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En una Empresa existen diferentes modificaciones en el -

Plan de Trabajo para la realizaci6n de cualquier actividad, -

sin su adecuada Planeaci6n y Organización. El tiempo progr! 

mado sufre cambios constantes y la calidad del trabajo tiende 

a ser poco o nada eficiente. 

El problema fundamental a esta serie de desviaciones ~n­

un Plan de Trabajo se debe a que se omiten y/o duplican furi-­

ciones verdaderamente importantes en su proceso de desarroll~ 

Varias veces se actúa con rapidez para cumplir con la fe 

cha sefialada en el Plan de Trabajo o con un Flujo ele Activid~ 

des determinadas, omitiendo con ello operaciones principales-

o secundarias. Por lo tanto, al no tener una adecuada dis--

tribuci6n de cargas de trabajo y no existir formatos que cum­

plan con los requisitos necesarios para llevar un buen con- -

trol de las operaciones, se tietide a duplicar y omitir funcio 

nes que no se detectan facilmente, sin aprovechar lo mejor p~ 

sible los recursos humanos y materiales para llevar a cabo 

una tarea determinada. 

Con el uso adecuado de los. Diagramas de Flujo se puedeti~ 

determinar los controles a establecer y efectuar una corrécta 

distributi6n de las cargas de trabajo, conforme a las caracte 

rísticas de la operaci6n, de la persona, del equipo y condi-~ 

ciones de trabajo en las que se desarrolla. 
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Por medio de esta investigaci6n se elabora un análisis d~ 

tallado de lo que es un Diagrama de Flujo, su importancia, su­

simbolog{a, su clasificaci6n y un ejemplo practico para la rea 

lizaci6n de un Diagrama de Flujo de Procedimiento y también su 

aplicaci6n a un núcleo de Empresas del Ramo Farmacéutico. 

El diseño de la investigaci6n de campo en general es veri 

ficar si se utilizan Diagramas de Flujo y su nivel de importa~ 

cia en cuanto a que el trabajo se efectúe con más uniformidad­

y comparar entre las Empresas que la eficiencia depende much~s 

veces más del ritmo uniforme, que de la rápidez misma de un -­

proceso. 



C A P I T U L O 1 

ADMINISTRACIOH Y PLANEACION 



1. l. - cor~CEPTO E I MPORTAilC IA DE LA ADM IN I STRAC ION 1 

Desde que el hombre empez6 a. formar grupos para alcanzar 

metas que no hubiese podido lograr individualmente, la Admi­

nistraci6n ha sido esencial para garantizar la coordinaci6n­

de los esfuerzos individual~s. 

A pesar de la inexactitud y relativa juventud de la teo­

ría y ciencia Administrativa, .el desarrollo del pensamiento­

sobre la Administraci6n data de ios días en los que por pri-
, 

mera vez los individuos intentaron lograr metas trabajando -

en grupos. Aunque el pensamiento y la investigaci6n Admi-­

nistrativa han avanzado yertiginosamente en las Últirnas·tres­

decadas y aunque la teoría moderna de la Administraci6n data 

fundamentalmente del siglo XX, con los trabajos e investiga­

ciones realizadas por Federick W. Taylor y Henry Fayol, se -

hace evidente que existieron, muchos años' antes, pensamien:- -

tos y teorías acerca de la Administraci6n. 

Como resultado del extraordinario interGs que ha suscit! 

do la Administraci6n en años recientes, se han desarrollado-

diversos·enfoques para su análisis. Su variedad y el alto-

número de t~cnicos en la materia en raz6n _de tratarse de una 

disciplina que, como tal'· es de reciente e!jtudio, y esta a~n 

en pleno periodo de formati6n, han produ~ido mucha confusi6ri. 

en cuanto a qué es la Administraci6n y como debería estudia!. 
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se. 

1.1.1.- CONCEPTO DE ADMINISTRACION. 

A continuaci6n se mencionan algunas definiciones dadas -

por algunos de los principales autores en Administraci6n: 

E. F. L. Brech: 

·"Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad -

de planear y regular en forma eficiente las operaciones de -­

una Empresa, para lograr un prop6sito dado" 

J. D. Mooney: 

"Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demis, con­

base en un profundo y claro conocimiento de la natur~leza hu 

mana" 

Koontz and O'Donnell: 

"La direcci6n de un organismo social y su.efectividad en al­

canzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a -

sus integrantes" 
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G. P. Terry: 

"Consiste en lograr un objetivo predeterminado,.mediante el-

esfuerzo ajeno" 

F. Tannenbaum: 

.. 
"El empleo de la autoridad para organizar, dirigir y contro-

lar a subordinados responsables (y consiguientemente, a los-

grupos que ellos comandan), con el fin. de que todos los ser~ 

vicios que se prestan sean debidamente coordinados en el lo­

gro. del fín de la Empresa". 

Henry Fayol: 

"Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y con--

trolar". 

A. Reyes Ponce: 

"Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima­

eficiencia en .las formas de estructurar y manejar un organi_! 

mo social". 

Definici6n Personal: 
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Es un conjunto de normas que sirven para lograr eficientemc~ 

te los objetivos predeterminados de un organismo social, 

Comparaci6n de las definiciones anteriores. 

a).- El objetivo de la Admini~traci6n está claramente com- -

prendido en todas las definiciones: destaca en Brech -

("proceso social 11
), en Reyes Ponce y Koontz ("organismo 

social"). 

b). ~ El aspecto de finalidad des taca. en Brech ("forma efi- -

ciente para lograr un prop6sito dado11
) en Koontz (11 su -

efectividad en alcanzar sus objetivos") en Reyes Pi;mce-. 

(
11máxima eficiencia en las formas de estructurar") pero 

se sobreentiende en Mooney ("dirigir ..• ¿para que? 11
), -

Tannenbaum ("servicios •.• debidamente coordinados"). 

c).- Los dos aspectos de la coordinaci6n se encuentran más -

claramente en Brech ("planear y regular") Fayol ("pre-­

ver y organizar-mandar, coordinar y controlar") y Reyes 

Ponce ("estructurar y manejar"). 

d).~ El aspecto técnico esta explicitó en Mooney y en Fayol, 

ya que la separaci6n de etapas solo se concibe bajo el.­

concepto de un tratamiento tGcnico de la Administraci6L 
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1.1.2.- IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION. 

Quiza no exista área más importante de la actividad huma 

na que el Administrar, ya que su funci6n básica, a cualquier­

nivel y en cualquier clase de empresa, es lograr y conservar­

un medio ambiente en el cual las personas que trabajan en gr~ 

pos, sean guiadas a lograr de manera efectiva y eficiente la­

obtenci6n de las metas colectivas. 

Para las empresas pequeñas y medianas, quiza su única p~ 

sibilidad de competir con otras, es el mejoramiento de su A~ 

ministraci6n, o sea, obtener una mejor coordinación de sus 

elementos: máquinarias, mercado, calificaci6n de mano de obra, 

etc., en los que indiscutiblemente, son superadas por sus 

grandes competidoras. 

Para las grandes empresas, la Administraci6n técnica o -
' . . ' . 

cientifica es indiscutible y obviamente esencial, ya que, por 

su magnitud y ~omplejidad, simplemente no podrían actuar si -

no fuera a base de una Administraci6n sumamente técnica. En­

ellas es 1 quizá, donde la funci6n Administrativa puede aisla!. 

se mejor de las demás. 

Por .último y posiblemente de mayor importancia actual-­

mente en el campo econ6mico social, la elevaci6n de la produ~ 

tividad depende, por lo dicho, de la adecuada Administraci6n 
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de las Empresas, ya que si cada célula de esa vida econ6mica 

social es eficiente y productiva, la sociedad misma, for~ada 

por ellas, tendrá que serlo. 

l. 2.- ELEMErHOS DEL ¡:>~OCESO ADMirlISTRATIVO. 

Todo Proceso Administrativo, P?r referirse a la actua-­

ci6n de la vida social, es de suyo único y ·fw:ni..\t_ un continuo 

inseparable en el que cada parte, cada acto, cada etapa, ti! 

nen que estar indisolublemente unido.; con los demas, y que,­

~deraás, se dan siempre simultáneamente, 

Seccionar el Proceso Administrativo, por lo tanto, es -

prácticamente imposible y es irreal. 

No obstante, desde un punto de vista meramente concep-~ 

tual, metodol6gico y con el fín de estudiar, comprender, anE_ 

lizar y aplicar mejor la Administraci6n, es conveniente y l~. 

gico, al menos para prop6sitos de clasificaci6n de conocí- -

mientes, separar aquellos momentos o elementos que en una -­

circunstancia dada puedan predominar, porque de esa manera -

se pueden' fijar mejor sus reglas, iécnicas, etc. 

Entendemos pues, por elemento~ de Administraci6n de - -

acuerdo con la terminología usada por Fayol, "Los pasos o··-
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etapas básicas a través de los cuales se realiza aquella". 

l. 2. l.~ DIFERENTES CRITERIOS. 

A continuaci6n se describen los diversos criterios para 

distinguir y separar los elementos de la.Administraci6n: 

A U T O R E L E M E N T O S 

AMERICAN 1) PLAN~ACION 
.• 

l·IANAGEMENT 1) ORGAN I ZACION 

ASSOCIATION 2) CONTROL 
2) SUPERVI S ION 

G. R. TERRY 1) PLANEACION 

Z) ORGANIZACION 

3) EJECUCION 

'4) CONTROL 

HENRY FAYOL 1) PREVER 

Z) ORGANIZAR 

3) MANDAR. 

4) COORDINAR 

5) CONTROLAR 
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A U T O R E L E M E N T O S 

KOONTZ Y O'DONELL 1) PLANEACION 

2) ORGANIZACION 

- 3) INTEGRACION 

4) DIRECCION 

5) CONTROL 

L. URWICK 1) PREVER. 

2) PLANEAR 

3) MANDAR 
-· 

4) COORDINAR 

5) CONTROLAR 

REYES PONCE 1) PREVISION 

2) PLANEACION 

3) ORGANIZACION 
' 

4) INTEGRACION 

5) DIRECCION 

6) CONTROL 

En base a lo anterior y para fines de este estudio, uti· 

lizaremos el criterio del Proceso Administrativo de Reyes Pon 

ce; el cual se muestra en el siguiente cuadro: 
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FASE ELEMENTOS RESPONDE A LA PR.EGUNTA ETAPAS 

·OBJETIVOS 

M PRFIISIOO ¿ QUE PUEDE HACERSE t ·INVESTIGACIONES 
,B 

-CURSOS ALTERNATIVOS 
e 

·POLITICAS 
A 

N PUNBACION ¿ QUE SE VA A HACER ? -PROCEDIMIENTOS 

I. ·PROGRAMAS 

e ·JERARQUIAS 

A ORGANIZACIOO ¿ COMO SE VA A HACER ? ·FUNCIONES 

-OBLIGACIONES 

-SELECCION 

D INralRACION CON QUE SE VA A HACER - INTRODUCCION 

I -DESARROLLO 

N -MANDO O AUTORIDAD 
A D.IRECCIOO VER QUE SE HAGA -COMUNICACION 
M 

-SUPERVISION 
I 

-ESTABLECIMIENTO DE 
e NORMAS. 

CXlNra>L 
A 

~OPERACION DE LOS -¿ · ~ SB HA REALI.ZAOO ? 
CONTROLES. 

?-UftERPRETACION DE"' 
.. RESULTADOS 
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l. 2. 2. - IMPORTANCIA DE LOS ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS. 

PREVISION: Consiste en la determinaci6n, técnicamente­

realizada, de lo que se desea lograr por oedio de un organi! 

mo social y la investigaci6n y valorizaci6n de cuáles sean -

las condiciones futuras en que dicho organismo habrá de en-­

centrarse, hasta determinar los diversos cursos de acci6n -

posibles. 

La Previsi6rt comprende tres etapas: 

1.- Objetivos: a esta etapa corresponde fijar los fines • 
......... ~ 

2 .. - Investigaciones: se refiere al descubrimiento y análi-­

sis de los medios con que puede contarse. 

3.- Cursos alternativos: trata de la adaptaci6n genéi-ica -

de los medios encontrados, a los fines propuestos, para­

ver cuantas posibilidades de acci6n distintas existen. 

PLANEACION: Es la funci6n Administrativa más importa~ 

ter de todas, puesto que incluye la selec¿i6n entre diversos­

cuJ":"sos alternativos futuros de acci6n que se hd~:-;~ de seguir, 
. ·- . 

fijando los principios que lo:·ha'brán de presidir y orientar, . ·~·.· .. 

la secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la 

fij aci6n de tiempos, unidades, etc., necesarias para su rea.-
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lizaci6n. 

Comprende tres etapas: 

1. - Políticas: principios para orientar la acci6n. 

2.- Procedimientos: secuencia de operaciones o métodos. 

3.- Programas: fijaci6n de tiempos requeridos. 

Comprende también "presupuestos", que son programas que 

se precisan .unidades, costo, etc. y di,iersos tipos de "pro~­

nosticos". 

ORGANIZACION:. Se refiere al establecimiento de una es 

tructuraci6n t~cnica de las relaciones, que debe darse entre 

las jerarquías, funciones y obligaciones individuales necesa 

rias en un organismo social para su mayor eficiencia, la es­

tructura de la Organizaci6n debe ajustarse a la tarea y no -

lo contrario y debe reflejar cualquier compromiso y limita-­

ci6n impuestos al Administrador .Por las personas, puesto que 

las funciones de tipo Organizativo deben· también cumplirse.· 

Comprende tres etapas: 

l. - Jerarquías: fijar la autoridad y responsabilidad corres 
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pendientes a cada nivel. 

2.- Funciones: la determinaci6n de c6mo deben dividirse las 

grandes actividades especializadas, necesarias para lo -

grar el fin general. 

3.- Obligaciones: las que tiene en concreto cada unidad de­

trabajo susceptible de ser de~empeftada por una persona. 

INTEGRACION: La funci6n de integraci6n tiene que ver -

con la dotaci6n de personas a los puestos, dentro de la es- -

tructura de la Organjzaci6n para asegurar que una Empresa -­

puede ser operada en una forma competente. 

La integraci6n abarca la adecuada y efectiva selecci6n, 

evaluaci6n y desarrollo de candidatos, así como de personas­

que ya ocupan sus puestos en la Organizaci6n, para llenar -­

las funciones de una forma eficaz, dentro de una estructura­

OrganizacionaJ.. 

Abarca las siguientes tres etapas: 

1.- Selecci6n: técnicas para encontrar y escoger· los elemen · 

tos necesarios. 

· 2.- Introducci6n: la mejor manera pira lograr que los nue--
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vos elementos se articulen lo mejor y más rapidamente -­

que sea posible al Organismo Social. 

3.- Desarrollo: todo elemento en un Organismo Social busca-

y necesita progresar, mejorar~ 

esta etapa. 

Esto es lo que estudia-

DIRECCION: Es impu~sar, coordinar y vigilar las accio­

nes de cada miembro y grupo de un Organismo Social~ con el -

fin de que el conjunto de todas ellas realicen su trabajo 

con eficiencia para alcanzar los objetivos de la Empre~a. 

La Planeaci6n, Organizaci6n e Integraci6n, en la f~rma-

como deberían llevarse a cabo, deben complementarse mediante 

la habilidad de dirigir, dando a la gente instrucciones y -­

buena comunicaci6n. 

Comprende las siguientes etapas: 

1.- Mando o Autoridad: es el principio del que deriva toda­

la Administraci6n y, por lo mismo, su elemento principal, 

que es la Direcci6n, se estudia c6mo delegarla y corno -­

ejercerla. 

2.- Comunicaci6n: és corno el sistema nervioso de un Organi~ 

mo Social; lleva al centro director todos los elementos 

que deben conocerse, y de éste; hac:ia cada organo y célu ' 
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la, las 6rdenes de acci6n necesarias, debidamente coordi 

nadas. 

3.- Supervisi6n: la funti6n Última de la Administraci6n es-

el ver si las cosas se están haciendo tal y como se ha-­

bían planeado y mandado~ 

CONTROL: Implica la medici6n de la realizaci6n de los-

acontecimientos contra las normas de los planes y la correc­

ci6n de desviaciones para asegurar el logro de los objetivos 

de acuerdo con lo planeado. . De este modo r.iide el desempeii~ 

en relaci6n con las metas y proyectos, muestra donde existen 

desviaciones negativas y, al poner en movimiento las accio--

nes necesarias para corregir tales desviaciones, contribuyen 

a asegurar el cumplimiento de los planes. 

Comprende tres etapas: 

1. - Establecimiento de Norr.ias: porque sin ellas .es imposi·­

ble hacer la conparaci6n, base de todo control. 

2. - Operaci6n de los Coqtroles: ésta suele ser una. funci6n-; . 

propia de los técnicos especialistas en cada uno de-· -

ellos. 

3.- Interpretaci6n <le Resultados: Asta es una funci6n Admi-
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nistrativa, que vuelve a constituir un medio de planea-­

ci6n. 

El control verdadero indica que la acci6n puede y será­

toma<la para volver las operaciones a su curso original. Por 

lo tanto, en gran parte, es la funci6n que cierra el circulo 

del Proceso Administrativo. 

l. 3. - LOS PROCEDIMIEMTOS COf.10 ETAPA DE LA PLANEACION, 

Procedimientos son aquellos planes que señalan la se--­

cuencia cronol6gica de las acciones requeridas en funciqn 

concreta de una Empresa. 

Los procedimientos existen a trav~s de todos los nive-­

les de una empresa, pero son lógicamente más detallados y -­

abundantes en los niveles de operaci6n, por el hecho de que -

los trabajos de rutina se prestan en si mismo a obtener una­

mayor eficiencia por medio de la prescripci6n de una mejor -

forma de hacer las cosas. 

En muchas óc!'lsiones, pasan por distintos departamentos, 

que se hallan bajo distintas auto.ridade.s. Ello hace más ne 

ces~rio que deban fijarse con mayor precisi6n. 
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Existen diferentes tipos de procedimientos, cada uno v~ 

enfocado a un pr6posito, de acuerdo a los diferentes destin~ 

tarios: 

TIPO DE 1.- A NIVEL 2. - PROCED !MIENTO 3. - DESCRIPCION 
PruJCEDIMIENTO COMPAfHA DEPARTAMENTAL DEL PUESlU 

PROPOSITO 

!ESTILO DE 
!ESCRITURA 

bESTINATARIC 

·" Enlazar las ac- Engranar el tr!! Decir al tra· 

tividades de -- bajo de dos o - bajador como­

dos o más depar más grupos den- hacer su pro­

tamentos dentro tro de un depa_! pio trabajo. 

de un plan para tamento. 

el sistema. 

!Mediante parra- CUbre el flujo de~ Detalla todos 

fos breves, des tro de un departa- los pasos -- -

cribe los pasos mento, todas las - esenciales -­

funcionales y - fonnas, archivos y del trabajo. 

su secuencia. operaciones. · 

tródos los jefes de Supervisores y- Solo el traba 

departamento, los- jefes de grupo- jadory su su 

supervisores invo- involucrados. 

[ucrados en el fl~ 

oo, y todos.los -­

!funcionarios de º! 

ganizaci6n. 

pervisor di--

r~cto. 
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Como se observa en el cuadro anterior, el procedimiento 

para un solo individuo (La descripci6n del ~uesto) debe es--

tar en armonía con el procedimiento departamental. A su - -

vez, debe hacer encajar este procedimiento departamental con 

el plan completo para el sistema. Un parrafo de un proced! 

miento general puede ampliarse hasta llenar toda una página­

de instrucciones, en un procedimiento específico relacionado. 

Los procedimientos deben fijarse por escrito, siguiendo 

los siguientes elementos para su elaboraci6n: 

1.- Tanto las oraciones como los renglones deben ser cortos. 

2.- La secuencia de tiempo debe ser 16gica. El primer paso 

viene al principio del procedimiento. El Último paso,-

al final. Todos los pasos intermedios siguen una se- -

cuencia de "Tiempo Real". 

3.- La gente (actores) que ejecutan la acci6n. Expresan -­

exactamente quién hace qui! y cuándo lo hace, para compr~ 

meter clara e inequivocadamente a las personas a seguir­

los pasos definidos en el proceso de trabajo. 

Esta es una regla que se aplica a los nombres de los .ac­

tores: 

Escoja nombres en singular, si es posible. Es más fá--

cil "ver" a una sola persona, que visualizar un departa-
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roen.to. 

4.- Los nombres de los actores deben estar rodeados por sufí 

ciente espacio en blanco y la distribuci6n debe ser a- -

tractiva. 

5.- Numerar las actividades, en un orden 16gico, con un sim­

ple número arábigo (no decimales complejos o claves esp! 

ciales). 

6.- La primera palabra "expresada .. en el procedimiento (des­

pués de nombrar al actor) debe ser una palabra de acci6n. 

El verb~ de acci6n con m&s fuerza que pueda elegir. 

7. - Completa la descripción, que sigue al verbo de acci6n, -

con la SECUENCIA DE LA ACCION (que es lo que realiza). 

Los procedimientos deben ser cuidadosamente analizados­

para asegurar un mínimo de duplicidad, superposici6n y con -

flicto. Para ha~er esto, los procedimientos deben ser vi--

sualizados. · Esto, a su vez, necesita que sus diferentes P! 

sos sean identificados e interrelacionados. 

Una vez elaborado el procedimiento, esté tendrá que ser 

revisado periodicamente, a fín de evitar tanto la rutina (d~ 

fecto) como la superespecializaci6n (exce~o). 
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Muy frecuentemente se emplean en una empresa procedí· • 

mientes anticuados o poco eficientes, por una inercia natu-­

ral. La revisi6n revelará qué procedimientos pueden ser 

cambiados o mejorados para su actualizaci6n, y no aceptar 

por principio que las cosas se hacen de un cierto modo por-­

que así se hicieron siempre. 

Pero también puede ocurrir que con el afán de especial! 

zar y mejorar, se separen actividades que en determinado mo­

mento pudieran ser eficientemente realizadas así, pero que,· 

posteriormente, s6lo originan que una misma ~ieza, forma, d~ 

cumento, etc., esté pasando por diversas manos o departamen-

tos, sin raz6n alguna. La revisi6n indicará, en este caso,. 

qué actividades conviene consolidar en una sola persona o de 

partamento. 

Los procedimientos elaborados gráficamente, pueden ser-

mejoT comprendidos, analizados, etc. Así por ejemplo, las-

gr&ficas de proceso, las de flujo, los cuadros de distribu-­

ci6n de trabajo, etc., no hacen sino fijar gráficamente los-

diversos pasos que constituyen un proceso. Ello permite --

darse cuenta mejor ,de lo que sobra, lo que falta, lo que pu; 

de combinarse mejor, etc. Eliminar, combinar, alterar de -

orden y mejorar, suelen ser las cuatro reglas básicas que se 

dan para analizar un procedimiento gráficamente consignado.-
. . ' 

El hacerlo así, permite también explicarlo mejor, enseñarlo, 
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resolver dudas, etc. 



C A P I T U L O 2 

DIAGRM!AS DE FLUJO 
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2. 1.- DEFHUCIOl·J E INPORTANCIA 

Los Diagramas de Fl~jo comprenden la parte que represen­

ta gráficamente los Procedimientos, siendo 6stos, etapa de la 

Planeaci6n. 

En su def inici6n etimol6gica la palabra Diagrama viene -

de las raíces griegas "Día", que significa ."A trav6s de", - -

"por medio de", y "gramma;,, que quiere decir "Trazo" "Línea". 

En resumen la palabra diagrama quiere decir ''por medio de lí­

neas" )' la palabra Flujo proviene del Latín "Fluxus", cuyo --

significado es "salida", "recorrido'', etc. Esto es que Dia-

grama de ·Flujo etimol6gicamente significa "recorrido o salida 

representado a trav~s de lineas". 

Analizando su sentido más amplio, la definici6n de Día-­

grama de Flujo es la siguiente: 

Una técnica Administrativa que sirve para ilustrar en· 

. forma gr~fica y exponer con detalles claros ia secuen· · 

cia· de operaciones, decisiones, alternativas y. forma-­

.. tos pa.ra an~lizar la eficlencia de la distribución an­

terior o actual y detec;:tar fallas de cont,rol interno. 

Uno .de los factores importantes del. espeéidista en Sis• .. 

· temas, e~ relaci6n con otra ·persona interesada en perfeccio-.., · 
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nar una actividad de proceso, consiste en que el especialista 

esta familiarizado con la t~cnica e instrumentos que lo capa­

citan para convertir los detalles de una operaci6n departame~ 

tal en la simplicidad de un retrato. La presentaci6n por m! 

dios gráficos es para la profesi6n de Sistemas Administrati-­

vos lo que un Sistema Númerico es en el campo de las matemáti 

cas, es decir, un Lenguaje abreviado que permite entender los 

fen6menos complejos en períodos de tiempo relativamente coi--

tos. 

El empleo de Diagramas de Flujo proporciona una idea ge-
' 

neral de la cantidad y características de las actividades que 
·realiza cada unidad de la Organizaci6n, así como la intefrel! 

ci6n de trabajos para efectos de control interno que deben e~ 

tablecerse. 

Tales diagramas son importantes porque constituyen el -­

instrumento más sencillo y eficaz para perfeccionar los m~to­

dos y porque. la preparaci6n del diagrama es siempre el primer 

·paso que hay que dar. 

2.2.- LISTA DE. INSTRUcciONES~ 

Para elaborar el ,Diagrar.ia de FlUj o de un proceso, es co!l 

.. veniente definir primero una lista de instrucciones que des-­

criban paso a paso la forma en que se éfect~a dicho proceso.-

A esta. lista de instrucciones se le conoce con el nombre de 
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Algoritmo. 

Un algoritmo puede idearse de muchas formas: sencillas­

º muy explicitas, la sencillez del procedimiento básico no de 

be hacer creer que el
1 

diagrama es fácil y que carece de impoE 

tancia, al contrario, éste puede ser muy complejo. 

Por lo general, lo mejor en cuarito a algoritmos descrip­

tivos, es decidir cuántos detalles se van a eliminar, combi--

. nar o incluir. Un ejemplo sencillo de algoritmo es el si- -

guiente: 1 

Proceso~ C6mo cambiar una llanta, 

Pasos: 

1.- Levantar el carro con el gato hi~radlico. 

2.- Quitar los tornillos. 

3.- Quitar la: rueda. 

4.- Poner la llanta de refacci6n. 

1.- FORSYTHE, KEENAN, oaGANICK Y STENBERG; Lenguajes de Dia­
gramas de Flujo, Edit. Limusa-Wiley, ~. A., M~Kico - -
1973. P• 24, 



S.- Apretar los tornillos. 

6.- Bajar el gato. 

Al analizar este algoritmo, se determina qué actividades 

se podrían eliminar, o combinar las que puedan realizarse just~ 

mente. 

A este algoritmo se le podrían agregar pasos tales como­

extraer los materiales de la cajuela, colocar el gato, quitar­

las tapas de las ruedas, etcétera. 

Antes de preparar un Diagrama de· Flujo deben tenerse.·.,. -

siempre en cuenta las siguientes consideraciones. 

l.- Los Diagramas deberán componerse con el mayor cuidado y -­

exactitud básandose en los hechos registrados, puesto que­

se utilizarán para explicar a otras personas propuestas -­

encaminadas a normalizar el trabajo o a mejorar los méto--

dos del mismo. Un diagrama compuesto con descuido causa-

ria mal impresi6n en las personas a las que se desea per-­

suadir de la excelencia del estudio del trabajo. 

2. - Para que en el futuro sigan teniendo·. valor como referencia 

y para que.faciliten la informaci6n más completa posible,­

todos los diagramas deberán llevar un encabezamiento que -

los identifique con los detalles siguientes: 
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a). - El nombre del producto, material o forma con los númc 

ros del dibujo o de la clave. 

b).- La operaci6n que se ejecuta, marcando claramente los­

puntos de partida y de t~rmino y expresando si el mé­

todo que se aplica es habitual Q uno propuesto. 

c). - El lugar en que se efectúa la operaci6n (departamento, 

fábrica, local, etc.) 

d).- El número de referencia del diagrama, de la hoja y el 

número de hojas. 

e).- Fecha del estudio. 

f).- Lista de los símbolos empleados. Esto es necesario-

para facilitar la labor de los que utilicen el diagr! 

ma posteriormente> ya que pueden estar hn.bituados a-­

símbolos distintos. Es conveniente exponerlos como­

parte de un cuadro resumen de las actividades presen­

tes y de los métodos propuestos .. 

El diagrama correspondiente a éste algoritmo queda de la 

Lguient~ forma, anotando las actividades por medio de los sím 

>los apropiados: 



INICIO 

LEVANTAR EL-­
COCHE CON EL­
GATO HIDRAUL. 

QUITAR 
. TORNILLOS 

QUITAR 
RUEDA 

2 

3 

PONER RUEDA - 4 
DE 

REFACCION 

PONER 
TORi.'ULLOS 

5 

BAJAR EL CO-- 6 
CHE CON EL GA 
TO 

FINAL 

Despu~s de dibujar un diagrama de flujo, debemos revisar 

lo y ver la forma en que podemos mejorarlo. Por ejemplo: en 

.·el diagrama anterior no verificamos si la refacci6n estaba tam 

bién bajá, si lo está no cambiaremos la llanta, sino que llama 

remos a·un taller de servicio. Esto requiere tomar una deci-

si6n entre dos tipos de acci6n. 

Al agregar este paso al algoíitmo debemos representarlo-

' -
·.' ~. '· .... ~ --. 

34 
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tambi~n en forma gráfica, para lo cual ~ebemos introducir otro 

símbolo. 

A este símbolo se le llama decisi6n y tiene dos salidas, 

identificados con V (para verdadero) y con F (para falso). 

Una vez verificada la verdad o falsedad de la aseveraci6n, es­

cogeremos la salida adecuada y procederemos en la actividad in 

di cada. 

Este nuevo paso, en forma gráfica quedad. de la siguien­

te forma: 

CAMBIAR LA .. 
LLANTA 

v· 

LLAMAR 
AUN 

TALLER 

. Bl. diagrama:· cÓmpleto·, 'intro.duéiendo este nuevo fragmen-• 

to, queda de. la siguiente forma:. 



I U I C I O 

V 

LEVANTAR EL - l 
COCHE CON EL­
GATO HIDRAUL. 

QUITAR 
TORNILLOS 

QUITAR 
RUEDA 

PONER RUEDA -
DE REFACCION 

PONER 
TORNILLOS 

BAJAR EL CO--
CHE. CON EL GA 
TO. 

F I N A L 

2 

3 

4 

5 

6 

LLAMAR 
. A UN 
TALLER 

36 

Antes de terminar el diagrama es menester comprobar los­

extremos siguientes: 

a).- ¿Han sido registrados los hechos corre~tamente? 

b). - ¿Ha habido un exceso de simplificaci6n por ser la investi 
; ' -

gaci6n incompleta y por lo ta.nto ~ qui za inexacta? 

e) •. ~ ¿Han sido re.gístrados todos .los hechos que constituyen el 
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proceso? 

Al analizar este Jiagrama, vemos que todavia poderaos in-

troJucir mejoras. La instrucci6n nómero 2 (Quitar torni----

llos), representa real~ente un nórnero Je repeticiones de la -

misma tarea. Para oostrar esta instrucci6n en forma detalla 

da podemos representarla Je la siguie11te forma: 

QUITAR 
UN 

TOR~ILLO 

QUITAR 
UN 

TORNILLO 

QUITAR 
UN 

TORNILLO 

QUITAR 
UN 

TORNILLO 

Se puede eliriinar la monotonía de esta i~strucci6n r~pe­

tida mediant~ la introdutci6n de un ciclo, el cual se repre--

senta como sigue: 

QUITAR 
UN 

TORNILLO 
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Conforme salimos del bloque, vemos que la flecha nos lle 

va nuevamente a repetir la tarea. Sin embargo, nos encon--

tramos en un ciclo sin límite, ya que no hemos suministrado­

la forma de salir de ~l y proceder a la siguiente tarea. 

Para corregir esta·situaci6n, necesitamos nuevamente un sím-

bolo de decisiones, en la forma siguiente: 

QUITAR 
UN 

TORNILLO 

·La substi tl,lci6n de la instrucci6n núme'ro 2 (Quitar torn! 

llos) por este mecanismo y la substituci6n similar de la in~ 

trucci6il n6mero 5 (Poner tornillos)' nos lleva al resultado -

final que se muestra a continuaci6n: 



F 

LEVANTAR EL-
COCHE CON EL 
GATO. 

QUITAR 
UN 

L 

QUITAR 
RUEDA 

PONER 
RUEDA DE 

V 
BAJAR EL CO­
CHE CON EL -
GATO. 

F t·N AL 

l 

8 

9 

3 . LLAMAR 7 
A UN· 

.T LER 

4 

10 

11 
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El diagrama que antecede se refiere solamente a la fase-

consistente en registrar los hechos; debemos considerar ahora 

las medidas necesarias pa~a examinar criticamente los hechos-

registrados. Para esta fase se utiliza una.sucesi6n de pre-
\ 

guntas de modo imparcial, objetivo y siguiendo una ordenaci6n 

establecida con el fin de determinar ( 2 ): El prop6sito, l.!! 

gar, sucesión, persona o los medios que emprenden tales acti­

vidades, con objet~ de elimina~, combinar, ordenar de nuevo -

o simplificar dichas actividades para obtener mejores resulta 

dos. 

Las preguntas pueden emplearse como sigue: 

Prop6sito: 

¿Que se hace? 

¿Por que se hace? 

¿Que otra cosa po~ría ha¿erse? 

¿Que debería hacerse? 

. 2.- OFICINA INTERNACI~NAL DE tRABAJO; 
dio del Trabajo., Gineóra • 1957, 

Introducci6n al istu• 
p. 99 
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Lugar: 

¿Donde se hace? 

¿PorquG se hace allí? 

¿En que otro lugar podría hacerse? 

¿Donde debería hacerse? 

Sucesi6n: 

¿Cúando se hace? 

¿Por que se hace entonces? 

¿Cúando podría hacerse? 

¿Cúando debería hacerse? 

Persona-: 

¿QuiGn lo hace? 

¿Porque lo hace esa persona? 



42 

¿Que otra persona podría hacerlo? 

¿Quién debería hacerlo? 

Medios: 

¿C6mo se hace? 

·· '¿Por que se hace de ese modo? 

¿De que otro modo podría hacerse? 

¿C6mo debería hacerse? 

Es necesario formular sistemáticamente esas preguntas e~ 

da vez que se emprende un estudio de métodos, pues son la ba­

se del éxito del citado estudio. 

Al efectuar el examen crítico y detallado del diagrama>­

se muestran las actividades productivas e improductivas. Fre 

. cuentemente se llevan a cabo a.ctividades por mptivos que fue­

ron importantes en su ciía y siguen practicándose mucho tiempo 

después de haber desaparecido el motivo. Cuando éste no - -

exista, es preciso suprimir las actividades innecesarias sin­

contemplaciones. 

La formulaci6n de la sucesi6n de preguntas anteriores --
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nos permitira desarrollar el cuestionario con extraordinaria 

rapidez y con la seguridad de no omitir nada, señalando las­

ireas en que es mayor la posibilidad de mejoría. 

Con las respuestas de las siguientes preguntas: 

¿Que deb'ería hacerse? 

¿Donde debería hacerse? 

¿Cuando debería hacerse? 

¿Quién debería· hacerlo? 

¿Como debería hacerse? 

Se podra registrar el método propuesto en un Diagrama de 

Flujo ya que con frecuencia los empleados tienen ideas bien­

fundadas acerca de como se podría mejorar el trabajo. 

En seguida seprocede a compararlo con el método origi-­

nal e investigar minuciosamente los puntos en que las activi 

dades son improductivas, tales como: exceso de firmas de -­

autorizaci6n de un documento, duplicidad de funciones, retro 

ceso en )as operaciones, demoras, exceso de inspecciones del 

trabajo y otros pu.ntos de mejoramiento similar. 
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La fase final del proceso de los sistemas, consiste en -

la lnstalaci6n real del riuevo sitema. En esta fase se utili­

zan los diagramas de flujo para señalar. puntos de referencia 

y para ayudar al Analizador en la contestaci6n de númerosas­

preguntas que surgirán acerca de qué, quién, dondé y en par­

ticular c6mo. 

Otro tipo de su aplicaci6n en la instalaci6n es el em- -

pleo de los diagramas en los manuales .de procedimientos para 

ficilitar su comprensi6n. Para este caso, se deberá incluir 

un instructivo sobre como leer estos diagramas. 

2.3.- YENTAJAS 

. Hemos estudiado algunos aspectos acere~ de la realiia- -

ci6n de ~os Diagramas y en que se funda su valor como instr~ 

mento Administrativo, de tal forma que las ventajas de los -

diagramas de flujo se presentan a continuaci6n: 

a). - Un diagrama o grupo de diagrama~. permite la representa-· 

ci6n simultánea de un gran número de interrelaciones, -

las cuales ocuparían varias páginas si se expresaran en 

palabras. 

b)~- Elaborando· los diagramas se conciben los tipos de inte-
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rrelaciones que pueden ser importantes, ya que si se em 

~learan simples palabras serían menos obvias. 

c).- Facilitan la elaboraci6n de manuales administrativos co 

mo son los de organizaci6n, formas y procedimientos. 

d).- Permiten describir y analizar los procedimientos de ma­

nera más completa. 

e).- Se aprecia de una manera objetiva y clara la interrela­

ci6n, secuencia y p~sos de un ~istema en cualquiera de­

sus etapas. 

f).- Se conoce la documeritaci6n o materiales involucrados en 

los procedimientos y se determina el flujo de los mis-~ 

mos. 

g).- Se conocen las Unidades adminisirativas, 16s puestos 

que intervienen y el orden de las operaciones descritas. 

h).- Nos permite visualizar panoramicamenteun sistema o un­

procedimiento~ faciiitando la delimitaci6n del área o -

áreas que provocan el problema. 

Por .. 1~ anterior, al realizar una revisi6n de. los ~iagra­

mas de flujo, nos permiten: 
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a).- Obtener una visi6n de conjunto de las operaciones que -

se realizan· en un determinado procedimiento. 

b).- Captar y evitar dualidad de operaciones. 

e).- Detectar duplicidad de funciones. 

d).- Identificar en algunos. casos, autorizaciones excesivas­

para evitar retrasos en el flujo de operaciones. 

e).- Determinar la manera de agilizar los procedimientos y -

eliminar los ya inoperantes. 

f).- Detectar costos innecesarios de papelería y sugerir la­

forma de abatirlos o mejorarlos. 

g).- Detectar las cargas de trabajo inadecuadas para propo-­

ner una mejor distribuci6n de los mismos. 

h).- Proponer el establecimiento de políticas acordes a la -

evoluci6n de los procedimiento..s. 

i).- Evitar esfuerzos infructuosos en las revisiones. 

j).- Economizar el esfuerzo humano y reducir la fatiga inne­

cesaria. 
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Los trabajadores aceptarán de mejor grado el estudio de­

procedimientos y análisis de uiagramas si los temas elegidos-

en prDner lugar son los menos gratos para ellos, como las fae 

nas sucias, o las que requieren levantar grandes pesos. Si-

se consigue mejorar tales faenas y eliminar sus caracteristi-

cas más desagradables,· los obreros comprendefan que tal estu­

dio y análisis reduce efectivamente el esfuerzo y la fatiga y 

le dispensarán buena aceptaci6n. 

Estas dos fases, comprensi6n de los procedimientos actu! 

les e indicaci6n del mejor sendero para la acci6n.futur~, - -
' 

constituyen el valor más preciado que provienen del método de 

la técnica de los Diagramas. 

2. 4.- REGLAS DE DIAGRAMACION. 

Con el fin de que todo diagrama que sea elaborado, siga-
' 

un formato uniforme, y sean utilizados en su elaboraci6n sig-· 

nos comunes, a continuación se presentan las reglas que ha -­

brán. de observarse para cumplir con dicho fin. 

Al observar dichas reglas se facilitar~ la interpreta- -

ci6n de los diagramas y toda persona que desee analizarlos 

podrá entenderlos perfectamente. 
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Las reglas de diagramaci6n son: 

a).- Los diagramas deben ser sencillos y claros para facili-­

tar su interpretaci6n. 

b).- Utilizar titulas, fuentes de referencias y leyendas para 

describir e identificar correctamente el diagrama. 

c).- Todo diagrama debe representar con la mayor fidelidad p~ 

sible ~l sistema: o procedimiento real, paso a paso. 

d).- Los símbolos que se utilicen deben ser consistentes y 

claramente comprensibles para los demás, evitando el a­

notar demasiada informaci6n dentro del símbolo (en caso-

contrario, se recomienda anotar la informaci6n en una ca 

lUmna a la derecha del diagrama). 

e).- Todo diagrama de flujo debe comenzar con el símbolo ter­

minal y debe estar colocado en la esquina superior iz--­

quierda de la primera página del diagrama, donde se pon­

drá la palabra 11 INICIO". 

f).- Las flechas qu& conectan los sí~bolos, muestran .en qu6 -

orden van a ser realizadas las 1Ústintas funciones.· Co-

mo una regla general, el flujo del proceso.debería move.! 

se de izquierdi a derecha y de arriba a abajo. Pero no 
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siempre es conveniente observar esta regla; por consi- -

guiente, debe centrarse la atenci6n en el apunte de la -

direcci6n correcta de cada flecha. 

g).- Partes de un diagrama de flujo pueden regresar sobre si­

mismas cuando el procedimiento así lo indique. (Figura-

1). 

h).- Es correcto mostTar la flecha de retorno como apuntando­

directamente a un bloque en vez de hacerla apuntar a - -

otra flecha delante de él. (Figura 1). 

Figura 1: 

i)~- Las flechas.de retorno deben ser colocadas. con especial~ 

cuidado.· Si se apuntan incorrectamente, la operaci6n -

se eniendera de modo incorrecto~ 
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j),- Ning6n diagrama de flujo mostrará la soluci6n de un pro-

blema del mismo modo que otro. Cuando se elabore un --

diagrama de flujo no debe dudarse en ser creativo pero -

sin llegar a la complejidad. 

k).- Para mejor _uso de los conectores se puede colocar dentro 

de los mismos, un caracter alfabético o númerico descri- -

biendo la continuidad del diagrama en la misma página o­

páginas posteriores. 

1).- Todo diagrama debe concluir con el símbolo tetminal para 

indicar que en esa actividad termina el procedimiento, -

normalmente se coloca en la esquina inferior derech~ de­

la Última hoja, donde se anotará la palabra "FINAL". 

m);- La núme~aci6n a lo larg6 del Flujo en el diagrama, debe­

ser en orden progresivo y comenzando con el n6mero "Uno", 

con excepci6n del símbolo terminal. 

Con e~tas reglas es posible llevar a cabo la el~boraci6n 

de los diagramas de flujo para cualquier organizaci6n, y así­

mis~o lograr que dichos diagramas de fltijo sean comprensibles 

y de utilidad para esas organizaciones. 



C A P I T U L O 3 

SIMBOLOGIA EN LA ELABORACIOU DE DIAGR8 
MAS DE FLUJO, 

. ! . . . . . 

:·, ·.· 
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Cada una de las actividades que ~e desarrollan en el Dia 

grama se representan por medio de símbolos apropiados, los -~ 

cuales se unen mediante una línea que sigue la secuencia del­

procedimiento. Una regl~ de Diagramaci6n consiste en que la 

simbolpgía que se utilice para la elaboraci6n de los Diagra-­

mas de Flujo debe ser sencilla y claramente comprensible. au~ 

que actualmente no existe estandarizaci6n sobre los símbolos~ 

a utilizar, ocasionando confusi6n entte los usuarios. 

Los símbolos en los Diagramas actualmente en. uso, varian 

desde simples perfiles de figúras geométricas.hasta complica­

dos dibujos simb6licos que diferencian a los númerosos tipos­

de operaci6n en los negocios. La selecci6n de los símb~los-. 

depende del procedimiento que va·a representarse en los Dia-­

graaas y del empleo que vaya a darse a las mismas. 
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3 .. l. - DOCUMENTAC ION E INFORMAC ION, 

Est~ tipo de simbología sirve para los diagramas que in­

dican flujo o m&vimiento de documentaci6n e informaci6n. 

DOCUMENTO 

·Representa Reportes, Informes, Controles y cualquier tipo 

de formas de Papelería. Los numerales en una de sus esquinas 

especifican si es original, primera copia, segunda copia, etc • 

. para tener un control sobre la distribuci6n de las diferentes­

formas existentesL 

TERMINAL o 
Indica d6nde se inicia o tenaina un flujo. Todo Diagrama: . 

debe comenzar con este símbolo y .. debe estar. locaÚzado en la -

esquina superior izquierda de la primera p~gina •. 
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ACTIVIDAD D 
Indica la funci6n o actividad que se lleva a cabo paso a 

paso por el personal de la empresa, con excepci6n de decisio­

nes o alternativas. 

OPERACION 

AUXILIAR o 
Indica una operaci6n auxiliar a la actiVidad principal. 

DECISION <> 
Representa el punto en ~l cuil son posibles varios cami­

nos a seguir, fluyendo dos o tres flechas, indica decisiones­

alternativas, preguntas o verificaci6n de condiciones. 

CONECTOR o 
Conecta a otra parte del proceso en la misma pági~a pa-

ra economizar espacio e impedir que las f~echas se crucen; -- . 

aunque a. veces rio es aconsejable utilizar es.te símbolo para -

_. ;· 
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no abusar de los mismos. 

CONECTOR f f 
Conecta y hace referencia a otro sistema o proceso def{~ 

nido fuera del diagrama. 

CONECTOR Q 
Conecta a otra parte del proceso en otra pigina del mis­

mo diagrama. 

ARCHIVO 

Su funci6n consiste en representar la guarda o almacén -

en forma permanente o temporal de la documentaci6n que apare-

ce en el diagrama del ;flujo'. Normalmente se titil iza al -
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final del flujo de documentaci6n, representando el destino de 

cada formato utilizado. 

~:ODIFICACION DE 

PROCEDI1v!I ENTO o 
Representa una serie de instrucciones propuestas que mE_ 

difican el sistema original. 

FLECHAS l 
1 

"> 

. ' 

Conectan los símbolos e indican la secuencia o flujo de-

informaci6n, documentos~ alternativas o decisiones y muestran 

en que orden van a ser realizadas l.as distintas funciones. 

SECUENCIA EN 

EL PROCESO. 
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El arco en el cruce de dos flechas, permite diferenciar­

la secuencia en el proceso. 

TITULOS DE CREDITO 

Representa documentos tales corno un che~ue, un pagar' o­

una. letra de cambio. 

COMPROBANTES. o 
Representa documentos tales corno tin Tal6n de Embarque, -

un Contrarecibo o'un Vale .. 

SÉCUENCIA SIN 

CONTINUIDAD 

l 

l 
Significa secuencia sin continuidad en el tiempo que de­

be iniciar la siguiente actividad,. Demora o espera. 
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3.2~· ~ATERIALES O PERSONAS 

Para diagramas que indican la secuencia de las activid! 

des de una o varias personas o las actividades que se efec--

túan sobre determinados materiales. 

3.2.1.- SIMBOLOS SIMPLES 

Los siguientes sí~bolos utilizados, son los recomenda-­

dos por la Asociaci6n de Ingenieros Mecánicos de Esiad6s Uni 

dos. 

OPERACION o 
Indica las pr~ncipales fases del proceso, método o pro·. 

cedimiento. Por lo corn6n la pieza, materia o producto del • 

caso se modifica intencionadamente durante el proceso ó se­

prepara para una operaci6n subsiguiente, como el transporte, 

la inspecci6n o el almacena~iento. 

TambHn ocurre una Operaci6n cuando se da o recibe· in-­

iormaci6n, cuando se hace un planeamiento o un c~lculo (Sig-

nifica Acci6n). Mediante este símbo1o, el material, serví-

cio_ 1,1 objeto.componente da un paso m5s·hacia la terminaci6n-
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del ciclo correspondiente. Es una actividad productiva y 

dentro del Diagrama es uno de los símbolos mAs utilizados. 

En el análisis del Diagrama se 'debe procurar la simplifica- -

ci6n o combinaci6n de operaciones. 

TRANSPORTE o 
Nos seftala el movimiento o cambio de los trabajadores, -

materiales y equipo de un lugar a otror excepto cuando dichos 

~ovimientos son ejecutados por el empleado en su :~gar de tra 

bajo durante una Operaci6n 6 una Inspecci6n. Utilizamos es-

t~ símbolo siempre que exista manipulaci6n de materiales o -­

productos para colocarlos en camiones_ bancos, dep6si t'os, 

etc. Es indicadora del hecho de que un papel de trabajo ha­

dej ado. de estar. en poder de un empleado para pasar al de otro, 

a fín de realizar algán trabajo adicional .en él. 

INSPECCION D 
Hay inspecci6n cuando se ve'dfica para fines de identiii 

taci6n o para comprobar la calid~d, cantidad o ambas de.un -~ 
trabajo. Sirve para compr6b~r si una overaci6n ha sido eje-
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cutada correctamente, en lo que se refiere a ~alidad y canti-

dad. 

Es una activi~ad productiva y en el an4lisis del diagra~ 

ma se debe evitar el exceso de in~pecciones o autorizaciones. 

DEMORA O ESPERA D 
Indica demora en el desarrollo de los hechos cúando las­

condici6nes no permiten la inmediata realizaci6n o abandono ~ 

mbmentáneb no registrado en la siguiente accci6n pllneada, 

ocasionando tardanza injustificada. 

La espera tambi&n se denomina almacenamiento temporal, • 

por ejemplo, cuando el trabajo se amontona en el suelo de un­

taller entre una y otra operaci6n, hay cajas en espera d~ ser ... ... , .. _ 

desempaquetadas, piezas que aguardan ser tolocadas eri su dep~ 

sito o una carta en ~spera d~ ia firma • 

. ARCHIVO 

. Indica· dep6sito de un 'objeto baj.o vigilancia en un alma.: 
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c~n donde se r·ecibe o entrega mediante alguna forma de autori 

zaci6n o donde se guarda con fines de referencia. La dife--·-

rencia entre archivo y almacenamiento temporal, consiste en -

que para sacar un artículo o producto que se encuentre en el-

archivo, se necesita una solicitud, un vale u otra autoriza-­

ci6n oficial que no es necesaria cuando se trata de almacena­

miento temporal. 

Las dos actividades principales ~ productivas en un pro­

ceso son los símbolos de Operaci6n e Inspecci6n y las activi­

dades secundarias e improductivas son los s~mbolos de Trans-­

porte, Demora y Archivo, por lo tanto, permiten distinguir --

las de una simple revisi6n. Así concentraremos nuestro inte· . -
r~s a eliminar en lo posible lo improductivo y a simplificar­

si cabe, lo productivo. 

Cuando surgen circunstancias poco usuales que no encajan 

dentro de las definiciones anteriores, la intenci6n o sustan­

cia de estas definiciones, resumidas en el siguiente cuadro,­

permitir~n hacer las debidas clasificaciones, para que estos­

s!mbolos cubran la casi totalidad de las operaciones que pue­

den ocurrir en un procedimiento de oficina: 
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CLASIF ICACION RESULTADO PREDOMINANTE 

Operaci6n Produce o Ejecuta 

Transporte ______ __,. Mueve 

Inspecci6n --------4 Verifica 

Demora Interfiere 

Archivo Guarda 

3.2.2. - SIMBOLOS COMBINADOS. 

ExiSten ocasiones en que se d.esea expresar .con símbolos, 

las actividades ejecutadas al mismo tiempo o por el mismo ºP! 

rario en un mismo lugar de trabajo, entonces es necesario com 

binar los símbolos de tales actividades. L~s siguientes s!m 

bolos son los .empleados por Duhalt Kr~uss (1): 

. ORIGEN DE UNA FORMA 

O DóCUMENTO ·lQJ··· 
1.- nUHALT KRAUS~. MIGUEL.- Los Manuales de, Procedimiento en­

las Oficinas Públicas, UNAM, ia. Edici6n, Mbico 19~8. 
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Indica la elaboraci6n de una forma o documento necesario. 

para una operaci6n subsecuente. 

DECISION O AUTORIZACION 
DE UN DOCUMENTO D 

Indica cualquier tipo de decisi6n o autorizaci6n de uri • 

documento. 

. ENTREVISTA 8 
Indica una entrevis.ta o la presentaci6n de una persona a 

otra 'para tratar cualquier asunto. 

DESTRUCCION DE 
UN DOCUMENTO ·. /\ .... 

~ 

Indica la destrucci.6n de cualq~~:er tipo. de documento. 

Los siguientes símbolos empleados son, por un lado'· los· 
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normalizaJos por la American Society of Mechanical Engineers­

(A.S .M.E.), pero que además se afiaden otros que describen si~ 

tuaciones especiales ( 2 ): 

ORIGEN 

Se considera un origen cuando una forma o documentb se -

elabora o entra pot primera vez al proceso~ 

ESCRITURA 

Sucede una operaci6n de escribir, cada vez que se afiade- · 

informaci6n a la forma o documento que se estudia. 

COPIA O TRANSCRIBIR 

2i~ KRAMIS JOUBLANC, JOSE LUIS; 
Administrativos. Edit. 
y Co.ntables, S. A;, la. 
1982. 

Sistemas y Procedimientos 
Publicacioriea Administ~ativas 

Bdici5n,· Mlxico, 'Enero - -
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Sucede en una operaci6n de copiar, cada vez que se copia 

en otro documento, total o parcialmente, ia informaci6n conte 

nida en la forma o documento que se estudia. 

ESCRITURA Y ORIGEN 

Se considera esta actividad, cuando la forma o documento 

entra en proceso, al escribir algo en ellas. 

COPIAR Y ORIGEN 

Se con~idera una actividad, cuando la informaci6n copia­

da da origen a otra forma o documento. 

INSPECCION Y OPER¡\C!ON 

·• 
Se considera esta actividad, cuando el. fin principal es-

reall.zar .una operación durante la cual puede efectuarse una -

inspecci6n. 
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. INSPECCION Y ESCRITURA 

Tiene lugar esta actividad cuando simultáneamente a la -

revisión de un formato se procede una escritura, la cual nor­

malmente es una ·firma de autorizaci6n o Visto Bueno. 

Es evidente que cualquier simbolog!a que se utilice para 

representar actividades. se debe procurar que exista el mayor 

número posible de operaciones activas o productivas, puesto -

que s6lo'ellas contribuyen a la evaluaci6n dei producto desde 

, su es.tado de materia prima hasta su artículo terminado. 

Las primeras actividades que deben someterse a la prueba 

son las que tienen evidentemente car&cter improdu~tivo, con -

inclusi6n de los almacenamientos y esperas que equivalen a i~ 

movilizar un capital que podr1a utilizarse para promover el -

negocio~ 

Los s!mbolos deber!n tener siempre.el mismo significado• 

par.a que su lenguaje sirva para co~unkal'se. En el campo • · 

de los Sistemas usamos los Diagramas para presentar imagenes• 

precisas, tanto.a los dem~s como a nosotros mismos. Si nue.!,. 

tros símbolos tienen hoy un significado y mafiana otro distin­

to, sed imposible leer o ínterp.retar un Di1:graaa~ 
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En cualquier Empresa deberá establecerse un lenguaje pa~ 

ra diagramar y no ~ambiarlo para evitar confusiones y estanda 

rizar, así, los símbolos. 

Decimos que hay comunicaci6n, cuando se utilizan símbo-­

los de diagramaci6n uniformes y comúnes a todos los que traba 

jan en la propia organizaci6ri o cualquier otra persona que -

lea el diagrama. 
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C A P I T U L O 4 . : .. .,·.·.;' 

CLAS-IFICACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO 
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En la actualidad existe ·.:.;.r ~ran diversificaci6n sobre -

la elaboraci6n y presentacit= ~~ :os diagramas, los cuales -­

aparecen en di~ersas formas y ~r:: muchos títulos, sin embar-

go todos sirven para represe~:r: ;ráficamente movimientos, s! 

tuaciones, etc., que tienden~ sr:tsfacer las necesidades de-

quién los utili:a. 

En este c2;.ítulo estudü:-~:"= específicamente los Diagr! 

mas de Flujo o ?receso en los ~~~ tas actividades pueden ser­

reducid~s a cuaiquiera de los s~~~los que s~ usan en la sim­

bología pura el Flujo de Nate~~!:~s o Personas y para Documen 

taci6n e infor:;::aci6n (En el c.:.;::'.:-~:o 3 se presehtan cada uno­

de los símbolos v su signific~~=·-

No debe restringirse el ~s~ i: los diagramas a uno solo. 

La selecci6n del tipo de diagra:w.t: ie Flujo adecuado para cada 

caso, depender~ de ias caracterís:icas y del tipo de procedí-

miento, 

En la planeaci6n del sistema e procedimiento se debe de· 

finir ei tipo de diagrama o di=.¡:c.nn:.is ·que se adaptadn mejor­

~ la asignaci6n y realizaci6n ~e 1~s fines que se desea~ y -~ 

qu~ in-formes deberán contener ?a-:-.r .avitar posibles confusio-­

ncs en la reali.:aci6n del misuo s~tema o procedimiento. 

Tod.O$ esos diagramas pueden :tasificarse de la siguiente· 
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manera: 

4.1 Por su Formato. 

4.2 Por su Prop6sito. 

4.3 Por los Datos que Consignan. 

4.4 Diagrama del Proceso del Trábajo. 

4.5 Diagrama de Recorrido, 

4.6 Diagrama de Bloques. 

4.7 Otros Diagramas. 

4. 1.- POR SU FORMATO 1 

Los diagramas pueden ser: 

4.1.1.- DE FORMATO VERTICAL. 

En el que el flujo o la secuencia de las oper~ciones, va 

de arriba hacia abajo. 

Es una lista ordenada de las. operaciones de un proceso,­

con toda la informaci6n que se considera necesaria, seg(m su 

p~op6s i to. 

1.- DUHALT KRAUSS, MIGUEL; 
las Oficinas PGblicas, 

Los Manuales de Proc~dimiento en­
P • 29 y 53. 
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Es~os diagramas se elaboran de la siguiente manera (Ver 

anexo 1, 2, 3 y 4): 

l.- Llevarán tantas colu~nas como sean necesarias, seg6n su -

prop6sito. 

2.- La.primera columna llevará el número ordinal de la opera­

ci6n. 

3.- La segunda columna contendrA el símbolo representativo de 

la operaci6n • 

. 4.· La tercera columna consignar4 precisamente el título de1-

puesto que la .ejecuta. Cuando el proceso sea responsab! 

lidad de una sola oficina o departamento y algún trámite­

se hace fuera de esa oficina o departamento~ no será nec! 
. . 

s.ario añadir el título del puesto que ejecuta ese tdmite, 

sino basta consi;gnar el nombre de la. oficina o departame~ 

to. 

5.- Si el diagrama es de labores (4.2.2.), en la cuarta colum 

nas~ explicar~ breve y clatarnente en que consiste cada· 

operaci6n. 

~.- Si el diagrama es de .m&todo (4~2.3.), habrá necesidad de~ 

hacer en la quinta columna, una descripci6n lo suficiertt! 

ment,e detallada y clara de c6mo' se hace cada operaci6n. -
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para que pueda servir para fines de adiestramiento. 

i.- Si se trata de diagramas analíticos (~.2.4.), la sexta c~ 

lumna indicar& el objeto de cada operaci6n, pudiendo lle­

var columnas adicionales para anotar datos complementa- -

ríos que faciliten el análisis, como e 1 tiempo empleado, -

la distancia recorrida, etc •. 

4. 1.2. - DE FORMATO HORIZONTAL 

En el que el flujo o la secuencia de la~ operaciones va-

de izquierda a derecha. Estos diagramas se elaboran de la ~ 

siguiente ~anera (Ver anexo 5): 

l.- Los diagramas de formato horizontal se utilizan para re-­

presentar cada una de las operaciones o pasos por los que 

atraviesa una ~orma, en sus diferentes copias, desde que­

se origina hasta que se archiva. 

2,- La primera columna se utiliza para anotar las caracterís­

ticas de cada copia (color, clase de papel, etc,) y las -

demas para señalar los puestos, oficinas o departamentos­

que realizan las operaciones por las que atraviesa cada -

copia. 

3.-. Las operaciones. se· representan por los símbo.los caracte-~ 
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rísticos. 

4. l. 3. - DE FORMATO PANORAMICO. 

En el que en una sola carta está representado el proceso 

entero, que puede ser apreciado de una sola mirada, mucho·rnis 

rapidamente que leyendo el texto y más fácilmente, aún para -

personas no familiarizadas. 

Registran, no solo en línea verticai, sino también hori­

zontal, distintas acciones simultáneas y la participaci6n de~ 

más de un puesto o departamento que el formato vertical no re 

gistra. 

Este tipo de diagramas se elaboran dé la siguiente mane­

ra (Ver anexo 6): 

1.- Uti.lizando un cuadro mul tic()lumnar, que destina una colum 

na para cada departa~ento o puesto. 

2.- Registrando las acciones, no solo ert línea vertical, sino 

tambiAn en. una distribuci6n horizontal. 

3.- Visualizando, en dos dimensiones, las labores del perso-­

nal y el d~spl~zamiento de las formas o documentos. 



4.- Señalando claramente la operaci6n que corresponda a cada­

puesto o departamento. 

S.- Anotando el símbolo correcto para cada operaci6n, seguido 

de un pequeño número que corresponda al número progresivo 

de la operaci6n, que corresponde al del diagrama analíti-

co. 

6.- Indicando cuándo y d6nde se origina cada forma o documen-

to. 

7.- Permitiendo encontrar rápidamente los puntos sujetos a su 

pervisi6n o control. 

4.1.4.- DE FORMATO ARQUITECTONICO. 

Descr.ibe en forma objetiva el desplazamiento o ruta de -­

las personas, formas o materiales, sobre el plano arquitect6-

nico del área de trabajo. 

Se elaboran de la siguiente manera (Ver Anexo. 7): 

1.- Se utiliza un plano arquitect6nico en planta, del espacio 

en que se desarrolla el proceso. 

2.- Sobre el plano, se dibuj~n los símbolos correspondientes-

.' 

. ;.·.\ 

1 
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a las distintas operaciones del proceso, en el lugar que­

se realizan. 

3.- Cada símbolo debe llevar un pequefto n~mero progresivo de­

la operaci6n, que corresponde al del diagrama analÍtico, 

4.- Los símbolos se unir~n por una flecha punteada que indi-­

que el sentido del desplazamiento de la forma o persona. 

S~- Cuando el desplazamiento representado no se realice en un 

solo piso o ~lanta, puede utilizarse una pr~yecci6n isom6 

trica del espacio. 

4. 2.- POR SU PROPÓSITO 2 

Los diagramas pueden ser: 

4.2.1.- DE FORMA 

Se ocupa fundamentalmente de un formato con muy pocas o~ 

ninguna descripci6n de las operaciones. Presenta la secuen-

cia de cada una de las operaciones o pasos por las que .atra-­

viesa una forma, en sus diferentes copias, .a través de los di 

versos puestos j departamentos, desde que se origina hasta 

2.- Idem, pag. 29 y 55. 
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que se archiva. Retrata la distribuci6n de multiples copias 

de formas a un nómero de individuos diferentes o a unidades -

de la organizaci6n. 

Las formas pueden representarse por: 

a).- .Símbolos. 

b).- Dibujos o fotografías reducidas de la forma misma. 

c).- Palabras descriptivas. 

Se usa el formato horizontal (Ver anexo 5,), 

Se retrata o se designa la forma en el lado izqui~rdo de 

la gráfica y en progresi6~ horizontal se sigue su ctirso a tra 

vGs del proceso, cruzando las diferentes columnas asignadas a 

las unidades de la organizacion o a los individuos~ 

4~2.2.- DE LABORES (¿Que se ha~e?) 

Estos son diagramas abreviados del proceso que.s6lo pre­

sentan operaciones que se efectáan en cada una de las activi 

dades o labores en que se descompone un procedimiento y el --

puesto o departamento que las ejecuta. El termino labor in-

cluye toda clase de esfuerzo físico o mental. . 
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Se usa el formato vertical (Ver anexo 1, 2 y 4). 

4.2.3,- DE METODO (¿Como se hace?) 

Son 6tiles para fines de adiestramiento y presentan ade­

más la manera de realizar cada operaci6n del procedimiento,-­

dentro de la secuencia establecida y la persona que debe rea 

!izarla. 

Se usa el formato vertical (Ver anexo 3) •. 

4. 2 • 4. - ANALITICO (¿Para que se hace?) 

Presentan no s6lo cada una de las operaciones del proce-
·, 

dimiento, dentro de la secuencia establecida y la persona que 

las realiza, sino que analizan para quA sirve cada una de las 

operaciones dentro del procedimiento, y cuando el dato es im-

portante, consignan el tiempo empleado, la distancia recorri­

da o alguna observaci6n complementaria. 

Se usa el formato vertical (Ver anexti 3). 

4.2.5.- DE ESPACIO (¿Donde se hace?) 

Presenta el ltinerario y la distancia que recorre una -7 • 

forma·o una persona durante las distintas operaciones del pr.2_ 

' ! 
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cedimiento, o parte de él, señalando el espacio por el que se 

desplaza. Cuando el Jato es importante, expresa el tipo em-

pleado en el recorrido. 

Se usa el formato arquitect6nico (Ver anexo 7) 

4.2.6.- COMBINADOS 

Presenta una combinaci6n de dos o más de las clases ante 

riores. 

Se usa el formato: 

Vertical; para combinar labores, métodos, análisis (¿Qué 

se hace, c6mo se hace, para .quA se hace). 

Panor,mico; para .combinar varias formas y labores de va-
,.' 

ríos puestos o departamentos. 

4, 3. - POR LOS DATOS QUE CONS I Gf ~AN 3 

Esta clasificaci6n esta basada en la naturaleza.de los -

da tos que consignan, es útil· par.a la selecci6n adecuada del 

3,- rdem; pag. 58. :: :·~ 
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tipo de diagrama de flujo que debe utilizarse, siendo las si-

guientes: 

4.3.1 CUALITATIVOS 

Solo describen la sucesi6n de fases de un proceso en el­

orden en que ocurren, las personas u 6rganos que las ejecutan 

y el m6todo empleado, sin indicar cantidades ni tiempos (Ver 

. anexo 1). 

4.3.2.· CUANTITATIVOS. 

Ademas de consi~nar las etapas de un proceso en el orden 

en que ocurren, registran cantidades, como numero de ~nidades, · 

distancias recorridas, .etc. (Ver anexo 3). 

4.3.3.- CON ESCALA DE TIEMPO 

Se presenta en cualquiera de los dos casos anteriores en 

que se relacionan los datos con su ejecuci6n en el tiempo --­

(Ver anexo 3). 

4. 4.- DIAGR{\MA DEL PROCESO DEL TRABAJO 

Consiste en una forma en .la que los detalles de los pro-
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cedimientos (M6todos) actuales y los propuestos, pueden ser -

registrados por medio de símbolos y en 1/1 cual hay espacios -

deitinados para la distribuci6n de trayectos, el nGmero de és 

tos realizado, el tiempo que se empleo, hacer observaciones,-·· 

así como para ir marcando las preguntas del análisis y la ac-

ci6n resultante. Al realizarse el ~n~lisis del diagrama se-

conocen cuantas operaciones están involucradas, la frecuencia 

con que ocurren dicha's operaciones, cuántas transportaciones· 

se requieren, cuántas personas se necesitan, las distancias -

cubiertas, las demoras ocurridas, la multiplicidad de las re­

visiones o comprobaciones y el almacenamiento temporal o defi 

nitivo de los papeles afectados. Por medio de sus símbólos­

y marcas de comprobaci6n, un gran námero de factores relati-­

vos al análisis ya la acci~n, podr~n ser anotados para una -

T~pida apreciaci~n (Ver anexo 8). 

Toda operaci6n, transporte, almacenamiento e inspecci6n­

que no resulte necesaria, queda eliminada; y las acciones que 

sean necesarias, siempre ·que· sea factible se combinan o cam-­

bian para proporcionar un mejor desempefio del trabajo. Por­

dl timo, se simplifican cada uno de llls pasos necesarios en to 

do lo que sea posible. 

Este diagrama es un plano de la fábrica o:taller hecho.a· 
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escala, ¿on sus máquinas, puestos o zonas de tr,bajo y la re­

laci6n, correctamente exp~esada, que guardan entre sf, y so-­

bre este se trazan los movimientos de los materiales, piezas­

º productos, objeto de estudio entre los diversos lugares de­

trabajo o de almacenamiento, o entre el departamento de receE 

ci6n y el de expedición de mercancías (Ver anexo 9). 

4. 5. l. - DIAGRAMA TRIDIMENSIONAL DE RECORRIDO. 

Es una modalidad del diagrama de recorrido que se ·emplea 

cuando es necesario estudiar movimientos en varias p~antas de 

un edificio de muchos pisos. 

Como puede verse en el ejemplo del anexo 10, es fundame~ 

talmente el mismo que el diagrama de recorrido del tipo nor--

. mal. Este tipo de diagrama es particularmente Ótil en las · -

f~bricas que necesitan, en el curso de la elaboraci6n, subir­

º bajar el material dentro del edificio. Al mismo tiempo es­

p6sible utilizar, desde ~uego, diagramas de recorrido norma-­

les para cada piso. 

. . . '' .· '.· .... '·'. ' .. 
4. 6.- DIAGBAMA DE·BLQQUES 

Este tipo de diagramas se utiliza fundamentalmente para­

graficar de una manera clara y sencilla las alternativas que-
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presentan algunos procesos administrativos, indicando los pa­

sos que se deben seguir para cada alternativa. 

Los símbolos más usuales para este tipo de diagramas se­

presentan en el capítulo 3.1. 

Dos ejemplos de este diagrama, de uno y de varios pues-­

tos se encuentran en el anexo 11 y 12 respectivamente. 

4. 7.- OTROS DIAGRAMAS 

Ademas de los ya estudiados, existe una gran diversidad­

de diagramas administrativos, mismos que se usan más bi~ri en­

ferma eventual. 

Entre estos diagramas pueden mencionarse los siguientes: 

4.7.1. DIAGRAMA HOMBRE - MAQUINA 

Relaciona la actividad de una persona con la de una o 

varias máquinas. 

4.7.2. DIAGRAMA MANO DERECHA - MANO IZQUIERDA 

Se utiliza para buscar el m~ximo aprovechamiento de am-~ 
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bas manos. 

4.7.3 DIAGRAMA DE ACTIVIDADES MULTIPLES. 

Sirve para comparar las labores de varias personas o de­

varias máquinas, a fin de.lograr su adecuada coordinaci6n. 

La clasificati6n anterior es de gran ayuda en la selec--

· ci6n. y empleo de los tipos que mejor satisfagan las.neces.ida­

des de una asignaci6n en particular. 

Con frecuencia se suele utilizar m~s de una gráfica, y -

la combinaci6n correcta de varias por lo general descubre in­

formaci6n y pistas para·¡~ simplificaéi6n del trabajo. 



REPORTE MENSUAL DE DESCUENTOS POR NOMINA ANEXO 1' 
POR CONCEPTO DE PRESTAMOS A FUNCIONARIOS (F-3502) 

DIAGRAMA DE FLUJO DE LABORES 

OPER~ SIMBO 
CION 
No. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

a 

9 

9A 

10 

11 

11A 

C FORM TO VERTI AL 

QUIEN LA HACE 

AUXILIAR DE PERSONAL 

GERENTE DE SUCURSAL 

AUXILIAR DE PERSONAL 

QUE HACE 

Requisita en un tanto la F-3502 "Reporte Men 
sual de Descuentos por Nómina por concepto-::' 
de Préstamos a Funcionarios". 

Esr..ampa 'su fiana como constancia de su co­
rrecta elaboración. 

Turna la Forma F-3502 y Sobres de Nómina de 
la primera y segunda quincena del mes corre!. 
pendiente. 

Recibe la documentación mencionada en el PU!!. 
to anterior. 

Revisa que tanto el apellido de los funcio­
narios como los importes anotados sean'co--­
rrectos. 

Estampa su firma como constancia de su co--­
rrecta elaboración y autorización • 

Tiirna la Forma F-3502 y Sobres de Nómina del 
mes correspondiente. 

Recibe la documentación mencionada en el PU!!. 
to anterior. 

Ritvisa que contenga la firma de vo.Bo. 

Archiv& las Nóminas. 

Env!a la F-3502 al Departamento de Relaciones 
Laborales y Personal. 

DEPARTAMENTO DE RELACIO Recibe la F-3502 
NES LABORALES Y PERSO -

verifica que los préstamos a Funcionarios se 
estén descontando ~é acu6rdo a la solicitud 
de préstamo en su poder. 



DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL CON COLUMNA 

PARA .REGISTRAR LAS COPIAS DE LAS FORMAS ANEXO 2 

PROCEDIMIENTO 
TRAMITE DE ORDENES DE EMBARQUE 

No. lJI:: PROCEULML.t:ruu NOMBRE DE LA fUKMA No • UI:: LA rut.<MA; 

XII - 18 ORDEN DE EMBARQUE TCO - Z 

ORIGINAL DE LA ORDEN DE EMBARQUE FEOO: 

2 ETIQUETA ANEXA VIII - sz 
COPIAS '3 COPIA PARA El. DEPTO. DE VENTAS ANALISTA: 

4 ARCHIVÓ; 
FRANCISOO GIRON CONDE 

PA- DEf SIMBf EXPLICACION D.EL so TO. EMPLEADO LO TRABAJO COPIAS 

, CLIENTE ~ FIRMA DEL PEDIDO ~ 
z 43 REGISTRADOR o INTERPRETA EL PEDID< o· 'l LE SEIMLA NUMERO 

3 Q SE TURNA A LA MECA-
NOGRAFA 

~-~CANOGRAFIA ORDEN f-{®~~@] 4 MECANOGRAFA DE EMBARQUE 

Q LA TURNA AL REVI -
1 1 

5 · <mn 

D HECA ORDEN DE EM-- -
6 REVISOR BARQUE. CON EL PEDIDC 

() r -..., ? 4 

7 SEPARA COPIAS 3 Y 4 \.. ,, 1 

e ) COLOCA COPIA 4 EN ·- / & Jl CHA"ROLA " A " 

() ~OLOCA COPIA 3 EN - & 9 "HAROLA " B " 

o [URNA COPIA 1 Y Z AI ' i 10 hi:prn ni: 'llM'RAROUE 

11 31 ARCHIVISTA 6 ARCHIVA COPIA 4 6 
·ARCHIVO DE () SELLA COPIA 1 DE {) 12 21 . EMBARQUE RECIBO. 

13 ~ PREPARA DOCUMENTOS ~ DE EMBARQUE 

14 ~ "'LENA EtIQUETA ~ 1 

o 1 1 
15 SE ENVIA AL ALMACEN 1 

..... 

"'I 

_. 



OPERll- SlllDQ 
CION. to. QUtDl:LA llACI 
No, 

llllllAoJSIQ 

: 

z 1 

onc11lL111 111 
P.Mrll. 

6 MEllWEllO 

11 llllClllllADO 

!) 

KAMBJO DI CDRRiBPOllD~"tlK 
IN'l'llllDA 

DJllGllllNll DI rLDJO ~NllLJTICO ( FORHllTO VBRTICllL 1 

11 o T 111 LH cinco prh.,rH ccil1191H equlvalc!rlan • •n olaqra,.. de Flujo d• "'tocio, 
DISTNICI 

QUE llACI COMO lA IUICB PllRA QUE LA llJ\Cll llECOIUU 
Ell HTS, 

p RESEll'l'll 11· LA o- DOS VECES llL DIA, 11 LAS 913 QUE 601.0 HAU Ullll PEllSOll u 
ICIALlll IJl!!.Pllll'l'lll, Y 11 !AS 12130 PllSAllll 11 RE- AUl'OlllZllDA IN EL Dlll'TO,• 

COGER LA OORRBSPCNDENClll. EL QUB PUIDA llBCOGIR Lll C2 
HFH~l\.1Fl'O .,JI EL muco llll'l'O- llllEflPOHDBNCIA 
RlZllllO PARA RETIRAR CORllES• 
'(ONDENClll DI LA OFIClllLlll 
DE PARTES 

UClll LA COIUIESPllll LA or1clllLIA 1111 p.AllftS Yll - COllTROIA Lll CXllW!SPOllDE!!. 
DDICIA 111 SU DIP'fO, 1111 U&NllllO EH MAQUlllll Ullll • CJA KAMIE.JMll\. 

llELACIOll DI COIUllSPOllw:llCI 
tol CADA DIPARTAllSlrlO, 111 • 
8U8 P.-oPJAll l'ONIMI 

Lll COl'IJll CON L11 1Ut Cl!!RCIOllllRSB 118 Qll9 BSTll 
LM:IOll llE COMBSPOll Clllll'LETll. 
DlltClll Y FJlllll LOO 
DOS IJlllPLllRllS DE • 
IST11. . 

DEJ/IR CatSTAllClll De LA 
CX>RRESPOllDEICA QUI? QECIBE 

ARCHIVA DUPLICADO LA OPICIALIA lll PAMEB FO~ GUARDAll llEllOlllll DB LA -
HA 1111 !XPBDIEN'l'S lllllSIJ.\L. COllRBSPOlll!EllCIA llANEJllDA 
W COPIAS DE US REl.llCIOH& PAAA POG'l't.'RIORES ACLARA· 
Fll111ADAS POR Los HEtlSIJEROS CIOHB&· 

llEGUSll 11 SU SECCIOI Elfl'Jllt"-All' COlll!ESPOHDENClll'· zz 
AL EilcAAQDO. 

flrrll!Gll llL t:llCAllGA Pl\AA QUE llEGISTIU'l Y CLll• 
LA CORllESl'OHDElfClll• SIFIQUll Lll COllU&l'OllllPI· 
Y i:L ORlllIMllL D& LA CIA. 
IUlLACIOll. 

COl'IJA COUEll'OllDI!! Cl:ll('IOllAllSI DI (1111 ISTll 
CIA Y UtACJOll ;, .. CN<FLF.Tll 

IJICllIVA OllGillAL DE fQl\llll UN IXPIDICllTB Ki!ISUAL G\JAADHllllllOIUll .. 14' co-
Lll llLACIOll DB. 14' 2 COll LOS OlllGlllA'..SS DI LllS RllESPOllDlllCIA NCllIDA 
FICIALlll 119 PIUl'l'IS llJ:LllCIOll!I · DI!! COIUIUPmlllEll- P.llRll fO&TlaIOllEll llCWll• 

CJA DI 11o or1c111L111 111 ,,.._ CIOlllS 
TQ, rlllllNlO - IL lllllSllJ! ·• 
llO 

ANEXO 3 

TIElll'O 
LENIO °'51RVACI011i:S 
KillS. 

5 

10 11 VECllS TilllS 
guE llSPllU • . 
TUMO. 

5 

s 
(Zl 

'','.: 



DIAGRAMA DE FLUJO VERTICP.L ~ULTICOLUMN/1.R 

PARA ANOTA P. LOS PUESTOS f!UE 1-NTERV 1 ErlEN. 

DIAGRAMA DE FLUJO 'DE LABORES-

PROCESO No. DEPARTAMENTO DlAGRAMA No. ANALISTA 
WH XIII•l4 

1 K!RC.VICIAS 

NONBRE PAGINA J, R!llZ 

UBICACION 1 FECHA ftAl!lTAClOll C1!: ORDENES 
D& MUTECIKl!ill'l'O onc:i1111 MATRl:z 

NIJM. DE PAGlNAS 
1 l.'V-1965 

WJ 
DESC\Il'CICJ.~ 00 LAS OPERACIONES OJRRES· . ~IECAf()· 

No. PCJN!E;· AROllVO GRAFA SUBJEFE AUDITO~ 
CIA. 

al Abrir correo 

~ 1 bl llv.oainarlo y turnu las 2 eopiaa 
del pedido al archivo 

2 a) Sellar lu copiu cu bl TUrnarlaa al Subjefa 

al Cllecar exiatacc:i.ea y punto• ele d••· "" :5 
tino· 

G) bl · Turnarla• al· archivo 

al &1parar copia• 1 y 2 V bl llOtular la1 carpetas .. 

~ • el Arehiw~r la capia 2 en au carpeta 

di Pnparar uJ.6n do co•to 

•I l\llaxar t:Alo$n a copia 1 

fl Tur111r tal.Sn y copia 1 al Subjefa ' al Cllecar pncic y de10&. in1truccicna1 

"" 
·• b) OO!lplatar dato• clal tal.Sn 

5 el Detamnar vendedor y coato 

~ dl llCUPt' recibo al dapartamenta do • . 
ventea 

•I Tuniar copia 1 y ~16n a la aacci6n ~ de Tr•nco. · 
al Eatablecar la ruta y. el transporta ..... 

6 ldecuado• 

bl TUrnar. copia 1 talón a· la ucanllqr!. 
ta _,, 

al Preparar orden da CO"l'ra en 6 copia1 

/ 
V 

bl Turnar ccpiaa 1, 2 y J al ..,...dador p 7 el Turnar copia s al d•par-to d• 
COllprU 

d) Turnar copia• 4 y 6 con el pedido 
y al ta16n da eosto al archivo 

al Al' chivar an la "rpa ta d• 6rclenH 

fo • la copia 2 doll pedido 

bl O.na..v .. • 101 ""-'• doc.-ntoa ha~ 
ta - reciba la factura del vendo-
dor 

al hclblr la factura del veodador (9( ' bl 1...Wrla v tumarla al archivo 

a) lallar ambH copl.al '\,, 
bl sacar del .. clllw la carpeta de 6r· 

'@ 10 datln 
cl C:ladflcar y cotejar la• coplu 
di Tur!Wlr lo• ~nto1 .t auditor 

ANEXO 4 

TRAFICO 

~ 



CARÁCTBRiSTICAS 

ORIGINAL 
papel blanco 
grUHO 

DUPLICADO 
popel rosa grue­
so 

DUPLICADO BIS 
papel rosa delga 
do ' -

TRIPLICADO 
papel blanco de! 
gado 

DISTRIBUIDOR · 
AUTORIZADO Y 
DEP 

CUADRUPLICADO r,:::s_ ~ 
papel aiul delg! ~ 
do . 

QUINTUPLICADO 
papel HarUlo f(D.L--A · .' 
grueso ~ 

DIAGRAMA DE .FLUJO HORIZONTAL DE FOPl'IA 
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA FACTUPA <FORf1A,VAD-2) 

VENTAS DE HAYOREO Y MEDIO 11AYOPEO 

ANEXO 5 

DEPTO. DEPARTAMENTO DB DEPTO. CONTA- INSPECTORES SECRETARIA 
LIENTE ADMTVO VENTAS FORANEAS DE MA- DURIA- DE DE 

.-

:...: .·" 



DIAGRAMA DE FLUJO 
PANORAMICO INFORMAL 
CON CARICATURAS. 



ANEXO 7 
DIAGRAMA DE FLUJO DE FORMATO ARClUITECTONICO EN UN SOLO PLANO 

TRAMITE DE REQUISICIONES 
PROCESO A - 127 

RUTA DE LA REQUISICION EN EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

ANTES DE SU REVISION 

. ! 

'1 

o 

FECHA DEL ESTUDIO III - 80 
DESPUES DE SU REVISION 

• . 
• I 

I 
1 

' t 

' I 

' 

o 

VIII 16 

It 

I 

o 



ANEXO 8 
CUADP.O DEL PROCESO.DEL TRABAJO Núi11. ----Página _Je _ 

SUMARIO 

ACTUAL ROl'UES'lü [) l Ff:Kl;Nt;. 
TRi'BAJO ' 

hna.1 11'TR.l M"-1 11·r~1 !JI l>.I ITil'l.1 

o OPl!IW:IONES 
011CNBRE o MATERIAi. 

o 1'RANSIURTES 
EL CUADRO PRINCIPIA 

D INSl'BXIONES 
EL CU1\11RO TERMINA 

D DlMlRAS 
LLENAIX> POR Fa:llA 

~ Al . .MACUNIV·II INI'OS 

ms. irrs. ~ DISfANCIA RECORRlDA ~fJ'S 
.l\.l. l\Al "" ',~, l~ 

dlll l 
~ . . 

n 11 
,. 

:! 1· 
¡... h 1 · (ACTUAi.) u 17¡ !rl ~ ·~ OIST. CAN ~ -2 ~§ o N o T A s· 

~ 
ro j o l'fü'I 

& .... · DETALi.ES DEI. METODO fü ~ m Q '2 EN TÍ.: 
~ti - !? ~ "" .... 8 :6 .~ I (PROPUESTO) rS ~ f§ ~ r.wrc.: [)An ,::. Óu : 

ºººº~ 
OoOD'V 

·~ .. OOODV' 
OoOD'V 

" 0000'\7 
.· 

0000'\7 
0000'\7 



DIAGRA.~1A DE RECORRIDO: 

HONTA.JE Y SOLDADURA DE ASIENTOS DE AUTOBUS ANEXO 9 

INSfALACION: 
TALLERES CENTRALES 

FEC11A: 12-11-84 DIAGP.AMA DE RECORP.IDO 
(TAL coro SE EFECTIJAN .400M LOS mABAJO~ AlJTORES: 

PROYECTO: ,li)NTAJE Y SOLDADURA DE 
PATAS !\ LOS Ht\RQ)S DE ASIENTOS DE AITTOBUS 

P L A N 

11 ALl·IACEN 
1 CASILLERO .. 
t; CORTAR 

~ M.'\R, CEN'f. TALADílOS. 
5 TALADRAR -
In PRENSAR 
17 Í 1 •K 'H 

8 SOLDAR 

9 mITTAR 

1í PIITTAR 

-

t----L_·_:J 



. DIAGRAMA .TRlDIMENSIOilAL DE nECORRIDO ANEXO 10 



D IAGRAMr1 DE BLOQUES CUU SOLO PUESTO) 
PROCEDH:IElffO: VENTA DE Ull BOLETO DE AVION 

ANEX011 

DIAGRAMA: ACTUAL FECHA: DICIEMBRE 1981 

INICIO 

PREGUNTAR 

CLASE 

VERIFICAR 

CUPO DEL 
VUELO 

PREGUNTAR 
00.IPRA O -­
RESERVARCION. 

NO RESERVAR 
WGAR 

ANOTAR 
LISTA DE 

ESPERA 

CANCELAR 



J 
"" 

DIAGRAMA DE BLOQUES (VA!UOS PUESTOS) 

PIU::FJHMIEITTO: . &JLICIWD DE CCJ.IPRA DE REFACCIONES 

INICIO 

IU:VJSAR EXIS· 
TOCIA AIU'I­
CULO SOLICITA 
DO. -

AUXILIAR DE ALf.IACEN 

SI PREPARA UNA 
>---ti ~!SIC.ION 

REGJSfltAR 
SALIDA EN 
TARJillA 

F I N 

TARJhi'A 
BXISTENCIAS 

RECIBE 
y 

AROHVA 

IUlCIBE Y 
ARCHIVA 

. DIAGRAMA: ACTuAL 

FIIWA DE RE­
CIBIOO ENOO 
PIA QUE nE-7 
VUELVE .. 

JEFE DE COMPRAS 

SI 

PREPARA 
EL 

PEDIOO 

PEDIOO 

ANEX012 

DIC. 1981 

BUSCA 
amos 

PllOVEEOORES 
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' 
. C A P I T .U L O · 5 ·. 

PROCEDIMIENTO LOGICO PARA LA ELABORA-­
CION DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO. 
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Con el Objeto de ilustrar la forma en que se analiza un­

procedimiento, utilizando los Diagramas de Flujo, a continua­

ci6n presentamos un ejemplo practico de la descripci6n del 

procedimiento que se sigue para la Cuadratura y Control de De 

positos al Banco. 

En este ejemplo veremos el formato más conveniente en el 

cual se debe describir el procedimimiento para facilitar su -

· diagramaci6n. 

Tambi~n presentarnos el diagrama de f1ujo de dicho proce­

dimiento, una lista de. deficiencias e.ncontradas en el análi-­

sis.de como esta funcionando realmente y ~u diagrama de flujo 

propu~sto para el procedimiento analizado • 

.. 
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5. l.- ngsCRI?ClCN na PROCEDIMIENTO COMO FUNCIONA REALMENTE. 

PROCEDIMIENTO PARA LA CUADRATURA y CONTROL A c T u A 1lm1A N!? h 
DE DEPOSITOS AL BANCO. FEOiA: lº·ocruBRE-1984. 

No. 

1 

2 

3 

4 

s 

CAPITIJLO: INGRESlS 

A C T I V I D A D E S 

ENCARGADO DE VALORES 

Recibe de l'iquidad~res y separa por Día-Corte las Notas de 
Gastos, Vales Provisionales de Caja, Ordenes de Dep6sito a 
Caja, Cheques y Efectivo. 

Tabula por separado y obtiene .importe total de Notas de -­
Gastos, Vales Provisionales de Caja y Ordenes ,de Dep6sito­
a Caja. 

Coteja el importe total de las Ordenes de Dep6sito a Caja­
contra el Libro de Control de Ingresos del Día-Corte, te-­
niendo que ser invaria~lemente iguales. 

Realiza la reposici6n del importe total de las Notas de -­
Gastos y Vales Provisionales de Caja, por el efectivo in-­
gresado en el transcurso del d{a. 

Entrega todos los Cheques del Día-Corte, al Auxiliar·de· V! 
lores. 

AUXILIAR DB VALORES 

6 Recibe del Encargado de Valores, los cheques del Día-Cort~ 

7 Separa y tabula el importe de los Cheques, de Plaza y Por! 
neos. 

8 .Elabora Fichas de Dep6sito Bancarias para Cheques de Plaza 
y para Foraneos. detallando· el número e importe de cada -­
cheque. 

9 Realiza el dcp6sito en Bancos, de los Cheques de Plaza y • 
For1neos, en base a la Picha de Depósito Bancaria.. . 
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No, A C T I V I D A D E S 

10 Efectúa tabulaci6n de Cuadratura de Ingresos, determinando 
la cantidad que en efectivo debe de existir en Caja (Impor 
te total de Ordenes de Dep6sito a Caja menos Importe TotaI 
de fichas de Dep6sito Bancarias), 

11 Entrega tabulaci6n de la Cuadratura de Ingresos, al Encar· 
gadci de Valores. 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

ENCARGADO DE VALORES 

Recibe del Auxiliar de Valores tabulaci6n de la Cuadratura 
de.Ingresos. 

Verifica que el total del efectivo en Caja, sea igual al • 
especificado en la tabulaci6n de la Cuadratura de Ingresos 
del Día-Corte. 

Elabora Ficha de Dep6sito Bancaria, por el efectivo a Dep~ 
sitar al Banco·. 

Efectúa el dep6sito en Bancos, del efectivo de los ingre-· 
sos del Día-Corte. 

Entrega copia de Ficha de Dep6sito Bancaria al Auxiliar de 
Valores. 

AUXILIAR'DE VALORES 

Recibe del Encargado de·Valores, copia de Ficha de Dep6si­
to Bancaria. 

18 Elabora Reporte de I>ep6sitos por Ingresos en Caja, en ori· 
ginal y copia, detallando el i111Porte porncha de Dep6sito 
y la comisi6n Bancaria por cheques for!neos. . 
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No. A C T I V r D A D E s 

19 Recaba firma de autorizaci6n del Jefe Administrativo en el 
Reporte de Dep6sitos por Ingresos en Caja, en original y -
copia. 

20 Distribuye documentaci6n: 

a).- Al Encargado de Contabilidad, para su inclusi6n en P6 
liza de Ingresos: 
Original del Reporte de Depositas por Ingresos en Ca­
ja anexo a copias de. fichas de dep6sito bancarios, -­
Ordenes de Dep6sito a Caja respectivas y tabulaci6n -
de la Cuadratura de Ingresos. 

b).- Archiva copia del Reporte de Dep6sitos por Ingresos -
en .Caja por orden crono16gico, para futuras aclara- -
ciones. 
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S. 2,- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL 

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CUADRATURA y A C T U A L HOJA NO. 1 

CONTROL DE DEPOSITOS AL BANCO 

E~CARGADO DE VALORES 

o 

1 

2 

3 

4 

s 

.RECIBE Y SE 
PARA POR -­
CORTE-DIA 

TABULA POR 
.SEPARADO 

COTEJA IMPOR 
TES DE ORDE:' 
NES DE DEP.-
VS.LIBÍl.O DE-: 

r. 

REALIZA REPO 
SICION EN .:= 
EFECTIVO 

ENTREGA 

FECHA: Ji-OCTUBRE-1984 

CAPITULO: INGRESOS 

AUXILIAR DE VALORES 

6 

7 

·RECIBE 

SEPARA Y 
TARULA 

IMPORTES 

8 ELABORA FI­
CHAS DE DEPO 

'SITO PARA.= 
CHEQUES. 

9 
REALIZA EL -
DEPOSITO DE-
CHEQUES AL 
BANCO 

10 EFECTUA CUA-
DRATURA DE -
INGRESOS 

11 

ENTREGA 



ENCARGADO DE VALORES 

12 

RECIBE 

13 

14 
ELABORA 

15 EFECTUA EL DI! 

. 16 

SITO DEL EFEC 
nvo. · -

ErlTREGA 

,. 
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AUXILIAR DE VALORES ENCARGAOO DE CONI'ABILIDAD 

17 

RECIBEl 

18 ELABOP-A REPOR­
TE DR DEPOSI­
TOS POR INGRE­
SOS A CAJA 

19 RECABA FIRMA-. 
DE AUTORIZA­
CION DEL JEFE 
ADMINISTRATIV 

PARA SU -
20 DISTtuB.UYE DO INCLU • -

CUMENTACION - ¡...-----•stoN EN -
POLIZA DE 

REPORTE DE 
DEPOSITOS 

REPORTE DE 
DEPOSITOS 

F I N 
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5, 3.- LISTA DE DEFICIENCIAS. 

Al analizar el Diagrama de Flujo del Procedimiento como­

func.iona realmente' se encontraron algunas anomalías, las cua 

les no permiten realizar el trabajo lo mejor posible. 

deficiencias encontradas son las siguientes: 

Las -

a).- El Encargado de Valores efectáa reposici6n de las Notas­

de Gastos y Vales Provisionales de Caja del efectivo de­

los ingresos del día, por lo que debería de existir un -

Forido Fijo para tales actividades. 

b). - El Auxiliar de Valores debería re.alizar la cuadratura de 

los ingresos del día, antes de hacer el dep6sito de che-

ques a Bancos. 

c). -· Se hace dos veces el dep6s i to, uno para cheques y otro -

para efectivo, por lo que es recomendable efectuar el d~ 

p6sito por medio del Servicio Panamericano de Protecci6n. 

d). ~ El Auxiliar de ValoTes debería de firmar _el Reporte de -

Dep6sitos por Ingresos en Caja, como constancia de su -­

elaboraci6n. 

e).- El Jefe Administrativo firma de autorizaci6n en el Repor 
' ' -
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te de Dep6sitos, sin revisar su correcta elaboraci6n. 

f).- En el diagrama observamos que el Encargado de Valores en 

ningún momento entrega las Ordenes de Dep6sito al Auxi-­

liar de Valores para su envio del documento al Encargado 

de Contabilidad, por lo que no existe un control especi­

fico sobre la distribuci6n de este documento. 

Una vez conocidas las deficiencias, se propone un Proce­

dimiento y su Diagrama de Flujo respectivo, en el siguiente 

subcapítulo, se hace menci6n unicamente del diagrama sobre la 

forma en que se deberían de realizar las actividades del per­

sonal para lograr una mejor eficiencia en el trabajo y l'ograr 

los objetivos de la Empresa. 

.- ..... .,. 

·. •. 
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?.4.~ DIAGRAMA ·nE FLUJO PROPUESTO PARA EL PROCEDIMIENTO ANALIZADO, 

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CUADRATURA 

Y CONTROL DE DEPOSITOS AL BANCO 

PROPUESTO HOJA !\'O. l 

FECHA: 12 OGilJilRE-1984 

CAPITULO: INGRESOS 

ENCARGADO DE VALORES AUXILIAR DE VALORES 

INICIO 

5 RECIBE LA -
DOCUMENTA--

SEPARA CION DEL PU 
.TO ANTERIOR 

6 
SELLA 

CHEQUES 

2 TABULA ORDE 7 ELABORA FI-
CHAS DE DE-NES DE DEPO POSITO PARA SITO' 
CHEQUES 

J COTEJA IM--
PORTES DE O 
DE DBP. VS, 
LIBRO DE -- 8 

REALIZA CUA 
DRATURA DE': 
INGRESOS 

NO 

9 
EFECTUA DE-
POSITO DE -

·4 CHEQUES 



ENCARGADO DE VALORES AUXILIAR DE VALORES 

ll RECIBE TABU 

ü 

13 

.14 

15 

LACION DE --..~~~~-4-~~~--i 
CUAD,DE ING. 

VERIFICA QU 
SEA IGUAL E 
EFECTIVO VS. 
LA TABULAC. 

ELAROR.\ 

INSERTA EN 
BOLSA DE S 
VICIO PANAM 

ASEGUkA BO 
SA CON SE­
LLO DE PLO 
MO. 

ENTREGA 

106 
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~NCARGADO DE VALORES ENCARGADO DEL SERVICIO PANAMBR. 

16 

17 

ELABORA Y -
ANEXA A BOL 
SA DE SERV. 
PAN. 

19 
RECIBE DOCU 

..---"" MENTACION -

2C ESTAMPA FIR 
lo(¡\ OE RECI:­
BIDO 

18 ENTREGA BOL 

22 

23 

SA DEL SERV .1-----t__. 
PANAMERICA-
NO. 

21 ENTREGA COM 
PROBANTE -= 
DEL SERV. -
PANAM)'::RICAN. 

RECIBE DOC 
MENTACION -.-----t-------_. 

ENTREGA 
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AUXILIAR DE VALORES JEFE ADMINISTRATIVO ENCARGAOO DE OJITTABILIDAD 

24 

25 

RECIBE DOCU 
MENTACION -

ORDENA 

26 ELABORA Y FIR 
MA REPORTE DE 
DEPOSITOS POR 
INGRESOS A CA 

27 

ENTREGA 

COPIA DEL 
PORTE DE DE 

F-lJ 12 

28 
RECIBE DOCU 
MENTACION 

9 REVISA QUE 
LA DOCUMENT 
CION ESTE C 
RRECTA 

O FIRMA DE RF: 
VISION Y AU 
TORIZACION 

31 DISTRIBUYE 
DOCUMENTACION 

ORIGINAL 
REPORTE DEP. 

F-1312 

F l N 
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6. 1.- HIPOTESIS 

En los capítulos anteriores se hizo referencia teorica -

mente a la importancia, elaboraci6n, simbología, presentaci6~ 

etc. de los Diagramas de Flujo, por lo que para fines de la -

presente investigaci6n, se mencionan las siguientes hip6tesis 

a comprobar en las Empresas del Ramo Farmacéutico del Distri­

to Federal: 

a).- Los Diagramas de Flujo son utilizados.por menos del 20%­

delº total de la Poblaci6n. 

b).- Los Departamentos que elaboran Manuales y Procedimiéntos 

.Administrativos, recib~n diferentes nombres en este tipo 

de Empresas. 

e).- La simbología uti.iizada por el total de Empresas, es la-. 

OTIDA. 

4).- En la presentaci6n oficial de los Procedimientos, no se­

Adjuntan sus diagramas de flujo respectivos. 



·111 

6, 2, - POBLACIOl-J 

Desde el punto de vista estadístico, se denomina pobla -

ci6n a la totalidad de los elementos que poseen las principa-
1 

les características objeto de análisis. 

Por lo tanto, las_Empresas que utilizaremos para repre-­

sentar a la Poblaci6n en la presente investigaci6n, ~on del -

tipo del Ramo Farmacéutico ubicadas en el Distrito Federal, -

las cuales consisten en un total de 301 laboratorios, (Cifra­

tomada d~l X Censo Industrial 1976 de la Secci6n de Programa­

ci6n y Presupuesto). 

Para llevar a cabo la investigaci6n en 301 laboratorios~ 

y tomando en cuenta que el trabajo es individual, es necesa-­

rio tomar una muestra de laboratorios que sea representativa­

y confiable en cüanto a la totalidad de la Poblaci6n para no­

desvirtuar los resúltados obtenidos en la recopilaci6n de in­

formaci6n. 
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6, 3. - MUESTREO . 

6.3.1.- DETER.MINACION DEL TAMAfiO DE LA MUESTRA. 

Para conocer el Tamaño representativo de la muestra con­

. relaci6n a la Poblaci6n, se consideraron las propiedades de -

esta investigaci6n. 

a),- Cada ensayo tiene dos resultados (~xito, fracaso) . 

. b).- Se hacen ensayos independientes repetidos. 

c).- P = éxito, q = fracaso y· p + q = 1 

d).~ Existe una variable aleatoria, X, que es la cuent~ del -

n6m~ro .de ensayos con éxito que se produten. 

lores ~nteros de O a ~. 

X toma va 

Las propiedades antes mencionadas corresponden al tipo -

de Distribuci.6n de Probabilidad Binomial, con el cual determ_! 

naremos el tamafío de la Muestra. Se denomina Binomial a la-

Poblaci6n en la que solamente éxisten dos categorías de even­

tos~ 



113 

La formula J.e la Distribuci6n Binomial es la siguiente1
:: 

En la cual introducimos el factor de correcci6n finita,­

porque conocemos el total de la Poblaci6n2. 

N · n 

N - 1 

Por.lo tanto: 

z2 p q N 
·n = ~~~----------....... ~~-

s2 JN-1) + z2 p q 

Donde: 

n = Tamaño de la muestra. 

z ~ Es el Nivel de confianza. Este nivel permite estable·· 

cer un gradó especifico de certeza en la obtenci6n de --

los resultados. El nivel de confianza a utilizar. es del 

89% y su valor bajo la curva normal tipificada es del -~ 

l. 60. 

l.- PROAao. •UMBERTO; E~tadistica aplicada a la Merc~dot,cni~ 

2.- JOHNSON, ROBERT~ Estad!st~ca Elemental. 
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p • Probabilidad de éxito (20% de las Empresas utilizan los 

Diagramas). 

q .,,i· Probabilidad de fracaso (80% de las Empresas no utili-· 

zan los Diagramas). 

N = Tamaño de la Poblaci6n. 

S = Máximo error permitido (11%) 

De esta manera los valores a manejar son: 

n = X 

z .. l. 60 

p = '. 20 

q "' .so 

N "' 301 

5 D .11 

·" ·"";.¡ ·" 
•, 



's·u s:t I Tu y EN Do 

X 0 1.60 2 (.20) (.80) (301) 

.11 2 (301-1) + 1.602 (.20) (.80) 

X = 2.56 ( .16) (301) 

~0121 (300) + 2.56 (.16) 

2.56 (48.16) 
·x =------

3.63 + .4096 

. X = 123. 2896 

4.0396 

X = 30.52 

Tamaño de la muestra::a 31 Laboratorios. 
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La aplicaci6n.de la formula ant~rior, nos permite deter­

minar el tamafiomuestral necesario para obtener resultados en 

un 89\ de confianza. 
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6. 3. 2.- METODO.PARA SELECCION DE LA MUESTRA 

El procedimiento para seleccionar a las 31 Empresas que 

se les aplicará el instrumento de Recolección de Datos, es el 

del Muestreo Aleatorio Simple, ya que conocemos el total de -

la Poblaci6n (301) y, ademas, cada Empresa tiene la misma pr~ 

habilidad de ser elegida. 

Primeramente se formula una Lista de las Empresas del Ra 

mo Farmac~utico en el Distrito Federal, o sea del total de la 

Población, numeradas del 001 al 301. La selecci6n se hace -

mediante números aleatorios 3 , separando los números en coluro-

nas de tres cifras con el fin de facilitar el conteo. El --

conteo se hará de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, 

empezando con la cifra ubicada en el primer reljgl6n y la pri-

mera columna. De esta forma, únicamente se seleccionarán 

las cifras que caigan dentro del intervaló de la Poblaci6n 

(301) y cuando un número se repita, se contará una sola vez. 

Las 31 Empresas que fueron selecci.onadas para realiz.ar -

la investigaci6n, son las siguientes: 

3~- HOEL, PAÚL G,: Estadística Elemental. 
Tabla de NGmeros A1eatorio~ p. 369. 
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EMPRESAS SELECCIONADAS 

l. - Abbot Labora torios de Mbico, S. A. 

2.- American de México, S. A. 

3.- Aplicaciones Farmacéuticas, s .. A. 

4.- Atlantis, s. A. 

s.~ Azteca, S. A. 

6.- Becton Dickinson de México, S. A. de C. V. 

7.- Beecham Farmacéutica, S. A. de C. V. 

8.- Bustillos, S. A. 

9.- Cilag de México, S. A. 

10. - Compañ~a Medicinal la Campana, S •. A. 

11.- Dup~nt Farmacéuticos de M~xico, S. A.· 

12.-'Farmitalia~ S. A. 
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13.- Fedal, S. A. 

14.- Fustery, S. A. 

15.- Grin, S. A. 

16.- Grossman, S. A. 

17.- I. C, I. .de México, s. A. 

18.- Imperiales, S. A. 

19.- Kalifarma, S. A. de C. V. 

20.- Lakeside 1 S. A. 

21.- Representaciones Mex-America, s. A. 

22.· Rhone Poulenc Pharma de M~xico, S. A, 

23.- Rorer de Mhico, S. A. 

• 24.:- Saluz, s. A. 

25.- Sandoz de M~xico, S. A. 
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26.- Sanfer, S. A. 

· 27.- Silanes, S. A. 

28.- Strager, S. A. 

29.~ Tocogino, S. A. 

30.- Vrot Laboratorios, S. A. 

31.- Wiener S. de R. L. 

6. 4. - TECNI CA DE RECOLECCION DE DATOS 

La recopilaci6n de informaci6n para la utilizaci6n de -­

los Diagramas de Flujo, se realizar~ por medio de una Encues­

ta a una parte de la Pobla~i6n, denominada mue~tra (31 Empre­

sas). 

El instrumento·que utilizaremos en la encuesta· para pro­

bar las hip6tesis ser& el Cuestionario (Anexo I). Est~ con· 

siste en una serie de preguntas ordenadas que persiguen un -­

mismo f!n. La entrevista se efectuar& personalmente, ya que 

es necesari9 que las respuestas obtenidas tengan un alto gra-

--· 
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de confiabilidad y validez. 

Con el prop6síto de llevar a cabo la entrevista sin con­

tratiempos ni recelos por parte de las personas entrevistadas, 

el asesor del Seminario de Investigaci6n C. Dr. Jos~ Ram6n To 

rres Solis, me proporcion6 una Carta de Presentaci6n (Anexo -

II), para facilitar dicha entrevista. 

6, 5, - TABULAC IOil DE LA UIFORMAC 1 O~ 

Realizada la etapa de recopilaci6n de informaci6n a las­

Empresas Seleccionadas, se procedi6 a cerrar las preguntas -- · 

abiertas y codificar las respuestas para procesar la informa­

ci6n. 

El metodo que se utiliz6 para cerrar las preguntas abie.! 

tas, fué de la siguiente manera: primero se hizo una rela- -

ci6n, por pregunta, de las respuestas tal y como se expusie-­

ron en cada uno de los cuestionarios, se observ6 la frecuen-­

cia con que aparecieron, cuidando de que las.respuestas expr!:_ 

sadas con .distintas palabras, se refieran a un mismo asunto, .. 

asignandoles el número de c6digo de la categor!a respectiva,­

en la casilla colocada a la derecha de la.pregunta. 
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6. S .1. - CONCENTRACION DE LA INFORMACION. 

Una vez codificadas todas las respuestas, se ordenaron y 

concentraron en el siguiente Cuadro Estadístico para tener un 
\ 

panorama general de la investigaci6n de campo y poder visual! 

zar todas y cada una de las respuestas de los Cuestionarios. 

Para elaborar el Cuadro Estadístico, se coloc6 en el la­

do izquierdo del cuadro, el número del cuestionarjo que se t! 

bula y en la parte superior, el n6mero de pregunta y del c6di. 

go de. las alternativas de respuesta, anotando una equis (X) -

para cada respuesta obtenida. 

El número de OJestionarios en el Cuadro Estadístico, es -

de 28, debido a que en 3 Empresas no se obtuvo informaci6n --

por haberse negado a contestar el cuestionario. Cubriendo -

así, el tamaño de la Muestra que es de 31 Empresas. 

En el presente caso el c6digo de las alternativas de res 

puesta de cada pregunta, significa: 

Pregunta 1.- ¿Existe en la Empresa, un departamento espedfJ:. 

co para la elaboraci6n de Manuales y Procedi;;.- . 

mientas Administrativos? 

1.- Si 



Pregunta 2. 

. Pregunta 3. 

2.- No 

¿C~al ~s el nombre del Departamento? 

1.- No hay departamento. 

2.- Direcci6n Administrativa. 

3.- Métodos y Procedimientos. 

4.- Gerencia de Sistemas. 

S.- Gerencia Administrativa. 

¿Cuantas personas existen en el Departamento 

mencionado? 

1.- Ninguna 

2. - Un.a 

3.- Dos 

4.- Tres· 



Pregunta 4. 

Pregunta 5. 

Pregunta 6. 
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s.- Cinco 

¿Cuántos Licenciados en Administraci6n existen-

en el Departamento? 
1 

l. - Ninguno 

2.- Dos 

3.- Tres 

¿E~aboran Diagramas de Flujo para los Procedi-­

mientos Administrativos? 

l.- Si 

2.- No 

¿ Por qué ? 

1.- No Elaboran Diagramas 

z.- ·Para hacer más entendible el Procedimiento-



Pregunta 7. 

.·'.•,··' 
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par~ su análisis. 

3.- Para facilitar la cornprensi6n dal Procedi--

miento a los usuarios, 

4.· Simplificar Operaciones y detectar cuellos­

de botella. 

¿Cuáles s!mbolos utilizan para su elaboraci6n~ 

1.- Ninguno 

2.- Direcci6n de Flujo 

3.- Decisión 

4. • Terminal 

s.- Documento 

6.- Proceso 

7,. Archivo 
... ... 

8.- Líneas de Comunicaci6n 



Pregunta 8. 

Pregunta 9. 

1,25 

9.- Conector 

¿En la presentaci6n oficial de los Procedimien­

, tos, se Anexa su diagrama de flujo respectivo? 

l.- Si 

2.· No. 

¿ Por qu~ ? 

1. - No se Anexan 

2.- Para tener mayores controles~ 

3.- Porque se entiende mejor el Procedimiento. 

4.- Para clasificar puestos y responsables. 



C U A D R O E S T A D 1 S T 1 C O 

CUES· NUMERO DE PREGUNTA / NUMERO DE COJlIGO DE RESPUES'l'A 

TIONA l. 2 3 4 5 6 7 8 !) 
RIO -: 

1 2 l 2 3 4 s 1 2 3 4 5 1 2 3 1 2 1 2 3 l. 2 3 4 5 6 7 8 9 1 2 1 2 3 4 .,_ 
1 X X X X X X X X X 

,_ -
2 X }.. X X ~X X X .\ .\ 

3 X X X X X X X X X 
4 X X X X X X X X X 
5 X X X X X X X X X 
6 X X X X X X X X X X X X X X X X 
7 y X ){ y y X V X 1{ 

8 X X X X X X X X X 
9 X X X X X X X X X 

10 X 'i X y y X X X X 
11 X X X X X X X X X 
12 X X X X X -X X X X' 

13 X X X X ){ X 1( ){ X '){ ){ 1( ){ X 
14 X X X X X X X X X 
15 X X X X X X X X X 

16 X '){ 1( \' ·- ){ \' ){ X X 
. 17 X X X X X X X X X -

18 X X X X X X ]( ){ X '){ ){ ){ y 

IQ X X X X X X X X X 
20 X X X ){ y_ \' y ){ 1( 

21 X X X X X X X X X . 
22 X X X X X X • X X X X lC 
23 X X X X )( X X X X 
24 )( X y y y• y V y .,¡. .. 
25 X X X X ){ '( y y y .. 
Z6 X X X X X X X x. X .... 
27 X X y 1C y y le y y 

28 . X X X X X X X X X 
TOTAL 4 24 24 l 1 1 1 24 1 1 1 1 25 1 2 4 24 24 3 1 24 4 4 4 3 2 2 2 1 4 24 24 1 2 1 
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6. S. 2.- ANALISIS DE PREGUNTAS POR TEMA 

Cada una de las preguntas, con sus respectivas respues-­

tas, se convierten en una Tabla Estadística, en el que se ex­

pone~ las preguntas con sus alternativas de respuesta, el nó­

mero de respuestas obtenidas y los porcentajes que alcanza11 -

las distintas respuestas de cada pregunta. La interpreta- -

~i6n de los resultados se efectuará para cada tema del cues-­

tionario, para facilitar su comprensi6n: 
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[l:'KJ:- ALTERNATIVAS DE t'l<J::· 
GUN- TElCIO DE LA Pf<EllJNI'A CUEN % 
ITA RESPUESTA rrC 

¿Existe en la Empresa, - ' un Departamento especi- o.- No Contesto 3 9.68 
fico para la elabora- -

1 ci6n de M~ales y Pro- 1.- Si 4 12.89 
cedimientos Administra-
ti vos? z.- No 24 77.42 

TOTAL 31 100 

¿OJál es el Nombre del ~ 
Departamento? o.- No Contesto 3 9.68 

1.- No hay Departamento 24 77.42 

2.- Direcci6n .Admva. 1 3.22 

2 3.- M6todos y Proceds. 1 3.22 

4.- Gerencia de Siste -
mas. 1 3.22 

s ... Gerencia.Admva. 1 3.22 

TOTAL 31 100 

INTERPRETACI QN.: 

El 9.68% de las Empresas senegar6n a contestar.el cuestiona­

rio, el 77.41% no cuenta con un departamento especifico para­

la elaboraci6n de Manuales y Prhcedimientos Administrativos y 
1 

el 12.89% si lo hay, pero con diferente nombre (3.22%), o sea 

que de cada 6 empresas de este ramo solo en una existe dicho­

departamento. 
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l:'Kt ALTERNATIVAS DE FRE-
GUÑ TEXTO DE LA PREG'"i.JNI'A CUEN % 
TA- RESPUESTA rr11-

¿ Cuantas personas - o. - No Contesto 3 9.68 

existen en el De-- 1.- N~nguna 24 77.42 
partamento mencio-

3 nado ? 2.- Una 1 3.22 

3.- Dos 1 3.22 

4.- Tres 1 3.22 

5.- Cinco 1 3.22 
: 

T O T A L 31 100 

¿ Cuantos Licencia-- o.- No Contesto 3 9.68 
dos en Administra- l. - Ninguno 25 80 .. 64 4 ci6n existen en el 
Departamento ? 2.- Dos 1 ·J. 22 

3.- Tres 2 - 6. 44 

T O .T A L 31 100 

INTERPRETACION: 

Es diferente el n6mero de Personas que forman dicho departa~-

mentoi de una a cinco personas, con un porcen~aje de 3.22% ca .~ 

da uno. En la suma de ~stos (12~89%) se observa que solo.el 

9.68% (3.22 + 6.44) son Licenciados en Administraci6n. Par­

lo tanto de 11 personas que elaboran Manuales y Procedimien-­

tos Administrativos, solo 8 son Licenciados en Adrninistraci6n. 

. ' : ." . . ·, . :~ : : 

. ·.).;"' 
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PKI::· ALTERNATIVA DE FRE-
GUN· TEXTO DE LA PREGUNI'A R E S P U E S TA 

¡ c:tJB t 
ITA 1 f'TA-

¿ Elaboran Diagramas de - O. - No Contesto 3 9.68 

s Flujo para los Procedi- 1.- Si 4 12.89 
mientes Administrati- - 2.- No 24 77.42 
vos ? 

T O T A L 31 10.0 

o. - No Contesto 3 9.68 
l. - No elaboran Diagramas. 24 77.42 

6 ¿ P,or que ? 2.- Para facilitar la com-
~renci6n del Proceso a 
os Usuarios. 3 9.68 

3.- Simp. Oper. y dect. -- . 
cuellos de botella. 1 3.22 

T O T A L 31 100 

O.- No Contesto 3 6.12 
l.- Ninguno 24 48.96 
2.- Direcci6n de Flujo 4 8.17 

¿ Cuales Símbolos utili-
3. • Doct.unento 4 8.17 

7 ·zan para su elabora-~ 
4.- Proceso 4 8.17 
s.-' Archivo 3 6.12 

ci6n ? 
6. - Decisión 2 .4.os 

7.- Tenni.nal 2 4.08 
8.- Línea de Comunicación 2 4.08 
9.- Conector 1 2.04 

TOTAL 49 100 

···: 

INTERPRETACION: 

El 12.89% de las Empresas, si elaboran Diagramas de·.Flujo de-
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las cuales el 9.68% lo elabora "Para facilitar la comprensi6n 

del Procedimiento a los usuarios" y el 3. 22% para ''Simplifi-­

car operaciones y detectar cuellos de botella". Los símbo-­

los que más se utilizan son: Direcci6n de Flujo, Documento­

y Proceso, con 8.17% cada uno y el de Archivo con 6.12% 
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P~- ALTERNATIVA DE rKt-
QJN- TEXTO DE LA PREGUNTA QJEN % 

ITA RESPUESTA r.TA-

¿ En la presentaci6n Ofi ·o. - No Contesto 3 9.68 
cial de los Procedí- ::- 1.- Si 4 12.89 8 mientes, ¿ Se anexa -
su Diagrama de Flujo - 2.- No 1 24 77.42 
respectivo ? 

T O T A L 31 100 

o.- No Contesto 3 9.68 

l.- No se Anexan 24 77.42 
2.- Para tener mayores con 

tro.les. - l 3.22 
9 ¿ Por que ? 3.- Para que se entienda -

mejor el Procedimiento. z 6.44 
4.- Para clasificar pues--

·3.22 tos y responsables. 1 

T O T A L 31 100 

INTERPRETACION: 

El 12.89% si anexa su diagrama de Flujo al Procedimiento y -

el motivo con mayor fre~uencia (2) y porcentaje (6.44\), es'." 

el del. c6digo ~de la pregunta·9,"Para que se entienda mejor 

el procedimiento." 
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6. 6. - ANALISiS. DE LA IMFORMACION 

Este sub-capítulo consiste en examinar los datos, con el 

prop6siio de responder a las distintas cuestiones planteadas­

en la investigaci6n (hip~tesis). 

a).- El planteamiento de la primer hip6tesis es "Los Diagra-­

mas de Flujo son utilizados por menos del 20% del total• 

de la Poblaci6n". Comparando los resultados obtenidos, 

·tenemos que solo el 12.89% utiliza dichos diagramas, o -

sea que este porcentaje es menor al 20% planteado. 

Esto significa que solo 4 Empresas utilizan Diagra•as ~e 

Flujo, lo cual no alcanza a cubrir la cantidad planteada 

en la hip6tesis que es menos de 6 Empresas. 

to, ~ueda confirmada la hip6tesis • 

Por lo tan 

. b).· En la segunda hip6tesis tenemos "Los Departamentos que -

elaboran Manuales y Procedimientos Administrativos, reci 

be~ dif~rentes .nombres en este tipo de Empresas''. En -

base a.los resultados, observamos que existen 4 departa­

mentos. que si los elaboran, pero todos ellos con di:fere.!!. 

te nombre• que ·son: Direcci6n Ad]Uiriistrat:Í.va, Métodos y­

Procedimientos • Gerencia de Sistemas y Gerencia Adminis­

trativa. ·, Por lo tanto, queda confirmada la hipótesis. 
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c).- La siguiente hipótesis es "La simbología utilizada por -

el total de Empi:esas· es la OTIDA". En la elaboraci6n -

de los Diagramas de Flujo, la simbología utilizada es la 

de Documentaci6n o de Bloque. Los símbolos con mayor -

frecuencia son: Proceso, Documento y Direcci6n de Flujo, 

por lo tanto ésta hip6tesis es rechazada. 

d)~- La 6ltima: hip6tesis planteada, die~ ''En la presentaci6n­

oficial de los. procedimientos, no se adjuntan su.s Diagr! 

mas de Flujo respectivos". Las Empresas que cuentan 

con un departamento específico para.la elaboraci6n de 

Procedimientos Administrativos, si anexan su Diagrama de 

Flujo respectivo, porque, seg6n los usua~ios, se entien­

de mejor el procedimiento,·para.tener mayores controles-

y clasificar puestos y responsables. 

ta hip6tesis es recha~ada. 

Por lo tanto, és-



UtHVERSIDAD NACIOl,AL AUTONOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE CONTADUR!i' Y ADMINISTílACION 

ANEXO 1 

CUESTIONARIO PARA LA INVESTIGACION DEL USO DE DIAGRAMAS DE FLU 
JO EN EMPRESAS DEL RAMO FARMACEUTICO .; 

El presente cuestionario es con el fin de recabar informaci6n so-­
bre el uso y análisis de los Diagramas de Flujo en las Empresas -­
de 1 Ramo Farmacéutico. .Las respuestas obtenidas serán confiden- -
ciales y servirán unicamente para la realizaci6n del Seminario de­
Investigaci6n para obtener el titulo de Licenciado en. Administra--. 
ci6n. · 

· Número Asignado: --- Fecha / I 

Al Gerente Administrativo o General: 

l.- ¿ Existe en la Empresa, uri departamento especifico para • 
la elaboraci6n de Manuales y Procedimientos Administra­
tivos ? 

l. Si 2. No o 
2.- ¿ cuál es el nombre del Departamento ? 

o 
Al Jefe o Gerente del· Departamento mencionado: 



3.· ¿ Cuántas personas existen en el Departamento ? o 
4.· ¿ Cuántos L. A. existen en el Departamento ? 

o· 
s.- ¿ Elaboran Diagramas de Flujo para los Procedimientos Admini_! 

trativos ? 

l. Si 2. No. 

6.· ¿ Por qu6 ? · 

7,· ¿ Cuales símbolos utilizan para su elaboraci6n ? 

NOMBRE FIGURA CONCEPTO 

o 

o 

o 
o 



NOMBRE FIGURA CONCEPTO 

o 
o 

8.- En la presentad6n· oficial de los Procedimientos, ¿ Se anexa -
su Diagrama de Flujo respectivo ? 

l. Si 2, No o 
9,- ¿ Por qué ? 

o 
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ANEXO 2 
México, D.F. a 24 de Julio de 1984. 

A QUIEN CORRESPONDA: 

Por medio de la presente, infonoo a -- · 
· usted (es) que el señor Jaime Valdovinos Herrera, esta presentando el 

SE!l!linário de Investigación de la Facultad de Contadur1a y Administra­
ción (UNAM), sobre el Tema "Los Diagramas de Flujo como medio para ana 
lizar La Productividad en Empresas del Ramo FannacéuticoN para obtener 
el Titulo de Licenciado en Administrac·fón. · 

Para la realización de dicho seminario, 
es necesario que el señor Valdovinos aplique un cuestionario a Empre­
sas del.Ramo Fannacéutico previamente seleccionadas. Las tespuestas -
obtenidas serán confidenciales y servirán unicamente con fines académ1 
cos. 

Agradezco de antemano su colaboración en 
al desarrollo de la entrevista con el señor Valdovinos. 

-. 

A T E N T A H E N J-E.,;- ,. ~ 
. -- --- / ' - ~' ., : '.'\\ -~, ~. \.:/ .... 

\"\ \'' -.~. ·-,,; .·' \. ... "\ ~,. ':... ',,, _') .. -
C.DR.'.. JoSE TWION TORRES SOLIS 
PROf ..... i>.~ SEM~~ DE I~ESTIGACION, 

'\ -------
\ 
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DespuGs de exponer detalladamente los Diagramas de Flujo­

y su aplicaci6n a un nucleo de Empresas del Ramo Farmacéutico, 

a contiriuaci6n se presentan las conclusiones del aspecto Teor.!, 

co y de los resultados obtenidos en el desarrollo de la inves­

tigaci6n de campo. 

CONCLUSIONES DEL ASPECTO TEORICO 

l.- Los Procedimientos constituyen una ayuda valiosa para la -

Administraci6n~ ya que son planes que sefialan la secuencia 

cronol6gica de las acciones requeridas en funci6n concreta 

de una Empresa. 

z. - Los Procedimientos son mejor comprendidos y análizados si­

se elaboran gd.ficamente, determinando que procesos pueden 

ser cambiados o mejorados para suactualizaci6n. 

3. - El uso de los Diagramas. de Flujo proporcionan gran utili-­

.dad para ilustrar claramente en forma gráfica la sucesi6n­

de operaciones de una actividad· det·erminada. 

.•·.-¡ 

. ' . ~ 
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4.- El significado de los símbolos debera ser siempre el mismo 

en cualquier Empresa, para quj exista una buena comunica-­

ci6n. 

5. - Por medio de los Diagramas de Fluj.o el Analist.a en Sis te- -

mas cuenta con un elemento de gran utilidad para analizar­

objetivamente 10.que se realiza actualmente y mejorarlo en 

una forma más eficaz y econ6mica, para elevar la producti­

vidad utilizando los recursos existentes (relaci6n entre -

la productí6n obtenida y los recursos ~tilizados para ob~e· 

nerla). 

6.-.En el desarrollo de un Diagrama de Flujo para resolver un­

problema, se pueden encontrar diferentes soluciones, pero­

ning6n diagrama mostrará la soluci6n de un problema del -­

mismo .modo que otro. 

7.- Los:Diagramas de Flujo deberán emplearse en los Manuales -

de Procedimientos para facilitar su comprensi6n. 

CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION 

. . 
1.- Los Diagramas de Flujo son utUizados ~llicamente· por el --
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12.89% de las Empresas del Ramo Farmacéutico, ya que con~ 

cen la importancia que esto representa en el análisis de­

actividades y que los resultados esperados para elevar la 

productividad utilizando los recursos existentes, son a -

mediano y largo plazo. 

2.- La mayoría de las Empresas que no utilizan Diagramas de -

Flujo se debe a que cuentan con poco personal y con limi­

tados recursos econ6micos para realizar estudios y análi­

sis de actividades. 

3.- No existe un nombre específico para los departamentos que 

elaboran P~ocedimientos en este tipo de Empresas, porque~ 

desde el punto de vista Administrativo, los Procedimien-­

tos son una etapa de la Planeaci6n y a su vez forman par­

te de un Sistema Administrativo, por lo tanto, el nombre­

del Departamento se puede enfocar hacia la Adrninistraci6n, 

Planeaci6n, Sistemas o dnicamente a Procedimientos y MGt2 

dos, segán el campo de acci6n que cada~partamento desee 

cubrir. 

4.- Los Licenciados en Administraci6n no son lo 6nicos que 

tienen conocimientos acerca de los Diagramas de Flujo, ya 

que en base a la investígaci6n, de once peTsonas que ela· 

boran Mariuales, Procedimientos .Y Diagramai de Flujo, solo 
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ocho ~on Licenciados en Administ;raci6n. 

S.- En este tipo de Empresas, se utiliza la simbología de Bl~ 

que, la cual sirve para los Diagramas que indican flujo -

o movimiento de Documentaci6n e Informaci6n. Los símbo­

los de Direcci6n de Flujo, Documento y Proceso son los -­

m's conocidos y utiliz~dos para Diagramas. 

6.- Es importante que desde la elaboraci6n, análisis y prese.!!. 

taci6n oficial del Procedimiento, se realice y anexe su·~ 

Diagrama de Flujo respectivo, con el fin de proporcionar­

una idea general de la cantidad y características de las­

actividades que realiza cada unidad de la Organizaci6n. 



¡_ 
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