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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 

poHtica, predeterminaci6n de objetivos, delegaci6n de autoridad y re11pon-

sabilidad para la realizaci6n de dichos objetivos y la comparaci6n y valor!_ 

zaci6n 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 está en la forma que se plane6 originalmente. 

En base a lo anterior, se fundamenta elusoquese da a la Auditor!a 

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

definiciones rez~)o siguiente: 

Auditori'aÁd~il'lfst~ativa es el examen inteligente y constructivo de la es-

tructura yf~~~de organizaci6n de una compafiía o de sus componentes, ta 
~-.-=,- .. --->·-"-c-=-;;-.co •. cooo· .• -- - -

les como: Divisiones o Departamentos, Planea y PoHticas, Controles Fi--

nancieros, Métodos de Operaci6n·y el empleo de s.us recursos humanos y -

materiales; o sea, el objetivo que persigue la,.Auditorfa Administrativa, es 

el de clarificar los defectos e irregularidades si.las hay, de los elementos -

que se examinan en la parte de la organizaci6n que se está analizando e ind i 

car las alternativas de soluci6n posibfos. 



Un elemento de vital importancia del cual se vale la Auditoría Administra-

tiva, son 1011 Manuales según se muestra en el siguiente concepto: El trab~ 

jo de sistemas y auditoría, invariablemente es más efectivo y se realiza --

con mayor facilidad y prontitud, cuando se cuenta con manuales para guiar 

a quienes se encargan de dicho trabajo. 

El concepto anteriormente mencionado, puede tener una amplia o reducida 

aplicaci6n, según la polftica marcada en la Empresa, Instituci6n o Depen-

dencia de que se trate. 

El Manual ea usado normalmente como instrumento de comunicaci6n, ya --

que en au contenido se conocen las decisiones y estrategias de la Adminis--

traci6n, concernientes a organización, polfticas y procedimientos. 

Dentro de la dinámica empresarial, se han llegado a considerar las estruE_ 

turas organizativas, planteamiento de poHticas y procedimientos como el~ 

mentos de administración que resentirjfo un contmuo cambio para afrontar 

la realidad que vive la Empresa. 

Actualmente el uso de manuales, tiene comoó~J~tivo prinéipa.l el difundir 

iníormaci6n relativa a cambios, por lo cual s:~iéefiod~be ser sencillo y 

flexible para facilitar BU manejo; el•d¿ear;~ii~:~/l~B ~anu~l.efI~~Consi--
.. - .. ·. : . :.·· 

dera como el de mantener informado al pe rs'~~lde lo~ cambios emitidos 



• .. 

por la Dírecci6n, asimismo el ir implementando la carta de organizaci6n 

y poner las políticas y procedimientos dentro de un libro permanentemen

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

E1 contenido del presente trabajo pretende enmarcar dentro de un ambito 

lo ~s amplio posible las técnicas usadas para el disei'lo, deaarrollo y~ 

nejo de los manuales por lo tanto si se consulta el tema ''Concepto• Báai-

cos'~ el lector encontrará un glosario de términos administraúvos usados -

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

interpretación de la informací6n y lograr la unidad de criterios de aplica-

ción. 

Si se desea conocer las clases de manuales que existen, se deberá 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 corno 

en las de servicios. 

Quien consulte este trabajo se preguntará'c:ómo se elabora u~ Manual? y -

la respuesta la encontrará al consultar el apartado que se refíe re a la "E!. 

tructura y Diseño de Manuales 11, donde se enterará de las técnicas y reco

mendaciones que se deben tomar en cuenta para hacer un Manual, encon-

trando variantes según el tipo de documento que se pretenda elah<;rar. Pero 

3 



eete tipo de documento• requieren contar con inforrnaci6n veraz que consu!_ 

tando el terna 11Actual•aci6n y Vigencia" captará técnicas de actualizaci6n 

de documento•, as! corno algunas experiencias personales que considero -

puedo y debo aportar en este trabajo. 

El campo de acci6n de los manuales, puede ser tan amplio o reducido como 

la• necesidades de las empresas lo demanden, por lo tanto en el punto "Su 

Aplicaci6n por Campo de Acci6n", sen.ala la demarcaci6n de aplicaci6n se-

gún el uso que se les da, tanto en el Sector Público, como en el Sector Pri

vado. 

4 

Pero¿para qué le sirven los manuales al Licenciado en Administraci6n?, e!_ 

ta pregunta trataré de contestarla con la amplitud que las posibilidades me 

lo permitan en el tema "Su Aplicación como Parámetro Evaluativo", porque 

si é'ata introducci6n la inicié hablando de Control Administrativo y Auditorfa 

Administrativa, estoy tocando conceptos esenciales que norman la conducta 

del profesional en administraci6n durante el transcurso de su vida profesio

nal, ya que las ensei\anzas adquiridas en las aulas deben ser vertidas en el 

desarrollo cotidiano para lograr el bienestar empresarial, social y perso-

nal, asimismo se hará notar en cada uno de los puntos tratados como el Li

cenciado en Administración es uno de los profesioni.stas con más cualidades 

académicas para elaborar instrumentos de apoyo a las empresas, en este 

caso los manuales. 



Mi n1ás ferviente deseo: Que mi trabajo sea de utilidad a todo aquel que 

se acerque al mismo, ya sea profesional o empírico, para lo cual no 

medf tiempo algWlo y dediqué mis mejores e onocimientos y esfuerzo P!. 

ra el logro del mismo, 

5 





En el proceso de comunicación en el cual se hace uso del lenguaje, ~ste -

comprende palabras cuya significación se determina en función del contex

to en el que se encuentre. Por ello, es preciso conceptuar aquellos ~rmi

nos cuyo empleo se ha decidido y de esta forma, dar pleno cumplimiento -

al entendimiento del docwnento al cual le sirve de soporte y marco de reí!:_ 

rencia. 

No se pretende con ello, cefür a un esquema r{gido la interpretación con

ceptual de la que se hace uso, sino más bién, su pretensión es la de uní-

formar y expresar los conceptos técnicos que en los manuales se contem

plan, podremos estar en desacuerdo con el significado de los términos,~ 

ro ya no podemos seguir ignorá'.ndolos. 

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

auxiliar a los directivos, supervisores y personal de l!Ílea de cualquier el!!. 

presa, en la interpretación adecuada del lenguaje utilizado en los textos -

de los distintos Manuales Administrativos que se presentan, para evitar la 

imcomprensión de términos, tratar de evítar errores semánÚcos, no caer 

en faltas de aplicación de conceptos o procedimientos que redunden en con

flictos hacia las organizaciones, logrando la eficiente y efícaz implementa

ci6n de los mismos, 

Por Último1 es conveniente seflalar que los conceptos verttflos en el prese!!. 



te capítulo, representa la compilaci6n de lo efectuado por reconocidos auto

ree de la ciencia de la admini11traci6n. 
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CONCEPTO 

ACTIVIDAD 

AD "t-.HN lS TRAC ION 

ADSCRIPCION 

AMBITO O"TRAMO 
DE CONTROL 

ANALISIS 

8 

D E s e R I P C I O N 

• Conjunto de operaciones afines y sucesivas eje -

cutadas por \lila unidad y que contribuyen al lo--

gro de W1a función. 

Es la ciencia que persigue la satisíacci6n de ob 

je ti vos 'organizacionales, contando para ello 

co~ una estructura y a través del esfuerzo hwn!_ 

no coordinado. 

Acto de signar o ubicar a una persona o unidad -

administrativaalserviciodeuncargoo de un --

6 rgano de la ins ti tuci6n. 

Oportunid~d de escoger entre más de una opci6n 

un to 

o elementos de 



ANALISIS DE;PUESTOS 

APTITUD 

ARCHIVAR 

que se forma. 

Consiste en la separaci6n de las diversas par

tes integrantes de un todo, con el fin de estu-

diar en forma independiente, cada una de ellas 

así como las diversas relaciones que existen -

entre las mismas. 

q 

Es un método cuya finalidad estriba en determJ. 

nar las actividades que se realizan en el mis-

roo; los requisitos (conocimientos, experien---

cias y habilidades) que debe satisfacer la pers~ 

na que va a desen1peñarlo con éxito y las condi

ciones ambientales que privan en el sistema don 

de se encuentra ubicado. 

Potencial físico, mental y emocional del indivi

duo para llevar a cabo un tipo especfíico de tra

bajo. 

inhererítede facilidad que el empleado 

labores y 

responsabilidades. 

Disponer en orden; guarrlar aparte (papeles y 



.. 
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otros registros) dispuestos en forma sistemá-

tic a. La clas ificac i6n de cartas, documentos, 

etc., de manera ordenada para que se pueda -

disponer de cualquiera de ellos en todo mamen 

to, obteniéndolos fácil y rápidamente. 

ARCHIVO Conjunto de datos destinados a un misn"lo Hn. -

Estos datos normaln1ente se repiten de un caso 

a otr.o. A cada uno de estos grupos que se repi._ 

ten; ,losdei1ominarerpos registro 16gico. A su 

vez, cada registro lógico contiene números, l!:_ 

,•Iras o símbolos que se encuentran ag·rupados -
_-_:_-~'._e_:__ __ , - ----

eri los campos de cada dato, como pudiera ser: 

Número de empleados, el nombre, el sueldo, 

. .:-···:<·:·;;. ->--.'~ . - . 

. o.\1ni~i~ ~~~inis tra 
.·: . . . ..r.' . :':~· ·:-~_- .- c.. .·: :<' 

s\.ú:ompetenda, mediante un ins- -



AUTORIDAD 

AUTORIDAD DE LINEA 

AUTORIDAD FUNCIONAL 

trumento jurídico o administrativo. 

En dos acepciones: 

Facultad para tomar decisiones, emitir las 

instrucciones respectivas y hacer que se -

cwnplan. 

Es la facultad de actuar, mandar o deci1lir 

lo que otras personas deben o no hacer. 

Es aquella que tiene responsabilidad directa 

en la realización de los objetivos de la orga

nización. 

Es el derecho que se ha delegado a un indivi

duo o departamento sobre procesos, prácti- -

cas o pol!ti.cas especrficas u otras materias -

relacionadas con las actividades de las que e.!!_ 

tá encargado el personal del departamento. 

Personas pertenecientes a la direcci6n y por 

,cuyo conducto circulan la autoridad y las ord.!:_ 

:nea o instrucciones. 

• 
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CANAL DE 
COMUNICACION 

COMUNICACION 
ADMINlSTRATIVA 

COMUNICACIONES 
ASCENDENTES 

COMUNICACION 
INTERNA 

COMUNICACIONES 
DESCE NO ENTES 

12 

Camino, conducto o circuito a lo largo del -

cual puede transmitirse la informaci6n, en-

tre los diversos elementos de una eatructu-

ra administrativa. 

Proceso de doble sentido por el cual 11e in--

tercambia inforrnaci6n, con un prop611ito;en-

tre las pers,onas que trabajan en una institu--

ci6n, o que tienen contacto con élla. 

La que va de abajo hacia arriba, a través de 

la estructura de la organizaci6n. 

Aquella que se produce entre los miembros de 

un mismo organismo • 
• --'=-r----- ·~---·- ----• 

'· 
t'-;_t~~~,~~-:;. -• ·--•:c 

- --;--y_-; . ~ . - .- - • :'- \~'.>(.._:-.:, 
:~::~~,:)~~\_,~~;{."---e;·:.-" 

Láll(q\ie'.ñuieI1.de ar~ibah~cfa abajo, a través 

<Ld~:'.i{~~~~~~ de m~ndo y qu~ ~~ utilizan en los 

--~~pervisores para poners,e en .contacto con_ sus 

'subordinados' según el grado ¿\e autoridad que 

posean. 



COMUNICACIONES 
EXTERNAS 

CONDICIONES DE 
TRABAJO 

COORDINAC ION 

. . 

Aquellas que se originan entre uno o varios 

de los miembros de un organismo o empresas 

y personas que no pertenecen a ella. 

Factores como el alumbrado, la ternpe---:--

ratura, el humo, la seguridad material, los 

riesgos, el ruido, el polvo, etc., que afee--

tan la forma de llevar a cabo los trabajos o 

el bienestar general del empleado. 

:.Acto de Uevar·personal o cosas distintas a --

una acción o condición común; acci6n conti--, 

se alcanzan por medio de 

• s, 



CAPACIDAD 

CARACTERISTICAS 

CARGO 

C ENTRALIZACION 

• • 

14 

comparadas con las metas y planes, estable

cer normas de autoevaluaci6n y tomar la ac-

ci6n correctiva que se considera más adecua

da, 

Aptitud mental o f!sica, para producir, sopo.!'., 

t ar y sostener; o bien medida del rendimiento 

o actuaci6n del individuo o de la máquina. 

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

ci6n con las de otras personas, dentro de una 

organir;aci6n. 

Concentraci6n de autoridad en un nivel jer,r

quico en particular; fa cual, reune en una sola 



CIENCIA 

CLASIFICACION 

CRONOLOGICO 

CLASIFICACION DE 
PUESTOS 

) 5 

persona cargo o ámbito el poder de tomar de 

cisiones importantes. 

Es el conjunto de conocimientos y de in ves ti_ 

gaciones que tiene sus propios principios y 

permite obtener conclusiones confiables )' --

susceptibles de adquirir carácter unitario y 

general . 

Asignaci6n de cosas, (artículos o géneros), 

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

ria tratada. 

Perteneciente a la secuencia de los acontecí-

mientes o de acuerdo con la misma, por pe- --

ríodos, fechas y por orden hist6rico. 

Etr. la agrupación 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-

rarquía (de planta , temporales, de confianza, 



COMUNICAR 

COMUNICACION 

DATOS 

DEBERES 

DECISION 

DEFINICION 

sindicalizados), etc, 

Impartir, conferir o transferir conocimien-

to; informar, conversar, ponerse en rela--

ci6n con otras personas. 

Proceso de intercambio verbal, escrito o vi_ 

sual para transmitir y conocer criterios, i!!_ 

formaciones, pensamientos y aspiraciones. 

Algo reconocido o comunicado, siendo un --

hecho real que se utiliza como base para --

calcular, (hechos, cifras y observaciones). 

Actividades que tiene que realizar un indivi

duo debido al~a~g~ q~ ocupa en la organiz.!_ 

ci6n, 

se hace entre varias alterna ti- -

vas de acci6n para satisfacer un prop6aito. 

Explicaci6n o formulaci6n del significado o -

s ignificad0s de una palabra. 

l 6 



DENOMlNACION DEL 
PUESTO 

DELEGACION DE 
AUTORIDAD 

DEPARTAMENTO 
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Término con el que se conoce el cargo 

Acto mediante el cual un superior jerárqul_ 

co, otorga deberes y responsabilidades a -

un subalterno. 

Divisi6n o sección de una empresa o nego--

cio, esfera distinta y definida en algunos --

países o pro\incias, o bien: 

Unidad de O rganizac i6n es tablee ida para as!!_ 

mir y cuidar de la i-esponsabilidad de una ªE. 

tividad especlfica o de una zona física o de -

orden funcional, generalmente e nea bezada --

por una persona que tiene conferida la direc -

ción, supervisi6n y la responsabilidad por la 

ejecución de las operaciones para las cuales 

se ha establecido la divisi6n o secci6n y que 
---- ---~ .-- ----- . 

supervisa por medio de subordinados. 

Relaci6n de subordinaci6n que existe entre --

una unidad administrativa de ma·¡or jerarquía 

y otra también;se dcnon<ina depi:r.rfoncia, a --



DESCENTRALlZACION 

DESCONCENTRACION 

D ESC RIPC ION 
ANALITICA 

DESC RIPCION DE 
ACTIVIDADES 

. . 
l 

16 

un organismo del Sector Público o a unidad.ea 

administrativas de i;stos. 

Tambii;n, oficina subordinada a una superior. 

Delegaci6n de funciones y de autoridad a uni-

dades funcionales que tienen personalidad ju-

r{dica propia constituído por 6rganos, tenie:i:l... 

do dependencia de la unidad. 

Cesi6n de actividades regionales y de autori-

dad a unidades penfericas, que tienen un ID!!.. 

nor grado de autonorrúa que las unidades des-

centralizadas. 

Dese ripci6n detallada de las funciones que se 

deben realizar en el puesto: o bien su agrupa-

ci6n o clasificaci6n que puede hacerse de a--

cuerdo a criterios de importancia, frecuencia 

y cronolog{a. 

Rel~d6n d,e ia que hace una persona o una uní 



• 

DESCRIPCION DE 
PUESTOS 

DESCRIPCION 
GENE RICA 

DIAGNOSTICO 

DIAGRAMA 

l 9 

dad administrativa, sin que contenga necee~ 

riamente la secuencia ni el método conforme 

a los cuales deban ser ejecutados, 

Registro escrito de las operaciones, respo!!_ 

eabilidades y funciones de un puesto indivi--

dual. 

Breve explicaci6n de la actividad más cara~ 

ter{stica del puesto, que sirve para definir-

lo sin entrar en detalles innecesarios y con-

siderando su función con10 un todo, 

Proceso mediante el cual se determinan las 

circunstancias y naturaleza de un estado o -

situación; y también la decisi6n o acuerdo a 

quecse-llega gracias a tal examen. 

,, representa gr~fic~mente un.hecho, 

-,•·_:sit~~~i6n; movimie~to,··--·relaci6n 

o urí fen6meno cualquiera, general.róente por 

s{mbolos coiwencionalcs. 



DIRECClON Es controlar y orientar el esfuerzo humano, 

de manera que se puedan alcanzar los objet!_ 

vos preestablecidos, de acuerdo con poU'ü--

e as aceptadas de antemano, 

DIRECTOR Persona que organiza el trabajo que, sirvi~!!. 

dose de otras personas, cuida de que ~ate se 

lleve a cabo y que tiene la responsabilidad --

primordial de crear en los trabajadores y eJ!! 

pleados, la voluntad de trabajar, lo que les --

sirve de aliciente para alcanzar un nivel mis 

elevado de realización. 

También persona con capacidad para conver--

tir planes y políticas en prodl;1cción o en su --

realización efectiva de los objetivos establee!_ 

dos. 

DISEÑO Trazado o delineado, incluye y cambia carac--, . 

tensticas o detalles, lo que a menudo requie-

re la preparación de· dibujos o planes prelimi-

ModeraCi6n en aC:éiones o palabras." 



DIVISION DE 
TRABAJO 

EFICIENCIA 

EMPLEADO 

ENCUESTA 

. . 
Zl 

Método de asignar parte de los deberes pro-· 

pios, a otros, por el cual cada participante 

puede convertirse en especialista en la ejec_!! 

ci6n de una parte del proceso. 

Es la doble relaci6n entrP recursos emplea--

dos y productos obtenidos y el grado en que 

este producto coincidP con el objetivo. 

Es tambien el resultado de contar con medios 

humanos y materiales racionales y adecuados 

para alcanzar un objetivo y dar satisfacci6n a 

los individuos que intervii,nen en las labores. 

O bien ejecuci6n 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-

nizaci6n. 

Investigaci6n a fondo o limitada de una activi--

dad o de una organizaci6n, h<>cha para evaluar 



.... 

ENTREVISTA 

EQUIPO 

ESFUERZO 

ESPECIALIZACION 

La situaci6n imperante, de manera que se pu~ 

da tornar un aluerdo referente a la necesidad 

de emprender alguna acci6n . 

Concurrencia de dos o ~a personas en un l,!! 

gar determinado para intercambiar inforina-

ci6n sobre uno o varios terrias especrficos con 

un prop6si to ulterior. 

Máquinas, muebles, aparatos o dispositivos 

de cualquier rndole, usados por el personal -

en los procedimientos que utiliza la unidad en 

sus actividades. 

Ejercicio del poder o fuerza fi'sica o mental. 

Tambien, la evidencia de la voluntar para tr.!_ 

bajar tal como se pone de manifiesto para el 

trabajador que ejecuta una operaci6n. O bien, 

la suma total de absoJ·ci6n mental y de parti-

cipaci6n frsica que el trabajador puede necesi_ 

tar para una operaci6n determinada. 

Habilidad o conocimiento que adquiere una 



E.':) TAD:S TICA 

ESTRATEGIA 

ESTRUCTURA 

ESTRUCTURA 
ADMINlSTRATIVA 

EXPERIENCIA 
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persona como consecuencia de su dedicación 

a determinada rama de la administración. 

Método cientrfico o ciencia de previsión de --

hechos futuros con base en el conocimiento 

de datos pasados y presentes. 

Ajuste de un programa a las re&.cciones anti-

cipadas de aquellos que serán afectados por 

el mismo. 

Distribución escalonada en niveles jerárqui--

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 está'.n ordenadas las unidades 

que componen un organismo y la relación que 

guardan sus unidades entre si. 

Proceso o.hecho de observar conocimiento o 



EVALUAR 

EVALUACION 

FORMA 

saber prictico adquirido, por medio de lo -

que uno mismo ha observado, actuado o pal!. 

do. 

• 
Estimar o juzgar la adecuación de una perso

na para un empleo o cargo, o bien medir una 

labor o la efectividad de un programa, de una 

política o de otra forma de actuaci6n compa

rá'.ndola con una meta o norma. 

Estimación de las labores para determinar la 

relación de las distintas ordenes que se efec

túan dentro de la organización, recopilando -

así una imagen total y completa dentro de la -

estructura de labores de aquella. 

2.4 

Medio o instrumento que tiene como finalidad, 

lograr una comunicad6n :mís eficaz, que con-

tribUyaa m~jorar la eficiencia de los siste---

mas administrativos; que contiene datos fijos 

y espacios en blanco para ser llenados con --

informaci6n vaTiable, que se usa en los proce

dimientos. 



FLUJO DE LA 
INFORMACION 

FLUXOGRAMAS O CAR TAS 
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Curso, movimiento o secuencia de datos a tra-

vés de dos o más unidades administrativas: re 

lacionado con un procedimiento. 

DE Fi.UJO Diagrama que expresa gráficamente las distii:!_ 

FUNCION 

FUNCION DE 
ASESO RIA 

tae operaciones de que se compone un procedi_ 

miento o parte de él, estableciendo su secuen 

cia cronol6gica. Según su formato, o su prop~ 

sito, puede contener inforn:1aci6n adicional so-

bre el método de ejecución de las operaciones, 

itinerario de las personas, las forrnas, la dis-

fa.ncia recorrida y el tiempo empleado. 

Grupo de actividades afines y eco rdinadas, ne -

ces arias para alcanzar los objeli vos de la ins ti 

tuci6n, de cuyo ejercicio ger.e ralmente se res-

ponsabiliza un órgano o tmidad adn1inistrativa. 

Grupo de actividades que tienen por objeto, a-

consejar e informar a los órganos que realizan 

alguna función, en aquellas actividades o cam--



FUNCION DE LINEA 

FUNCION ESPECIFICA 

FUNCIONARIO 

HORARIO DE 
TRABAJO 

INCENTIVO 
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pos que requieren conocimiento• y experien-

cia técnica especializada. 

Funci6n específica o de rama, directamente 

relacionada con el objeto de la instituci6n. -

Llamada también íunci6n b'eica. 

Conjunto de actividades homogéneas y eepe--

cializadas en que se subdivide U:na funci6n g~ 

nérica. 

Aquel cuyo trabajo supone un encargo eepe--

cial transmitido en principio por la ley, que 

crea una relaci6n externa y q~e d{ a su titu--

lar un carácter representativo 

Cláusulas que describen los horarios de tra-

bajo reguladores del personal cuya obliga---

ci6n se deriva del contrato o nombramiento. 

Estímulos para prestar un. servicio. 



INFO RMAC 10 N 

INFORMES 

INGENIO 

INTEGRACION 

INS TlTUClON 

INTRODUCCION 
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Tiene tres ac epcionee: 

Es el c6mulo de datos llenos de significado -

que comunican conocimientos {itilee, Es el --

contenido de la c omunicac i6n, 

Conocimiento, comunicado o recibido, refere!!_ 

te a determinados hechos o circunstancias. 

Presentaci.6n objetiva de informaci6n para un -

prop6sito específico, 

Talento inventivo habilidad para proyectar co-

sas o acciones, 

·Hacer un todo o totalizar; o bien traer partes 

y juntarlas dentro de un todo. 

Ademís, es la reunión de los eleme.ntos huma

nos y materiales necesarios para lograr los -

objetivos dentro de un todo, 

e onjunto fundado y establecido de 6rganos ad-

ministra ti vos, 

Preparaci6n, clisposici6n propia para llegar al 

fin propuesto, 

-

• 1 



zs 

IIBTRUCCION Instrumento de la educaci6n que proporciona!. 

diestram.iento y que es objetivo de la enaeftan-

za. 

INS TR UC C 10 NES Preceptos que casi siempre dan in!onnaci6n o 

conocimientos sobre una manera satisfactoria 

y recomendable de efectuar una labor detenni-

nada. 

IN3TRUCTIVO Conjunto de disposiciones, técnicas o explica-

tivas que precisa un procedimiento o las labo--

res correspondientes a un puesto. 

INVESTIGACION La búsqueda cuidadosa y sister:lática del proce-

so contínuo de búsqueda cientrfica anterior a un 

hecho nuevo, destinado a descubrir nuevos he--

chos cientfficos, nuevas técnicas y nuevas leyes 

naturales de·conocimientos. 

JERARQUIA · Relact6n de dependencia que implica ciertos po-

de res de 16s 6rganos superiores sobre los iníe --

riores, en cada grupo de jerarquía. 



LABOR 

LEY 

LINEA DE 
COO RDINACION 

LISTA DE 
ACTIVIDADES 

LlST A DE TA REAS 
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Trabajo especfiico, tarea o grupo de tareas -

asignadas a un trabajador o grupo de trabal!. 

dores, 

Declaraci6n de una orden que es invariable en 

determinadas condiciones y las leyes son de-

claracionee rígidas que proporcionan una es-

tructura para la formaci6nde polfticas, 

Busca la unidad de los componentes de un or-

ganismo s acial a través de un conjunto de re-

lacionee que deben sis tema tiza ree con el fin 

. de obtener soluciones uniformes. 

Se realiza a través de las técnicas de la com~ 

nizaci6n formal en armon!a al logro de los o.!2_ 

jetivos institucionales. 

Detalle sobre las labores principales de un or-

ganismo, 

Detalle. sobre. las labores principales de un ca_r 

go, 



MACROANALIS15 
ADMIN!S TRA TIVO 

MANDAR 

MANUAL 

MANUAL DE 
ORGANIZACION 
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Técnicas de anUisis basadas en la ciencia de 

la administración para conocer cuantitativa y 

cualitativamente las estructuras. O bien procs_ 

dimientos y actividades adininistrativas que imps_ 

ran en una instituci6n. 

Facultad de dar ordenes, ejercer autoridad di--

recta o gobernar. 

Es un docwnento que contiene, en forma orde-

nada y sistemática, información y/o instruc--

ciones sobre historia, organización política --

y/o procedimientos de una empresa que se co~ 

sidera necesarios, para la méjor ejecuci6n del 

trabajo. 

-- Documen,to en el que se expone con detalle la -

_, __ ";estr~ctura-de la empresa; seflala los puestos -

y la relaci6n que existe entre ellos, implica la 

jerarquía, los grados de autoridad y responsa-

bilidad, las !unciones y activ1dades de los_ 6rg~ 

nos de la en1presa. Genera\r:,ente contienen --



MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

MANUAL DESCRIPTIVO 
DE PUESTOS 

MEDICION 

META 

ME TO DO LOGIA 
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grtl:íicas de organizaci6n, descripciones de - -

trabajo, cartas de Hmite de autoridad, etc. 

Es el que i>el'l.ala la forma precisa a seguir 

para ejecutar un determinado tipo de trabajo.Y 

describe en su secuencia 16gica, las distintas 

operaciones o pasos de que se compone un pr.Q_ 

ceso, sef\alando generalmente quién, c6mo, --

cutíndo y para qué han de reali:i:a rse. 

También llamado, manual individual o instruE_ 

tivo de trabajo. Precisa las labores, procedí-

mientos y rutinas de W1 puesto en particular. 

Forma de conocer si se alcanzaron los prop6-

sitos·establecido.s anticipadamente, 

"D~fi,h{~J.6.~4~,~;t~n~¡~J)"~l!~~~-'~~resado en íonna 

c~~~ti t~tl~. '. 

- ,., 

Dispaski6~i6gíc~ de pasos y. de procedimíen-

tos organizados. 



METO DO 

MICROANALlSIS 
ADMINISTRATIVO 

MODELO 

Cuando se docwnentan o se utilizan formalmente, 

estos pasos, pueden constituir una ciencia de --

métodos para cualquier disciplina que las use. 

Disposici6n lógica de pasos tendientes a cono-

cer y resolver problemas administrativos por 

medio de un an,lisis ordenado. 

Técnicas de análisis basadas en la ciencia ad-

ministrativa, para conocer cuantitativa y cua:IJ_ 

tativamente las estructuras, procedimientos, -

actividades, operaciones o tareas de una depe!!_ 

dencia determinada • 

. Pat~6ricollform.e al cual debe ser elaborado un 
: ·'·:1'.'.:. 

docUinento. 

Se di.a tingue de la forma propiamente dicha, en 

que el,modelo es copia, mientras que la forma 

requiere que eid()~\ljxiefito, conste precisame_!! 

te en el mismopapef impreso que constituye la 

forma. 



NIVEL JERARQUICO 

NORMA 

OBJETIVO 
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Es una divisi6n de la estructura administrativa 

que comprende todos los 6rganos que tienen - -

autoridad y responsabilidad similares, indepe!!_ 

dientemente de la clase de funciones que ten--

gan encomendada, 

También es el escal6n de la estructura forro.al 

que est!Í constihÚdo por los 6rganos o puestos 

que tienen autoridad equivalente, aunqu.e reali

cen actividades distintas. 

Puede considerarse como una medida estable-

cida, algo que se trata de lograr, un modelo 

de cornparaci6n, un medio de comparar una -

cosa con otra, o bien la regla o disposici6n - -

que hace la autoridad; modelo, tipo o patr6n; 

punto de referencia, regla fija de desarrollo 

o realizaci6n, 

Fin o tneta que se pretenda, ya sea con la rea

l izaci6n de una operaci6n o de una actividad -

concreta, de un procedimiento, de una función 

completa o de todo el funcionamiento de la ina

tituci6n, 



" 

OBJETIVO s::>ClAL 

OFICINA 

OPERACION 

ORDENES 

ORDENAMIENTO 
LOGICO 

Meta de realizaci6n de toda inetituci6n y en la 

que se encuentra su raz6n de existir, 

Lugar donde est~n localizados los mecanismos 

de control de una organizaci6n, donde se pre-

para, manejan y distribuyen los registros e 

informes, 

Es una de las acciones, f{sicas o mentales, P!. 

sos o etapas que es necesario ejecutar para --

llevar a cabo una actividad o labor determina-

da, o bién, tarea especrfica de trabajo directo, 

compuesto por cada una de las acciones f!sicas 

o mentales, pasos o etapas necesarias para e-

j ecuar una determinada actividad o labor, 

Ejercicio de la autoridad por el que un supe---

rior transmite a un inferior, súbordinado a 61, 

la indicaci6n de que una situaci6n particular y 

concreta debe ser realizada. 

Disp::>sici6n o ar.reglo de cosas, siguiendo un e.is 



• 

ORGANJSMO 
ADMINJS TRA TIVO 

ORGANIZAR 

ORGANIZACION-

'3 5 

tema razonable, de manera que por medio d~ 

la explicaci6n del objeto buscado, éste puede 

ser hallado en el lugar que le corresponda. 

Es un grupo de personas constitu!do formal--

mente para alcanzar con la mayor eficiencia, 

determinados objetivos cotnl!.lles que individual 

mente no es posible lograr. 

La disposici6n y arreglo de las distintas unid~ 

des de que se compone un organismo adminis -

trativo y la relaci6n que guardan esas unidades 

entre sí, así como, la forma en que están re--

partidas las actividades de ese organismo entre 

sus unidades. 

Proceso para determinar puestos y actividades 

necesarios dentro de una Instituci6n, disponié;!! 

dolos según sus mejores relaciones funcionales, 

definiendo claramente la autoridad, responsabi-

lidade s y de be res de cada uno, y asignándolos a 

individuos, den-iodo que el esfuerzo disponible 



ORGANIZACION DE 
LINEA 

ORGANIZACION 
FORMAL 

ORGANIZACION Y 
METOOOS 
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pueda aplicarse y ca o rdina rse en forma efes_ 

tiva y sistemática. 

Es aquella en donde cada subordinado es di--

rectamente responsable ante su inmediato 8'!. 

perior. Cuando la autoridad fluye de la cúsp!_ 

de a la base, a través de todos los niveles j!:_ 

rárquicos y las relaciones se basan en una -

delegaci6n de autoridad gradual. 

Es wi sistema de esfuerzo cooperativo, pre-

vio y concicntemente planificado y coordina-

do, para que cada uno que participe en él, --

conozca de antemano sus labores, responsa-

bilidades y derechos en su condici6n de inte-

g rante del grupo. 

Técnicas de análisis administ~ativo que per-

mi ten hacer investigaciones con fines de me-

joramiento de las estructura.a y sus procedi--

mientas. 



ORGANIZAC ION 
INFORMAL 

ORGANO 
ADMINISTRATIVO 

ORGANOGRAMA 
DIAGRAMA DE 
ORGANIZAC ION 

ORGANOGRAMA 
O CARTAS DE 
ORGANIZAC ION 
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Es el resultado de las relaciones individuales 

y colectivas de las personas como tales, den-

tro de la organización formal. 

Unidad administrativa impersonal que tiene a 

su cargo el ejercicio de una o varias funciones 

o parte de ellas, que puede estar integrada por 

uno o varios puestos. 

Es un diagrama que e:i-..-presa gráficamente la. 

es true tura orgánica de una institución o parte 

de ella, y las relaciones entre lae unidades --

que la componen. 

Representaci6n gré'.íica de la estructura org~ 

ni.ca de la instituci6n,'1que refleja en forma -

esquemática la posición de las unidades que la 

componen y sus respectivas relaciones, ni ve -

les je ré'.rquicos, canales formales de comuni-

cación y líneas de autoridad, supervisión y ase--

sor fa. 



• 

PERSONALIDAD 

PONDERACION 

PLAN 

PLA.NEACION 

PLAZA 

Componentes que forman la unidad indivisible 

del ser humano: lo biol6gico, psicol6gico y a~ 

cial. 

Grado de equilibrio de un individuo ante una ei 

tuaci6n determinada. 

Curso de acción basado en el a~li1is de un 

problema, por tanto, hay que concretar los 

puntos o partes de una situaci6n dada, de tal 

suerte, que sea factible ordenarlos y lograr -

una soluci6n programada. 

38 

Deter:r.ninaci6n del curso concx;eto de acci6n -

que se habrá'. de seguir, fijando los principios 

que lo habrá'.n de presidir y orientar; la secue~' 

cia .de operaciones necesarias para alcanzarlo 

ylafijaci6n'de tiempos, unidades, etc., necc

realizaci6n. 

Conjunto de labores, responsabilidades y con

. dici.ones de trabajo, asignados de manera per

manente a un empleado en particular, en deter 



• 
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minada adecripci6n. 

POLITICA Norma de caracter general que gu(a la actua--

ci6n de lo~ integrantes de la instituci6n, sobre 

una íunci6n determinada para alcanzar los obj~ 

tivos. 

PREVISION Ver con anticipaci6n, conocer por indicios lo -

que ha de ocurrir. 

PROCESO Totálidad de los componentes .'.':'odeados por to-

atributos y relaciones para --

'producir un resultado determi11ado. 

PROCEDIMIENTO Es la sucesi6n cronol6gica o secuencia de ope-

raciones concatene.das y su método de ejecuci6n 

que realizadas por uno o varias personas, cons -

tituyen una unidad y son necesarias para reali- -

. zar una funci6n ~ 1.ma~pecto de ella. 

. . . 

Relac.i6n e~tre la~~rbdiicdi6n obt~nida. y los 
, .. ''.··,. ;.· ::-<· .. , . ·~ .-:,:- .. ~.::.-. ..:., - .,, ---<:,··~;~:.;-·.: :;~. ·; .. ·,,- ., 

re--
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PRODUCTOS Arti'culos ffsicos o servicios como resultado de 

procesar el inswno. (Entradas de •olicitude•, 

. • . . t t peticiones, requerim1en os, e c., que se pre--

sentan a una Instituci6n o Dependencia). 

PROGRAMA Plan total, que sirve para establecer y definir 

los objetivos, políticas, procedimientos y pre-

supuestos que cubran las funciones que de ben -

ser desempeñadas en la administraci6n, 

PUESTO Es una unidad de trabajo específica e impers~ 

nal, constituida por un conjunto de operaciones 

que debe realizar; aptitudes que debe asumir su 

titular en determinadas condiciones de trabajo. 

Conjunto de operaciones, cualidades, responsa-

bilidades y condiciones que integran una unidad 

de trabajo, específica e impersonal. 

RECURSOS ... La dis p6s ici6n ~k-bie n~s~materiales , financie - -

r.c)s y<p~rso~¡¡J,que. se. r~C]\liei:a para el de sarro -
. .. .. .. - ·:·:·_,,- ;>_-~,'-.;~·>'···- .. '·;;·:~,>- .. ~:_··2:'¡;' ·' ,- -

lt~· 6p1:irit~i<le: r~~.a. C:ti<;i~·~ae ~ . del. ~ue sto ~ 

REFORMA 
.' ''C - ,' 

ADMINlSTRATIVA 

,~_:· .... ·;:·: <,, \"!" _,_, ... , .. .;-·-¡e:: .-·,:: ·¡. 

, <.;;:¡~ ·~ .. ;/;~,-; .·; .· ··'.V~-~~,:~:-:'.;'~ . ~J-,.:;··.-. . , . 
~=~:::~:-~~.~~:r~~ -: .. :, .,,.,,· \~'.: :~---- -

/:~::V~· :.,~t:f; ·····"''·1'ó(_·;~,~·:'.-"::·~''.''·.· --,----.- :·:>; ' 

.. Las~rAa d~n~ejor¡: ~~(~i~rato .. administrativo 
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que van, desde los cambios estructurales, ha!!_ 

ta las menores modificaciones introducidas en 

los m~todos de trabajo en una oíic ina adminis -

trativa, 

REGISTRO Unidad física de lectura-escrita, un libro tar--

,.,.. 
jeta; un bloque de cinta de disco cr otro soporte 

de inforrnaci6n. 

REGLAMENTOS Actos jurídicos unilaterales que contienen nor--

mas obligatorias de general aplicaci6n~, 

REGLAS Establee imiento preciso de lo que se debe hacer 

en la misma forma, cada vez y sinninguna des-

viaci6n permitida. 

RELACION DE 

ASESO RIA La que existe eritre·un 'cons~j~~o y.la respectiva 

.a,utorid3:d lineal a la C:U:al~quel sirve, 



• 
' 

RELACION DE 
COORDINACION 

RELACION DE 
DESCENT RALIZACIO N 
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Adem,s, la que existe entre lo• 6rgano• que 

tienen por objeto aconsejar e informar a lo• 

6rganos de línea, en aquellas actividade1 o -
' 

campos que requieran conocinúentos y expe-

riencia t€cnica especializada. 

Tambien cuando sus opiniones no requieren -

obediencia, sino son simples consejos que --

pueden ser aceptados o no por el Jefe de L.f--

nea, a quien aconseja. Es te puede imponerlas 

a sus subordinados, transofrrnándolas en or-

denes, reglas o instrucciones. 

La que existe entre 6rganos del mismo nivel, 

para coordinar las acitivades en que intervie-

nen ~reas de especializaci6n, concurrentes en 

el logro de los objetivos. 

Cuando no significan nexos de subordinaci6n de 

uno a otro,, generalmente se ejerce a trá'.ves -

de comités. 

La que se establece entre una instituci6n y las 
' ' 

unidades qu~ tienen tierto grado de autonorrm 



RELACIONES DE 
COMUNICACION 

RELACIONES 
HUMANAS 

RELACIONES 
JERARQUJCAS 

REPORTES 

física y funcional, sin dejar de depender to-

tal o parcialmente del 6rgano central. 

Es el inte rcamhio de información a nivel in,¡ 

terno o externo, que se t!Blablece entre las 

personas en razón de los pues tos que ocupan, 

co:i motivo de las funciones asignarlas, 

Teorfa científica en la orga".liz:ac\611 del trab!_ 

jo en aspectos humanos, que comprende toda3 

las formas de comportamiento y relaciones de 

los hombres dentr0 ü fue rii del trabajo y que -

busca la eficiencia desde el punto de vist::i. téi,:_ 

nico y econ6mico y al mismo tiempo las satis 

facciones de individuos 'f grupos. 

c~t~gC>r'raq~e cc:>rresponae ai puesto c1entro de 

niveles establecidos (ascendent:e o descendente) 

en fa estructura de la organización. 

Comunicacione e de los subordinados a los je --

fes que contienen diferentes aspectos del traba 

jo. 



REQUERIMIE:'\TOS 
DEL PUESTO 

RESPONSABILIDAD 

RIESGOS 
PRO FESIO NA LES 
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Relaci6n de los requisitos que deberá satisf!_ 

cer la persona que ocupa el puesto, normal--

mente éstos se encuentran ordenados de a-- -

cuerdo a una serie de factores, entre ellos: 

estudios, experiencia, capacitaci6n y conoci-

mientos. 

Obligaci6n de una persona, para desempeñar 

lo mejor que puede las funciones que se les --

asignen y que pueden expresarse en una lista 

de deberes que debe cumplir para realizar l.!:_ 

les funciones. En resumen, es lo que se es --

pera que una persona haga para desempeftar 

el trabajo pres e rito, La responsabilidad pue -

der ser continua o terminar con la realiza--

ci6n de un s61o acto, 

Acontecimientos peligros a que está sujeta 

la persona 'que ocupa el puesto, tales como - -

caídas, cortadas, golpes, raspaduras ymach1;!_ 

caduras.Asi mismo, sonpos.3.bles enferm1tda-

desquesepuedencontraerpo·-:- elejerciciode -

una actividad: por ejemplar la silicosis. · 



SENCILLEZ 

SERVICIO 

SIMPLIFICACION 
DEL TRABAJO 

SIMULACION 

SINTESlS '° ·· · 

SISTEMA 

Establecimiento preciso y en detalle de to

dos 1011 aspectos que comprenden 'lll1 plan. 

Actividad específica que se realiza para - -

ayudar a otras unidades u 6rganos o bien a 

una persona . 

Aplicaci6n del sentido común para encon- -

trar la forma más econ6n1ica de usar el e.:!_ 

fuerzo h=ano, materiales, máquinas, ---

tiempo y espacio, de manera que puedan e~ 

plearse formas n1ás sencillas de ejecutar el 

trabajo. 

Representaci6n pr&ctica de problemas como 

una medida para resolverlos. 
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Composici6n de un todo por la reuni6n de sus 

partes .Compendio de materia y cosa. 

Conjunto ordenado de procedimientos, combi-

naci6n de cosas o partes integradas e intc rde -

pendientes, cuyas relaciones entre sr y con --

• 



SBTEMA 
AD MINlS TRA TIVO 

SlSTEJviA DE 
INFORJ\iACION 

STAFF 
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sus atributos las hace formar un todo unitario 

y organizado que cumple determinado prop6sito 

o realiza determinada función y que puede ma12... 

tener cierto grado de estabilidad, aunque la --

materia y la energra que lo con1pongan estén -

a cambios constan tes, 

Conjunto integrado de recursos materiales y -

humanos, a través de una se ríe de procedimie12... 

tos que operan en un medio ambiente determina-

do y tratan de alcanzar un objetivo con la mayor 

efi~ie-;¡ciil y eficacia en las acciones. 

,Lá'.'.esfrúctllr(e'n la qlÍe.la informaci6n, a tra-
_·. :. : '..-.-·_ .. '· , ,\ .. ·:- :: ·~: , . . " '" 

vés de sus componentes, toma los datos desde 

:la actividad para conducirlos en sucesivas fa- -

ses y grados' de elaboraci6n al proceso de la -

decisi6r.. 

Org~no dé a,s#s?;r.ra:. ubicado en cualquier nivel 

de la 9fgiLJii~a.~16t11dri:autorídad de lrnea y con 

ÍUn~iones éxclusiv~s de asesorra. 



SUGERENCIAS 

SUPERVlSION 

TACTO 

TAREA 

TECNICA 

TOMA DE 
DECISIONES 
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Opiniones emanadas de estudios cuya implant~ 

ci6n e implementaci6n corresponde decidir al 

ejecutivo o director. 

Actividad o conjunto de actividades que desarr.2. 

lla tma persona al signar y dirigir el trabajo de 

un grupo de subordinados, sobre quienes ejerce 

autoridad; para lograr de ellos, su máxima efi-

ciencia con satisfacci6n n1utua. 

Aptitudes de acierto o destreza de un individuo, 

Cualquier obra o trabajo que debe hacerse en un 

determinado tiempo. Parte integrante de una --

funci6n compuesta por operaciones. 

La aplicaci6n correcta de la secuencia de ope--

raciones concatenadas y su método de ejecuci6n, 

Método por el cual un curso de acci6n es concien 

. ternente seleccionado entre las alternativas disp.2. 

niblcs, con el prop6sito de obtener el resultado -

deseado, 



THAn/dO 

TRANSPORTE 

TRATO 

UNIDAD 
ADMINJS TRA TIVA 

UNIDAD DE MANDO 

..\8 

Esfuerzo físico o mental de un individuo, o la 

conbinaci6n di! ese esfuerzo hun1ano con el -

funcionamiento de una máquina, para producir 

un satisfactor, (Bienes o servicios). 

Cuando un objeto es trasladado de un lugar a -

otro, salvo cuando el traslado forina parte de 

una operación, o sea efectuado por los opera -

rios en un lugar de trabajo en el curso de una 

operación o inspección. 

Actitudes positivas que un individuo proyecta 

a otro. 

O bien conducci6n 6ptirna del s.ujet.o en y ante -

BU medio BtlÜliente. 

Cada una de las partes que integran una depen-

dencia, Indistintamente pueden ser oficinas, d'=._ 

partamentos, direccioües, etc. 

Prfocipio que postula: Que s6lo debe de existir 

úna ~~11.;ridarfroril-.B.1 en cada unidad administra 



UNIDAD DE 
ORGANIZACION Y 
ME TODOS 

UNIFORMIDAD 

VALUACION 

tiva, de suerte que únicamente de una persona 

se reciban instrucciones y ante ella, se dé - -

cuenta de los deberes cwnplidos. 

Organo que asesora a las unidades administra 

tivas sobre cuestiones de organización y mél':'._ 

dos, a fin de dar mayor eficiencia :e sus dcpa!_ 

tam.entos, aplicando técnicas de análisis admi_ 

nistrativos, que ¡;;;-rñ1íta hacer investi¡:aciones 

con fines de mejoramiento a l;i estrnctura y prQ_ 

cedimientos. 

Establecimiento de normas de actuaci6n, con 

Fijaci6n de pl.llltos ¡ méI'H(;8"1:>.~i6res oc la - -

. . .. ~ k; ~::~,.@;:,;;J~~iZ~~";. . , 
ejecuci6n y progre so de un,~Fres.}:>ons:ai>iüaaa -

;- · :·, .,,.:-_ .. ·.-·.~.Li¿_~¡,~~~}:·.c;.:/:.'-.·,:;.~_-;·-. ,';3: 

df:te rminada ;o·· .~nel 'défa rÍ'bllo~d'e:l~ C:ompet~!!. 

cia técnica y de personal.. 



·-
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En este Caprtulo, enumera:rf; los tipos de manuales n1áS usados en las em-

presas 

A continuaci6n 

te rísticas: 

Manual de 
Empresa 

cada tipo de docu-

sus carac 

informaci6n con respecto 

,ala historia de la compañí'a. -Sus comienzos, 

crecimiento, logros, adn1inistraci6n actual y -

posici6n actual. 

vista introspectiva 

tradici6n y pensamiento que apoya a la -

·empresa con la que está asociado. 

La historia de la empresa, por lo general pu~ 

de contarse en varias páginas .y bastante a m~ 

nudo, puede ser parte de un n1ensaje escrito 



Manual de Organizaci.6n 

por un alto funcionario. 

La iníormaci6n hist6rica, por lo común se in

cluye como la parte de presenlaci6n de 1m Ma

nual de PoHticas o de Or¡.:anizaci6n, o de tlll -

Manual de Personal. 

s l 

El }Aanual de llisloria de la Empresa, puede no 

s61o estar destinado al personal ele la 111isma, 

sino que gcnerallncnlc tiene aplil:ación con10 --

Manual de Relaciones Públicas. destinado a pr~~ 

yectar una buena in1aµen de la cn1presa en las 

personas ajenas a la n1isn1a, pero que tienen co::_ 

tac lo con ellas, con provee do res, banqueros. G!:'_ 

hierno, prensa, etc., o con el público en gene - -

raL 

Exponen con detalle la estructura de la En1presa 

y sei'lalan los puestos y la rclaci6n que existe -

e~tr~ éllos. Explican la jerarqúía los grados de 

autoridad, las func·fones y actividades de los ór

ganos de la Empresa. Generalmente contienen --

gráficas de organizaci6.n, descripciones de trab~ 

jo, cartas de Hmitc" de autoridad y otros concep

tos. 



Manual de Polfticas 

Se usan donde se desea una descripci6n de

tallada de las relaciones de organizaci6n. 

Existen manuales de organizaci6n departa-

mt~ntales, que se ocupan de un departamento 

en particular o de una funci6n especríica y -

manuales ¡:cneralcl'l de organizaci6n que aba!:_ 

can toda una empresa. Es costwnbre incluir 

en los manuales generales de organizaci6n un 

caprtulo de Historia de la Empresa. También 

es común incluir un caprtulo de Políticas de -

Organizaci6n y A rea de Polrticas Generales o 

Departamentales, según la naturaleza del Ma

nual. 
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Pone por escrito las poli'ticas de una Empresa. 

Una polrtica es una guía bá'.sica para la acci6n 

prescribe los límites generales dentro de los -

cuales han de realizarse las actividades. El co 

noce:r las _políticas de una empresa proporcio

na el marco principal sobre el cual se basan to 

das las acciones. 

Los manuales de políticas rnuchas veces inclu-



yen W1a de.::laraci6n de objetivos de la Em-

presa y otros conceptos que expresan una 

política por ejemplo: "Nuestro Inmejorable 

Servicio a P.<ird o". 

5'3 

Los manuales de pal rticas, ahorran muchas 

consultas. Sin duda alguna pueden ex is lir ~ 

nualcs de Polfiicas Comerciales, de l'rodnc

ci6n, de Finanzas, de Personal, etc., o uno 

sobre Políticas Generales. Algunas ventajas de 

las pol(ticas son las siguientes: 

l. - Lae polrticas escritas, requieren que los adrninistradores piensen a 

través de sus cursos de acci6n y predeterminen qué acciones se to-

marán bajo diversas circunstancias. 

2. - Se proporciona un Programa General de Acci6n, para muchos asun

tos, y solamente los asuntos poco usuales o inesperados requieren -

la atenci6n de los altos directivos. 

3. - Se proporciona tm rr.arco de acci6n dentro del cual el Administrador 

o Gerente puede operar libremente. 

4. - Las polrticas escritas ayudan a asegurar un h'alo eq11ltativo para to

dos los empleados. 



Limitaciones u Objeci.:ines al Manual de Polrticas: 

1. - Es en extremo difícil cscri bir las pol(ticas exactas y completamente 

(la interpretaci6n de laB palabras y frases lleva algunas veces ama

las interpretaciones graves). 

Z. - Las polrticas escritas hacen que sea difrcil conservar flexibles las -

polrticas, como por lo regular lo requieran las condiciones can1bia.n 

tes. 

3. - El conocimiento de las polrticas deberá estar confinado a aquellas -

personas que están a cargo de su ejecución (el Ejecutivo más alto, 

los jefes de departamento o los supervisores, según sea el caso). 

Manual de Operaciones Puede servir como una buena fuente de infor 

maci6n sobre lo que ha de hacerse el traba

jo. Los pasos comunmentc usados, pueden -

listarse y la información complementaria se 

puede presentar en fonna de diagrarnas, bo!_ 

quejos y cartas, puede incluirse a rnodo de -

aclai:-ar los datos. Por lo general se incluyen 

las normas y guras a seguir. 
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El contenido puede ser el siguiente: 

• 
1.- Tareas y Trabajos Individuales. 

El :Manual explica como operar una máquina sumadora. La importan

cia de llevar registros exactos puede recalcarse y la i.nformaci.6n in- -

clufda puede deecrib1r· las partes y operaciones de una nuíquina suma

dora, lecciones ele práctica y una explicaci6n de las prácticai; de la 

Cornpaflfa. Es recomendable incluir un glosario de términos, para 

aclarar el trabajo, 

2. - Prácticas Departamentales. 
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Loe manuales de este tipo contienen un enunciado de los deberes del -

Deparhunento. Se definen sus divisiones, se enlistan los supervisores 

y se indican las responsabilidades, junto con bosquejos y procedimien

tos para la operaci6n. A menudo se establee~ el trabajo de los depar~ 

mentos, tales como el de Ventas, Compras, Contabilidad o investiga-

ci6n y se describe en los Manuales Departamentales. 

3, - Prácticas Generales en w1 Campo Especializado 

Este tipo de Manual se está haciendo más popular, porque proporciona 

infonnaci6n general valiosa que es utilizable .en líneas especiales de -

trabajo. Principalmente se adopta en las grandes oficinas, aunque en -

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

manuales. 



. 
• 

Manuales de Reglas y 
Heglamenloa 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-

form.aci6n sobre seguro de grupo, hospitali--

zaci6n y facilidades de ahorro. 

También resuelve dudas en cuanto al uso de -

la biblioteca de la Compa.f'íra, de la cafeter!a 

y del club de descanso. Se incluyen las gu!as 

prescritas para la conducta y se cubren cosas 

tales como per:rnisos por enfermedad, el uso 

de perrodos para descanso, la conducta con --

respecto a fumar, la petici6n de dinero en la -

oficina, la ven ta de boletos, las horas de tra- -

bajo, aras para des canso, vaqi.ciones. etiqueta 

de la oficina, uso del teléfono y laa disposicio-

nes sobre el recreo, 

Por razones psicol6gicas, al Manual puede - -

diirsele un 'li'tulo como el de "Usted y la Comp.!_ 

ñfa .XYZ" o "Marchando con XYZ". 

En conclusi6n este Manual, ayuda a orientar e 

inforniar al en1pleado diÍndole respueetas espe-

ci'Iicas acerca de todos los elementos de los al-

rededores de su trabajo, promoviendo asr la - - -



:Manual de Procedimientos 

comprenai6n y las relacior.es arn1oniosas. 

Tam.bién llamados Manuales de Ope rad6n, -

de Prácticas Es tanda rd, de Int roducci6n sobre 

el Trabajo, de Trámites y Metodos de Traba

jo. 

El Manual de Procccin1ientos presenta sistc··

mas y técnicas especrficas. Señala el proced!__ 

miento preciso a seguir para lograr el trabajo 

de todo el personal de oficina o de cualquier 

otro grupo de trabajoque<lesen1peña responsa

bilidades especfficas. Un procedimiento por -

escrito significa establecer debidamente un rn~ 

todo estandard para ejecnl<"<r al¡!Ún trabajo par-

tiendo del siguiente conce.pto: 
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Procedimiento es la secuencia de etapas para -

llevar a cabo un detc rminado tipo de trabajo; es 

importante que los procedimientos de operacio

nes registren por escrito y se pongan a disposi_ 

ci6n del personal en un manual. 

La existencia de un Manual de Operaciones sir

ve para que la aclministraci6n aumente su certe 

za de que los en-1pleadoii utilizan loe 1nétodoa y 



procedimientos pres e ritos al llevar a cabo 

sus tareas. El Manual ofrece además al per

sonal una gufa de trabajo, gufa que resultarlÍ 

particularn1ente valiosa. para una orientaci6n 

a los nuevos empleados. 

Una de las mayores oportunidades que exia-

ten para reducir el costo de oficinas, radica 

precisamente en el campo de uniformidad de 

métodos. 

Siempre existe un mejor modo de hacer ta--

reas 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 mejo res métodos que existen 

para hacer las tareas es causa de gran derro

che de tiempo y esfuerzo cor. las áreas de lr!_ 

bajo, persiguiendo el :Manual de Procedimie!!_ 

tos el anterior objetivo. 

Los Manuales de Procedimientos, por sus ca

racterísticas pueden clasificarse en :Manuales 

de Procedimiento de Oficinas y Fabricas tam

bién pueden referirse a: 

1) Tareas 'l trabajos indiv~Ct•alcs; por ejem-
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Manual de Contenido 
Multiple 
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plo: como operar una máquina calculado-

ra. 

2) Prá'.cticas Departamentales, en que se in 

di can los procedimientos de ope raci6n de 

todo un Departamento. 

3) Prá'.cticas generales en una á'.rea determi-

nada de actividad, como manuales de pro-

cedimiento comerciales, de producci6n, -

finanzas, etc. 

Los Manuales de Procediinientos, generalmente 

contienen w1 texto que sella.la las polnicas y los 

procedimientos a seguí r en la cjecuci6n 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 ejcn1plo o con instruc--

ciones para su llenado, 

Un manual puede cont~ner material de tipo di--

verso, lo que hace que los tipos nlencionados --



Manual de Puesto 

no resultan siempre bien definidos. 

La inmensa mayoría de los manuales de oficina -

parecen estar diseñados intencionalmente para V!_ 

ríos fines. 

Es requisito indispensable en la preparaci6n de -

cualquier tipo de manual que contengan los aiguie!!_ 

tes argumentos: 

l) Manifestaci6n clara de las normas gene ralea 

de la Empresa. 

2) Comprensi6n total de la organizaci6n básica 

de la misma. 

Se puede decir que poco servirían las manifeataci'?._ 

nes detalladas de procedimientos, si al mismo tie~ 

po la organízaci6n y las normas básicas no son --

cuando menos medianamente firm,es y comprensi--

bles. 

A continuaci6n se enuncian algunos manuales de es -

te tipo: 
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También llamado Manual Individual o Instructivo de 

Trabajo, que preé:isa las labores, los procedimien

tos y rutinas de un pues to en particular. Por ello c_E 

ando el Manual ele Puesto no s61o r.r;ntiene la descri:e_ 



Manual de Técnicas 

Manual para Areas 
Respectivas de Acti
vidad o Funciones Ag_ 
ministra ti vas 
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ci6n de labores, sino que explica como deben ejecu-

tarse, es un Manual de Organización y de Procedi--

mientes, al mismo tie1npo, es decir, es un manual 

de contenido múltiple. 

Es otro tipo de manual de contenido mi'íltiple, que tr~ 

ta sobre los principios y técnicas de una actividad -

de te rrninada. 

Se elabora corno fuente básica de reft:! rencia para el 

órgano responsable de la actividad y como informa--

ción general para todo el personal interesado en esa 

actividad. 

Este tipo de manual va enfocado a determinadas á--

reas de la Empresa, con el fin de coordinar las ac-

t ividades de las mismas y evitar dupliddad de fun-

ciones. En seguida se mencionan algunos de los ma-

nualcs más comunes de este. tipo: 



Manual de Ventas 

Manual de Producci6n 

e Ingenie ría 

6Z 

Utiles si son manuales de polnicas y adiestramiento, 

pero no muy aceptables corno manuales de procedí--

mientas. 

Partiendo de que la producción es el proceso median_ 

te el cual se elaboran bienes y servicios, podrémos 

decir de que es la necesidad de coordinar el control 

de producción, fabricación, inspecci6n y el personal 

de ingenierfa; es tan reconocida que en las operacio--

nes de las fábricas los manuales son una herramienta 

necesaria usándose extensamente. 

Manuales de Finanzas El sistema financiero de las empresas es posibleme!!_ 

··te uno de los más importantes, debido ª. que sin él 

la emprecsa no se provee.ría; de.los recursos subse-

hu~~t~s como son: el recurso humano y financiero, -

porlo tanto; las reFp~nsabilidades del Contralor y 

Tesor~r;J1;,darían inst~\.lcci.~nes a todoe:. aquellos que 

deben proteger en alguna forma los biene~ de la mis--

ma, para asegurar la comprensi6n de los debereF en 

lodos los niveles de la administración. 



Manual de Pe raonal 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 raci6n de personal pueden elaborarse para tres cla-

ses de usuario: 
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1) Para personal en general, que es el caso de manua 

les del empleado o de reglas y reglamentos de ofi

cina y que usualmente dan a conocer las políticas 

y los procedimientos sobre: 

a.) Prestaciones para el empleado 

b) Uso de los servicios (bibliotecas, cafetería, etc.) 

c) Otros aspectos del Reglamento de Trabajo, con10 

asistencia, vacaciones, pago de sueldos, etc. 

d) Otros temas de interés general, con10 tramita-

ci6n de quejas, sugestiones, etc. 

Z) Para los supervisores en este caso tienden a comu

ni.car las actividades y políticas de la administra- -

__ ci6n_S()_bre 11!-forma en que el personal de supervi

si6ndebe dirigir el esfuerzo de sus subordinados. 

Séf\alan las circunstancias en los cuales los super

visores pueden ejercer su criterio para el manejo 

de problcn1as de personal a sns órrfones, cspecifí-



Manual de Otras 
Funciones 

64 

cando los pasos que deber~ dar para referir los 

asuntos que no puedan resolverporsími11mos, a 

través de la lfoea ue organizaci6n, a fin de que 

sean resueltos. 

3)Para el personal del Departamento o Unidad de Pe.r. 

sonal. Podrán ser manuales de organizaci6n, de po-. 

lrticas y procedimientos específicos a cargo del de-

partamento, como:selecci6n y contrataci6n de perB.2_ 

nal, aná'.lisis y valuaci6n de puestos, calificaci6n de 

méritos, se pueden incluir otros aspectos que sean 

de interés. 

En todas las empresas se dan á'.reas de actividades o 

funciones especfficas, como las compras, las rela--

cienes pt'.iblicas externas, los servicios administrati_ 

vos, (correspondP.ncia, intendencia), etc., depen---

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

trate, 

Es to ha creado la necesidad qe que 

nll.aies que c~bra~ éstas y otr~s áreas.ele ilctividad, 

que puedan adoptar la forma de manuales de pol!ti--

cas y procedimientos, como en el caso de manejo de 

correspondencia, etc. 



Manual General Existen empresas que por el tipo de actividad d~ 

sarrolladay por su magnitud, obren porlaestan

darizaci6n de sus actividades, contando con n10.--

nuales de este tipo, donde se vierten conceptos, 

polfticas y procedimientos de carácter general y 

por lo consiguiente no usan manuales para áreas 

específicas. 
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En el Cap(tulo anterior, se mencionaron los tipos de manuales rnís utiliza-

dos en las empresas, así con10 sus características. En este Capítulo, se -
f 

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

cienes que se deben tornarencuenta para la elaboración de los mismos. 

La Técnica va ña según el tipo de n1anual que se pretende elaborar y obvia- -

mente su contenido será distinto a la vez que su presentaci6n, distribuci6n y 

el control del docwnento fluctuará según su caso. 

A continuaci6n se reseña la tlfcnica que se ha universalizado para la elabora-

\ ci6n de este tipo de documentos: 

ldentificaci6n del Tipo de 

Manual Todo organismo que pz:etenda implantar 

pol{ticas, sistemas de trabajo, procedi-

rni.entos, rutinas particulares de activi--

dad, deberá pensar en vaciar esa infor--

=cl.6n en un manual; la raz6n fundame_!l 

tal para hacer lo anterior, estriba en la 

comodidad que representa contar con el~ 

mentes homogéneos reunidos en un s6lo 

documento. 
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Recopilaci6n de Datos 

La dependencia decidirá el tipo de manual 

que desee elaborar en base al tipo de men

saje que quiera transmitir, ya sea interno 

o externo en el ámbito de su organizaci6n o 

bien el tipo de informaci6n que desee con-

tenga el documento. 
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Según lo apreciado en el Capftulo ll, el M~ 

nual puede ser de: Organizaci6n, Políticas, 

Historia de la Empresa, Procedimientos, 

Contenido Multiple, e te, 

Tomada la decisi6n, se procederá a elabo-

ral el manual indicad o, tomando en cons ide -

raci6n los siguientes elementos: 

El personal asignado para recopilar la info.E_ 

maci6n, deberá ser un analista especializa

do en la aplicaci6n de técnicas de investiga

ci6n, utilizando para la recolecci6n de inío.!. 

mación los siguientes inedias o fuente~ de -

informaci6n: 

a) lnvesligaci6n documental en los archivos 

de la Compafira, sobre lodos los elemen-



tos que intervienen en el proceso, bo

letines, circulares y fornus impreea11. 

b) Entrevistas directas con los empleados, 

obteniendo explicaciones verbales del -

trabajador sobre las actividades que 

realiza, como d6nde, cuándo y para 
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qué las ejecuta.Esta informaci6n e!'~

sica, puesto que nadie mejor que el e~ 

pleado conoce los detalles de su trabajo. 

Puede colectarse en un papel eepecffico 

en forma de diagrarria, precisando d6nde 

empieza y d6nde acaba la actividad. 

Al ir recolectando la informaci6n, es con 

veniente ir relacionando las formas que 

concurren en su achvi.dad. Es convenien-

te ir anotando observaciones sobre su --

actividad para ir conformando el texto. 

e) Entrevistas con los superiores inmedia

tos para completar los datos que se omi

tan en las explicaciones de los empleados 

para definir discre~~ncias que puedan s~r 

gir de inforn-ies con~ra.dictorios de los em 

pleádos, llenar lag1..:.:'1as que se presenten 

en.la descripción <l" las actividades, o --



Hoja Inicial, también llamada 

Primera de Forros 
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bién aclarar d\ldas del analista, • 
•, 

d) Observaci6n dire>cta del analista en la -

ejecuci6n de r\ltinas de trabajo, a tra-- ·' 

v~s de todos S\IS pasos para confirmar, 

rectificare completar la informaci6n r~ 

cogida por los otros medios, 

e) Presentaci6n del Proyecto.Con los datos 

recopilados, procede el analista a la el~ 

boraci6n del proycc to del n1anual, que 

someterá. a consideraci6n de su jefe in-

mediato, o bién de alguna comisión sr es 

que existe. 

f) Autorizado el proyecto, el analista pro

cede a elaborar el tnanual definitivo, -

contemplando los aspectos siguientes: 

Es aquella hoja que se encuentra ubicada in

mediatamente despu~s de la pasta del ma- - -

nual, esta hoja es 6til incluirla, ya que en 

ella aparecerán los siguientes conceptos: 

' a) El Nombre del Manual 

b) Mencionar que es propiedad de la Empre-

sa o dependencia c1nisora. 

c) El Número del Ejt;mplar. 
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d) Para uso de quién será destinado 

En la página 71 se puede observar un mod!!_ 

lo de este tipo de hoja. 

Pr6logo o Introducci6n Es un mensaje" que se debe incluir al prin-

cipio del manual, a través del cual se enu!!_ 

cie el objetivo que persigue el docwnento 

e invitar a los lectores para que apliquen -

el contenido del mismo para la más eíicie!!_ 

te ejecución de sus labores, para tener un 

mayor conocimiento de la Empresa, o bien, 

para que propios y extraf\os conozcan los -

bienes, servicios, poHticas, relaciones, 

etc., que la dependencia en determinado m.2_ 

mento pueda ofrecer: otro concepto sería el 

s igu ie n<te: 

Contiene una explicación al lector acerca de 

lo que es el docmnento, de la ocasi6n en que 

se elabora ·o se efectúa la última revisi6n y 

de los prop6sitos básicos que se pretenden -

cwnplir a través de él. 

Además incluye iníormaci6n sobre el ámbito 

de aplicación, a quién va dirigida, cómo se -
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• 

MANUAL GEN ERAL 

DE 

ADMINISTRACION 

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD DE: 

SERVICIOS AEREOS ESPECIALES 

EJEMPLAR No. __ 

PARA USO QE ---



Instructivo de Uso 
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usará y cómo y cuándo se harán las revi-

sienes y actualizaciones.Conviene que --

contenga un mensaje y la autorizaci6n de 

la más alta autoridad del á'.rea comprendi_ 

da en el Manual. 

Es muy recomendable que todo manual, -

cuente con un instructivo de uso que con--

tenga conceptos bá'.sicos (enunciados en el 

capítulo I), con el fin de homegeneizaJ:· la 

comprensi6n, la lectura y aplicaci6n de --

los puntos vertidos en el documento, asi--

mismo, deberá contener el procedimiento 

de actualizaci6n y modificaciones alma--

nual, indicando a quién deben dirigirse los 

usuarios y c6mo recibirán las futuras rno-
.- ·.-'' .. - -

dUÍC:aciones. 

Ta~bién déberá ser ir.cluída una breve re~ 
~\.º-.~ ·._-:·.- -.. ~ 

fui"~;¡~¡;pi'tulaclo que contiene el documento 

e¡;re, :va a encontrar ,en el cuerpo del manual 

y un procedimiento de cOI;isulta, a través del 

c.ual .el usuario tenga f:.acilidad para locali--

zar los conceptos que .•fosec consultar. 



Hoja de Control de Revisiones 

Indice o Contenido 
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Esta forma es muy in1portante que se in-

cluya en el manual, ya que nos ayudará a 

tener conocimiento del nfunero de revisio 

nes que ha sufrido el documento, las fe--

chas de modificaci6n, los cap{tulos y las 

páginas afectadas y quién efectu6 el cam-

bio para ser más objetivo en el uso de e~ 

ta forma: 

Véase ejemplo en la página 74. 

Es una relaci6n de los capítulos y páginas 

que constituyen la estructura del documen-

to y que nos facilita la localizaci6n de da--

tos. 

Es. muy conveniente incluir un índice alfa-

. bético, a~alftico o rndice cruzado, ya que 

' é~to:rachitará la localizaci6n de datos esp!:_ 

e~¿~: que el {ndice por caprtulos dificil--

y··m:~nte nos proporcionará, ya que s6lo enuE_ 
.-.,, 

-. --'·=o=--'.~.;~f~-~;loz.oo; --

_, •.. c;ia_Jocalizaci6n de conceptos generales, --
·, ,. - ' . -

>-•~i~ntr~s que el índice alfabético analítico 

nos prQporciona a:spectos particula1·es. Ejem-

plos de índices: 
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H O J A O E REVISIONES 

He O[ ACVISION FECHA CA PI TUL O l'A GIN A IMTlRtAlADA P'Oll• 

' 

------~-=+-----
··--··--------------··-·· ------- ·-· --·- ..• ··---------- ---~------·--·---- --·~- ---- --------- ---
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a) Indice por Capítulos: 

Es el tipo de rndice n•ás comunmente u-

sado tanto en manuales, como libros de 

texto y publicaciones en general, ya que 

enuncia la referencia del capítulo y su -

contenido con•o se muestra a continua- -

ci6n. 

CAPITULO I 
ANTECEDENTES 

Legales 
Fundamentaci6n Jurí
dica 
Resefla Hist6rica 

b) Indice Alfabético 

Página 
l 

2 
3 

Es aquel que agrupa los términos de 

acuerdo a su letra de iniciaci6n, con el 

fin de facilitar la localizaci6n de datos, 

un ejemplo es el a iguientc: 

Capítulo 
Embarques de Corte-
sía IV 
Enajenaci6n de Bienes 
de la Empr·e sa V 
Entrenamientos . I:V -· 
Examcnes de Admisi6n-Vl 

Página 

15 

4 
18 
26 

c) Indice Alfabé ti.co AnaHtico o Indice Cru-

zado. 

Es aquel que indepe~<lienteméntc de con -
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tener los conceptos alfabéticamente nos 

ofrece dos o tres posibilidades de loca-

lizaci6n del misni.o concepto, lo cual re-

presenta \Lt"! gran auxiliar para la consu!._ 

ta rle rnanuales, un ejeniplc podrra ser 

~-,¡siguiente: 

Acción en Caso de -
Cancelación de Vuelo 
Importante. 
Arrendamiento de Lo 
cales y Terrenos. 
Aumentos de Sueldo 
Personal de Confian
za. 
Autorizaci6n Requisi 
ci6n de Compra. -

Caµrtulo 

IV 

IV 

VI 

V 

Página 

3 

19 

7 

6 

Los conceptos arteriorn1ente citados, 

también pueden ser loca.lizados en el rn-

dice de la siguiente forma: 

e 

Cancelaci6n de Vuelo 
_Importante, Acci6n en 
caso de, 
Compras Requisicio
nes, Autorizaci6n de 

L 

Locales y Terrenos, 
Arrenda1nicnto de. 

Capftulo 

IV 

V 

Caprtulo 

IV 

Página 

3 

6 

Página 

l 9 



Directorio 
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p Capítulo P&gina 

Personal de Confianza, 
Aumentos de Sueldo, 

R 

Requisiciones de Com-
pra, Autorizaci6n de. 

VI 7 

V 6 

Consiste en una relación de los principales -

funcionarios con-iprendidos en el área descri_ 

ta en el n1anual, así como los respectivos 

cargos que ocupan. Cuando se trata de un 

manual general de 1ma entidad del Sector Pa-

raestatal, pueden inclui 1·se los miembros que 

integran el Consejo de Administraci6n o su -

equivalente. 

Es_ recomendable separar m~_diante sangrías 

los diferentes niveles administrativos, ya --

que con_esto se logra una identiíicaci6n más 

rápida del pues to que ostenta determinada --

persona, esta técnica se puede aplicar de la 

siguiente forn-i.a: 

Director General. Lic. José L6pez Patiño. 
Subdirector Ad-
ministrativo, Lic. Rutllio Torres --

Franco, 



Antecedentes Hist6ricos 

78 

Ge rente de Personal 
y Relaciones Indus tri!_ 
les, Lic. Carlos Va!. 

gas Jiménez. 

Jefe del Departamet.:!.. 
to de P:-estaciones. Lic. Javier Gar

cía Chávez. 

Je fe de la Sec -
e ión de Se ¡;uri
dad Social. Lic . Miguel No - -

riega Alcoce r. 

Como se observa en el ejemplo anterior, el 

escalonamiento de puestos, determina el n.L 

vel de adscripci6n del titular y facilita su -

ubicaci6n administra ti va, dentro de la org!:_ 

nizaci6n. 

Es te apartado se refiere a una descripci6n 

de la génesis de la entidad o del área des--

crita en el manual en la que se indica la ley 

o decreto por la que se cre6 la misrna, e --

incluye una menci6n de la informaci6n sobr!:._ 

saliente acerca de su desarrollo hist6rico. 

Puede contener además, los datos de las --

disposiciones juri'.'dicas que hayan modifica-



Le gislaci6n o Base Legal 

do cualquiera de los aspectos de su orga

nizaci6n. 

Es una relaci6n de los t(tulos de los prin

cipales ordenamientos jurídicos, dt:: lc.s 

cuales se derivan las atribuciones de la 

c,ntidad e- de las unidades aclminist1·ativas 

con1pre ndiclas en ella, según se trate de un 

manual ¡:encral o cspec(íico, así como de 

las den"1ás que le son aplicables en función 

de sus actividades. 

7') 

Es recomendable que la relaciónc'lc las di~ 

pos icioncs jurrdicas siga e 1 orden je rá rqui_ 

co que se indica a continuación: 

- Constitucionales 

- Tratados 

- Leyes 

- Convenios 

- Reglamentos 

- Decretos 

- Acuerdo y/o circulares 

Dentro de cada hno de éstos, debe segt1irse 

el order; cronológico en que fue expudida --



A tri bucione s 

Funciones 

cada dispos ici6n (fecha de publicaci6n en 

el Diario Oficial). 

Consiste en una transcripci6n textual y -

completa de las facultades conferidas a la 
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entidad o a sus unidades administrativas, 

de acuerdo con las disposiciones jurídicas 

que dan base legal a sus actividades. Debe 

señalarse e 1 título completo de los orden~ 

n1ientos y e.l capítulo, artfculo, y texto de 

éste . 

. .... EsJe.aparta.pocc~o.r.res_pol}~ a la dese ripci6n 

de las actividades inherentes a cada uno de 

los cargos y/o unidades administrativas -

contenidas en la estructura orgánica, que 

le permiten cumplir con sus atribuciones -

legales,, 

'Para mantener un orden se recomienda lo -

siguiente: 

Que los Htulos de los 6rganos sean los -

mismos que se señalen en el apartado de 

la estructura orgánic:a. 

o.1c la descripción,¡,,, fun-~ionc!" siga el 



Desarrollo de Documentos por 

Apartados seg6n su tipo 

Desarrollo por Capítulos 

Generales 

orden en la estructura orgánica. 

Que la descripci6n de las funciones se 

inicie con un verbo infinitivo. 

Los manuales pueden llevar variadrsimas 

distribuciones, esto se debe a que no exi~ 

te una distribución modelo de manuales, 

lo cual da flexibilidad a los elaboradores 

de los mismos para hacerlos según sus --

necesidades, a continuación se 1nenciona:: 

algunas de las distribuciones t{picas u5a- -

das para este tipo de docmnentos. 

Es quizás la técnica más usada, ya que se 

considera la más sencilla y de más íácil -

aplicaci6n debido a que el manual se sepa

ra por caprtulos generales que se raduce 

a secciones mínimas (de 2 a 4 separacio-

nes en promedio), 

Este tipo de desarrollo es usualmente a--
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plicado en empresas pequeñas y media-

nas, ya que su estructura orgánica es tan 

reducida que no requiere de más elemen-

tos pudiendo concentrar toda su informa-

ci6n en un Manual General. 

Como ejemplo de este tipo de publicacio-

nes, se presenta la distribuci6n que os--

tenta el Manual General de la Empresa -

ACME, Lamusa, S. A. 

CAPITULO I 
ORGANIZACION 
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En este apartado se muestra el organigrama 

general de la empresa, los nombres y ca.r. 

gas de los ejecutivos más importantes y -

los objetivos de la misma. 

CAPITULO II 
DEBERES Y RESPON3ABILIDADES 

Este caprtulo, señala las funciones confe-

ridas a cada puesto de mando, as r como su 

marco de autoridad para con la organiza--

ci6n, en s fu tes is, es la des c ripci6n de funci!?_ 

nes de cada unidad administrativa. 

CAPITULO Il1 
PROCEDIMlENTO.S DE TRABAJO 

Este capítulo, contempla todas las rutinas 
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de trabajo que se desarrollan en la em-

presa 
1
ACME, Lamusa~ S. A. Se dedica 

a la industria de transforn1ación, lama-

yori'a de las rutinas están enfocadas al -

á'.rea de producción. 

Desarrollo por Conceptos 

Emitidos por cada Area --

Directiva El desarrollo de este tipo de apartados se 

refiere a que en un manual se concentran 

las disposiciones, poHticas. normas, re-

glamentos y procedimientos emanados de 

áreas de n1ando de primero y segundo ni-

vel administrativo, complen1entando esta 

información para hacerlo más comprensi-

ble con apartados de ubicación que ya fue -

ron mencionados en pá'.rrafos anteriores. 

)~;s,te tipo de manuales llamados de admi- -
'·~ -· •• _ .: : • " -- ·., - :- - - ~-. o- -

.~·.:.;cil.islrádi6n odeprocedhnientosctipo, son 
·'•' ... ,, .•, 

.usados en el Sector Público. 

Como eje~pl~ de este tipodé documentos 



se menciona el desarrollo presentado por 

la Emprefa, .. Radio Aeronáutica Mexicana': 

S.A. (R.A,M.S.A,) en su Manual General 

de Administración. 

INDICE 

Seila la el índice por apartados y alfabético 

O ENERALIDADES 
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EnunCia una breve historia de la Empresa, 

·1os recursos con que cuenta, sus principa

les objetivos, políticas generales y sus 

atribuciones. 

ORGANlZACION INTERNA 

--·· rndícalos-puestos existentes en la Ernp~ 

sa, asr como los nombres de los titulares 

que ocupan cada puesto, asimismo pres en

ta: el. organigrama general de la Compañra, 

se!"íalando los niveles administrativos, 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

-~-Este apartado pernüte conocer en un me-

mento dado el cpnjunto de actividades que 

en una posición o unidad 



DIRECCION GENERAL 

Contiene las disposiciones de observancia 

general I' obligatoria para todo el persa- -

nal de la Empresa, asr COIT!O procedt.-nie!!, 

tos específicos. 

CONTRALORIA 

Indica las disposiciones específicas erna- -

nadas de las áreas de control de la Empre-

sa como son: de auditoría, control de in--

ventarios, presupuestos, etc. 

SUBDlRECCION ADMINISTRATIVA 

Al igual que el punto anterior, s eíiala dis-

posiciones respecto a la adininistraci6n de 

la empresa en materia de contratación, - -
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control de personal, relaciones industriales 

en general, organizaci6n, servicios genera

les~ jurrdicos, etc. 

SUBDlRECClON E::OMERCIAL 

. Indica los aspectos de comercializaci6n del 

.pr,od11cto o serv~cios ql.le ofrece, asr como 

Uneamientos de aplicación de los mismos. 
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Desarrollo por Conceptos 

Eo-""nogéneos 
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SUBDIRECCION DE FINANZAS 

Marca los aspectos de aplicación financie-

raque marca la Empresa, así como la CO!!. 

tabilizaci6n de las operaciones de la Com--

pañía y elaboración del balance general. 

SUBDIRECCION T ECNICA 

Sei'lala 1as normas de n1antenimiento que r!:_ 

quiere al equipo a través del cual la Empre-

sa proporciona sus servicios, con la finali- -

dad de mantenerlos en óptimas condiciones 

de operación, asr como los servicios de ap~ 

yo necesarios para su desarrollo. 

Este tipo de distribución de manuales es más 

lógico con relación al anterior, ya que el ---

enunciado en el punto pasado, al concentrar -

los datos por área, tiene la desventa.ja de --

que se el\cuentran en determinado momento 

revueltos los conceptos, dificultando hasta - -

cierto punto su consulta, no sucediendo así 

con este tipo de distribución por conceptos --

homogéneos, ya que se concentran datos rcl~ 

cionados unos con otros y hacernos fluído su 

m;i,ncjo y consulta. 
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A la fecha es quizás uno de los métodos 

más revolucionados, ya ~ue el tipo de - -

manual descrito en el punto anterior, re 

viste caracteristicas tradicionalistas y -

este nuevo concepto de desarrollo de m.a

nuales apenas empieza a ser aplicado, s~ 

bre todo en dependencias del Sector Públi 

co aunque sigue conservando los apartados 

generalmente usados como Generalidades, 

Organización Interna, etc. 

Corno ejemplo de este tipo de manuales, se 

presenta a continuaci6n el desarrollo que 

ostenta el Manual General de Administra-

ción usado en'Aeronaves de México'; S. A. 

(Aeroméxico). 

PROLOGO 

Contiene un mensaje del D_irector General, 

dirigido a los usarios del Manual, cuenta -

con un instructivo de uso y hoja de revisi.2. 

nes. 

INDICE 

Cuenta con unlmfü:c por capítulos y un rn

dice alfabHico, analítico o cruzado, para -

facilitar sn consult<L, 
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ANTECEDENTES 

Señala los antecedentes legales que consti-

tuyen a la Empresa, la fundamentación ju-

rí<lica, el marco jurídico, una breve rese-

ña histórica y los recursos con que cuenta 

la Empresa. 

CONCEPTOS l3AS1COS 

Indica los objetivos co rpora li vos que rigen 

a la Empresa, los objetivos comerciales, 

los objetivos de la organizaci6n,la termino-

logía y definiciones generales, la Estructura 

Basica, que señala las funciones generícas 

de los funcionarios de la Empresa 1-a sta ni-

vel Sección 

ORGANIZACION INTERNA 

Contiene la relación de funcionarios que ocu-

pan los diferentes puestos de la Etnpresa, a

sí.como ~l organigrama geni¡iral de la Compa-

!'lía. 
~~--' 

ADMINISTRACION DE LA EMPRESA 

Es el il1icio de la ubicación de conceptos ho- -

mogéneos para facilitar la cornprensión e in-

terpretación. 
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NORMAS GENERALES 

Contiene disposiciones de observancia ge-

neral y obligatoria que deben ser cun1pli- -

das por todos los m!embros de la En1prcs;i. 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

Dispone todos los procedimientos, linea- - -

mi entes ~, norinas que rigen al personal en 

todos sus as pee tos. 

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS 

Señala las polrticas, normas y procedi--

mientos que rigen el aspecto financiero de 

la Empresa. 

ADMINISTRACION DE RECURSOS :tvlATERIALES 

Reglamenta todo lo referente a propiedades 

de la Empresa, como bienes muebles e in

muebles, señala los procedÍlnicntos a se--

gui r en caso de incorporar o des echar un bien 

de la Empresa de aspecto material. 

ADMINISTRACION DE SER VICIOS TECNICO-CQ. 

MERCIALES 

Como la distribuci6n de es te Manual pertene

ce a una lrnea aérea, este apartado indica las 

técnicas de comercialización del servicio que 

ofrece:, ya que el rnisn10 se empieza a propo.E_ 



Desarrollo por 

Apartados Combinados 
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cionar desde el misn10 momento en que un 

pasajero hace una res ervaci6n para viajar 

eslfl Capítulo señala todos los pasos a se-

guir para que ese pasajero quede satis!e-

cho del servicio recib¡do. 

ADMINISTRACION DE SER VICIOS DE APOYO 

Toda en1presa requiere de servicios gene

rales para poder desarrollarse, este apar

tado está destinado a manifestar los apoyos 

generales con que cuenta la Empresa y la -

forma de usarlos o solicitarlos. 

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 h!!:_ 

ce muy -claro el marco de referencia de ca

da unidad adininistrat.i va~ 

Este tipo de manuales presentan sus divi-

siones como la que se enuncia a continua- -

ció11 y es utilizada por la Procuradurfa Ge-

ncra1 ele Justicia del Distrito Federal en su 

Manual General <!e Organi zaci6,.. 



Elementos para la Formación 

del Docmnento 

-Marco Conceptual 

-Introducción 

-Fundamentación Jurídica 

-Antecedentes Hí st6ricos 

-Base Legal. 

Como se mencionaba anteriormente el -

rnarco de referencia de cada unidad admi 

nistrativa serfa como sigue: 

OFICIALIA MAYOR 

-Estructura Orgánica 

-Objetivo 

-Polftica 

-Función Genérica 

-Funciones Específicas 

-Organigrama Estructural 
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Para la elaboración de rna.ziuales • se re-

quieren elementos de apoyo para poder ll~ 

varlo a cabo como son: e! tipo de papel a 

usarse, el formato, el tip•:; de pastas, el -

tipo de separadores y el a.::Tnado del docu-

mento, a continuaci6n rnm~z-iono algunas e~ 

racterrsticas que deben c.;~::.-rir los citados 

t~l c1n en tos. 



E1 Tipo de Papel Debido a que un manual es un docwnento 

de consulta constante, es recomendable -

usar un tipo de papel resistente para evi-

tar que se ron•pan las hojas con el uso o 

por el tipo de em!lastado que se decida --

usar, el papel deberá ser de tamaño ade-

cuado que se apegue a las necesidades de 

uso del manual, por lo tanto el tamaño 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, 

el tamaño de 11 X SÍ plg. (28 X 21 Cm.} es 

muy satisfactorio. Otros tan-¡años comun--

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

(23 ,)( 15 Cm.) Estos tan"la.ños de páginas pu,!;_ 

den cortarse, con desperdicio mínimo de los 
:,·,·:··· ) ,' .. ,._ .. ·.:_; '. 

.. tamañ~fl c1,e hojas que ~C:Of! tull'lbr.él11. l!(!var los 

.. En el caso de los ni.anuales de hojas sueltas 

y muchas encuadernadas, os costwn.bre dar 

la dimensión del lado de cnc:uadcrnaci6n, 

así un tamaño ele 11 X 5plg., significa qt1e -

1a 1mcuade1·11ación es sobro .,\ la·lo de 11 Plg. 



El Formato 

Al decidir el tan1año, debe tenerse prc-

sente sr el manual contendrá forn-ias orig!_ 

nales y el tamaño de éstas. 

La selección del papel se refiere funda--

ni.entaln1ente a peso y color. 

El número y el tan-iaño de las páginas del -

folleto por lo general determinan el peso 
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del papel a usar. Cuando el número de pág!_ 

nas no exceda de 24 apróxin-iadan1ente, pu~ 

de emplearse papel grueso, pero cuando -

está involucrado un mayor número de p~gi

nas, se utiliza uno más delgado, para elimi_ 

nar el volúmen innecesario. Para tamaños 

de páginas que son menores de 7i X Siplg., 

(B21 X 14 Cm.), se utiliza un papel de 60 lbs. 

aproximadamente. Cuando el tamaño es ma

yor se emplea papel de unas 72 lbs. (32 r<:gs.) 

Aunque algunas dependencias usan papel de 

color, yn ra distinguir las distintas secciones 

del manual de contenido m6.ltiple, el papel -

blanco es el m.ís recomendable. 

Definidas las caractCrfsticas del;papcl, se -

¡;Jebe pensar en una forma para·•ha.cer el va- -

ciado del manual, aunr¡uc no es necesario u--



sarlo, ya que se puede rnccanografiar en 

hojas blancas. por aspecto de orden y pr~ 

scntaci6n, es recomendable usar una for-

ma específica. 

Para desarrollar el formato, se sugiere -

considerar las siguientes especificaciones 

que deberá contener la forma: 

En cl Encabezado: 

-Oue ostente el logotipo de la Empresa. 

-El nom.,re del Manual o a quédependencia 

pertenece, 

Al pié de la hoja: 

-Fecha de Vigencia 

-Capítulo o Apartado 

-Número de la Página 

A continuacl6n '.le presentan algunos ejem-

plos .de formatos: 

.· 
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MANUAL DE RELACIONES CLIENTES • 

r.~rr1rHJ. PAGI UA , 



. 
• 

FABRICANTE DE EQUIPO CONTRA INCENDIO 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD 

PAGINA: 
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/1 AERDMEKICD 
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MANUAL GENERAL DE ADMINISTRACION 



. . 

GENERAL ELECTRIC 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FABRICACION 

E- .t.f\ORO 

5,_1;,;,T1TUYE 

REVISO 

A PARTIR DE 

A PROBO 

Pf<GltlA 
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COMPAÑIA MEXICANA DE AVlACION 

MANUAL GENERAL DE MANTENIMl~NTO 

FECHA CAPITULO 

PAGINA 



• 

VOLKSWAGEN DE MEXlCO, S.A. 

~ '°º 

M A N U A L DE SE R V 1 C 1 O$ 

EN VIGOR : HOJA No. 



1a1111A. 
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LINfAS AEREAS DE ESPAÑA 

MANUAL DE CAPACITACION 

¡ 

A PARTIR DE : 1 CAPITULO 1 PAGINA . 



El Tipo de Pastas o 

Portadas 

1 oz 

U no de los ·~lm en tos más importantes en 

un Manual son las pastas o portadas, ya -

que es el prin1er contacto visual que tiene 

el lector con todo tipo de publicaciones, -

.por este motivo las pastas deberán tener 

un diseño que reuna las siguientes carac-

terís ticas: 

-Que sea atractivo a la 'w"i.sta para despe::.... 

tar el interés de los usuarios. 

-Que su diseño sea sencillo. 

-Que los datos de presentación sean ciares 

y concisos e identifique fácilmente el tipo 

de manual. 

-Que el tipo de material que se elija vaya -

acorde a las características del documen-

to • 

. , -Que sea, manuable 

-Que ofrezca facilidades para integrar futu

. ras modificaciones aI .rv!anual~ 

Al reforinne al tipo de material a usara e P!!. 

ra la elaboración de portadas para manuales . . 
es necesario contemplar <>1 uso para el cual 

estará destinado el docu:";".<!nto, para obtener 

una mejor utilidad del rr.1uno, al respecto --
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presento una serie de recomendaciones: 

-Para manuales a usarse en oficinas: 

• Como el documento estará normallnente 

en un librero, escritorio, archivero u -

otro n1ueble similar, se recomienda u--

sar algún tipo de piel, keratol, cartuli--

na, I< ron1akote, etc. 

-Para manuales a usarse en talleres o lí-

neas de producci6n. 

Debido a que estos manuales estarán su-

jetos a manejos bruscos, derrames del[ 

quidos, manchas de grasas o aceites, su-

írir caídas y otros malos tratos, se rec2_ 

mienda que la publicaci6n tenga portadas 

de pliistico, de algfu tipo de lámina de m~ 

tal ligero como aluminio, de mica, de --

madera ligera como triplay o algún tipo -

·- - de cartón rígido. Esto permitirá conser--

var mejor el documento por muy mal tra-

tado que sea. 

'Podríamos mencionar que estas son las -

dos grandes áreas de aplicaci6n de uso de 

manuales pero en realidad e1 tipo de pail--
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tas a usarsu estará sujeto a aspectos de 

gusto de quién lo va a usar, elaborar o di r~ 

gir la elaboraci6n de un Manual, asr ca--

n10 a medidas presupuestarias por el alto 

costo que representen algunos de los ma-

teriales sugeridos. 

Como complcrncnto para las portadas - - -

quedarían los grabados: estos deberá'.n ir 

tle acuerdo al tipo de material a usarse y 

podrían ser los siguientes: 

-Grabado a una sola tinta 

-Grabado a dos o más tintas 

-Grabado en oro o plata a fuego 

-Grabado con troquel sobre lárrúna o ma--

dera 

En seguida se pre~enbnalg~~~s ej~mplos 
de 
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MANUAL 
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MANUAL DE SERVICIOS 

AL PUBLICO 



El Tipo de Separadores 

1 ] 1 

Para facilitar la consulta de los conceptos 

contenidos en los manuales, se requiere -

establecer separaciones entre uno y otro 

apartado. 

El diseño de separadores deberá contener 

caracterrs tic as específicas q uc iclentiliq ue 

a primera dsta el apartadu o capítnlo que 

se desee consultar. 

Norn1almente se usa una hoja especial con 

ceja donde aparezca el non-:ibre del capltulo 

que separa, tanlbién se pueden usar separ~ 

dores de cartulina, rododendro o mica. ya 

que son materiales muy flexible1:1 que no --

O~)Staculizan al tcne1· el docurncnto abierto, 

asimismo es recomendable que las cejas --

vayan escalonadas y contengan en la misma 

el nombre del apartado a que se refiere ca-

da separaci6n, 

Como ejemplo a lo anteripr, se.cinuest:t"an a 

continuaci6n algunos rrioc1~i?~~ ~e separado.:._. 

res comúnmente U:sadÓs:; •: .· 
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Sistema de Numeraci6n de 

Conceptos 

.. 
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Este sistema es muy- recomendable utili-

zar lo, ya que nos permite identificar con 

mayor facilidad los puntos tratados en C!!_ 

da caprtulo, asimisn10 es un auxiliar en 

la integraci6n del documento, ya que difi-

cil1nentc se pierden de vista los puntos --

tratados. 

Un ejemplo de la utilidad que nos brinda -

esta técnica es el siguiente: 

Supongá.mos que vamos a incluir en un m!!_ 

nual los puntos referentes a la Administr.e_ 

ci6n de Personal que repres entarra el Ca-

prtulo I, la relación numerrca serra la si-

guiente: 

l. l. Candidatos a Empleados 

1. 2. Selección 

c onfra taci6n 

~'J;.'}'. 'Entregar Documentación Requerida 

Aprobar Examenes de Admisión 

1.3.3. Otros Regursitos 
'" .. ~.-_> ': ·,:,- '.-

L 3. 4. Clases de Contratos 

1.3. 4~ LA Prueba 

1. 3. 4. 2. Temporal 



116 

l. 3. 4. 3, Eventual 

1. 4. Integración 

l. 5. Control 

l. s; l. Credenciales de Identificación 

l. 5, 2, Uso de la Tarjeta de Asistencia 

cr. 5;3~ Cobro de Sueldos 

l. 6. Bienestar 

l. ó. l. Beneficios del Seguro Social 

l. 6. 2. Incapacidades Médicas 

l. 6. 3. Goce de Vacaciones 

1. 7, Incentivos 

l. 7.1. Otorgamiento de Distintivos 

- --- -1. 7. 2. Diplomas y Rcc onocimientos. 

Como se podrá observar, los nÚlneros nos 

ayudan a relacionar conceptos que agilizan 

la consulta de los manuales. Para el des a---- . 

rrollo y elaboraci6l1 de .manuales, se re- -

_ quiere.,u?a serie de técnicaii administrati-

_n1os. 

-_Estas técnicas son: Desarrollo·d~ Procedi-

mientes, Diseño de Diagramas• Allális_is y 

Diseño de Formas, Elaboración de Organi-

gramas y Análisis y D<,s e: ri pcil-n de Puestos 



Desarrollo de Procedimientos. 
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entre otras. 

Continuando con la ejem.plificación de con

ceptos, en los siguientes párrafos señala

ré la utilización de las técnicas enunciadas: 

Partiendo de que los procedimientos expre

san en forma definida cómo debe hacerse - -

algo y existen por razones de eficiencia o -

de control. Si existe una mejor fonna de h'!_ 

cer una actividad repetitiva, es lógico que

rer que se haga asr sie.>npre, especialrrlente 

para ln cer posible la intervención de perso-

nas sin entrenamiento o experiencia previa 

para efectuar el trabajo. 

Por otra parte, si el éxito de una actividad -

o la protección de los bienes de una einpresa 

dependen de que se llenen ciertos requisitos 

de determ.inada manera, se sige.n ciertos pa

ºs.C>c~'ºs~ rec.aben autorizaciones, etc., un prE?_ 

·cedirniento bien diseñado podrá asegurar es

te resultado. 

Los procedimientos brlnd.an además las si-

guientes ventajas: 
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l. - Formalizan las operaciones de las em-

presas. 

2. - Hacen más comprensibles las polrticas 

y permiten su interpretación más uni-

forn1e, aún 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 ºP.!:. 

raciones. 

5. - Pueden utilizarse como medios de entr~ 

namiento y desarrollo del personal, pe.!. 

mitiendo el intercamb.io de personas en 

los diferentes puestos. 

6. - Permiten lograr una mayor coordina-- -

.. _ ci~ny_simpliíicación del trabajo, evi-

' _ ~_nd() la duplicidad de esfuerzos. 

7.;;; Facilit:i\n la supervisión del traba.jo, -

ya que basta observar el cumplimiento 

del procedimiento establecido y analizar 

sólo las desviaciones. 

8. - Mejoran las relaciones entre el pcrso-

nal, dando m<ii; sentirlo al trabajo propio 



y valor al de los den1is al conocer el 

curso com.pleto ele varias operaciones • 
relacionadas. 

Con relaci6n a cuándo es conveniente esta-

blecer un procedinüento, las autoridades 

de las empresas deberán establecer un c!:! 

terio, pero sicn1pre teniendo en cuenta que 

l l 9 

s6lo se justifica un procediin!ento por razo-

nes de eficiencia o de control, estandarizall. 

do la mejor fonna o la más segura para ha-

cer algo. Obviainente necesitan1os tainbi6n 

respetar nuestro campo de autoridad y rec_!! 

rrir a niveles superiores para la aprobaci6n 

de procedimientos en los que intervengan --

departamentos o personas fuera de nuestra 

área de responsabilidad. 

Respecto a los requisitos de presentación, 

podemos decir que existen muchas maneras 

de presentar un procedimiento, pero que bf 

sicamente consisten todas en la descripción 

escrita de la sccu.encia de las operaciones. 

Puede incluirse también la indicaci6n do --



quién interviene en cada paso, qué hace y 

cómo lo hace y qué formas, registros o -

n1áquinas utilizan, si se considera que tal 

información es indispensable. 
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Por otra parte, debe procurarse, además, 

que los procedim.icntos estén relacionados 

con otros elementos auxiliares en la opera

ción, tales como: polrticas, formas, diagr!!_ 

mas, descripciones de puestos, etc. , y de 

ser posible formen parte de un..:onjunto sis

temático que constituya un manual de proce

dimientos o parte de un manual general de 

operaci6n de un Departamento o Secci6n, 

En la hoja siguiente se presenta un procedi

miento trpico. 
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Procedimiento: Otorgamiento de Cortesías de Hotel 

Prop6sito: 

Contar con W1 documento donde estén plasmados los pasos a seguir por el pe r-

aonal encargado de proporcionar las cortes fas de hospedaje en Terminal Méxi-

co. 

Normas: 

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

2. Sólamentc se otorgará este tipo de cortesías a: 

2.1. Pasajeros afectados por cancelaci6n de vuelos por causas imputables 
a la Empresa. 

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

2.3. Pasajeros afectados por no hacer escala un avión de Aeroméxico en 
el (los) lugar(es) eslipulado(s) en la ruta. 

2.4. Pasajeros a quienes no se les respete su reservación encl vuelo en -
que tenían confirn1aci6n por Aeroméxico. 

2. 5. Pasaje ros que pierdan un vuelo de conexión con reservación confirrn~ 
da, por n1otivo iinputable a Ae roméxico, 

2. (>. Pasaje ros afectados por substitución de equipo y a quienes no se les 
pueda proporcionar el servicio pagado y reservado en Aerornéxico. 

3. Las cortesi'as Únicamente podrán ser autorizadas por: 

3.1. El Jefe del Dcpartan1ento Terminal México. 

3. 2. El Jefe de la Sección de Pasajes. 

3.3. Los Supervisores de Pasajes, 



4. - Los vales a6lo ser.in utilizables en los hoteles con que se tenga 
convenio de intercambio (anexo 2) en la. Ciudad de México. 

5. - No se olor¡>,ará ene tipo de cor· ··sías a p;>s;1,ieros afectador. qlli' 
l'csídan en el valle de México. 

6. - Siempre se intentará buscar acomodo a los pasajeros afectados 
en los hoteles más cercano:; al aeropuerto. 

122. 
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Deacripci6n del Procedimiento 

Supervisor de Pasajes 

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

1.1. Cuando algún pasajero afectado lo solicita personalmente 
y procede eu otorgamiento. 

1. 2. Cuando por alguna raz6n se conoce por anticipa: do la obli
gac i6n de Ae rorn6xico. 

2.. - Reserva las h.-iliitac:oncs necesarias por viá telef6nica. 

3. - Llena los vales al certificar que serán necesarios, evitando 
omitir algún dato. 

4. - A fin de no duplicar la entrega de vales a un mismo pasajero, 
anota en el vale el número que le correspondi6 al misn'lo, el 
cual es el que aparece en el pase de abordar. Asimismo ano
ta ur.a 1narca en el espacio correspondiente en la hoja del con 
trol del vuelo. 

5. - Entrega al pasajero el original del vale· 

Pasajero 

ó, - Entrega el vale en la recepci6n del Hotel 

7. - Una vez que ya ha recibido los servicios especificados en el -
vale, procede a firmar en el mismo, como comprobaci6n de -
que efectivamente se le brindaron. 

Supervisor de Pasajes 

S. - Diariamente relaciona en su inforrnc los vales otorgados, ani:_ 
xando las dos coptas y las entrega al empleado encargado del 
Departamento Terminal México quien firmará de recibido. 
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Empleado J.<;ncaq~ado del Departamento Tcnninal México 

9. -RcciLe las dos copias y vacía los datos en el listado correspon
diente («nexo l ). 

10. -Enviá la primera copia a la Gerencia de Contabilidad de lngre-
sos 

11.-Archiva la segunda copia para los fines que considere pertinen-
tcs el Departanwnto Tcrmin<\l 1v1éx.ico. 

Hotel 

1 Z. -Recibe el vale, le anexa la factura y lo envía al Departamento ·· -
Terminal México paras u verificaci6n, quien posteriormente lo 
remitirá al Departamento de Presupuesto y Control de Costos. 

Departamento de Presupuesto y Control de Costos 

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

NO T A:En caso de que no hubiese espacio en los hoteles con los que se 
tiene convenio, se le buscará acomodo al pasajero en cualquier 
otro hotel de primera, acordando con éste, al n1on10nto de ha-
ccr la reservaci6n, ace rea de la forma de pago, procurando que 
acepte el mismo a los 30 :d(as, mediante la entrega de la factura 
con el vale anexo; 
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Diseño de Dia¡:¡ramas o Gráficas 

de ~·lujo (Fluxog ramas) Como se mencionan en el punto anterior, 

esta técnica estará inlimamente ligada al 

<losar rollo de pro e edirn ientos y su utiliza

ción es Ja siguiente: 

Es convcníentt:- seiialar que los diagramas 

IZ6 

o gráficas de flujo son parte del estudio -

del trabajo que es la e:l..-presi6n que se util,L 

za para designar la.s técnicas del estudio -

de m. étodos de la medida del trabajo, me-

diante las cuales se asegura el mejor apr.2, 

vechami ento posible de los recursos huma

nos y ina teria.les para llevar a cabo una ta

rea determinada. 

De la definición anterior, se desprenden -

las dos siguientes: 

El estudio de Métodos, es el registro, aná

lisis y examen crítico sistemáticos de los -

modos existentes y propuestos de llevar a -

cabo un trabajo y el desarrollo y aplicación 

de métodos más sencillos y eficaces. 

La. medida del trabajo es la aplicación de t~ 
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nicas para determinar el contenido de tra-

bajo de una tarea definida fijando el tit!tnpo 

que un trabajador calificado invierte en lle-

varla a cabo con arreglo a una nurn1a de --

rendimiento preestablecida. 

Ahora bit:n, para desarrollar el procedí---

n1iento básico para d estudio del trabajo, 

es preciso recorrer ocho etapas fundan1en-

tales para realizar un estudio completo y -

son las siguientes: 

1.- Seleccionar el trabajo o proceso a est~ 

diar. 

2. - Registrar mediante la observación di--

recta cuanto sucede. 

3. - Examinar los hechos rc;¡gistr~dos con e!_ 

píritu cr1tico, analizándo .cada acción y 

tenicndo.presente:el·proptSsito de la 

actividad; el lugar donde se lleva a cabo 

el orden en que se ejecuta; quién lo ejecJ:.! 

ta y los medios cmpléados. 

4. - Desarrollar eI·método rnás econónüco -

habida cuenta dt> todas las circunstancias. 



5. - l\!cclir la cantidad de trabajo que exi

ge el método elegido y calcular un -

tiernpo medio )Jara su ejecución. 

"· - })nfinir el nuc\·o n16todo y el tiCinpo -

corr.-,s~mnclientc para que pueda ser 

ic!cntificado en todo m<·m·~nto • 

128 

7. - Adoptar d nuevo método como práctl_ 

ca general en el tiempo fijado. 

8. - l\1antencr la nueva nornrn mediante un 

procedimiento de control adecuado. 

Como complen1ento a lo anterior, es in1- -

portante no perder de vista el medio arn--

biente, las condiciones de trabajo y el ele

mento más importante, el factor humano. 

En el esquema de la página 129 se presen

ta una conceptualización integral de lo co

mentado en este punto. 
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Gráficas de Flujo de Operaciones 

<[Gráficas de Flujo del Pro -- - -

.:-eso). 

Ya ubicadas en el enfoque que nos ofrece 

el estudio ele métodos y sistemas, enun-

ciarernos los tipos de gráficas o diagra-

mas de flujo que se ~meden utilizar en la -

elaboración de n1anuales, o bien con10 a-

poyo <Ü desarrollo de procedimientos. 

130 

Las gráficas de flujo son las que se em-

plcan con mayor a1nplitud en el curso ele 

los sistemas.Brevemente definida, lagr.!_ 

fica de flujo es la representación simbóli

ca o pictórica de un procedimiento achni--

nistrativo. 

Se presentan en seguid.a algunas clases bá

sicas de gráficas de flujo como ilustrativas 

de la v-ariedad existente: 

La de!inirémos corno un caso especial 

del diagrama de flujo y se utilizará u

na forma impresa en la que se repiten 

todos los súnbolos sobre cada una de -

la.s lrneas horizonta1es, como se ilus-

tra en la página l ~~· 1 • 
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La gráfica de proceso tiene la ventaja de 

que se dibuja más facilmente que una grá 

fíe a de flujo, porque no es necesario hacer 

plantillas. ni usar otros mat!L 

· riales de dib11jo. Su principal desventaja -· 

incómoda cuando se usa en pr.Q. 

que abarcan muchas formas de 

actividades subsidiarias procedentes de las 

líneas principales de n-1ovimiento. Los sím

bolos elegidos se dibujan con liÍpiz o tinta y 

se conectan por medio de lrneas. Como se 

indica en la ilustración, la gráfica del pro-

ceso puede comprender el tiempo, la dis -

tancia el informe acerca del personal, asr 

como espacios para las sumas. 

Proporciona un mecanismo sencillo para i

lustrar las gráficas actuales contra las pr.Q. 

en campos sencillos de operación. 

o del prQ 

a las 1,1r! 

para representar los pasos 

administrativo. Estas -



S!mbolos Convencionales, 
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gráficas pueden tener una gran cantidad de 

formas, e inclusive se pueden adaptar a las 

necesidades de cada procedimiento, según -

se muestra con el diagrama de la página 134. 

Los s!mbolos de las grHicas actualmente en 

uso vari'an desde simples perfiles de íigu--

ras geométricas has ta complicados dibujos 

simb61icos que •iiferencían a los numerosos 

tipos de operaci6n en las empresas. Se han 

hecho algunos esfuerzos para estandarizar 

los signos convencionales de las grá'.ficas, -

especialmente por la 'American Society of 

Mechanical Engineers: pero s6lo se ha con-

seguido una aceptaci6n limitada, siendo los 

siguientes s!mbolos: 

dific~n inte.ns:ie>nalmente cualesquiera caras 

teri"stiéas f!sicas o químicas de un objeto, -

cuando éste se monta o desmonta con ----
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relación a olro objeto o se prcvara para u-

na operación cuando se facilita o recibe il}_ 

• formación o se 11acc11 planos o cálculos, 

[] lNSPECCION 

Se dice que hay inspección cuando un objeto 

es cxarrünado para fines de identificación o 

para co1nprobar la cantirlad o calidad de 

cualquiera de sus propiedades, 

o TRANSPORTE 

Hay transporte cuando un objeto es traslad,::. 

do de un lugar a otro, salvo cuando el tras-

lado forn1a parte <le una operación o sea e--

fectuado por los operarios en su lugar de 

trabajo durante una operación o inspección, 

Utilizamos en todo este trabajo el s{mbolo -

de transporte, siernpre que exista manipul~ 

ci6n de materiales para colocarlos en ca---

m.iones, bancos, dep6sitos, etc., asr como 

111ovi1niento <le docwnentos. 

D ESPERA O DEMOR.A 

Hay espcr¿; con relación a un objeto cuando -
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las condiciones no permiten o requieren la 

ejecución de la acción siguiente prevista. 

"V ALMACENAMIENTO O ARCHIVO 

Existe almacenamiento cuando un objeto es 

guardado y protegido contra el traslado no 

autorizado del mismo, 

D ACTIVIDADES COMBINADAS 

Cuando se deseen expresar actividades e--

jecutadas al mismo tiempo o por el mismo 

operario en un mismo lugar de trabajo, se 

combinan los simbo los de tales acti vida.des, 

por ejemplo, mediante un circulo dentro de 

un cuadro para representar la actividad COI!!. 

binada de operación e inspección. 

Otros símbolos usados para elaborar los di!!:_ 

gramas de flujo son los siguientes: 

e ENTREVISTA 

.. DESTRUCCION DEL/DOCUMENTO 
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~ ALMACENAMIENTO O ARCHIVO TEMPORAL 

ºDOCUMENTO 

<>DECISION 

D 
T 

Diagramas Eaquem.iticos de Flujo. 

'FUNCION 

INICIO DE CICLO 

CIERRE DE CICLO 

La gráfica esquemática de flujo es de -

una naturaleza similar a la gráfica de 

flujo, pero presenta en forma conside-

rablemente más sencilla los puntos 

má.s importantes de un procedimiento. 

Aún cuando este tipo de gráficas se usa 

poco en el análisis de sistemas, se em-

plea mucho e~ su pres entaci6n. 

Frecuentemente el uso de figuras en vez 

de sim.bolos ayuda a acentuar y describir 



G::-áficas de Flujo de Formas. 
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ideas importantes y facilitar la com-

prensión de conceptos centrales como 

lo muestra el diagrama de la página 139 

Consiste de formas originales o fotos-

táticas en donde se anotan asientos ca-

racterísticos. El objeto de la gráfica 

es representar, por medio de grabados 

el flujo de información de una forma a 

las otras. La gráfica no se refiere a --

operaciones extrañas o a documentos -

no afectados.La información que se in-

serta en las formas que se einplean en 

la gráfica se refiere a los procedimien-

tos del documento anotado en la gráfica 

y las líneas de conexión se usan para --

indicar que los informes se han tomado 

de un lugar y se han pasado a otro. Este 

tipo de gráficas es útil para analizar e -

ilustrar gráficamente que el paso de los 

asi~lltos .de una forma a otra se ha dupli_ 
-"'>::· ',' ,·:·;- . 

ccac10,~ Se usa como base para cambiar --

las .formas conexas o para elin1.lnar &.r-
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Gdificas de Flujo en relación 

cor~ la Reubicación del 

:F:guipo. 

G r<Íficas de Dis tribuci6n de 

Formas. 
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mas innecesarias, véase ejemplo en 

la página 1.\1 . 

Es una c ombinaci6n de las gráficas de 

flujo y de ubicación del equipo de o!ic!_ 

na. Primero se traza un diagrama de la 

localización flsica bajo estudio y se su

perponen líneas casi siempre a colores 

que representen el curso de los pape-

les de trabajo. Esta gráfica es un recu.!:_ 

so muy útil para analizar el recorrido 

físico de un papel de trabajo en un pro

cedimiento dado y como punto promine.!!_ 

te en los recorridos diffciles o la búsq~ 

da innecesaria de FªPeles, Con frecuen-

cia se utiliza para modificar la distribu

ción do la oficina. V ea ejemplo en la pá- -

gina 142. 

Es otra de las gráficas que tienen un pro

pósito especial y utilizan el procedimicn-



1 
1 

lftt '" ,,_,~,-

191•·• ... _ .. 
,,_ u- llld .... 

.... .,. ... .. 

1 1 

-i- 1 _,_ 
- J::i:i::::¡:==::c::p::i::===~~~==~ 

-=H 'I '" l 1 :::.~·~.. ~ 
.... , .... ,... ~ ¡ 

---~1 

r 

i. 1 

1~·-

-... i _,_. 
·-

..L 1 

1 •oo 

·1-
.w.. 

.t 1 U/t; H'll---.. 
. ....L-J 

Formo, para gr6f1co de flujo iCM~sio de Dino, lnc.I 

141 



142 

GrCfka de d1lTr1bv<i6n de flujo. 



Relación entre Procedimientos 

y Gráfica o Diagrama de Flujo 

143 

to básico ele la gráfica <le nujo, pero 

s6lo en lo referente a las forn1as con 

muy poca o nínguna descripción de las 

operaciones.Como tan1bién hay nume

rosas variaciones de las gráficas ele -

distribución de formas, todas ellas r.!:_ 

tratan la distribución de múltiples co

pias de forn1as a un número de indivi

duos diferentes o a unidades de la or-

gani zación. 

Su análisis nos permite eliniinar copias, 

pasos o archivos innecesarios y su uso 

va frecuentemente ligado a las gráficas 

de flujo, especialniente en aquellos ca-

sos en que la distribución de las copias 

pudiera causar confusión en las mencio

nadas gráficas o cuando se desea obtener 

un detalle particular en este cam.po. En 

la página 144 se puede observar un ejel!!. 

plo de este tipo de gráfica. 

Podemos concluir que el C~P.º de aplica--

ción y desarrollo de los diagramas .de flujo 
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es tan amplio corno sus diseñadores quie

ran, ya que al no pertenecer al campo de 

14~ 

·las ciencias exactas se pueden elaborar -

procedimientos y diagramas según las ne

cesidades que las organizaciones requie-

ran, como los conocimientos que posea el 

Analista que los elaboran y t.an"lbién po--

drfamos decir que según la imaginación y 

creatividad que se tengan. 

El subtitulo de este apartado nos hace re

saltar una relación entre procedimientos 

y diagramas por lo siguiente: es inuy rec.2_ 

m.endable casi in"lperativo que un procedí-

miento escrito vaya acompañado por un di!!:_ 

gran-ia, ya que siendo este último gran aux.i, 

liar del primero, nos ayuda a tener una vi-

sión integral de todos los pasos que ostenta 

un procedin"liento. Lo anterior, tiene un sen

tido lógico, ya que si se presenta un proce

dimiento, únicamente escrito, se corre el 

riego de perderse· en su lectura sobre todo 

en los muy extensos. 



• 

Final1nente, es muy recornendable ligar 

el pro e edim i en to con la gráfica de flujo a 

través de numeraciones o letras, con el 

fin de darle un sentido lógico y compren

sible como se puede observar en el ejCJ'!l 

plo si¡.zuiente: 

146 



DESCRIPCION DE PROCEOI MIENTO 

( ........... 1 • 1 

DESCRIPCION DEL PROCEDUvllENTO 

DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD 

1. - De acuerde con el Presupuesto de Publicidad y Pron10ci6n, aprobado por 
la Direcci6n General, el Jefe del Departamento de Publicidad, er: iunci6n 
a los planes de con1crcialización trazados por la Empresa, es el rcspo.r:_ 
sable de la elaboraci6n de la pauta anual, consistente en la distr~buciün 
del presupue ato autoriza do entre los ined ios de difusión sel e ce ionados de 
a.cuerdo con las regiones geográficas en que opera la Compañía. 

Z. - El Jefe del Departamento de Publicidad, difundirá a los Ge rentes Distri
tales, la conveniencia de elaborar con los n1edios publicitarios cor.tratos 
de publicidad, por medio de Intercambio por Servicios de Carga. 

3. - Con base a la pauta publicitaria anual aprobada, el Jefe del Departamento 
de Publicidad, coordinará con el Jefe del Departamento de Contratos y de 
Seguros y Fianzas la celebración de los contrates respectivos, en origi-
nal y cinco copias, bajo las siguientes bases: 

Razón Social de la Editorial, citando los diarios y revistas que repr.!:_ 
sen ta. 

lnte rcambio por Se rvic íos de Carga, exclusivamente 

Los Servicios de Car~a serán en base a las rutas A:MSA, 

Unicamente aplicará este intercambio por el importe de los Fletes y 
Cargos por Valuaci6n. 

Especificar que todo exceso por Servicios de Carga proporcionados -
en relación al monto estipulado en el Contrato, deberá ser cubfo.rto . 
en efectivo a la prestación de la factura AMSA. 
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( """""' 1 SI 

4. - Formulados los contratos sobre la base establecida, recabará los miamos, 
a efecto de llevar a c;;ho s11 rlistribl!c .'}n cJ,, la 1nancra siguiente": 

Original. -
la. Copia. -
Za. Copia. -
3a. Copia. -
4a. Copia. -
5a. Copia. -

Departamento de Contratos y de Seguros y Fianzas 
Medio Publicitario 
Departamento de Publicidad 
Gerencia de Pr!'supuesto y Control Econ6mico 
Gerencia de Contal>iliclad de Ingresos 
Ventas y Scrvp:io~' ck Carga {Operativos) 

5. - La distribuciún de los contrato;; a las respectivas áreas, será por n1eclio 
de n1e mo randa. 

6. - Le compete al Jefe del Departamento de Puhlicidad, elaborar y entregar 
la Solicitud de Inserción al Agente Publicitario correspondiente. 

7. - La Solicitud de Inserción, deberá precisar en su forma de pago "Intercam
bio Servicios Carr.a", estar foliada y constará de original y dos c,,pias con 
la G .~~ribució:' siguiente: 

Ori ;::-.al. -
Copia Azul. -

Cop:.a Blanca. -

Agente de Publicidad 
Jefe Departamento de Publicidad (Para ser anexada 
por Sll conducto a la facturación respectiva, que el -
n1edio presente) 
Jefe Dcpartarnento de Publicidad (Para consecutivo 
del Departamento.) 

8. - Vigilar la oportuna publicación de la Solicitud de lnserci6n, expedida y re-
querir a la brevedad la facturación al medio publicitario, Asirr1isn10, coor
dina:- con el Agente de Publ icid1d que las facturas contengan in va ria blcn1e n -
lecl f;'Úmcro de la Orrkn c17 Inserció11 e:--pedida por el Agente de Publicidad 
respectivo. 

9. - Recibir para su veri!ic:i.ción, revisii'ÍJ1 y autorizaci6n las facturas presenta
das por los medios publicitarios, 

10. - Presentándose el catio du facturaci6n erronea por parte dclmedio, procede-

J 

l 
rá a su l'Dch~.zo al medio publicitario para su correcta. facturaci6n y presen-

==========t=ac==1·6=n==·p=u=s=tc='=¡·i=o=r=.=:;====::::::::==::::==============::::==========::::=::::=::=:======::-::: e .•.>-eo~OG 1 APAOBU fECllA .Y1GEHCIA _________ ) 
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11.- Autorizadas las facturas correspondientes, se procederá a turnarlas a la 
Gerencia de Presupuesto y Control Ecun6n1ico, para ser consideradas en 
los registros correspondientes, 

12. - A la devoluci6n de las facturas por parte de la Gerencia de Presupuesto y 
Control Econ6mico, las mismas, deberán ser turanadas a la Secci6n de -
Contal>ilillad de Egresos, para su coatabilizaci6n correspondiente. 

1 -1') 

13.- Presentándcse el caso de que l:i. Gerencia de Presupt:esto y Control Ecu-
n61nico le noliíicara respecto u que c.!cte rrnl:1acla editorial se haya excedido 
en factura.e iÓn ./\. l\1::iA, por S12 rvicius de Carra, por su e o!v.:L. te;

1 
dt~ be rá - -

notificar a la. editorial resp<~c-tivae! acm' rd·J eslabkcitlo ele que lodo exceso 
en Servicios por Carga de AJ..1S/\., será cubierto en efoc:tivo. 

L_ 

Asimi~mo, tratándose de t~a notiiicación :-eforente a que las facturas del 
medio publicitario han rebasado el límite F'ctaclo, procede se investigue 
las causas informando sobre el ¡<> rhcular al Director de Fin,H17.a.s y Gercn 
te de PreS1.:?uesto y Control Econ(,n1ico. --

J 

1 AP•OUO J ftCll A «; H •.C 1A 
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VE;>!1AS Y SERVICIOS CARGA 

Al recibir de los medio;. publicitarios las mercancías para su transporte, pro

ceder a: 

14. - Consultar relaci6n de editoriales vir:entes de intercambio 

15. - Fonnclar la Hoja "Control Ente¡:a de Prensa", para todo.!' los ernbarques 
a recibirse durante el día. 

16. - Registrar en dicho control la hcra en qué es recibida la r:-.ercanci:>, as( -
corno el número de paquetes. 

1 so 

17. - Recabar en el mismo control la firrr.a del rer-•resentante de la editorial -
que hace la entrega de la mercancía. Después de la hará li'mitc estipulada 
para su recepción, se rechazará todo envía indicando en el citado control 
la siguiente leyenda: "i'lo Se Presentó". 

18. - Por los paquetes recibidos, determinar por separado el peso de los mis-
mos, considerando cada editorial ren1itente. así como su ciestino. 

19. - Asentar los elatos del pesaje en forrr.ato establecido que i::c1ca en forma 
impresa nombre del diario y su destino. 

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

Zl. - Coordinar c¡ue los embarques considerados en la Lista de Carga Despacha
da, sean colocados en los correspor.dientes carros Porta-Carga, para su 
traslado a Platafornca y ser introducidos en el avión corr~spondiente. 

Z2.. - Con la inforrnación asentada en la forma que se cita en el Fo.nto 19, proce
der a elaborar en orígina.l y cuatro copias la Forma. "Rec .'::-o de Prensa", 
debidamente foliada, tomando en cuenta lo s iguientc: 

L·- "º"º 
oc ----

Nomb•·· roe! Peri:.dico y Fecha 
Nún1c ro \'.ie 'rollos/ pacas por destino 
Peso d·., rollos/ pacas por destino 

"""ººº FECHA v1:t>?'il<::; J 
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23. - Con base a los datos anotados, coordinar la valorización de los ~orrcspon

dientes Recibos de Prensa, según tarifas ele carga en vigor, 

24. - Vigilar que los Recibos de Prensa observen en su uso una nuineraci6n pro
gresiva, 

25. - Vigilar que los Recibos de Prensa sean objeto de la distribución siguiente: 

Original 

Do!< Copias 
Una Copia 
Una Copia 

Para ser entregado al representante ele la Editorial al 
siguiente día 
Para el C<1jero de Ja Oficina 
Para el File de cada Editorial 
Para el Consecutivo de esa Oficina, anexando las for
n1as 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 Local, en original y dos 
copias con la i:úonnac i6n siguiente: 

Non1brc de la Oficina de Carga 
Sigla correspondiente de la Oficina 
Fecha que con1prcnde: D(>, Mes y Afio 
Número de Inforn1e, adic ion!indole las dos le tras siguientes "RP" ':" 
Ejemplo: bforme correspondiente al día 14 de 11.arzo de 1979 
39-14 RP 
Anotar en el casillero ele Observaciones lo siguiente: 
Recibos de Prensa 
Del No. X al No. Y 

NOTA: Los Recibos de Prensa cancelados, deberán ser incluídos y re-
portarlos invariablcrnentc. 

27.- Formulado el Iuforme de Carga Rcmiticfa-Hccibida Local, cn¡:rapar per-
fectan:entc al original y copia amarilla del mis1no los Recih0s de Prensa 
reportados, verificando que la ntm1craci6n indicada es la correcta y se en 
cuentrc n ffs icamentc. 

Z8. - Remitir a la Gerencia de Contabilicl<id de Ingresos, vía Correo-Con1p:ui.f'a 
este Informe, adjunto con los informes nortnales ele ventas. 

*"RP" =Recibos de: Prensa. 

1 APACBO 

J 
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2.9. - Archivar la copia blan..:a <le! Informe por Rcc.ibos de Prensa y conservarla· 
en esa Ofic:na, para futuras aclaraciones, 

En caso de presentac:ié.r. de mercancías para ser documentadas con Gufa -
Aérea, proceder de la forma siguiente:_ 

30. - Consultar Relaci6n de Editoriales con las q\le se'haya celebrado Contratos 
de Intercambio por Se n,;cios de Carga. 

31. - Proceder a documentar dichas mercancías por medio de Guía Aérea en 
original y cuatro copias, tomando en cuenta del remitente lo siguiente: 

Ra z6n Social de la Editorial 
Número de Contrato de Intercambio por Servicios de Carga 
Determinar el Importe de la Guía Docwnentada 
Considerar para eiectos de Intercambio, el Valor de los Fletes (Peso 
o Volumen) y Valuación únicamente 
Anotar las palabras "Crédito Intercambio" en el casillero designado -
para el caso. 

32. - Recabar en el original de la Guía que ampara la documentaci6n del embar
que la Firma del Representante del Medio Publicitario, así como el Nom-
bre. 

33. - Efectuar la distribución de la Guía documentada .de la.siguiente manera: 

34.-

Original y Copia Rosa, Cajero de la Oíiciiia . . 
Copia Amarilla para ser anexada a Lista-de Carga Despachada 
Copia Azul, para ser anexada al paque.te documentado 
Copia Verde, para Remitente . 
Copia Blanca, para Consecutivo de Ja O!icipa_por_conducto del Cajero 

Al recibir el Cajer.o el original y las copias r.osa y blanca de la Guía cloc~ 
mentada, verificará que su e:icpedici6n é_oritengalo'eil_pe_ciílcádo en el pWl ;.._ 
to No. 31. 

35. - Proced,~r;:i e\ propio Cajero, a incluir en su Informe de Carga Remitida-R~ 
cibida L00.J del día la o las guías expedidas sobre esta.base. 

3ó. - Remitirá a la Gerencia de Contabilidad de Ingresos, el original y copia 
amarilla del Informe de Carga Remitida-Recibida, cerciorándose de que 
las guías anexas son b s indicadas e 1~ los folio~ del propio inf o rrne. 

J 

f[CllA VIG(HC.." ) 

_ _i-_ ___ ..... ___ _ 

APR080 
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Conservará para su archivo, la copia blanca del Informe del día en cues-
ti6n, as (como la copia blanca de las gui'as reportadas. 

J 
1 
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GERE;-.;cr.; DE CONTA!31LIDAD DE INGRESOS 

Al recibir ele Ventas y Servicios Carga, vi'a Correo-Compañía el Inforrr.e de Car-
ga Remitida-Recibida Local por Recibos de .Prensa proceder a: · . 

38. - Registrar dicho Informe en control Mensual de Recepción de Info.rmes. 

39. - Revisar qt:e los Recibós de Pre:1sa reportados en ese Informe sean corree~ 
tos. 

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

41.- Por cada Recibo de Prensa, deberá efectuar la verificación de que el total 
indicado. es el correcto. En caso de que la operación de suma no coincida 
con el total asentado, determinar la diferencia y corregir en ambas copias. 

42.. - Establecer un Registro Auxiliar para Facturación Mensual que contemple 
la inforffación siguiente: 

Nombre del Mes a facturar 
Fecha-
Raz6n Social del Diario-

Total
Totales -

Colurnna·del l~. al día 31 -
Doble columna para indicarNúmero de 
Recibo de Prensa e !Ir.porte 
Al margen de re cho de la forma 
Al calce de la forma 

43. - Conside randa que los informes por Recibos de Prensa so~ formulados dia
riamente, con esa misnia frecuencia, proceden a efectuar su vaciado en· e.l 
Registro Auxiliar de F'l.cturación Mensual. 

44. - A preciando que algún Informe no sea recibido, telefónica;men~e pe be:( so
licita rlo al Jefe de la Oficina de Carga Local, indicando en ef re,'8r1fo ael 
Registro Amciliar para facturación, la fecha y hora de la ccimunicaci6n· tele 
fónica. -

45.- Simultár,cc.:.:r:ntc al vaciado de los datos en el Registro Auxiliar, efectuar 
la separació" de cada copia de!lecibo de Prensa. 

e Ce •no•o 
QG 

l APRODO 
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4&.- Al terminar de aseniar los Recibos de Prensa, en el Aux1l1ar, totalizar los 

datos de este Auxiliar e indicarlo en la columna localizad.-i al n~a r¡.:cn c::rec'.lc· 

47.- Con base a cualqui•~ra c!e los ~rupos ele copias separadas de les Recibe;:; de -
Prensa, se deberá cicctuar una tabulación cuyo total deberá coincidir etH' •d 
indicado en el Auxiliar de Facturaci0n. La tira smnar!ora dcbcr:í ser cr.;ra
pada al grupo de copias de Recibos de Prensa para su archivo incluycr.c!o el 
original y la copia anoa rilla del Jnf orme de Ca r¡;a Re m1 tí da-Recibid a L,,cal. 

En caso de diferencia Ct.!tcrrni!;3. error y corrif:e. 

48. - Una vez efectuado lo anterior, se procederá a separar los Rec::__os de Prensa 
de cada Diario para ser intercalados los subsecuentes Recibes de Prer.sa. 

49. - Al finalizar el correspo!1dicnte mes, procederá a totalizar el Registro Auxi
liar para facturación. !Totales al calce). 

50.- Verificará que la suma de los totales determinados al calce coincidan con el 
total determinado al margen. En caso de difenncia, proceder a investigar 
y efectuar su correcció:1. 

51, - Habiendo realizado lo ar.terior, turnará a la mesa designada el Registro Au
xiliar como rcicrencia para su facturación y contabilización correspondiente 

52. - Procederá a facturar a cada diario utilizando Factura "B", por- el importe 
total determinado al calce en el Au:xiliar para facturación, anexando a cada 
factura copia de los Recibos de Prensa correspondientes. 

53.- Supervisará la correcta contabilización, así como su facturaci6::; y en forma 
selectiva verificará sus ane:xos (Recibos de Prensa) 

54. - Firmará dichas facturas, coordinando su distribuci6n de la sígc.iente manera: 

Para su envi'o al Medio Publicitario 

\ 

1 
1 

i 
i 

Original y Copia Blanca 
Copia Amarilla 

Copia Rosa 
Copia Blanca 

Para la Gerencia de Presup..:esto y Control! 
Económico 
Para anexar a documento cc:::!a.bilizador 
Para consecutivo del Dcparta::nento de In
gresos Carga y Correo 

e CLUO•o 

Q(', 

Copia Verde 

APAOSO 

Para el Departa.mi!nto de Crédito y Co--
branzas 

ftCflA Vit.,f.,iCI' 
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NOTA: En la Copia Blanca del Consecutivo del Departa1nento de Ingresos 

Carga y Correo, 1nvariablementt! deberá ::ecabar al acuse de reci-. 
bo por las copias de hó facturas C!'1tregadas a la Gerencia de Pre
S\lpuestn y C0n~rol Ecor:Órnico y Dcpartamer.to de Crédito y Co--
branzas. 

Tratándose de embarques documentados ~ajo el amparo de una Guía Aérea Lo-
cal, so':;;:-e la base de Jntercan1bio d.:: Publicidad por Servicios de Carga, proce
der de la manera si guíe nte: 

55. - P.ecibir, reuistrar y tnrnar a la mesa de contab1hzación el Informe de 
Carga Re1nitida-Recibicla Local correspondiente. 

56.- A su contabilización, separar del respectivo Informe el original y copia 
rosa de las guías expedidas sobre la base de Intercambio por Servicios de 
Carga. 

57, - Por las ¡,'llías separadas, procede se formule la forma "Carátula Cifras 
Control", asentando la información siguiente: 

5B. -

59. -

Fecha del rnovin1iento 
Tipo de clave contable a ser considerada por el Departamento de Servi
cios de C6mputo. - Para el caso que nos ocupa clave 2 remitido 
Informe nún1e ro 
Estación o destino 
Total ingresos 

Adjuntar a la citada forma la copia rosa de la guía .y :re~tir~rasu pro
ceso al Departamento de Servicios de C6mputo; 

Recibir del Departamento.de Servicios de C6mputo la documentació11.pr}! 
cesada, asr como la facturación correspondiente. -Factura XL;,ó:·que:debe
rá constar de original y cuatro copias. 

60. - Cotejar que el total de las facturas coincida con los determinados en·la -
''Carátula Cifras Control", en lo corres pon diente al reng16n total ingresos 

61.- Efectuar h "''"tabilización correspondiente. 

62.- Anexar al "';t:ina\ d,• la iactura"XL" los originales de las guras que dan -
origen a la nn:moa. La copia rosa de la guía y la "Carátula Cifras Control" 
permanecerán junto con toda la documentación del correspondiente mo"<-i-

r:~icnto del rlía. 

e "º"º QG 
---,-- .. ,,., .u-.-.-. -,-.. 1~"·.~·

0 

.•. 
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63,- Finnará dichas facturas, coordinando su distribución de la siguicntE." for
ma: 

Original y Copia 
Una Copia 

Para su cnv1o al !\tedio Publicitario 
Para ser anexada al documento conta-
bilizador 

-,\ 

Una Copia Para la Gerencia de Presupuesto y Co!: 
trol Económico 

Una Copia Para el Departan1cr.to de Ingresos Car
ga y Correo con10 Consecutivo. 

NOTA: Al entregar copia de la factura a la Gerencia de Presupuesto y -
Control Económico, deberá recibir el acuse de recibo en la copia 
para consecutivo. 
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GERE>=CJA DE PRESUPUESTO Y CONTROL ECONOMICO 

Establecerá un registro-control para cada Editorial, con el objeto de vigilar que 
los montos por Intercambio de Publicidad por Servicios de Carga no excedan de 
lo pactado, 

64. - Al recibir por conducto del Departamento de Publicidad, copia del C?ntra
to de Intercambio por Servicios de Carga, verificará que el importe de di
cho Contrato se encuentre dentro del presupuesto anual autorizado. En ca
so negativo deberá notificar de tal situación al Director de Finanzas. 

65. - Con base a la copia de dicho contrato, se procederá a la apertura de un re
gistro utilizando el forma to control de Intercambio el cual de be rá contener 
la información siguiente: 

Razón Social de la Editorial 
Número ele Contrato de Intercambio Publicidad por Servicios de Carga 
Vigencia 
Importe acordado se guido de la le yen da "Intercambio de Publicidad por 
Servicios de Carga" 
Número de la cuenta y auxiliar contable 
Referencia 
Concepto . )'. < 
Columnas "Debe" por Servicios AMSA y·acumulado 
Columnas "Haber" por Servicios Medio y·acurnlllaclo 
e olurn..."1a "observaciones'~ -.. ' -.. :~'··:··· -· 

\. __ -.',/),;_,:,:;>:.º 

NOTA: Unicamente al Departamento de PubÚ~iCla;;L le facilitará iníorma
ci6n respecto a los saldos que muestran sus registros de Inter--
carnbio de Fublic'idad, 

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 Inserci6n, -
-anexa a las facturas del medio- se procederá a cotejar el registro de la -
Editorial correspondiente con la finalidad de asentar la partida objeto de la 
factura·~'' Lt dobl<! columna -Servicios Medio- determinando al mismo tiern 
po el salde. ao::umulado por servicios del medio. -

e : • 00~G APHOOO FtCltA l/IGt.NCtA 

J 
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67.-

68.-

69. -

70. -

71. -

n.-

OESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO 

Procederá a devolver al Departamuito ele Publicidad las facturas regis
tradas. 

Al recibir de la Secci6n de Contabilidad de Egresos, copia del docurnen
to contabilizador -P611za de Diario- proceder a reíerenciar la partida 
registrada según p\.mto No, 66. 

Al recibir de la Gerenci~. de Contabilidad de Ingresos, copia de la fact!!_ 
ra 11 B 11 y/o "XL" referente a la facturación por Recibos de Prensa y/o 
Embarques Documentados, respectivamente, deberá consultar sus re-
gistros para determinar sr la facturación presentada corresponde a edi
toriales autorizadas sobre la base ele Intercambio Publicidad por Servi
cios de Carga. 

En caso positivo, otorp,ar el acuse de recibo. En caso negativo, omitir 
el acuse de recibo procediendo devolver dicha copia de factura para su 
aclaraci6n correspondiente. 

Con base al importe de las copias de las facturas recibidas, procede se 
aiecte el registro de la editorial correspondiente en la doble colunrna -
"Servicios A1'.1SA", tanto la columna "Debe" co1no para la colurnna 11Ac_l!_ 
:n·..:lado", la referencia contable a mencionar deberá estar indicada en 
la propia copia de la factura. 

Presentándose el caso de que la facturación AMSA, excediera del monto 
establecido en el contrato, procede notificar por escrito de esta situa-
ción al Director de Finanzas, así como al Jefe del Departamento de Pu~ 
bliciclad para hJ cfoeto:.1 contlnc·..::111'c:;, 

Anotados los imporles seg(rn copias <le las facturas en los rcspectivos
registros, se archivarán dichas copi<is eri los-cxpedicnle-s 
ria l. 

J 

l APROUO _-__ -_-_-_-_-~--~~~--~=_=.:..=_=_,=_t=,=,,=.=v=· ·,=.:.=-~=c=,=A==_=-.. ·----- _J 
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Análisis y .Di ;eño de Formas 

':-

- -- -- . ,_~.:_~= - -- -- -

l (, l 

El elemento complementario de procedi-

micntos, d\agramas y manuales son las 

formas que brindan un valioso apoyo en el 

trámite de asuntos e interpretación de in-

formación, debido al gran volumen de in-

-: forrnac16n que se maneja tanto en la acti--

vidad pública como privada, producto de las 

crecientes demandas de unJ adininistración 

cada vez más dinánüca. 

El objetivo que persigue el análisis y dise-

ño de formas es: Coadyuvar a la agilización 

de los procedimientos y métodos de trabajo, 

-cestableciendo criterios que permibrn racio-

nallzar el costo de impresión y almacena--

miento de las formas utilizadas. 

Una forma la podemos definir en el siguiente 

concepto: es un instrumento de comunicación 

generalmente en -

·-_ > . - ·- - -

1rr1n1"'""''~"''"'"'.realiza.d~s mediante alguno de 

que revisten las formas en la 

adlninistración, se debe a que generalmente 
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las operaciones administrativas que se 11.!:. 

van a cabo en una instituci6n, requieren de 

documentos para dar constancia de su eje-

cuci6n. Cuando dichas operaciones son nu-

mcrosas y repetitivas o indistinta.mente se 

utilizan formas impresas para sin1plificar 

la elaboraci6n de los documentos respecti-

vos. 

En la actualidad el uso de las íol:Tllli:s. tiene 

gr~~ importancia debido princip~~~n~e a: 

-Su contenido 

... · ...... ·-La cantidad que de ella~.se~\i.tilj.za, 
-· '·(' <· ··.---~-: . - . - . 

-El alto costo que representan 

-Constituir el princip~fi~striimento d~ los -

.. pJ"C>c e~~i entos ···~ .•• pr:~:so:~:~~~~r~tivos. 
~Fungir como atixi.Uar en la qbs~r\Tancia de 

,·,·--: 

.. · ·.• ~.~ 'cL:;." .).~~.~P~}f!iC:~~j~s~!~~~~~ªl~S.~ '.::·_,_:·:··.:. 
'~;.~~k-~-=-': 

.. .. · ... ; ~-·.·.·.·.· .. ·.·:.·.~;··.~-.. i_i,~':~:~~~-.:__ --:;---;- . Efariálisis de las ··IorÍl1.as·•·cien'.tr6 de •. la elabo-
~=-';(-;-:-;;-~;-;<:o:.~'._:.o_-co· .;~:;- - -,--=- - :, .. =7~;;,~;~=;,;.~r'"~·:;.:;;,-;.;,~~~-

· c . · : .~.' r~¿i.6~cÍe m_!iriual~si~~ ~ria:h~~~~ienta va-

).• . '• ···'.. liosa, ya qu"~n~EI. ~:r~fte d¿•t·~6té1.~ i6 siguien 
f'.c'J' . <;¡e; /•. : ,' ;•··.,· ... ··· ... ·;;;::. . -

· >'¡:;,· ... : ... ·. •>\,\ ... ··.··· ·, , '/,)1,;):S/ 
.· · ..... ···• ~ ~~5't:~ri~fa'c16 r¿:rfua,~

1

p¡~h ~sirifü;is· en los 

que no.son ncccsari-as; 
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-Formas cuyo diseño no cumple con los 

propósitos para los que fueron creadas. 

-Duplicación de formas para un mismo --

cm. 

-Cantidades excesi'l.-as de formas de poco 

uso. 

-Su tamaño no se adecda al de las máqui

nas en que se procesan o a los archivos 

que se les asignan. 

-El tamaño es demasiado grande para los -

datos que contiene. 

Estas anomal(as pr~ucendesviaciones en la 

informaci6n que las formas deben tra~i

tir, incluyendo los consecuentes trastornos 

en la eficacia y fluidez de los procesos en -

que intervienen. 

Es importante destacar el hecho de que la -

importancia de una forma se deinuestra cu

ando ayuda a la siJnplificaci6n de los méto-

dos de trabajo y no tan s61o en la normaliza

ción de la información que a través de ella se 

obtiene. 
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El prop6sito del análisis y <lis eño de for-

mas, es lograr lo siguiente: 

-Contar con las adecuadas para la.s opc-

raciones que se r calizan 

-Conocer el número exacto requerido 

-Mejorar la eficiencia de los procedí- --

mientas que las utilizan y disminuir las 

cargas de trabajo. 

-Establecer una clasificación en todas las 

unidades administrativas, 

-Normalizar las que se encuentran en uso, 

con diseños elaborados t'cnicamente. 

-Contar con un catálogo que contenga todas 

las utilizadas en la instituci6n y en el ---

cual se visualicen las características de 

aquellas. 

-Economizar a través de la racionalizaci6n 

del uso y disefio. 

La metodología.que r~c~thie11dl3.1a.~Coordina

ci6n Gen eral de Es-t~dÍ~~ A.~iid~t;ati vos de 

la· Presidenci(délaiRepública es la sigui en-

te: 

1. - Determinaci611 de la .f~ctibilidad del es- -

tu dio. 
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- ¿Qué procedimiento afecta? 

- ¿Qué recursos hwnanos concurren? 

-Recursos materiales para el disel'io y 

reproducci6n 

- ¿Cuáles son los requisitos mínimos? 

-Autorización 

z. - Investigación 

-Recopilaci6n de formas 

-Clasificaci6n 

3. - Análisis de las formas 

-Fijación de prioridades 

-Análisis 

Consideraciones de_tipo funcional 

Consideraciones de tipo material 



• 

-Consideraciones de tipo material 

Papel 

Medidas 

Tintas 

Nwneración foliada 

Tipo de letra 

Carbones 

Vocabulario 

, 
Margenes 

Encuadei:-nación 

Método de reproducción 

A máquina 

Fotograbado 

Retrograbado 

Tipografía 

Mimeógrafo 

O!íset 

-Aspectos generales 

Requisitos objetivos 

Unidad 

· Divisi6n modular 

Claridad 

Agrupaci"6ny jerarquizaci6n 

Indice de saturación 

}ÚÓ 

.. 



Requisitos Subjetivos 

Movimiento 

Ribno 

167 

Imagen Residual 

S. - Preguntas de apoyo para el análisis y 

diseño de formas 

-Encabezado de la forma 

-Datos fijos 

-Codificación 

-Identificación de las copias 

-Datos variables 

-Estructura de la forma 

-Tamaño 

-Tipo de papel 

-Color (papel, tinta) 

-Ti pog raffa 

-Carbonizado 

-Tipo de encuadernación 

6. - Implantación 

- Prueba piloto 

-Ajustes a las formas 

-Formulación de. instructivos 

- Evaluación 



7. - Control de Formas 

-Clasificación de formas 

-Formulación del catálogo de formas 

-Tarjeta de control interno 

-Control sobre creación de formas 

Eficiencia 

Economra 

Oportuiúdad 

-Control de formas en el almacén 

A conlinuaci6n se presenta un modelo 

de cuestionario de análisis de formas, 

asr como diversos ejemplos que se 

aplican mediante esta técnica. 
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. . . . 

Para suprimir las copias que no se necesitan en la correspondencia 
de carácter repetitivo, conteste el cuestionario siguiente: 

REQUIERE LA COPlA ANEXA Sl NO 

Si su contestación es afirmativa 
favor de proporcionar los siguien 
tes dc1tos: -

a) Se puede transferir esta copia 
a otra oficina SI NO 

- en caso afirmativo ¿a cuál? 

b) La copia le proporciona la in--
formación que requiere NO 

c) Podría eliminarse o mejorarse 
algo de este reporte? NO 

- en caso afirmativo, indique sus: 
recomendaciones. -

OBSERV AClONES: 
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AGRUPACION Y JERARQUIZACION 
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DIVISION MODULAR 
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IMAGEN RESIDUAL 

"-. 

l> 
IM~GEN 

RESIDUAL 
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INDICE DE SATURACION 
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MOVIMIENTO 
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Una de las técnicas más usadas como apo-

yo a la elaboración de manuales, es el de-

sarrollo de organigramas que son diagra--

mas que expresan gráficam.ente la estruct'::!.. 

ra orgánica de una institución o parte de 

ella, y las relaciones entre las unidades 

que la componen, asr como SLIS niveles je-

rárquicos, canales formales <le conumica- -

ción y líneas de autoridad supervisión y ase-

sorra. 

En conexión con los organigramas se puede 

einplear un manual de organización y pue--

den proporcionarse juntos todos los da tos -

pertinentes. 

Los organigramas se pueden dividir conve.!!_ 

cionalmcnte en organigramas maestros y -

organigramas complementarios los prime-

ros muestran la estructura de la organiza-

ci6n !ormal. Los segundos o complementa--

ríos· representan exclusivamente un depar-

.tamento o una unidad administrativa princi--

~pal y dedica más detalles respecto a relacio-

nes, autoridad y obligad enes dentro de dicha ~ 

área, ejemplos de ambos casos se presentan 
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en las páginas 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 página 188 es un 

organigrama de arreglo convencional. 

Las funciones que se desempeñen, su agru

pamiento y sus relaciones entre una y otra 

quedan indicadas en la carta. Las !(neas - -

que unen los diversos bloques que repre- -

sentan a las funciones indican los canales 

- --de-la autoridad formal. Las personas que 

desempef\an funciones en la parte superior 

del organigrama poseen la mayor autoridad 

los que se encuentran 

tienen la mínima, po-

tienen una estructura piramidal -

puede observar de la siguiente fig:!:!, 
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DIRECTORES 

EMPLEADOS 

DE 
DEPARTAMENTO 

JEFES ~ !ECCQ 

Las posiciones que ocupan un mismo nivel 

horizontal en un organigrama, por lo gene-

ral tienen la misma importancia en el ejer:l 

plo de la p~gina 186, todos los subdirectores 

tienen la misma importancia relativa, en -

la. ~gina 187, se observan a los gerentes a 

. ' 

preillo, nivel alto, nivel medio de adminis--
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traci6n y nivel de supervisión o vigilancia, 

reUejándose estos niveles en la posici6n -

relativa en el organigrama. 

Cuando se habla de niveles de organiza---

ci6n se refiere a las posiciones relativas 

en el organigrama tales como administra-

ci6n superior, administración intermedia 

administración media y administración SI;!_ 

pervisora, según se muestra en la siguien-

te figura: 

Olll(l;C:IOli DE 

Rll.ACIOll ES 

IN DU!ITlllAlU 

GERENCIA 

DE 

l'AEST..:IDHES 

Ol"4RT AMENTO 

DI: 

81E!lESTAR 

GUEHCU. O[ 
SEL[CCl()N T 

COHTRATACION 

O[Po\llTAMEN'TO 

DE 
SELECCION 

ENTNYlS'f,ff;)()R 

EN 

HIV[LES CE -ISl'RAOOll 

GERENCIA 

JE r E 

DE 

SUPUUOll 

IEREMCIA 

INTEllMEDI.\ 

8EllENCI A 
MEl>I.\ 

CONTRAro! 

-------
J(F! O! 

y Gl!:IU:NCIA DE 

JE , E DElll'IDOS INSPlCCIOll 

--- -----
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Existe otro nivel llenado Staíf que es un 

organo de asesoría, ubicado en cualquier 

nivel de la organizaci6n sin autoridad de 

Unea y con funciones rurr.lusivas de aseso-

rra. 

En la actualidad las empresas y el Gobier-

· ·no utilizan los nombres de dependencia que 

más conviene a sus necesidades, debido a 

que no es estricto el uso estructural común 
. -

mente utilizado, aunque una de las recorn~ 

daciones más aceptadas es el uso de identi-

ficaci6n de dependencias a través de depar-

tamento, servicio, oficina, división, rama, 

s occi6n y unidad, 

C•f_,sarrollo de Organigramas _de 

(I.:'.quierda a Derecha: u Hor\...-

En algunos organigramas se colocan las je-

rarquras supremas a la izquierda y van de.:!_ 

· 4:ieridiendo hacia la derecha, como se obser-

o~ en la página 191. 

En el desarrollo de izquierda a derecha los 

niveles de organizaCi6n están representados 

por. columnas v~rtic~lcsfla sucesi6n desce_!l 
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\. 

diente de jerarquías por el movimiento de 

izquierda a derecha, 

Las cartas de izquierda a derecha no son 

tan comunes como las de arriba hacia aba-

jo , en las que las jerarquías superiores es 

tan arriba <le las inferiores. Sin embargo los 

organigramas horizontales ofrecen las si--

guientcs ventajas: 

l. - Siguen el hábito nom1al de lectura que 

es de izquierda a derecha, 

2. - Muestran claramente los diversos ni ve-

les de organización 

3. - Simplifican la comprensi6n:de1a forma 

en que fluye la autoridad ÍOrD:lal y de --

responsabilidad, 

4. - Revelan rapidamente las·:á:~~~:,;do~de los·. 
·''•";,.····-- ··- -

niveles se omiten para los«:~~l~s 'de --

'• ;,~·'._ 

s . .., Indican tramos elfi:aGtd~t~1~ 
autoridad• 

.sCinÚcne~ 

Desarrollo de Organigrama 

e i rcula r. 

-- - ,, _,, - , . 

. o~ra.· repr es~mfa¿{~~;·g~áficade · lá, e~t~uctura 
> - •• - ··- ···-· '- .--·· .- -., •' '• 

> ( "~ 
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grama circular. En este tipo la posici6n 

suprema ocupa el centro de los círculos -

concentricos. 

Las !unciones que forman la estrucltira 

se agrupan alrededor de este centro, ----

mientras más im.portante sea la función --

más cerca estará del centro. Las posicio--

nes de importancia rclath·amente igual se 

localizan a la misma distancia de centro, 

esto es, en el mismo círculo concéntrico. 

Las I.rneas negras que unen los bloques que 

representan las !unciones indican los cana-

les autoridad formal, lo mismo que en las 

cartas de organización convencionales. En 

la página 193, se puede observar un ejem--

plo. 

Un organigrama concéntrico puede parecer 

- "- -,--0- ---- .---- ---

confuso, il'primera :vista, por la costumbre 

. ·· · ·cyll~ilj~-~ig'a~a:,d~·~.;~·~ig~·llÍg~a~as de forma 
--- -, -- -

· • C:oJli&~. Sin. embargo,• tienen ventajas que in-

duccn a algunos· gerentes a adaptarlos como 



º1
9

3
 

/ 
/ 

I 

/ 
! 1 

1 
! 

I 
1 

1 

1 
(' 

. . • 
1 

1 
1 

\ 
1 

\ 
1 

. 
1 

; 
t 

1 

¡ 
1 

1 
1 

1 

1 
1 

w~~"J ~
 

1 

1 
•. .. 

·~-

1 
1 

¡ 
":"~f~ 'ti~ 

! 
1 

. 
\,~ .. ~1::•·-~·{7j 

\ 
1 

1 

\ 
1 

\ 
\:;>:"1«~ 

1 
. 

~·•-: ':,11' 
1 

\H 
1 

\ 
1 

1 
1 

1\ 
in 

\ 

1! 
1 

Ji 

l 
~
 

'3 !:! 
ü 

\ 

9 
\
\
 ' \ ' 

ti. 
' ' \ 

5 
" 

~
 

o i:: 
:::> 



10 

lHll UIA 

,, 

.. so __________ -----._"'6-'º-------. 

~ • 01 

5 

/ 
f 

J f f E 

Dfl'AATAME,,.10 

Dl rE ASONl.L 

SEA--..~CIO . :;;...__ 
HE:OICO ni 

'º 

,, 

"' 

~' 
U•U~Cll.L 

"'-.m 

' 

\ 
2 \ 

J[ f[ 

ESTU 105 E 

INVESTIO CIO Ni S 
(I¡ 

/ 
I 

I 

/ 

111 

\ 
\ 

20 \ 

A ~LISIAS 

21 

22 

TAQUIM[C/ó"GU,f'AS 

ID 

194 



. . . . 
195 

1. - Dan una idea gráfica de cómo irradia 

la autoridad del Jefe Supremo, del - -

centro a la periferia, en muchas di--

recciones. 

2. - Muestra claratnentc las funciones de 

igual in1portancia relativa. 

3. - Utilizan una sola dimensión 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 al[uién está'. "en el fon-

:do y otro "en la cU:rnbre" de la organi_ 

zaci6n, puesto que la carta concéntrica 

elimina con los organigramas, 

dichos títulos deben reutúr dos requisitos: -

uno ayudar a identificar y a definir la na tu--

raleza del trabajo, su importancia relativa 
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y su autoridad y otro es indicar que la pe.!_ 

sona que ostenta el título es competente y 

adecuado para el puesto. 

Ahora bien, las empresas pueden sugerir 

.:-·. t!'tulo más adecuado según sus necesida

des. Por ejcinplo un ejecutivo a cargo de -

las ventas puede denominarse Gerente de -

Ventas, Gerente General de Ventas, Direc

tor de Distribuci6n o Vicepresidente a cargo 

de las Ventas. 

Las organizaciones tienen invariablemente -

necesidad de enviar comunicaciones escritas, 

ya sean internas o externas, por tal moti va 

es muy recomendable que en los organigra-

mas se incluyan las claves departam.entales 

correspondientes a cada. unidad administrati

va y sus dependencias, estas claves pueden -

ser nwnéricas o alfabéticas s egtín la costuc:!} 

bre de las empresas y se usa para envío de -

memoranda, erriisi6n de circulares, boletines 

avisos obiénpara el despacho de cualquier a--

sunto. 
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Como ejemplo de su uso, observeinos la 

figura de la página 198 si el Departa..men-

to de Servicios a Bordo, desea enviar un 

mCJnorándum a otra dependencia utilizan-

do una clave nurnérica, su número de re-

Jerencia se compondrra de la siguiente fo.!_ 

ma: anotarra su núrnero de clave 3-2. En 

seguida su consecutivo de control de emi--

si6n del año o periodo correspondiente 028 

y finalinente el año en que se vive 79, en -

síntesis el número de referencia quedarfa 

como sigue: 3-2/028/79. Si se pretendiera 

utilizar el sistema alfabético, únicamente 

se cambiará el 3-2 por los <lrgitos (AF) que 

como se o.bservará en la figura citada, es 

elc¡U.e;érisecuencia lógica le corresponde al 

n'~~~;t~¡nto de Servicios a Bordo y su nú-

Jriri:~rrit~si~ilas~-...ei;fu.;a~ qll.e brindan. este ti-
.-,.c·,,~~.~,·~\ :;,'.f'.;; :.,:·:..,,:>:• -, - /- \":''.' :.;'.:- y_ -.· 

., ' fl§de~a pó_yo~)a..~foi~ t:ia~tivos son. los . sigui eE_ 
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-Los funcionarios que preparan o ayudan a 

preparar organigramas adquieren un cono-

cimiento n1ás íntimo de su organización y 

se esfuerzan por formular la mejor estrus_ 

tura posible • 

. -Ayudan a descubrir actividades superpues-

tas y se eliminan las duplicidades. 

-Estimulan el interés y facilitan el e~tudio 

de la estructura de la organización Ionnal. 

-Facilitan mucho el entrena.miento de quién 

ocupa un puesto y de su sucesor. 

-Sirven como fuente autorizada de informa- -

__ ¡:i6n, proporcionando respuestas oficiales a 

las preguntas sobre la organización. 

-Pueden liquidarse las disputas sobre juris--

dicción y puede obtenerse información sobre 

quién,ejecute una tarea determinada. 

-Sir.venparaponerde relieve los aspectos de 
,e,.· ~,~-,o..=_· -- - - . - - -- - . 

':•_é::acÍa'¡:íu~sto que los gerentes superiores con 
----.- ~~i~·= ~-~2'-~~_,;_ . .::._,~·--=~2 -_-___ -__ _- _-

- i '.·< :-
.--_.- ,-__ ·- .. •; s~deren importantes • 

. - - .:::•', ·--

=-,,-·:;,:/:~·>_·_'.:.,;< '. 
·:_···;· '·''Y: 

::··.·.-,;_'_ .... - -- ,: 

D'l'nent.ajas de los Organi,grama~:~ '..:En ocasiones adquieren la c:ondici6nde la --
,·,_;;,.:-·::· ,::-¡ 

. ,,: 

res de ésta. 



Análisis y Descripci6n de 

Puestos 

-En ocasiones no aseguran una buena es

tructura de organizaci6n fonnal o una -

buena adrn inis tración. 

zoo 

-Hay que mantener actualizado el rnate-

rial 

-Las relaciones complejas suelen simpli

ficarse demasiado; no se toma totalmente 

en cuenta la existencia de grupos inform~ 

les en la organización y la existencia de -

lrneas informales de comunicación. 

Como conclusión podernos decir que un or

ganigrama y un Manua 1 de Organización, no 

incluyen y no pueden incluir todo lo que afc.s_ 

ta a la estructura formal de la organización. 

Con mucha frecuencia los Manuales General, 

de Organizaci6n,de Procedimientos o de Co.!! 

, .. tenido Mu!tiple, s_e ven complementados por 

descripciones depuestos, por tal motivo, es

te punto tiene la finalidad de enunciar en qué 

consiste esta técnica y sus sistemas de apli-

caci6n más comunes. 
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,La Ley· Federal del Trabajo, en su Artícu-

lo 25, Fracción lII, indica que deben hace.!. 

se constar por escrito: "El servicio 9 ser-

vidas q'ue deban presentarse, los que se --

.• 
dctcrn1inarán con la n-iayor precisión posi--

' ·, b1ei 1 ..:----POr otr<Y·1a<lO-, ei .Artrculo 47, Frac--

ció11 XI, dice: que una e.lusa de rescisión de 

las·-n~lacioncs de trabajo, sin responsabili-

tlacl para el patrón es: ''Desobedecer el tra-

bajador al_patr6n o a sus !'"epresentantes, -

sin causa justificada, siempre que se trate 

ele trabajo controlado • Como se p¿drá ob--

'_o:Co~ser•tarla base legal casi e:..::ige a las empre-

a clarificar las actividades 

, de cada uno de sus pues tos. 

•· Se considera que el análisis de puestos, es 

un método de investígaci6nquc sirve para -

er la descripción y la especlficaCión 

determinado. efe trabajo; e tl'yo -

especificar qué debe hacerse en 

clpuesto y que' falta para hacerlo bien, en-

tendi6ndosc que puesto es el' <:onjunto .de op~ 

racio!l(•.s, cualidades, respm'.:sabilidades y -
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condiciones que forman una unidad de tra -

bajo, específica e impersonal. 

Método de estudio, cuya finalidad estriba -

en determinar las ac1 ividades que se reali-

zan en el mismo; los requisitos (conoc i- - - -

mientos, experiencias y habilidades) qued~ 

be satisfacer la persona que va a desen1pe-

ñarlo con éxito ~·las condiciones ambienta-

les que priven en el sistema donde se en- - -

cuentra ubicado. 

Es la forma ese rita en que se consignan 

las operaciones que deberl{n ser realizadas 

por cualquier trabajador que ocupa ese -- -

puesto, .dividiéndose en genérica y espec!- -

' fi~~./ 
' .-.. -

. . .. \ ... ;!Al·a:~!ci.tii;ci~n genérica (también conocida 

'·- ·~~~~''<'"" ~;¿·bm~;;~~i~i~ai~ri);-consiste en.Uiíll.'breve ex-
;.:<:°\L~i ·~· .. _ ~-.)-~~Jf~: ~~::\~ ~:,.,,.:-;~~n¡~-Jt:t·t:· 

--·· .. c_:.;,éS":~::;~\::.:"5·~i>Iic_a~i6ri'de•·•illsactividade1t··mt(11-e:aracterr~ 
· - • --r;~'-, ~).:~;:·~-~;,"-- ~-·;·~~;:,· \.:.=.'~., "h ·:~;~t_<¿v,~~;.~ . 

: . ;: !tica~'ci'~i puesto, que sirve para d~finirlo -

;·). 
1 siJÍ~~~rarendetanes innecesarios yconsi

.'. >) ~.:s ,->~ '. 
;'.>•';,•:·· }diraridos.u función comoun todo, 
~-.-;,_-~, 
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La dese ripción específica consiste en la -

exposición detallada de las operaciones - -

que se deben realizar en el puesto; sepa- -

• 
rando las actividades por su orden crono-

lógico o por su agrupamiento de frecuen- -

cias: diarias o constantes; frecuentes o p~ 

riódicas y eventuales, etc. 

.. a) Deíinición Y. objetivo que se persigue 

o sea la información relativa a enea-

bezado o identificación, descripción. 

requisitos, relaciones y actualización 

de los diversos puestos existentes en 

la institución. 

El objetivo se traduce en el incremento 

de la eficiencia y p.roductividad en la --

organización y funcionamiento de la ef!!. 

presa, fundamentalmente en la adm.ini.!!_ 

tración de personal, prestándose espe-

cial· atención a aspectos de selección, -

y desarrollo. 

responsable del pr2 

Se deben to~ar en cuenta pan. la elección, 
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el nivel jerárquico de los candidatos, 

conocimientos acerca de :inálisis y va-

luaci6n de puestos, experiencia en la 

aplicación de estas técnicas y tiempo -

que pueda dedicar a la elaboración del 

proyecto. La función del responsable --

será de coordinador y orientador ele es-

íuerzos de las personas que intervienen, 

e) Elección del Arca de Intervención: 

S¡. se trata de toda una Em.presa, el an! 

lisis abarcará desde los niveles de tlcci 

sión n1ás altos, hasta los más bajos ni-

veles operativos; si se trata de un sólo 

órgano de la Em.presa serán los puestos 

equivalentes. 
. . . 

d) Elaboración de la :ílela~i6n 'de Pu'~stos: 
' \ •'":) - . , 

Basándose en el Manual d~b~giniza- --

ción de la Empresa y enlcis "rég~stros de 

humanos, sefol'm~l.ará unar~1~'ción de -
/i:;. 

puestos 
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e) Después de haber obtenido la lista --

completa de los nombres o identific~ 

cienes de los puestos, revisarla, tr~ 

tando de cOJnbinar dos o 1nás bajo el 

mismo trtulo y decidir los trtulos es-

tandard,Si existe el 1nenor motivo de 

duda respecto a la posibilidad de com-

binar trabajos semejantes bajo un mi!_ 

mo nombre o respecto a la elección --

del nombre más adecuado, es preíer.L 

ble analizar por completo tales traba-

jos y decidir posteriormente las posib..i 

lidades de su agrupación bajo un mismo 

rubro. 

dependencia determi-

acuerdo con el Jefe de 

llevar a cabo, hasta que 

la ·seguridad de que lo han así--

y aprobado. También conviene di~ 

cutir el método provisto para coi:seguir 

··1a información referente a los análisis --
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cualquiera que sea el sistmna adoptado; 

en ocasiones será convcni ente organi- -

zar un curso sobre "Análisis de Pues-

tos" para todos los jefes de la En.presa, 

a fin de unificar su criterio, darles in!!!· 

mación necesaria y disipar sus dudas y 

retlcencias en relación a la convonien-

cia, oportunidad, etc., del sistetna, --

proporcionarles la oportunidad de que 

manifiesten sus ideas y den su aporta--

ción al trabajo en concurso o conjunto. 

g) Obtener información sobre quiénes consi_ 

dera cada Jefe como los empleados 1nás 

aptos para proporcionar información res

pecto a los diversos trabajos y pedir ser 

. pres entado con ellos, es otra de las ta- - -

reas previas que elche realizar el Analis

ta o el Encargado de la Valuación. 

En seguida habrá que conseguir la mayor 

dcinformaci6n de tales perso--

siguiondo el método provisto o esta--

. blccido para· el caso, y cif'iiendos.e en todo 

a los principios funda.mentales de la entr!:_ 
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vis\.;'!.. I: s necesario observar que en 

este periodo de preparación, no se --

trata Úni ~amente de obtener informa--

ci6n, sino inclusive, de ganar la con--

fianza y la cooperación del entrevista-

do, para poder después lanzarse de 11!,. 

no al trabajo de análisis general. 

i} Una vez agotado lo anterior, pero sin 

antes proceder a realizar el trabajo de 

análísis de puestos en todo el universo 

fijado para tal efecto. 

j) Con los datos obtenidos, preparar un --

borrador de las descripciones y especi-

Iicaciones de los puestos, para comen-

tarlo con los jefes interesados, a fin de 

ajustarlos lo más posible a la realidad. 

Es probable que si existe el sindicato e.!_ 

taz:á también interesado en intervenir en 
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pias como exija la realización de1 ob-

jetivo y guardar en los archivos co---
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rrespondientes las mismas o detener- t 

los en archivos transitorios para su --

utilización posterior. 

1) Es de desear que previamente a la im-

plantación del sistema se le el~ toda la 

publicidad que el caso amerite, a efec-

to de que el personal sepa qué se va a 

hacer, cómo, cuándo y por qué debe --

hacerse. La e:nüsión de estas activida-

des puede dar al traste con el sisterna 

o sólo proporcionar beneficios relativos. 

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

s~rá preCiso ·y con~~lÍiente discutí r con 
.",·"· ,' ·. -·' ". ·"•, ,.' ...... ,.,. ;: . 

lo~ m{!l~os la 1m.p~ntaci6n del sistema, 
. . . 

' ~ ' ·.' '. ., ' 

hasta.ganar.su voluntad para tal efecto . 

. Act¿á~ en Ionna contraria es desacons~ 
~- ··--,~-~~~~::,~_ ·--~~._,~:·.~--~ .' 

Jfo.bl~, por los sentimientos contrarios -
'·. ' .·-
.• . 

que seguramente se habrán de suscitar 

ma'.'.xinie si las relacionas laborales son 

tirantes o poco satisfactorias. 
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Normas que Rigen 1a Observaci6n y 1a En-

trovista: 

1. - Preséntese, exponga con brevedad los 

propósitos de su visita, proporcione -

las explicaciones particulares neces~ 

rias y responda a todas las preguntas. 

2.. - Ajústese en todo lo posible a su gula o 

esquen1a de la entrevista, pero tenga 

en cuenta que n1uchos aspectos de la -

investigaci6n no tienen porqué seguir 

un orden riguroso. 

3. - Formule las preguntas con claridad -

~ 
_per_o 1lº_las de por contestadas hasta -

que esté seguro de que fueron también 

claramente con1prendidas. 

-l. - Procure tener buen tacto y demuestre 

interés en lo que el empleado le dice. 

Escuche con atención. 

5. - No haga nunguna promesa; no dé opi--

niones respecto al posible valor o im-

portancia del puesto; no haga la n1enor 

sugerencia respecto a lc;s resultados de 

1os análisis, ni en lrJ .:;;eneral, ni en lo 

particular del ¡mestr;, les sistcn1as, --
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• - Describa el puesto tal c~nno lo obser-

va, sin atender a la capacidad del tra

bajador, ni a ningún personal prejuicio 

u opinión propios, pero escuchando la 

réplica o las obs crvac iones del intere

sado. 

7. - Asegure al empleado que podrá com-- -

probar; verificar y corregir la descriR 

ci6n que le corresponda, antes de ser -

definitivamente aceptado. 

8. - Agradezca la cooperación del empleado. 

9. - Tenga presente que, en srntcsis, el pro

pósito de toda entrevista es triple: 

a) Obtener información 

b) Proporcionar inforrnación 

e) Ganar un amigo 

Todo ello en la medida prudente y necesaria. 

Principios que rigen la elaboración de las -

de's_cripciones y especificaciones del pues to: 

L.:. Trate de exponer los deberes irnplica<los 

en una manera ordcna-:ia y 16gica,Sicm.;:;re 

que existe un ciclo bier. definido de traba-
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nológico. Es común expresar los debe-

res, agrupados por su frecuencia y de 

no todos por su in1portancia. 

z. - Exponga con claridad y concisión cada 

requisito por separado, sin caer en - -

detalles minuciosos que conviertan la 

descripción en un '1-nálisis de tiempos 

y rnovimientos. 

3. - En1piecc cada frase con un verbo acti-

_voy funcional como: "examina" "ejec.E 

ta", "utiliza,, etc. 

4. -·Use términos cuantitativos siempre que 

rret6n cargado" diga "Empujar un ca--

rr.et6n con planchas' de acero que pesan 

entrelOO y 300 kilos". 

5~ - EviteJas vaguedades: use términos con 

.· cretos.En vez de decir que un operario 

. hace "modelos" diga. que el operario --

utilizando instru 

mentos para trabajar madera y herra--

nüentas de n1ano ad ec uadc,s ". 

Exponga los deberes corno tales, pospo-

nie11rlL> la formulaci6n de los requerí---
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mientos para la "especificaci6n". Di-

z l?. 

ga, sin embargo 11n1anipula una calcu-

ladora automática" en lugar de anotar 

"debe ser capaz de manipular una cal-

culadora automática". 

7. - Evite toda generalizaci6n. En lugar de 

decir 11está encargado del almacén" e_f!_ 

pecifique todas las actividades que de-

be realizar para tal efecto. Evite utilL 

zar palabras como "atiende", "mane-

ja", 11prepara", etc., a 1nenos que a -

continuaci6n de ellas se pueda aclarar 

el significado exacto. "Maneje formas 

de contabilidad", debe sustituirse, en 

todo caso, por: "Maneja las p61izas de 

diario y caja, para su debido archivo'~ 

8, - Siempre que sea posible indique o haga 

una estimación del porcentaje del tiem-

po totalque requiera cada actividad, es -

pecificando si los deberes que compren-

da son frecuentes. habituales o inciden-

tales, 
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9. - La palabra "puede", no debe einplear-

se cuando se refiera a la ejecuci6n de 

clclerminadas obligaciones "puede su~ 

tituir •~l jefe cuando éste se ausente"; 

si esto es una actividad normal debe -

decir: "Sustituye al Jefe cuando éste 

se ausenta". 

En general, no conviene tipificar por corn-

plcto las descripciones y espt:cificaciones 

de los puestos, porque con ello s6lo se CO_!! 

sigue darles una inflexibilidad que induda- -

blcmente entorpece la libre expresión de --

opiniones respecto a los razgos más desta-

cados de la tarea de describir; sin embargo, 

cuanto más se apegue a los principios P.Sbo-

zados en los párrafos anteriores, n-iás fácil 

resultará la preparación 'i aplicación de las 

descripciones y especi.ficaciones. 

Análisi~ de Puestos Ejecutivos y Directivos: 

.·Es obvio que todo lo expuesto antes, debe 

ser útil para toda clase de puestos que se 

quieran analizar; sin embargo, cuando se tra 

ta de puestos menos tipificados y más genéri-

cos, corno los q uc se enea :r-gan a los pri ncipa-
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les funcionarios de una CJnpresa, no siem-

pre es fácil utilizar una forma tan prolija 

como las utilizadas para puestos inferio-

res. Por tal motivo es necesario hacer a--

justes como los siguientes: 

-Elaboremos simplem.ente una lista de fuE_ 

ciones o actividades que se deban cum--

plir en el puesto, sin preocuparnos poco 

ni n1ucho del orden, la clase o la intensi

dad de las 1nismas 

-Por otro lado, si no podCl11os adoptar de

!initi vamentc el orden ni los apartados uli_ 

lizados en cuestionarios convencionales, 

podremos adoptar una especificación equi_ 

pada por requerimientos administrativos: 

planear, organizar, integrar, dirigí r y -

controlar; o bión por otros requisitos, t~ 

les como: Irmites de autoridad, relaciones 

de organización, inforrnaci6n, control eje_! 

ciclo, estándares de operación, niveles de 

actividades, etc., escncialrncnte Jo que de

be de cam.bi¡u· es la descripción específica. 

Con10 conclusi6n podc1nos decir que la8 t.éc-

nicas el.: análisis y c1eseripci6n de ;mcslob - -
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nos permiten obtener los siguientes benefi-

cios: 

a) · Evitú hl uso de nombramientos que no 
. ' 

corresponden a las actividades reales 

del personal. 

b) Sol\;entar la falta de criterios para la -

selección y desarrollo del personal. 

c) Es pauta para obtener programas de 

actualización y capacitación. 

d) Elimina o en su caso se concientiza so 

0re la diferencia en sueldos para perso-

nal que ocupa puestos similares o afines. 

····e) En general ayudan en la eliminación de -

desajustes entre horarios, res ponsabili-

darles, sueldos, no1nbramientos, etc. 

Para facilitar este interesante punto, a conti 

nuaci6n se podrá.n aprecia;· algunos ejemplos 

.. de cuestionarios utilizados en la técnica de --

¡i.nálisis. y descripción de puestos; siendo tan 

sencillos o complicados según las necesidades 

y características de las empre.sas y lo que de: 

ellos pretendan obtener, 



DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

. . 

Designación del puesto: Oficial de sueldos Grado 4 Código No. 10011010 

Bajo la supervisi6n del supervisor de sueldos y lo direcci6n general 
del contador general, cumple las obligncioncs necesarias para preparar la 
nómina semanal, su contabilización y la documentación rcsultnnte de la~ 
reglamentaciones oficiales y gremiales. 

Obligaciones específicas: 

l. Prepara la nómina semanal 
a. Reconcilia las liquidncioncs semanales 
b. Verifica todas las.tarjetas horarias 

2. Prepara las liquidaciones de impuestos sobre sueldos 
3. Prepara las liquidi1ciones de cargas sociales 

a. Reconcilia lus dalos de cargas sociales 
b. Prepara vales para pagos de bonificaciones 

4. Mantiene legajos confidenciales de empleados 
a. Concesta correspondencia relativa a solicitudes de pagos 

por incapacidad y desempleo 
S. Mantiene un archivo de contratos colectivos de trabajo 
6. Reconcilia la nómina con los estados de cuenta bancarios 
7. Calcula los costos laborales de los venderlo res 
8. Prepara estudios de oportunidad económica 
9. Prepara informes de participación en las ganancias 

10. Colabora en el cierre> trimestral de libros 

Condiciones: ------
Por lo general se requiere instrucción secundaria, un a~o de expe

riencia en un puesto de oficina que exija el uso de la aritmética. Meca
nografía, por lo menos 40 palabras por minuto. Debe ser capaz de rea
lizar cálculos rápidos y precisos mediante el uso de diversas cal~ula
doras. Dis"reto para responder a averiguaciones externas sobre empleados 
presentes o antiguos, cspecialment~ si se trata de asuntos financieros. 
No tiene funciones de supervisión, pero puede dar capacitncidn en el 
r~pleo a empleados nuevos en el departamento de sueldos. 

~_n_á_U:_s is: 

El puesto será analizado anualmente en cuanto a su ámbito y conte
nido, El análisis será m.:ís frecuente si hubiera un cambio su5tanclal en 
el personal empleado o si las dependencias oficJalcs exigieran la presen
tarión de nuevos jnformes. 

Modelo de descripción de puesto 

2. l ¿, 
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<:ti/\ !lt\:-;]1·/\ P1\PA i . .\ HF:COPlt.i\ClO~ DE DATOS 

l!':D1CF.; 

1 ! > F: N TI!· ; C: .A CI O:< 

1. .A.C r!VllJAL;f~'> 

2. FACULTADES.· 

L RESPONSABIÜDA!Jl:'.S 

3. l Coordinación Ejercída 

3. 2 Dirección Recibida· 

3. 3 .Manejq <ie Ya.lores. 

3.4· lnfo~mad6nConfiden<;iaF 

3. 5" Relaciones __ 

4. CREATIVIDAD 

6. ESPECIFICA<:;IONES 

6.·3 Es.-o\~ rielad 

, . CONDIC!Ot<FS Y RITMO DE TRABAJO 

Ji.~, !OS\ ('\11'1 F:MEJ•:T.l\HIOS 
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Nombre del Puesto: 

S•J bd ir e e cí 6 n: 

• 

i· , .. }¡,, : ____ _ 

. 
• 

-------------------------------~ 

------------------------------------
CJerencia: ____________________________________ _ 

Departamento:---------------------------------

Secci6n: 
--------------------------------------~ 

Reporta a:------------------------------------
Le reportan=----------------------------------

Firma de e onform i dad:-----------------------------

Vo. Bo.: ---------------------------------------
1. A~CTIVIDADES: 

¿En qué consiste brevemente Sll trabajo? ______________ _ 

218 
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2. F.'\<'\lLL\DF'S 

.. 

;,Q.,r- tipn d<' · "nilictos !'IP pr••hrntan con mayor frecuencia? ____ _ 

• 
(. C•Jáles snn [,Js ::11·di,,~ .,::...tri•>» para detectar la desviaci6n? ____ _ 

¿Qué tipo dP. 

2.19 
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3. íl.ESl 10NSA!11LIDADES: 

3. 1 Coordinar.i6n Ej<•rcida 

¿Coordina en forma inmetliala ?-----------------

¿Cuántos y cq;'Í].,s pu.-s:os :;on''------------------

-,_._. -; ·:·_ 

•'-:<'-::'· 
¿e 6rno dirige~----'----;;....,.-__;... ____ __, ____ ........,.......,_=-==-



. . -· .. 

Pt.i· 111í'dto cJ,. .•. 1nt.1s __________ ·------------

Pti r r<' por tes es,· r' L<•S---------------------
V i e nd o persona ln1,.nte el traba30 ______________ _ 

Sólo si ha y pr ob 1 "rnª---------------------
(.Cuál es la forma rl<> i'1t0:..>rar las ac'.ti,·id.-1des p,'lra <'I c:1mpli-
111irn•.1 rlf' los nbjeti'·"s phneados rl0 Slt área ~· \ugrar una la
bür rie .~:·:no~ 

¿El personal que labora bajo su sup!'rvisión conoce' los obje-

tivos de su área?---------------------------

¿Los comprende? ______________________ _ 

¿Los acepta?------------------------
. . . 

¿De qúé manerase~cia: tue~tftisted? :e ---------------

•~,":;__,:e: :~,~· • C ·•,-.:;\· '¡:·,· ,1·;.~:~,~t-~~¡ ;\:~?~~{ • ;<;·¿;,:i:, ~:-,f.!-;(,.;':,-, . ,·Cr,.ih,; __ ,- ;:~~:\.~\{. ·.:';•~;·~·:~:' --~- < 

- o o';-,~c_~-·-:c-,-'-.:/: ;o;- e-;== o=·-' -<=e,_~ ~--'---,~~ ~ -~~ ~-~-=- ~ ~ l-~ ~ X ~= ;e-~ - ;~~·::~y,;~~;~~;kL ,:~,;~ ~;~:-~0;~;-:~ :l~~~~~¡'_- ~'-=--·=:Oc'_-_ " 

. · .• • -,.<, 

.¿Las sa~cion_e~ ~Qese: ~tlr~~~º,·!o~·:fü\~s~~n;-~biÚdad?._· ___ ' 
: ·):);'.-:: : -~: ~:t~ ~~--~F~.·:~.i.;·--~ 
--o-<:,:::·· 
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3. 2 Diren·i6n Recibida: 

¿Reporta por objetivos o por act.ividades ? _________ _ 

¿Por qué medios?-----------------------

3.3 Manejo de Valores: 

Dinero Cantidad . -------- ------------~ 
Documentos ____ _ Al portador _________ _ 

Nominativo ___________ _ 

¿Cd'mo los maneja? 

Los revisa. __________ _ 

Los Ci rma ___________ _ 

3.4 Iniorma.ci6n ConCidencial:'., ;,, ,/ '.'_.~~: 2~; .''.:L :,,: ,,,,, . .; ,.~'.;~~· .. •> · 

¿Tiene acceso a dato.s.qJ·~~A~;~i~'db~i{~~t::·*A¡r ,;· e,l.§g~~¿erL 
- : ~; · .. ;':':~ :~~.:, ,.: : :~,,.~;: ... ~~:·~~;\::::~ ~.~'t:~~~{· .-·_,, .. ,, ' ¡ :.:-"" ·.~'· ·.-'.'' 

• -~·e_ _,_ __ .:: ..• •. ,:r:~1';~~1~Y?, ·.~.::;·.t( .-~2~:;.~~~b. ::"r~-jf ·:~:-~./·>~:~T<-: 
,, .. ,' -· \!>~!'· ~)-~.<---.: -... ,... '"i';i·" -' 

¿Qué tipo de datos?·_-_ ... ___ -_ .... _.-_ .•.•. _1:_/_'.<_u_:'.s·_.-::_·_··_'·'_::._:'·· ... :;,_·::_·,_ .• ~_-'·'_'._·.::_:_~·-··~·_.~~_>_?,_.X_Y·_:~_"c--

~~:~~-::~~er~o+i: <ic/: . , . 
N6mina 
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Costos 
In' 1~:')\1",.!ac innPs 

R1•g1stros contabl"" 
Ntievos proyectos 
Otros 

Con~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Con otras dependencias de la Empresa (Abastecimientos, Rel!_ 
cioncs Industriales, otras) para proporcionar informaci.6n, re 
cibir informaci6n, discc1tir, decidir, planear, etc, 

22.3 



Contactos extc~rnos 

. . 

Con pasajeros __________________________ _ 

e on ag ene ias ____________________________ _ 

Público~--------------------------

Proveedores ----------------------------

Empresas --------------------------'------"'· ·, _ ~<~{ ,,:,/) .:::.:;\:· _:/'>:: .1'.¡ >Y , .... t:. 

Parª-----------""-·-·; .. ,~:_.::·-.... :~_<:_. _ ... _---·_·_;·i:_"l:·_ .• ._":.~·,_· r_·:.f_-~~·-:--:~-· ·,_ .. _ .. _.·.,_~··-_·.··:_:·\._:~·_,. _->,_•·_"_ ... _·~~·_)_.· _ _. __ _ 
;r;~:;{r~~{~~-'.-· ;:~{:; f:'.·~:J"~Clf/L:<'.'':. :,;;~~HJ~(.~: <~-}>J~ :.~:,: ·~-;-·."L., 

Similar es _______ «::.·.··..,..-~'· ... :".:'"':~;..:,·A: ... '.::..: ·_·.•..,i•·_::r-';_,;..,\*._! ... ;}:_''..,''.,..'·'-' _.,:;_.¡,,...•::._.1,..,'é'._; ....,·< ... ;;:_···._··'_,_ .. _, •. __ 

';' ,-'', '' ·.''~~-··;<;;· .. ;'.::~J~t -.;\'···'~' .. !!.~.!.i•j;<~, ,,., 
::<· · ::Ar~~- ::;~,:~: .,,.. ;:_ .•.'" ._._ . --- ... ·-,~:;_;_; ··--".: ... :,:: . .;.::::: (; :~; 

Parª-----------,...-,.......,·..,:.,, .. _,.,..·,..''".,.,,,....._,,"'_:+.,..·;·..,·:·..,.:..,":..,I....,r'.,..';_'._ .. ' • ..,:_:'.,.':.,.."',..·"-"'-"'-.....,.--,.... 
.. ,··- ' .. ,·;- .~;··:·· -'~:;,:~.~'(.~~~ ·,·:~·--··. 

--·=oo-_'""°ó-=.- ' __ --;=,,'._.¡o;;~X:;'.;:-;ci_· °'"~~~~~- ~~-~-...---::~2::;; -~''~ -· .. , -----
Otros _____ ..;._ _______________ --__ ,_"_'_.."_·._,_.,_~;-'----~ 

, , .,.'.'_;-:·Y'.'· ~-· ¡: '"'"-· ~·'.;,:-1:1, ':-}~·;k~-H;· .. , 

Para _________ .~"_·:,~_--=-!--__ ::~-;;_;·;~_::_:_.~'_; -~-;~_}_-:?:~_i~ ... if_/r_'.~_:~t_·j_~_~!_'·~~_l __ ;~~_);_~~-~~-)!:-_;~~_:.·.·--~~-~_}_~:_,~f_;i~-~-'.''.2_~~--;"~-~\_. ,_--~-~--;-= __ 

:._.· 

*Para: proporciori.{r 
asesorar,. comprar,, 

i';\-;, e--•?-:----:=- _'.;o·-~~--'l-"-=.'·c;l='·.\-•_·c<.~~-~· - :::~~'.'--';;-~~>-'=-~;:- __ -. ,_'...o;; '.e:-''.:, ~-- - -_ 

2.2.4 

• 



• • .. 

4. CREt\TI\'ID:\D 

5. 

¿En c1á!Ps ,¡.._ ~ 1s actividad(•S hay más posibilidades de sugerir o -
inodi.fi •:ar'? 

CRITERIO 
. ·-··-~~·;···_,_-;-- - -~ -, --_-~,~-.~~~["'.~-.o .. 

(. Cu.H P.S di' :' '1S ac(i \id¡¡,{i~s 1""'1'11;; l: 0'n dl~ri'd d'ecl~l6'k'c'o6r'd'triada? 
·--:.3-·',_:.:-. 

'7 .. 

' ' 

¿Y. con q11i6n'!' · · ,.,,, .... 
~---.;._.;._.;._.;._...;.o.;._.;.__.;..;_;..;._.;_;;,.;._.;._ _ _.;. ____ ~--~ 

'-·' 
-.¡; :• -\.~(;'',,:,:,1::' 

_,_:•~.V-7::1~ ;,~~-~f. 

,- o-:-. ,.•,. 
d' 

Para que el objetivo sé;áalt~~;{tj~é·f>Kp~ljuegan sus decisiones? 

' .,:, ,-' 
li. ESPECIFICACIONES.·.; 

6. l HABIL~b ~6~~ ~,~ 20i ~IDA,~ES 
¿,Q&¡:·ü~~ cl~'.ha~ilida:~cs o.cualidades. con11idefa/~steJ~ue se 

r~.~~~~r ~1}.~º~:u .¡)1u.és~o'!, .. '~ ~~; ~cL_~:< L.'::,·<:. . /~ 
--';')':'".----:.';"""~("'~f-"-~"'-:?'o-;±_.· -=·'. ~"~,,,· 

; . - - ~-. -

---.·.-···· . ..,~'.\ Yi~t~f ~·~~:fü~K:1f f ! '' ' . ~•P•óid•~~~C~eci<t•n 
---'- ..... ,,. . ...... ~.:·;','e':~~,· ...... _ ·e· ,, ••.• '.-> ,~i~~l!j~~(l'.a'ra inves-

'.: ·:- ,'_•_ ··. ·--

SCJciabi 1iÚa<l .A~to;6inr~·~ 
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.. 

Eepíril•I e rít'co 

Impa re ia \idacl 

• . 

____ Capadd<1d ele 1·onccn
tr;ici6n 

Me•noria visual o au-----
di ti va 

ó. Z Experiencia: 

¿Cuánto tiempo se requiere de experiencia para desempeñar -

las labores de su pltesto? __________________ _ 

¿En qué puestos o áreas puede adquirir esa expPrienda ? __ _ 

¿Esta experiencia debe ser adquirida dentro de la Empresa? 

¿ P"or gué? _________________________ _ 

ó. 3 Escolaridad y Conocimientos: 

Conocimientos que se requieren: 

_____ Carrer.a profesi'?m1l, ¿Cuál es? __________ _ 

6.4 

ZZó 



. . 
.l 

.. 

i, e uá l (,,>.; \" --------------------------

¿ P,1r qJ.P lo (s) necrsit;t? __________________ _ 

¿Qué tanto y c6mo lo~ .ttiliza? _______________ _ 

7. CONDICIONES Y RITMO DE T R.A BAJO 

¿ F.:n qué ~i ti os lkva a cal:io 119rri1alme11~~ siis actividad es? _____ _ 

Calle .. · Otros ------

¿En cuál de 

8. DATO~COMPLEMENTARIOS 

En el desar~o1lo Cle süs acti'!idades; t~equief~?4~~~~~,¿i~bs i Ucen- -
-_-.--.-.---

?..27 
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Persona ana\i7.ada: 

Tiempo en la Empr.,sa :----------------------------

Tiempo t>n el puesto: _____________________________ _ 

Analiz6: 
--------------------------~-~-----------

Re vis 6: -------------



• • 
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CUESTIONARIO DE 
229 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METOOOS 

1. CL.ASIFICACIOll L IOENTIFICACION n1A .. es ifJlo 
f'CCHA 

C ATEGOlhA PU(5TO 

- -···--·-·----·------ ··---------·--------------1 

•<rMPO CE 
t ~l>llAJ;> 

ST I> F F D E J ECUT IV O o 

PIH STACIO>< ES 

$ $ 

2.- AOSCRIPClON 
GER[NC:lA 

SECC!O'i U OFICINA 

3· REl..ACION DIRECTA 

f'llESTO DEL JEFE tNMEOIATO PUEST:> INMEDIATO 
!.S~ENOEN.1'!'1: 

PUESTO SUBOROlhADO DIRECTO PUESTO INMEDIATO 

:!S~t~::"'-:t 

------ruuros AFINES 
:0Lt..TER~ ... 

4.- Rt::uRSOS t.. SU CARGO 

s 1 r N::' l 

~- i,,¡;¡;::.uos MAIERIALES y EQUIPO REOU ER 100 

ú- "' STRUCCION ll. REQUISITOS 
'< ·lflL NECESARIO GPAOO 

'J.: ff-STRATtVA 

't_t;ff •:_¡,. O ESPECIAL 

P"f°F-!SIONAL CARRERA 

ortRATl\I o o 

HR$ / DE HIU. A tlRS 

TOTAL 

suPt:RIO'l 

!NFE .. tOft 

HOJ4 M:t 



1 
1 

OTROS CONOCIMIE:NTOS 

IDIOMAS t1A8LA TRADUCE 

IN G L E s ---- ----
---- ---

F R A N CES 

---- ---
OTROS 

• M6 io MUY 6tEN 

8 EXPERIENCIA NECESARIA 

A " E A 

( 
TE C N 1 C A 11) X 

T 
ADMINl5TllATIVA 121 E 

R 
COMERCIAL (!I) N 

A 
FIMANCIEllA 141 

1 TECNICA l 11 N 
T 

AI>MIN15TRATl ... A E (2) 

R 
H COMCRCIAL l 31 

~·----· 
A 

FI ttA N CIERA l•'I 

ESCR18E CURSOS 

----
---
----

e=.. BIEN [ 

o E s e R 

ESPECIALES 

ELEMENTAL 

1 P c 1 O N 

• • 

l ESCA\..A DE CONOC:I MH. NTO ) 

ANTIGU[0/10 

--

---
--

9.- o o e u M E N T o s o F 1 c 1 A L E s REQUERIDOS POR EL PUESTO 

T 1 p o o E OTORGACO POR 

? C A "'l sos 1 l 

1..lCENCl/.5 l l - ---
;:io.a.SAPOR'TE l l 

- C' ~ R 0 S l l 

10- E: S FU E R Z O R E O U E R l DO 

o E s c R 
1 N T ( r¡ S 1 :, A O F~EC.lJENC 1 A 

p e o 

------.-·-----
1 1------------------------------+--~1---t----~-----·-;------·~--------, 

i e ot-----·-----------------------1-----t---t---r---- ·t------.,---------
~s+--------------------------~--+---\ f, \' 1 S ti A L ·---r---+--- ----- -------.-------· 
1 ~ A u O 1 T 1 V O -+---1------r------,-------, 

I
R T4CTIL O TERMICO i 

-t>----'"~--"-rj•,_T._, _ _.._v,,_n __________________ t---t---i---t------t-----t-------¡ 
.E INTELECTUAL ! 
~ ME M O R 1 A r---1r---r ------·r------,-------, 
t. CREATl-.'IDAO 
l IHC1s1nt1 

11 LAPSO ESTIMADO DE ADAPTACION EN EL PUESTO 

le PERSONALIDAD 

~1.fN TRATO 

.,i.i.i.JIUOAO PARA TRABA~A.R [H GRUPO 

.l~.t,P'TAHILIDAD 

o 
D 
o 
o 

CAPACIDAD 0( nP~ESIOH ADECUADA 

TACTO Y CRl'TC. RIO 

O 1 $Ck EC.10tl 

OIHAWISMO 

D 
[::! 
D 
D 

AClP•ACION (lt.. AUT01·fl ~4 ;1 

O.J~I Ot UAtlOO 

PAUINA H:ii 2 

D 
D 
[] 
[] 



•. . . 
m RESPONSABILIDAD 

~Qui RESPOUUeU.IOAO IESI ES•ECIFICA (SI 

{ C'-t$CRl8A CH OROl:J.t Pt: tMPOff'TANCtA) 

IMPLICA tNl SU PUESTO? Cot: 11u1: 
TIPO( 

.. -------·----------~-- ·-. ···--· ----··----------------------
···----·-··-----------·---"···-----------------------------------

. -····-----------------------------·---------------

~-~----------------

B ' LA80AAL 0 t LEGAL. 

,J4 .;:ooRESPONShBIUDAO 

COMPARTE ? QUE PUtsT05 ? 
-----------------------·-----------------· 

.. --·-·-·-·--------

15 '<FORMACION 

1.! l~t. PUESTO lMPUCA t.l.\NEJO OE tNFORMA.ClON CONFIOENCl~L ? C EN OUE COHSIStE [L MANEJO~ FRECUENCIA 

SI 1 1 "º ¡ ' - REVISA l 1 - PERIUNEtfTE l l 

' e ou OUE NATURAL~ZA? - COMl'LEMEflTA l 1 - PERIODICA 1 1 

- JUf<IOtCll t..Al!!tO~A.L 1 1 - ELABORA ( 1 - tVE:HTUo\L l 1 

- AtH.,\HtSTRATiVA e 1 - AUTORIZA. 1 ) 

·- ltCN!C4 1 1 - EJECUTA 1 1 
·- COMERCIAL ¡ ' - GUARDA 1 ) 

tG VALORES .. 
~ r:i. PVCSTO tMPLjCA t.tAHEJO Ot VAL.ORES!' ¿EN OUE CONSISTE:' EL MANEJO? e CON out PERIOOICll>AO? 

SI ¡ 1 NO ( 1 

. ¡ ;~' ~ OVE TtPO? - RCC Ht E ' 1 - OIA~IO 1 1 

- AUTORIZA 1 1 - S[W .. HAl. 1 1 

- OIN(RO ( 1 - T\JRN/\ tNTCRHAMENTE 1 1 - WEll S U41. 1 1 

- CHEQUES 1 1 - REPORT4 EntRNAMEllTE 1 1 - 01WO$ 1 ' - oocuM rnros C.C~l.\'A.BLES l 1 - TRAHSPO~TA 1 1 ESPEClrlQ\IC 

- MA.'TCRIA t.t:S 1 ¡ - INGRESA MHCO 1 1 
•. 

- . 

- CONTROLA ·¡ 1 
t t.liTIOAO WEN!>U.i..l.. t.PtOXtMAUA 

$ - sun:~v1s-A 1 1 



.. 

FACULTAD 
17 .• CLASIFICACION 

z 'l2 

--------
¿ EL l'UESTO IMPLICA AUlOR,ZAR ? F R E cu E N t 1 A 

ME DI O$ OU[ UTll 1 lA 
SI 1 1 HO t 1 PCRMANENTE nRIOOICA EVENTUAL 

- TIEMPO EKTRA 1 ' 
- rORllAS ESPECIALES 1 1 

- f't:RlllSOS AL PERSONAL t 1 -REPORTES 1 1 

- ANTICIPOS DI: SUl:LDOS 1 1 - ESCRITOS 1 l 

- PASES y DESCUENTO 5 1 1 - VEROAl.ME NT E 1 1 

- OA STO S A COMPROBAR 1 ' - OTROS 1 1 

- SALIDAS OE ALMACEN e 1 

- REPARACIONES EKTERNAS 1 1 

- l!E .... llM;IONES IHTERHAS 1 l 

- CREOITOS INTERNOS e ' 
- e! DE QUE TIFO ? 

- CAEOITOS EXTERHOS 1 1 

- ¿ DE QUE TIPO ? 

- OT R 05 e l 

18 • OISTRIBUCION 

( ¿ OUE FACULTAD DELEGA ? ¿ A OUE PUESTOS ? 

1-
1 

1 

~ 
l 
\. 

V. ACTIVIDADES 
19.- COOROINACION DEL 'TRABAJO 

C COORDINA f:N FORMA DIRECTA EL TRABAJO? ¿ • QUE PUESTOS? 

s' 1 1 NO 1 1 

¿ COMO u LA COOADINACIDN ? 
- f'QR MEDIO DE JUNTAS 1 1 

- PCR REPORTES ESCRITOS 1 ' 
¿ CON QUE PERIODICIDAD Í' 

- VIE>tOO PERSO"ALJ.IEHT! El. TRABAJO 1 ' - OIA R 1 A l l OTROS 1 1 ES PECIFlOUE 

- SOlO SI HAY PROBLEMAS 1 l - SEMAN/IL 1 ' - MENSUAL 1 ' 

~ COORDINA EN FORMA INDIRECTA EL TRABAJO? ¿A QUE PUESTOS 

s' 1 NO 

.:01.1~ ES LA COOROINAC101i ? 
- POR MEDIO OE JUNTAS ----------------------------------

f>O~ REPORTE~ E!CRtTOS e e o~ QUF. PE.HIOOICIOAO ? 

Vt.Rl!IALMEtHE SE~AUAL OTROS 

.. [U~UAL 

•tO.iA ''" 4 



·. . . 
~O - SITIO DE DESEMPEÑO 233 

( --------- ·- --------
! ¿ E~ ~Ul SITIO ISl D[::iA,RRüLLA SUS ACTIVIDADES 

IE VE~ TUAL 

FRECUENCIA 

l'E RIODICA PEAMANE .. TE 

l. e Al L l 

z Of 1 CIJ.i A 

PLATAFORMA 

4 AEROPUERTO 

lAlLEA 

6 - H AN:GA;f 

ALMACCN 

8 FUERA DE SU BASE 

9 A BCHHiO DE A[RONAVC 

UTll l?t·'IDO l A Ct ASIFICt.C•'óll AtlT[RIOR ESPECIFIQUE ACTIVIDADES OUE LLEVA A CABO 

1 ·-------··----------------------------------------------------
--------------------------------------------------------

-----------------------------------· -·--------------------------
-----------------------·-·-----·------------------------------
-------------------------------·---------------------------------

-----------------------------------------------------------

21- COMUNICACION 

~ CON DEPENDENCIAS? 
C l A S E FRECU[tlCIA 

EVENTUAL 

1 1 

1 ~ 
E 

l " 1 N 

l r. 

VUl. !.E LE PRESENTAN CON UA.YOR INCIDENCIA 
T IP'O 

---------------------------··-----·. ----··-·-·------·-- -· ---·-~----------·-

r L ... :;,.,~ICACJ0t( Tiro ft ' l. Aí!::. =lA L C• TCClilC.t. 
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M EOIOAS CORRECTIVAS QUE ADOPTA 

TllANSMITE A IHVEL SUPERIOR O"f RAS 

OlllECTAMENTli 

23.- SUPERVISION DE SU TRABAJO 

¿ ES SUPERVISADO POR su JEFE 1 NMEOIATO j> C CON QUE PERIOOIClOAO ? 
$1 1 ) NO 1 J 

0111 ECTAMEHTE 1 l l NOIRECTAMEHTE 1 1 - O 1 AR 1 o ' 1 

¿ COMO ES SUl'ERVISA ~O ? - SEMANAL 1 ). 

- POR JU H TA 8 1 ) - MENSUAL 1 1 

- POR llEPORTE:S ESCRITOS 1 ) 

- Vt 111 BAL lolE HTE 1 J 

24.· EXPERIENCIA ADQUIRIDA 

AR E A PUES TO ANTIGÜEO/\O 

E TEC,.ICA. 111 

121 
)( 

T 
E 
R .. 
A 

AOMIHl!>TRATIVA 

COMERCIAL 

FINANCIERA 

TECHICA 

ADMINISTRATIVA 

CD MERC 1 AL 

FINANCIERA 

25-ltlSTRUCCION 

1 ~ l 

l"IJ 

111 

1 2) 

l 31 

1 41 

-----·---------------·-·--------~-------------- ---------------

!--------------------·-------~----------~ 

-·----------------------------------!-------·-----
~----------------------·---------------------._____ _________ _ 

-----·· --------------------------- ·-----------

---·-------------.----.--------------------- ------·------------------
NIVEL ALCANZADO 

f"ft 1MAR1 A 

Sl.CUHOA.RIA 

GMAOO DOCUMENTOS 

----· ----------------------------------------------·----
PREPARATORIA 

,\o~.&l~ISTRAltVA 

TEC."'41 CA O ESPECIAL 

t----t---r-------------------------------------·--·-
[ ~ ,____ s ---------------------------------- --
p 

f'ROfESIOHA.L CARRERA.-

26.· OTROS CONOCIMIENTOS 

1 o 1 o M A s HA81..A lRADUCE t:.scmee CURSOS ESPECIALES 
.., 

l~Gl..ES ---- ---- ---
fRANCES --- ---- ---
QTfi·j3 --- ---- ---

~0 • MUY BIEN 8 • O IEk E ._ ELE.MENTAL 1 ESCALA DE CONOCIMIENTO) 

NOMBRE DEL TITULAR DEL PUESTO 

UOJA No. 6 



• . .. 

PROCll RADURIA GFNERAL DE Jl'STIC IA DEL DISTRITO FEDERAL 
DIRECCION GENEHAL DE ORGANIZACION Y METODOS 

• 

l. - ENCABEZAMIENTO: 

235 

l. - TITULO l)F:L PU ESTO: ____________________ _ 

2. - CLAVE DEL PUESTO: lo. Provisiona1 _____ 2o. Definitivo ____ _ 

3. - ADSCRIPCIOi-:: ______ _ 
DEPENDENCIA 

OFICINA 

SUBDEPENDENCIA DEPARTAMENTO 

4, - CLASE DE AUTORIDAD: Ejecutiva ___ Rtncional ___ Stafí ____ _ 

5. - PUESTO DEL JEFE. INMEDIATO: _____ ...._ _________ _ 

&. - PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS:- - C---~-- 7'<~-~ 'e~ 

7. - PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: ------,----,...---------

l O. - COMUNICACION 

a) 

-;-;o-., ...• 

b) FUERA DE LA INSTITUCION: 

HABITUALES: ____________ ...._ __ 

EVENTUALES: 
--------·~--------



. . .. 

11, - NUMERO DE PLAZAS DEL PUESTO: 

12. - MEDIOS MATERIALES A CARGO DEL PU ESTO: 

. 
• 

----------

13. - REMllNERACION: 

a) Sueldo 

d) Total: _____ _ 

1-1. - URICACION FISlCA DEL PUESTO: _______________ _ 

15. - TIEMPO DE TRABAJO: DE __ A ___ HRS.'i6, .:.JORNADAS 

1 L 1 M 1 M l J 1 V 1 S 1 Y DE ___ A ___ H.RS. 

1 7. - TURNO 1 M 1 V 1 N 1 MIX 1 OTROS 1 

II. - 1 DESCRIPCION DEL PUESTO: 

A) MISION U OBJETIVO Y FUNCION: 

B) FUNCIONES Y COMETIDOS: 

B l) HABITUALES: 

BZ) PERIODICOS: 



• • 
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B3) EVENTUALES: 

B4) OTROS COMETIDOS: Cualesquiera otros cometidos que se 

<,r~lacio~nan directa o indirectamente --

con lo ya expuesto, En casos de sustít.!:_ 

e iones eventuales, los correspondien-

tes a puestos afines. 



l m. -

A. -

. ' • • 
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REQUISITOS DEL PUESTO: 1 

HABILIDAD. 

1. - Instrucci6n: 

a) Conocimientos de primaria o equivalentes, por ___ años. 

b) Conocimientos de secundaria o equivalentP, por ___ años. 

e) Conocimientos de preparatoria o equivalente, por __ ¿ñas. 

d) Conocimientos universitarios o equivalentes, por __ años. 

e) Conocimientos técnicos o especiales, por ____ años. 

f) Conocimientos administrativos, por ___ afios. 

Especif!quese de qué clase, profesi6n. ocupaci6n. especialidad y - -

en qué grado similar a los de cultura peneral, deben ser los conoci_ 

mientas técnicos o especiales y administrativos. indicando las - - -

principales materias, funciones. técnicas ..... 

~·- - • _•-,_--.±__ ---- ----- ~---,2''~·:_-.~- -- -=--e=~=--,_- =~··:~;~,.-~=-=-

!lequi~r~seftiti1f~ pr<?fe~ional ~.e_•·------------· ·"'",:,_:•"'"•,· ____ _ 
-~--~ -.. ~~;'.;:~-·~: .- --·--- _ _ e_: ~ ---.=~Ó'~,- _'.- , _ _.":¡- -_:.e_·· L·~·~·~'~-~-~~~~~i~~~~~~~~:~;~ 

Certificadride~~t\ldiosde'•.· ;¡·• .... ,, 
-------~---.-.-.. -.-... -.. -. ~,,., .. ~ . .,.,-, ---,---,-----,. 

Otros documentos:-----'---'-----'"..;..,...·.,..';_'.'.'-: _::_ . .;...•:_•····_···_'·'-'·'----··-·...,· '_" .,.----,-----
\:~.-:_:·_:;~~'--,:;: ~:· ,'. .:; .: ' •.; e. -

:·',.,-~>., ... _Ji,)'•.~''.:\.·,·,/. > i 2., -Experiencia, 
{? .. :- , .. ·,. ·,o.".-"'.·.,·.·· 

En elpuestoseTlecesÜa{/'···• .. ·~.~'•x" •:X?'"· 
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b) Experiencia previa dentro dela Instituci6n ____ meses 

c) Tietnpo para dese1npef\o correcto del puesto ___ meses 

Especií(quese 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 nornIBl necesario para poder desempef'lar 

el puesto con eficacia y eficiencia normales. 

B. - ESFUERZO. 

l. - Esfuerzo frsico. 

lnd(quese si consiste en manejar objetos pasados a tnano __ , 

o con aparatos ___ . mover palancas ___ _, trabajar con 

útiles o herrramientas ___ _ subir por rampas o escale---

ras ___ o realizar otros esfuerzos y cuáles ________ _ 

Especificando si los descansos o intervalos de menor esfuen:.o 

son reparadores: sobradan1ente ____ : total y suficientemen-

te ___ s6lo parcialmente ___ : o no evitan la fatiga persis- -

tente ___ . 

2.. - Esfuerzo sensorial. 

a) Visual: el puesto requiere agudeza visual baja ___ , nor--

mal ___ o extraordinariamente ___ ; y atención baja ___ ; 

norrnal ___ o extraordinaria __ : con descansos o interva- -

los de menor esfuerzo reparadores: sobradament_e ___ : to--

· tal ·y suficientemente ___ : s6lo parcialmente __ ; o no ev.i 

tan fatiga visual persistente ___ • 
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b) De otros sentidos: lnd!quese de cuáles: auditivo __ _ 

dctil o t~rmico __ : olfativo __ : gustativo _____ ;an2 

tanda estimaciones sobre los mismos puntos que en a): 

3. - Esfuerzo mental. 

Ind(qurse por cada concepto el esfuerzo rnental que se re--

quiere; de acuerdo con la clasificacion siguiente: 

pr'-cticamente nulo _________ O 

moderado 

medio norrnal ____________ N 

extraordina rio ____________ E 

a) Intelectivo: El puesto requiere: comprensi6n ___ _ c ri-

terio ___ ;iniciativa __ : ingenio. ____ : análisis ___ _ 

sintésis ___ : intuici6n ____ ;, coordinaci6n ___ ;concen-

traci6n ___ : deliberaci6n ___ : expresi6n oral_· __ ; ex--

presi6n escrita ___ ._; u otros esfuerzos y cuíles ____ _ 

b) Pnamotécnico: El puesto requiere: recordar ideas o cosas 

corno: datos __ ._: piezas ___ : detalles:____; nombres __ : 

cifras __ : definicion1•s o nocionps ___ : normas ___ : re - -

cordar hechos: fechas ___ : plazos __ , ___ ;actos __ : comrli · 
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dos __ ;procedin1ientos o procesos __ ;tfamites __ ; 

recordar personas: nombres __ ; puestos __ ; cualida-

des ___ requisitos __ ; otros recuerdos, rndiquese --

cuáles 

----~-~-··----------

e) Irnaginativo: El pues lo requiere: inventiva __ ~ imagina - · 

ci6n científica o técnica _____ : ima!!inaci6n artrstica o pla.!!_ 

tica __ : imaµinaci6n práctica (en orl!anizaci6n. activida-

des ... ) __ ; otras formas (indrques<' cullles 

d) Volitivo. El puesto requiere: decisiones rápidas (por intaj_ 

ci6n o golpe de vista) __ : decisiones maduradas. previa -

deliberaci6n propia __ con otros __ : otras decisiones (in-

d rquese cuáles) ______________________ _ 

e) Afectivo. El puesto requiere: 1nadurez o estabilidad en10- -

e ional __ : buen trato_. __ : simpatía __ ; don de gentes --

___ : espíritu de cooperaci6n_; otras ÍOTmas (ind!qu~ 

se.cuáles 

f) Moral y mixto o complejo. El püesfo rétjüiere: lealtad ___ : 

honradez intelectual __ : tacto __ : disc reci6n o secreto 

___ : don de mando __ : sentido de ponderación o eouili- -

brio ___ : sentido de la realidad_··-·._._; espfritude produc---
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En el conjunto de las formas de esfuerzo mental, especffi-

quese si los descansos o intervalos de tnenor esfuerzo son 

reparadores: sobradani.ente ___ total y suficientemente __ : 

sólo parcialmente ___ : o no evitan la fatiga persistente . 

C. - RESPONSABILIDAD 

En cate fnctor prirnoTdial, se trata de estimar la importancia o --

grll.vedad \" la frrniencia o probabilidad de dañob y per.iuic:ios de 

toda~ clases (11dn1inietrat;vos,func:ionales, econ-Smicos lt>galcJ 

morales. psico!6¡!icos. sociales tfcnicoa, 1nal<·ri~les intan¡ci--

bles .. ) que, a pes~.r df' !as medidas preventivas establecidas. de 

un cuidado normal y pasado al tiempo ncrmal de adaptaci6n al 

pupsto, hasta d<'Sc.npcñarlo cor: Pficacia y eficirncia r.orn1alf's, -

pueda.n, por desc1Jido involuntario, ser causados, por ocupantes -

del puesto, a la Instituci6n, a su personal, a personas o entidades 

ajenas y asin1ism...,, en ~ino o m:is factores funcionales (qué, para 

qué, c61no, quién, con qué, cuánto, d6ntle, cuándo y entre o funci.9_ 

ne s administrativas, c on10 planeac i6n, organizaci6n, direcc i6n, 

control.,. )y en una o más funciones o co:netidos del puesto. 

Ind!quese, por cada concepto, si el daño o perjuicio implica por s! 

mismo o por sus efectos o repe re uciones: 

Importancia o gravedad prácticamente nula o 

Importancia o gravedad n1oderada M 

Importancia o gravedad notable N 

Importancia o grav-edad extraordinaria E 

Espec!fiquese adern:is, por cada concepto:·c"a quiéne~ afecta el daño 

o perjuicio. 
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a la Instituci6n. ______________ I 

al ocupante del puesto __________ Y 

a otro personal de la Instituci6n P 

a personas o entidades ajenas ___ _ A 

Agréguese la frecuencia o probabilidad, expresada en casos anua

les y en el conjunto del puesto, conque i:.e daeldafiooperjuicio: 

frecuencia registrada en estarl{sticas [ ----
frecuencia fiada a la memoria ________ !' 

frecuencia estin-ada como probable _____ ~P 

Si se trata del concepto 11 pro<lucci6n de servicio!! de baja calidad", 

se le podr{a calificar, por ejemplo, con las letras MI Y A { 1 3 cu-

yo significado se acaba de exponer y donde el 3 expresa 3 casos a- -

nuales de f 1 (fiados a la memoria). 

Todo lo anterior se aplicará en la forma recien expuesta, a los faE._ 

lores siguientes: 

l. - Hespo!!sabilidad lelaoJ_áaica¡ pA._ra el 

Logro del objetivo (para qué) 

DM N ,;:: 1 [ y p A f f' n 

Daño o perjucio: 

Logro completo del objetivo 

Logro err6neo o deficiente del 
objetivo 

' 

1 
1 

Ejemplos del daño o causas: ____________________ _ 

2. - Responsabilidad funcional: en p:rocl~ 

ci6n de bienes o servicios (qué) 

D:i 1k o perjuicio: 

P reduce i6n inc'.lmpleta de bienes 

Producci6n deficiente de bienes 

Producci6n incompleta de servicios 

Producci6n deficiente de servicios 

.·· 

DM N E 

-

·-·· 

I y p A f p n 

-· 
1 
¡ .. 
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Ejemplos del daf\o y causas __________________ _ 

3. - Responsabilidad técnica: en pTocedi-

mientos (c6mo) 

Dafio o perjuicio: 

Om.isi6n de fases, detalles, ••• en -

procedimientos 

Errores en apli<.:aci6n de procedi- - -

nüentoi; 

DM N E I y p A f f 1 u 

Ejemplos del daf'io y causas: _____________________ _ 

4. - Responsabilidad ei:._;>~__!sonal: del 

puesto y ajeno al puesto (quién) 

Daf\o o perjuicio: DMN E I y p A f 1f1 1 n 
1 ¡ 
1 . 

·H-1, -
; 

1 

Por onüsiones o errores en funci2_ 
nes del puesto 
Por omisiones e errores en funci.Q_ 

nes administr'-tivas 
Por omisiones o errores en materia l 

1 

Por omisiones o errores en asuntos 
financie ros 1 

i 
Por onusiones o error"s en seguri-
dad propia 
Por omisiones o errores en seguri-
dad de otros 
Por omisiones o errores en asuntos 
legales 
Por omisiones o errores en presta
ciones 

-
1 

Por onúsiones o errores en reperc:!:!_ 
si6n social 

1 i 

Por omisiones o errores en reperc:!:!_ 
si6n moral 
Por omisiones o errores en proced1 
mi en tos 

- i l 
--~ 

'-_J __ L_ -· 
Ejemplos del daflo y causas: 

1 

~ 
1 
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Clases de funciones del pues lo: planeaci6n_; organización ___ ; 

ni.ando __ : coordinación __ : ejecución ___ ; adiestrani.iento a o- -

tros __ ; asesoramiento __ : y/o servicios ___ a otroe. 

No. de subordinados directos del ocupante del puesto, con indica---

ci6n de su nivel jerárquico contado a partirdelnivelmáximo de la 

lnsti tt:c i6n: 

Nivel jerárquico: 

Del puesto 

De _______________ s ubo rdi na dos di rectos _______ _ 

sub o rd inad os directos 

De ------- ______ subordinados directos _______ _ 

Total de subordinados directos -------------------
Total de subordinados indirecto:o-s=-------------------

Total de S\lbordinados directos e 
indirectos 

5, - Responsal,ilidad en bienes n1ate
rialcs: (conqué) 

Daño o pPrjuicio: 

Por p~rdida ___ o inutilización 
__ de n1aquinaria 
Por dcterioro __ de maquinaria 

Por pérdida __ o inutilización 
__ de equipo 
Por deterioro de equipo 

Por deterioro __ de inmueble 

Por deterioro __ o inutilización 
___ de instalaciones 
Por pérdida __ o inutilización 
___ de documentos 
Por pérdicla __ o inutilización 

de materiales 
Por deterioro __ de materiales 

Por pérdida __ o inutilización 
___ de n1ate rias 
Pordeterioro __ de material·es 

! 

.. 

D MN E I ¡y r· J. f !' o 

1 
' ! 

1 

1 

\ 
1 

1 
' 

1 

1 1 1 
! 1 

1 

1 ; 

' 
t 
' 

' f 
l. 
1 
; 
1 

1 ¡ 

1 

1 1 

~U_l __ L .. 
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Ejemplo del daño y causas: ___________________ _ 

Estimaci6n en pesos del daño o perjuicio: 

M!nima ______ Media ______ Máxima _______ _ 

6. - Responsabilidad en recursos financieros: (cuánto) 

Daño o perjuicio: ID MN E I y p A f f 1 p 

Por pérdida ___ o inutilizaci6n 
____ di' dinero 

Por pérdida _____ o inulilizac-i6n 
de docun1entos fina ne ieros ----

Por pérdida o inutilizaci611 
de otros recursos ----

L--'-
! 

i i 
! -·-t -·- ·-

1 1 1 1 

~- i 1 ! --

1 1 i 1 

Por pérdida ___ o inutilizaci6n 
de \•alores ----

Ejemplos del daño y causas: __ _ 

Estimaci6n en pasos del daño o perjuicio: 

Mfoima ________ Media ________ Máxima _______ _ 

7. - Responsabilidad en prestigio y crédito de la Institt1ci6n: 

En los demás factores ya se tiene en cuenta la responsabilidad con 
efecto exterior al puesto, o sea, en el d6nde o medio ambiente y -
que pueda afectar a la Instituci6n. 

Ahora se trata de lo que pueda repercutir en el prestigio social, -
técnico y ad1ninis t ra tivo de la misma y en su e récli to moral y ec on6mic o 

Daño o perjuicio 
Por indiscreci6n o descuido en 
asuntos o docu1nentos confiden
ciales 
Por retraso o imposibilidad en 
el cumplimiento de contratos u 
otros compromisos 
Por quejas, reclamaciones y di
fusi6n pública relativas a injusti_ 
cia real os u pues ta de la ins titn - -
ci6n o sus funcionarios 
Por desprPsti¡oío odc·sc rédito r.~ 
dicables Nl insuficiencia o defi- -
ciencia de las ac1 ividadr·s tpcnicas 
y/o administra1ivas 

D MN E 

1 

--~-
,l 

I V p A f f' p 

1 

------~---_L- -·-
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Por otras causas (indique cuáles 

Ejemplos del daño y causas: ____ ·------------------

t\, - Responsabilidad en tiempo: cumplimie!2_ 
to 1>n plazo (cnándo) 

:::º::::::::::·::::: :: ::.,~.~:.::::· [[ 1 E I' 1V1 p r 1, 1,. 1 · 1 
(si tuac i6n no prevista co11C retan-ient e) 
Ejemplo del daño y causas: _____ , ________ _ 

D. - CONDICIONES DE TRABAJO 

1. - Medio ambiente. 

Calif(quese las condiciones o circunstancias de trabajo siguientes: 
según su intensidad, con arreglo a la escala: 

Efecto nulo o casi 

Ffec to 

Efecto 

Efecto Extraordinario~-------~---~F 

Procediendo a las letras con si~no +. cuando la condición sea agr_! 
dable y con sipno -. cuando sea desagradable: 

Luz __ ; temperatura __ ; humo __ : polvo __ ; ventilaci6n __ ; vapor 

_; humedad __ ; ácidos __ ; olores __ ; ruidos __ : víbraci6n __ ; -

suciedad del lugar_; suciedad de los medios de trabajo {grasa, -

etc} __ ; trabajo a la intemperie __ ; viajes o salidas __ ; ambiente 

Psicol6gico (sin especificar personas) __ : monotonfa en el trabajo 

__ ; pnsici6n o posturas en el trabajo __ : otros: ________ _ 

Califíquese también, con la misma escala, el conjunto de las con-

diciones de trabajo teniendo en cuenta, ademfts de su intensidad y 

signo (agrada ble o desagrada u le) la dtiraci6n en die has condiciones 
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Riesgos profesionales:accidentes de trabajo y enfermedades profesio
nales. 

Enúmerese las medidas, y en su caso equipo de seguridad e higiene, 

para el puesto, tanto de protecci6n material y personal como educativa: 

En importancia o gravedad de las posibles lesiones, se consideran -

los grados: 

lncapacidatl temporal hasta de un mes (inclusive) ______ n-1 ----

IncapaC1dad temporal de m~s de un mes a J meses _____ M ----

incapacidad tempor<il de n1~s de 3 a t) meses ________ ~,:· ___ _ 

Incapacidad ternporal de más de 6 rneses a un año _____ 1 .. ~ 

Incapacidad parcial permanente _______________ !'\'-----

Incapacidad total perncanente o muerte ___________ G 

La frecuencia o gravedad se estima, con10 en los factores de responsa-

hilidad, en número de casos o lesiones anuales en el conjunto del puesto: 

Frecuencia re;::ist rada en cstad(sticas 

?recuencia fiada a la rnen1oria _______________ f' _____ _ 

Frecuencia estin1ada con10 probable ____________ p ------

Ejemplos diversos de riesgos en el puesto, especificando en qué consis-

ten y la importancia y frecuencia de cada uno, principalmente los de má-

xima gravedad, los de máxima frecuencia y los de máxima gravedad y -

frecuencia: _________________________________ _ 
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NOMBRE Y FIIUviA DEL ENTREVISTADO 

NOlv!BRE Y F!R1'tA DEL ANALISTA 

... 
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NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO 

FECHA DEI. ANALISIS DEL PUESTO 
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Con los elementos y técnicas n1endonados 

anteriormente en es te capítulo se procede 

a elaborar el proyecto de manual, que se -

someterá a la consideración del jefe inme-

diato o de algún comité existente. 

Ter:minado el proyecto de manual por el • -

órgano res¡:ionsable, es recomendable que 

este proyecto obtenga las siguientes autori-

zaciones: 

l. - Del Jefe de las di reccíones o departa- -

mentos que intervienen en el proceso -

de que se trate, para asegurar su con-

formidad con la exactitud de su conteni_ 

do, pudiendo hacer las sigui.entes pre--

guntas: 

. a) ¿Qué diferencia encuentra usted --

de trabajo que u-

en el manual? 

de su mesa o de-
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c) ¿Qué métodos usados por usted le 

parecen mejores que los descritos 

• en el manual? 

z.. - Del departainento que se encargue del 

control de manuales para: 

a) Oue su contenido se coordine con -

el de los demás manuales. 

b) Que esté de acuerdo con las polrti-

cas de la institución. 

c) Oue existan las medidas de seguri-

dad necesarias para el control in--

terno, tanto en los métodos de eje-

cuci6n de las operaciones como en 

la interrelación q_ue debe existir 

entre quienes las ejecutan. 

3. - Del Gerente General, Oficial Mayor o 

su equivalente, como requisito formal 

.. para.proceder a su publicación y distri-

Auto.rizando el proyecto de manual por- los -

órganos responsables, se procede a elabo--
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rar las especificaciones a que debe suje-

tarse su edición. Estas especificaciones 

generaJJnentc se determinan por el mismo 

órgano encargado de la preparación del - -

manual, oyendo en su caso la opinión del 

órgano que vaya a ser responsable de la -

edición. 

Las especificaciones comprenden los si--

guientes aspectos: 

Método de Reproducción 

El objetivo principal de una reproduc-

ción es el de obtener copias claras y 

·legibles en cantidades adecuadas y deE_ 

tro del presupuesto disponible. Por --

. es o, la elección del método se base en 

los siguientes factores: 

l. Número de ejemplares deseados. -

.Una empresa que sólo necesita ci.!!_ 

e.o ejemplares de un manual, lo --

pueden hacer a máquina con copias 

al carbón. 
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2. Contenido del manual. Si sólo con-

tiene text:J, el n1étodo recomenda-

do puede ser distinto al caso que -

contenga profusi6n de diagrainas o 

dibujos o reproducción de formas. 

El método escogido puede ser una 

combinación de procesos, 

3. Fondos disponibles.La limitación -

económica influirá necesariamente 

en la selección del método de re--

producción. 

4. Destino del manual. Un manual con 

circulación restringida a ciertas -

áreas internas de la empresa, pu!:_ 

de sacrificar algÍín lujo en su pre-

sentaci6n, pero si su citculación 

es amplia debe armonizarse en la 

·presentación del manu:i.l con la dig-

nidad de la eznpresa 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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ser consultado durante n1·.lchos ai;os, 
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Con10 una orientaci6n en la selecci6n 

del método de reproducción a comi--

nuaci6n se inserta una guía de las ca-

racterísticas de los di versos procesos 

de reproducción, que muestra sus ve.!!_ 

tajas e inconvenientes, así cm~:~' el --

número de eje.1nplares que pueden obt~ 

nerse por cada método. 
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ProcrJo 

A m.J1¡11ina 

F.lfrtrica 

Flexógrafo 

Autotipo 

Fotocopia 

Fotostática 

l'Rf)( .r~os Jl[ l'hflOt:CC"JÓS 

.\'úm. de cof;ias 

i.I 71 m ig111alt·~. Para 
:J a ~5 rnpias crn· 
pliTsc .-1 flc~<i¡;rafo 

J a j topi;H :i1 carhbn 

:> a ~:> copias. P ~11 ;1 

m;is oc 2~ ropi:1' 
emplfr..c autotipo 

:.?.i a ~00 co¡uas de u11J 

'ola pj¡;ina. Para 
más tle 200 copias 
l'mplfr!>e 111ullilitu o 
foto-off"t 

a 3. Para más de 3 
copias empléese el 
copyflcx o el xero-
111 ullili10 

a JO. Pata m:ís <le 10 
copias emp)é(·se el 
copyflcx, xcro.mulli
lito, o Coto offset 

Calidad dd trabajo 

lht<:rt3, Lt" imp1Psiortl'' 
\.iti.J1t li~er;unrntc 

\111~ f1Hcna~ i111prcsio· 
ne .... mu~ uniíor n1cs 

~.-~:! ln11l'~. 110 ~e <lis. 
1 H1~Tuen de n1a1erial 
l~~ritu iudhiclua1· 
t:H .. nrr 

E..-dellles, no se dis· 
1inguen úe material 
C'<rito 
n1r:ntc 

Regulares y buenas sc
¡;-ún la condición del 
ori~inal 

l111c11a•. pero variau 
'cgtin el estatlo del 
(lrig-ina1 

.. .. 

De1cripción 

Trabajo estándar de me· 
nnograUa a máquina 
el~ctrica o común, de 
oficina 

¡ ·., proceso autom;ltico 
adecuado para reprodu· 
<ir pocas copias. El pro· 
ceso permite llenar a 
mano cualquier infor· 
mación deseada 

l)n proceso automático <le 
impre~ión similar al fle· 
'ógufo. pero que pronc 
•ulemas Ja selección pre· 
\'ia tic la fonna de pá· 
rrafos. Cqmo en el caso 
anterior, la información 
que .-aria puede llenar
~ 2 mano 

Un. l"occso fotográfiw 
que pro\'ec copias uti· 
li1ables para <fotribu· 
ción interna. !'\o ampli· 
rica ni rcclucc 

L' n proceso foto¡;-ráfico 
que produce copias <lel 
ori::;irul, en el papel, 
pueden amplificar:1e o 
reducirse dentro de der
tos limites, o reprodu· 
cine en un tamaflo ori· 
¡:inal. La primera copia. 
et blanca con fondo 
ne-gro pudiéndose h:i.ce1 
copias positivas adicio
nales. No se recomienda 
par.i u.o industrial, es· 
p~ci;;!mente cuando Ja 
r,(J•:"l,.-"rnfa con~tituy~ un 
far irrr 

25 5 
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Procern 

Hcctógnfo 

Copyflcx 

Mimeógrafo 

Mulúliw Mastcrs he· 
chos a máquina 

Masten de xcrox 

Pho10-0Hsct 

10 a 100. Para mil' 
copia.5 cmpléc:'c el 
mimeógrafo, n111hi-
1ito o foto-ofücl 

1 a 100. Para mas ele 
100 c:opias cmpléc~ 
el xero-multilito o el 
mimeógTafo 

10 a ~ 000. Para i.aor 
más üc 5 000, cm· 
plttJC el xero·mul· 
tilito o foto·ofüct 

.:;o a !000 

50 a 5 000. Más de 
5 000 en algunos ca· 
sos pero generalmen
te se recomienda el 
foto-of!sct para ma
yor niimcro 

100 •3 20 000 

Calidad tlrl lr~f1afo 

Regulares o buenas .C· 

ll:Ún d c"ado dd 
origina!. No es pcr· 
111anc111c y se borra 
fácilmente si se ex
pone a la luz del 
sol. Color ,-iokta ca-
1acte-ristico y falta 
tic perfiles definidos. 
No oc recomienda 
para producir ma· 
nualcs de oficina 

Re¡;ulares, pcio \'arian 
sc¡;1í n e 1 es ta do del 
ori¡;inal. Hay algu
"º' tipos de tinta 
que no rcprnd11n· 

llucnas, si el esténcil 
o plantilla está hien 
hecho. La calidad 
1lcsmerccc después 
ele 2 000 copia' 

Excelentes. pero las re· 
producciones a me· 
dio tono sólo son 
1eg11lares. scv;iin el 
estado del original 

E,¡cclc111e trabajo de 
lineas y medios tonm 

[)('11 rÍ/IC iári 

' • 

l'n proceso de copia rn 
liq11i1lo que imprime d1 
rectamente de un pa· 
trón escrito. La imagen 
'e trans[icre al papel 
mcdianti- un copiador 
giratorio 

t.;11 proceso diawico que 
reproduce r;lpidamentc 
del original, c.npias en 
hlanco y negw. El ori· 
ginal deber;\ estar csrri· 
to sólu P'>r una cara Ud 
p;ipel 1:clgal\o o se har.í 
un negativo con pelí· 
cul;i autopositi,a. No 
amplifica ni reproduce 

Un proccsl> que emplea 
csténciles o plantillas 
hecha., a maquina {) " 
mano. Pueden hacer-e 
grá[ícas y líneas. El em. 
pleo 1\c o([set dual l);i. 

\'idson retanla IJ pro· 
ducción 

l.'.11 proceso que requiere 
tnastcr~. ya sea a m;í.
quina o por xcrox. Es
te 1Htimo es mejor pa· 
1 a gráficas y cnpiJS fn
togd!icas de mate1 ial 
;l(cptahlemcnte prepa
rado o impre"'· Ampli
lica, reduce o rcprndu(l· 
el tama1io oti¡;inal, ha· 
1 e copia' de 1010-tama· 
i10. l'ucilc hacc1,;c a 
rolores 

Cn proceso en q uc s-: 
harc un uegativn [ow 
grá[ico del material ori
ginal. La ima¡;rn se pa. 
~a a nna placa met.llira 
c¡uc se imprime me11ian· 
le una prcma de o!f,ct 
Puede amplificarse, re
dur!1~e o reptnducir del 
ta111.1f10 oJi~in.-d 

2.!l 6 

~ ........................ i-. ................................................................ . 

• 
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Encuadernación. 

Muy rara vez se presenta un manual -

temi.inado en la forma de un libro em-

pastado. Más bien consistirá de una se-

ríe de instrucciones o procedimientos 

empleados separada1nente en la forma 

de hojas sueltas. 

Las pastas que se crnplean son muy--

variadas siendo la más común y posi--

blemente las más sencillas las de 3 aaj_ 

llos. Las pastas o cubiertas de pastas 

son menos convenientes cuando hay que 

meter o sacar el n1aterial. E! encuade.r 

nado en espiral es exc ciente en un aspeE_ 

to por demás importante; las hojas es - -

tan completamente planas cuando se a--

brc el manual.Sin e1nbargo, este es un 

encuadernado s emipermanente. 

Es importante que la encuadernación in!!_ 

pire confianza en su contenido, para evi_ 

tar malos comentarios de parte de los - -

·UB~arios que podrían 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 tnalo~' 

Distribuci6n 

Una vez editado un manual, la res--

ponsabilitlad de su distribución y al-

maccnamiento debe quedar asignado 

a un órgano en particular. 

El órgano responsable de la distrib~ 

ción, deberá llevar un registro de -

poseedores de manuales. 

La lis ta de distribución del tnanual 

varía consi<lcrablemcnte según su --

contenido. 

Los manuales de política y de organi._ 

zación se editan generalmente para 

uso de la alta gerencia y personal de 

supervisión; en tanto que los manua-

les de proceditnientos se elaboren --

pensando en el empleado que va a e- -

jecutar rutinas de trabajo. 
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Usualmente la distribuci6n efectiva 

de los manuales de proc edirni ento a -

los empleados se deja a la discreci6n 

del supervisor correspondiente, pero 

siempre debe haber en todo departa--

mento,accesible y a disposici6n del --

personal, un ej ern pla r del manual de 

procedimientos en que intervenga para 

rápida consulta. 

Como regla general, puede establecer-

se que tanto los departamentos, como 

las personas recibirán un ejemplar, ú-

nicamente de aquellos procedimientos 

que se relacionen con sus responsabi--

lidades. Es aconsejable, sin embargo, 

publicar un rndice completo de manua--

les de procedimiento, a fin de que pue-

da solicitarse un ejemplar de los pro--

cedimientos que interesen en particular 

a alguna persona. 



. 
' 

.. ,. 

"l'c:nU\''1.r.'H' O lnürl~·: viejo ada¡do usado por ]a·hl\inan1d<J.d CJUB sentencia la 

lkCesld:u! de actualizar conocimientos, 

lnicio este capítulo con el 

tud he separado' el 

referencia que podríamos tomar como váHda es el proceso legislativo que 
- . . _. ~ . 

regula la emisión, derogaci6n o modificación delas leyes que rigen a nues-

tro pars, pero esta reíerencia es relativa, ya que es un procedimiento legal 

completamente de!inrdo y las empresas que cuentan con manuales, elaboran 

sus modificaciones de acuerdo a sus necesidades .y posibilidades según el --

ta.m.>ño de las mismas ·y sil interés pc,r los manuales. 

z¿,o 

información académicas sobre este respecto son 

de su í11íormaci6n.Los Cf!!. 
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plcados pierden la fe en un manual que no 

z1, J 

está al día. Por lo tanto, parece ser que el 

deber principal de quien se encarga del ma-

nual, es rnantenerlo al corriente. 

Hay empresas que revisan un 111anual cada 

dos semanas, por si hay algún cambio; o--

tras lo hacen cada tres años. Entre estos -

dos extre111os hay cn1prcsas que revisan --

sus inanuales en perrodos que varían entre 

uno y otro extren-10. 

Adernás de esta revisión periódica o ruti--

naria, cualquier persona encargada de a--

-plicar las instrucciones del manual que e!!_ 

cuentre ya no sean aplicables o que la -

información contenida es obsoleta, deb!:_ 

rá ~a~~r.un reporte razonado a la oficina -
" !'·-~ ..... ,, - . - . 

;_!•¡;:;··-

eri¿ii:igcid~ de su _elaboración -¡:nra que se 

'itlio~iii~h~1;(,¿as las revisione!> deben pasa.E. 
'o'-o:_-;.=-.'="-=--""'-~-·--=,='='-,""-.-'-o=-::_-

; ' ~r- ·- -· s~ {t;a'.v~~ de la oficina que elabor6 el ma
. ,-;~'~:~;, ;''°<°: :;;--:~-= '-=-'. ~;:,~'<~J~~~-~>~~-~-f,- -- é~:-~=-'--

<c ·-nÚal;/para• obtener la autorización ~ 

decuada y para los demás trámites usados 

para.su publicación. Mientras no sean modi._ 
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Algunos Métodos 

Utilizados 

.. .. 

262 

ficadas las instrucciones contenidas en un 

n1anual de'.lcn aplicarse, 

James G. Hendrick en su obra "Manuales 

' ;de fa Compañía" de la r eco pilaci6n de Ví~ 

tor Lazzaro Sisten1as y Procedimientos, 

propone el siguiente modelo de revisión y 

actualización de manuales. 

l. Ordenar que los procedimientos escri-

tos se observen escrupulosamente y h~ 

cer responsables a los poseedores de 

manuales para que señalen la necesidad 

de revisión cuando la. experiencia en la 

operación indique que las instrucciones 

vigentes no son practicables. 

2.~ ·Es~blec~r pJ:'ogramas regulares de au-
., .. ;'· 

«.·~fa~;f~º;~;~Tdeterminar si· las prácticas 

·· tos ~scritos (el Dep~r~ento de Audit2_ 

puede ejecutar 
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3. Al designar el personal para integrar 

el Departamento de Proccdiinicntm;, 

es necesaTió que una parte del n1is1110 

se encargue de preparar, aclarar y -

. publicar las revisiones que se le ha--

" gan al manual. 

4, Publicar con frecuencia todo aquel --

contenido ya revisado ~' las páginas -

correspondientes del índice, con la -

solicitud de que los poseedores de --

manuales con1prueben que estos están 

completos, 

5. Hacer que las unidades de control de 

formas señale los crunbios en proce--

di.rnientos que resulten de formas nu!:_ 

·vas o revisadas • 

. . El ili~todo que a continuación ~~ describe 

· ··.·····" ~A"~~,~~.pro¡>~es.~?·:~~·.·~···~;~~~~~:!~!1?~.·.·Es -
.·. ·~i .~~~fudio~~Ádmini;,trativC:,s ·ae1a·::Pl.:~sic'lencia de 

;·i.- ::··~~~;-;-' ·'----o-c-_,------,,ooc'..-..=oc,~ -=·o-o:_-_-o_'.._,_ . · •. 

. La veracidad de los manuales administra ti-

'7os, radica en la fidelidad de la informa- -
. . 

ción que c;onlicn~'ll; por'lo que es recomen--
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dable m:intcnerlos pennanenteni.ente actna-

·lizaclos a ti·avés de revisiones perfodicas. 

Para revisar y actualizar cada ni.anual, CO.!!, 

vendría tornar en cuenta las reco111endacio--

nes siguientes: 

La Unidad de Organización y Mtítodos. 

deberá es tablee er los prograinas peri§. 

dicos de revisión y actualización del --

contenido de los manuales, a fin de mal,!_ 

tenerlos apegados a la realidad. 

Cuando una unidad administrativa nece-

site hacer cainbios, adiciones o supre-

siones, deberá presentar los proyectos 

correspondientes a la Unidad de Organi-

zación 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 --

unidades, así como mantener la utü!or--

midad de estilo y presentación. 
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La Unidad de Organización y Métodos, 

someterá las actualizaciones de los 

manuales a los nüs1nos trámites de au 

torización y distribución requeridos p~ 

ra la elaboración del original de los 

mis1nos. 

Método Propuesto Como se podrá observar los sistemas pre--

sentados anteriormente, más que un método 

so11recomendaciones generales. 

A continuación me perrnito exponer un mé--

todo práctico que es utilizado en una empre-

sa descentralizada de servicios; por las ca-

racterrsti.cas de atención al público que re--

viste tiene la necesidad de contar con una SE._ 

de de manuales que podríamos dividir en --

tres grandes grupos: 

Manuales Administrativos 

Manuales Técnicos 

Manuales Comerciales 

El método que aquí se presenta consta de los 

siguientes pasos: 

l, Fuentes de información 
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ACTUALIZACION Y VIGENCIA 
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2.. Recolección de la inforn1aci6n 

3. Locali; ación en el cuerpo del manual 

-L Aplicación ele la forma control 

:>, Aplicación de servicios de apoyo 

Presentación tlc revisi6n previa 

7. Aplicación de ajustes 

8. Ajuste a índice 

9. Impresión 

10. Dis tribuci6n. 

Desarrollo del Método: 

l. Fuentes de Información. 

Z66 

Debido a la magnitud que ost'enta esta -

empresa, las fuentes se pueden consid~ 

rar internas o externa~ y serran las si

guientes: 

a) Fuentes Internas: 

Disposiciones de la alta gerencia, 

a travlls de_circulares, memoranda 

o bole~n.es, solne emisión de polí

ticas, procedimientos, nombramie!!_ 

to de funcionarios, cambios a la es

tructura orgánica de la empresa y -

todas aquellos comnnicados que afeE_ 

ten algún manual. 
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b) Fuentes Externas: 

• . 

Disposiciones µubernarnentales 

publicadas en el diaria oficial que 

afecten el n1a reo jurrdico de la Em 

presa, 

Disposiciones de organismos ínter 

nacionales que n•gulan la actividad 

de la empr<'Sa como la Asociaci6n 

lntE'rnacional dr Transporte Aéreo 

(LA. T.A.) 

Disposiciones df' gobiernos extran

jeros, a cuyos países la empresa 

conecta con M€xico a lravt:s de --

sus servicios, 

Recomendaciones emitidas por los 

fabricantes del equipo de vuelo --

que necesaria mente afecten los ~ 

nuales técnicos de la compaftía. 

· 2., Recolecci6n de la lnformaci6n 

Toda dependencia enea rgada de la cus to

dia y vigencia d(' algún manual ya sea - -

técnico comercial o administrativo, tie-
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ne la obligación de estar al tanto de 

los cambios que se suscitan dentro de 

la organización 'f que afectan a suma-

nual en custodia, provenientes de cuaJ 

quier fuente de información con el ob-

jeto de mantener vigente el docwnento 

a su cargo. 

3. Localización en el Cuerpo del Manual. 

Una vez captada la información, es re-

comendable que ésta se acomode de a--

cuerdo al capítulo o apartado y página -

que afecte dentro del manual: lo ante--

rior por sentido de orden y porque facJ. 

lita considerablemete el manejo de la 

inlorinación. 

Para mayor comodidad se recomienda 

marcar las hojas que van a ser modifi-

cadas.con elipse, o algún tipo de señala-

der. 

4. AplicadÓn de}áForma Control, 

Uri má.g~fico ~uXillar en las modifica-

ci~ne~ anti~J~f~~.f~; eLuso de u~ 
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!orm'\ como la rccmncndada en la pá-

gina 270 que nos ayuda a clarificar lo 

que va a ser modificado y en caso del 

extravro de algún <locun1ento fuente, el 

perjucio es míninrn, ya que al recibir 

el citado documento éste es irnnediata_ 

nlente registrado en la forma Control e 

inclusive al anotar la acción que se va 

a ton1ar, cl docurnento puede ser enviado 

al expediente de la dependencia emisora 

o bien a un archivo teinporal para con--

sultas posteriores, Inclusive la''Forma --

Control le facilita considerablemente la 

actividad a las personas encargadas de 

los servicios ele apoyo. 

Cmno complemento al uso de la'
1
For111a -

Control'; es habitual la ulilizadGo.. de un 

ejem.plar del manual exclusivo para efc_s 

tuar modificaciones, ya que en éste se -

podrán hacer las correcciones en borra-

dor entrerrenglonados, para clarificar -

la ubicación de la modificación a clabor'!:! 

se. 
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5. Aplicación de Servicios de Apoyo. 

271 

Se entiende con10 servicios de apoyo en 

este caso, aquellos que proporcionan 

dibujantes o secretarias, para llevar a 

cabo las modificaciones a los manuales, 

de 1 a siguiente 111anera: 

Los dibujantes tomarán de la forma Con 

trol y del Manual de Modificaciones to-

dos los organigr=as, diagramas y di--

bujos en general que sufran modificación 

ya sea trabajando sobre los original es - -

anteriores o bien elaborando nuevos orí-

ginales si h ,11odificación es muy <lrásti-

ca. De igual forma las secretarias se val 

drán de los mismos elementos que el di-

bujante,para modificar a través de trab~ 

jo mecanografrco las hojas afectadas de -

los manuales • 

Un factor muy importantes es que se an.2. 

te al pie de la hoja o en el lugar destina-

.do para marcar la vigencia, la fecha en 

que la modificación surtirá efecto, 
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ó. Presentación de Hevisi6n Previa 

Modificadas las hojas y dibujos nece-

sarios, se procede a concentrar la --

nueva in!orn1aci6n en un paquete orde-

nado en sentido lógico, ya sea por ca-

prtulos o por páginas. La persona enca.r. 

gada de llevar a cabo la modificación -

pondrá a consideración de su jefe inrn!:_ 

diato el trabajo efectuado, a su vez és-

te discutirá con los jefes de las depen--

dencias afectadas si están de acuerdo -

con lo enunciado o si existe a°lguna obj.!:_ 

ción. Si están de acuerdo se omire el -

siguiente paso. 

7. Aplicación de Ajustes 

Si existe alguna objeción, omisión u- ---

error, los responsables de área lo ma- -

ni.fesi:arán al encargado de la modifica- -

ción, para que éste a su vez ordene los 

cambios necesarios para posterionnente 

·obtener la autorización definitiva. 
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8. Ajuste al Indice 

. . 
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Una vez aprobada la rnodiíicaci6n, es 

necesario ajustar los índices, tanto el 

temático o por caprtulos, como el alf~ 

bético, esto con el fin de mantener la 

agilidad de la localizaci6n de datos en 

el cuerpo del manual. 

9. Impresión 

Hecho lo anterior, se procede a enviar 

a la imprenta la modificación completa 

utilizando las recom.endaciones señala-

das en el Capítulo III, página 271, 

10. Distribución 

En base a la lista de poseedore.; del --

manual modificado, se procede a enviar 

un ejemplar por cada manual emitido. 

Es muy recomendable que dicha revisión 

vaya acompañada de un conn1nicado es--

crito para facilitar la substitución de h.2., 

jas en el manual, un eje1nplo podría ser 

el siguiente: 
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CERILLERA LA CENTRAL, S. A. 

DEPARTAMENTO DE METODOS Y SISTEMAS 

DISTRIBUCION: LIMITADA 
A: Todos los Poseedores del 

Manual de Procedimientos 
Tipo. 

Fecha: 15 de junio de 1979 

Circular: QA-013/79. 

Tengo el agrado de enviar a ustedes, la cuarta modificación 
al Manual de Procedimientos Tipo, elaborada en su mayor!a con la ayuda -
que ustedes aportaron mediante sus comentarios y sugerencias. 

Esperando que en lo sucesivo sigamos contando con su cola
boración para mantener actualizado el Manual, mucho les agradeceré se -
sirvan eliminar e insertar las hojas que a continuación se mencionan. 

DESTRUIR INSER.TAR 

Z74 

Capítulo P~gina Capnulo Página 
Indice z Indice 2 
Indice 7 Indice 7 
Indice 12 Indice 12 
Indice 24 Indice 24 

I 3 I 3 
I 9 I 9 
I 17 I 17 
lI 2 11 2 
11 11. 5 
II 11 13 
IV IV 1 
IV · ·Iv 6 

IV 6-A 
IV 6-B 

( 



Resistencia al Cainbio 

• 

. . 

Todo cainbio que se pretende implantar en 

cualquier organización, casi por sistema 

es rechazado, por tal motivo la emisión de 

modificaciones a manuales debe revestir -

caracterrsticas de gran atractivo y de que 

el usuario esp~r.e recibir un beneficio --

para el mejor desarrollo de sus activida--

des, porque sin lugar a dudas, el peor en~ 

migo de la vigencia y el manejo de los ma-

nuales es el provocado por el mismo usua-

río y la principal misión de los actualizad.2. 

res es vencer la apatra. 
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Este Capítulo, pretende señalar la demarcaci6n de el ~bito de aplica-

ción de los manuales administrativos, según su uso, tanto en el Sector 

Píiblico, como en el Privado. 

Sector Píiblico: 

Como punto inicial a este apartado se exlJcnen algunas facetas genéri--

cas que han venido a da.r trascendental auge aln1ejoramiento adminis -

trativodelSector Público, primordialmente en el sexenio 1970-19~ y 

en el actual regimen de [!o"ierno en México, ha crecido la preocupa--

ci6n por el impulso de dotar al país de un aparato administrati~, ágil 

y moderno v siempre más capaz de fomentar su desarrollo 

A manera de breve reseña hist6rica, que marca la evoluci6n del Sec-

tor Píiblico a partir del logro de Ja Independencia del País (27 de sep--

tiembre de 1821) el siguiente cuadro sinóptico indica los momentos --

trascendentales de la vida pública de M~,Xi_co, 
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CAPITULO V 

SU APLICACION POR CAMPO DE ACCION • 



A.NO 

1821 

.. 1835 

1853 

1861 

ANTECEDENTE HISTORICO 

México es declarado Independiente, creándose los Ministerios de: Estado y del Despacho de 

Relaciones Interiores y Exteriores, de Estado y del Despacho Universal de Justicia y Nego-

cios Eclesiásticos, de Estado y del Despacho de Guerra y Marina y del Despacho de Hacie.!!, 

da, 
,:1:, 

• : 1 ~ 

?e prOmulga el primer Reglamento de Gobierno con un Catálogo de Disposiciones Legales. 

E11tllblócía que cada uno de 1001 ·t minl.sterios con Jos que contaba el Ejecutivo, estaba oblig~ 

do a proponer a la Regencia las reformas y mejoras que creyera conducentes en los cuerpos 
1 ' • 

-~ ranios dependientes de su Ministerio, combinando con los demás ministerios lo que pudie-

í i;:a coI1venir al bien general del Estado en todos los ramos de la Administración . 

. J~~'. . \J: ,< .·.·.. . :: ... · .. 
.. Se cré6 Wi:quintoministerio al dividirse la Secretar.la de Estado y de Despacho de Relaciones 

';·.:' .·.::. -~:.·'.·: ".'.:··.·. :· ::t :·:'.~~~::-. :·::'.:t··.:-·· ':'' · .. , !. ·?·· .~ -··:~_,' ·. 
,Exteriore~r e-Interiores en el Ministerio de Relaciones Exteriores y en el del Interior. 
' ;:.:·_··:/';. ,-·1: -~,::···- ,¡,-:·./'·" ¡l~ --:~--

;'.f.1:C,· --

Se cre6 1111 so....:to ministerio, con el nornbre de F,m1cnto, Colonización, Industria y Ccmercio 

La Secretarla del Despacho Universal de Justicia y Negocios Eclesiásticos, se convirtió en --

Secretaria de Justicia e Instrucción Pública. 

: 

.. 

.. 



1891 Se creó la Secretaría de Comunicaciones y Obras PCiblicas 

1896 Se creó la Secretaría del Consejo de Salubridad 

1913 Se dividió la Secretaría de Justicia e Instrucción PCiblica en una de Justicia y otra de Instruc-

cl6n Pública, 

1917 Se promulga la Constitución de Ouerétaro y para adecuar la Administración Pública a la nue-

va realidad política, la Carta Magna s eflaló dos modalidades para la creación de los organos 

centrales: las Secretarías y los Departamentos de Estado. 

Se hace desaparecer la antigua Secretaría de Justicia, asignando las atribuciones que desem-

. pei'laba en materia judicial federal a los órganos correspondientes a ese poder y al Gobierno 

del Distrito Federal lo concerniente a su álnbito de competencia. 

Al Congreso de la Uni~n se le con!ía lo relacionado con nombramientos, renuncias y remoci.2_ 

nes de los Ministros de la Corte y de los Magistrados y Jueces Federales. 

Para encargarse de la.1 !unciones del Ministerio PCiblico se constituy6 el Departamento Judi- -

clal, con el nombre de Procuraduría General de la Repeibllca 
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Para fortalecer al Municipio, los Ayuntanlientos Locales fueron responsabilizados de la Edu-

cación Primaria y Secundaria. 

El Departamento Universitario y de Bellas Artes se creó para encargarse del Fomento d,e la 

Educación Superior, dando a su titular el cargo de Rector de la Universidad Nacional. 

La creación de la Ley del Departamento de Aprovisionamientos Generales y el de Contraloría 

ejemplifica el tipo de servicios de apoyo que serían comunes en varias dependencias.El pri--

mero se encargaba de centralizar buena parte de las compras del estado y el segundo tenra a 

su cargo la compatibilización de los ingresos y egresos de la Administración Pública. 

A raíz de la promulgación de esta Ley, se creó la Secretaría de Industria, Comercio y Tra--

bajo que se desprendió de la Secretarra de Fomento (1853) 

Fue creado el Departan1cnto de Establecimientos, Fá.bricas y Aprovisionamientos Militares, 

antecesor del actual Departamento de la Industria Militar • 

. 1921 Se creó la Secretaría de Educación Pública, el Departamento Universitario pasó a fo=ar ---

parte de esta dependencia. 

1922 El 30 de diciembre se cre6 el Departamento Autónomo de Estadística Naciopl 

1928 Mediante una Refot'ma Constitucional la facultad que tenra el Congreso de nombrar a los Mi--
N 
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1929 

1930 

1932 

rustros de la Corte de .Justicia, asr como a los Magistrados y Jueces Federales, pasó nueva-

mente al Titular del Ejecutivo Federal. 

La Uruversidad Nacional obtiene su autonomra y se le denomina Universidad Nacional Autóno

ma d~ México. 

Se promulga la Ley sobre Planificación General de la República que pretendía coordinar y e.!!_ 

.. 

causar las actividades de las distintas dependencias del Gobierno para conseguir el desarro- • 

llo material y constructivo del país, a fin de organizarlo en una forma ordenada y orgánica. 

Se desprendió el Departamento de Trabajo de la Secretaría de Industria, Comercio y Trabajo 

denominándose)e Secretaría de Economía; esta última a su vez absorbió al Departamento Au-

tónomo de Estadística Nacional, que desde ese momento se denomina Dirección General. 

En los años treintas se creó una nueva modalidad de instituciones ptíblicas con la creaci6n de 

organismos descentralizados y ~mpresas de participaci6n estatal para encargarse de las nue-

vas funciones que el Estado estaba llamado a desempei'lar en los campos econ6mico, social y 

cultural. Algunos de los organismos creados fueron los siguientes, según su género: 
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1937 

1940 

1941 

Para estabilizar el Sistema Económico. -

!?ara ia prestación de Servicios Públicos. 

¡a vq¡:npJ.eJi~u de Inversi6n, bajas 
de Recuperación. 

Banco CentraL 
Bancos de Crédito Agrícola y Ejidal. 
Nacional Financiera. 
Comisi6n Nacional de Irrigaci6n. 

Comisi6n Federal de Electricidad. 
Ferrocarriles Nacionales de México. 
Petróleos Mexicanos. 

Altos Hornos de México. 
Constructora Nacional de Carros de Ferrocarril. 
Di es el Nacional. 

Absorción para evitar quiebras, y cierre 
de fuentes de trabajo. Sociedad Mexicana de Crédito Industrial. 

Siderúrgica Nacional. 
Ingenio de San Cristobal. 

Se .d,ilfldi~la Secretaría de OU.err.a Y, Marina,. creándose la Secretaría de la Defensa Nacional y 
:,· '_., '. 

' ' ··:1· :_ -,' : .-. . - :~ ,· '. ' " - ' ' . ' .-- ' : ' 

t'll Pepat·t(\1nttntt' dtlMartrw.. 

El Dppartam.ento de Marina alcanza. la categorra. de Secretarra.. 

El Departanrnnto de Trabajo se convierte en Secretaría del Trabajo y Previsión Socia1. 
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1943 

1947 

1954 

1958 

Se creó la Secretaría de Salubridad y Asistencia co11 la integración de la Secretarra de Asis-

tencia con el Departamento de Salubridad. 

Se cre6 la Secretarra de Bienes Nacionales e Inspección, se promulgó la Ley de Control de 
,",''· .i 

Órgatiismos Descentralizados y Empresas de Participación Estata1. 

se creó la C oznisión Nacional de Inversiones dependiente de la - -

e¡;¡:i.r1a.:,u1~'r•a.1¡;14~n1~a y Crédito Público. 

':n,.~ ...... tn que creaba la Comisión asignando sus funciones a las Comisiones Nacio 

'de Seguros, respectivamente. 

:'~e,establece elComité de Inversiones dependiente de la Dirección de Crédito de la Secreta-
.",_.'.;\~;·."···.~ ii~_>,. . 

:fra d~ Hacienda y Crédito Público. 

El Comité citado en ei punto anterior, pasó a depender directamente del Presidente de la 

República con el nombre de Comisión de Inversiones. 

El 23 de dicieJTibre se creó la Secretaría de la Presidencia, cuyo objetivo era apoyar al Eje-

cutivo en lo que respecta a planeación, coordinación y evaluación del desarrollo político y s~ 
N 
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cial del país, así como en la programación del gasto p~blico. Asimismo absorbió las !uncio-

nes de la antigua Comisión Nacional de Inversiones, convirti~dola en Dirección General de 

su organismo. También se le asignaron funciones que desempeñaba la Secretaria Particular 

del Presidente y la Secretaría de Bienes Nacionales e Inspección Administrativa. Esta últi-

mase transforma en la Secretaría del Patrimonio Nacional. 

1959 El 13 de marzo, se constituyo' la Junta de Gobierno de los Organismos o Empresas del Esta-

do, como Organo Administrativo dependiente de la Secretaría del Patrimonio Nacional, en--

cargada de asumir las funciones de control y vigilancia de esas empresas, con excepción de 

las enconu.ndadas a las Comisiones Nacionales de Crédito y Seguros. Esta junta se integró --

por las Secretarías de Patrimonio Nacional, de Hacienda y Crédito Público y de la Nacional 

Financiera. 

1961 

,. ·,1¡ ·-

' ·.f .~ercrl61a _Comisión Intersecretarial para la Formulación de Planes 
·ir·.:·':: ·1' ·. 

Nacionales de Desarro--

ll~ fJo~tSmico y Social. 

196Z Un acuerdo presidencial subraya los criterios para estudios, las modificaciones que reque- -

ría la Administración Pública. 

1965 El 8 de abril, se c:!."eÓ en la Secretarra de la Presidencia por acuerdo verbal del Subsecretario 
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· i96sa 
.1967 

1968 

la Comisión de Administración P\lblica, enc;irgándol•~ '~l cumplimiento del Artfculo lfi, Frac-

ci6n IV, de Ja Lr.:y <fo S1:crr:tarfas y se Je scñalarc,n los sié:uientes objetivos: 

1. - Dictaminar la más adecuada estructura de la Adrninistraci6n Pública y las modificaciones 

que deberían hacerse en su actual organización para: 

a) Coordinar la acción y el proceso de desarrollo económico y social del pa1s, con justi_ 

cia social. 

b) Introducir técnicas de organización administrativa al aparato gubernamental que resul 

ten convenientes para alcanzar el objetivo anterior. 

c) Lograr inejor prepáración del personal gu~1ernamental. 

2. - Proponer refonnas a la legislación y las medidas administra ti vas que procedan. 

El 17 de diciembre, se aprobó la nueva Ley para e1 control de los Organismos Descentralizados 

y Empresas de Participación Estatal que modificó substancialmente la Ley de 1947. 

;: 

;: ~.' :iL .. ·· ; ~l· . . . . .. ·.. .: 
,La:' Seciétaría dela Presider.c ia por medio de la Comi s i6n de Admini s traci6n Pública, reali z6 un ,:1· ' . ' 

::U~gii6s~ico glob~l del desarrollo del Sector Público 
1 

A raíz del anterior diagnóstico se determinó integrar el Secretariado Técnico permanente como 

órgano de estudio y apoyo. A este grupo de trabajo se le encomendaron funciones de enlace con 

los organísmos públicos, facultándolo asimismo para apoyar técnica.mente el análisls, progra--

maci6n, promoci6n y evaluación de proyect::is específicos de reforma en los distintos sistemas 

y dependencias de la Administración Pública. 
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• 
1971 Se onlcn6 la crcaci(\n de Comisiones Internas de Adininistraci6n y de Unidades de Progra.nia--

ción y de Organización y Métodos en las dependencias del Ejecutivo, para cuya coordinaci6nla 

Secretaría de la Presidencia creó las Direcciones de Estudios Económicos y de Estudios Ad--

ministra ti vos, as! como la reciente reforzna a la Ley para el Control de Organismos Deseen- -

tralizados y Empresas ele Participación Estatal. 

N 
00 
U'I 

.. 

~ 

.. 



. • .. 
ZS6 

La breve reseña histórica de la evaluación del Sector Público la detengo en 

1971, debido a que este año es el que considero viene a reafirmar el esfue.r. 

zo definitivo para darle al Gobierno y sus organismos una auténtica mani--

festaci6n de desarrollo adnünistrativo que redunde en un signi!icativo me-

joramicnto administrativo que no única.mente se reneje en el seno de las d~ 

pendencias del Est<,clo, sino en los usuarios de los servicios y beneficios --

que estos prestan, a.sr con10 al público en general. 

Ahora en.'c•:::aré este tema a la actuai situación que pres cnta la Reforma Ad-

ministrativa en 1'1éxico. 

La Reforma Administrativa no se produjo del vacío. Forma parte del proc!. 

so global de carnbios sociales, en cuya promoción y orientación participa -

en forrn<J. destacada el Estado. Por ser la reforma una transformación que -

requiere ser indacida, reclama antes que todo una clara decisión política al 

111.is alto nivel r un consenso ni.ayoritario de voluntad.es para que su realizaci6n 

llegue a ser efectiva. 

Como base de fundamentación jurídica de la Reforma Administrativa_, a C<?E 
. --

tinuaci6n se reproducen los ac~erc;lgs que.sustentan la última etapa de Refo.r. 

1na en México. 
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ACL;l·:l:Jl(I ¡•r•1 {'l q1i.~ ,1. c.-1.!.f,, 1·11 Ja, !.::-··.- ''""');, i''""11wi.'1•: y fl"•I· 
di11acíú11 rlt> !:is rdorr11;1. ~·l1.1i11Í.-tr;1IÍ1 ,1:; tkl Sl'rtor l 1í1lilirn r,.,i, c.1!. 

Al "''" ¡;•" 1111 .11·!1,. Cl'h el f:.<1'111!11 i\'acin11rt!, 0111• cf¡,.,._. f.,\r,_J,,s l '11i !·• i 
'li.'t'I ;,.,.,,,I" l'lt'~i, 1 :I! "·· /.,. N1·¡1úh'11·11. . 

J.11.; J:," '1, 1\1 \ : .. ·, l'tc ¡,•, · ·.· (',,:. '" .. ;,., 1 11.- l ... J'.f •·I" 
l!n!·!•h !\f ·'. 7

• .•·:11 1 (11;¡ fpr ·' · ¡ 11q 1·¡¡ }ti '11 j';!, '11·11t1;1;t~.1 11 o1 Bl'I, fr,w-
(·it:p prir '''· d·· 1:1 Ctt!; ti~11 ,

1 
;¡r!; 11l..~ ](, f1..,,;:,q 111:i?. ?O,~.\ :!f>, 

27 y :11 ,1,. l:· I ··> ¡],. S .. "• .. , y J l"i"" "'" 1 ... 1!·· J.':.1 ,,J.,, 1:1 d·· J., 1 "Y 
p;".. 1.i d C1,;,!1 .l ¡1.q· JI ·t.· ,L ! (,,1f1°··11·d F1·i~··1 .1 d· 111~ 01r:c1i-.:1111 .. l>·:·r1·r1 4 

trali1.a•l•" y 1-:111¡"" :· cJ,. J•,.,¡i,-i¡._,,.¡(,11 F-1.t!.·l, 

(O:; S 1 1>. E HA :.; 11 O 

PHl~ll.HO. Qne el Gnhieu1" de la Hqotíl.lic;: k1 a.,u111idu, p•.>r irn¡wr.dÍ\O 

constilucinn:il la l"C;,pnri,:1hili1l:rrl de i1ttj11tl ... 11, n11:·1li:tl!te el crecimi,•r:!f·, ''\:11-
n{1miro, la rcdi•tríLtwié111 d.-1 ¡:.¡;1 "º" y la ílllljJli"ci;.11 ,J,• lu~ sr.•r\ íci••' ¡,.·, · 
blí"º·'• f'l rnr·j·•r a111Ít•1itn cli: L·,. ('>.;;cJj, ÍPll<:· f:•'llt'l»d"' rk vida d" la ¡1nl.>1 ¡ri:.11. 

Sf:Gl':\11». Qu" ('1 \tol11" "" ,,,.,.¡, nk ¡J,, lo• rt·• i/l·"'' d•: qq•· dio¡•.;-.· ,.} 
E.c...L\•.1n )~~Ll c11:·!j1l1·ji:L.il, c.~•1.\. \11 Jll,l.)•lf> tl1: lF! JLiL .. (·H pr.1•·"·-~1 t'·· t1P1-

df'll!l/lH'H1n C.\1t'.,r'rt ll!\t:lr - u¡1• , . -· d1 efw,11 1:1. e11 ln~ lrcib 'J''' cJ,·! ... ''" 
púh1ico, p:ua ¡,, C]llt' C''i l!"¡·, ..... ·j11 in~rurhu·ir n.fu1;1 •. • ... en ~.u ... t'-!IL· ~L:.1· 
y si:::tcrna; :id'· li1i .. 1r.1fi\u·, n·Í cnn111 5elPl c·io:1.1r y c.tpaC'ÍL1r tJ,.1,:1~···· 1'•d·· 
al personal q'.l 1

• l" ¡•rt'.'la '"'"· Í'. : .... 

TEHCEiro. Qui· Ja, rl'Íc111¡¡,;. ar1111i11i-tr.ilÍ\a; y la nctitn.J d·· 1" :1-.>1· 

dores pt1hliro.' <!dlf'n orí1:11tar;c.~ el·~ acuerdo con Ja, m,~ta,; y prn¡;r.1111,'.' q1w 
pcr.,igue el p:iís en cota etapa de su desarrollo, y c¡uc ¡ior lo tanlo !J,rn de 
contribuir a la dr.'centralinci&n cconómir:J, n la ekvaciti1t ele la produ,;. 
tíddad, al incrcmrnto de la justida social y al perfcccionnmi1:11to cJ,. l:i 
democracia. 

CUAHTO. Qui: tí:rnicnmenk 11·• e\i,lo.: r;u,'111 nll',llna para <Jll" la :ictividad 
ad111ini;trati\a del E,t;\dlJ no;•: ,,.,i1¡,.,. !'ll 11: .. j .. , ... o.: .. ndi,.iu1i., de 1:fj,.j,·1wia 
y de q111~ par.1 ln~~1adn p:; preci ·r1 1:1"·~.\!· ('Hi: L! ar!i\·.~ parti(ip.t1·itln J,. lns 
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' 

• • • .. 

)"''": ... ,., .;.1... 1··'.,1: 
n1ti\11 Ft·d,·1 '1

1 
(>· ,,:11 r 

r:-1 ·11.d. 

) ti" c. 
1 

o· il" I;'' Jl,p;·:nl.·11ri.,, .d:·I I}" 
fl, , , ;:~. 1 i · .. u1.,. hn¡•r1·,.:» t1.- ]'¡ut1r11'ª' 11111 

Qt 1'-111. Q1· · l.·. 111 ... !ili, "¡,., .. o rl'Íor1;1•- c¡1w s~ iutroduzcan en 111 
¡;,!11·.ir,Í·lL t i1'í1t pl1Ji)j, '1 tl1·J ... n COOIJÍ11,<r,o,, }' C(IJlljlfCnlt'll\arse conforme 11 

prn¡11".<if .... 1111it;11 ¡.,, rc.<pel~n<lo l:n prculi:nirlade;; ck c.'ion una de las cn
ti•la.J,., 'l•'•' p.1rti1·i¡··~n y In• r.·qunimicnlos c<¡11,<:iaJ...o; dr lo, sen·icios que 
i'"'P''""¡,,:11•11 o 11,. 1,,, J.i,·:\1'5 qur fl!o1hv.c:ur. 

:\ (' l . 1· 1: 11 (l : 

J'¡¡• 'i 1 ¡;c., H1'.1lk.-11•1· Ji;, nrl"' t¡'!•' lrgal111cn!1· prü.-r1ia11 p;1ra cjul! en 
c;1.] 1 111. ¡J .. I:" s,:<'l'd:«b' y fi1:pn1f1mrr1to• d(' f>1a.! .. , !l:<Í COl11•J l.o . .; Or· 

F·"'i-1,1 ... l>c·""f1lr:tli:,,11l ... y Ernpr•'<;\' dr· l'.111i,·ip.1<'i1í11 F'l;1l.1I ;.:· e~lal1!,·1· 
~::~~~ Ct•';:~- i1HJ!.'.;, lritci 1111.::. de Adf1.!t1i..::t1·.wi/1n~ Cúll el pro11!"1~ itu el.: phu•tt•;1r 
y 1c·;•li1;•; I~< rrfor:na< lll'Cl'.'ari;1. ('"'" rl nio-jo1 c1111Í¡i!imic·1110 cJ., ~lh oL. 
jeti\(h} pnig1·il11U', incrcmenli1r su pio¡iia cfici1·ncin) contiibuir a In d,-1 
si·ctor público f'll ~ti conjunto, en Jo,; !1'.-rminns ele lo,; con:<idernrnlu.; nnk
C't'tlenle:;_ 

SEGl .\illO. l.r1.< Corni-irin .. , ln!c'rn:" de Administrao:i!•n de la< c11tidadc, 
aludida<, se intct:r .11 ;Íu rnn lo> fu lll'Íonario:; qu1~ rc;ueh-., f'l Titular re.-
)lf'ctirn, t

1
c modo qm• cu Jn, cJ,_·ci,i1.1~1r< puccb11 cnn>i1lPrarsc la;; atriburi0-

11e5 y funcinn"' f1mtla111cntal1:,; de la entidad de que se trnlt! y ser aten
didri:; Ir.' ª'l"'l't"' <'•llfl''P•Hl<'1i,.nt· . a loo; sisk111ao; dt• p~ogrnmaciún y pre· 
S~?¡tllf".I'." ,11 .. 11.i,1·'· j:'> ¡.¡;,.,.- ~:· · I•·- Ct'olilj<t'l;•r;, r1'cur;o• hnrn 111~-' '/ m:ite
ri;,J, ... 111"''"" .,., .. ¡•,·¡¡ln;" ,, " ~· .-.-.nti.11, ª'' C<W1•1 lo< pro• t:lllt!1'f'fil11- y 
1ntr111ls-,.;. c .. tr~1~ .~_'., 

'1'1 1:, ' • .-., H ... •-,· •1-.· le,, ª"'"' rr:.- l1·;;.iln•»11t•· ¡irp,-,.,1 rn p:1ra qu,· l'n 
h• r:di. 1,.,J,.,; n fl''" ·"' rdi··r,· t•'-11• :\r11crdn, sr r't:ih!.''•«lfl U11irl~il.-- e'·· 
Orga11Í:'.1,.j;,fl y ril•·~nd.,- e11n rl pru¡i1\<i:11 de n-1·.,nrar !t~1':ik:iP11'n1 .. el pbt,. 
lean1icntn y In ej; r:!ei(1n de b-; rdorma> que <lr¡>~lld.!n clin•l'l1•1n1•11: · <l··l 
Titular d.' cndn n1'jH!1ld1•neia o del funcion:uio l'll ...¡ <jll<' é;lp dt>l•';",l!•: b 
nutnricfo·I rn m~!r· :.1 t!e CPordinat'ÍÚn y racionalizaci.irt ;idmi11i•tr.-1liva-. 

Ct:\HH•. Cn:it''<'l'lldná a la SccrC'taría di~ la l'r1•>idrn.-i:i, con la intcr· 
\cncic"111 .¡,, In< 11•.'j" p,),.r:,·ia' rnrnp,·knte;: en c;¡d¡¡ ra•,1, la prnrnnri•Í'l y 
co.1r1!i::;.,:i(111 d,, L• lf•f•·r""·" ndmi11i.-tr;1!Í\a:' del S1·ct••r Píilili1·11 Fed..,1 .. 1. 
:!'Í r.:orn11 la rom¡1 ;;·1.¡i¡ .. _,, :;,.:,¡,.]p. pn•¡11·.-¡!.,, que l'<'r ellas se persig11er1 
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Para c~c cfedo se rt·Ltdu11,11,; c1t11 l.i~ C:nrrti i11:"·· 111'1 1n;1· t! !\.1 .. 1!1,: .. 11 1 -

ció11 y con las llnid .. ,J .. , d.· o,,,.,,,;." ¡,-.ll y r.i:1 ... 1. 'l'l"Jl"ll•l1.'1 J." llllfld.h 

y sistemas que a11111rnitl'll l1J,; t1.il .. 1j ... rt·.-¡11'• :i'"' "" ).,, l>1•¡w111J, 1,.:i:b y 
establecerá aquellos que se r ... fi•:r;i11 a rns n-pn 1"- c111Hu111·>. 

QUINTO. Cada una ele las clqit:ndcni:ia-, 01g;111i.,111•h o r111¡1r1-,a~ a c¡11•: 
&e refiere cole Acuerdo, elc\ará a la cu1hidn;11·il•1t del Ejrcuti\o, las mo
dificaciones o refor1n;1< cp1t· a ~u rc>J'edi vo á111liito rn1 resputH1"ll. 1 .a S1·c1,.. 
taría de la l'rcsidr11ci.1 p1••1•••rHlr:í al propio Ejn-11li\o, la,; que at.1iw11 a 
dos o rná,; de las t•11ticlad1, t!ld!• iu11 .,.I_... r 

lh<lo c11 lt !{,.,¡1 . .,,¡, ,1.~ l\,! l'j..111· 1 .. 1, ..• 1, ,.,, I·• <'¡,,.]; .. ] <1.· 
"1L·'1·n, ))¡ .. : ~· .. , l\, 1 

•. ,¡l, i~ J. \t'1 1··,. di.· t~' 111 .... 111· t.·1 1 'Í <L· 111il 
noH:cicrlt<1·· ,,.1,·11t .. } un... l 1 1- l.• 11 11 i:t.Í\ ·\I\ 11:11. N1ílni1-.1.· ¡.:¡s ... 
crl'l.uio dr C11lw11l;11·i1'1n, r.111 "' \!r1\'I l'.\I l.'d !.\. f\1:/,1ii11. El s.·.·1d.11in 
dr He!'"'¡' •rn· Exlt·• ¡,.".'• J-:.,,11 1 .. O. H 111-1< 1. l::'f,rí1·11. F1 St-.·1 ..t:irio <k 
IR IJt"f,.11>:1 ]\;ll'Í"l"•I, ll1.1n111·c•.ll l•<1 Ct ¡ ,, \ j)¡ .. , }\ti/1rini.· El s .. a.·
t111i·· el·· J\L1i'"'· l.t.1.< M. H1:v ... C.\!:n·i:1. J<,:1,,¡,,1.. El s, ...... t ·.1in <L· 
lla<·i,·nda y Crí-.lito l 1úl1li"" ¡¡,'·"H. ;'\l\l:•.Íl\ lúíl•rica. El ~··•11·L11 i" 
drl l'atri111011io Nucio11al, l11rn~Utl Fumis 1n: 1 \ )';;~\. Rúlni··u. El s, .. 
cret11rio de lmlustria y Comercio, Crn1.os TüHRb MA:-;zo.- - Rti/,rirn.-- El 
Secretario de Agricultura y G:rn:id1•1í.1, ~h:-;un, Brn~H!WO Ar.urnHr.- -R1i
brica.--El Secretario de Com11niraciun<':; y Tran-portc,;, EucENlO r.H::-;. 
DEZ.--Rú/,rica.----El Secrt•lar iu d1· Hec11r :'us JI idr:íul icos, LE~ N1>1111 Hov1uo· 
SA WADl·>-R1íhrica ... - El SendJrio dt• Educaci«•n I'úLliea, Vknrn H1:.H o 
AHUJA.--Rúbrica.- -F.l S1·cr!'tario dr SaluLridad y A~islt'ncia, Jo1u1·: j1\1i'..
NEZ CANTÚ.---Rúbrica.-- El Secrl'lari.1 de Trabajo y I're,isiún Sucial, RA
FAEi. llnt'IÁ:\lll:Z ÜLltoA.- RM·rira.· El J1·fc d,,¡ Ilq1artanl!'11tn cl1· A-unto:; 
A-u11t1.- Agtari"' )' Colu11i1,u ¡;,n, Atit:r,111 Cfoit! Yll.U'.'il'~.\'A.· Riíhrit:a. 
- -El Jrfe d•·l Depa 1 t.1111r11l•J dr Turi,mn, Ar.1,; 1 h 01 ACll ;:A 1101111{1:-; •• -

RM1rira.- El Jd1· d•·l T>cp~1 l~·nt•1;t11 di·l Jli,tri:r• Fc1lcral, Au n:--.~o J\J.\H
TÍ:-<Ez Do~!Í'.'iGUEZ.- -Riíórirn. 
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:\Cl.iEHDO p:ua l·l t··lal1kcirnit·11lo dt• unidade: de pru¡;ramac10n en cada 
1111a de las ~enl'larías y Dcpa1 l:11nrnltls de E'la<lo, Organismos Deseen· 
trali1.1tlos y E1apr<';a5 de Parlicf¡iación Etlalal. 

Al ""'' gc11 un sd/o l'lln el f51111/o .\'aci .. 11al. que dice: Estadoi Unidos 
.'1oirnnn5. · ·l'rnid,·rwirJ d<' fr¡ l~q•úlo/ica. 

T .tiJS Ec11 E\'LHHÍ.\ AL\'Allt:7., 1'n-,i1lt·11le Cn;<titucional de los Estados 
l 'niclns \1niranos, con fundamento en lo 1fo¡•ue'10 1•11 d 11rtículo 89, frac· 
• i,ín 1, rl<' la (P1:-1ih1\Í{.r1, arliLulos 16, fr;llril0nrs 11, IIT, IV y V, 20, 22, 
~r,, 27 y 31, de L l.cy 1.lt~ ~ecrelaría, y llqurlan1.-11to; tle F.'tado, 13 Je 
b l.l'y J'Níl d C1.i.lrnl l'"í l«l!IC olcl Cnbil'Jf•ú r. dn.tl de lc•s Or¡;anis1nos 
D1·'"<'11:rali1ado-; y F111¡111·-"' .J,. P:nti• ip:: .. i:.11 E-1.11al, y 

( 1) :"\ S 1 11 t l: \ "\ 1' t.1 

l'Hl\JFHO. Que d EjeculÍ\O Fe.lera\ a 1ni • ::rgo ~e ha propues10, en los 
tl-rminos de su rnan1bto cu11<1i:11cinn:il, acelerar ,.¡ dc,arrollo inlegral del 
p:iís e Íticrc111rntar nur,lra i11clrpe1Hlc11cia «cnr/.mica mrdianlc la elcl'ación 
.Je b p1«•l11c1i,·irbd y la n"li,1ril•11ción <'ljt1Ít:1ti1·a del ingrrso y que, para 
, umplir ,.,..,, .. Jij .. tiYo~, es !"'"'¡'° l'Ollrilinar y ~•nJOnitar los programas y 
meta• 1·,¡>t•cí fi1·;1~ tle las 1'Illi1lade!' del >t·clor público f cdcral. 

~l·Ll \¡in, Q11·· la< ~l'l'1i1;•1Ía,; de E-l:ulo, Cl1¡;;111i•ri;>15 n,.,. ... ntrnli1ados 
) Frnp11·<is 1k l\1di1·i¡1.:1·i1~i11 F-1.ital d1·l1t·11 l":.~ar 1·on ~c¡,i, ini; lt~l'llicos 
1p1c le-.. l)l 1111il .. 11 1·:1'1 i~.1r y, 11.111tifi1'.H ~11:- 1:~1jdj.,1~, .• ::-í • 1i1110 1•:-ll(;l':1?1\ar 

el , 11:¡¡11 o ;Hli 11i.:1l11 d,~ l.1.-. 1,, 111 ... p.;; , ti'\ que• 1l 1 1lL1n t' 11.1 d ':u1nplifnirnto 
t\c la~ 11 "l1pJ1 ... ,¡\,jl~,1.r1l,·:-:. 1¡1H' ti1 :11·11 •' 1 !1·1.:nn1tl;"!j~as. 

T•:1:crun. (~lle "~ c11;,,, ~i; •. ,:t• 'i ¡t' la ¡111\_.:1 1~:~··i/.n ,l,~ las nf'li' i1.1atlrs 
d,: 1·:i:la 1l:·1·•·11•l•·1 .. ia ,i,.¡ I·:j.·· ,.\j\11 -:'.""'J¡,.,. '.' !l rni'to1.ln:< ,.,., •. (',.t'l·l'."; r¡11e 
¡11·1n11t;t?\ )nl1~i.1r ... q~ pl:ii11~~) 1·11\¡~ .. !11·', .1·q •1·1111) .- .. \;i,l11·1·r un :i·' .. :na 

1lc i11fo1rn:wii'111 .¡:11· f.:i:ilik la 11.1111:1 tic ,!,•1·i-i111n·s a 11in'l ~··•·toria\ y n.11·i11nal. 

Cc.\lnfl. Qu·~ a la ~ .. creta ria ilc la \'n-,i1lcn1 ia cortt»J«HHlc la tari:-:i 1lc 
Jt'cahar lt>< 11.i1 .. , ,,,., •":1ri11s p;;ra la ,.!,.b,1r.1dt'·11 tld Jtbn 01•twrnl tlP\ ¡;a,olo 
púlilico e i1111 '-: .. ;i.·.; clP\ 1\-,.J..r Ej .. ,11:irn y fo;: pro¡;rnmas <'.•pccialc, que 
i'.·~lc le fij~, n,i n>t11'l la,\,; ~·>onl'.1;:u 1.rorr;n11as de imN~ií111 1lc los rli\'cr· 
»•S nrgan1smo.< <le la a1lm1111-lra1·1 .. 11 ¡••1hl.ca. 

QnsTn. Qll<.' !11~ !ra1":1j1.- .l.- ,,.f"""ª , ·':·•i:1i-l1.·1iva 1·1upn·111lidns por 
el Cc·lii.'11~1.) r,.,~, .. ·.il l1;1n ,,,. ,.1 ¡, ;1t ,f ·1'. f1,: ,t ". t 1 il·¡p"·atr pnr la n1-rr!"-itl:td 
,?t_1 :~·~··1''.1r 1.i~ 1·· 1 1111 :111.1'". i ~, · 1~ y .~. 1 

.;, . ,l,¡:;!it .. 1ratÍ\'l1:' 1·n fun· 
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HO 
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ciün <1 .. lo.' ohj•·ti'" <r"· ¡• · -i~'."'' .-1 (;,.1,¡, "', i·11 1·-l.1 rt 1'· 11·· 1
1 
... •1• 11, 

}' dr la~ tn<'1H-i y ¡n 1 •('1 t.111·, 1 ~ l>l" 1·ífi1 to~ llP' ~,- f'.·t··~·L tt,tll t•11 Cl1L\ d1,¡w11 

de11cin, org11ni-111c• dc-c•:11!rnlí1<1•l11 o c111¡•1"-·' 1k p.11!íri 11a,.i•'.•'I t>LtL1l, lll' 
tenido a hicn dict~n el si¡;uirnlc 

A C li EH ll O 

PHl,IEHO. I:1·:ili• .. n;e lo> arlu., qul' J .. g;1l111r11k prnce1Lrn para qui· l•h 
S..Trd.trÍ.b) lk¡•.1IL1111'111"' 11(' l·>t.lfl•o, Orr,:i11i.'lll<1S ne.'•'f'lltrali1:i1ln;< y 1':111· 

¡r ,· .... 1. cl1· 1\u ti1 i1•.:· !r".:1 l·>Ld.11 l''L·l·~· /1'.111 uni11.td.·~ el•· pr1tgL!!l~.11:i1"11t l'll· 

c;u1:• . .1it lt a·1 .,,¡ , a L. ti11.l •,, 1 ;, ··1:·;··-···l11qi1 :1t11 di· <1Lj· :i,·1·--, 1:, f11· 
f;•'l~,,;,·.'l t~· 11' > p11·,; • ) l: l, ~., .. 1i!L'•i.'i11 ¡\,. \¡1, t1·1l1 !11··,·· 

s.1ri.,.~ l' •!.' 1 111 ¡' ., d1·1 l:11 d1· ~· 1 td:il·u· i11':• .. y fi1:1 c·-~1" 1·íf1.11-, L1 .... 
t;i', ,\'- c111. 1·1" 11 -¡>"!' l 111 a 1"111.: 1·111[.l, .. 1. 

S1 .. 1.1 .'\1111. ];,, 1:11iLh1l· ·' ,J,. [ll"f'.'·'"' or·j(,11 el.- In.; ck¡11.11tl .. 111·i:1;; d1•l Ej"· 
culi\ü, 01;::111i-11¡ .. -11,. .. ,.,·11i1.tli:.11J,,. y F11q•1•'"' <1" 1';11lirip:1o·ii".¡¡ F-t:ilal, 
r,·1·.1l1: ~·,;n y an.!li?.~!.~.n ]., i1.f111nL)· i1··~1 q11·· tt·i¡11i1·1-u1 tt1 el fi.·1·1.;tu c11· ~11~. 
re-.t•Pcti\·;1' [\rl',t-. (~·· acriúf\ y la ~1'1·rd,ttÍ,t d1· L1 l'rt·_;i11.·111:L1 i:~ ... ;1··1·-p1.1r:1 

en d c~L1LL· .. imicnt.1 dt' mÍ'l•Hk1,; )' si,l1·111a' a fin dt· ha.-1·rlu' t:n:np.1ti1•l'·". 

TE1tC~.H11. A fin d" ront"r cqn i11f111111:11·i(1n co111plr!:1 y nl'lw1li1.11b "''''''' 
las di:.tinL1-; cntiill·l,·.;.., ~Pctnrt·:> y p1uc1·.;n:-- <¡lit' c1nnpu11cn la vi1L1 f't'n11(1ti.ij ~! 
y Silcial d,.1 p:ií-, h 51·crl'L11 ia ,¡,. h l'n·,id1·p1 ia ~e frlaci1.111a1:1 ron l:t< i11,. 
tilucione,; plililic.1' o pri1,11l i-; par~ nl.1«111•r ],,, dat.io, cduiliu- y pr•))'<'l'll.\' 
quf" !'e.111 prucccla,t.,;, 

CU.\RT\l. T .a- u11idnr.ks de pro¡;ra111aril.11 participar[111 en \a, comi,ion1:.' 
intnn.1< d•: a1111•i:·i-tr;lt'i1'1n a que se r('Íi•·r,· el nrnn,J., l''>l'"'li,\,. por el 
Ejr·,·11tÍ•"» l,,,q¡,.,,,J,, el l'-'-:Hlo '.)H ¡¡,, 1·1w1 .. , ft>I\ Cll1jl'!11 dc qtt•· ](\', tra\1aj .. ,, 
dr· la r1'f.,r111.• n1b.i11i,1r.1li1·:1 ~e ."iu-t.:n n ],,, ¡11ugr;nna< 1]1• '""b l'lltiJJ,\ 
d1·\ scrt1Jr ¡11'1Ll;c,. y pron11t·11 el ct1rn¡1li111ie11l.i lll:Í" efic::\7. ¡] .. Ja; m..ta,; q11<· 
el Go\,i,.,·11" d1·1t:n.:i1w. 

TllA:\SlTOHlO 

Ul'ilCO. Eotc :\runcl,1 en!rar;i en vigor el di¡1 de rn publicación c11 d 
Diario Ofici,11 d1: la Fcdt'l'aci.\11. 

Dado c11 la Rc,icl1·11•. i,1 11.-I l'ntlcr Ejecuti\'o Federal, e11 la ciudad clr.· 
M~hico, Dí•lrito Ft•rlcr,11, a ]M vt!Ín!ioick día< del me~ de ft.J.r1·ro de rnil 
no\'ecien!11.; >'eh'nt.'. y u1111.- ·-1.lto Fcm:n;1u:i 1 .\t\'Al\EZ.---Rii/,ríw.. El~ ... 
crdaiio d1• r,,,¡,,,rr:Jt·i1'1n, \1'1t1n \ln1·\ l'Al.E;\CI\.·· Rúlirica.· -El :-;,.,·1d:1: ¡., 
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tle Rda«iont!s Extcrion·s, Emuo O. Rw~SA.--RúLrirn. ·~] S<'crt'lario de 
la Defensa Nacional, HEl!Mt:Rf:Gll.l>O Ü'f.SCA Dhz. RúLrica.- El Secre· 
tario ele Marina, Lns M. BRAVO c~ttl!UIA.-·Rúbrica.- . El Secretario de 
lln«ienda y Crédito Púlilico, 1 h 1GO B. ~hkGÁIN.---Rúbrica.--- El Secretario 
¿,,¡ P«trimunio Nacional, !fo¡¡ \CIO F1.<iRES m: l.A P~;ÑA.-Rúbrica.-EI Se· 
rrctario Je Industria y Comercio, f:ou.os Totrn1:s ~1A~zo. ·--Rúbrica.--El 
Snrclario ele Agrírultura y 1;a1:ad.:ría, 3h:\t1t:1. Brn~AllDO AGli!RllE.----Rú
Lríra.· --El s.·cn·tario de Ct<munica(ioi•es y Transportes, ECGEl'ilO Mfa¡. 
rn.z.· -Rúl1rica.----EI St.·cn·tario de- Henmos Ilidráulícm, l.EANDllO Rovrno· 
SA W.un:. · Rtíbri,·a. El Sccrdario de Ed11c:1d0n Pí1hlíca, VkTüR Ilnwo 
Am:JA.- Riíl1rirn. El :-;ru«l<H io de ~:il11l<1 i1bd \' :\,i,tencia, JonJE ]IMÉ· 
'.>El CA:\Tl'. Núl11í,·11. El S.-c1d~1rio .¡,. T1al.:,j;, y p, .. ,·i-i(.n So1•ial, RA
H>r. lh.H'\ Í'\!>!/. n. HOA. RU·1Ím. FI J.-f1• d.J J), ¡;.irl.o•Hf'!llO .Je A'UlllOS 

;\·üi>lt1::-> .\t;f.!lin!'i r t'1,l1111i:;11."Í•.'1n, \11.1 -.,¡) Ct#I\',;.¿ \'1t r -'.'\! .. ;\;\, Rlil1rira. 
El Jefe ,!el n"l"'""••n·1.1., de Tu,;."'"• .\1.1 -d;.; 01 -., in:i. Ilou1_16:-; ... -

RM,ríca. 1-:1 J,.f e del D«pallarn,.11!0 1ld Pí,trilo F<•1lr1nl, r\ 1.ro:-;so ~fAR· 
TÍXEZ no~1Í:>1;l't:Z.- Rúlnica. 



.. 

ACLlEH.IHl !"" d ljl, ,,. di ·i'"'"' c¡u•· ).,. tit1d.,,. - cJ,. l .1.!.1 tc11.1 ch- l.1-
Scr1cta1h y J)q1.qt;"••clll"' d1· E"t."J,, tklw11 1'""'111.i!· el.u la atnl· 
ción que rt•.¡11if'I'" rl prug1;11na d1• 1 .. f,,1111a a1l111i11i-trali\<1 de' su J, .. 
pendencia. 

Al margen i111 sello c1111 rl f;c11do !1'<1< illlral, <Jll•' dice: Est(ldos l'11id11.1 
/llcxicanos.- Presidencia de la R«('IÍf.1/ira. 

Luis Eu1numiA At.\'Atu.z, l're.,ide11k Cn11-tillH.i•111;1l de los Estacln> 
Unidos M1·,íca!1u3, en cjncíciu d1· la fa.-ultad <¡iw m•: co11fic1c el artículo 
89 fr,1u:i"'" l t1 · l:i C.1n-ti!111·i•"!I l'olíti•·.1 de J.,, J-:,t.1.L.. l 111i,I,., r.ll'XÍ!"lll"'· 

)' t"l'fl Ílll! l ·'" Cll ], .. :11IÍ• .,] lli 2:~ iJ,. J.1 J ,.J .J,. ~ .. 1d;11 Í.•- } 
Dcp:..::...... ..l· l'·-t .. 1 .. , 

Co:-.;,1nEH.\J\1JO 

PttDlf.lt" Qui· la 1l'Ío11J:a a1lt11í11i,t1.iti1u e., p.i•l•· cJ.- la-; tra11;Íor1 ... 1. 
cin11c' L;,,¡,"' qu" ¡1tomue1e C'I tituhr del l'ud..r Ej .. cutil'u Fc<l,.ral p:ua 
impul,ar ('] J. ':Hn>llo econ(.r11ico co11 ju-ti('i:1 S(l<ial, ya q11e el E't.1rl .. 
deb~ estar e:i aptitud cll' rc.ilii:ir co11 la mayor cfi1:ic11cia la~ atrihu< ¡.,, .. , 
que tiene sei .. 1!.1das, pa1ticul:rnnrnt1~ aquella, que edán rclaciuna1la- f•.'ll 

la prumoei:.11 d.-1 de;;anollo, la re1list1 ibucil)ll 1kl ingn'".1 y la m1·11·1r 
dependencia d,-1 rxtcrior. 

SEGU:-ii'" Q11" con In fi11.ilill.lll d .. nno1litar J,,, alc.HH.·e, di· la 1cf.,rma 
administrativ.1 prulllúl ida p11r el Ejl'CUtÍ\'O a mi cargt1, Ctlll r.~.:h<1 4 dd 
actual, se l\r,•'.1 a ef"ct" 1111 ac11t'rdn colcctil'o con los tituhr«.• y :rsc,1111·,; 
de las uni·L~d•'., dt> 01g•111i1..11 i/111 y ~1,··t1,1..l11:::. y unid~ules de Progr¡1rn:ii:ib11, 
creada< p•i: virt111l el,. lo.; 11rn1·rtlo1, de 27 J,. rll"'" y 2·¡ d.· frb1«I•> rJ,. 
1971, puhli•."''" l'll t•l Dt\Hltl ÜFJCl\1. ª"la r,.,1,·1.···i(111 ,j,.¡ 2i) <l1· ewr .. 
y dd 11 d1· man.o d .. 1 mi•m11 ai1u, ·rc;pt ,:irn1111·11lt'. 

TEKCFHfJ. Qu<' rn dicho arnerdo ~e pudi1·1t111 a¡•rt'<:Íar lo- 10;',rn; y oli
táculo, exi·~rimentadt>5 durantl' el proc""º inicial d"l prt1g1"'ª1 d1• rcfur · 
ma admini~trativn, tendiente a plantear y llevar a cab•J bs mudific;11·i11· 
nes necesaria< en los sistema" y estructuras arlministratil'os del Ejec11ti111 
Federal para garantizar el debirlo cumplimie11t¡. de los objdivo,; y ¡n(,. 
gramas de la, dependencias que lo integran, procurando que al mi::mo 
tiempo que incrementen su propia cfici1·11cia, cuntriliuyan a la cld sector 
público en su conjunto, dcnlro de los marcos de la actual e.'tratcgia de 
desarrollo. 

CUAHTO. Que ¡ia1a lograr una ma}ur cficaria en la re«li1 .. ll'ÍÚ11 de 
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clidrn fi11.11:.1-.d Jt'•11l1.1 i111li•¡·• 11-:.t.!1• f,o¡t.tl1·cer los 111ec.111i"mos de 1efor· 
ma para lo r :1al 'C '111·lw 11n ,.._., io •!ll(' los lilulares de rada una de las 
5t•\l('ta1ía' y ll1·¡1.Ht 1111r11tu' "" F·t.11lo, <llt;anisrnos dt'ffentralizados y em
¡ir\'•as de 1•1rtil'Í1':11 i<111 ,.,1,.1;,J, l""'i1hn las comi,iones internas de ad
mini<t1at ión y olv1~111'n la :ti•'" ¡,·,n c¡u(' rf'<¡uiercn las funrinnes enromrn· 
,!::,Lis a L• i:ni11.11lt's 1le 01~_·:.i1iz.:r·i,'1n y l\ll-to1lns a la~ de !'rogramación, 
q11e 1.:d1r:~~J dt' ª~'·:-:u1 arl(ls 1·n l.1s lnrciis de 1nejr11 ar f.llS e;;tructuras y ~is~ 
lenn• d1• 11.ik1jo, lu· lt'nitlo a hi1·n 1·\l'(·dir rl >irni1•nle 

\CllFHDO 

l'u111uw. l.u> lit11l.11c,; de' .ida 11:1'-1 dr· !:" ~•11t•lalÍas y Oepn1lan11·ntns 
ilc E·la1lo ,lcl"'ll ¡11 .. 1·urar d¡¡r la ;if1 "' j,',n qut• r1·1¡t1if're d programa de 
r<'Ín1 ma :11b~ini~1rati,·a de ;u dq,..111lr11ci~. ¡1r ... i1licndo las r11midoncs in
ternas de :\.lmini;tr;ición y a•c•orún•ln~c di 1 ;·1·1:11111·11te por Lis 11ni1l.«lc·s 
,Je Orga11iz.aei/1n y \fétndos y rle Pro¡;r;1111acitin, rnn d pni¡ió~ito de ga
ra1,lilar y fo¡rar una mayor 1·firada 1·n la eje•. uci1'on de las 1kci<iones 
l1,,na1la' 1·11 """nia .¡,. 1 .. f.,rm:1 aclmini•tr;iti' a y lo¡:rar una ad<'cuacla co
,q 1~in:1rit'1:1 !!,· 1.1..:. 1 ¡¡,·,li1Ltl..., i}llf" .. ,, 1·~.t.d1ll·7ran p;n:.i. ('1 ':-t~tl!'ir público ('Il ~_.u 

.- .. :ij1111lo. 

Sl'CL~,;10. Ht•:di1 t•n ... e :1·lr!~ 1 -•i11) lns .wtus q~ll· le~:,.ll11u·nt~ prr1cc·d:1n para 
t¡ll<! , n 1 ,,,!J llllú de In$ 1J1¡_;a:,i·11J11S .¡, .. , ,.11fr:tlil.1•!,,s y 1·111p11··as 1le p:irti
cip.11·il1n 1·-l"!al ;e f•lt:•r¡_;ue l.i mi,ma .. i.-111·i1'•11 a •¡ne ,e 11·fic1e 1•l }'llnto 
:1nl,·1 ior a 1,-,.:;. ITH'<'anl:-rnos de rt·fttrn1a :~ntc' 1111·nci1111:i1lo!=-, ¡ir111·u 1 :PH1o ~u 

ad.·•·uada "'"Jt!inaci;in ron b-; 11w•li1la~ 1¡:ie 1·n "'le >t·1:1it!o ail"¡•kn las 
ilqw:11ll'llci;i; fetlerales. 

THANSITOHIO 

A1nír:u.o lJ:;11:n. El ¡m••,·n!e :11·111•rrlo entrará en ,·igor el día ile rn 
¡111hlica1·i."111 1·11 ,.¡ ))111m1 01 lf ! \l. ole 1.1 )·'1·1l<'racii'1n, 

na1lo t::: l.1 11-,j,J,·iwia .1 .. 1 p.,,J,,r Ejt'llilÍ\'O fetl!'ral, rn la ci111lad de 
Mé:dco, Di;!rito F1:1!1•r:il, a los tn·n! 1lía~ dd mes ile m:irzo ilc mil 1111\·e
cicntos sctriita y trcs.·--Luis Ecm:n1rnÍ\ 1\ L\'ARf.Z.- -Riíbrica.-- ·Fl S1·rre
l:irio 1lc Cohcrnaciún, l\tAltlO '\fon P,1u;:;1 :J.\.---Riibrirn.· ·El ~,.,., "''" io 
ile R('brimw·s Exterior,.~, E"11.10 O. H1u1<\.· Rz!i,,.ira. El ~1·n.-1:11in .le 
l:i n .. rl'!,q r~.1cional, JT¡.;R,ICü•~ILJJO Cn.:--c\ l1í.1z. R,;t.,.;,.,,_ VI ~. ,., ('· 
t:1rio ,¡, . .\htina, Lt is \1. ll1n\O C11:1.t HI.- l::í!·rim. l·'l ~· .... : .. ,~n •'·~ 
lf.wi,.11da y c .. ·,.1ito l'lil·lim, llri:o B. '\!1111:\1". Util.ri.11. FI ~., "'ª· 
,¡,. ,¡,.¡ P.11,'..,, .. ni11 '\.11 i .. 11:11. ll••::11 :t) !·'101<1.s 1<1: 11 !'1-':1. !~1:/,,i,·11.--
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El St·nl'l.1 rin ll" J n.lt1-t1 ¡_, y (".,,, ... ,,in, ( :.\1; 1 ci> Toi;1:1' l\11 '''" f:,il.. i. 
Ctl,· -Fl !"'1·11 1 l-.ii11 tlt• /\;•1i1'.11''JJ,\) C:1111·!.·d1, 'l\'\t'll. H1 1:-....\1.'JiJ :\f.!!. 

HHI..· R1il1ri111.· El ~ ...... 1 •' ; .. il,· r·,,,,11;¡,j. "; .. ! .. - y l1 ..... , ... 1.·-. 1:1. '·' 

l'llU \lt.:\111./. J).,1·1.111:11. /i.1',/.,¡, ,; l.I ~ .... ,, L11i., tl•· ()\,,,¡, \'11\.li.·.1. 1.11-

Ei\l\l\,ll.T 1;111• \\ll•'.\'I i;,. R1il.,., "'· Fl '.",-, 1..t .• 1i<> 1!·· H1·c111'"' Jl.,lr.«·di 
cos, LE,:->l•HO Rov11tos1 \\'.1111. /!1i/,,¡, u. 1·:1 s ... •··l.t• iu d .. \ ,,\.,, ... ·: .. , 
PúhliC'a, \'in 011 H11.11·0 A llL'.I 1. 1:,;1., i1·11. El S•, 1d:11 ¡,. .i .. S.11'1\,, ;. • ,,1 
y A-;i~tt'llli.', JoHGf. Jtm'·q:z c,,1(. f:,:J,,¡,.,,, FI S1•'ll0 l.·•i<> <lr-1 'lt.•· 
bajo }' l'rn i;i/111 Su,.i;1\, P,rn1 liilO \li•:\111 I.1 '"'· f:,:1.,;. 11. Fl s .. , 11·1 ";,. 

de la Pr··-i,'c1t<ia, lltco Ct:1111-.r1_.; 111.1. Bí11. l!O·rÍ·o Fl frf,- '1"1 
Depa1t.11ne11t" dé Asu11l:>- :\;~1.1.Í<'· y Cn\.,11i1..1•Í•

0

1i, .-\1t.b111 G1'11111 \1. 
Ll.\:Sl•!:VA.· R1!l·ric11. · El J,·f .. ,]..\ Dqu1!.i;;lt·nt" d.- Turi-"'"• A1;1 ,ti.-.: 
Ül.ACHI:~ lin1:·.1-,\.- R1i/,ri1·cr. El j,.f,. d.-\ ll.-¡1.11l:nn1·11\01 d,·l Jli,_.triln ¡-.. .. 
df'.r.1!, Oc 11'1c1 ~L' 1 ÍI.; Cú''.11.. /:1: 111i,11. 

• . 
Z9!1 
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Los objetivos de la Reforma Administrativa son los siguientes: 

.. 

lnc rcm.entar la eficiencia y eficacia de las entidades gubernainentales, me-

<liante el mejoramiento de sus estructuras y sistemas de trabajo, a fin de 

aprovechar al mi'.\xin10 los recursos con que cuenta el Estado; agilizar y --

descentralizar los nv•cani.s111os operativos de esas entidades, acelerando 

y <>implificando los trámites; generar en el personal público una adecuada 

conciencia de servicio, así como una actitud innovadora, dinámica y res--

ponsable y fortalecer la coordinación, la ..:olaboraci6n y el trabajo en equi-

po como política deGobierno. 

A continuación se describe el Programa de Reforma Adrninistrativa: 

l. - lnstrumentaci6n de los mecanismos de Reforma Administrativa. 

ll. - Reorganización y adecuación administrativa del Sistema de Progra.rn~ 

ci6n. 

lII. - Racionalizací6t1 del gasto público, 

IV. - Rccst1·ucturacl6n del.Sist~ma Ú.Informaci6ny:Estadistica. 

' -

V. - Desarrollo del Sistema de <::>rganizaci6n y Métodos, 

' 
VI Revisión de las bases lcgilés de la Actividad Pública Federal, 
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Vll. - Reestructuración del Siste:ma de Achninistraci6n de Recursos Humanos, 

vtll.- Revisión de la Achninistración de Recursos Materiales. 

IX. - Racionalizaci6nde1Sistema de Procesamiento Electrónico de Datos, 

X. - Racionalización de los Sistemas de Control A<hninistrativo y de Conta-

bilidad Gubernamental. 

XI. - Macroreforma Sectoral y Regional. 

Las Unidades de Organización y Métodos. 

Como se observará en el punto anterior, esta célula de la Reforma Adminis-

trativa, está conternpla<b en el punto V del Programa de Reforrna. 

Su Objetivo es: Contribuir al mejoramiento adrninistrativo de la dependencia, 

asesorando a sus (1111cionarios y empleados en aquellos aspectos ele organiza-

ci6n y procedimientos que permitan elevar de una manera sistemática y pcr- -

manente, la eficiencia de las entidades_ del_ Sector Público. 

Su Adscripción: Es coJi;,re,ñient.~qulia:s unidades de Organización y Métodos -

dependan directamente:,i:lela máxima autoridad del organismo al cual sirven 

o del 6rgano en el qu~"s·~, deleguela autoridad en materia de racionalización 



• . - .. 

administrativa de la dependencia. En todo caso debe ge.rantizarse su part!_ 

cipaci6n en la Comisión Interna de Administración y Prograinaci6n(CIDAP) 

En instituciones cuyo crecimiento, dimensión o con1plejidad lo requieran, 

pueden crearse unidades complen.entarias de Organización y M6todos, de!. 

centralizadas, descc.:ncentradas geográfir:a.me11te o a diferentes niveles ad-

mi1ústrativos, coordinados funcionalmente ¡rnr la unidad central de la inst!_ 

tuci6n. 

Sus funciones: Las unidades de Organización y Métodos estudian y analizan 

la organización y los métodos de trabajo de la dependencia, con el fin de - -

proponer y en su caso, diseñar, implantar o actualizar los sist~as que le 

permitan elevar su eficiencia para alcanzar los objetivos que tenga estable-

Z98 

cidos mediante el aprovechainiento racional de los recursos hwnanos, ma- -

teriales y financieros de que disponga. 

Para cumplir lo anterior; se enlistan los siguientes puntos: 

l. - Estudican y analizan permanentemente la estructura y el funcionamien-

to general de la dependencia con base a lo cual: 

l. - Propone11 y en su caso adaptan los sistemas administrativos y 

las modificaciones que permitan elevar su eficiencia. 

2. - D;.,~nostican sobre los métodos de operación y los sistCinas de 



.. . . 

3, - Diseftan los sistemas más eficientes y comparan las distintas 

opciones para seleccionar la más indicada, incluyendo el estu-

dio de los métodos manuales, mecanizados o electr6nicos y 11,!;. 

van a cabo de la manera más eficiente, las funciones ad mi nis - -

trativas. 

4. - Formulan los manuales administrativos que incluyan todos los 

elementos necesarios para cada sistema aprobado, observan su 

aplicaci6n y los mantienen actualizados. 
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ll. - En coordinaci6n con los Organos Jurídicos correspondientes, adecúan 

la organizaci6n y las funciones de la dependencia a las disposiciones 

jurídicas internas. 

rn. - Asesoran a los 6rganos de la dependencia, que lo soliciten en la inte?"-

pretaci6n y aplícaci6n de técnicas administrativas •. 

lV. - Las Unidades de Organizaci6n y M~todos act6an en su carácter asesor, 

promotor y activador de las laborea· de mejoramiénto administrativo y 

divulgan la naturaleza de su íuncí6.n al resto de su entidad, a efecto de 

que sean reconocidas corno tales. 

A efecto de opti1nizar la ubicaci6n de Organizaci6n y Métodos dentro del marco 

de la Reforma Administrativa, se presenta el siguiente diagrama; 
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CONC LUSIO:-i: 

l'e querido partir de lo general a lo particular, para ubicar en el universo -

hist6rico la trascendencia que representa contl!lr con manuales adrninistrati

vos dentro del Sector P(1blico, como apoyo reformista, se observa a través 

de la lectl!!"a de este capfinlo, que el Gobierno desde la obtenci6n de la Inde

pendencia de México (lf\2.1), ha hecho esfuerzos, ya sea aislados o de conti-

nuisrno, para lograr hacer eficiente al Sector Publico: sino se ha logrado, 

ha sido en oarte pur las condiciones pulfiicas y sociales que han afectado al· 

pa(s, por la falta de e ontinuisn10 adrninistrativo que se hace manifiesto en -

cada cambio de sexenio, o bien por la apat!a e irresponsabilidad del factor 

humano, para hacer funcionales las instituciones del Gobierno, 

3 01 

Considero que los obstáculos expuestos anteriormente, no::ion lo suficiente

mente grandes para evitar el arranque del pa(s y en particular de la adrnini!!_ 

traci6n y que las actuales generaciones de Licenciados en Administración e!_ 

t6.n haciendo su mayor esfuerzo para salvar los grandes escollos que nos im

ponen el enfrentamiento al desarrollo y al progreso y si los que actualmente 

nos desenvolve1nos en el Sector Público no logramos la eficiencia necesaria -

para hacer dignas y sanas a las dependencias actuales, estoy seguro que las 

generaciones venideras logra rá'.n obtener el .tí xi to que encumbre sus esfuerzos 

en brillantes logros, tanto en el campo de la administración como el de la ju!_ 

licia social. 

A manera de ejemplo en las siguientes pá'.ginas se exponen algunos de los manua

les administrativos utilizados en el Sector P<1blico, sel\alando .su objetivo y la- -

dependencia que los emitió,· 



l\1!\'..;t::\LL.': l!J·;J. :,1.;< ·1u1t 1'111\LKO 

HOMBRE DEL DOCUMENTO OBJ(TIVO 

Manual de Adiestramiento de Pilotos. Determinar los planes y programas de 
adiestramiento al cuerpo de pilotos y 

na \1'? ~~an tPs . 

Manual de Alimentos. 

Manual de Aprovisionamiento de 

Aviones. 

~nJiL:de Comunicaciones. 

:;e-:.-·.' 

Mán~l!de 'Estaciones; 

;:,~: 'i·:t. ;:·,_ .... :.:.·~ 

Mantk{ae· Express. y Carga-
• • • 1 ' 1 

Pi'.ontuario 'de Fonnas Gube rnamen

tale11; 

Establecer la presentaci6n, calidad y 
cantidad con la que deben ser elabor'!_ 
dos y presentados los diferentes me-

nús que son proporcionados en nuee-
t ros \ruclos. 

Dctern1inar las funciones que se lle-
van a cabo en el Departamento de Aprs: 

visionarniento de Aviones. 

Se n·i r de guía a todos los remitentes 
v ch~stinata r1ns r]p rnensajeR. 

Difundir la información necesaria en 
1 as estaciones sobre la organización 

:: políticas de la Empresa. 

Instruir 'i nor;nar ace rea del manejo 
'! pn-·CPíltrn1c11tns de carga. 

Proporclonar los elcrnentos básicos ... 
p:11·.:1 ,.¡ , uli.P• ¡nH•~ntu dr~ };1H for1n..an -

ni1grllfunas y a.duanalct1 rcqu1~r1rlas -

por las autoridades gubernan1entales a 
nuestros pasajeros, para permitirles 
s~1 internación en los diferentes países 

del extranjero. 

O[P[NOUCIA UllSOltA 

• 
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 ?l.1:éxico, S. A . 

Aeronaves de México, S. A. 

..., 
o 
N 

. . 

# 



11~114!!'1!'. t1tl D~rlf'J ( ü!!Jtft\/0 J( OCPtNOfNCIA EMISO"A ¡ 

Manual de Funciones y RPsponsabili_ 
dades del Departarnento de Cómputo. 

Manual <le Ingenieri'a Civil. 

Manual de Itinerario!;. 

Manual de Operaci6n de la Sección 
de Unidades Re para bles. 

?1.1anual de Operaciones de Vuelo. 

.M.ariual de Organización de la Subdi
reccl6nAdministrativa. 

~nual de Procedimientos de Emer
genc,ía. 

Dar a conocer las actividades del De

partamer.to y la parte que correspon
de a c:ada empleado, 

:'.'!armar criterio respecto a construc
ciones, adaptaciones y mobiliario que 
1·cq11iera l:t Ernpresa .. 

Dar a cor.ocer los itinerarios de los -
vuelos que ofrece la Compañ(a. 

Establecer los procedimientos para la 
operación cle la Sección. 

Cumplir los requisitos y reglamentos 
que fija la Di rece i6n General de Ae ro 
náutica Civil. -

Ofrecer una inforrnaci6n con1pleta, -

se ne i lla y pe rn1a nen teme nte a.e tual iza 
da de los principales aspectos de la :
estructura orgánica que compone las 
funciones atribufdas a las distintas de 
pendencias de la Subdireccí6n Admi-:

nistrativa. 

Normar la conducta del personal en -
caso de siniestro y determinar su11 ac 

t uacionee. 

Aeronaves de México, S. A. 

Ae ro na ves de México, S. A. 

Aeronaves de México, S. A. 

Aeronaves de México, S. A. 

Aeronaves de México, S. A . 

Aeronaves de México, S. A. 

Aeronave• de ~xico, S. A. 

té 

• 

.-

. . 



DEPENDENCIA EMISORA 
1 N O M B R E O EL O O C U M E N T ~ 1 O B J E T 1 V O -· ~ ~ 1 

1 
!\la nual de F une iones y Res pansa bili__ 
dades del Departamento de Cómputo. 

Manual Je Ingenie rra Civil. 

Manual de Itine rarioa. 

Manual de Operación de la Secci6n 
de Unidades Reparables. 

Manual de Operaciones de Vuelo. 

Manualde Organizaci6n de la Subdi

rección Administrativa. 

Manll&l de Procedimientos de Emer

gencia. 

Dar a conocer las actividades del De -
partamento i: la parte que correspon
de a cada empleado . 

:"~or1l1ar e rite rio rettpccto a construc
ciones, adaptaciones y mobiliario que 
requiera la Empresa. 

Dar a cono(:er los itinerarios de los -
vuelos que ofrece la Compañi'a. 

Establecer los procedimientos para la 
operación de la Secci6n. 

Cumplir los requisitos y reglamentos 
que fija la Dirección General de Aer~ 
n:lutica Civil. 

Ofrec.er una iníormaci6n completa, -
sencilla y permanentemente actualiz~ 
da de los principales aspectos de la -
estructura orgánica que compone las 
funciones atribufdas a las distintas de 
pendencia5 de la Subdirecci6n Adrni-

nistrativa. 

Normar la conducta del personal en -
caso de siniestro y determinar sus as 

t uacione s. 

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 ~xico, S. A. 

e 

.. 

.· 

. . 



11 ,, ¡; ~ ~ ~ ii~t (1 f1 [, 11 , .. t" H T 1·, 

: .. f;l;i~:al de Sobrecargos... 

2'.!<1n1n: de Tarifas. 

Ma1;11~: ;!,, Tarjetas de Crédito. 

M1.nua1 de Tráfico. 

Manual ae Uniformes. 

Manual de Viajes Todo Inclui'do 
(VTI's). 

Manual .General de Ad.mi.nis traci6n. 

.Manual General de Mantenimiento. 

----. ,,.--·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-.. 
EMISORA "f!JtTIVfi 'l DEPENDENCIA 

"-~=- ····-···----·----- •-.,-~-~ - .. :=====""""""""""""''""""""~ .... 
L~onnar ]~t~ actividüd~.~s ele los sob.r0.- ' 
c:ar¡.~o:.: y dict¡11·1(~~ 1.1~; poJnícas a se-

;:uir. 

li:tJ· '' "'"~;.ccr las tnrifas, su rcgla-
u1ent.acit)n ''i validez .. 

~-1i::ncionar tl.1do lo re1acionado a carac 

l•·rt:ni.-,,,, ;·,ri1vi¡xde!i )' li111itacioncs 
d:· tarj1...:t~.i::-~ dl' crédito. 

Da1~ a ci.i!Hh:·er loE; li1u~arnientos a que 
se sujeta b Empres;i. 

Establecer los linean1'entos para la -
dntaciór~ 'i cunfecci6n de uniformes en 
estaciCJnes p~t1·a (•l pcr~ anal de tierra .. 

Propon::ion:ir <el personal de las ofici
:1:15 de boletos •; agencias de vi aj es, 
los rn ..... dius SL1ficícntes para prnrnn\·c1A 
J;u~ ve·nt;1~1 1H'ir 1111!rlir.• 1lP paq1,11~1,~--J. 

Establecer las norrnas de observancia 
l!.eneral >' dlligatoria que rijan el iun
c inn;:un i en to de la Ernpresa. 

Dar a conocer los proccdilnientos e -
instrucciones de trabajo para todos los 
empleat!os de la Gerencia de Ingenie-
ría y Mantenirniento. 

Aeronaves de México, S. A. 

Aeronaves de México, S. A. 

Aerona,·cs de México, S. A. 

Aeronaves de M~xico, S. A. 

Aero!'l.aves de México, S. A. 

Acr<:>navcs de México, S. A. 

Aeronaves de México, S. A. 

Aeronaves de México, S, A, 

'-~~~~~~~~~~~--' 
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NOMBRE DEL DOCUMENTO 

Manual para la Documentaci6n de Si~ 

temas. 

Prontuario de Manuales. 

Cat~logó de Requisitos. 

Manual' de Adquiáiciones. 
' ' 

Mantlal de Procedimientos. 

Man~l General de Organizaci6r.. 

OBJETIVO 

Contar cor: urca estandarizaci6n en el 
manejo y uso del Manual de Operación, 
lv1eSt:'t d!.: Cor.trol, Asi~naci6r.1. estandard 
ie 1'nidad,.s de Archivo Masivo (discos, 
cintas y rh~ u~uarios) 

Disponer de 11na t:ufa pe"!Tnanente para 
l.a \,,,~aliz;i•:í0n rápida de fuentes de in

f o rn1ac i6n 

t:It·vtt. r n1f'd}1'intt• rste procedimiento el 
,·,i•:.,l <k cctpacidad del personal de nue

·o i!1grf•S•>, 

[!,.danw:;!<t?' la elahoraci6n y man!'jo 
lle las adquisiciones 

h p•;is r: r, p;;a l ua .r, propo!:er mejoras, 

lo<:~in"'!,.nta.r y rPµ:la111Pn!ar sistema de 

f'Mis ió:·1 dP póli:z: as 

DEPENDENCIA EMISORA 

Aeronaves de ~xico, S. A. 

Aeronaves de Mbico, S. A, 

Aeropuertos y Servicios Auxilia res 

Altos Hornos de M~xico, S. A, 

Aseguradora Hidalgo, S. A. 

1-<f·~larn('rP.a1" -..~ d;,__icurnc-ntar la Pstructu
ra (;yp1nízacional, asr como !unciones, 
respünsc.bilidadcs y ¡¡radas de autori- -
lar! •ll' sns direcciones y dcpartamcntosll Aseguradora Hidalgo, S, A. 

lns lructi.vo de Ope raci6n Seguro Gan?.-
deJ·o. ' 1 ¡:.),,..!•Je •·n>plt•arios y usuarios en ."ene-

1·;t 1 d 1:1. :·;, .. .i-', '-~ro e; a.nadt:: n1, conozcan tr.1!:_, 
ior «l fu!ll.:ior,anücnto de este servicio, Aseguradora Nacional Agricola y Can!_ 

dera, S. A, 

L_ l ! 

• 

.. 

, 



-~ , .... ---· --·· 
•1 'J 11 !! F E tJ EL r.> r_i {.; U M t 11 ! '1 

Instructivo para Ajustadores del Se
guro i\gríco]a. 

Catálogo de Firm.as con Normas Fa

cnltati vas. 

Catálogo de Formas Impresas. 

Instructivo para l'v!inistracioncs en 
Efectivo a través del Socio Delegado 
de la Sociedad Local de Crédito Eji-
dal. 

Manual de Circulares. 

Manuales y Folletos Técnicos. 

(JÍ'!Jlfll/0 

Preparar a .los inspectores ajustadores 
p.1 ra (~l;Lbora-:.· esthnac.:iutH!~ que r:.'."sul
tt·n ]u 111:ís 1.:;-:act:itJ 1)n:Jibles sin <la11ar 

al can1pesino. 

Descentralizar funciones y delegar fa
cult.:idcs ''subalternos, a través de -
nonna:_; f:tcul L:-\Uvas. 

Controlar el uso )'la reproducción de 
Jos formatos impresos establecidos en 
los diversos procedimientos de la ins
ti lución. 

Descentralizar funciones y delegar fa
cultades y autoridad en los socios del!:_ 
gadn:.; ·r1~ .las $OCiedadcs locales de cr&_ 
dit.) cjíclal que operan en el banco. 

Actualizar las normas de operación y 
pnltlic;t~ co ltcnidas en las circulares 
mnitidas por la institución. 

Dotar de las herramientas técnicas -
necesarias a las dependencias que lo -
requieren, cwnpliendo con la Reforma 
Aclminis tra ti va. 

OCH NOENCIA f: Ml!IORA 

Aseguradora Nací onal Agrícola y Gana 
dera, S. A. 

Banco Nacional de Crfdito Ejidal, -
S. A. de C. V. 

Banco Nacional de Crédito Ejidal, 
S.A. de r:. V, 

• 

Banco Nacional de Crédito Ejidal, 
S.A. de C. V. 

Banco Nacional de Crédito Ejidal, 
S.A. de C. V. 

Banco Nacional de Crédito Ejidal, 
s. A. de C.V. 

~ 

o 
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NOMBRE DEI. DOCUMENTO 

Manual de Bienvenida. 

Catálogo de Claves del Archivo de la 
Gerencia. de Fideicorrliso. 

Catálogo de Claves dol Archi 110 de la 
Gerencia F.inanciera. 

Manual del Supervisor y Manual de 
Poltticas. · 

' 

Catá{()go de los Artfculos que usa e] 
Organismo. 

OiéJ ET 1 V O 

Proporcionar al personal y empleado 
de nuevo ingreso i:rúormaci6n detallada; 
sobre la Historia de la Institución (re
ferente a fecha de i n.iciaci6n de a.ctivi 
da.des, leyes orgánicas) prestacione-;; 
y otros beneficios con el obj cto de lo
grar la integraci6n de los mismos. 

Control de expedientes de contratistas 
de obras públicas. 

Lograr mayoT control <:Ir .,JCOedientf!!I • 
de inversionistas de valores. 

Mediante conocimiento de polfticas y 
proccdimi entes por parte de supervi-
sores, lograr mejor administraci6n. 

Llevar un control de almacén e inven
tario que sirva para agilizar la activi
dad tlc Ja Gerencia. 

DEPENDENCIA EMISORA 

Banco Nacional de Obras y Servicios 
Públicos, S. A. 

Banco Nacional de Obras Y' Servicios 
Públicos• S. A. 

Banco Nacional de Obras y Servicios 
Públicos, S. A. 

Banco Nacional de Obras y Servicios 
Ptíblicos, S. A. 

Caminos y Puentes Federales de In
gresos y Servicios Conexos, 

~ 

'------~-----------------------'---------------~------------- g '---~--~~~~--~~~--

•, 
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NOMflR( OEL OOCU1o!ENTO 

:.;;,,,·:al c'.e :Procedimientos del Sistcnh 
,¡¡, .\íicr~1fllrnución .. 

Prontc:ario de Formas Impresas. 

;.;./:· 
Manu::il dé Eváluaci6n Eco.nómica y 
Soc'inldé;Proyectos del Sector EJt'.c
trico. 

lh!l tru ctl vos. 

Instructivos. 

Manual de Organizaci6n y Procedi-
mientos. 

OBJETIVO 

Canalizar los archivos del organismo 
tener un contrc•l adecuado de la docu-
m•.•ntación, ,Proporcionar ínformaci6n 
r:lpida y oportuna. 

Agilizar el proces<> de adquisiciones de 
las formas que utiliza el organismo, 
control de las formas del mismo. 

ncorporar con otras áreas de la insti
uci6n, criterios ccon6micos de evalu.e_ 
:ión de alternativas en proyectos espe
·rficos de imrcrsi6n. 

,1.1nbío en los sistemas de equipo,.,, __ 
>roductor y material ·y otros equipos 
iara a~ilizar y modernizar el trabajo 
el personal. 

;rcación de 1a Oficina. rle Mantenimien
o, Coordinación Deportiva y Or¡¡aniza-

DEPENDENCIA EMISORA 

Caminos y Puentes Federales de ln
gr esos y Servicios Conexos. 

Caminos y Puentes Federales de In
gresos y Servicios Conexos. 

Comisión Federal de Electricidad. 

Comisión Nacional Bancaria y de Se
guros. 

i6n de Torneos. l 1Comisi6n Nacional Bancaria y de Se-

ntegraci6n adecuada de la Sección de -
Contabilidad dentro del Departan<ento 
Administrativo. 

guros. 

Comisión Nacional Bancaria y de Se
guros. 

~ 
o 

'--~~~~~~~~~~~~~ ...... ,~~~~..;...~~~-:-------~~'"' 
'--~~~~~~~~~-

~ 



NOMBRE OEt. DOCUMENTO 

Manu;>l tle Organizaci6n Gobierno 
del Distrito Federal. 

Manual de Operaci6n del Archivo -
General. 

Manual de Servicios Generales. 

Instructh'O para Elaboración de De
claración de bnpucsto sobre la Renta 
pa rn Consolidación de la misma. 

1'.fanual de Controles Conta.bl es y Ad
ministrativos de Caja y Bancos, In
,·cnt.>rios, Propiedades, Cuentas por 

Pagar, lmpucs tos. 

Mn1mal ele Instrucciones, Inforrnps 
r Control <h: Oblígací<'>nt!fl por f~j,-r-
cíci1:l. 

OBJETIVO DEPENDENCIA EMISORA 

,. 
Elaborar un instrumento adm.inlstratí
vo para in!onne y consulta de su orga-
nización y funciones. 11 Departamento del Distrito Federal. 

: 

Constituir nn archivo central de infor 
maci6n y documentación del FONAFE°: 

Proporcionan la informaci6n en forma 
sencilla y actualizada de los principa
les aspectos operativos de esta área. 

U ni fíe ar métodos, procedimientos y -
criterios en la cfaborací6n de papeles 
de trabajo e interpretación de la Ley 
<1''1 Impuesto sobre la Renta al Ingreso 
Global ,¡,. las cmprns:is. 

Crear un instrurn.ento que fije las base! 
mínimas neceHarias para el control, -
rt.~gl tH:ro y· l~cl'."tilin:ito-tt ad.rninÍt1t.rati vos 

de los rubros enunciados en el punto -
ontcrior. 

f\·tt~fur.ir 1 1 l rJi:itorn:i dt~ control dr r-t·-~ 

Ct~f;ci6n, flujo., proceso e in!orrnc~ de 

Fondo Nacional de Fomento Ejidal. 

Fondo Nacional de Fomento Ejidal. 

Guanos y Fertilizantes de México, 
S. A. 

Guanos y Fertilizantes de México, 
S. A. 

-
. . 

'-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-' o ; 



lcOMBRE DEL DOCUMENTO 

;\fo.nu;c1 oc Instrucciones que Estable
e en i'rc-:-rateos de Deprecl;i.ci6n. 

Manual General de Organización. 

M;¡nual de Operación del Centro de 
Computo. 

Reglamento Interior del INFONA VIT. 

Instructivo de Utilización del Telex, 

OBJETIVO 

todas las operaciones emanadas por el 
sistema de contabilidad, así como ope 
raciones derivadas por aspectos fisca
les, es tadfsticas y financieros. 

Unificar el sistema de costos e instru
mento de control para los encargados 
de la contabilidad en unidades. 

Concentrar en un manual objetivos y 
funciones de las áreas de operación, 
así como la carga general de organiza
ción. 

Establecer las normas de operación 
para la prestación del servicio de pro
cesamiento electrónico de datos a las 
difcre·ntes dependencias del instituto. 

Definir los objetivos, funciones y acti
vidades de las difereontes dependencias, 
a fin de poder constituir el marco con
ceptual de acción del ins ti tu to. 

Racionalizar el uso de este medio de -
comunicación hacia las caracterrsticas 

DEPENDENCIA EMISORA 

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. 

!más económicas y funcionales posibles.JI Instituto Mexicano de Comercio Ext.!:_ 

rior. 

t::: 
'-~~~~~~~~~~~~--~~--~~~~~ .... ~ 
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HOMBRE DEL DOCUMENTO 

Catálogo de Firmas de Fundonari0s.. 

ll.1anual de Bienvenida. 

Manuales de Organización y Procedi
mientos del IMCE. 

l\fanual de Políticas de Pers anal. 

Manual de Políticas. de Persona l. 

Catálogo de Costos Unitarios. 

OBJETIVO 

ldentific:.ir en las diversas áreas ope
rativ-as I;;.s funciones competentes pa
ra eícctuar autorizaciones diversas. 

DEPENDENCIA EMISORA 

Instituto Mexicano de Comercio Exte
rior. 

Dar a conocer al personal de nuevo ~n
grf'SO los objetivos, funciones y la or
ganizaci6n del Instituto, así como las 
prestaciones que brinda al personal quE 
lal"ir'1 en éJ. 11 Instituto Mexicano de Comercio Exte-

Establecimiento del n1arco general de 
desarrullo rle las actividades de las di
ferentes unidades de trabajo del Insti-
ti1t n. 

E:slablcccr y documentar el conjunto de 
prácticas )' g11ías que estipulen los tér-

rior. 

Instituto Mexicano de Comercio Exte
rior. 

:<1inos "f características contractuales. 11 Instituto Mexic'l.no de Comercio Exte
rior. 

Intc1:rar el manual con todos los cam-
bion ·r 1nodific.o.ciunes referentes a las 
caractcrrs tic as e ontractualcs que ac- -
tualnicntt· pre·:al<'cen en el Instituto. 

II(calizar un procedimiento mecanizado 
pa:-a la obtención de un catálogo a tra
,·cz Je un prograrna de con1put.aclor. 

Instituto Mexicano de Comercio Extc
rÍ:lI'. 

Instituto Mexicano dtll Seguro Social. 

~ -'-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--"' 
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1

1 u n p r t1 ~ 1 !1i1 r. IJ ~.A t tj t 'í 

in:-;trttctivo St)br ... ! :l~tjas .,~ Rernat.-·~ 

de 0icnes J\·1ue;)lcS Inventariablcs - -
Propiedad del Instituto Mexicano r!el 
~.,;_: 11 ro Social, 

Manuales de Operación. 

l\·1anual de Organización e Ins tructi \ºO 

rl1,, Proccdinlicntos en Matnrin rlt: -
Siniestros. 

Normas para Constitución y Manejo 
de Fondos Fijos. 

J\.1anua1 de Procedimientos de Cartas 
dt? Crédito. 

Manual de la Comisión de Integración 
y Revisión del Pre1.111puoato. 

,,....~-... --~--.. --~···------
(¡ h J " '! 1 ., (1 

TJ:1.r d1· h¡ij;1. del catálogo <le bienes in
\'entaria!;\,.,s propiedad del Instituto -
:'.\l exicano del Seguro Social, aquellos 
qne h:i.n 1kj:1do ele ser adecuados. 

Contar con manuales funcionales que 
faciliten las consultas y expliquen los 
¡"·o·:-·dimi•:ntos en el área de opcra-
ción. 

Atender oportuna.rncnte los accidentes 
que sufran los vehículos propiedad del 
Instituto Mexicano del S'.!guro Social. 

Establecer las norrnas que unifiquen 
el cri.tcrio para el manejo de fondos -
fijos. 

Establecer proceóimiento que pernüta 
solicitar oportunamente cartas de cré
dito que garanticen adq\lisiciones de -
bienes de importaci6n directa. 

Proporcionar un sistema de preparaci6 
del presupuesto en el que se contemplai 
y evalúen las distintas necesidades de 
cada área. 

Ot:HNOfHCIA f.MlllOHA 

Instituto Mexicano del Seguro Social. 

Instituto Mexicano del Seguro Social. 

Instituto Mexicano del Seguro Social. 

Instituto .Mexicano del Seguro Social. 

Instituto Mexicano de En'!r::(ía Nuclear. 

Instituto Nacional para el Desarrollo d~ 

la Comunidad ~ural y de la Vivienda --,..,.. 

.... 

~ 

.· 

~ 



HOMBRE DEL DOCUMENTO 

Manual de la Sección de Copias. 

lvianual de Organización del Departa
mento de Compras. 

Manual de Organización del Dcpart<\-
1nento de Servicios Genera les. 

M:inual de Organización de la Dif11-
si6n y Relaciones Públicas. 

Manual de Organización de la Unidad 
de Organización y Métodos. 

1'.fanual General de Organización del 
INDECO; 

OBJETIVO 

Mejorar la eficiencia de esta Sección. 

Definici6n de Funciones y Campo de -
lAcci6n, 

!Definir autoridad, Irnoas de mando, -
responsabilidades y funciones. 

Estructurar la 11nidad creando la ofíci-
1a de Orientación e Informaci6n al Pú
Jlíco. 

Estructurar la unidad y definir campos 
fo trabajo. 

befi 1Ír campos de cada área. 

ou•ENOENCIA UllSOIU 

Populai:.. 

Instituto Nacional para el Desarrollo 
de la Comunidad Rural y de la Vivenda 
Popular. 

Instituto Nacional para el De11arrollo 
de la Comunidad Rural y de la Vivienda 
Popular. 

Instituto Nacional para el De~arrollo 
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. 

w -
"--------------------------------~ 
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NOMBRE DEL DOCUMENTO 

Reglamentos <le Beca.s. 

Manual de Operación de GonstrucciGn 

y ~.b ntenimi cnto. 

J\fanual de Operacióhde Correspon
dencia. 

M::rnual de Operaci6n de V chrculus y 
Transportes. 

Manual de Operación del Almacén - -
Central. 

Manual de Operaciones del Arca d" 
Archivo y Micro!i1maci6n. 

~li11111a\ dt1. Op~ri\clón rl1;l :\ 1·;,;1 1k In 
t eml cll•,la.. 

Manual de Operación del Arca de - - -
Inventarios. 

OBJETIVO 

L:tcilitar la asignación y el trámite de 

becas, procurando que la conc eáón se< 
j<:sta y equitativa. 

Planear ,, implementar la construcción 
y adaptación de iiuntt:blcs y mantcni--

DEPENDENCIA EMISORA 

Instituo Poll técnico Nacional. 

miento de los mismos. 11 Nacional Financiera, S. A. 

Sis tema tizar el envío y rec epci6n de 
la correspondencia en NAFINSA. 

Detenninar prioridades de servicio y 
eficiencia en el transporte de funcion.'.!. 
ric•s o docwnentos. 

Determinar funciones y fluidez de actl 

Nacional Financiera, S. A. 

Nacional Financiera, S. A. 

vidadcs. 11 Nacional Financiera, S. A, 

~lic rufi1ni:ir lodos lmi docun1cntos de 
archivo de NAFINSA. 11 Nacional Financiera, S. A. 

:·,1l'jorar· el servicio de asco y lltnpieza 
de Ja Cerencia de Servicios Achninistra 
tivos y de todas las dependencias. 11 Nacional Fianciera, S, A. 

!Determinar funciones y flujo de acti vi
~la<les. Nacional financiera, S. A. 

.. 

.· 

.. 

... 
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NOM!JRE OEL OOCUME11TO 

Instructivo para el Uso y Control de 
las Máquinas Copiadoras Rentad<"ts 
por PEM:SX. 

Instructiva para la Elaboración de 
Manuales Achninistrativos. 

Manual de Organizaci6n del Departa
m ento Central de Servicios Adminis
trativos. 

Manual de Procedimientos de la Ofi
cina General de Correspondencia de 
Pc:nex. 

l\Ianual para el Manejo, Control y 

Archivo de la Correspondencia.. 

~fanual de Organización. 

Manual de Organización de la Seer et~ 
ría de Agricultura y Recursos Hiclrá!:!_ 
li c os. 

06JETIVO 

Reducir costos de copiado. 

Establecer criterios uniformes para 
la elaboración de estos instrurnentos 
adm iní s tra ti vos. 

Crear un instrUJTiento nor1nativo y re
gulador de las funciones del DCSA. 

Precisar, norn1ar y regular los pro
cNlimicntos de trabajo de la oficina. 

!vlanej;:n y cm;trolar las actividades de 
rcccpci6n, despacho y flujo interno de 
la correspondencia, asr corno el archi 
\'O de la misrn<:>. para la pronta locali-
,.;-,.<:ión y facilidad de consulta. 

Dar a conocer la estructura orgánica 
rfo la <lcpondcncia. 

Definir las funciones básicas de las -. 
direcciones generales de la Secreta-
rí«, su estructura y niveles jer<irqui-

cos. 

DEPENDENCIA ElllSOltA 

Petróleos Mexicanos, S. A. 

Petróleos Mexicanos, S. A. 

Petróleos Mexicanos, S. A. 

Petróleos Mexicanos, S. A. 

Petróleos Mexicanos, S. A. 

Procuradurra General de Justicia del 
Distrito Federal. 

: 

-. 
... 
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NOMBRE DEL DOCUMENTO 

Catálogo de Recursos Hun1anos. 

Jl•lanua1 de Organización. 

Manual de Documentación. 

Manual de Procedimientos par~• 1.1 

Ob~encióny Refrendo de Licencias -

Sanitarias. 

Manual General de Stirvicior:. 

Manual para Preveer al Fincamiento 
de Responsabilidades a Funcionarios 

y Empleados. 

OBJETIVO 

Obtener la informaci6n actualizada de 
los n~c11rsos hun1anos con que cuenta 
la Sec rutaría de Educaci6n Pública.. 

Uní formar los criterios de la elabora

ci6n y contenido de los manuales de -
organizaci6n de las direcciones de la 
Secretaría~ 

Conocer las diferentes [ormas G.e co
municación dentro de Ja Dirección de 
Ins trurn cnt.ación, Sis temas e Inforn1á
tica para optimizar la iniormaci6n y rg 
portes internos. 

DEPENDENCIA EMISORA 

Secretarla de Agricultura y Recursos 

Hídráulic os. 

Secretaría de Educación Pública. 

Secretaría de Hacienda y Crédito Pú

blico. 

Secretaría de Salubridad y Asistencia. 

Agilizar Jos trámites para la expe<li-
ci6n y_ refrendo de licencias sanitarias 
de "Mínimo a Má..--::imo Riesgo". 11 Secretaría de Salubridad y Asistencia. 

l 114 npnrci11n.t· '.nfonn:l.ci6n ?"t]fnrentc a 
lo~; ~.¡t•rvicio~::: que pr(·Hta la. Se<:rt~tarl~J. 
los requisitos a cubrir para solicitar-
los y los tri1nites necesarios para su 
trami taci6n. 11 Secretaría de Salubridad y Asistencia. 

Establecimiento de medidas necesarias 

para el ejercicio del presupuesto, pro
ceso de financiamiento de responsabi--

l.» -lidades y solventar los pliegos formula 
'-~~~~--~~~~~~~~~~-~ 

" 
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HOMBRE DEL DOCUMENTO 

Reglamento <le la Cornisi6n Interna 
de Adrninistraci6n y Prograrnaci6n. 

Manual de Organización >' Funcio1iz,_ 
miento de la Subdirección de Recur
sos Humanos. 

Manual de Organización y Funciona
miento de la Subdirección de Recur
sos Materiales. 

Manual de Organizaci6n y Funciona
miento del Departarn.cnto de Scr\'ici º'' 
Generales. 

M;rnual Gcni,ral do O:r¡¡;rni;r.;td<ín. 

OBJETIVO 

dos por los órganos de vigilancia del 

ejercicio presupuestal. 

Regular el funcionamiento de CIDAP. 

Lograr la máxima eficiencia del sis
tem:i <le ;:i.dministraci6n de recursos 
h11n1:inos de ]a Secretaría. 

Integrar una. área cornún a la adminis
tración de recursos n1'1teriales. 

!o1"ir:u· la <1dccu;1da integi·aci6n y pro
¡; ra1naci6n d1: ]as suburú<lades encarg~ 
d<'--S d1! propoYcionar los servicios de 
ap~;)tO a Ja Secretarla, llJ.cdiantc n1cca-

1;i::D'ilOS de ágil constitución. 

\),•t <'rt11Íll·ll· los objeth-oB, política P., 

estructuras y funciones que corrc.0 pon-11 
den a la Secretaría en lo general y a -
c:1da unici.:td administrativa en partícu-

lar .. 

DEPENDENCIA EMISORA 

Secretar!a de Salubridad y Asistencia. 

Secr.etarra de Salubridad y Asistencia. 

Secretaría del Trabajo y Previsión -
Social. 

Secretarra del Trabajo y Previsión -
Socia1 

Secretaría del Trabajo y Previsión 
Social 

Secretaría del Trabajo y Prcdsión 

Social. 

~ 

: 

• 

·-
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.'i O lo! 9 R E DEL DOCUMENTO 

C:.1t:í1ogo de Formas.. 

Catálogo de formas de la Dirección 
C: r.~:ieral de Inspección, Proct1 r;i e i f'.,1-1 

y Quejas. 

1' .. !anual de Bienvenida. 

Manual de Organización. 

}..fanual de Organización de Corres-
pondencia. 

M.anual de Organización de Transpor
tes.. 

Manual de Organización y Proccdi-
mientos 'de. una Oficina .de Pagos --
Adicionales. 

OBJETIVO 

Centralizar el diseño e impresión rle 

fu l'I ¡ t ·t!:. 

El:diorar las forn1as necesarias para 
los :oroce<limientos que se efectúan en 

la dependencia. 

DEPENDENCIA EMISORA 

Sccrctarfa de la Hcforma A¡¡:raria. 

Secretarfa de la Reforma Agraria. 

Proporciollil.r a los empleados de nue
,.,, :ngrr~so oricntaci6n sobre la estru~ 
t11r.i, fundonc·s '' in1p11rL1.ncia de la --
'.->pc reta rfa. 11 Secretaría de la Reforma Agraria. 

Proporcionar una hcrra1nienta para la 
,.fi.·az org.1ni:i--.aci6n. 

A 1:ilizaci(,11 ,¡,.¡ tr.'Ín1it.n para Ja mrjor 
1ii~i! rí!Jtl'-'it"ln de 1 .. :nrrcr.1pun<lt.~llci~ dt• l.is 

distintas clcpcn<lenclas. 

Agilizar los tránlites para los requcri
lrnicntos de transportes e:1 las diversas 
dependencias. 

Secretarra de la Reforma Agraria. 

Secretaría de la Reforma Agraria. 

Secretaría de la Reforma Agraria. 

Proporcion.:tr al órgano mencionado el 
~uncionamicnto óptimo para el cwnpli-
hiiento de las funciones encomendadas. 11 Secretarra de la Reforma Agraria. 

Manual de Organización de la Dircc-~ 
ci6n de Inspección, Procuración y --
Quejas. ! !Realizar la reestructuraci6n de la de--

.... '-------------:;; 
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,,,._,.. ................ _., _______ .al ___ .. _..,...~,--~ 

NOM!JRE DEL DOCUMENTO 

Manual de Organizaci6n de la Superin

tendencia. 

Manual de Organizaci6n de las Dele
gaciones Agrarias. 

Manual de Organizaci6n de las Delega
ciones Agrarias y Comisiones Agraria 
l\1ixtas. 

:-.tanual de Organizaci6n y Procedi--
mientos de las Comisiones Agrarias 

Mixtas. 

OllJETl\10 OU'ENOUCIA t:lllllOlllA 

¡rendencia para. logar un 6ptimo .funcio-
inarnicnto. 11 Secretaría de la Reforma Agraria• 

k:onservar limpieza yvigilancia funcio
ha.les en la totalidad de los edificios de 

a Secretaría. Secretaría de la Reforma Agraria. 

:oaclyuvar en el fondonarníonto 6ptin10 
le los 6rganos señalados. llSecretarfa de la Reforma Agraria. 

ncrcrnentar la eficiencia de la organi--
zaci6n de estas dependencias. llSecretaría de la Reforma Agraria. 

'::ontar con ni.anuales para coadyuvar al 
mejor funcionamiento de las dependen

cias .. Secretarfa de la Reforma Agraria. 

t.fanua.l de Procedimientos de la Dirc·c
ci6n c;.,11eral de lnspecci6n, Procura- -
ción y Quejas. l~giliz.ar los procedimientos de la Di--

Secretaría de la Reforma Agraria· 

:-.hnn;i.1 de Procedimientos Internos de 
Trabajo de la Direcci6n General de Or 
ganiza.ci6n y Mét.oclos. 

recci6n. 

Garantizar la productividad del perso-
nal en los trabajos encomendados. l ISecreta:::-fa de la Reforma Agraria. 

~ 

N 

\....--------------------------------'º 
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'<C,MBRE DEL DOCUMENTO 

·.,1.Hogo de F:mplcos. 

Instructivo de Ac·oeso para los Tra
bajadcrcs. 

!nstrtictivo para el Co~trol de Y chíc~ 
los del SCT. 

Instructivo para el Servicio Médico. 

Instructh·o para Recznbolsos de Fon
dos Fijos para Gastos Menores• 

.11.fa.nual de Costos de Mantenimiento 
de vras. 

OBJETIVO 

CJ;~;;ificar actividades para asignarlas 
a los puestos requeridos por el siste-

n1a. 

Reglamentar el desplazamiento del -
personal del STC. 

Determinar un procedimiento para el 
control de vehrculos, desde su adquis!_ 
cii)n hasta su \•enta. 

Reglamentar la prestación de servicio: 
rn (:,die o~ r controlar ~llS operaciones. 

Evitar dcrn oras innecesarias e inte--
rrupciones en el servicio de las depen-

DEPENDENCIA EMISORA 

Sistema de Transporte Colectivo. 

Sistema de Transporte Colectivo. 

Sistema de Transporte Colectivo. 

Sistetn.a de Transporte Colectivo. 

dencias dt· este organismo. 11 Sistema de Transporte Colectivo • 

Establecer un control de costos para el 
mantenimiento de las líneas del sistc-
rna .. Sisteina de Transporte Colectivo. 

J\.1anual de Procedi.nüentos Contables. ! !Establecer procedimientos de informa
ción, registro y control ele las opcra--

Manual.de Sistema de Control de Bi~ 
nes Muebles. 

ciune~ del organismo. 11 Sistema de Transporte Colectivo. 

Conocer, controlar y mantener los bi~ 
nes muebles del organismo. 11 Sistema de Transporte Colectivo. 

.... 
N 

" 

. . 

~ 



~OMBRE DEL OOCU MENTO 

Catálogo de la Contabilidad de la Uni
versidad Nacional Aut6nom;1 rlr r-,1¡: xi -

Ct'. 

Instructivo de las Unidades Adminis

t ratlvan. 

OBJETIVO 

Actualizar el catá'.logo de contabilidad 
uniformando el registro de las distin
tas partidas que afectan al patrimonio 

de la !JNAM. 

!vfojon11· ]o!S Nt:rvicio~ admlnist?·ativos 

de la Universidad. 

DEPENDENCIA EMISORA 

Uni-tersidad Nacional Aut6noma de Mf 

xico. 

Universidad Nacional Aut6noma de Mf 

xico. 

Instructivo para el Manejo del Activo 
Fijo de la Universidad Nacional Aut6-
noma de México. 11 Establ<'cer un adot'cuado control d<' Jos 

h!en<"H de activo fijo, propiedad de la 

Manual de Organizaci6n y Procedi- ·· 
n>ientos del Departan1ento d<" Corr•.·"

pi>n•lot'ncia. 

:l.!anual de Organizaci6n, Métodos y 

Procedimientos. 

Universidad Nacional Aut6noma de Mf 
xico y del ajeno tomado en préstamo o 

a rrendamienlo. Universidad Nacional Aut6noma de Mf 

xico. 

Analizar la estructura, funcionamiento 
y carga de trabajo del Departamento de 
Correspondencia. 11 Universidad Nacional Aut6noma de Mé 

lntf!grar la estructura adrninistrativa 
de una empresa que presta servicios -
para la comercialización de productos 
y subproductos de la Industria Azuca-

rera (Almacenes y Servicios, S. A.). 

'---------

xico. 

Unión Nacional de Productore!1 de Az:I 
car. S. A. de C.V. 

l ~. 

. . 

~. 



f •• .. 

'323 

Sector Privado 

E1 uso ele 1n1nuales en estci sector no podría1nos decir que es menor que en 

e! Sector Público, lo que sucede es que son manuales muy específicos, ya 

que es tan regularrr.ente enfocados a actividades concretas propias delgiro 

de bs empresas emisoras, por tal motivo su fundarnentación no es tan com

pleja como la expuesta para el Sector Público. 

En el caso de empresas privadas nacionales, sus manuales contendrán pol[ 

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 así -

con las trasnaci anales, ya que obvia1n ente al contar con. filiaies o sucursa

les en la República Mexicana, estas cnvfon los linea1nientos a seguir desde 

su país de origen y las filiales o sucursales se limitarán a observarlas tal 

y como fueron einitidas de origen, o bien en su caso las adaptarán a las n~ 

ccsidades de aplicación legal que exige nuestro pars. 

Considero que este punto es bastante raquítico para la magnitud del trabajo 

que expongo, pero es muy difícil ncrmar un criterio homogéneo para la el~ 

boración de manuales en este Sector, ya que como mencionaba en puntos ª.!!. 

teriores cada etnpresa los emite de acuerdo a sus necesidades. 

Algunos cjernplc·s cu rnanuales utilizados en este Sector son los siguientes: 
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Manual de Informaci6n de Viajes. 
(TLM) 

?IIanual do Contrnlorrn. 

Manual· de Informática. 

J\lanual de Codlficncí (\n. 

Manual de Procedimientos Está.ndard 
de Trabajo (PST). 

Manual de Normas. 

!\.hnual de Reseña de Producci6n. 

:-.1a1111:ll de C:civ~~ptc>s. 

OBJEYIVO 

SECTOR PRIVADO 

Proporcionar inforrnaci6n sobre viajes 
de las diferentes lfocas aéreas. 

Oll'ENDENCIA EMISORA 

Asociación Internacional de Transpor

te Aéreo (IATA) 

IJid.tr l.1 p11Jflica ·~n mat(irln flt1ll.nd<:'
ra <¡Lu: deberán seguir todas las sucur-
sales ele la empresa. 11 Giba-Geigy Mexicana • S. A. 

Delinear las funciones y procedimien-
tos del área. Giba-Geigy Mexicana S. A. 

Id1~l!tifit.:ar Jo:.i pr1..:iduc1oo ql1C ao cu111 

pran,fabrican y venclen, asr como la -
modalidad ele repartos a la casa matrrz.J 1 Giba-Geigy Mexicana, S, A. 

Indica los procedimientos especrficos 
en rnateria fin._·nciera que norn1a la -
comlncta en eRte aspecto, dentro de la 
con1pai\ía .. 

Ciuía de compk.J1Hmto de informes a la 
c:ir.<t n1<'.l.trL: en base a desglose de in
,·ersiones. 

Giba-Geigy Mexicana, S. A. 

Giba-Geigy Mexicana, S. A. 

Indicar Jos ¡nsos a seguir para fabrica1 
cada uno de los :::iroductos que la firma 
dabora. 11 Giba-Geigy Mexicana, S. A. 

E:>tablcccr las definiciones necesarias 
fpara la correcta interpretaci6n de los 
términos contenidos en los manuales. Giba-Geigy Mexicana, S. A. ..... 

N ... 

: 

·. 



r 
·~ ~ >.t B P. E ,. e!) ME ri TO 

¡· ',.,.,.,.,¡ d··· 1·.i.:::-1"cí ficací o-

:~t·-: r:t' Pri;rJ 

OBJETIVO DEPENDENCIA EMISORA 

~ 

Contener en un s61o documento las es
pecificaciones de materia prima, equi-
po de e1aboraci6n y tiempo estimado del 1 1 .<P 

f;ihricaci6n ele los productos de la Em-
presa. 11 ACMF.- L;,nrnsa, S. A. 

.. 

~ 

~ 
.. 
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CAPITULO .·· VI 

SU APLICACION COMO PARAMETRO EVALUATIVO 
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Se dice que evaluaci6n es la estimaci6n de las labores para determinar la re

lad6n de las distintas ordenes que se efectuan aentro de la orga:iizaci6n, re-

copila11do así una image11 total y completa dentro de la estructura de labores 

de aquella. 

Es indiscutible que los manuales administrativos son un valioso auxiliar pa- -

rala auditorfa administrativa. ya que la lalior de evaluaci6n de políticas pr~

cedimientos sobre sus temé.s administrativos y en s( todos aquellos conceptos 

que requieren ser controlados, es más fácil hacerlo, cuando se encuentran 

por ese rito y plasmados en un documento permanentemente actualizado que g!. 

rantice su vigencia. 

En este capl'l:ulo 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 ba.r. 

coa.la deriva. 

Recordando los preceptos que señala el 

proceso administrativo q1w son: 

-Planf'ar. 

-Organizar. 

-Intep.ra t: 

-Dirigir. 
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-CONTROLAR 

Observamos que el Último punto es el 

control, lo que significa que si es le - -

concepto no es aplicado correctamente 

o bien es 1111!0 su uso, los cuatro pun--

los que le anteceden perderán su valí--

deit' torlo el esfuer7,o vertido para in-

te gra rlos 

Uno de los conceptos de Control es el 

siguiente: 

Es el proceso para determinar lo que -

se está llevando a cabo, valorizándolo 

y, si es nc:cesario, aplicando medidas 

correctivas de manera que la ejecuci6n 

se lleve a cabo de acuerdo a lo planea -

do. 

El control debe estar c.rientado objetL_ 

vamcnte, Está diseñado para hacer que 

la gente haga lo que de°"' hacerse para 

inisr~~u, sino un rned¡o para llcg~ r a_ t.::.r.: 

fin.El control en el significado formal 
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del témüno en administraci6n, no existe 

sin planeac.i6n, o rganizaci6n y ejecuci6n 

previas. El control no puede existir en -

el vacfo. Los enunciados de acci6n co-

rrectiva tales como el mejora.iniento de 

la utilizaci6n de los recursos disponibles 

aclaraci6n de las asignaciones, la apli~-

caci6n de incentivos o la aportaci6n de 

capital adicional son, en esencia, aplica-

ciones prácticas del ajuste del proceso 

administrativo para el logro del objetivo 

señalado. 

EL PROCESO DE CONTROL 

Partiendo de la definición dada anterior-

mente, podemos ver que el control es un 

proceso formado por varios pasos defi- -

nidos. Sin importar la actividad, estos -

mismos puntos básicos se aplican a: 

l.~- -La' medici6n de lo que se ha hecho 

__ ¿;__ La comparaci6n de lo hecho con el-

patr6n o f'S tanda rd y a la investiga -

- -d6n de la difc rencía, ~ i la hay. 
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En este punto, el patr6n o estandard 

puede ser un manual 

3. - La correcci6n de la desviaci6n des -

favorable por medio de una acci6n 

correctiva. 

Con otras palabras, el control con-

siste en: 

1. - Averiguar lo que se está hacie.!l 

do. 

2. - Comparar los resultados con - -

las expectaciones, lo que cond~ 

ce a: 

3. - Aprobar o desaprobar lo!' resul

tados, aplicando en este último 

caso la acci6n correctiva. 
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Elementos. 

Ta reas. 
t---------

Definiciones. 

Funcione• Continuas. 

t-- . --·-·-·-
Definiciones. 

Fnncione>' en Secuencia. 

Definicione~. 

Actividades; 

A.-tividarlcs que ln!t:gran el Control Dentro del Proceso Administrativo: 

Personas. 

!labilidad para actuar como líder. 
-- -·- ~-·-· -··- ----

Influir sobre el personal para al-

can,ar las metas sef'laladas. 

e· omunicac iones. 

Asegurar la cornprensi6n. 

Controlar. 
·~----~--

A·-eµurar el proµre~o hacia los -

objetivos fijado• ee¡¡lln el plan. 

Premiar. 
1 ------------· -·- -----~-

Tomar medidar correctiva,. 

Medir resultados. 

Desarrollar cst,ndares de actuaci6n. 

Fijar sistemas de informaci6n. 

'1f"finicloncs .. 
Felicitar, remunerar. disciplinar. 

Reajustar planes, asesorar para al
canzar metas, replanificar y repetir 
ciclo. 
--------------- ·-·-·--

Fijar el ¡.:rada de desviaci6n de las 
metas y de las normas apuntadas. 

Fijar la1 situaciones que existan una 
vez cumplidas las obligaciones. 

Precisar que datos críticos se re--
quieren, cu.indo y c6mo. 

... 
(ji 

o 

r. 

• 
... 
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.La confrontaci6n periódica de la planea

ci6n, organizaci6n, ejecuci6n I' control 

administra ti vos de una compai\fa. con -

la que podrfallenar el prototipo de una 

operaci6n de éxito, es el significado e -

sencial de la auditorfa administrativa. R~ 

visa el paFado. el prese?lte y el futuro de 

la compañí'a Las áreas cubiertas por la 

empresa son revisadas para determinar 

si estll logrando los máximos resultados 

de sus esfuerzos. No puede practicarse 

una auditorfa administrativa sino hasta -

que la compai'i(a ha estado operando el - -

tiempo suficiente para establecer la pau

ta de su comportamiento. 

Los beneficios derivados de una auditorfa 

administrativa son múlnples e incluyen: 

1 - Revisión de las nuevas polrticas v 

prácticas. tanto r.especto a su con

·veniencia corno a S\1 cumplimiento 

2 - Identificación de las principaleF --

áreas que rcquie:-en apuntalarse 

3 · Promoción del ¡yc<'.jfJr uco de las "'':.:'. 
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dades del personal auxiliar de la 

co1.npaft!a, especialmente cuando 

la auditoría es practicada por el 

personal de ésta 

·33z 

4. - Comunicaci6n mejorada para que 

se informe a todos los empleado• 

del eotado de la compafti'a o bien 

de disposiciones de la alta geren

cia que se integran en los manua

les administrativos. 

5. - Medici6n del grada has ta el cual -

son efectivos los controles admi-

nistrativos actuales de la campa--

f'l(a. 

ATRII3UTOS USADOS EN LA AUDITORIA: 

Para practicar una auditor!a administra

tiva es necesario formular una lista de 

calificaciones que se deseen,cada una de 

'ellas· con su valuaci6n de crédito respec

tiva, La Felecci6n y peso que se les otor

gue a estos factores de calificaci6n esU.n 

sumani.ente influenciados por el criterio. 

La auditor fa en s r certifica lo que la com -

pai\ra ha hecho por sr misn1,. y lo que ha --
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hecho para sus clientes o receptores de 

los productos o de los servicios que prg_ 

porciona. Para lograr estos resultados 

puede ccn~iderarse necesaria la evalua

ci6n de cíe rto número de factores, En -

último análiPi~, la selecci6n de lo¡: fac!_9 

res ei;o arbitra ria y con bastante frecuen -

cia di~cutible 

Sin embargo la mavorra de las auditoríai; 

administrativas incluyen atributos que -

tratan con la estabilidad financiera la -

eficiencia de la producci6n, efectividad 

de las ventas, concurrencia social y eco

n6mica, desarrollo del personal, aumen

to de las utilidades, relaciones públicas y 

re spons abilid ad cfvica. 

Beneficios que se Derivan de la A,1dito-

rfa Administrativa, 

1 - De¡:cubrimiento de beneficios en el 

control de la producci6n. 

a. - :Mejoramiento enlos siste~a.s y pr_9 

c.edirnientos• 

3. - Aclaraci6n y mejor eritE!n.dimiento de 

los objetivos básicos y las .responsa-



. 
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bilidades pertenecientes al 4'.rea -

bajo estudio, 

4. - Mejor control del inventario ft8i-

co, 

5. - Disposiciones para el perfeccio-

namiento de los supervisorea por 

medio de programas eficaces de -

capacitación. 

6. - Reducción del desperdicio por me-

dio del establecimiento de normas 

de ejecución realista. 

7. - Métodos de organizaci6tr rnís efi--

caces por medio de la aclaración 

y arreglo mejorad!=> de las obliga- -

ciones y responsabilidades indivi- -

duales. 

- ·e :f Es·· indudable "que'al ·contar con manuales 

~d~inis.trati'\ros, la auditorl'a administra -

ti va se v~ ampliamente favorecida en su -

funci6n evaluadora, lo anterior, debido a 

que los manuales incrementan la comunl 
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caci6n interna y externa de la en1presa 1 

·asimismo son rm pa rá'.metro de medici6n 

vá'.lido, ya que al contener pol!ticas, pr.Q. 

cedinrientos, disposiciones generales y 

objetivos definidos, resulta un instrume!!_ 

to de trabajo positivo, 

Simplifica ampliamente la etapa de in ves -

tigaci6n y medios comparativos, 

Como ejempl.:> de lo anterior, a continua-

ci6n expongo algunos de los manuales ad - -

ministrativos nlá'.s comrmes y su funci6n 

evaluadora: 

MANUAL DE POLITICAS 

La funci6n evaluadora de este manual, se 

p'.lede concebir de la siguiente form.a:las 

poU'ticas bien frmdadas y una direcci6n e

n~rgica, son b.&sicas y esenciales para 1,2. 

grar rma adntlnistraci6n 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 funci6n de revisi6n y evaluaci6n de los 

procedirnienlos, llr:vado a e abe: <!n 1ma C\tl 
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ditoría administrativa, •e simplifica al 

contar con este tipo de manual, ya que 

al revisar loa sistemas o procedimien

tos de cualquier empresa, el Auditor -

Administrativo debe compenetrarse de 

sus prop6sitos, as{ como si est'11 desig_ 

nados para bien de los intereses de una 

direcci6n eficaz. 

?-.1ANUAL DE PUESTOS 

La evaluaci6n del personal se ve am--

pliamente complementada al contar con 

el Manual de Puestos, ;-a que es te valio

so auxiliar ayuda a llevar a cábo los es

crutinios practicados en las empresas -

para evaluar las políticas y pr,cticas -

del pers anal, a fin de :rr...antener una ad- -

ministraci6n efectiva del mismo. Al eva-

luar al personal se podrá conocer si sus 

labores estan enfocadas a lo que marca 

el manual o de lo contrario dar'- pautas 

para desarrollar progra.'"?1as de capacita

ci6n o actualizaci6n para reencontrar el 

objetivo buscado. 
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Debido a que ninguna organizaci6n perma-

nece est,tica, es este punto en el que FC 

debe fijar con mayor frecuencia el factor 

evaluación, ya que la din~mica misma de 

las ernpreFas exige cambios con€tante!' 

en su estrnctura, al contar con un manual 

de organizaci6n el control se simplifica 

debido a que cuenta con elementos gráfi- -

cos como la carta de organizaci6n y al - -

surgir algún cambio en la estructura el --

movimiento es tangible y permite detectar 

cualquier alteraci6n improcedente, como 

duplicidad de organismos, o bien e reaci6n 

de dependencias no enfocadas a un fin de - -

terminado o eliminaci611 de 6rganos de los 

que no podrán ser absorbidas sus funciones 

por el resto de las dependencias. 

i 
" 

·., 
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Seré breve en la conclusi6n de este modesto trabajo. No es nú labor un 

tratado sobre u.so y elaboraci6n de manuales, ni mucho menoa la imple

mentaci6n de ur.a nueva corriente sobre Control Administrativo. 

Mi esfuerzo lo enfoqué a resaltar la importancia que hasta este momento 

han adquirido los manuales administrativos como herramienta.a de con--

trol, considerando que a través de las páginas que integran este documen, 

to, el lector habrá detectado las bondades que para la a.dministraci6n en -

general representa el uso de nlanu.a.les en la empresa, no me resta IUJS:s 
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que mencionar que cualquier persona con conocinlientos me.dios de admi-

nistraci6n, puede elaborar un Manual, pero considero que el profesionista 

id6neo para desarrollarlos, elaborarlos e implementarlos es el Licenciado 

en Adnlinistraci6n, cuyo enfoque académico reune los requisitos b~sicos - -

para emprender con éxito este tipo de empresas. 
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Carrillo Castro Alejandro. 

Coordinaci6n General de 
Estudios Administrativos. 

Departamento de Contabilidad 
Analrtica. 

Departamento de Organiza
ci6n y Métodos. 

Direcci6n General de 
Estudios Administrativos. 

Direcci6n General de 
Estudios Administrativos. 

Direcci6n General de 
Estudios Administrativos. 

Direcci6n General de 
Estudios Ad mi nis trati vos. 
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La Reforma Administrativa en M~xico 
Ediciones INAP. 
México, 1975. 

Análisis, Diseflo y Control de Forma•, 
Gu{a para su Elaboraci6n. 
Presidencia de la Rep6blica. 
Méxicp, 1978 

Manuales de Procedimientos Vario• 
Ciba-Geigy Mexicana, S. A, 
México, 

Manual General de Adminis traci6n 
Aeronaves de México, S. A. 
México, 1979 

Bases para el Programa de ;Reforma 
Adminhtrativa del Poder Ejecutivo 
Federal 1 971 -1976. 
Sec retar{a de la Presidencia. 
México, 1972 

Cat<Üogo de Estudios sobre Mejora- -
miento Administrativo del Sector Pú
blico Federal. 
Secretar{a de la Presidencia. 
México, 1974 

Las Unidades de Organizaci6n yMé-
todos en el Sector Público. 
Sec re tarfa de la Presidencia. 
México, 1973 

Manuales Administrativos, Gura ~ra 
su Elaboraci6n. 
Secretaría de la Presidencia. 
México, 197 4 
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Di recci6n General de 
Organizaci6n y M~todos. 

Direcci6n General de 
Organizaci6n y Mérodos. 

Duhalt Krauss Miguel. 

Lazzaro V!ctor. 

Mackenzie R. Alee, 

Modern Business Reports. 

Oficina Internacional del 
Trabajo. 

R!os S. Adalberto. 
Arias G. Fernando, 
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Glosario de Términos Administrativos 
Procuradur!a General de Justicia del 
Distrito Federal. 
México, 1979 

Manual General de Organizaci6n. 
Procuradur!a General de Justicia del 
Distrito Federal. 
México, 1979 

Los Manuales de Procedimientos en -
las Oficinas Públicas. 
U.N.A.M. 
México, 1968 

Sistemas y Procedimientos. 
Editorial Diana. 
México, 1975 

El Proceso Administrativo en Tercera 
Dimensi6n. 
Biblioteca Harvard de Administraci6n -
de Empresas. 
México, 1972 

Administraci6n de la Oficina Mc>derna. 
Ale>:'. nder Hamilton lnstitute lnc., 
NewYork, N.Y. U.S.A. 
1978 

lntroduccí6n al Estudio del Trabajo. 
OIT Ginebra, Suiza. 
1%3 

Apuntes para la Materia Administrací6n 
de Recursos Humanos l. 
Facultad de Comercio y Adminis trací6n 
U.N.A,M, 
México, 1971 
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