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INTRODUCCION

Para lograr el sano crecimiento de las empresas, es factor de primordial
importancia el Control Administrativo, con objeto de lograr las metas de-

seadas, Esto se refiere a los planes anticipados de trabajo, a formular la

politica, predeterminacién de objetivos, delegacién de autoridad y respon-

sabilidad para la realizacién de dichos objetivos y la comparacibén y valori
zacibén de los resultados obtenidos con las metas predeterminadas., Por lo
tanto, podemos decir que controlar es comprobar con eficiencia para estar
seguro que cada cosa est4 en la forma que se plane6 originalmente,
En base a lo anterior, se fundamenta elusoquese da a la Auditorfa «--

Administrativa como elemento de control eficaz, ya que una de sus tantas -

definiciones re

Auditorfa Adminis trativa es el examen inteligente y constructivo de la es--

truv';tqr:arzy_.formé"d.eéir'ganizacikén de una compafifa o de 8us componentes, ta

les como Divisiones o Departamentos, Planes y Politicas, Controles Fi--

nancie rbs‘,‘ “Métddoa de- Operacién'y el empleo de sus recursos humanos y -
materxales o sea, el objetivo que persigue 1a Aud1torfa Administrativa, es
el de clanfxcar los defectos e \rregularxdadea 8i las hay, de los elementos -

que se examman en la parte de 1a orgamzacxén que se estf analizando e md1

car las alternatwas de solucxén pohbles. i



Un elemento de vital importancia del cual se vale la Auditorfa Administra-
tiva, son los Manuales segf{in se muestra en el siguiente concepto: El traba
jo de sistemas y auditorfa, invariablemente es mis efectivo y se realiza --
con mayor facilidad y prontitud, cuando se cuenta con manuales para guiar

a quienes se encargande dicho trabajo.

El concepto anteriormente mencionado, puede teneruna amplia o reducida

aplicacién, segfn la politica marcada en la Empresa, Institucién o Depen-

dencia de que se trate.

El Manual es usado normalmente como ins trumento de comunicacibén, ya --
que en su contenido se conocen las decisiones y estrategias de la Adminis -~

tracién, concernientes a organizacidn, polfticas y procedimientos,

Dentro de la dindmica empresarial, se han llegado a considerar las estruc

turas organizativas, planteamiento de politicas y procedimientos como ele_

flexible para facilitar su mia‘t_i‘e'jo;fe‘l desarrollo de los manuales se consi---

dera como el de mantener informado al personal de los cambios emitidos



por la Direccidn, asimismo el ir implementando la carta de organizacién
y poner las politicas y procedimientos dentro de un libro pe rmanentemen-

te actualizado y que represente un apoyo en la gestién administrativa.

El contenido del presente trabajo pretende enmarcar dentro de un ambito

lo m4s amplio posible las técnicas usadas para el disefio, desarrollo y ma
nejo de los manuales por lo tanto si se consulta el tema ."Conceptos Bisi--
cos' el lector encontrard un glosario de té rminos administrativos usados -

comunmente en los manuales y cuyo objetivo es uniformizar el idioma, la

inte rpretacidn de la informacién y lograr la unidad de criterios de aplica—

.2
cion,

Si se desea conocer las clases de manuales que existen, se deberd consul-
tar el tema '"Tipos de Manuales' donde se encuentra contenida la gama de -

documentos que se usan tanto en las empresas productoras de bienes como

en las de servicios.

Quien consulte este trabajo se p'reguntaré‘,péxjno se elabora uﬁ Manual? y -
la respuesta la encontrard al consultar el apartado que se refiere ala “Es
tructura y Disefio de Manuales", donde se enterari de las técnicasg y reco-
mendaciones que se deben tomar en cuenta para hacer un Manual, encon--—

trando variantes segln el tipo de docurmento qu£: se pretenda elaborar, Pero



este tipo de documentos requieren contar con informacién veraz que consul
tando el tema “Actual#zacién y Vigencia' captard técnicas de actualizacibn

de documentos, as{ como algunas experiencias personales que considero --

puedo y debo aportar en este trabajo.

El campo de accién de 10s manuales, puede ser tan amplio o reducido como
las necesidades de las emnpresas lo demanden, por lo tanto en el punto "Su
Aplicacién por Campo de Accién", sefiala la demarcacibén de aplicacién se --

gQn el uso que se les da, tanto en el Sector PGblico, como en el Sector Pri-

vado.

Peropara qué le sirven los manuales al Licenciado en Administracién?, es
ta pregunta trataré de contestarla con la amplitud que las posibilidades me

lo permitan en el tema "Su Aplicacién como Parametro Evaluativo", porque
#i €sta introduccién la inicié hablando de Control Administrativo y Auditorfa
Administrativa, estby tocando conceptos esenciales que norman la conducta
del profesional en administracién durante el transcurso de su vida profesio-
nal, ya que las ensefianzas adquiridas en las aulas deben ser vertidas en el

desarrollo cotidiano para lograr el bienestar empresarial, social y perso--
nal, asimismo se hard notar en cada uno de los puntos tratados como el Li-
cenciado en Administracién es uno de los profesionistas con mas cualidades

’ . .
academicas para elaborar instrumentos de apoyo a las empresas, eneste --

caso los manuales.



Mi m4s ferviente deseo: Que mi trabajo sea de utilidad a todo aguel que
se acerque al mismo, ya sea profesional o emp{rico, para lo cual no

med{ tiempo alguno y dediqué mis mejores conocimientos y esfuerzo pa

ra el logro del mismo,







En el proceso de comunicacién en el cual se hace uso del lenguaje, éste --
comprende palabras cuya significacién se determina en funcién del contex-
to en el que se encuentre, Por ello, es preciso conceptuar aquellos térmi-
nos cuyo empleo se ha decidido y de esta forma, dar pleno cumplimiento -

al entendimiento del documento al cual le sirve de soporte y marco de refe

rencia.

No se pretende con ello, cefiir a un esquema rigido la interpretacién con—
ceptual de la que se hace uso, sino m4s bién, su pretensién éa la de uni--
formar y expresar los conceptos técnicos que en 1los manuales se contem-
plan, podremos estar en desacuerdo con el significado de los términos., e

ro ya no podemos seguir ignordndolos.

Los beneficios que se pretenden alcanzar al hablar un mismo idioma son

auxiliar a los directivos, supervisores y personal de lfnea de cualquier em
presa, en la interpretacién adecuada del lenguaje utilizado en los textos -
de los distintos Manuales Administrativos que se presentan, para evitar la
imcomprensién de términos, tratar de evitar errores sermnanticos, no caer
en faltas de aplicacién de conceptos o procedimientos que redunden en con-

flictos hacia las organizaciones, logrando la eficiente y eficaz implementa -

cién de los mismos,

Por ﬁltimb; :~es conveniente sefialar que los concepfos vertidos en el presen



te capftulo, representa la compilacién de lo efectuado por reconocidos auto-

res de la ciencia de la administracién.




CONCEPTDO D E S C R 1 P C I O N
¢
ACTIVIDAD ‘ Conjunto de operaciones afines y sucesivas eje-

cutadas por una unidad y que contribuyen al lo--

gro de una funcién.

ADMINIS TRACION -~ o “Es la ciencia que persigue la satisfaccién de ob

jetivos organizacionales, contando para ello ---

,,"",cyoh“,»una;‘estructura y a través del esfuerzo huma

__no coordinado,

ADSCRIPCION Acto de signar o ubicar a una persona o unidad -

administrativa al serviciodeuncargo o de un --

“érgano de la institucién.

ALTERNA'IA‘IVA; Oportumdad ef;éééﬁgeﬁr; éntre m4s de una opcibén

AMBITO O*TRAMO -

DE CONTROL + - termina ‘e xtﬁxr'x;;r;:ée_éﬁbﬁilte r-

ANALISIS



ANALISIS DE:PUESTOS . -

APTITUD

ARCHIVAR *

que se forma.

Consiste en la separacién dec las diversas par-
tes integrantes de un todo, con el finde estu--
diar en forma independiente, cada una de ellas

asi como las diversas relaciones que existen -

entre las mismas,

Es un método cuya finalidad estriba en determi

~'nar las actividades que se realizan en el mis--

mo; los requisilos (conocimientos, experien---
cias y habilidades) que debe satisfacer la perso
na que va a desempefiarlo con éxito y las condi-

ciones ambientales que privan en el sistema don

de se encuentra ubicado.

Potencial ffsico, mental y emockionavl del indivi-

duo para llevar a cabo untipo especf{fico de tra-

bajo.

‘Cualidad mherente VQéfifércilida‘d gue el empleado

‘posee y con-la cual puede ejecutar sus labores y

‘con - sus‘responsabilidades.

“Disporer eniordeny guardar aparte (papeles y --
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otros registros) dispuestos en forma sistemé-
tica. La clasificacién de cartas, documentos,

etc., de manera ordenada para que se pueda -
disponer de cualquiera de ellos en todo momen

to, obteniéndolos fdcil y rdpidamente.

ARCHIVO Conjunto de datos destinadosa un mismo fin, —

Estos datos normalmente se repiten de un caso

. aotro. A_'c'a‘da uno de estos grupos gue se repi_

ras o sfmbolos que se encuentran agrupados -

mpos de cada dato, como pudiera ser:

ASESORIA

ATRIBUCIO}



trumento juridico o administrativo.
AUTORIDAD En dos acepciones:
Facultad para tomar decisiones, emnitir las
instrucciones respectivas y hacer que se --
cumplan,
Es la facultad de actuar, mandar o decidir
1o que otras personas deben o no hacer.
AUTORIDAD DE LINEA Es aquella que tiene responsabilidad directa

en la realizacién de los objetivos de la orga-

nizacién.
AUTORIDAD FUNCIONAL Es el derecho que se ha delegado a un indivi-
. duov o departamento sobre procesos, précti--
cas o polfticas especificas u otras materias -
relacionadas con las actividades de las que es

..t4d encargado el personal del departamento.

CADENA DEMANDO Péfsonas pertenecientes a la direccién y por

cﬁyq conducto circulan la autoridad ylas orde

nes o instrucciones.

11



CANAL DE ,
COMUNICACION

COMUNICACION
ADMINISTRATIVA

COMUNICACIONES
ASCENDENTES

COMUNICACION

INTERNA

COMUNICACIONES -

DESCENDENTES
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Camino, conducto o circuito a lo largo del -
cual puede transmitirse la informacién, en-
tre los diversos elementos de una estructu—

ra administrativa.

Proceso de doble sentido por el cual se in-~
tercambia informacién, con un propésito;en-

tre las personas que trabajan en una institu--

¢ibn, o quetienencontacto con élla.

7 La.que va de abajo hacia arriba, a través de

la estructura de la organizacién,

~Aquella que se produce entre los miembros de

de a‘i-'f"i’bal acia ‘ib%ijAé ,a'través

la cadena de mandoy que se utilizan en los

upervisores para ponerse en ‘zontacto con sus

.;subérdin&dod, segln el grade 4 autoridad que

posecan,



COMUNICACIONES

EXTERNAS Aquellas que se originan entre unc o varios

de los miembros de un organismo o empresas

y personas que no pertenecen a ella,

CONDICIONES DE

TRABAJO Factores como el alumb;édql ,k 1a t#mpé--f‘v
ratura, el humd, la segurid#d material, los
ries gos, el ruido, el polvo, etc., que afec--
tan la forma de llevar a cabo los trabajos o
el bienestar general del empleado.

COORDINAC ION

Acto-dellevar personal o cosas distintas a -

-una accifn o condicién comfn; accién conti-~

Proceso integrado por medio del

tan las partes entre.

CONTROL



CAPACIDAD

CARACTERISTICAS

CARGO

CENTRALIZACION

14

comparadas con las metas y planes, estable-
cer normas de autoevaluacién y tomarla ac--

cién correctiva Que se considera m4s adecua~

da,

Aptitud mental o ffsica, para producir, soporx
tar y sostener; o bien medida del rendimiento

o actuacién del individuo o de la m4quina,

Rasgo o cualidad distintivos e identidad de u-
na cosa, un concepto, problema, atributo, --

propiedad o peculiaridad,

Es la labor asignada a un individuo, en rela—
cibn con las de otras personas, dentro de una

organizacién,

Concentracifn de autoridad en un nivel jerér-

quico en particular; la cual, reune en una sola



CIENCIA

CLASIFICACION

CRONOLOGICO

CLASIFICACION DE
PUESTOS

persona cargo o &mbito el poder de tomar de

cisiones importantes,

Es el conjunto de conocimientos y de investi_
gaciones que tiene sus propios principios y
permite obtener conclusiones confiables y --

susceptibles de adquirir caricter unitarioy

general .

Asignacibén de cosas, (articulos o géneros),

a grupos o clases, de acuerdo con la mate--

ria tratada,

Perteneciente a la secuencia de los aconteci--
mientos o de acuerdo con la misma, por pe---

riodos, fechas y por orden histérico.

Eg la agrupacién ordenada que se hace de los
cargos, de acuerdo a diferentes criterios; --
ejemplo: De acuerdo con la naturaleza de sus
funciones (oficinistas y operarios); con su je-

rarqufa (de planta , temporales, de confianza,

15



COMUNICAR

COMUNICACION -

DATOS

DEBERES

DECISION

DEFINICION

: dﬁo' debido al car

. ¢ibn,

sindicalizados), etc,

Impartir, conferir o transferir conocimien-~
to; informar, conversar, ponerse en rela-—

cién con otras personas,

Proceso de intercambio verbal, escrito o vi
sual para transmitir y conocer criterios, in

formaciones, pensamientos y aspiraciones.

Algo reconocido o comunicado, siendo un ~-
hecho real que se utiliza como base para ~—

calcular, (hechos, cifras y observaciones).

tiene ‘que ‘realizar un indivi-

queocupa en la organiza

vas. deﬁc;ién para satisfacer un propésito.

+ “Explicacién o formulacién del significado o -

significados de una palabra.

Eleccién que se ha‘(:e,_;e'htrél,vér‘iyasfbalbter"nati--

16



DENOMINACION DEL
PUESTO

DELEGACION DE
AUTORIDAD

DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA

Té rmino con el que se conoce el cargo

Acto mediante el cual un superior jerdrqui_

co, otorga deberes y responsabilidades a -

un subalterno.

Divisién o seccién de una empresa o nego--

cio, esfera distinta y definida en algunos --

pafses o provincias, o bien:

Unidad de Organizacién establecida para asu
mir y cuidar de la responsabilidad de una ac
tividad especifica o de una zona fisica o de -
orden funcional, generalmente encabezada --
por una persona que tiene conferida la direc-

cibn, super_vis'ién y-la responsabilidad porla

..ejecucidn.de-las operaciones para las cuales

se ha es,t;able»cido‘ la divisién'o seccibn y que

supervisa por medio de subordinados.

Relaéi&i de subordinacién que existe entre --

““una unidad administrativa de mayor jerarquia

yotra también;se denomina depe:ndencia, a --

17



DESCENTRALIZACION

DESCONCENTRACION

DESC RIPCION
ANALITICA

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

i8

un organismo del Sector Péblico o a unidades

administrativas de éstos.
También, oficina subordinada a una superior.

Delegacién de funciones y de autoridad a uni-
dades funcionales que tienen personalidad ju-
r{dica propia constitufdo por érganos, tenien

do dependencia de la unidad,

Cesibn de actividades regionales y de autori-
dad a unidades perffericas, que tienen un me_
nor grado de autonomia que las unidades des-

centralizadas.

Descripcién detallada de las funciones que se
deben realizar en el puesto; o bien su agrupa-
cién o clasi%ica.cién que puede ﬁacerse de a--
cuerdo a criterios de importancia, frecuencia

y cronologfa,

lacién de 1o que hace una persona o-una uni



DESCRIPCION DE
PUESTOS

DESCRIPCION
GENERICA

DIAGNOSTICO

DIAGRAMA .

que-se-llega-gracias a tal examen. .

dad administrativa, sin que contenga necesa
riamente la secuencia ni el método conforme

a los cuales deban ser ejecutados,

Registro escrito de las operaciones, respon
sabilidades y funciones de un puesto indivi--

dual,

Breve explicacién de la actividad més carac
terfstica del puesto, que sirve para definir-
lo sin entrar en detalles innecesarios y con-

gsiderando su funcién como un todo.

Proceso mediante el cual se determinan las
circunstancias y naturaleza de un estado o -

situacién; y también la decisién o acuerdo a

un fenémeno cualquiera, generalmente por

-s{mbolos convencionales.

19
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DIRECCION Esg controlar y orientar el esfuerzo humano,
de manera que se puedan alcanzar los objeti_
vos preestablecidos, de acuerdo con polfti--

cas aceptadas de antemano,

DIRECTOR

Persona que organiza el trabajo que, sirvién

dose de otras personas, cuida de que Este se

lleve a cabo y que tiene la responsabilidad --

primordial de crear en los trabajadores y em
pleados, la voluntad de trabajar, lo que les --
sirve de aliciente para alcanzar un nivel més

elevado de realizacién,

También persona con capacidad para conver--
tir planes y polfticas en produccién o en su --

realizacibn efectiva de los objetivos estableci

dos,

-‘Trazado o'delineado, incluye y cambia carac--

Y

terfsticas o detalles, lo que a menudo requie-

‘Tela.preparacibn de dibujos o planes prelimi-

nares,

DISC RECION Moderacién en acciones o palabras.




DIVISION DE
TRABAJO

EFICIENCIA

EMPLEADO -

ENCUESTA

21

Método de asignar parte de los deberes pro--
pios, a otros, por el cual cada participante
puede convertirse en especialista en la ejecu

cién de una parte del proceso.

Es la doble relacibn entre recursos emplea--

dos y productos obtenidos y el grado en que --
eate producto coincide con el objetivo,

Es tambien el resultado de contar con medios
humanos y materiales racionales y adecuados
para alcanzar un objetivo y dar satisfaccibn a
los individuos que intervienen en las labores,

O bien ejecucién de lo correcto en el momen-
to preciso y en el lugar adecuado por la per-

sona precisa,

Todas y cada una de las personas, de todos los

niveles, que se dedican a trabajar en una orga-

"~ nizacibn,

e Investigaci6n a fondo o limitada de':ﬁné'gctivi—-

dad o de una organizacidn, hecha para evaluar



ENTREVISTA

EQUIPO

ESFUERZO

ESPECIALIZACION

La situacién imperante, de manera que se pue
da tomar un acuerdo referente a la necesidad

de emprender alguna accién,

Concurrencia de dos o mé4s personas en un lu
gar determinado para intercambiar informa--
cién sobre uno o varios temas especificos con

un prop6sito ulterior.

Méquinas, muebles, aparatos o dispositivos
de cualquier {ndole, usados por el personal --

en los procedimientos que utiliza la unidad en

sus actividades,

Ejercicio del poder o fuerza fIsica o mental,
Tambien, la evidencia de la voluntar para tra
bajar tal como se pone de manifiesto para el
trabajador que ejecuta una operacibén, O bien,
la suma total de absorcién mental y de parti--
cipaci6n f{sica que el trabajador puede necesi

tar para una operacién determinada,

Habilidad o co’nocimienfé_que adquiere una --

22



ESTADISTICA

ESTRATEGIA

ESTRUCTURA

ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA

EXPERIENCIA

Proceso o ‘hgiéhq:; de
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persona como consecuencia de su dedicacidn
a determinada rama de la administracién,

~
Método cientifico o ciencia de previsién de --
hechos futuros con base en el conocimiento

de datos pasados y presentes.

Ajuste de un programa a las reacciones anti-

cipadas de aquellos que serédn afectados por

el mismo.

Distribucién escalonada en niveles jerédrqui--

cos con distintos grados de autoridad y en --

grupos afines, de las actividades que tiene --
que realizar un organismo administrativo pa-

ra alcanzar sus objetivos,

La forma en que estdn ordenadas las unidades
que componen un organismo y la relacibén que

guardan sus unidades entre si.

observar conocimienlo o
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saber préctico adquiride, por medio delo --

que uno mismo ha observado, actuado o pasa

do.
EVALUAR Estimar o juzgar la adecuacién de una perso-
na para un empleo o cargo, o bien medir una
labor o la efectividad de un programa, de una
politica o de otra forma de actuacién compa-
rdndola con una meta o norma,
EVALUACION Estimaci6én de las labores para determinar la
relacién de las distintas ordenes que se efec-
tGan dentro de la organizacién, recopilando —
asf una imagen total y completa dentro de la -
estructura de labores de aquella.
FORMA - Medio o instrumento que tiene como finalidad,

~lograr una comunicacién mis eficaz, que con-

17 tribuya a mejorar la eficiencia de los siste---
“mas ‘administrativos; que contiene datos fijos
y espacios en blanco para ser llenados con ---

informacién variable, que se usa en los proce-

dimientos,



FLUJO DE LA
INFORMACION

FLUXOGRAMAS O CARTAS
DE FLUJO

FUNCION

FUNCION DE
ASESORIA

Curso, movimiento o secuencia de datos a tra-
vés de dos o mds unidades administrativas; re_

lacionado con un procedimiento.

Diagrama que expresa grdficamente las distin_
tae operaciones de que se compone un procedi_
miento o parte de €], estableciendo su secuen
cia cronolégica. Segfin su formato, o 8u prop§
sito, puede contener informacién adicional so-
bre el método de ejecucién de las operaciones,
itinerario de las personas, las formas, la dis-

tancia recorrida y el tiempo empleado.
Grupo de actividades afines y coordinadas, ne-
cesarias para alcanzar los objelivos de la instj_

tucién, de cuyo ejercicio gensralmente se res-

ponsabiliza un érgano o unidad administrativa,

Grupo de actividades que tienen por objeto, a-

alguna funcibn, en aguellas actividades o cam-~-

25

~consejar ¢ informar a los érganos que realizan



.
-

-

S

FUNCION DE LINEA

FUNCION ESPECIFICA

FUNCIONARIO

HORARIO DE
TRABAJO

INCENTIVO

pos gue requieren conocimientos y experien-

cia técnica especializada,

Funcibén especifica o de rama, directamente
relacionada con el objeto de la institucibn, -

Llamada también funcibn bdsica.

Conjunto de actividades homogéneas y espe--

cializadas en que se subdivide una funcibn ge_

nérica,

Agquel cuyo trabajo supone un encargo espe-~-
cial transmitido en principio por 1a ley, que
crea una relacién externa y que d4 a su titu--

lar un caricter representativo

Cl4usulas que describen los horarios de tra-

bajo reguladores del personal cuya obliga---

cién se deriva del contrato o nombramiento,

Estlimulos para prestar un servicio.

26



INFORMACION

INFORMES
INGENIO

INTEGRACION

INS TITUCION

INTRODUCCION -
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Tiene tres acepciones:

Es el cimulo de datos llenos de significado --
que comunican conocimientos fitiles, Es el ---
contenido de la comunicacidén,

Conocimiento, comunjcado o recibido, referen

te a determinados hechos o circunstancias,

Presentacifn objetiva de informacién para un -

propésito especifico,

Talento inventivo habilidad para proyectar co-

sas o acciones,

‘Hacer un todo o totalizar; o bien traer partes

y juntarlas dentro de un todo,
Ademés, es 1a reunién de los elementos huma-

nos y materiales necesarios para lograr los --

objetivos dentro de un todo.

Conjunto fundado y establecido de 6rganos ad-

ministrativos.

Preparacién, disposicién propia para Degar al

fin propuesto.



INSTRUCCION

INSTRUCCIONES

INSTRUCTIVO

INVESTIGACION

JERARQUIA
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Instrumento de la educacién que proporciona a

diestramiento y que es objetivo de la ensefian —

za.

Preceptos que casi siempre dan informacién o
conocimientos sobre una manera satisfactoria

y recomendable de efectuar una labor determi-

nada,

Conjunto de disposiciones, técnicas o explica—
tivas que precisa un procedimiento o las labo--

res correspondientes a un puesto.

La blsqueda cuidadosa y sistemAtica del proce-
so continuo de bGsqueda cientifica anterior a un

hecho nuevo, destinado a descubrir nuevos he--

chos cientificos, nuevas técnicas y nuevas leyes

- naturales de'conocimientos,

Re1c16 ldé‘—de'vpendencia. é;ue implica ciertos po-

je 108 6rganos superiores sobre los infe--

' ‘riores, en cada grupo de jerarqufa.



LABOR .

LEY

LINEA DE
COORDINACION

LISTA DE
ACTIVIDADES

LISTA DE TAREAS
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Trabajo especifico,tareao grupode tareas -

asignadas a un trabajador o grupo de trabaja

dores.

Declaracién de una orden que es invariable en
determinadas condiciones y las leyes son de-
claraciones rigidas que proporcionan una es-

tructura para la formaciénde polfticas.

Busca la unidad de 108 componentes de un or-
ganismo social a través de un conjunto de re-

laciones que deben sistematizarse con el fin

.de obtener soluciones uniformes,

Se realiza a través de las técnicas de la comu
nizacién formal en armonfa al logro de los ob

jetivos institucionales,

Detalle sobre las labores principales de un or-

ganismo,

‘Detalle sobre 1a_'s>,1ab6‘res, principales de un car



MACROANALISIES
ADMINI TRATIVO

MANDAR

MANUAL

MANUAL DE
ORGANIZACION
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Técnicas de anilisis basadas en la ciencia de
la administracién para conocer cuantitativa y
cualitativamente las estructuras. O bien proce

dimientos yactividades administrativas que impe

ran en una institucién,

Facultad de dar ordenes, ejercerautoridad di--

recta o gobernar.

Es un documento que contiene, en forma orde-
nada y sistemética, informacién y/o instruc--
ciones sobre historia, organizacién polftica --
y/o procedimientos de una empresa gue se con

sidera necesarios, para la mejor ejecucién del

tfabajo.

-~ Documento en el que se expone con detalle la -

isf Vﬁ’ctgi"é?de la‘empresa; sefiala los puestos -

S ylé relacién que existe entre ellos, implica la
‘i jerarqufa, los grados de autoridad y responsa-
S billiydé;d, las funciones y actividades de los érga

- nos de la empresa, Generalrnente contienen --



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

grificas de organizacién, descripciones de --

trabajo, cartas de limite de autoridad, etc.

Es el que sefiala la forma precisa a seguir --
para ejecutar un determinado tipo de trabajo.Y
describe en su secuencia légica, las distintas
operaciones o pasos de que se compone un pro
ceso, seflalando gencralmente quién, c6mo, --

cuidndo y para qué han de realizarse,

MANUAL DESCRIPTIVO

DE PUESTOS

ME DICION

META = o

METODOLOGIA =

También llamado, manual individual o instruc
tivo de trabajo. Precisa las labores, procedi-

mientos y rutinas de un puesto en particular,

* Forma de conocer si se alcanzaron los propd-

sitos estable cidos anticipadamente,

xpresadc en forma

8icién légica de pasos y de procedimien-

s organizados

31



ME TODO

MICROANALBSIS
ADMINISTRATIVO

MODELO

" documento, "
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Cuando se documentan o se utilizan formalmente,
estos pasos, pueden constituir una ciencia de --

métodos para cualquier disciplina que las use,.

Disposicifn 16gica de pasos tendientes a cono-
cer y resolver problemas administrativos por

medio de un anflisis ordenado.

Técnicas de anilisis basadas en la ciencia ad-
ministrativa, para conocer cuantitativa y cuali
tativamente las estructuras, procedimientos, -
ac}_iyiéadea, operaciones o tareas de una depen

dencia determinada.

\forme al q‘\y;a.l debe ser elaborado un

*Ske“ d:atmgue de 1a £orma propiamente dicha, en

e

‘que ‘é‘limodelo’és' copia, mientras que la forma

. requiere’ que:’ el documento, conste precisamen

te en el mismbr.bapglg imﬁreso que constituye la

forma,




NIVEL JERARQUICO

NORMA

OBJETIVO

Es una divisién de la estructura administrativa
éue comprende todos los Srganos que tienen --
autoridad y responsabilidad similares, indepen
dientemente de 1a clase de funciones que ten---
gan encomendada,

También es ¢l escalén de la estructura formal
que estd constituldo por los 6rganos o puestos

que tienen autoridad equivalente, aunque reali-

cen actividades distintas,

Puede considerarse como una medida estable-
cida, algo que se trata de lograr, un modelo
de comparacién, un medio de comparar una —
cosa con otra, o bien la regla o disposicibn --
que hace la autoridad; modelo, tipo o patrén;

punto de referencia, regla fija de desarrollo

o realizacibn,

Fin o meta que se pretenda, ya sea con la rea-
1izaci6n de una operacién o de una actividad --
concreta, de un procedimiento, de una funcién

completa o de todo el funcionamiento de 1a ins-

titucién,

33
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OBJETIVO SOCIAL Meta de realizacién de toda institucién y en la
que se encuentra su razén de existir,

OFICINA Lugar donde estin localizados los mecanismos

de control de una organizacién, donde se pre-

para, manejan y distribuyen los registros e

i nformes,
OPERACION Es una de las acciones, ffsicas o mentales, pa
808 0 etapas que es necesario ejecutar para --
llevar a cabo una actividad o labor determina-
da, o bién, tarea especifica de trabajo directo,
compuesto por cada una de las acciones fifsicas
o mentales, pasos o etapas necesarias para e-
jecuar una determinada actividad o labor,
ORDENES‘ Ejgfci'cib.de la‘ autoridad por el que un supe---
: ’i‘-,zirq‘r_}mmmite'a un inferior, subordinado a €1,
la .indicaci6n de‘ que una situacibén particulary

concreta debe ser realizada.

ORDENAMIENTO

LOGICO . -Dispasicién o at‘r.r‘gglo_‘dwelcqs;as,: siguiendo ungis



ORGANIS MO
ADMINISTRATIVO

ORGANIZAR

ORGANIZACION.

35

tema razonable, de manera que por medio d:
la explicacién del objeto buscado, éste puede

ser hallado en el lugar que le corresponda.

Es un grupo de personas constituf{do formal--
mente para alcanzar con la mayor eficiencia,
dete rminados objetivos comunes que individual

mente no es posible lograr.

La disposicibn y arreglo de las distintas unida_

des de que se compone un organismo adminis-

“trativo y la relacién que guardan esas unidades

entre si, as{ como, la forma en que estén re--
partidas las actividades de ese organismo entre

sus unidades.

Proceso para determinar puestos y actividades
necesarios dentro de una Institucién, disponién
dolos segln sus mejores relaciox;xes funcionaiés.
definiendo claramente la autoridad, responsabi-
lidades y debéres de cada uno, .y asignéndolos a

indi'vi'du:oé,, de modo que el esfuerzo disponible



ORGANIZACION DE
LINEA

ORGANIZACION
FORMAL

ORGANIZACION Y
METODOS
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pueda aplicarse y coordinarse en forma efec

tiva y sistemdética.

Es aquella en donde cada subordinado es di--
rectamente responsavle ante su inmediato su_
perior, Cuando la autoridad fluye de la cispi
de a la base, a través de todos los niveles je
rérquicos y las relaciones se basan en una -

delegacién de autoridad gradual.

Es un sistema de esfuerzo cooperativo, pre-
vio y concientemente planificado y coordina-
do, para gue cada uno que participe en él, --
conozca de antemano sus labores, responsa-
bilidades y derechos en su condicién de inte-

grante del grupo.

Técnicas de anélisislradrnir’xisrii-;ﬁjlé lq{xe Vpe'r‘

miten hacer investigaciones con-fines de me-

~joramiento de las estructuras y sus procedi--

mientos,



ORGANIZACION
INFORMAL

ORGANO
ADMINISTRATIVO

ORGANOGRAMA
DIAGRAMA DE
ORGANIZACION

ORGANOGRAMA
O CARTAS DE
ORGANIZACION
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Es el resultado de las relaciones individuales
y colectivas de las personas como tales, den-

tro de la organizacién formal,

Unidad administrativa impersonal que tiene a
su cargo el ejercicio de una o varias funcicnes
o parte de ellas, que puede estar integrada por

uno o varios puestos,

Es un diagrama que expresa gréficamente la

estructura orgdnica de una institucién o parte

de ella, y las relaciones entre las unidades -~

que la componen,

Repre sentécién . igri‘fcizz:a, de la estructura org§

nica‘de 'Iaiinsfcituq'iéh,'vque refleja en forma -

,evs_qruémét‘ica' la posiéi_én de las unidades que la

‘componen y sus respectivas relaciones, nive-

les jerdrquicos; canales formales de comuni-
caciénylincas de autoridad, supervisién y ase --

sorfa.



38

PERSONALIDAD Componentes que forman la unidad indivisible

del ser hurnano: lo biolégico, psicolégico y 8o

cial.

PONDERACION Grado de equilibrio de un individuo ante una s8i_

tuacién determinada,

PLAN Curso de accién basado en el anflisis de un --
problema, por tanto, hay que concretar 108 -~
puntos o partes de una situacién dada, de tal
suerte, que sea factible ordenarlos y lograr -

una solucién programada.

PLANEACION .~ Determipécién del curso concreto de accién —

. 'q‘ﬁg"iée' habré de seguir, fijando los principios

cia de’ operaciones necesarias para alcanzarlo

yla fijacién' de tiempos, unidades, etc.,, nece-

rias para su realizaci6n.

PLAZA . Cohjuntddg iagores, 'reaj')onaabilidades y con-—

e;fg‘dre:‘trab'ajo,k asignados de manera per-

. manente a un empleado en particular, en deter

'qm‘,‘vlo~ha;'br5n de presidir y orientar; la secuen’



POLITICA -
PREVISION
PROCESO
PROCEDIMIENTO

PRODUG TIVIDAD
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minada adscripcibn,

Norma de carfcter general que guia la actua--
cién de los integrantes de la institucién, sobre

una funcién determinada para alcanzar los obje

tivos,

Ver con'anticipacién,. conocer por indicios lo -

que ha de ocurrir.’

Totalidad de lo8 componentes xodeados por to-

‘producir un resultado determinado.

"~ 'Es la sucesién cronolégica o secuencia de ope-

. raciones concatenadas y su método de ejecucién

que realizadas por uno o varias personas, cons-

tituyen una unidad y son necesarias para reali--

~zar una funcién o un aspecto de ella,




PRODUC TOS

PROGRAMA

PUESTO

RECURSOS

ADMINS TRATIVA

Ardculos ffsicos o servicios como resultado de

procesar el insumo. (Entradas de solicitudes,
- e o

peticiones, requerimientos, etc., que se pre--

sentan a una Institucién o Dependencia),

Plan total, que sirve para establecer y definir
los objetivos, polfticas, procedimientos y pre-
supuestos que cubran las funciones que deben -

ser desempefiadas en la administracibn,

Es una unidad de trabajo especifica e imperso
nal, constituida por un conjunto de operaéiones
que debe realizar; aptitudes que debe asumir su
titular en determinadas condiciones de trabajo.
Conjunto de operaciones, cualidades, responsa-
bilidades y condiciones gque integran uma unidad

de trabajo, especifica e impersonal.

La surna de mejoras del a parrartoradlrifxini"évtrativo

40



REGISTRO

REGLAMENTOS

REGLAS

RELACION DE

ASESORIA

41

que van, desde los cambios estructurales, has
ta las menores modificaciones introducidas en

los métodos de trabajo en una oficina adminis -

trativa,

Unidad fisica de lectura-escrita, un librd tar- -
jeta; un bloque de cinta de disco u otro soporte

de informaci6n.

Actos jurfdicos unilaterales que contienennor--

mas obligatorias de general aplipacibn."

Establecimiento preciso de lo qu?é‘é :bé‘eﬁg:hacer

~“enla misma forma, cada vez y sin ninguna des-

viacién permitida.



RELACION DE
COORDINACION

RELACION DE

DESCENTRALIZACION
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Ademés, la que existe entre los 6rganos que
tienen por cbjeto aconsejar e informar a los
Srganos de 1lfnea, en aquellas actividades o -
campos que requieran conocimientos y expe-
riencia técnica especializada,

Tambien cuando sus opiniones no requieren -
obediencia, sino son simples consejos que --
pucden ser aceptados o no por el Jefe de L&--
nea, a quien aconseja, Este puede imponerlas

a sus subordinados, transofrméndolas en or-

denes, reglas o instrucciones.

La que existe entre 6rganos del mismo nivel,
para coordinar las acitivades en que intervie-
nen 4reas de especializacién,. concurrentes en
el logro de los objetivos.

Cuando no significan nexos de subordinacifn de

uno a otro, generalmente se ejerce a trives -

de comités,

~La que se establece entre una institucién y las

: ado de autonomfa
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fisica y funcional, sin dejar de depender to-

tal o parcialmente del 6rgano central,

RELACIONES DE ;
COMUNICACION Es el intercambio de informacién a nivel in;

terno o externo, que se establece entre las
personas en razdn de los puestos que ocupan,

con motivo de las funciones asignadas,

RELACIONES
HUMANAS Teorfa cientifica en la organizacién del traba
jo en aspectos humanos, que comprende todas
las formas de comportamiento y relaciones de
A los -hombres dentro o fuera del trabajo y que -
busca la eficiencia desde el punto de visia téc_
: r}ico y econémico y al mismo tiempo las satis
fvaéé.iones de individuos.y grupos.
RELACIONES R e E U S e s
JERARQUICAS {7 Categorfa qpc’;drrgap’qnde gl pugs}todentrp‘de

:1es establecidos (ascendente o descendente)

en’la’estructura de'la organizacién,

REPORTES =~ :V,Co,xi'xunicaciones de los subordinados a los je -
fes que conticnen diferentes aspectos del traba

jo.



REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO

RESPONSABILIDAD

RIESGOS

PROFESIONALES =
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Relacién de los requisitos que deber4 satisfa
cer la persona que ocupa el puesto, normal--
mgnte éstos se encuentran ordenados de a---
cuerdo a una serie de factores, entre ellos:

estudios, experiencia, capacitacién y conoci-

- mientos,

Obligacién de una persona, para desempefiar

lo mejor que puede las funciones que se les --
asignen y que pueden expresarse en una lista
de deberes que debe cumplir para realizar ta
les funciones. En resumen, es lo que se es--

pera que una persona haga para desempefiar

el trabajo prescrito, La responsabilidad pue-
- der ser continua o terminar con la realiza--

eibn dé_k\:;kn‘s\élo_acto.

" Acontecimientos peligros a que estd sujeta

la persona que ocupa el puesto, tales como - -

" cafdas, cortadas, golpes, raspadurasymach\_x_

caduras,Asi mismo, son posibles enfermeda-

~desque sepueden contraer por el ejerciciode -

unaactividad: por ejemplor ta:silicosis, . :



SENCILLEZ

SERVICIO

SIMPLIFICACION
DEL TRABAJO

SIMULACION
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Establecimiento preciso y en detalle de to-

dos los aspectos que comprenden un plan,

Actividad especifica que se realiza para --
ayudar a otras unidades u 6rganos o biena

una persona.

Aplicacién del sentido comf(n para encon--

trar la forma mds econémica de usar el es
fuerzo humano, materiales, méquinas, ~---
tiempo y espacio, de manera que puedan em

plearse formas mé4s sencillas de ejecutar el

trabajo.

Representacién préctica de problemas como

una medida para resolverlos.

“Composicién de un todo por la reunién de sus

~partes Compendio de materia y cosa,

Conjunto ordenado de procedimientos, combi-

~ nacién de cosas o partes inteyradas e interde-

pendientes, cuyas relaciones entre s{ y con --
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sus atributos las hace formar un todo unitario

y organizado que cumple determinado propésito
o realiza determinada funcidén y que puede man_
tener cierto grado de estabilidad, aungue la --

materia y la energifa que lo compongan estén -

a cambios constantes,

SISTEMA

ADMINIS TRATIVO Conjunto integrado de recursos materiales y —

“humanos, a través de una serie de procedimien_
tos que operan en un medio ambiente determina-

; do'y tratan de alcanzar un objetivo con la ' mayor

‘eficienciay eficacia enlas acciones,

SISTEMA DE

INFORMACION structura enla que ainformacxén, a tra-—
Yést.',‘d:_e_:sv\vis com-pc’);t.‘ainttesr'k,_k ’to?na ltra‘s datos desde
léjaéti‘v;q;a para .c.qpc‘lucjirlos en sucesivas fa--
’sés ‘yg'rados'rdekelavxbor‘a‘xcién al proceso de la —

STAFF

<+ funciones exclusivas:de‘asessrfa, -



SUGERENCIAS

SUPERVISION

TACTO

TAREA

TECNICA

TOMA DE
DECISIONES
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Opiniones emanadas de estudios cuya implanta
cibn e implementacién corresponde decidir al

ejecutivo o director,

Actividad o conjunto de actividades que desarro
1la una persona al sighar y dirigir el trabajo de
un grupo de subordinados, sobre quienes ejerce
autoridad; para lograr de ellos, su médxima efi-

ciencia con satisfaccién mutua.

Aptitudes de acierto o destreza de un individuo,

Cualquier obra o trabajo que debe hacerse en un

. dete rminado tiempo. Parte integrante de una --

funcién compuesta por operaciones.

..La aplicacién correcta de la secuencia de ope--

_raciones concatenadas y su método de ejecucién,

o "Método por el cual un curso de accién es concien

temente seleccionado entre las alte rnativas dispo

“ nibles, con el propésito de obtener el resultado -

desecado,



TRADATC

TRANSPORTE
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Esfuerzo {fisico o mental de unindividuo, o la

conbinacién de ecse esfuerzo humano conel -

- funcdionamiento de una mé&quina, para producir

un satisfactor, (Bienes o servicios).

Cuando un objeto es trasladado de un lugar a -

otro, salvo cuande el traslado forma parte de

una operacién, o sea efectuado por los opera-

rios;en'un lupar-de trabajo en el curso de una

operacién o inspeccidn,

Actitudes positivas que un'indiyiauo"proyecta

TRATO
UNIDAD

ADMINIS TRATIVA

UNIDAD DE MANDO ..

‘aotro, -

-0 birexjf é’qh’duhc,ciré‘n_. 6p;ima; q,erlvb;s,uj;bfo_"én’y‘énte -

‘'su medio’ ambiente,

~*partamentos; direcciones “etc:

P ini ipio que,‘*gbsit'uly:a{:‘théi,s?SIojj'd‘évbefde: existir

‘una autoridad formal en cada unidad administra



UNIDAD DE
ORGANIZACION Y
METODOS

UNIFORMIDAD

VALUACION

* fines de congruencia y armoni:

ejecucibn y/“progx}“e Bfév
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tiva, de suerte que Gnicamente de una persona
se reciban instrucciones y ante ella, se dé -~

cuenta de los deberes cumplidos.”g

Organo que asesora a las unidades administra

tivas sobre cuestiones de organizacién y méto

dos, a fin de dar mayor eficiencia & sus depar

tamentos, aplicando técnicas de andlisis admi_
»

nistrativos, que permita hacer investigaciones

con fines de mejoramientoa la estructuray pro

cedimientos.

Establecimiento de normas de actuacidn, con

Fijacién de puntos, mérit

determinada,

cia técnica'y de personal;







En este Cap_{’iulo; enh;ner‘a'ré “los tipos de m’anu‘alés ,vmﬁs,usadoa en las em-~-

teristicas:

Manual de Historia d
Empresa

ela

‘nudo, ‘puede ser parte de ‘Un mensaje escrito

: ‘D a V]V.osy_rerﬁplbebad‘os,informacién con respecto

A

- “a'la‘historia de la’ compaiifa. -Sus comienzos,

"crqcimiento, logros, administracién actual y -

: vpoéi¢j6h actual,

st le. d4 al empleado una vista introspectiva

de 1: ‘fr;r'a'dicic’m y pensamiento que apoya a la -
Qmpieéa con la que estd asociado.
La Hiﬁtoria de la empresa, por lo general pue

‘de contarse en varias pdginas .y bastante a me
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Manual de .Orga‘niza,ciﬂén' : Eip@hen con detailc la estrucytu;ra de 1a 'Empresa

por un alto {uncionario.

La;nformacién histérica, por lo comin se in-
ciuye cdm‘o la parte de presentacién de wn Ma-
nual de Polfticas o de Organizacién, o dec un -
Manual de Personal,

El Manual de Historia de la Empresa, puede no

- sblo estar destinado al personal de la misma,

sino que gencralmente tiene aplicacién como --
Manual de Relaciones PGblicas, destinado a pro
yectar una buena imagen de'la empresa’en las

personas ajenas a la misma, pero que tiecnen con

tacto con cllas; con proveedores, banqueros, Go

bierno, prensa, etc., o con el piblico en gene--

';v;c;ﬁalzin los pue#ios yla relacién qixe' existe --
emre éllos E’xpli‘"ca{”r'x la ‘jerarquia los’ g;;dos de

s ;\'Jt';ﬁda'd,yrl'avslf‘unc‘bncs_'y alcfivid#des de lo.s ér-
‘génos de ia Empresa, Gren;:ralxr'ner’\_tr.ér:crontrienen --

‘grificas de organizacién, descripciones de traba_

o, cartas de lrrmtc de Va:\;'\tro'xfiﬂdr@ ,'y,'o‘tr:b's' concep-

tog, "



Manual de Pplfticas o '
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Se usan donde se desea una descripcién de -
tallada de las relaciones de organizacién.
Existen manuales de organizacién departa--
mentales, gue 8¢ ocupan de un departamento
en particular o de una funcién especffica y --
manuales generales de organizacién que abar_
can toda una empresa, Es costumbre incluir
en los manuales generales de organizacién un
capitulo de Historia de la Empresa. También
es comfn incluir un capfitulo de Polfticas de -
Organizacidén y Area de Politicas Generales o

Departamentales, segn la naturaleza del Ma -

nual,

- Ponejppx" escrito las politicas de una Empresa.

Una ;iplftiég es una gufa b&sica para la accién

presvé ribe los 1fmites generales dentro de los -

cuales han de realizarse las actividades. El co
- nocer las politicas de una empresa proporcio-

na el marco principal sobre el cual 8e basan to

das las acciones,

L.os manuales de politicas rrmuchas veces inclu-
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yen una declaracién de objetivos de la Em--

presa y otros conceptos que expresan una
polftica por ejemplo: 'Nuestro Inmejorable
Servicio a Pordo'.
L.os manuales de politicas, ahorran muchas
consultas, Sin duda alguna pueden exisiir Ma
nuales de Polfticas Comerciales, de P’roduc-
cidén, de Finanzas, de Personal, eic., o uno
sobre Pollticas Generales. Algunas ventajas de
las polfticas son las siguientes:

Las polfticas escritas, requieren que los administradores piensen a

través de sus cursos de accién y predeterminen que acciones se to--

marén bajo diversas circunstancias,

Se proporciona un Programa General de Accién, para muchos asun-
tos, y solamente los asuntos poco usuales o inesperados requieren -

la atenci6n de los altos directivos,

Se proporciona un marco de accifn dentro del cual el'Administra&or

o Gerente puede operar libremente,

Las politicas escritas ayudan a ascgurar un tralo egititativo para to-

dos los empleados.,



Limitaciones u Objeciones al Manual de Politicas:

Manual de Operaciones

Es en extremo diffcil escribir las polfticas exactas y completamente

(la interpretacién de las palabras y frases lleva algunas veces a ma-

las interpretaciones graves),

Las politicas escritas hacen que sea dificil conservar flexibles las -

politicas, como por lo regular lo requieran las condiciones cambian

tes.

El conocimiento de las politicas deberd estar confinado a aquellas -
personas que estén a cargo de su ejecucién (el Ejecutivo més alto,

los jefes de departamento o los supervisores, seg(n sea el caso).

Puede servir como unabuena fuente de infor
macién sobre 1o que ha de hacerse el traba-
jo. Los pasos comunmente usados, pueden -
listarse y la informacién complementaria se
puede presentar en forma de diagramas, bos
quejos y cartas, puede incluirse a modo de -
aclarar los datos. Por lo general se incluyen

las normas y gufas a scguir.
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El contenido puede ser el siguiente:

Tareas y Trabajos Individuales.

El Manual explica como operar una m&équina sumadora. La importan-
cia de llevar registros exactos puede recalcarse y la informacién in--
clufda puede describir las partes y operaciones de una méquina suma -
dora, lecciones de prictica y una explicacién de las précticas de la -~

Compafifa. Es recomendable incluir un glosario de términos, para

aclarar el trabajo,

Précticas Departamentales,

Los manuales de este tipo contienen un enunciado de los deberes del —
Departamento. Se definen sus divisiones, se enlistan los supervisores

y se indican las responsabilidades, junto con bosquejos y procedimien-
tos para la operacién, A menudo se cstablec'e el trabajo de los departa
mentos, tales como ¢l de Ventas, Compras, Contabilidad o investiga--

cién y se describe en los Manuales Departamentales.

Prdcticas Generales en un Campo Especializado

Este tipo de Manual sec estd haciendo més popular, porque proporciona
informacién general valiosa que es utilizable en lineas ¢specia'les vde -
trabajo. Principalmente se adopta en las grandes oficinﬁ;, aunque en.-

algunos casos, la oficina pequefia puede beneficiarse con este tipo de -

manuales,
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Manuales de Reglas y
Reglamentos de Oficina
o Manual sobre el empleo
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Este tipo de Manual explica los planes de --
beneficio para los empleados, incluyendo in-
formacién sobre seguro de grupo, hospitali--
zacibn y facilidades de ahorro.,

También resuelve dudas en cuanto al uso de -
la biblioteca de la Compa#fifa, de la cafeterfa

y del club de descanso, Se incluyen las gufas
prescritas para la conducta y se cubren cosas
tales como permisos por enfermedad, el uso
de perfodos para descanso, la conducta con --
respecto a fumar, la peticibn de dinero en la -
oficina, la venta de boletos, las horas de tra--
bajo,dfas para descanso, vacaciones, etiqueta
de la oficina, uso del teléfono y las disposicio-
nes sobre el recreo,

Por razones psicolégicas, al Manual puede - -
dirsele un'titulo como el de '"Usted y la Compa
fifa XYZ" o "Marchando con XYZ",

En conclusién este Manual, ayuda a orienfar e
informar al empleado d4dndole respuestas espe-
cificas acerca de todos los el;emenﬁos de los al-

rededores de su trabajo, promoviendo asfla ---



Manual de Procedimientos
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comprensién y las relaciores armoniosas,

Tam‘bién llamados Manuales de Operacién, -

de Précticas Estandard, de Introduccibnsobre
el Trabajo, de Trdmites y Metodos de Traba-
jo.

El Manual de Procedimientos presenta giste--
mas y técnicas especificas. Sefala el procedi
miento preciso a seguir para iograr el trabajo
de todo el personal de oficina o de cualquier
otro grupode trabajoquedesempeiia responsa-
bilidades especificas. Un procedimiento por --
escrito significa establecer debidamente un mé
todo estandardpara ejecutar algln trabajo par-
tiendo del siguiente concepto:

Procedimiento es la secuencia dc etapas para -
llevar a cabo un dete rminado tipo de trabajo;es
importante que los procedimientos de operacio-
nes registren por escrite y se pongan a disposi_
cién del personal en un manual,

La existencia de un Manual de Operaciones sir-
ve para que 1a administracién aumente’ su certe

za de que los empleados utilizan los métodos y



procedimientos prescritos al llevar a cabo
sus tareas, El Manual ofrece ademis al per-
sonal una gufa de trabajo, gufa que resultard
particularmente valiosa para una orientacién
a los nuevos empleados,

Una de las mayores oportunidades que exis--
ten para reducir el costo de oficinas, radica
precisamente en el campo de uniformidad de
métodos.

Sicmpre existe un mejor modo de hacer ta---
reasS y una vez que Se encuentra este método
debe establecerse como el método que ha de -~
seguirse, el hecho de que no se utilicen uni- -
formemente los mejores métodos que existen
para hacer las tareas es causa de gran derro-~
che de tiempo y esfuerzo corn las 4reas de tra
bajo, persiguiendo el Manual de Procedimien
tos_ el anterior objetivo,

Los Manuales de Procedixﬁiantos, por sus ca-
racterfsticas puéden clasificarse en Manuales
dé ?récedhﬁiento de Oficinas ¥ Fabricas tam-
—r"lk)ién'k;’)u‘edén referirse a:

1} Tareas y trabajos individuales; por ejem-
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Manual de Contenido
Multiple :

plo: como operar una médquina calculado-
ra.

2) Précticas Departamentales, en que se in
dican los procedimientos de operacién de
todo un Departamento.

3) Précticas generales en una drea determi-
nada de actividad, como manuales de pro-
cedimiento come rciales, de produccién, -
finanzas, etc.

Los Manuales de Procedimientos, generalmente

contienen un texto que sefiala las politicas y los

procedimientos a seguir en la ejecucién de un -
trabajo, con ilustraciones a base de diagramas,
cuadros y dibujos para aclarar los datos., En los

Manuales de Procedimientos de Oficina es cos--

tumbre incluir o reproducir las formas que se¢ -

emplean en el procedimiento de que se trate, --
bien sea llenadas con un ejemplo o con instruc--

ciones para su llenado,

- Un manual puede contener material de tipo di--

verso, lo que hace que los tipos mencionados --
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Manual de P'm‘.stq :

no resultan siempre bien definidos.

l.a inmensa mayoria de los manuales de oficina -

parecen estar disefiados intencionalmen‘tze para va

rios fines,

Es requisito indispensable en la preparaci6n de -

cualquier tipo de manual que contengan los siguien

tes argumentos:

1) Manifestacién clara de las normas generales
de la Empresa.

2) Comprensién total de la organizacién bésica
de la misma,

Se puede decir que poco servirfan las manifesta‘cig_

nes detalladas de procedimientos, si al mismo tiem

po la organizacién y las normas bésifzas no son ---

cuando menos medianamente firmes y comprensi--

bles.

A continuacién se enuncian algunos manuales de es-
te tipo: v

También llamado.Manual Individual o Instructivo de

Trabajo, que precisa.las labores, los procedimien-
tos y rutinas.de un puesto.en partiguiar.,- Por'ello cu

[

ando el Manual de Puesto no sblo contiene la descrig
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Manual de Técnicas

Manual para Areas
Respectivas de Acti-
vidad o Funciones Ad
ministrativas

cibn de labores, sino que explica como deben ejecu-
tarse, es un Manual de Organizacién y de Procedi--
mientos, al mismo tiempo, es decir, es un manual

de contenido mdltiple.

Es otro tipo de manual de contenido mdltiple, que tra
ta sobre los principios y técnicas de una actividad -
dete rminada.

Se elabora como fuente bdsica de referencia para el
6rgano responsable de la actividad y como informa--~

cién general para todo el personal interesado en esa

actividad,

Este tipo de manu’al'»va’eh:fo:c‘adb a-determinadas 4--

reas de la-Empresa; _cq'n4_le1;fin 'c_]e coordinar las ac-
tividades de las r'mer‘qagv y. ervitﬂ:ra; éuplicidad de fun-

ciones, En seguida se mencionanalguncs de los ma-

nuales mds comunes de este. tipo:
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Manual de Ventas Utiles si son manuales de polfticas y adiestramiento,
pero no muy aceptables como manuales de procedi--
mientos.

Manual de Produccién

e Ingenierfa — P@rtiendo de que la produccién es el proceso median_

"»Vt:(;elrcual se elaboran bienes y servicios, podrémos
decir de que es la necesidad de coordinar el control
de produccién, fabricacidn, inspeccién y el personal
de ingenierfa; es tan reconocida que en las operacio--
nes de las fibricas los manuales son una he rramienta

necesaria usdndose extensamente.

Manuales de Finanzas El sistema financiero de las empresas es posiblemen

‘te uno de‘los_mﬁs importantes, debido a que sin 61

‘1a'empresa no'se proveerfa.de los recursos subse--

.como’son: el recurso humano y financiero, -

s p‘or',llo t:a'r:'\ytké‘;, las 're‘sléc;haja'blli‘dbadés del Contralor y --

‘Tesorero no.darfan instrucciones a todos aquellos que

“debern proteger en alguna forma los bienes de la mis -
ma, para asegurar la comprensién de los deberes en

todos los niveles de la'administracidn,



Manual de Pe rsonal
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También llamado Manual de Relaciones Industriales,
de reglas y reglamentos, de Oficina, Manualdel Em-
pleado y Manual de Empleo.

Los manuales de este tipo, que tratan sobre adminis

t racién de personal pueden elaborarse para tres cla-

ses de usuario:

1) Para personal en general, que e¢s el caso de manua
les del empleado o de reglas y reglamentos de ofi-
cina y que usualmente dan a conocer las politicas
y los procedimientos sobre:

a) Prestaciones para el empleado
b) Uso de los servicios (bibliotecas, cafeterfa, etc.)
c) Otros aspectos del Reglamento de Trabajo, como
asistencia, vacaciones, pago de sueldos, etc.
d) Otros temas de interés general, como tramita--—
cibn de quejas, sugestiones, etc.

2) Para los supervisores en este caso tienden a comu-

nicarlas actividades y politicas de la administra--

£ cibn sobre la forma en que el personal de supervi-

L 816ndebed1r1g\r el esfuerzo de sus subordinados.

Séﬁalan las circunstancias en los cuales los super-
visores pueden ejercer su criterio para el manejo

de'problemas de personal a sus érdenes, especifi-



Manual de Otras
Funciones
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cando los pasos que deberén dar para referir los
asuntos que no puedan resolver por sf mismos, a
través de la l{nea ue organizacién, a fin de que --
sean resueltos.

3)Para el personal del Departamento o Unidad de Per
sonal, Podrdn ser manuales de organizacién, de po-,
1fticas y procedimientos eapecfficos a cargo del de-
partamento, como:seleccién y contratacién de perso
nal, andlisis y valuaci6n de puestos, calificacién de

méritos, se pueden incluir otros aspectos que sean

de interés,

En todas las empresas se dan &reas de actividades o
funciones especificas, como las compras, las rela--
ciones ptblicas externas, los servicios administratj
vos, {correspondencia, intendencia), etc,,depen---

diendo de la importancia de l1a empresa de que se --

'trate.

' Eq{o”haic':r'egdo 1a necesidad de que se elaboren ma--

" nuales que cubran éstas y otras 4reas de actividad,

que puedan adoptar la forma de manuales de polfti--
‘casy procedimientos, como en el caso de manejo de

correspondencia,-etc, e



Manual General

Existen empresas que por el tipo de actividad de
sarrollada y porsumagnitud, obren porlaestan-
darizacién de sus actividades, contando con ma--
nuales de este tipo, donde se vierten conceptos,
politicas y procedimientos de cardcter generaly

por lo consiguiente no usan manuales para 4reas

especificas.
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En el Capitulo anterior, se mencionaron los tipos de manuales més utiliza-

dos en las empresas, as{ como sus caracteristicas. En este Capftulo, se --

¢

enuncia la forma de elaborar manuales, aplicando las técnicas y recomenda-

ciones que se deben tomarencuenta para la elaboraci6n de los mismos,

La Técnica varfa segln el tipo de manual que se pretende elaborar y obvia--

mente su contenido ser4 distinto a la vez que su presentacibn, distribucién y

el control del documento fluctuarf segfin su caso.

A continuacifn se resefia la técnica que se ha universalizado para la elabora-

cibén de este tipo de documentos:

Identificacién del Tipo de

Manual

Todo organismo que pretenda implantar
- polfticas, sistemas de trabajo, procedi-
‘_rriientos,' rutinas particulares de activi--

dad, deber{ pensar en vaciar esa infor--

macién en un manual; la razén fundamen
tal para hacer lo anterior, estriba en la

comodidad que representa contar con ele

mentos homogéneos reunidos en un sélo

- documento,
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Recopilacién de Datos

‘informacién:

67

La dependencia decidird el tipo de manual
que desee elaborar en base al tipo de men-
saje gque quiera transmitir, ya sea interno
o externo en el &mbito de su organizacién o
bien el tipo de informacién que desee con--

tenga el documento,

Segfin lo apreciado en el Capitulo II, el Ma
nual puede ser de: Organizacién, Polfticas,
Historia de la Empresa, Procedimientos,

Contenido Multiple, etc,

Tomada la decisién, se procederf a elabo-~-
ral el manual indicado, tomando en conside -

racién los siguientes elementos:

El personal asignado para recopilar la infor

macién, deber4 ser un analista especializa-

- do en la aplicacién de técnicas de investiga-

~cibn, utilizando para la recoleccién de infor

maciénlos siguientes medios o fuentes de -

“a) 'Inw}cstigacién docﬁrﬁc ntal eﬁ'ib’gzréychivos

de la Compafifa, sobre todos los elemen-



b)
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tos que intervienen en el proceso, bo-
letines, circulares y formas impresas,
Entrevistas directas con los empleados,
obteniendo explicaciones verbales del -
trabajador sobre las actividades que --
realiza, como dbnde, cuéndo y para ---
qué las ejecuta, Esta informacién es bf-
sica, puesto que nadie mejor que el em
pleado conoce los detallea de su trabajo.
Puede colectarse en un papel especifico
en forma de diagrama, precisando dénde
empieza y dénde acaba la actividad.

Al ir recolectando la informacién, es con
veniente ir relacionando las formas que
concurren en su actividad. Es convenien-

te ir anotando obse rvaciones sobre su -~

.actividad para ir conformando el texto.

Entrevistas con los superiores inmedia —

tos para completar Ios datos gue se omi-

“itan-en‘las explicaciones de los emnpleados

: ,paﬁra'definir discrepsncias que puedan sur

wogirde-informes coriradictorios de los em

“pleados, llenar lagunas que se presenten

“en.la descripcidn de las actividades, o --



d)

e)

)

Hoja Inicial, también llamada

Primera de Forros
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bién aclarar dudas del analista,
Observacién directa del analista enla -
ejecucién de rutinas de trabajo, a tra--
vés de todos sus pasos para confirmar,
rectificar o completar la informacién re
cogida por los otros medios,
Presentacién del Proyecto.Con los datos
recopilados, procede el analista a la ela
boracién del proyecto del manual, que
someterd a consideracién de su jefe in--
mediato, o bién de alguna comisién s{ es
que existe,

Autorizado el proyecto, el analista pro-
cede a elaborar el manual definitivo, --

contemplando los aspectos siguientes:

'Es aquella hoja que se encuentra ubicada in-

‘mediatamente después de la pasta del ma---

2 nual, esta hojé es Gtil incluifla, ya que en --

ella aparecerin los siguientes conceptos:

-'a) El Nombre del Manual

b) Mencionar que es propiedad de la Empre-

- sa.o dependencia emisora.

¢) El Ndmero del Ejémplar,



Prélogo o Ihtroduc‘cién’ ;
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d) Para uso de quién serd destinado

En la pdgina 71 se puede observar un mode

lo de este tipo de hoja.

Es un mensaje' que se debe incluir al prin-

" cipio del manual, a través del cual se enun

cie el objetivo que persigue el documento

e invitar a los lectores para que apliquen -
el contenido del mismo para la més eficien
te ejecucién de sus labores, para tener un
mayor conocimiento de la Empresa, o bien,
para que propios y extrafios conoscan los -
bienes, servicios, politicas, relaciones, --
etc., que la dependencia en dete rminado mo
mento pueda ofrecer; otro'concepto serfa el
siguiende:

Contiene una explicacién al lector acerca de

lo que es el documento, de la ocasibén en gue

)

se elabora o se efectGa la Gltima revisién y

'c'l'e,ylo‘s propbsitos bisicos que se pretenden -
cumphr a través de €1.
,i',A‘c’]em‘és incluye informacién sobre el &mbito

de a{plicacién, a quién va'dbili‘igida‘,fcémo se -
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Instructivo de Uso
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usard y cémo y cuéndo se harédn las revi-
siones y actualizaciones.Conviene que -~
contenga un mensaje y la autorizacién de
la m4s alta autoridad del 4rea comprendj_

da en el Manual,

Es muy recomendable que todo manual, -
cuente con un instructivo de uso que con--
tenga conceptos bdsicos (e_nunciadoa en el
capfituto I), con el fin de homegeneizar la
comprensién, la lectura y aplicacién de --
los puntos vertidos en el documento, asi--
mismo, deberi contener el procedimiento
dé actualizacién y modificaciones al ma--
‘nual, indicando a quién deben dirigirse los

~usuarios y cémo recibirdn las futuras mo-

~dificaciones,

También 'déb'eri ser incluida una breve rese

pTtul: doque éonﬁene, el documento

para que el '}egtdi-;sé' ubique sobre qué es lo

‘que-va-a encontrar er £l cuerpo del manual

Ly un:p'xf'ocekdi'miento de cogsxﬂta, a través del
‘cual el usuario tenga fcilidad para locali--

zar . los conceptos que <esec consultar,




Hoja de Control de Revisiones

Indice o Contenido

Esta forma es muy importante que se in-
cluya en el manual, ya que nos ayudarf a
tener conocimiento del nmero de revisio
nes que ha sufrido el documento, las fe--
chas de modificacién, los capitulos y las

piginas afectadas y quién efectué el cam-
bio para ser m4s objetivo en el uso de es_

ta forma:

Véase ejemplo en la pigina 74,

Es una relacién de los capftulos y p4ginas
que constituyen la estructura del documen-

to y que nos facilita la localizacién de da--

tos.

Es muy conveniente incluir un {ndice alfa--

¢ia'localizacién de conceptos generales, --

mtenfféé que el fndice alfabético analftico

plos de fndices:
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nos proporciona as pectos particulares. Ejem-
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b)

c)

indice por Capitulos:

Es el tipo de Indice rnét's comunmente u-
sado tanto en manuales, como libros de
texto y publicaciones en general, ya que
enuncia la referencia del capitulo y su -

contenido como se rmuestra a continua--

cibn,
CAPITULO I
ANTECEDENTES
Pagina

legales i
Fundamentacién Jurfi-

dica ’ 2
Resefia Histérica 3

Indice Alfabético

Es aguel que agrupa los términos de . --
acuerdo a su letra de iniciacién, conel

fin de facilitar la localizacién de datos,

un ejemplo es el siguiente:

Capftulo . ©  Pégina
Embarques de Corte- . . n
st v
Enajenacién de Bienes
de la Empresa SN
Entrenamientos ! 187
Examenes de Admisién VI T 26

15

Indice Alfabético Apaylftvlgo Ad‘:In:dxq‘e, Cru-

zado.

Es aquel que indrc‘p‘év‘n_: 3

75
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tener los conceptos alfabéticamente nos
ofrece dos o tres posibilidades de loca-
lizacidén del mismo concepto, lo cual re-
presenta un gran auxiliar para la consul
ta de manuales, un ejermplc podria ser
el siguiente:

Capftulo Pdgina

Accién en Caso de --
Cancelacidén de Vuelo

Importante. v 3
Arrendamiento de Lo
cales y Terrenos. v 19

Aumentos de Sueldo
Personal de Confian-

za. VI 7
Autorizacién Requisj :
cién de Compra. AY 6

Los conceptos arteriormente citados, --
también pueden ser localizados en el In—
dice de la siguiente forma:

C Capftulo Pagina

Cancelacién de Vuelo
-.Importante, Acciénen. ...

7;~§:'aso”t‘]e. R e IV;V . 3
. Compras Requisicio-
- ves Autorizacibnde N L 6
L. " Capftulo = P4gina

Locales y Terrenos, -
Arrendamiento de. v 19
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P Capitulo P4gina
Personal de Confianza,
Aumentos de Sueldo, V1 7

R

Requisiciones de Com--
pra, Autorizacién de. ' 6

Consiste en una relacién de los principales -
funcionarios comprendidos en el 4rea descri_
ta en el manual, asi como los respectivos --
cargos gue ocupan. Cuando se trata de un --

manual gene ral de una entidad del Sector Pa-
raestatal, pueden incluirse los miembros que

integran el Consejo de Administracién o su -

equivalente.

" Es recomendable separar mediante sangrias

los : diferentes niveles adminis trativos, ya --

..que ‘:cbh_ﬁesto se logra una identificacién més

- ’répida del puesto que os tenta determinada --

persona, esta técnica se puede’aplicar de la

siguiente forma:

Director General. Lic.José Lépez Patifio.
Subdirector Ad- L
ministrativo, Lic.Rutilio ‘Torres ---

Franco. )



.
-

Antecedentes Histéricos

8

Ge rente de Personal

y Relaciones [ndustria

les, Lic.Carlos Var
gas Jiménez.

Jefe del Departamen
to de Prestaciones. Lic.Javier Gar-
cfa Chivesz.

Jefe de la Sec-
c¢ién de Seguri-
dad Social. Lic., Miguel No~-
riega Alcocer,
Como se observa en el ejemplo anterior, el
escalonamiento de puestos, determina el ni
vel de adscripcién del titular y facilita su -
ubicacién administrativa, dentro de la orga

nizacibn.

Este apartado 8e refiere a una descripcibn

de la génesis de la entidad o de] 4rea des -~

crita en el manual en la que se indica la ley
odecreto por la que se creb la misma, e --
incluye una mencién de la informacibén sobre

saliente acerca de su desarrcllo histérico.

Puede contener ademés, los datos de las --

diéposiciones jurfdicas que hayan modifica -



Le gislacién o Base Legal

do cualquiera de los aspectos de su orga-

nizacién,

Es una relacién de los titulos de los prin-
cipales ordenamientos juridicos, de los ~--
cuales se¢ derivan las atribuciones de la --
entidad ¢ de las unidades administrativas

comprendidas en ella, segQn se trate de un
manual general o especifico, as{ como de

las demds que le son aplicables en funcién

de sus actividades,

-.Ea recomendable que la relaciénde las dis

posiciones juridicas siga el orden jerdrqui_
co que se indica a continuacidn:
- Constitucionales

Tratados

1

Leyes

.~ Convenios

~-Reglamentos

Decretos

- Acuerdo y/o'circulares

Dentro de cada uno'de ¢stos, "debe seguirse

el orden ¢ronoldgico en que fue expedida -~
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cada disposicién (fecha de publicacién en

el Diario Oficial).

Consiste en una transcripcién textual y -
completa de las facultades conferidas a la
entidad o a sus unidades administx;ativas,
de acuerdo con las disposiciones juridicas
que dan base legal a sus actividades. Debe
sefialarse el titulo completo de los ordena

mientos y el capftulo, articulo, y texto de

éste,

“,Q‘—,,Qq,x't,;gs,pérx@e,‘a la descripcién
de-las va;.g:'ti}vyidradg‘s inrherentes a cada uno de
los c;rgos y/o unidades a&ministrativas --
coﬁtenidés ‘en la estructura orgdnica, que

le permiten cumplir con sus atribuciones -

" legales,

““Para mantener un order se récomienda lo"~

siguiente:

- Que los tftulos de los o;i'igarﬁiobsﬁs\é:an los -
 mismos que se sefalen en el ap:aﬁb.;z_'vt’p.’dor de
la estructura orgdnics.

Que la descripeidn de funciones sipga el



Desarrollo de Documentos .por.

Apartados segln su tipo~

Desarrollo por Capitulos

Cenerales

‘Este tipo do

g1

orden en la estructura orgdnica,
- - Que la descripcién de las funciones se

inicie con un verbo infinitivo,

- “Lios ‘manuales pueden llevar variad{simas

~ distribuciones, esto se debe a que no exis

te-una distribucién modelo de manuales,
lo cual da flexibilidad a los elaboradores
de loga mismos para hacerlos segln sus --
necesidades, a continuaciér se mencionan
algunas de las distribuciones t{picas usa--

das para este tipo de documentos.

Es quizds la técnica m&s usada, ya que se

considera la m4s sencilla y de mé&s f4cil -

aplicacién de bild_qbé gue el manual se sepa-
. ra por capftulos generales que se raduce
a secciones minimas (de 2 a 4 separacio--

mes en.promedio),’

esarrollo es usualmente a--
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plicado en empresas pequefias y media-
nas, ya que su estructura orgénica es tan
reducida que no requiere de méis elemen-
tos pudiendo concentrar toda su informa-

cién en un Manual General,

- 'Como ejemplo de este tipo de publicacio-~
vanes, se presenta la distribucién que os--
tenta el Manual General de la Empresa —
ACME, Lamusa, S. A,

CAPITULO 1
ORGANIZACION

En este apartado se muestraelorganigrama
general de la empresa, los nombres y car
gos de los ejecutivos mé4s importantes y -

los objetivos de la misma.

CAPITULO II
DEBERES Y RESPONSABILIDADES

~Este capftulo, sefiala las funciones confe-

....ridas a cada puesto de mando, as{ como su

~marco de autoridad para con la organiza--
- cibén, en sintesis, es la descripcibén de funcio
“nesde cada unidad administrativa,

. CAPITULO I
“PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

Este capftulo, conternpla todas las rutinas



Desarrollo por Conceptos
Emitidos por cada Area --

Directiva

de trabajo que se desarrollan enla em-
presa‘:ACME, Lamusa® S. A. Se dedica

a la industria de transformacién, la ma-
yorfa de las rutinas estdn enfocadas al —

drea de produccién.

-+ El desarrollo de este tipo de apartados se

refiere a gue en un manual se concentran
las disposiciones, polfticas. normas, re-
glamentos y procedimientos emanados de
4reas dc mando de primero y segundo ni--
vel administrativo, complementandoesta

informacién para hacerlo m4s comprensi-

-~ ble con apartados de ubicacidn gue ya fue-

~“ron mencionados en pérrafos ante riores,

o de. manuya_leis_llba‘ina‘d@s:vdé admi- -

- Como ej mplodc este tipo de documentos
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se menciona el desarrollo presentado por
la Empresa,"Radio Aeroniutica Mexicana'.'
S.A, (R.A.M.S.A,) en su Manual General
de Administracién.
INDICE
Seriala el Indice por apartados ;".alfabético
 GENERALIDADES

. -Enuncia una breve historia de la Empresa,

TEeCursos con que cuenta, sus principa-

“les objetivos, politicas generales y sus --
“ZTatribuciones.

ORGANIZACION INTERNA

_ﬁéfﬁg'lagﬁnéstos existentes en la Empre
"'f:'.s‘a.(,’:‘".zi'si’ como los nombres de los titulares
Vv'c:lyiv;g'lacupan cada puesto, asimismo presen-
: tael ;¥éanigrama general de la Compaififa,
‘yfs'elk’ialaxido los niveles administrativos.
“DESCRIPCION DE PUESTOS

Este épaﬁado permite conocer en unmo--
mento dado el conjunto de actividardequue

sc deben realizar en una posiciénio unidad

e trabajo.
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DIRECCION GENERAL

Contiene las disposiciones de observancia
general y obligatoria para todo el perso--
nal de la Empresa, asi como procedimien
tos especificos.

CONTRALORIA
Indica las disposiciones especificas ema--
. nadas de las dreas decontrol de la Empre-
sa como son: de auditorfa, ccntrol de in--
veﬁﬁai‘ios , Presupuestos, etc.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Al igual que el punto anterior, sefiala dis-
ppgi;iones respecto a la administracién de
la empresa en materia de contratacién, --
control de personal, relaciones industriales

en general, drganizacién, servicios genera-

, ‘);(:ri;d‘icos , ete,

SUBDIREGCION COMERCIAL

“Indica los aspectos de chﬁé;Eiaiizua'.cvirén del

producto o .servicios que ofrece, asf como -

lineamientos de aplicacién de los mismos.




Desarrollo por Conceptos

Homogéneos
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SUBDIRECCION DE FINANZAS
Marca los aspectos de aplicacién financie-
ra que marca la Empresa, asi como la con
tabilizacién de las operaciones de la Com--
pafifa y elaboracién del balance general.

SUBDIRECCION TECNICA

Sefiala las normas de mantenimiento que re
quiere al equipo a través del cual la Empre-
sa proporciona sus servicios, conla finali--
dad de mantenerlos en 6ptimas condiciones
de operacién, asi como los servicios de apo

yo necesarios para su desarrollo.

Este tipo de distribucién de manuales es mds
l6gico con relad 6n al anterior, ya que el ---
enunciado en el punto pasado, al concentrar -

los datos por 4rea, tienc la desventaja de --

_que se encuentran en determinado momento

revueltos los conceptos, dificultando hasta -~

~cierto punto su consulta, no sucediendo asi
con este tipo de distribucién por conceptos --
'-'homqgéneos,- ya que se concentran datos rela

cionados unos con otros y nacemos fluido su

manejo y consulta.
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A la fecha es quizds uno de los métodos
més revolucionados, ya auc el tipo de --
manual descrito en el punto anterior, re_
viste caracteristicas tradicionalistas y --
este nuevo concepto de desarrollo de ma-
nuales apenas empieza a ser aplicado, so
bre todo en dependencias del Sector Pabli
co aunque sigue conservando los apartados
generalmente usados como Generalidades,
Organizacién Interna, etc.
Como ejemplo de este tipo de manuales, se
vpresenta a continuacién el desarrollo que
ostenta el Manual General de Administra--
cién usado en‘Aeronaves de México, S. A.
{Aeroméxico).

PROLOGO
.Conti cne un,mensaje, del ,D’jr eéfqr General,
_vdirigido’ a los usarios del Manual, cuenta -
conun inStructft'vé de 11.50' y hoja de revisio

nes. .

~ INDICE

' Cuenta ‘con un indice 'por capitulos.y un in-
dice alfabgtico,. analitice o cruzado, para -

facilitar su consulta,
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ANTECEDENTES
Sefiala los antccedentes legales que consti-
tuyen a la Empresa, la lundamentacién ju-
ridica, el marco juridico, una breve rese-
fla histérica v los recursos con que cuenta
la Empresa.
CONCEPTQS BASICOS
Indica los objetivos corporativos que rigen
a la Empresa, los objetivos comerciales,
los objetivos de la organizacién,la termino-
logia y definiciones generales, la Estructura
Basica, que sefiala las funciones genericas
de los funcionarios de 1la Empresa lmsta ni-
vel Seccién
ORGANIZACION IN‘I‘.ERNA
Coinktienc la relaci6én'de func'}oha:.riqs que ocu-
"pzvibn los diferentes ‘pue’stos ;ie la ?ﬁpresa, a-

_ s como el organigrama general de la Compa-

~ - ADMINISTRACION -DE LA EMPRESA
';'Eg-el inicio de la ubicaci6én de conceptos ho--

. mogéneos para facilitar la comprensién e in-

térpretacién.
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NORMAS GENERALES
Contiene disposiciones de observancia ge-
neral y obligatoria que deben ser cumpli--
das por todos los miembros de la Empresa.
ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dispone todos los procedimientos, linea---
mientos y normas que rigen al personal en
todos sus aspectos.
ADMINISTRACIONDE RECURSOS FINANCIEROS
Sefiala las politicas, normas y procedi---
mientos que rigen el aspecto financiero de
la Empresa.
ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
Reglamenta todo lo referente a propiedades
dc la Empresa, como bienes muebles e in-
muebles, sefiala los procedimientos a se--
guir en caso de incorporar o desechar un bien
dé la; Er‘n‘}‘)resa“de ééi)ecto m.abte‘ria'lﬁ.
VAIjL:('iVIﬁ‘;ITSLfi‘I{ACION DE SERVICIOS TECNICO-CO
- MERCIALES
: J(:Ziombo ia distribucién de este Manual pertene-
L c;(; a una lfnea aérea, cste aﬁartado indica las
técnicas de comercializacién del servicio que

ofrece, ya que cl mismo se empicza a propoy
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cionar desde ¢l mismo momento en que un
pasajero hace una reservacién para viajar
este Capitulo sefiala todos los pasos a se--
guir para que ese pasajero quede satisfe--
cho del servicio recibido.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE APOYO
Toda empresa requiere de servicios gene-
rales para poder desarrollarse, este apar-
tado estd destinado a manifestar los apoyos
generales con que cuenta la Empresa y la -

forma de usarlos o solicitarlos,

Desarrollo por:

Apartados Combinados Es aquel tipo de documentos que aparte de

: contener'_los‘apartados tradicionales, con-
centra en’'secciones por cada dependencia
una serie de conceptos concentrados que ha

~cemuy claro el marco de referencia de ca-

; d;"'qhidaid a.dr’ninfxstraﬁva.: B e
Este tipo de manuales presentan sus divi--
siénes, como la que se enuncia a ékontirnua.--
cién y es utilizada por la Procuradﬁr{a Ge-
neral de Justicia del Distrito Federal en su

Manual General de Organizacibs.



Eleméntos para la Formacién

del Documento
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-Marco Conceptual
~Introduccién
~-Fundamentacién Juridica
~Antecedentes Histéricos
-~-Base Legal.
Como se mencionaba anteriormente el --
marco de referencia de cada unidad admi_
nistrativa serfa como sigue:
OFICIALIA MAYOR
~-Estructura Orgdnica
-Objetivo
~Politica
-Funcién Genérica
~-Funciones Especificas

~-Organigrama Estructural

Para la elaboraci6n de manuales, se re--

“quieren‘elemeéntos de apoyo para poder lle

varlo-a cabo como son: el tipo de papel a
usarse, el forma’go, el tipe de pastas, el -
tipo de separadores y el arynado del docu-
mento, a continuacién mem<iono algunas ca
racteristicas que deben coiirir los citados

clementos.
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¥l Tipo de Pa.'pei' D_ebido a que un manual es un documento

de consulta constante, es recomendable ~
usar un tipo de papel resistente para evi-
tar que se rompan las hojas con el uso ©
por el tipo de¢ emvastado que se decida --
- usar, el papcl deberd ser de tamafio ade-
‘cuado que se apegue a las necesidades de
uso del manual, por lo tanto ¢l tamaifio de
6% X 4% (16 X 11.5Cm. ) es muy bueno pa-
ra un folleto si se desea que el manual sea
de bolsillo. Si el manual ha de usarse co--
mo libro de referencia, sobre un escritorio,
“iiiho el tamafio de 11 X 8% plg. (28 X 21 Cm. ) es
muy satisfactorio. Otros tamafios comun--

~mente usados incluyen el de 91/8 X 6Plg. --

(23;X:'1,5(Cm.) Estos 'tarna'ﬁqs de paginas pue

denicortarse, con'desperdicio minimo delos

afios.de hbj‘é.:g que ﬁédsfuhﬁb’fdg_l}_g_ya;‘ los

impresores, ¢

En ol caso de iGS'fp?gi}ualrcs 'id'él'hoﬁ'jéxs sueltas
5muchas encua‘der_n‘aaasv, o8 costﬁfnﬁ;'e dar
;i ]a difncné_ién del lado de encuadernacibn, -
asf un Via{maﬁo'dc 11 X 5plg. ,' signif;xéa que -

la encuadernacién es sobro ol lado de 11 Plg.
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“debe pensar en una forma pa
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Al decidir ¢} tamaifio, debe tenerse pre--
sente si el manual contendrd formas origi_
nales y el tamafio de éstas.

La seleccién del papel se refiere funda---
mentalmente a peso y color,

El nimero y el tamafio de las pdginas del -
folleto por lo general determinan el peso

del papel a usar.Cuando el nimero de pagi
nas no exceda de 24 apréximadamente, pue
de emplearse papel grueso, pero cuando --
estd involucrado un mayor nimero de pigi-
nas, se utiliza uno mdés delgado, para elimj_
nar el volimen innecesario. Para tamafios
de péginas que son menores de 73 X 53plg.,
(821 X 14 Cm. ), se utiliza un papel de 60 1bs.
aproximadamente.Cuando el tamafio es ma-
yor se emplea papel de unas 72 1bs, (32 Kgs, )
Aunque algunas dependencias usan papel de
color, mra distinguir las dis(:fmtas secciones

-del manual de contenido miltiple, ‘,v'el'pa.pel -—

~blanco es el m4s 'r'écorrne;ndé.l;ije.ﬂ": o

‘ DeﬁmdaSlas caracterfsticas del papel, sc -

aceriel va--

¢iado del manual,’atngue no es necesario u--
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sarlo, ya que sc¢ puede mecanografiar en
hojas blancas, por aspecto de orden y prg
sentacién, es recomendable usar una for-
ma especifica.

Para desarrollar el formato, se sugiere -
considerar las siguientes especificaciones
que deberd contener la forma:

En el Encabezado:

-Que ostente el logotipo de la Empresa.
-El nombre del Manual o a quédependencia

pertenece,
Al pié de la hoja:
-Fecha de Vigencia
-Capftulo o Apartado
~Namero de 1a Pdgina

A con_tinua(;iGn se presentan algunos ejieni—-

plos ‘d‘e' foﬁrma;t'osfr:v '
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El Tipo de Pastas o

Portadas
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Uno de los 2lmentos mds importantes en

un Manual son las pastas o portadas, ya -

que es el primer contacto visual que tiene

¢l lector con todo tipo de publicaciones, -

.por este motivo las pastas deberédn tener

" ras

un disefio que reuna las siguientes carac-

teristicas:

-Que sea atractivo a la vista para desper_
tar el interés de los usuarios.

-Que su disefio sea sencillo.

-Que los datos de presentacién sean claros

-y concisos ¢ identifique f4cilmente el tipo
de manual.

-Que el tipo de material qu;e se elija vaya -

“acorde a las caracteristicas del documen-

to.

+~Que. s ea manuable

. -Que ofrezca facilidades para integrar futu-

odificaciones al Manual.

AL r»éfér'i:iﬁ'e al tipo de material a usarse pa

Gxa vlay. claboracién de portadas para manuales,

‘s necesario contemplar &1 uso para el cual

estard destinado el dociwuviento, para obtener

una mejor utilidad del mizrmo, al respecto -«
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presento una serie de rec anendaciones:
-Para manuales a usarse en oficinas:
.
Como el documento estard normalmente
en un librero, escritoriv, archivero u -
otro mueble similar, se recomienda u--
sar algin tipo de piel, keratol, cartuli--

na, Kromakote, etc.

-Para manuales a usarse en talleres o li-
neas de produccién,
Debido a que estos manuales estarén su-
jetos a manejos bruscos, derrames de If
quidos, manchas de grasas o aceites, su-
frir caidas 'y otros malos tratos, se reco_
mienda que la publicacién tenga portadas
de pl4stico, de algfn tipo de 14mina de me_
tal ligero como aluminio, de mica, de -~

madera ligera como triplay o algdn tipo -

s - dercart6n rigido. Esto permitird conser--
var mejor el documento por muy mal tra-

7 tado que sea.

.;,',‘vPerbi’amos mencionar quec estas son las —
~dos grandes 4rcas de aplicacién de uso de

manuales pero en realidad el tipo de pas--
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tas a usarsc estard sujeto a aspectos de
gustode quiénlovaausar, elaborar o diri_
“gir la qlaboracién de un Manual, asi co--
nn%b arﬁédidas presupuestarias por el alto
costo que representen algunos de los ma-
rrytprigles éugéridqs.
‘Como complemento para las portadas ---
’quedar{aﬁlos grabados; estos deberinir
vdre acuerdo al tipo de material a usarse y
‘éodrfan ser los siguientes:
1 -Grra’ba.do a una sola tinta
-Grabado a dos o mds tintas
”-V(Iy;:z}bado en oro o plata a fuego. . . .-
-Grabado con troquel sobrelﬁnﬁﬁa 0 ma--

dera

- En scguida se presentan algunos ejemplos

L deiv ,,pbfﬁta:das:_o"ﬁavstavs ‘
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El Tipo de Separadores

Para facilitar la consulta de los conceptos
contenidos en los manuales, sc requicere -
establecer separaciones entre uno y otro
apartado.

El disefio de separadores deberd contener
caracteristicas especificas que identifique
a primera vista el apartado o capitule que
se desce consultar.

Normalmente se usa una hoja especial con
ceja donde aparezca el nombre del capitule
que separa, también se pueden usar separa
dores de cartulina, rododendro o mica, ya
que son materiales muy flexibles que no -~
oustaculizan al tener el documento abierto,
asimismo es recomendable que las cejas --
vayan escalonadas y contengan en la misma
el nombre del apartado a que se refiere ca-

da separacién,

Como ejemplo a lo anterio :

continuacién algunos modelos de separado---

res cominmente usados
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Este sistema es muy recomendable utili-

. zarlo, ya que nos permite identificar con

mavyor facilidad los puntos tratados en ca
da capitulo, asimismo ¢s un auxiliar en
la integracién del documento, ya que difi-
cilmente se picrden de vista los puntos ~-
tratados.

Un ejemplo de la utilidad que nos brinda -
esta técnica es el siguiente:

Supongdmos que vamos a incluir en un ma
nual los puntos referentes a la Administra
cién de Personal que representaria ei Ca-
pitulo I, la relacién numerica serfa la si-

guie‘nte:

B l(JCandidatos a Empleados

b  1.2.= Seleccibébn

“Contratacién

U Emii‘_yégaf:Do';umentacién Requerida
2 Ai);ObAriExan‘ienes de Admisién
:é_t;oé ‘Requisitos

w4 :Cigsefsrde Contratos -

~1.3.4.1.A Prueba

1.3.4.2. Temporal
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1.3.4.3. Eventual
1. 4. Integraciér’l’
1.5, V‘Co‘n'tr‘o"l |
s Credeﬁgggléé de Identificaci6n

15,2, Uso d»é.‘ la Tarjeta de Asistencia

Cobr _vd?é‘i'S‘.lﬂeldOS
1.6, Bienestar
i 1. 6‘.'1'.::717.’>vex¥efi;:iosr del Seguro Social
‘V 1. 6.2. Incapacidades Médicas

163. Goce de Vacaciones

1.7. Incentivos

1.7.1. Otorgamiento de Distintivos
"‘*lb'.»?'.'Z.*Diplomas y Reconocimientos.

Como se podré observar, los nimeros nos
- ayudan a rela‘ciona.r',conc ep.ntos gue agilizan
 1a éonsul&riv de “l':k);sj}‘nilanqales- Para el desa--

rrollo 'y elaboracién de manuales, se re--

ﬁ Es tas técnicas son: “Dres‘ar’r‘au'q ‘de Procedi-
niiéntOS, Disefio de Dia'gramié, -Aﬁéli‘sis‘y
~Diseflo de Formas;, Elaboracién dé Organi-

gramas y Andlisis y Degcripcitnde Puestos



Desarrollo de Procedimientos.

entre otras.
Continuando con la ejemplificacién de con-

ceptos, en los siguientes padrrafos sefiala-

ré la utilizacién de las técnicas enunciadas:

Partiendo de que los procedimientos expre-
san en forma definida cémo debe hacerse --
algo v existen por razones de eficiencia o -~
de control. Si existe una mejor forma de ha_
cer una actividad repetitiva, es légico que—
rer que se haga as! siempre, especialmente
para Im cer posible la intervencién de perso-
nas sin entrenamiento o experiencia previa
para efectuar el trabajo.

Por otra parte, si el éxito de una actividad -

~-ola proteccién de los bienes de una empresa
. dependen de que se llenen ciertos requisitos

. fdg_dctgrminada manera, se sigan ciertos pa-

cedimiento bien di sefiado podrd asegurar es-
‘te:resultado.

: ;Los‘p'rogedimieynto‘s “brindar.n_'ac.lemﬁjs l1as si-~




1.- Formalizan las operaciones de las em-
presas.

2.- Hacen mds comprensibles las pollticas
y permiten su interpretacién més uni--
forme, atn a través de cambios en el -
personal,

3.~ Proporcionan fuentes de referencia, --
evitando errores y ahorrando tiempo en
consultas innecesarias.

4. - Definen la autoridad y responsabilidad
correspondiente a cada paso en las ope
raciones.

5.« Pueden utilizarsecomo medios de entre
namiento y desarrollo del personal, per
mitiendo el intercambio de personas en

: -l'o,s;di‘fereﬁéés puestos.
6.-Perm\tenlograr una mayor coordina---

'c‘_i_r;én:,yr;r_sim»pllfivf_icacién del trabajo, evi--

A

do la duplicidad de esfuerzos.

Facxliban la ‘s'up;:rvisién del trabajo, -
: _f };a que 'basta observar el cumplimiento
- del procedimiento e¢stablecido y analizar
sélo las desﬁaciéncs.
8. - Mejorzin las relaciones entre el perso--

nal, dando mds sentido al trabajo propio
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vy valor al de los dem&s al conocer ¢l

curso completo d.c varias operaciones

relacionadas.
Conrelacién a cufindo es conveniente esta-
blecer un procedimiento, las autoridades
de las empresas deberdn establecer un cri
terio, pero siempre teniendo en cuenta que
s6lo se justifica un procedimiento por razo-
nes de eficiencia o de control, estandarizan
do la mejor forma o la més segura para ha-
cer algo. Obviamente necesitamos también
respetar nuestro campo de autoridad y recu
rrir aniveles superiorespara la aprobacién
de procedimientos en los que intervengan ~-

departamentos o personas fuera de nuestra

4rea de responsabilidad,

Respercto_a. los requisitos de presentacién,

podemos decir que existen muchas maneras

“de pi;é'séﬁtar un procedimiento, pero que b

sicamente consisten todas en la descripcién

escrita de la secuencia de las operaciones.

. Puede incluirse tambiénla indicacién de --
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quién inte;viene en cada paso, qué hacey
v'cﬁémo” 10 hace y qué formas, registros o~
inaquinié htilizah, si se considera que tal
iniorxf;acién e‘s indispensable.
qu otra p'a»rtc, debe procurarse, ademds,
»qﬁe 1§s procedimientos estén relacionados
con otros elementos auxiliares en la opera-
cién; tales como: politicas, formas, diagra
“mas, descripciones de puestos, etc., y de
ser posible formen parte de unconjunto sis-
temditico que constituya un manual de proce-
_dimientos o parte de un manual general de
operaciéndeun Departamento o Seccién,
Enla hoja siguiente se preAsenta un procedi-

' miento tipico. .
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Procedimiento: Otorgamiento de Cortesfas de Hotel

Propbsito:

Contar con un documento donde estén plasmados los pasos a seguir por el per-

sonal encargado de proporcionar las cortesfas de hospedaje en Terminal Méxi-
co.
Normas:

1. Se utilizard para este efecto, exclusivamente la forma TR-003.

2. Sélamente se otorgard este tipo de cortesias a:

2.1. Pasajeros afectados por cancelacién de vuelos por causas imputables
a la Empresa,

2.2. Pasajecros afectados por no cumplir la Empresa con el horario esti--
pulado en el itinerario.

2.3. Pasajeros afectados por no hacer escala un avién de Aeroméxico en
el (los) lugar{es) estipulado(s) en la ruta,

2.4. Pasajeros a quienes no se les respete su reservacién end vuelo en --

. gue tenfan confirmacidn por Aeroméxico.

2.5. Pasajeros que pierdan un vuclo de conexién con reservacién confirma
da, por motivo iimmputable a Ae roméxico,

2.6. Pasajeros afectados por substitucién de cquipo y a quienes no se les
pueda proporcionar el servicio pagado y reservado en Aeroméxico.

3. las

cortesfas Gnicamente podrén ser autorizadas por:
3.1. El Jefe del Departamento Terminal México.
3.2. El Jefe de la Seccidén de Pasajes,

3.3. Los Supervisores de Pasajes.
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4.~ Los vales s6lo serin utilizables en los hoteles con que se tenga
convenio de intercambio (anexo 2) en la Ciudad de México.

5.- No se otorpard este tipo de cor'~sfas a pasajeros afectados que
residan en el valle de México.

6.~ Siempre sc intentard buscar acemodo a los pasajeros afectados
en los hoteles mis cercanos al aeropuerto.
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Descripcibn del Procedimiento

Supervisor de Pasajes

1. - Prepara los vales necesarios de acuerdo a lo siguiente:

1.1, Cuando algQn pasajero afectado lo solicita personalmente
y procede su otorgamiento.

1.2, Cuando por zlguna razbn se conoce por antu.xpado la. obh—
gacibn de Aerornéxico,

2. - Reserva las habitaciones necesarias por ,vfa‘tel,efénica.

3.~ Llenz los vales al certificar que serén necesarms evitando --
omitir algan dato.

4. - A fin de no duplicar la entrega de vales a un mismo pasajero,
anota en el vale el nimero que le correspondié al mismo, el
cual es el que aparece en el pase de abordar. Asimismo ano-
ta ura marca enel espacio correspondiente en la hoja del con_
trol del vuelo.

5, - Entrega al pasajero el original del vale.

Pasajero

6. - Entrega el vale en la reccpcibn del Hotel

7.- Una vez que ya ha recibido los servicios especificados en el --

vale, procede a firmar en el mismo, como comprobacién de -
gue efectivamente se le brindaron,

Sggervisor de Pasajes

8. - Diariamente relaciona en su informe los vales otorgados, ane

xando las dos copias y las entrega al empleado encargado del
Departamento Terminal México quien firmard de recibido.
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Empleado Encargado del Departamento Terminal México

9. -Recibe las dos copias y vacia los datos en el listado correspon-
diente (anexao 1).

10.-Envia la primera copia a la Gerencia de Contatilidad de Ingre--
5085

11, -Archiva la segunda copia para los fines gue considere pertinen--
tes el Departamento Terminal México.

Hotel

12. -Recibe ¢l vale, le anexa la facturaylo envia al Departamento - --
Terminal México para su verificacidén, quien posteriormente lo
remitir{ al Departamento de Presupuesto y Control de Costos.

Departamento de Presupuesto y Control de Costos

13. -Verifica las facturas ylas envia a la Gerencia de Contabilidad --
para su registro. ’

N O T A:En caso de:que no hubiese espacio enlos hoteles con los que se
tienc convenio, se le buscard acomodo al pasajero en cualquier
otro hotel de primera, acordando con €ste, al momento de ha--

. cer la reservacién, acerca de la forma de pago, procurando que

acepte el mismo a los 30 dfas, mediante la entrega de la factura
con'el vale anexo, ;
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Discio de Diagramas o Grdficas

de Flujo (Fluxogramas)
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Como sc mencionan en ¢l punie anterior,

esta t&cnica estars intimamente ligada al

desarrollo de procedimientos y su utiliza-

cidén es la siguiente:

'Es conveniente sefalar que los diagramas

o grificas de flujo son parte del estudio --

del trabajo que es la expresién que Se utili
za para designar las técnicas del estudio -

de m étodos de 1a medida del trabajo, me~-

diante las cuales se asegura el mejor apro

vechamiento posible de los recursos huma-
nos 'y materiales para llevar a cabo una ta-
rea determinada.

De la definicién anterior, se desprenden -~
las dos siguientes:

El estudio de Métodos, es el registro, ani-

lisis y examen critico sistem&ticos de los -

modos existentes y propuestos de llevar a ~-

cabo un trabajo y el desarrollo y aplicacién

 de métodos mds sencillos y eficaces.

La mecdida del trabajo es la aplicacién de téc
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nicas para determinar cl contenido de tra-
bajo de una tareca definida fijando el tiempo
que un trabajador calificado invierte en lle-
varla a cabo con arreglo a una norma de --
rendimiento preestablecida,
Ahora bién, para desarrollar el procedi---
miento bésico para ¢l estudio del trabajo,
es preciso recorrer ocho etapas fundamen-
tales para realizar un estudio completo y -~
son las siguientes:
1.~ Seleccionar el trabajo o proceso a estu
diar.

2,- Registrar mediante la observacién di--

recta cuanto sucede.

el propésito de la -~

. actividad;’éi_ 1ﬁg‘ar'dc‘>nd’e,s'<é'.'11eva a cabo

ta y los medios emplcados,
4.~ Desarrollar el'método més econémico. -

habida cuenta dé todas las ¢ircunstancias.’
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5.~ Medir la cantidad de trabajo que exi-
ge ¢l métode elegido y calcular un --
tiecmpo medio para su ejecucibn.

ve = Definir el nueve método y el tiempo -
corraespondiente para que pueda ser
identificado en todo moemento .

7.~ Adoptar ¢! nuevo método como précti
ca general en el tiempo fijado.

8. - Mantener la nueva norma mediante un
procedimiento de control adecuado.
Como complemento a lo anterior, es im---
portante no perder de vista el medio am---
biente, las condiciones de trabajo y el ele-
mento mds importante, el factor humano.
En el esquema de la pdgina 129 se presen-
Vta una conceptualizacién integral de lo co-

mentado en este punto.
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Gréficas de Flujode Operacionés
{Gréficas de Flujo del Pro ----

Les0),

130

Ya ubicadas en el enfoque que nos ofrece

el estudio de métodos y sistemas, enun--

ci'a’r‘ernc"s los tipos de grdficas o diagra--

mas de f{lujo que sepueden utilizar en la -
elaboracién de manuales, o bien como a-~

poyo.aidesarrollo de procedimientos.

. Las grdficas de flujo son las que se em--

plean con mayor amplitud en el curso de

) rr:lo's sistemas.Brevemente definida, lagrd

‘fica de Hujo es la representacién simbéli~

ca o pictérica de un proc edimijento admij--

nistrativo.

Se presentan en seguida algunas clases bid-
sicas de grélicas de flujo como ilustrativas

de la variedad existente:

: ’La‘ dl‘afiini;'émos corno un caso especial
' deldlagrama de flajo y se utilizari u-
‘na.; férma impresa en la que se repiten
_godos ios simbolos sobre cada una de -
’ 15.5 lineas horizontzles, como se ilus--

tra en la pdgina 133

8 .
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La préfica de proceso tiene la ventaja de
que se dibuja més facilmente que una gré-
‘fica de flujo, porque no es necesario hacer

b_f‘dy’éctés ni plantillas, ni usar otros mate_

: riéles dé dibuju, Su principal desventaja --

‘esla de ser incémoda cuando se usa en pro

’cedirﬁién(os que abarcan muchas formas de
acéividades subsidiarias procedentes de las
"lfneasA principales de movimiento, Los sim-
‘bolas elegidos se dibujan con Ia'piz o tintay
se conectan por medio de lineas. Como se
indica en la ilustracién, la gréfica dei pro-

ceso puede comprender el tiempo, la dis--

tancia el informe acerca del personal, as{

como espacios para las sumas.

Proporciona un mecanismo sencillo para i-

1\is£rar,1as gréficas actuales contra las pro

_ puestas en campos sencillos de operacién,

La ‘gréiic‘a'ae"‘ﬂﬁ;d de la operacién o del pro

el ‘hémbre que se da a las gré

ve o'son"'gréficas de proceso y que -

fmbolos para representar los pasos

¢ dimiéqtg"a(}ministrativo‘ Estas -




S{mbolos Convencionales,

grificas pueden tener una gran cantidad de
formas, e inclusive se pueden adaptar a las
necesidades de cada procedimiento, segdn -

se muestra con el diagrama de la pégina 134.

Los sfmbolos de las gréficas actualmente en
uso varfan desde " sirmples perfiles de figu--
ras geométricas hasta complicados dibujos
simbé6licos que diferencian a los numerosos
tipos de operacibn en las empresas. Se han

hecho algunos esfuerzos para estandarizar

los signos convencionales de las grédficas, -

especialmente por la ‘American Society of -~
Mechanical Engineers‘: pero sblo se ha con-
seguido una aceptacién limitada, siendo los

siguientes sfmbolos:

OPERACION
Se dice. quehay una ‘operacién cuando se mo-

difican intencionalmente cualesquiera carac

_terfsticas ffsicas o qufmicas de un objeto, -

~cuando-éste se monta o desmonta con ----
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relacién a otro objeto o se prepara para u-
na operacién cuando se facilita o recibe in

o
formacién o se hacen planos o cdlculos.

INSPECCION

Se dice que hay inspeccibn cuando un objeto
es examinado para fines de identificacidén o
para comprobar la cantidad o calidad de --

cualquiera de sus propicdades,

TRANSPORTE

Hay transporte cuando un objeto es traslada
do de un lugar a otro, salve cuando el tras-
lado forma parte de una operacién o sea e--
fectuado por los operarios en su lugar de
trabajo durante una operacién o inspeccién,
Utilizamos en todo este trabajo el simbolo -
de transporte, siempre que exista manipula
cién de materiales para colocarlos en ca---
miones, bancos, depdsitos, cte., asi como

movimiento de documentos,

ESPERA O DEMORA

Hay espers con relacidén a un objeto cuando -
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las condiciones no permiten o requieren la

ejecucién de la accién siguiente prevista.

ALMACENAMIENTO O ARCHIVO
Existe almacenamiento cuando un objeto es

guardado y protegido contra el traslado no

autorizado del mismo.

ACTIVIDADES COMBINADAS

Cuando sc deseen expresar actividades e--

jecutadas al mismo tiempo o por el mismo

operario en un mismo lugar de trabajo, se

combinan los simbolos de tales actividades,

por ejemplo, mediante un circulo dentro de
un cuadro para representar la actividad com
binada de operacién e inspeccién.

Otros simbolos usados para elaborar los dia

gramas de flujo son los siguientes:

ENTREVISTA .

DESTRUGCION DEL DOCUMENTO -




v ALMACENAMIENTO O ARCHIVO TEMPORAL
DOCUMENTO

DECISION

FUNCION

INICIO DE CICLO

CIERRE DE CICLO

Diagramas Esquemiticos de Flujo. La gréfica esquemdética de flujo es de -
una naturaleza similar a la gridfica de
flujo, pero presenta en forma conside-
rablemente mds sencilla los puntos -
més importantes de un procedimiento.
Agn cuando este tipo de grédficas se usa
poco en el andlisis de sistemas, se em-
plea mucho en su presentacién.
F’rgcx\’xep‘tgirjrxéqggg el qu'é de figuras en vez

de simbolos ayuda a acentuar y describir
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ideas importantes y facilitar la com-

prensién de conceptos centrales como

lo muestra el diagrama de la pdgina 139

Consiste de formas originales o fotos-
tdticas en donde se anotan asientos ca-
racteristicos. El objeto de la grdfica
es representar, por medio de grabados
el flujo de informacién de una forma a
las otras. La grdfica no se refierea -=

operaciones extrafias o a documentos —

no afectados. La informacién que se in-

serta en las formas que se emplean en
la grafica se refiere a los procedimien-

tos del documento anotado en la gréafica

.y las lineas de conexibén se usan para --

‘indicar que los informes se han tomado

v

de un lugar y se han pasado a otro. Este

i tipd de grdficas es Gtil para analizar e -

““jlastrar gréficam ente que el paso de los

'si’er‘iﬁo’&dg una forma a otra se ha dupli_

Se usa‘como base para cambiar --

1as formas conexas o para elimimar for-
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mas innecesarias, véase ejemplo en
la pdgina 141,

Graficas de Flujo en relacifn

con la Reubicacibén del  ----

Tquipo. Es una combinacién de las grdficas de
flujo y de ubicacién del equipo de ofici_
na. Primero se traza un diagrama de la
localizaci6n fisica bajo estudio y se su-
perponen lineas casi siempre a colores
que representen el curso de los pape--
les de trabajo. Esta grdfica es un recur
so muy Gtil para analizar el recorrido
fisicode un papel de trabajoc en un pro-
cedimiento dado y como punto prominen
te en los recorridoé diffciles o la basque
da innecesaria de rapeles,Con frecuen--
cia se utiliza para modificar la distribu-

cién de 1a oficina.Vea ejemplo en la pa- -

gina’ 142,
Gréficas de Dis‘trib'uc:iyéhgclfew ’
Formas. S ) Es otra de las grédficas que tienen un pro-

pésito especial y utilizan el procedimien-
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to basico de la grédfica de flujo, pero
s6lo en lo referente a las formas con
muy poca o ninguna descripcién de las
operaciones. Como también hay nume-
rosas variaciones de las gréficas de -
distribucién de formas, todas ellas re
tratan la distribucién de mdltiples co-
pias de formas a un ndmero de indivi-
duos diferentes o a unidades de la or--
ganizacién.

Su andlisis nos permite eliminar copias,
pasos o archivos innecesarios y su uso
va frecuentemente ligado a las grédficas
de flujo, especialmente en aquellos ca--
sos en que la distribucién de las copias
pudiera causar confusién en las mencio-
nadas gréficas o cuando se desea obtener
un detalle particular en este campo. En
la pdgina 144 se puede observar un ejem

plo de este tipo de grédfica.

Relacién entre Procedimientos .

y Grafica o Diagrama de Flujo P‘o_'cllkemvcrw's;.cdhciuvi‘:rv:vqu'é‘yellc;;vamipo de aplica---

“¢i6ny desarrollo de los "'diigi-és»mas“de flujo
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es tan amplio como sus disefiadores quie-
ran, ya que al no pertenecer al campo de
-las ciencias exactas se pueden elaborar -
procedimientos y diagramas segin las ne-
cesidades que las organizaciones requie--
ran, como los conocimientos que posea el
Analista que los elaboran v también po--«
drfamos decir que seginla imaginaciény
creatividad que se tengan.

E] subtitulo de este apartado nos hace re-
saltar una relacién entre procedimientos

Yy diagramas por lo siguiente: es muy reco
mendable casi imperativo que un procedi--
miento escrito vaya acompafiade por un dia
grama, ya que siendo este Gltimo gran auxi
liar del primero, nos ayuda a tenecr una vi-
si6én integral de todos los pasos que ostenta
un procedimiento. Lo anterior, tiene un sen-
tido 16gico, ya que si se presenta un proce-
dimiento, Gnicamente escrito, se¢ corre el
riego de perderse en su lectura sobre todo

“<en’los muy extensos.



Finalmente, es muy recomendable ligar
el procedimiento con la gréfica de flujo a
través de numeraciones o letras, con el
fin de darle un scntido }6gico y compren-
sible como sc puede observar en el ejem

plo sipuiente:

146



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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f REAPONSABLE ( 3)

—

\—

DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

1. -

DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD

De acuerdc con el Presupuesto de Publicidad y Promocién, aprobado por
la Direccidén General, el Jefe del Departamento de Publicidad, en funcién
a los planes de comercializacién trazados por la Empresa, es el respon
sable de la elaboracién de la pauta anual, consistente en la distribucién
del presupuesto autorizado entre los medios de difusién seleccicnados de
acuerdo con las regiones geogréficas en que vpera la Compafiia.

El Jefe del Departamento de Publicidad, difundird a los Ge rentes Distri-
tales, la conveniencia de elaborar con los medios publicitarios cortratos
de publicidad, por medio de Intercambio por Servicios de Carga.

Con base a la pauta publicitaria anual aprobada, el Jefe del Departamento
de Publicidad, coordinari con el Jefe del Departamento de Contratos y de
Seguros y Fianzas la celebracidn de los contrates respectivos, en origi--

nal y cinco copias, bajo las siguientes bases:

Razén Social de la Editorial, citando los diarios y revistas que repre
senta.

Intercambio por Servicios de Carga, exclusivamente
Los Servicios de Carga serdn en base a las rutas AMSA,
Unicamente aplicar4 ¢ste intercambio por el importe de los Fletes Y

Cargos por Valuacién.

en relacién al monto estipulade en el Contrato, debers ser cubierto
en efectivo a la prestacién de la factura AMSA. ’ e

Especificar que todo exceso por Servicios de Carga proporqig'n,adib's -

——

(lLAIO“O
QG

APAOBY FECHA VIGENC 1A

N’
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RESPONIADLE { S}

W

.

4.- Formulados los contratos sobre la base establecida, recabarf los mismos,
a cfecto de llevar a ¢abo su distribuc-4n de Ia mane ra siguiente:

Original. - Departamento de Contratos y de Seguros y Fianzas
la, Copia,- Medio Publicitario

2a, Copia, - Departamento de Publicidad

3a. Copia. - Gerencia de Presupuesto y Control Econémico

4a, Copia. - Gerencia de Contabilidad de Ingresos

5a. Copia. -~ Ventas y Servicios de Carga {Operativos)

.- La distribucidn de los contratos

a las respectivas drcas, serd por medio
de memoranda.

Iz compete al Jefe del Departamento de Publicidad, elaborar y entregar -
la Solicitud de Insercién al Agente Publicitario correspondiente.

1a Solicitud de Insercién, deherd precisaren su forma de paro “Intercam-
L p o~

bio Servicios Carga'’, estar foliada y constard de original y dos copias con
la ¢istribucién siguiente:

Oriziral. - Agente de Publicidad

Cop:a Azul. - Jefe Departamento de Publicidad (Para ser ancxada
por su conducto a la facturacién respectiva, que el -
medio presecnte)

Jefe Departamento de Publicidad (Para consecutivo
del Departamento.)

Cop:ia Blanca, -
8. - vigilar la oportuna publicacién de la Solicitud de ‘Insercidn, expedida y re--
querir a‘la brevedad la facturacién al medio publicitario, Asimismo, coor-
dinz r con el Agente de Publicidad que las facturas contengan invariablemen-

leecl Ndmero de la Orden de Inscercidén expedida por ¢l Agente de Publicidad
res pectivo.

9.~ Recibir para suverificacidn, revisifin y autorizacidn las facturas presenta-~
das por los medios publicitarios, : e e :

_J
ﬁ

10, - Presentdndose el caso de facturacidn erronca por:-parte del:medio, procede-
rd a-su vechazo al medio publicitario para su correcta facturacién y presen-
tacién pousterior, e U i
L A80RG APROBU S FECHA VIGENCIA - -
oG BAAH
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11.-

12. -

Autorizadas las facturas correspondientes, se proceders a turnarlas a la
Gerencia de Presupuesto y Control Econdmico, para ser consideradas en
los registros correspondientes,

A la devolucién de las facturas por parte de la Gerencia de Presupuesto y
Control Econdmico, las mismas, deberfn ser turanadas a la Seccidén de -
Contabilidad de Egresos, para su contabilizacién correspondiente.

Presentdndcse el caso de que la Gerencia de Presupuesto y Control Eco--
némico le netificara respecto a gue determinada editorial se haya excedido
en facturacién AMSA, por Servicios de Carga, por su condito, deberf ~-
notificar a la cdilorial respectivael acue rdo establecido de gue todo exceso
en Servicios por Carga de AMSA., serd cubierto en efectivo.

Asimismo, tratdndose de una notificacién referente a que las facturas del
medio publicitario han rebasado ¢l limite pactado, procede se investigue

las causas informando sobre el particular al Director de
te de Presupuesto y Control Econdmico.

Finanzas y Geren

W,

( CLrannyg
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RESPONSABLE (8

16. -

16. -

20. -

21.-

22. -

e

VEMTAS Y SERVICIOS CARGA

Al recibir de los medics publicitarios las mercancias para su transporte, pro-
ceder a:

Consultar relacién de editoriales vigentes de Intercambio

Formular la Hoja "Control Entega de Prensa’, para todcs los embarfues
a recibirse durante el dia.

Registrar en dicho control la haa en qué es recibida la mercancia, asf -
como el nimero de paguetes.

Recabar en el mismo control la firma del representante de la editorial -~
que hace la entrega de la mercancia. Después de la hord 1imite estipulada

para su recepcién, se rechazard todo envio indicando en el citado control
la siguiente leyenda: "No Se Presentd".

Por los paquetes recibidos, determinar por separado el peso de los mis--
mos, considerando cada editorial remitente, asi como su destino,

Asentar los datos del pesaje en formato establecido que izdica en forma -~
impresa nombre del diario y su destino,

Con base a los datos indicados en este formato, proceder 2 formular por
cada destino la Lista de Carga Despachada.

Coordinar que los embarques considerados en la Lista de Targa Despacha-
da, sean colocados en los correspordientes carros Porta-Carga, para su
traslado a Plataforma y ser introducidos en el avién corrzspondiente,

Conla informacién asentada en la forma que se cita en el zanto 19, proce-

der a elaborar en original y cuatro copias la Forma "Rec:%> de Prensa'’,
de bidamente foliada, tomando en cuenta lo siguiente:

~ Nombr.: del Perildico y Fecha
Nime ro e rollos/pacas por destino
Peso = rollos/ pacas por destino

AN
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23,~ Conbase a los datos anotados, coordinar la valorizacién de los correspon-
- dientes Recibos de Prensa, segln tarifas de carga en vigur,
24, - Vigilar que los Recibos de Prensa observen en su uso una numeracién pro-
gresiva,
25. - Vigilar que los Recibos de Prensa sean objeto de la distribucién siguiente:
- Original Para ser entregado al representante de la Edilorial al
siguiente dia

- Dos Copias Para el Cajero de la Oficina

- Una Copia Para el File de cada Editorial

- Una Copia Para el Consecutivo de esa Oficina, anexando las for-
mas citadas en puntos 15 y 19,

26.- Al recibir el Cajero las dos copias de cada Recibo de Prensa, proceder a
formular un Informe de Carga Remitida-Recibida l.ocal, en original y dos
copias con la informacién siguiente:

- Nombre de la Oficina de Carga
- Sigla correspondicnte de la Oficina
-~  Fecha que comprende: Dia, Mes y Afio
- Nimero de Informe, adiciondndole las dos letras siguientes "RPU =
- Ejemplo: Informe correspondientc al dia 14 de Marzo de 1979
39-14 RP
- Anotar en el casillero de Observaciones lo siguiente:
Recibos de Prensa
Del No., X al No. Y
NOTA: Los Recibos de Prensa cancelados, deberin ser incluidos y re--
portarlos invariablemente,

27.- Formulado el Informe de Carpa Remitida-Recibida Local,; engfap&r per--
fectarrente al original y copia amarilla del mismo los Recibos de Prensa
reportados, verificando que la numnicracién indicada es la correcia y se en
cuentren fisicamente. ' : i

28.- Remitir a la Gerencia de Contabilidad de Ingresas, via Correo-Compaiifa
este Informe, adjunto con los informes normales dc ventas.

#*MURP" = Recibos dc Prensa.

N 7
CLABORD APRCBO FECHA VIGE MTHA
QG
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AIAPLuIABLE S

.

30, -

3t -

32. -

33. -

34. -

35, -

36. -

Archivar la copia blanca del Informe por Rcmbos de Prensa y conservarla -

en esa Oficina, para futuras aclaraciones,

En caso de presentaciér de mercancias para ser.docurnentadas con Gufa -
Aérea, proceder de la forma siguiente:": i :

Consultar Relacién de Editoriales con las que se’ haya celebrado Contratos
de Intercambio por Scrvicios de Carga. = 77

Proceder a documentar dichas mercancias por medio de Guia Aérea en --
original y cuatro copias, tomando en cuenta del remitente lo siguiente:

- Razén Social de la Editorial

- Namero de Contrato de Intercambio por Servicios de Carga

- Determinar el Importe de la Guia Documentada

Considerar para efectos de Intercambio, el Valor de los Fletes (Peso
o Volumen) v Valuacién Gnicamente

Anotar las palabras 'C rédito Intercambio" en el casillero designado --
para el caso,

Recabar en el original de la Guia que ampara la documentacién del embar-

que la Firma del Representante del Medio Pubhcxtano asf como el Nom--
bre. :

Efectuar la distribucién de la Gufa documentz.a de la.;i‘éyi‘gruiéx‘ite manera:

- Original y Copia Rosa, Ca]ero de la Of-cma

Copia Amarilla para ser anexada a.Lista ‘de Carga Despachada s
Copia Azul, para ser anexada al paquete doc.umentado
- Copia Verde, para Remitente

- Copia Blanca para Consecutxvo de la Ohm‘

3 ‘or conducto del Cajero

Al recibir el Cajero el orxgmal y las copla ‘ros blanca de 1a. Gufa docu

mentada, verificard que su expedu:lén contenga lo especifxcado en’ el pun--
to No. 31. :

Procedard el propio Cajero, a incluir en su Informe de Ca‘rga‘_ Remitida-Re
cibida Loca) del dia la o las guias expedidas sobre esta base.

Remitird a 1a Gerencia de Contabilidad de Ingresos
amarilla del Informe de Carpga Remitida-Recibida
las guias anexas sonlas indicadase

, el original y copia --
, cercioré&ndose de que
rlos folios del propio informe.

VAN
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37.~- Conservard para su archivo, la copia blanca del Informe del éia en cues--
tiébn, as{ como la copia blanca de las gufas reportadas,

C.LABORY
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Al

GERENCIA DE CONTADILIDAD DE INGRESOS

recibir de Ventas y Servicios Carga, via Correo -Compafia el Informe de Car-

ga Remitida-Recibida Local por Recibos de Prensa proceder a:

38.- Registrar dicho Infurme en control Mensual de Recepcion de"Info'rx'n:esv.V <

39,- Revisar que los Recibos de ‘Prensa reportzdos en ese Informe sean correc-
tos.

40.- Verificar que por cada Recibo de Prensa reportado, estén adjuntas las dos
copias,

41.- Por cada Recibo de Prensa, deberé efectuar la verificacidn de que el total
indicado, es el correcto. En caso de que la operacién de suma no coincida
conel towl asentado, determinar la diferencia y corregir en ambas copias,

42.- Establecer un Registro Auxiliar para Facturacién Mensual que contemple
la informacidén siguiente:

- Nombre del Mes a facturar
- Fecha- Columna-del 1%, al dfa 3] -
- Razén Social del Diario- Doble columna para indicar Nimero de
Recibo de Prensa e Irmporte
- Total- Al margen derecho de la forma
- Totales - Al calce de la forma
43, -

44.- Apreciando que algln Informe no sea recibido, telefomca,mente de

45, - Simultdnca

Considerando que los informes por Recibos de Prensa son formulados dia-

riamente, con esa misma frecuencia, proceden a efectuar su vacxado en el
Registro Auxiliar de Facturacién Mensual,

licitarlo al Jefe de la Oficina de Carga Local, indicande en el re\érso ‘del

Registro Auxiliar para facturacién, la fecha y hora de Ia. comunxcactén tele
fénica. : =

:ente al vaciado de los datos en el Re gxstro Auxxhar, efectuar
la scparacxo-u de cada copia de Recibo de Prensa.
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46, -

47, -

48, -

49.-

50.-

51.-

52.-

53.-

54.-

Al terminar de asen'ar los Recibos de Fronsa, en el Auxiliar, totalizar los
datos de este Auxiliareindicarlo en la columna localizadaal margen dereclic

Con base a cualguiera de los grupos de copias separadas de les Recibos de -
Prensa, se deberd ciectuar una tabulacidén cuyo total deberd coincidir cun el
indicado cn el Auxiliar de Facturacién, La tira sumadora deberf ser ercra-
pada al grupo de copias de Recibos de Prensa para su archivo incluyends el ;
original y la copia arnarilla del Informe de Carga Rematida-Recibida Leocal, !

Encaso de diferencia determina error v corrige

Una vez efectuado lo anterior,

se procederd a separar los Recibos de Prensa
de cada Diario para ser intercalados los subsecuentes Recibes de Prensa.

Al finalizar el correspondiente mes, praoceder{ a totalizar el Registro Auxi-
liar para facturacién. (Totales al calce).
Verificard que la suma de los totales determinados al calce coincidan con el

total determinado al margen. En caso de diferencia, proceder a investigar
y efectuar su correccién.

Habiendo realizado lo anterior, turnarf a la mesa designada el Registro Au-

xiliar como referencia para su facturacién y contabilizacién corTespondiente

Procederd a facturar a cada diario utilizando Factura "B", por el importe
total determinado al calce en el Auxiliar para facturacién, anexando a cada
factura copiade los Recibos de Prensa correspondientes.

Supervisard la correcta contabilizacién, asf como su facturaciéz. y en forma
selectiva verificard sus anexos (Recibos de Prensa)

Firmar4 dichas facturas, coordinando su distribucién de la siguiente manera;
- Original y Copia Blanca

-Para su envio al Medic Publicitario
- Copia Amarilla’

‘Para la Gerencia de Presupuzesto y Control
Econémico

“Para anexar a documento ccntabilizador
Para consecutivo del Departzmmento de In-
gresos Carga y Correo

Para el Departamento de Crédito y Co-~--
branzas

- Copia Rosa
- Copia Blanca :

- Copia Verde

tLaBORO
QG
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NOTA: Enla Copia Blanca del Consecutivo del Departamento de Ingresos

Carga y Correo, invariablemente deberd recabar al acuse de reci-
bo por las copias de las facturas entrepadas a la Gerencia de Pre-

supuesto y Control Econdriico y Departamento de Crédito y Co---
branzas,

Tratindose de embarques documentades bajo el amparo de una Guia A€rea Lo--

cal, sobe la base de Intercambio de Publicidad por Servicios de Carga, proce-
der de la manera siguiente:

55.- Recibir, recistrar y turnar a la mesa de contabilizacién el Informe de ---
Carga Remitida-Recibida Local correspondiente.

56.- A su contabilizacién, separar del respectivo Informe el original y copia

rosa de las guias expedidas sobre la base de Intercambio por Servicios de
Carga.

57.- Por las guias separadas, procede se formule la forma 'Caritula Cifras
Control', asentando la informacién siguiente:

- Fecha del movimiento

Tipo de clave contable a ser considerada porel Departamento de Servi-

cios de Cémiputo. - Para el casoc que nos ocupa clave 2 remitido
- Informe némero . g

- Estacién o destino
Total ingresos

58, -

59, -
ré constar de ongmal y cuatro copias,

Cotejar que el total de las facturas coincida con-los deterx:rﬁhado“h'engla‘;%'-
""Cardtula Cifras Control"”, en lo correspondiente al renglén total ingresos

Efectuar !s countabilizaciédn correspondiente.

Anexar al original de la factura'XL" los originales de las gufas quec dan --

origen a la nusma, La copia rosa de la gufa v la "Cardtula Cifras Control"
permaneccran junto con toda la documentacidn del correspondiente movi--
miento del dia.

J\

= BORO

APROBQ FEICHA + LUNCIA
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RESPONSABLE (3}

63, -

ma:

- Original y Copia
- Una Copia

- Una Copia

- Una Copia

Firmard dichas facturas, coordinando su distribucién de la siguiente for-

Para su envio al Medio Publicitario
Para ser anexada al documento conta--
bilizador

Para la Gerencia de Presupuesto y Con
trol Econdmico

Para el Departamento de Ingresos Car-
ga y Correo como Consecutivo.

NOTA: Alentregar copia de la factura a la Gerencia de Presupuesto y -~
‘Control Econfémico, deberd recibir el acuse de recibo en la copia

para.consecutivo,

NS

C.:».Aaono

QG

APROBO

FECHA VIGENC1A )

U PAML (\DERTFIZAR & LAC DEPENOENGCAS  USL SU  oLeve

OEPARTAMENTAL |
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RESPONSABLE [ S

N

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y CONTROL ECONOMICO

Establecerd un registro-control para cada Editorial, con el objeto de vigilar que

los montos por Intercambio de Publicidad por Servu:los de Carga no excedan de
lo pactado, .

64.- Al recibir por conducto del Departamento de Publicidad, copia del Contra-
to de Intercambio por Servicios de Carga, verificard que el importe de di-
cho Contrato se encuentre dentro del presupucsto anual autorizado, En ca-
so negativo deberd notificar de tal situacién al Director de Finanzas.

65.- Conbase a la copia de dicho contrato, se procederd a la apertura de un re-

gistro utilizando el formato control de Intercambio el cual deber4 contener
la informacién siguiente:

- Razén Sccial de la Editorial
~ Nimero de Contrato de Intercambio Publicidad por Servicios de Carga
- Vigencia

Importe acordado seguido de la leyenda "Intercambw de Publicidad por
Servicios de Carga"

- Nimero de la cuenta y auxiliar conta.ble :
- Referencia .

- Concepto i
- Columnas '"Debe" por Servicios AMSA

- Columnas "Haber" por Servicios Medlo
- Columna "observaciones'

NOTA: Unicamente al Departamento de: ‘Pu le facxhtarﬁ informa-

cién respecto a los saldos que muestran sus re gistros de Inter---
cambio de Publicidad, :

66, - Al recibir del Departamento de Publicidaddebidamente autorizadas por el
mismo, las facturas que los medios publicitarios presenten y con base a la
forma de pago -Intercambio Carga- que indica la Solicitud de Insercién, --
- -anexa a las facturas del medio- se procederf a cotejar el registro de la -
Editorial correspondiente con la finalidad de asentar la partida objeto de la

factura 2o la doble columna -Servicios Medio- de termmando al mismo tiem
po el saldu acumulado por servicios del medio.

VAN

(\:

LABORC APROBO

FECHA VIGENCIA

QG
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r MESPONSABLE ( §)

~

-
—

_

67. -

69, - Al recibir de la Gerencia de Contabilidad de Ingresos,

70. -

7. -

2. -

Proceders a devolver al Departamcnto de T’ublicidad las facturas regis-
tradas,

68. - Al recibir de la Seccién de Contabilidad de Egresos, copia del documen-

to contabilizador ~-Péliza de Diario- proceder a referenciar la partida
registrada segGn punto No. 66,

copia de la factu
ra "B" y/o "X L" referente a la facturacién por Recibos de Prensa y/o

Embarques Documentados, respectivamente, deberd consultar sus re--

gistros para determinar s{ la facturacién presentada corresponde a edi-

toriales autorizadas sobre la base de Intercambio Publicidad por Servi-
cios de Carga.

En caso positivo, otorgar el acuse de recibo. En caso negativo, omitir

el acuse de recibo procediendo devolver dicha copia de factura para su
aclaracibén correspondiente.

Con base al importe de las copias de las facturas recibidas, procede se
afecte el registro de la editorial correspondiente en la doble columna -~
"Servicios ANSA', tanto la columna "Debe' como para la columna "Acu

m=zlado", la referencia contable a mencionar deber4 estar indicada en
la propia copia de la factura.

establecido en el contrato, procedc notificar por escrxto de esta situa--

cién al Director de Finanzas, asicomo al Jefe del Dcpartamento de Pu-
blicidad para los efcctos conducentes,

Anotados los importes segiin copias de las facturas en los rcspe:ctiyvo's;_i-'-
registros

rial,

Presentdndose el caso de que la facturacién AMSA, excediera del monto

, se archivardn dichas copias en 105'expegliente’s."d ada E'dit_g_"‘: :

ﬁ

[ ELr+2A0

APROUO FECHA V' UENGHIA

tOPAAA IDERTIFICA® A LAY DL MENTEMCIAS
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Anélisis y Disefio dc; Formas El elemento complementario de procedi-
i " “mientos, diagramas y manuales son las
formas que brindan un valioso apoyo en el
‘ trérﬁitc de asuntos e interpretaci6n de in-

...formacién, debido al gran volumen de in-

ormacién que se maneja tanto en la acti--

: vu.dad iiﬁbiica como privada, producto de las

© " crecientes demandas de una' administracién

. cada’'vez méis dinfmica.

““El objetivo que persigue el andlisis y dise-

" fio de formas cs: Coadyuvar a la agilizacién

““de los procedimientos y métodos de trabajo,

“estableciendo criterios que permitan racio-
~nalizar el costo de impresién y almacena--
mlento de las formas utilizadas.

' ‘t_ina;ﬁéfma la podemos definir en el siguiente
concepto ::"e‘s' ﬁn instrumentp de comunicacién

rinistrativa,-impresa .generalmente en -

S (ca ‘té‘hi,;'cattulina) y con -

‘_zag‘fasy medxante alguho de

ortancia’'que revisten las formas en la

dmx{n'i_s‘trac'iéyn, se debe a que generalmente
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las operaciones administrativas que se lle
van a cabo en una institucién, requieren de
documentos para dar constancia de su eje-
cucién.Cuando dichas operaciones son nu-—
merosas y repetitivas o indistintamente se
utilizan formas impresas para simplificar

la elaboracién de los documentos _ré.s?gcfi,—

“En :a{éﬁxalidad el uso de las: form
‘gran importancia debido priﬁci‘pahnehtgiva’:

5 '/-vSp,v contenido

que no.son necesarias:

>



163

~-Formas cuyo disefio no cumple con los
propésitos para los que fueron creadas.

-Duplicacién de formas para un mismo -«
fIn.

-Cantidades excesivas de formas de poco
uso.

-Su tamafio no se adec@a al de las méqui-
nas en que se procesan o a los archivos
que se les asignan,

-El tamafio es demasiado grande para los ~
datos que contiene.

Estas anomalfas producendesviaciones en la

informaci6n que las formas deben transmi-

tir, incluyendo los consecuentes trastornos
en la eficacia y fluidez de ios procesos en -
que intervienen.

Es importante destacar el hecho de que la -
importar‘xcia.rde u:lmrforn;a $4e demuestra cu-
' ahdo ayudaalasunphﬁcaclén de los méto-~
dos de tr’ab'aj;) ¥ 7o tan 8’61’0 en la normaliza-
c‘iénv de 1amformacx6n au; 2 través de ellase

“obtiene, ek
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E] propésito del andlisis y disefio de for-

mas, es lograr lo siguiente:

-Contar con las adecuadas para las ope-
raciones que sc realizan

-Conocer el nimero exacto requerido

-Mejorar la eficiencia de los procedi---
mientos que las utilizan y disminuir las
cargas de trabajo.

-Establecer una clasificacién en todas las
unidades administrativas.,

~-Normalizar las que se encuentran en uso,
con disefios elaborados técnicamente.
~Contar con un catflogo que contenga todas
las utilizadas en la institucién y en el --~
cual se visualicen las caracteristicas de
aquellas,

-Economizar a través de la racionalizacién

; dc;l’uso,y dis‘eﬁo.-,
La método}ogfajéﬁé:’ :

g cli.cn Generalde ,

1.- Determinacién de la factibilidad del es--

tudio.
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- ¢Qué procedimiento afecta?

- ¢Qué recursos humanos concurren?

-Recursos materiales para el disefio y
reproduccién

- ¢Cudles son los requisitos minimos?

-Autorizacién

- 2.~ Investigacién
~Recopilacién de formas
~-Clasificacién
3. - Anidlisis de las formas
~Fijacién de prioridades
-Anilisis

_Consideraciones: de,,t_ipé funcional

Consideraciones de'tipo material

Disefio de forma

funcional
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-Consideraciones de tipo material
Papel
Medidas
Tintas
Numeracién foliada
Tipo de letra
Carbones
Vocahulario
Ma/rg enes
Encuadernacién
Método de reproduccién
A mdéquina
Fotograbado T
Retrograbado
Tipografia
Mimebgrafo

Offset

-Aspectos generales .
Requisitos objetivos
. Unidad

'_I'Divvisién‘quulal‘_'l s

Indice de saturacién



Implantacién -
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Requisitos Subjetivos

Movimiento

Ritmo

Imagen Residual
Preguntas de apoyo para el anflisis y
disefio de formas
-Encabezado de la forma
~Datos fijos
~Codificacién
~-Identificacién de las copias
-Datos variables
~Estructura de la forma
~-Tamaio
-Tipo de papel
-Color (papel, tinta)
~-Tipograffa
-Carbonizado

~-Tipo de encuadernacién =~~~

- Prueba piloto: = :

-Ajustes a las foﬁhéﬁ )

-Formulacién drg"ing.tifggti'\}qé fi

~-Evaluacién
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7.- Control de Formas
‘-Clasificacidn de formas
-Formulacién del catilogo de formas
-Tarjeta de control interno
-Control sobre creacién de formas
Eficiencia
Economia
Oportunidad
~Control de formas en el almacén
A continuacién se presenta un modelo
de cuestionario de andlisis de formas,
as{ como diversos ejemplos que se --

aplican mediante esta técnica.
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de carécter repetitivo, conteste el cuestionario siguiente:

REQUIERE LA COPIA ANEXA si NO

mir 1as copias que no se necesitan en la correspondencm

Si su contestacion es afirmativa
favor de proporcionar los siguien
tes datos:

a) Se puede transferir esta copia
a otra oficina

- en caso afirmativo ga cuil?

b) l.a copia le proporciona la in-.:=:
formacién que requiere

¢) Podria eliminarse o mEJorarse
algo de este reporte?

- en caso afi rmativo, deque sus
recomendaciones. - ;

. OBSERVACIONES:

173
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AGRUPACION Y JERARQUIZACION
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DIVISION MODULAR
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I M AG E N R ESIDUAL

IMAGEN
RESIDUAL
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Elaboracién de Organigramas Una de las técnicas mdas usadas como apo-

yo a la elaboracidn de manuales, es el de-
sarrollo de organigramas que son diagra--
mas que expresan grificamente la estructu
ra orgdnica de una institucién o parte de -~
ella, y las relaciones entre las unidades --
que la componen, asf como sus niveles je~
rdrquicos, canales formales de comunica--
cién y lineas de autoridad supervisién y ase-
sorfa.
En conexién con los organigramas se puede
emplear un manual de organizacién y pue-=
den proporcionarse juntos todos los datos -
pertinentes.
Los organigramas se pueden ‘diyridir‘conveg
‘ »t_.:i(_ixil‘val.ynénte en o:gapig;é.mag rha’é.strlps ¥ -
e _'ofgé,;mjig‘ra‘rnas con;plén;éﬁt#zéiﬁs ,1cv>vs‘prime-

ros muestranla estructura ‘de la organiza--

cién formal. Los segundos o complementa--

ios representan-exclusivamente un depar--
tamento. o una unidad administrativa princi--

a.ly dédi’ca'més detalles respecto a relacio-

{é@tdﬁaéd 'y obligad ones 'dgnt'ro de dicha

4drea, cjemplos de ambos casos se presentan



183

en las péginas 186 y 187,

El arreglo aconstumbrado de un organigra-
. ma es mostrar las funciones principales en
la parte superior, con sucesivas funciones

subordinadas en porciones sucesivas infe-
.riores. La figura de la p4gina 188 es un --

organigrama de arreglo convencional,

“:lias’funciones que se desempefien, su agru-

.~ = " pamiento y sus relaciones entre una y otra

e quedan indicadas enla carta. Las lfneas --
~.+que unen los diversos bloques que repre--

sentan a las funciones indican los canales

“ o r-derla‘autoridad formal, Las personas que

... desempeflan funciones en la parte superior

del organigrama poseen la mayor autoridad
okrfmalk, en tanto que los que se encuentran

a parte inferior, tienen la mfnima, po-

_drfamos decir que las empresas como la --
iedad tienen una estructura piramidal --

s‘é_g;ﬁx{élefpﬁég_ié observar de la siguiente figu
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DIRECTORES

SUBDIRECTORES

GERENTES

JEFES DE
DEPARTAMENTO

JEFES DE SECCION

U EMPLEADOS

7 ,!"?? posiciones que ocupan un mismo nivel

v horizontal en un organigrama, por lo gene-
ral tienen la misma importancia en el ejem
plo de la p4gina 186, ’todos los subdirectores

tienen la misma importancia relativa, en -

la p4gina 187, se observan a los gerentes a

unmismo nivel que el del tesorero y un ni—

el m4s, abajo al Departamento de Servicios

.a costumbre usual para }lxabla"r,dé.x‘ﬁvglcs
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tracién y nivel de supervisién o vigilancia,

reflejindose estos niveles en la posicibn -

relativa-en ¢l organigrama.

Cuando se habla de niveles de organiza--=

cién se refiere a las posiciones relativas

* en el organigrama tales como administra-

cién superior, administracién intermedix

“administracién media y administracién su_

pervisora, seglin se muestra en la siguien-

i ‘te figura:

DIRECCION DE KIVELES DE ACMIRESTRACION
RELADIOHES GERENCIA
INDUSTRIALES SUPERIOR
T o e
1 1
GERENCIA GERENCU DE SERENCIA
bE SELECCION Y (NTERMEDLA
PRESTAIONE S CONTRATACION
DEPARTAMERTO DEPARTAMENTO | | OEMATANENTO JEFE
oE o ok oE GERENCIA
INVESTIG ACION BIENESTAR SELECCION CONTRATDS uep A
ENTMRYISTADOR JEFE 0L
e crusios ¥ GERENCIA DE
JEFE DEBPIOOS INSPECCIOR

T

S —— .



ORGANIGRAMA MAESTRO

”e
ADMINISTRACION

AVBITORIA
XTEaeA
pingccion
SENERAL
comision
INTERNA OF
ADMINISTRACION
cowmaLONIA
ASESORIA DE
LA DIRECCION
-
GENERAL
CARENCIA DK
COMVURICACION
CORPORATIVA
ASESORIA N
MATERIA DE
sERvicion
sERENCIA oL
PLANE ACION
"1 comroraTiva
sEcRETARTA
PARTICULAR '——-J
SUBBIRECCION SUBDIRECCION
sUsBIRECCION susBIRECCION
DE ABNINISTRACION GENERAL Jumimica Teemica
Y FINANZAY coME mEiaL !

991



ORGANIGRAMA COMPLEMENTARIO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

GERENCIA

DE
ADQUISICIONES

GEREMNCIA DE

OR 6 ANIZACION
Y METO00S

GERENCIA _DE

RELACIONES
INDUSTRIALES

YESORERIA

MPARTANERTO

g sgavitios
sEaEmise

[

L9}



ORGANISRAMA DE ARRESLO CONVENCIONAL

TESORERIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
oE OE
COBRANZAS CREOITO
sgccen TRECION
113 oR  INSNESOS

Ts RSO0 REMESAS
oriICcI WA OFICINA onciNa OFICinA e
P8 CAIAS 0K PAGABUMA DR CAJAS .“?‘: Y
of radoe 9 HALON RECE PTORAS ot FONSOS

e8!
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Existe otro nivel llenado Staff que es un
~organo de asesoria, ubicado en cualquier
nivel de la organizacién sin autoridad de
linea y con funciones exclusivas de aseso-
rf#.
En la actualidad las empresas y el Gobier-

no utilizan los nombres de dependencia que

més-conviene a sus necesidades, debido a

que no es estricto ¢l uso estructural comin
rhehte utilizado, aunque una de las recomen
daéiones més aceptadas es el uso de identi~
ficacién de dependencias a través de depar-
tamento, servicio, oficina, divisién, rama,
éecc_ién vy unidad.

Mesarrollo de O rganigramas _\de

{Liguierda a Derecha: u HO‘Ari:f. :

mwntal), - E » E

s

algu‘hos organigramas se colocan las je-

“rarquias supremas a la izquierda y van des

»

endiendo hacia la derecha, como se obser-

“vaenla pégina‘ 19

“En el desarrollo de izquierda a derecha los
~niveles de'”oi:g‘aniz cxéh".éét;én"representados

- por columnas verticales vy la sucesién descen
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diente de jerarquias por el movimiento de

izquierda a derecha,

Las cartas de izquierda a derecha no son

tan comunes como las de arriba hacia aba-

jo , enlas que las jerarquias superiores es

tan arriba de las inferiores.Sin embargo los

organigramas horizontales ofrecen las si--

guientes ventajas:

1. - Siguen el hibito normal de lectura que ‘
es de izquierda a derecha, :

2.~ Muestran claramente los di*}éfsdé :iﬁVe-

les de organizacién

3. - Simplifican la comprensiélii‘ide:laf ,Ev‘dr‘ma

en que fluye la autoridad formal y.de ~-

responsabilidad,

4,- Revelan rapidamenﬁ_év'ﬁla'\.s;

niveles se omiten par

autoridad,

Desarrollo de Orga"‘igrir’na‘fﬂk 3

Circular.
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gramacircular, En:este tiino la posicién
suprema ocupa el centro de los circulos -
concengriéos.

Las fundones que forman la estructara

se agrupan alrededor de este centro, ----
mientras méds importante sea la funcién --
mds cerca eStard del centro, Las posicio--
nes de importancia relativamente igual se
localizan a la misma distancia dd centro,
esto es, en el mismo circulo concéntrico.
Las limeas negras que unen los bloques que
representan las funciones indican los cana-
les autoridad formal, lo mismo que en las
cartas de organizacién convencionales. En
la pdginal93, se puede observar un ejem--

plo.

' Un organigrama concéntrico puede parecer

Sin embargo, tienen .ventajas que in-

~ducen a algunos'gerentes a adaptarlos como

_son las siguientes: .
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Un organigrama circular
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1.~ Dan una idea grdfica de cémo irradia
la autoridad del Jefe Supremo, del --
centro a la periferia, en muchas di--
recciones.
2.~ Muestra claramente las funciones de
igual importancia relativa.
e e 3.- Utilizan una sola dimensién o sea la -
| distancia del centro, para indicar la -
importancia relativa funcional (se eli-
minan las confusas designaciones de -
"Debajo de' y "Arriba de").

4.~ Elimina conceptos desagradables tales

como: el de que alguiénests ''en el fon-

“:do .y otro ''enla cumbre' de la organi_
zacién, puesto que la carta concéntrica

pueude._,ser ‘vista desde cualquier direc--

Usade los Titulos

SO madqcua:.&o delos Htulos en los pues-

tos 'clivé se climina con los organigramas,
'di‘chbéﬁ"tulos deben reunir dos requisitos: -
uno ayudar- a{-id‘enﬁﬁcar v a‘definir-la natu--

‘raleza del trabajo, su importancia relativa
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y su autoridad y otro es indicar que la per
sona que ostenta el titulo es competente y
adecuado para el puesto.

Ahora bien, las empresas pueden sugerir

¢’ tHtulo méds adecuado seg@in sus necesida-
des. Por ejemplo un ejecutivo a cargo de --
las ventas puede denominarse Gerente de -
Ventas, Gerente General de Ventas, Direc-
tor de Distribucién o Vicepresidente a cargo

de las Ventas.

Identificacién Departamental

i%fff@i’}iz?‘:i?‘:‘?? tienen invariablemente ~
” necesi&ad d»e’ ‘enviar camunicaciones escritas,
ya séan internas o externas, por.tal motivo

: ’ves muy recomendable que en 1os‘ organigra--

mas se incluyan las claves departamentales

correspondientes a ca‘.da,t'mida.d administrati-

va'y sus dependencias, estas claves pueden -

ser numéricas o alfabéticas segdn la costum

brede las empresas y se usa para envio de -

emoranda, emisién de circulares, boletines

-avisos'obiénpara el despacho de cualquier a--

“sunto.
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Como ejemplo de su uso, observemos la
figura de la p4gina 198 si el Departamen-
to de Servicios a Bordo, desea enviar un
memordndum a otra dependencia utilizan-
do una clave numérica, su nimero de re—

- ferencia se compondria de la siguiente for

’m'a: anotaria su nimero de clave 3-2, En
“seguida su consecutivo de control de emi--
Stléh:del aflo o perfodo correspondiente 028
y fiﬁalrnente el afio en que se vive 79, en -
sintesis el nimero de referenciz quedarfa
como sigue: 3-2/028/79. Si se pretendiera
_utilizar el sistema alfabético, (inicamente
se cambiar4 el 3-2 por los digitos (AF) que

‘:.como se observard en la figura citada, es

el que en ecuencia 16gica le corresponde al

epartamento de Servicios a Bordo y su nd-

Vonitajas de los Organigramas’
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-Los funcionarios que preparan o ayudan a
preparar organigramas adquieren un cono-
éimiento m4s ntimo de su organizacién y
se esfuerzan por formular la mejor estruc_

tura posible.

‘»‘-Ayudan a descubrir actividades superpues-

tas y se eliminan las duplicidades.
: -Eétfmu'lan}el interés y facilitan el estudio

: . de la estructura de la organizaci6n formal.

f_Fa{;_i_litan mucho el entreramiento de quién

“ocupa un puesto y de su sucesor,

«<*-Sirven como: fuente autorizada de informa--

: ‘ciénr,—;.'propo'r'cionando respuestas oficiales a
" “las'preguntas sobre la organizacién.

Fil’%ﬁé&gnliquidarse las disputas sobre juris--

“diccién y puede obtenerse informacién sobre
quién ejecute una tarea determinada.
~Sirven paraponerde relieve los aspectos de

cada plesto que los gerentes superiores con

ideren importantes.

Desventajas de log Org dqulerenla d_c‘xid_icién de la -~

misma administracién en vez de ser auxilia-
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-En ocasiones no aseguran una buena es-
tructura de organizacién formal o una --
buena administracién.

-Hay que mantener actualizado el mate--
rial

~-Las relaciones complejas suelen simpli-
ficarse demasiado; no se toma totalmente
en cuenta la existencia de grupos informa_
les en la organizacién y la existencia de -
lfneas informales de comunicacién.

Como conclusién podemos decir que un or-

ganigrama y un Manual de Organizacién, no

incluyen y no pueden incluir todo lo que afec

ta a la estructura formal de la organizacién.

Andlisis y Descripcién de

Puestos Con mucha frecuencia los Manuales General,

__de Organizacién,de Procedimientos o de Con

" tenido Multiple, seven complementados por

:de'séfipciones depuestos, por tal motivo, es-
te punto tiene la finalidad de enunciar en qué
consiste esta técnica y sus sistemas de apli--

cacién m4s comunes.
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‘La Lcy Fedcral del Traba_;o en su Articu-

Lo 25 Fraccmn III, mdlca que deben hacer

' cbhsmr:por. cscri(o;. %fEliSCl_‘ViCiO o ser-
Vicios'que deban pres'entarse, los que se --
; G

determmarén conla. mayor precisién posi--

b]e Pur otro 1ado cl Arti‘culo 47, Frac--

Lk cxén \I dlco qup una c;u.sa de rescxa;on de

v,-las‘-rclaci'ones'dé'irabaju’,‘ sin responsabili-

dz{'d‘-'palfak;fl patrfm es:f"Desobédecei’ el tra-
bajador alpatrén oa sus representantes, -
sm 'cva.’uéa jrix's‘tific'a'da, ‘siempre 'qu'e;:se trate
'dé_ﬁ‘t’fz"ﬂ;;ajo_ Iéoptroladbo . Ceomno se pddrﬁ* ob--

gxf(ﬁévrflé“b;;e‘ legal ;cé'é’i: e ge ala;empre-
-.s‘,a‘s "}»-patr’ones a clarifiéar las _actirvid'ades
"e_";:_é.vda uno de s:us ‘puestos.

e"é?ns idera'que cl ané.iisis de:puélstqs‘; es

n.método de investigacién que "si"x;vevpé.'_zja -

obJetl\'o es especx&car que debe hacerse en

:cl pucsto y que fali.a para ha.cerlo blen en-
tencliéndosc que puesto_es el ~£9;1ju'ntp ‘dre‘o‘pg

~raciones, cualidades, respawsabilidades y -
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condiciones que forman una unidad de tra-
bajo, especifica e impersonal.

Definicién del Anélisis de -

Puestos Método de estudio, cuya finalidad estriba -
en determinar las actividades que se reali-
zan en el mismo; los requisitos {conoci----

mientos, experiencias y habilidades) quede
be satisfacer la persona gue va a desempe-
ﬁar]o con éxito y las condiciones ambienta-
le,s;k que priven en el sistema donde se en---

cuentra ubicado.

Definicién de Descripcibn

del Puesto "Es la;ifbrma escrita en que se consignan ---

as operaciones que deberdn ser realizadas
. por-cualguier trabajador que ocupa ese ---

ﬁ‘diéhdoae en genérica y especf--




Procedimiento para el Anélisis
He Puestos
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La descripcién especifica consiste en la -

exposicién detallada de las operaciones --

gue se deben realizar en el puesto; sepa--
L

rando las actividades por su orden crono-

16gico o por su agrupamiento de frecuen- -

cias: diarias o constantes; frecuentes o pe

,fiéd‘icaa y eventuales, etc.

:TVD_;ax'inici6n y objetivo que se persigue

-0 sea la informacién relativa a enca-
‘bezado o identificacién, descripciébn,
requisitos, relaciones y actualizacibn
de los diversos puestos existentes en
la institucién,

El objetivo se traduce en el incremento
de la eficiencia y productividad enla --
organizacibn y funcionamiento de la em

presa, fundamentalmente en la adminig

traci6n de personal, prestindose espe-

..cial'atencién a aspectos de seleccién, -

capacitaci6n y desarrollo.

quﬁlbfamier}to del responsable del pro

- Se debentomar e cuentapan la eleccibn,
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el nivel jerdrquico de los candidatos,
conocimientos acerca deanélisis y va-

~luacién de puestos, experiencia enla

= "}plicé;ciér.l de estas técnicas y tiempo -

' ‘q\ié pueda dedicar a la elaboracién del

i-}c?).'eptb“,r La,,funci6n del responsable -~ -

" "sbc‘gvr‘c’t de coérdinador y-orientqdor de es-)

fuerzos de las persona‘s que interviencn,
L ;) Elecciénbdel Arca de Intervencién:

‘ S‘ se tfata de toda una Empresa, el ani
lisis abarcaréd desde los niveles de deci
sién més altos, hasta los més bajos ni-

.veles operativos; si se¢ trata de un 36107

érgano de la Empresa serdn los puestos

equivalentes.

~d). Elaboracién de 1a Rela

© puestos;a-analizarse
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e) Después de haber obtenido la lista --
completa de los nombres o identifica
ciones de los puestos, revisarla, tra
tando de combinar dos o mé4s bajo el
mismo titulo y decidir los t{tulos es-

~.tandard.5i existe el menor motivo de

‘duda respecto a la posibilidad de com-
binar trabajos semejantes bajo un mis
~mo nombre o respecto a la eleccién --
del nombre mé4s adecuado, es preferi_
ble analizar por completo tales traba-
jos y decidir posteriormente las posibi
: . lidades de su agrupacién bajo un mismo

rubro.

Anl:es cyi'e‘itixﬁi;c‘ia.r‘ los an4lisis de 1058 ---

eQisaédg con €1 el programa

Se pretende llevar a cabo, hasta que

enga,“rlajzs'egurida.d de que lo han asj-«

do 'y aprobado. También conviene dis_
scutir el rﬁétodo’previsto para conseguir

Jla‘informacién refcrente a los anslisis --
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cualquiera que sea el sistema adoptlado;
en ocasiones serd convenicnte organi--
zar un curso sobre "An4lisis de Pues--
tos' para todos los jefes de la Empresa,
a fin de unificar su criterio, darles infa
macién necesaria vy disipar sus dudas y
reticencias en relacién a la convenien--
cia, oportupidad, ctc K ’dei'sisterna, -
. proporcionarles 1a"op9rtu.nidad de que
: rﬁaniﬁeétén s,"m ideas y dén su aporta---
icién a} trabajo en concurso o conjunto.
: ‘g) Obtener informacién sobre quiénes consi_
| g c}re}jarcada Jefe como los gmpleados més
; aptos para proporcionar informacién res-
pecto a los diversos trabajos y pedir ser

; ,'pr'esentado con ellos, ¢s otra delas ta---

“ireas previas que debe realizar el Analis-

ta o el Enéargado de la Valuacién.

eguida habré que conseguir la mayor

} xdgdicrlé:;ihfrorrnﬁciény de”,trai'e_s, i)éxso-n :

nas, »Asyiguichdo el método pre#zisto’ o esta--
blecido para cl caso, y cifiiendose en todo

os principios fundamentales de ld entre
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vista., Danecesario observar que en
este perfodo de preparacién, no se «-
‘t’rata Uni-amente de obtener informa--
¢ién, sino inclusive, de ganar la con--
fianza y la cooperacién del entrevista—
~do, para poder después lanzarse de llg
no 3,1' trabajo de andlisis general,
i) - Una vez agotado Jo anterior, perosin
- T'antes proceder a realizar el trabajo de
andlisis de puestos en todo el universo

fijado para tal efecto.

Aeia
L~

Con los datos obtenidoes, preparar un -~
borrador de las descripciones y especi~
ficaciones de los puestos, para comen—
tarlo con los jefes intercsados, a fin de
i ’ajusmrlas lo mds posible a la realidad.
‘yE‘s_JPrcﬁable que 8i existe el sindicato eg

" tard también interesado en intervenir en

previamente acordados; hacer tantas co
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pias como exija la realizacién del ob-
jeﬁvo y guardar en los archivos co---
grespondientes las mismas o detener- ¢

S los en archivos transitorios para su --
utilizacién posterior.

T e 1) Es de des ear que previamente a la im-

s plantacién del sistema se le d¢ toda 1a
publicidad que el caso amerite, a efec-
to de que el personal sepa qué se va a
hacer, c6mo, cuédndo y por qué debe --
hacerse. la emisién de estas activida~-
des puede dar al traste con el sistema

o s6lo proporcionar beneficios relativos,

m) "En'los casos en que. exista un sindicato,

serd preciso 'y, conveniente discutir con

los mismosla’

mplantacién del sistema,

hasta'ganarsu voluntad para tal efecto.

tuar en forma contraria es desaconse

jable, por los sentimientos contrarios -
que seguramente se habrdn de suscitar

4 , i "
maxime silas relacionas laborales son

““tirantes ‘o poco satisfactorias.
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Normas que Rigen la Observacién y 1a En-

trevista:

1. - Preséntese, exponga con brevedad los
prop6sitos de su visita, proporcione -
las explicaciones particulares necesa_
rias y responda a todas las preguntas,

2.- Ajistesc en todo lo posible a su gufa o
esquema de la entrevista, pero tenga

_en cuenta que muchos aspectos de la -
inve_s»tig’a.c’ivén no tienen porqué seguir
un ’o;;»dé‘r‘x:riguroso.

3.- Formule las preguntas con claridad -

’V;pg;-fq ;Vx}qria;'s de’ por contestadas hasta -
;lue esté seguro de que fueron también
claramente comprer.xdidas.

4.- Procurc tener buen tacto y demuestre

interés en lo que el ernple;do le é‘li_ce.ri

- Escuche con atencién.

oy .

. No haga nunguna promesa;y no dé o;Si--

niones respecto al posible valor o im-

portancia del puesto; ne haga la menor

.sugerencia respecto a tos resultados de

los andlisis, ni en logeneral, ni en lo

particular del pueste, los sistemas, ~--

ota,



- Describa ol pucsto tal como lo obser-
va, sin atender a la capacidad del tra-
bajador, ni a ningn personal prejuicio
u opinién propios, pero escuchando la

réplica o las observaciones del intere-

sado.

Fe- Asgémru-'c"dlv empleado lq;xérpcnadxiﬁémin- -~
prébar ~,’{ 'véfri»fi;:at.' y 7cor’regir> la descrip
; ciéx} que le corresponda, antes de ser -
| definitivamente aceptado.
8. - Agradezca la cooperacidn del empleado.
9.- Tenga presente que, en sintesis, el pro-
pésito-de toda entrevista. es triple:
a) Obtener informacién
b) Propo.rcionar informacién
¢) Ganar un amigo
. Todo’ello enla medida prﬁdente‘ 'y necesaria,
",?fi}‘_r}c;pios,q_u__e rigen la c.la,bo;;?cién d_e las -~

descripciones y especificaciones del puesto:

- Trate de ‘exponer los deberes implicados
c.enuna manera ordenada y 16gica,Siempre
gue éxiste un ciclo bien definido de traba-

io, se puedendescribis las obligaciones -

comprendidas cnun Srden correcto y Cro-
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nolégico. Es comin expresar los debe-
res, agrupados por su frecuencia y de
no-todos por su importancia.

2. Exponga con claridad y concisién cada

requisito por separado, sin caer en --

- detalles minuciosos que conviertan la
‘descripcién en un anflisis de tiempos

y:movimientos.

Empiece cada frase con un verbo acti-

voy funcional como: ''examina' "ejecu

“cta', "utiliza, etc.

: 4.;-'-Us"e térrm os épahﬁtativos siempre que

b 7 Sjé'ar'pf)Sibl,e Enﬁri\‘{g:z de "Empujar un ca-

retén éon"pla‘n_'chas' de acero que pesan

entre 100 y 300 kilos", -

Evite las.vaguedades: use términos con

cretos.En vez de‘decir que un operario

: w'.‘ij:xddelqs,”.'diga que el operario -~

Mo&iela las matrices utilizando instru

mentos para trabajar madera y herra--

mientas de mano adecuadas'',

“Exponga los deberes como tales, pospo-

niendo la formulacitn de los requeri---
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mientos para la "especificacién''. Di-
ga, sin embargo ""manipula una calcu-
ladora automA&tica' en lugar de anotar
""debe ser capaz de manipular una cal-
culadora automética'',
~7.- Evite toda generalizacién, En lugar de
decir "estd encarpgado del almacén' es
pecifique todas las actlividades que de-
be realizar para tal efecto. Evite utili_
zar palabras como "atiende', '"mane-
ja", "prepara", etc., a menos que a -
continuacién de ellas se pueda aclarar
el significado exacto, '"Maneje formas
de contabilidad'', debe sustituirse, en
todo caso, por: '"Maneja las pélizas de
diario y caja, para su debido archivo'l
8, - Siempre gque sea posible indique o haga

una estimacién del porcentaje del tiem-

‘po total que requiera cada actividad, es-

‘pecificando:si los.deberes .que compren-

"~ -da son frecuentes, habituales o'inciden-

'talcrs.‘:._ T
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9.- l.a palabra '"puede', no debe emplear-
se cuando se reficra a 1a ejecucién de
determinadas obligaciones ''puede sus_
tituir al jefe cuando éste sc ausente'';
si esto es una actividad normal debe -
decir: "Sustituye al Jefe cuando éste
éc ausenta',

En gencral, no conviene tipificar por com-

“pleto las descripciones y especificaciones

. .dec'los puestos, porque con ello s6lo se con

sigue darles una inflexibilidad que induda--

" blemente entorpece la libre expresién de --

opiniones respecto a los razgos més desta-

“cados dela tarea de describir; sin embargo,

“cuanto mé&s se apegue a los principios esbo-

zados en los parrafos anteriores, més fécil
“‘resultard’ la preparacién y aplicacién de las
descripciones y especificaciones.

~~Andlisis de .Pucstos Ejecutivos y Directivos:

. Es obvio que todo lo expuesto antes, debe --
ser Gtil para toda clase de puestos que se --

quieran analizar; sin embargo, cuando se tra

ta de puestos menos tipificados y mds genéri-

cos, tomo los que s¢ encargana los principa-



214

les funcionarios de una empresa, no siem-

pre es fdcil utilizar una forma tan prolija

como las utilizédas para puestos inferio.-

res.Por tal motivo es necesario hacer a--

justes como los sipuientes:

~Elaboremos simplemente una lista de fun
ciones o actividades que se deban cume---
plir en el puesto, sin preocuparnos poco
ni mucho del orden, la clase o la intensi-
dad de las mismas

~-Por otro lado, si no podemos adoptar de-
finitivamente ¢] orden nilos apartados uti
lizados en cuestionarios convencionales,
podremos adoptar una especificacién equi_
pada por requerimientos administrativos:
pl_apeér, organizar,r integrar, dirigir v -
cpnt;‘élal'; o bién por otros requisitos, ta_

, "41.Eeis' conib: lfmitgs de autoridad, relaciones

- de-organizacibn, informacién, control cjer

:_ci_dc;; ;crsiﬁna:ues de Voperncién, niveles de
activirdadcrs, ete. , esencialmente 1o que de-

: b(; de thhi,‘llkl" es la descripeidn especifica.

’CC';D;A‘;('J Qonc]uéiéll podemos dccivr’ qn@ lag tée-

nicas de andlisis y descripcion deé puestos --
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R

d):

)

-cpr#géponden a las actividades reales

del personal..

‘Solventar la falta de criterios para la -

selecciédn y desarrollo del personal.

" Es pauta para obtener programas de --

actualizacién y capacitacién.
Elimina o en sucaso se concientiza sg

bre la diferencia en sueldos para perso-

-nal que ocupa puestos similares o afines.

"En general ayudan en la eliminacién de -

desajustes entre horarios, responsabili-

“dades, sueldos, nombramientos, etc.

©. Para [acilitar este interesante punto, a conti_

,:(nkuavcién se podrdn aprecia’ algunos ejemplos

-de.cuestionarios-utilizados en la técnica de -~
. andlisis y descripcién.de -puestos; siendo tan

.7 sencillos o complicados segfin las necesidades

oty caracteristicas 'de las empresas y lo que de

~ellos pretendan obtener.



DESCRIPCION DE PUESTO

pesignacidn del puesto: Oficial de sueldos Grado 4 Cédigo No. 10011010
Bajo la supervisidn del supervisor de sueldos y la direccidn general
del contador general, cumple las obligaciones necesarias para preparar la

noémina semanal, su contabilizacidn y la documentacion resultante de las
reglamentaciones oficiales v gremiales.

Obligaciones especificas:

1. Prepara la ndmina semanal

a. Reconcilia las liquidaciones semanales

b. Verifica todas las tarjetas horarias
Prepara las liquidaciones de impuestos sobre sueldos
Prepara las liquidaciones de cargas sociales

a. Reconcilia los datos de cargas sociales

b. Prepara vales para pagos de bonificaciones
4, Mantiene legajos confidenciales de empleados

a. Contesta correspondencia relativa a solicitudes de pagos
poer incapacidad y desempleo

5. Mantiene un archivo de contratos colectives de trabaje
6. Reconcilia la nbémina con los estados de cuenta bancarios
7. tCalcula los costos laborales de los vendedores
8. Prepara estudios de oportunidad econdémica
9. Prepara informes de participacidn en las ganancias
0

10. Colabora en el cierre trimestral de libros

Condiciones:

Por lo general se requiere instruccidn secundaria, un ane de expe-
riencia en un puesto de oficina que exija el uso de la aritmética. Meca-
nografia, por lo menos 40 palabras por minuto. Debe ser capaz de rea-
lizar cadlculos rdpidos y precisos mediante el uso de diversas calcula-
doras. Discreto para responder a averiguaciones externas sobre empleados
presentes o antiguos, especialmente si se trata de asuntos financleros,
No tiene funciones de supervisidn, pero puede dar capacitacién en el
empleo a empleados nuevos en el departamento de sueldos.

Andlisis:

El puesto serd analizado anualmente en cuanto a su dmbito y conte-
El andlisis serd mids frecuente si hubiera un cambio sustancial en

cl personal empleado o si las dependencias oficiales exigieran la presen-
tacidn de nuevos informes.

nido,

Modelo de descripcién de puesto
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CGUIA BASIOUA PARA LA RF}COP]‘.ACION DE DATOS
CRY (Hasta vaarto nivel)

I NDTIT.CE

IDENTIFICACION

3+

wn

FACULTADES

6177 Habilidades y Cualidades

6.3~ Escolaridad y Crmuc‘im‘ig'r_\_’t_o‘

ACTIVIDALRES oo

nEsPoNSABILIDAMS

3.1 Coordinacisn Ejercida

3.2 Direccién Recibida
3.3 Mancjo de Yalores "~

3.4~ Informacién Gonfidencial = -

3 5.+.:Relaciones:

CREATIVIDAD =~

ESPECIFIGACIONES

(S Idiemas
CONDICIOKES ¥ RITMO DE TRABAJO

DATOS COMPLEMENTARIOS
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Nombre del Puesto:

e b

Subdireccidn:

Gerencia:

Departamento:

Seccibn:

Reporta a:

LLe reportan:

Firma de conformidad:

Vo. Bo.:

1. ACTIVIDADES:

¢En qué consiste brevemente sa trabajo?

218



FACULTADES

. Qui tipo de »onflictos se presentan con mayor frecuencia?

¢

. Cafles son los miedius csados para detectar la desviacién?

219
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3. RESPONSABILIDADES:
3.1 Cuardinacién Ejercida

¢Coordina en forma inmediata?

(Cudntos y cudles puesios son?
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- Por miedio de jantas

- Por reportes escrilos
- Viendo personalmente el trabajo
- Sélo si hay problema

Cufl es la forma de integrar las actividades para el campli-

miento de los objetivos planeados de su &rea y lograr una la-
bor de Joano?

¢ElU personal que labora ba_)O su supervisién conoce los obje-
nvos de su. érea" S

¢{Los comprende? -

¢Los acepta?’

“yDequé manera se da.caenta

¢Directamente?.




Direccién Recibida:

¢{Reporta por objetivos o por actividades?

¢ Por qué medios?

¢ Y cada cuénto tiempo?. .-

Manejo de Valores:

Dinero e ‘C;ntidad.

Documentos : Al portador

Nominativo

¢Cdmo los maneja?

Los revisa

Los firma

¢Con qué frecuencia los maneja?.

Informacién Confidenc }é‘.

) Ta_b‘uléd‘oi‘et

- . Némina'

222




‘Con‘

Pa x_'_a_xn
'Cron

Para_

- Castos

- Investizacviones

- Registros contables
- Nuevos proyectos

- Otros

Relaciones:
Contactos deatro de la sienendencia:

Con

Para ...

SPara el B

Con

Para

VCon

Para

Con otras dependencias de 1a Empresa (Abastecimientos, Rela

ciones Industriales, otras) para proporcionar informacién, re
cibir informacidn, discutir, decidir, planear, etc.

Con )

Para

Con -

Con

Para

223



Contactos externos

Con sindicato (Cu4l)

Parax*

Con pasajeros

Para

Con agencias

Para

Gobierno

Para

Pidblico

Para

Proveedores

Para

Contratistas

Para

Empresas

Para

Similares

Para._

Otros

*Para: proporciohar informes
-asesorar,.comprar,.vender
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CREATIVIDAD

¢ En cadles de a3 actividades bhay més ‘poa‘ibi’l‘\da_d'ebs de éugerir o--
modificar? S T W N R L -

el‘juegan sus decisiones?

Sociabilic
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Eepirita erftico Capacidad de concen-

tracién
Imparcialidad Memoria visual o au-
ditiva :
6.2 Experiencia:

(Cudnto tiempo se requiere de experiencia para desempeiiar -

las labores de su puesto?

¢En qué puestos o 4reas puede adquirir esa experiencia?

LEEta'expe'ﬁ'eﬁé‘ia‘fdebe ser adquirida dentro de la Empresa?

. .¢ Por qué?

6.3 Escolaridad y Conocimientos:

Conocimientos que se requieren:

“..Carrera ‘profesi

n 1,23 Cuél es? '




-3

¢ Cuél {es)?

-

cPor gué lo (s) necesita?

éQué tanto y ¢6mo los atiliza?

CONDICIONES ¥ RITMO DE TRABAJO

: tios Jleva a-

¢ Para llevar a cabo:las funciones:
terminada edad o'sex

" cias, pasaportes; fianza o autorizacién?:

227



Persona analizada:

Tiempo en la Empresa:

Tiempo en el puesto:

Analizb:

Revisb:

228
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DEPARTAMENTO

DE ORGANIZACION Y METODOS

CUESTIONARIO ODE
DESCRIPCION ODEL PUESTO

{€s WLENABG $[®A A TINTR ¥y GON LETEs DE WOLTU D
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. CLASIFICACION 1. IDENTIFICACION FECHA e 2
(T CATEGOH A PUESTO h
) -
L auTORIDAD DIRECTIVO . STAF ¥ [] esecutive (.| OPERATIVO -
i
Jewpo pe |TURND JORNADA - HORARIO )
i 1
,,?M’Ma . pE HRS of wes, A MRS / DE HRS A HRS.
SUELDD TABULAR PRESTACIONES TOTAL
| HEMUNERATOM 3 3 s
J
2- AUSCRIPCION
CEPENDENCIA GERENCIA )
ULPASTAMENTO SECCION & OFICINA
EOMICILIO  LABORAL
3. RELACION DIRECTA
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO PUESTO INMEDIATO SUPERIOR
LSCENDENTE
PUESTO SUBORDINADG DIRECYO PUEATO INMEDIATO INFENIOR
TSTEAIEWTY
FUESTOS  AFINES
JOLATERA,
W
4-REJURS0S A SU CARGO
HUMA RS No. DESCRIPCION MATERIALES W
FINAMIIEROS &
MATESLALES st () N2 L) J
S- MI0S MATERIALES Y EQUIPO REQUERIDO
cOR KL PUESTO h

G- ETRUCCION

IOTREQUISITOS

MW EL NECESARIO

GRALC

PHIMg by 4

SECY HDARLA
VRFT . HATORIA
PTVAL LS TRATIVA

UM LA O ESPECIAL

PR S ONA L

TR

CCARRERA
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L[]
0
7- OTROS COHOCIMIENTOS 23
1 DIOMA S NABLA | TRADUCE | ESCRIBE | CUR3OS ESPECIALES
INGL ES
FRANCES
L OTROS
] MB « MUY BIEN B= BIEN E - ELEMENTAL { ESCALA DE CONDCIMIENTO )
8 EXPERIENCIA NECESARIA
( AR E A D ES CRILPCION ANYIGUE DAD
i TYECNICA tn
g ADMINISTRATIVA  (2)
2 COMERCIAL (3
Aleinanciena ta)
1
NITECNICA (X1
¢l aowministRATIVA (2 |
: COMERC AL (3
L“ FINANCIERA 14) )
9-0OCUMENTOS OFICIALES REQUERIDOS POR EL PUESTO
{ T ro o€ OTORGACO POR
‘ PLRMI SOS t
LICENCLAS t )
I »ASAPORTE t
L 2TROS S | 1
10- ESFUERZO REQUERIDO
IKTENS iGAD FHRECUE NGC IaA
! D ESCR LI P C I O N LR ENES <
i 8adalnora Sl PERMLE nTE | PERICINICA EVENTUAL
Ur
]
'S
o
e
. 0 T
[
13 visSuUAL

A&UDITIVO
TACTIL O TERMICO
QA F A TI YO

INTELECTU AL
ME MO RIA
CREATIV?IODAD
RRcrston

~ZmZ r-CuT

LAPSO ESTIMADO DE ADAPTACION

EN EL PUESTO

PERSONALIDAD

" s.rn TrATO O
]

LUMILIDAD PARA TRABAJAR EN GRUPO D

ANLLPTARILIDAD

eatLIDAD PRRA RELACIONARSE

E] DIHA M| S MO

CAPACIDAD DE EXPRESION ADECUADA

TACTO ¥ CRITERIO

3

DISCHECION

(]

RESPORSAGILICAD EINICIAT VA
AMELCLION

ACEPTACION Dbk AVTOMIDL D

oM DE HMANDO

PAGINA No 2
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13- Co ASIFICACION IO RESPONSABILIDAD 241
. ¢ QUE RESPOHSABILIDAD (€8} ESPECIFICA tS) IMPLICA N} SU PUESYQ ? leQU!
PO
{ CLSCRIBA EN _ORDEN DE I MPORTANCIA ) Tiro?
EIZACION TIPO A 3 ADMINISTRATIVA LABORAL  C s TECWICA D ¢ LEGAL £ oTROS . P
14 . CO0RESPONSABILIDAD ~
{4 I¥E RESPONSABILIDAD COMPARTE 7 €A oue Putstos ?
s v

15 - "NFORMACION

2 L PUESTO IMPUCA WANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL P | d EN QUE CONSISTE Lt MANEJO D FRECUENCIA )
$1 1 HO -~ REVISA t 3 — PERMANENTE { )
| ¢ D& QUE NATURALEZA ? ~  COMPLEMENTA t ) - PERIODICA & ¥
=~ JURIDICA LABORAL H ~— ELABORA [} —~ EVENTUAL (S
“~  ADMINISTRATIVA 3 ~—  AUTORIZA [
~ YCCNICA H ~— EJECUTA t )
= COMERCIAL ] -~ GUARDA t 4
16 - VALORES
¢ EL PUESTO IMPLICA MANEJO DE VALORES P ¢ EN QUE CONSISTE €L MANEJO P ¢ CON QUE PERIGTICIDAD P w
st ) HO {1}
4oi ouE TiIPO P ~ RECIYE v -~ DIARIQ t '
- AUTORIZA Ri ] - SEMANAL i 3
~ DINERO i = TURNA INTERNAMENTE { H ~ MENSUAL i )
—~ CHEQUES ¢ —~ REPOHTA EXTERNAMENTE ( 1 ~ QTROS [ ]

= DOCUMENTDS COUMABLES ¢

~ MAYCLRIALES i

G ARTIOAD WENSUAL AFROXIMADA

~ TRANSPORTA [
~~ INGRESA BANCOQ LIRS |
~ CONTROLA Lt

= SUPERVISA { }

ESPECIFIOVE L L

PAGINA Na 3




17.- CLASIFICACION

V. FACULTAD

232
(" @ EL PUESTO IMPLICA AUTORIZAR ? F R ECUENCIA MEDIOS OUE UTILIZA W
sttt NO L ) PERMANENTE | PERIODICA | EVENTUAL
~ TIEMPO EXTRA t ) — FORMAS ESPECIALES U )
— PERMISOS AL PERSONAL [ — REPORTES [
— ANTICIPOS DE SUELDOS t — ESCRITOS t
— PASES v. DESCUENTO S [ — VERBALMENTE (S}
—~ GASYOS A COMPROBAR [SS] ~O0TROS t
— SALIDAS DE ALMACEN t )
— REPARACIONES EXTERNAS t
— REPARACIONES INTERNAS v
— CREDITOS INTERNOS ‘ [
— & DE GUE TiFO P
— CREDITOS EXTERNOS t
— d oE QuE TPo P
L— ormos t ) J
18.- DISTRIBUCION
(" d QUE FACULTAD DELEGA ? ¢ A QUE PUESTOS p TN

=

-

Y. ACTIVIDADES

19.- COORDINACION DEL TRABAJO

¢ COORDINA EN  FORMA DIRECTA EL TRABAJO?
L St ) LS 3

¢ A

QUE PUESTOS P

¢ COMO ES LA COORDINACION ?

— POR MWEDIO DE JUNTAS (S
— POR REPORTES ESCRITOS (G d coN QUE PERIODICIDAD P
— VIENDO PERSONALMENTE EL YRABAJO ({ ) — DIARIA ¢t OTROS { 3 ESPECIANQUE
— SOLO S1 MHAY PROBLEMAS t — SEMANAL )
— MENSUAL t

¢ COORDINA EN FORMA INDIRECTA EL TRABAJOP| d A QUE PUESTOS ? 1
sty ) HO ()
¢ COM® ES LA COORDNACION P
© - POR MEDIO DE JUNTAS t
-~ POR  REPORTES ESCRITOS [ ¢ CON QUE  PERIODICIDAD P
. VERBALNENTE [ — SEMANAL { 1 0TROS (] ESPECIFIGUE —
— MENSUAL [

HOova a2 4




20 - SiITIO0 DE  DESEMPENO 233

( > FRECUENCI A )
¢ EN GQUE SITIO (S) DESARROULLA SUS ACTIVIDADES

‘ PERMANENTE PERIODICA EVENTUAL

b~ CALLE

- OFICINA

t

- PLATAFORMA

- TALLER

- HANGAR

2
3
4 - AEROPUERTYO
3
13
T

L ALMACEN
FUERA DE Su BASE

-]
9 - A BORDG DE  AERONAVE
0TROS

2

UTILIZANDO L A CLASIFICACISH  ANTERIOR ESPECIFIQUE ACTIVIDADES OQUE LLEVA A CABO

S

i
| e
—
| E— U
!
|
1
!
)
t
i
L
: y
21- COMUNICACION
)
Cc A £ c N 1 A
i ¢ con QUE DEPENDENCIAS P LASE RECUE ¢
: : saun A JREcermialeEfuaNENTE | PERIODICA | EVENTUAL
by
in
i
i
g
R
N
1
Y
3
o .
1
3
ft
M
i A

22 - SITUACIONES  CONFLICTIVAS
GUE SE LE PRESENTAN CON MAYOR

INCIDENCIA

7|P0\

LLASWFICACION TR0

s A s ADMINISTRATIVA 8 LABLARAL c*» TECKICA T o+ LEGAL E*OTRSS

MO JA No s
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j
MEDIDAS CORRECYTIVAS QUE ADOPTA
TRANSMITE A NIVEL SUPERIOR ¢ ) OTRAS
DIRECTAMENTE (
v
23.- SUPERVISION DE SU TRABAJO
¢ E3  SUPERVISADO POR SU JEFE INMEDIATO P ¢ CON QUE PERIDDICIDAD ? W
s [ } NO ()
DIRECTAMENTE ) INDIRECTAMENTE { -~ D1ARI O [} )
d COMO ES SUPERVISANO P — S EMANAL {0y
~— POR JUNTaS t ) — MENSUAL { }
~—~ POR REPORTES ESCRITOS [
~— VERBALMENTE [
< -
24 - EXPERIENCLA ADQUIRIDA
AREA PUESTO ANTIGUEOAD
El technica (1)
X
1| ADMINISTRATIVA {21
g COMERC! AL t3)
: FINANCIERA (4)
'
K| TECNICA (1)
g ADMINISTRATIVA {2y
114
1| COMERC)IAL (3)
\ Al Financiena ta) )

25 -THSTRUCCION

NIVEL ALCANZADO GRADO

DOCU ME NTOS

PRIM AR A
SECUNDARIA
PREPARATORIA
ADMINISTRATIVA

TECNICA [«] ESPECIAL
PROFESIONAL

~

CARRERA .-

26.- OTROS CONOCIMIENTOS

' DIOM A S HABLA | TRADUCE

ESCRIBE

INGLES
FRANCES

L OTRDS

CURSOS ESPECIALES

MB * MUY 8iEN

B2 BIEN

NOMBRE OEL TITULAR DEL PUESTO

€ * ELEMENTAL

{ ESCALA DE

HOJA

CONOC I MIENTO)

HNo. 6
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PROCU RADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y METODOS
e

CUESTIONARIO PARA LA DESCRIPCION DE PUESTOS

.- ENCABEZAMIENTO: |
1.- TITULODFL PUESTO:
2.- CLAVE DEL PUESTO: lo. Provisional 20. Definitivo
3.- ADSCRIPCION: e .
DEPENDENCIA - SUBDEPENDENCIA DEPARTAMENTO
OFICINA
4.- CLASE DE AUTORIDAD: Ejecutiva_____ Funcional ____Staff
5 T L

10.

.- PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: :
.- PUESTOS SUBORDINADOS DIRE(;T'IOS:" o
.. PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
.- PUESTO INMEDIATO INFERIOR:

.- PUESTOS AFINES:..

- COMUNIC ACION

a) DENTRO DE LA INSTITUCION:

'HABITUALES:_

PERIODICAS: _

‘. EVENTUALES:

b) FUERA DE LA INSTITUCION:

HABITUALES:

PERIODIC AS:

EVENTUALES:




L
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¢
11, - NUMERO DE PLAZAS DEL PUESTO:
12. - MEDIOS MATERIALES A C ARGO DEL PUESTO:
13, - REMUNERACION:
a) Sueldo_ b) Sobrésu‘éiab ; c)Cérrﬁ:éﬁ.Qaéiéh
d) Total:
14, - UBICACION FISIC A DEL PUESTO:
15, - TIEMPO DE TRABAJO: DE A HRS.16, -JORNADAS.

17. - TURNO MJVI NlMlXI OTRos]

1L -

[LTMIM[s]v]s] voE A HRS

[DESCRIPCION DEL PUESTO:—l R

A) MISION U OBJETIVO Y FUNCION: -

B) FUNCIONES Y COMETIDQOS:

B1) HABITUALES:

B2) . PERIODIC OS:
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B3) EVENTUALES:

B4) OTROS COMETID_OS:_ Cﬁ_u”afles‘quv‘xera otros cometidos que se

relacionan directa o indirectamente --

con lo ya expuesto, En casos de sustitu

ciones eventuales, los correspondien-

tes a puestos afines,




* . *
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[1m. - REQUISITOS DEL PUESTO: |
A, - HABILIDAD,
1, - Instruccibn:
a) Conocimientos de primaria o equivalentes, por aflos,

b) Conocimientos de secundaria o equivalente, por afios,

c¢) Conocimientos de preparatoria o equivalente, por_____afias.

d) Conocimientos universitarios o equivalentes, por afios,
e) Conocimientos técnicos o especiales, por afios,
f) Conocimientos administrativos, por afios,

Especiffquese de qué clase, profesién. ocupacién, especialidad y --
en qué grado similar a los de cultura general, deben ser los conoci
mientos técnicos o especiales y administrativos, indicando las - --

principales materias, funciones, técnicas. ..

Obytrbo.e_ do'c.umevn“t'os :

2, -Experiencia,

~ _Enelpuesto

meses,
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b) Experiencia previa dentro dela Inatitucién meses
c¢) Tiempo para desempefio correcto del puesto meses

Especiffquese para a) y b), en qué instituciones, dependencias o puestos

y su nivel, se debe tener la experiencia previa,

En c), debe estimarse el tiempo normal necesario para poder desempefiar

el puesto con eficacia y eficiencia normales,

B. - ESFUERZO,

1. -

Esfuerzo f{sico.

Indfquese si consiste en manejar objetos pasados a mano

o con aparatos . mover palancas trabajar con

itiles o herrramientas subir por rampas o escale---

ras ___o realizar otros esfuerzos y cudles

Especificando si los descansos o intervalos de menor esfuerzo

son reparadores: sobradamente ; total y suficientemen-

te ; s6lo parcialmente ; 0'no evitan la fatiga persis--

tente .

Esfuerzo sensorial.

‘

a) Visual: €l puesto requiere-agudeza visual baja

, nor--
mal o extraordinariamente H; _atencién bgja H
normal o extraordina.ri.a____;'con' descansos o interva- -

-los de*»menor esfuerzo reparadores: sobradamente ; to--

Ctally suficientemente + 86lo parcialmente - - ; ono evi

_tan fatiga visual persistente
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b) De otros sentidos: Indfquese de cufles: auditivo

téctil o térmico ; olfativo ; gustativo ;ano

tando estimaciones sobre los mismos puntos que en a):

Esfuerzo mental,

Indf'quese por cada concepto el esfuerzo mental que se re--

quiere; de acuerdo con la clasificacion siguiente:

- précticamente nulo 0

- moderado M

- medio normal N

- extraordinario e E

a) Intelectivo: El puesto requiere: comprensién ., cri-

terio siniciativa ;'ingenio. ; andlisis

sintésis ; intuicién ; coordinacién ;concen-

tracién ; deliberacibn. = éxpresi6n érhl' 5 ex--~

presibn escrita_._ ;'u'otroé"ésf\ierzos y cuéles

“b)" Pnemotécnico: El puesto requiere: recordar ideas o cosas

"'ki:»o‘_ﬁjdq datos__- " ; piezas : detalles:

‘nombres: s

’ »

‘cifras___ ; definiciones o nociones. . ;normas__ i re--

cordar hechos: fechas s plazos___ iaclos____ { cometi-




c)

d

~

e)

‘cional ; buen trato__ : simpatia

“‘secufles_

TR #

dos iprocedimientos o procesos ;tfamites
recordar personas: nombres ; puestos s cualida -

des _: requisitos ; otros recuerdos, {ndiquese --

cudles

Imaginativo: El puesto requiere: inventiva s imagina--

cibn cientifica o técnica_____; imapinacién artistica o plag

tica ¢ imaginacién préctica (en orpanizacién. activida-

des ...) ; otras formas (indiquese cufles

Volitivo. El puesto regquiere: decisiones répidas (por intui
cibén o golpe de vista) : decisiones maduradas. previa -
deliberacién propia____con otros ;

; otras decisiones {(in-

diquese cufles)

Afectivo. El puesto requiere: madurez o estabilidad emo- -

; don de gentes --

; espiritu de cooperacibn ; otras formas (indfque

Moral y mixto o complejo. El puesto requ’ierve‘: lealtad i
‘honradez intelectual ; tacto 7 ibc rgtiﬁn o secreto

. don de mando ~,'aentidddé'ﬁq’ndéfac%n o eaquili--

Brio : sentido de 1a realidad .  ; eéﬁf&‘itu,de produc---
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tiridad ; otras formas (indfquese cuéles)_

En el conjunto de las formas de esfuerzo mental, especifi-
quese si los descansos o intervalos de menor esfuerzo son
reparadores: sobradamente____ total y suficientemente____;
s86lo parcialmente_____ ; 0 no evitan la fatiga persistente

RESPONSABILIDAD

En este factor primordial, se trata de estimar la importancia o --
gravedad v la frecuencia o probabilidad de daffos y perjuicios de
todas clases {adminisirativos,funcionales, econdmicos. lepales

morales. psicolépicos, sociales. técnicos, materiales intangi--

bles ..) que, a peszr de las medidas preventivas establecidas. de
un cuidado normal y pasado al tiempo ncrmal de adaptacién al

puesto, hasta deszmpefiarlo con eficacia y eficiencia normales, -
puedan, por descuido inveluniario, ser causados, por ocupantes -
del puesto, a la Institucién, a su personal, a personas o entidades
ajenas y asimismo, en uno o més factores funcionales (qué, para
qué, ¢6mo, quién, conqué, cuinto, d6nde, cuindo y entre o funcio
nes administrativas, como planeacién, organizacién, direccibn,
control,.. )y en una o m&s funciones o cometidos del puesto.

Indfquese, por cada concepto, siel dafio o perjuicio implica por sf

mismo o por sus efectos o repercuciones:

- Importancia o gravedad précticamente nula o
- Importancia o gravedad moderada M
- Importancia o gravedad notable :N,»'
- Importancia o gravedad extraordinaria. ; E -

Especffiquese ademfs, por cada concepto, ‘a"qluiériesal‘écta el dafio

o perjuicio.
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- a la Institucién 1
- al ocupante del puesto Y
- a otro personal de la Institucién P
- a personas o entidades ajenas A

Agréguese la frecuencia o probabilidad, expresada en casos anua-

les y en el conjunto del puesto, con que se daeldafio operjuicio:

- frecuencia registrada en estadf{sticas__ f
- frecuencia fiada a la memoria f
- frecuencia estinmda como probable P

Si se trata del concepto''produccién de servicice de baja calidad",
Se le podria calificar, por ejemplo, con las letras MI Y A f' 3 cu-
yo significado se acaba de exponer y donde el 3 expresa 3 casos a--
nuales de f' (fiados a la memoria),

Todo lo anterior se aplicard en la forma recien expuesta, a los fac

tores siguientes:

Responsabilidad telaoldsica; para el IDIMIN

Ty
—t
"
e

A

(Y

i'lp

Iogro del objetivo {para qué)

Dafic o perjucio:

Logro completo del objetivo

Logro errbneo o deficiente del
objetivo

Ejemplos del dafio o causas:

Responsabilidad Iuncional:,énngcdpc L

cién de bienes o servicios (quéi

Dsde o perjuicio: -~ DIMN[E[I[Y[PIAT{[P

Preduccibn isxcomp1e£a< de biénes,

Produccidn deficiente de bienes

Produccifn incompleta de servicios

Produccién deficiente de servicios
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Responsabilidad técnica: en procedi-

mientos (c6mo)

Dafio o perjuicio:

Omisibn de fases, detalles,. .,en --

procedimientos

Errores en aplicacibn de procedi---

mientos

Ejemplos del dafio y causas:

Responsabilidad en personal: del

puesto y ajeno al puesto (quién)

Dafio o perjuicio:

Por omisiones o errores
nes del puesto

Por omisiones ¢ errores
nes administrztivas

Por omisiones o errores

Por omisiones o errores
financieros

Por omisiones o errores
dad propia

Por omisiones o errores
dad de otros

Por omisiones o errores
legales

Por omisiones o errores
ciones

Por omisiones o errores
8i6n social

Por omisiones o errores
8ién moral

Por omisiones o errores
mientos

en

en

en

en

en

en

en

en

en

en

en

Ejemplos del dafio y causas:

funcio
funcio

material

asuntos

geguri-
seguri-

asuntos

presta--

repercu

repercu

procedi-
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Clases de funciones del puesto: planeacién ; organizacién :
mando ; coordinacién ; ejecucibn ; adiestramiento a o--
tros ; asesoramiento ; y/o servicios a otros,

No, de subordinados directos del ocupante del puesto, con indica---

cibn de su nivel jerdrquico contado a partirdel nivel m&ximo de la
Institucidn:

Nivel jer&rquico:

Del puesto

De subordinados directos
De aubordinados directos
De

subordinados directos

Total de subordinados directos

Total de subordinados indirectos

Tolal de subordinados directos e
indirectos

Responsabilidad en bienes mate-
riales: (conqué)

Dafio o perjuicio: DIMINIEILIY P A £ p

Y S

Por perdida o inutilizacién
de maguinaria
Por deterioro de maquinaria

Por pérdida___ o inutilizacién --
de equipo |
Por deterioro de equipo

Por deterioro de inmueble

Por deterioro____o inutilizacibn

de instalaciones ’
Por pérdida o inutilizacién

de documentos
Por pérdida o inutilizacién ;
. _de materiales ?
Por deterioro de materiales
Por pérdida o inutilizacién | |

de materias
Pordeterioro de materiales
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Ejemplo del dafio y causas:

Estimacifén en pesos del dafio o perjuicio:

Minima Media M4 xima

Respcnsabilidad en recursos financieros: (cufnto)

Dafio o perjuicio: DIMINIE|ITIYIPIAJfI('|p
Por pérdida o inutilizacién

de dinero
Por pérdida o inutilizacién
—__ _devalores L
Por pérdida_______ o inutilizacién b

de documentos financieros ! \1
Por pérdida o inutilizaci6n :

de otros recursos ' 1

Ejemplos del dafio y causas:

Estimacién en pasos del dafic o perjuicio:

M{nima Media Maxima -

Responsabilidad en prestigio y crédito de la Institucién:

En los demdés factores ya se tiene en cuenta la requnsabilidad con

efecto exterior al puesto, o sea, en el dénde o medio ambiente y -
que pueda afectar a la Institucién,

Ahora se trata de lo que pueda repercutir en el prestigio social, -
técnico y administrativode la mismay en su créditomoraly econémico

Dafio o perjuicio pDiMIniETITViPIALf ]
Por indiscrecibén o descuido en

asuntos o documentos confiden-
ciales

Por retraso o imposibilidad en
el cumplimientodecontratos u
otros compromisos

Por quejas, reclamaciones ydi-
fusién piiblica relativas a injusti
ciarealosupuestadelainstitu--
cién o sus funcionarios

Por desprestigioodescrédito ra
dicables eninsuficienciaodefi--
cienciadelas actividades técnicas
y/o administrativas

P




-
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Por ctras causas (indigue cufles)
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Ejemplos del dafio y causas:

Responsabilidad en tiempo: cumplimien
to en plazo (cudndo)

Dafie o perjuicio: DIMIN

o
<
‘0
>
B

f'lp

Por incumplimiento en plazo previsto

Por incumplimiento en oportunidad --

{situacifn no prevista concretamente)
Ejemplo del dafic y causas:

CONDICIONES DE TRABAJO

1.~ Medio ambiente,

Califiquese las condiciones o circunstancias de trabajo siguientes:

segln su intensidad, con arreglo a la escala:

Efecto nulo o casi nulo

Ffecto moderado : M
Efecto notable N .
Ffecto Extraordinario E

Procediendo a las letras con sipno +. cuando la condicidn sea agra

dable y con signo -. cuando sea desapgradable:

Luz ; temperatura ; humo ; polvo ; ventilacién__ ; vapor

: humedad ; Acidos ; olores ; ruidos s vibracién H

HE

suciedad del lugar ; suciedad de los medios de trabajo {grasa, -

etc) ; trabajo a la intemperie ; viajes o salidas ; ambiente

Psicolbgico (sin especificar personas)___; monotonfa en el trabajo

; posicibn o posturas en el trabajo ; otros:

Califfquese también, con la misma escala, el conjunto de las con-
diciones de trabajo teniendo en cuenta, ademis de su intensidad y

signo {agradable odesagradable) la duracibn endichas condiciones
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Riesgos profesionales:accidentes de trabajo y enfermedades profesio-
nales.

Eniimerese las medidas, y en su caso equipode seguridad e higiene,

para el puesto, tanto de protecciénmaterial y personal como educativa:

En importancia o gravedad de las posibles lesiones, se consideran -

los grados:

Incapacidad temporal hasta de un mes (inclusive) m
Incapacidad ternporal de m&s de un mes a 3 meses M
incapacidad temporal de més de 3 a b meses At
Incapacidad temporal de més de 6 meses a un afio N
Incapacidad parcial permanente N
Incapacidad total permanente ¢ muerte G

La frecuencia o gravedad se estima, como en los factores de responsa-

bilidad, en némero de casos o lesiones anuales en el conjunto del puesto:

Frecuencia registrada en estad{sticas f
Frecuencia fiada a la memoria f!
Frecuencia estimada como probable P

Ejemplos diversos de riesgos en el puesto, especificando en qué consis-
ten y la importanciay frecuencia de cada uno, principalmente los de mé-

xima gravedad, los de méxima frecuencia y los de m4xima gravedad y -

frecuencia:

Y N
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NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO

NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

FECHA DEIL ANALISIS DEL PUESTO
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Presentacién del Proyecto Con los elementos y técnicas mencionados

anteriormente en este capftulo se procede
a elaborar el proyecto de manual, que se -
someterd a la consideracidén del jefe inme-
diato o de algin comité existente.
Autorizacién Formal Terminado el proyecto de manual por el ~-
Srganc responsable, es recomendable que
este proyecto obtenga las siguientes autori-
zaclones:
1.~ Del Jefe de las direcciones o departa~-
mentos que intervienen en el proceso -
de ciue se tiate, para asegurar Su Cone
fbrmidz;d con la exactitud de su conteni
- d"q',' “pudiendo hacer las siguientes pre--
“;"'gxihnta“s.f

- a)- 3Qué diferencia encuentra usted --

entre los Vrnrétod’os de trabajo que u-

sa ylos descritos en el manual?
'~‘»‘fg,Q§;é‘bpei'aciones de sumesa o de-
- partamento no guedaron consignados

‘ren el manual?.
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c) ¢Qué métodos usados por usted le
parecen mejores que los descritos
® en el manual?
2. - Del departamento que se encargue del
control de manuales para:
“a) . Que su contenido se coordine con -
el de los demds manuales,
b) Que esté de acuerdo con las politi-
cas de la institucién.
¢} Que existan las medidas de seguri-
dad necesarias para el control in--
terno, tanto en los métodos .de eje-
cucién de las operaciones como en
la interrelacién que debe existir --
entre quienes las ejecutan.
3.-"Del Gerente General, Oficial Mayor o
i . su equivalente, como requisito formal

: p_‘:aré.,;prbcevder a su publicacién y distri-

Especificaciones. Editoria=

les Autorizando ‘el "p"r'oyecl':p_dé'manua'.l por los -

T 6rganos. f’esponsahles ,' Vs'e ﬁiogede a elabo--
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rar las especificaciones a que debe suje-
tarse su edicién. Estas especificaciones
generalmente se determinan por el mismo
6rgano encargado de la preparacién del --
manual, oyendo en su caso la opinién del
6rgano que vaya a Ser responsable de la -
edicién,
Las especificaciones comprenden los si--
guientes aspectos:
- Método de Reproduccién
El objetivo principal de una reproduc-
cién es el de obtencr copias claras y
“legibles en cantidades adecuadas y den
7tro del presupuesto disponible, Por --
eso,la eleccibén del método se base en
L 1os :éig‘uignt_es factores:

1. “Niimero de ejemplares deseados. -

-:Una.empresa que.s6lo necesita cin
co ejemplares de un manual, lo --
“pueden hacer a miquina con copias

aila carbén i
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2. Contenido del manual. Si s6lo con-
tiene texts, el método recomenda-
do puede ser distinto al caso que -
contenga profusién de diagramas o
dibujos o reproducci6n de formas.
El método escogido puede ser una
combinacién de procesos.

3. Fondos disponibles. La limitacién -
econdmica influird necesariamente
en la seleccién del método de re--
produccién.

' 4". Destino del manual. Un manual con

.circulacién restringida a ciertas -

dreas internas de la empresa, pue

de sacrificar a.l_gﬁn lujo en su pre-
sentacién, pero si su citculacidén
e‘:sr am‘plvia debe armonizarse en la

.p;éééntacién del manial con la dig-

' nidad de la empresa de que se trate.
5. . Permanencia o estabilidad del pro--
' cedimiento consignado. En un manual

de corta vida no puede invertirse lo
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mismo que en un manual destinado a
ser consultado durante muchos alios.
Como una orientaci6n en la seleccién
del método de reproduccidén a conti--
nuacién se inserta una guia de las ca-
racteristicas de los diversos procesos
de reproduccién, que muestra sus ven
tajas ¢ inconvenientes, asi como el -~
nimero de ejemplares que pueden obte

nerse por cada método,
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Proceso

PROCESOS DE FRODUCCION

Num. de copias

Calidad del trabajo

Descripeion

A maquina

Miquina comiin

Eléctrica

Flexégrafo

Autotipo

Fotocopia

Fotostdtica

b a5 oviginales. Para
5 a 23 copias em-
plécse el flexagrafo

I a 5 copias al carhon
t a R copias al carbon

5 a 95 copias. Para
mits de 25 copias
empléese autotipo

25 a 200 copias de una
sola pigina. Para
mis de 200 copias
cmpléese multilito o
foto-offsct

a 3. Para mds de 3
copias cmpléese ¢l
copyflex o el xero-
multilite

I a 10. Para mis de 10
copias empléese el
copylflex, xero-multi-
lito, o foto offsct

Huena, fas impresiones
varian ligeramente

My buenas imipresio-
fics, muy  uniformes

Fassdentes, no se dis
vmyruen de material
errite individual
(23191144

Facclentes, no sc dis-
tinguen de material
escrito | individual
mente

Regulares y bucnas sc-
gun la condicién del
orizinal

Bucuas, pero varian
segin el estado del
original

‘I'rabajo cstindar de me-
canograffa a mdquina
cléctrica o comun, de
oficina

U'n  proceso  automdtico
adecuado para reprodu-
¢ir pocas copias. El pro-
ceso permite llenar 2
mano cualquier infor
macién  deseada

Uin proceso automdtico de
impresion similar al fle-
zografo, pero que provee
ademnas Ja seleccion pre-
via de la forma de pa-
rrafos. Como en el casu
anterior, 12 informacién
que varia puede llenar-
s¢ 2 mano

Un. proceso  [fotogrifico
quc provee copias uti-
lizables para distribu-
cién interna. No ampli-
fica ni reduce

Un  proceso  fotogrifica
que produce copias del
original, en el papel,
pueden amplificarse o
reducirse dentro de cier-
tos limites, o reprodu-
cirse en un tamaiio ori-
ginal. La primera copia
es blanca con fondo
ncgro pudiéndose hacer
copias positivas adicio-
nales. No s recomienda
para uso industrial, es-
pzcizlmente cuando la
ecnnomia constititye un
facter
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Procesa Nium. dc ropias Calidad del trabajo Deseripeion
Hectégrafo 10 a 100. Para mis  Regulares o bucnas se. Un proceso de copia en
copias empléese ¢l gan el estado del liquido que imprime du-
mimeédgrafo, muli- original. No es per- rectamentc de un pa-
lito o foto-offsct manente y se borra tron escrito. La imagen
ficilmente si sc ex- se transfiere al papel
pone a la luz del mediante un copiador
sol. Color violeta ca- giratorio
1acteristico y falta
de perfiles definidos.
No s¢ recomnienda
’ para producir ma-
nuales de oficina 1
Copyflex 1 a '100. Para mis e Regulares, pero varian  Un proceso diazoico que
100 copias empléese segin ¢l estado del reproduce nipidamente
el xero-multilito o ¢l original. Hay algu- del original, copias en
mimedgrafo nos tipos de tinta blanco y negio. El ori-
que no reproduce ginal deberid estar escri-
to sblo por una cara del
papel delgado o se harit
un negativo con peli-
cula  autopositiva. No
amplifica ni reproduce
Mimedgrafo 10 a 5000. Para sacar

Multilito Masters he-
chos a miquina
Masters de xerox

Photo-offset

mas de 5000, em-
pléeic el xero-mul-
tilito o foto-offsct

50 a 1000

50 a 5000. Mis de
5000 en algunos ca-
s0s pero generalmen.
te se rccomienda cf
foto-offset para ma-
yer nlimero

100 :2 20000

Buenas, st el esténcil
¢ plantilla estd hien
hecho. La calidad
desmercce  después
de 2000 copias

Excclentes

Excelentes, pero las re-
producciones a me-
dio tono sélo son
repulares, segin el
estado  del  original

Excelentc  trabajo de
lincas y medios tonos

Un proceso que emplea
esténciles o plantillas
hechas a mdquina o a
mano. Pueden hacerse
grificas y Hneas. El em.
pleo de offset dual Da
vidson retarda la pro-
duccion

Un proceso que requicre
masters, ya sea a -
quina o por xerox. s
te iltimo s mcjor pa-
1a grificas y copias fo-
togrificas de material
aceptablemente  prepa-
rado o impreso. Ampli-
fica, reduce o reproduce
cl tamaio original, ha-
te copias de foto-tama-
nio. Puede hacerse a
colores

Un  proceso en que s
hace un uncgative foto
grifico del material ori-
ginal. La imagen se pa.
sa a una placa metdlica
que sc imprime median
te una prensa de offset
Puede amplificavse, re-
duciise o reproduciv del
tamano original
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Encuadernacién,

Muy rara vez se presenta un manual -
terminado en la forma de un libro em-
pastado. Mds bien consistird de una se-
rie de instrucciones o procedimientos
empleados separadamente en la forma
de hojas sueltas.

Las pastas que se emplean son muy - -
variadas siendo la mds comin y posi--
blemente las m&s sencillas las de 3 ani_
llos. Las pastas o cubiertas de pastas
son menos convenientes cuando hay que
meter o sacar el material. El encuader
nado en espiral es exceclente en un aspec
to por demds importénte; las hojas es--
tan completamente planas cuando se a~--
bre el manual.Sin embargo, este es un

encuadernado semipermanente.

. Es.importante que la encuadernacién ins

- 'pire-confianza en su contenido, para evi_
tar malos comentarios de parte de los -~
Vlusl‘iz;l_i'ibé que podrian decir ‘'como es po-

‘sible que la empresa haya gastado tanto
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dinero en estas pastas si el conteni-
do es muy malo!

Distribucién

Una vez editado un manual, la res--
ponsabilidad de su distribucién y al-
macenamiento debe quedar asignado
a un érgano en particular.

El 6rgano responsable de la distribu
cién, deberd llevar un registro de -
poseedores de manuales.

La lista de distribucién del manual
varia considerablemente segdn su -~
contenido.

Los manuales de politica y de organi_
zacién se editan gencralmente para
uéo de la alta gerencia y personal de
supervisién; en tanto que los manua-
- les de procedimientos se elaboren -~
pensaﬁdo en el empleado que va a e-~

jecutar rutinas de trabajo.
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Usualmente la distribucién efectiva

de los manuales de procedimiento a -
los empleados se deja a la discrecibn
del supervisor correspondiente, pero
siempre debe haber en todo departa--~
mento,accesible y a disposicién del -~
personal, un ejemplar del manual de
procedimientos en que intervenga para
rdpida consulta,

Como regla general, puede establecer-
se que tanto los departamentos, como
las personas recibirdn un ejemplar, G-
nicamente de aquellos proc:edim'xentos
que se relacionen con sus responsabi--
lidades. Es aconsejable, sin embargo,
publicar un indice completo de manua-~-
les de procedimiento, a fin de que pue-
da solicitarsc un ejemplar de los pro--
cedimientos que interesen en particular

a alguna persona.
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"Penovarse o morir)) vicjo adavm usado por la humamdad que scntencxa la

necesidad de actualizar umocnnwmas, co&tumbreﬁ y hébxtos

tud he separadb’ei"c‘oxié epto actualiz

No existe una.técnica definida para;la actualizacién de m.‘;nu,alésV',"la:'ﬁnica -

referencia que podriamos tomar como vAlida es el proceso legislativo que

i-egula la e:niéién, dcrogac;éno bn'_'i_cv»diifi;:la‘,crién,"c‘le .labsrl.'eyes que rigen a nues-
tro pais, pero esta referencia es réla;tiva,‘ 'ya que es un procedimiento legal
completamente definido &'las er‘upre‘sas’ que cuentan con manuale;s, elaboran
sus modificaciones de acuerdoasus n‘ecésidades v posibilidades segin cl -~

tamafio de las mismas y su interés -per los manuales.

Debxdo a que ]as [uentes de informacxén acaden-ncas sobre aste respecto son

bastante escasas ceste capi”tulo se veré aln’nentado en su ma'yori’ con expe-

Actuahz:ados 10 ‘Ma ales

obvic que el valor de un manual, depen

de-dela validez de su informacién,Les em
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Pleados pierden la f¢ e¢n un manaal que no
estd al dia. Por lo tanto, parece scr que cl
‘deber principal de quien se encarga del ma-
bnual, es mantenerlo al corriente.
Hay empresas que revisan un manual cada
...dos semanas, por si hay algin cambio; o--
tras lo hacen cada tres afios. Entre estos -
dos extremos hay empresas que revisan --
sus manuales cn perfodos que varian entre
uno 'y otro extremo.
Ademé4s de esta revisién periédica o ruti--
naria, cualquier persona encargada de a-~
-plicar las instrucciones del manual que en
cuentre ya no sean aplicables o que la -
in{dfmaéién contenida  es obsoleta, debe
; r_rep_‘o?:yte razonado a la oficina -

encargada-de:su:claboracién para que se

- modifiqué todas lasirevisiones deben pasar

seatravés dela '6fi”c’in“av que elaboré el ma-

ual, para:" - obtener- - - la autorizaciéna_
decuada y para los demé4s trdmites usados

o para su publicacién. Mientras no sean modi_
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ficadas Jas. instrucciones contenidas en un

manual deben aplicarse.

Algunos Métodos

Utilizados v ‘James.G. Hendrick en su obra '""Manuales

: Compaﬂl’a" de'la recopilacién de Vic
! tor 'La‘.zza 10 Sistemas y Procedimientos,

ﬁrdpone el vsiguienté modelo de revisiény
~‘actualizacién de manuales.

1. Ordenar que los procedimientos escri-
tos se observen escrupulosamente y ha
cer responsables a los poseedores de
manuiles para que sefialen la necesidad
de revisién cuando la experiencia en la

: ppefacién indique que las instrucciones

_‘vi'g'_c_a'n‘feé" no s_on‘ practicables.

rogramas regulares de au-

ditorfa para-determinar silas précticas

ctuales coinciden con los procedimien-

scritos (el Departamento de Audito

d Pr‘oﬁzjve_dirni'éhtc;’s puede ejecutar

tas revisiones),
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3. Al designar cl personal para integrar
el Departamento de Procedimientos,
U es'necesario quesuna parte del mismo

serencargue.de preparar, aclarar y -

.-publicar las revisiones que se le ha--

ganallmanuali -

“"Publicar con frecuencia todo aquel --

“contenido ya revisado v las pdginas -

“correspondientes del indice, con la -

solicitud de que los poscedores de ~--
manuales compruecben que estos estdn

completos.

“5." Hacer quec las unidades de control de

formas sefiale los cambios en proce--

“:dimientos que resulten de formas nue_

vas o revisadas.

1a Ropdblica,

' Laveracidad de los manuales administrati-

'vos, radica cn la Tidelidad . de 1a informa--

cién quec conticnen; porlo que es recomen--
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dable mantenerlos permanentemente actna-

‘lizados a través de revisiones perfodicas.

Para revisar y actualizar cada manual, con
vendria tomar en cuenta las recomendacio~-
nes siguientes:

- L.a Unidad de Organizacién y Métodos,
deberd establecer los programas perid
dicos de revisién y actualizacibn del -~
contenido de los manuales, a fin de man_
tenerlos apegados a la realidad.

- Cuando una unidad administrativa nece-

site hacer cambios, adiciones o supre-

siones, deberd presentar los proyectos

correspondientes a la Unidad de Organi-
zacién y Métodos, para que ésta se en--
cargue de verificar que las propuestas ~
se encuentren de acuerdo con las politi~
cas generales de la entidad u organismo

Y prever los posibles efectos en otras —-

unidadgs, asf como mantener-la unifor--

- midad de estilo y presentacién.
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- La Unidad de Organizacién y Métodos,
someterd las actualizaciones de los --
manuales a los mismos trdmites de au
torizacién y distribucién requeridos pa
ra la elaboracién del original de los --
mismos.,

Método Propuesto Como se podréd observar los sistemas pre--

sentados anteriormente, mds que un método
sonrecomendaciones generales.
A continuacién me permito exponer un mé--
todo préctico que es utilizado en una empre-
sa descentralizada de servicios; por las ca-
racteristicas de atencién al pdblico que re--
viste tiene la necesidad de contar con una se
rie de manuales que podrfamos dividir en --
tres grandes grupos:

.= . Manuales Administrativos
- Manuales Técnicos

. - ‘ 'Mapuales Comerc_ialeé

- El' método que aqﬁi’ se presenta con’s‘t'a.r de los

sig;xientes ‘pasos: »

1. - Fuentes de_informaciéh wf
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Recoleccién de la informacién
Localiracién en el cuerpo del manual
Aplicacién de la forma control
Aplicacién de servicios de apoyo
Pregentacién de revisién previa
Aplicacién de ajustes

Ajuste a indice

Impresibén

Distribucién.

Desarrollo del Método:

1.

Fuentes de Informacién.
Debido a la magnitud que ostenta esta -
empresa, las fuentes se pueden conside
rar internas o externas y serfan las si-
guientes:
a) Fuentes Internas:
Disposiciongs de la alta gerencia,
_-a.través. dg,circulares, memoranda
o,bglqlt;inje;sr,”go];re, emisién de poli-
txcas, proc edimientos, nombramien
i to dg .Ezuhcio.narios , cambios a la es-
tructura. orgdnica dela empresa y -
‘.todas aquéllos Vcor‘nimi.cac‘l‘bquue afec

ten algin manual.



b)
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Fuentes Externas:

Disposiciones gubernamentales
publicadas en el diario oficial que
afecten el marco jurfdico de la Em
presa,

Disposiciones de organismos inter
nacionales que regulan la actividad
de la empresa como la Asociacién
Internacional de Transporte Aéreo
(1.A.T.A,)

Disposiciones de gobiernos extran-
jeros, a cuyos pafses la empresa
conecta con México a través de --
sus servicios,

Recomendaciones emitidas por los
fabricantes del equipo de vuelo --
gue nec ersariamente afecten los ma

nuales técnicos de la compafifa.

~ Recoleccibn de la Informacién
y Toda dépendencia encargada de la custo-
idia y vigencia de alpGn manual ya sea --

“técnico comercial o administrativo, tie-
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ne la obligacién de estar al tanto de
los cambios que se suscitan dentro de
la organizacién y que afectan a su ma-
nual en custodia, provenientes de cual
quier fuente de informacién con el ob-

“jeto de mantener vigente el documento
a su cargo.

3. Localizacién en el Cuerpo del Manual.
Una vez captada la informacién, es re-
comendable que ésta se acomode de a~--
cuerdo al capitulo o apartado y pidgina -
que afecte dentro del manual; lo ante--
rior por sentido de orden y porque faci
lita considerablemete el manejo de la
inforinacién.

Para mayor comodidad se recomienda
marcar las hojas que van a ser modifi-

cadas.con clips; o algin tipo de sefiala-




forma como la recomendada en la pd-
gina 270 que nos ayuda a clarificar lo
que va a scr modificado y en caso del
extravio de algin documento [uente, el
perjucio es minimo, ya que al recibir

el citado documento éste es inmediata_
mente registrado en la forma Control e
inclusive al anotar la accién que se va

a tomar, el documento puede ser enviado
al expediente de la dependencia emisora
o bien a un archivo temporal para con--
sultas posteriores,Inclusive la'Forma --
Control le facilita considerablemente la
actividad a las personzs encargadas de
los servicios de apoyo.

Como complemento al uso de 1a"Forma -
Control, es habitual la ulilizaci6n. de un
ejemplar del manual exclusivo para efec
tuaxr modificaciones, ya que en €ste se -
podrin hacer las correcciones en borra-
dor entrerrenglonados, para clarificar -
la ubicacién de la modificacién a elaborar

se.




CONTROL DE REVISIONES A MANUALES
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Aplicacién de Servicios de Apoyo.

Se entiende como servicios de apoyo en
este caso, aquellos que proporcionan
dibujantes o secrectarias, para llevar a
cabo las modificaciones a los manuales,
de la siguiente manera:

Los dibujantes tomardn de Ja forma Con
trol y del Manual de Modificaciones to-
dos los organigramas, diagramas y di--
bujos en general que sufran modificacién
ya sea trabajando sobre los originales -~
anteriores o bien elaborando nuevos ori-
ginales si 1o modificacién es muy drésti-
ca.Deigual forma las secretarias se val
drdn de los mismos elementos que el di-
bujante,para modificar a través de traba_

jo mecanografico las hojas afectadas de -

' Un factor muy importantes es que se ano

te al pie de 1a hoja o en el lugar destina-

do para marcar la vigencia; la fecha en

que la modificacién surtird efecto.’
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.Presentacién de Revisién Previa

Modificadas las hojas y dibujos nece-
sarios, se procede a concentrar la -~
nueva informacién en un paquete orde-
nado en sentido l6gico, ya sea por ca—
pitulos o por pdginas.la persona encar
gada de llevar a cabo la modificacién -
pondrd a consideracién de su jefe inme
diato el trabajo efectuado, a su vez és~-
te discutird con los jefes de las depen~--
dencias afectadas si estin de acuerdo -
con lo enunciado o si existe alguna obje
cidén. Si estdn de acuerdo se omite el -
siguiente paso.

Aplicacién de Ajustes

Si existe alguna objeci6én, omisién o ~--
error, los responsables de 4rea lo ma--~
nifestardn al encargado de la modifica--~
ci§;p, para que éste a su vez ordene los

cambios necesarios para posteriormente

~obtener la autorizacién definitiva.



8.

10.

Ajuste al Indice

Una vez aprobada la modificacién, es
necesario ajustar los indices, tanto el
temdtico o por capitulos, como el alfa_
bético, esto con el fin de mantener la
agilidad de la localizaci6én de datos en
el cuerpo del manual.

Impresién

" Hecho lo anterior, se procede a enviar

a la imprenta la modificacién completa
utilizando las recomendaciones sefiala-
das en el Capitulo 1II, pdgina 271.
Distribucién

En base a la lista de poscedores del --
manual modificade, se procede a enviar
un ¢jemplar por cada manual emitido.
Es muy recomendable que dicha revisién
vaya acompafiada de un comunicado es--
crito para facilitar la substitucién de ho
jas en el manual, un ejemplo podria ser

el siguiente:
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CERILLERA LA CENTRAL, S. A,

DEPARTAMENTO DE METODOS Y SISTEMAS
Fecha: 15 de junio de 1979
Circular: QA-013/79,
DISTRIBUCION: LIMITADA
A: Todos los Poseedores del
Manual de Procedimientos
Tipo.

Tengo el agrado de enviar a ustedes, la cuarta modificacién
al Manual de Procedimientos Tipo, elaborada en su mayoria con la ayuda -
que ustedes aportaron mediante sus comentarios y sugerencias.

Esperando que en lo sucesivo sigamos contando con su cola-
boracifn para mantener actualizado el Manual, mucho les agradeceré se --
sirvan eliminar e insertar las hojas que a continuacién se mencionan,
DESTRUIR INSERTAR
Capftulo P4gina Capftulo Pagina
Indice 2 Indice 2
Indice 7 Indice 7
Indice 12 Indice 12
Indice 24 Indice 24

I 3y S I 3
I I 17
I I 2
o. : ... 5
I Sme s 13
CIVoTTETT e T <A
v 6-B

‘TnE-Buis fionzélez E

‘Jef_e»del Departamentode Métodos y Sisten
'
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Todo cambio quc se pretende implantar en

cualquier organizacién, casi por sistema

es rechazado, por tal motivo la emisién de
modificaciones a manuales debe revestir -
caracterfsticas de gran atractivo y de que

el usuario espere recibir un beneficio ---
para el mejor desarrollo de sus activida--
des, porque sin lugar a dudas, el peor ene
migo de la vigencia y el manejo de los ma-
nuales es el provocado por el mismo usua-

rio y la principal misién de los actualizado

res es vencer la apatia.




Este Capftulo, pretende sefialar la demarcacibén de el émbito de aplica-

cién de los manuales administrativos, segdn su uso, tanto en el Sector
PGblico, como en el Privado.

Sector PGiblico:

Como punto inicial a este apartado se expcnen algunas facetas genéri--
cas que han venido a dar trascendental auge almejoramiento adminis —
trativo del Sector Pdblico, primordialmente en el sexenic 1970-19% y
en el actual regimen de go“ierno en México, ha crecido la preocupa--
cién por el impulso de dotar al pafs de un aparato administrativo, Lgil
vy moderno v siempre méis capaz de fomentar sudesarrollo

A manera de breve resefia histdérica, que marca la evoluéién del Sec--
tor P@iblico a partir del logro de la Independencia del Pafs ’(27 de sep--
tiembre de 1821) el siguiente cuadro sinéptico indica los momentos - —

trascendentales de la vida pGblica de México.
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_ CAPITULO V

 SU APLICACION POR CAMPO DE ACCION s



ANO ANTECEDENTE HISTORICO

1821 México es declarado Independiente, credndose los Ministerios de: Estado y del Despacho de
Relaciones Interiores y Exteriores, de Estado y del Despacho Universal de Justicia y Nego-

cios Eclesidsticos, de Estado y del Despacho de Guerra y Marina y del Despacho de Hacien

. Se promulga el primer Reglamento de Gobierno con un Catflogo de Disposiciones Legales.
iﬂsiab'_ltscl’a que cada uno de fos - ministerios con los que contaba el Ejecutivo, estaba obliga

.do a'proponer a la Regencia las reformas y mejoras que creyera conducentes en los cuerpos

1853 : Se‘cz“.cé un _s'extb ministerio, con cl nombre de Fomento, Colonizacién, Industria y Ccmercio
18561 La Secretaria del Despacho Universal de Justicia y Negocios Eclesidsticos, se convirtié en --

Secretaria de Justicia ¢ Instruccién Pablica.



1891
1896

1913

©1917

Se creb la Secretarfa de Comunicaciones y Obras P@blicas

Se creb la Secretarfa del Consejo de Salubridad

Se dividi6 la Secretarfa de Justicia e Instruccién PGblica en una de Justicia y otra de Instruc-

cién Pablica.

Se promulga la Constitucién de Querétaro y para adecuar la Administracién Pdblica a la nue-
va realidad polftica, la Carta Magna sefialé dos modalidades para la creaci6n de los organos
centrales: las Secretarfas y los Departamentos de Estado.

Se hace desaparecer la antigta Secretarfa de Justicia, asignando las atribuciones que desem-

. peflaba en materia judicial federal a los 6rganos correspondientes a ese poder y al Gobierno

del Distrito Federal lo concerniente a 8u 4mbito de competencia.
Al Con-grcso de la Unién se le confla Jo relacionado con nombramientos, renuncias y remocio
nes de los Ministros de la Corte y de los Magistrados y Jueces Federales.

Para encargarse de las [unciones- del Ministerio PGblico se constituyé el Departamento Judi-

cial, con el nombre de Procuradurfa General de la Rep(blica

BLZ
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1922

1928

Para fortalecer al Municipio, los Ayuntamientos Locales fueron responsabilizados de la Edu-
cacién Primaria y Secundaria.

E1l Departafnento Universitario y de Bellas Artes se cre6 para encargarse del Fomento de la
Educacién Superior, dando a su titular el cargo de Rector de la Universidad Nacional.

La creacién de la Ley del Departamento de Aprovisionamientos Generales y el de Contraloria
ejemplifica el tipo de servicios de apoyo que serian comunes en varias dependencias. El pri--
mero se encargaba de centralizar buena parte de las compras del estado y el segundo tenia a
su cargo la compatibilizacién de los ingresos y egresos de la Administracién Piblica.

A raiz de la promulgacién de esta Ley, se creb la Secretarfa de Industria, Comercio y Tra--
bajo que se desprendié de la Secretarfa de Fomento (1853)

Fue creado el Departamento de Establecimientos, F4bricas y Aprovisionamientos Militares,

antecesor del actual Departamento de la Industria Militar,

Se cred la Secretaria de Educacién Pablica, el Departamento Universitario pasé a formar ---

: parte de esta dependencia.

E] 30 de diciembre se creb el Departamento Auténomo de Estadistica Naciogal

Mediante una Reforma Constitucional la facultad que tenfa el Congreso de nombrar a los Mi--

6L2
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nistros de la Corte de Justicia, asi como a los Magistrados y Jueces Federales, pasé nueva-

mente al Titular del Ejecutivo Federal.

La Umversidad Nacional obtiene su autonomfa y se le denomina Universidad Nacional Auténo-

e México.

Se promulga la Ley sobre Planificacién General de la Repiiblica que pretendia coordinar y en

_causar las actividades de las distintas dependencias del Gobierno para conseguir cl desarro-

1lo material y constructivo del pais, a fin de organizarlo en una forma ordenada y orgdnica.

Se desprendié el Departamento de Trabajo de 1a Secretarfa de Industria, Comercio y Trabajo

denomindndosele Secretaria de Economfia; esta dltima a su vez absorbié al Departamento Au-
tébnomo de Estadistica Nacional, que desde ese momento se denomina Direccién General.

En los afios treintas ge creb una nueva modalidad de instituciones pdblicas con la creacién de

organismos descentralizados y empresas de participacién estatal para encargarse de las nue-
vas funciones que el Estado estaba llamado 2 desempefiar en los campos econémico, social y

cultural. Algunos de los organismos creados fueron los siguientes, segin su género:

082
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Para estabilizar el Sistema Econémico. - Banco Central,
Bancos de Crédito Agricola 'y Ejidal.

Nacional Financiera.
Comisién Nacional de Irrigacién.

kfi"Pha:a‘ia prestacién de Servicios Pfblices. Comisién Federal de Electricidad.
" ) e Ferrocarriles Nacionales de México.,
Petréleos Mexicanos.

la o plcpdad de Inversién, bajas
] largo 'plazo de Recuperacidn. Altos Hornos de Méxicos
Constructora Nacional de Carros de Ferrocarril.

Diesel Nacional.

Absorcxén para evitar qmebras b4 cierre
de fuentes de trabago. R U R Sociedad Mexicana de Crédito Industrial.

Siderdrgica Nacional.
Ingenio de San Cristobal,

‘§‘~'

1‘3}37; o L Sa dwidx&"la Secretarra de Guerraky Marma,crcéndose la Secretaria de la Defensa Nacional y

o “'Amlﬂ Marlna., |

'1940 S ;; 1:1 Dppa:tﬁmcnto de Marina alcanza 1a.kca'tegori"a de Secretaria.

1341 El:Departa‘.mento de Trabajo se convierte en Secretaria del Trabajo y Previsién Social,

1ae




1943

_1954

1958

Se creé la Secretaria de Salubridad y Asistencia con la integracién de la Secretaria de Asis-

tencia con ¢l Departamento de Salubridad.

Stey-cnr.e6‘.1‘a Secretaria de Bienes Nacionales e Inspeccién, se promulgé la Ley de Control de

m S ‘Descentralizados y Empresas de Partici pacién Estatal.

Dég:eto se creé la Comisién Nacional de Inversiones dependiente de la --

enda y Crédito Péblico.

to que creaba Ja Comisi6n asignande sus funcicnes a las Comisiones Nacio

de Seguros, respectivamente.

e 'téb}'éc'éjv,él_'q@mité de Inversiones dependiente de la Direccién de Crédito de 1a Secreta--

fa de Hacienda y Crédito Péblico.

El Comité citado en el punto anterior, pasé a depender directamente del Presidente de la ---

Repidblica con ¢l nombre de Comisién de Inversiones.

El 23 de diciembre se cre6 la Secretarfa de la Presidencia, cuyo objetivo era apoyar al Eje-

cutivo en lo que respecta a planeacién, coordinacién y evaluacién del desarrollo politico y so

81
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1959

1965

cial del pais, asi como en la programacién del gasto pGblico. Asimismo absorbié las funcio-
nes de la antigua Comisién Nacional de Inversiones, convirtiéndola en Direccién General de
su organismo. También se le asignaron funciones que desempefiaba la Secretaria Particular
del Presidente y la Secretaria de Bienes Nacionales e Inspeccién Administrativa. Esta lti--

ma se transforma en la Secretaria del Patrimonio Nacional.

El 13 de marzo, se constituyol la Junta de Gobierno de los Crganismos o Empresas del Esta-
do, como Organo Administrativo dependiente de 1a Secretaria del Patrimonio Nacional, en--
cargada de asumir las funciones de control y vigilancia de esas empresas, con excepcién de
las encomendadas a las Comisiones Nacionales de Crédito y Seguros. Esta junta se integré --

por las Secretarias de Patrimonio Nacional, de Hacienda y Crédito Pdblico y de la Nacional

Financiera.

1a Comisién Intersecretarial para la Formulacién de Planes Nacionales de Desarro--

1 c;"—.Et‘:on mico y Social.

Unacuerdo presidencial subraya los criterios para estudios, las modificaciones que reque--

ria la Administracién Pdblica.

El 8 de abril, sc creb en la Secretaria de la Presidencia por acuerdo verbal del Subsecretario

%°F



1968

la Comisién de Administracion Péblica, encargdndole =1 cumplimiento del Articulo 16, Frac-

cion IV, de la Loy de Sceretarfas y se le sefialaron los siguientes objetivos:

1.~ Dictaminar la m4s adecuada estructura de la Administracién Pdblica y las modificaciones
que deberfan hacerse en su actual organizacién para:
a) : Coordinar la accién y el proceso de desarrollo econédmico y social del pais, con justi
cia sééial.

b) Introducir técnicas de organizacién administrativa al aparato gubernamental que resul
ten convenientes para alcanzar el objetivo anterior,

c) ‘, Lograr mejor prcpéracién del personal gubernamental,

2.- Proponer reformas a la legislacién y las medidas administrativas que procedan.

:Elv:l? de diciembre, se aprobé la nueva Ley para el control de los Organismos Descentralizados

e y;EmP;".‘esa_gs de Participacién Estatal que modificé substancialmente la Ley de 1947.

tari’a d Mla Presxdercxa por medlode la Comisién de Administracién Pdblica, realiz6 un

gnést;co global del desarrollo del Sector Piablico

A raiz del anterior diagnéstico se determing integrar el Secretariado Técnico permanente como

6rgano de estudio y apoyo. A este grupo de trabajo se le encomendaron funciones de enlace con
los organismos pdblicos, facultdndolo asimismo para apoyar técnicamente el andlisis, progra--

macién, promocién y evaluacién de proyectos espectficos de reforma en los distintos sistemas

v dependencias de 1a Administracién Pablica.
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Se ordené 1a creacién de Comisiones Internas de Administracién y de Unidades de Programa--
cibén y de Organizacién y Métodos en las dependencias del Ejecutivo, para cuya coordinaciénla
Secretaria de la Presidencia creé las Direcciones de Estudios Econémicos y de Estudios Ad--

ministrativos, asi como la reciente reforma a la Ley para el Control de Organismos Descen--

tralizados y Empresas de Participacién Estatal.

82
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La breve reseia histérica de 1a evaluacién del Sector Publico 1a detengo en
1971, debido a que este afio es ¢l que considero viene a reafirmar el esfuer
zo delinitivo para darle al Gobierno y sus organismos una auténtica mani--
festacién de desarrollo administrativo que redunde en un significativo me--
joramicnto administrativo que no Gnicamente sec refleje en el seno de las de
pendencias del Estadc, sino en Jos usuarios de los servicios y beneficios -~

que estos prestan, asl como al pidblico en general,

Ahora enfocaré este tema a la actual situaciédn que presenta la Reforma Ad-

ministrativa en México.

La Reforma Administrativa no se produjo del vacio.Forma parte del proce
so global de cambios sociales, en cuya promocién y orientacién participa -
en forma destacada el Estado. Por ser la reforma una transformacién que -
requiere ser inducida, reclama antes que todo una clara dc<.:i5i6n politica at

m4&s alto nivel y un consenso mavyoritario de voluntades para que surealizacién

llegue a ser efectiva,

Como base de fundamentacibén jzuri’dica de la Reforma Administrativa, a con
tinuacién se reproducen los acuerdos que,s,us,tenté.,n la Gltima etapa de Refor

ma cn México.
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Secretaria de la Presidencia

ACUERDO per el que se -t dien Tas bases pora I promocisn y coor-
dinacion de Tus reformas adiministrativas del Scetor Poblice Fedenl,

/N Frietd e i Lt S!'”(A Conte (‘1 1‘.’51‘(/1,(! l\’(}(’l’(lnfll Qe ({!’('v'.' l":,\fv_‘,u.i l’l!i .'"5
b 2 €
Aevivvan, Provita e de b ’\'f‘}u?l)!!ﬂm

Fress Powovrodo Arves ) Prendooos oot Ve T 1l
Undiebas Moshoonn Jeon ford o gt e b dicpene o e b st 89, frae
cide pricore do T Contin 205 anth obe 16 frec W onat o, 20, 22, 26,
27y 3V Al oy de Sooired g D ton s Farado, 13 de Ly T ey
parac el contiod por peate oV Gl e Feten b Tos Orgaanismaos Devene
tratizados y Frgpee o de Patieipaeion ¥, y

CoxNstnERANDO

Privivie. Que el Gobiveno de T Repialdics ha azumido, por imperstive
constitucional Ia responzahililod de mpulsar, mediante el crecimicnty eeo
nérico, I redistribueion del fngieso y la ampliceidn de los servieis

P
blicos, el mejuramiento de 1r < condiciones generales de vida de Ta poldwidn,

Stctnne, Que el volucen creviente de los rerurses do que divpeos
Fatado y Ta conplejidiad, e ver mayor, deoun pais en proceos d-
demnizocion exigen nivelis Gp2toas e eficavia en los traligos del
pablico, para lo que es pecesooio introdineie rofoinas en sus eaie

«

y sistemas adeinieativos, asi eomo selecelonar y eapacitar debideo ente
al personal qur lo presta sersiel o
Tercrro. Que las reforma: administrativas y a actitud de oo seasie

dores piblicos deben orientarse de acuerdo con las matas y programos que
persigue el pais en esta etapa de su desarrollo, y que por lo tanto han de
contribuir a la descentralizacian econémica, a la elevacin de la produc.

tividad, al incremento de Ia justicia social y al perfeccionamicnto de la
democracia,

CuArto. Que téenicamente no existe razdn alguna para que la actividad

. P& l
administrativa del Fatado no se realice en mejore. condiviones de eficieneia
y de que para Iograrlo es preci-o cortar con la activa pacticipacion de los
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Prepie i x,-\): Coy el do Liis he'pi\;;e!uuri.’ci del ]:j\“
entive Feder sl 00 Lad e o D, ity Moy v Faapreas o de Purticipacicn

Fatatal

Quinie, Que Los mndlific wion v o refostins que se introduzean en la
alteinistr cisn pablica deben cootdin e y complementarse conforme a
Proplsitee unitnins respetande las peevliaridades de cada una de las en-
tidades que partivipen y Ins requerimientos especiales de los servicios que
propercienin o de los bicaes que produzean.

He v i% o b eopdie el siguients

ACURRDO

P on Reaticonze Tos actos e legalmente procedan para que en
eadines de Lo Qecretorias y Tiepartamentos de Fstada, asi come los or-
gaeisne Deseontradizada. y Empresas de Pucticipacion Fstatal se establer.
can Considinnes Tnternas de Adudnisteacion, con el propa-ite d. plantear
¥ reatizar las vefurmas necesacias pare el mvjor cuniplimiento de sus ob.
Jetives ¥ programas, incrementar su propia cficiencia y contribuir a la del
sector phblico en su conjunto, en los términos de los considerandos ante-
cedentes. :

SEGUNDO. Las Comisiones Internas de Adwinistracian de las entidades
aludidas, se integraiin con los funcionarios que resuelva el Tiwlar res.
pective, de moda que en las decisiones puedan considerarse las atribucio-
nes y funciones fundamentales de la entidad de que se trale y ser aten-
didas 1oy aspuctas correspondiontc a los sistemas de programacion y pre-
sepmete, notraas fovidicas g Jes comprtan, recursoc homanos y mate.
rialess inform 05 evaliee e v oeentool) asi comnn los procedimientos y
mtodis de ol L

Trin o, Re o o avlos (i

legatmente procedan para que en
la: entioades

a G s reficre este Arnerds, se estallercan Unid-iles de
Organizaciin y Mrodos can el propdsito de asesorar WEenicaments ¢l plan.
teamicnta y la ejecucion de las reformas que dependan directomen: - del
Titular d= cada Dependencia o del funcionario en el que éte delegue Ia
autoridart en materiy de coordinacian ¥y racionalizacion administrativa-,

Coswro, Cortesponderd a la Secvetaria de la Presidencia, con la inter-
veneion de las< Dependeneias competentes en cada easo, la promacidn y
conrditiaeian de s velermo. adminiatrativas del Sectar Piablico Federd).
asi como la compt W iy (e Tae prapisitus que por ellas se persiguen




Para esc efecto se relacionad con Las Comisdiae it & Adoinia o
cidn y con las Unidides dee Orgnivovion y M, propand il Lis wnnins
y sistemas que avmonicen los tralujos respectivos de las Dependoncias y
establecerd aquellos que se reficvan a sus a-pectus comunes.

Quinto. Cada una de las dependentius, organiamos o empresas a que
se refiere este Acuerdo, elevard a la consideravién del Ejecutivo, las mo-
dificaciones o reformas que a su respectivo dmbito correspandan, La Secre-
taria de la Presidencia propondri al propio Ejecutivo, las que ataiien a
dos o mis de las entidades mnenciondas, ©

Dado en 1 Resi b & o 1'.jr\mt\ B bl e el
Ménio, Distity Foleadd e beowdb et o die 8V e Qe en oo de il
novecientos sebrnbsy unoe Lo Foveov e Avvairze Ribrica. F1 Se.
cretario de Gobernacion, Maoo Mova Varesain Reboiear Fl Seerctario
de Relacione: Exteviares, Faio O Ranasy, Rébricas Tl Secretario de
la Defenss Nacional, Hiomreeonng Covse s Disz Ribrica. El Secee-
tario de Muring, Tt M. Bevoo Caveves, Rolrivae - EE Seecet e de
Hacienda y Crédito Pablico, Hovo B Mavciin, Ribrica. El Seeretatio
del Patrimonio Nucivnal, Horscio Frores pe 14 PeRac -Ribrica. Kl Se.
cretario de Industria y Comercio, Cakros Torres Manzo.-- Ribrica.- ¥l
Secretario de Agricultura y Ganaderia, Manven BerNakvo Acuier.- --Rii-
brica—FEl Secretario de Comunicaciones y Transportes, Fucento Mix.
pEz.—Ritbrica.--Fl Secretario de Recursos Hidrdolicos, Leanoro Rovivo-
sA Wape—Riithrica.-—El Secretario de Educacicn Pablica, Victon Bravo
AuuJa—Ribrica--El Secretario de Salubridad y Asistencia, Jorye Jimi.-
NEZ CANTG.--Ritbrica.-- El Secretario de Trabajo y Prevision Sucial, Ra-
FARL HernANorz Ochioas  Ribrica.. El Jefe del Departamento de Asuntos
Asuntos Agrarios y Colonizaidn, Avcrsto Gomrz Virascevas  Ribrica.
- -El Jefe del Departimento de Turismo, Acusiiy Oracnia Borundy.- -
Ribrica- El Jefe del Departamento del Distrite Federal, Anrosso Mag.
tinez Dosmincurz.—Ritbrica.
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ACUFRDNO para ¢ establecimicnto de unidades de programacién en cada
una de las Sceretavias y Departamentos de Fstado, Organismos Descen-
tralivados y Finpresas de Partic#pacién Fetatal,

Al margen un sello con ¢l Fscudo Nacional. que dice: Estados Unidos
Meaicanos.--Presidencia de 1o Repiblica.

Tuis Ecnevenkia Avvanez, Presidente Cenctitucional de los Estados
Unidos Mexicanos, con fundamento en Yo disjuesto en el articulo 89, {rae.
eign 1, de la Constitucidn, articulos 16, fraccienes 11, 11 1V y V, 20, 22,
26, 27 y 31, de 1. Vey de Secretarias y Departamentos de Fetado, 13 de
la Ley pera el Control por parte det €
Deseentralivados y Finpresas de Part

obicine Federal de los Organismos
ipacicn E-tstal, y

CoNSITOY ANDBO

Privexo. Que el Fjecutivo Federal a ini czrgo se ha propuesto, en los -

términos de su mandato constitucional, aceferar ¢l desarrollo integral del
pais ¢ increnentar nuestra independencia cconémica mediante la elevacién
Jde la p.whnlmvhd y la redistriluicién equitativa del ingreso y que, para
cumpliv eso< objetivos, es peciso courdinar y atmonizar Jos programas y
metas especificas de las entidades del sector pablico federal,

Sreespo, Que las Seerctinias

de E-tado, Qiganiviios Descentralizados
y Fuopreas de Panicipeoiin Foatal deben cantar con senvivios téenicos

gue les poraiten precisar y osantificar sas ohjprthoos, w1 como programar
elomploo sdocuada de los vomsos conque ovntan pooa el cumplisiento
de Tas veponsalilidades que ticnen eveimendadas, .

Tererro, Que es convenie Ao opae Ta phge pacidn de tas actividades
de vada dependendia del Fjecative s eabice conidftodos eepathles que
permitan intogar sus planes y paovisbones, wsl v et loeer uncci-ema
de informarion e faeilite la tuina de devisiones a nivel sectarial y nacional,

Cuanto. Que a 1a Seeretaria de la Presidendia corresponde la tarea de
recabar los datos sevesnrivs para la elboracion del plan general del gasto
piblico e ftversiaes del Peder Fjecutive y les programas especiales que
Cstele fije, asi como Ja de coordinar propramas de inversidn de los diver-
o5 arganismos ‘de Ta administracion piiblea,

Quinvo, Quie Lz tralajos de oefon a i h ‘tiva cmprendidos por

l‘l (“.n\oinn‘.o l‘l‘(‘.!"'.\l ‘l;ﬂl “;n' e HI BN |l. d MR R x Seite pnr !a nuqudd
de wleear Lis eotmas, i s v s D einidrativas en fune




cion de 1oz ohjetivee e poosigae ol Gelivon envestaet s f T LAERTN T LI
y de las metas y l,,.,‘.. arie eapreiflices queoae esthlean en eada deprn
dencia, organisime descentralivado o cpiesa de participacidn estatal, he

tenido a hien dictar ¢l siguiente

ACUERDO

Prinieko, Realicense 1oz actos que legalmente prucedan para que las
Sverctarias y Departanintas de Fstado, OI",'_.I!IL mos Neseentealizados y Y-
et de Paticipe dan Batatad estebd e unidades des progeamacian en:
carpade dodecan o a le o cnel e R bendenta deoliptives, la o
A ‘:‘x TRTRIEN l' oy ;m-.'. Ty Y.od o adne i de o tean o e
Sarioe Jrove o i" Lo derteo de s atnilar o ¥y fie eape cifico-, Tas
tarcas e concspranbin o cade entidad,

Stevavnn, Lo wnidedvs de progiamaeiin de las dependenci
cutivo, Or

12 del Fje-
deties Deseentiadizados y Fopresis de Panticipacidn Fetatal,
recalioedn y anclizacdn Ja duformo ian e reguiceran en el @ndito de sus
respectivis dreas deozeeidn y Ta Seeretaria de Lo Presidoneia Lo weesmard
en ol establecimiento de wétados y sistemas a fin de hacerlos compatible:

Texkcero, A fin de contar con informacion completa y actualizada sobre
las distintas entidades, sectores y procesos que componen la vida econdnidion
y sacial del pais, la Seerctaria de la Presidencia se rélacionard con las ins.
tituciones pablica: o privads para obtener los datos, estudios y prayectos
que sean procedentas,

Cuarru, La< unidades de programacion participacin en las comisiones
internas de admivistracion a que se refiere el acuerdn expedido por el
Ejecutivo, prldicada el p‘-'ldn 26 de enere, conobjeto de que 1os trabajes
de la reforme admini-trativa se aju-ten a los programas de cada entidad
del scctor piblice y procuien el cumplimiento mis eficaz dr las metas gue
el Goliiring detertiine,

e TraNsiTokriO.
Unico. Este Acuerdo entrard en vigor e\ dm dc su pubhc'\mun en el
Dlarm Oficial de la Federacidn, : ¥ :

Dado e la Residencia del Poder Tjecutivo ch('ml eti l:! ciudad de
México, Distrite Federal, a los veintisicte diaz”del mes dc febrern de mil
novecientos setente y uno-~Lus Feneveneiv Aovanez—Rilirica. ¥l S
cretatio de Gobernaeton, Maio Movy Parencia - Riabrica. -Fl Seeretario
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de Relaviones Fxteriores, Fainio 0. Rasasa--Rabrica. -kl Sccretario de
la Defensa Nacional, Herverecinpo Cuenca Disz. - Ribrica.— El Secre.
tario de Marina, Luis M. Bravo Cakrers.—-Ribrica.~ - El Secretario de
Hacienda y Crédite Piblico, Huco B. MsuciIN-—Ribricg.— El Secretario
del Patrimonio Nacional, Horscwo Frores pe va PeRa—~Ribrica—Fl] Se-
cretario de Industria y Comercin, Canros Torres Maxzo. —~Ribrica.—El
Secretario de Agrieuhura y Ganaderia, Mazven BerNaroo Acuirke~—Ri-
brica---El Secretario de Comunicvaciones y Transportes, Etcesio Mén-
pez.- ~Rilrica~Fl Secretario de Recursos Hidraulicos, LeaNpro Roviko-
s4 Wane.- Ribrica. El Sceretario de Fducacién Pablica, Vicror Brave
Anuga. Rihrica.  El Secretario de Salulnidad y Asistencia, JorJe Jimé-
NEz Cantl. Ritbricas El Seeretavio ide Trabajo y Previsidn Social, Ra-
Forn lekyisnes Ocuos, Rileiea, Fi Jefe Al D partamento de Asunios

Avuntos Agrarios y Cclonbinciin, Yoro Gavrz Vinraseva, Riliiea,

El Jefe del Depadcamento de Turisen, Act iy O souea Bokpdye-—
Ribrica. -El Jefe del Departamento del Disteito Federal, Arrosso Mar.
rivez Dovincvez~ Ribrica,




ACUFRDO pea b quese divpone que b titnbae de cnda wu de Tas
Sceretiit y Departenentos de Estodo delien procnvar - dac Ta aten.
cién que requiere el programa de refmma admwinistrativa deosu de
pendencia.

Al margen iwn sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Uniduos
Mexicanos.- -Presidencia de la Repitblica, '

Luts Ecurveruia Avvakez, Presidente Constitucional de los Estados
Unidos Medicanos, en ejercicio de la facultad que mee confiere el articulo
89 fraccion 1 ¢+ la Conditueion P'olitien de Jos Fotado. Unidos Mexieanas,

y con funlewen des anfoab 16 3 20 de Ly 1o, de Secntinios
Depurtion o0 3o Paal, y

1]
CoNsiIDERANDO

Privene. Que o refonna administrativa es pate de las teansforma
ciones bisices que promueve el titular del Poder Ejecutive Federal para
impulsar el desarrollo econdmico con ju-licia social, ya que el Eetads
debe estar en aptitud de realizar con la mayor eficiencia las ateibuciones
que tiene seiialadas, particulanmente aquellas que estin relacionadas con
la promociin del desarrollo, la redistiibucion del ingreso y la menar
dependencia d«l exterior.

Secuntn Que con Ta finahidud de analizar los alcances de la reforma
administrativa prumosvida por el Ejecutivo a mi cargo, con fecha 4 del
actual, se llevi a efecto un acuerdo colective con los titulares y asesores
de las unidades de OQrgamizacian y Métados y unidades de Programacidn,
creadas por victad de Ios acuerdos de 27 de evero y 27 de febiew de
1971, publicadns en el Divito Ortciat de la Federscion del 28 de envro
y del 11 de merzo del mismo afio, respectivamente.

Tercrro. Que en dicho acverdo se pudicion apreciar los logros y obe.
ticulos experimentados durante el proceso inicial del programs de refur
ma administrativa, tendiente a plantear y llevar a cabo las modificacio.
nes necesarias en Jos sistemas y estructuras administrativos del Ejecutive
Federal para garantizar el debido cumplimiento de los objetivos y pré-
gramas de las dependencias que lo integran, procurando que al mismo
tiempo que incrementen su propia cficiencia, contribuvan a la del sector

pablico en su conjunto, dentro de los marcos de la actual estrategia de
desarrollo.

Cuarto. Que para lograr una mayor eficacia en la realizavion de
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dicha finalidad reaulta indispenadle fontalecer los mecanismos de 1efor-
ma para lo rual ce vuehe nece-oio que los titulares de cada una de las
Secretatias vy Departamentos de Fetado, organismos descentralizados y em-
precas e participacién estatal, presidan las comisiones internas de ad-
minisiacion y olorguen la atneidn que requieren las funciones encomen-
dindas a des wnidades de Orcanizacion y Métodos a las de Programacion,
gue Labrin de asesaarlos en las tareas de mejorar sus estructuras y sis-
temas de tiahajo, he tenido a bien expedir el signiente

ACUERDO

Privexo. Los titubaes de cada una de Lis Secietarfas y Departamentos
de Fetado deben procurar dar la atencidn que requiere el programa de
reforma adiinigirativa de su dependencia, presidiende las comisiones in-
ternas de Administracion y ascsorindose ditectamente por las unidudes
de Organizacian y Métodos y de Programacidn, con ¢l prapésito de ga-
ravtizar y loprar una mayor eficacia en la ejecucion de las decisiones
tomadas en moteria de veforma administrutiva y lograr una adecuada co-
ordinaidn de Lo medidas qoe s edtablerean para el sector pitblico en s
conjunlo.

Svctano, Realivense weimi-con los avtos que legalimente procedan para
gque on cada uno de los organiaons descentralizados y vimpresas de parti-
cipacion estatal se otorgue la mizma atencion a que se aeficre ol pnto
anterior a oz mecanismos de reforma sntes meneionadas, procuiando su
aderuada coondinacion con las medidas yue en este sentido advpten las
dependencias federales.

TRANSITORIO
Awricvio Usico. Bl preseate acucrdo entrard en vigor el dia de su
publicacion en el Divmio Orienn de Ya Fedderacion, '
Dade e taresidencia del Puder Ejecutivo Federal, en la-eindad de
México, Distrito Federal, a los trece dias del mes de marzo de mil nove-
cientos setenta y trese—-Luts Ecueviskia ALvARez- -Riibrica—F1 Seere-
lario de Gobemacion, Mawrio Mova Pavkscia-—Ribrica.- -El Seerctario
de Relaciones Exteriores, Exinio O, Runsa.~ Ribrica. ¥l Secrtario e
1a Defensa WNacional, HTerRvexeciuno Coenca Disz Rilvica, ¥ Sevve-
twio e Macing, Lois M Brewo Cunrra: Ribrica, ¥ So0onita de
Hacienda y Criddito Pablico; Heco B0 Maehis, Rileieca, FL Soinetas
tio del Patifmonio Nacional, s Frokes v 1y Prs

R-”f/n [T R




El Secretario de Todustiin y Conereing, Cantos Tons Moo Ralon
coo -F1 Secictain de Agvicabiy Goneobecing Maser e Brsaeoa A
kit Rubrico~ EU Secrctonn de Comunde o~y Transpee s, Foee
No MeNtz Doctreo. Relooeo B Seerctanin de Obnas Pablicae ) Lo
Exrgue Bracowmnies, Rihel oo B Secretnin & Reeurwos Hideadi
cos, LeEaxpmo Rovirosy Wanv. Ribrica. Fl Secictwio de Educe Wy
Piblica, Vicror Bravo Anvias. Rileica, El Sccvetwrio de Salnleid ol
y Asistencis, Jowor Jiixez Canrie Reébeiea. VY Seevetviio del e
bajo y Previsian Social, Porrtiio MuSoz Lvon. - Kol FE Secictain
de la Pre-idencia, Huco Cervanies v Rioo Biteioa. BV Jefe del
Departaments de Asunto- Agiaios ¥ Colonizaricn, Atvesio Gove Vi
Lrasueva-- Ribrica - EL Jefe del Departannento de Turizomw, Acesdx
Oracuia Doxuon- Rihrica Y1 Jefe &l Departmmento ded Distrito Fee
deral, Ocy vwin Sexvins Gz Rihrica
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lL.os objetivos de 1a Reforma Administrativa son los siguientes:

Incrementar la eficiencia y eficacia de las entidades gubernamentales, me-
diante el mejoramiento de sus estructuras y sistemas de trabajo, a fin de
aprovechar al mdximo los recursos con que cuenta el Estado; agilizary -~
descentralizar los mecanismos operativos de esas entidades, acelerando
y simplificando los trdmites; generar en ¢l personal pGblico una adecuada
conciencia de servicio, asi como una actitud innovadora, dinidmica y res--
ponsable y fortalecer la coordinacién, la colaboracién y el trabajo en equi-
po como politica deGobierno.

A continuacidén se describe el Programa de Reforma Administrativa:

I.- Instrumentacidén de Jos mecanismos de Reforma Administrativa,
II.- Reorganizacién y adecuacién administrativa del Sistema de Programa
cién.

UL - Racionalizacién del gasto pablico,

. - Rcwtrdé;tﬁféci.éndéfSistema? Informacién ;Estad(fst‘icvay.

V.- Desarrollo del Sistema de‘»'grg:‘:in{‘zacifér‘\jySMéfédbs,

VI Rev'isi\'.fm'de las baScs'Ii:‘_géiés'dé'lix_;lr\;vc'tividad Piblica Federal,
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VII, - Reestructaracién dc‘al Sistema de Administracién de Recursos Humanos,
VIIl.- Revisién de lJa Administracién de Recursos Materiales,
IX.- Racionalizacién d?lSistema de Procesamiento Electrénico de Datos,

X.~ Racionalizacién de los Sistemas de Control Administrativo y de Conta-

bilidad Gubernamental,
X1, - Macroreforma Sectoral y Regional.

Las Unidades de Organizacién y Métodos.

Como se observard en el punto anterior, esta célula de la Reforma Adminis-

trativa, estd contemplada en el punto V del Programa de Reforma.

Su Objetivo es: Contribuir al mejoramiento administrativo de la dependencia,
asesorando a sus (uncionarios y empleados en aquellos aspectos de organiza-
cién y procedimientos que permitan elevar de una manera sistemética y per--

manente, la eficiencia de las enﬁd,a'dres,delrsreétqu P_ﬁblicé. v

Su Ad‘scrip‘c‘:ié'r:;:’ Es onveniente qe'lajsunic.i‘ac‘l‘é‘s de Organizacién y Métodos -

‘dependan di:ectaméﬁtg Vla'fmé-:ﬁmaﬁautbfidad del organismo al cual sirven

o de1‘6fga§n:d"ei_1 el que elﬂe;g‘u"e:ala autoridad en materia de racionalizacién
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administrativa de la dependencia. En todo caso debe garantizarse su parti_

cipaci6n en la Comisién Interna de Administracién y Programacién(CIDAP)

En instituciones cuyo crecimiento, dimensién o complejidad lo requieran,
pueden crearse unidades complenientarias de Organizacién y Métodos, des
centralizadas, descconcentradas geogrdficamente o a diferentes niveles ad-

ministrativos, coordinados funcionalmente por la unidad central de la insti

tucién.

Sus funciones: Las unidades de Organizacién y Métodos estudian y analizan

la organizacién y los métodos de trabajo de la dependencia, con el fin de -~
proponer y en su caso, disefiar, implantar o actualizar los sistemas que le
permitan elevar su eficiencia para alcanzar los objetivos que tenga estable-
cidos mediante el aprovechamiento racional de los recursos humanos, ma--

teriales v financieros de que disponga.

Para cu;r%piirij:o aﬁtcrior; sc enlistan los siguientes puntos:
1.~ Estudxa.ny énalizan permanentemente la estructura y el funcionamien-
_ »toi_‘gvepﬂeral d‘erz 12} c}ependencia con base a lo cual:
1.~ Proponen y en su caso adaptan los sistemas administrativos y

las modificaciones que permitan elevar su eficiencia.

‘Diignostican sobre los métodos de operacién y los sistemas de

in‘ormacién
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3.- Disefan los sistemas més eficientes y comparan las distintas
opciones para seleccionar la m4s indicada, incluyendo el estu-
dio de los métodos manuales, mecanizados o electrénicos y lle

van a cabo de la manera méis eficiente, las funciones adminis -~

trativas.

Formulan los manuales administrativos que incluyan todos los
elementos necesaries para cada sistema aprobado, observan su

aplicacién y ios mantieren actualizados.

En coordinacién con los Organos Jur{dicos correspondientes, adecGan

la organizacifn y las funciones de la dependencia a las disposiciones

jurfdicas internas.

Asesoran a los 6rganos de la dependencia, que lo soliciten en la inter-

pretacién y aplicacibn de técnicas administrativas.. .

Las Unidades de Organizacibén y Métodos actan en su cardcter asesor,
promotor y activador de las labores de mejoramiento administrativo y
divulgan la naturaleza de su {uncién al resto de snénﬁdad, .a efecto de

que sean reconocidas como tales,

A efecto de optimizar la ubicacién de Organizacibn'y Métodos dentro del marco

de la Reforma Administrativa, se presenta ‘e,lfs'iguignté _diagi'ama:
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CONC LUSION:

lie querido partir de lo general a lo particul.ar. para ubicar en el universo -
histérico la trascendencia que representa contar con manuales administrati-
vos dentro del Sector Piblico, como apoyo reformista, se observa a través
de la lectura de este caplitlo, que elGobierno desde la obtencién de la Inde -
pendencia de México {1821), ha hecho esfuerzos, ya sea aislados o de conti--
nuisrmo, para lograr hacer eficiente al Sector Publico; sino se ha logrado,
ba sido en parte por las condiciones politicas y sociales que han afectado al
pals, por la falta de continuismeo administrativo que se hace manifiesto en -
cada cambio de sexenio, o bien por la apatfa e irresponsabilidad del factor

humano, para hacer f{uncionales las instituciones del Gobierno,

Considero que los obstdculos expuestos anteriormente, noson lo suficiente -
mente grandes para evitar el arranque del pals y en par.ticular de la adminis
tracibén y que las actuales generaciones de Licenciados en Administracién es
tdn haciendo su mayor esfuerzo para salvar los grandes escollos que nos im-
ponen el enfrentamiento al desarrollo y al progreso y si los gque actualmente
nos desenvolvemos en el Sector P@blico no logramos la eficiencia necesaria -
para hacer dignas y sanas a las dependencias actuales, estoy seguro que las
generaciones venideras logrardn obtener el éxito que encumbre sus esfuerzos

en brillantes logros, tanto en el campo de la administracién como el de 1a jus,

ticia social.

A manera de ejemnplo en las siguientes pdginas se expunenalgunos delos manua-
les administrativos utilizados enel Sector P‘ﬁbylﬂico', sefialando su objetivo. y era‘:- -

dependencia gue los emiti, - :




PA LS DL B CTOR PUBLICO

( HON BRE DEL ODOCUMENTO

OBJETIVO

Manual de Adiestramiento de Pilotos

Manual de Alimentos

Manual de Aprovisionamiento de
Avionex

" 'Manualide Comunicaciones.

Estaciones

Minual de ‘Exprqf;fs: ¥ Carga-

Prontuaric’de ‘Formas Gubernamen-
tales. e

Determinar los planes y programas de
adiestramiento al cuerpo de pilotos y

navegantes .

Establecer la presentacidn, calidady
cantidad con la que deben ser elabora
dos y presentados los diferentes me--
a6is que son proporcionado8 en NUEs--
tros vuclos.

Dete rminar las funciones que se lle--
van a cabo en el Departamento de Aprg
visionamiento de Aviones.

Servir de guia a todos los remitentes
¢ destinata ring de moensajes.

Difundir la informacidén necesaria en

las estaciones sobre la organizacidn
o

y politicas de la Empresa.

Instruir y normar acerca del manejo
¢ procedimientos de carga,

Proporcionar los elementos bisicos -
para e} conecimiento de las formas --
nugratorias v aduanales requeridas --
por las autoridades guhernamentales a
nuestros pasajeros, para permitirles
su internacién en los diferentes paises
del extranjero.

DEPENDENCIA EMISORA

e

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, S. A.

20¢



HM BRE GEL UOCUMENTY

GRIETIVD

DEPENDENCIA EMISORA

Manual de Funciones y Responsabili
dades del Departamento de Cémputo.

Manual de Ingenierfa Civil.

Manual de Itinerarios

Manual de Operacién de la Seccidn
de Unidades Reparables

' Manual de Operaciones de Vuelo

Manualde 'Ovrga_nizacién de la Subdi-
reccién Administrativa

T Manualde Procedimientos de Emer-
“gencias

Dar a conccer las actividades del De-
partamento y la parte que correspon-
de a cada empleado,

Normar criterio respecto a construc-
ciones, adaptaciones y mobiliario que
requiera la Empresa.

Dar a conocer los itinerarios de los -
vuelos que ofrece la Compafifa.

Establecer los procedimientos parala
operacién de la Seccidn.

Cumplir los requisitos y reglamentos
que fija la Direccién General de Aerg

nfutica Civil.

Ofrecer una informacifn completa, --
sencilla y permanentemente actualiza_
da de los principales aspectos de la -
estructura orgénica que compone las

funciones atribufdas a las distintas de
pendencias de la Subdireccién Admi--

nistrativa .

Normar la conducta del personal en -
caso de siniestro y determinar sus ac

tuaciones,

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, 5. A.

Aerocnaves de México, 5. A.

Aeronaves de México, 5. A.

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de Mé'xico, S. A.

[T
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NOMWM BRE DEL DOCUMENTO

OBJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

Manual de Funciones y Responsabili
dades del Departamento de Cémputo.

Manual de Ingenieria Civil.

Manual de Itinerarios

Manual de Operacién de la Seccibén
de Unidades Reparables

" Manual de Operaciones de Vuelo

' Manual'de Organizacién de la Subdi-
" recciénAdministrativa

Manualdc Proce}di‘mientos de Emer-
gencia. )

Dar a conocer las actividades del De-
partamento y la parte que correspon-
de a cada empleado.

Normar criterio respecto a construc-
ciones, adaptaciones y mobiliario que
requiera la Empresa,.

Dar a conocer los itinerarios de los -
vuelos que ofrece la Compafifa.

Establecer los procedimientos parala
operacién de la Seccibn.

Cumplir los requisitos y reglamentos
que fija la Direccién General de Aero
nfutica Civil.

Ofrecer una informacién completa, --
sencilla v permanentemente actualiza_
da de los principales aspectos de la -
estructura orgénica que compore las
funciones atribufdas a las distintas de
pendencias de la Subdireccién Admi--
nistrativa .

Normar la conducta del personal en -
caso de siniestro y determinar sus ac
tuaciones.

Aeronaves de México, 5. A.

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, 5. A.

Aeronaves de México, S. A,

Aeronaves de México, S. A.

Aeronaves de México, S. A.

t0t
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i B E GEf GOLGMENTG GHIETEVD DEPENDENCIA EMISORA‘ ~
MManual de Sobrecarpos ividades de los sobre-
¢y dictarles las politicas a se-
Acronaves de México, S. A. ; .
; «
Manunt de Tarifas, Dar i conocer las tarifas, su regla--
mentacion y validez, Aeronaves de México, S. A,
Mar Ji: Tarjetas de Crédito. cionar todo lo relacionado a carac R
rincipales y limitaciones
crédito, Aeronaves de México, S. A.
Manual.de Trafico. Dar a conocer los lineamientos a que
R se¢ sujeta la Empresa. Aeronaves de México, S. A.
Manual-de Uniformes: Establccer los lineamientos para la -
N : dotacidén y canfeccifin de uniformes en
estaciones para ol personal de tierra. Aeronaves de México, S. A, *
Manual de Viajes Todo Incluido
(VTI's);‘ SR : Proporcicnar al personal de las ofici-
TR nas de boletos y agencias de viajes, -
los m~=dius suficientes para promover
Jas ventas por medio de pagquaetes. Aeronaves de México, S. A,
Manual General de'Administracién. Establecer las normas de observancia
AR TS GoE general vy ohligatoria que rijan el fun-
cienamiente de la Empresa, Aeronaves de México, S. A, .
Manual General de Mantenimiento. Dar a conocer los procedimientos e -
: G . . instrucciones de trabajo para todos los
empleados de la Gerencia de Ingenie-- R
ria y Mantenimiento. Aeronaves de México, S. A, °
)
w
- R -
\_ VA




NOM BRE DEL DOCUMENTO

OBJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

Manual para la Documentacién de Sis
temas,

“Prontuario de Manuales.

Catflogo de Reg uiéiﬁos. -

Manual'de Adguisiciones.

Manual ‘de Procedimientos.

; ‘.Tf\{ivah\éall,Gféri'eral de Organizacién.

Instrﬁcdvb de Operacién Seguro Gana-
dero, ‘

Contar con una estandarizacibn en el
manejo v uso del Manual de Operacibn,
Mesa de Contral, Asignacién estandard
ie linidades de Archivo Masivo (discos,
cintasy de usuarios)

Disponer de una gufa permanente para
14 localizacifn rdpida de fuentes de in-

formacidn

Elevar mediante este procedimiento el
Ljvel de cupacidad del personal de nue-

ro ingresn,

Feylamentar la elaboracién y manejo
V¢ las adquisiciones

Hevisar, evaluar, proponer mejoras,
Jocumentar y reglanientar sistema de

emisidén de pdlizas

Reviamentar v documentar la estructu-
.anizacional, as{ como funciones,
angabilidades y grados de autori--

144 de sus direcciones y departamentos

e los emipleados y usuarios en gene-
val del Heguro Ganaderoe, conozean me
ior el funcionarmiento de este servicio,

Aeronaves de México, S. A,
Aeronaves de México, S. A,

Aeropuertos y Servicios Auxiliares

Altos Hornos de México, S. A,

Aseguradora Hidalgo, S.

Aseguradora Hidalgo, S,

Aseguradora Nacional Agricola y Gana
dera, S. A,

90t



HO WM BRE DEL phLUMENTO

OhBILTIVO

DEFENDENCIA EMISORA

Instructive para Ajustadores del Se-
guro Agricola,

Catélogo de Firmas con Normas Fa-
cultativas.

Catélogo de Formas Impresas.

Instructivo para Ministraciones en
Efectivo a través del Socio Delegado
de la Sociedad Local de Crédito Eji--
dal.

, Manuél de Girculares.

Manixéle_s y Folletos Técnicos.

Preparar a los inspectores ajustadores
para elaborar esthnaciones que resul-
ten Jo mds exactas posibles sin danar

al campesino.

Descentralizar funciones y delegar fa-
cultades a subalternos, a través de --
normays facultativas,

Controlar el uso y la reproduccién de
los formatos impresos cstablecidos en
los diversos procedimientos de la ins-
titucidn.

Descentralizar funciones y delegar fa-
cultades y autoridad en los socios delg
padas . de las sociedades locales de crg
dito eiidal que operan en el banco.

Actualizar las normas de operaciény
poltticns coatenidas en las circulares
cmitidas por la institucién.

Dotar de las herramientas técnicas --
necesarias a las dependencias que lo ~
requieren, cumpliendo con la Reforma
Administrativa. 1

Aseguradora Nacional Agricola y Ganad
dera, S. A.

Banco Nacional de Crédite Ejidal, --
S. A, deC. V.

Banco Nacional de Crédito Ejidal,
5.A, de C.V,
L

Banco Nacional de Crédito Ejidal,
S.A, deC. V.,

Banco Nacional de Crédito Ejidal,
S.A, de C. V.

Banco Nacipnal de Crédito Ejidal,
S, A, de C.V,

-

L0

s
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HNOM BRE DEL DOCUMENTO

OBIETIVO

Manual de Bienvenida.

" Catflogo de Claves del Archivo de la
Gerencia de Fideicomiso.

Cﬁtﬁldéo de Claves del Archive de la
. Gerencia Financiera, .

Manual del Supervi:o;f- v Manual de
Politicas, - , ‘

Gatflogo d

41 de los Articulos que usa ¢l
Organismo, . T

Proporcionar al personal y empleado
de nuevo ingreso informacidn detalladaj
sobre 1a Historia de la Institucién (re-
ferente a fecha de iniciacién de activi
dades, leyes organicas ) prastaciones
y otros beneficios con el objeto de lo-
grar la integracién de los mismos.

Control de expedientes de contratistas
de obras pdblicas,

Lograrmayor control de exvedientes -
de inve rsionistas de valores,

Mediante conocimiento de politicas y
procedimientos por parte de supervi-~-
sores, lograr mejor administracién.

Lievar un control de almacén e inven-
tario que sirva para agilizar la ackivi-
dad de la Gerencia.

t DEPENDENCIA EMISORA

Banco Nacional de Obras y Servicios
Pablicos, S. A,

Banco Nacional de Obras y Servicios
Pablicos, 5. A.

Banco Nacional de Obras y Servicios
Pdblicos, 5. A,

Banco Nacional de Obras y Servicios
Pdblicos, S. A.

Caminos y Puentes Federales de In-
gresos y Servicios Conexos.

80¢€




FNOMf)RC DEL DBOCUMENTO

OBJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

Miamual de Procedimientos del Sistemd
L Microfilmacidn,

Prontuario-de Formas Impresas

N 1.de: vﬁlxiémi&n Econémica y
Sociai‘de Proyectos del Sector Eléc-
Arico, L

Insiruyctivos,

Instructivos,

Mantal de Organizacién y Procedi--
mientos. " ,

Canalizar los archivos del organismo
tener un control adecuado de la docu--
muentaci6n, vropoercionar informacién
rdpida y oportuna.

Agilizar ¢l proceso de adquisiciones de
las formas que utiliza el arganismo,
control de las formas del mismo.

Incorporar con otras dreas de la insti-
tucién, criterios cconbmicos de evalua
cién de alternativas cn proyectos e¢spe-
kificos de inversién.

Cambio en los sistemas de equipo re--
roductor y material y otros equipos
ara agilizar y modernizar €} trabajo
Hel personal,

L reacién de la Oficina de Mantenimien~
¢, Coordinacién Deportiva y Organiza-
bién de Torneos.,

ntegracién adecuada de la Seccifn de -
Contabilidad dentre del Departamento
Administrativo.

Caminos y Puentes Federales de In-
gresos y Servicios Conexos.

Caminos y Puentes Federales de In-
gresos y Servicios Conexos.

Comisién Federal de Electricidad.

Comisi6n Nacional Bancaria y de Se~
guros,

Comisién Nacional Bancaria y de Se-
guros.

Comisién Nacional Bancaria y de Se-

ruroa.

60¢



NOM BRE DEL DOCUMENTO

CBJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

Manmual de Organizacién Gobierno
de¢l Distrito Federal,

Manual de Operacién del Archivo -~
General. ’

‘Manual de Servicios Generales.

Instructivo para Elaboracién de De-
ciaracién de Impuesto sobre ]la Renta
para Consolidacibén de la misma.

" Manual de Controles Contables y Ad-
ministrativos de Caja y Bancos, In-
ventarios, Fropiedades, Cuentas por
Pagar, Impuestos.

Manual de Instrucciones, Informes
y Contrel de Obligacionus por Fiere-
cicin.

Elaborar un instrumento adminiatrati-
vo para informe y consulta de su orga-
nizacién y funciones.

Constituir un archivo central de infor_
macién y documentacién del FONAFE.

Proporcionan la informacién en forma
sencilla y actualizada de los principa-
les aspectos operativos de esta drea.

Unificar métodos, procedimientos v -
criterios en la elaboracién de papeles
de trabajo e interpretacién de la Ley
del Impuesto sobre la Renta al Ingreso
Glahal ¢de las empresis.

Crear un instrumento que fije las bases
minimas necesarias para el control, -
replstro ¥ roquisitos administrativos

de los rubros enunciados en el punto -«
anterior.

Mojorar ol sistoma de control de re--
cepcidn, flujo, preceso ¢ informes de

\_ J

Departamento del Distrito Federal,

Fondo Nacional de Fomente Ejidal,

Fondo Nacional de Fomento Ejidal.

CGuanos vy Fertilizantes de México,
5. Al

Guanos y Fertilizantes de México,
S. A,

- Uit

‘e



DOCUMENTO

HKGCM BRE DEL

OBJETI!IVO

DEPENDENCIA EMISORA

=

cen Prorrateos de Depreciacidn,

Manual General de Organizacién.

Manual de Operacién del Centro de
Computo.

Reglamento Intcrior del INFONAVIT.

Ins tfuc{iifo de Utilizaci6én del Telex,

Manunl de Instrucciones que Estable-

todas las operaciones emanadas por el
sistema de contabilidad, as! como ope+
racianes derivadas por aspectos fisca-
les, estadisticas y financieros.

Unificar el sistema de costos e instru-
mento de control para los encargados
de la contabilidad en unidades.

Concentrar cn un manual objetivos y
funciones de¢ las 4reas de operacién,
asi como la carga general de organiza-

cibén.

Establecer las normas de operacién
para la prestacién del servicio de pro-
cesamiento electr6nico de datos a las
diferentes dependencias del instituto.

Definir los objeﬁivos, funciones y acti-
vidades de las diferentes dependencias,
a fin de poder constituir el marco con-
ceptual de accibn del instituto,

Racionalizar el uso de este medio de =
comunicacién hacia las caracteristicas
tm4s econémicas y funcionales posibles

Guanos 'y Fertilizantes de México,
S. A,

Guanos y Fertilizantes de México,
S. A,

Guanos y Fertilizantes de México,
S. A.

Instituto del Fondo Nacional de la --
Vivienda para los Trabajadores.

Instituto del Fondo Nacional de la --
Vivienda para los Trabajadores,

Instituto Mexicano de Camercio Exte
rior,

\ 2

11
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NOMBRE DEL DOCUMENTO

DBJETIVO

DEPENDENCIA . EUISIORA

Catdlogo de Firmas de Funcionarios

Manual de Bienvenida.

.Manuales de Organizacién y Procedi-

mieatos del IMCE. -

" Manual de Politicas de Personal.

'Méhuai;de Polfticas de Personal.

Catéloglé de Costos Unitarios.

Identificar en las diversas dreas ope-
rativas las funciones competentes pa-
ra efectuar autorizaciones diversas,

Dar a conocer al personal de nuevo in-

areso los objetivos, funciones y la or-

ganizacitn del Instituto, asi como las
restaciones que brinda al personal qug

o
Iabora on él.

Establecimiento del marco general de
desarrollo de las actividades de las di-
ferentes unidades de trabajo del Insti--
tuto.

Establecer y documentar el conjunto de
practicas y gulas que estipulen los tér-
minos y caracterfsticas contractuales.

Integrar el manual con todos los cam~-
bios y modificaciones referentes a las

caracteristicas contractuales que ac--
tualmente prevalecen en el Instituto.

i calizar un procedimiento mecanizado
para la obtencién de un catdlogo a tra-
vez Je un programa de computadon

Instituto Mexicano de Comercio Exte-
rior,

Instituto Mexicano de Comercio Exte~

rior.

Instituto Mexicano de Comercio Exte-
rior.

Instituto Mexdcano de Comercio Exte-
rior,.

Instituto Mexicano de Comercio Exte-
rior.

Instituto Mexicano d& Seguro Social.

e
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EMISORA

frEd Gir g et

TR

ORIETIYO

DEFENDENCIA

Instructivo sobre Bajas y Remates
de 3ienes Muebles Inventariables -~
Propiedad del Instituto Mexicano del
Sewuro Social,

Manuales de Operacién.

Manual de Organizacién ¢ Instructivo
de Procedimientos en Materin de --
Siniestros. :

Normas para Constiméién v Mancjo
de Fondos Fijos. :

Manual de Procedimientos de Cartas
de Crédito. :

Manual de 1a Comisién de Integracién
y Revisién del Presupuosto.

Dar de baja del catélogo de bienes in-
ventariables propiedad del Instituto --
Mexicano del Seguro Social, aquellos

que han dejado de ser adecuados.

Contar con manuales funcionales que
faciliten las consultas y expliquen Jos
pros-dimisntos en ¢l 4rea de opera--
cién.

Atender oportunamente los accidentes
que sufran los vehiculos propiedad del
Instituto Mexicano del Szguro Social,

Establecer las normas que unifiquen
el criterio para el manejo de fondos -
fijos,

Establecer procedimiento que permita
solicitar oportunamente cartas de cré-
dito que garanticen adquisiciones de --
bienes de importacién directa.

res

Proporcionar un sistema de preparacié
del presupuesto en el que se contemplay]
v evalden las distintas necesidades de
cada drea. !

Instituto Mexicano del Seguro Social,

Instituto Mexicano del Seguro Social,

Instituto Mexicano del Seguro Social,

Instituto Mexicano del Seguro Social,

Instituto Mexicano de Eneargla Nuclear,

Instituto Nacional para el Desarrollo dg

. _

Ua Comunidad Rural y de la Vivienda --)

ele

e



rNOM BRE DEL DOCUMENTO

OBJETIVO

( DEPENDENCIA EMISORA

Manual de la Seccién de Copias.

Manual de Organizacién del Departa-
mento de Compras.

Manual de Organizacién del Departa-
mento de Servicios Generales.

Manual de Organizacién de la Difu--
sién y Relaciones Piblicas.

Manual de Organizacién de la Unidad
de Organizacién vy Métodos

Ma‘x;vuag. Gb‘gnerél de 'Qrg"a.nizacién del
INDECO, < 5w

Mejorar la eficiencia de esta Secci6n.

Definicién de Funciones y Campo de --
lAccién,

IDefinir autoridad, lineas de mando, --
responsabilidades y funciones.

fstructurar la unidad creando la ofici-
hva de Orientacién e Informacién al Pa-

hlico

Imstructurar la unidad y definir campos
ie trabajo.

Defitlir campos de cada 4rea.

Popular,

Instituto Nacional para el Desarrollo
de la Comunidad Rural y de la Vivenda
Popular.,

Instituto Nacional para el Desarrollo
de l1a Comunidad Rural y de la Vivienda
Popular,

Instituto Nacional para el Desarrollo
de la Comunidad Rural y de la Vivienda
Popular.

Instituto Nacional para el Desarrollo
de la Comunidad Rural y de la Vivienda
Popular,

Instituto Nacional para el Desarrollo
de la Comunidad Rural y de la Vivienda
Popular,

Instituto Nacional para el Desarrollo
de la Comunidad Rural y de la Vivienda
Popular,

L ' .

vie
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NOM BRE DEL DOCUMENTO

OBJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

Reglamentos de Becas.

"hfavxual de Operacién de Construcciin
¥ iy temrmento :

M:mual de Operacxén de Correspon-
dencia. :

Manual de Operacifm de Vehiculos y
Transportes. R

Manual dev Operacxon del Almacén -~
Ccntral o

Manual dc Opér.’.‘ic‘iorjcs; del Area de
Archivo 'y Micro[i Imacién.

{\Im\ual e Qparacmn rlr! Avea de In
(nmlcxwla.

Manual de Operacxén del Area de ---
Inventarios. S .

Facilitar la asignacién y el trdmite de
becas, procurando que la concesén seaJ
justa y cquitativa,

Manear ¢ implementar la construccién
y adaptacién de inmwebles y manteni--
miento de los mismos.

Sistematizar el envio y recepcién de
la correspondencia en NAFINSA,

Determinar prioridades de servicio y
cficiencia en el transporte de funciona
rios o documentos,

Determinar funciones y fluidez de acti
vidades.

Microfilmar todos los documentos de
archivo de NAFINSA.

Moejorar el servicio de asco y limpieza
de la Gerencia de Servicios Administra
tivos y de todas las dependencias.

IDeterminar funciones y flujo de activi-

kiades.

Instituo Politécnico Nacional,

Nacional Financiera, 5. A.

Nacional Financiera, S. A.

Nacional Financiera, S. A,

Nacional Financiera, S. A,

Nacional Financiera, S. A.

Nacional Fianciera, S. A.

Nacional financiera, S. A.

Si¢
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HOM BRE UEL DOCUMENTO

OBJETIVO

DEPENDENCIA  EMISORA

Instructivo para el Uso y Contrel de
las M4quinas Copiadoras Rentadas
por PEMEX.

Instructivo para la Elaboraci6n de
Manuales Administrativos.

Manual de Organizacién del Departa-
mento Central de Servicios Adminis-
trativos,

Manual de Procedimientos de la Ofi-
cina General de Correspondencia de
Pemex.

Manual para el Manejo, Control ¥
Archivo de la Correspondencia.

Manual de Organizacién.

Manual de Organizacién de la Secretn
ria de Agricultura y Recursos Hidray
licos.

Reducir costos de copiado.

Establecer criterios uniformes para
1a elaboracién de estos instrumentos
administrativos.

Crear un instrumento normativo y re-
gulador de las funciones del DCSA,

Precisar, normar y regular los pro-
cedimientos de trabajo de la oficina,

Mancjar v controlar las actividades de
recepcidén, despacho y flujo interno de

ja correspondencia, asf como el archi

vo de la misma para la pronta locali--
zacion y facilidad de consulta.

Dar a conocer la estructura orgénica
de la dependencias

Definir las funciones bdsicas de las -
direcciones generales de la Secreta--
ria, su estructura y niveles jerdrqui-

OS5
. J

Petr6leos Mexicanos, S. A.

Petr6leos Mexicanos, S, A.

Petréleos Mexicahos, S. A.

Petrbleos Mexicanos, S. A.

Petrbleos Mexicanos, S. A.

Procuraduria General de Justicia del
Distrito Federal.

BCTE
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NOM BRE DEL DOCUMENTO OBJETIVO DEPENDENCIA EMISORA
Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidrdulicos. )
Catélogo de Recursos Humanos. Obt ener la informacién actualizada de
los recurses humanos con que cuenta
la Secerctaria de Educacién Pablica. Secretaria de Educaci6én Pdblica,
Manual de Organizacién. Uniformar los criterios de la elabora-
; B ¢i6n y contenido de los manuales de --
organizacién de las direcciones de la
Secretaria. Secretaria de Hacienda y Crédito Pi-
blico.
"Mamnual de Documentacién. Conocer las diferentes {ormas ce co-
o e municacién dentro de la Direccién de
Instrumentacién, Sistemas e Informé&-
tica para optimizar la informacién y rg
portes internos. 1 Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Manual'de Procedimientos para la
Ottencién y Refrendo de Licencias --
Sanitarias. ' ’ Agilizar los trdmites para la expedi--
cién y refrendo de licencias sanitarias
de "Minimo a M4ximo Riesgo'. Secretarfa de Salubridad y Asistencia,
Manual General de Servicins. Proporciony  informacién referente a
: BT los servicios gue presta la Secretaria
los requisitos a cubrir para solicitar--|
los y los trdmites necesarios para su
tramitacién, Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Manual para Preveer al Fincamiento
de Responsabilidades a Funcionarios
¥ Empleados. Establecimiento de medidas necesarias
para el ejercicio del presupuesto, pro- {
ceso de financiamiento de responsabi~-
lidades y solventar los pliegos Eormul_aJ \ . J
\, — N

Lie

rh



HKOMBRE DEL DOCUMERTO

OBJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

Reglamento de la Comisién Interna
de Administracién y Programacion.

Manual de Organizacién y Funciona-
miento de la Subdireccién de Recur-
sos Humanos.

Manaal de Organizacién y Funciona-
miento de la Subdireccién de Recur-
sos Materiales.

Manual de Organizacién y Funciona-
miento del Departamento de Scrvicion
Genuerales.

ManualiGeneral de Organizacion.

dos por los érganos de vigilancia del
ejercicio presupuestal.

Regular el funcionamiento de CIDAP,

Lograr la méxima eficiencia del sis-~
toma de administracién de recursos
lmmanos de la Secretarfa,

Integrar una drea comfna la adminis~
tracién de recursos materiales.

Lograr la adecuada integracién y pro-
gramacién de lasg subunidades encarga
das de proporcionar los servicios de
apoyo a la Secretaria, mediante meca-
amos de pil constitucién,

Determinar los objetives, politicas,
estructuras y funciones que correrpon-
den a la Secretaria en lo general y a -
cada unidad administrativa en particu-

lar.

Secretaria de Salubridad y Asistencia.

Secretarla de Salubridad y Asistencia.

Secretariadel Trabajo y Previsién --
Social,

Secretarfa del Trabajo y Previsién -
Social

Secretaria del Trabajo y Previsién
Social.

Secretaria del Trabajo y Previsién

Social.

AL

el 1



r.‘«‘C)M BRE DEL DOCUMENTO

~
M OBJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

Catilogo de Formas,

“atflogo de formas de la Dircccidn

-G

Ceneral de Inspecci6n, Procuracisn

y Quejas,

Manual de Bienvenida.

“Manual' de Organizacidn.

M'lnual de Orgamzamén de Corres--
pondz-ncxa. .

M.:'mual‘fde‘»O‘x"g‘ani‘éaciér‘x de Transpor-
tes, o elmonin Lo

Manuali de Orgamzacxén y Procedi--
mientos de una Oficina de Pagos ---
Adicionales.

Manual de Organizacién de la Direc-~
cién de Inspeccién, Procuraciény --
Quejas,

Centralizar el disefio ¢ impresién de

oo,

Fiaborar las [ormas necesarias para
ios procedimientos que se efectlan en
la dependencia,

Proporcionar a Jos empleados de nue-
vo ‘ngreso orientacién sobre la estruc
tura, funciones e importancia de la -~

Seeretaria,

Proporcionar una herramienta para la

eficaz organizacién,

Apilizacion del trdmite para Ja mejor
distribucién de correspondencia de las

distintas dependencias.

Agilizar los trdmites para los requeri-
Imientos de transportes en las diversas
dependencias.

Proporcionar al érgano mencionado el
f:ncionamicnto 6ptimo para el cumpli-
iento de las funciones encomendadas.

Realizar la reestrqcturacién de la dé--

s\

Secrctarla de la Reforma Agraria.

Secretaria de la Reforma Agraria,

Secretarfa de la Reforma Agraria.

Secretarfa de la Reforma Agraria.

Secretaria de la Reforma Agraria.

Secretarfa de la Reforma Agraria.

Secretarfa de la Reforma Agraria.

.

61t
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HOM BHE DEL DOCUMENTO

OBJETIVO

Manual de Organizacién de la Superin-
tendencia,

Manual de Organizacién de las Dele-
gaciones Agrarias.

Manual de Organizacién de las Delega-
ciones Agrarias y Comisiones Agraria
Mixtas,

Manual de Organizacién y Procedi---
mientos de las Comisiones Agrarias
Mixtas.

#anual de Procedimientos de 1a Dirce-
cibn Grneral de Inspeccién, Procura--
cidn y Quejas.

Manual de Procedimientos Internos de
Trabajo de la Direccién General de OrH
ganizacién y Métodos.

pendencia para logar un éptimo funcio-

hamiento.

Conservar limpieza yvigilancia funcio-
hales en la totalidad de los edificios de

pa Secretaria.

(:oadyuvar en el funcionamiento éptimo
He los 6rganos sefialados.

ncrementar la eficiencia de la organi--
zacién de estas dependencias.

Contar con manuales para coadyuvar al
mejor funcionamiento de las dependen-
cias,

hgilizar los procedimientos de la Di--

reccibn.

Carantizar la productividad del perso-
nal en los trabajos encomendados.

DEPENDENCIA EMISORA

——

Secretarla de la Reforma Agrarias

Secretarla de la Reforma Agraria.

Secretaria de 1a Reforma Agraria.

Secretaria de la Reforma Agraria.

Secretaria de la Reforma Agraria.

Secretarfa de 1a Reforma Agraria.

Secretarfa de la Reforma Agraria,

0t



NOMBRE DEL DGCUMENTO

0BJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

atdlogo de Empleos.
Instructivo de Ac-eso para los Tra-
bajadcres.

Instructivo para el Control de Vehicu

Jos'del SCT.

Instructivo para el Servicio Médico.

Instructivo para Reembolsos de Fon-
dos Fijos para Gastos Menores.

Manual de Costos de Mantenimiento
de Vias

Manual-de P;_‘o‘c edimientos Contables.

Manua_l_de’Sis’tema de Control de Bie
nes Muebles.

Clasificar actividades para asignarlas
a los puestos requeridos por el siste-

ma.

Reglamentar ¢l desplazamiento del -~
personal del STC.

Determinar un procedimiento para el
control de vehiculos, desde su adquisi
cion hasta su venta.

Reglamentar la prestacién de serviciod
médicos y controlar sus operaciones.

Evitar demoras innecesarias e inte---
rrupciones en el servicio de las depen-]
dencias de este organismo.

mantenimiento de las lineas del siste-

ma.

Establecer procedimientos de informa-
cidn, registro y control de las opera--
ciones del organismo.

Conocer, controlar y mantener los bie
nes muebles del organismo.

Establecer un control de costos para cf

Sistema de Transporte Colectivo,

Sistema de Transporte Colectivo.

Sistema de Transporte Colectiva.

Sistema de Transporte Colectivo,

Sistema de Transporte Colectivo.

Sisterma de Transporte Colectivo.

Sisterma de Transporte Colectivo.

Sistema de Transporte Colectivo,

12c
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NOMBRE DEL DOCUMENTO

OBJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

Catélogo de la Contabilidad de la Uni-
versidad Nacional Auténoma de MéExi-

cQ,

Instructivo de las Unidades Adminis-
trativas,

Instructivo para el Manejo del Activo
Fijo de la Universidad Nacional Aut6-
noma de México.

Manual ‘de Organizacién y Procedi---
mientos del Departamento de Corres -

pomndencias

Manual de Organizacibn, Métodos v
Procedimientos.

Actualizar el catflogo de contabilidad
uniformando el regisiro de las distin-
tas partidas que afectan al patrimorio
de la UNAM.

Mejorar los servicios administrativos
de la Universidad.

Fstablecer un adecuado control de los
bienes de activo fijo, propiedad de la

Universidad Nacional Auténoma de M§
xico y del ajeno tomado en préstamo o

arrendamiento,

Analizar la estructura, funcionamiento
y carga de trabajo del Departamento de
Correspondencia-

Integrar la estructura administrativa
de una empresa que presta servicios -
para la comercializacién de productos
y subproductos de la Industria Azuca--
rera (Almacenes y Servicios, S. A.),

Bt

Universidad Nacional Aut6noma de M
xico.

Universidad Nacional Auténoma de Mé
xico,

Universidad Nacional Aut6noma de M€
xico,

Universidad Nacional Auténoma de Mé&
X1C 0.

Unién Nacional de Productores de Azd
car. S.A. de C. V.

J
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Sector Privado

El uso de manuales en este sector no podriamos decir que es menor que en
el Sector Pidblico, lo que sucede s que son manuales muy especificos, ya
que estan regularmente enfocados a actividadesconcretas propias delgiro

de l1as empresas emisoras, por tal motivo su fundamentacién no es tan com-

pleja como la expuesta para el Sector Pdblico. '

En el caso de empresas privadas nacionales, sus manuales contendrin poli
ticas y lineamientos acordes a las leyes mexicanas que las rigen y asimis-
mo al tipo de bien o servicio que produzcan o brinden, no sucediendo asi -~
con las trasnacionales, ya que obviamente al contar con filiales o sucursa-
les en la Reptblica Mexicana, estas envian los lineamientos a seguir desde
su pals de origen v las [iliales o sucursales se limitardn a observarlas tal

y como fueron emitidas de origen, o bien en su caso las adaptardna las ne

cesidades de aplicacidén legal que exige nuestro pais.

Considero que este punto es bastante raquitico para la magnitud del trabajo
que expongo, pero es muy diffcil nermar un criterio homogéneo para la ela
boracién de manuales en este Sector, ya que como mencionaba en puntos an

teriores cada empresa los emite de acuerdo a sus necesidades.

Algunos ejemples de manuales utilizados-en-este:Sector son los siguientes:



r—smusnt UEL DOCUMENTO

OBJETIVO

DEPENDENCIA EMISORA

Manual de Informacién de Viajes
(TIM)

Manual de Contraloria.

Manual de hxformc"ttica..'

Manual de Codificacitn.

Manual de Procedimientos Estindard
de Trabajo (PST).

Manual de Normas.
Manual ‘de4 Resefia de Produccién.

Manual de Conesptos.

SECTOR PRIVADO

Proporcionar informacién sobre viajes
de las diferentes lineas aéreas,

Dictar la politica en materia financle-
ra que deberdn seguir todas las sucur-
sales de la empresa.

Delinear las funciones y procedimien--
tos del drea.

Identificar los productos gue de comi - -
bran, fabrican y venden, asi como la -
modalidad de repartos a la casa matriz

Indica los procedimientos especificos
en materia finonciera que norma la --
condncta en este aspecto, dentro de la

compania.

Guia de complemento de informes a la
casa matrfs en base a desglose de in-
versiones,

Indicar los pasos a seguir para fabricay
cada uno de los oroductos que la firma
elabora.

Establecer las definiciones necesarias
para la correcta interpretacién de los
términos contenidos en los manuales.

Asgociacién Internacional de Transpor-
te Aéreo (IATA)

Giba-Geigy Mexicana , S. A.

Giba-Geigy Mexicana S. A.

Giba-Geigy Mexicana, S. A.

Giba-Geigy Mexicana, S. A,

Giba-Geigy Mexicana, S. A,

Giba-Geigy Mexicana, S. A.

Giba-Geigy Mexicana, S. A.

I
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—

TLUMENTO

\( ™)

OBJETIVO

DEPENDENC!A EMISORA

N

anan ] de P

i Preoshine . o

- fsnecificacio-

Contener en un s6lo documento las ecs-
pecificaciones de materia prima, cqui-
po dec elaboracién y tiempo estimado de
fabricaci6én de los productos de 1a Em-

presa.

ACME- t.amusa, S, A.

]

114
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SU APLICAGION COMO PARAMETRO EVALUATIVO
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Se dice que evaluacién es la estimaci6n de las labores para determinar 1a re-
lacién de l1as distintas ordenes que se efectuan dentro de la orgairizacién, re--

copilando asi una imagen total y completa dentro de la estructura de labores

de aquella,

Es indiscutible que 1os manuales administrativos son un valioso auxiliar pa--
ra la audilorfa administrativa. ya que la labor de evaluacién de politicas pro-
cedimientos sobre sus temas administrativos y en si todos aquellos conceptos
que requieren ser controlados, es m4s f4cil hacerlo, cuando se encuentran --

por escrito y plasmados en un documento permanentemente actualizado que ga

rantice su vigencia.

En este capitulo se presentan algunos de los beneficios que brindan los manua-

les, al aplicarlos como medios evaluadores.

El Control Administrativo en

las Empresas Una‘empresa sin control es como un bar

.-co'ala deriva.

£ Rveic;'lgrdahdé ‘lkctw'bski:;x"eceptbs que sefiala el

proceso administrativo que son:’

~~Planear.
-Organizar,
-Inteprax

~=Dirigir, 7
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~-CONTROLAR

Observamos que el €ltimo punto es el

g

control, lo que significa que si este - -
concepto no es aplicado correctamente
o bien ¢s nulo su uso, los cuatro pun--
tos que le anteceden perderén su vali--
dez v todo ¢l esfuerze vertido para in-

tegrarlos

Uno de los conceptos de Control es el
siguiente:

Es el proceso para determinar lo que -
se ests llevando a cabo, valoriz&ndolo
y, 8i es necesario, aplicando medidas
correctivas de mancra que la ejecucién
se lleve a cabo de acuerdo a lo planea-
do.

- El control debe estar crientado objeti
svamente. ‘Esté disefiado para hacer gue

“‘la gente haga lo que debe hacerse para

satisfacer el ohictive. e phede decir -~

Tlguele) contrelinees una finalidad ér

“mismo, sino un medic para llepar.asn

fin.El cch'@fol,en el si
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- del té rmino en administracién, no existe
sin planeacién, organizacién y ejecucibn
previas. El control no puede existir en -
el vac{o. Los enunciados de accién co—
rrectiva tales como el mejoramiento de
la utilizacién de los recursos disponibles
aclaracién de las asignaciones, la apli~-
cacién de incentivos o la aportacién de
capital adicional son,enesencia, aplica-
ciones précticas del ajuste del proceso

administrativo para el logro del objetivo

senalado.

EL PROCESO DE CONTROL

Partiendo de la definici6én dada anterior-
mente, podem;)s ver que el control es un
proceso formado por varios pasos defi--
nidos. Sin‘importar la actividad, estos E

“mismos puntos bisicos se aplican a:

“La'medicién de lo que se ha hecho

La comparaciénide-lo hecho'cqnt'elr"’” =
rén o estandard gfa-la..ini'estiga—‘ .

ic,:xé‘yh'de' 1a difermicia, sila Hay. .
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3. - Aprobar o desaprobar los resul-

329

En este punto, el patrén o estandard

puede ser un manual.

La correccién de la desviacién des -

favorable por medio de una accién

correctiva.

Con otras palabras, el control con-

siste en:

1.~ Averiguar lo que se est§ hacien
do.

2. - Comparar los resultados con --
las expectaciones, lo que condu

ce a:

tados, aplicando en este Gltimo

caso la accién correctiva,




Plemmentan, Fuanciones

Ac

tividades que Integran el Control Dentro del Proceso Administrativo:

Elementos.

Tareas

Definiciones.

Personas.

ttabilidad para actuar como lider.

Influir sobre el personal para al-

canzarlas metas sefialadas.

Funcione: Continuas. :

Definiciones,

Funciones en Secuencia.

Controlarn

Comunicaciones.

Asegurar la comnprensibn.

Actividades;

~Premiar.

S - - -
Definiciones. A-cgurar el progreso hacia los -
ohictivos fijados segln el plan.
NDefiniciones.,
Felicitar, remunerar. disciplinar.

“Tomar medidar correctivas,

Reajustar planes, asesorar para al-
canzar metas, replanificar y repetir

ciclo.

Medir resultados.

Fijar el grado de desviacifn de las -
metas y de las normas apuntadas.

Desarrollar csténdares de actuacién.

Fijar las situaciones que existan una
vez cumplidas las obligaciones.

Fijar sistemas de informaci6n.

Precisar que datos criticos se re---
quieren, cuindo y cémo.

oSt

[



' La Auditorfa Administrativa como

Elemento de Control.

.La confrontacién periddica de la planea-
“cibn, organizacién, ejecucifén y control
administrativos de una compaiffa, con -
la que podrfallenar el prototipo de una
operacifn de éxito, es el significado e--
sencial de la auditor{a administrativa. Re
visa el pasado. el presente y el futuro de
la compafifa Las 4reas cubiertas por la
empresa son revisadas para determinar
si estd logrando los miéximos resultados
de sus esfuerzos. No puede practicarse
una auditorfa administrativa sino hasta -
que la compafifa ha estado operando el - -
tiempo suficiente para establecer la pau-
ta de su comportamiento.

Los beneficios derivados de una auditorfa

administrativa son mdltiples e incluyen:

Rew516n de ‘lras Vnuevés: 'polft{cﬂaﬂrsr v
:f':pi‘-é'fzjt’icas."taxitd respecto a'sucon-
‘Vc’nigncia como'a su C\u;nplimientc
'_.'F:t":‘Iaeﬁtikﬁckacién de ias principales --

;. 4reas que requieren apunialarse

3 Promocién del mizior uso de las vn}
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dades del personal auxiliar de la
cownpafifa, especialmente cuando
la auditorfa es practicada por el
personal de ésta
Comunicacién mejorada para que
se informe a todos los empleados
del estado de la compafifa o bien
de disposiciones de la alta geren-
cia que se integran en los manua-
les administrativos,

5 - Medicién del grado hasta el cual -
son efectivos los controles a‘dmi—-
nistrativos actuales de la compa--
fila,

ATRIBUTOS USADOS EN LA AUDITORIA:

Para practicar una auditorfa administra-

tiva es necesario formular una lista de

califigaciones que se deseen,cada una de
-'"A-"ella;vcon su valuacién de crédito respec-
v _t}xv%‘La seleccién y peso que se les otor-
gue a estos factores de calificacién estén
sum#nente influenciados por el criterio.
La auditorfa en sf certifica lo que l‘a com-

pafifa ha hecho por s mism~ y lo que ha --
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hecho para sus clientes o receptores de
los productos o de los servicios que pro
porciona, Para lograr estos resultados
puede considerarse necesaria la evalua-
cién de cierto nfirmero de factores, En --
Gitimo anfliris, la seleccién de los facto
res er arbitraria y con bastante (recuen-
cia discutible
Sin emmbargola mavorla de las auditorfas
administrativas incluyen atributos que --
tratan con la estabilidad financiera la -
eficiencia de la produccién, efectividad
de las ventas, concurrencia social y eco-
némica, desarrocllo del personal, aumen-
to de las utilidades, relaciones piblicas y
responsabilidad civica,
Beneficios que se Derivan de la Audito--
r{a Administrativa,
1 - Descubrimiento de beneficios en el
control‘de la produccifn.
- : Me}jcram{e‘nto‘”?en.IOSyi'éisAtfemaé

y Pt.‘?

+leedimientoss

3.0 ‘Atiﬁ‘i*aci&ﬁ v mejo 'd'fnié‘mo.de

los objetivos bisicos y las «ri;‘s‘spons a-
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bilidades pertenecientes al frea -

bajo estudio.

4, - Mejor control del inventario flsi-
co,
5. - Disposiciones para el perfeccio~

namiento de los supervisores por
medio de programas eficaces de -
capacitacién.

6.- Reduccién del desperdicio por me-
dio del establecimiento de normas
de ejecucibn realista.

7.~ Métodos de organizacifn mss efi--
caces por medio de la aclaracién
y arreglo mejorado de las obliga--
ciones y responsabilidades indivi--

duales,

El1 Manual como Apoyo a

la funcién de Fvaluacién.. .. e que al contar con manuales
ivos, la-auditorfa administra -
e ve ampliamente favorecida en su -

‘funcién’evaluadora, lo anterior, debido a

‘. que los manuales incrermentan la comuni
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cacibn interna y externa de la empresa,
‘asimismo son un par{metro de medicién
vélido, ya que al contener polfticas, pro
cedimientos, disposiciones generales y
objetivos definidos, resulta un instrumen
to de trabajo positivo,

Simplifica ampliamente la etapa de inves-
tigacién y medios comparativos,

Como ejemplo de 1o anterior, a continua--
cién expongo algunos de los manuales ad--
ministrativos m4{s comunes y su funcién
evaluadora:

MANUAL DE POLITIC AS

La funcién evaluadora de este manual, se
puede concebir de la siguiente forma:las
polfticas bien fundadas y una direccibn e-

nérgica, son bdsicas y esenciales para lo

_ grar una administracién efectiva, ya que

bosquejan, significan y representan los --

principios que ayuden a la empresa a se--

guir el curso planeado para realizar los --

" objetivos.’

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
La funcién de revisién y evaluacién de los

procedimientos, llevado a cabe en una au
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ditor{a administrativa, se simplifica al
contar con este tipo de manual, ya que
al revisar los sistemas o procedimien-
tos de cualquier empresa, el Auditor —
Administrativo debe compenetrarse de
sus propbsitos, asi como si estfn desig
nados para bien de los intereses de una
direccién eficaz,

MANUAL DE PUESTOS
La evaluacibn del personal se ve am---
pliamente complementada al contar con
el Manual de Puestos, ya que este valio-
so auxiliar ayuda a llevar a cabo los es-
crutinios practicados en las empresas -
para evaluar las polfticas y pricticas --
del personal, a fin de mantener una ad--
ministracién efectiva del mismo.Al eva-
luar al personal se podrZ conocer si sus
labores estan enfocadas 2 lo que marca

* el manual o de lo contrario daré pautas
para desarrollar programas de capacita-
cién o actualizacién para reencontrar el

‘objetivo buscado.
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MANUVAL DE ORGANIZACIOI‘i

Debido a que ninguna organizacién perma-
nece estftica, es este punto en el que re
debe fijar con mayor frecuencia el factor
evaluacién, ya que la dinfmica misma de
las empresas exige cambios constanters
en su estructura, al contar con un manual
de organizacién el control se simplifica
debido a que cuenta con elementos gréfi- -
cos como la carta de organizacibn y al --
surgir alglGn cambio en la estructura el --
movimiento es tangible y permite detectar
cualquier alteracién improcedente, como
duplicidad de organismos, o bien creacibn
de dependencias no enfocadas a un fin de--
terminado o eliminacién de 6rganosde los
que no podrén ser absorbidas sus funciones

por el resto de las dependencias,

ey



Seré breve en la conclusidn de este modesto trabajo. No es rni labor un
tratado sobre uso y elaboracién de manuales, ni mucho menos la imple-

mentacién de ura nueva corriente sobre Control Administrativo.

Mi esfuerzo lo enfoqué a resaltar la importancia que hasta este momento
han adquirido los manuales administrativos como herramientas de con---
trol, considerando que a través de las piginas que integran eate documen
to, el lector habr4 detectado las bondades que para la administracién en -
general representa el uso de manuales en la empresa, no me resta m4s
que mencionar que cualquier persona con conocimientos medios de admi--
nistracibn, puede elaborar un Manual, pero considero que el profesionista
idéneo para desarrollarlos, elaborarlos e implementarlos es el Licenciado
en Administracién, cuyo enfoque académico reune los requisitos bisicos --

para emprender con éxito este tipo de empresas,
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