BA VECES ONUNCA

Pregunta 12
¢ Recibe 6rdenes de otra persona ademas de su jefe inmediato?

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 17 52
NO 12 36
AVECES 4 12
TOTAL 33 100

Los resultados obtenidos nos revelan que mas de la mitad de |os encuestados
si reciben ordenes de otras personas ademas de su jefe inmediato ya que
representan el 52% de los encuestados, en tanto un 36% contesto que no
reciben ordenes de otra persona y el 12% expreso que solo a veces reciben
ordenes de otras personas ademas de su jefe inmediato.
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¢RECIBE ORDENES DE OTRA PERSONA ADEMAS DE SU JEFE
INMEDIATO?

12%

52%
@S| BNO OA VECES
Pregunta 13
¢ Realiza actividades que no le corresponden a su puesto?
CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 14 42
NO 5 16
A VECES 14 42
TOTAL 33 100

Las resultados de dicho cuestionamiento indican que el 43% de los
encuestados realizan actividades que no le corresponden a su puesto solo a
veces, pero el 42% respondié de manera positiva a dicha pregunta y solo el
5% contesto que esto no ocurre en su caso.



¢REALIZA ACTIVIDADES QUE NO LE CORRESPONDEN A SU PUESTO?

16%

@Sl mNO DAVECEs—l

Pregunta 14

¢ Con base en que realiza sus funciones?

INDICACIONES PERSONALES DE SU JEFE

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 15 48
NO 18 54
TOTAL 33 100

CON BASE EN INDICACIONES PERSONALES DE SU JEFE

46%

54%

[ @s ENO |




TRADICICN C SUGERENCIA DE PERSONAS

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 9 27
NO 24 73
TOTAL 33 100

CON BASE EN TRADICION O SUGERENCIA DE PERSONAS

27%

PROGRAMA ESTABLECIDO

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 10 30
NO 23 70
TOTAL 33 100

CON BASE EN UN PROGRAMA ESTABLECIDO

oSl H NO
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Las respuestas a dicha pregunta fueron consideradas de manera
independiente ya que varios de los encuestados contestaron con mas de una
opcion , por lo cual se llega a la conclusion que el 46% de un total del 100% de
los encuestados si realizan sus funciones con base en indicaciones personales
de su jefe, en tanto solo un 27% de mismo total aceptaron que realizan sus
funciones en base a tradicién o sugerencia de personas que ocuparon con
anterioridad el mismo puesto y el 30% expreso que realiza sus funciones
basados en un programa establecido.

Pregunta 15
¢ Considera que existe motivacion al personal de parte de los directivos?

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 12
NO 23 70
AVECES 6 18
TOTAL 33 100

Las respuestas obtenidas por parte de los encuestados indican que el 70% de
dichos encuestados respondié de manera negativa a dicho cuestionamiento. es
decir, la mayoria considera que no existe motivacion al personal de parte de los
directivos, el 18% contesto que solo a veces existe dicha motivacién y solo el
12% respondié de manera positiva al anterior cuestionamiento.

LCONSIDERA QUE EXISTE MOTIVACION AL PERSONAL DE PARTE DE LOS
DIRECTIVOS?

18% 12%

70%

B0S| BNO OA VECES




Pregunta 16

¢ Considera necesaria |a creacion de un manual de organizacién y
procedimientos de la Facultad?

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 30 91
NO 1 3
NO CONTESTARON 2 6
TOTAL 33 100

En el anterior cuestionamiento las respuestas obtenidas nos indican que le
91% de los encuestados si consideran necesaria la creacién de un manual de
organizacion y procedimientos de la Facultad, en tanto solo el 3% lo considera
innecesario y el 6% no respondié ha dicho cuestionamiento.

.CONSIDERA NECESARIA LA CREACION DE UN MANUAL DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO DE LA FACULTAD?

3% &%

91%

O SILO CONSIDERO NECESARIO HENO LO CONSIDERO NECESARIO
ONO CONTESTARON
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Pregunta 17

¢ Qué dificultades encuentra de manera permanente ¢ esporadica en los

procesos de su area?

Esta es una pregunta abierta en donde las respuestas mas mencionadas
fueron las siguientes:

Y v

Y VvV V

v v

"r

7

v V V¥

\ 2 A4 v

V’

v

Falta de telefono y secretaria.

Falta de cultura de trabajo en equipo.

Resistencia al cambio.

Localizar los jefes de grupo en su salon de clases.

Falta de herramientas de trabajo.

Malos babitos basados en usos y costumbres.

Ausencia de programas participativos de mejoras continuas.
El tiempo y los eventos no planeados o imprevistos.

» La no comprensién de docentes y administrativos de que uno solo

realiza su trabajo.
Falta de coordinacion con otros departamentos

Falta de apoyo de parte de la administracion (no hay coordinacién)
Solicitan informacion de manera espontanea y la requieren pronto.

Cada quien trabaja de manera independiente; no se acoplan o respetan
indicaciones, cuando es de manera verbal de una area a otra.

Falta de comunicacidn y coordinacion.

No hay dinero para compras.

Apoyo a nuestra labor y comprension social.

Falta de comunicacion; cas¢ omiso de reportes.

Nos asignan tareas que no nos corresponden, recibir 6rdenes de quien
no es el jefe inmediato.
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Pregunta 18

¢, Qué procesos dificultan o entorpecen los procedimientos de su Area?

v

¥ ¥ ¥

-f

Las respuestas mas mencionadas fueron |os siguientes.
Papeleria.

Retraso de informacién de departamentos o de algln catedratico.
Falta de organizacién.

Problemas sindicales y desconocimiento de politicas y reglamentos.

» A veces no se cuenta con el equipo necesario.

Pregunta 19
¢ Si usted tuviera Ja oportunidad de eliminar, proponer o cambiar un

procedimiento, cual seria y como o haria?

Las respuestas mencionadas fueron las siguientes:

¥ oW

SO 4

¥ ¥ ¥ ¥

v

No tramitar documentacién en el edificio Maciel.
Oficios de comisidn.

Burocracia

Cursos de capacitacion.

Platicas con el personal.

Sugerencias del personal.

Solicitar de manera anticipada la informacién.
Solicitar .las cosas por escrito.

Que exista un manual.

Que exista una comunicacién efectiva.
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Pregunta 20
¢ Qué propuesta efectuaria para mejorar el sistema actual de comunicacién en
su area y con las demés areas?

MAS ACCESIBILIDAD POR PARTE DE LOS DIRECTIVOS

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 18 54
NO 15 46
TOTAL 33 100

PLATICAS CON EL PERSONAL

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 14 42
NO 19 58
TOTAL 33 100

ESTABLECER BUZONES DE SUGERENCIA

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 3 9
NO 30 91
TOTAL 33 100

(QUE PROPUESTA EFCTUARIA PARA MEJORAR EL SISTEMA
ACTUAL DE COMUNICACION EN SU AREA Y CON LAS DEMAS
AREAS?

9%

51%
40%

OMAS ACCESIBILIDAD POR PARTE DE LOS DIRECTIVOS
B PLATICAS CON EL PERSONAL
OESTABLECER BUZONES DE SUGERENCIA
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Las opciones que se mencionaron como posibles respuestas a dicha pregunta
también fueron consideradas de manera independiente, debido a que los
encuestados contestaron con mas de una opcion. En dichas opciones un 54 %
expreso que para mejorar el sistema de comunicacién actual en su area de
trabajo y con las demas areas debe existir mas accesibilidad por parte de los
directivos, el 42% contesto que deben existir platicas con el personal y solo el
9% expresaron que se debe de establecer buzones de sugerencia, los
anteriores porcentajes son de un total de 100%.

Pregunta 21
+En qué medida su jefe inmediato acepta las propuestas que usted ha
realizado para mejorar los procedimientos de su area?

CATEGORIA FRECUENCIA ___ PORCENTAJE
SI LAS ACEPTA 17 52
A VECES LAS

ACEPTA 9 27
NUNCA LAS ACEPTA 7 21
TOTAL 33 100

En base a las anteriores respuestas se puede concluir que el 52% de los jefes
si acepta las propuestas que se le hacen para mejorar los procedimientos del
area de trabajo, el 27% las acepta a veces y el 21% nunca las acepta.

(EN QUE MEDIDA SU JEFE INMEDIATO ACEPTA LAS PROPUESTAS QUE
USTED HA REALIZADO PARA MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS DE SU
21% kol

=t

52%

IEI S| LAS ACEPTA B A VECES LAS ACEPTA ONUNCA LAS ACEPTA
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Pregunta 22

¢, Considera usted que un manual de organizacién y procedimientos contribuiria
a resolver los problemas que ha mencionado?

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 28 85
NO 2 6
NO CONTESTARON 3 9
TOTAL 33 100

En esta pregunta solo se tomaron en cuenta dos opciones: SI, NO, y se les
pidi6 que especificaran ;Por qué?

¢CONSIDERA USTED QUE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS CONTRIBUIRIA A RESOLVER LOS PROBLEMAS
QUE HA MENCIONADO?

9%

6%

85%

B S| BNO ONO CONTESTARON

El 85 % de los encuestados respondieron que un manual de organizacion y
procedimiento si contribuiria a resolver los problemas antes mencionados vy
sus razones fueron las siguientes:
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-

Se agilizan las actividades administrativas con mejor rendimiento.

‘}

Quedarian determinadas las actividades y obligaciones.

‘:‘

Facilita la realizacién de las actividades.
Evita entorpecimientos.
Hacer que se trabaje en orden y cumplir lineamientos.

¥ ¥ ¥

Existe falta de comunicacion o desconocimiento de Ja subordinacién.

"r

Se trabajaria mejor.

k 7

Mecidnica de trabajo. mejor organizada.

"F

Indicaria quien entregaria la informacién.

v

Sabra que la corresponde hacer en su area de trabajo.

El 6 % de los encuestados que respondieron de manera negativa,
mencionaron la siguiente razén:

» No sirve si no hay disponibilidad y accesibilidad de parte de los
directivos.

En tanto el 2 % de lo encuestados prefirid no contestar la pregunta anterior.

4.9.3. Interpretacién de la informacién.

1.- De lo anterior considero gue la mayor parte del personal que labora en
nuestra Facultad, no tiene una idea clara de lo que la institucion puede y debe

lograr, esto provoca que el personal no pueda evaluar su desempefio de
manera especifica.

2.- Los datos obtenidaos reflejan el desconocimiento, por parte de la mayoria del
personal administrativo que labora en esta Facultad, de lo que se pretende
iograr, provocando con esto que sdlo se trabaje de manera empirica sin
esperar resultados planeados.
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3.- En este caso la mayoria del personal afirma no conocer el organigrama de
ta Facultad, y tal vez no es tan importante porgue no le afecta en su
desempefo, y ademas conoce de quién depende y quienes dependen de &l
asi como al departamento al que pertenece.

4. De lo anterior se deduce que existe un manual, pero no se ha difundido
entre el personal; éste sigue realizando su trabajo de manera empirica, como lo
aprendié.

9.- AUn sabiendo la mayoria de la existencia de este manual, el trabajo es
deficiente, ya que las personas que no io conocen representan un cuello de
botella, por la interrelacién qua existe entre los diferentes puestos; lo ideal es
gue todos conozcan el manual y se aplique.

6.- El hecho de que las personas consideren importante la elaboracion de los
manuales, significa que consideran su utilidad para mejorar su desempefio y
que aceptarlan su aplicacién,

7.- Considero que se utilizan la mayoria de los medios de comunicacién, de
acuerdo a las necesidades de los departamentos pero se utilizan los
tradicionales; es necesario modernizar o actualizar el sistema de comunicacion.

8.- De acuerdo a la informacién obtenida la comunicacién por medio de oficios
fue mayor que la comunicacion oral. lo que hace suponer que existe paca
relacidn directa entre las personas de los distintos departamentos.

9.- El hecho de que el 82 % del personal conozca los objetives de su
departamento es satisfactorio; sin embargo, en la practica no se toman como
parametros, ya que el personal realiza sus actividades de acuerdo a lo que se
presenta dia con dia.

10.- De acuerdo a las respuestas considero que existe poca supervisiéon de las
tareas que realizan los subordinados lo que genera poco interés en la calidad
del trabajo realizado.




11.- Las personas que ocupan los cargos en la Facultad conocen sus
actividades y ademas conocen sus responsabilidades lo gue me hace suponer
que realizan sus actividades sin el menor problema v Io que de ¢llas se aspera,

12.- Un porcentaje del 33% elabora un programa de trabajo atros la mayoria a
veces y un porcentaje menor, nunca realiza un programa de trabajo, las
actividades se realizan a medida que son solicitadas por su superior ¢ a
medida que se requieren ofras porque se realizan de manera periddica y
permanente.

13.- Con base a la encuesta podemos afirmar que existe una violacién al
principic de la unidad de mando lo que genera confusion y conflicto en el
personal para decir sobre ias acciones a seguir.

14.- El hecho de realizar actividades que no corresponden al cargo, es en
ocasiones melesto ya que descuidan su trabajo y descuidan la atencién a su
puesto y los demas, no les agrada que lleguen persanas ajenas a su puesto.

15.- La mayor parte de las personas para realizar sus tareas espera recibir
grdenes o instrucciones de su jefe para realizar actividades por lo que nos hace
suponer que existe condiciones poco favorables para participar en la toma de
decisiones ofras tareas son repetitivas y lo Unico gque requieren son
adecuaciones.

16.- el trabajo de direccidn parece ser poco relevante en este caso, ya que al
no existir motivacién, a las personas en su mayoria no demuestran demasiado
interés en sus tareas, no existe retroalimentacion sobre los resultados en su
area.

17.- Las dificultades que se presentan son multiples las cuales minimizan la
referencia, provocando retraso en las tareas, falta de cooperacion tanto en el
equipo de trabajo como departamental denotandose la falta de coordinacion y
comunicacion y lo mas grave la improvisacion.
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18.- Otra problema que requiere atencién es el suministro de recursos y equipo
material de oficina, divisién del trabajo asi como mejorar los medios y canales
de comunicacion, una organizacion basada en un sistema administrativo
practico y confiable.

19.- Si algo se tiene que eliminar es la burocracia en los tramites, solicitar con
anticipacion  documentacién, platicas permanentes con el persenal,
capacitacion. promover una comunicacion mas efectiva y elaboracidn e
implantacién de manuales administrativos.

20.- Es importante mencionar que al personal le agradaria que los directivos
sean mas accesibles para tratar !0s conflictos que se originan en el
departamento asi como para escuchar sugerencias y quejas, promover juntas
para intercambiar puntos de vista y exponer inconformidades, muy pocos
proponen el buzdn de sugerencias, mas trabajo de grupo.

21.- Un porcentaie mds o menos representativo si acepta las propuestas de su
personal para mejorar los procedimientos pero aun asi s¢ dencta una gran falta
de coaperacién para resolver problemas en equipoe, demostrando la
participacion det personal.

22.- Esta respuesta demuestra la buena voluntad del personal vy la necesidad
de mejorar los procedimientos y el trabajo administrativo en la Facultad de
Contaduria y Administracién C-l de la UNACH al sefalar categéricamente la
necesidad de implantar un manual de organizaciones para eficientar el servicio
social.

CAPITULO V.- PROPUESTAS DE SOLUCION

5.1.- CONCLUSION
Para lograr que una empresa funcione eficientemente, es necesario que
siempre se tomen en cuenta todos los elementos que la componen, por jo que
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se espera que la facultad de contaduria y Administracion C-1 al mantener
implementado y actualizado su manual de organizacién pueda funcionar
correctamente.

La creacién de un manual de organizacién implica siempre cubrir muchos
aspectos tanto del personal, como de la Institucién, para poder describir cuales
son las funciones que deben realizar y cual es la manera mas adecuada de
realizarla. Se pretende que al aplicar correctamente el manual muchas tareas
se simplifiquen y sobre todo que la calidad del servicio mejore.

Para integrar la propuesta del manual de organizacién se contd con el apoya
del personal de la Institucion, asi como de los directivos y material necesario.
La realizacién de este trabajo de investigacion nos arrojo mucha informacion
sobre los puntos debiles con los que cuenta la Institucién y al conocerlos se
buscaron las posibles soluciones y se implementaron. La investigacion
proporciona datos sobre la manera en gue se estaba trabajando con los
empleados y los errores que se cometian y al implementar el manual de
organizacién se pretende que exista una mayor comunicacion y por lo tanto
muchos problemas desaparezcan.

Es necesario expresar también que al aplicar correctamente el manual de
organizacion los administradores tienen mas posibilidades para delegar
responsabilidades y saber que estas seran cumplidas, los empleados tienen
también mayor participacion en todas las dreas de la institucién y se sienten
mas seguros al realizar sus actividades por que las conocen y saben cudl es su
responsabilidag.

Finalmente si se acepta la propuesta del manual de organizacién se tendria la
posibilidad de brindar un servicio de calidad al alumnado y al publico en general
y se elevaria el nivel de acreditacion con el gue cuenta actuaimente la
[nstitucion.

5.2.- RECOMENDACIONES

Desde su creacion hasta hoy. la Facultad de Contaduria y Administracién C-|
de la UNACH ha sufrido un sinfin de cambios originados por un lado por e
crecimiento en demanda de las carreras que oferta y por el otro como




consecuencia de la vision que han demostrado quienes han asumido la
responsabilidad de dirigir su destino.

Este crecimiento se refleja con mayor claridad en la estructura administrativa
en la que departamentos se crean, se fusionan o desaparecen afectando el
funcionamiento de estos y el desempefio de las personas que en ellos |laboran;
la llegada de nuevo personal con ideas nuevas también genera cambios, por 10
que en esta investigacién hemos detectado algunas situaciones gue requigeren
atencidén para evitar 1a ineficiencia. mismas que se mencionan en paginas
anteriores. Por todos es conocido (la responsabilidad que) el papel que juegan
los directivos en el triunfo o fracaso de las organizaciones, la Facultad de
Contaduria y Administraciéon C-l no es la excepcion, las estrategias se creany
son aplicadas por ellos, de ahi que ellos deben involucrar de lleno junto a su
personal a mejorar la eficiencia, por lo que sugiero la creaciéon e implantacién
de los manuales de organizacién como una herramienta administrativa para
eficientar el servicio en esta facultad ya que a través de ellos damos a conocer
la misién, vision, filosofia organizacional, objetivos generales y requerimientos
del puesto, asi también las lineas de comunicacién y de autoridad
representados en el organigrama, ademas de que debemos de considerar
dentro de las estrategias los reglamentos y decretos que dan sentido a nuestra
organizacién, de mucha importancia es la participacién de la direccion.
administracion y jefes de departamento para generar un ambiente de
cooperacién y participacion por parte del personal, mejorando la comunicacion
en la organizacién en la organizacién y suministrando los requerimientos para
la realizacién de las tareas, otra observacién son los espacios fisicos, para la
circulacion del personal, iluminacidn y ventilacion para dar comodidad y libertad
de movimiento al personai, la elaboracién e implantacién de los manuales de
organizacion nos orientan sobre los conocimientos que debemos suministrar al
personal a través de la capacitacidn y adiestramiento; los manuales de
organizacién por si solos no son relevantes, lo son a partir de que implantan
como fuentes de consulta y como guias para el buen desempedfio del personal.
Siguiendo su implantacién, concientizande a todos de su importancia como
herramienta administrativa.
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CONCLUSION

Para lograr que una empresa funcione eficientemente, es necesario que
siempre se tomen en cuenta todos los elementos que la compenen, por lo que
se espera que la facultad de contaduria y Administracién C-l al mantener
implementado y actualizado su manual de organizacion pueda funcionar
correctamente.

La creacidn de un manual de organizacion implica siempre cubrir muchos
aspectos tanto del personal, como de |a Institucion, para poder describir cuales
son las funciones que deben realizar y cual es la manera mas adecuada de
realizarla. Se pretende que al aplicar correctamente el manual muchas tareas
se simplifiquen y sobre todo que !a calidad del servicio mejore,

Para integrar la propuesta del manual de organizacién se contd con el apoya
del personal de la Institucion, asi como de los directivos y material necesario.

La realizacion de este trabajo de investigacidn nos arrojo mucha informacion
saobre los puntos débiles con los que cuenta fa Institucidn y al conocerlos se
buscaron las posibles soluciones y se implementaron. La investigacion
proporciona datos sobre la manera en que se estaba trabajando con los
empleados y los errores que se cometian y al implementar el manual de
organizacion se pretende que exista una mayor comunicacién y por lo tanto
muchos problemas desaparezcan.

Es necesano expresar también que al aplicar correctamente e manual de
organizacion  los administradores tienen mas posibilidades para delegar
responsabilidades y saber que estas serdn cumplidas, los empleados tienen
también mayor participacion en todas las areas de la institucién y se sienten
mas seguros al realizar sus actividades por que las conocen y saben cual es su
responsabilidad.

Finalmente si se acepta la propuesta del manual de organizacion se tendria la
posibilidad de brindar un servicio de calidad al alumnado y al publico en general
y se elevaria el nivel de acreditacion con el que cuenta actualmente la
Institucion.
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ANEXOS.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION C-1.

EL MANUAL DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS COMO
HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA PARA EFICIENTAR LOS SERVICIOS DE
LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION C-I.

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

La presente encuesta tiene como objetivo recopilar infarmacién para
diagnosticar la operatividad funcional de fa Facultad de Contaduria y
Administracion, campus | de la UNACH, a fin de elaborar los manuales de
organizacion y procedimientos.

Instrucciones: Conteste los siguiente cuestionamientos subrayando o marcando
con una X |a respuesta que considere adecuada.

Nombre:
Area administrativa
Puesto:

1. ¢ Conoce la misién de la Facultad?
A) 8ila conozco

B) La conozco parcialmente

C) La desconozco

2. ;Conoce los objetivos generales de la Facultad?
A) Silos conozco

B} Los conozco parciaimente

C) Los desconozco

3. ¢ Conoce el organigrama de la Facultad?
Si No

4. ; Sabe si existe un manual de organizacién de la Facultad?
Si No

5. ¢ Existe un manual de procedimientos para el desempefio
de las diversas actividades de fa Facultad?
A). Si
B). No
C). Lo desconozco

8. ¢Qué medios de comunicacidn existen entre las diferentes areas
administrativas?
A). Oral

B). Escrito por medio de memorando
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C). Escrito por medio de oficios
D). Escrito por medio de circulares
E). Otros. Especifique

7.- ¢ Cudl de los medios de comunicacién de la pregunta anterior es el méas
utilizado en su area?

A) Correo Electronico

B} comunicacién oral

C) Escrito por medic de memorandum
D) Escrito por medio de oficios

E) Escrito por medio de circulares

F) Otros

8.-¢.Canoce cudles son los objetivos de su area de trabajo?
A). Si
B). No
C). Poco

9.- ,En qué medida e supervisa su jefe inmediato el trabajo que realiza?
A). Constantemente
B). Regularmente
C). A veces
D). Nunca

10.-¢ Conoce las actividades y responsabilidades de su area de trabajo?
A). Si
B). No
C). A medias

11.-Acostumbra elaborar un programa de trabajo para su area?
A). Siempre
B). A veces
C). Nunca

12.-¢ Recibe érdenes de otra persona ademés de su jefe inmediato?
A). Si
B). No
C). Aveces

13.-¢ Realiza actividades que no le cormesponden a su puesto?
A). Si
B). No
C). A veces

14.-; Con base en qué realiza sus funciones?
A). Por indicaciones personales de su jefe

B). Por tradicibn o sugerencias de personas que ocuparon e
puesto ¢con anterioridad

C). Porgque existe un programa establecido
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15.- ¢ Considera que existe mativacion al personal departe de los directivos?
A) SI
B). No
C). A veces

16.- ¢Considera necesaria la creacién de un Manual de organizacion de la
Facultad?

A). Es urgente

B}. Si es necesario
C). No es necesario
D). Me es indiferente

17.- ¢ Que dificultades encuentra de manera permanente o esporadica en los
procesos de Su area?

18.- ¢Qué procesos dificultan o entorpecen los procedimientos en su area?

19.- Si usted tuviera la oportunidad de eliminar, proponer o cambiar un
procedimiento  cual seria y como lo haria? (los que Sean
necesarios)

20.-;Qué propuestas efectuaria para mejorar el sistema actual de
comunicacion en su area y con las demas areas?

A). Mas accesibilidad por parte de los directivos hacia el personal
B). Platicas con el personal

C). Establecer buzones de sugerencias

D) Otras (especifique)

21.- ¢En qué medida su jefe inmediato acepta las propuestas que usted ha
realizado para mejorar los procedimientos de su area?

A). Silas acepta
B). A veces las acepta
C). Nunca las acepta
22.-,Considera usted que un Manual de organizacibn y procedimientos

contribuiria a resolver los problemas que ha mencionado?
Si No i Por que?

iGracias por su participacion
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