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INTRODUCCION

La razon Jque.me xncllna a desarrollar este Cema se debe

'prlnclpalmente al desequxl1brlo que oc351on6 en m1 el e

nf:ca

namlento com’ la Rracqzca profesional en el campo,de los sis~
“temas.’ . Con esto no pretendo afirmar que sean diferentes.los
aspectos. tebricos y los précticos, mas bien me refiero a - -

aquéllasfdesviacipnes que se presentan eventualmente y que ~

. 'nio .pueden en ningfin momento responsabilizar a los principios

‘previstos por la téecnice, pero que sin embargo originan un

necesario adaptamiento de estd a el momento.

Reconozco que el tema de este trabago no “forma parte de

_una lnnovaclon CECRIC&, puccto

pu ave exxsten‘una 1numerab1e -

e cantldad de Cextos que abarcan umuchos de los conceptos aqui—ri
1meuc10n§dos:’ Por ello es en el: tr&tamlento del wismo donde-
-’ccnsldEro que estrzba mi agortaclon, conslderando que’ en las’
;empresas prlvadas a 1nst1tuc10nes publxcas no cxlsten docu-—‘
‘mentos guia para el andlisis y dlseno de 31stemas v procedl—

'mlentos adm1n19crat1vos. Esta aseveracidn esta basada en m1

'experlenc1a 1abora1 y. & m1 desarrollo profesxonal en el cam

i 1pofde 1os-sistemas y procedimientos administrativos, de ahi-

.1la presentaciﬁn del tema y 135‘conclusiones,elaboradaé.

En este sent;do puedo decir qua el objetivo de eata Te-—

”wais as’ "Proporc1onsr un documento gﬁla que nos auxllze (51—

'Licancildo en Administraciﬁn) en 1a»ap11c¢ciwn de tBCﬂlC&S




;pata el analzs15 ¥y dlsenc de sxstemas y prucedlmxentos adml—

B »n:.stratlvos -

El dasarrollo de la tesis hace thcapze p:lmordlalmente

en el proceso de anallsls de ‘los 31Stemas y procedlmlentos -

»admlnletratlvos. La . estructuracidn del capltulado por si —-

misma desprende aspectos generales a particulares, es decir,

‘he tratado de dar a conocer primerdmente la naturaleza de. --

los sistemas, derivando de esta las formas en que.se presen-—

ta.y las funciones que lo determinan, tratando en el capitu-—

"Llo 11 .el origen; funcidn y responsabilidad de los ‘sistemas.

En ‘el tercer capitulo se desglosan las actividades bdsi
Rt . > ) 3o
cas necesarias para el andlisis y disefio de un sistema; en -~

el cuarto capitulo sevpresentan las ‘bases para su p:esenta;é

»fclon y- au:ormzacion y en el qulnto cap;:ulo se expone la forx

 ma de su- 1nscalac1on Y. 11berac1on.

En el sexto capitulo se expone un sistema de control de

‘gestifn aplicable a un Adrea de la Administracisn. Piblica Fe= ..

‘deral, exponiendo de alguna forma los concéptos anotddos en-—

./capitulos anteriores.

‘"En-ld parte £inal del documento se presentan algunas -—’
conclusiones y recomendaciones fundamentadas principalmente-
en base a el desarrollo de esta tesis y la aplicacidn de mi-

experiencia profesional en E€sta.




CAPITULO X

_NATURALEZA DE LOS SISTEMAS

<1 Concepto -de Sistema.

. Diferentes autores han. conceptualizado a los sistemas =

de diversas formas, algunas' de ellas son:

_'HAROLD KOONTZ Y CYRIL o’ DONNELL.— Es una asoc1ac10n de obJe—
i.tos <] func1one5 unidos por alguna 1nCegrac1on =] 1nterdepen——

,dencla ( 1)

*"ARIAS .GALICIA FERNANDO.—:?uede definirse como un conjunto de
“‘diversd$ elementos; mismos que se en;hencran interrelaciona-

. des. (2

‘.‘STANFORD L.IOPTNER.—'Es~la misma reunidn de objetos con un -
’congunto determinado. de relaclones eatre los obgetcs y sus--— '

at;;bucos. e SE)QZ S s -

*DUHALT KRAUSS MIGUEL Es un'coﬁjuncojordénado de prchqi-‘-‘

mlentos (operac1ones y. metodos) relacionados entre si, que -

¢ ntrlbuyen_a ‘realizar una funclﬁn.'“(’é')

GbMEZ cEJA‘GUILLERMO ~ Es el resultado. aé.la'toérdiﬁacian'de

una ‘serie de procedlmlentos que estin cnfocados a-un fln eo=

"Vmun,-o blen qpe obtlenen resultados modulares o complemen—»“

5




Ctaries i (3

:;HARTINEiiRLORES FERNANDO.- Es un plan préctico y'complejo -
jpara obtener, coord;nar y ‘controlar las acclones de una or-

:gan1zac1on. s )

WBONFIGLIO L. GRACIELA.— Es un conjunto de elementos y proce

-vdlmlentos 1nt1mamente relac1onados que tienen como prop051-

'*;o el,logro,ﬂe dgterm;nados objetivos. ( 7))

ﬁ# HASLETT JONH-—‘ES el esfudio v énélisis de programas, PO
 ii:icas,forﬁ§s, informes, registfos y equipo de una eﬁpresa
:éoﬂ éi‘fiﬁ de éstandarizar y simplificar las operacioneé de
‘la ‘misma. (. 8 ) P

'HéNSCﬁEL kICHARD F. ;— Es . una red de procedlmlen:os relaclo
'nados encre 51 y desarrollados de acuerao a-un esquema inte .

grado parailograr una mayor actividad-de ‘las empresas.

‘1f9i)

‘PPLACE IRENE.—~ Es ud ensamble de partes unldas por 1nterfe——
renc1as y que 'se lleva a cabo por las empresas para lograr-

_fasl‘lps obJetlvos de 1a misma. ( 10 )

‘HALL ARTUR D. .- Es.una serie de objetos con una determina-

ﬁa—reladiénredtre ellos mismos y entre sus atributos ( 11 )

'PAND'MYESS'G. LEONARD.- Es un arvreglo ordenado de elementos

Jp‘ru;ipéa de un todo. ( 12 )

Como puede observarse l1las definiciones scobre sistemas-




‘;afian; por 1; éuél es diffcil ﬁ:eéiéar upa»defipiciﬁn>exg£
Véa;iya qdé los. diferentes ;utbres y estudiosos derla admi--
-n15trac1on codavla no se han puesto de acuerdo para def1n1r
:lps, pues cada uno. de .ellos’ enfoca el tema de dleIEHCeS =
vﬁhncos de vista y uczllzan 1ndlst1ntamen:e los tetmlnos de—'

.sistemas, métodos, procedimientos, etc.

Sin embargo,; todos ellos orientan su definicidn hacia-
el mi;ho»réspltado, resumiendo‘envgeneral estas considera--
ciones podemos decir que sistema es un conjunto de élgmenf—
tos y procedimientos.inﬁimamente‘relAAionadoé que Fieneﬂ co

“mo propdsito el logro de determinadoé objetivos.:

T2 Subsistemas y Suprasistemas.

?ar;'psdef acla?arnlés dimensiodes‘éé un sistema géxné
cesario mencionér dos coﬁcep;os: léé sﬁbsistéﬁ;§ g‘los‘su-_
,§ra;istemas. aEh lineas antériorés se ha mencionado qﬁé‘un—‘
sisteﬁaveé un céajUACO de elgmentos-qpe mantienen ciertas -
relaciones entre si; sim embarg§ cada unb de esos élementos
?uede‘éqnsiderarse. a sg.vez, como un sistema en si mismO.
Por ejemplo, eﬂ una Institucidn o Empresa, exigﬁen diferen-
tes unidades administrativas, y é;da una dg ellas puede con
sidéfarse como un suybsistema; a su vez dentro .de estas un;—

‘‘dades administrativas existen diferentes drganos que inte-{




s R e e

.vgfaﬁAeétési ﬁisﬁos que de:iguglvfotma poﬂrién'cén;idera:se
'Eéﬁo §ub§is£emas.’ v

 P;r‘5tto l;&o; las Instituciones o Empresas podrian =
cqﬁéiqefﬁrsercomo un subsiEtema de un suprasi;:ema, Econo-.
mié Nécibnél}»& asi como este‘ejemplo podriamos decir que-—
estos obJet1vos ‘son un- sistema de un supraslstema,robjeti—
ivos’del Pais; y este como un sub51sfema de los obJet1vcs -

mundiales, etc.

~Es. por ellé, que slempre que se apllca un slstema, de
hera establecerse o senalarse los limites del mismo y los-—

,elementos que 10 conformaran.
11703 Sistemas Abiertos y Sistemas Cerrados..

?f, SISfEHAﬁ AﬁIERTbS.- Son aqﬁellos que’ ge. relacioﬂaﬁ -
‘infé;caﬁbiaﬁ, son objeto de 1nfluenc1a y ellos a su vez --
tamblen la eJercen en otros 51stemas, ‘es decxr, un slstema
hblgrto es el que recoge estlmulos,‘reacciones, etc.'del'—
supra;istema.~ Por ejemplb, una Instituéisn o Empresa esta
fﬁ recibiendo influenmcia permanente en lo refgreﬁte a la -
policipa econdmica del pais.

SfSTEMAS CERRADOS - Son aquellos que no permlten "n--b

fhmncia ni ‘intercambioc de ninguna’ eapecie con. el suprasis4




“tema.  Se podria llegar a pensar que’ um: si::.n.—d‘

bo no.setia poszble que exlstleta, con51derando que el me-

dio ambxente sxempre 1n£lu1ra en los sstemas, o bien por-~
llas relacxones que se mencionaton en el punto II.2 Este =~
tipo de sistema 'no se ve influido por otros sistemas.

Existen—dos tipos mas de siSCQmas; los abstrsctos, en
los cuales sus elementos son conceptos (ejem. principios -
da admznlstracxon); el orro tipo es el concrets, en el que
'bot‘lb'mehos dos de sus élemencos son. objetos (ejem. .vna -
réd ferroviaria).

S SR Eﬁntadqs 7 Salidas de los Sistemas.

Encontramos que un sistema abierto, como se ha mencio .
nado ancerlcrmence, recibe influjos -

generalmente denomi-
uados como estlmulos 0, ei van a ser tfansformados‘pdr ei—,
BLSCema, insuwmos - de su medio ambiente a traves de cier--
'iagsviasyllamadad entradas. De igual forma 1nf1uye,»con ;
éué-feacéioneslu,respuas:aa - generalmente denowlnadoéjre~
isultados, si son produc:dalde cierta transfdrgacién - §g;-
bre el medio ambiente ‘& Crévés de unas vias llamadas sali~
‘das.’

Ege importante que un sistema cuente con los suficien-
tes .y adecuados canales de entrada con el propdsito ‘de ea-

tar permanentemente actualizados y a la vez resolver el -=-




"‘problema de la incertidumbre, ademd@s de que permitird reac
cionar oportuna y adecuadamente a los estimulos captados.-
“uaﬂfo 1 )", .. los estSmulos que reciben son transforma—~

- dos y anal1zados v dan orlgen a las respuestas..." (13 )

1. 5 :Funciones de un sistema.

Los sistemas estin encaminados a fines especlflcos, =
'ngﬁeralmente, sin embargo exlste algo dentro de ellos que—'
{los hace comunes entre SI. Con esto se quiere deecir que -
TQeﬁep‘rgunir ciertas caracterfsticas ( funciones ) para po
derjcuﬁplir con los objetivos trazados y para que logren -

responder a las exigencias a .que sean sometidos.

Estas funciones a las que se hace mencidn son:

.;): Controlar.— Debe estar conscituido por imstrumentos y-

mecan1smos que permltan el concrol de 1nformac10n de =

C'lpo runxnat:.o.

b)) Generar Acciﬁn.— Deben ser activos y por lo tanco.génerg
dqfes‘de acqiones cohqrécas. .
- e) Proveer Informacidn.~ Una de sus exigenciaé es que au-
xilie en la toma:de decisiomnes.
d). Usar eficientemente los recursos.- Tiene qué estar es-
tructurado de tal forma que‘no permita exesos y desa~-

" provechamientos de 1los Tecursos con que se cuentan.

10




SISTEMA

_ emwios -
! E REACCIONES
7 RESULTADOS .
PRODUGTO FINAL _-
... PRESUPUESTES' o : 0 PRODY
e TRANSFORMACION SALARIOS ¥ COMPROMISOS -
- CONOCIMIENTOS . PAGADOS
ye BN . B ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS
LEVES, REGLAMENTOS, AL PERSONAL
Sopecs.tT INFORMACION
PROGRAMAS CONFIABLE
¥ AGGIONES

( v 'RETROALIMENTACION , J
CUADRO 1- Entradas y salidas de un sistema.

Fijar procedimientos.- Que'permitah un adecuado accio-
nar de las operaciones o actividades.
. Filtrar informacidn adecuada.- La informacidn que. mang

je. el Ssistema debe ser real, opdrtuna y coufiable.

‘Coordinar.~ Un sistema no debe venir a desplazar proce
dimientos que han funcionado, simo por el contrario su
funcifn serd establecer una coordinacidn adecuada en~~

tre- ellos.

11




CAPITULO Iz

LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

IIJ..Antecedenteé.—
La practlca Y apllcaclon de los sistemas’ ¥y procedlmxen
ltés data aproxlmadamente de hace dos decadas, desde .enton-—="
'ces a sido reconocldo como un ut11181mo medlo para el per—-—
fecclonamlento de los controles de la d1recc1on ‘de ‘empresas
' o -la adm1n1strac1on dellnstltucxones pﬁbllcas. Durante es—
ﬁe:pgrigﬂo.se han pues:§ a prueba sus priqcipios y précti--
cés; habiendo estos demostrado su coﬁpleta eficiencia.

El ntmero de especialistas en sistemas y procedimien——
‘:oa,;baJo una var1edad de C1culos o deslgnac1ones, "ha veni—'
Mdo aumentando en una proporc1on desmedlda durante la ultxma5
;cuarca parte del slglo y especlalmente a, pattlt de 1la Segunv
fda Guerra Mundlal. ' h
: Aun cuando 1a frase "sistemas y ‘procedimientos', en mu
 ;ch;s casos,’ d;f;c;lmente abarca :odo*;qugilb que hacen los~
especi?liétas eﬁ sistemas,:hé #ene:rado»de ‘tal manera en. la
mthé de.la géﬁte, qhe pdréce ser reconocido universalmente

por los Eunclouarlos de. las empresas y del goblerno como un

tltulo acep:able para un campo de actlvldades que en nueg--

tros dias ha l;egado a formar parte integrante tanto de la-
vida pﬁblica cémo de la vida dé los negobios. Se ﬁuede de-—
,’clr que exlste el campo de 'los sistemas y prOCedlmlenCOS -
con 'la misma cetteza con que existe el campo de 1la contab1

1  e 11454--91vde la publzcidad,vel de la medicina o el.deula_u—’




_ébogaéi#.
3‘iié},ruﬁc16n de ios sistémas y prbéédimientps jéntfb‘ae‘la-
“;Qdminis:faéian én;general.fl ) ‘

Ei c;ﬁﬁolde lqsvsisfemas‘y proééaiﬁientos eé parte ig:
tegral del trabajo de cada ejecutivo, esto quiere decir.——
que éada persona que supervisa, dirigero administra las ac"
:#ividades‘de subordinados (pocos o muéhos) tiene en su tra
béjb una responsabiiidad inherente por los sistemas y pro-
‘cedimien:oé-que emplea €1 y sus subordinados (como se - -
_Sacen las coéas, las formas . y medios que se émplean para -
i;éva; a cabo i;a tareas asignadas y la metodologia de los
'p%ocesos;dc traﬁai§s empleados). Por'cantg,'esidq‘cgmpo -
dé'acti;idades que debe élasifiéa?se como ugo de.lés.diverf

'sos-elementos de la administracidn.

En uné:forma sencil;a de exﬁresarlo, 1a_direcc16ﬁ«de—
una inscifﬂ;iﬁh‘o gmpfesa abarca decidirlobque va a‘hacérse
haﬁerlo y después.valorizar‘lo qué se ha hechp. Ain dentro
ée los limites de este exceso de sinplificacidn, sera posi.

“ble dat;e cuenta que, en todo momento, el'administrador -

tiene ante si una o méis de diez consideraciones bédsicas.

Victor Lazzaro, indentifica estas diez consideracio--—

nes y las clasifica en tres grupos, ayudando esto. a. recong
ccer la situacidn, el alcance y la indole del trabajo de los
-sistemas y procedimientos, a continuacidn se -exponen estas:

consideraciones:

13




)

1.

"'A) Consideraciones anteriores al hecho.

(decidir 1o que va.a ajustarse);

Que va bacerse: Planeacidn, formulacidn de objetivos-

vy politicas ‘expresados . en cantidades, especificacio--

nes de los' productos, servicios, etc.

Cuando ‘debe hacerse: Prioridad, secuencia y programa-

cidn de la produccidn, ete.
Quien va a ejecutarlo: Organizacidn, delegacidn de au
toridad, divisidn y coordinacidn del trabajo y rela—-

ciones funcionales.

Como va a ejecutsrée: Sistemas, procedimientos, méto-

dos, metas de calidad, estandarizacién de las pr&cti-

cas.de trabajo, publicacidn de maduales de operacidn.

Dispomnibilidad de los recursos necesarios con que ha-

s e

cerlo: Adquisicidn de abastecimientos, construccidn,—

mantenimiento,. administracidn de personal y financie-
‘ra.

Consideracidn inmediata.

(ejecucidn).
J

6.

Gonisideraciones posteriores al hecho.

Ejecucidn de lo que va a hacerse en la forma planeada,

en el tiempo programado para hacerlo, usando los re=—-

curseos disponibles para ese -objetivo.

(valorizacidn de lo realizado).

;14




:QLe se ﬂé hechoﬁ 1as evidencias de los resultados .obte-

;niddsr 1nformes y estadistlcas sobre la producc1on cuan,

:c1tat1va ¥y 'su costo, comparando los: resultados efecc;—-g:“

.fVOSrcon los proygctados.

‘“Qpe tan bien se hizo., Revisidn de calidad, reaccidn del

_cohsumidor, medicidn del trabajo, estudios, auditorias-

y demés.

Debe continuarse haczendo. Revigidn del producto’ final-
’ anal151s del mercado, anal;éis del costo, investigacidn
1del consumidor y andlisis de operagioﬁes.

Como podrla megorarse lo que se" ha hecho: Redisefiar el-

*‘producto' reorzencacxon del ’ servxclo y megoram;en:o da-

wla es:ructura de organizacion v de los sistemas y proce
,dlmlentos involucrades en la producc1on, mape;o de abag
‘tecimientos, administracidn financiera'y de los procedi.. ‘ 

“mientos .empleados para plantear y programar las activi= ;

‘dades futuras .de la empresa. 1)

Responsabilidad sobre sistemas y procedimientos.:’

Con fpecueﬁcia'escuchamos la afirﬂacian teﬁricn;.munge—

neralizada, de gue "los sistemas y procedlmlentos son, en - =

”_c1erCa medzda, de-la reSponsab111dad de cada persona en cual—

quxer,lpsc;tucxon o empresa'. Que un individuo ncepte~o Te—-—

15
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gra

cha

s

ce esta‘teoria, parece depender por completode .como 1a <o
rmacifn geperal ‘se traduce en términos especlflcos y del-

do en que "toda persona obtenga una expllcac1on clara y-

‘plausible acexca de lo que para €1l se encuentre en la cima, -

al

“niz

72) E; personal que hace algo, establece objetivos ddp;icados,

fondo o en un rango intermedio de los peldafios de la orga

P~
acion.

Es evidente que cuando no se lleva a cabo la definicidn

. responsabilidades sucede una de estas dos cosass:

El personal hace poceo o mingin caso de los sistemas y pro

cedimientos.

conflictivos o incompletos.

sos

due

l'vq .

Reconoc1endo estos pellgros es mnecesario emplear numero
medlos y Tecursos para adqulrxr el grado de comprensxon—

se persigue. Entre estos son esenciales.

El programa de sistemas y pfocedimientos de 1la institu——;
c1on o’ empresa. expreaadu en té&rminos claros, firmado'——
por lo general (y de preferenc1a) por el mas alto funcio
nar1o de la misma y referente al tema de responsabxlldad,

.con’ la extensidn en que debe hacerse en un -amplio’ 1nstruc

16 : v e




iTraslaczones del programa general o programas departamen-

"tales defxnltlvos, bacxendclos mas especlflcos,,eq gspe-

‘piai acérgé de la respansabilidad.

Reuniones de orientacifn y discuciones por grupos sobre-

‘el significado de los programas que conduzcan al mutuo

entendimiento y armenia acerca de la forma en que estos—

operardn.

V¢r1ficahdo que todas las descripciohes-del trabajo es—~
~criias,lcontangan reﬁetenczas especlflcas de las respon»

sabllxdades sobre szstemas y proced1mxen~c° concernien—-~

tes a cada individuo o trabaac proto:ipo qua se éjeéuté.

Cvando se ponen en practica las medidas y planes ante--
'rmo*es, ‘las responsabllldades resultantes con. frecuencxa

‘caen sustanclalmente dantro de los moldes que.  se lndmcan a

- contlnuaclon .

L. Las responsabllxdades del trabago son comu mznzmo.

.a)

,poner en apllcaclﬁn las 1nBCrucc1ones de ptoced1m1ento

.que él recxbe, vya sean verbales o eggritas y daaviarse

de estas 1nstrucc10nes solo haata el grado autcrlzado.
rb),quando las instrucciones que haya recibido no-abaéqueh:
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‘_por completo codo lo que el hace, desarrollar y émplear_

,"SUS prop1os procedlmlentos.

‘descubrir y sugerir a su superior las formas por medio-

"de'las‘cualéé las instrucciones de procedimiento que &1

ha recibido pueden modificarse, ya sea para aclararlas-—
o para el efecto de ratificar perfeccionamientos ben&fi

. cos.

_d)vlnvestlgar 81empre b's emplear los medlosy maneras. de me-—

Jorar 1os proced:mlenCOS que el mismo ha dlsenado.

"2. Las responsabilidades del supervisor de primera linea son-

como minimo.

‘guiar y dirigir & las personas a quienes &l supervisa -

mientras. ellas llevan a cabo las obligaciones que les —

imponen los sistemas 'y procedimientos.

congiderar todo lo relacionado con los~sistemasy proce-

la que forma par:e su un1dad “como responsabllldad admi-

.nistrac1va ofzclal, con el obJeco de que el v1glle su’ =,

1prepatac1on, uso, expanslon o modlflcnc16n v recomlende‘

‘o actue paravmejotarlas cuando sus ventajas esten garan

jtlzadas.

18
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i3]

‘c) coordlnar su traba;o com ocras‘unldades de 13 organlza

c1on acerca de los asuntos relat1v05 en sistemas y prn

ced1m1entos que sean de mutua xncumbencla.

Las responsabilidades para administradores de niveles in-

‘termedios, son bisicamente comparables como -minimo a aque

llas de lds supervisores de primera linea. Naturalmente,

estos administradores de que se trata, tienen .una respon-

sabilidad mayor en los sistemas y procedimientos, puesto-

que dicha: responsabilidad abarca numerosas personas y por

. cons:.gu:.ente mayor numero de funczones Yy una responsab111

,dad que C1ene una gran profundldad ‘en. un sentldo ‘de organl,

'zaclon, pqesto que ello abarca tamb1en mayor ntimero de ni

veles~de-aﬁtoridéd de supefvisiﬁu. Sonvest05'administfa—

dores los que, actuando como eslabon entre el puesto mas~—

a;alto ¥y 1os nlveles admlnls:ratlvoc mas bajos, t;enen la»-

vmuygﬂificil“resppnsabilidad de defender 15 polftica de la

empresa y el programa de sistemas y procedimientos.
‘Las responsabilidades de los mas- altos . funcionarios soni

'a) recomocer el-valor del esfuerzo amplio de una‘insticu—

C1on [ empresa blen organ;zada e integrada para desa-—‘

rrollar A conservar sls:emas Y- procedlmlantos efl aces.
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exlglr a su‘pefsonal d1rect1vo y a los avudanCes de ca
da'ramg preparen,‘coordznen y sometan a su consxdera--
.Eiéﬁ un ?rograma encaminado al maneéjo de sistemas y -—
.pfdcedimienépé en el aspecto total dél trabajo ‘adminis

trativo.:

_apfdbar; modlflcar y ejecutar el programa de sistemas-—

v procedlmlencos de la 1nsc1cuc1on o empresa.

mantener de continuo un interés personal en el progra-—

ma.

~.hdcer patente, con- comnstancia, su apoyo al programa.

exigira sus oficiales subalternos, breves informes pe

':iadicos,acg:ca'del_prog;gso en el cumplimiento del --

programa.

Las responsab111dades an:etlores, en su totalldad son - .’

el apoya de tres ptxnclplos basicos necesarlos para crear —=:

.lqs;c1m1entos sobre . los que se‘consbruya cualquier buen es-—-

‘Euqrzd de sistemas y procedimientos.

Lo.. Aln cuando -un esfuerzo en los sistemas y procedimientos-
‘normalmente btoﬂuce resultados en una direccidn de abajo

20




"*haecia arriba, los incentivos, los motivos ¥ la dlrecclon

para obtéher»taleé resultados vienen dls:1ntamente de -

“arriba hacia abajo.

Eélipfdgrama»de sistemas y procédimientos de uﬂarinscitu4—
cidn o ‘empresa son para los empleados, no para el perso-
“nal difectivo, alin cuando este Gltimo, por lo generél -=
‘pérciéipa'en el desarroilo técnicp'& en la ejecucidn del-

programa.

:Lo?que,se haga para obtener sisbemas y procedimiéﬁtos -

,perfeCCQs, bien sea. como qugpren cia o . una icciﬁn‘elabora

da por el personal de asesorla ) por Llos de. linea. deBee”

rd’ con51derarse como que es de la- responsabllzdad de los'

_empleados que 1as ejecutan y no como: un derecho o un pr1

';vllgglo. (15)

'"Se ‘afircma que los sxstamas admlnlstratlvos 'son un mal—
xnecesarlo va que represenran un sensxble renglon de gas
to para 1a empresa, pero 1ndudablemente constltuyen una

fuente de 1nformac1on b4 con:rol para la mlsma 16 )
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PAPITULO III

DISENO DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO. -

"Se puede-conkiderar ‘esta ecapa como la formacidn misma.
del sistema, en donde se deflne desde el problema, se plan=
~cean pos;bles vxas [} alcernatlvas de solucxon, hasta‘llegar

al dlseno proplo del 313tema.

:III.l.‘EsEudio Preliwminar.-

A : . 3

. . N S .

Dentro de €ste, se define primeramente un panorama ge-—
neral, el diagnBstico del problema o los problemas, la e€spe
Qdifigacian del requerimiento de informacidn y por {iltimo la

glabdraciaﬁ del plan a. desarrollar.

'h). P$noréma.— Cuando se inicia el estudio de un sistema, —
es mnuy facil perderse en la multitud de detalles, sien-—
ﬂdo necesar io parar mentalmente los detalles signif ’33

se preténde lonrar una visida de la 1nst1tuc1on o empre‘

sa desde un. aspecto geﬁeral y muy superf1c1almence, pa-—

“ea’ organlzar nuestras 1deas con respec:o a la organxza—

cidn y sus actividades.

Debemo§ tratar de identificar: (cuadro '2)

‘v = objetivo general, es decir cual es la finalidad de la

institucidn o empresa en cuestidn.

-~ filosofia con la que enfrenta las actividades y rela—

ciones humanas.

tives de aquellos que mno tienen 1mportancla, asimismo — -




"-xpdli:ica,'formaio actitud asumida para lograr los -
‘objetivos. L s

‘= .posiciBn en cuanto a 108 recursos financieros, mer-

‘cadotecnia, etc.

Objecivo: Produccifn y ‘distribucibn de componentes-

para .la Industria Electrdnica.

i;;?ilosofia: 'El servicio es nuestro mas importante -—
: producto.
-~ Politica: Mantener el liderazge en la Industria ~ -
Electrdnica, proporcionando una amplia 1i

‘nea de- productos, con un. servicio persona

lizado..

] ?a;erngli#ta.
Financiéra.
‘vbefiéieyté: ;uﬁénfé‘dé‘qostos énigenexél;i” S
 j’aecremen:o de la ucilidad neéa.

’.MercAdo

'Débil: crecfgienté con un menbr'porgenca%

je en comparacién al de afios anteriores.

. fCUAﬁRO 2 .Panorama de la compafifa "R" S.A. ( 17,)v
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—Dlagnostlco del probIEma.—,Una vez definido el panora-
ﬁé} b antes de entrar de lleno al estudloy andlisis’—=

d 1 51s:ema, debe quedar bien deflnldo el problema, to

: mando en conslderac1on los slgulentes aspectos

- Cuales son los sfntomas?
ECuél es el probiéma real?
Cuiléé ;an 1os'a§pECCQs buéntitativos?
dué,taq importante es este problemaz
»Quiéﬂ se ve;iﬁplicado en 81?7 v
:¢u51 es la'extensiﬁn del. ciclo dél-sisceﬁa?
;Céap:oA:iempo tomard?

Qué personal puede ayudar en la investigacidn?

1mpcrt=nt° de igual manera, sefialar claramente cua-

leS'spn'los sintomas, cual .es el problema y las causas

vaUg;pogiblemeﬁte lo 6riginaron (cuaaro 2.,1)

?1pféb1ema' desvxac1on de un resul:ado planeado.‘éjem:

petdlda de p051c10n en el mercado‘ 1magen-deCEriora-

daiance,la comunidad.

causa; factores que crean u originan el problema. -=-

Sejem:

embarques ‘tardios o incompletos; inadecuadas politi-

cas de servicios.

-~ .sintoma; indicaciones que presenta el problema. ejem:

“gran nGmero de gquejas.
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£ SINTOMAS - .. POSIBLES CAUSAS’

'1."5_parog en la linea de pro . Asignacidn de responsabili
duccidn. dades .y controles defiéfeg

tes.
2. Faltantes » - Comunicacidn inapropiada --

3. Entregas tardias e incomple ‘SUPE?V131DH deficiente,
' - ci cidn.
tasi Falta de capé itac n

: ; : Procedimientos sin vida.
4.. Rotacidn de personal exce- . ) e

: o ) B} Sistemas obsoletos o defi-

siva. . ’ =

: ’ cientes. :

i PErdidas en ventas (cancela
ciones):

;Qqéjas dé clientes.

7. Erronea distribucidn dé cos~
.tos.
'8, Informacidn emitida o - erro-

- nea.

9. Constantes crisis
.10, Discrepancias en el inventa-

rio.

‘CUADRO 2.1 En: el andlisis de sistemas es necesario~
definir el "verdadero problema”.
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"c) Requerlmlencos de 1nfotmaclon.—vEs prec1so iniciar com-

'Q'la recopxlaclon de dateos,, manuales, documentos, etc. -—-

que_nos,permxcan iniciar una plena identificacidn y co-—
‘‘nocimiento:de la .institucidm o empresa.. A continuacidn
ijg'presenta la informacidn generalmente urilizada y . ne-

‘cesaria ‘para tales propbsitos.

. INFORMACION REQUERIDA ' FORMA DE OBTENERLA

i}‘oﬁgéﬁiééamas_ : Solicitar copia

'2: Ongcivos,funciones, pdli;~ Manual de Organizaci®n
ﬁiéas, descripcidn de tra- oy P;dcedimientos; entre
‘bajos. ' ‘ ' vis?gs. » '

ﬁateriai uéadd para capaci Solicitar copi&.
‘tacian;

Descfipéisp‘del flujo de - 7 Escrita,verbal,recorrer
“;éfgﬁﬁjo,'liéiﬁySOhfe dis—; ) el ciciouperéonﬁlqéﬁtg;ff
‘:EriEUQ{Sﬁ,degformagvy re—;. ” ’entreviéfas,robsérva—‘—

.portes.. . cidn, copias:

‘.Cualquier estudio realiza- Solicitar copia.

~do- préeviamente.

;Sugérenciaévpara mejoras. ’ Entrevista%, sugerencias
,baéos‘sosfg :iempo.eicré y o escritas. .
.céudas: ’ ;?k..l  » Entrevistas y reportes.
Dat#s‘soﬁre réfdciﬁn de -- Copias de renunqiaé, fg

»}peréoﬁai (causaé) . . portes.

- Datos sobre el costo de ope - Entrevistas, reportes,-
‘racidn del area. . Z S anélisis de contébilid§d;
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Sl

12,

S13.

‘l4.

15.

L d)

‘el camino que se va a recorrer y 13 forma.en que se rea

Presupuesto . ) y Solicitar .copia.’
‘Datos sobre proveedores, erro  Reportes, registros en--
res, servicios. . . trevistas.
Datos sobre 'variaciones en —- - Reportes, registros, en..
las: cargas de trabajo." -eln trevistas.
Lista de Archivos. : Entrevistas.
Condiciones . de trabajo. Observacidn personal, =.

entrevistas.
Rehcttes-sobre la funcidn - = ' Entrevistas con audito-
de compras. . ' . res.

Planeacidn.- Para poder iniciar el anflisis y disefio --

:dél sistema es necesario elaborar y presentar un plan =-

.. que-indique gue ' se va a hacer, gue sc espera, queJcbh;éf

‘troles ‘se van a utilizar,.etc., todo esto dentro. de un-

.. marco que visualice el objetivo principal, las metas, ~-

“Lizard, inventariar los activos, sus obligaciones, su -

" fuerza y. sus puntos débiles, ‘asi como la determinacidn-~.

de_tiémﬁoé:(Programa de Trabajo).

III.2. Auvtorizacibn.-

“Esta’ consiste en la presentacidn del programa de trdbéé

.7jo & las autoridades de la institucidn. o empresa.con el fin:
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:de que ‘&stas autorlcen el proyeeca o bien analizar Tas dls

crepanczas. correglrlas ¥ ‘seguir adelante “con el estudxo.-

ég términos generalgérié preééﬁﬁa;iﬁh d;bé‘incluirgla,:
VSigﬁig#cé‘iﬂfof@5éi5n o - L ‘
>ﬁreve4de;g?ipciﬁn de laAsituaciSﬂvéc:uél;

Pf&ﬁleﬁés Y falias §e control.
'Posibles causas que la originaron.
.Algernatiﬁas pafa resblyét el probléma_
- Qde‘decisionés ayudarian a corregir la sieuaciﬁn.
:C§m6 afectafiﬁ esas decisiones. »

Que asignacidn o modificacidn dé fgncioﬂes implica.
.Que’ﬁieﬂsaé ibg usuarios de ‘la ptopuesta.
;°Siihé‘qidb~doofdin;d§'la idea por algun otre func cig

nario. o T ) S

"y en caso .de ser autorizada la continuacidn del estu—:

diod

favauai,gs‘gl plan ‘a seguir.

~b) Cdanto‘:iempo,se necesitard para eiabqrérlo;'
7q);Cu§ntd'ﬁé_a-costar.r
d) Cual es. el obgetlvo espec1f1co de’ cada act1v1dad

‘que senala el plan.
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 111;3. Anslisis.'sinfesis y Diseifio.

_ 7 Antes de dniciar con el andlisis de procedimientos

ifdfmatos,‘cdnsidero necesario hablar brevemente sobre las-
‘Jcaracterlsclcas que deberd tener el encargado de reallzar-'

d1cho analzsls y sobre sus conocxmlentos.

:Af  Aﬁa;is:abdé.sistémas yvprogeqimientos.—‘Ei énalisté de
_éistgmaéry ptobedimientos adﬁinistta:ivos'es aqdei que

ééta)dediéado a la tarea.de:

realiza acopio vy andlisis de informacién'én base a -

;os raquerlmlentos fijados para el dlseno de un szs—'

. tema,  los- cuales pueden enfocarse a Organizacidn, --

‘procedimientos, etc..

‘proporciona asesoramientos a las &reas que, integran=~

una’ empresa o-institucidn en el andlisis, optimiza=-
eifén y-actualizacidn de sus. sistemas.
es:udxa el dlseno de las formas y/o reporces, necesa

rlos para comunicar. 1nformac10n,uci1 en la toma de. -

‘decislones.

;expoue los s1stemas propueetos de forma. clara y ob3e

't1va para lograr su aceptac1on.

"auxilia en la implantacidn .de los nuevos sistemas, -

‘ési como en. sus modificaciones y adecuaciones.
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‘efectiia ‘el ‘andlisis sobre Medernizacidn Administrati

va y simplificacidn de tareas.

De igual - forma, debe poseer ciertas caracteristicas -~

qug_lo_cqnduzcan hacia el logro de sus objetivos, ‘es decir:

- Tener una dctitud interrogante ante. cualquier deta-—

1le que desconozca.

_Ser escéptico; o sea, no aceptar una informacidn co-—

mo verdadéra'sin_comptobar su veracidad.

Ser incansable, qﬁe‘le gusten los retos que el traba

jo .0o:-los problemas le ofrecen, manifestando siempre-

creatividad e diniciativa. - a

- Ser analista, estudiar minuciosa y ordenadamente las
‘partes.que. integran ‘un.todo.

.Saber ‘escuchar. a las personas, de las cuales puede -
" ‘obtener informacidn importante para su estudio. -
Tener facilidad de palabra para estimular a los que-
escuchan y asi poder vender sus ideas.

Tener madurez y equilibrio para saber lo . gque quiere-

‘obtener y de'que medi¢os debe valerse para lograrlo.-
Tener tacto para saber tratar a las personas en “sus-
diferentes niveles, cuidando siempre de no hacer eri

ticas .destructivas al trabajo de los demis
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"'~.Ser educado, para inspirar respeto por su forma de -
_hablar, su apariencia, su discrecidn y su actitud:

.~ Ser sincero consigo mismo y con todas las personas -

‘conlas ‘que trate.

- Ser optimista en el desarrollo de su'érabajo,;no obg

tante que. se presente con dificultades.

Con el fin de responder con resultados positivos, de-
be poseer ciertos conocimientos bdsicos que faciliten'y -~

eficienticen su accidn

"~ Conocer el proceso administrativo.

-~ Disefiar sistemas administrativos, que permitan. lo- -
grar los objetivos generales.

‘Entender a fondo el:.usc de grificas, la elaboracidn- .. .-

7y emisidn. de procedimientos e instructivos de ‘traba-
jo;»auélisis es:adiscico, andlisis de organizacidn 'y
conoc1m1entos sobre el func1onam1ento de equ;pos de ~

'oflclna y procesamlentos de datos.

Tener, conoc1m1ento sobre la Modermnizacidn Adm1n15tra

;tlva (Desarrollo Organlzaclonal) v en general de los

‘.cambios o inncvaciones que:surjan en 1a Administra—-—

cidn.
- Ménejar técnicas de programacidn de actividades - -
‘(P.E.R.ﬁj, C.P.M., Diagramas de Gantt, etc.)

—jConocer las herramlentas (tecn1cas, disciplinas, - f

"etc),'de que .8e vale la adminxatraclon para cumpllr-"
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.con sus objetivos.i-

.=.Todo lo-.que impiicsa la teoria’ y ‘enfoque ‘Ge sistemas.

Como es ‘del conocimiento general, existen varios métpo

.’dos que auxilian en la investigacidn, he escogido dos.que- .

-buedeh‘ser-adapﬁables‘Eicilmente a las necesidades y condi

‘¢iones del estudio, en pocas lineas se presentan las re- -

glas principales:
a) Método cartesiano.
la.~ No aceptar nunca alguuna cosa como verdadera,-

qug'no la conociese evidentemente como tal --

(EVIDENCIA).

‘2a.-.Dividixr cada una de 1as'dificu1ﬁadés;§ueVéxa-'

minase en. tantas paxtes como fuera posible y-~
como . se requiriese para su mejor resolueidn -~

" (ANALLISIS).

:33.—'anduéir ordenadamente las ideas, iniciando =

.por los objetos més simples y faciles de cong

cer para ascender poco a poco, COmMO pOr gra--

dos, hasta el conocimiento de los complejos -

(SINTESIS) .

Hacer en. todas partes enuweracicnes tam com——

pletas y revistas tan generales; que estuvie-:

se seguro de no omitir nada (CLASIFiCACIONj.
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déhado, empe:ando por 1a culdadosa 1dent1£1cac10n-

'del problema v con:lnuando loglcamen:e hasta 11e——

- gar a la soluclon.’

“ETAPAS: -

- Defiﬁician del problema.

'~ Recopilacién de datos.
~ - An@lisis critico de los hechos.
gién. de cual ha de adoptarse.

f'AplichiGn y $eguimiento de la solucidn adoptada

'"Dé,htilizacian de. cualquiera de las técniéas3admini§

wiéfativasrtepresenta.uh compromiso y una definicidn

su"veg,'esta influye en aquella ¢ 18 )

 dad«de7critéribs en este sentido, sin ewbargo el‘presente-

ca ' necesaria para poder realizar un 80311815 de la orgsnx-

kvenga una - unzdad en el 1enguage y ‘en el szgn:f:cado ‘como —

33

"Metodo c1antifico._ Baaado én. e1 deseo de resolver-

~- Consideracifn de las soluciones . posibles:y deci<’

ya que la arganlzac1 h influye én la comunidad, y a. .-~

"I-B)’ 'AnBlisis de la Organizacidpn.- Existen una gran diversi
apartado precande unicamente presentar la 1nformsc;on basl'

zacxon (organmgramas, funciones, obje:ivos. etc.), que.prg

uqbpgoblema O'situaczon ror medlo del anallsls'or-_




~q§qsgcuéncia de 'la aplicacidm de estos instrumentos.

‘Dos’ aspectos biasicos son los componentes de este téma,

'el anallszs de 1os ObJeClVQS y funciones y el anallsls de~

la estructura organxca.

T 1.- Objetivos' y Eunciones.4 Al . determinar un objetivo siem

pre tendremos que tomar en cuenta varios aspectos que=

deberan cubrir, entre otros: deben ser medlbles (C1em—

/ﬁé), cuantificables (que se espera) y alcanzables {(rea

ies).

‘"Un objetivo consiste en fijar los fines especificos --

que habrén de alcanzarse en el futuro. "(19) General-~

mente suele decirse que los objetivos son metaslque,dg

sean lograrse, pero es counveniente aclarar que un obje
‘tivo siempre perseguiri un fin a alcanzarse, mientras-
“que .las metas son logros parciales.
" A los objetivos los podemos clasificar en:
~Generales.- Son aquellos que abarcan el propdsito o -
la finalidad de 1a dinstitucidn o empresa.
-Especificos.- Soun aquellos que abarcan el prop8sito =
. de un drea especifica, orientados hacia los objetivos
.generales.’
‘Antes de establecer los objetivos ‘gemerales, es necesa
‘'rio. tomar en cuenta los slgulentes aspectos:

—Los ObJetlvoB .geunerales se derivan de los obJetlvosde
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‘a)

Cb)

‘de

,a)i

lna diferen:es parCes Lnteresadas en ella..

‘mlento de la reallzaclon de "una actlvldad "X

‘todn 1nst1tucxon =] empresa-se 11evan a cabo varlas

.fun01ones y act1v1dades encamlnadas cada una de -

'ellas a un’ f1n determ1nado, es por ello que debe f1-

’jar~objetivos que sirvan de base .y gufa ‘al propio

- petsonal.

Algunos autores presentan dos clasxflcac1ones mas - de-

los obje;ivos, la primera basada en cuatro puntos:

Objetivos sociales.~ Producir para proteger'lds intere-

ses personales y sociales del personal de. la empresa,

‘gobierno y[o comunldad.
Objetlvos de servicio.~- Sétisfacer las ﬁecesidadés 3el—
publlco consumldor proporczonando bxenes y servlclos .en
:;las mFJGt’S cond1c1anes y de buena calldad. ‘
_Objetlvos'ecpnomlcos.— Cumpllrvcon los;intereses épon6;<“
migqsrﬁe’los,inyersiéhisﬁés; acreedores y de su perac--

fna1¢ en’' su.-caso.

cxentes ¥ apllcaczones :ecnologlca modernas en las--

areas delas empresas,para auxll;ar al logro de-los ‘de~-:

~maa obJetxvos.

_segunda clsszflcac1un la presenta dependxendo el g;ro

la‘lns:icucion o ‘empresa.

Objetivos individuales y colectivos.
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- —Toda accxvxdnd txene un fin y este’ exlg1ta el cump11

"ObJetlvos tecn1cos. UtlIlzat»los conoc1m1ento; mas .Te-




"‘Objetivos generalés'y‘particﬁl;res

“Objetivos a corto y largo plazo.

‘Objetivos bdAsicos, secundarios y culturales.

Objetivos‘na;hraIes y'subjetivos o arbitra;ibs,

“.Debe hacerse notar que esta clasificaci®n es eminentemente’

felativa o de comparacidn de los objetivos.

“En la elaboracidn y delimitacidn de funciones, es recomenda
;ble tomar en coﬁsideraciﬁn los siguientes puntds:

'+ que la descripcidn de cada una de las funciones se ini
A cie con un verbo en infimitivo.
-que el -nombre de las unidades aémigistrativas corres—-
f‘pbiﬂ;”al que aéarece en la descripcidn. de estructura -
organica, con su c6digo de identificacidn correspon-~ -

diente.

+ 'que las' funciomes descritas sean validadas por el titg

_lq:fdé-cada unidad.

+fde59‘evitarse caer en’deséripciSn de puhtas.
cdandovuna funéian se deéprenda de otra, esta deberd -
if’enséguida. ‘ ‘

el agrup;mienfo de las funéiones se tratara de rea;i—-

;ar”por afinidad y siguiendo un orden 1l&gico.

“cuando dos Srganocs diferentes tengan. funciones cuyas = Cos

léaragteriscicas denoten duplicidad, es neceséria'déli—l
mitarlas con los titulares de los G6rganos y atender a-
llas gtribucicnes de los mismos.

- Al igual—gue los objetivos, podemos clasificar a las -funcip

nes. en:

= Generalas.- Esvnquella,desgripciﬁn que se realiza en -
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rirminos’ahpiios~y_gue‘éermite visualizarx a'grandes -

‘tngoé‘él‘aéqiohar de.una‘instiéuciﬁn, o.bien de um -
‘5ie§:§spgcifiéa. ’ ) )

L Eépecffiéos.PiEs aquélla'desdripcian detallada del ac
'cionér:de uné'ins:itUCiBn o de un Erga especific;.

Es hecesario identificar objetivos y fuﬂciones (gene-

“‘trales 'y especificos) de todos - los niveles jerﬁfquiéos

 If.th§;nigram§s.4'

;)kéoncépcé.— El término organigrama lo significareﬁos
como la representacidn grﬁficé de la estructura or-
gdnica de uma institucidn o empresa, o bien d&lalgg
MnQ de sus Breas y de las relaciones que guardan en-

. .tre si 'los drganos. que.la integran. : '
ib)j?ingliaad.— Los organigramas debeﬂ convertirse en -
el instrumento que proporéione una representacidn -

‘> gr5fica,de los. zspectos fundamentalies de una estruc -

cura”de'o?ghnizaﬁiﬁn; vy pétmitdn'enﬁender su esque-
 ﬁﬁ«genefa;,:#§i‘comd:e1 grado de diferenciacidn e -~
',”iﬁtégraéisnvf;ncioﬁal de los elementos que la compo
“nen. ' .
fEn nnbofgapigrama podemos locqlizar’e idencificarf;
yéi tipo dgrynidadgs dué conforman ﬁna'esttuCCuéa, =7

“‘sug ‘relaciones, las caracteristicas de la dependen-

‘cia’o entidad 'y sus funciones bAsicas, entre. otras),
“por lo tanto podemos. decir que los organigramas:’

-‘pfoﬁorcionan'una imagen formal de la institucidn o em




‘p:esa}védnséiﬁuyeudoge en uﬁg fuente autbrizadé de con
'sulga con: fines de informacidn. .

- indicanllaé relaciones de jerarquias que guardan entre
sT los.principaleg.arganos de Ya insti:qcisn o de una-
Ae sus %reas. . ‘

- faéilitaﬁ éi personal el:conocimiento de su ubicacidn-
vy ;elaciones‘dentro de ‘1la estructura 6rgﬁﬂica. )

- ;yuﬂan'a descubrir posibie§‘duplicacione§, dispefcio——
‘nes o_laguuaé, mﬁltiplgs relaciones dé dependencia y -
de niveles y tramos insuficientes o exceéivos‘de supei

isidén y control.

- en .general, auxilian en el andlisis, conocimiento y di

sefio de. la organizacidn.

¢) Requisitos fundamentales.-

~ Precisidn.~ Los drganos. y sus 'interrelaciones . deben =

aparacer3perfeccémente'definidas, destacando sus nive-

‘les jerdrquicos y mostrando las relaciones de dependen

‘eia entre ellos.

-~ _ Vigencia.- Es importante que reflejen la situacidn en-

presente; y por ello sean constantemente actualizados;
.por lo que es aconsejable indicar en.el margen infe- -’
rior derecho 1la fecha de autorizacidn, asi como elinéE'

brevdg la unidad responsable de su elaboracin.

“7w 7 v "'~ Uniformidad.~ Para facilitar la interpretacidn unita-—-
ria, resulta counveniente normalizar el empleo de las -

S ' lineas y figuras utilizadas en’'su disefio.

d); Los organigramas pueden ser clasificados en tres gfaydeé
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- grupes; '( 20 )

~- Por su contenido.- Se subdivide en:

+ Estructurales; tienen por objeto ‘la representacidn grd
“fica de los Grganos (unidades administrativas) que im-

~tegran.una institucidn o empresa, asi como sus relacio

fhesade'jerarquié vy dependencia.. Esté_tipo de prgani;—

grama. son generalmente utilizados en los Manuales de -

. '

Organizacidn (cuadre 31.

+ Fpnéionalesj indican en el éuérpo'de la grsfiqa, ade~~
mas d€ las unidades y sus interrelaciones, las funcio—A
nés principales que realizan los Srganos representados
(cuadro 4), estas pueden transcriSirsg con arreglo a -
.su érden de importancia o al lugar que oéupan dentro -~
de - un proceso. ‘

 + Dg’integraciﬁn de puestos, ‘de plazas y unidades; tam—-
“bién conocido por aquel que representa 1a fuerza de.—-igf

trabajo. Estdy sefialan deéntro del mércq~de cada uni-=-

‘dad adminiscrativa, los difereuntes puestaos estableci---
dos pdré la ejecucidn de las funciones asignadas, asi-~
i_ S como el niimero de plazas existentes, requeridas 'y to--—

. faly 'yoem su . caso, los nombres de las.personas que los

‘qcupéni(cuadfo 5).
. Por. su. @mbito de aplicacidn.- Se subdivide en::

+ Génerales; representan unicamente los &rganos. princi’

pales y sus interrelaciones basicas.
"+ Bspecificos; ofrecen mayor detalle sobre determina--

dos aspectos de la organizacidn de una unidad o drea.
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Lo Por su presentaCLOn. Se subdivide en:’

Ver:lcalgs; se presen:u a las unidades ramlflcadas b

de arriba hacia abajo, colocandO’al.titularven el ni

‘ﬁvel:superior, por lo que los distintos niveles jerar
quicos se -ubican en renglones. .Las lineas que repre
“semtan las relaciones entre las unidades, se dispo--

“men” verticalmente.

Horizontales; representan las unidades ramificadas -

de izquierda a derecha, colocando el drgano superior

a la extrema 1zqu1erda.” Los niveles jer&rquicos se-

ublcan en columnas ¥y las relaciones entre las unlda—

des  se representan por lineas. dispuestas horizontal-

mente,

‘Mixtos; se representa la estructura de una organiza-
“‘cidn utilizando combinaciones vercicales y horizonta
“les, con el.objeto de superar las limitaciones gque -

la- utilizacidn de un snlo tipo traé consigo.

De.biqque;_son_una variante de los verticales ¥y tie~

nen la partlcularldad de represen:ar un mayor_numero
Vde unzdades en espacios mas reduc1d0=, perm1:1endo -
ijasx la apar1c1on de las unldade ubicadas en los dl-
_tlmos nzveles. ‘ ‘
e) Recomendaclcnes patra el diseiio de organlgramas.-vEs‘in—-

dlspansable unlformar el criterio, con el fzn_de’facili-'

su 1nterpretacion.

.- Figuras.- Se utilizan para representar los 6rganos, --—
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ejemw dlrect1vos, opnraclvos o sustannlvos, de. apoye o©

fédg CIUOS,

de asesor1a Ty desconcentrados.

fcrma, usar solo un t1po de flgura para sxmhol;zar,-

ﬁcada uno de sus’ elemantos.

Es recomendable usayr reg

iangulos para represencar organos dlrec:1vos, oper:-‘
tivos, de apoyo.vetc. debldo a la fac1l;dad de leectu

'ﬂra que ofrecen lcs

tltulos escritos horxzontalmente,

351 ‘como por ‘sex: una fznura de trazo senclllo.

+‘dlmens idn;

‘aunque -existe la tendencia a relacionar

el :amano de las figuras con la 1mportanc1a del- orga

NPT nb,-“o deben reduclrse progres1vamente sus dimensio-

- Ll L mes para escablecer d1ferenc1as de nivel Jerarqu1cc.

_ya que és tas vlenen dadas por la poslclon de las unx

“dades en‘el organlgrama.

Cdlocaciﬁn de las figuras; la ubicacibén de las figu--

ras débé .atender. a dos aspectos,

el primero si es di

"ferente al anEl Jerarqua‘ ¥y el segundo si es deu--~

‘tru del mismo nivel Jerarqumco. En el prlmer'casc‘—

15 colacac;on se dard con arreglo a los diferentas -

S -«.»,nxvclpﬁ Jerarqulcos de 1a znstltuc1on o empresa

(Ejem. Direcror, Subd1r9ctor,

Jefe devDepart;mento,—
ates)s

en. ‘el ‘segundo caso se realizari por la enume-

racibnm utilizada ‘en la estructura orginica y se pre-

.sentardn en primer lugar las unidades operativas o

suystantivas y & continuacidn lzds de apoyo o adjeri--
vas, o bien por el ovden en que las unidades orgini-

.cas pueden sustituir el drganc del nivel superior:

Lineas de conexiBu.~ Las diversas relaciones.que se

‘dan entre las unidadeg que integran la2 estructura orgd

S &1



fuiéh, 5é ﬁresentan’por iinan&. Pueden sefialarse seis

:‘critetios‘bésfpcsbcon el objeto de unifofmaf su pré——

‘sen;aéian

;‘reléciﬁn.principal de autoridad (rvrelacidn lineal);-—
esvaqhella duekimplica una relacidn de subordina- -

'éiﬁn en:re“los respons3b1es de la unidades y los su
balternos. Adem@s es importante considerar que las
linéas défconexiSn no deSen terminar con flechas -
fdtién;adés‘hacia abajo, ya que en este caso se pone
‘de reliéve solo uno de los componentes de la rela--
cfsﬁ autbridad, descuidandose el elemento ascenden-
‘te o sea la relaciég responsabilidéd;-que el disefio
aebe dispone;se ﬁe modo que dodas las'qqidades orgé-
wni;asrége:débendén de un sﬁperior, qﬁqdén ligadas a
Ei ﬁor una sola linea; que deben rechazarse las ra-
mificaciohes que incluyan tramos ihjuscificadoé; —
que no dehen adelgazgrse‘Las 1%necas de autoridad a;
_medida que descienda arlos sucesivos. niveles y que~
 pafé‘évitér.el cruce de dos lineas, se debénrensa—-
féf diferentés colocaciones hasta llegar a la que -
.permiﬁé.supriﬁir los cfuces, o por lo menos }educii
los al ﬁimino.

+ relaciﬁn.de autoridad funcional; es aguella que re-
presenta,  no la‘relaciﬁn de dependéncia jér&rquica,
sino la de ‘mando especializado. La autoridad'fun;-
cional esfa limitada al mE:odé;especifico‘de ejecu-

cifn de una actividad y puede existir en forma para
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lela;a’la'éutoridaﬁ lineal, o entre un 8rgano espe-—
ciaiii;do en determinada funcidn y los subordinados
-ide ocros.jefes de liﬁea.

‘relacidan de ésesoria; es la relacidn que se da en-=—
ﬁré drganos de linea ¥ aquellos que le propdrciohan
informacida fécnica o conocimientos especia]izados..
Suele representarse por medio de lineas continuas -
de trazo fino, colocadas perpendicularmenﬁe a la au
toridad principal del drgano al que asesora.
‘felacian de coordinacidn; es aqﬁella que ‘tiene por-
objefo interreiacibnaf las actiﬁidades que realizan
_diversas unidades‘del Srgano central y las unidades
técnicas - administrativas desconcentradas.

Este tipo de relaciones suele represemntarse pgf me-=
dio-de lineas largas y‘de traéﬁ discontinuo. :
:reiaciGn con‘ios Srganos desconcentrados; es conve-
niénte englobar ‘los Erganbs,desconceh:rédos o des--
céntralizadés en un reggadro que ird colocadozén éif
ﬁ]tﬁmd nivel 6el organigrama, entre esta ﬁlciﬁa_re—
;resentaciﬁn y el organigrama deberﬁitraz;rse una -
liqea de eje gue permita estab%ecer la distaﬁcia e3
tre aﬁbos. » ‘
reiacian de las comisioneé‘interinscitucionales;‘—~
son gquéllas integradas por los representantes de -
Vdivérsaa insgituciones o empresas y'que tienen poi—
objeto coordinar determinadas acciones de dos o mas

-organismos.
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Cvando quleren 1nc1§1rse estas:com191§nes en el orga:
nlgrama. deberan colocarse en un'recuadro general de
:.trazo dlscontlnuo, que estara 13 gadc por una 11nea -
~de coordlnaclon, dlspuesta perpendlcularmenCe ala =

”au:or1dad ‘del tltular,
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 ¢)'vAnéiisi$ dé‘pfopédimiéﬁtosf— De iguél forma éue en el-
 v£Q§iisjé'dé16fé§nizgciﬁn,_existen_diversidad de conceptos-
"y?de{fofmas para'eilé,:sin embargq dentro de la adminis;ri
'ciSﬁprHiica federél se haﬁ reglizado esfuerzos por lograr
:una unlform1dad en el crlterlo Yy presentacidn de los proece
rﬂlglentus,~ La unzca forma de establecer metodos c1ent1f1—
éoéueﬁrla';dministrac;on es haciendo un andlisis té&cnico =~.
 ae3lAs operacidnes,'los procedimienEOS v l1os. sistemas, comn
.el proposlto ‘de slmpllflcaflos b perfecc1onarlos para lo—-

~'grar la mixima eflclencla.

‘En este seﬁfidq, he pretendido comentar las formas co
vmunes’y‘genetaleé de‘ﬁresentacian‘y,formé de los procedi--
pigntos, con ello‘nO'duiefo deéir gque pretendo agotar to~-—
dﬁ;'los‘elcmen:os‘:gcﬁicps)qqg ppedgn'copsiderarse, sino -
.potﬁelzééhﬁra?ib;destacar soloralgunps qutas reley;ﬁées =
fAQéHes necesario ‘considerar eﬁala élaboraciﬁn y anﬁlisis =

‘de:'dichos procedimientos,

.a) Concepto.- Un procedimiento puede considerarse como la-

"sucesi®n cronolbdgica y secuencial de operaciones conca

:enaaﬁs". (215 entre si éue se constituyen en una unidad
én funciéniée la realizacifn dé una a;:ividad_o tarea .-
eﬁée;ifica.dent£o de un Zmbito predeterminado de aplica
ciaﬁ .

"los diagraﬁas constituyen re#resen:aciones graficas '~ 

abreviadas que:permiten visualizar en periodos .relativa
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mente cortos; procedimientos ‘de magnitudes extensas. =
-+ ES8quizd” la herramiedta gque con mayor prontitud nos auy
“Ugdiliaen el conocimiento exacto de un trimite édminis—

/trativo, cualquiera"™ (22)
;Todo .procedimients involucra actividades y tareas del-

personal, el uso de recursos materiales vy tecnoldgicos,

la aplicacidn de métodos de trabajo de control para-
: jo y de -

‘lqgrar'el'oporcuno v eficiente desarrollo ‘de las bperé

ciones 'y en'su caso la determinacibn de tiempos de rea’

lizacidn. . Todo procedimiento es "un gasto de tiempo,-
8 14

quizd aparatoso, de momento; mas sirve para lograr un-

‘dhorro permanente em el futuro" (23)

Andlisis ‘de- los procedimientos actuales.- Se debe te--
‘ner muy en cuenta las actividadés gque se van a desarro
llar 'y 1s informacidn que se desea obtener, es decir -

“al iniciar 12 recopilacidn.de informacidu debemos. .- . -

bacéf'las‘siguientes preguntas. (24)

EN' CUANTG' AL "PROPOSITO .DE LAS- ACCIONES

«'QuEé .se hace?

_.'ququéfyrﬁéré qué se hace?

"../Qué otra cosa podria hacerse?

. Que deberia hacerse?

ENiduANTO AL LUGAR DE. LAS ACCIONES:
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 Donde ‘se hace ?

Porque se’ hace ahl'?

'nn que otro lugar podrln hacerse 7
ngonde deberla hacerse ?
“ZN CUANTO A LA SUCESION DE LAS ACCIONES:

' CuBndo se hace ?
- Porqué se hace entonces. ?

Cufindo podria hacerse ?

_Cudndo deberd hacerse ?

" EN "CUANTO "A LA PERSONA

Quién lo hace.?

Porqué 1o hace esa:. persona ?

Qué otra persona podria hacerle 7 .. -

Qui&n deberia. hacerlo ?

" EN CUANTO A LOS MEDIOS DE EJEGCUCION.

C6mo se hace ?

. Porqué se hace de ese modo ?

"~ De''qué otro modo podria hacerse’ ?

Co@o deberia hacerse ?

b.1) Recopilacidn de .informacidn.~ Consiste em recabar--

documentos 'y datos en. general, los que una vez ox -
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‘ganizados y analizados permitan disefiar los. proce-

'dihién:os':al y'como operan en el momento} para --

‘que posterxormente se propongan los aJustes que se .

con51deren convenientes.- Es recomendable que pre-—

lvlamente a la recop1lac10n de 1nformac1on se reali

«ca un anaxls;s que couste basicamen:e de:

-Estudio .previo de las unidades administrativas.-

Con el prépasi:o de conocer en forma global las

.funciones y. actividades que se realizan en el Area

en la cual se va a actuar. De esta forma se po--

dré definir 1la estrstegla general .para el .levanta

mlento de la 1nf0rmac1on identificando las fuen--_

tes_de.informaciSn, actividades por realizar, mag

nltud y alcances del estudlo, instrumentos reque-

rldos para'el crabajo y,ren generalg'preuar las® ==

‘aoclones y calcular los recursos necesarios para—f
’iﬂiciar la recopllaclon de ‘datos relatlvos a. 1as—

tareas'y,operaciones que se desarrollan.

‘~Inventario de procediwmientos.= Resulta convenieunte
contér'convuna visidn integral de las labores que
'vse teallzan en elatea de estudio; para ello es de4

gran ayuda formular un inventario genetal de 1os—

procedlmlenCOs de trabajo due 1nc1uya a aquellos~—

‘que se inician vy tevminan en-la propia Area, asi-

R ... como’las que se realizan en foxma parcial y pro--
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‘bles de su ejecucidn y control.

viEnenAorson complementados en . otras unidades ad-

minietrativas. Este inventario puede ser tan sim

‘ple como  la integracifn de una rvelaciBu o-listado

jqde‘contenga el nombra, el objectivo de log proce-

dimientos y la unidades adwministrativas. responsa-

Cabe hacer la aclaracidn de que los procedi-
mientos pueden o no estar documentados. En ambos

casos deben quedar relacionados en el inventario.

Existen varias fuentes, medios o mE&todos pa-

jra‘la recopilacidn de informacidn, wismos que se— .

presentan 3 continuacidn brevemente:

ii)'FuenceéEBE»iuforméciEh.- Al hablar de fuentes'

i de 1nformac1on se hace referenc1a a las' Areas-—
“de traha;o documen:os [} personas de donde .se-:

pueden obtener datos para la investigacidn.

-Arcblvos.' Scn los recepCOres de los documentos'

y de ellos es posible. obtener ‘en mayor o menor—‘
grado;:lnformac1on sobre procedlmlentos de tra-—
5?551 Por tal razcn-es necesario revisar exhaus
Li;aﬁénte:el érchivo geﬁeral y los-de las Zreas -
“de ésfudio para localizar el mayor nlmero de do

cumentos exlatentes acerca de las aCt1V1dadES v

- nperacxones que son efeccuadas por las dlferen—

tea un;dades adm1nlscrat1vas.
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"Los archivﬁs nos permiténtlocalizarua la vez lsas
'bﬁﬁes jﬁiidico - administrativas que rigen el --
fuﬁcibﬁamiento 7 ;ccividadés de la institucidn,-
como son: léies, reglamentos, decreéos, acuerdos
ordgnes, circuiare§ internas y wmanuales adwinis-

trativos:.

~Funcionarios y empleados.- Es recomendable acu--

dir directamente a los respounsables de las dreas
‘de. investigacidn, los que pueden aportér informa
cidn valiosa para el anilisis y disefio de procé—
‘dimientos. Asiﬁismo las opinionesby comentarios
‘de 1los empleadas son de gran ayuda, puesto que -

ellos" son qulenes reallzan las actividades ruti-

narias y pueden llegar a apreciar las limitacio-

nes, ‘duplicaciones y a 1a vez, tener comentari:

-y sugerencias para itsrlas.

—Areas de :rabajo.—'Esfa funge‘coﬁo comblémentoj{‘
de 1as fuentes ancerxoreQ vy consiste en 1la obser
_y;;lon;dlrecta de las oficinas dopde se labora.-
Exié:irﬁurocésipne; en que éebido a 1a,Aiscancia~

‘sea: diffcil recurrir a todas las &reas de traba—

g'b'aonde se»aplica el procedimienco‘o procedi— -
mlentos en estudio (por eJemplo en -Breas foré— -
neas o’ deecoucentradas). Sin' embargo 1o tecomen:

dable serd ohservar d:rectamente la tealidad la-

boral en todos sus Gmbitos y niveles para temer=
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una - idea real de las condiciones, medios .y persg
nal. . que opera los procedimientos idéneos de acuer
do a una realidad operativa.

-711) Métodos para .recopilar informacidn.- Al rece-

. pilar la ihf&rmacién detallada para el andli-

f‘sisJ dlseno o meJoramlento de los grocadlmlen

: e B R tas es necesarlo por lo general combinar al-
guno ° algunos de los mé&todos que a continua-
ciBn se enuncian:

~Investigacidn documental.~ A4 partir de la recopi
lacidn de documentos se inicia la investigacibn-

décumén:al, la ‘que consiste en una selecci&n ¥y -

andlisis de aquellos escritos que ‘contienen da-~-—

cos_de intexés relacionados con los procedlmlen-

tos} pﬁra ello se estudian documentos tales como

bhses,jufidico - administra;iﬁas, diarios oficia
blés.iicgiétrés contables, actas de.reunidnes.b~—
‘3§i?éu15tes,’oficiosfy fodos aduellos que conten=-

g 'gan informacién relevante para el eSCudio.
En algunas ocasiones dicha informacidn esca con-

v, ten1da en escrl:os que no son oficiales, como =--

pugdg ser' el caso de nocas [>] regiscros que sean=

1Iev5do§—discreciénalmente por‘él peréonai.

éEh hisﬁas' Comptenden la, :ealxzaclon de entre——

vxa:l‘ peraonalea con base en una guia ‘de p:egun
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tas elaboradsdas con anticipacidni utilizando en -~
ulgunos casos a los cuestionarios con el fin de-
“que’las diversas entrevistas que se efectuen - -

-ofrezcan homogeneidad en su contenido.

Kos’cﬁestionafios que se utilizam estan conscitui
‘-dos ﬁriqcipalmente por una.serie de preguntis cE
critas, pfedeﬁihidas, secuenciadas y‘?demﬁs es. -
ffeéémendable que se separen por c;pitulds{' ﬁsfe
médid da t:pﬁaciﬁn de informacidn permita aho- -
frar tiemﬁo, sin -embargo 1la calidad‘de la infor-
macibn dependeri del disefio, presentacidn y apli

cacidn de los cuestionarios.

'En_términos‘generales, todo cuestionario deberd-
Aexpfesar el objetivo por el cugl ha sidé elabofg
dé}.procurahdo que las preguntas sean_ciéras v -
cbncisasi_asimismo es conveniente Incluir un pe-
quefio iqstfuctiv0~de llenado del mismo. Ademé;—
“és”fécoﬁeﬁdéuié'qué‘ei cuestionafio éo'conténga—M'
»demasladas preguncas (mas de 1as necesatlas). ya

que se convierten en documeutos densos y d1fic1—

\
'1es de maneJar.

:Por atre’ lado,.ls entrevista consiste Bisicamen—h

;‘t:e en reunlrae con una o varias personas Y cues-~- . -

tlonarles orlentadamen:e para obtener 1niorma- -

:¢1on. Egte-medio ea’p051b1euence-elvmas_usado jc

el que puede proporcionar informacidn mas comple
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ta, puesto que el entrevisr odo, puede, ademis de |

'rec;blr'tespuestas, percibir actitudes.
‘Es’ conveniente observar los siguientes aspectos—

a;fdesarrollér una entrevista: ( 25 )

d;ble elaborar un cuestionario o gu:a de entre-
Qisga-que contenga los principales puntos'qug ’
x,se déseanjinveécigar. Esta guia puede oﬁerar a
ﬁanérakde un pian de trabajo que serviri para -
QUe,‘elvtérﬁino de la:misma,‘sirva para vefifi~

car'si se ha ohtenido la informaciBo requerida.

i;Coﬁcértar‘previa cita, a fin de que elventrevig
tadb eéte debidaﬁenté pfeparado para proporcio;
‘har‘ia informacidn y gvita;‘interrupciones.
v:Cuando la‘enttevistalla efcctien Variaé peféé;;
.Aés convanlente escablecer prev1amen:e la =
d15tt1buc1cn del trebaJo,dasignaudo respnnsabi—>
:lidades y de;ermipando,el_area_o-éreaé a invés—

“tigar.’

'f;La-informaciSn que’se ‘obtenga puede-clasificar-
_se en lnformaclon referente a una 51:uaclon,— -
real o en 1nformac1on relatlvs a sugerenc1as pa

'ra meJorar dxcha 31tuac10n, debiendo cu1dar‘elﬁ_

: no‘confundir’ambos aspectos.

e

".Tener ¢laro el objetivo, por. loique es recomen-— . -



b

%Obéér§aci6n Airecta;- Puede Ser'r;alizéda en el-=
légér‘u>§figiﬁa“d§ﬁdé se desa;rol1an los procedi
miéncos por el analista. ‘A.partir del andlisis-—
ée‘la informacidn. recabada se'prpcuraré sostener
’pléticas con-algunos de los empleados que éét&n—
aircctamen:é involuctgdos en el’irocedimien:a El
cués:iﬁﬁ. Otra forma con;i#ce en que el jefe --—
del Brea de ctrabajo ;éalice la observacifn direc
ta, comente y discuta algunos puntos con. sSus Ssu-

bordinadosy presente los resultados al analista.

" La ventaja del uso de esta, es que debido a la -

familiaridad entre jefe y subordinados, la infor
macidn puede ser mds completa; sin embargo habri

ocasiones en que los resultados serin contrarios,

‘..’debido .a"las inhibiciones o problemas internos y

la situaciBdn que se presente no corresponda a la

realidad operatiwva,’ -

Intégraciﬁh de la inférﬁacian.4 Una vez que se -
ha.recabaqo.lé inforﬁaciﬁnfdé iés Areas involu--
,éfadaé éu el escu@io‘sé p}océdefé'a ordenar’ 'y _—
Si§cematiiar los datos agfupados, a éfecto de po
Qer cungatépér ;as'operéciones‘imélicadas en el-
péoéedimién:o que se investiga, las Hreas que in

tervienen y los formatos que se utilizan.

‘I.~ Areas para’ agrupar la informacidn.- Para efec:
.tuar una integracidn de la informacidn que -
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. faeilite:su andlisis, &sta puede ser agrupa-

"da  en dos grandes Areas: Aptecedentes y Si--

“tuacidn Actual.

~-Antecedentes .~ .Se tomardn en cuenta tanto -

la . reglamentacidn juridico - administrativa
que. ha regulado la realizacidn del trabajo,
como 1os puestos que lo han venido ejecutan

do vy éupervisando; asimismo habri de tener-

se presente el impacto de las actividades -

‘sobre otras instituciones o unidades admi--

nistrativas, para asi poder determimar si -
continla siendo vdlida la forma en que se -~

"realiza el trabajo.

"En este sentido, es conveniente considerar-
"1z evolucidn o desarrollo que han: temido ~-"
iaé estructuras organizacionales anteriores

~ -~y los resultados que se obtuvieron. Esto -

. permitird contar con un marco histdrico de-=
‘referencia para una mayor comprensidn de la

‘:situacidn actual.

~SituaciBn Actual.- Para su integracidn'es. -

. recomendable tomar en cuenta los siguientes

aspedtos:

" Objetivos.~ Identificar y en caso mecesario
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7defiﬁir‘loé objetivbs del Area de c:ahgjé v~

"dél o Ldé procédiﬁienfos'que se estudian, --—
procurando que ambos sean congruentes. y con-
>“31s;ehCes, es decir que-el proced1m1ento ten
‘éa»)cdmo propésito apoyar 1la con;ecucian de—

los objetivos del &drea.

"Normas y pdliticas administrativas.- Son 1li-

neamientos generales que'regulan 1; activi-—
“dad5de_tdda la institucidn o de una unidad -
édministrativa en parciéular»y que deben ser
obéervados por elbpersonal. Es importante =
déterminar_si 1as normas y policicas‘se han-
Em1c1do y plasmado en documentos, y si eSCos

:soﬁ

conoc1dos por los func1onarlos y empleg—f
bdos pa;a gque, como resulcado del an3dlisis de
1os procedimientcs, se pueda saber 1la exis-—-
'tencxa de las normas y polztlcas y, poste~ -
‘r1ormente; comparar si eSCas respondeh a laé
‘pecgsidadEB reales de la institucidn; de ﬁé;_
f;éf ﬁéi,-se §toEeder§ a plantear las refor~--
maélpercinén:es, o bien, en caso dé 10caii——

‘zar -deficiencis o ausencia. de mormas y poli-

ticas, proceder a propomerlas.

Funciones y operacioneg.—~ Se requiere defi~-"

;nir las funciones de cada una de las dreas o

'upidadﬁs‘que estdn relaéionadas‘con el pfocg
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dimiento, detevminasndose los puestos que rea
lizan cada una de las operaciones involucra-

“das en el mismo.

’fnsttdmeﬁtcs jurfdico - administrativos.- ~--
Coé?iéne conocer los inscrument&s juridicob—
-wadminis:racivos vigéncas; tales. como manua—;
lles‘de orgaﬁizaciBn, circulares internas, re
'glaméncos, decretos., acuerdos, etc. para de-—
ffinir que fundamentacifn existe para la rea-—

lizéciﬁn del trabajo.

Equipo 'y ambiente laboral.- Es recomendable—

.taﬁﬁién tqgéi en cuenta, gyando sea el cé;o,
’eliéqdipo de trabajo qué sé utiiizh pafa'cug
Lplir con las actividades. Esta informacidn-
>‘;é débe?ﬁ referir a la situacidn en que se -
'gpégéh:ré el equipé; si és:e‘es éufiéiencé y
abropiado vy si la disfribucién del mismo en-—

“el‘Area de trabajo es la adecuada.

El ambiente laboral debe ser observado pa:é~
determinar coﬁo sé disﬁribuye el eséacio, -—
con. que mobiliario se cuenta, como fluyen -
los procedimientos,‘que condiciones dé veﬁti
lap;Sn, ruido’ e ilumihaciBn ﬁrévaieceﬁ ¥, en
.general, détgctar todos aﬁuéllos.aspectos -

que ‘apoyen u obstaculicen las labores -del -
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“personal.

Rélac;ones de Trabaio.—>Resu;éa‘de55uﬁa im-=
‘pgrtancia el conocer las relaciones humgnan
;que se establecen dentro de :la un1dad a- -
“mistrativa o de la institucidn para determi-

nar el ambiente de crabajo que prevalece. -

Este conocimiento serd de utilidad para el -
desafrollo de la‘investigaciﬁn y permitird -
a:énuar las resistencias al cagbio y conse--—~
guir la colaboracifn acfiva del personal. En
tre otros aspectos, es conveniente detectar-—
‘las rTelaciones intra o interdepartamenCales,‘
illderazgos y flujo'de 12 comumicacidn formal

o'informalL

1An51isis de la informacién.Q:El andlisis de .la infor-

mac1on cons:ltuye una de las partes importantes del -
‘;estudlo de procedlmlentos, ya que para poder disefiar-
los o reformarlos adecuadamente se requiere realizar—
ph examen detallado dé la informacidn que se recopild
a través de ;a iﬁvescigacian dpcumental, las encues--
tas & observaciones directas en las oficinas de traba
jo. El andlisis consiste fundamen:almence en estu- -
diar cada uno de los. elementos de informacidn o gru-~-
pos de datos que se integraron con el propésito-de ob
‘tener unvéiagnﬁs;ico que feflejé la realidad operati-
va. .
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S‘Para anallzar la 1nformac16n recabada es convenxente—

'r'sp nder 8 sels cues!xonamlentos fundamentaleS' que.i

ﬂ‘qulen, comoycuando. donde v porque se reallza el tra-

rdﬁsjf;aﬁajo'ée hace? se cuéstiona sobre la nétura
 1eza o tlpo de labores que se realizan en la . uni-
dad admlnlscratxva b4 los resuitados que de estas-—
se qhtlenen. En el caso de un proced1m1ento..se—
:rata‘de saher qﬁé oﬁeraciones se efgctﬁan para lo

grar el cometido o propdsito del mismo.

Quién_lo hace? se refiere a las gnidades que in;—
" tervienen en el pr&cédimiento y al factor humano;
‘Aya seé‘éoﬁoiindividuos'o como gtupoé; y & sus ép—'
Vt%;Udeé'paré la_teaii;acién de un trabasjc @spaci~
1fic9{icambi§n se cuestionan las actitudes del per
-somnal pacia el trabajo yflés relaciones ia§oral§ég

entre las personas y grupos.

"CEmbyse_haée? se ;efiere a los métodés y técnicas:’
Aplicados para realizar el—tfabajo y la forma en-
que hap sido adoptados y édéptpﬁos en la institu—
cidn. - Asi tambi&n se‘in;er¥oga:acerca de.iog e
eéuipo; e instrumentos que se uciliéaﬁ‘ep el désg‘
rr@;lo;de'las labores.

QniﬁdoUpe hace? se refiere a la informaci&n sdb:e

klavestacionnlvidad vy secuencia dael trabvaj,O. asi co

60




mo‘a ‘los horar1o§ ¥ txempos tequerxdos para obcener

fresulcados o cermlnar una operaci Oon.

V.—DSnde se hace? se refiere a_la_ubicaciéh geogrifica
:y'dbmicilio_de'las oficinas, funcionalidad de los -
locales 'y distribucidn interma del espacio con rela

cidn 'a las operaciones y. tareas del personal.

'VI.—Porqgé se hace? busca la justificacidn de 1la exié—f
‘céncia &é ese ttabajo o de su procedimiento. Con -
esta éregunta'también se pretende conocer los obje-
tivos de las acciones que integran el trabajo o pro
cédimien:o, para asi poder saber si alguno o algu--

nos de @stos. no tiene objeto que se sigan desarro——

llando.'

;ﬁ)rKepresentaéiﬁﬁ de los;proceaimiéﬁtos.—Cuando ha sido re
fpgbada, integéada y analizada la infbrmaci6n, es'posi——
ble proceder a graficaf los procedimientos, siguiendo -
ias operaciones_secuencialmeﬁ:g hasta el término del --
;rocedimienco‘po? el que obtigne el producto, servicio-
5 tramite correspondiente. Lea gepresentaciBn de - los ~-=
pfocedimientos sujetos a Estudio.puede ser mas o menos-
compleja,-segﬁn sea la técnica de diagramacidn y el 6b—
jeto o'ﬁm55to de aplicacidn de los mismos.

‘ﬁn»sl caso de la elaboracidn de prqcediﬁientos adminis-
Vﬁta:ivos, es conveniente emplear técnicas accesibles y-
ide:facil interpretacidn para todos los empleados, asi -~

como para otras personas s8jenas a la institucidmn.
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‘La representacidn griAficz de los procedimientos recibe

de Flujo:q Fluxograma. Para cfectos de este documento
1o trataré como Diagrama de Flujo.
Las ventajas ‘que ‘la utilizacidn de los diagramas. de -=

. "flujo nos representa, hdsicamente,son:

‘.captar y evitar dualidad de operaciones.

j.Agilizar‘los procedimientos.

.Evitar ésfuerzos infructuosos.

;ﬁedqcir costos de papeleria

.Distribuir adecuadamente las cargas de trabajo.

. Establecer pSliticas.

I.- Clasificacidn de los diagramas de flujo. (26 )

- Por su propdsito.~ Se toma en consideracidn el con

forma‘'o documento.

efectlan en cada una de las actividades ‘en que -
se. descompone un procedimiento .y el puesto.o de=
‘partamento que-los ejecuta.

- 'De” forma o0.de documento.- Presentan la secuencia
"_pbrﬁla:que atraviesa una forma y sus difgrenéesr

‘popigs, a través de los- diferentes puestos 'y de-
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“.Identificar en algunos casos autorizaciones excesivas

dos denominaciones generalmente aceptadas: Diagramas =-.-

tenido. del diagrama, gquc pueds. ser 'de labores y de.

"'~ De.labores.- Presentan las operaciones que se --_

‘partamentos, desde que se origina, hasta que se-—




g

‘archiva.

Por su Formato.— Se tomf en consideracidn la for-

ma de elaborar el diagrama, que puede ser verti--

‘eal,*horizontal, con dibujos, etc.

Lineales.- La secuencia del procedimiento se re
preéenta en forma vertical, tanto las operacio-

nes como las Areas que interviemen son. represen-

t;ﬁdos por simbolos. (cuadre 6 )

‘'De ‘Bloque.- La secuencia del procedimiento es -

ide forma horizontal, representando en columnas.:

las diferentes dreas y por simbolos las opera--~

ciones que interviemen en. su procedimiento.

Mixtos.~ Se descrihen las operaciones que inter
vienen en un procedimiento. y la representacidn-~

grafica de las mismas en forma de diagrama de -

' ﬁioqgeg (cuadio 7.3 -

. Panorfmicos.- La secuencia del procedimiento se:

presenta con dihujos y las &reas ‘que intervie--

nen - pueden ser representadas en columnas u ordeg

‘“nadas  de una maunera l8gica, lo que.permite su -  :

in;e:ﬁrétacisﬁ a primera wvista. (cuadro’ 8)

Arquitactdnicos.- Describen la ruta de una. for-
,@a;p persona sobre el plano arquiféC§6nico del=~

‘Area_de . trabajo.  Se usan generalmente en proce

héé'jevpfoduccian. (cuadro.9)
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Todas las ‘formas paralrepresentar un d1agrama de—
EluJo son ut11es en casos ‘en los. cuales las uece—
'sidgdes asi lo americap. Sin embargo, el md3s - —
1ﬁ§ii'genef§imente para la represeupaci6nvde'propg
dip}éntos'gdminiscfétivos es el mixto. (cuadro 6)-
’3bdébido‘abqﬁe representa ‘en un misme plano, la des
VCIlpclOn detallada de las accxvmdades y por otra-
itodo el-@lag:ama de 'las m1smas, documentctos y flu-
jo-de eétos;-asi-ccmd las dreas que infervienen -
‘directamenté en 81, identificando al mismo tiempo
-blgs responsables.
,Es recomendable llevar a cabo las siguientes ope-
r#ciones en la diggramacién de los procedimientos:
_.Tiééar la acciﬁ; de izquierda .y avance hgcia la-
dérécha.'

En’ 1os encabezados de -'las columnas, en la parte—_

superior, mostrar a cada accor en orden cronolB-

,‘de lzqulerda a dergcha. El prlmer accor -

ry + - - .‘a
imiciara la acciodon.
{Iﬁgn:ificar cada uno de los’ documentos uue flu——

”yen en’ ‘el - proceso,_anotando el gltulo de los,mi§~

'Trazar rayudo del formato con l1neas delgsdas y—

dlscon:inua-. para separar las arens que ‘inter

“‘Vleqen y avitar el” ‘cruce. de 11neas contlnuaa (de,

iflujo) con 1;ueas_d¢ separac1on.




“.Trazar lineas de flujo fuertes. —Usatbflechas pa

ra’ indicar la direccidn del flujo en cada sec~ =
cidn del-procedimiento.
.Si se presenta la necesidad de dividir el flujo-

en dos, tres. o wads psartes, anotar el corrector ~

de identificacidn correspondiente.

ASi‘el,flujo retrocede, mostrar como lo hace. No
iepetir el nombre del primer actor en ctra'colug
na.

.Numerar cada etapa del .flujo. Usar nimeros gran
des y claros.

.Explicar, en lenguaje telegriafico, lo que sﬁcede
’eh cada écapa (qué~es lo que hace el Actox? -—

v‘iPér’o;?o ladsAla deséfipci&n del procedimiento -

‘tiene por oﬁﬁetﬁ compiementar la representacidn-

grifica del mismo, proporcionando informacidn ~-

‘analitica que facilira la interpretacidn y cono-

V.éimigntéven,decalie.

II. Por lo que corre§pdnde a la simbologXia, presen
to la.que cpnsideﬁ:bssica y mas conveniente, -
‘ademds de ser generalmentexaceptada:
"Los sfmbolos de las graficas actualmente ‘en -
uso variap desde éimples figuras geométricas -

hasta complicados dibujos simb&licos" (27)




CINICIO O FIN. '

OPERACION

DOCUMENTO

U PAQUETE DE MATERIALES ~ ~ |~ " oo oot

 ARCHIVO -

SOBRE




. NUMERO DE. OPERACION
. DECISTON
CONECTOR

TARJETA KARDEX

EXPEDIENTE

CINTA MAGNETICA
COMUNICACION {VERBAL 0 TELEFONICA)

' LINEAS' DE FLUJO - , o







SEARHAEN  SXNIALY DACATA { STREMI)

[y
. FLICRULPCIVG

DrAGRAUA DE FLUJO

£R02H0Y E 08O (26804 BLIANA V GRS

1.7 fass of Contre de Chrgs Bemeario -
(umam e nmﬂ-}a e3¢ ves
Ligic

F i e i

site, oiacs & siiate. ioca, torne

2. ¥tites co ol sicsie ¢ chaces 1o

1 seseade an 31 619 GO o

1eeity y l.lu{u ® contuch 0.\.1 103 ==

.lnsne &0 10 munuueu. h‘alluu
Logzde § Miccentes (repcisiaers.

3. nselbo gl tureds 42 she
el g e 8 g o

I 218,808
atibs 44 seciva, ploca 1 Herads am.
4313 2359901, Hegraen ¢ CECOBAY fcswmv
shiss Ve cbegach petin

SECCION OF CONCILIACION RARCANIA Y CAMCELACION DI CHEOUES.

O

cusz v
nxeree

O
-/

i

vameica,
fona ¥
AqcHIvA

nrcoe,
Cynar'y
vourica

~ToRTSIL B .

tusone 7. DizeaAnA DE FLULY mixTO,




0L

CERNTAHENTD
SOUICITAMNTE

ALLY

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

PROVEEDOR

ROV EATORRLES

gfﬁ—-—ﬂ[ﬁ%ﬁgr%@ﬂ

REYDA EXITVEROUS

|
2N

-

ELII0NA REQUEICOM
8E coxsn

RECIEE REQUSION

i

LLEVA REGUISION DE
. oy




[T

o 1 O

REQUISIGION

FCREDITO —_—

el e

ECJ___I VENTAS ”jlt’ p BDD

=i

Dl , RECEPCION . EMBARQUE
DE PEDIRCS.

}DDT, ,L~ 3 )

CUADRO 9. Diograma Arquitectdnico



;ﬁ); AﬁElisis de fbrmas.— El anallsls v d1seno de formas

conSC1tuye una tecn1ca que apoya el desarrollo de.sis- '
:emas admlnlstratlvos y "su mayor utilidad estd desti-

'nada a racxonallzar el uso de la forma en los ptocedz-

'mzentos Lo 28). Una forma es.la herramlenta o medio

deicamuﬁicacian escrita’ que informa sobre el quien, co

mwo, cuandc, donde y porque de las operaciomes.

Es frecuente encontrar instituciones que mo cuen-
tan con un departamento o persona que controle las foxr

mas’ 'y que al analizar algunas de ellas, nos encontre~-—

mos con que cubren la miswa funcidn, dando como resul-
tado la ‘duplicacidn de funciones: o bien, que mno fue~--—

‘ron disefiadas bajo un programa adecuado, originando un

aumento de costos por concepto de su manejo.

Uno de los pr0p051tos de los s;stemas con31sL= en

generar accidn vy el medio de lograrlo es utxllzando -

“tres funciones esenciales.'( 29 )

.Autroridad para tomar accidn.- La seguridad que nece-~

sita para lograr el tipo_;o%:gcto.de éccién no es —-
més'que un’éispositiﬁo que 1e’permi:a Ergnsmicirrla-
%igfagmacién répidamenhe, suministrar solo la informa
vkﬂéiép 5ignifiéaciva vy hacer que .llegue a una‘pérsonaf

‘qﬁe puedajhacgt aigd por ella.

FORMAS DE Athon.— Inician actividades y generan - -

accidn se util;zan para. dar lnstrucclones, sutoriza=-

- clones o pedir informacion.
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Establecer una memoria sistemdtica (archivo).- En ca-—
da sistema podemos -utilizar dos tipos de memorias, ——
las heﬁoriis’personales (que en.gram parte son patro~—

.nes de habxtos), b4 1as-memdrias sistemﬁ:icas (donde -

:podrin recordarse m11es de decalles relativos a. 185——

"cransacc1ones d1ar1as). Dlrecta o 1ndirec:amente, 1a

“”memorxa ‘hace un trabajo 1mporcan:e va que e§tablece =
un control de tipo informativo.

'FORMAS DE MEMORIA.- Permanecen en un lugar fijo y a -
un archivo funcional, registran datos que deben caan

servarse; Se utilizan . como referencia y la. informa- -
cidn que guardan. es his;Bricé (BEjem: expedientes de -

‘empleados) ..

”Repor:an 1a'acci6n o su resultado.- Cuando elvemplea-

do no puede o no corvi gd'la aceidn, tendr3d que infor-
mar a,algu1en que pueda y. lo ‘hzga. "al generar la =-—

‘acc1pn, se pone en .warcha la fqngién de mémoriai> Si-
ies neces&rio, la mewmoria acciva la funciﬁn‘de‘fepche
,y a su vei;'el reporte hace funcionar.la correccibn -
=dé_La accidn”.

.fﬁdRﬁAg DE REPORTE.-~ Sevdirigeh a la persona que . tiene
auforidad>gura actuar. prcéeen informacidn sSobre asun
tos que necésitan dtevcidn v ademas reflejan 1a'acd§ﬁ

de un periodo determinado; se usan como base para la-

taoma de decisiones y proporcionzn un resumen de. lag si

‘tuscidn: actual.




-I.- Elemeéntos a revisar en el andlisis y disefio de formas:

a) Numeracidn.- ;Estd numerada la forma? iEstd la nume

"'r;ciag situéaa'én,un lugar estindar, Ficil de encon
V;Era:{e?; . ‘
ﬁ) Titdl?.-*&Da el titulo de 1la forma una idea clara -
Vv‘;éabre;sﬁ funciﬁp»basica?- :
:E) Eséacioi« Si la forma es mecanografiada, lhay sufi-
§ ‘;cieﬁte éspacio para escribir con m3quina rd@pidamen-
:é, coﬁ exactitud y eficiehcia?, si la forma se 1lle
ng‘a mano, (thay el espacio adecuado para que se es-
criba en forma legible?;
h)'TaSuléciah.— Si la forma es mecanografiada, (permi-
_te ‘su tabulacidn llenarla uniformemente? (Es la ta- .
F;bulécjﬁﬁ_la minima‘posihle? upa excasiva ‘tabulacidn
dismiﬁuye la velocidad v efiéiénbia pararllenarla,—
‘%demﬁs lé,ﬁa’una gﬁariencia.desigual y confusa.

e) Zonas.- ;Estdn agrupados los datos relacionados en-~

‘ooctre e1?.  Si los datoes de informacidun similar estdn
“-agrupados por zonas, todas las personas que usan la
gforma-ahortaq tiempo. La informacidn, se mecanogra

g . , . .
fia mds eficientemeunte y se revisa con mayor rapi--

‘fdaz.'
" £) Rayado.—- iDa 1la forma una pariencia desordenada y -
dificil de .entender, por el uso confuso y excesivo-

" de lineas delgadés,'gruesas o de doble raja?.

‘g) 'Instruccioneés .~ ZLé‘diée al usuario como-debe lle--

narla? contai‘ion formas au:o-instructivas'o,ﬁue —




que el personal nuevo. .y . los: otros. trabajen con su-

'”perv1sxon y errores m1n1mos;

‘Pirmas.~ (Bxiste suficiente espacio para una fir:

:Iiégiﬁl;i, 1Estd el espacio débidamente'ideﬁéifiéadp.
.?és#egpo 5'16‘fifmdvqﬁe’necesi:a?.'v '

“Ndﬁbres.— iUsa la forma los nombres de los puestos,
iéniluéét del nohbre del individuo? no es convenien-—.
:te 1mpr1m1r nombhres de persomas debido a la rota- -

~citn de personal

Encabezados Ambiguos.- ;Se indica con exactitud la-
informacidn que se requiere? deben evitarse encabe~

-zados confusos o dudosos.

RBtulos o -encabezados.~ lSon. demasiado llamativos?,
,LSon‘deppdiado_discrgcps?, ¢Existe adecua- - .
@g.éhi;e ellos v iogbtex:os resﬁeé:ﬁ a su :amaﬁo,ﬁ}
ﬁblbr;ubiacian; para que los datos solicicadoé sean-
identificados facilmente?.’ ‘ '

Ubicacidn de los rdtulos.- Estan debago de la’ 11nea.

:'en donde ‘se debe mecanograflar? Esto causa. perdlda-f
:de tlempo, porque la mecandgrafa ciene'que mover el
cnrro para ver el rotulo y acomodarlo nuevamence P2
Ta mecanograflgr la 1nformac1on_deseada.
Casilleros.- iSe usamn peguefios espacios ehmarcédoa—
Hﬁara, ;bﬁ una sola ;ndicaci&n, reducir escritos lagx

. gos. o repetitivos?

”ftiéb'aa*gegel. LEs el feao y calidad.del»ﬁnpel -

'ayrop;ado gara usar en, esa £orms? Se qea pepnl peaa“i
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'do y ‘de; meJor calxdad para aquellas Eormas que. Te—-—
:quleren un maneJo excesxvo. Se usa pepel de menor-
jﬁeso y calldad, en aquellas formas que se useu poco,
—:para reduclr costo y espac1o en--los archlvns.

:Tamano estandar. LTxene la forma un :amano estan—-

dar? E1. :amaﬁo sevajusca a sobres y archives utili
zados, adem3s rTeduce existencias de papel, manejo,~

tiempo y costo de impresidn.

Color.—~ (Permite el contraste del color del papei,—

una lectura eficiente? Las formas en colores como -

el anaranjadoe, verde, azul, gris, etc., en TLONes —-—

obscuros, son dificiles de leer porque no ofrecen -

suficiente contraste entre la impresidn (NEGRO) y =
el papel; Ciertos colorées brillantes cansan la vig
1ta.,vSe debertener cuidado tanto en’ el color del pa-

pel, como en el . color de la tinta.

Eépeciflcaclones para.el anallsls v dlseno de formas.
Es necesarlo tomar en cuenta, 1ndépend1entemente de --
,‘Losuelemencps anter1ores, algunas reglas o normas qua—
Vi;ééﬂfbrﬁas‘dgbén reunir; con el fin de presentar toda-—

aquella informacidn necesaria para la.identificacidn e

interpretacidn de la misma.

AREA SUPERIOR

h) Logotzpo--

ré Eu all aimholo qua idanc;fiea el area usuatia. :
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‘Deberd ubicarse en el margen superioxr izquierdo

Las-medidas serdn de acuerdo al tamafic de la forma

-bi:iitpiajal;dﬁhre’del‘fofmato.-

L.§§S§f§'éer;aescfiptivo del objetivo que‘sevpreteﬁdé‘r
 }§dﬁ la f6g¢a;' : :
ée‘ﬁbigagé pén:rado en 1a paite éuﬁerior de 1a forma.

Las medidas ser3n en Ffuncidn al tamafio de la forwma

Qé)u?éghé y,gqiio.;

‘ .~ Se ubicarén respéchivamente en. el margen suﬁeriorvde—
fecho »

- Sebufiiiiar5n regu1armence, de. 3 a 5 cm. devlargo‘y -

- ﬂe;l a"1.5 cm. de gﬁchn.
~AREA CENTRAL .

di:ﬁﬁéqbg?édo‘indiQiéuéi.; Esté da:o>imblica uﬁé_reépuésfa_{

' feapécifica a’una‘sélé ﬁfegun;a. (Ejép. ﬁémbre; gdad;:—J
{é?é}) o . B .

 é)iﬁnqaﬁézéd; Mﬁltiﬁiéﬂ; Se aplicaré’caandb el dagovva a =

géryﬁsado como emcabezado dé columna
AREA INFERIOR
-£). Cuando por necesidades del usuario requiera que ‘la, for-

‘ma’ contenga informacidn referente a: quidn autoriza, --.

elabora, totales, etc., se ubicarin en la‘§§;te inig— -

e 1T




:io;‘dé la forma.

Codificacidn.=.

 —‘E; 1é élgvé,qﬁe idengifiéé a i;3f§rma.”

% Sé éqo:érs vérticalménfe en él margeﬁ iﬁferiéf’izqnieig
doi ‘ ‘

), ﬁaiabraﬁrmargina}es.—

i--sé féfiere'avindicaciones o notas que por necesidades-—
_Bg'la forma, no se detéctaﬁ en el cuerpd de ia miséa.

Sé& ubicardn al calce de la forma.

Guia Fipo para el aqéiisis,de formas.— A concinﬁaéiaﬁ—
praesento uha relacidn de los datos que generalmeﬁ;e ga-
1lreqhiefen analizar para el éstudio de la forma. Sin -~
‘embafgo a es?a guia pueden ser agregados datpé aue de~

‘acuerdo: a lasvngdesidades,359'rcquieran anaii;ari,V
GUIA PARA EL ANALISIS DE. FORMAS

“.lajﬁérﬁa:,w

Clave :
’héihygyadq'poi:
’bﬁiéfifo:

gﬁﬁme&o derﬁénE;s;l
ﬁ£§tribuci5n: »
freguencia de uso:

‘Pecha-de revisibn:

Ciﬁtidad impresa: -




‘Parfodo . de retencidn ‘actual:
‘Pericodo’de ‘retencidn ideal:

Fune¢idn: Inicia acecidn - _Registra accidn Reporta

“INFORMACION PRECISA. . . - ST . ‘NO

~ Terminologia estandar

~. Respaldadsa por instrucciones escritas

- Auto descriptiva

- Institucidn o empresa debidamente - -

identificadas

Requiere otros datos de referencia

:Usa titulos en lugar de nombres

Tiene suficientes espacios

DATOS QUE CONTIENE

7'~ Necesita més ' : PR : : .

—~ 'Tiene ‘datos ‘innecesarios

IHAGEN

~ Balanceada

=" Calidad apropiada del ﬁapelrr

'f~Caiidéd de ‘impresidn

w}fImEgen profesional
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”éOSTd §$;vNECESibAD§S' ‘
.ﬁfxi;§nébr66eéhamie§:o de ﬁapel
{Hﬁ#iﬁé.aprovecﬁéﬁigntd~de imprgﬁpa
'éﬁtré:gfic}entéméﬁtérla ngdésidhdM

- Duplica. datos en otras formas

b ACCESIBLE-DE UTILIZAR

- Eﬁéahezadqs‘en orden 18gico
= formatés estindar
Describé cl#f?mente
“Qnﬁas: fAcil de identificar
Cbﬁias: c}aras para un buen registro
'fsqéicien:g calidad ‘de papel para la vida
éé:iaifofmé

‘ 'ﬁ$éii'de marejar y. archivar
'Fﬁcii dev:eimprimir o’ reproducir
lfTifQiés"yféﬁdébézadés bieﬁ balan—

. teados

' CONTROL

-:NGmero de clave o folio . -

FACIL DE PREPARAR

<80
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Renglones de datos en orden 1ldgice

léegﬁn‘ﬁlujq.'v

‘Datos.constantes reimpresos

Espacios suficientes, segiin manera

de preparacidn

e Copia:;fééil[de separarse

~ Tabulacidén uniforme

~ Encabezados arriba de las dreas pa-

ra-llenar

‘- Utiliza espacios enmarcados

* '~ Medida estandar de papel

C- Galidadide papel apropiado

-. Disefiada para sobres de ventana

 NOTA:- Es conveniente anexar una hoj=z. de obse

—ty

vaciones schra

‘los aspectcs relevantes o importantes que +. deben -
considerar.
El andlisis debe llevar- fecha de .€laboracifn. y de au-

~torizacibu, asi como: el nombre de la persona gque rea-

"1i2% el andlisis..

,J;VL Iﬁs;puétivo.de 11ena&§.~ Es conveniencgragompéﬁar el. —=
formato diséﬁgdo o modificado con- un instructivo que -
permi:é al personul,.cdnocef de lg'éxiuténcia o modifi-
caciones del mismo, y avlu vez indique la forma de su -

‘hso.:

.a)rNémbfe de ‘la forma.-—
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) Objetivo.~ Finalidad de la aplicacisn de la forma.
c)-cléve.- NGmero de identificaciﬁn de la forma
‘ﬂ>d5'81§b§;ado por.—.Areavtééponéabie dé1'llehado-dgl -
formato, o bien persoha que lo realiza.
¢) Nfmero de tantos.- Cantidad de copiss que ;e elébo—v

ran.

£) Distribucidn.- Areas o personas a las que se.les en

via (destinatarios) el original y/o copias de la -

. forma.

‘B) No. de orden.~ Nimero consecutivo que sefiala en la-

forma, el punto que . se .describe.
h) Dice.- Anotacibdn o indicacidn que presenta la forma.

i) ‘Anote.- Instrucciones especificas de la forma eun. que

se debe llenar la misma. Este punto debe ser mas —

explicito de 1o gque pudiera ser la forma.
j)‘Forma.f'Se anexard una copia de la forma preéentan—

do 1a numeracidn consecutlva c0rraspond1en:e al Nu—

. mero de orden del 1ustruct1vo de llenado.

‘Guia - de Actividades.

Se han ansllzado en puntos antetlores, lus partea basl

cas que . deben observarse durante el estudlo ¥y anal1s1s de-'

los QLSCemas v proced1m1entos, sin embargo ‘es opor:uno,meg'

cionar ¥ prese'n:ar una GU]’A DE ACTIVIDADES qna auxilie a»f"

uloa annl1stss en esta nacerla,

pteaentando las acc1v1dades”'

a desarrollar y los 1nstru-entos de consulta vinbles.
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'_I;Y

b))

‘ c)

_ACTIVIDADES

Conocimiento.del.drea de es-

tudio.

‘a) .Estructura

Funciones

_d)‘Pgrsonal que integra el

-
-area. .

Deteccidn: de Procedimientos

‘a)~Delimi:aéi6n del Procedi-—

miento (donde. se inicis?,
.. donde termina?, ‘en cuan-—

tas etépas se divide?, -

‘_etc.)
"$) Définici6n del problema.
Definicidn del objetivo-

del procedimiento.

'Prqgrahaqian de iaiRecopila—

““ciBn de informacidn.

a) Investigacidn documental

b) ‘Entrevistas

c) Observacibn de campo

"Recopilacidn de informacifn.
-a) Entrevistas directas

‘fb) Ohservaéisu de. campo

83

" INSTRUMENTO .DE CONSULTA .

Organigrama
Estructura Funcional -

Plantilla de Pe;sonaiﬂA

Gréfica;dé Gancf
Fofmato de concfoi,dez-4 ‘
'ptoyegtos._ -
Manuai de Orgagizacién_yf:
Procedimientos de la Ins

titucidn.

Cuestionarios

Formatos para medici®n - . -




é),REcoLécciﬁn de formas.

Des rxpclon de la estructura.

a) Anallsxs func1onal de1la

gs;rutcura actual.

 55'Angpa;i5h derfuﬁciones -

;afines.

.?DécérmiﬁacisnbAe’niveiés—’
je a:quiéos;

}D fi‘ic Eh de estructura=—

propuasca.

" mientos.
a) AnBlisis'de los procedi-

-mi;e'nf.os, actuales ap'lican

cidoal cada e:apa de los’

—hlsmos las preguntas.

donde”r

a Que? por:qde.. -

'cuanﬁof, qhién?, cpmo?,-
"y‘cuﬁl?.

jAnalxs15 de Eormatos.

sxto de ia forma.‘
 ) Ana11s1s,ﬁe‘lg 1nforma——
cianiqué inéluyéf. ‘

 c)AVeri£ic§r_ei orden de 13.

. informacidn y las partes.

8k

_Dgscr1pcmon de los procedi-~

a) Identlfxcaclon del propoj~

e smewte ]

de las dargas de trabajo.’

Manual

de Organizacidn
del &rea.

- -Guia para’la,fdrmulaéién'

de Manuales:devdrganiza-

Py
cion

Diagramas de flujo y car

tas de descripcidn. -

Céiélégofde‘fq;m '

Diagramas de £lujo... -




And@ligis’de las necesida

des de .espacio.

,g(@;igéhry‘dgs;inol.
/Sihéiifitééiéﬁf&e los proce
V;égmienéo;.aplicando la t&c-
ivnica de-ios cuatro puntos.
vai_giiminar

fb)LCamSiar

“e) Combinar

-d) Mejorar

stigacidn: de:la uri-

"1lizacidn de las copias -

simpl

'gGﬁApaso'del procédimieg“

operacidn.

"Eliminar, -toda operacidn,

cualduier paso o detalle

que no sea’ indispensable.
Cambiar,. o . modificar unma. -
actividad en su orden, -

lugar o persona que: la -

.desarrolla, siempre que-

fique cl trabajo.

e

Combinat, en caso de no-=':

'po§ef‘§liminar algo. ...

to con otro, a efecto de

Csimplificar el trdmite.

Mejorar el prbcedimiqﬁto,
fedisgﬁaqdo una,fdfmé;,T
ud{régiéfré, un informq, 
o bien encontrando un . m§

todo mejor de hacer la -~




-~ Formas para procedimien

tos.

in;:‘tnxnsclon del 3mbito - Diagramas de flujo.
. de . conpetencia.' ‘ ‘
Lg)‘Def1n1d;oh de p011c1cas.

?d?'D1agramacxon y descr1p—

- cidn delhprocedlmlento. 

'“10— Diseﬁo de .formas, diagramas

Ly elaboraclon de 1nscruct1—

vos~de llenado.

CAPITULO IV

B PRESENTACION A AUTORIDADES :

mugg‘ﬁqfﬁggg;izédo ei'aniliais y habef ideﬁcificado'laév
“Jgéd{da§A§pro§iédds que dgfen.?oésélida¥bé;1sistema, se gla?f
fﬁdr#Eunavbropueééa dirigida a las auéqridades.cor:espoﬁdieg
1Ees;.cqﬁ'e1.b¥op6§ito de conségﬁir su apiobacién.

La propues:a constltuye un documento d1tlg1do a conse-’
 gu1r accidu (implantac1cn del sletema), donde se- pretende -
f;onvencer a les asutoridades de la,adopciﬁn-del sistema. BEs
:a;deba explicar.clar£men£e éada uno devlos benefiicios que-

acarreara la 1mplan:ac16n del mismo; sin emhargo debe_doﬁtg

 ner igual mancru 159 daﬂventajas inher&ntaa a la’accidn.que’




hefbfqp?ne;

- Los pasos‘que se reallzan 3ener11:ence para la coloca

b;czon de la venta de la propuesta son: (. 30 )

}a)ICaptar la’ atencxon de:las autorzdades, exponiendo idga§3
‘;tenovaadr;S'y resaltando la profundidad del s a3iz,

SR) Despeicat el interés y deseo por la implantacidn del ;f

" sistema; éxﬁoniendo las>ventajas de su aplicacidn, y al

miéﬁo,:iemﬁo resal tandolas sobre las bosfﬁles desvgnta-

+~jas del misﬁa. »

"él La deciéian de las autoridades por la implantacidn del-~
lygistéma (COMPRA) . »

Ei personal di:ectivo desea. sentir que tiene la res--.

pﬁnsaﬁilidad bajo control, sin importar cuanta gente le _3

‘’porta. 3 depende directamente de &1. Esta es una de las ba-

“'ses por las cuales siempre esta dispuesco a escuchar cual-

.quier planteamiEnto que pueds mejorar su‘éonérol.

En la presencacion de . p~opuestas es comﬁn la aplzca—-_
2c1§n de dlversas ctécnicas que b1en pueden presentarse SO0=-
las. o en combinaclon, entre otras se encuentran: ‘
*a),erquie »
b)‘Diﬁujos o léminas
ifc5 Fotog:a£iés
" d). Diagramps de £lunjo .
{é} Ved;us audzoviauales

: f)'Gzaficas de: Ganct.

ES) grAftcas




h) Tahlas

B Estadieticas

conduzca al lector directamente al

Es conveniente disedar la propuesta de  forma tal que ~

camino de una decisidn,-

- intercalando- ideas que vendan en los puntos adeécuados y con

siderandoc que:

E bzen en favor delnuevo plan,

ttabajar es convértida en una rutina

Las idiosincracias de la. gente,
'dei'sistema.'
;Que

vcxon de los verdaderos ohjeclvos,

“. 8i mno,

La gente es 1la que hace que un sistema trabaje.

El sistema es una forma barata de hacer el trgbajo, y ma-

neja todas las cosas sobre una base rutinaria; es decir,-

es un plan inteligente mediante el cusl 1la accidn para ~-

razonable, que sea-

~fac11mence eJecutada y haga :odas esas ‘cosas. en. gran can—-“

fldad vy a bajo costo.

elbmal huﬁor,,sus ﬁroyec—

tos v objetivos personales, influyen en el funcionamiento’

1as politlcas actuales tienden a trabajar en dlrec— -

Vfunczonaran 1gualmente-v
sin embargo‘si no fuese asi-
se puéde contar con dés'aiCernativasf
.;Si la politica es bAsicamente buena, podrd adaptarse el

- disefio del sistema a ella.

es necesdario decir por que y recomendar un cam-—

“bio.




~CAPITULO V

INSTALACION 'Y LIBERACION

‘Esta implantacidn consiste en elaborar un' plan para -
poner en operacidn el nuevo sistema, ejecut.ar las acciones
.que sean necesarias de acuerdo con el plan vy rendir un in-

forme gque muestre los resultados de este trabajo.

Las normas de implantacidn que se mencionan pueden --
aplicarse 2 todo un mnuevo sistema o ifinicamente a la parte-

que . sufra modificaciones.

M

El. proceso de implantaci®n se faciliters s

‘a) Se -ha documentado adecuadamente el‘sistema con un mé;
nual que .se utilice para el'entrenamientc del pef;o—-
nal.

B). ﬁl‘personal aﬁerativo tiene un conocimiento aﬁplio de

' la filosofia del nuevo sistema o de .los cambios al ~-

" sistema actual.

c) Existe una adecuada comuniacidn entre quien disefia el

e e sistema y el personal de las areas involucradas.

V.1 Fases para la implantacidn del sistema administrativo.

“'A) Belecdcidn del mEtodo de implantacidn.- Antes de pro—--
' gramar las actividades que han de llevarse a cabo pa-v

ra la implantacidn del nuevo sistema es necesario de-
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:':ra efectuar dxcha i-pl;n:acxon.

)

‘racidun.

En paralelo.

Aproxlmaclones sucesivas.

termxnar el meCOdo de trabajo que debera emplearse pa

Es necesar1o selec——

cionar el metodo dekimplnntacién de acuerdo a las ca-

~racterlsC1cas “del aistema y la urgenc1a que ex1sta pav

 ra ponerlo en operacidn.

Insﬁh?ténéa.. Este tlpo de 1mplantac1on se u:lllza_ 
cuando los cambios al sxstema actual son minimos y
no‘lmpllcan‘rlesgo y d1£1cu1;ad al ponerlos emn ope
' vEéte ndtodo consiste en hacer los'cambio§

de-inmgdiato,vdejandd en desuso la forma de operar'

.‘actual’ e incorporando el nuevo sistema.

Este tipo de implantacidn se usa — -

'cuando 1a operac1on del nuevo sistema 1mpllca rles

go y d1f1cu1cad En estos casos Sefoperan'slmulta -

'neamente el sistema ac:ual v el propuesto 'y se des

“_can:1uua el prlmero hasta que los resultados del ;

s;stema propuesto satlsfacen plenamente a los rTes-

-ponsables de su.funcioénamiento.

Eate tipo de implanfa—-

'1c1on se ‘usa cunndo vaya a realxzarse gran cantldad

de cambloa o ‘un niimero con51derable de 3reas sufri
ra_el camblo que genera el nugvo sistema. Este mg&
codo eousiste en. 1nscalar el sistema por parte 0 -

modulos hasta 1ograr su” completa implautacion.
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En-este caso, las implan:aciones parciales pueden-—

‘hacerse en forma instant3nea o en paralelo; o bien,

usando una combinacisn de ambos.

."B) Eldboracidn del programa'de trabajo para la implanta-

cidn.~ Una vez seleccionado el mé@todo de implantacidn.

“gque hab;é de seguirse, el siguiente paso es -llevar a-

{}; ~ cabo una lahor detallada de planeacidn paré integrar-—

en el Programa de.Trabajo todos los elementos del sis

'temé que: deberan pdngrse en oﬁeracian. Es ngcesario—
énlist#r todas las actiyidades'requeridés para 1a,im—”:
’plantgcién del sistema. A continuacidn se presenta -
‘uhn liéta, misma qué se considera enunciativa y mno li

‘mitativa.

““a) " Recursos Humanos, ) - S S R

..+ Seleccibn y contratacidn cuando se. requiera per-

sonal para-cubrir las necesidades de personal -
"que ‘exige el sistema. o
‘:+ Entrenamiento de personél en el sistema para ge?

. nerar habilidades para el desarrollo de las nue-

‘vas actividades.

+ Capscitacidn para dotar:al personal de los .cono-

cimientos necesarios para la comprensidu de las- "

nuevas actividades.

) Recursos Materiales.

+ Adquisicidn de mobiliario y equipo de‘bfipina;—r
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cuando 'se.requiera su compra.

Adquisicidn' de equipos especiales cuandoc se requie

ra.la compra de equipo de computo, cajas registra

-.doras, -fotocopiadoras, transcriptores, etc.

kAddhisiéiﬁﬁ'de materiales cuando se‘requieré la -

coﬁpr; Aé métérfalés especiales, formas,.ﬁtiies-—

de‘escfitotio. envases, reproduccidn de manuales,

EeCc.

Acohdicionamieﬁto devlocaléé cuando el sistema rg
.éuie;a dg la adaptaciﬁy de un local o de la remo—‘
délaciﬁn‘de un ‘rea completa.

. Contratacidn de locales cuando se& tenga unecesidad

_de]a;gﬁn espacio para oficivwas, bodegas, cieﬁdas,

-estacionamiento, etc.

¢). Recursos- Financieros.

_+’Présubﬁesto'del Programa de-Lrabajo paré 1éUim———_”

plantacidun del sistema-.

a3y, Actividades ’ G-e.ne rales

+:Establecimiento de los tiempos de duracidn y los-

:égpqnsables para la implantacién de cada activi-

'dad;'

+ Establecimiento de los puntos de control en el --

proyecto para evitar su fetraso.

-+ Elaboracibn de una griéfica de Gantt o una red de-

actividades para coantrolar su proyecto de -implan-
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tacidn.
‘Obtencidn de-la autorizacigmn del programa de tra-
1bajo.

Difusibn del programa de trabajo de implantacidn-

entre el personal que lo.desarrollard:

c) beséftéllo“de la ImplantaciBn.~- Una vez que el-érogra—r
;Qé‘de trabajo  para la impian;aciﬁn del sistewma ha sido
autorizado y difundido, la labor siguiente ;onsisca en
tomar-las acEiones prévis:as en el wismo. ”DUranfe'el
ﬁesarrollo ﬁel programa de implantacidn es de vital im
 portancia que las actividades se realicen dentro del -
':tiempo programado, a fin de cumplir con>1a fecha de --
 ;grmiﬁaci6ﬁ establecida®. (31) algunas acrividades que
}'Aeber;¢'é§néideréfse son: - »
‘a) Propiciar 1asi;cciohes que démandé“cada abtivi§adv},
R m(éeﬁerarvpfbpues:as para contratacidn de'perséhai,—
%geﬁgrar requiSicionés dé.compraﬁ firmas de - contra--
tos, ete.) ‘ v
',bi,AsegQrarse de que las actividadesvSe'realiéenbgn =
las fechas ptogrﬁmadas y con ios recuréos esﬁaﬁleci
doé; ‘

c) Instalar el sistema en los términos del manual co-= "

rrespondiente y de acuerdo con el método implanta--
cidn seleccionado.
d) Registrar y analizar las improcedencias del nuevo -

sistema y tomar las acciomnes coerrectivas.
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e) Evaluéf la confiabilidad total. del nuevo sistema, -
S analizando Sus resultados 4 fin Jde esctablecer. la fe
cha de liberacidn.

-f) Liberar el nuevo sistema con un informe de su im- -

"plantacidn (Liberar significa autorizar la opera- -

cidn permanente del sistema).

.gi,Una'Qez implantado el sistema serd necesario llevar
a cabo una evaluacidn posterior ael mismo eﬁ un pg‘
 riodo rézon#ble; puede ser 6 meses después.
h) Esta eﬁaluaeiﬁn permitir3 hgcer los ajustes que se
requiefaﬁ y mejorar su funcionamiento.

"V.2 -~Fases para su evaluacidn.

Las normas que se describen‘escép orientadas a verifi—:
‘;cqrudﬁe el funciénamiento dg unp sistema adm1n1 tratlvo quc-
'fﬁé tecnlcamente estudiado = implantado esté de acue;do coﬁ:
lo- éstablec1do en la documentaclon de dicho 51stema.: 6bmo~
esultado de los‘cambios detecrados en la evaluaci®dn se pré

pondra la 1ncorporacxcn da 8stos en el sistema actual o la~"""

'elaborac1on de un nuevo estudio.

’ Estas:faSes son:

4). RevisiBn de la aplicacidn del sistema y los procedi-. -

mientos.- Esta fase tiene como propdsito evaluar. el ==

funcionamiento del sistema administrativeo, después de-

que fue oficialmente documentado y debidamente implan~

tado en-las 3reas fnvolucradas:
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;Eé;aQeyélﬁaéiﬁﬁ-es co;vgnignté efeqtuarla 6edignée la-

Taﬁlicé@ién’de»#n “ﬁu;sﬁionarxo de évéluaciBn“,_ﬁue pex

‘micé:éqnocer'ei gfédé devefec:ivid;d del procedimiento,

flé‘bpd:tuniﬁad conm lg_qﬁe s'e realiza‘ﬁn ttﬁmicg,;la‘sg

Tficignéi;_Qel sisceﬁa § la imagen de lan}epepdencia __

 dQé>proporcfona gl‘servicio.

vfafa éi desarrdlio de esta fase, es ﬁecesafio contemn—~

_ﬁiarblas siguien:esfactividades:

‘a) Identificar el proéedimiEnco a evaluar

b) Obtenmer un ejemplar de las normas y précedimientos—
Veﬁ vigor. .

c)vAplicar el‘cuestioﬁario de evaluacidn a :favés del-
método de entréviSCa direcca. »

.. d) Contestar las preguntas del cuestionario en papeles

dé'tr;bajo, §ando una explicacidn ahplia>de céda -
~ :f_unQ‘de iés;pﬁntps.‘ ’

',‘é)>Q0@encar.cada upna de laé‘desviaciones énconfrad%s -
ﬁon:élbﬁersdnél responsable de la operacidn deinsii

tema 'y considerar sus opiniones.

Al:finéiizar.cdn estas afﬁividades, se co;taré‘coniéig
<mgn;oé‘suficien§es para. elaborar el'informg de evaluacidn =
 qel'§isc¢ma'administrativo en'cﬁes:iaﬁ;

iA céntingacién presento un cuestionario de evalugcién;

. tipo, comn . los datos minimos gque - se requieren para su aplica
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. CUESTIONARIO DE EVALUACION

- ( TIPO )

i 'En que’ porcentaje se realizan las. actividades u opera- .

"ciones de acuerdo ‘con la secuencia establecida?

‘ ( 5;;dozf*»(')_éoz" () 60%° () 402 ° () menos de 40X

Sefiale las desviaciones,

. L{En. que grado se cumplen las politicas establecidas?
o) 100% () 80X () 60% () 40% () mencs de 40%

Explique pér qué, en su caso

.

‘3.:LSé>1lévan a cabo ios'principios de control interno esta-
o blecidos: en el o los procedimientos?

si . (1) " no (D)

" .En- caso negativo, sedale las causas

4. LRequiere ‘de. capacitacidn el personal involucrado en el -

. procedimiento?
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Se usan las formas ‘de acuerdo con lo“establecido? (lle.-
‘nando, distribucidn, archivo, etc.)

si '( ) .. 'mo ( )

En caso negativo, sefiale las causas

(Se respetan.los puntos de control -establecidos?

si C ) . ho ¢ )

En. caso mnegativo, sefiale las causas._

iSe estBn obteniendo adecuadamente los productos o Tesul .-

'“:5dos'esfab1eqid657

‘En.caso negativo, seflale las causas R

(Es oportinc el tiempo en el que se realiza el tramite =
del procedimiento o existen cuellos de botella que cau-—

sen retraso en dicho trEmite? .
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Explique iasxcausas de retraso

.-¢Es oportuno el surtido de materiales y formas?
e ) si () . no ( )

..Em . caso negativo, sefiale las causas

 _10§ 4Son suficientes y de la calidad prevista el mobiliafio

' 'y 16s materiales eﬁpleadoé?

si  C 2 mo ()

‘En cAaso negativo, sefiale -las causas

(Funciona correctamente el equipo de oficina o ‘algin --
‘otro h:ilizado»cgmo,parte del procedimiento?

si ("3 - . mo ()

“En caso. negativo, sefiale las causas

miZ,VLSonlgdecusdog para el desarrollo del trabajo las condi

-ciones’ del ambiente tales como iluminaecidn, distribu- -

" eidn.del espacio, -ventilacidn, ruido, etc.?
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En-"¢2so: negativo, sefiale las causas

113.gse reclben quejas del publlco ‘o benef1c1arlos respecco
del servicio que se proporc1ona con el oracadlmlenco es

tablecxdo.

En caso afirwmativo, explique los principales motivos de

queja

fEidboraciﬁn,del informe de evaluaciﬁn.— Como conclu—ﬁ

sxon ‘de: la evaluaclon del func1onam1ento del’ 51stena—‘

f.ee 1nd1spensab1e elaborar un 1nforme que permlta conof'

cer los resulcados de la misma. ' Este 1nforme es un -

1eleménto de apoyo,para que el nivel directivo tome -=-—

“Tas medidas o acciones. correctivas necesarias para --

ajustar el sistema a la mejores condicomes de opera--—

cidun.

. El-informe debe contener 1la siguiente informacidn:

:,a) Senalar las desv1ac10nes que uaya encontrado al re

1sar el sistema.
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'ﬁi'De:ermiﬂér.las causas gque érigiﬁan esas desviacio-

FESLMencxonar los efectos qué ocasionan las desviacio- -
'1nes‘en el slstema admlnlstra:lvo que. se estd eva-—
'luando. ¥_

) Senalar las recomendaciones que sean necesarias pa‘

ra correg1r los problemas o desviaciones encontra-

‘das.

Es. indispensable entregar el informe de evaluacidn del

sistema administrativo, al titular de la dependencia-

“- .para su andlisis y para la toma de decisiomes.

En este sentido, "las recomendaciones que. haya . aproba-

do el titular-de la dependencia, asi como sus'-instruc

>‘k1one<‘al respecco, deberin estructurarsé de'inmedia—
_;Q. ‘establecxendo fecha 11m1ce para su cumpllmzento

( 327 )

CAPITULO VI

CASO PRACTICO’

idANUAL DE UPLRAuLJN DEL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION—

DE LA VISITADURIA GENERAL.

‘Las actividade;'fundgmén;ales de wvigilancia y apoyo a. -~

“V;jéngéncias'deipﬁiniséerio Piblico Federal qué’pdr’ié9 ==
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cxene aslgnada 15 Visitaduria General, requieren de un ing

‘trumento efectlvo de control que le permlca alcanzar los -

qﬁ;etivoslpteestablecidos;con la mayor eficacia v eficiann
.cia posible.

E! presente "caso practico'" se encuentra estructurado. —

de '1la siguiente manera:

En ‘el primer apartado Sse mencionan los antecedentes y -
el marco conceptual del control de gestidn que permitirin-—

instrumentar el sistema.

En. el segundo apartado se presentan los objerivos, fun-

ciones generéles y estfuccura‘orgénica de la Visitaduria -

'General ‘con el obJeto de adecuar el Concrol de Gestlon a -

las ect1v1dades de la misma. - . ‘ ) -

ﬁh’éiiterpér‘apaypédo se'fefiefevaila oréahizaciaﬁ’de;_
~§iétéﬁé qgé‘Ie éermi;iré‘instruﬁentar de una mqnéra eépéciul
fica'lds:ohje:ivbs, funcionéé, politicas y caracteristicas
»JAelJContfolSde'GegﬁiBn. '

'En élvéqarto ap;r;ado’cént;mpla ta integ;aciﬁh de‘lﬁs -
?difgrghteé subsistem#s'y_prdcedimientos qﬁe formarin parte’
dgl sistema de Control de Gestidn, asi como los‘inaicado——‘

‘res.que. serviradn de base para una mejor evaluacin.

Por Gltimo, en ‘el quinto apartado se presentan los for-

matos, instructivos y tableros de control en los cuales se
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“apoyarada el:sistema.

Vit'i: Antécedentes y Marco Conceptual delVControl de Ges- -

tidn.

Antecedences.—vEl’Concrol de Gestian,céncebido.cﬁmo
un sistema de supervisidn ;dminis:ratifa que propoi
ciona ihfo;maci6n sistematizada para la oportuna .to
pa de décisiones de les directivos, a través de la-
racionalizaci6n del uso de los recursos, es de re--
qiente aplicaciﬁn‘en nuestro pais, sin embarge los-
pnime}os,an:ecedentes de esta disciplina se dierén—
‘a-principios de siglo en los Estados Unidos de Nor-

teamgrica y en la U.R.S.S.. .

8in embargo ‘es en -Europa donde ‘toma auge en los - —

afios ‘cincuentas, destacando la participacidn de - =

_Fraocia, Inglaterra y Espana, esto como consecuen——

cia de una gran influencia de los Estados Unidos de

.Morteamérica.

" En México. la primerévdependéncia gubernamental del

sector ‘central que. implantd en forma concreta e€l. --

Sistema de Control de Gestidn,; fu& la Secretaria  de
Programacidn y Presupuesto em 1979, y en la actuali
dad en todas las Secretarias de Estado se empieza a

implaantar dicho sistema.

En la Procuraduria General de .1a Repiblica, el Con-:
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'7t?;1:de Gegcisn se inicid en el mes de ﬁ;rzo de 1984
ﬁ”ﬁiyel de la Oficialia‘Hayor, el cual ha bermitido—
apoyar ﬁl titular de.ésca, en la éoma dé decis;ones-’
1a,£rav§sﬂdél seguimiento y control programitico y -~

“.évaluaciones periddicas de sus dreas.

-‘Marco Conceptual del Control de Gestidn.

‘El- Control de Gestidn podemos definirlo de la si- -

guiente forma:

é) El préceso mediante el cual los ejecu:iﬁos o ‘fun-
cionarios se aseguran de manera permanente éue --
los récprsos necesarios . sean obtenidos y utiliza-
dos ‘eficaz y eficienteménte en el cumplimiento. de
1osfobjgtiv§s a. corto plazo que se Eija la $rgani>'
sacisn enbel’marédkde su estrategia. a largo plazo
é;ﬁiea:_‘ o : :
;Eé'u; sisteﬁa:de supervisi5n admiﬁistratiya.que =
‘brypétciona~inforﬁéciad'sist?haciza&érp;¥a:la eva.
;uacian}‘éntraéés de ihdica{oies qUE~bgrmiE;n ve-
1fifica£ ei chmplimiencé‘de los progrémas eséaﬁlé-

‘cidos 'y ‘aplicar, en su caso, medidas correctivas~

oportunas, 'a fin de asegurar el uso eficaz y efi-
ciente de los recursos para el cumplimiento de --
los objetivos-de .la organizacidn.

De las definiciones anteriores se desprende que. .-
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rificecimn o inspeccidn de las actividades de umna =
determind

mite el geguimiento de los prograwas y una aucoeve—

-luaeion dk los mismos a corto Dlazo que coomlleve a-

1a oportutha toma de decisiones, ucilizando los re-~-

cursos efijcaz y eficientemente.

VI. 2. La Visitadpria General.

Practicar visitas de supervisidn a las -~
P ,

Objetivo‘—

Agenc1as dell Ministerio ?unllco Federal,

2 las Co=w—

\many;nc+as e 1a Polic3a Judlclal Federal y las - -

“4reas de Sefvicios Perlclales en la Repfiblica, -a -~
“fin de verifiicar el cumplimientoc de las disposicio-

nes legalés las instrucciones dal Procurador.

Funciones.-

: Co . : . .
Llevar a cabdq visitas generales y especiales a las-

Agencias del Ministerio PUblico Federal, a las Co--

mandancias “de| la Policia Judicial Federal y a las. -

1dadea de Sgrvicios Periciales en la Repub11ca, a

f1n de supervisar el cumplimientc de las disposicig

neg legales y las instrucciones del Procurador.

~ Acordar con log titulares de las Agenciaa que visi-~
te e insatruirlds sobre las normas, critexios y medi
das, aplicables para la resolucidn de los asuntos a-
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su. cargo y la formulacidn de las consultas que, con

 forme‘a‘1a7iey deban de hacer.

‘vigilar con auxilio de los Agentes del Ministerio -

Piblico Federal, adscritos a los Juzgados'y Tribuna

les, ig aplicacidn de-la Ley en todos los lugares -

de detencidn, prisi®n o reclusidn de reos federales

sin perjuico de las atribuciones de la autoridad --

‘competente en moteria de ejecucidn de penas y medi-

—

das de seguridad.

Auxiliar al Procurador en lo relative a la prepara-

.ciBn 'y ejecucidn de convenios. con las autoridades -

‘de - los Estados en materia de. avériguadciones: previas

pbr delitos del orden federal.

Asesorar a los Agentes del. Ministerio Piiblico Fede-

‘ral ‘para mejorar el desempefio de sus Funciones.

Informar al Procurador el resultado de sus visitas-

y_acnréar con aqudl rodo lo referente al desempefio-,

‘de sus actividades.

Realizar los vuelos de verificacidon, de acuerdo a -
los reportes de localizacidn eunviados por la Direc-

cidn General de Controcl de Estupefacientes.

‘Las demads que le counfiersn otras disposiciones o el

"Procurador.
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VISITADURIA GENERAL g

VISITADOR

OFICINA DE
CONTROL DE
GESTION

‘VISITADURIA
. ADJUNTA -

- CUERPO DE
- ISITADORES
AUXILIARES
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Organizéciﬁn del Sistema.

Objetivo.- Apoyar al Visitador General en elvPEch'
so de toma de decisiones a través del seguimiento-
‘y"con:rol programitico: y evaluaciones periddicas,-
para detectar oportunamente errores y desviaciones,

a ‘fin de lograr el cabal cumplimiento &e los obje-

‘tivos y metas establecidas, asegurando de esta for -

ma el Sptimo aprovechamiento de los recursos.

Funciones de Control de Gestidm en la Visitaduria- .
General.
Apoyar al Visitador General en la preparacidn de -

acuerdos con el C. Procurador General o con otras-

altas autoridades de la. Institucidn.

Vlgllar el se301m1ento de 105 programas, proyecéos'v :

: y asuntos encomendados a.la V131tadur1a General.

Instrumentar el seguimiento de los acuerdos v asun

cos cratados con el C. Procurador.

”'Vzgllar que el - presupuesto aucorzzado para la Viax

Cadutla ‘General se eJerza conforme a lo programado.»v

‘Instrumentar y disefiar los.mecanismos necesarios -.
‘para evaluar ‘las acciones real;zadas por la Vlai:n
duria General, las cuales se programarin de acuer-

:‘dofa.ias disbosicipngs del titular y, a las neédéi;;
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_dadés e“dicha drea.
- Apbyar'a;fvisi:ador General en las reuniones de la-

‘Comisidh Interna de Administracidn y Programacidn -

(CIDAP).

?-Formular'y proponer las alternativas de soluciﬁn a—"
las desvlac1ones detectadas que obs:acul;cen el ade

cuado avance de los programas de trabajo de 1a V151~

tadurxa General.

 Z Ser emlade de la Visitaduria General com la Contra—“
d1oria Inéerna, respecto al Sistema Incegrado_de Com

trol.

Politicads .- : B el :

,Todo el personal -de - 1a V1e1caduria Gennra1 que -

'1nterv1ene en este 51stema debera observar las =~
politlcas, segu1r los procedxmlentos y usar 1035

formatos establecldos en el presen:e manual.

2. ELl encargado de Control de Gestidn es. el :éspon—.

sable de los informes de asuntos, comportamiento’

. pres uestal 'y evaluaciones del drea que. se 'trag

mitad al €. Visitador General.

3. Lostgncargados de cada programa o de algﬁﬁ asun- .

special son responsables de la informacidn -

eporten a través del formato resp&ctivo, y— .
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en. sus programas.

de la oportunidad con que lo turnen-a.la Oficina

de Control de Gestidn cuando Esta lo solicite.

.. Quincenalmente se evaluardn las actividades rea-

lizadas por la VisitadurFa Genmeral com el objeto

de ratificar o rectificar los objetivos trazados

Toda informacidnm reportads por ‘los encargados de
los programas,'asi como la origimada por acuerdo
con @1 C. Procurador es estrictamente .confiden--

cial.

Caracteristicas.-

1féj

:Impdisa a la acci®dn. Ya que alerta a -los direc~ "'

“.tivos' o responsables sobre las desviaciones ob--

B)

cf

d)

‘e)

“servadas.

Oportunidad. Ya que permite realizar acciones -

corréectivas a tiempo.

vEficiencia. Debido a que optimiza el uso de los

recursos.

Creatividad. Promueve la continua busqueda de -

indicadores est3ndares.

Equilibrio. Le d& el interds exacto a cada asun,

to.
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'fj Intégrhciﬁn. Coordina los diversbs factofcﬁ que

"intervienen en la Iusti:ﬁci6n3 para el legro de-

los objetivos.

g) Autocontrol. Permite una autoevaluacidn del - -

3rea que coadyuva a lograr mejores resultados.

h) Flexibilidad. Se 'adapta 2 las-circunstencias y-

a los sitemas de administracidn. .
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- VI. 4. Iﬁtegracian de los Sistemas y sus procedimientos.

Subsistema de Acuerdos.- Procedi-
miento para el Control de Asuntos
tratados entre el Visitador Gene-

raluy el Procurador.




1T

PROCEDIM!ENTD PARA EL CONTROL DE ASUNTOS TRATADOS ENTRE EL VISITADOR GENERAL Y EL Q PEOWRADOR

DESCRIPCION

FLUXOGRAMA

VISITADOR GENERAL

CONTRALOR DE GESTION

VISITADOR GEMERAL

1= Elaborn ol formato “Aasirda con o C.-
Proturndsr {Angae{) oA o tual onca
los puntos de couarda g tratar.

2- Se miny con o C. Procrodor, celebren
ocurdo y recitae intfryccince pare fa
sohcidn de mnlul. 153003 que onola .
ool lo.-mcln "acuards con ¢ C. Procu~
rodor”.

3- Soficla ka presencia def Coclrator de
Cestidn, I3 entrega o kmmlo “Atverdo -
00 9! & Procueodor” y e gire ftruc.
cionas para que te lleve of saguiiaako
de fo1 omafes tralodon.

CONTRALOR DE GESTION

4.~ Raciba el formato "Acusrdo con of C Prp
curodor” y en bose o el elobera ol ---
“Conlrol da Auntos” (Aneso 2), en ¢f 0r]
glaol ¥ copia en of cual concantra fodos
fos asuntos encomendodas a ko visiladu-+
rha, Envia ¢l original of VisHador Geng-
ral para 1w Control.

O

‘ INICIO »

'; ACUERDO C PRO~|

ELABORA

ACUER

00 C. PRO- I
CURA-
Do

ELABORA
Y ENVIA




£1T

DESCRIPCION

FLUXOGRAMA

CONTRALOR DE GESTION

85 Enbose o ke informacide del "Control de -
Aswsios”, sisbora o formato"Reports S
bre ol Avonca e Jos Ajunfos Asignodos
o la Viidodurla Geaseal” en oxiginal y og
pio (Ans1o 3), an of cust anola oo los -
exmlon mds importaates. Archiva Ja co—
pla & “Confrol de Aruntos” y “Acusrdo
con o C. Procurador”,

& Hocopita kainformacidn {coda dos dios) -

wobre los avoscos 8 impedinenios gue -

“30 prasenion an fos gwalos encomanda--

dos a los Vidiledoras y Ja registm ea-

o TReporta Sobew o Avence....”, y o1~
chiva kg copia de ésls para su conircd,

7. Elabora “Tarjetas” para of fablero do --
Controf de Acuntos da la Visitoduria Ge--
ascal {Anean 4}, en bass a la informecidn
contanida en ef original dei "Reports So-
tre of Avonce.....” .

8- Acluoliza o lablero do Control da Asene
Tos da acverdo o fa informacida de los-
forjeics y coloca dston oA af Sarjeisro dol
fabloro de Conlrol 2 Aunlos.

b [ 0e avance

RECOPILA
REGISTRA
YARCHIVA

R DE AVANCE ’W

10

£LAB0AA
o s
.0 B DE AVANCE
ACTUALIZA
TABLERO
T . .
s




Y11

DESCRIPCION

FLUXOGRAMA

VISITADOR GENERAL.

CONTRALOR DE GESTION

9. Etobore “korma de Arence do ke Asn-
tos” y o hurne o Viellodor Geerdd, ey
Yando o orinet del Reports Sobes ol -
Avescs...... .

WVISITADOR GENERAL
10- Rociba informe 1 “aparte Sobre of Avon-

ciones y s hwre o Comlralor de Gestidn.

" CONTRALOR DE GESTION

= m*wmy “Reparte Sobre of Avon-
€8..... . 7 fome o8 cwedia ke cbearvecio-
= o s trucciones enoladar. Exire del-
mhwﬂ ol “Reporte Sobra of -

NOTA: £t "Reporte Scbrs ot avance....”,
sa villiza como onlecedente para ol
skguisols reporte de avonce de fos
onnive.

ELABORA
Y

TURKA

Y TURNA




‘Subsistema de Control Presupuestal.-
5 - .

.Procedimiento para el seguimiento del

ejercicio presupuestario.




PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO

FLUXOGRAMA

DESCRIPCION ENCARGADO DEL. PROGRAMA CONTRALOR DE GESTION

VISITADOR GENERAL

1.~ Recibe de Jo Dirsccidn Geasral o Racur
o1 Finoncieros memordndum ol cual M
odjunks of Eslodo del E jerciclo det Press-
pasto de w draa, miuno que bo infegron
fo1 Kslodos "Comportamiento del Ejarcl-

clo det_ Prawpussio por Unidad-Adming.
) RECIBE |

(YA

MEMORANDUM

fratira” y "Comportomiento dai Efsrch-
cio dal Presupoetio por Unidad-Por lida.

2> Revis Jo Informocidn y fa turng of Con-
tralor da Gestida.

CONTRALOR DE GESTION

3 Reclbe memordndum y Extado del Ejercl
oo del Presupuesto, ka reviso y archiva -
o mamordndum.

911

- Silettza ko informacida sl fistado "Com
portamienio del Efercicio del Presupie
lo por Unidad-Administraliva” y elabo-
8 con €11s o "Ranmen Prosupueral” «
Unazo 51, en ol cuat se clasifica ko infar
macids de ocverda of programa, subpro-
orama ¥ copliulo,

>
v




DESCRIPCION

FLUXOGRAMA

CONTRALOR DE GESTION

Lol Amla L] n(m o) “Rosinen Proseposs.

[y i “lobletes indicedoren pare fe-

T blate”, "s clositicdndolas en sobres por ¢
bena,

6- Elobora ks farjelas "Camporiomiento de!
Eprciclo Presupuesiorio {Anemo 6), to-
mando fa informacidn de les Esiodos —-
“Comporiamiento det Eluddold Puw
puesto por Unidod- Administratha” y "Com
potiomisnto del Ejercicio del Presupeesio
pot Unidad-Partida, fos caales archiva o
larminor.

- kmﬁ!u o} “Tablaro de Conlrol Prowy
poastal”, viilirando como base of “Rawe
mea Prasupussial”, coloca oy lorjetas en
ol torjolaro det T&Iﬂo y los lobletas en
10 columa_corraspendisnts,

NOTA: En caso de que exhioa deavincio—

nes o ¢f comportamiento del presy-

pueslo colocard 1os fadicudorss €o--
traspondientss (omarillo pors des-
viacida leve y o pa'e dedviacidn -
wom), .

CLASIFICA




811

DESCRIPCION

FLUXOGRAMA

CONTRALOR DE GESTION

8: Analsa le nbormcide dol Reesen Pry
-spumtt” g sisbors wn intorne sobre -

9: Envh ol origingl del Mforme ol Visiador

Ganersl

pussiol

mumﬁlﬂvh.lomb
ol igud que ol "Resumen Press-.

Y
ELABORA




Subsistema de Evaluacidn de Pro--

gramas.-" Procedimiento de Evalua

i cvedibn de- Programas.

119




01

PROCEDIMIENTO - DE EVALUACION DE PROGRAMAS

DESCRIPCION

FLUXOORAMA

VISITADOR GENERAL

CONTRALOR DE_GESTION

ffxsreron GENERAL

+Soticite of Cosfralor de Goalién qua .-

38 afecits i evaluackin corotpondien-
1, 60 los programs encomeadados @ ko
\Mluﬁb Geawal,

CONTRALOR DE GESTION
2.+ Racibs Insirucciandt y extros ol oretf

o loy indicadotss de evokaacidn pevi--
meata cloberedos, los ravina ¥ e caso-
&4 10 527 congruenies ton i situeide
octeat koo éoporn ¥ wkibora Guros in—
dicedorn.

Dbtions uag Teprodecchis &3 oy tdics—

dorm y axtres del arehivo fos formalos
de avatiocke [Asern T4, Archiva of o~
riginad de Jos indiadores.

Envia # los eacargados de ot progro.—
mas o copia respeclivo de mm

-ras, adjuntands los formatos da “va~

fuacida para que reolican fo agfoeraluy
citn corrsipondiente,

o

SOLICITA

EVALUACION




1

DESCRIPCION

FLUXOGRAMA

ENCARGADO DEL

ENCARGADO DEL. PROGRAMA

8.~ Recibe cogia & 1oa indicedares y ot 1
m%,unﬁa’,mﬁ
2anda Jca indicodores sloborg o forma-
to de “svebaocidn. om ociiadl 5 2 copion -
ou cuoior fims of revano COMS toY--
pomoeble ve J mformotida qua reporki-
Auchiva Jot formatos de “avoluockda” no -
wiikzados.

6 Twna ol Coalralor de GasY¥n ef orignal y

Rimers copia ds ko "ersloaddd’, ko seq
44 coola t6 archiva pem s conlsof of f--
qual que los odicdorss.

CONTRALOR OE GESTION

T- Retibe ki avohoonds e original y copia,-
14 reviso, oralite 4 informaddn y slaboro
“torme da desviocionss dataclodos” ea -
origina} y ropia, mism0 qua conliens los -
WoErenens ¥ recomendaciontt OIS Corg
it los deaviaciones

8- Twaa ol Visilodor geneml los origingles
dol Informe y de fa "evoluorida”. Archiva-
fos copias respocives.

¥
ARCHIVA

PROGRAMA CONTRALOR DE GESTION.

| EVALUACON

RECIB!
REVY 5%
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DESCRIPCION

FLUXOGBRAMA

VISITADOR GENERAL

1 CONTRALOR DE GESTION

VISITADOR GENERAL

9.+ Recide Jo evoluacida de su drea jnio
con ol informe de desviociones, tos onoli-
19, fomo los decisionas necesarias, efeg
tvondo ks anotaciones paclinentes ¥ fos ~
devuslve al Conlralor de Geatlda.

CONTRALOR DE GESTION

10+ Recibe ¢! formato de “evolocidn™ y o1
nforme de dasviaciones, los revisa y ---
cumpie con fos instrucclones anotadas.

1.~ Eslyoe dal orchivo los copias de “evaluo-
cdn” y del informe, Jos destruye y of -~
thiva los originales.

INFORME DE O
DESVIACIOR
EVALUACION 0]

RECIBE,

ANALIZA
AWOTA Y
DEVUELVE

!

EVALUACION O

RECIBE,
REVISA
CUWPLE

®

EXTRAE,
DESTRUYE
Y ARCHIVA

FIR




Aéue?do con el C,_Procu;édot. 
ééniro?.de aguntos{

ﬁépotte:scbre el avance de los asuntos
Tarjeta de Control de Aéuntés.
'-é%sumen éigsupgestal.

Comportamiento del Ejercicio Presupues

tario.

-Evaluaciduns




'Eléﬁoradolpdf{
{LN6{ da'taﬁtoE:

Distribucidn: '~

"Clave‘dei formato:-

IDENTIFICACION DEL_FORMATO CG/01.

s

"Acuerdo con el C. Pracurador.

Lograr -un adecuado control -

de los asuntos a tratar con-—

el C. Procurador.

CG/01

_Visitadurié Genexal

'f,bfiginal.

-0riginal-para Control de. Ges:

‘tidn. -




" INSTRUCTIVO DE LLENADC DEL FORMATO -CG/OL1:

- -
Dia, mes y -aifio

-Asunto
kAﬁuerdo

Instrucciones

" Anote®

Fecha en que se elabo-

ra el documento.

Nimero consecutivo de= -

los asuntos a tratar.

Descripcidn breve del-

asunto.

Alternativa de solu- -

s
cion.

Ordenanzas referentes-—

al asunto.



" PROCURADURIA EEMERAL DE LA REMBLICA :
U e S ¢ ) IR
‘ VISITADRIA GEMERAL S Y 3T
. Acverpe con €L L. PROCURADOR |

wel ASURTO o "ACUERDO INSTRUCCIONES

o b R 3 C T (s)

TCiG. 201

ST



" IDENTIPICAGYON DEL FORMATO CG/03Z.

Ndmﬁre'delvfofnato!‘ . 7 -Control de Asuntos.

[ P T Lograr un adecuado Control -de
los Asuntos asignados por el-

C. Procurador de la ‘Visitadu-

ria.
;;}QQé éei:fd%§é£;:>:’r ‘ cc(éz;:
Eigbéfgéglécé}“v B ,' 1h:Cogtréluée:gésééé?ff .
:Aﬁs.'de;ténéds} 1‘ . : :Or%éjnai ¥ copia.’
”7 DiS;ri5ﬁci5;:A> o N '. T{0riéinai.péré él Visicgdor Ge
: . : }iné?al. ‘

- .Copia para su archivo y con=-=

trol.

127 -




INSTRUCTIVO . DE LLENADO DEL FORMATO CG/D2.

iNb.‘de'Ofdéni Diée: : "Anote:

1 w0 . pia, mes 'y afio . Fecha en que se elabora -

el formato.

No. de Control Nimero consecutivo de con

trol.

Descripcidn del Descripcidn breve del - -

L asunto. asunto.

“"Instrucciones Ordenanzas refereutes al-
asunto.
."Nombre del res Nombre de 13 persona que- .
ponsable. - [ 'tratard el asunto.

{ Tiempo para rea Periodo aproximado en que
. 1lizarlo. o se terminard o tramitard-

el asunto.

Observaciones Ampliaciones o saclaracio-

nes que se consideren per

_— tinentes.
128
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

VISITADURIA GERERAL

| CONTR. 0E ASUNTTS

o T ees ko

" or uowsnt oeL g
cowmy OFSOMICIN b1 831MTD eSTRCCOWS OSIRE . oastavacionts
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oy



IBENTLFICACION DEL FORMATC"CG/OB.

ﬁomb:é del forméto: Reporte sobre'e; avance dea "los

asuntos.

Informar en forma concreta el-
avance de los asuntos y progra
mas dsigunados -a la Visitaduria

Geuneral.
gClave'dei.fprmaco: e . CG/03.

laborado por: Control de Gestidun.

Original y @bpial::

.Original para 1#-Visitaduria -
General.

.Copia. pars su archivo y control,

-i 130.:




. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FOKHATO €CG/03.

LRo. 'de Ordent Dice:

Anote:

10 Dia mes y afio Fecha an gue se elabora-=-
2i- documento.

No. de control VNilmero consecutivo de con
tral.

Responsable Mombre da2 la pnersona que-~
tratd el asunto.

Asunto Descripcidn breve del - -

asunto.
Fecha de inico {(programada)

Fecha de término. {(programa

da) .

ant. Porcéntaje de -avance aante-
rior.

“Act. Porcentaje de avance actual.

“Imicio ° . Fecha de inicio. (reporgrama
da) .

Términe Fecha de t&rmine (reprogra
mada) ..

Obsetvaciones . Notas aclaratorias o infor-—

~mativas acerca del "asunto.

131
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PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
COWTROL DE GESTION

e

PEPORTE SOERE £L AVAHCE DE LOS ASUNTOS ASIONADOS A LA VIBITADURIA OENERAL.
"o PROGRANRO0 | #ANCE % | REPAOORAMACION
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‘iDENTIFICACION DELFORMATO CG/O04.

HIRRE

.-Nombre del formato: Tarjeta de control de Asuntos?
—”Obje:ivo: ’ : ) Contar con informacidn sinte-
tizada de los asuntos sefiala-

dos en el tablero de control.

.Claﬁe delfqrma?o:“ » CG/éA;
%léﬁfradé pér: o ‘ e 'Cogtrol de Gestidn.
{sb._de ﬁanc9s% e 6r§;inal.
éi;gfiﬂﬁciérz‘_; . . ‘.O?iginal para el tablerc de -

Control de Asuntos.




. INSTRUCTTVO Di LLENADO. DEL_ FORMATO CG/04&.

wﬁo!iée‘crdeu: ‘Dice: ER . Anote:
[ SO "i iAsunto S " Descripcidn muy bfeﬁefdel{
. : asﬁnto, con él’éropasiéo:—”,
de idencifidarlo f;éi;mgh-
7. te.
Nimero ) Nimero consecutivo corres-
‘ . ‘péndiente. ‘
Responsable' Nombre de la persona eﬁcqg
gada‘del asuanto.
Clave . ‘ Clave asigﬂada por el Con-
‘ trol de Cestidn.
‘Actualizacidn Fécha hasta 1la cual se en-
. cuentra actualizadao el . asun
L to. . .

Fecha programada de inicio.

Fecha programada ‘de termino

Fecha reprogramada de inicio

Términa - .. Fecha reprogramada de ﬁermi 
‘ no. » .

Avance %. ?o?centgje de avance. del -~

l asuﬁto; ‘

Obsérvadioﬁes Anotécioﬁeé o‘agl#ra@iqnes—

que se consideren pertinen-

tes .




TARJETA DE’ CONTROL DE ASUNTOS

eSS M : HuMERD: . _(2)
RESPONSARLE: {3) _ 3
ol - ACTUALIZACION EELH A vt
CLAVE - " (s1a,i58,A%0) RAMADO 7 OBSERVACIONES
P NICIGQTER, HNIC JER. -
(3) £3) (6) 1 (7) £8) 1 (9) 103 av)
€.G. /0%




 _Nombre‘del'formatd:

‘Objeétivo:

Clave del Formato:

-ElaBbrédo pof}

No. deiﬁanfos: 

Di'stribucidn:

© 136

IDENTIFICACION DEL FORMATO _CG/OS5.

Resumen Presupuestal.

‘Concertar informacidn resumidz
del presupuesto asignado z la-
Visitaduria General para vigi=

lar su aplicacidn.
CG/05.

"Control de Gestidn. .

‘Original y:copia.-’

.Original,pararel Visitador Ge- :
'nefal.

“.Copia para su archivo y contréi:.




‘Dice:

‘No,-de Orden:.

i“

Direccidn o

Area.

Dia, mes y afio

Programa

Subprograma

" Capitulo -

Original.

Modificada

‘Diferencia

% de diferencia

AQomﬁrometido
‘Cantidad}

137 -

_ INSTRUCTIVO DE: LLENADO DEL FORMATO _CG/05.

Anote:

Nombre de lz Direcciln o Area

a la que perrtenece la infeorma
=

cidn.

Fecha en que se elaborz el dz

cumento.

Clave del programa a que per-
tenezca.

Clave del' subprograma corres-
pondiente.

Nﬁﬁero del capitulo.espéniﬁi
co al que pertenece. :
Cantidad otiginal asignada 
Cancidad.modificadp‘asignada;
Diferencia entre la ¢antidad
original y la modificada.

Pbrcentaje que represent$ la
diferencia; se obtiene al di
vidir la diferencia entre la
cantidad ovriginal asignada.

Monro total comprometido.

Cdntidad del saldo par ejer-

caer.




- de Orden: "Dice:

12 oz

Cantidad no ejer

cids & la fecha

‘138

Ancte:

Poréeqtaje,deilsgldo por. —
;jerﬁer;-se'obtieneval di-"""
viéi}“el saldo'pdr,ejercéi'
eqtre.la cantidad ﬁqdificg
da asignada. ‘

Ménto no éjeréido hasta el

momento, segiin calendario;

‘ se obtiene de la suma de -

las cantidades no ejerci-—--

das durante los meses  rea-—

"les tramscurridos-hasta la

fecha de actualizacidn.
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DistribuciBui

. IDENT IFICACION D

‘Noﬁbteydeliforﬂéto:

BL FORMATO CG/06.

"anpot;aniento del ejerﬁibio

‘presupuestario.

bé;tétvqonliﬁfo;ma;iap.deta—
1]?15&;‘ssByQél'compoftaﬁ§;€§§'
fdél‘éﬁeyciﬁio presupueé:éi:-

Uaéignado a la Visitadurfa Ge

neral. . -

| €6/06.

o~ Control de Gestidn..
~ Original. " =

f};“.Qrig;nal'pat;,ei~;abierb>rre—ﬂ

;"auﬁué§tél{.; ;,1-

140




.. ‘ENSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CG/06.

.z ’ - Anote:

':;ﬁia; mes y afio- " Fecha en que se elabora 1la

tarjeta.

.. Axrea - . Denominacidn del 3area a la

que pertenece la informacidn.

Programa ' Clave del programa asignado

al area.

ngbﬁrogramg . /.Clave del subprograma emn que

interviene.

‘A;LCapitulo- S Nﬁmeroldel'capiculo corres— .

pondiente.

~'v:Concepto :' : Nombre de ;ds bienes ylé sy

vicios que se enlistan.

7 Anterior g - Descripcin. de la calendari
zacidn anterior a la fecha-
que se representa la infor-

macidn.

Posterior - Descripcidn de la calendari
zacidn posterior ala fecha
que se presenta la.informa-




_Importe por mes Monto mensual por ejercer de

14z

_acuerdo a la calendarizaci®n

determinada.
Importe total del saldg'poi-

ejercer, por cada uno de las

.conceptos anotados.’




AKVERSO. ’ L

VIS, nm)n GENERAL -
: cnwpoaunlzm'o PEL: #n‘;xuo PRESUPUESTARIO
AREA .= PROGRAMA: (2 suEsmoGRAMA: (4] .
- ‘ SALDD FOR_LJLREER
CONCIFTO . WESES THPORTE -
L anrerick JrosT=Rior | POR MES TOTAL
oo 2SO
® v n ® | @ - (10)
. I N T
REVERS® _
- ; T _SALTO TCF EJERCEE
03 A 3
cowmte L. F Deost | o




“IDENTLFICACION DEL FORMATO CG/O07.’

: .. ' Evaluacibmn.

Objetivo: = o .07 . B . Proporcionar al titular.de la

. Visitaduria General los ele-~— -
mentos de juicio necesarios -
para la toma de decisiomes, a-

través de indicadores :de eva-

luacidn que mueéstren el desem

pefio eficaz de su drea.

Ciave'del'fﬁrﬁa;oii ‘ﬁ-¢ L 'i;CG/07r 

thdrédﬁfpof:,‘ N ;'?3 = o 'Lcslreépon58bles ae{CQAa pro- -

‘grama.
NﬁﬁerO'deitancdé:f'_ ootn s original y copia.

istribucidm:. ) o VFQOriginal_para el Visitador GgA
neral.
.Copia para su contrel y arehi

ve .

EUYEEN




v:ﬁoﬁldé Orden:

.DPice:

Dia, mes y afio

. hoja “de. ..

‘ATEE :

Periodo de eva-

luacidn
‘Objetivo .del
R

“area-

“No.
" Indicadoi

Medicidn.

Resultado.

'ﬁlnterpretaciﬁn-del

"INSTRUCTIVO' DE LLENADO DEL_ FORMATO CG/07.

Anote:

Fecha ep»que'se e}abdfé
el documento, asi'céﬁd—'
el nGmero de tantds f -

hoja correspondiente.

Nombre del drea a . que '—
corresponda la evalua--
cidn.

Periodo al cual pertemne
ce la evaluﬁciﬁn.
Objétivo dei Area gque -

Teporta.

Nimero progresivo, se--

"gln.indicadores.

Denominacidn asignada -

al indicaddr.

Relacidn o ratio para - -

medir el indicador.

Resultado ‘o producto .de . .

la relacidn o ratio.

Descripcidn de la intex




e: 7t Anote:

resultado Precacidn.

_Promedio de eje’ Nivel dptimo 'de ejecucidn-

cucidn-. : y/o "aclaracidn de las des
‘'viaciones detectadas. .~

Justificacibn de Justificacidn y/o aclara

desviaciones cidn de las. desviaciones
detectadas.

Medidas correc-— Medidas correctivas que-

tivas. se sugieren aplicar para
corregir las desviaciones.

‘Elabord B Nombre, firma y ‘cargo de

L ia persona que elabqra‘-

el documeﬂto.
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“CONCLUSIONES Y ‘RECOMENDACIONES.

La ‘situacidn prevaleciente en-el pafs obliga a las ‘ins.
";ituciones y empresas a trabajar con sistemas adecuados que

‘les permitan alcanzar con un minimo de esfuerzo los benefi- -

cios Optimos previstos.

El 3rea de los sistemas es uno de los campos que se en
cuentran mayormente favorecidos por lo que se refiere al ex .
tenso nimero de herramientas posibles de aplicar por sus =--

ejecutantes.

Las ;écpicas que-ancério;mente ﬁe mencionado, comstitu
ven ﬁag‘solb recomendaciones derivadas de mi experiencia -~-
pfofesibh&i 9 su-psofes;ati ;h fuﬁcian de 1ps>casoé especi—
fico; a. que cada analista se enfrente; las posibles combina
cigneé que se considere auxilien a desempefiar eficientemen-
"pg Eada'lahor, estarén,pfgnamente justificadas si tales con
EriBuéipneS cumpleﬁ:satisfactoriamente con el beﬁeficio prg

visto.

kf'Es conveniente aclarar que dada la flexigilidad que pég
mite'SU'aplicaéiSn, es posible adaptarlas con rapidez a los
usﬁs y.costumﬂreé prevalecientes.  La sigbologia utilizada,
por ejemplo,. en el caso ‘de los diggramas‘es'convenqiogalf§v_h

susceptiblefde sustituciones o adiciones deAacuerdoAa'st -

necesidades particulares-
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Asimismo en 1o referente al aniiisis de 'la estructura-

‘otrganizativa, procedimientos y formas, puede ser variable ‘-

©'va que sus lineamientos no son estrictos. El sentido comfn

'v.la experiencia en estos casos, suele ser el mejor indica-

dor sobre la ruta adecuada a seguir de acuerdo 2 las cir- =

cunstancias presentadas. ya que los resultados obtenidos -es

taran en funcidn del correcto entendimiento y aplicacidn de

cada herramienta.

 a)

)

@)

d)

e)

£)Y

La existencia de especialistas en sistemas permite iden-
tificar deficiencias y proponer mejoras que de otra for-

ma serian dificiles de obtemer por les usuarios.

La rutina diaria hace imposible. en muchas ocasionmes, —---

‘caeT en la cuenta de que los procedimiéntos émn ejecucidn

sean los mwas convenientes.

El mantenimiento periddico de los sistemas garantizan la
ausencia de ‘desviaciones que ocasionan counsecuencias de-

relativa consideracidn.

Los conocimientos tedricos aunmados a la experiencia, eri

terio y buen grado de juicio, cclaboran definitivamente-

a. Va obtencidvn de los ohjetivos deseados.

Las técnicas podemos cousiderarlas como un medio, pero -

el fiom lo modela o1 éspecialisfa;

Los. conocimientos tedricos adquiridos por el especialis-

ts en sistemas, son .indispensables, pero no suficientes-
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.para obteéner los beneficios ‘que una intervencidn de esta

naturaleza requiere.

g) Debido a que el estudio de sistemas presenta modalidades
distintas, la aplicacidn de los conocimientos tedricos -
"adguiridos, requieren de una acertada aplicacidén tomando

en cuenta las circunstancias presentadas.

h) El apoyo brindado por los altos niveles, propicia que el

estudio a realizar muestre la importancia que se merece.

Cualquier sistema por muy bien que se encuentre disefiado,

no funciona sin la colaboracidn de los usuarios.

i).El estudio y andlisis de los organigramas nos permite S
‘ jérarquias de los drganos que la componen, asi coma sus-
relgciones, y én su caso las definiciones existentes en—-:
ia,supéfviéian y‘contréi.

‘Los organigramas :ieneﬁ la limitacidn de expfesar unica-
.ﬁgn:e ias relaciones formales existentes entre los Grgs-
nos de:upa instituéiﬁn o empresa. Si ﬁien es cierto que
uno. de los elementos importantes de la organizacidn 1§ —

) consti:qyeﬁ los recursos humanos ¥ las relaciones infor-
l;ﬁéles que gﬁtrevindividuos Yy grupos se producén. el in—%f
.tentar ia Tepresentacidn grédfica de dichas rel@qiénes {i,

nimicas y subjetivas, forzaria a que los organigramas se:’"

tornaran complejos. Tampoco es posible representar en -
elles el flujo y 1las cargas de trabajo, ni mu;ho menos‘—.

el tipo de relaciones de comunicaci®n que ‘existe entre -
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fios'divéééé# é?gghéa.;

'Ki’igpfésén;hrllog‘éréghigraﬁas splolla estructura for-
f $a1‘b§éden_§:ésen€s:,informaciﬁn incompleta en cuanto a
fié,reélidqd,vppr 10'qﬁe resulta convenieﬁte, si se re--
:qpi%fé ;ealizar”ﬂnfanalisis minucioso, recurrir siempr§ 
téi auﬁilio‘ﬂe informacidn e instrumentos complementarios.
Céntér”con la descripcian de }os prbcedimiencos; permi—
té difundir entre el personal operativo los diversos pz’
scé que se siguen‘pgra el desarrollo de las actividades
ﬂdf:rutiné y ademas al establecerse como referencia docu.
“ﬁepcal auxilia a precisar las félias, omisiones, dupli-
“caciones y desempeﬁo§ de .los empleados a 1osAque‘se les
asi;nan actividades involucradas en un solo procedimien

to.

En_g; an3lisis de procedimien;os,‘qehereﬁos ﬁirigir -
téfeﬁﬁféﬁnuea:ra'auénciﬁn 2 si‘laé”adfividades pueden —--
sér”eliﬁihadas, modificadas; cambiadas: o simplificadas.i
Al'éﬁé;izarfﬁrccedimientoé.[debemos_cehef presente. que-
gé_iﬁves;igén'ias Eausas_y no los efectos, atendervr fgzg
'hg§;¥no confiar:eh la ﬁgm&ria y criticar objetiv?men;eﬁ
3&f§:fdndo todos los 'datos recabados.

 La”diaérsgdci5p déﬂios pfoﬁeéimignqos es;un~aﬁxilia¥ decf
" gram Geilidad puesto que facilita el 11é_naac;\"y Le'c:‘{;;a_‘
del formato a’;ualqéier nivel jerdrquico; - le pe;ﬁitg ai,y

persomal que-operard los procedimientos identificar y -




”,realzzar ‘sus actxvldades en- forma eflcaz- la practxca

 de las opetac1onea puede ser comprendida porx todo el -

jpersonal de la organlzaclon- ademas se excluye la com--~-

VpIeJ;dad griéfica, por lo ‘que los propioa‘émplegdos pue-~

den proponer ajustes o medidas para la simplificacidn -

de los procedimientos.

: Zlﬂﬁnilisis de las. formas debe hacerse.con la idea de

“eliminar por completo las 6bsolecas, facilitar su opera

cian, reducit el nGmero de copias, estandarizarlas para

reducz: su costo . © blen fusxonar dos o. més formas en

,una sola.  En 51nt2815, red:senarlas para volverles su-—

g;é;iqiééd.
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