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Cl\P. 1..-GENERALIDADES'SOBRE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

1..1..-Antecedentes Históricos. 

liJ.rededor de 1.900 Henry Fayol dio a conocer sus ideas 

sentando 1.as bases de una discipl.ina administrativa. 

Posteriormente ampl.i6 su doctrina con sus procedimie~ 

tos administrativos,1.os cual.es eran. conocidos por él. como 

instrumento esencial. para 1.a direcci6n de toda empresa. 

A Ta;yl.or corresponde el. mérito de haber hecho el. an~ 

1.isis de 1.abores a través de estudios de tiempos y movimien­

too y su sistematización para obtener un mejor uso de la mano 

de obr~ y de 1.os recursos materiales. Por medio de 1.a coordi­

naci6n de esfuerzos y del. uso de 1.os métodos de producci6n 

m~s adecuados,pl.anificando 1.as tareas ~ realizar comos 

1.a división del. trabajo. 

especial.izaci6n ( capacitación). 

~ograndose una mejor distribución de 1.a jornada de trabajo. 

Después de Tayl.or surgie~on otros estudiosos que tam­

bién dejaron huel.1.a en 1.a evo1uci6n administrativa,como Frank 

B-. Gil.bret con su obra "La ciencia del. Estudio de Movimientos" 

~--~~»--Hem Gantt quien el.abor6 un~j_s~~ma eficaz para mantener 

el. control. de producción a trav~s de gráficas especial.es. 
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Durante la Segunda Guerra Mundial se hizo el perfe­

ccionamiento de los sistemas y procedimientos,cuando estos 

empezaron a tomar importancia en el desarrtUJ.).o de nuevas e~ 

trategias administrativas por las potencias en conflicto. 

Tanto en los Estados Unidos rue América c:omo en Europa, 

surgieron un gran n6inero de investigadores que han aportado 

al. campo de "Sistemas y Procedimientos" t~cnd.cas que vinie­

ron a enri~ecer las ya existentes,para convertir el ~ea de 

referencia en toda una especial.idad. 

Nuestro país consciente de la necesidad de actuaJ..iza.­

ci6n,adopto estas técnicas las ClilaJ..es han: redituado buenos 

resultados desde hace veinte años. 

Lo anterior marca una tend~ncia positiva hacia una ma­

yor tecnificaci6n mediante e). empleo de especialistas capaci­

tados para aumentar ).a eficiencia y productividad en todo ti­

po de organismos~ 

El. desarrollo y auge que ha tomado la funci6n de "Sis­

temas y; Procedimientos"·en los filtimos veinte años en nuestro 

paí.s,ha motivado que todas las empresas tiendan a brindarle 

un punto de apoyo que convertido en confianza,permita demos­

trar la eficiencia que esta técnica ofrece a la direcci6n de 

cu.al.quier empresa. 
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J...2.-Concepto de Sistemas y Procedimientos. 

El. término "sistema" cubre una gama extremadamente 

amplia de ~onceptos,por ejemplo, tenemos sistemas orográficos, 

sistemas fluviales y también el sistema solar como parte de 

nuestro medio circundante.El cuerpo humano es en si un orga­

nism~ complejo que incluye los sistemas 6seos,circulatorio, 

nervioso etc. a diario establecemos contacto con f'énomenos 

tales como sistemas de comunicaci6n y sistemas econ6micos. 

En. t€irminos generales un sistema "Es un todo organiza.­

~º o complejo,un conjunto o combinaci6n de cosas o partes que 

forman un todo unitario o complejo.'" 

Velázquez Mastreta nos dice que un sistema "Es un con­

junto de objetos o seres vi.vos relacionados de antemano para 

procesar algo.' .. 1/ 
Fernando Arias Ga.:Licia menciona que un sistema .. Es un 

conjunto de diversos elementos los mismos que se encuentran 

interre1acion~os. "· Y 
1f Administración de 1os Sistemas de Producci6n.Velazquez 

Mastreta. Pag. 19 

g/ Administraci6n de Recursos Humanos. Fern~.ndo Arias GaJ.icia •. 

Pag. J..3,14 
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Desde el punto de vista de la disciplina administra­

tiva, sistema es un conjunto de componentes destinados a lo­

grar un objetivo partícula:::- de acuerdo con un plan.'' "j/ 

Un sistema empresarial "Es una distribuci6n ordenada 

u organizaci6n de personas y equipos que fu."1.cionan bajo un 

conjunto de procedimientos para lograr objetivos eripecí;fi-

cos. 11
¡ Y 

En cuanto a los procedimientos,varios autores nos dan 

su conceptos 

Tenemos que Kontz y 0' Donell define a los procedi­

r::ientos como:· "Planes en cuanto establecen un método habi­

tual de ma..."1.ejar· actividades futuras.Son verdaderas guías de 

acci6n más bien que de pensa~iento,que detallan la fonna 

exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. 

Su esencia es una secuencia cronol6gica de acciones reque­

ridas."· '21 
rb .. ¿;·..:._ • .Du-11.aJ..t Krauss nos define los procedimientos 

como una rutina de trabajo,viniendo a ser procedimiento: 

"Una relaci6n de operaciones agrupadas en actividades que 

indican siempre una secuencia ordenada en que deben ejecu­

tarse y r:iuchas veces la manera de hacerlo.•• §./ 

~ Teoría,Integraci6n ! AQ~inistraci6n de Sistemas. 

R. Jonshon,F. Kast. Pag.J:J..4 

~ Procedimientos Informáticos en Sistemas Empresarial.es. 

~ank Clark,Ronal.d Ga1e,Gray. Pag.27 

2/ El.ementos de Administraci6n Moderna.F..ontz y 0'Done11. 

Ps.g. 58 

§/ Manua:L de :Procedimientos para E:npres~ P'lib1icas. 

l'O.guei D>~haJ..t Krauss.Pag.63 



G:eorge Terr,y nos dice que un procedimiento es "Una 

serie de labores concatenadas que constituyen la sucesi6n 

cronol6gica y la manera de ejecutar un trabajo."· JI 
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José Luis Kramis menciona que un procedimiento "Es la 

secuencia cronológica de pasos que se deben de seguir para 

aJ.canzar el objetivo del sistema." §/ 

En resumen,un procedimiento debe en teoría,indicar 

ia forma de realizar un trabajo logrando el 6ptimo uso de 

1os recursos humanos,materiales,finaneieros y técni:cos,aho­

rrando por· lo tanto esfuerzo,tiempo y dinero. 

En cuanto· '.a "métodos,.· diremos que son s6lo una p=irte 

de un procedimiento que especifica y detalla la manera como 

debe ejecutarse una operación. 

George Terry nos dice que un método "es 1a m311era de 

efectuarse una labor determinada,tomando en cuenta el objet~ 

vo,1as facilidades disponibles y el gasto total de dinero, 

tiempo y esfuerzo. 

En otras palabras,un método se ocupa de las acciones 

que constituyen uno de los pasos de un procedimiento." '2./ 
William P. Leonard menciona que los métodos "Son ins­

tru.~entos por medio de los cuales,la direcci6n obtiene ciertos 

resUl.tados para conseguir una acci6n coordinada y hacer que 

el trabajo se realice ·en la forma proyectada." 1Q/ 

1f Principios de Administraci6n • George Terry ,Pag.262 

§/Sistemas y Procedimientos Administrativos. José Luis Kra.­

mis • Pag. J.4 

2/ idem. nÓl!lero 7 • Pag. 265. 

;J&/ 4;¡].ditoría Administrativa. William P. Leonard. Pag.86,87. 
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Fernando Arias Gal.icia define al. método como una "se­

rie de pasos sucesivos que conducen a una meta.-" llf 
Por d:L.timo mencionaremos 1.a definición de método sac~ 

da. de un diccionario enciclopédico, n·Es U..l'l :nodo ordenado de 

proceder o hacer una cosa." 1Y 
Despúes de haber dado a conocer cuá.1 es el concepto de 

sistema,procedimien.to y método,estimamos que un sistema debe 

estab1.ecer procedimientos y métodos para la realización de 

un objetivo particuiar,considerando que un procedimiento ex-

. pl.ica y ordena los pasos requeridos para la rea1izaci6n de 

J.as actividades del sistema y el. método el modo en que se 

real.izan o llevan a cabo cada una de las acciones integran­

tes de un procedimiento. 

La. reaJ.izaci6n de J.os objetivos particulares generan 

e1. logro de un objetivo com6.n y e1 enlace o coordinaci6n de 

todos los métodos,procedimientos y subsistemas nos dan como 

resultado e1 sistema tota1.,que constituye el funcionamiento 

general de una empresa. 

José Luis Kramis define a "sistemas y procedimientos" 

como "Un. conjunto de técnicas que buscan simplificar el tra­

bajo y con e1J.o incrementar la productividad en los sistemas 

administrativo·s de un organismo social..•• U/ 

~ Introducción a la Técnica de Investigación en Ciencias 

de 1.a Administración y e1 Comportamiento. 

Fernando Arias GaJ.icia. Pag.75 

~ Diccionario Encic1opedico. Selecciones del Readeré Digest 

Pag. 2439 Vol.. 8 

~.Sistemas y Procedimientos Ad.~itivos. Jr.L.Kramis.Pag.J.5 



1.3.-El. Papel de los Sistemas y Procedimientos en la 

Administraci6n en General.. 
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"Sistemas y Procedimientos es un campo de actividades 

que debe clasificarse como uno de los diversos elementos de 

ia a.dministraci6n,ya que nos dice como se hacen las cosas, 

1aa formas,medios y método lógico de los pro·cesos a uti'li­

zar ... , !/' 
Los sistemas y procedimientos juegan un papel muy 

importante en la ad:ninistraci6n general. ya que por medio de 

estos se 11ega a un 6ptimo funcionamiento de le. organización 

de la empresa.Como es necesa.r:l.o que toda organizaci6n o em­

presa subsista y se desarrolle, debe llevarse a cabo dentro 

de ella u..~a buena administraci6n de los recursos materiales, 

bumanos,técnicos y económicos,como también deben existir 

funciones dentro de la misma administraci6n,como mercadotec­

nia,finanzas,recursos "huma.nos y producci6n,que aseguren un 

adecuado manajo de los recursos ya mencionados en cada una 

de estas areas,.dehen diseñarse los sistemas a seguir para que 

se desarrollen y funcionen todas 1as actividades ,establecie~ 

do aai mismo un procedimiento para cada actividad a ejecutar. 

' ;¡../ Sistemas y Procedimientos. Victor Lazzaro • Pag. 20 
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i.4.-3:mportan.cia de los Sistemas y Procedimientos. 

El. autor Víctor Lazzaro nos dic·e que la importancia 

radica en que"faciJ..i ta ia ·supervisión de1- trabajo, reduce los 

costos al aumentar la eficiencia en general, evita la du.plici­

dad de funciones, enseña ei trabajo a los nuevos emp1eados,fa­

cil.i ta as! l.as l.abores de auditoría, evaluaci6n·, control inter­

no y vigilancia • .,; 1/ 
La importancia de 1-os sistemas y procedimientos radica 

en que: 

~onvierten en real.idad l.as políticas establecidas por la di-

rección. 

-penni ten mayor tecnif"icaci6n en las tareas a realizar. 

-simplifican. los caminos a seguir. 

-eiiminan deficiencias en la operación~ 

-permiten un aprovechamiento de los recursos naturales.mate-

rial.es y humanos de 1a empresa. 

-mejoran los elementos de control interno. 

Cabe menci?nar que los aspectos anteriores deberán ir 

acordes con una atm6s.fera de trabajo sana sin vicios,para así. 

l.ograr que l.os sistemas y procedimientos cumplan con su impo~ 

tancia.que depender~ del campo de acci6n y de las funciones a 

des'3mpeñar, así como del complejo y volumen de operaciones de 
' 
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la empresa y de si la fu.nci6n de sistemas y procedimientos 

ea ~entralizada o descentralizada. 

y Procedimientos. Víctor_ Lazzaro. Pag~ 
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CAP. 2.-EL AREA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. 

2.1.-Ubicaci6n dentro de la Estructura de la Empresa. 

La creaci6n del Departamento de Sistemas y Procedimie!!. 

tos se origina de 1a necesidad de 1a empresa de contar con 

una herramienta fundamental. para optimizar el diseño e imp1!l:!:!, 

taci6n de nuevos sistemas y procedimientos• 

La integraci6n de dicho depa~tamento dependerá del tipo 

y ·tamaño de la empresa,lo cual. definirá. su ubicaci6n y :funciQ_ 

namiento. 

E1 áxito del departamento de sistemas y procedimientos 

de la empresa dependerá en gran parte del apoyo que 1e brinde 

-1a direcci6n y 1os _ejecutivos de ia misma,quienes deberán 

estar conscientes de 1a necesidad que del mismo existe. 

En e1 caso de tratarse de una empresa pequefia que no 

pueda integrar todo un' departamento de sistemas y procedimiea, 

tos,deberá estar presente dicha funci6n mediante asesor~a ex~ 

terna de un despacho de consul..tores. 

Por e11o 1o más conven:n.ente para e1 departamento de 

sistemas y procedimientos ser~a estar situado,dentro de 1a 

organizaci6n,1o más cerca posible de 1a direcci6n genera1,pf! 
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mento ,.al efectuar sus estudios, penetra totaJ.mente a todos los 

departamentos de la empresa y su información será de mejor 

utilidad si son estudiados por los ejecutivos dedicados a la 

supervisión de tareas de administración general. 

"La selección objetiva de la locali.zaci6n del departa­

mento debe estar basada en la lógicª de colocarlo tan alto 

como sea posible dentro de la empresa con objeto de ganar 

aceptación rápida y uni versaJ.." 1/ 
En algunas empresas es.com'6.n que Sistemas y. Procedi­

mientos se ubique bajo la tutela del contralor general,dado 

que la mayoría de los estudios tienen ~ucho que ver con al 

área financiera,como campo de accion del mismo. 

~En dondequiera que.se sitde la responsabilidad de 

los sistemas,el aJ.carlce ae sus actividades deberá defin~rse 
claramente por la direcci6n general y también ser claramen­

te comprendida por todos los seg~entcA de la organización 

en total o No debe r,:;;:istir misterio acerca de lo que va hacer 

cada empleado." Y 
José Luis Kramis nos menciona que "en el desarrollo 

de una empresa el Departamento de Sistemas y Procedimientos 

puede OCU!Jar distintos niveles dependiendo del alcance que 

se quiera dar a los estudios realizados por éste. 

!/ y Y Sistemas y Procedimientos. Víctor Lazzaro. 

Pag. 40 



En. una empresa chica o que apenas acaba de convertir­

se en me.diana;nonnal.mente no encontramos un Departamento de 

Sistemas y Procedimientos.Cuando llegan a un tamaño mediano 

apenas grande,sistemas y procedimientos se agrupa dentro de 

J..a gerencia de administración siguiendo el princip~o de or­

ganizaci6n de que las actividades deben agruparse dentro de 

1.as funciones de su ~rea.En este supuesto la posici6n de1 

departamento de sistemas y procedimientos le permite dar con 

facilidad servicio a las ~reas'de 1a gerencia administrativa 

aunque aparentemente existe dificuJ..tad para que sea aceptado 

en e1 resto de las gerencias.Esta forma puede presentar pro­

blemas,mismos que se eliminan mediante una buena comunicavi6n. 

entre todos ios gerentes al demostrar su eficiencia y efica­

cia."· Y 

Loca1izaci6n de Sistemas y Procedimientos. 

A .A:Lto NiveJ:~ 

GERENTE 
V~TA.S 

1 O.ERENTE GENERAL 

GERENTE 
PRODUCCION 

SISTEMAS Y 1 
PROCEDIMlENTOS 1 

GERENTE 
CONTABILIDAD 

JI Sistemas y Procedimientos Administrativos .José .Luis 

Kramis. Pag. 25,27. 



1.3 

A Mediano Nive1: 

1 GERENTE GENERAL 

GERENT.i:;' 
PRODUCCIO!t 

PERSONAL, 

GERENTE 
ADMINISTRATIVO 

SISTEMAS Y 
PROCEDIMIENTOS 

1 CAJA 1 1 INTENDENCIA j 1 ~~~~! 

Considerando 1.o anterior anal.izamos· que l.o más conve­

niente es situar el. Departamento de Sistemas y, Procedimientos 

aJ. nivel. de l.as gerencias de 1.~nea,es decir dependiendo en 

l.ínea directa de l.a gerencia general.. Ver figura. 

GER3NTE 
l?RODUCCION 

GERENTE GENERAL ] 

1 

GERENTE 
MERCA.DO 
TECNIA- !GERENTE 

FINANZAS 
GERENTE 
SIS'l!EMAS Y 
PROCEDIMIENTOS. 

A veces en 1a auditoria se puede originar un cambio 

o r~comendaci6n a 1os prooedi~ientos,ya que una de l.as fun~ 

ciones de l.a auditoria interna es vigilar el. correcto desa­

--~,~.------~rr()1)._o__AL:l.._a~_II1P.r~sa p~~ med~'? de fonnas de contro1 y ex~ 
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menes periodicos de la misma .Dentro de la aud~toria admi­

nistrativa una de sus funciones es el anáJ.isis de los proce­

dimientos y sistemas de l.a empresa para yer si los que se 

siguen son los correctos o si se llevan a cabo. 

Así de esta manera podemos decir que el depart~ento 

de sistemas y procedimientos y el de auditoria administrati­

~a pueden laborar conjuntamente,ya que los desempeñan funci~ 

nes eomplementarias para que ls empresa tenga mejores siste­

mas y procedimientos acordes a ella. 

Ya que los dos dúp:t=-te.mentos se retroalil!'.entan entre 

si, para un mejor logro de los objetivos a perseguir por l.a 

empresa y desempeño de J..a.s f\mciones a ejecutar. 
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2 .• 2.-Fu.nci6n del Departamento de Sistemas y Procedimientos. 

Para poder mencionar las funciones de los sistemas y 

procedimientos primero anaJ.izaremos las definiciones que nos 

dan los siguientes autores a.J.. respecto: 

Víctor Lazzaro nos dice lo siguionta¡ es ~El aná1isie 

de planes de acci6n colectivos,procedimientos,formas y equi­

po,con el. fin de simplificar i estandarizar las operaciones 

de la empresa."' y' 

.rosé Luis Kramis menciona que "en un. de:>Jartamento de 

sistemas y procedimientos se realizan las siguientes funcio­

nest 

-Procedimientos~ E1.aboraci6n de instructivos,manual de po­

líticas,formatos. 

- Organizaci6n: Definici6n de funciones básicas y diseño de 

una estructura orgánica. 

- Informática: Viabilidad de sistemas manual.es,mecánicos o 

electr6nicos,para desarrollar y mantener pro­

grama~ para el proceso de información. 

- .Auditoría Administrativa: La eva.J..uaci6n de la capacidad 

administrativa en todos los niveles,la efica­

cia de los control.es.•• Y 



Por lo tanto l.as funciones b~sicas que consideramos 

debe real.izar el departamento de sistemas y proced:ünientos 

son l.as siguientes: 

+ recabar l.a informaci6n necesaria para diseñar o modificar 

los procedimientos. 

+ ll.evar a cabo un estudio permanente de l.a estructura y de 

todos l.os sistemas de operaci6n con el. objeto de determi­

nar si son susceptibl.es a mejorarse proponiendo e impl.am­

tando en su caso métodos o procesos de trabajo. 

+ anal.izar el fl.ujo de datos y l.os sistemas para determinar 

si cada nivel de la organi~aci6n recibe la información 

necesaria y significativa para tomar l.as decisiones que 

l.e corresponderu y en caso necesario proponer nuevos siste­

mas o modificaciones a los ya existentes. 

+ determinar la obsol.escencia de formas en uso y diseñar 

nuevas para l.a correcta y eficiente operaci6n de l.os sis­

temas implantados. 

+ participar conjunta~ente en la i~pl.antaci6n de procedimien_ 

tos, corrigiendo posibl.es fal.l.as sobre la marcha,asi como 

párticipar,adiestrar y orientar al personal. participante. 

+ asesorar a l.as diferentes unidades técnicas y administra­

tivas en la apl.icaci6n de nuevos sistemas de control.. 

;i,.,I Sistemas y Procedimientos. Víctor Lazzaro. Pag. 33 

g/ Sistemas y Procedimientos Administrativos.Jos~ Luis Kramis 

Pag. 20,21.,22. 



+ eva1uar e1 grado de efectividad con que funciona..~ ios 

procedimientos de 1a empresa. 

+ ap1icar en la empresa nuevas técnicas,que se puedan adop­

tar para hacer su operaci6n m~s eficiente. 
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2.3.- Ventajas del Departamento de Sistemas y Frocedimientos. 

Las ventajas que podemos ericontar en el. funcionamien-

to de sistemas y procedimientos son J..as siguien·tess. 

obtener una coordinaci~n adecuada entre J..os diferentes de­

partamentos que intervienen en un procedimiento. 

mayor productividad y mejor desarroJ..J..o al. proporciona~ as~ 

soramiento a todos los departamentos al ;implantar mejores 

sistemas y procedimientos. 

colaborar con los diferentes departamentos en la elabora­

ción de programas e implantaci6n de sistemas de control. 

para asegurar su fwicionamiento continuo. 

evaJ..uar correctamente J..as pJ..azas y el. personal. de los de­

partamentos, al. aplicar sistemas de análisis de puestos y 

caJ..ificaci6n de máritos. 

mantener innovados o modificados los sistemas y procedi­

mientos existentes,adecuándoJ..os a las necesidades actual.es. 

estudiar nuevas tácnicas que al impJ..antarse ayuden a J..a 

productividad ~ eficiencia de J..a empresa. 

contar con un manual de f..lnciones de cada departamento y 

puesto para evitar J..agunas y duplicidad de J..as mismas. 
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2.4.-Los Procedimientos aplicados al Proceso Administrativo. 

En este punto se hablará del proceso administrativo 

segón Reyes Ponce •explicando cada una de sus fases, en que 

consisten sus etapas y sus técnicas,así como la a~licación 

que se le puede dar aJ. elaborar o mejorar procedimientos.. 

E:L proceso administrativo consta de seis fases que 

a continuación se citaran y desarrollarán:. 

Previsión 

Planeación 

Organización 

Integración 

Dirección 

Control.. 

Previsj_6n.-11'Es el. elemento de la administración en el que, 

con base en condiciones fUturas en las que una 

empresa habrá de encontrarse,reveladas por una 

investigación técnica, se determinen· l.os princi-, 
pales cursos de acción que nos pexmitirán rea-

lizar los objetivos de esa misma empresa." 1/ 
!/Administración de Empresas.Agu.stin Reyes Ponce.l' Parte 

Pag. 1.01. 



Por lo tanto la prevd.si6n resoonde a la preguntas 

¿ Qué puede hacerse ? 

Las etapas que consta esta fase son= 

fijaci6n de objetivos. 

investigación. 

cursos alternativos de acción. 

t~cnicas. 

20 

Para poder hacer un procedimiento o un manual de pro­

cedimientos, antes de empezarlo tenemos que fijar un objeti­

vo que será nuestra meta a alcanzar.Después de esto proced~ 

remos a hacer nuestra investigación. 

En ella se utilizarán las técnicas de observaci6n y encues­

ta, contando con un regis·tro manual de los datos e!'lcontrados ~ 

as! como anomalías encontrad~s. 

Ya que tenemos nuestros datos asentados pasaremos al análi­

sis de dichos datos para continuar con la etapa de selecci~ 

nar el curso alternativo acción a seguir en nuestro trabajo 

que sea acorde a nuestro mbjetivo. 

Para-poder llevar a cabo nuestra fase de la previsi6n nos 

debemos apoyar en algunas de sus técnicas que nos servirán 

en el desarrollo de nuestro estudio como: 

estudio de documentos. 

observación. 

encuesta. 

discusión. 

experimentación. 

Una vez terminada nuestra fase de previsi6n se pasará a la 

siguiente: 



Pl.aneaci6n.-'1 Consiste en fijar el curso concreto de acci6n 

que ha de seguirse,estableciendo l.os principios 

que habrán de orientarl.o,las secuenci2s de o~~ 

ciones para realizarlo y las determinaciones 

de tiempos y de niimeros necesarios para su re~ 

lizaci6n." Y 

Su importancia radica en que fija con mayor. precisi6n 

lo que va a hacerse. 

~as etapas de planeaci6n son; 

pol.iticas. 

procedimientos. 

programas. 

presuplil.estns. 

Las pol.iticas son criterios generales que tienen co­

mo objetivo orientar la acci6n;para poder llevar a cabo la 

el.aboraci6n de un procedimiento dentro de una em~resa o de­

partamento, se tiene que conocer primero las políticas del 

departamento,as! como l.~s pol.iticas que se seguirán en el 

desarrollo del. mismo,ya que contando con el claro conocimie~ 

to de el.l.as,se pasará a los procedimientos que son los pa­

sos a seguir con una s·ecuencia cr6nol.ogica, de eJ,1.os es im­

portante que al el.aborar nosotros el rnanuaJ. de procedimien­

tos tengamos por escrito el. procedimiento que se seguirá en 

el. estudio, as! como l.a persona que l.o desarrollará para 

evitar l.a dupl.icidad de f_unciones entre l.os analistas. 

~ ibídem .Pag.165 
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En el. programa,que es la siguiente etapa,se establece el. 

plan de trabajo que se seguirá,con sus respectivos tiempos 

como por ejemplo:gráíica de gantt,ruta crítica etc. 

EJ.. presupuesto debe ser o no monetario,al no ser monetario 

se especifica las horas-hombre utilizadas para dicho estudio 

que,a l.a larga, representan utilidades para la empresa. 

Las técnicas para poder llevar a cabo la pl.aneaci6n 

son: 

manual.es 

diagramas de fJ.ujo y proceso. 

gráficas de gantt. 

redes. 

Una vez tenninada la fase anterior pasaremos a 1a 

organización. 

OrSa.nizaci6n.- es "La estructuraci6n técnica de las relacio­

nes que deben exist1r entre las funciones, 

niveles y actividades de los recursos mate­

ria.les y técnicos para lograr la satisfacci6n 

de necesidades de la empresa y de los traba­

jadores de la manera m.is eficiente.•• V 

Las etapas de la organizaci6n sonr 

funciones 

nivel.es 

- actividades 

y .Administración de Einpresas •. Agu.st:ín Reyes Ponce • 2 • Parte 

Pag. 212. 
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En esta fase,aJ.. estar investigando en un departame~ 

to· o empresa,ten.emos que definir la funci6n del departamen­

to,del nivel de los puestos con que cuenta dicho departamen­

to y estos con sus respectivos niveles jerárquicos y en ca­

da puesto,su actividad a desarrollar. 

Esto es muy importante al estar haciendo un procedi­

miento,ya que, de una buena organizaci6n que se dé,depende­

rá el éxito. 

La organizaci6n necesit3 de las siguientes técnicas para su 

apJ.icaci6n: 

manuales. 

organcgran1as. 

análisis de puestos. 

Integraci6n.-"Es obtener y articular J.os elementos materia­

'ies y humanos que la organizaci6n y la plane~ 

ci6n señalan como necesarios para el adecuado 

funcionamiento de un organismo social." Y 

Las etapas que menciona aquí Reyes Ponce son: la 

integraci6n de ~ y la de personao. 

Esta fase será para nosotros la integraci6n de nuectro pro­

cedimiento ya elaborado e impreso para las personas que lo 

usarán o a la empresa. 

Las técnicas en ~sta etapa también se dividen en 

doss 

personas 

casas 
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La siguiente fase es la direcci6n: 

Direcci6n.-"Es aquel elemento de la aQ~inistraci6n en el que 

se logra. todo lo planeado." 2/ 

Sus etapas son: 

comunicaci6n. 

de1egaci6n. 

supervisi6n. 

autoridad. 

Esta fase es muy importante tanto para el departamen­

to de sistemas y procedimientos,como para el procedimiento 

en si,ya. que con el apoyo de la direcci6n a.1. procedimiento 

propuesto, es casi seguro de que este se acepte y siga por 

los d~mas funcionarios y personal de la empresa.,debiendo pa­

ra ello seguir las etapas descritas anteriormente donde se 

debe primeramente comunicar a todos los elementos que parti­

cipan en el procedi~iento ( ejecuci6n) asi como al personal. 

que tenga alguna re1aci6n con él. 

Se debe seguir con una adecu~da de1egaci6n de autoridad del 

jefe a los superiores e de arriba hacia abajo ) para que 

el.los constaten lo que está estipuJ..ado o escrito. 

Y por último la a1;.tori·dad que es la capacidad de mandar y 

l:.a~erse obedecer. 

Las técnicas con que cuenta la direcci6n son: 

disciplina. 

Y Administración de Empresas.Agustín Reyes '.!?once 2• ?arte 

J?ag. 256 2/ ibidem • Pag. 305~ 
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caJ.ificaci6n de m~ritos. 

sistema de quejas y sugerencias. 

La ~tima etapa del proceso administrativo es el control.. 

Contro1 .• -"Es 1.a medición de los resultados actuales y pasa­

dos en re1aci6n con los esperados,ya sea total o 

parciaJ.mente,con el fin de corregir,mejorar y 

:fonnuJ.ar nu.evos planes." §/ 

Las etapas con que cuenta el control son:· 

establecimiento. 

o:perac:i.6n. 

interpretaci6n: vaJ.orizaci6n y utilizaci.6n. 

Las t~cnicas que se utilizan para su aplicación son: 

grá:f'icas. 

redes. 

dis.gra.'!las. 

E1 control nos servirá para saber si se sigue el procedimien 

to que se el.abor6 de forma correcta y nos dar~ pautas,al 

.revisar1.o,sobre si se tienen pasos que no van acordes con 

la realidad de la empresa. 

Esta fase del proceso ·admin:i.strativo 1.a podríamos conside­

rar. como la retroalimentación del $Ísmo. 

§/ .A.dt!l.inistrac:i.6n de EmpresasoAgustin Reyes Ponce.2' Parte 

Pag. 355 • "Definición de Maddock " 
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CAP. 3.-'.l.:.::oCNICAS PARA ELABORAR Y SIMPLIFICAR PROCEDIMIENTOS 

3.1.-Estudio de1 Trabajo. 

El. est1;i.dio del. trabajo es un conjunto de técnicas 

que se utilizan para examinar el. trabajo humano en todoB 

sus contextos y 11.evan sistem~tica~ente a investigar todos 

1os factores que influyen en la eficiencia y economía de la 

si·tuaoi6n estudiada, con el. fin de efectuar mejoras. 

El.. estudio del trabajo consiste en el. análisis 

sistem~tico de los procedimientos y m~todos de trabajo exi~ 

tentes con el fin de ~ejorar y aQ~entar su eficacia y efi­

~ienoia. 

Las caracteristicas del. estudio del trabajo son: 

aumento de l.a productividad por medio de la reorganizaci6n 

del. trabajo. 

recoge la operación analizada. 

es un instrumento que se puede utilizar en cualquier tipo 

de organización. 

es un instrumento anál.itico del. que dispone 1a dirección. 

EJ.. estudio sistemático del trabajo obliga a examinar 

todos los factores involucrados en el. mismo,poniendo a fl.2_ 

te las deficienci~s de ias act:iV'idadesc-reJ.);1.cion_ag_13.~ 
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Ahora se mencionar~ el procedimiento básico para e:i 

estudio del trabajot 

selecci6n del trabajo a estudiar. 

registro por observaci6n directa. 

exámen de los hechos registradoo. 

idear el método m§.s econ6mico. 

medici6n del tiempo y cantidad de trabajo con el método 

el.egida. 

definici6n del nuevo método con ajuste del tiempo. 

implantaci6n del nuevo método. 

mantenimiento y control del método propuesto. 

---- - -·-· -.·. -'-----------------
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3.2.-Diseño de Sistemas y Procedimientos. 

El. estudio de sistemas y procedimientos comprende 1.as 

siguientes etapass 

preparaci6n del estudio. 

registro de los datos. 

a.ná.1.isis de los datos. 

desarrollo de la mejor solución. 

implantación del nuevo procedimiento. 

mantenimiento de los procedimientos. 

Breve expl.icaci6n de cada una de ).as etapas: 

Preparación del Estudior 

En'. teoría cada estudio de sistemas y procedimientos 

forma parte de un progra:na cuidadosamente pl.a."l.eado que aba_!'. 

ca un periodo largo y que cuenta con l.a aprobaci6n de la 

direcci6n de :i.:a empresa. Sin embargo en la práctica s6l.o una 

parte del. tiempo dispo"nible del personal. de sistemas y pro­

cedimientos puede dedicarse a un progr~~a de larga duración, 

ya que es necesario programar determinada cantidad de tiem­

po para resol.ver ).as peticiones de estudios especiales e i!!l 

previstos que hace l.a di~ección general. a los gerentes de 

diversas divisiones o departamentos. 



29 

Registro de los Datos: 

Para recopilar los datos y los hechos necesarios el 

analista de sistemas y procedimientos cuenta con una gran 

variedad de diagramas.Para cada estudio en particular debe 

detenninar los que ie·conviene aplicar para captar mejor la 

situaci6n a estudiar.No es conveniente utilizar todos LOS 

diagramas en un smlo estudio. 

Es im~ortante recordar que,cua1quier registro que se 

efect~e,debe ser producto de la observaci6n directa y no de 

imaginaciones de 1a forma en que se estli realizando 1a ac­

tividad. 

Fara ello mencionaremos algunas técnicas.que nos si~ 

ven y son útiles para recopilaci6n de datos: 

O b s e r v a e i 6 n .-Por parte del investigador, quien 

trata de enterarse del problema observando a sus actores 

principal.es.Su ventaja principal es que preguntando a ter­

ceras personas,le conduce,por lo general, a fonnarse una 

idea mlis objetiva de la manera de comportarse a.e la gente, 

pero·.·."'te método no aporta informaci6n a.l.guna sobre el es­

tado mental ni sobre las mot~vaciones que tienen los indi­

viduos observados.Una desventaja de este método es que lle­

va mucho tiempo efectuarlo y es mUY caro. 

E n c u e s t a s .-En este método hay que establecer co­

municaci6n directa con los sujetos estudiados,ya que produ­

cen infonnaci6n sobre características socioecon6micas,acti­

tudes, opiniones,conducta exte'rna.Siempr~ se obtiene dicha 

info:nnaci6n por medio de cuestionarios. 
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C u e s t i o n a r i o s .-Serie de preguntas a las que 

puede contestar e1 interrogado con sus propias palabras 

cuando éstas son preguntas de tipo abierto º Son preguntas 

cerradas o respuestas cerradas, aquellas en las que el inte­

rrogado ddbe expresarse con una de las contestaciones que se 

dan en el cuestionario mismo. Ejem; si o no. 

En t r e vi s t a .-De tipo Libr~en ella no existe es­

tablecido un orden,ni directriz,se caracteriza por su espo!!_ 

taneidad.Dirigida:se e1igen temas de antemano y sobre e11os 

se encauza la entrevista,no tiene la falta de directrices 

como la anterior.Estandarizada:normalmente se efectúa con 

base a un cuestionario en el que se establecen con precisi6n 

ias pautas a seguir para efectos de posterior comparaci6n. 

La entrevista es una forma de comunicaci6n interper­

sonal. que tiene como objeto proporcionar o recabar informa­

ción y/o modificar actitudes, en virtud de las cuales se to­

man. determinadas decisiones. 

Análisis de 1os datos: 

El anfil.isis de 1a informaci6n recabada debe efectua:r 

se mediante ).a ap1icacj.6n sistématica de ).a actitud i:!l.terr!:!_ 

gante,l.a cual. consiste. en cuestionar el.. "por qué" y el "pa­

ra que" de ).as cosas. 

Desarrollo de 1a mejor so1uci6n: 

Ante todo hey que establecer otras formas alternati­

vas para reaJ.izar .el procedimiento,tratando de el~~inar 1os 

problemas detectados,en seguida se debe de~erminar,de entre 
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todas el.1.as,1.a mejor. 

Fara encontrar la forma más adecuada en que debe 1.1.~ 

varse una actividad,el. anaJ.ista de sistemas y nrocedimientos 

debe contestar 1.as siguientes preguntas:· 

&Qué debería hacerse? 

¿Quién debería hacerlo? 

¿D6nde debería hacerse? 

¿Cómo deberia hacerse~ 

El desarrollo· de la mejor so1.uci6n se logra a través 

de 1.a ap1.icaci6n de la creatividad. 

Como resultado de esta etapa,debe seguirse la nueva 

forma que se recomienda emplear para efectuar de manera más 

eficiente 1.a actividad analizada. 

Imn1.antaci6n del nuevo nrocedimiento i· 

Concluido el estudio y logrado el desarrollo del. me­

jor procedimiento,el analista de sistemas y procedimientos 

deberá preparar un instructivo de procedimientos en el. que 

se detalle 1.a forma propuesta para efectuar la actividad. 

Conviene preparar también un informe que incluya. las venta­

jas del nuevo procedimiento,en comparaci6n con el procedi~ 

miento en operación y datos de los gastos necesarios para 

.implantar el. nuevo método. 

Mantenimiento de los procedimientos~ 

Es importante mantener el nuevo procedimiento confo!:_ 

me a lo especificado para su imp1antaci6n,no deberá permi-
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tirse a los empleados que vuelvan a practicar viejos proce­

dimientos,ni introducir elementos no previstos,salvo con 

causa justi.:ficada.Por lo tanto, es necesario efectuar revi­

siones periódicas de los procedimientos i~pl3lltados. 

Si se considera posible introducir una mejora.se de­

be proceder a incorporarla oficial.mente y hacer las modifi­

caciones necesarias en el instructivo del procedimiento re~ 

pectivo. 
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3.3.- Tipos de Diagramas. 

El1 este capítulo se hablará de J..os tipos de· diagra­

mas existentes,ya que el análisis de el.los es una técnica 

empleada para el desarrollo de los procedimientos,ya que se 

tienen que ver las funciones y puestos de cada persona que 

labora en ella para saber si 1.as ejecuta realmente y si es­

tá ubicado correctamente dentro de 1.a organizaci6n. 

Para que el. estudio llegue a buen término se debe de llevar 

el. análisis de hechos,donde se recabará toda la info:r:naci6n 

necesaria,para ello necesitaremos de la observaci6n directa, 

de las entrevistas,encuestas y cuestionarios. 

Primeramente para poder entrar en materia,definire­

mos lo que es un diagrama,para se~~ir hablando de los tipos 

existentes de ellos. 

~.L.a.G:dAMA:" Es una corta representación gráfica de un .hecho, 

situación o movimiento,relaci6n o :finna cua.l.quie­

ra,generaJ.mente por medio de sí~bol.os convencio­

nal.es.•• l./ 
y Miguel. DuhaJ. t Krauss.Manual. de Procedimientos Admini.str.!:: 

ti.vos para Oficinas P6.bl.icas.Edit. UN"AM • Pag. 66 
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Tipos de Diagramas: 

a) Organizaciona.J..es.- Expresan 1a estructura de 1a orga.niz~ 

ci6n o parte de ella y las relaciones 

entre las unidades que la comnonen. 

Ll..smfilldoseles: 

ORGANOGRAMAS U ORGANIGRA!V!AS 

CJ eses de Organogramasi· 

El. organogra.ma consiste en cierto nú.'!lero, de casillas 

·que representan personas;puestos o unidades administrativas, 

1as que está.i.~ conectadas y co1ocadas de tal manera que ex-
_·.;.. .. 

presa.n el grado de autoridad y responsabilidad. 

Por su forma se clasifican en~ 

verticales. 

horizontales. 

circulares. 

b). de Procedimiento o de Flujo.-Expresan las secuencias y e1 

curso de l..as operaciones de que se CO!!!. 

pone un procedimiento o parte de é1 o 

de las personas,materiales o formas 

que intervienen en él. 

A estos diagramas se les llama: 
.lfLUXOG:tl.Al'iíAS 

CJ aee de Fl.uxogramasi: 

AJ.. fluxograma también se J.e denomina como diagrama 

de flujo o de procedimientos su clasificación es la 
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gu.iente. 

Por su fonnato los fluxogramas pueden ser: 

verticales.-En el que él flujo de operaciones va de 

arriba hacia abajo. 

horizontal.-En él que el flujo va de izquierda a de­

recha. 

panorámico.-Integra todas las actividades del proceso 

en una sola fonna,registrando distintas 

acciones simultáneamente pudiendo ser es­

tas vertical u horizontal. 

arquitect6nico.-Describe el intinerario da UJ.La ~onna 

o persona,sobre el plano del área de tra­

bajo. 

Por· su nrop6sito los fluxogramas pueden ser: 

- de fonna.-Presenta la secuencia de cada una de las 

operaciones o pasos porque atraviesa una 

forma,en sus diferentes copias, a través 

de diversos puestos y departamentos,desde 

que se origina hasta su archivo. 

Las formas pueden representarse por medio de~ 

• s:únbolos 

+ dibujos 

+ palabras descriptivas. 

Utilizando para su desarrollo el formato horizontal. 

- de labores~-S61o representa operaciones que se efec­

t~an en cada una de las actividades o la­

bores en que se descompone un procedimie!!. 
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to y el puesto o departamento que la ej~ 

cuta utiliztindose para ello el formato 

vertical. 

- de método.-Representa la manera de realizar cada ope­

raci6n del procedimiento,dentro de la s~ 

cuencia establecida, por la persona que 

debe realizarla. 

Utilizando para su desarrollo el forma­

to vertical. 

análitico.-Además de o:iresentar las operaciones y quién 

].as r•:ealiza , se analizará la actividad 

y el tiempo empleado. 

Utilizándose el formato vertical. 

- de espacio.-Presenta. el intinerario y la distancia 

que recorre una forma o una. persona du­

rante distintas operaciones,seña'l.ando el 

espacio por el que se des:¡:il&za. 

Utilizándose para su descripción el for­

mato arqu;itéctonico. 

combina.dos.-Se utiliza. el fonnato vertical para com­

binar los fluxogra.rnas de labores,métodos, 

y los análiticos. 

Se utiliza formato panorámico para conb~ 

nar varias formas y labores de varios 

puestos. 

e) .de Tiempo o de l?rograma.-Expresa :Las relaciones de una. 

actividad administrativa determinada 

con el tiempo que debe ser ejecutada 



como:: 

gráficas de Gannt 

tablas de t"iempo 

fichas de ruta 

diagramas de flechas 

LJ..amándoseles: 

CRONOGRAMAS 
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d) Estadisticos.-Expresan datos,hechos o fénomenos compara­

bles genernJ..~ente cuantificables y 

sus relaciones,representadas por pu_n 

tos o lineac,figuras o volumenes. 

Como:: 

gráficas de figur.as ge6metricas 

gráficas de figwr"as en barra 

gráficas di:l figuras circulares 

gráficas de :figuras naturales. 

e) Diversos.-Los que no quedan mencionados anteriormente 

como:· 

cuadros de distribuci6n del traba-

jo. 

gráficas de mano. 

cortes de sefial.izaci6n~ 

diagramas hombre-máquina. 

A continuaci6n ~ostraremos ejemplos de diversos tipos de 

diagramas , 1 os cual. es se mencionaron con an t erio:?:·idad en 

·· ·· -,,i,. te :··capí~uJ.o •-. 



EJEMPLO DE ORGA..><IGRA>."M VSRTICAL 

JEFE DEL 
DEPTO. DE 
PERSONAL 

~ECRETARI.;:; 
JEFE DE 
ESTUDIOS 
E INVEST. 

1 1 l 
JEFE DE JEFE DE JEFE DE 
PRESTACION ENTRENA - ADrl!ISION 

MIENTO. Y REGISTROS 

1 1 1 1 

SEGURO 
PROGRAMAS REGISTROS EMPLEO INVESTIGa SOCIAL 

DORES. 
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E.TEMPLO DE ORGANIGRAMA HO!'tIZONTAL 

~ 
TAQUL'\!EC& 
NOGRAFAS 

JEFE DE r 
INVES'l'IG~ i 

ESTUDIOS DORES. 
E INVEST. 

--1 .'.NAL IS.AS 
1 

1 
JEFE DE 

- PRESTACIO" SEGURO 
JEFE DEL Y SERVICIO~ SOCIAL 

DEPTO DE 
PERSONAL. 

1 P300RA<AS 1 '--
JEFE DE 
ENTRE.'N A.-
MIENTO. 

REGISTROS -
' JEFE DE . ..___ 

ADMISION. -
Y REGISTRO 

'-¡ EMPLEO 1 



EJEMPLO DE ORGANOGRAMA CIRCULAR 

PROGRAKAS 

JEFE DE 
ENTREN.A.­

. MIENTO 

SEGURO 
SOCIAL 

JEFE DE 
-... PHESTACIO 

N:SS y SERV 

JEFE DE ....___ 
SERVICIO ADMISION 
MEDICO Y REGISTRO 

ENFERMERA 
REGISTROS 

ElYiPLEO 

ANALISTAS 

INVESTL. 
GADORES 
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TAQUIME­
CANOGRAFA 



EJ EM:?LO DE t 

FLUXOGRAMA. DE LABORES FORMATO VERTICAL 

Operaci6n Simbolo ¿Quién la hace? ¿Qué hace? 

No. 

1 

2. 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Mensajero 

Oficia.1.:ia de 
~---.-----'I partes. 

Encargado 

Se presenta a la ofi­
cina de partes. 

Recibe la correspon­
dencia de su departa.­
mento. 

La coteja con la rela 
ci6n de corresponden= 
cia y firma los dos 
ejemplares de ésta. 

Entrega el duplicado 
y retiene el originaJ. 

Archiva el duplicado. 

Regresa a. su Secci6n. 

Entrega al encargado 
1a correspondencia y 
e1 original de 1a re­
ci6n. 

Coteja corresponden· 
cia. y re1aci6n. 



FLUXOG:l;L.:A •¡_;;;tTI:AL COh C-.LUl..tlA :'.\R.;._¡_;.¡:;"_..!. .. :{ l\.3 ;:;;.,?I.d ;_¡.:., l: •. ,; o'C~::.;;~!; 

!h1mero del Proccdi.-nicnt.o 

XIII- 18 

CO.PI.\S 

r;ombrc: do ln ::':>rv.:..i. flil:nero de lu ?onna 

TSO-Z 

. J CC'PIA. PAR,\ EL IJ:.:E'A;fi'A.1;t::no n::: v::~•T.'..S 

V - 1~:65 

.\'l.\Ll3TAt 

4 .;,.::.CHIVO 

l. CLIJ::flTE. 

1 
43 

1 
il~G lST .i..\LtJ3. 

10 

~¡;;~ore 

/(c))l 
1'-"1 

D 
CJ 
~ 
CJ 
D 
o o 
o 
CJ 

!:IT1~:1::li..::.T,\ i:.L F::::DI-

00 Y L::: :J!::11,J .. \. 

ffüi..~i!O. 

3E TU!LL1.. A L.1.. .(:::C.\­

?:oGa,\Fri.. 

:.l::":CA:iUGRA.?l,~ l;.t!JiU 

DC: ..:·!B.:..HQU~. 

LA. TUHN,\ ~u. it.NISOR 

Crlt;CA Oi?D.:;:?i :13 .....;,¡_ 

B.;:qu:-; COH r.r. ?SDI­

DC. 

.i:::Pa:t.\ co:-1..ui 3 y 4 

COLO O;\ COPl A 3 Ell 

lA CJl.\lfüL,\' "lJ" .. 
TUruu. COPIA."1 'y 2 

AL DEPTO • os ::~:a:..n::::iu E 

.\., r..;::r.:z. 

·~r@J~~ 
"] 

2. 3 '/ 

-~ 
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F'l.uxogrruaa. de Labore9. 

Proceso Uo. VV'.:. 1967 

Nombre1 

Tr:i::u. taci6n de 
Ordenes de ,C;..l:l­

teci-::i.iento. 

Paso Dcscripci~n de 13.s 
·'º. Opcr:.i.c:..ones 

a) o.brir correo 

!Jcna.rt:.L':lcnto 
~!e~cnncia~ 

t::bicaci6n 
Cfi.cin:i 
h:u.triz. 

l. b) e:x:J..-nin:irlo :¡ tur­
n::ir lu~ 2 c::ipi.sn 
de1 pedido al. ar­
ct..ivo. 

3) !:'l-111::" 1.\:! 

p'i;J.D. 
b/ 1::urn:..trl'.H! al ::::ub­

jcf'c. 

e.) checar exi9ten­
Ci'10,y pun~ou dt:: 
de:ltino. 

b) tur:'l.lrl.:;in ::il.. !l.r­
chi.vo. 

o.) ?Jepr:..r•o.r corilo.r; 1 
".f 2. 

'b) o...rchivnr la copia 
2 on s-.J. carpeta. 

e~ pre!l::i.ra.r 'tal6n de 
costo. 

d) :J...-i.ex::>.r to.lén o. 
copia no. l 

o) turn.lr t.1l6n y co­
;:in l o.l. subjefe. 

a.) revi so.r prenio y 
dern~s instruccio­
nes. 

b) eoT:'lrle'tnr datos 
de1 toJ.6n. 

e) deti!r:nin:l.r vcnd~­
dor y cos"to. 

d) acus3.r recibo al 
depo.rta.-nen'to de 
vcnt:l.l'.l. 

e) turnar copui. l. y 
't.:.t!.6n :;i 1.a. oocci6n 
de tr:1f"ico .. 

n) oetnbl.eccr 1.a ru­
to. y el. tr:mn!Jor­
tc ndccu:.ldos .. 

'b) turnar copia l. y 
"t6l.6n a 1a mccan6-
er:1.fa.. 

Si.gue en ).a ;u1a;ina 2 

Ili::u~r:.ima Il':l.l 

?1.:?;ina 1 

~:ur! .• du Pae. 2 

,\n:.1lic"'tll 

J. Ruiz 

.Fuer.a: 
l ?-O~- ~ó 

Jubj<.>-fc .\udi t':lr Tri\fico 

43 
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T.!.1..1•<>s,..,,,• An .. 1S'C1eo 

t·cn•Jo d• Co:rre~porUl•nc:La ( Eni.ralta ) 0 

rl'O'C&I tll.8 prt:•ra. o:L"eo C:Jl~•• •qt.1.l"Y11ldt"fQ:ll •un n1urocra.iu. d• ::1•t:ido. 

5• ~r•••~ta Doa veces al Q\J.• a.dlo h.Ju• \Ul& 
;i1nona •ut;;.rt:z:­
'111. 1:• 11. <l.•;i~­
::11tnto ll'.J• J"Ut~• 

r•cocwr 1• eol'T•­
;::.r.:1~:tC'ia. 

al.a 01'.l.c:L,1. dfa1a 1 ... 'J•JO 
1.!11. !!.e p:i.:-te:J 7 o. lo:J l:'J:!,0 

;i;dba l& 
ovrraa;icndan 
oia <!.a....,. 
d•p"C.O. 

I.11 eota!• 
con l.& r•1-
c14n da co­
tT••110Dden-
01& 7 t:Ll"Q& 
loa doa •J• 
pl&r.a da 
fa1.-.. 

E:nttt&• al. 
dupl.:La-.Jo 7 
rai.tsna •1 
Crtc!AaJ.• 

Are.b.iT& el. 
t'!.u~l:Le111.~o. 

Enu•ap U 
enoa:rc...to 
l.a corr•­
pondanoi• :r 
•l.cr.L~ 
4• l.• 1"111.­
c:iUl'o. 

p-•r~ a raeo­
i1ar l.a o;orraa­
~cod•:oc:La.n 
••rt#&Ja;iro •• al. 
dnl!;:G &1.1\or1-
•ado pa.ra rau.­
~ corraa~"°" 
dao:ic:L& da l.• 
o:r10:1al.f• da 
~u-1;·•· 

i... of'.l.a:i.al.fa da 
;p&rt.•• 7& ll,,. 
ll•a..dO 9;i 1111&­
quill.• un• s-.-
1&101dA d.• c:ori"•.!. 
pon.1-aJ.• ;por CJ!. 
4a dSJ>W.cm a11.• 
prop1a• tor.i.&• 0 

Con'trola.r 1• con-•:!. 
;i::inditnd.• ~Ktltjada. 

Ctt"Cióreaa 4• q11.• 

••tll 1toa..,1.ato 0 

b.J• o.)n•t-.no1• d• 
la coM"t•pon4.,,o1a 
qii• rectk. 

t.a or101111.1!a •h ::Nantu 0-or.1.a 4• 
p~:-tea 1':'.il'::Q mi la C~?TU~C;'H! .. :i..ci;& 
e:pa41an.a .. - ..aaj..S& ,.__ po­
......i con l.- c,2_ t.ario~a ••'l•-ct12, 
pj.-d•l..U~ 
).ao:Lona& l'L~ 
d- ¡ror l.oa ªª""" ••J•nt•· 

!nt.:r-.a- OOrr"••PGD. 
dendo eJ. nica:rpdo 

l'ara trJfl -g:t.atr• 7 
c1 .. 1rtqu• 1• c11n-•.1. 
pondeneia. 

d:La1.~c:ia U.~po Ctul'Y9.­
rl'cc:rT:ida r.ipl•.!. c.1.-:r.••• 
•nata.. do •A 

:o:Ln. 

10 4'reCea 
t1im• 
que 11&- • 

t:= .. 



~"'~--~--

D:.tolicado 
Cb1.u > 

tri.:i'l.iCU.do 

-<Af~pli<:::J..,O .. ~ 
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d
e Rec u Panorwul. 

l. t
amiento .e_. co Inform Ma.nuaJ. Fl.uxograma . EJC) ~-caricaturas. 

aJ. con 

Sol.ici~z( 
Espon•¿::;·~ci ~ 

Sol.icitantes 
dos. 

Recomend.!!_ 

. /~ '~ ~ . 

~): . ( --A.&º i~itud 
........_____---.,.. p ev:ia 

Entrevista. 
Prel.iminar ( =hi·v~de Are 

Sol.icitudes 

~ 
~ Sindica.to. 

~ '.)lf'r 
ridato¿_~ 

Fuentes de 
'"ecimiento. Abas .. 



47. 
Trámite de Requisiciones. 

Ruta de :La requisición en el depto. ad!ninistrativo·. 

FLUXOGRAMA DE FORMATO ARQUITECTONICO EN UN SOLO PLANO. 

1\n.tes de su ftevisión 

VII 

o IJo 
e Vo o 

IV e ) 
o o 

ºº / ./ 

e 

Después de su Revisión. 

o 
o 

9 o ;f 

• ©C IV) 
' "' 1 7 0 ,¡o 
1 17(01( III ) 
~ ~5 

"l. 7 r:;:-í" o 
~ ~( n ) 
i ~~- _.3• 

,1 e ) 
_O 



1'o.bl.aa de TiC:>lp':> 

::=vento Evento I>..iro.ci6n T p I T P T T I T T ~ T T T F L '1' Inicial. Pi.na l. 

7 o 2 9 

l. o o O+ 

l. ? 5 

7 n 

O+ 

6 u 11 O+ 

6 l. n 

ll. l. !::! ~ "~ 

6 l.l l·I n l.4 O+ 

l.4 20 14 20 O+ 

Lao .\ctivido.dca Critica.s .- ::':!l"t:1."1. zofl:il.::.da.f! por ·.ir.a cruz • 

.., 

T? I .- Tie:":laO ~~s t)MXiT:'t!) de l.r.1.cirtci~n;Zr; el -cri-r.cr di~ en el cu::ü uo·ir:.l 

1n1.ciar:Je la. :l.ctivido..:i, c:-nnir\, ::-:mJ":) que t:d..l :....ctivid·.l1 procedente 

hn si<!o te~ir.:id11 lo ;;intes ¡::icible. 

T 1' T Tie:aoo ~.i!I a:-~xirr:o ~e te~.ir.':!.ci.1niS:3 el ;:.riTl'er di.i t:.&bi.l en q'.lEi no 

eo c"fect'6a. ninrr6-n traba.Jo relo.cit.na.do cor. l~ actividad que t;e tro­

te nu.poniendo quo 6!Jta princi¡n.6 en l:i. fech:... ~JL',A pronto. de inicia­

ci6n. 

T I '? "r .- 'riemno do iniciuci6n ..-:~1:: to::rd!o .. E~ el pu•1to :n&e 't•:t.-rdío en el. t.icll!. 

po en que se µue:le inicl.c:r uno. actividad ::iin '\ue e1. ~r":)yect-:> ce de-

T T ~ 'r .-Tiemno de tenninac16n ~5.\11 tardío to1erab10 .. 

P' L T .- fi~.,o~l :::s 1a. diferencio. entre ul tie:npo -:tfü~ !1r6x1-o de 

intcia.cidn y el tie:n~o rc!¡loto do 1nici.:i.ci!n de •tn'.l. ::i.ctivid~:!,ti.c::n­

po oxtr3. die-ponibl.e -po.ro. r~a.l.i:ar lUlll ac'tividad,la. diforonct:i entre 

el. tiempo dibponibl.o y o1 ncceoori.o paro. rc~11iza.r un 'traba.jo. 

V!c.,.or Lazz~ .. - Siotcmns y Proccdi!:lientoa. Pi\:;::.618 1 619. 
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Huta. Critice. y D:'~agrama de PJ.ecl:w.s 

Actividadesi: 

R.O.= J..+3+4+6+7+6· 

1.+2+6+7+8 

l.+5+6+7+6 

l.+5+8 

Du.ración Ac~ividQdes~ 

2+3+6+3+6 =20 

7+2+3:1<6 '=l.8 

1+6+3+6 =l.6 

l.+11 =12 

Dt1raci6n ~tit.1 i 

20 

1.8 

16. 

1.2 



A.CTLVIDAD 

1 - 3 

1. - 2 

1 - 5 

2 - 6 

3 - 4 

4 - 6 

5 - 6 

5 - 6 

6 - 7 

7 - 8 
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Gráf"ioa de Barras 

Gráf::i.ca Natural. 
G'.ráfica Circular 

.. Gráfica de F:i.guras Geometr!cas. 
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3.4.-SimboJ.ogia. 

La simboJ.ogía utilizada para J.a eJ.abonaci6n·. de pro­

cedimientos, es muy diversa ya que cada actividad se puede 

'repre~:entar con símbolos o dibujos que contendrán los flu­

xogramas. 

"La seJ.ecci6n de J.os símbolos convencional.es depende 

deJ... procedimiento que va a ponerse en J.as gráficas y el em­

-;iJ..eo que vaya a darse a J.a, misma." y 
Símbolos OTIDA : 

o 
D 

Operaci6n 

Inspecci6n 
o 

Revisi6n o 
A:l.macena.'!liento 

o 
Archivo 

Transporte 

Demora 

y Miguel Duhal. t Krauss. 'Manual de Procedimientos para 

Oficinas ?dblicas. Pag. 29 



Otros Símbolos: 

~ autor~:aci6n· 
~documento. 

~ entrevista 

decisi6n. 

e ) indica el inicio 
------· o tenninaci6n del 

proceso. 

53 

[@] origen de una 
forma o documen­
to. 

Dorigen 

~ representa un 
L__.----1 documento·. 

D 
o 

conector:unir 
una página con 
otra. 

conector dentro de 
la misma página: 
unir una operación 
con otra. 

D 
o 

INSPECCrON:Cuáiiáo es éxaminado.revisado. 

o 
CU.ando se rea.liza una actividad ya sea 

OPERACCION: de. dar.:.ecibir informaci6n o ejecutar 
a1go. 

Cu.ando ocurre un retraso y no permite que 
DE!IIORA: se contináe el.. proceso. 

V ARCHIVO O ALMACENAMIENTO:· Cttando .. al.go es g'J.ardado. 

~TRANSPORTEt Cuando se mueve de un lugar a otro. 
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3.s.-Fonnas Utilizadas. 

Las formas y los registros son necesarios para asen­

tar y transmitir informaci6n;son necesarias par~ la existerr 

cia y utilizaci6n de todo sistema y procedi~iento de ofici. 

na. 

Ninguna organizaci6n puede existir mucho tiempo sin 

las formas y registros.Se ha dicho que son.herramientas ad­

ministrativas,puesto que ayudan y orientan los esfuerzos de 

_la administraci6n y a coordinar el trabajo ejecutado. 

Las formas y registros forman una cadena que tra..~s­

rni tc informaci6n,emite 6rdenes e instrucciones y -proporcio­

na datos para la toma de decisiones, cubriendo todas las 

funciones de una empresa. 

Una fo:rma "Es un papel impreso que proporciona un e§_ 

pacio para poner infonnaci6n que debe ser transmitida a 

otros individuos, departament:>s o empresas." y 
Ej emyiJ..o de estos son las 6raenes de f'áb::-ica, requi­

sicones, 6rdenes de compra,facturas,notar, de crédito etc. 

bf Administraci6n y Control de Oficinas. George Terry.Pag. 

136. 
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Una forma "Es una pieza de papel impresa que contiene 

datos fi~os y espacios en blanco para ser llenados con in­

formaci6n variable,que se 'J.sa en los procedimientos de ofi­

cina." Y 
Una forma puede contar de varias co~ias,q~e pueden 

tener distintos usos. 

El departamento de servicios administrativos o su 

equivalente ?Uede ser el más adecuado para el control de 

existencias y distribuci6n de formas. 

Las for<Jt3.S para el 1•'.a..YJ.ual de Procedimientos es reco­

lectada por los encargados de elaboración de manua:Les de 

procedimientos siendo estas Ú..YJ.ic~~ente las formas en uso. 

Cuo.ndo dicho encargado encuentre conveniente el di­

seño de una nueva forma presentará un informe al departa­

mento de orga.YJ.ización y m~todos o su equivalente sobre el 

particular. 

:sn una oficina, la mayor parte del material q'J.e se 

maneja está constit1üdo por formas,es por eso conveniente 

incluir en el manual una secci6n de formas,que contenga to-

das 1as que se effiplea.~ eri el proceso que se describe. 

El mejor diseño para u..'1.a forma es el más sencillo, 

en la que se debe incluir la cantidad y clase de inforr.ia­

ciór.. q'J.e se "!""cquiera. 

El diseño tambi~n debe facilitar hacer ios asientos 

y la utilización de la información de la forma ya que debe 

considerarse tanto receptora como transmisora de datos a 

Y Sim¿lifica.ci6n del Tr~.bajo de Oficina.Gonzalez y Rueda 
P.~. 70 
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un destinatario q\129 tiene necesidad de los mismos. 

Toda forma está constituida de tres partesi 

l) Introductoria.- Se encuentra en la parte superior e in­

cluye el titulo y el nú.'Tlero de la forma, 

nombre,direcci6n e instrucciones princ~ 

pales para el llenado de la forma. 

2) Area de Trabajo.- Es el cuerpo ?rincipal de la forma y 

por lo tanto el más gra...~de;cuenta con 

un espacio donde debe caber toda la in­

formación necesaria, donde se :facilitará 

los asientos y reducir los errores. 

3) Conclusi6n.- Va al final de la forma e incluye informa­

ci6n co~o: autorizaci6n,firma y condi­

ciones bajo las cuales· son válidos los 

datos. 

Existen siete consideraciones que se deben tomar en 

cuenta para el diseño de una forma y son: 

+ prop6sito de la forma ( para que va a servir ) 

+ que infor::iaci6n incluir la más importante ) 

+ identificación adecuada nlli~er y nombre descriptivo) 

+ secuencia de renglones ( seguir un orden 

+ modelo gener~l de l~ forma ( diseño ) 

+ nú.~ero de copias ( se determina en base a·las necesi­

dades) 

+ tipo de la forma. e se hace de acuerdo a la utilizaci6n 

que se .le vaya.a dar,tipo de papel etc.) 
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Características de 1as Formasr 

- Formas de Acci6nl 

Inician actividad;motivan al persona1;se hace e1 tr.!!_ 

bajo y pasan por varias person~s y departamentos;se uti1i­

zan para dar instrucciones;autorizaciones o pedir informa­

ci6n. 

· - Fo:nnas de Memoria:: 

Permanecen en un lugar fijo; en un archivo f'unciona1; 

registra datos que deben conservarse;se uti1izan como refe­

rencia;1a informaci6n que guardan es hist6rica. 

- Formas de Reporte: 

Se dirigen a ia persona que tiene autoridad para 

actuar; proveen informaci6n sobre asuntos que necesitan 

atenci6n;ref1ejan la acci6n por un período determinado;se 

usan como base para 1a toma de decisiones; proporcionan un. 

resumen de la si tuaci6p. actua:l.. 



Institución 

Forma ( a.-3 ) 

1-1986. 
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Departamento:·---------------------------~ 

DeJ~------------------~F.echa=~---------~ 

A:·---------------------------------
Sírvase tomar nota de que las siguientes i:>iezas ______ _ 

han sido 

Devueltas ?Or clasificaci6n equivocada 

Archivadas sin más trámite 

Pasadas a la o:ficina 

Para· su atenci6n 

Firma. 



Insti tuci6n 

Forma ( a-2 

1-1986. 
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Departamento;:-----------------------------

De:_~~~~~~~~~~~~~~~~-

Sírvase toma:=- nota de que con las siguientes piezas ____ _ 

Van anexos 1os siguientes vaJ.ores _______________ _ 

Firma 



::&:ero 
l'ro6:"'•:11VD 

:ta!er•n=-ia. 
d.a 1.:1. 
:tc.st.i'tt.lcién 

Inat:i.tu.ei!n 

De:;¡:l.rt;cent:J 

'tor:is.' a-2) l. 

l. - 19e6 .. 
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3.6.-Reg1as de 1os Procedimientos. 

Las reglas son planes en cuanto revisten e1 car~cter 

de curso de acci6n requerido que como otros planes,se toma 

entre varias alternativas. 

Todo procedimiento debe reglamentar 1os siguientes 

aspectosi 

qué objetivo se persigue con 1a realizaci6n de1 procedi­

miento y/o de sus ·partes principales. 

quién es responsable de1 procedimiento. 

qué políticas deben aplicarse. 

enumeraci6n de 1as operaciones de que se compone el proc~ 

so,en orden crono16gico. 

quien debe ejecutar cada operaci6n. 

como debe ejecutarse cada operaci6n. 

con qué equi:po debe ejecutarse. 

que formas i:mpresas y que documentos se manej~n en cada 

o:i_:;eraci6n. 

Las reglas deben redactarse de ia siguiente manera: 

Las instrucciones deben darse en fo:nna directa y en 1en­

g>~aje senci1lo,en forma ciara,consisa y correcta. 

Para ser completas,deben contener toda 1a informaci6n 

necesaria ~ara 1a ejecuci6n de1 procedimiento. 
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- No deben contener más de lo necesario. 

Las reglas deben consignarse en una secuencia 16gica 

que permita sean sei.!Uidas sin dificu1tad,se recomienda em­

pezar por una secci6n de gene ralidades,que designe al res­

ponsable del proceso,los objetivos que se persiguen,las po­

líticas aplicables;y seguir con las reglas que contengan los 

diferentes pasos u operaciones del procedimiento,expuestos 

en orden crono16gico,agrupadas por etapas o por los puestos 

que las·ejecwtan. 
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3.1.- Simplificaci6n de los Procedimientos. 

Una de las: técnicas más importantes del estudio del 

trabajo es el análisis y sim:;:ilific3.ci6n de p:?"ocedimientos. 

Aplicando esta técnica podemos llegar a determinar las ope­

raciones que verdaderamente son necesarias para el aumento 

de la pr.,ducti vidad y así elimi::lar las operaciones que no 

son necesarias, con el fin de mejorar la et·iciencia, con ello 

estaremos sj.m:i1if'ic8.!ldo procedimientos. 

Esta situaci6n la podemos encontrar frecuentemente en 

los trámites burocráticos en donde existen infinidad de trá-

~ites innecesarios para poder arreelar u obtener algún per­

miso,1icencia,etc.ya que se lleva mucho tiempo en realizar 

un trá.-ni te. 

Al. hacer o llevar a cabo una simplificaci6n del pro­

cedimiento estaremos,ademis de ahorrando tiempo,evitando p~ 

peleo y actividades in.Ílecesarias. 

Para poder.efectuar correcta-nente la si!11plificaci6n 

de los procedimientos debemos de auxiliarnos de la simplifi­

caci6n del trabajo,lo cual implica un au-nento del ritmo de 

producci6n,no la aceleración de los movimientos del empleado. 

Si!11plificaci6n del trabajo "Es el sentido común org~ 

nizado para eliminar el des:::ierdicio de material, del. equipo, 



del tiP.mpo,de la energía y del espacio en el desempeño del 

trabajo." 1/ 
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La aplicaci6n de la sim~lificaci6n del trabajo es muy 

extensa ya (!'te se ~.~1 in::. a los :::irocedi~ientos ,-::étodos, formas, 

arreglo y dispocisi6n de equipo y maquinaria. 

Para poder llevar a cabo la si~:;i1ificaci6n del traba­

jo es necesaria la utilizaci6n de una guía que consta de cig_ 

co !JU.ntos s· 

+ prom·over la participaci6n del emr:ileado en lá mejora, 

el ínteres,la aceritaci6n y cooper2.ci6n. 

+ hacer la serie de actividades productiva y sencilLa, 

justificando la actividad por su esenciabilidad y eli­

minar todas las que no sean necesarias. 

+ Combinar siempre que sea posible las· actividades de 

trabajo y evitar el reco~iado ( esto sucede,cus.ndo un 

m~smo dato es copiado por diferen~es personas o depar­

tamentos, en diferentes formas. 

+ Reducir las distancias recorridas ( dispocisi6n del 

mobiliario,el ejecutar recorridos innecesarios.) 

+ l\1antener un flujo uniforme y const:lllte de trabajo, evi­

tando las cargas repentinas de traba~o. 

AJ.. efectuar una simplificaci6n de procedimientos de­

::i-:>s de cum9lir con cu2.tro etapas:,la$ c1.J.ales son:· 

selecuionar el trebajo que va a sim:::>lificarse. 

re•_,_..,ir todo!::: lo:::i datos :?:"especto al ·tr'.tbajo. 

idear m<;ijoras ;¡ara analizar estos hechos,ern:::i1ear· el 

oétodo de cuestionario. 

apJicar e1. n•;.evo :;irocedimiento mejorado. 
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Para la si.nplificaci6n de procedimientos, se puede se­

leccionar sobre la base del número de actividades de traba­

jo sean muy grandes,de). que el tiempo requerido sea excesi­

vo,J..os CO;"'t"Js dem:3.si::l.doz :::.ltos o loz !"e~~lt1.6cs fin:;:.les sea:: 

injus"':;ificados. 

Sabiendo que cual'.:"'uier tarea ?~tede mejora.rse si se le dedica 

el esfuerzo suficiente. 

Al tener e). trabajo seleccionado,la extensi.on y rr.eti­

culos.idad del estudio dependen de los siguientes f'actorest 

continuidad del traba~o. 

cantidad del proced.ir.iiento requerido. 

el costo total. 

nú:nero de personas asignadas al trRbajo. 

el ínteres del empleado operativo. 

del analista de procedimientos. 

Al llevar a cabo u.na simplificación del procedimiento 

d.e tr<01b'3.jo, d'"be:nos conocer claramente el objetivo que ¡;ersi­

gue ese trabajo,asi como las funciones que desempeRa. 

Esto se logra reuniendo todo documento fuente comer 

descripciones de puesto,gráficas,redes,formas,cuestionarios, 

etc.ssí como platicas con los jefes. 

La mejora se lo"gra analiza..'"ldo los hechos,_aplicando el 

cuestionario,I'-~ciendonos las preguntas de donde y porqué, 

cuando y porqué y quién y por qué;surgiendo la combinaci6n 

o cambio de elementos del procedi:niento respecto al lugar, 

hora y persona.Cbteniendose un procedimiento mejorado. 

La utilizaci6n de gráficas en la simplificación de 

procedi:nientos nos sirve -¡;ara~ 



66 

ayudar a la organizaci6n y visuaiizaci5n de los cam­

bios. 

ayuda en el análisis y evaluaci6n de los hechos. 

Las gráficas que se utilizan en la si:nrylificaci6n de 

los procedimientos so~: 

gráficas de proceso. 

gráficas de flujo. 

diagramas de movimiento~. 

El. estud~o ac las gr~ficas aplicado a los principios 

de simplificaci6n y u..~a actitud interrogativa, nos mostra­

rán que actividades son improductivas y pueden eliminarse. 

Así en todas las acciones ya sean operaciones,trans­

portes,inspecciones,demoras y alCTacenamientos que no resul­

·ten necesarios quedarán eliminados ,.co:nbínandose las accio­

nes que sean necesarias para proporcionar un mejor desemrye­

ño del trabajo,simplificandose así cada uno de los pasos. 

- Gráficas de Proceso Una de las grf.ificss más útiles 

en la si:nplificaci6n del trabajo y 

:procedi:nientos es J.a gráfica de proceso que :nuestra los 

pasos sucesivos detallados de un proceso.Esta gráfica 

puede dibujarse 9ara todo un procedimiento que cubra 

muchos departamentos o puede limitarse a parte un pro­

cedimiento.Aquí siempre es muy útil el color para re-

1/ Administracíon y Control de Oficina .George Ter1>y. 

--P-ag. l.Ol , 1.02 .,-
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presentar gráfica11ente el trabajo.El. propósito que inte~ 

ta la gráfica de proceso y los símbolos es proporcionar 

un cuadro claro del procedimiento y ayudar a analizarlo 

y t'í.ejorarlc. 

Gráfica del Flujo del Procedimiento.-Este tipo de grá-

fica es muy efecti­

va cuando se utilizan formas con copias múltiples.Descr.!_ 

be en forna gráfica la distribuci6n y pasos subse_cuentes 

de cada forma,desde su concepci6n física hasta su archi­

vo pennanente o su destrucci6n. 

Diagrama de rlovimientos.-Un diagrama de movimientos 

indica el movimiento en el es­

pacio .Se traza en un arreglo a escala del. -olan.o de la 

planta del 1ugar,de m:mera que uueda medirse el mov:imie~ 

to en su re1aci6n apropiada con los factores físicos. 

Estas gráficas son útiles para descubrir retrocesos,pa­

ra visualizar el ~ovi1!liento fi.sico implicado y -para lo­

calizar congestion3JJ\ientos y cuellos de botella, de '1lane­

ra que ~uedan corregirse con r~pidez. 

A continuaci6n mostraremos tres ejem~los,en los cuáles 

podemos apreciar el proced:ii!niento como se encontraba y 

des-oués oe ef~ctuarse la simplificaci6n del mismo. 



EJEMPLO DE FORMA GRAFICA DE PROCESO ANTES DE LA SIMPLIFI-

C CION. DEL TRABAJO ____ ·------------~ 

MARSHALL FIELn·& COMPANY ··!'.'·'.·.:/:·;..;. ~--·····;·, 

GRAFICA DE FLUJ'O DEL PROCERO ·''~ 1 

T,.Ja.~T U"'4 "'l'\&t& Je. ~,t, hsan&.4' .. 

..__.... - t.1h4 f'3"tl3-'e)A 
,._ fiajt.e.pt! ,, 

· <::.,. ..... ict.s al e \;..,..;-.. " 

• (•=•L)• Dru.u.n. M&'TfltlO 

• 1 ~ •• • .•• ~ •I'' 

• 1 1 : t :~ . ........ 
;-••:::1-·r•. 
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3JEM?LO DE FO:Uf:A GRA.::.'ICA D:S ?ROC:SSO D:SSPUES !>3 LA SIUPLIFI­

CACION D~"'L TRAB~JO. 

MARSHALL FIELO & COMP ANY 
FLOW PROCESS CHART 

\J.c.~ IJ......_. ~~ .!.s, '!."'ll'é.J~t~ °t'fll<..O't"wCc:;."\b. -
......_ __ ·····-· 

:.;',l 
Coma se ve comparfuldo1.o con el ejemp'I.o anteri·'.)r se reduje-

ron 1oG pasos de 29 a 1.0 so~amente teniendo una diferencia 

de: 

.i\.n.tes: Despu~s: 

OIJeraciones 1.7 Cperaci-:ine3 9 

Tranportes 7 Tranportes 1 

Al.macenamientos 5 Almacena"!lientos o 



3JE!>;?LO Dl:: G3.AFICA. DE FLWfO DE UN P~CCEDIMII::NTO ~i'T:SS DE LA SIM?LIFICACION DEL 

T!?AB.AJO. 

,. ... 

·• _,._,~· 



EJEMPLO DEL PROCEDiil!IENTO MEJORADO SOBRE EL f,'!QS~'RADO D:SSPUES DE LA-SiiiI?LIFICJlr. -

CION. ( GRAFICA DE FLUJO DEL PROCEDihUENTO). 

GRAFICA DBL FLUJO 
. DEL PaOCl!l>Wlm."TO-
.. ··''~ t· ... .... . 

J)°E S PU'E s';~ 
.:...r•~-----• 

. .:.;:.. :.. .· 

·:i: 1. 

.: -1·' 
• 1 

~I '<tY'l.o;.~u 

j 
···.¡ 

J 
1 

i 
-~ 

11 ~~~ ~~· ',lll/~~.t;' 
"""' .... 

l 
i' ¡ j 
j 

! 

1-------(~ =__,.. a .. "-1 \.ti!/"~ 

-· .. : .' 

-··~---::--

.... _ ... 

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

¡::l 
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EJEMPLO DEL PROCBDI:liIENTO MEJORADO SOBRE EL lf!OSTRADO DESPUES DE LA SIM?LIFICA­

CION. ( GRAFIGA DE FLUJO DEL PROCEDii-HENTO). 

---------11~&11---------------->JiJ/ ·-~ ::r 
~ ca...&11" 

l .. 
s 1-------1. 
l 
l----1 
A' 

l. 

......... t 

..... __ . 

¡::J 
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EJEM:?LO DE DIAGRA.iY.A DE i'f.OVLUENTOS PA:lA 3L PAP:;,;L. 

ANTES DE LA Sii'r.:?LIFICil.CION DESPlJES DE LA SIJ','.?LIFICA.­

CIO:'{. 

_,j .... 

1 

Z1 
l~ 



73 

CAP.4.-MANUALES AD!IUNISTRATIVOS. 

4.1.-Antecedentes de rllanua1es. 

El. uso de 1os manuales es relativamente reciente,ya 

que fue en 1a segunda guerra mundial cuando se desarrollo 

esta técnica,aunque antes ya existían a1gunas publicacio­

nes en 1a que se proporcionaba inforrnaci6n e instrucciones 

a 1os empleados. 

Los manua1es de procedimie~tos surgieron ~or la es­

casez y urgencia de personal adiestrado durante la guerra. 

Podría decirse que cada hombre que trabajaba en las ofici­

nas o servicios de1 ejército tenia su manual. 

Estos resolvían problemas de adiestramiento,especia.!_ 

mente a larga distancia y de supervisión.se lograba al mi~ 

mo tiempo la uniformidad en la rea1izaci6n de las tareas 

del método 6ptimo de ejecuci6n tan im·.Jortantes en el. ejér­

cito. 

La A1tlA ( .American Management Association )11ev6 a 

cabo una investigaci6n en 1a que hizo una encuesta entre 

500 empreaas de los Estados Unidos,e].egidas a.J. azar,de las 

cual.es recibio 134 respuestas útiles,revis6 cuidadosamente 

56 manuales de oficina en uso y s61o el 26~ usaba alg6n 



tipo de manual y de estas s61o la tercera parte eran manua­

les de procedimientos. 

De las 134 empresas s6lo 17 habían editado manuales 

antes de 1940 y la mit~d lo habían hecho despú~s de 1952. 

Las instituciones financieras y de servicio público 

eran las que empleaban el mayor número de ma.~uales,en com­

paraci6n a las industriales. 

Ahora bien,porque los ma~uales son una herramienta 

administrativa relativamente nueva,existe aún confusi6n 

sobre lo ~ue es un manual administrativo, cuántas clases hay, 

c6mo se preparan y para que pueden servir. 
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4.2.-Tipos de ii1anuaJ.es. 

"Un manua1 es un doc~en:bo que cont:i.ene, en fonna or­

denada y s:i.stemática,:Lnformaci6n e instrucciones sobre h:i..s­

toria,organ:i..zac:i..6n,po1it:i..cas y/o procedim:Lentos de una em­

presa que se cons:i.deran necesarias para 1a mejor ejecuc:i..6n 

del. trabajo." y 
Los mS.nuales se pueden clasif:Lcar por su conten:i.do y 

por su área de trabajo o actividad. 

Por su e o n t e n i d o ).os ma.~ua1es pueden ser 

de:: 

H:i..storia de 1a em~resa. 

Ma.~ua). que contiene :i.nformaci6n de 1a h:i..storia de ia 

empresa,fundac:i.6n,crecimiento,objetivos,1ogros,tradici6n y 

adm:i..nistrac:i..6n actual. •. 

Organizaci6n de 1a empresa. 

Manua.J. que expone con detaiie 1a estructura de ia 

empresa y señal.a 1os puestos y 1a re1ac:i..6n que existe entre 

·;b/ Los Manual.es de Proced:i.m:i..ento en las Of:i.c:i..nas P6.b1icas 

V.:i.gue1 JP~ha1t Krauss. Pag. 47 
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ellos, explica la jerarquía,los grados de autoridad y respon­

sabilidad,las funciones y las actividades de los 6rganos de 

la empresa. 

Políticas de la Em~resa. 

Manual que codifica las políticas de una empresa 

marcando los límites generales dentro de los cuales ha.~ de 

realizarse las actividades,en las distintas áreas de activi­

dad. 

Procedimientos de la emnresa. 

Manual que señala el procedimiento preciso a seguir 

para ejecutar un determinado tipo de trabajo. 

Describe en su secuencia 16gica las distintas operaciones o 

pasos de que se compone un proceso,seña.J.ando: quién,c6mo, 

dónde,cuándo y para qué han de realizarse. 

"Los manuales ds procedimiento pueden clasificarse en 

manual~s de procedimiento de oficina y de fábrica." Y 
Pueden abarcar un área,un sistema o un puesto.Ejemplos: Es 

el documento que contiene la descripción de las actividades 

que deben seguirse en la realizaci6n de las funciones de 

una un{dad ad:ninistrativa o de dos o más de ellas. 

Incluye además los puestos o unidades a~~inistrativas que 

intervienen,precisando. su responsabil.idad y participación. 

Suele contener informaci6n y ejemplos de formuJ.arios,autori­

zaciones o documentos necesarios,máquinas o equipos de ofi­

cina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar en 

el correcto desarrollo de las actividades. 

y Miguel Du.b.al t Krauss. Manual de Procedimientos para Ofi­
cinas Públicas • Pag. 18 
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Contenido Múltiple. 

Manual que trata dos o m~s temas de los ya menciona­

dos o cuyo contenido no pueda quedar c1asificado en ninguno 

de ellos.Ejemplo de este ti?o de manual son; 

manuales de puesto. 

manuales de t~cnicas. 

Tambi~n por e1 ¿rea de actividad los manuales pueden 

clasificarse de la siguiente manera: 

Vent@.s 

Pro6.ucci6n 

Personal 

Finanzas 

Otras funciones 

Generales:aquellos que se ocupan de dos o m~s de estas 

funciones. 
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4.3.-0bjetivo de los Manuales de Procedimiento. 

Uno de los objetivos de los mam1ales de Procedimien­

to es el de ser guia para hacer mejor el trabajo,obteniendo 

asi los mejores beneficios para el personal que requiere los 

servicios del manual de procedioientos,co1aborando ellos en 

la obtención de los mismos. 

Otro de los objetivos es ta.mbién,desarrollar 1.as ac­

tividades y aptitudes del personal,así como las condiciones 

en que se está desempeñando el trabajo,para la obtención de 

un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materia­

ies de cada sector. 

Para poder entender el objetivo de un manual de pro­

cedimientos,hay que entender el concepto de lo que es·dicho 

manual.. 

Concepto de ~anual de Procedimientos; 

El manual de ~rocedimientos es el doCQ~ento que con­

tiene 1.a descripci6n de las actividades que deben seguirse 

en la rea.J.izaci6n de las funciones que intervienen en una 

unidad ad.~inistrativa,precisando su responsabilidad y part~ 

---ºj_~:;¡.ci6n. 
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4.4.-Ventajas de 1os Manua1es de Procedimiento. 

Los manuales de procedimiento se caracterizan por 1a 

forma en que sirven: 

Informan y contro1an e1 cumplimiento de las rutinas de 

trabajo evitando la alteraci6n arbitraria. 

Simplifican 1a determinación de responsabilidades por fa-

11as y errores. 

Facilitan las labores de auditoría, la eva1uaci6n del con­

trol interno y su vigilancia. 

Enseñan e1 trabajo a nuevos empleados. 

Au:nentan la eficiencia de los empleados,indicándoles lo 

que deben hacer y c6mo deben hacerlo. 

Facilitan 1a supervisi6n de1 tr~bajo. 

Permiten que tanto el empleado como sus jefes sepan si el 

trabajo está bien hecho,haciendo posible una ca1ificaci6n 

objetiva de m~ritos. 

Facilitan la selección de empleados en caso de vacantes. 

Ayudan a la coordinaci6n de1 trabajo y evitar duplicidad 

y lagunas. 

Constituyen una base para e1 aná.J.isis posterior de1 tra­

bajo y el mejoramiento de los sistemas,procedimientos y 

métodos. 
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4.5.-E1aboraci6n y Distribución del Manua.:l. de Procedimien -

tos. 

La elaboraci6n del manual de procedimientos va en 

f'unci6n del tipo de organización y estructura de la empresa, 

ya que encontramos que,por el tipo de administraci6n,la el_!l 

boraci6n del manu.aJ. es encomendada a diferentes puestos o 

personas. 

Para poder efectu~r dicha elaboración se deben se­

guir los siguientes puntos:-

Reconilación de Datos: 

Cualquiera que sea el 6rgano responsable de la pre­

paración de un manual, es recomendable encargar a un analis­

ta la recopilación de la información. 

Para llevar a cabo esta recopilación de d.atos exis-

ten los siguientes medios: 

investigación documental. 

entrevistas a los empleados. 

entrevistas a los superiores inmediatos. 

observaci6n directa. 

cuestionarios. 

1 
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Presentaci6n del Proyecto: 

Es l.a e1aboraci6n del proyecto del manua.J..,sometién­

dolo a consideraci6n del jefe o comite en caso de existir. 

Especificaciones que debe contener: 

Método de Reproducción. 
------------El objetivo de el.lo es que se deben de hacer copias 

claras y legibles.Dependiendo de la cantidad que se vaya a 

el.aborar y dentro del presupuesto disponible será su forma 

de reproducci6n. 

PapeJ.. 

La sel.ec.ci6n del. papel. está l.igada "siempre al tipo 

de reproducci6n que se haga,el tamaño,el. color. 

El. papel. blanco esta recomendado para nu uso. 

Tipografías 

Es el. tipo de letra que vamos a usar,cualquiera que 

sea su forma de reproducci6n.Buscando que ésta sea siempre 

el.ara y legibl..e para que se facilite la l.ectura.. 

Disposici6n del. material: 
- - - - - - - - - --Es la secuencia que se va a seguir para su l.edtura 

en el. manual.;empezando con un indice y a continuaci6n el. 

pr6l.ogo ,·seguido del. texto ,diagramas y formas. 

fucuadernaci6n:: 

Se recomienda aquí el uso de carpetas con argollas 

y hojas suel.tas,ya que, al. haber un ca~bio dentro del manual 

será muy sencillo rec:npl.a.zar J..as h:>jas,teniendc el. SU.'!!O cu;!,_. 
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dado de que cuando haya un cambio se actuaJ.ice el índice. 

Autorizaci6n s-

Terminado ya el manual o proyecto es necesario que 

~ste tenga las siguientes autorizaciones: 

del jefe del departamento que interviene en el proceso 

para asegurar su conformidad con el contenido. 

del departamento de auditoria,para que su contenido se 

coordine con los démas manuaJ.es y esté de acuerdo con las 

políticas de la institución. 

del gerente generaJ.,para proceder a su publicaci6n y dis­

tribuci6n. 

Distribuci6n:: 

Una vez editado un manual la responsabilidad de su 

distribuci6n y almacenamiento debe quedar asj.gnada a un 6r­

gano en particular.Este puede ser ei Departamento de Servi­

cios Ad:n:Lnistrativos o su. equiva:J.ente. 

El. órgano responsable de la distribuci6n,deberá lle­

var un registro de poseedores de manuales.El. manual. se rep~!: 

te al.. que va utilizar dicho procedimiento aJ.. ejecutar sus 

1abores,aunque siempre es conveniente que también haya un 

manual. .de procedimientos en cada departamento,accesible a1 

pe:iraonal.. y su consulta. 
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4.6.-ReVisi6n y Actua1.izaci6n. 

EJ. autor Victor Lazzaro nos dice sobre 1.a ~eVisi6n 

y actuaJ..izaci6n de 1.os manual.es quef 

"Considerando 1.a necesidad de contar con procedi:nientos es­

critos y 1.a inversión que se hace para preparar1.os,es nece­

sario tomar medidas parª conservarlos al día."' 1f 
De dicha actua1.izaci6n de 1.os manua1.es,pensamos que 

1.a utilidad de estos radica en 1.a veracidad de 1.a informa­

ción que contienen,por 1.o que se hace nec~3ario mantenerlos 

permanentemente actual.izados a través de rc7isiones peri6-

dicas, con objeto de apegarl:os a 1.a rea:l.idad operativa. 

Muchas empresas e:np1.ean 1.as siguientes técnicas de 

control. para. 1.a. revisi6n de los manuales de nrocedirnientos. 

Ordenar que lc-s procedimientos se sig·J.n a.1. :;:ie de 1.a 

1.etra y hacer res:,ionsabJ.es a :.os poseodores de dichos-­

~anua1.es, seña1.en 1.a necesidad de revisiones cúa.ndo 1.a 

J..es instruccione::; vigente::: !"lo se'.'.:!n Jráctic;;.s. 

Eotab1.ecer programas de auditoría regulares para de­

ter:ninar si 1.as pr~cticas actu~les coinciden con J.os 

~ Víctor Lazzaro. Sistemas y Procedimientos. Pag. 335 
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procedimientos escritos. 

Con~ar en el depart~mento de ~rc~edi~ientos~el ~eroo­

nal enc::i.rgado par"- ].'.3.s i;iublicacian."Os, revisi0"1es, a.ela­

ciones y :Jreparaciri"1.cs que se hae:i.n O.el manu::i.1. 

:Publicar con pcri:Jcid~d t:Jdo aqu.el contenido ya revi­

sado y las p:iginas correspondientes del indice !J3.ra 

que los usua::--i:Js co:npru.eben qn~' está!'i complet:Js. 

Hacer que los responsables del diseño de las for:nas 

séfio.1..en los cambios q_ne resulten a.e las 7~evi.sio.(1e:: :le 

los procedi~~entos. ( Cambios en ~as for'Ilas }. 
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CAP 5 .- DISEÑO DE UN SISTEMA DE PROCEDil'/IIENTO A.Dl\1INISTRA­

TIVO ( APLICABLE A UN ~SEO ). 

5.l.-Análisis en una Empresa para la elaboración de Proce­

di:nientos. 

La empresa a estudiar es un :nuseo,ubicado en el cen­

tro de 1.a Ciudad de l\lexico .En dicho organismo se reaJ.iz6 9rj,_ 

mero una entrevista con el director del museo,cn la cual se 

nos expuso que dicha institución no contaba con 9rocedimien­

tos, ya que apenas se está desarrollando 1.a empresa;solame~. 

te cuenta con dos procedimientos: 

a) para el movi:niento de colecciones y objetos del museo 

b) para el control de entradas y sal.idas a las instala­

ciones del museo. 

Estos están hechos por asesores o consultores extermos y se 

exyonen brevemente en este capí·tud..o. 

Para darnos una.idea del panorama de la e:npresa pro­

cedimos a pedir información general y a analizarla.Se estu­

dio la siguiente información; 

publicaciones peri6dicas del :nuseo. 

el. acta constitutiva. 

el. organigrama ( dado por el. director). 



Se hicieron entrevistas a todos los empleados con 

ayuda de un cuestionario informal y se hizo un recorrido por 

las instalaciones del museo. 

Con toda la infor:naci6n recabada,se procedi6 aJ. dis~ 

ño de un organigrama en base a las funciones que se desarrQ.. 

11an en el museo. 

Se muestran a continuación los antecedentes del museo 

asi como las funciones de cada uno de los puestos y los ob­

jetivos que persigue el mismo. 

Las funciones se diseñaron conforme a lo que desemp~ 

fia,en su trabajo,cada empleado,ya que a nivel operativo no 

se contaba con un registro de ellos. 
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Antecedentes Históricos del Museo. 

Este museo fue creado por un coleccionista que don6 

en vida al. Museo de México su colecci6n de piezas creando 

un fideicomiso. 

Se trata de un caso dificil que se pueda volver a 

dar, ,ya que se conjugaron en él tres factores:una sensibil_i 

dad especial,el respaldo económico suficiente par~ comprar 

y una época en la que los objetos artísticos tenían poca d~ 

manda y sus precios eran accesibles. 

En lo al to de la Ciudad de 1H;xico se encuentra la 

colección de objetos de arte más rica que se ha reunido en 

nuestro país a lo largo del tiempo. 

Ta..~ imprecionante colecci6n,de variedad insospechada, 

fue reunida pacientemente y aroorosa.~ente durante cuatro dé­

cadas.El.. conjunto de objetos que el coleccionista logr6 re~ 

nir a l.o largo de su vida suman nueve mil. aproximadamente y 

veinte mil azuJ.ej·os colonial.es de distintos lugares. 

A la colección de objetos de arte, hay que sumar una 

biblioteca que cuenta,entre libros muy va.liosos,con 739 ed_i 

cciones distintas del Quijote de la Mancha.Todo esto 0lo le 

g6 el coleccionista aJ.. país, que adopt6 como suyo en 1934. 

El. coleccionista firm6 un contrato con ei Banco de 

México, constituyendo así un Fideicomiso Cul turaJ. con el 

principal. objetivo de establecer y ~antener un museo de ar­

te en la Ciudad de México.Este fideicomiso fue objeto de d.:!:.. 

versas reformas promovidas por el propio donante,hasta lle­

gar a su forma definitiva en 1973,en la que prevale~e el o~ 
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jetivo antes referido, además del de fonnar una biblioteca, 

organizar exposiciones,concursos,conferencias,cursos de es­

tudio,conceder becas,hacer publicaciones y preservar y fo­

men~ar en cu~lquier otra forma el desarrollo de las diver­

sas artes plásticas. 

Asimismo y utilizando prerrogativas de la ley, el 

fideicomitente instituy6 en el fideicomisc un Comité Técni­

co o Patronato,con la participación de connotados miembros 

de nuestra sociedad,garantizando asi plenamente,mediante 

este 6rgano supremo de gobierno,un cabal cum?limiento de los 

objetivos del fideicomiso. 

Por otro lado se estableció el puesto de Director 

General del Museo,quien tiene a su cargo el cumplimiento de 

los acuerdos de los patronos. 

Por parte del Banco de México, el fideicomiso es ate~ 

dido por los delegados funcion~rios. 

AJ. morir el coleccionista en 1975,se iniciaron los 

trabajos de búsqueüa de local para instalar la colecci6n, 

ia cata.logaci6n de la misma,de su restauraci6n y muchas 

otras tareas más que harán posible el deseo de este gran f~ 

lántropo. 
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Objetivo Principal del Museo. 

Exhibir las piezas que integran la colecci6n,dentro 

de contextos culturales clara~ente definidos y de acuerdo 

con el carácter de los objetivos,para ofrecer aJ. público una 

visi6n panorámica completa y visiones parcia.les especialiZ.§! 

das,de la cultura y manifestaciones específicas que produjo 

el ser humano durante las épocas representadas por los mat~ 

riales que integran la colecci6n,exalt::mdo sus valores pl~~ 

ticos a través de una presentaci6n adecuada que per.ni ta la 

apreciaci6n de los valores est~ticos,la significaci6n,la mo­

da,ias influencias culturales,los cambios de estilo y del 

pensamiento,y haga sentir la precencia del· hombre como con­

formador de la naturaleza y de su habitat a través del tiem­

po pasado y sus consecuencias actuales. 

Objetivos Parciales~ 

Conservar adecuada~ente los materiales y objetos que 

componen la colecci6n. 

Difundir el conocimiento que está implícito en el espi_ 

ritu de los obJetos y materiales que componen la co­

lecci6n. 

Acrecentar el acervo del Museo, tanto en lo que :r·espec­

ta a.los bienes materiales como a los docu.~entales. 
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Funciones. 

Organización del Fideicomiso. 

+ Como instru.nento jurídico más adecuado para la ce~ 

secu.ci6n de la noble tarea de difundir la cultura, 

se organiz6 en forma de fideicomiso cultural. 

Funciones del Patronato. 

+ Organizar sesiones con la mayoría de los integran­

tes del patronato cada dos meses. 

+ Crear comités para el desempeño de diversas funci~ 

nes especiales. 

+ Nombrar presidente del patronato el cual se elige 

ca.da a:lo. 

+ Aprobar su propi:o reglamento 

+ Resolver sobre los programas de actividades del 

museo. 

+ Establecer· el reglamento del museo. 

+ Autorizar la salida temporal de los objetos de 

arte a exhibiciones fuera de sus locales. 

+ Avisar al Banco sobre las obras de construci6n e 

insta1aci6n del museo. 

+ Resolver sobre la aceptaci6n de donaciones y her.eu. 

cias de acuerdo con el banco. 
+ Resolver sobre la renuncia que llegara a hacer el 

fiduciario y nombrar a otro. 

+ Transformar el fideicomiso en fundaci6n o en aso-
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ciaci6n civil. o darle alguna otra obra jurídica 

si así lo cree conveniente. 

+ Fijar el. sueldo del Director General.. 

+ El. patronato está formado ?ºr catorce miembros,de 

los cuales siete son propietarios y siete SU?len­

tes.El patronato actúa como 6rgano supremo del f~ 

deicomiso. 

Funciones del Fiduciario. 

+ Cuidar a.e l.a c::msecUci6n y administraci6n ordina­

ria de los bienes ~ue forman el patrimonio del. 

fideicomiso. 

+ Consultar al. Patronato los actos que cedan dichas 

facultades. 

+ Podrá realizar obras de construcci6n· del. museo. 

+ Resolver sobre la aceptaci6n de donaciones y he­

rencias de 9.C'.l erdo con el patronato. 

+ Estar de acuerdo con las resoluciones del Patron~ 

to sin res~onsabilidad alguna. 

+ Podrá vetar resoluciones del Patronato con motivos 

fundados y que afecte?• directamente al fideicomiso. 

- Funciones del. Presidente del Patronato. 

+ Representar al. Patronato. 

+ Cuidar del seguimiento de las resoluciones del. 

.Patronato. 

+Llevar.a cabo sesiones cuando sel.o sol.icitendos 
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miembros o más del patronato o re:;iresentantes del 

fiduciario para to~ar reso1uci6n. 

+ Desempe5ar dicho cargo durante un año pudiendo ser 

reelegido. 

+ Tendrá voto de calidad. 

- :Punciones del Director~ 

_+ Cumplir con los a.cuerdos de los patronos. 

+ Integrar la co1ecci6n más completa en lo posible de 

libros de artes aplicadas. 

+ Coordinar la investigaci6n de piezas. 

+ Efectuar labores de divu1gaci6n y conferencias. 

+ Supervisar las labores ad.~inistrativas del museo. 

+ Asegurar la seguridad del museo y de las coleccio-

nes. 

+ Ver que se efectúe la correcta conserv~ci6n de ca­

da una de las piezas de las colecciones. 

- Funciones del Ayudante del Director. 

+ Supervisar y en ocaciones participar en la arqui­

tectura del museo. 

+ Supervisar el. trabajo del encargado del movímiento 

de 1~s colecciones. 

+ Coordinar la producción del_ boletín bimestral.. de1 

museo. 

+ Cumplir con las disposiciones que marque el Direc-
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tor. 

- Funciones de la Bibliotecaria. 

+ Responsabilizarse del cuidado y buen manejo de 

todo lo que concierne a la biblioteca del reuseo. 

Funciones del Jefe de Vigilancia. 

+ Supervisar el trabajo de los policias. 

+ Revisar las instalaciones contra robo e incendio. 

+ Vigilar la seguridad del museo en general. 

+ Llevar a cabo las dispocisiones del Director. 

Funciones del Encargado de las Colecciones. 

+ Hacer el ~ovimiento de las piezas. 

+ Res~onsable de efectuar la conservaci6n de todas 

las piezas. 

+ Acatar 6rdenes del Ayudante del Director. 

~ Funciones de los ?olicias. 

+ Encargarse de la seguridad y vigilancia del museo. 

- Funciones de las Secretarias. 

+ El.aboraci6n de actas,cartae,docu.~entos. 



+ Archivar documentos. 

+ Mecanografiar. 
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+ Recibir llamadas telefónicas,tomar y dar recados 

y recibir y atender a los visitantes del Direc­

tor. 

- Funciones del Mensajero ( "office boy") 

+ Llevar y traer docUJr..entos. 

+ Hacer algunos registros contables. 

+ Archivar documentos. 

+ Hacer depósitos bancarios. 

+ Acatar· órdenes del Director y del Ayudante de1 

Director. 

- Funciones del Personal de Lim~ieza. 

+ Efectuar 1.a limpieza de las oficinas y bar.os del 

museo. 



PATRONATO 

CO!'llITE 
DE 

FINANZAS 

COMITE 
DE 

MUSEO 

FIDEIC01'íIS 
CULTURAL 

FIDUCIARIO 

JEFE 
DE:PTO. 

FIDEICOMIS 

AUDITORIA 
IHTER."iA 

-----------­..-~~~~~~~-;-~~~~~~~~~-.-~~~~~~~-.. 

BIBLIOTECA 
RIA. -

JEFE DE 
VIGILANCIA 

POLICIAS 

ORGANIGRAMA DADO PCR EL DIRECTOR DEL MUSEO. 

ENCAn.GADOS 
CASA "X" 
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ORGANIGR.ti..'f.A. ENCONTfüJ)O ACTUAUr.EHTE EN EL MUSEO EN BASE A :C:NTREVISTAS 

BIBLIOTECA 
RIA. 

i-------l SECRZTARIA 

/ 

JEFE 
. VIGILANCI1 

Lirf.PI?;ZA POLICIAS 

. - - - - - - - - ~-

'•1ENSAJERC· 



PROCEDilHENTO: 

Exped:iJ.ci6n y control de credenciales para acceso habitual. 

al museo del personal que labora en el mismo. 

CB.?:::TIVO: 

97 

Controlar el acceso a las instalaciones del ~ersonal que le 

bora habitualmente en el mismo para mantener un alto grado 

de seguridad y agilizar los trámites respectivos de manera 

de lograr una eficiente operaci6n de las actividades nru.seo­

l6gicas. 

DESCRIPCION :· 

i.-El Director ordena expedir Credencial indicando a qué 

instalaciones tendrá acceso el usuario. 

2.-El. usuario entrega 4 fotografías. 

3.-La secretaria expide credencial{ Forma No. 1 ) y pega la 

fotografía. 

4/6.-La secretaria recaba firma del Director. 

7.-La secretaria manda en.~icar la credencial. 

8.-La secretaria entrega credencial al usuario. 

9.-La secretaria formula por triplicado relaci6n de creden­

ciales entregadas en el dia,9egando fotografía y recabag_ 

do fir:na del director en la relaci6n. 

9/14.-La secreta.tia archiva el original de la relaci6n y e!!_ 

vía co~ias a vigilancia y al Banco para su archivo y CO!?;. 

su1ta en su caso. 

15/16.-Cuando entra a las instalaciones el usuario se colo­

ca en lugar visible la credenciaJ..Se identifica con el 

vigilante y firman el registro de entradas y sal.idas 

( Forma No. 2 ) Al. sal.ir del recinto del museo,el usua-



rio vuelve a registrarse en el libro con la hora de ~alida 

y su firma. 

17/22.-Cuando el usuario deja de colaborar con el Museo la 

secretaria le recoge la credencial y la anula formu­

lando una relaci6n de credenciales retiradas.Archiva 

el original de la relaci6n y envía copia a vigilancia 

y al Banco ~ara su conocimiento y archivo. 

NOTAsAl salir del sitio de trabajo,el interesado dejará su 

credencial al vigilante quién la guardará en el lugar 

destinado al efecto. 

FOTOGRAFIA 

D 
Firma del in­
teresado. 

lúUSEO 

Credencial No. ________ _ 

El Sr•~-------------
está autorizado para entrar a 

durante las horas de trabajo 
en.días laboraJ.es,~revia iden­
tificaci6n con el vigilante. 

México,D.F.a.~----------

EL DIRECTOR 

Esta tarjeta no autoriza al.. PO!: 
tador la entrada o salida de 
bultos de cual.quier tipo .u ob­
jeto del museo. 



99 

PROCEDIMIENTO: 

Autorizaci6n a visitantes para entrar a las instalaciones 

del Museo. 

OBJ3TIVO; 

Controlar el acceso a las instalaciones del Museo para man­

tener U."l al to grado de seguridad y agiliz!:tr los tr~i tes 

respectivos de manera de lograr una eficiente operaci~n de 

las actividades museol6gicas. 

DESCRI?CION'° 

l.-Cualquier persona que requiera entrar a las instalacio­

nes del rr.useo y no disponga de •=a credencial de acceso, 

deberá dirigirse al director del Museo para solicitar un 

pase. 

2.-El. director evaluará la conveniencia de' autorizar la vi­

sita y la rechazará o autorizará especificando día y ho­

ra del permiso,as! como las instalacionec a qu~ tendrá 

acceso. 

3.-E:L. Director ordenará a la secretaria la expedici6n del 

pase. 

4.-La secretaria expedirá el pase por triplicado. ( Forma 

No. 3 ) 

5/6.-La secretaria recabará la firma de autorizaci6n del 

director en los tres ejemplares. 

7/8.-La secretaria archivará la primera copia del pase en 

orden nú.~erico progresivo y entregará el origina1 al 

visitante. 

9.-La secretaria enviará a la vigilancia la segu.."l.da· copia 

del. pase. 



lO(j 

10.-EJ.. vigilante archivará la copia del pase en orden nmne­

rico progresivo. 

ll.-EJ.. visitante, el día y a la hora fijado en el pase, se 

present~rá en l~ entrada de la casa y se identificará 

con el vigilante y le entregará el original del pase. 

12.-E:l. vigilante confirma la autorizaci6n checando con la 

copia que obra en su poder y si todo está correcto,per­

mite la entt"ada. 

13.-El visitante se registrará en el libro de entradas y s~ 

lidas ( Forma No. 2 ) y penetra a las instalaciones ex­

presamente autorizadas en el pase. 

Al. salir el visitante vuelve a registrarse en el libro 

de entradas y salidas. 

14.-Vigilancia,todas las semanas envía al Banco los origina­

les de los pases. 

PASE PARA VISITA!'iTE 

Pa.se No. _______ _ 
E:l Sr. ___________ está autoriza.do para 
Entrar a el d~a 
de las a las horas,previa iden­
tificaci6n con el vigilante, con el objeto_ de 

México, D.F.a. _________ _ 

FIRMA DEL VISITk"fTE 

EL DIRECTOR 

Este pase no autoriza aJ. portador ia entrada o. 
sal.ida de bul. tos de cualquier tipo~- · 



Dii?l::CTOR 
VISITA:iT_" __ _j _____ ;;:;-;;;:::-1 

Soli.Ci tti 
porm1eo 

sr:cn¡:;;TAHIA VIGIL:..UCIA 

Archiva. 

B.L'iCO 
DE 

MSX:ICO 
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MUSEO 

FOR."11.A No.2 

Registro de :::a ~nót:ias y S(llidas 

1 

ENTRADA SALIDA 

NOMB:!:!E ASUNTO FECHA FIRMA HORA FIRMA HORA 

,, 
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FICHA DE CONTROL 

O .-Nro de :Procedencia [ 1 H 1 1 11 J..-Nro.Inventariol I 111 J 

2. -Nro. C:;i.taJ.ogo 

3.-Tipo de Objeto: 

4.-Autors 

5.-Materiales 

6 .-Descripci6n s 

7.-Medidas :LargoEEB Ancho 

Al. to f!Í 

\- - - - -
1 

¡_ -

8.-Estado de Conservaci6n:· (B 1 R 1 M) DetaJ.J.es; 

9.-Epocat SiglilIJAñoIITI Estilo: 

J.0.-0rigen;Paíslo 

lJ..-Obtenci6n; 

12 .-Valuación: 

13.-0bservaciones: 

J..4.-Control Movimientos: 

LOCALIZACI:ON FECHA 

Estado: 

Costo: 

Val.uador: 

A C.o\3GO DEs 

LocaJ.idads 

Fecha: 

Fecha: 

FI·:t1'lAS 



•• c=!l'!RJL !)¡; .• :ov1:.:1::::!i'.!'O DE C1,.'!.i;CC!c:r-:3 .. 

!:lis<!-:'1.:l básico de operaci5nt 

Interr~l:.1cl.~n. de f'tr.ci·'Jr. ..... :i 

rrr 

~-~--< :{(l·~t 4\~!"'.l.-

~--~---1 .. ~::;'.~-~~i ~~7.1._ __ _;_ _ __, 

I 

8 Ae;ontes eje cu.toree re3pons1.1b1cs 

Ó Acciones a. cu.'~1?11.r 

O Aroaa de trab:i.jo 

___.Direccidn de las acciones 

8 C. Directi:ir de1 ;\!U3'=::w 

•c. Jef'e de r.:.useotJr-.if"!a. 

Ó. Selecci~n de Piezas. 

~Pieza.a selecciono.1:J.s. 

---a-"'Devoluci5n piez.:i.s no uti112adas. 

II 

9 :::ncarga.do !lección Y. ayu;io..'l.tep. 

fi !legietro "Vi=su.a.1" .:i:stado con­
aervacidn ·de !>iezas. 

/J.. Registro "0;:,c~:nentlll." Instru­
Cnentacidn de con trol. 

~ Envío de P1'J::as a IV III nef!'6.n 
corresponda. 

2. -+Fu.ra m:mttlJtr en el. mun.eo. 

6 --+ Psru. lir.l:¡:iieza, conservncidn o 
restaur3cid:-i. 

-+ Devoluci~n ti. b;jdega piezas no 
:.it111zada.s. 

III 

IV 

CD Encare:.do de ot.":~~i.Sn y :..yu­
da...-:.tc:J. 

{\ ~areas de lirn~ic·:r.:l,c.:in~.::rv..i.-
ci6n y reot::..1u ti.-•• 

6 Env.to de ':'!iezo.s t.ir:nin:i.dari u:i­
ra m:intnje. 

6 Dev:iluc!.~n ::t 11 C:introl" ::le ':lie­
zaa tr~t:.i.1ns :¡ n? utiliznd!ls 
en (r1 :;;~;1.t:ije. 

4__,,.Picz:::m -Iint:'...l.S !".~r.1 ::t:i:i.t:.i.jc; 

6---..nevoluci~n de ~07:ln n~ ut;i­
lizn:l;is. 

O C. Jefe .:ie !.~uzeCC"r"1f{..t.. 

~ 3oce~r.i6n 9ie?.as -03ra. :n:¡ntaj e. 

Í::. Dovoluci"n o:ii.e:zno a:ibrn.P¡te::. 

Ó. :::nv!o pieza.a p:.i:·o. l.irr.r¡iez.:l. '3 

I Roeta.ur:icü6n. 

i ---. Oev.:>luc16n piez:.w .oobri...ntue- a 
bo.:t.cc:u. 

5 -..::nv!o !Jic2a9 p'.11'""1 11"'1ciCl':::'\ :i 

rllnta~r:ici~n. 

l04 
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PIEZAS QUE REPOSAN SOBRE UN PLANO HORIZONTAL. 

ANCH\ 

,--~ -=----lf 
~ X LARGO , . 

ALTO 

6 ~1 
~ ANCHO --X 

...___ -:ie. 
X ANCHO 
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ALTO 

LA ... -;iGo 

LARGO 

ALTO 

DIAMETRO 

-'· - -- ·-----· 
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'X - y.. 
DIAr.l.:;TRO 

~DIAllETRO 

e~;~= ~-~~tTº 1ve=1i/E::: ::::::;, 
+" y r -11.,. ___ ___ 

DIAMETRO í LA~GO 

PIEZAS QUE RAJ?OSAN SOBRE UN PLANO HORIZONTAL. 

Diagra~as para Toma de Medidas segán Tipo1og1a. 
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Ca1coma.~ias y Etiquetas. 

111---" u ----+n o l l . 
j ¡ •crsro 

1 
L 

l 1 hiOciill 1 ] 2 

! 1 "º po 1);
2 

r-----f US EO l 
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- Ejemplo de '''Listado"'• 

"EL PRESENTE LISTADO, SEGUN DIS"!?OSICION D3L C. 

"CONSTA DE PAGINAS Y Al'•!PARA. PIZZAS, QUE SALEN CON DESTI-

NO A: ?ARA S3R DURANTE UN :?LAZO QUE 

''COR..'C/.E DEL DIA n:c; 198 • AL DIA DE 198 .HACIENDOSE 

;¡CARGO Y RESPONSA.BLE DE LAS )USfíiAS EL C. 

,¡lliEXICO D.F.A: DE J.98 • 

J.. Nro. Inventario: 

sale de: 

W.edidas: 

Descripci6n: 

Entreg6:' 

Recibi6: 

Esta~o Conservaci6n: 

Observaciones: 

2.Nro.Inventario: 

sale de: 

1'1edidas: 

Descripci6n: 

Estados Conservaci6n: 

Obs'3rvaciones: 

Foto contacto: 

Foto contscto: 



ll.0 

Cuestionario Aplicado al Director del Museo y a su Ayudan­

te. 

1.-,:;cuenta la empresa con procedi:nientos f'cr:'1al:n"'nte esta­

blecidos por escrito? 

2.-¿Qué disposiciones se h~n tomado para asegurar el cumpli­

miento de los procedimientos? 

3.-¿Qué procedimientos de los no formalizados considera us­

ted necesarios establecer? 

. 4.-¿Quién establece en el museo los procedimientos formal.es? 

5.-¿C6mo se dan a conocer los procedimientos? 

6.-¿Quién diseña las formas que se requieren en las activi­

dades del museo? 

7.-¿Tienen descripciones de puestos en que se haga referen­

cia a.la part:icipaci6n de los em~leados en los procedi­

mientos formales? 

8.-¿Tienen un organigrama? 

9.-¿Están establecidos por escrito los objetivos y las poli 

ticas generales? 

10.-¿Son conocidos por todos los empleados los objetivos y 

,01:!.ticas generales? 

11..-¿Qué considera ust.ed convendría hacer en cuanto a pro­

cedimientos en el museo? 
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Respuestas del cuestionario anlicado al Director del Museo. 

1.-S6lo algunos :"Registro básico para movimiento de colecciQ. 

:i.~a, Control de :znt ~;:...das y S3..lid::.ls a la.s in~tal.aciones 

del museo'! 

2.-Cada persona que interviene en un procedi~iento no acepta 

dar el paso que le corresponde si no se han cumplido los 

anteriores.Además la auditoría interna del Banco revisa 

peri6dicamente lo que se está haciendo al respecto. 

3 •. -Los más importantes serían:· 

a} Manejo del fondo '()ara gastos d8l mu~eo. 

b) Selecci6n y Contrataci6n de personal. 

c) Manejo de la tienda de publicaciones. 

d). Mantenimiento del Edificio. 

e) Uso de biblioteca. 

4.-Hasta ahora se han contratado a técnicos independientes 

para desarrollarlos. 

5.-Como todavía somos muy pocos se ha dado una copia a cada 

uno de ellos de los procedimientos escritos. 

6.-Las relacionadas con los procedimientos escritos quienes 

prepararon dichos p'rocedimientos.Las otras el director o 

el. ayuda.~te. 

7.-No,aunque pensa~os sería muy 6til tener esos recursos. 

8.-S:f. 

9.-S61o los objetivos genera.J...es. 



l..J..2 

10.-Los objetivos s6J.o los conocen el director y su ayudan­

te. 

J.1.-Creo que debería formarse un manual de or¡:-enizaci6n. q•J.e 

ir..cluya los procedimientos escritos ,::3;ca las urincina­

J.es actividades respectivas del. museo. 



Respuestas del Cuestionario aplicado aJ. Ayudante del Dire~ 

tor. 

1.- No 

2.-

3.- Archivo,comunicaci6n interna y exteITLa. 

4.- Por medio de asesoria exteITLa. 

5.- Por.medio de copias. 

6.- Por medio de asesoria externa, en diseño y personal del 

museo. 

?..- No. 

8.- Si 

9.- No. todas, s6J.o las má.s importantes, como pr~stamos de pie-

zas. 
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Cuestionario aplicado a los trabajadores del Museo en for­

ma de Entrevista • 

....... :~bre: 

Escolaridadi 

Puesto:; 

1.-¿Tiene alguna persona que dependa de Ud. a a su cargo? 

2.-¿Qué actividades desempeña Ud? 

3.-¿Quién es su jefe inmediato? 

4.-¿Conoce Ud. los 9bjetivos de la empresa.? 

5.-¿Conoce Ud. las políticas establecidas? 

6.- Propondría Ud. alg6.n ca:nbio en beneficio del museo y de 

su trabajo? 

7.-¿Qué medidas de seguridad se siguen en el museo? 

8.-¿Cree U.d. que son adecuadas éstas? 

9.-¿Está Ud. conforme con el trabajo que desempeña? 

10.-¿Existe buena comunicaci6n entre Ud. y su superior'? 

l~.-~Son dados a conocer los procedimientos por escrito a 

cada una de las personas que laboran en el museo? 



ll.5 

Nombre~ x x x 

Escolaridadr 

Puesto: Director General. 

Respuestas: 

1.-.~dante del director, bibliotecaria, jefe de seguridad, 

las secretarias y office boy. 

2.-Ejecutar los ?l:?..~es que aprueba elpatronato,coordinar la 

investigaci6n de piezas,catslogaci6n de piezas,la museo­

grafía para presentarla,las labores de divulgaci6n,confe­

rencias,supervisi6n de las actividades administrativas, 

seguridad del museo y colecciones,la conservaci6n de las 

colecciones. 

3.-Presidente del Patronato y los delegados del Banco. 

4.-Si. 

5.-Sí,las políticas generales las establece el patronato o 

~l. 

6.~contabilidad que se llevará aquí,que los pagos se manejen 

en el museo de acuerdo con un presupuesto aprobado.por 

el patrq,nato y mediante asignaciones que fuera.:i de~osit~ 

das en la cuenta bancaria a cargo del director para CUB.!!, 

do ~l lo requiera. 

7~-' a) mecánic~s.-rejas,puertas blindadas,'etc. 

b) electr6nicas.-circuito cerrado de te1evisi6n y aJ.ar­

mas de intrusi6n. 



e) humanas,- elementos policiacos rondines. 

8.-S:L 

9.-S:!. 

10.-Si. 

11.-Nada m~s las ya hechas por la asesoría externa. 



Nombre: x x x 

Escolaridadi Maestría en Museología. 

Puestos Ayudante del Director. 

Respuestasr 
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i.-Encargado del movimiento de colecciones,secretarias,men­

sajero,en fo:nna indirecta al mantenimiento.(limpieza) 

2.-Supervisi6n y en ocaciones participaci6n o sugerencias 

en arquitectura. 

3.-Director. 

4.-Difusi6n de la cultura, a través de las colecciones. 

5.-No están establecidos por escrito. 

6.-No~los cambios se den ?Or sí solos. 

7.-En las piezas serie de registro para los movimientos por 

el personai autorizado.Extinguidores en buen estado,cir­

cuito cerrado,detecci6n en introducci6n por puertas y 

ventanas,etc. 

8~-S:!, propone prá.cticas de conatos de incendio, y capaci taci6n 

al personai de vigilancia para el mejor desempeño de sus 

funciones. 

i1.-s:r.. 



ll.8 

Nombre:· x x x 

Esco1aridad:· Secundaria. 

Puesto :·Encargado de1 Movimiento de Colecciones. 

Respuestas t 

l.-No. 

2.-Movimiento de piezas, conservación y control de ~llas. 

3.-Ayudante del Director. 

4.-No. 

5.-No. 

6.-No. 

7.-Desconoce. 

8.-----------
9.-Si. 

10.-Si. 

11..-No-. 

Observaciones. 

Mostró poco inter~s a1 contestar el cuestionario ac­

tuando de manera indiferente y contestando sCSl.o por da.r una 

respuesta. 



Nombre: x x x 

Escolaridad: Secretaria BilingÜe. , 
Puesto: Secretaria. 

Respuestas: 

J..-No. 

2.:...Mec~ografía,archivo,recepci6n,te1egrrunas. 

3.-Director General. 

4.-Difusi6n de la cultura. 

5.-No. 

6.-No. 

7. -Identificaci6n de personas y vigi1anci:i. 

8.-Si. 

9.-Sí. 

io.-si. 

ll.9 



Nombre :·.x x x 

EscoJ..aridads· Auxil.iar de Contador Afblico. 

Puesto: Secretaria. 

::iespuestas :· 

1.-No. 

2.-Cartas,cheques,archivo,mecanografia. 

3.-Director General.. 

4.-Servicio al público. 

5.-No. 

6 .• -No. 

7.-Identificaci6n de personas. 

B.-si. 

9.-Si. 

10.-Si. 

11_.-No, s6lo se dan 6rdenes verbal.es. 

Obse.rvaciones: 
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Aquí la secretaria en l.a pregunta. número cuatro,no 

·supo mencionar los objetivos. 



Nombres x x x 

Escolaridad: Preparatoria. 

:Puesto: Mensajero. 

Respuestas: 

1.-No. 

121. 

2.-Llev.a.r y traer documentos,co!l.to.bil:'..d:?.d,archivo,dep6si:t:os. 

3.-Director General. 

4.-sí. 

-5.-No. 

6.-No. 

7.-Alar.nas,circuito cerrado. 

a.-sí. 

9.-No por superaci6n persona.J... 

lO.-sí. 

11.-No. 

Observaciones: 

. Mencion6 eri 1.a pree;u."1.ta nú.'!lero cuatro que. sí 1.os co­

nocía, :;iero no mencion6 ninguno. 



Nombre: x x x 

Escolaridad; Secundaria. 

Puesto: Jefe de Seguridad •. 

Respuestas:· 

J:.22 

1.-La vigilancia,los seis elementos de la ~olicia bancaria. 

2.-Seguridad contra incendio,robo,control. 

3.-Director General. 

4.-Si,la formación del ~useo. 

5.-No. 

6.-Mayor equipo de vigilancia,a~nas. 

7.-Circui to cerrado. 

8.-Si. 

9.-Si. 

l.0.-Si. 

11.-Sí.. 

Observaciones: 

Se tuvo muy poca cooperaci6n del. jefe de seguridad 

para contestar l.as preguntas,ya que nos mencion6 que a1. co~ 

test~rlas afectaría la seguridad de l.a empresa al divulgar­

se ~stas.Es una persona muy. desconfiada que trat6 de estar 

presente al entrevistar al demás personal. 



Nombrei x x x. 

Escolaridad:: 

Puesto: Sargento - Vigilante. 

Respuestas: 

l.-Otro elemento policiaco. 

2.-Vigilancia. 

3.-Superior de la policía bancaria. 

4.-No. 

5.-No. 

6.-Horarios más comedes. 

J.23 

7.-"En la noche no abrir las puertas a nadie,vigilar que no 

salga ning6.n objeto etc. 

8.-Si. 

9.-si. 

lo.-si. 

11.-No. 



Nombre:· x x x 

Escolaridad: Primaria. 

Puesto: Sargento. 

Respuestas: 

l.-Otro elemento ?Oliciaco, 

2.-Vigilar. 

3.-Superior de la policía banc.aria. 

4.-Vigilar los bienes del museo,atenci6n al público. 

5.-Pasar 6rdenes y consignas, reportar novedades. 

6.-Aumento de personal.. 

7.-Identificaci6n de visit=tes,recorrido del m:A.seo. 

8.-Sí. 

9 .-Sí. 

lO.-Sí. 

ir . ..:..No. 

Observacionest 

J.24 

Al. contestar las 9reguntas, encontramos que las res'."" 

puestas de los números 4 y 5 no corresponden a J.as -;iregun­

tas, sino más bién son funciones de su puesto. 



Nombre: x x x • 

Escolaridad: Primaria. 

Puesto: Encargado de Turno - Sargento. 

Respuestas i 

1.-Si,otro elemento de policía. 

2.-Seguridad y vigilancia en general. 

3.-Superior de policía bancari.a. 

4.-Seguridad,vigilancia contra robo e incendio. 

5.-S!,usar gafetes. 

6.-Ninguno. 
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7.-Gafetes,registro de personas en sus entrada~ y salidas, 

circuito cerrado. 

8.-Si. 

9.-s:!. 

_ J.Oo-S:!,subteniente. 

11..-No. 

En este 6.J.ti:no punto el. sargento mencion6 sus funci2. 

nes como el de vigilar remesas de artículos del museo,esco~ 

ta de piezas,relaci6n de entradas y saJ.idas,informe a su 

superior en turno de desperfectos. 



J.26 

Observaciones s-

En esta entrevista nos percata~os que se desconocía.~ 

los objetivos y las ~olíticas de la em~resa ya que sus res­

puestas correspondía.~ a las funci-:n:1es que ~l desempeña. 



Nombre; x x x 

Escolaridad~ Secundaria. 

Puesto: Vigilancia. 

Respuestas~ 

1.-No. 

2.-V:i.gilar. 

3.-Sargento. 

4.-No. 

5.-No. 
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6.-Mayor personal.,armamento de alto ca1ibre,capacitaci6n. 

?.-Circuito cerrado. 

8.-no,ma:¡ror nrunero de elementos l'.'Oliciacos,al.annas en vent~ 

nas,chal.ecos contra balas,más c~aras. 

9.-s:r.. 

10.-Si. 

-11.-No. 



Nombre: x x x 

Escolaridad: -

Puesto: Vigilante,policia. 

Respuestas: 

1.-No. 

2.-Vigilancia,novedades,recorridos,chequeo de visitas. 

3.-Superior de policía 03ncaria. 

4.-Seguridad y resguardo de piezas. 

5.-No. 

6.-Au.~ento de elementos ?Oliciacos. 
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7 .-Sister.:ias de a.J.armas contra incendio, circuito cerrado. 

8.-No, porque cree que 1a res9onsabi1idad recae en los en-

cargados. 

9.-s:r.. 

10.-S:L. 

11.-No. 



Nombre: x x x 

Escolaridr;i,ds· Secundaria. 

Puesto: Policía. 

Respuestf!,ss 

l.-No. 

2.-Seguridad y vigilancia. 

3.-Sargento. 

4.-Cul tural. 

5.-No. 

6.-No. 

7.-nfoni tores, alarmas, detectores de humo, extinguidores. 

8.-si. 

9.-SL 

J.O. -Regular. 

J.J.,-?.egistro de entradas y .saJ.idas de m~teriaJ.,etc. 
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Nombre: x x x 

Escolaridads Primaria. 

Puesto: Limpieza. 

Respuestas-· s 

J..-No. 

2.-Li~pieza general. del. museo. 

3.-Director de la empresa "x" •. 

4.-No. 

5.-No. 

6.-No.-

7.-Desco!'.loce. 

8.- - -

9.-s:r. 

10.-Sí. 

J.J..- - -

l.30 
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no fue aplicado a la Srta. Bibliotecar.ia por encontrarse en 

periodo de vacaciones. 

Tampoco se apli c6 el cu.estionario a todas las perso­

nas de ~a li~pieza,ya que pertenecen a una empresa que pre~ 

ta sus 3ervi:.cios externamente. 

0bservaci6n general de la entrevista; 

Se encontr6 apatía en algunos de los entrevistados, 

asi como indiferencia. 

Se percibí.o inseguridad,miedo y desconfianza por pa~ 

te de los entrevistados. 



índice de 
respuesta 

~ 100 

92.85 

64028 

57.l.4 

42.85 

35.71 
28.57 

21.42 

l.4;..28 

D 
e 

Contestaraat 

Sí ~ Tienen u.na idea. pero 
no el.ara~ 

No ~ No contestaron. 

=~1~;LI~~~u~~~JJW=~~~-'~ Pre~ 6 · 7 9 1.0 . 
------. Gráfica. de Comparaci6n de Respuestas Cµestion~rio:Apl.icado al. 

?ersona1. del.-i'víuseo • ~·-
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Interpretaci6n de ia Gráfica del Cuestionario. 

En J.a apJ.icaci6n del cuestionario hecho a J.os emplea-

~os del ~useo encontra~os lo siguie~te: 

Un 42.85% conoce quién es su jefe inmediato,pero un 

28.57 % no sabe quién su jefe y otro 28,57% no tiene una 

idea ciara de quien sea. ( 3 ) 

En la pregunta de los objetivos de la empresa ,se en­

contro,que un 35.71 % conoce cual.es son J.os objetivos, un 

.57.14 % los desconoce completa'llente y un 7.14 % tiene una 

J.igera idea de cuales serian estos. ( 4 ) 

En las políticas de la empresa se nota una gran diferen­

cia entre eJ. personal. que labora ya que solo el 7.14 % cono­

ce sus :políticas y un 92.85 % las desconoce completa'llente; 

esto nos muestra que en la em?resa no se han dado a conocer 

los objetivos de la misma,asi como sus políticas, y una cia­

ra definici6n de quién es el jefe in.'llediato de cada uno de 

ellos, ya que existe oon.fuai6n entre el personal operativo. 

En la respuesta de la pregunta ( 6 ) se nota poca 

participaci6n del personal,en cuanto a ca'llbios que se podrían 

dar dentro de la misma, teniendo un porcentaje del 42.85 que 

aportaron cambios a la empresa y un 57.14 % que no mostro 

interes. 

Ta~bién en lo que se refiere a medidas de seguridad 

un. 28.57 % conoce las medidas de seguridad un J.4.28 % decia­

r6 no conocerlas y un 57.14 ,& no las desconoce totaJ.mente 

teniendo una idea de cuál.es pueden ser estás. e 7 ) 

AJ. preguntarseJ.es si oreián que estas fueran las adecuadas 
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un 71.42 ~ considero que sí eran las adecuadas,un 14.28% 

no contesto la pregunta y un 14~28 % contesto que no eran 

del todo las adecuadas. 

En el medio a~biente de trabajo el personal se ~os­

tr6 conforme con su trabajo en un 92.85 % y s6lo un 7.14 ~ 

no esta conforme con el trabajo que desempeña,dandonos es­

to como pauta la poca rotaci6n de personal que pudiera ha..­

ber al estar cada uno de los empleados conforme y satisfecho 

con el trabajo desem:;>eñado. ( 9 ) 

Igualmente todos afirmaron que existia una buena co­

munj_caci6n con su jefe inmediato, siendo un pequeño :iorcen­

taje él que mencion6 que no existía tal comunicaci6n,siendo 

este un 3.57- % y un 7.14 % dijo que esta existía a medias. 

En el conocimiento de los procedimientos de estos 

conocen su existencia eJ.. 21.42% , un 14.28 f. no contesto y 

64.28 % los desconoce t·::>talmente, y no saben para que son 

útiles,ya que nunca se l~3 ha ~ado a conocer por escrito, 

por lo que consideramos que cada w1a de las personas que 

labora en el museo debe conocer el procedimiento para cada 

una de sus funciones para el mejor desempeño de su trabajo. 

Consideramos que se deben de dar a conocer los obje­

tivos de la empresa,pa_?"a que los empleados se adecuen a los 

objetivos que persigue la misma, y los sientan s~yos; las 

políticas para que se puedan desarrollar plenamente al co­

nocer,las acciones de la ~mpresa Y lo que se espera de clcos. 

Vemos la necesidad que se conoscan las medidas de 

se::uridad por cada una de las personas, ya que estarían pr!!., 

paradas para responder ~ cualquier percance, que. se pudiera 

dar,dentro del museo, porque las unicas ?ersonas que las co-



135 

nocen es el gersonal de vigilancia. 
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2.- Proposici6n de Procedimientos y Formas a Utilizarse en 

la E:npresaº 

En base en el análisis de 1~ infonnaci6n que obtuvi­

mos de 1a empresa ( museo ) proponemos en ~rimera instancia 

un organigrama del museo que a nu8stro criterio servirá 

para un mejor funcionamiento de la em~resa cuando este co~ 

pletamente desarrollada. 

Ya que el museo s6lo cuenta con dos procedimientos 

sugerimos seis que a nuestro criterio son los más necesa­

rios, siendo estos los si~~ientes: 

procedimiento para préstamo de piezas. 

procedimiento para uso de la cafetería. 

procedimiento para el uso de l.a biblioteca. 

procedimiento para el recor~ido de vigilancia. 

procedimiento !Jara el reporte diario de vigilancia. 

procedir:iiento para venta de publicaciones ;libros, á.rt:!:-

culos,etc. 

Te.mbi~n se diseñaron fonnas para el uso de los pro­

cedimientos que así lo necesiten;utilizando para el desa.­

rroilo de los procedimientost F.l.uxograma Vertical. de Labores 

Fl.uxoe;ramas de f'ormas,Y.l.uxograma Horizontal. y Diagrama de 
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hiJ.os. 

Fara el buen funciona~iento y CU!IlpJ.imiento deJ. pro­

cedi:niento de vigilancia se propone co1ocar en C'.3.da .sala 

peque:?ios sella.dores de tarjetas,para comprobar J.a asistencia 

a cada. una de las salas por parte deJ. vigiJ.ante. 

Fara elJ.o se reco:nienda. dl.stribuir a los poJ.icias de J.a si-

gui..ente maners.: 

un poJ.ic:!.a para J.a planta b::i.,ia. 

un ::iol.icia para. la planta a.J. ta. 

un policía pare. el circuito cerr::tdo. 

La asignaci6n de los poJ.icias se hizo en base a la existen­

cia actual. de los elementos de vigilancia en cada turno. 



Liopioza 

S..lbJircct:> 

i----f:'.:iecretari~ 

E:rlcarg3.do 
'iovi:nicnto 

::en~n,:1.!ro 

C:.:rg:idoreo 
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:ñC~r.:;U.dO-· 
C':..fc.t.cr!:i 
y ':a.j;,i. 



Fl.uxogr~~a. Vertical. de t.a.bore9 

Proeedirnionto 

Recorrido Nocturno de Vigi.-
1ancia. P1an1:n Bo.ja. 

Departo..--:aonto 

Se6Ur1d::i.d 

Puesto ---, 

Po1ic!.a. 
'ligil.a.n.to 

1-.-Zl po1ic:!a e:npie%a au recorrido en la. ·,.,1.anta baja on l.n. 

Entro.do: de1 i..:u!Jeo,~qu! ::;elJ.nd. •..ma. t1rjeta con 1a hora 

que e":l¿lcza.. ou rocor:-ido. 

2 ... -Sl.. !)ol.ic!:i. p9.sa.rá ~l. Ve:it!b·..ü.o scl.1 ando !JU tarjeta. 

3.-Pas~.1 daa~u~o a la ualu de lntrotlucci6n de Antecedentes, 

choc:l...""1.do td.rjata e in~pcc:ciona."1.do que todo est6 en ordon. 

4.-A1 termino.r !:lª:lará ~or lall aocaJ.cras reTi!!:l...~do que no ha-

11.a. nadio,po.rn :?aaar ;:oateríor.:Jeü.te al.a nUa do Pl.ater:!a 

revia3l"l.do que t.:>c!o esto en orden. 

5.-:?:rnterior::1ce.to p::icar1. .:t. l:i ::;al~ de 1n '.::3c".ll tura rev:Lsando 

que todo eat3 bien y sell3.n.do t:i.:-jetn. 

6.-Pa.:i:l.rá Jc=;:u~s :i la sal:i. l.lt> Ex'."~3icione!:l Te:::-:-o?"":ll.e~,!le-

1la..'"1.::!o tarjeta. 

7.-:r1. ::l la s;il:i ::ie Cer:!..-.ic~ Inte::-n.J.cion.ll rcvi!l:i.ndo que t.::.­

do e!lt& bien y 31;:1.l.:l..."""tdo tarjetz. 

5.-?or ·.S.l.ti-=.'!> ?:l.!13.ri ::i revisar l~a i~s1::i.l::?.cio:ies s:!.:"!.i':;l.ri.::a.3. 

'.)!ic"!..nns ;¡ ::.-..:.1ito::-io,::sell.in':!o t<!.:-jet::i. en e1 .1re::i de of'i-
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Fiuxogrnma Vertical. do Lab'lreo 

I'rocedim.:1ento 

ilecorrido Nocturno de '/igi-
1.ancia nanta A1 ta. 

Depart.l:ncnto 

Seguridad 

Puesto 

?o1ic!a. 

1..-31. po1i.cía empieza f:IU recorriJu por 1.a .o.al.a de ileproducci.Sn 

do Sacrist!a.,veri.f'ica.ndo que todo estti bien y oe1l.a.ndo t--.r­

jeta. 

2.-P:i.:;;ur~ a 1a s::l.l.:J. da ?íntur1 y Gr!'.lba.do rovi:Jo.ndo que todo 

este en orden 911sn.ndo :JOsterior=icmte a. una do 1ao droa:J do 

doscnnao oollando tnrj oto.. 

3.-Deopu6s ~a.sar.:1 a 1a. oa.l.a. de Cord.-nica. do Tal.avera. l'obl.nna.. 

· sel.landa ta.rj eta y revimmdo quo todo ente bien. 

4.-Po.aard de!lpul5n n !:"eVi!'.;a:r esca1erns,1!!. otra á!"oa de dt?aean~o, 

siaso.ndo- postertorcente a ln sal.a por Epocas. 

5.-C:>ncluird su recor!·id~ verificando instal.aci'.lnea :io.ni.tnri.aa 

y el á.rea de of'icinn sel.land~ tarjeta. 

Los ?olic!aa ha:.1n es'te rec·::>rrido ~ procedi::::ion.too c.l.dq. 

tres h~ra.s tor:a...-:.do co=i::> tie.:n:;;o de roc~rrido dos h.or3s ;¡ de 

descanso una h:Jr~,aien.:io en t:::>to.l. cu:i.~ro recorrid::>a en el.. t".l.r­

n_-:> noct•.1.rno .. 

l.40 , 



DI.~'.J.RAWIA DE I-i::LOS 

_1..- Sntrada al i'i'~useo 

2.- Vestíbulo 

3.- Sala de Exposiciones 
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Nota: Lo 2ombreado corresponde 

a. la segunda eta:pa de con~ 
( trucc!.on. 

TemporaJ.es 

4.- Sala Introductoria de Ani:ecedentes 

s.- Sal.a de J.a EscuJ.tura 

o.- Sala de J.a Platería 

7.- Sala de la CeráT..:i.ca. Intern:icionc.J. 

8.- Escalera 





DIAGRk\~A DE HII,.OS 

9 .- Sal<.iS O.e la ?in-tura y el Grabado 

10.- Sala de la Cerá~ica de Talavera Poola..""l~ 

11.- Reproducci6~ de Sacristía 

12.- Salas ?or épocas 

13.- Areas de descanso 

Nota: 
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PLANTA ALTA 

Lo sombreado corresponde a la se¡;unda etapa de can!!_ 

tr.J.cci6n. 



PLANTA ALTA 



Frocrd~iento ?u coto 

Uso de Ca!eteria Cafeter!a Cajera 

i.-El. c1iente ac'.l.de a 10. co.feterlo.. 

2.-tl cl.iente pnsa. a. to::ic.r 1:i charo1n ::a.ro. colocnr B".l!I a:!.i­

oen"tos .. 

3.-n cl.iente e1igt:l tJU!I al.i~er.tos Y 100 ::olicita nJ. cajcr:>. 

4.-El. enjero· cobra. el. i::;;::>rtc de los ::i.li~cr."":.on y d~ con·trn­

ee!ia oJ. cl.iente y al. despo.ch.ndor. 

5.-E'l. cliente recibo contraneíl.11. 

6.-El.. cliente pasa a un3. de 1 :;:.o mesas a espurar. 

Depto • Cn:f'eter~n. 

Pueotos Despachador y Cocineron .. 

7.-R:l.. deopa.cho.dor recibo c:intra.aoi\o. y l.a cntrcs:o. n l.os c:ici.­

neroo. 

8.-LoG cocineros preparan 1os o.l.ime:i.tos que marca 1n contra­

seña. 

9.-Loo cocineros entrega."'!. 1.oo al.i~entos al. despachador. 

10.-EJ. despachador corroboro. 1.os al.tment.,s con la contrasef\s.. 

11.-E'l. deepachador l.1a.-:ia oJ. cliente,el cliente acude a :-aco­

ger los a1imentos,e1 de~pachador recoge contrasc.aa entre­

gando al.imeni:;oe. 

12.-:El. Clienta recoge ouo al.imontos y pa.sa a su mesa. 

C 1 T .. "l. 
1 

::l :.O 



F1uxograma Horizontal o ~ia8ra.ma de Flujo. 

Procedi~iento para e1 uso de la Cafeterí~. 

CLIENTE CAJERO D::!:SPAC~ADO':I COCINEROS 



?rocedi:::iento De:a>art::i..-;:ento 

'lcnt.a de oub1.1co.ci:>ne~, 

1 ibro::in, t:Ü:-jetas, etc. 
Venta Ce .~t!c:il.':>~ 

Y ;::..ib~i cuciones: __ __l__= __ ~_;_c_ra. ____ --J--t---t---T---(---¡----¡ 

l..-n nolicitc.."\te ll.e5a al. drea de venta y exlU.ticioneo de 

articu1os. 

2.-;:l. cl.ient.e o::ib5erva loa art!cul.os y/o busca lo det:;eado. 

3.-Si encuentra o a~ri-..liere nlg-.l."'l artíc1.11.o q•.ic oatc !"ucra 

dol. mostro.:!or pnnar~ a la caja o. 1.iquida.rJ..o. 

4.-La cajera.· cobra. el a.r"t;Ículo l'.:t:L:.tra:.:!o c1c.·.-c d~l. '\t"t'l.­

culo y precio en u.··Hi. notn. c::in una copia. arct-.1~3.ndo el 

original.. 

5.-Ln. cajera e:nptlc:'J. el. artículo y lo ent:-ega junto con la 

copia do 1.a nota. 

6.-::::t clili.:lte :-ecibc el. a.rticulo y ae retira. .. 

Depto 1 Vent:i de articalos y publica.ci:>neo. 

PUesto; Vendedora del. mostra.'3.or. 

3.1 .. -Si el cli.ente no enc1.1cntra. fuera del. mnst:-ador el. art{­

cu1o deseado acucia c-:>n la srta .. del. :noatra.~or ;;¡ l.e pide el. 

a.rt:!culo. 

4.-La. encargo.da de1 ::iostrador busca el art!'culo 

go y ve precio. 

el cat{ilo-

5.-La. arta. infonne. sobre c1 a.rtícul.o si existe o n~ :¡ su pre­

cio. 

6.-S:i exiete,10 muestra el art{cuio nl. cli.ente. 

7.-lü. cl.iente revi.sa si en el. a.rt{cuJ.o deneo.d.o. 

8.-Si en l.o que busca. par.a con l.a cajera y l.o coo.pra. 



c_,1l-__ -1-------------11----~--~-L 



Fluxograma de Forma 

Procedimiento para la Venta de libros,revistas,~ublicaciones y ~ostales. 

S O L I C I T A N T E 

5.1 

V:SNDEDOR 

MOST:tADOR 

D E CA.J"ER:A 



... 

Nota de Venta de la Tienda de Publicaciones. 

( original y copia). 

MUSEO "x.1' 
DI i:lBCCION 

R.F.C. 

NOTA DE REiViISION 

Cantidad Clave Descri:psi6n Artículo 

1 
' 

T o T A L. 
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:Pre·cio 



Proco:!i-:.iento 

3.eoorte de Vif;il.;!.."""1.Cia 
::>i8.rio. 

Dop:::i.rt::..-::c=ito 

?'oliCÍ.3. 

2.-:s:i. yo1ic!a nl. terr.:i::i.o.r zu turno p!"'occd.e n el.:i.bor=.:- u:i. re-

¡:crte de 1o o.contccido 

o despcr:f'cctoo etc. 

2.-Denpu~s de haber hechn e1 reporte 1o entrei::;<:!rd al s:i.rscnto 

pa.r:i. su :icviol.6n junto c-:;,n la t':4.rjeta q-..1.e sel16 en cndn 

sa.J.a. 

3.-El. oa.rgento recibo el. reporte con 1n to.rjeto. i)O..ro. au revi.­

si6n y desptilha 

4.-EJ.. sarg:ento e.l.aborard un eegU.~do reporte renu':li.endo 1o 

acontecido en au turno y pontcrl:>rmcnto lo en~rc-ga.rd. aJ. 

· je'fe do vigilancia. .. 

5.-EJ. jefe de vigi1n.ncia !"ir:no.rá de :-ccibido en l.a 1ibreta o 

C!>ntro+ de reporteo diar.ioa y proceder~ a. checar :¡ o.rch.1-

vs.r el. re9orte. 

1-49, 



Fluxograma. Horizontal.. o Diagra.-na de Flujo, 

Procedimiento para el reporte diario de vigilancia. 

POLI CIA. SARGENTO J EFE D E VIGILANCIA 



FJ.uxograma de Fonna 

Procedimiento para ei Reporte Diario de Vigi1ancia. 

POLICIA SARGENTO J EFE DE VIGILANCIA 



Formato de Reporte Diario para ei área de Vigilancia. 

t Nombre• 
Turnos: 

~estos 

Reporte Diario De Actividades 

de Vigilancia. 

Fecha: 

Observacionest 

1 

l.52 

1 Recibido pors: ::::_r __________ J 

L._· ·--~-----~--



Fl.uxoe-ra."Ua Verticol. de Laborea 

Procodi.::liento 

?ara uso de 1a 
Bibl.ioteca 

Depo.rt:i.r:.cnto 

Bibl.iotccn. 

Puesto 

Recepcidn 
de. PBqaote:s 

1.-i.:l s:>licita.'"l.te 11ega. a 1a bibl.ioteca,de;:iosita ::>bjeto:>a co:'110t 

bo1na.,li.bro:!S, etc.para tener acceso n la bib1iotcco.. 

2 .. -:::i. enc~ga\lo de ¡;:::iq1..:.cter!a recibe 1.os objetos. 

J.-EJ.. encarga.do procedo o. a1:n::ic~narloa. 

4.-:::i.. encargado entrega contraeef'1a do archivo oJ. s:>licitante. 

5.-n s:>1icitante recibe contr.;;i.eofla. 

G.-E'l. n-:>licitante pe.ea e.'.l drek de prOotu.mo do 11.broa. 

Depto s Bi.b1iotoca. 

Puestosihp1eado de Pr¿ata::no do Li)Jroo. 

7.-E'l sol.icitanto concul.tará t'ichns do rcgiatro da 11broo. 

8.-Anotará el registro sel.accionado. 

9.-To::ie..rá f'onzi.a. :¡¡ara nolic1tud .. 

10."."'L1enará 1a. f'onia. 

11.-E:ntragard 1a col:icitud nl. emp].eado. 

12.-El encare:ado recibe y rev.1.aa. l.n f°ormn para que no haya 

erroi-. 

13.-Jn. e~?1eado eol.icits. ident1.:f'1cnc16n. 

14.-El. so11.citnnte 1o. entrego. .. 

( continua pag. ei.guionte 

1.53, 

D ;. <:> 



Pl.uxogre.m& Verti.cal. de Laborea 

?rocedioiento Depa.rta.~ento :Puesto 

?ara uso de 1a 
Bib11oteca Bibl.ioteca llecepct6n 

de Pa-:¡ueteo. 

l.5.-El. e:n;i1ec.do p:-occde e. 1o. 1ocnl.1znct6n del. l.ibro rei¡uerid.o .. 

16.-El. eaip1ea.úo regresa c::n el. ~nt~ri.al eco1.ic1.tado. 

17.-El em~1endo procede a entreenr el. libro y archiva la 

forma e identificnci6n. 

18.-El.. e~l.ici.tnnte recibo el 1.ibro y ¡:::i.c~ o.J. drea de consu1ta.... 

19.-n aol.icitnnte des:.iu6o de conGul..ta.r el. l.i.'bro acude o.. en­

tregarl.o al. oopleod.o. 

20.-El. C:'ll.!>1~o.do recibo el. l.ibro y l.o 1"tiV1.sa. 

21..-El. em::1endo buoca. l.o. f'onna e ident1.fienci6n y arcbivn 1.n 

1'orc;.a deepu6s de oel.l.o.rla.. 

22.-El. em?1ee.O.o pl"OC&de a. entrego.r 1.tL 1dent1.ficnci6n oJ. ao11-

oi ta.nte. 

23.-El. B01icitante recibe au 1.denti1'ica.c16n. 

24.-El. sol.i.cite.r..te procede o. r:ecoger ouo objetos. 

Deptot Bibl.ioteco. 

Pueoto:Encargado do !!ci::¡¡:pci6n 'Po.quctos. 

25.-El. Dol.ici tan te entrega contraaeita nJ.. encara&.d.o de paque­
tería..-

26.-E1 encarg9.d.o reci.bo contrasefla y acudo a. b'.lsca.r e1 :Paquete 

27~-E:L emp1eado cmtrega e1 objoto o paquete al. eol..icito.nta. 

28.-I:J. l!'IOl.1.oi 1.tt.nte recibe el. objeto y oe reti.ra. 

154-



Sol.:1.citll.n~e 
Dcz:+~o • Eibl.ioteca. 

3.ccepcién 'Paquet.eo. 

Dcpto r 1Jib11.otece 

~1)1ea.do ?riota:oo Libros. 

..... 
\JI 
\JI 



Fluxograma Horizontal o Diagrama de Fl.u.jo 

Procedimiento para el uso de la biblioteca. 

SO,LICITANTE REC:SPCION 
P A Q U E T E S • 

D E E M P L E A D O P R E S T 
M O L I B R O S • 

\.JI 
~~~~~~~~~--~~~--''--~~~~~~~~~--';.;;;:,..~~_J,~~~~~~~~~~--~~~~~--i°' 
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Contraseña para Paquetería. 



Ficha de Registro para Solicitar Libros. 

( Préstamo.) 

Biblioteca 

MUSEO ''X'' 
-

01.aver Fechas-

Colocación:: Procedenciat 

Titu1os: 

.Autors: 

Nombre; 

Direccidns: 

Firmas: 

l.59 



Pl.uxograma Vorti.cal. do La.boree. V 

:Procedimiento Departamento Puesto 

Pr6ntamo do .?1.oza.s :u.reccidn GoneroJ.. Director 

l..-n m.U1'1eo c:¡ue requiere l.a. pieza h:ice 1a. :=n1.1c1't\•.C r,or oscrito 

en donde r:ionci-:in::i el. lugar y en qu6 f'cch=i.s , ti::;io de expoci3idn ... 
2 .. -El. sol.icit:inte enViard copia de 1n !>?!icitud al. patronc.to:i y 

o1 ori.glno.l. al. d1r'3:t.:;r del. :=u::e-:i. 

2.1.-E:l.. P;tron!l.t~ recibe ool.icit•..id. ';/ 1a archiv:i. 

3.-z:r. Di.rector recibe oo1ícitud. y se ontrevi.stn con el. sol.ici.tt:.."'lte. 

4.-'!:!1. director 1.nepecciona el. l.ugar y la aegu::-idad del. ::iio::i:> y el, 

tipo de intstituei6n quo. ro¡ircaento. ol. aol.íc1tante. 

5.-~ di.rector üu. w::. U.ict::1.:i:um ~ Co~it~ del. :':U:tc':l ::-cca:::cn'!~"'ldti ~1 

::ir!steco 1 ya eec. en f"onna. negativa o "!lOoitíva .. 

De,?toc Co:!!it6 del. !!useo. 

Pue&tor ~.:1e:::brcs del. C.:;~itt1:. 

6.-31 Cc:=iit6 del. :.:u!leo recibe el. dictD.-:lcn d.el. "Di.rector .. 

7 .-:::!.. C-::i:r.1. tlS de1 ttuseo decide bn::;o n. ene tlicto..~en. 

9.-::i. Director r-:Jcibo ol. dic-::u::.c:i del. Cor-it6 d!l1 ;.:~::1e:> y ).-, p:i:Ja 

:i1 ?io:!.uci:t.:-1.-:> { :9:::-..r.c=i ) .. 

J.60 ... 
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Depc.rte::'l.cnto 1 P1~uct ... rlo 

10.- ::::i._ !"1duci::srio !"'ecibe diCt..l..":en .:!el. dircct.or p'.l.ra fir::3.r 

el. contrato de ccT.odato e:-:.-::"'e il!l. y la entid:?.d q_'.J.e !)ide 

el ;:i.r6sta..~o .. 

11.- z;i :f'i11ucla~i:> envie. ul. COl.iCittl.."1.te '].oO requi,sitOB que 

debe CuT.?lir cion:io 1os Sil;Uientest1len.:'.!.r una p6li..z.s 

de eeguro de la pieza.,Wla de tra.91.o.do y \.U'l.B. de porma­

nenoie.;pagad.a la ;¡ri:na. po,r el. eo11.cita..nto ;:ior lao 

tidndea que el. director del. :naoeo ee~aJ.e. 

l.2.- ~ sol.ioitante recibe loe raqu.ioitoo y deGpu6e de 

p1ir con el.l.oo 'los entrega..."""4 t1l. f'id.uclar1o junto con 'la 

carta poder pera que el. Dep~to::nento Legal. del. Banco vea 

q..a.o e5td autorizo.do pa.ra. l.l.evar a cabo eot.e contrato. 

l.J.- El. ~i~ucia.:'"' .. o una voz de haber recibido y revi.eado todo11 

'loa docu.-:lentoe f'i:nnard. el. contrato .. 

l.4.- EJ. :!'iduciario envia co11ia. dol. contrato al. director. 

l.5.- AL. director recibe copia. del. contrato en donde se especi!!.. 

card el. pl.o.zo esti;nü.a.do y l.<io piezas convenidas. 

16.- :E:l director .elaborará. una orden para el. jef'o de se,guri:S.nd 

en l.a c¡uE ~ cv'lci.:tico. 1ae -,1ez:an que van a. aaJ.ir e:'lvi4.."1.:lol..a 

:;ioatertor:nento D.l. jc:fe d<" !J~¿:uridnd. 

17 .- El. je!'e de seguridad o Vigila.."lcia recibe orden dei di.rector 

paeancSo ;>osteriOl.":nento un me=.orAndum a loo ;:iolic!a..9 J.ntor­

mando do l.a cal.ida de l.a.s piezo.a. 

18.- Loe po11ciati reciben memorA:ndu:n. 

l.61..i-
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Pl.uxograma. Horizonta.1 

· Procedimiento da Pr6ettld1o do Pieza.e. 

So).1c:1tante mrector del. 
?.:".1980 Patronato Jef."e de 

Seguridad Pol.i.cÍll..IS 



P'Luxo;&rll:?la de Formo. 

, Procedi':ll.iento de Pr~st~T.O de Pieza.a. 

o11citante Dir111ctor 
Ruseo Pa!:rono.to C?:n1.t6 de'l. 

túueeo 

e 

t---i-----r~- ;f $ 

l.63 

fiduc1nrio. 



1.64. 

AViao ~e SaJ.ida de Piezas a e1 Jefe de Vigi1ancia • 

MU s E O •• X,. 
. 

Fecha 

A Qui~ Correspondar 

Puestos: 

Cantidad Pi.e za C1..ave Sa:L.a a l.a Fecha Fecha 
que Pert~ de de 
ne ce. Salida EntrJ!! 

da: • 
.. 

' 

Obaervacioneas: 

Firmas: 
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CAP .6.- CCNCLUSIONES. 

Con los conoci~ientos adquiridos durante ei desarro­

llo de::L :,>recente trabajo y la informaci6n recabada de]. :m,\­

seo, hc:;¡os deearrolJ.3.do procedimientos útiles y adecuados 

~::t::".::. la i:::J.,resa,l.os ou:J.les C3.reca y q~e en este seminario 

de inv~stigaci6n se aportan. 

Brl el ¿nálisis del museo se detectaron fallas en e1 

fu_~cior-a~iento orgruiizacional,dando ~or resultado que los 

e~ple~dos q~e laboran en ella cesconoscan los objetivos,po­

l~ticas,y a veces a su jefe inmediato;ta~bi~n se encontr6 

~a centralizaci6n del poder,ca~eciendo una delegaci6n de 

responsabilidades hacia los em9J.eados,como debería de co­

rresponder a todo tipo de organizaci6n bien planeada. 

Se sugiere a la dirección del :nuseo una delegaci6n 

de res~onsabilidades hacia J.os emc-J.eados,así como J.a formu­

laci6n de manuales de organizaci6n y darlos a co.nocer a los 

e~,leados y así obtener u..~a mayor eficiencia y conocimiento 

por parte.· de todo el. personal. 

}_g~adece~os ia extraordinaria coolaboraci6n de1 c. 
director deJ. :nuseo por :!.es facilidades otorgada.s,para. as! 

obten'3r la informaci6n requerida 9ara l.a realizaci6n del. 

:;¡:!'ezente traba.jo. 
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