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INT RODUC CJI“Q‘N' .




En una Empresa existen diferentes modificaciones en el -
Plan de Trabajo para la realizacibén de cualquier actividad, -
~sin su adecuada Planeacién y Organizacién. El tiempo progra
mado sufre cambios constantes y la calidad del trabajo tiende

a ser poco o nada eficiente.

El problema fundamental a esta serie de desviaciones éen-
un Plan de Trabajo se debe a que se omiten y/o duplican fun--

ciones verdaderamente importantes em su procesc de desarrollo.

Varias veces se actfia con rapidez para cumplir'con la fe
cha sefialada en elvplan de Trabajo o con un Flujo de Activida
des determinadas, omitiendo con ello operaciones principales-
0 secundarias. Por lo tanto, al no tener una adecuada dis--
tribucidén. de cargas de trabajo y no existir formatos que cum-
plan cdn los requisitos neéesarios para 1levar un buen con-.—
trol de las operaciones, se.tiende a dhplicar y omitif funcio
nes que no se detectan facilmente, siam aprovechar lo mejor po-
sible los recursos humanos y materjales para llevar a cabo --

una tarea. determinada.

Con el uso adecuado de los Diagramas de Flu;o se pueden-_
determlnar los controles a establecer y efectuar una correcta'
disttibution de las cargas de trabajo conforme a las caracte
risticas de la operac16n, de la persona,.del CQUIPO y condl--

_ cliones de trabajo en las oue se desarrolla.



Por medio de esta investigacidén se elabora un anélisis de
tallado de lo que es un Diagrama de Flujo, su importancia, su-
simbologfa, su clasificacién y un ejemplo practico para la rea
lizacién de un Diagrama de Flujo de Procedimiento y también su

aplicacién a un niicleo de Empresas del Ramo Farmacéutico.

El disefio de 1la investigécién de campo en general es veri
ficar si se utilizan Diagramas de Flujo y -su nivel de importan
cia en cuanto a que el trabajo se efectfie con mids uniformidad-
y comparar entre las Empresas que la eficiencia dependérmuchas
veces mids del ritmo urniforme, que de la rdpidez misma de un --

proceso,



. CAPITULO 1

- ADMINISTRACION Y PLAMEACION o



1. 1,- CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION,

Desde que el hombre empezé a. formar grupos para alcanzar
metas que no hubiese podido lograr individualmente, la Admi-
nistracién ha sido esencial para garantizar la coordinacibn-

de los esfuerzos individuales.

A pesar’de la inexactitud y relativa juventud de la teb# :
ria y ciencia Administrativa, el desarrollo del pensémiento-
sdbre la Administradién‘data de los dfas en los que por pri-!
mera.vez los individuos intentaron lograr metas trabajando - °
“en grupos. ~ Aunque el pensamiento y la invéstigaciSn Admi-;
nistrativa han avanzado_yertiginosamente en las dltimas'tres’
decadas y aunque la teoria moderna de la AdministraciSn data
fundamentalmente del siglo XX, con los trabajos e investiga?'
ciones realizadas por Federick W. Taylor y ﬁenry Fayol, se -
Hace evidente que existieron,_muchos afios antes, pensamien--

tos y teorias acerca de la Administracibn.

Como resﬁltado del extraordiﬁaribvinterés que ha suscita
do la'Administraciénign aﬁoé recientes, sé han désarfqiladb?:
difefSOS“énfodués para su anflisis. Su vafiedad‘y,e1 alto-
nﬁmerd-de‘técnicos en la materia en razbn de tratarse de una
: disciplin# qué, como tal, es de.reciente é§tudio,‘y esta atn
en pleno.periodo de formacibn, han prbdhéido muché‘coﬂfﬁsiﬁh

en cuanto a qué es la Administracién y como deberia estudiar



sel

1.1.1.- CONCEPTO DE ADMINISTRACION.

[

A continuacibén se mencionan algunas definiciones dadas -

por algunos de los principales autores en Administracidn:

E. F. L. Brech:

-"Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad -
de planear y regular en forma eficiente las,operaciones_de --
una Empresa, para lograr un prOpésito,dado"

J. D. Mooney:

"Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demds, con-
base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza hu
mana''

Koontz and O'Domnell:

onpg dlreCC16n de un organlsmo ‘social y su efect1v1dad en al-
'fcanzar sus obJetlvos, fundada en la: hab111dad de conduc1r & -

sus integrantes"
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G. P. Terry:

"Consiste en lograr un objetivo predetérminado;,mediante el-

esfuerzo ajeno"”

F. Tannenbaum:

"El empled'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 coOrdihados en el lo-

gro del fin de la Empresa".
Henry Fayol:

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

trolar".

A. Reyes Ponce:
"Es-el conjunto sistemitico de reglas para lograr la méxima-
eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organis

‘mo ‘social".

Defiﬁiéién”?érsdnal:



Es un conjunto de normas que sirven para lograr eficientemen

te los objetivos predeterminados de un organismo social,
Comparacibn de las definiciones anteriores.

a).- El objetivo de la Administracién est4 claramente com- -
prendido en todas las definiciones: destaca en Brech -
("proceso social'), en Reyes Ponce y Koontz ('"organismo

social").

.b)fﬁ Eliaspeéto de finalidad destaca en Brech ("forma efi- -
| cienté para lograr un propésito dado") en Koontz ("su -
éféCtividad en élcanzar sus objetivdé") en Reyes Pghce~i 
("méxiﬁa eficiencié‘en'las formas de estructurar') pero
se sobreentiende en Mooney ("dirigir... ipara que?"), -

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

¢).- Los dos aspectos de la coordinacién se encuentran més -
claramente en Brech ("planear y regular") Fayol ("pre--
ver y organizaf-mandar, coordinar y controlar") Yy Reyes

Ponce ("estructurar y manejar").

d).- El aspecto técnico esta explicit6 en Mooney y en Fayol,
ya que la separacién de etapas solo se concibe bajo'elr

concepto de un tratamiento técnico de la'Administracién.;
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1.1.2.- IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

Quiza no exista 4rea mis importante de la actividad huma
na que el Administrar, ya que su funcién bésica, a cualquier-
nivel y en cualquier clase de empresa, es lograr y conservar-
‘un medio ambiente en el cual las personas que trabajan en gru
- pos, Ssean guiadas a lograr de manera efectiva y eficiente la-

obtencién de 1las metas colectivas.

:Para'las empresas pequeﬁas y medianas, quiza su (nica po
'sibilidad de competir con otras, es el mejbiamiénto de su Ad
ministracibn, o sea, obtener una mejor coordinécién de sus --
elementos: miquinarias, mercado, calificacibén de manc de obra,
etc., en los que indiscutiblemente, son superadas por sus --

- grandes competidoras.

Para las grandes empresas, Ia‘Administrﬁciﬁn técnica o -
cientifica es indiscutible y obviamente esencial, ya que, por
-su magnitud y gomplejidad, simplemente no podriaq actuar si -
. no fuera a basé de‘una AdminiStracién.sumamente técﬁica. En-
ellas es, quizd, donde la funcifén Administrativa puede aislar

se mejor de las demis.

Por filtimo y posiblemente de mayor importancia actual--
mente en el campo econémico social, 1la élevaCiﬁn‘de la produc

tividad depénde, por 16' dicho, de la adecuada AdministraciSn



de las Empresas, ya que si cada célula de esa vida econémica
social es eficiente y productiva, la sociedad misma, formada

por ellas, tendrd que serlo,

1. 2.,- ELEMENTOS DEL 2RJCESQ ADMINISTRATIVQ,

Todo Proceso Administrativo, por referirse a la actua--
cibén de la vida social, es de suyo inico y foxma un continuo
inéeparable en el que cada parte, cada acto, cada ezépa, tie
g ﬁen qﬁe estar indisolublemente unidos con los demas,iy que, -
adémés, se dan siemprevsimulténeamente.

Seccionaf el Proceso Administrativo, por lo tanto, es -

prdcticamente imposible y es irreal,

No obstante, desde un punto de vista meramente conéep-4

tual, metodolSgico y con el £in de estudiar, comprehder, ana

lizar y aplicar mejor la Administracién, es conveniente y 16.

gico, al menos para propbsitos de clasificacibn de conoci- -
mientos, separar aquellos momentos o elementos que en una -~-
circunstancia dada puedan predominar, porque de esa manera -

se pueden fijar mejor sus reglas, técnicas, etc.

Entendemos pues, por elementos. de Administracibn de - -

" acuerdo con iaiterminoiogia“usada por Fayol,.ﬁLos:paSOS o --
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etapas bésicas a través de los cuales se realiza aquella".

1. 2. 1.- DIFERENTES CRITERIOS.

A continuacibn se describen los diversos criterios para

distinguir y separar los elementos de la. Administracidn:

AUTOR ' ELEMENTOS
AMERTCAN - 1) PLANEACION _
MANAGEMENT | ) CoNTROL 1) ORGANIZACION
ASSOCIATION 2) SUPERVISION
G. R. TERRY 1) PLANEACION

2) ORGANIZACION
3) EJECUCION
'4) CONTROL

'HENRY FAYOL 1) PREVER

| | 2) ORGANIZAR

3) MANDAR'

4) COORDiNAR_‘V

5) CONTROLAR -
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AUTOR , ELEMENTOS

KOONTZ Y O'DONELL | 1) PLANEACION

| 2) ORCANIZACION
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-
llzaremos el criterio del Proceso Admlnlstratlvo de Reyes Pon

‘ce, el cual se muestra en el slgulente cuadro
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FASE

ELEMENTOS

RESPONDE A LA PREGUNTA

ETAPAS

" PREVISION

¢ QUE PUEDE HACERSE ?

-OBJETIVOS

- INVESTIGACIONES

-CURSOS ALTERNATIVOS

~ PLANEACION

: QUE SE VA A HACER ?

~POLITICAS

-PROCEDIMIENTOS

~-PROGRAMAS

> a0 =~ = »'n m =

ORGANIZACION|

‘4 COMO SE VA A HACER ?

- JERARQUIAS

-FUNCIONES

~0OBLIGACIONES

_ INTEGRACION

CON QUE SE VA A HACER

-SELECCION

- INTRODUCCION

-| -DESARROLLO

DIRECCION

VER QUE SE HAGA

-MANDO O AUTORIDAD

=COMUNICACION

- SUPERVISION

PO - OE D 2 om D

. CONTROL

"4 COMD SB HA REALIZADO ?

-ESTABLECIMIENTO DE

_ NORMAS.

-OPERACION DE LOS - |
CONTROLES.

~INTERPRETACION DE~-
RESULTADOS
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1. 2. 2. - [IMPORTANCIA DE LOS ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS.

 PREVISION: Consiste en la determinacién, técnicamente-
realizada, de lo que se desea lograr por medio de un organis
mo social y la investigacibn y valorizacibn de cudles sean -
las condiciones futuras en que dicho organismo habri de en--
contfarse, hasta determinar los diversos cursos de accién_f

posiblesQ
~La Previsién comprende tres etapas:

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

RN -
..

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

sis de los medios con que puede contarse.

3.- Cursos alternativos: trata de la adaptacibn genérica -
de los medios encontrados, a los fines propuestos, para-
ver cuantas posibilidades de accibn distintas existen.
PLANEACION:  Es la funcifn Administrativa m4s importan

teﬁde»todas, puesto que incluye la'selecdién entre diversos-

de seguir,

: o . . o {
cursos alternativos futuros de accifn que se ha
fijando los principios que lo-habrén de presidir y orientar,

‘la secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la

- fijacibn de tiempos, unidades, etc., necesarias para su rea-
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lizacibn.
Comprende tres etapas:
1.- Politicas: principios para origntar la acci6n.
2.- Procedimientos: secuencia de operaciones o métodqs.
3.- Programas: fijacién.de tiempos requeridos.
Comprende también ﬁpresupuestos", que son programas que‘

'se precisan unidades, costo, etc. y diversos tipos de “pro--.

nosticos".

- ORGANIZACION: Se refigre al establecimiento de.una‘eﬁu‘
tructuradién técnica de las relaciones, que debe darse entre
las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesa
rias en'un organismo social para sﬁ‘mayor eficiencia, la es-
tructura de la OrganizaCién debe ajustarse a la tarea y no -
lo contrario y debe reflejar cualquier compromiso y limita--
:'ciGn impuestos al Adﬁinistrador_por las peréonas, puesto que

las funciones de tipo Organizativo deben también cumplirse.’
Comprende tres etapas:

1.- Jerarquias: fijar la autoridad y'responsébilidhd,coffeg
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pendientes a cada nivel.
2.~ Funciones: la determinacidn de cémo deben dividirse las
grandes actividades especializadas, necesarias para lo -

grar el fin general.

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

trabaonSusceptible de ser deSempeﬁada pdr‘una persona,

INTEGRACION: La funcién de integracibn tiene que ver -

con la dotacibn de personas a los puestos, dentro de la es- -
tructura de la Organizacibén para asegurar.que una Empresa --

puede ser operada en una forma competente.

La integracién abarca la adecuada y efectiva seleccidn,
evaluacién y desarrollo de candidatos, asi como de personas?
‘que ya ocupan sus puestos en la Organizacibdn, parabllqnar --
las funciones de una forma eficaz, dentro &e una estructura-

Organizacional,
Abarca las siguientes tres etapas:.

1.- Seleccibn: técnicas para encontrar y escoger los elemen’

‘tos necesarios.

"2.- Introduccibn: la mejor manera_para lograr que los nue--



nes
fin

con

R

vos elementos se articulen lo mejor y mis rapidamente --

que sea posible al Organismo Social.

Desarrollo: todo elemento en un Organismo Social busca-

y necesita progresar, mejorar. Esto es lo que estudia-

esta etapa.

‘DiRECCION: Es impulsar, coordinar y vigilar las accio-
de cada miembro y grupo de un Organismo Social, con el -
de que el conjunto de todas ellas realicen su trabajo --

eficiencia para alcanzar los objetivos de la Empresa.

La Planeacibn, Organizacién e Integracibn, en la forma;

‘como deberian llevarse a cabo, deben complementarse medlante

la ‘habilidad de d1r1g1r, dando a 1a gente instrucciones y --

buena comunicacibn.

Comprende las siguientes etapas:

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

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

. que es la Direccibn, se estudia cémo delegarla y como --

‘ejercerla.

Comunicacién: es como el'sistema nervioso de un Organisv
mo Socialj; 11eva al centro d1rector todos los elementos .

que deben conocerse y de. éste, hacia cada organo y céluf
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v

la, las 6rdenes de accidn necesarias, debidamente coordi

nadas.

Supervisién: 1la funciébn Gltima de la Administracibn es-
el ver si las cosas se estén haciendo tal y como se ha---
bian planeado y mandado.

/

CONTROL: Implica la medicién de la realizacién de los-

acontecimientos contra las normas de los planes y la correc-

cibén de desviaciones para asegurar el logro de los objetivos

de acuerdo con lo planeado. . De este modo mide el desempeiio

en,relacién 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:

Establecimiento de Normas: porque sin ellas es imposi-- -

ble hacer la comparacibén, base de todo coﬁtrol;

Operacién de los Controles: &sta suele ser una funcibn-. '
propia de los técnicos especialistas en cada uno de- - -

ellos.

‘Intérpretacién de Resultados: 7éstq es una funcién Admi-
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nistrativa, que vuelve a constituir un medio de planea--

cibn.

El control verdadero indica que la accibn puede y seré-
tomada para volver las operaciones a su curso original. Por
lo tanto, en gran parte, es la funcidn que cierra el circulo

del Proceso Administrativo.

1. 3. - LOS PROCEDIMIENTOS COMO ETAPA DE LA PLANEACIOH,

Procedimientos son aquellos planes que sefialan la se---
cuencia cronolégica de las acciones requeridas en funcién -- .

concreta de una Empresa.

Los procedimientos existen a través de todos los nive--
les de una émpresa; pero son iégicamentevmés detalladoé y --
abuhdanfes en los niveles -de operacibn, por el hecho de que -
los trgbajos de rutina se prestah en si mismo a obtener una-
mayor eficiencia por medio de‘la.prescripcién de una méjor,-

forma de_hacer las cosas.

En muchas ocasiones, pasan por distintos departamehtos,
que se hallan bajo distintas autoridades, Ello hace més ne

cesario que deban fijarse con mayor precisién.
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Existen diferentes tipos de procedimientos, cada uno va

enfocado a un préposito, de acuerdo a los diferentes destina

tarios:

TIPG DE
PROCEDIMIENTO

1.- A NIVEL

COMPARIA

2.~ PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTAL

3.- DESCRIPCION
DEL PUESTO

 [PROPOSITO

Enlazar las ac-~
tividades de --
dos o més depar
tamentos dentro
de un plan para

el sistema.

Eﬁgranar el tra
bajo de dos o -
més grupos den-
tro de un depay]

tamento. -

Decir al tra-
bajador como-
hacer su pro-

pio trabajo.

ESTILO DE
ESCRITURA

Médiante parra-
fos breves, des
cribe los pasos
funcionales y -

su secuencia.

Cubre el flujo' den|
tro de un departa-
mento,  todas las -
formas, archivos y

operaciones,’

Detalla todos
los pasds -
esenciales --

del trabajo.

DESTINATARIQ

Todos los jefes de

 |departamento, 1los-

supervisores invo-
lucrados en el flu
jo, y todos los --

funcionarios de or

Supervisores y-
jefes de ‘grupo-

involucrados..

Fanizacién.

Solo el traba
jadér'y su,ég
pervisor di--|

recto.




Como se observa en el cuadro anterior, el procedimiento
para un solo individuo (La descripcién del puesto) debe es--
tar en armonfa con el procedimiento departamental. A su --
vez, debe hacer encajar este procedimiento departamgntal con
el plan completo para el sistema. Un parrafo de un procedi
miento general puede ampliarse hasta llenar toda una pigina-

de instrucciones, en un procedimiento especifico relacionado,

Los procedimientos deben fijarse por escrito, siguiendo

los siguientes elementos para su elaboracibn:
1.~ Tanto las oraciones como los renglcnes deben ser cortos.

2.- La secuencia de tiempo debe ser 18gica. El primer paso
viene al principio del procedimiento.  El Qltimo paso,-
al final. Todos los pasos intermedios siguen una se- -

cuencia de "Tiempo Real",.

3.- La gente (actores) que ejecutan la gcciéﬁ. Expresan --
exactamente quién hace‘qué,y cuéndo lo hgce; para compro
‘meter clara e inequivocadamente a las personas a’segUiff
los pésds'definidos-en el prdteso de trabajo. ’
~Esta es una regla qﬁe se aplica a los nombres de los.aéﬁ
tores: | |
Eécoja'nombres en‘singular,ISi'QS‘posiblg. _ Es mé§ fé-f

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



s
menjto .

4.- Los nombres de los actores deben estar rodeados por sufi
ciente espacio en blanco y la distribucién debe ser a- -

tractiva.

5.- Numerar las actividades, en un orden 16gico, con un sim-
ple nlmero ardbigo (no decimales complejos o claves espe

‘ciales}.

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

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

E1l verbo de accién con més fuerza que pueda elegir.'

7.- Completa la descripcifn, que sigue al verbo de acciénm, -

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

Los procedimientos deben ser cuidadosamente analizados-
- para asegurar un minimo de duplicidad, superposicién y con -
flicto, Para haéer esio, los procedimientos deben ser vi;-
sualizados. - Esto, a su vez, necesita que sus diferentes.pa

sos sean identificados e interrelacionados.

. Una vez elaborado el procedimiento, esté tendrd que ser -
" revisado periodicamente, a fin de evitar tanto la rutina (de -

. fecto) como la superespecializacibn (exceso).



Muy frecuentemente se emplean en una empresa procedi- -
mientos anticuados o poco eficientes, por una inercia natu--
ral. La revisién revelarf que procedimientos pueden ser --
cambiados o mejorados para su actualizacibén, y no aceptar --
por principio que las cosas se hacen de un cierto modo por--

que asi se hicieron siempre.

Perc también puede ocurrir que con el afin de especiali
Zar y mejorar, se separen actividades que.en determinado mo-
mento pudieran ser ef1c1entemente reallvadas asi, pero que,-
posteriormente, 5610 originan que una mlama'pleza, forma, do
cumento, etc., esté pasando por diversas manos o departamen-
tos, sin razén-algupa. La revisién indicari, en este caso,
qué actividades conviené consolidar en una sola personavo de

 partamento.

Los ﬁrocedimientos elaborados gréficamenté, pueden ser-
mejor comprendidos, analizades, etc. Asi‘por ejemplo, las-.
graficas de proéeso,_las de flujo, los cuadros de distribu-~-
cibn de trabajo, etc., no hacen sino fijar gréficamente los-
diversos. pasos que cohstituyen un proceso. Ello permite -~
_darée cuenta mejor de lo que sobra, lo que falta, lo que pue
de combinarse mejor,'etc.' Eliminaf, cdmbinar, alterar de -
orden y mejorér, suelen ser las cuatro reglas bésicas‘queAsé ,
. dan para analizar un procedlmlento grﬁflcamente conSLgnado.

El hacerlo 351, permlte tamblén explxcarlo mejor, enseﬁarlo,



resolver dudas, etc,




L CAPITULO 2

. DIAGRAMAS DE FLUJO



2. 1.- DEFINICION E IMPORTANCIA

Los Diagramas de Flujo comprenden la parte que represen-
ta gréficamente los Procedimientos, siendo éstos, etapa de la

Planeacién.

En su definicibn etimoldgich la palabra Diagfama viene -
E de las raices griegaéj"Dia", que significa "A través.de", - -
""por mediq de", y "grammaﬁ, que quiere decif "Tfazo" "Linea",
Eh‘fesumén la palabra diagtamg‘quiére decirb"pof medio de 1i-
neas" y'la ﬁalabra Flujo prpviéng del Latin QFlﬁxus", cuyo -- .
significado es "salida", "recorrido’, etc, . Esto es que Dia-
' grama de qujo etimoiégicamente significa "reéorrido;o salida

representado a»traVés de'lineas“.

. Analizando su sentzdo més amp11o, la def1n1c16n de Dia--

*f‘grama de Flu;o es la sigulente.

Una técnicg'A&ministrativa que sirve para ilustrar en-
ﬂformé.érﬁfica y'exponér con‘detalles Ciaros-la'secuen- 
'c1a de operaciones, decisxones, a1ternat1vas y. forma-~ =

fitos para an&llzar la efxcienc1a de 1a d1str1buc16n an-

terxor o actual y detectar fallas de control interno,

Uno de los factores 1mportantes del especialista en st~

e

o temas, en relaci6n con otra persona interesada en perfeccxo--7'»
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nar una actividad de proceso, consiﬁte en que el especialista
esta familiarizado con la técnica e instrumentos que lo capa-
citan para convertir los detalles de una operacién departamen
tal en la simblicidad de un vetrato. La presentacibn por me
dios gréficos es para la profesibn de Sistemas Administrati--
'vos lo que un Sistema Nlmerico es en el campo de las mateméfi
cas, es decir, un Lenguaje abreviado que permite entender los
fen6menos complejos en perfodos de tiempo relativamente cor--

tos.

" El empleo de Diagramas de Flujo proporcigna una idea ge-

neral de la cantidad Y‘caracteristicas de las actividades que
" vrealiza cada unidad de la Organizacién, asi como la interrela

cibn de. trabajos para efectos de control interno que debén es '
tablecerse.
Tales diagramas son importantes porque constituyen el --- -

" instrumento més sencillo y eficaz para perfeccionar los méto-
dos y'pbrque,la preparacién del diagramales siempre el primer

- paso que hay que dar.
" 2.2.- LISTA DE_INSTRUCCIONES.

~ Para elaborar el Diagrama de Flujo de un proceso, es con
" .veniente definir primero una lista de instrucciones que des--
‘criban paso' a paso la forma en que se efectfia 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 bAsico no de
be hacer creer que el\diagrama es flcil y que carece de impoz
tancia, al contrarib, éste puede ser muy complejo.

Por lo general, lo mejor en cuanto a algoritmos descrip-
| tivos, es decidir cufntos detalles se van a eliminar, combi--
-nar o incluir. Un ejemplo sencillo de algoritmo es el si- -

guiente: 1
"~ Proceso: Cbmo cambiar una llanta,

Pasos:

‘1.~ Levantar el -carro @on el'gatq’hi&réﬁlico.
2.- Quitar los tornillos.

3.~ Quitar la rueda.

4.- Poner la lianta de refaccibn.

" 1.- FORSYTHE, KEENAN, ORGANICK Y STENBERG; Lenguajes de Dia-
gramas de Flujo, Edit. -Limusa-Wiley, S. A., México - =~



5.- Apretar los tornillos,
~6.- Bajar el gato.

Al analizar este algoritmo, se determina qué actividades
se podrfan eliminar o combinar las que puedan realizarse justa

mente.

A este algoritmo se le podrian agregar pasos tales como-
~extraer los materiales de la cajuela, colocar él_gato, quitar-

" las tapas de las ruedas, etcétera.

_Antes de preparér un Diagrama de”Flujo deben tenerse - -

siempre en cuenta las siguientes consideraciones.

il.— Los Diagramas deberin componerse con él maydr cuidado y --
exactitud bésandose en los hechos registrados, puestobdue-
se utilizarén pafa explicar a otras personas propuestés --
encaminadas a normalizar el trabajo o a mejoraf los méto--
dos del mismo. TUn diagrama compuesto con.descuido causa-
ria mal impresién en las persbnas a las ng se desea per--

suadir de la eXCelgncia del estudio del trabajo..

.2.- Para que en eI futuro sigan teniehdo=valor-¢omo referencia
y para que. fac111ten la 1nformac16n més completa p051b1e,
tod05 los dlagramas deberén llevar un encabezamlento que -

los 1dent1f1que con los detalles 51gu1ente5'



2).- El nombre del producto, material o forma con los nfimc

ros del dibujo o de la clave.

b).- La operacibn que se ejecuta, marcando claramente los-
puntos de partida y de término y expresando si el mé-

todo que se aplica es habitual o uno propuesto.

c).- El lugar en que se efectda la operatién (departémento,

f4brica, local, etc.)

d).- El nﬁmero de referencia del diagrémé, de 1a hoja y el .

nimero de hojas.
e).- Fecha del estudio.

£).- Lista de los simbolos empleadds. Esto'es nécesario—
para facilitéf‘la‘labor de 105 que utilicen el diagra

‘ma posteriormente, ya que pueden estar hahirtuados a;~

simbolos distintos. Es conveniente exponerlos como-

‘ parteAde un cuadro resumen de las actividades presen-

tes y de los métodos propuestos.

“El1 diagrama correspondiente a éste algoritmo_quedavde la
guiente forma, anotando las actividades por medio de los sim.

los apropiados:



INICIC

LEVANTAR EL--{ 1
COCHE CON EL=-
GATO_HIDRAUL,

T QUITAR
R _ . TORNILLOS

v

QUITAR
RUEDA

)
PONER RUEDA - 4
DE

REFACCION

PONER
TORNILLOS

BAJAR EL CO~--| 6
CHE CONM EL‘Qi
TO

FINAL

" Después de dibujar un diagramé de flujo, debemos revisar
lo y ver 1la forma en que podemos mejorarlo, Por ejemplo: en
‘;el'diagramé anterior no verificamos si la refaccidén estaba faﬂ
bién bajé; si lo estd ﬁo'cambiaremos 1a llanta, sino_dueyllamg‘
TEmos a’un tailef de servicio. Esto feqhiefe tomar una &eEi—b

sién entre dos tipos de accién.

Al agregar este paso al algoritmo debemos repféSentarlo-
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también en forma gréfica, para lo cual debemos introducir otro

simbolo,

\

A eéte si{mbolo se le llama decisibn y tiene dos salidas,
identificados con V (para verdadero) y éon F (para falso). - -
'Una vez verificada la ‘verdad o falsedad de la aseverac:én, es-

cogeremos la sallda adecuada ¥y procederemos en la actlvxdad in

dlcada.

Este nuevo paso, en forma grifica quedari de la siguien-

te forma:

CAMBIAR i LLAMAR -

LA o - AUN -

 LLANTA : TALLER

Bl dlagrama completo, LntroduCLendo este nuevo fragmen--‘

,to. queda de la 51gu1ente forma.v"



LEVANTAR EL ~f 1
COCHE CON EL-
GATO HIDRAUL.

QUITAR
TORNILLOS

v ; ;
3 LLAMAR
QUITAR A UN

RUEDA : TALLER
7 .

PONER. RUEDA -
DE. REFACCION

PONER
TORNILLOS

BAJAR EL CO-~] ©
CHE CON EL GA
TO,

FINAL)

~-Antes de terminar el diagrama es menester comprobar los-

extremos siguientes:
'a).- iHan sido registrados los hechos correctamente?

b).- ¢Ha habido un exceso de simplificacibn por ser la inmvesti

gacién incompleta y por 1ofténﬁo,_quizé'inexacta?*

¢).~- iHan sido registrados;todos‘1ps hechos,que.constituyenlel
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proceso?

Al analizar este Jdiagrama, vemos que todavia podemos in-
troduclr mejoras. La instruccidn almero 2 (Quitar torni----
ilos), representa realmente un nOmero de repcticiones de la -
misma tarea. Para mostrar esta instruccién en forma detalla

da podemos representarla de la siguiente forma:

y

QUITAR. . ,
UN v P S
TORNILLO : : :

¢

QUITAR
Uy
TORKILLO

|

QUITAR
uN
TORNILLO

v

QUITAR
TN
ORNILLO

Y

Se puede eliminar la nonoton1a de esta 1nstrucc1on repe-

tLda medlante la: '1ntrouucc16n de un c1clo elzcualuse‘repref-

‘senta comq sigue: . . 1 .

QUITAR
CUN
‘TORNILLO




,;8,,N,w“

Conforme salimos del bloque, vemos que la flecha nos 1le
va nuevamente a repetir la tarea, Sin embargo, nos encon--
tramos en un ciclo sin 1limite, ya que no hemos suministrado-
la forma de salir de €1 y proceder a la siguiente tarea. -
Para corregir esta‘situacién, necesitamos nuevamente un sfim-

bolo de decisiones, en la forma siguiente:

QUITAR

~ UN
TORNILLO .

‘La substitucién de la instruccifn nfmero 2 (Quitar torni
1llos) por este mecanismo y la substitucién similar de la ins
truccibn nimero 5 (Poner tornillos) nos lleva al resultado -

final que se muestra a continuacibn:



: INICIO.

LEVANTAR EL-
‘COCHE CON EL

GATO. ,

PONER
RUEDA DE

PONER
TORNILLO

BAJAR EL CO-
.| CHE CON EL =
‘GATO: :

10

11

:

“LLAMAR

" TALLER
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El diagrama que antecede se refiere solamente a la fase-
consistente en registrar 1os hechos; debemos considerar ahora
las medidas necesarias para examinar criticamente los hechos-
Tegistrados. Para estayfase se utiliza una.sucesibén de pre-
guntas de modo imparcial, dbjetivé v siguiendo una ordenacién
establecida con el fin de determinar ( 2 ): EI1 propbsito, lu
gar, sucesibén, persona o los medios que emprenden tales acti-
vidades, con objeto de eliminar, combinar, ordenar de nuevo -
o simplificar dichas éctividades para obtener mejores resulta

dos.
Las preguntas puedeg emp;eafég como Sigue:‘
Propésito?
zQue'sé'hace?
¢Por que se hace?
;. ;éue otra cosa Podria hqéers§2i
aQQe debéria‘hacerse?t

 2.- OFICINA INTERNACIONAL DE TRABAJO; IntroducciSn al Estu-
) dio del Trabajo, Ginebra: 1957, p. 99 :



Lugar:

:Donde se hace?

iPorqué se hace allf?

JEn que otro 1ugar podria hacerse?
zDondé deberia hacerse?
SucésiGn:

¢(Clando se hace?

iPor que se hace en@oncgs?
aCﬁando.podria hacerse?
aCﬁando deberia hacerse?
Persqna:

anién, lo hace?

"¢ Porque lo hace esa persona?

41



iQue otra persona podria hacerlo?
(Quién deberia hacerlo?
Medios:
iCémo se hace?
“iPor que se hace de ese modo?

iDe que otro modo podria hacerse?‘
iCémo deberfia hacerse?

Es necesario formular sistemiticamente esas preguntas ca
da vez que se emprende un estudio de métodos, pues son la ba-
se del éxito del citado estudio.

Al efectuar el examen critico y detallado del diagrama,-

'se muestran las actividades productivas e improductivas. Fre
.. cuentemente se llevan a cabo actividades por motivos que fue-
ron importantes en su dfa y siguen practicandose mucho tiempo
después de haber desaparecido el motivo. Cuando éste no - -
- exista, es preciso suprimir las éctividades innecesarias sin-

contemplaciones.

La formﬁladién de la sucesién de preguntas anteriores --
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nos permitira desarrollar el cuestionario con extraordinaria
rapidez y con la seguridad de no omitir nada, sefialando las-

ireas en que es mayor la posibilidad de mejoria.

Con las respuestas de las siguientes preguntas:
iQue deberia hacerse?
:Donde deberfa hacerse?
¢Cuando deberfa hacerse?
;Quién deberfa hacerlo?
iComo deberia 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 podria mejorar el trabajo.

En segulda s¢: procede a- compararlo con el método orlgl--f
nal e 1nvest1gar m1nuc1osamente los puntos ‘en que las activi .
dades son improductivas, tales como: exceso de firmas de --
autorizacién de un documento,~dup1icidad de funcionés,.retro

ceso en las: operac1ones, demoras, exceso de 1nspecc1ones del

trabajo y otros puntos de meJoramlento 51mllar.,
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La fase final del~proceso de los sistemas, consiste en -
la instalacibn reai del nuevo éitema. En esta fase se utili-
zan ios'diagramas de flujo para seflalar puntos de referencia
y para ayudar al Analizador en la contestécién de nGmerosas-
-preguntas que surgirldn acerca de qué, quién, dondé y en par-

ticular cbmo.

Otro tipo de su aplicacibén en la instalacibn es el em~- -
pleo de los diagramas en los manuales de procedimientos para
facilitar su comprensién, Para este caso, se deberi incluir

un instructivo sobre como leer estos diagramas.

2.3~ VENTAJAS

_ Hemos estudlado algunos aspectos acarca de la reallza-vi
c16n de 105 Dlagramas y en que se funda su valor como instru
-mento Admlnlstratlvo, de tal- forma que 1as ventajas de los -

diagramas de flujo se presentan a continuacién:

a).- Un diagrama o grupo de diagramas permite la representa-’
cibn simultédnea de un gran némero de interrelaciones, -
las cuales ocuparfan varias péginas si se expresaran-en

palabras.

,b),AfElaborando'los_diagramas se.qonciben-ios tipos de inte~



c).~
d).-

e).-

£).-

g).-

h). -

mas

rrelaciones que pueden ser importantes, ya que si se em

plearan simples palabras serian menos obvias.

Facilitan la elaboracibén de manuales administrativos co

‘mo son los de organizacibn, formas y procedimientos.

Permiten describir y analizar los procedimientos de ma-

nera mis completa.

Se aprecia de una manera objetiva y clara la interrela-:
cién, secuencia y pasos de un sistema en cualquiera de-

sus etapas.

Se conoce la documentacién o materiales involucrados en
los procedimientos y se determina el flujo de los mis--

mos.

Se conocen las unidades administrativas, los puestos --

que intervienen y el orden de las operaciones descritas.

Nos permlte V1sua112ar panoramlcamente un sistema o un-

' procedlmlento, fac111tando la dellmltac16n del 4rea o -.

freas que provocan el problema.

Por lo anterlor, al reallzar una reV1516n de los dlagra-

de fluJo nos permlten'



£).-

g).-

h).-

4G

Obtener una visién de conjunto de las operaciones que -

se realizan en un determinado procedimiento.
Captar y evitar duaiidad de operaciones.
Detectar duplicidad de funciones.

Identificar en algunos. casos, autorizaciones excesivas-

para evitar retrasos en el flujo de operaciones.

Determinar la manera de agilizar los procedimiéntos y -

eliminar los ya inoperantes.

Detectar costos innecesarios de papeleria y sugerir la-

forma de abatirlos o mejorarlos. : ' :

Detectar las cargas de trabajo’ 1nadecuadas para propo--'

ner una mejor distribucibn de los mismos,

Y

Proponer el establecimiento de politicas acordes a la -

evolucibén de los procedimientos.
Evitar esfuerzos infructuosos en las revisiones.

Economizar el esfuerzo humano y reducir la fatiga inne-

cesaria. -
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Los trabajadores aceptarin de mejor grado el estudioc de-
procedimientos y andlisis de diagramas si los temas elegidos-
en primer lugar son los menos gratos para ellos, como las fae
nas sucias, o0 las que requieren levantar grandes pesos. Si-
se consigue mejorar tales faenas y eliminar sus caracteristi-
cas nds desagradables, los obreros comprendefan que tal estu-

dio y anélisis reduce efectivamente el esfuerzo y la fatiga y

le dispensarén buena aceptacién,

Estas dos fases, comprensidn de los procedimientos actua
les e indicacibn del mejor sendero para la accién .futura, - -
- 3
‘constituyen el valor més preciado que provienen del método de

'ia técnica de los Diagramas.

" 2. 4. REGLAS DE DIAGRAMACION,

Con el fin de que todo dlagrama que sea elaborado, szga-
un formato uniforme, y sean utilizados en su elaboracibn sig-
nos comunes, a contlnuacxon se presentan las reglas que ‘ha ~--

brén de observarse para cunpllr con dicho fin.
Al observar dichas reglas se fatilitaré'lavinterpreta~ -
cién de los diagramas y toda persona que desee. anallzarlos --

.. podré entenderlos perfectamente.



a).-

b).-

Las reglas de diagramacibn son:

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

tar su interpretacién.

Utilizar titulos, fuentes de referencias y leyendas para

describir e identificar correctamente el diagrama.

d).-

fj.-

Todo diagrama debe representar coh la mayor fidelidad po

sible al sistema o procedimiento real, paso a paso.:

Los simbolos que se utilicen deben ser consiStentésuy --

claramente comprensibles para los demds, evitando el a-

notar demasiada informacién dentro del simbolo (en caso-

contrario, se recomienda anotar la informacién en una co

lumna a la derecha del diagrama),

"Todo diagrama de flujo debe comenzar.cbn el simbolo ter-

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

quierda'de,la'p:imera péginé'del diagrama, donde se pon-

drd la palabra "INICIO".

Las flechas que conectan los simbolos, muestran en qué -

orden van a.ser realizadas las distintas funciones.. (Co-

' mo una regla general, el flujo de1‘pfocesd-debefia mover

. $e de izquierda 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 atencidn en el apunte de la -

direccibn correcta de cada flecha.

g).- Partes de un diagrama de flujo pueden regresar sobre si-
mismas cuando el procedimiento asi lo indique. (Figura-

1.

'h).—,Es correcto mostrar la flecha de retorno como apuntando-
dlrectamente a un bloque en vez de hacerla anuntar a.- -

 otra flecha delante de él (Figura 1).

“ Figura 1:

i)v- Las flechas'de retorno deben ser colocadas con especial*
cuidado.-. 81 se apuntan 1ncorrectamente, 1a Operac16n -

‘se entendera de. modo 1ncorrecto.A‘



j).- NingQn diagrama de flujo mostrari la solucién de un pro-
blema del mismo modo que otro. Cuando se elabore un --
diagrama de flujo no debe dudarse en ser creativo peroc -

sin llegar a la complejidad.

k).- Para mejor uso de los conectores se puede colocar dentro
de los mismos, un caracter alfabético o nfimerico descri--
biendo la continuidad del diagrama en la misma phgina o-

‘pdginas posteriores,

”lj.F Todo diagrama debe concluir con el simbolo terminal para
indicar que en esa aéﬁividad termina ei.procedimiento,_-
norma;mente se coloca en laiesquina inferior derecha de-
la dltima hoja, dond; se anotari la palabra "FINAL".

m).- La nfmeracidén a lo 1argo del‘Flujo‘en'gl—diagrama, debe-
ser en orden prbgreéi&o y comenzando con el nfimero "Uﬁo",

con excepcibn del simbolo terminal.

Con estas reglas es posible llevar a cabo la,elhboraciéﬁ
de los diagramas de flujo para cualquiér,organizacién, y as{-
mismo lograr qug_ditﬁos diagramés de finO.sean Comﬁrensiblesf

y de utilidad para esas organizaciones.



. CAPITULO 3

- vS.‘IMBOLOGIA EN LA ELABORACION DE DIAGRA -
. MAS DE FLUJO, | '



Cada una de ias actividades que se desarrollan en el Dia
grama se representan por medio de simbolos aptopiados, los --
cuales Sé unen mediante una linea que sigue la secuencia del-
procedimiento. Una reglu de Diagramacién consiste en que la
simboiogia que se utilice para 1la elaboracién de los Diagra--
mas de Flujo debe ser sencilla y élaramente comprensible, aun
que actualmente no existe estandarizacién sobre los SimbOIOS?.

a utilizar, ocasionando confusién'entre los usuarios.

Los simbolos en los biagraﬁas agiualmenté én.uso, varian
desde simples perfiles de figuras geométricas-hasta compliCa?
dos dibujos simb6licos que‘diférenciah a los nﬁmerésos tipos-

de operacién.en,los negocios, La seleccién de los simbolos-
depende dél.procédimiento.que va.a representarse en 1os Dia--,

gramas y dei‘empleo que vaya ardafsg a las mismas.
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3., 1.- DOCUMENTACICN E INFORMACION,

Esté tipo de simbologia sirve para los diagramas que in-

dican flujo o movimiento de documentacibn e informacién.

DOCUMENTO

~Represénta Reportes, Ihfotmes, Controiés'y cualquief tipo

de formas ‘de- Papeleria. Los numerales en -una de sus'esquinas o

espec1f1can si es original, primera- copla, segunda copla, etc.
.para temer un control sobre 1a,d15tr1buc16n de 1las diferentes-

formasbexistentesy
 TERMINAL .

Ind1ca d6nde se 1n1c1a o tern1na un f1u30., Todo Dqunma:
"debe comenzar con este simbolo y'debe estar, 1ocal1zado en la S

-esqulna superlor lzquzerda de la prlmera péglna.,



ACTIVIDAD

Indica la funcién o actividad que se lleva a cabo paso a
paso por el personal de la empresa, con excepcibn de decisio-

nes o alternativas.

OPERACION

AUXILIAR

- 'Indica una operacibn auxiliar a la actividad principal.
DECISION

"Representa él“punto en ‘el cuil son posibles varios cami-
nos. a seguir, fluyendo dos o tres flechas, indica decisiones-

alterndtivas, preguntas o verificacién de condiciones.

CONECTOR R
Conscta a otra parte del proceso en la misma pigina pa-

‘ra economizar espacio e impedir que las flechas se crucen, -

aunque a veces nd_es'aCOnsejable utiliiar'este'simbolofpara:A



~ CONECTOR
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no abusar de los mismos.

~ Conecta y hace referencia a otro sistema o proceso defi-

*_ nido fuera del diagrama.

'CONECTOR Q
Conecta a otra parte del procesoién otra pigina delvmiSA

"mo diagrama,

~ ARCHIVO

Su funcién caniste en representar la.guarda o almacén -
en forma permanente o temporal dec la dcqumentagién'que_aparef'

' ce en el diagrama del flujo. 'Ndrmalméﬁte'Se'utiliza al - -



final del flujo de documentacién, representando el destino de

cada formato utilizado.

MODIFICACION DE
PROCEDIMIENTO

Representa una serie de instrucciones propuestas que mg

difican el sistema original.

FLECHAS

1t
vi

Conectan los simbolos e indican la secuencia o flujo de-
informacibn, documentos, alternativas o decisiones y muestran

. en que orden van a ser realizadas las 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 come un cheque, un pagaré o-

: una,ietfé dé'cémbio,.
COMPROBANTES = -

RepfeSenta docﬁmentos tales comorun'Talén dé‘Embaque, -

un Contrarecibo o un Vale.

© SECUENCIA SIN =+ o l
CONTINUIDAD . = " e l‘

~ Significa secuencia éin:continuidad;en\el tiempo que de-

" be iniciar la siguiente actividad, ‘Demora o espera.
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3,2,- MATERIALES O PERSONAS

Para diagramas que indican la secuencia de las activida
des de una o varias personas o las actividades que se efec--

tflan sobre determinados materiales.v
3.2.1.~ SIMBOLOS SIMPLES

Los'siguientes simbolos utilizados, son los recomenda--
dos por la Asociacién de Ingenieros Mecénicos de Estados Uni

dos.,

OPERACION =~ .. O

Indica 1las principales fases.del proceso, método o pro-
cedimientd. Por 1o comln la pieza, matefia o producto‘delv-
caso se modifica 1ntenczonadamente durante el proceso 6 se-

prepara para una operacién subs1gu1ente como el transportq

ia 1nspecc16n o el almacenamlentu.

Tamblén ocurre una Operac16n cuando se da o recibe in-- -

xormac16n, cuando se hace un planeamlento o'un célculo (S1g~

nifica Acc16n). Mediante este szmbolo, el materlal, servi-

cio y obJeto componente da un pasa m&s hacia la term1nac16n-,_



"del ciclo correspondiente, Es una actividad productiva y =-=-
dentro del Diagrama es uno de los simbolos mis utilizados. -
En el andlisis del Diagrama se debe procurar la simplifica- -

cibn o combinacibn de operaciones.

TRANSPORTE ' _ [::>

_Nésvseﬁalaiel movimiénto,ovcémbio de los trabajadofes,_;
) materiaies'y eqﬁipo de un lﬁgar a dfro; éxcepto cuando dichos
movihiehtos son:ejecutados‘por el émpléadoven su lugar de tra
bajo durante una Opéraci6n:d una Inspeccién. Utilizamos es-
té sfmbolo siemﬁre que exista ménipulacién de materiales o -
vprodﬁctos para cbiocarlos en camiones, bancos, depésitbs, - -
etc,  Bs indicadora‘del_heché devque un bapel de trabajo ha-
'déjado‘dé estar. en poder de un empleado para pasar al de otrb,

a fin de realizar algfin trabajo adicional .en &1.

’iNSPEcciQN‘

Hay inspeccifn cuando se verifica para fines de identifi
'tacibn o para comprobar la calidad, cantidad o ambas de un -~

' .trabajo.  Sirve para comprobar si una operacibn ha sido.eje-



cutada correctamente, en lo que se refiere a calidad y Can;i-

dad.

Es una actividad productiva y en el andlisis del diagraf

ma se debe evitar el exceso de inspecciones o autorizaciones.

DEMORA O ESPERA - D

Indica demora en el desarrollo de los hechos cuando las-
condiciones no permiten la inmediata realizacién o abandono -

momentinec no registrado en la siguiente acccibn planeada, --

ocasionando tardanza injustificada.

La espera también se denomina almacenamigﬁto temporai,'~
por ejemplo, cuando el‘trabajoiée amontona en el sﬁelo de un-
.tpller entre una y otra opera;ién,,hay ¢cajas en espera_défsgr
deéempaquetadas,*ﬁigiaqupé aguardan ser coiocadas en su dep§

" sito o una carta en espera de la firma.

' aRcHIVO v »

?mdic‘a-dep&s{ta ‘de un objeto bajo ﬁgua;icig;len un alma-
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cén donde se recibe o entrega mediante alguna forma de autori
iacién o donde se guarda con fines de referenéia. La dife---
rencia entre archivo y almacenamiento temporal, consiste en -
que para sacar un articulo o producto que se encuentre en el-
archivo, se necesita una solicitud, un vale u otra autoriza--
cién oficial que no es necesaria cuando se trata de almacena-

miento temporal.

Las dos actividadesbprincipales y productivas en un pro-
ceso son los simbolos de Operécién e Inspeccibn y las activi-
dades secundarias e 1mproduct1vas son los simbolos de Trans--
porte, Demora y Archivo, por lo tanto, permlten distinguir --
las de una simple reVL516n. Asi concentraremos nuestro, inte
rés a ellmlnar en lo p051b1e lo 1mproduct1vo y a simplificar-

si cabe lo productlvo.

Cuando surgen circunstancias poco usuales que no encajaﬂ
dentfo'de las definiciones anteriores, 1a intencién 0 sustan-
cia de estas definiciones, resumidas en el siguiente cuadro,-
permitirén hacer las debidas clasificaciones, para qué estos-
s{mbolos cubran la casi totalldad de las operac1ones que pue-

den ocurrlr en un procedlmlento de of1c1na'




CLASIFICACION RESULTADO PREDOMINANTE

Operacidn Produce o Ejecuta

w

Transporte 5 Mueve
slInspeccién. - — Verifica

beworg ~; Intgrfierg_
r-ArchiVo Guarda

3

-~

3.2.2. - SIMBOLOS COMBINADOS.

EXiStén ocasioﬁes'én'que‘se'deséa expreéér’con siﬁbbloé;
-~ las act1V1dades eJecutadas al mismo t1empo 0 por el mismo ope
rario en un mlsmo lugar de trabaJo, entonces es necesarlo com
binar los s{mbolos de tales actividades. Los siguientes sig

bdlos son 1os:emp1eados por Duhai; Krauss (1):

_ORIGEN DE UNA FORMA / -»
"0 DOCUMENTO - o
L . . ¥4

.- DUHALT KRAUSS, MIGUEL .~ Los Hanualea de. Procedimiento en-
las Oficinas Publicas, UNAM. la. Edici&n. México 1968. ‘



Indica la elaboracibn de una forma o documento necesario.

para una operacién subsecuente,

DECISION O AUTORIZACION /’,V N
DE UN DOCUMENTO . \\‘ y

Indica cualquier tipq de decisibn o autorizacién‘de un -

documento.,

- ENTREVISTA

Indica una entrevista o la presentacién de una persona a

“otra para tratar cualquier asunto.

DESTRUCCION DE
" UN DOCUMENTO _

. Indica la destruccién de cualqy;er tipo de documento.

' -Losvsiguiente;.simﬁqlds'empieados_son;‘qu unvlado; los-
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normalizados por la American Society of Mechanical Engineers-
(A.S.M.E.), pero que ademis se afiaden otros que describén_sih

tuaciones especiales ( 2 ):

ORIGEN

 Se considera un origen cuando una forma o documento se. -

elabora o-entra por primera vez al proceso.

_ESCRITURA

Sucede una operacifn de escribir, cada vez que se afiade-"

‘informacién a la forma o documento que se estudia.

COPIA O TRANSCRIBIR

2. KRAMIS JOUBLANC, JOSE LUIS: Sistemas y Procedimientos —-

_ Administrativos,  Edit. Publicaciones Administrativas

"y Contables, S. A., la. Edicidn, ~ México, Enero' - -
1982, R T : L : A



Sucede en una operacién de copiar, cada vez que se copia
en otro documento, total o parcialmente, la informacibén conte

nida en la forma o documento que se estudia.

_ESCRITURA Y ORIGEN o @

‘Se considera esta actividad, cuando la forma o documento -

‘entra en proceso, al escribir algo en ellas.

COPIAR Y ORIGEN

- .Se considera una actividad, cuando la informacibn copia- - .

da da origen a otra forma o documento.

<
Z

~ INSPECCION Y OPERACION.

e
N

Se considera esta actividad, cuando el fin,principa1fes-
_ realizar una operacién durante la cual puede efectuarse una.-

inspeccién.’
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" INSPEGCION Y ESCRITURA

Tiene lugar esta actividad cuando simultineamente a la -
revisién de un formato se procede una escritura, la cual nors

malmente es una firma de autorizagién o Visto Bueno.

Es ev1dente que. cualquler sxmbologia que se utilice para |
representar act1v1dades, se debe procurar que exlsta el may0r~
nGmero p051b1e de operacxones actxvas o productlvas. puesto -

que séio!ellas contribuyen a la‘evaluacién‘def~producto desde

su estado de materia prims hasta su artfculo terminado.

-

Las prlmeras act1v1dades que deben someterse a la prueba o

son las que tienen ev1dentemente carécter 1mproduct1vo con -'
1nc1usi6n de los almacenamxentos y esperas que equlvalen a in
movxllzar un capital que podria ut1lxzarse para promover el

negocio,

Los sfmbolos &ébérén tener siempre. el mismo significado-
‘para que su,iénguaje sirva‘ para HcomuniCarse,“v En el campb -
‘de los SiStéméS:usambs 165 Diagfaﬁas»para presedtéf'imageﬁés;'

) prec1sas, tanto ‘a los demés como a nosotros mzsmos. Si nuesi
tros simbolos tlenen hoy un sxgn1f1cado y maﬁana otro dxstzn-

to, seri 1mnosxb1e leer o 1nterpretar un Dxagraua.



.En cualquier Empresa deberi establecerse un lenguaje pa-
ra diagramar y no cambiarlo para evitar confusiones y estanda

rizar, asi, los simbolos.

Decimos que hay comun1cac16n, cuando se utlllzan simbo--
los de d1agramac16n unlformes y comfines a todos los que traba
jan en la propla organ1zac16n o cualquler otra persona que -

lea el dxagrama.



 CAPITULO 4

" CLASIFICACION DE DIAG_'RAMA‘S DE FLUJO.



En la actualidad existe uwr: iran diversificacién sobre -~
‘la elaboracidn v presentaciéz iz lgs diagramas, los cuales --
aparecen en diversas formas » ~z-: muchos tf{tulos, sin embar-
go todos sirven para represexzz:: ;rdficamente movimientos, si
tuaciones, etc., que tienden = sz:isfacer las necesidades dé-

quién los utiliza,

En este capftulo estudizrsmz: especificamente los‘Diagrg
mas de Flujo o Proceso en los zuz las activida¢es puéden ser-
redu;idas a cuaiquiera de los simuolos que se usan en la sim-
bologia para el FluJo de Materislszs o Personas y para Documen

tacién e informacibn (En el czzizilo 3 se presehtan cada uno-

if
V-

No debe restringirse el usa is los diagramas a uno solo.
La seleccién cel tipofde diagrame de Flﬁjo ‘adecuado para cada
caso, dependerd de las caracteriscicas y del tipo de procedi-

miento,

En la planeacibn del sistzmz 2 prdcedimiento se'debe de-
flﬂlr el t1po de diagrama o dizgTmmas ‘que se. adaptarén meJor--
ala a51gnac16n ¥ reallzac16n Zs lzs fines que se desean y
qué 1nformes deberin contener pazIr evitar posxbles confusio--

nes en la realizacién del nmismo sistema o proced1m1ento.

Todos es0s a1agramas puedsn < a>1£1carse de la sxgulente'3
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manera:

4.1 Por su Formato.

4.2 Por su Propésito.

4.3 Por los Datos que Consignan.

4.4 Diagrama del Proceso del Trébajo.
4.5 Diagrama de Recorrido,

4,6 Diagrama de Bloques.

4.7 Otros Diagramas.

4, 1.- POR SU FORMATO
Los diagramas pueden ser:
4.1.1,- DE FORMATO -VERTICAL.

En el que el flujo o la secuencia de lastperacicnés; va

de arriba hacia abajo.

Bs una lista ordenada de las. operaC1ones de un proceso,

Vcon toda la 1nformac16n que se cons1dera necesaria, segln su =

' ‘prop6s1to.'

© 1.~ DUHALT KRAUSS, MIGUEL; Los ‘Manuales de Procedimiento en-
' - las Oficinas PGblicas,: p. 29 y 53.



7

Estos diagramas se elaboran de la siguiente manera (Ver

anexo 1, 2, 3y ¢):

Llevar4n tantas columnas como sean necesarias, segln su -

propbsito.

La primera columna llevari el néimero ordinal de la opera-

cidn.

- La segunda columna contendri el simbolo representat1vo de‘

la operac16n.‘

La tercera columna con51gnaré prec1samente el titulo del-
lpuesto que. la egecuta. Cuando el proceso sea responsabi
1idad de una sola oficina o departamento y algln trﬁmite-‘

se hace fuera de esa of1c1na 0 departamento, no seré nece

sario afiadir el titulo del puesto que ejecuta ese trémxte,

' s1no.basta consignar el nombre de la oficina o departamen

T to,

 Si elydiégrama es de labores (4. 2 2 ), en 1la cuarfa colum

na se expllcaré breve y claramente en que con51ste cada -

‘ operac16n.

. 81 el dlagrama es de método (4.2.3, ), habré nece51dad de-

hacer en la qulnta columna una descripcibn lo suflcxente

.;’mmgnteudetalladaAy clara de cbmo se hace.cada»Operaczén,1-

N



para que pueda servir para fines de adiestramiento.

Si se trata de diagramas analiticos (4.2.4.), la sexta cpo
lumna indicarid el objeto de cada operacidn, pudiendo 1le-
var columnas adicionales parh anotar datos complementa- -
rios que faciliten el andlisis, como el tiempo eﬁpleado,-

la distancia recorrida, etc,.

4.1.2.- DE FORMATO HORIZONTAL

En el que el flu;o o la secuenc1a de las Operac1ones va-

de 1zqu1erda a derecha. Estos dlagramas se elaboran de la .-

slgulente manera (Ver anexo 5): ' ' e

1.-

Los diagramas de formato horizontal se utilizan para re--
presentar cada una de las operaciones O'paSOS por lbs que
atraviesa una forma, en sus dlferentes copias, desde que-

se origina hasta que se archlva.

"La primeia columna se utiliza para anctar las caracterfs-

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

‘demas para senalar los. puestos, of1c1nas o departamentos-

que reallzan las operac1ones por las que atrav1esa cada -

copia.

Las operaciones.se representan por los simbolos caracte--



risticos.

4,1.3.- DE FORMATO PANORAMICO.

En el que en una sola carta esté representado el proceso
entero, que puede ser apreciado de una sola mirada, mucho més
rapidamente que leyendo el texto y mis fAcilmente, aln para -

personas no familiarizadas.

' Registran, no solo en lfnea vertical, sino también hori-
-zontal, distintas acciones simultlneas y la partitipacién de-
mids de un puesto o departamento que el formato VertiCal'no re

. gistra.

‘Este tipo de diagramas se elaboran de 1la siguiénte mane-

ra (Ver énexé 6):

1.- Utilizando un cuadro multicplumnar, que ‘destina una colum

na para cada departamento o puesto.

2.- Registrando las acciones, no solo en linea vertical, sino

también en una distribucién horizontal.

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

nal y el desplazamiento de las formas o documentos,



4,- Sefialando claramente la operacién que corresponda a cada-

puesto o departamento.

5.- Anotando el simbolo correcto para cada operacién, seguido
de un pequefio nGmero que corresponda al nlmero progresivo
de la operacifn, que corresponde al del diagrama'analiti-

COo.

6.- Indicando cuéndo y dénde se origina cada forma o documen--

to.

7.~ Permitiendo éh;ontrar}répidamente los puntos sujetos a su

pervisién o control.

4.1.4.- DE FORMATO ARQUITECTONICO.

!

Describe en forma ébjetiva el desplazamiento o ruta de --
las personas, formas ¢ materiales, sobre el plano arquite¢t6-
nico del 4rea de trébajo.

Se -elaboran de la siguiente mariera (Ver Anexo, 7):

l.- Se utiliza un plano arquitecténiﬁo en pianta, del espacio

en que se desarrolla el proceso.

2.~ Sobre el plano, se dibujan los sfmbolos correspondientes~
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a las distintas operaciones del proceso, en el lugar que-

se realizan.

3.~ Cada s{mbolo debe llevar un pequefio nimero progresivo de-
la operacibn, que correspOnde al del diagrama analftico.
4,- Los simbolos se unirdn por una flecha punteada que indi--

que el sentido del desplazamiento‘de la forma o persona.

.S;f Cuando el desplazamiento representado no se realice en un
solo piso o planta, puede utilizarse una prbyeccién isomé

trica del espacio.

4, 2,- POR_SY PROPOSITO
Los diagramas pueden ser:

“Se ocupa fundaméntalmente de un formato con muy pocas of
ninguna descripcién de las operaciones. ) Presenta la secuen-
‘cia de cada una- de las operaciones o pasos por las que a£ra--
~viesa una forma, en sus diferentes copias, a trhyés»de los di

versos puestos y departamentos, desde que se origina hasta --

2.-,Idem,‘ ﬁag. 29 .y 55.1_



que se archiva. Retrata la distribucién de multiples copias
de formas a un nfimero de individuos diferentes o a unidades -

de la organizacién,
Las formas pueden representarse por:

a).- . Simbolos.
b).- Dibujos o fotograffas reducidas de la forma misma.

D R Palabras descriptivas.
 Se usa el formato horizontal (Ver anexo 5).

Se retrata o se designa la forma en el lado. 1zqu1erdo de
la gréfica y en progresién horizontal se sigue su curso a tra-
vés del proceso, cruzando las diferentes columnas 351gnadas a

las unidades de la organizacion o a los individuos.

4.2.2.- DE LABORES (;Que se hace?)

Estos son dlagramas abreV1ados del proceso que 5610 pre-a
sentan operac1ones que se efectﬁan en cada una de 1uS act1v1
dades o labores en que se descompone un proced1m1ento y el --
puesto o departaﬁento Que las ejecuta. El término,labox in-

cluye toda'clasé'de,esfuerzo fisico 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 Gtiles para fines de adiestramiento y presentan ade-
mids la manera de realizar cada operacién del procedimiento,--
dentro de la secuencia establecida y la persona que debe rea

lizarla.
'Se usa el formato vertical (Ver'anexo-§).
4.2.4.-  ANALITICO (:Para que se hace?)

~ Presentan no sélo cada una de las opera01ones del proce-. -
dlmlento, dentro de 1a secuenc1a establecida y la persona que
las realiza, sino que‘anallzan‘para que sirve cada una de las
qperacioneé deﬁtro del procedimiento, y cuando el dato es im-
'poftantE, consignan ei tiempo empleado, la distancia recorri-

- da o alguna observacibn complementaria.
Se usa el formato vertical (Ver anexo 3)r
. 4.2.5.- DE ESPACIO (;Donde se hace?)

Presenta el 1t1nerar10 y 1a dlstanc1a que recorre una --j

‘_forma o una persona durante las dlstlntas operac1ones del pro
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cedimiento, o parte de €1, sefialando el espacio por el que se
desplaza. Cuando el dato es importante, expresa el tipo em-
pleado en el recorrido.

Se usa el formato arquitecténico (Ver anexo 7)

4,2.6.- COMBINADOS

Presenta una combinacifn de dos o mis de las clases ante

riores.
Se usa el formato:

Vertical; para combinar labores, métodos, andlisis (iQué

se hace, cbmo se hace, para qué se hace).

v

. Panoramico; para combinar varias formas y labores de va-

rios puestos o departamentos,

4,3,- POR_LOS DATOS QUE CONSIGAHN >

Esta clasificacién esta basada en ia naturaleza de los -

datos qué consignan, es Gtil para la selecciénfade;uada del -

3em .Idém; pag. 58.
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tipo de diagrama de flujo que debe utilizarse, siendo las si-

guientes:

e

© 4.3.1 CUALITATIVOS

Solc describen la sucesién de fases de un proceso en el-
orden en que ocurren, las personas u 6fgénos que las ejecutan
y el método empleado, sin indicar cantidades ni tiempos = (Ver

.anexo 1).

4.3.2.~ CUANTITATIVOS.
Ademas de consignar las etapas de ﬁn prdceso en el orden

en que ocurren, registran cantidades, como ndmero de unidades,’

- 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 ejecucibn en el tiempo =~~~

‘(Ver anexo 3). .

‘4 4.~ DIAGRAMA DEL PROCESO DEL TRABAJO

_‘Consisté.en‘uné forma en la que los detalles de los pro-
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cedimientos (Métodos) actuales y los propuestos, pueden ser -
registrados por medio de simbolos y en la cual hay espacios -
~ destinados para la distribucibén de trayectos, el nfimero de és
.tos'realizado, el tiempo que se empleo, hacer observaciones,--
asi;como para ir marcando las preguntas del an&lisis y la ac-
cibn resultante. Al realizarse el anflisis del diagrama se-
conocen cuantas operacidnes'estéh involucrédés, la frecuencia
con que ocurfen dichas operaciones, cuéntés transportaciones-
se requieren, cqéntas pefsonas'se necesitan, las disténciaé -
cubiertas, las demoras ocurridas, la multiplicidad de 1és Te-
visiones o comprbbaciones-y‘el almacenamiento temporal o defi.
nitivo de los papéles afectédos. Por medio de sus simbolos-
'~y marcas de éomprobacién, un gran nGmero de factores relati--
vos al anélisiS-y-a la accibn, podrin ser anotados para una -

rdpida apreciéciﬁn (Ver anexo 8). -

‘Toda operacibn, tranSporte.'élmacénamiento e inspecciGn-
qué no résuite necesaria, queda eliminada; y las accionés‘que
"Séén nécesarias, siehpre que sea factible se combinan o’cam-?
“bian para ?ropcfcionarAun mejor desempefio del trabajo.  Por-
ﬁltimo, se Simplifican cada uno dé~1qs,pésos necesariosieh tg :

"do lo que sea posible,

Este diagrama es un plano de la fébrica o:taller hé¢hoJa:_1
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escala, con sus'mééuinas, puestos o zonas de trﬁbajo y la re-
lacién, corréctamente expresada, que guardan entre si, y so--
bre este se trazan los movimientos de los materiales, piézas-
o productos, objeto de estudio entre los diversos lugares de-
trabajo o de almacenamiento, o entre el departamento de recep

cibn y el de expedicibn de mercancfas (Ver anexo 9).

- 4,5.1,- DIAGRAMA TRIDIMENSIONAL DE RECORRIDO,

_'Es una modalidad del diagrama de recorrido que se -emplea
cuando es necesario estudiar movimientos en varias plantas de

un edificio de muchos pisos.

Como puede verse en el ejemplo del'anéko 10, es fundamen
- talmente el‘mismd que’e;_diagrama‘dé recofri@o dei‘tipo nor--
‘mal. Este tipo de diagrama es particuiarmente Gtil en las -
fébri&as que necesitan, en el curso de la eiégcracién,_subir-
io bajar el material dentro del edificio. Al mismo tiempe‘és-
pbsible utlllzar, desde. luego, dlagramas de recorrldo norma--

les para cada plso.v

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 administrativeos, indicando los pa-

sos que se deben seguir para cada alternativa.

Los simbolos mis usuales para este tipo de diagramas se-

presentan en el capitulo 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 mis biéi en-

forma 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 méquinas.

4.7.2. DIAGRAMA MANO DBRECHA‘~ MANC IZQUIERDA

Se utiliza para buscar el mfximo aprovechamiento de am--

!



gy
bas manos.

4,7.3 DIAGRAMA DE ACTIVIDADES MULTIPLES.

Sirve para comparar las labores de varias personas o de-

varias méquinas, a fin de lograr su adecuada coordinacién.

La clasificacién anterior es de gran ayuda en la selec--
A 'Ciéh‘y émpled de los'tipos que mejor satiSfagan las necesida-

des de una asignacifn en particular.

Con frecuencia se suele utilizar mis de una gréfica, y -
la combinacibn correcta de varias por lo general descubre in-

formacibn y pistas para la simplificacién del trabajo.



REPORTE MENSUAL DE DEscuenTos por nomina ANEXO 1

POR CONCEPTO DE PRESTAMOS A FUNCIONARIOS (F-3502)
DIAGRAMA DE FLUJO DE LABORES
{ FORMATO VERTICAL)

B
g;’ﬁ:ﬂ SIMBO
No. LO. QUIEN LA HACE QUE HACE
7N : .

1 ) AUXILIAR DE PERSONAL Requisita en un tanto la F-3502 "Reporte Men
sual de Descuentos por NOmina por concepto--
de Préstamos a Funcionarios".

N : .
2 Estampa su firma como constancia de su co-
W rrecta elaboracidn.

3 Turna la Forma F-3502 y Sobres de Ndmina de
la primera y segunda quincena del mes corres
pondiente.

4 GERENTE DE SUCURSAL Recibe la documentacidn mencionada en el pun
to’ anterior.

. El
5 Revisa que tanto el apellido de los funcio--

9A

10

11

1iA

TFO<3CH

AUXILIAR DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIO
NES LABORALES Y PERSONAL|

narios como los importes anotados sean co=---
rrectos.

Egtampa su firma como constancia de su co~--
rrecta elaboracidn y autorizacion .

Turna la Forma F-3502 y Sobres de Nomina del

" mes correspondiente.

Recibe la documentacidn mencionada en el pun.
) anterior.

Ravisa que contenga la firma de Vo.Bo.
Archiva las Nominas.

Env{a la F-3502 al Departamento de Relaciones
Laborales y. Personail.

Recibe la F-3502

Verifica que los p:éatamos a Funcionarios se
estén descontando de acusrdo a la solicitud :
de préstamo.en su. poder.




DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL CON COLUMNA

- ha2

; PARA REGISTRAR LAS COPIAS DE LAS FORMAS ANEXO 2
( PROCEDIMIENTO h
TRAMITE DE ORDENES DE EMBARQUE
No. DE PROCEDIMIENTO | NOMBRE DE LA FORMA No. DE LA FORMA:
XII - 18 ORDEN DE EMBARQUE TCO - 2
ORIGINAL DE LA ORDEN DE EMBARQUE FECHA:
2{ ETIQUETA ANEXA VIII - 82
COPIAS '3} COPIA PARA EL DEPTO. DE VENTAS ANALISTA:
4] ARCHIVG. :
FRANCISCO GIRON CONDE
PA-|DER} SIMBOl ExpLICACION DEL
SO {T0.| EMPLEADO jLo TRABAJO COPTAS
| ® oo O
B CLIENTE | A4 | FIRMA DEL PEDIDQ _ |B:A
D' INTERPRETA EL PEDIDG ’
2 |43 REGISTRADOR Y LE SENALA NUMERO
E TURNA A LA MECA-
3 O NOGRAFA '
k N MECANOGRAFIA ORDEN | [ NP/ AN |
4 MECANOGRAFA O b= EMBARQUE - ,
N 1 1 1 J
LA TURNA AL REVI- - .
5 Q " SOR ~
‘ . CHECA ORDEN DE EM--
6 REVISOR - BARQUE, CON EL PEDID(
7 . SEPARA COPIAS 3 Y 4 I
COLOCA COPIA 4 EN -
8 HARQLA " A " “ Z’
COLOCA COPIA 3 EN - ,
9 CHAROLA " B " ?
TURNA COPIA 1 Y 2 AL v i
10 O EPTO,DE EMBARQUE !
J11 |31 | ARCHIVISTA A 'ARCHIVA COPIA & . !
‘ - ARCHIVO DE SELLA COPIA 1 DE ;
21.| EMBARQUE ‘RECIBO. HE
N 73] PREPARA DOCUMENTOS '
13 : DE EMBARQUE :
14 » LLENA ETIQUETA 10 |
- - —T
15 LD b swvia av awvacen | - f
R _J



DIAGRAHA DE

MANEJO DE CORRESFONDERGLA

ENTRADA

PLOJO ANALITICO { FORMATO VERTICAL )

ANEXO 3

N O T A: Las cinco primeras columnas equivaldrian a un pDlagrama de Plujo da Nétodo,

N\

OPERA-

1480

10,

QUIBN.LA HNCE

QUE HACR

COMO LA HACE

"PARA QUE LA HACE

DISTANCIN TIENPO
RECORRI

EN _MTS.

'LEADG

OBSERVACIONES
MIRS, .

OFICIALIA DE
PARTES.

HKENSAJERO

"IFICIALIA DE.PARTES.

PRESENTA A LA O~

RECIBE 1A CORRESPON-
DENCIA DE 8U DEPT0.

LA COTEIA COW LA REA
LACION DE CORRESPON-
DENCIA ¥ PIWA L0
DOS EIENPLARES DE -}
2T,

ENTREGA BL DUPLICADO
Y RETIENE BL ORIGINAY

ARCHIVA DUPLICADO

EMTREGA AL ENCARGAD]
LA CORRESPONDENCIA-
Y EL ORIGINAL DE LA
RELACION.

COTEIA CORRESPONDEN

CIA ¥ RELACION .-

ARCHIVA ORIGINAL DE
LA RELACION DE 1A O
FICIALIA DR PARTES

REGRESA A SU BECCION -

-DOS VECES AL DIN, A LAS 913
Y A LAS 12530 PASARA A RE-
COGER LA OORRESPONDENCIA.EL
HENSATEPO S BL INICO AUTO-
RIZADO PARA RETIRAR CORRES-
‘CONDENCIA DE LA OPICIALIA
DE PARTES . - .

LA OPICIALIA DE PARTES YA ~
HA LLENADO EN MAQUINA UNA =~

POR CADA DEPARTAMEBNIO, ¥¥
U8 PROPIAS FORMAS

1A OPICIALIA DB PARTES FOR
MA U EBXPEDIENTE . MENSUAL ' COf
LAS COPIAS DE LAS RELACIONE!
FIRMADAS POR 108 HENSAJEROS

PORMA UM EXPEDIENTE MENSUAL
CON LOS ORIGINATES DE LAS
RELACIONES  DE CORRESPORDEN-
CIA DE LA OPICIALIA DE FAR-
TES, PINGADO POR EL MENSATE
[ B S

RELACION - DE CORRESPONDENCI}

QUE S0LO HAXYM UNA PERSONS

AUTORIZADA BN BL DEPTO.~
QUE PUEDA RECOGER LA €O
RRESPONDENCIA

CONTROLA LA CORREGPONDEN |
CIA MANEJADA.

CERCIORARSE DB QUE ESTA
COMPLETA.

DEJAR CONSTANCIA DE LA
CORRESPONDEXICA QUE RECIBE

GUARDAR MEMORIA DE LA --|

CORRESPONDENCEA KANEJADA
PARR POSTERIORES ACLARA-
CIQONES.

ENTRECAR’ CORRES PONDENCIN'| '

AL ENCARGADO.

PARA QUE REGISTRE Y CLA-
SIFIQUE LA CORRBSPONDEN-
CIA.

CERCIORARSE DE QUE BSTA
CPMFLFTA

GUMMMI!AWHCD'H

RRESPONDENCIA RECIBIDA
PARA POSTERIORES ACLAPA-
CIONES

e

2

2

10 |A VECES TIDNE .
QUE ESPEMAR =
TUNNO.

@




. DIAGRAMA DE FLUJO VERTICAL MULTICOLUMNAR
PARA ANOTAR LOS PUESTOS QUE INTERVIENEN,

ANEXO 4

s

DIAGRAMA DE FLUJO DE LABORES

~

PROC!:SO No.

wit xi1r-14

NOMBRE

TRANITACICN DE ORDENES
DE ABASTECIMIENTO

DEPARTAMENTO

MERCANCIAS

DIAGRAMA No.
1

ANALISTA

J. RUIZ

UBICACION
OPICINA MATHIZ

PAGINA '

'FECHA
NUM. DE PAGINAS

iV=1963%

No.

DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

a)
1 b)

Abrir correo . .

Zyaninarlo y turnar las 2 copias
del pedido al archivo

CORRES-
PONDEN-

CIA.

. PECAND-
ARCHIVO {GRAFA

SUBJEFE

AU'DITDRI TRAFICO

2 W
b)

Sellar las copias
Turnarlas al Subjetfs

a)

b))

Checar existencias y punui de des-
tino ‘ .

Turnarlas al archivo

b)
4 leo
d)
e
£}

-

a)

Separar copias 1 y 2

Mtular las carpetas

lr_chl.vgr la copia 2 en su carpeta
Preparar talén do costo

Anaxar talsn a copia 1 :
Turnar talén y copia 1 al Subjefe

™
-

a)
Y
5 (9
Je

e)

Checar precio y demis instrucciones
Completar datos del ealén
Detearminay vendedor y costo

Acusar recibo al dspartamento de -
ventas

Turnar copla 1y ul&n a la seceidn
da Trhtico.’

b}

Establecer la ruta y sl transports
adecuados »

Turnar. copia 1 talén a’'ls mecandgra
fa

a)
b)
7 )

d)

Prep orden de comgra en 6 coph:
Turnar copias 1,2 ¥ 3 al md‘dor
'mmar copia 5 al depaxcamanto de
coqru

mmlrcopuldysoonelpodldo

.y &1 taldén de costo al archivo

\ 'J/

a)

B

Archivar an la carpeta de Srdenes -

. la'copia 2 del pedido
‘Consecvar los damfls documantos has

ta que reciba la facturs del vende-

. dor

a
b)

-

Recibir la factura del vendedor
Examinarla y turnarla al archivo

b)
10|
)

a)

Sallar ambas copias

Sacar dal archivo la carpata d. 6:-
denes

Claglticar y eoujar las ooph- -
Turnar los documentos al audltor




© DIAGRWA DE FLWO HORLIONTAL DE FORMA " ANEXO §
DIAGRAMA DE FLUJO DE LA FACTURA (FORMA.VAD-D
VENTAS DE MAYOREO Y MEDIO HAYOREO

[ DISTRIBUIDOR - DEPTO. | DEPARTAMENTO DE {DEPTO. |CONTA- § INSPECTORES E‘JECRES‘I‘M!.!Aj
CARACTERISTICAS | AUTORIZADO Y CLIENTE | ADMTVO| VENTAS FORANEAS [DE MA- [DURIA- DE ) DE

DEPOSITARIO QUINAS | GENERALY HACIENDA __§ HACIENDA.. |
ORIGINAL 7 -
" papel blanco @ __A
grueso : )
— .
Om® —+ (O N
DUPL{CADO '
papel rosa grue-| {7~ 7 .
R oOm©® O

DUPLICADO BIS
gapgl rosa delga
5 . -

1T
SO
Ox

TRIPLICADO

@
®©

A uhal

| B

papel blanco del g@} o A
ggdo ) ‘

CUADRUPLICADO {7

5ape1 azul delga @ /,,\

- do ‘ .

QUINTUPLICADO
papel amarille
| grueso

©
e




, ' ANEXO 6
Mavidl  pr Preivramsedrs

DIAGRAMA DE FLUJO

‘ PANORAMICO INFORMAL
CON CARICATURAS.
e 9 —
, Has —
X

a04ie

(X
RigoMesIap0s$
SoLterrarTES A 4
EIPOMTBAECS . .
% cusve |
l‘-M Socscrrongs
-
SPTREFF ST -
P IINTIN 4

£Z- 9 7

fracanrys ||

-

REQISICIon N

_ pigsovit | [
A et ' ‘
e P e -/ ]
PUEITOS
NVEreS i ,

TIT’

| , (_\ :2;)’? wm _
| [ELECCI N . R

M




' ANEXO 7
DIAGRAW‘ DE FLUJO DE FORMATO ARUUITECTONICO EN UM SOLO PLA”IO
TRAMITE DE REQUISICIONES
PROCESO A - 127
RUTA DE LA REQUISICION EN EL DEPARTAMENTO ADNINISTRATIVO
FECHA DEL ESTUDIO III - 80

ANTES DE St REVISION DESPUES DE SU REVISION
3] |
0 & m]
O |}

: ST
vIT | .

VIII
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CUADRO DEL PROCESO DEL TRABAJO

S UMARIO

ANEXO 8
NG, :
Phgina __de

ACTUAL FROPULSTODTITRING TRABAJO
- et ried Nodimyum T
O OPERACIONES N AR .
[owre [ rweerin,
[ TwsoRTES
‘ : EL CUADRO PRINCIPIA
,D INSPECCIONES '
= EL CUADRG TERMINA
D DEMORAS
» : LLENADO POR FECHA
ﬁ AMACENAMEENTOS
# DISTANCIA RECORRIDA mrsy  wrs) M,
B N FEALISTS ACCTURY
_ . ) i 13 PR X or.all b1 )
DETALLES DEL bETope(ACTUAL) % o g £ [IST O ey T8 '%5 ol A s |3 dEEl ds
(PROPUESTO) {4 é 2 a5 | TT= by ~1s151 9316 ‘ 2 213 Bl
5B & 832 hysdow 21 A28 o S ol
ooopvVv
Oo0pv
' 1o bdy
OoDV
OodDV
jO0DV




DIAGRAMA DE RECORRIDO: '
MONTAJE Y SOLDADURA DE ASIENTOS DE AUTOBUS ANEXO 9

O TRALES DIAGRAMA DE RECORRIDO FEGHA: 12-11-84
(TAL COMO SE EFECTUAN AHORA LOS TRABAJOS| AUTORES:
PROYECTO: MONTAJE Y SOLDADURA DE
PATAS A LOS MARODS DE ASIENTOS DE AUTOBUS

P L A X

ALMACEN - N .
| CASILLERO I iisiminaitusiiitin "‘“‘“"“’}i
5 | CORTAR ' a'
s {MAR.CENT.TALADROS. i '
S | TALADRAR f

PRENSAR ®
7 | CORREGIR
8 | SOLDAR
9 | MONTAR
10} PINTAR

A I3 PRENSA }————t;-- - -
C. Dels PREN:imxm;,__;;:&ﬂrﬁﬂm';:.“@‘t" SES - .
S PASO J——
l .
[ » | .




. DIAGRAMA TRIDIMENSIOHAL DE RECORRIDO ANEXO 10

Transporhar 27,4 m hasha
monticargas

T ==

8 Rejiltas de almacenamiento
0
Bajar $.2 m huhﬁ

sequnda piso

Taladndo

@ SR @ [ Cotuimar iR Fresado

Transportar 18.2 m hm: fresa gy

l M@Tn-\xporhr 13,1 m hasta naladradora, @
;/y“ Transportar 21:3 m

ranspory; 1 m hasna hasta lorno
Transporhr &, 2 Inspeccida Esmeritado .-4‘
monticargas

{J\. HDQ/‘"’*@ -@{‘:J @ Toraeado

Trmsporm 6.1 m pira intpeccion Trampomr 9.1 a hasla esmerifadora - -

Rajar 5,2 m hash &

primer pito @

Teansportze 18,6 m para emmqumr @ Empaqushade .
Pmlad:r’((f‘a &":ﬂ

Transportar 11, J m

‘;ﬂ@g‘ @ pars expadir \f\»f"c

(Y
Transportar 94 m par: pintar '1\"{" }\




DIAGRAMA DE BLCOUES (Ul SOLO PUESTO) ANEXO‘“
PROCEDINIENTO: VENTA DE UN BOLETO DE AVION

DIAGRAMA: ACTUAL . o FECHA: DICIEMBRE 1981

‘ INICIO ’

PRECUNTAR
CLASE

PRIMERA .

VERIFICAR
CUPO DEL
VUELO

| PLANTEAR AL--
TERNATIVA LS|
TA ESPERA.

PREGUNTAR
COMPRA O --
RESERVARCION.

7 COMPRA
INMEDIATA

* VENDER
BOLETO




- : : ‘ ANEXO. 12
S , DIASRAMA DE BLOQUES (VARIGS PUESTOS) - :

. PROCEDIMIENTO: . SOLICITUD DE COMPRA DE REFACCIONES . DIAGRAMA: ACTUAL DIC. 1981
’ AUXILIAR DE ALMACEN ' JEFE DE COMPRAS
( wicro ) [Firesa DE Re-
- CIBIDO EN- (O CONSULTA
17} P1A QUE DB [T provecoones
REVISAR EXIS- ’
TENCIA ARTI- N
CULO SOLICITA : BUSCA
a A ) OTROS -
. PROVEEDORES
PREPARA UNA
REQUISICION REQUISICION
PEDIDO
REGISTRAR TARJETA RECIBE
SALIDA EN EXISTENCIAS | Y
TARJETA ARCHIVA
ENVIA ORIGI~v| .
. . NAL AL PROVEE] -
RECIBEY |~ o DOR Y- ARGHIVE
ARCHIVA Lonp1A
FIN .




]AC.A P."I:’;I".UAL 0 5.

. PROCEDIMIENTO LOGICO PARA LA ELABORA--
~ - CION DE LOS DIAGRAMAS'DE FLUJO. |
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’Copfel 6bjeto de ilustrar la forma en qﬁe sé analiza un-
procedimiento, utilizando los Diagramas de Flujo, a continua-
cién presenpamos un ejemplo practico de la déscripcién del --
procedimiento‘qUe se sigue para la Cuadratura y Control de De

- positos al Banco.

Eniesté ejemplo veremos el formato méé cdnveniente en el
~cual se debe describir el procedimimiento para facilitar su -
v'&iagrémacién. o

v_También presentamos élvdiagrama:de flujo de dicho proce-
: dimiento, una iista de_defieieﬁcias éhcontradas en el énéli-{
 'si§udé»como esta funcionando féalmente y su diagrama dg‘flujo

_propuesto. para el pfocedimiento analizado,



5. 1.~ DESCRIPCICN DEL PROCEDIMIENTO COMO FUNCIONA REALMENTE.

98

PROCEDIMIENTO PARA LA CUADRATURA Y CoNTROL LAC T U A LJHOJA N 5

DE DEPOSITOS AL BANCO. FEQHA:  1°-OCTUBRE-1984.

CAPITULO: INGRESOS

No. A C T I V I D A D E S

ENCARGADO DE VALORES

- Caja, Cheques y Efectivo,
a Caja. . K
niendo que ser invariqplemente iguales, .

gresado en el transcurso del dfa.

lores.

AUXILIAR DE VALORES

neos. . h

cheque.

Forineos, en base a la Ficha de Depdsito Bancaria.

1| Recibe de liquidadpres y separa por Dfa-Corte las Notas de
Gastos, Vales Provisionales de Caja, Ordenes de Depbsito a

2 | Tabula por separado y obtiene importe total de Notas de --
Gastos, Vales Provisionales de Caja y Ordenes de Depbsito-

3 Coteja el importe total de las Ordehes de Depbsito a Caja-
“contra el Libro de Control de Ingresos del Dfa-Corte, te--

4 | Realiza la reposicibn del importe total de las Notas de --
Gastos y Vales Provisionales de Caja, por el efectivo in--

5 | Entrega todos los Cheques del Dfa-Corte, al Auxiliar -de Va

8 | Elabora Fichas de Dep8sito Bancarias para Cheques'de Plaza
y para Foraneos, detallando el nlmero o. importe de cada --

9} Realiza el dépﬁsitoken Bancos, de los Cheques de Plaza y -

6| Recibe del Encargado de Valores, los cheques del Dfa-Corte,

7| Separa y tabula el importe de los Cheques, de Plaza y Fori _
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{No. A C T I v I D A D E S§

10 | Efect@a tabulacién de Cuadratura de Ingresos, determinando
la cantidad que en efectivo debe de existir en Caja (Impor
te total de Ordenes de Depfsito a Caja menos Importe Total
de fichas de Deplsito Bancarias).

11 | Entrega tabulacién de la Cuadratura de Ingresos, al Encar-
gado de Valores.

ENCARGADO DE VALORES

12| Recibe del Auxiliar de Valores tabulacién de la Cuadratura
de Ingresos. '

' 13 Verifica que el total del efectivo'gn Caja, sea igual al -
’ especificado en la tabulacibén de 1la Cuadratura de Ingresos
del Dfa-Corte. ) :

14| Elabora Ficha de Depdsito Bancaria, por el efectivo a Depé
sitar al Banco. . C

15| Efectfia el depbsito en Bancos, del efectivo de los ingre--

_sos del Dia-Corte.

16 { Entrega copia de Ficha de Depfsito Bancaria al Auxiliar de
Valores., : o ' .

AUXILIAR DE VALORES

17| Recibe del Encargado de Valores, copia de Ficha de Depdsi-
to Bancaria, ' - a : o : o

18 Eiabora Reporte de Depﬁsitos por Ingresés en Caja, en ori-

ginal y copia, detallando el importe por. ficha de Dgp6sito
¥ la comisién Bancaria por cheques forfneos.
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" {No.

A" ¢ T 1 Vv I D A D E 5
19 Recaba firma de autorizacibn del Jefe Administrativo en el
Reporte de Dep8sitos por Ingresas en Caja, en original y -
copia.
20 | Distribuye documentacibn:

. a).~ Al Encargado de Contabilidad, para su inclusién en P§

liza de Ingresos: .

Original del Reporte de Depositos por Ingresos en Ca-
ja anexo a copias de. fichas de depbsito bancarios, --
Ordenes de Depbsito a Caja respectivas y tabulacifn -
de la Cuadratura de Ingresos.

b).- Archiva copia del Reporte de Depbsitos por Ingresos -
en Caja por orden éronolégice, para futuras aclara- -
ciones. : : :
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5. 2.~ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CUADRATURA Y |G T U A LIHOJA NO. 1

CONTROL DE DEPOSITOS AL BANCO FECHA: 1%-OCTUBRE-1984

CAPITULO: INGRESOS
ENCARGADO DE VALORES ' AUXILIAR DE VALORES

RECIBE Y SE
PARA POR =<
CORTE-DIA

SEPARA Y
TARULA
IMPORTES

.DE P
~FORAN

8 | ELaBORA FI—

CHAS DE DEPO
'SITO PARA —
CHEQUES.
£
3 [coresa nPoR| 9 —
TES DE ORDE- REALIZA EL -
NES DE DEP.- | , DEPOSITO DE-
VS.LIBRO DE- CHEQUES AL
_mcx.Lts._ ' BANCO
4 | REaL1za REPO .
SICION EN == 18 1 grecTUa Cua-
EFECTIVO DRATURA DE =

INGRESOS

11
5 . ENTREGA ' ’

CHEQUES




02 .

ENCARGADO DE VALORES

AUXILIAR DE VALORES

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

12

13

15

" 16

14

VERIFICA QUE -
EL EFECTIVO -—
SEA IGUAL AL -

INDICADO EN LA

EFECTUA EL DE

TIVO., ° -

ENTREGA

COPIA FICHA D
REEO " "

‘Is170 DEL EFEC {

17

18

19

RECIBE

lCOPIA?E F.D.

ELABOPA REPOR=|
TE DE DEPOSI~~
TO5 POR INGRE~
§0S A CAJA

RECABA FIRMA-.
DE AUTORIZA-—
CION DEL .JEFE
ADMINISTRATIVQ

20

DISTRIBUYE DO
CUMENTACION

.

Il

REPQRTE DE
' DEPOSITOS

‘REPORTE ' DE
DEPOSITOS




5. 3.- LISTA DE DEFICIENCIAS,

Al apalizar el Diagrama de Flujo del Procedimiento como-
funciona realmente, se encontraron algunas anomalfas, las cua
les no permiten realizar el trabajo lo mejor posible, Las -~

~deficiencias encontradas son las siguientes:

a),~- El Encargado de Valores efectfia reposicibn de las Notas-
de Gastos y Vales Provisionales de Caja del efectivo de-
 _105 ingresos del dia, por lo que deberfa de existir un -

. 3
Fondo Fijo para tales actividades.

b).- El Auxiliar de Valores deberia realizar la cuédratu&a'de'
1os ingresos del dia, antes de hacer el depésito de .che-

. Ques a Bancos.

c).- Se hace dos veces.el depbsito, uno para cheques y otro -
para efectivo, por lo que es recomendable efectuar el de

pﬁsito'por~medio del Servicio Panamericano de Proteccibn.
‘ &).~ EllAuxiliaf de Valores deberfa de firmar el Reporte de -
Depﬁsiﬁoslpor Ingresos en Caja, como constancia de su =~

elaboracién.

e).= El Jefe Administrativp‘firﬁa de_auiorizagién*en el Repor
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te de Depbsitos, sin revisar su correcta elaboracibn.

£).- En el diagrama observamos que el Encargado de Valores en
‘ ninglin momento entrega las Ordenes de Depbsito al Auxi--
liar de Valores para su envid del documento al Encargadp:
de Contabilidad, por lo que no existe un control especi-

fico sobre la distribucibdn de este documento,

‘Una vez conocidas las deficiencias, se propone dn Proce-
'vdimiento y su Diagrama de Flujo respectivo, en el siguiente --
subcapitulb, se hace mencién unicamente del diagrama sobre la

" forma en que se deberfan de realizar las actividades‘dél per- .
- . sonal péra lograr una ﬁejor eficiencia en-el trabajo y-rpgrar 

los objetivos de la Empresa.
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'5,4,~ DIAGRAMA DE FLUJO PROPUESTO PARA EL. PROCEDIMIENTO ANALIZADO,

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CUADRATURA | PROPUESTO | HOJA X0, 1
Y CONTROL DE DEPOSITOS AL BANCO  |FECHA: 12 OCTUBRE-1984

CAPITULO: INGRESOS

ENCARGADO DE VALORES AUXILIAR DE VALORES
1 > | RECIBE LA -~
DOCUMENTA~~
SEPARA CION DEL pU
‘TO ANTERIOR

SELLA
CHEQUES

I

7 ELABORA FI~

TABULA ORDE

CHAS DE DE-
gi?opa DEPD) . POSYTO PARA
CHEQUES
TAB.

’ EJ

3 [coTEIA 1M--
PORTES DE O,

DE DEP. VS, 8

4 LIB§0 ?F iy , REALIZA CUA
DRATURA DE-

INGRESOS
. AB.
CORRECTO UaD.

, N
9 i

EFECTUA DE-
} POSITO. DE -

4 [ . : CHEQUES

 {oRnenEs pEE
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ENCARGADO DE VALORES

AUXILIAR DE VALORES

11 RECIBE TABU-

LACION DE =~

CUaD,bE ING.

:

VERIFICA QUH
SEA IGUAL EY
EFECTIVO VS.
LA TABULAC,

12

CORRECTOD

13

"ELABORA

RELACION . DE ~
EPEC.A

CRA DE

14 )
INSERTA EN
{BoLSA DE S
VICIO PANAM

REL.DE EFECTL
0

FICHA DE DEP.

{EFECTIV

151 Asecura Bor

SA CON SE-4
LLO DE PLO+

HO.

ENTREGA

ABUL.
ICUAD.
NG
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ENCARGADO DE VALORES

'ENCARGADO DEL SERVICIO PANAMER.

16

17

18

22

23

ELABORA Y -~
ANEXA A BOLA
SA DE SERV.
PAN.

ETIQUETA

ELABORA Y
FIRMA COM-+
PROBANTE DH
S. P.

ENTREGA BOL

19
RECIBE DOCU
MENTACION

L

2C

ESTAMPA FIR
MA DE RECI=-

SA DEL SERV.
PANAMERICA~-
NO.

RELACION DE E
FECTLV

ICHA DE DEP.

ETIQU
iE. S.P.__ A
- B
c

EFECTIVO

RECIBE DOC

21 {ENTREGA COM
PROBANTE -=-
DEL SERV. -
PANAMERICAN.

MENTACION

| sntREGA

COMP.S.P.
1
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AUXILIAR DE VALORES | JEFE ADMilNISTRATIVO ENCARGADO DE CONTABILIDAD

24
RECIBE DOCY .
MENTACION ‘

28
RECIBE DOCUA
l —aMENTACION
25
_ ORDENA .
D9{REVISA QUE
LA DOCUMENTA
CION ESTE C{
RRECTA

26 {ELABORA Y FIR
" |MA REPORTE DE-+
DEPOSITOS PORA
INGRESOS A CA+
JA

CORRECTA

F~-1312

BOJFIRMA DE REA
VISION Y AUA

‘27 TORIZACION
ENTREGA
F-1312 ___A
F-131
‘ "DE
COMP. S 31 DISTRIBUYE ORIGINAL
FICHAS DEP DOCUMENTACION ~ REPORTE DEP.
- F-1312

F-1312




. CAPITULO 6

' METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
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6., 1,- HIPOTESIS

En los capitulos anteriores se hizo referencia teorica -
mente a la importancia, elaboracién, simbologia, presentacién,
etc. de los Diagramas de Flujo, por lo que para fines de la -
presente investigacidn, se mencionan las siguientes hipétesis
a tomprobar en las Empresas del Ramo Farmacéutico del Distri-

" to Federal:

‘a).— Los Diagramas de Flujo son utilizados.por menos‘dél 20%-

dei"total de la Poblacién.

'b).- Los Departamentos que elaboran Manuales y Procedimiéntos-
Administrativos, reciben diferentes nombres en este tipo

de Empresas.

¢).- La simbologfa utilizada por el total de Empresas, es la-

OTIDA.

d).- En la presentacibn oficial de los Procedimientos, no se-

Adjuntan Sus‘diagtamas de flujo‘fespectivqs.‘
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6. 2.~ POBLACIO:i

Desde el punto de vista estadistico, se denomina pobla -
cibén a la totalidad de los elementos que poseen las principa-
) ,

les caracteristicas objeto de anélisis,

Por lo tanto, las Empresas due utilizéremos para repre--
sentar a la Poblacién en la presente investigaciénm, EOn del -
tipo del Ramo Farmacéutico ubicadas en el Distrito Fedéral, -
ias cuales consisten en un totél de 301 laboratorios, (leraf
tomada del X Censo Industrial 19"6 de la Seccién de Programa--

cién y Presupuesto).

'fParé ilevar a cabo lavinVestigacién_en 301»1dboratoriOSr
y tomando en cuenta que el frabajo éé individual, es necesa--
- rio tomar una - muestra de laboratorlos que sea representat1va~'
Y conflable en cuanto a la totalldad de la Poblac16n para no-
desvirtuar los resultados obtenldos en la recopllaC16n de in-

formacién.
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6.3,1.- DETERMINACION DEL TAMASO DE LA MUESTRA.

Para conocer el Tamaflo representativo de la muestra con-
. relacibén a la Poblacién, se consideraron las propiedades de -

esta investigacibn.

é).-'Cada ensay§ tieﬁé @ps résultados'(éxitdf fracaso).
;fbj,- Sé hacen e#sayoS‘indepéﬁdieh#es répetidps.. v

. c)fﬁ P = é*ito; .”q.=kfra§asb'y-.p +q=1

‘d).F‘Existe»una variable aleatoria, X, que es la cuenta del -
nfinero de ensayos con éxito que se producen. X toma va .

lores enteros de O a N,

Las propiedades antes menCionadas corresponden al tipo -
:i,dé Dist;ibucién‘dé'ProbabilidadiBinomial, édn el cual determi

‘naremos el tamafio de la Muestra. Se denomina Binomial a la-
wﬁ'Pobldciéﬁ en la qUe so1amente,éxiste9 dos categorias de even-

tos.



La formula de la Distribucién Binomial es la siguientelzf

En la cual introducimos el factor de correCcién finita,-

porque CONOCEMOS el_tbtél de la Poblaciénzﬁ

Por.lo tanto:

"~ Donde:
n-= ‘Tamaﬂb de la muestra.

z= Es el Nivel de cohfianza. Este nivel permite estable--
ééf un gradé'especifico deicerteza‘envla_obfencién de ~--

_lbs resﬁltados, "El nivel de confianza a‘utilizar,es del

" 89% y su vaior'bajoAla curva normal tipificéﬁa es deli;f

1.60.

‘ 1.-_PROA§O,,HUMBERTO{kEatadistica aplicada a la Mergadocécﬁia{
2,~ JOHNSON, ROBERT: Est;distica Elemental,.
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= Probabilidad de éxito (20%_de las Empresas utilizan los

Diagramas).

-2 Probabilidad de fracaso (80% de las Empresas no utili-- »

zan los Diagramas).
= Tamafio de la Poblacibn.

= MA&ximo error permitido (11%)

esta manera los valores a manejar somn:.

= X

= 1.60

= .20

= .80 ’
o 30“»1}{.

= .11
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“SUSTITUYENDDO

X e o 1.60% (.20) (.80) (301)
112 (301-1) + 1.602 (.20) (.80)

X = 2.56 ( .16) (301)
©:0121 (300) + 2.56 (.16)

2.56 (48.16)
3.63 + .4096.

x = 123.2896
4.0396

x.
') .

130.52

u ”Tam3ﬁ°'de_1a muestras - 31 Laboratorios.

La aplxcaC16n de la formula anterlor, nos permlte deter-
mxnar el tamaﬁo muestral necesario para obtener resultados en

un(39% de confxanza.'
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6. 3. 2.- METODO'PARA SELECCION DE LA MUESTRA

El ﬁrocedimiento para seleccionar a las 31 Empresas queL
se les aplicari el instrumento de Recoleccifn de Datos, es el
. del Muestreo Aleatorio Simple, y; que conocemos el total de -
la Poblacibén (301) y, ademas, cada Empresa tiene la misma pro

babilidad de ser elegida.

Primeramente se formula una Lista de las Emptesés del Ra
mo ‘Farmacéutico en el sttrlto Federal, o sea. del total de la
‘PoblaC16n numeradas del 001 al 301. = La seleccidén se hace -

‘ mediante nﬁmeros aleatorios3

, separando los nmeros en colum-
nas de tres cifras con el fin de facilitar el conteo, El --

conteo se hari de 1zqu1erda a derecha y de arriba hacia abaJo,"
- empezando con la cifra ubicada en el primer renglén y la pri-
mera‘columna. De esta forma, Gnicamente se seleccionarin -
ias tifia$~que caigan dentro del intervalo de la Pob;acién --

(301) y cuando un nﬁmgro se repita, se contari una sola vez.
Las 31 Empresas que fueron seleccionadas para realizar -

‘la investigacién, son las siguientes:

. 3.~ HOEL, PAUL G,: Estadfstica Elemental.
"~ Tabla de NGmeros Aleatorios p, 369.



Z.o"

10.-

11.-

12.-

- EMPRESAS  SELECCIONADAS

- Abbot Laboratorios de Méxicd, S. A.

American de México, S. A.

Aplicaciones Farmacéuticas, S..A.

Atlantis, S. A.
. Azteca, S. A.

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

Beecham Farmacéutica, S. A. de C. V. .~

Bustillos, S. A.

‘Cilag de México, S. A.

Compafifa Meaicinai 1a-Campana, S.. A,

Dupont Farmacéuticosvde Méxi;o, S. AL’

‘Farmitalia, S. A.
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13.-
14.-
- 15.-
16.-
17.-

- 18.-

19 u_".

zp;-
: ?1;-
22.-
'?3.?

: 24-7’

25;-

Fedal, S. A.

‘Fustery, S. A.

Grin, S. A,

Grossman, S. Af

I. C, I.‘ ‘de México, Sé A,
Imperiales, S. A.»
Kalifarma, S.lA. de C. V.

Lakeside, S. A.

Representaciones Mex-America, S. A.

Rhone Poulenc Pharma de México, S;,AQ¢ ‘

v

Rorer de México, S. A.
Saluz, S. A,

Sandoz de México, S. A.
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26.- Sanfer, S. A.

"27.- Silanes, S. A;

28f- Strager, S. Af

29, Tocogino, S. A.

30.- Vrot Laborafc:ios, S. A.

31.- Wiener S. de R. L.

6. 4.,- TECHNI NDED

La recopilacién de informacién para la utilizacibén de --
los Diagramas de Flujo, se realizari por medioc de una Encues-
ta a una parte de la Poblacién, denominada muestra (31 Empre-

sas).

El instrumentO'que_utilizaremos en la encuesta-para‘bro{
bar las hip6tesis sefé.él Chéstiohario (Anexo I). Esté cone
siste en una serie de preguntaS-ordenadas que persiguen un --
~mismo fin. La edtrevista se»efectua:ﬁ personalmente, ya que

es necesario que las respuestas obtenidas tengan un alto gra-
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de confiabilidad y validez,.

_ Con el propbsito de llevar a cabo la entrevista sin con-
tratiempos ni recelos por parte de las personas entrevistadas,
el asesor del Seminario de Investigacibn C. Dr. José Ramén To
Tres Solié, me proporciond una Carta de Presentacién‘(Anexo -

I1), para facilitar dicha entrevista.

6. 5.- TABULACION DE LA [HFORMACION -

'Realizada la etapa de recopilacién de informacién a las-
EmpreSas,Seiéccionadas, se procedibé a cerrar las preguntés --
abiertas y codificar las respuestas para procesar la informa-

cibn. R ' :

. El mefdddvqué_se utilizé para cerrar las preguntas abier
tas, fué de la siguiente maneré; primero sé hizo una rela- -
Ci6n, por,pregunfé de las respuestas tal y como se expusie--
ron en cada uno de los cuestlonarlos, se observ6 la frecuen--

~cia con’ ‘que: apareCLeron, culdando de que 1as respuestas expre
sadas con d1st1ntas palabras, se refieran a un mismo asunto,
'a51gnandoles el nimero de c6d1go de 1a categoria respectlva,

en 1a-cas111alcolocada a la derecha de la,pregunta.
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6.5.1.- CONCENTRACION DE LA INFORMACION.

Una vez codificadas todas las respuestas, se ordenaron y

concentraron en el siguiente Cuadro Estadistico para tener um
]

panorama general de la investigacibén de campo y poder visuali

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

Para elaborar el Cuadro Estadistico, se colocé en el la-
do izquierdo del cuédro, el nfmero del‘cuestionario que se ta
bula y en la parte superior, el nﬁmero’de pregunta y del cbdi
go de las alternativas de respuesta, anotando una equis x) -

" para cada respuesta obtenida.

El nfimeto de Cuestionarios en el Cuadro Estadistico, es -
~de 28, debido a que en 3 Empresas no se obtuvo informacién .-
.por haberse negado a contestar el cuestionario, Cubriendo -

as{, el tamafio de la Muestra que es de 31 Empresas.

En el presente caso el cldigo de las alternativas de res

puesté de ;ada pregunta, significa:

Pfegu@ta 1.- gExiste en la Empfesa, un departamento especifi
' co para -1a elaboracién de Manuales y Procedi--

" mientos Administrativos?

1.- Si
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2.' NO

Pregunta 2. iCual es el nombre del Departamento?
l.- No hay departamento,
2.- Direccién Administrativa.
$.f Métdao; y Pfoce&imientos.
4.- Gerencia de Sistemas.
5.~ Gergqcia Administrativa.
IPregunta 3. iCuantas personas existen en éi Departamento -
- mencionado? ‘ |
1.j‘Ning§na
2.~ Una
3.- Dos

:4.- Tres -



Pregunta 4.

Pregunta 5.

Pregunta 6.

123

5.~ Cinco

¢Cufintos Licenciados en Administracién existen-

en el Departamento?

‘1.~ Ninguno

2.- Dos

3.- Tres

(Elaboran Diagramas de Flujo para 105'Procédi--
mientos ‘Administrativos?

1." Si

2." NO

: Por qué ?
1.- No Elaboran Diagramas

2.-:Para hacer mis entendible el PrdcedimientoF



- ‘Pregunta 7.

U

para su andlisis,

3.- Para facilitar la comprensién del Procedi--

miento a los usuarios,

4.- Simplificar Operaciones y detectar cuellos-

de botella.

{Culles simbolos utilizan para su elaboracifnt

1.~ Ninguho

'2.- Direccién de Flujo

3.« Decisibn

4.- Terminal

- S.- Documento

6.~ Proceso-
7.~ Archivo

8.~ Lineas de Comunicacibn
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9.- Conector .

Pregunta 8. JEn la presentécién oficial de los Procedimien-
“tos, se Anexa su diagrama de flujo respectivo?
l.- 8i

2.- No.

~ Pregunta 9. ¢ Por qgé ?

_1.f No se Aﬁexan

2.~ Para tener mayores contfole;,

3.- Porqﬁe se entiende mejbr‘el Procedimientq.

4.- Para clasificar puestos y responsables.
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6. 5. 2.- ANALISIS DE PﬁEGUNTAS POR TEMA

Cada una de las preguntas, con sus-respectivés respues--
‘tas, se convierten en una Tabla Estadf{stica, en el que se ex-
ﬁonen‘las preguntas con sus alternativas de respuesta, el nG-
-mero-de respuestas obteﬁidas y los porcentajes que alcanzun -
las distintas respuestas de cada pregunta. La interpreta- -
¢16n de los resultados se efectuari para cada tema del cues--

" tionario, para facilitar su comprensién:
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PRE~- : TRE-
GUN-| TEXTO DE LA PREGUNTA ALTERNATIVAS ~ DE CUEN %
RESPUESTA —
TA. CIA,
iExiste en la Empresa, - .
un Departamento especi- ] O.- No Contesto 3 | 9.68
fico para la elabora- -
1 cién de Manuales y Pro- 1l.- Si 4 112.89
' cedimientos Administra-
. tivos? 2,- No 24| 77.42
"TOTAL 314 100
;Cufl es el Nombre del = | . ' , :
Departamento? ' 0.- No Contesto 3 9.68
| 1.- No hay bepartamento 24 7’77.42
| 2.- Direccién Admva, ~ | 1 | 3.22
r 3.- Métodos y Proceds. | 1 | 3.22
‘4.- Gerencia de Siste - -
mas. 1 3.22 4.
5.~ Gerencia Admva. 1} 3.22
TOTAL. 31| 100

.. INTERPRETACION:

" E1 9.68% de las Empresas se negarém a contestar el cuestiona-

rio, el 77.42% ro cuenta con‘un-departamento especifico para-

~ la elaboracién de Manuales y Procedimientos Administrativos y

el 12,89% si lo hay, pero con diferente nombre (3.22%), o sea

" “que de cada 6 empresas de este Tamo solo en una existe dicho-

departamento.
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PRE FRE-
L _ ALTERNATIVAS DE e | e
%gﬁ TEXTO DE LA PREGUNTA RESPUEST A QUEN|
¢ Cuantas personas - | 0O.- No Contesto 3] 9.68
existen en el De=-1{ )  yinouna 24 |77.42
partamento mencio-
3 nado ? 2.~ Una | B 1 3.22
3.~ Dos 1 3.22
4.- Tres 1 sz
5.- Cinco - o1 s
TOTAL 31 { 100
¢ Cuantos Licencia-- O.-‘No'Contésto 3| 9.68
4~ dos en Administra-| ; _ Ninguno 25 |80.64
, cién existen en el ‘ . -
Departamento ? 2.- Dos N R e
3.- Tres 2 176,44
TOTAL ‘ 31 {100

INTERPRETACION:

'Es diferente el nflimero de PersohaS‘que fbrhan dicho departa--
;hento, de una a ;inco'pefsdnas, con un porcgn;aje de 3.22% ca
- déihno.  Eﬁ la suma de estos (12189%) se 6bserva que solo el
| 9.68% (3.22 + 6.44) son Licenciados en Administracién. Por-

lb tanto de 11 pefsonas que elaboran Manuales y Procedimien--

tos Administrativos, solo 8 son Licenciados en Administracién.
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PRE] , ALTERNATIVA DE FRE-
GH?:I- TEXTO DE LA PREGUNTA RESPUESTA E[gim_ $
¢ Elaboran Diagramas de - 0.- No Conteéto 31 9.68
5 Flujo para los Procedi-| 1.- Si | : 4112.89
mientos Administrati- -| 2.- No - 24 177.42
vos ?
TOTAL 1310100
0.- No Contesto 4 3] 9.68
1.~ No elaboran Diagramas.| 24 | 77.42
, : - 2,- Para facilitar la com-
”? ’
6 | & Ror que rencifn del Proceso a| .|
: os Usuarios. 3] 9.68
3.~ Simp, Oper. y dect. -- R
cuellos de botella. 11 3.22
TOTAL 31| 100
0.- No Contesto 3] 6.12
1,- Ninguno 24 148.96
2.- Direccién de Flujo 41 8.17]
- : , 3.~ Document ‘ 4] 8.17
¢ Cuales Simbolos utili-| - Documento 1
7 c .} 4,- Proceso 41 8,17
-zan para su elabora- - .
] ‘ : S.- Archivo 31 6.12
cibn ? ' . .
6.- Decisibn 21 -4.08
7.- Terminal | 2 4.08
8.~ Linea de Comunicacién | 2| 4.08
9. - Conector ' 1 2.04
TOTAL 49 | 100 -
INTERPRETACION

|El 12.69% de las Empresas, si elaboran Diagramas de:Flujo de-
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las cﬁales el 9.68% lo elabora "Para facilitar la comprensién
del Procedimiento a los usuarios" y el ﬁ.ZZ% ﬁara "Simplifi--
car operaciones y detectar cuellos de botella', Los simbo--
los que mis se utilizan son: Direccién de Flujo, Documento-

y Proceso, conv8.17% cada uno y el de Archivo con 6.12%



PRE- ‘ e
GUN-| TEXTO DE LA PREGUNTA RE e A QB
CTAL A
. En la presentac16n Ofi | 0.~ No Contesto 31 9.68
. cial de los Procedi- - - as
8 | mientos, ; Se anexa - | -~ S . 4 112.89
su Diagrama de Flujo -{ 2.- No ! 24 177.42
respectivo ? .
TOTAL | 311{ 100
0.~ No Contesto 3 9.68
1.- No se Anexan 24 177.42
‘2.~ Para tener mayores conf
: . , : troles. 11 3.22
9 & Porque? - | 3.- Para que se entienda -

mejor el Procedimientoy 2| 6.44

4,- Para clasificar pues-- .
-tos y responsables. 1] 3.22.

TOTAL 31 100

INTERPRETACION:
E1l 12.89% si anéxa su diagrama de Flujo al Prdcedimiento y -
el motivo con mayor frecuencxa (2) y porcenta;e (6 44%), es-

el del cédigo: 3 de la pregunta 9 "Para que se’ entxenda meJor

el procedlmlento."v'



6. 6.~ ANALISIS DE LA INFORMACION

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

propésiﬁo de responder a las distintas cuestiones planteadas-

~en la investigacifén (hipétesis).

a).-

El planteamiento de la primer hipftesis es 'Los Diagra--

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

de 1a Poblacién", Comparando los resultados obtenidos,

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

sed que este porcehtaje es menor al 20% planteado{

‘-Esto s1gn1f1ca que solo 4 Empresas utlllzan Diagramas de

.

Flujo, lo cual no alcanza a cubrir la cantldad planteada
en la h1p6tesls que-es menos de 6 Empresas. Por lo>tagv

to, queda confirmada la hibétesis.

En la segunda h1p6te515 tenemos "Los Departamentos quev~

- elaboran.Manuales y Pr0ced1m1entos Admlnlstratlvos, reci

ben dxferentes nombres en - este tlpo de- Empresas" En -

" base a . los resultados,robservamos que ex1sten 4 depafta4

”,mentos que si- los elaboran pero todos ellos con dlferen

te. nombre, que ‘song D1recc16n Admlnzstratlva Métodos y-

f Procedxmlentas, GerenC1a de slstemas y Gerenc1a Adminis-

trat;va.‘/lPor lo tanto, queda conflrmada la h1p6tesxs.



c).-
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La siguiente hipdtesis es "La simboiogia utilizada por -
el total de Empresas-es la OTIDA". En la elaboracién -
de los Diagramas de Flujo, la simbologia utilizada es la
de Dbcumentaciéﬂ o de Bloque. Los simbolos con mayor -
frecuencia son: Proceso, Documento y Direc§i6n de Flujo,

por lo tanto ésta hipbtesis es rechazada.

La ﬁltiméihipétesis planteada, dice “En la presentacién-

oficial de los procedimientos, no se adjuntan sus Diagrg_'

mas‘dévFlujo respectivos". Las Empresas que guentan'--
con un departamento especifico para la elaboracién de --
Procedimientos Administrativos, si anexan su Diagrama de

Flujo respectivo, porque, segﬁn los usuarios, se entien-

~de mejor el procedimiento, para tener mayores controles-

'y claéificar puestos y responsébles., Por lo tanto, és-

ta hipﬁtesis es rechazada.



ANEXO 1

UHIVERSIDAD NACIOHAL AUTONOMA DE MEXICO
~FACULTAD DE COMTADURIA Y ADMINISTRACION

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

El presente cuestionario es con el f{n de recabar informacibén so--
bre el uso y andlisis de los Diagramas de Flujo en las Empresas --
del Ramo Farmacfutico. .lLas respuestas obtenidas serén confiden--
ciales y servirin unicamente para la realizaciém del Seminario de-
Ingestigacién para obtener el tftulo de Licenciado en Administra--.
. cibn. »

“'NGimero Asignado: : : Fecha : [ [

Al Gerente Administrativo o General:

1.~ } Bxiste en lalﬁmpresa, un departamento especifico para -
‘la elaboracién de Manuales y Procedimientos Administra-
- tivos ? IR : ) )

1. si i 2. No - D

2.- ¢ Cull es el nombre del Departamento ?

o

Al Jefe o Gerente del Departamento. mencionado:




3.~ ¢ Cu#ntas peréonas existen en el Departamento ?

[
8l

5.~ ¢ Elaboran Diagramas de Flujo para los Procedimientos Adminis
trativos ?

1, si o 2. No. ‘ : [::]

4.- ; Culntos L. A. existen en el Departamento 7

6.~ & Por qué 7

[

7.~ & Cuales sfmbolos utilizan para su elaboracién ?

NOMBRE FIGURA CONCEPTO

O
[::], |




NOMBRE FIGURA : CONCEPTO

00

8 - En la presentacibn oficial de los Proced:.m.entos,,z Se anexa -
su Dzagrama de Flujo respectlvo 2

1.osi .. . 2N D

9.- Por qué -?

u)




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

A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente, informo a -~-.
- usted (es) que el sefior Jaime Valdovinos Herrera, esta presentando el
Seminario de Investigacion de la Facultad de Contaduria y Administra-
cion (UNAM), sobre el Tema "Los Diagramas de Flujo como medio para ana
lizar La Productividad en Empresas del Ramo Farmaceutico para obtener
el TTtqu de Licenciado en Administracidn,

Para la realizacién de dicho seminario,
as necesario que el sefior Valdovinos aplique un cuestionario a Empre-
“sas del Ramo Farmaceutico previamente seleccionadas. Las vespuestas -
- obtenidas serdn confidenciales y servirdn unicamente con fines académi
cos. .

Agradezco de antemano su co]aborac1on en
el desarrollo de la entrev1sta con el sefior Valdovinos.

ATENTAMENTE ",

AN i}\"Wn R q! .
N 1 , e
\:.\\‘ \*:\ ‘A\ ‘) e
C.DR.:. bosr. mmu TORRES SOLIS
: PROF. ’ngl SEMINARTO DE mzsnmcmu.

N L

\\

o



CONCLUSIONES



a0

- Después de exponer detalladamente los Diagramas de Flujo-
y su aplicacién a un nucleo de Empresas del Ramo Farmacéutico,
a cont1nuac16n se presentan las conclusiones del aspecto Teori

co y de los resultados obtenidos en el desarrollo de la inves-

tigacién de campo.

~ CONCLUSIONES DEL ASPECTO TEORICO

1.- Los Procedimientos constituyen una ayuda valiosa para la -
AdmlnlstraC16n, ya que son planes que seﬁalan la secuenc1a
cron016g1ca de las acciones requerldas en funcibn concreta

de una Empresa.'

2. Los Procedlmlentos son me;or comprend1dos y anéllaados si-
se elaboran gréflcamente, determlnando que . procesos pueden

ser camblados 0 me;orados para su,actuallzac16n.

' ;’(3.- El uso de los Diagramas de Flujo p}oporcionan‘grah utili--

,,dad para 11ustrar claramente en forma gréf1ca la sucesx6n-

de OperaC10nes de una act1v1dad determ1nada."
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" 4.- El significado de los simbolos debera ser siempre el mismo
en cualquier Empresa, para quj exista una buena comunica--

cién.

5.- Por medio de los Diagramas de Flujo el Analista en Siste--
mas cuenta con un elemento de gran utilidad péra analizar-
‘objetivamente lo -que se realiza actualmenté y mejorarlo en
una forma més eficaz y econémica, péra elevar la producti-
vidad'utilizando los rTecursos existentes (relacién entre -
la prodUc¢i6pi§btenida‘y los recursos utilizados pars obte

nerla).

6.~ En el desarrollo de un Dlagrama de Flujo para resolver un-
‘problema, se pueden encontrar dlferentes soluC1ones, pero-
nlngﬁn dlagrama mostraré la soluc16n de un problema del --

.m1smo modo que otTo. -

. 7.- Los Dlagramas de Flu;o deberén emplearse en los Manuales ~ .

: -de Procedlmlentos para fac111tar su comprens16n.~

 CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION

'1.- Los Diagramas de Flujo son utilizados Gnicamente por el --
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12.89% de las Empresas del Ramo Farmacéutiéo, ya que cono
cen la importancia que esto representa en el anélisis de-
actividades y que los resulrados esperados para elevar la
productividad utilizando los recursos existentes, son a -

mediano y largo plazo.

La mayoria de las Empresas que no utilizan Diagramas de -
Flujo se debe a que cuentan con poco personal y con limi-
tados recursos econbmicos para realizar estudios y anfli-

sis de actividades.

No existe un nombre especffico para los departamentos que
elaboran Procedimientos en este tipo de Empresas, porque-
desde el punto de vista Administrativo, los»Procedimien-~'
tos éon una etapa de la Planeacibn y a su vez forman par-
té de un Sistema Administrativo, por lo fanto, el nombre-
del Departamento se puede enfocar hacia la Administracidn,
Planeacién, Sistemas o Gnicamente a Proéedimientos y Méto
dos, Segﬁn el campo de accibn que cada ﬂ%partamento descc

cubrir.

Los Licenciados en Administracién no son 1o Gnicos que --

"~ tienen conocimientos acerca de los Diagramas de Flujo, ya

que en base a la investigacibn, de once personas que ela-

“boran Manuales, Procedimientos y Diagramas de Flujo, sole
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ocho son Licenciades en Administracién.

En este tipo de Empresas, se utiliza la simbologfa de Blo
que, la cual sirve para los Diagramas que indican flujo -

o movimiento de Documentacién e Informacién. Los s{mbo-

‘los de Direccibn de Flujo, Documento y Proceso son los --

mis conocidos y utilizados para Diagramas.

Es impdrtahte'que desde la elaboraciébnm, anélisis Yy presen

tacién oficial del Procedimiento, se realice y anexe su -

Diagrama de Flujo respectivo, con el fin de proporcionar-
una idea general de la cantidad y caracterfsticas de las-

actividades que realiza cada unidad de la Organizacibn.
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