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CAP. 1 .-GENERALIDADES 'SOBRE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
l.l.~Antecedentes Histéricos.

Alrededor de 1900 Henry Fayol dfo a conocer sus ideas
sentando laz kases de una disciplina administrativa.

Posteriormente amplié su doctrina con sus procedimieg
tos administrativos,los cuales eran conocidos por &1 como
instrumento esencial para la direccidn de toda empresa.

A Paylor corresponde el mérito de haber hecho el anbe
lisis de labores a través de estudios de tiempos y movimien-
tos y =su sistematizezcidn para obtener un mejor uso de la mano
de obra y de los recursos materiales. Por medio de la coordie
nacién de esfuerzos y del uso de los métodos de produccidn
hés adecuados,planificando las tareas = realizar como:

— la divisidn del trabajo. A
- especializacién ( capacitacién). :
.Lograndose una mejor distribucién de la jJornada de trabaao.‘

Después de Taylor surgiepon otros estudiesos que tam—

bién ‘dejaron huella en la evolucidén administrativa,como Frank

Gilbret con su obra "La ciencia del Estudio de Hovimientos“'

:y Henry Gantt quien elaboré un s;stema eficaz para mantener

el control de produccisn a través de gréaficas esneciales.
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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 desarrvllo de nuevas esg
trategias administrativas por las potencias en conflicto.

Tanto en los Estados Unidos die América como en Europa,
surgieron un gran ntmero de investigadores que han aporivado
al campo de "Sistemas y Procedimientos" té&cnicas que vinie-
ron a enriguecer las ya existentes,para eonvertir el Area de
referencia en toda una especialided.

) Nuestro paifs consciente de 1la necesidad de actualiza~
cibén,adopto estas técnicas las chales harm redituado buenos
resultados desde hace veinte aﬁoé.

Lo anterior marce una 'bendiencia positiva hacia una ma-
yor tecnificacidn mediante el empleo de especialistas capaci-
tados para aumentar la eficiencia y productividad en todo ti-
po de organismos, '

El desarrollo y auge que ha tomado la funcién de "Sis-
temas ¥y Procedimientos™en los Wltimos veinte afios en nuestro
pais,ha motivado que todas las empresas tiendan a brindarle
un punto de apoyo gue convertido en confianza,permita demos-
- _';tra:‘_ 1a eficiencia que estz té&cenica ofrece a la direccidn de
cualquier empresaz. '




l.2.-Concepto de Sistemas y Procedimientos.

El término "“sistema" cubre una gama extremadamente
.amplia de ronceptos,por ejémplo,tenemos sistemas orogréificos,
gsistemas flu&iales Yy también el sistema solar como parte de
nuestro medio circundante.El cuerpo humano es en si un orga~-
nisma- complejo gque incluye los sisteﬁas dseos,circulatorio,
nexrvioso etc. a diario establecemos contacto con fénomenos
tales como sistemas de comunicacidén y sistemas econbmicos,

Fn t&rminos generales un sistema “Bs un todo organiza-
@0 o complejo,un conjunto o combinacién de cosas o partes que
forman un todo unitario o complejo.®

Veldzguez Mastreta nos dice que un sistema "Es un con-—
junto'de objetos o seres vivos relacionados de -antemsno para
"procesar slgo."™ 1/ ;

' Fernando Arias Galicia menciona que un s;stéma “Es un
conjunto de diversos elementos los mismos que se encuentran
interrelacionados." 2/ ‘
1/ Administracidén ée los Sistemas de Produccidn.Velazquez
¥astreta. Pag. 19
2/ Administracién de Recursos Humanos. FernandovAriasta;icia.;
Pag. 13,14 ' ‘
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Desde el punto de vista de 1la disciplina administra-
tiva, sistema es un conjunto de componentes destinados 2 io—
grar un objetivo particular de acuerdo con un plan.” 3/

Un sistemz empresarial "Es una distribucidn ordenada
w organizacidn de personas y equivos que funcionan bajo un
conjunto de procedimientos para lograr objetivos egpecifi-

COS. " ﬁ/
" En cuanto a los procedimientos, varios autores nos dan
su conceptos
Tenemnos gque Kontz y O0*' Donell define a los procedi-
.mientos comos "Planes en cuanto establecen un método habi--
tual de manejaf'actividades futuras.Son verdaderas guias de
accidn més bien que de pensamiento,gue detallan laz forma
exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse.
Su esencia es una secuencie cronoldgica de acciones reque-~
ridas.,™ 5/
~M1éﬁ_3 Juhalt Krauss nos define los proceaimientos
comn una rutina de trabajo,viniendo a Ser procedimientot
"Una relacifn de operaciones agruvyadas en actividades que
indicen siempre una secuencia ordenada en gue deben ejecu—

tarse y muchas veces la manerz de hacerloc.*™ 6/

3/ Teoria,InteéraciGn ¥y Adzinistracién de Sistemas.

k Re Jomshon,F. Kast., Pag.ll4

‘Procedimientos Informéticos en Sistemas Empresarigles.
Frank Clark,Ronald Gale,CGray. Pag.27 , 4
Tlementos de Administracibédn Moderma.Kontz y O*Donell,
 P2g.58 ' i
Manual de Frocedimientos para Empresgs ?ébliéas;
Miguel Duhalt Krauss.Pag.SB

R

EQ
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George Terry nos dice gue un procedimiento es "Una
serie de labores concatenadas que constituyen la sucesién
cronolégica ¥ la manera de ejecutar un trabajo."™ 7/

José Luis Kramis menciona que un procedimiento "Es la
secuencia cronoldgica de pasos que se dehen de seguir para
alcanzar el objetivo del sistema." 8/

En resumen,un procedimiento debe en teoria,indicar
1a forma de reslizar un trabajo logrando el Sptimo uso de
los recurscs humanos,materiales,finaneieros y técnicos,aho-
rrandec por lo tantohesfuerzo,tiempo y dinero. ‘

' En cuanto:-'a "métodos™ diremos que son s561l0 una parte
de un procedimiento que espécifica ¥y detalla la manera como
debe ejecutsarse una operaeidn. o )

i George Terry nos dice gque un método, "es la manera de
efectuarse una labor determinada, tomando en cuenta el oﬁjeti
vo,las 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." g/

William P. Leonard menciona que los métodos "Son ins-
trumentos por medio de los cuales,la direccién obtiene ciertos
resultados para conseguir una accién coordinada y hacer que

el tfébéjo se realice en la forma proyectada." 10/

7/ Principios de Administracién . George Terry ,Pag.262

8/Sistemas y Procedimientes Administrativos. José Luis Kra-
) ‘mis . Pag. L4 '
o/ idem. ntmero 7 . Pag. 265.

10/ Suditorfia Administrativa. William P. Leonard. Pag.66,87,
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Fernando Arias Galicia #define al método como una "“se-
rie de pasos sucesivos que conducen & una meta."™ 11/

Por Gltimo mencionaremos la definicién de métode saca
da de un diccionari;> enciclopédico,"Es un modo ordenado de
proceder o hacer una cosa." 12/

Despies de haber dado a conocer cufl €s el concepto de
sistema,procedimiento y método,estimamos que un sistema debe
establecer procedimientos y métodos para la realizacién de

un. objetivo particular,considerando que un procedimiento ex-

plica y ordena los pasos requeridos para la realizacién de

las actividades del sistema y el método el modo en gue se
realizan o llevan a cabo cada una de las acciones integran—
tes de un procedimiento.

Lo realizacién de los objetivos particulares generan
el logro de un objetivo comin y el enlace o coordinacidn de
todos los métodos,procedimientos y subsistemas nos dan como
resultado el sistema total,gue constituye el fu.néionamiento
general de una empresa.

José Luis Kramis define a "sistemas y procedimientos"

como "Un conjunto de técnicas gque buscan simplificar el tra-

bajo ¥ con ello incrementar la productividad en los sistemas

administrativos de un organismo social.™ 13/

: 11/ Introduccidn a la Técnica de Investigacién en Ciencias

de 1a Administraciédn y el Comportamiento.
Fernando Arias Galicia. Pag.75

12/ Diccidnario Enciclopedico. Selecciones del Reader$ Digest

Pag. 2439 vo1.8
13/ Sistemas y Procedimientos Admitivos. JLL.Kramis.Pag.l5




l.3.~F1 Papel de los Sistemas y Procedimientos en la
Administracibdn en General.

"Sistemas y Procedimientos es un campo de actividades
aque debe clasificarse como uno de los diversos elementos de
la administracibn,ya que nos dice como se hacen las cosas,
las formas,medios y método 16gico de los procesos & utili-
zar.™ 1/

" Tos sistemas ¥ vrocedimientos juegan un papel muy
importante en la administracidédn general ya qgue por medio de
estos se llega a2 un 4ptimo funéionamiento de le 6rganizacién
de la empresa.Como es necesario gque toda organizacidn o em-—

presa subsista y se desarrolle,debe llevarse a cabo dentro

' de ella una buena administracién de los recursos materiales,

humanos, técnicos y econémicos, como también deben existir
funciones dentro de la misma administracién,como mercadotec—
nia,finanzas,recursos humanos y produccién,que aseguren un
adecuado manzjo de los recursos ya mencionados eén cada uné

de estas a.reas,_dehen disefiarse los sistemas a segulr para que
se desarrollen y funcionen todas las actividades ,establecien

do as{ mismo un procedimiento para cads actividad a ejecutar, -
. t
1/ Sistemas y Procedimientos. Victor Lazzaro . Pag. 20



l.4.~Importancia de los Sistemas y Procedimientos.

Bl autor Victor lLazzarc nos dice gue la importancia
radica en gueYfacilita la 'supervisién del trabajo,reduce los
‘ costos al aumentar la eficiencia en general,evita la Guplici~
dad de funciones,ensefia el trabajo a los nuevos empleados,fa-
cilita as{ las labores de auditorfia,evaluaciédn,control inter-
‘no y vigilanciea. ""y
La importéncia de los sistemas y procedimientos radica
en gques
—convierten en realidad las politicas establecidas poxr la di-
reccidn. i
~permiten mayor tecnificacidn en las tareas a realizar,
—simplifican los caminos a seguir.
- —eliminen deficiencias en la operacibn. )
-permiten un aprovechamien'to de los recursos naturales,inate;
riales y humsnos de la empresa.
- —mejoran los elementos de control interno.
Cabe mencionar que los aspectos anteriores deberén ir
acordes con une atmésfere de trabejo sana sin vicios,pé.ra. asi

lograr que los sistemas y procedimientos cumplan con su impor

tancia.que dependerid del campo de accidn y de las funcion‘es' a

desenpefiar, as{ como del complejo ¥y volumen de operaciones de’
. . €
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la empresa y de si la funcidén de sistemas y procedimientos

es centralizada o descentralizada.

1/ Bistemas y Procedimientos. 'Viétor;}iai.z:»zﬁérés.; Pag. . -
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CAP. 2.-EL AREA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.
| 2 1.—Ubicac*6n dentro de la Estructura de la Eanpresa.

La creacién del Departamento de Sistemas y Procedimien
tos se origina de la necesidad de la empresa de contar con
una herramienta fundamental para optimizar el disefio ' e implan
tacifn de nuevos sistemas y procedimientoss.

La integracién de dicho departamento dependeri del tipo
¥y temafio de la empresaz,lo cual definiréd su ubicacidn y funcio
némiento. ‘

. El éxito del departamento de sistemas y procedimientos
- de J:a. empresa dependerf en gran parte del apoyo que le brinde
la direccibén y los ejecutivos de la misma,quienes deberin .
estar conscientes de la necesidad que del mismo existe.
' En el caso de tratarse de wuna empresa peque?ia. que no
pueda integrar todo un departamento de sistemas b'd proced:.m:.eg_
: tos,deberé estar presente dicha funcién mediante asesoria ex-—

»3terr;a. de - un despacho de consultores.

Por ello 1o més conveniiente pars el departamento de -
‘gigtemas y procedimientos serfa estar situado,dentro de la

organ12ac16n,lo més cerca pos:.ble de la direccién general,pa.

ra asi contar con un apoyo més directs,ya que ‘dicho departa~ T
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mento,al efectuar sus estudios,penetra totalmente a todos los
departamentos de la empresa y su informacién seré de mejor
utilidad si son estudiados por los ejecutivos dedicados a la
supervisién de tareas de administracién general.

"La seleccibdn objetiva de la localizacidén del departa-
mento debe estar basada en la légica de colocarlo tan alto
¢omo sea posible dentro de la empresa con objeto de ganar
aceptacién ripida y universal." 1/

En algunas empresas es comin que Sistemas y. Procedi-
mientos se ubique bajo la tutela del contralor general,da&ov
'éﬁe la mayoria de los estudios tienen mucho que ver con‘el
Area flnan01era,como campo de acclion del mismo.

% En dondequlera que, se sitfe la responsabllﬂdad de
los sistemas,el alcarice de sus act1v1dades_deberé definirse
claramente por la direccidn general # también ser claramen-

te comprendlda por todos los segmentcs de 1a organizacidn

' _en total No debe sxistir misterio acerca de 10 que va hacer

cada empleado." 2/

José Iuis Kramis nos menciona gue "en el desarrollo
de una empresa el Departamento de Sistemas y Procedimientos
puede ocupar distintos niveles dependiendo del alcance que

se quiera dar a los estudios realizados por éste.

1/ ¥ 2/ Sistemas y Procedimientos. Vietor Lazzaro.
Page 40
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En una empresa chica o que apenas acaba de convertir-
se en mediasnajnormalmente no encontramos un Departamento de
Sistemas y Procedimientos.Cuando llegan a un tamafio mediano
apenas grandée,sistemas y procedimientos se agrupa dentro de
la gerencia de administracibén siguiendo el principio de or—
ganizacién de que las actividades deben agruparse dentro de
1las funciones de su 4rea.En este supuesto la posicidn del
departamento de sistemas y procedimientos le permite dar con
facilidad servicio a las 4reas de la gerencia administrativa
aunqgue aparentemente existe dificultad para gue sea aceptado
'en el resto de 1aé gerencias.Esta forma puede presentar pro-
blemag,mismos que se eliminan mediante una buena comunicawidiz

entre todos los gerentes al demostirar su eficiencia y efica-

cia.™ 3/
Tocalizacién de Sistemas y Procedimientos.

A Alto Nivels

‘ GERENTE GENERAT l

{sTsTemas ¥
Y~ _| pRocEpIMIENTES
. N o . |.
GERENTE GERINTE GERENTE
VINTAS PRODUCCION CONTABITIDAD

3/ Sistemas y Procedimientos Administrativos .Jos& .Luis
 Kramis. Pag. 25,27. '
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A Mediano Nivels

| GERENTE _GENERAL |

{ | I
‘GERENTE | GERENTS ‘ GERENTE
VENTAS PRODUCCION ADMINISTRATIVO

 SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS

LPERKSONA.L] l CAJR ! ]INTENEDENCII‘ c:owha;_
- | LIDAD.

Considerando 1o anterior analizamos gue 1o mAs conve-
niente es situar el Departamento de Sistemas y Procedimientos
al nivel de las gerencias de lfnes,es decir dependiendo en

1inea directa de la gerencia generak. Ver figura.

[GERENTE GENERAL

N A ] ! - i T 1
GERZNTE . GEZRENTE GERENTE | GERENZE ,
PRODUCCION MERCADQ FINANZAS  SISTEMAS Y

- TECNIA PROCEDIMIENTOS.

A veces en la auditoris se puede originar un cambio

0 racomendacién a los vprocedimientos,ya gue una de las fun—< .’

ciones de la auditorfa interna es vigilar el correcto desa-

-,v,,;.f__,rrg;a.b,id,ei;,ajgprgsa oY ,m'edio de formas de. control y exb- e
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menes periodicos de la misma .Dentro de la auditoria admi-

nistrativa una de sus funciones es el anAlisis de los proce-—
dimientos y sistemas de la empresa para wer si los que se
siguen son los correctos o si se llevan a cabo.

Asf de esta manera podemos decir que el departamento
de sistemas y procedimientos y el de auditorf{a administrati-
va pueden laborar conjuntamente,ya que los desempefian funcio
nes complementarias para que la empresa tenga mejores siste-
mas y procedimientos acordes a ella.

s Ya gue los dos departamentos se retroalimentan entre
s{, para un mejor logro de 1os‘objetivos a perseguir ypor 1a

empresa y desempefio dec las funciones a ejecutar.
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2.2,~Funcién del Departamento de Sistemas y Procedimientos.

Para podeI: mencionar las funciones de los sistemas. y
procedimientos primero analizaremos las definiciones gue nos
dan los siguientes autores al respectos

Vi{ctor Lazzaro nos dice le siguiontes o5 "EL anéliisis
de planes de accidr colectivos,procedimientos, formas y equi-
po,conn el fin de simplificar i estandarizar las operaciones
de la empresa.™ 1/

José Luis Kramis menciona que "en un departaménto de
sistemas y procedimientos se realizan las siguientes funcio-—
nest
- Procedimientoss Elaboracidén de instructivosgmanuzal de po-—

1fticas,formatos.

~ Organizaciéns Definicién de funciones bAsicas y disefio de
) una estructura orgénica. .

~ Inform&ticas Viabilidad de sistemas manuales,mecénicos o
electrénicos,para desarrollar y mantener pro-

g gramas para el proceso de informacidén. '

- Auditoria Administrativas La evaluacién de la capacidad
administrativa en todos los niveles,la efica—

cia de los controles.™ 2/
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Poxr lo tanto las funciones béaicas que consideramos
debe realizar el departamento de sistemas y procedimientos
son las siguientess

+ recabar la informacién necesaria para disefiar o modificar
los procedimientos.

+ llevar a cabo un estudio permanente de la estructura y de
todos los sistemas de operacidn con el objeto de determi-
nar si son susceptibles a mejorzarse proponiendo e implam-—
tando en su caso métodos o procesos de trabajo.

+ anelizar el flujo de aatos.y los sistemas para determinar
si cada nivel de lia organizacidn recibe la informacidn -
necesaria y significativa para tomar las decisiones que
le correSpondenxy en caso necesario proponer nuevos siste-~
mas o modificaciones a los ya existentes.

+ determinar la obsolescencia de formas en uso ¥y disefriar
nuevas para la correcta y eficiente opera016n de los sis~
temas implantados.

+ participar conjuntamente en la implantacién de procedimien

tos, corrigiendoc posibles fallas sobre la marche,asi como

,;f“if” ‘ participar,adiestrar y orientar al personal participante.
‘ ‘ ,+fas§sorar a las diferentes unidades técnicas y administra-—

~tivas en la aplicacidén de nuevos sistemas de control.

_ 1/ Sistemas ¥ Procedimientos. Victor Lazzarc. Pag, 33

2/ Siatemas y Procedimientos Admlnlstraxlvos.José Luls Kramls
Pag. 20, 21,22,
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+ evaluar el grado de efectividad con gue funcionan los
procedimientos de la emypresa.

+ aplicar en la empresa nuevas técnicas,que se puedan adop—

tar para hacer su operacibén mls eficiente.
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2+.3e~ Ventajas del Departamento de Sistemas y Procedimientos.

Ias ventajas que podemos ercontar en el funcionamien—
to de sistemas y procedimientos son las siguientest:

— obtener una coordinacié{n adecuada entre l1os diferentes de-
partamentos gue intervienen en un procedimiento.

~ mayor productividad y mejor desarrollo al proporcionar ase
soramiento a todos los departamentos al implantar mejores
gistemas y procedimientos.

= colaborar con los diferentes departamentos en la elabora-
cidén de programas e implantacidn de sistemas de control
para asegurar su funcionamiento continuo.

- evaluar correctamente las vlazas y el personal de los de~
partamentosg,al aplicar sistemas de anAlisis de puestos y
calificacién de méritos.

—mantenexr innovados o modificados los sistemas y procedi-~
mientos existentes,adecufindolos a las necesida:des actuales.

- egtudiar nuevas técnicas que al implantarse ayuden a la

- productividad ¥ eficiencia de la empresa.

— contar con un manual de funciones de cada departamentc y

-puesto para evitar lagunas y duplicidad de las mismas.
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2+.4.~-Los Procedimienteos aplicados al Proceso Administrativo.

En este punto se hablarhi del proceso administrativo
seglin Reyes Ponce, explicando cada una de sus fases;en que
" consisten sus etapas y sus iécnicas,asf{ como 1la aplicacién
que se le puede dar al elaborar ¢ mejorar procedimientos,

ElL proceso administrativo consta de seis fases que
a continuacién se citaran y desarrollaréns,
-~ Previsién
-~ Planeacidn
- Qrganizacién
- Intezracién
— Direccién
- Control

Previssén.-"Es el elemento de la adm:.n:.stra.c:.én en el que, '
conn base en condiciones futuras en las que una
~ empresa habri de encontrarse, reveladas por una ’
1nvest1gar16n técn:.ca, se determ:.nan ‘los princie -
pales cu*‘sos de accidn que nos permitirin rea-
lizar los objetivos de esa misma empresa." ;/
y Adm:.}nistrac:.dn de Empresas.Agustin Reyes Ponce.l'-Parte-'-
{ Pag. 101
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Por lo tanto 1la previgién rescvonde a la preguntat
& Qué puede hacerse %
Las etapas que consta esta fase son:
— fijacidén de objetivos.
- investigacién.
~— cursos alternativos de accibn.

técnicas.

Para poder hacer un procedimiento o un manual de pro—
cedimientos,antes de empezarlo tenemos que fijar un objeti-
vo que serh nuestra meta a alcanzar.Después de esto procede

.remns a hacer nuestra investigaciéh.

En ella se utilizarén las técnicas de observacidén y encues—
ta,contando con un registro manual de los datos encontrados,
asf como znomalfas encontradas.

Ya que tenemos nuestros datos asentados pasaremos al anfli-
sis de dichos datos para continuar con la etapa de seleccio
nar el curso alternativo accibén a seguir en nuestro trabajo
gue sea acorde a nuestro ébjetivo.

Para -poder llevar a cabo nuestra fase de la previsiédn nos
debemos apoyar en algunas de sus técnicas que nos servirédn
A»en el desarrollo de nuestro estudio comos

- estudioc de documentos.

- observacién.

e encuesta.

- discusién.
- experimeéentacidén.
“Una vez terminada nuestra fase de previsidén se pasarf & la

- oeiguientes
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Planeacidn.-"Consiste en fijar el curso concreto de accidn
"que ha de seguirse,estableciendo los principios
que habrédn de orientarlo,las secuencizs de ove
ciones para realizarlo y las determinaciones
de tiempos y de nidmeros necesarios para su rea
lizacién." 2/

Su importancia radica en gue fija con mayor precisién
lo que va a hacerse.
Las etapas de planeacidén songs

— politicas.

procedimientos.
- programas.
- presupiestos.

Las politicas son criterios generales que tienen co-
mo objetivo orientar la acciédnjypara poder 1levar a cabo la
elaboracién de un procedimiento dentro de una empresa o de-
partamento,se tiene gque conocer primero las politicas del
departamehto,asi como 1las politicas que se sezuirfn en el
desarrolloc del mlsmo,ya que. contando con el claro conocimien

Tto. de ellas, se pasaré a los procedimientos gque son los pé-

sos a seguir con una secuencia crénologica,de ellos es im—
‘portante que al elaborar nosotros el manuzsl de procedimien-
tos tengamos por escrito el procedimiento que se seguird en
‘el estudio,asf como la persona que lo desarrollard para

 evitar la duplicidad de funciones entre los analistas.

2/ ibidem .Pag.l65
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En el programa,que es la siguiente etapa,se establece el
plan de trabajo que s8 seguirfi,con sus respectivos tiempos
como por ejempvlozgrifica de gantt,ruta crftica etc.
E1l presupuesto debe ser o no monetario,al no ser monetario
se especifica las horas—hombre utilizadas para dicho estudio
que,a la larga,representan utilidades para la emvpresa.
Las técnicas para poder llevar a cabo la planeacién
sonsg
- manuales
‘e Qiagramas de flujo y proceso.
- gr&éficas de gantt.
- redes.
Una vez terminada la fase anterior pasaremos a la

organizacibn.

Organizacién.~ es "La estructuracidén técnica de las relacio—
nes que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los recursos mates~
riales y técnicos para lograr la satisfacciép

de necesidades de la empresa y de-los treba~

jadores de la manera mfs eficiente.™ 3/

- Las etapas de la organizacidén sonsg

J='funciones

C - niveles

— actividades

.3/ Administracién de Empresas.Agustin Eeyes Ponce ;’ZV‘?afté'
70 pPag. 212, ‘ ' S : A
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En esta fase,al estar investigando en un departamen
ta o empresa,tenemos que definir la funciéﬁ del departamen-
to,del nivel de los puestos con que cuenta dicho departamen—
to y estos con sus respectivos niveles jerirquicos y en ca-
da puesto,su actividad a desarrollar.

Esto es muy importante a2l estar haciendo un procedi-
miento,ya que, de una buena organizacién que se dé,devende=-
r4 el éxito.

La organizacién necesita de las siguientes técnicds para su
aplicaciént

- manualesS.

Integracién.~"Es obtener y articular los elementos materia-~
“les ¥ humanos que la organizacién y la planes
cibén sefialan como necesarios para el adecuado

funcionsmiento de un organismo social." 4/

- Las etapas que menciona aqui{ Reyeg Ponce son: la

'integracién de cosas y la de personas.

" Esta fase serfi para nosotros la integracién de nuestro pro-

cedimiento ya elaborado e impreso para las personas que lo

usarén o a la empresa. )
Las téonicas en esta etapa también se dividen en

doss

'.‘_yersonas

. - cogsas
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La siguiente fase es 1z direcciéns

Direcciédn.~"Bs aquel elemento de la administracién en el que

"se logra todo lo planeado.™ 5/

Sus etapas sont

-~ comunicacidn.
— delegacidn.
- supervisidén.

- 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 direccidn 2l procedimiento
propuesto,es casi seguroc de gue este se acepte y siga por
los démas 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 procedimiento ( ejecucidén) asf{ como al versonal
que tenga alguna relacibfn con &1,

Se debe seguir con una adecuada delegacién de autoridad del
”Wjefé a los superiores ( de arriba hacia abajo ).para que
ellos constaten lo que estid estipulado o escrito.

Y por dltimo la autoridad que es la capacidad de mandar y
laoarse obedecer.

Las técnicas con gque cuenta la direccidn son:
- diseiplina.

 7 ‘g/ Administracién de Empresas.igustin Reyes Tonce 2°* ?artg

. Pag. 256 .5/ ibidem . Fag. 305.
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— calificacibén de méritos.

-~ gsistema de quejas y sugerencias,

La @ltima etapa del proceso administrativo es el control.

Control.~-"Es la medicién de los resultados actuales y pasa-

"docs en relacién con los egperados,ya sea total o
parcialmente,con el fin de corregir,mejorar y
formular nuevos planes.” &6/

Las etapas con que cuenta el control sons-
establecimiento,

operacidn.
interpretaciéns: valorizacién y utilizacién.

Las técnicas que se utilizan para su avlicacidn sonsz
graficas.

redes.

diagramase.

El control nos servird para saber si se sigue el procedimien

to gue se elabor§ de forma correcta y nos darf pautas,al

‘revisarlo,sobre si se tienen pasos que no van acordes con
1la -realidad de la empress.

Esta fase del proceso -administrativo la podrismos conside—
rar. como la retroalimentacién del mismo.

: _/ Administracién de Emprasas.AgustIn Reyes Ponce 2' Parte

Pag. 355 « "Definicién de Maddock
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CAP. 3.-THCNIGAS PARA ELABORAR Y SINPLIPICAR PROCEDIMIENTOS

3.l.-Estudio del Trahajo.

El estudio del trabajo es un conjunto de técnicas
gque se utilizan para examinar el trabajo humano &n todos
sus contextos y llevan sistem&ticamente a investigar todos
los factores gue influyen en la eficiencia.y econonfia de la
situacidn estudiade,con el fin de efectuar wmejoras.

El estudio del itrabajo consiste en el anflisis
sistem&tico de los procedimientos y métodos de tiabajo exis
tentes con el fin de mejorar y aumentar su eficacia y efi-
-eiencia.

: Las caracteristicas del estudic del trabajo sons

aunento de la productividad por medio de 12 reorgan1z3016n,
del trabhajo.

- recoge la operacidn analizada.

es un instrumento gue se puede utilizar en cualqnier tipo
~de organizacidn. )
es un instrumento anélitico del que dispone 1a direccibn.
Bl estudio sistemAtico del trabajo obliga a examinar
todos 1os factores 1nvo1ucrados en el mismo,poniendo a flgo

te las def1c1encias de- las’ activ1dadeg—re‘aclonadas.
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Ahora se mencionari el procedimiento bédsico para el
estudio del trabajot®
- geleccibn del trabajo a estudiar,
- registro por observacibdn directa.
~— exfmen de los hechos registrados.
— idear el método mis econdémico.
- medicién del tiempo y cantidad de trabajo con el método
elegidoe. -

— definicidn del nuevo método con ajuste del tiempo.

— implantacién del nuevo método.
- -~ mantenimiento y control del mé&todo propuesto..
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3.2,~Disefio de Sistemas ¥y Procedimientos.

El estudio de sistemas y procedimientos comprende las
siguientes etapass

— preparacién del estudio.
-~ registro de los datos.
- anfAlisis de los datos,
-~ desarrolle de 1la mejor soluciébn.
- implantacién del nuevo procedimiento.
- mantenimiento de los procedimientos.
Breve explicacidn de cada una de las etapass
Preparacién del Estudios

Err teorfia cada estudio de sistemas y procedimientos
forma parte de un srograma cuidadosamente planeado que abar
ca uﬁ periodo largo y que cuenta con la aprobacién de la
direceciédn de la empresa. Sin embargo en la préctica sélo una
1parte,de1 tiempo dispomible del personal de sistemas y pro-
cedimientos puede dedicarse a un programa de larga dufaéiéﬁ,
Qa que’ es necesario programar determinada cantidad de tiem-
po para resolver las peticiones de estudios especiales e im
”previstos que hace la direccién general a los gerentes de

-diversas divisiones o departamentos.
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Regigtxro de los Patoss

Para recopilar los datos y los hechos necesarios el
analista de sistemas y procedimientos cuenta con una gran
variedad de diagramas.Para cada estudio enm particular debe
determinar los que le conviene aplicar para captar mejor la
situacibén a estudiar.No es conveniente utilizar todos los
diagramas en un salo estudio,.

Eg imvwortante recordar que,cuglquier registro que se
efectde,debe ser producto de la observacién directa y no de

Aimaginaciones de la forma en que se esté realizando 1la ac—
tividad.

Para ello mencionaremos algunas téenicas que nos sir
ven y son Utiles para recopilaciédn de datoss

Qbservacién.~Por parte del investigador,guien
trata de enterarse del problema observamdo a sus actores
principales,.Su ventaja princival es que preguntando a ter-
ceras personas,le conduce,por 1o general, a formarse una

idea mhg objetiva de la manera de comportarse de la gente,

pero te métode no aporta informaciédn alguna sobre el es-—

tado mental ni sobre las motivaciones que tienen los indi-
viduos observados.Una desventaja de este método es que lle-
ve muché tiempo efectuarlo y es muy caro. .
"Encues tas .~En este métode hay que establecer co-
municaciém directa con los sujetos estudiados,ya que produ-
cen informacién sobre caracteristicas socioeconémicas,acti-
tudes,opiniones, conducta exte'rna.Siempre se obtiene dicha

informacién por medio de cuestionarios.
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Cuestionarios .-Serie de preguntas a las que
puede contestar el interrogado con sus propias palabras
cuando éstas son preguntas de tipo abierto . Son preguntas
cerradas 0 respuestas cerradas,aquellas en las gue el inte-
rrogado débe expresarse con una de las contestaciones dque se
dann en el cuestionario mismo., Ejems: sf o no.

Entrevista.~-De tipe Libre,en ella no existe es-—
tablecido un orden,ni directriz,se caracteriza por su espon
taneidad.Dirigida:se eligerr temas de antemano y sobre ellos

se encauza la entrevista,no tiene la falta de directrices

como la anterior.Estandarizadasnormalmente se efectla con

base a un cuestionario en el gue se egtablecen con precisidn
las pautas a seguir para efectos de posterior comparacibéne
La entrevista es una forma de comunicacidén interper—
sonal que tiene como objeto proporcionar o recabar informa-
cién y/o modificar actitudes,en virtud de las cuasles se to=-

man. determinadas decisiones,

Anflisig de log datoss

El =zn&lisis de la informacidn recabada debe efectuar
' 'se medisnte la aplicacibén sistématica de la actitud interrg
gante,la cual congiste en cuestionar el "por qué" .y el "o

ra que" de las cosas.

‘ Desarrollo de 1la mejor solucidn:

‘Ante todo hay que  establecer otras formas alternati— 
-vas para realizar el procedlmlento,tratanao de ellmlnar 1os

prbblemas detectados en seguida se debe &etermlnar,de entre‘
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todas ellas,la mejore.

Para encontrar la forma mis adecuada en que debe 1llg
varse una actividad,el analista de sistemas y procedimientos
debe contestar las siguientes preguntass
;Qué deberf{a hacerse?
:Quién deberfa hacerlo?
;Dénde deberfia hacerse?
:C6mo deberfa hacerse?®

El desarrollo de la mejor solucidn se logrd a través

~de la aplicacién de la creatividad.
Como resultado de esta etapa,debe seguirse la nueva

forma que se recomienda emplear para efectuar de manera més

eficiente la actividad anelizada.

Implantacién del nuevo procedimientos

Concluido el estudio y logrado =21 desarrollo. del me-—
jor procedimiento,el analista de sistemas y procedimientos
debers preparar un instructivo de procedimientos en el que
se detalle la forma propuesta para efectuar la actividad.

" Conviene preparar también un informe gue incluya las venta-

- jas del nuevo procedimiento,en comparacién con el procedi-

miento en operacién y datos de los gastos necesarios para

‘implantar el nuevo m&todo.

"Eantenimlento de los Erocedlmlentos. .
’ Es 1mportante mantener ‘el nuevo procedlmlento confor

: me a lo esneclflcado ‘para su implantacién no deberé permi— o
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tirse a los empleados que vuelvan a practicar viejos proce—
dimientos,ni introducir elementos no previstos,salvo con
causa justificada.Por lo tanto,es necesario efectuar revi-
siones periddicas de los procedimientos imnlantados.

Si se considera posible introducir una mejora,se de-
be proceder a incorporarla oficiaslmente y hacer las modifi-

caciones necesarias en el instructivo del procedimiento res

pectivo.
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3.3.—~ Tipos de Diagramas. -

En este capitulo se hablari de 1os tipos de diagra-

mas existentes,ya que el andlisis de ellos es una técnica
empl.eada para el desarrcllo de los procedimientos,ya que se
tienen que ver las funciones y puestcs de cada persona gue
labora en ella para saber si las ejecuta realmente y si esgs-
+4 ubicado correctamente dentro de la organizacidn.
Para que el estudio llegue 2 buen té&rmino se debe de llevar
el anflisis de hechos,donde se recabaré toda la informacidn
necesaria,para ello necesitaremos de la observacién directsa,
de las entrevistas,encuestas y cuestionarios.

Primeramente para poder entrar en materia,definire-

mos lo gue es un diagrama,para seguir hablando de los tipos

‘existentes de ellos.

YLIAGRABAS"Bs una corta representacién grafica de un hecho,
situacién o movimiento,relacién o firma cualguie-
ra,generalmente vor medio de sfimbolos convencio-—

nales." L/

1/ MigueX Duhalt Krauss.Manual de Procedimientos Administra’
tivos para Oficinas Pfdblicas.Bdit. UNaM . Pag. 66
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Tipos de Diagramass:

a) Organizacionales.— Expresan la estructura de la organizg
cibén o parte de ella y las relaciones
entre las unidades que la componen.
Llaméndoseless

ORGANOGRAMAS U ORGANIGRAMAS
Clases de Organosramass

El organograma consiste en cierto nimero de casillas

- que representan personasjpuestos o unidades adninistrativas,
las que estén consctadas y colocadas de tal manera que eX—

presan el grado- de autoridad y responsabilidad.

Por su forma se clasifican ens
- verticales.
— horizontales,

- eirculares.

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

curso de las operaciones de que se com
pone un procedimiento o parte-de €1 -o
de las personas,materiales o formas
-que intervienen en él. ‘
A estos diagramas se les llamas

. FLUXOGRAMAS

Clase g.‘e Fluxogramask -

Al fluxograma también se le denomina como diar.grama.‘ '”

©tde flujo o de procedimientos y su clasificacién es la si-
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guiente.

Por su formato los fluxogramas pueden ser:

-~ verticales.-En el gque €1 flujo de operaciones va de

arriba hacia abajo.

— horizontal.-En €1 gue el flujo va de izquierda a de-
recha.

—~ panordmico.-Integra todas las actividades del proceso
en una sola forma,registrando distintasg
acciones simulténeamente pudiendo ser es—
tas vertical u horizontal.

arquitecténico.~-Describe el intineraric de una forma

o persona,sobre el plano del Area de tra-
bajo.
Por- su propbsito los fluxogramas pueden ser:

- de forma.-Presenta la secuencia de cada una de las
operaciones o pasos wnorque atraviesa una
forma,en sus diferentes copias, a través
de diversos puestos y departamentos,desde

» que se origina hasta su archivo.
oo Las rormas pueden representarse por medic des
st s “aimbolos
E 4 dibujos
.+ palabras descriptivas.
Utiiizando para su desarrollo el formato horinntai.
o - de labores,-S6lo representa operaciones gque se efec-
tan en cada una de las actividades o la~

‘bores en gue se descompone un procédimieg_'
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to y el puesto o departamento que la eje
cuta utilizlndose para ello el formato
vertical.

~ de método.-Representa la manera de realizar cada ope—
racién del procedimiento,dentro de la se
cuencia establecida,por 1a persona que
debe realizarla.

Utilizando para su desarrolloc el forma—
to wertical.

-~ anflitico.-Ademés de vpresentar las operaciones y quién
1las realiza ,se analizari la actividad
¥y el tiempo empleado.

Utilizéndose el formato wertical.

-~ de espacic.~Presenta el intinerario y la distancia
que recorre una forma o una persona du-
rante distintas operaciones,sefialando el
espacin por el que se desplaza.
UtilizAndose para su descripecién el for-
mato arquitéctonico.

— combinados.-3e utiliza el formato wvertical para com-~

A ‘, binar los fluxogramas de labores,métodos,
’ ¥ los anéliticos. ' )
Se utiliza formato panorimico para conbi
nar varizas formas y labores de varios
; ) puestos,
. c¢) de Tiempo o de Programa.-Expresa las relaciones de una
‘ B ' actividad administrativa determinada

con el tiempo que debe ser ejecutaﬂa,
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como ¢
~ gréficas de Gannt
—~ tablas de tiempo
~ fichas de ruta
~ diagramas de flechas
Ilaméndoseless

CRONOGRAMAS

d) Bstadisticos.-Expresan Adatos,hechos o fénomenos compara—
' bles generalmente cuantificables y
sus relaciones, representadas por. pun
tos o lineazs,figuras o volumenes.
Comosx
-~ gréficas de figuras gedmetricas
gréficas de figurss en barra

}

- gréficas de figuras circulares

gréaficas de figuras naturales.

e) Diversos.-Los gue no quedan mencionados anteriormente
como ¢
- cuadros de dlgﬁ*lbﬂClén del traba~
jo.
. -'gréficas de mano.
~ cortes de sefializacidén.

~ disgramas hombre-miguina.

A contzruaczén mostraremos eaemplos de dlversos tipos de
dlag_amas los cuales se mercionaron con anterlc“ldad en
nqﬁe capfxulo.




EJEMPLO DE ORGANISRAMA VESRTICAL

IEFE DEL
DEPTO. DE
PERSONAL
(sEcRETARIA )
JEFE DB
ESTUDIOS
E INVEST. -
{ J=FE DE JEFE DE JEFE DE
PRESTACION| | ENTRENA ADMISION
MIENTO. Y REGTSTROS _— —
_SEGURO PROGRAMAS | | REGISTROS EMPLEO INVESTIGA | | ANALISTAS|
SOCIAL DORES.

gt



EJEMPLO DE ORGANIGRAMA HORIZONTAL

JEFE DE
ESTUDIOS
B INVEST.
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TAQUIMECA

NOGRAFAS

INVESTIGA

JEFPE DEL
DEPTO DE
PERSONAL.

JSFE DE

DORES »

SEGURO

PRESTACIO

¥ SERVICIOY

SOCIAL

JEFE DE

ENTRENA-
MIENTO.

JEFE DE
ADMISION
Y REGISTRO

REGISTROS.

EMPLEO
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EJEMPLO DE ORGANOGRAMA CIRCULAR

—

- SEGURO
/ PROGRANAS v oo L.
’ JEFE DE JEFE DE
ENTRENA- |~ PRESTACIO N
“MIENTO NZS Y SERV | ANADISTAS
N\ 7\ T
N\ / \ ) -
_ JEFE DE INVESTI-
SECRETARIA JEFE DEL ) oomiDIos GADORES
DEPARTAMEN -
% | £ INVEST.
= ]
/ \/ TAQUINE-
L] Tanog
JEFE DE  [“~—e— CGRAFA
SERVICIO ADMISION
MEDICO Y REGISTRO
ENFERMERA

REGISTROS




EJEMZLO DE: a1

FLUXOGRANMA DE LABORES FORMATC VERTICAL

Operacidén Simbolo ;Quién la hace? sQué hace?

No.

1 Mensajero Se presenta a la ofi-
cina de partes.

2 Recibe 1la éorrespon—
dencia de su departa-

\ mento .

3 La coteja con la rela
cidn de corresponden—
cia ¥y firma los dos
ejemplares de ésta.

4 Entrega el duplicads
y retiene el original

5 Oficialia de Archiva el duplicado.

partes.

-6 Mensajero Regresa a su Seccidn.
7 Entrega al encargado
i la correspondencia y

el original de la re-
cibnna

8 7 Encargado Coteja.corresponden’

S cia y relacién.
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LA SUPIAS DL LS SC

FLUXOGIALA VIHTICAL COL CLLULHA 2

DROCEDIMIENTC: TRAWITE DE ORD AAQUE. .
tdmero del Procedimiento . Nombre de la Forma linerc de la Forwmo
XII- 18 CaDEH DE ENBARYWE TZC-2
1 CRIGINAL DE LA CWDEN DE shBATGIUE e Tilas
CopIas 2 ETIUETA ANEXA ¥ - 1665
.3 COPIA PARA EL DZPARTAGENTO D VE! AMALTST At
4  ADCHIVO A, PoxLZ,
PASO [D=PTO | IMPLEADO SXPLICACION bAL %A= " copras
DaJO. ] ¢
N CLIENTE FIRIA DIL FELILC @
N
2 | a3 | azersraatoz INTERPRETA 3L FEDI i
DO ¥ LE SEuALA ‘
RULERC i
3 (32 TURNA A LA £ECA- "»
NOGRAFA. :
SZCANOGRAPIA witbizd
LOANOR AP
4 HECANOTRAPS DE LBARQUE.
5 LA TURNA AL H:VISOR
6 4SVISOR CHECA CRDI DI aiim

BARQUY CON BI 22DI~
x.
PARA COTIAS 3y 4

YoLQ0A COFIA 4 =i

TIATCTATAM

COLOCA COPIA 3 EH
La CHAltLLY "b".
“TURNA COPIAL'y 2
AL DEPTO.DE ENBARQUE

OO0 kaBlal 1o
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Fluxogramo de Lobores.

Proceso No. VVii 1987 Departamento

Diagruma lo.l Anialicta -

st
Mercancias FAzina 1 J.Ruiz

Nombres Ubicacién tur. de Pag.2 F‘_;ig‘f‘

Tramitacibn de Cficina 1 -

Orde¢ncs de Abas- Wutriz,

teciniento.

r )
: Paso {Descripeifn de las - Povres— Arcnivo Subjefe Auditar | TrAfice
. Hoe Operaciones pondencia .

4) abrir correo

1 b) examinarlo ¥ tur-
o nar lus 2 copias
del pedido al ar-
criva.

.2 a2} sellar las co-
piao.
B) turnarlae al cub-

jefe. \
{
3 a) checar existen-— .
c¢ias,y puntos de

. . destino. 3
. b) turnarlas al ar-
chivo,

4 a) smeparar copins 1

B) archivar la copia
2 on su carpeta,

e} preparar teldn de 4

! ) costo,

o d) anexar taldn a 1
copia no. 1

e) turnar talén y co-
ria 1 al subjefe.

w
P
-~

revisar presioc y

demds instrucciow

nes,

B) completar datos

R SRR del tnolén. N

<) ‘detérminar vende- S ‘ - B
dor y cesto. | 5 . - P

d) acusar recibo al )
departamento de
ventad,

e) turnar copia 1.y

zalén 34 lo peccidn

de trifico.

~

6 a) eatoblecer 1a Tu-
ta y el transpore
%o ndecuados,

%) turnar copia L.y : .
t8lén . a la mecand—| 6
grafa, :

( Sigue.-en })a pdgina 2 ) )
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Manual de Reclutamiento

Fluxograma Panorfimico Informzl con

Q caricaturas. -

[~

— Solicitentes Recomenda

I -— dos.

Solicitant
Esponténefs.

Entrevista M Yicitud -
Preliminar revia Archivo de
- Solicitudes

Candidato.

Fuentes de )
Ahazstecimiento.
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Trimite de Requisiciones.
Buta de la requisicién en el depto. administrativo.
FLUXOGRAMA DE FORMATO ARQUITECTONICO EN UN SOLO PLANO.
Auntes de su flevigibn Después de su Revisién.

ek = |
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Tablas de Tieaps

-
e | Frentelparacaén [T Iloer |r12r | 27T |Fot
1 2 7 ) 7 2 o 2
1 3 2 o 2 o 2 0
1 5 1 o 1 4 s 4
z 6 2 7 s 9 1 2
3 4 3 2 5 2 5 or
4 s 6 5 n s 1 os
5 6 6 1 7 5 11 4
5 8 1 1 12 2 20 8
6 7 3 1 14 11 14 0e
g 7 8 3 14 z0 14 20 o

Lan Actividades Criticas .- Zs5tin sefialadas por una cruz,

T2 I .~ Tiempo m&s orfxims de inieiacifnels ¢l oriter d4fa en el cual volri

iniciarse la actividad,consid. Tands que tada actividad preccdente
ho side terminada lo antes pIcible.

TP T .- Tiempo mis ovrdximo #e termincmeidnitao el primer d4fa hALIY en gue no

se efectdr ningin trabajo relacivncde con 1 actividsd gque se tra-
te guponiendo que &s5ta nrincipid en 1a fecha w48 pronta de inicia-
cidén,

TI T T - "I.‘xemno de injcincifn mAc £7vdfg.E3 el pu»’tto mie tardfo en ¢l tiep s T

pe en gque se puede iniciar una sctividad sin que el yroyecta ge do-

moTe.
TTTT .~Tiemno de terminecibn mis tardfo tnlerzble.

PLT .. Plomao Plotantet Ss la diferencin ontre el tiempo mAs aréxivo de
iniciacidn y o1 tiem=o reposto de indcincidén de unz actividad, tienw
po oxtra disponible para renlizar una actividad,la difercncia cntre
al, ticmnpo dinpohxbl.o ¥y el neceparto para renlizar un trebajo.

Victor Lazzarc.- Sistcemas ¥ Procedimientos. Pngz.618,619,




Bata Critice y Diagrama de Flechas

. Actividadess Duraciém Actividadest

R.Co= 1434+4464+T7+8 = 243464346 =20

142464748 =  T+24346 =18
L4546+ 748 = 1+6+ 346 =16

14548 = 1+11 =12

Duracién Totels

20
18

16 -
12

e
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’Gr.é;ﬁ'ica de Barras

_Grafica Natural R ST AT
. Grafica Circular .

V Gr&fica ﬁe Fig'uré.s Geometricas.
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3e4.~Simbologia.

La simbologia utilizada para la elaboracibn.de pro—
cedimientos,es muy diversa ya que cada actividad se puede
‘reprezentar con sfmbolos o dibujos gue contendrfn los flu-—
xogramas.

"La seleccidén de los simbolos convencioneles depende
del.proéedimiento gque va a ponerse en las gréficas y el em-
vleo gque vaya a darse a la misma." 1/

Simbolos OTIDA 3

Almacenamiento
Operacién o
Archivo f
Transporte -

Demora

Inspeccibn.
. o
Revisidén

1/ Niguel buhalt Krauss. Manual de Procedimientos . para
Oficinas Pdblicas. Pag. 29 e
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Otros Simbolos:

autorizacibn origen de uns
de forma o documen-

documento. to.

entrevista origen

destruccidn
de
, documentos .

representa un
documento.

T\ conectoriunir

PN
- . una pigina con
<::\\//:>> decisidn. ‘ 2 ot

conector dentro de
la misma pégina:
unir unea operacidn
con otra.

indica el inicio
o terminacién del
PIroceso.

INSPECCLON:Cuarnido es éxaminado.révisado.

Cuando se realiza una actividad ya sea
OPERACCION: de dar,.ecibir informacifn o ejecutar
algo. :

) Cuando ocurre un retraso y no permite que
) )' DEMORA:se continfe el. proceso. 8

ARCHIVO O ALMACENAMIENTO: Cuando alge es guardado.

0

TRANSPORTE: Cuando se mueve de un lugar a otro.
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3e5.~Formas Utilizadas,

Tas formas y los registros son necesarios para asen-

tar y transmitir informacibénj;son necesarias para la existen

cia y utilizacién de Hodo sistema y procedimiento de oficie

nae.

Ninguna organizacifn dvuede existir mucho tiempo sin

las formas y registros.Se ha dicho gque son. herramientas ad-

minigtrativas, puesto que ayudan y orientan los esfuerzos de

la administracién y a coordinar el trabajo ejecutado.

Las formas y registros forman una cadena que trans-

mite informacibdn,emite Srdenes e instrucciones y proporcio-

na datos para la
funciones de una
Una forma

vacio para poner

otros individuos,

toma de decisiones, cubriendo todas las
empresa.

"Es un papel impreso gue proporciona un es
informacibn que debe ser transmitida a

departamentos o empresas." 1/

Biemnlo dé estos Bon las Srdenes de TAbrica,requi-

sicones,brdenes de compra,facturas,notas de -crédito etc.

1/ Administracién ¥ Control de Oficinas. George Terry.Pag.

136.
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Una forma "Es una pieza de papel impresa gue contiene
datos fijos y e5pécios en blanco para 3er llenzados con in-
formacién variable,que se usa en los procedimientos de ofi-
cina." 2/

" Una forma ruede contar de varias copias,gue nueden
tener distintos usos,.

El departamento de servicios administrativos o su
egquivalente nuede ser el més adecuado para el control de
existencias y distribuciédn de formas.

Las formas para el NWanual de Procedimientos es reco-—
lectada por los encargados de elaboracibn de manuales de
procedimientos siendo estas fnicamente las formas en uso.

Cuando dicho encargadoe encuentre conveniente el di-
sefio de una nueva forma presentard un informe zl departa-
mento de organizacién y métodos o su equivalente sobre el
particular.

En una oficina,la mayor parte del materizl gue se
maneja estd counstituido nor formas,es por esc conveniente
incluir en el manual unza seccidn de formas,que contenga to-
das las gque se emplezn en el proceso que s& describe.

El mejor disefic para w3 forma es el méé sencillo,

en la que se debe incluir la cantidad ¥y clase de informa-

cidr que s& Trequiera.
H1. disefio btambién debe facilitar hacer 1os asientos
¥y la utilizacidn de lza informacién de 1a forma ya que debe

considerarse tanto receptora como transmisora de datos a .

2/ Simslificacidn del Trabajo de'éfiéiig;ggiééi;;'y Rueda'
Pag. 70 ‘
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un destinatario que tiene necesidad de los mismos.
Toda forma estd constituida de tres partess

1) Introductoria.- Se encuentra en la parte superior e in-
cluye el titulo y el nmero de la forma,
nombre,direccién e instrucciones princi
pales para el llenado de la forma.

2) Area de Trabajo.~ Es el cuerpo principal de la forma y
vor lo tanto el més grandejcuenta con
un espacio donde debe caber toda la in-
formacidn necesariz,donde se facilitard
los asientos y resducir los errores.

3) Conclusién.- Va al final de la forma e incluye informa-
cibén comos: autorizacibn,firma ¥y condi-
ciones bajo las cuales son vAlidos los
datos.

Existen siete consideraciones gue =e deben tomar en
cuenta para el disefioc de una forma y son:
+ propbsito de 1la forma ( para gue va a servir )
que informacién incluir ( la mé&s importante )
identificacién adecuada ( ndmer y nombre descriptivo)
zecuencia de renglones ( seguir un orden )

modelo generzl de la forma ( disefio )

R IR

nﬁQero de copias ( se determina en base 2 -las necesi-
dgzdes) v
+ tipo de la forma ( se hece de acuerdo a la utilizacién‘
que se le vaya .a dar,tipo de papel etec.)
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Caracteristicas de las Formass
— Formas de Accibnt

Inician actividad;motivan al personalj;se hace el tra
bajo y pasan por varias persongs y departamentosj;se utili-
zan para dar instruccionesjautorizaciones o pedir informa-

cidbn.
- = Formas de Memorias

Fermanecen en un lugar fijojen un archive funcionalj;
registra datos gue deben conservarse;se utilizan como refe-

renciaj;la informacién que guardan es histérica.
- Pormas de Reportes

Se dirigen a 1la persona que tiene autoridad para
actuar; proveen informacidn sobre asuntos que necesitan
‘atenciénjreflejan la accidn por un perfiodo determinado;se
~usan como-base ‘vara la toma de decisiones;proporcion_an an.

resumen de la situacién actual.
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Forma ( a-3 )
1-1986.

"Inatitucidn

Departamentos:

- Des Fechas

A

S{irvase tomar nota de gque las siguientes piezas

han sido

Devueltas vor clasificacién equivocada

Archivadas sin més tréimite

Pagadas a la oficina

Para su atencién.

F;i.ima. .




Institucién

Departamentos

Forma ( a-2 )
11986,

59

Fechars

Sirvase tomar nota de gue con las

Van anexos los siguientes valores

Firma




Inatitucifn Toria  a-2 ) 2
Deparsasents . 1 - 1986.

Lisza de Coresgondencia A} Dia.

Cantestala Rdzero Referencia 6 anexos ValaTes Triciza Tiraa
da 13

Frogresivo Rezitente Tiudad

Izstitucién
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3.6.~Reglas de los Procedimientos.

Las reglas son planes en cuanto revisten el caréicter
de curse de accidén requerido gue como otros planes,se toma
bentre varias alternativase.
Todo procedimiento debe reglamentar los siguientes
aspectoss
— gué objetivo se persigue con la realizacién del procedi-
miento y/o de sus ‘partes princivales.
-~ quién es responsable del procedimiento.
~ qué politicas deben aplicarse.
- enumeracidén de las operaciones de que se compone el proce.
so,en orden cronoldgico.
— quien debe ejecutar cada operacidn.
- como debe ejécutarse cada operacibn.
“Zeon qué equipo debe ejecutarse. ) : ST
- que formas impresas y que documentos se manejan en cada
oreracidén.
. Las reglas deben redactarse de la siguiente maneras
- Las instrucciones deben darse en forma directa y en len—
gaaje senéillo,en forma clara,cohsisa v correcﬁa.
- Para ser completas,deben contenexr toda la. 1nformac16n

neceaarla para. la ejecucidn ‘del nrocedlmlento.
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— No deben contener més de lo necesario.

Las reglas deben consignarse en una secuencia légica
que permita sean seguidas sin dificul+tad,se recomienda em-
pezar por una seccidn de gene ralidades,que designe al res-—
ponsable del proceso,los objetivos que se persiguen,las po-
1iticas aplicablesj;y seguir con las reglas que contengan los
diferentes pasos u operaciones del procedimiento,expuestos
en orden cronoldgico,agruvadas por etapas o por los puestos
gue las-ejecutan.
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3eTe~ Simplificaciédn de los Procedimientos.

Una de las: técnicas més importantes del estudio del
trabajo es el an&lisis y simrlificacidn de »nrocedimientos.
Aplicando esta técnica podemos llegar a determinar las ope-
raciones que verdaderamente son necesarias pera el aumento
de la praductividad y asfi eliminar las operaciones que no
son necesarias,con el fin de mejorar la eficiencia,con ello
egtaremos simnlificando procedimientos.

Esta situacidn la podemos encontrar frecuentemente en
los trémites burocréticos en donde existen infinidad de tré-
mites innecesarios para noder arreglar u obtener algin per-
miso,licencia,etc.ya gue se lleva mucho tiempe en realizar
un trémite.

Al hacer o llevar a cabo una simnlificacién del pro-
cedimiento estaremos,ademés de ahorrando tiempo,evitando pa
peleo y actividades innecesarias. .

Para voder. efectuar corresctamente la simvplificacién
de los procedimientos debemos de auxiliarnos de la simplifi-
cacién del trabajo,lo cual implica un aumento del ritmo de
produccién,no la acéleraci6n de los movimientos del empleado,

Simplificacidn del trabajo "HEs el sentido comin orga

nizado para eliminar el desperdicid de material,del eguipo, -



54

del tiempo,de la énergia y del espacio en el desempefio del
trabajo." 1/

La aplicacibén de la simnlificacidédn del trzbajo es muy
extensa y2 gue se ~»ticm 2 los »nrocedimientos,métodos, formas,
arreglo y dispocisidén de equipo y maguinaria,

Para poder llevar a cabo la simnlificacién del traba-
jo es necesaria la utilizacién de una gufa que consta de cin

. co nuntoss

+ promover la participacién del emnleado en l& mejora,
el interes,la acentacién y cooperacidbn.

+ hacer la serie de actividades productiva y sencilla,
justificando la actividad por su esenciabilidad y eli-
minar todas las gque no sean necesariag, ‘

+ Combinar siempre que sea posible las actividades de
trabajo y evitar el recorniado { esto sucede,cuando un
mismo dato es copiado por diferentes personas o depar-
tamentos,en diferentes formas.

+ Reducir las distancias recorridas ( dispocisién del
mobiliario,el ejecutar reccrridos innecesarios.)

+ Mantener un flujo uniforme y constante de trabajo,evi-
tando las cargas repentinas de trabajio.

Al efectuar una simplificaciédn de procedimientos de—

" mng de cumplir con cuétro etapas,las cusles sons '
—~ seleccionar 21 trs=bajs que va & simplificarse.
'~ veunir todos los datos respecto 2l trabajo.
~ idear mejoras para analizar estos hechos,emplear el
' método de cuestionario.

— aplicar el nuevo procedimiento mejorado.
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Para la sinplificacién de procedimientos,se puede se—
leccionar sobre la base del nimero de actividades de traba-
jo sean muy grandes,del gue el tiempo requerido sea excesi-
vo,los corstos demasizdos 21ltos o9 log result:fes finzles sean
injustificados.

Sabiendo gue cualcuier tarez nuede mejorarse si se le dedica
el esfuerzo suficiente.

Al tener el trabajo seleccionado,la extensfon y meti-—

culoszidad del estudio dependen de los siguientes factores:

w continuidad del trabzajo.

— cantidad del procedimiento regquerido.

-~ el costo total.

~ néimero de personas asignadas al trabajo.
— el interes del emnleado cperativo.

- de) analista de procedimientos.

4] llevar z cabo una simplificacidén del procedimiento
de trabzjo,dskemcs conocerxr claramente el objetivo que persi-
gue ese trabajo,asi como las funciones que desempefia.

Esto se logra reuniendo todo documento fuente comoy
descripeciones de puesto,grificas,redes,formas,cuestionarios,
etc.asi como platicas con los jefes.

La mejora se logra analizando los hechos,aplicando el
cuestionario,raciendonos las preguntas de donde y poraué,
cuando y vorqué y quién y nor quéjsurgiendo la combinacién
o cambio -de elementos del procedimiento respecto al lugar,
hora y persona.Cbteniendose un procedimiento mejorado.

La utilizacidn de grificas en la simplificacién de:

grocedimnientos nos sirve gparas
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- ayudar a la organizacidn y visualizacidn de los came
bios.
~— ayuda en el andlisis y evaluacién de 1los hechos.

- ayuvdz a dezcribir el srocedimiento.

Las graficas que se utilizan en la simmlificacidn de

los procedimientos soris

~ gréficas de proceso.
-~ grifices de flujo.

~ diagramas de movimiento=.

El estudio dc las gré&ficas aplicado a los principies
de simplificacidn y una actitud interrogativa, nos mostra-
radn que actividades son improductivas y pueden eliminarse.

As{ en todas las acciones ya sean oheraciones,irans—
portes,inspecciones,demoras y almacenamientos que no resul-
ten necesarios guedaréfn eliminados,combinandose las acgio-
nes que sezan necesarias para yproporcionar un me jor desemne—

flo del trabajo,simplificandose asi cada uno de los pasos.

~ Grificas de Proceso .- Una de las grAficas més atiles
» en la simplificacidn del trabajo y
procedinientos es la grafica de proceso que muestra los

pasos sucesivos detallados de un proceso,Esta grifica

puede dibujarse nara %odo un procedimiento.que cubra
muchos departamentos o puede limitarse a parte un pro;

‘cedimiento.Aqui siempre es muy Gtil el color para re-

Vs . Administracfon y Control de Oficina .George Terry.

e e BRZL MO, LOR e e
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presentar grificamente el trabajo.El propdsito que inten

ta la gréafica de proceso y los sfimbolos es prevorcionar

un cuadro claro del procedimiento y ayudar a analizarlo

y mejorarlc,

-~ Gréfica del Flujo del Procedimiento.-Este tipo de gri-
fica es muy efecti-

va cuando se utilizan formas con copias miltiples,Descri
be en forma gréfica la distribucidn y pasos subsescuentes
de cada forma,desde su concencidn fisica hasta su archi-

vo permanente o su destruccidn.

- Diagrzma de Movimientos.-Un diagrama de movimientos

indica el movimiento en el es-—
pacio.Se traza en un arreglo a esczala del.olano de la
planta del lugar,de manera que nueda medirse el movimien
to en su relacifn apropiada con los factores ffsicos.
Estas grificas son Atiles para descubrir retrocésos,pa—
ra visuzlizar el movimiento ffsico implicado ¥ vara lo-
calizar congestion2mientos y cuellos de botella,de mane-

ra gque nuedan corregirse czn ripidez.

A continuzcidn mostraremos tres ejemwlos,en los cudles
podemos anreciar el procedimiento como se encontraba y

. decniées de efcesctuarse la simplificacién del mismo.
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EJEMPLO DE FORMA GRAFICA DE PROCESO ANTES DE LA SIMPLIFI—
CACION DEL_TRABAJO ‘

MARSHALL FIELD & COMPANY -
GRAFICA DE FLUJO DEL PROCESD
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T

UES DE LA SIMPLIFI-
CACICN DEL TRABAJO.
v . »o.o....... —.
- MARSHALL FIELD & COMPANY
FLOW PROCESS CHART
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CAP.4.-MANUALES ADMINISTRATIVOS.
4.l.~Antecedentes de Manuales.

El uso de los manuales es relativamente reciente,ya
que fue en la segunda guerra mundial cuando se desarrollo
esta técnica,aunque antes ya existfan algunas publicacioe
nes en la que se proporcionaba informacién e instrucciones
a 16s empleados.

Los manuales de procedimientos surgieron vnor la es-
casez y urgencia de personal adiestrado durante la guerra.
Podria decirse que cada hombre que trabajaba en las ofici-
nas o servicios del ejército tenfa su manuazl.

Estos resolvian problemas de adiestramiento,especial

‘mente a largza distancia y de survervigién.Se lograba 2l mis
mo tiempo la uniformidad en la realizacién de las tareas
-del método Sptimo de ejecueidn tan imnortantes en el ejér-
cito,. .

La AMA ( American Management Association Jllevs a
cabo una investigacién en la que hizo una encuesta entre
500 empresas de los Estados Unidos,elegidas al azar,de las
:cuales recibfo 134 respuestas fGtiles,revisé cuidadosamenté
Ss,manuales de oficina en uso y s6lo el 26% usaba algin
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tipo de manual y de estas s8lo la tercera parte eran manua~
les de procedimientos.

Pe las 134 empresas s£8lo 17 habian editado manuales
antes de 1840 y la mitad lo nabfan hecho despiez d= 1952,

Las instituciones financieras y de servicio piiblico
eran las que empleaban el wayor numero 4e manuales,en com-
paracién a las industriales.

Ahora bien,porgue los manuales son una herramienta

aun confusidén
sobre lo gue ¢s un manual administrativo,cuéntas clases hay,

administrativa relativamente nueva,existe

cémo se preparan y para gue pueden servir.
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4,2.~-Tipos de Manuales.

"Un manual es un documento gue contiene,en forma or-
denada & sistemftica,informacién e instrucciones sobre his—
toria,organizacidn,politicas y/o procedimientos de una em-
presa que se consideran necesarias para la mejor ejecucidn
del trabajo.™ 1/

Los manuales se pueden clasificar por su contenids y
por su 4rea de trabajo o actividad.

Por sucontenido los manuales pueden ser
des

— Historia de la empresa.

Manual que contiene informaciém de la historia de la
-~empresa, fundacién, crecimiento,objetivos,logros, tradicidén y_
'édministracién actual.

- Organizacidén de la empresa.
Manual que expone con detalle la estructura de la

1vem§resa ¥ sefiala los puestos y la relacidn gue existe entre

;;/ Los . Manuales de Procedimiento en ias Oficinas 13‘15.131:\.casx
o nguel Duhalt Krauss. Pag. 47
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ellos, explica la jerarqufa,los grados de autoridad y respon-—

gabilidad,las funcioneg y las actividades de los Srganos de

la empresa.

- Polfticas de la Fmpresa.

Manual que codifica las politicas de una empresa
marcando los limites generales dentro de los cnuales han de
realizarse las actividades,en las distintas freas de activi-

dad.

- Procedimientog de 1la emnresa.

Manual que sefiala el procedimiento preciso a seguir
para ejecutar un determinado tipo de trabajo.
Describe en su secuencia légica las distintas operaciones o
pasos de gque se combone un proceso, sefialando: quién,cémo,
dénde, cufndo y para qué han de realizarse.

"Los manuales d2 procedimiento pueden clasificarse en
manuales de procedimiento de oficina y de fa&brieca." 2/
Pueden abarcar un 4rea,un sistema o un puesto.Ejemplos: Es
el documento gue contiene la descripcidén de las actividades
kque deben seguirse en la realizacidén de las funciones de
una unidad administrativa o de dos o mAs de ellas.

Incluye ademés los vuestos o unidades administrativas que
intervienen,precisand& su responsabilidad y participacién.
Suele contener informacién y ejemvlos de formulafios,autori-
zgacliones o documentos necesarios,méquinas o equipos de ofi-
cina'a utilizar ¥ cualguier otro dato que pueda auxiliar en
el correcto desarrollc de las actividades. :

'g/VMiguel Duhelt Krauss. banual de Procedimientos para~0fi-‘
cinas Pdblicas . Pag. 18
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~ Contenido MGltiple.

dos o

Manual que trata dos o més temas de los ya menciona-

cuyo contenido no pueda guedar clasificado en ninguno

de ellozs.Ejemplo de este tivo de manual sons

-

manuales de puesto.

manuzles de técnicas.

También por el Area de actividad los maruales pueden

clasificarge de la siguiente manera:z

Ventas
Produccidn
Personal
Finanzas

Otras funciones

Generalessraquellos que se ocuvnan de dos o més de estas

funciones..
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4.3.-Objetivo de los Manuales de Procedimiento.

Uno de los objetivos de los manuales de Propedimien—
to es el de ser gufa para hacer mejor el trabajo,obteﬁiendo
as{ los mejores beneficios para el personal que requiere los
gervicios del manual de procedimientos,colaborando ellos en
la obtencibén de los mismos.

Otro de los objetivos es también,desarrcllar las acw
tividades y aptitudes del personal,asf{ como las condiciones
en gue se esté desempefiando el trabajo,para la obtencidén de
un mejor aprovechamiento de los recursos humanos‘y nateria~—
les de cada sector.

Para poder entender el objetive de un manu=2l de pro-
cédimientos,hay que entender el concepto de lo que esj@ippbr

manual .

Concepto de Manual de Procedimientoss

: El manual de procedimientos es el documento gue con- ..
tiene la descripcidén de las actividades que deben seguirse:
‘en la realizacién de las funciones gue intervienen en una

unidéd administrativa,precisando su responsabilidad y-parti*

. cipaeibén.
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4.4.-Ventajas de los Manuales de Procedimiento.

Los manuales de procedimiento se caracterizan por la
forma en que sirvens:
— Informan y controlan el cumplimiento de las rutinas de
trabajo evitando la alteracién arbitraria.
~ Simplifican la determinacidén de responsabilidades por fa-
llas y errores.
-~ Facilitan las labores de auditoria,la evaluacidn del con-
trol interno y su wvigilancia.
— Ensefian el trahajo a nuevwos empleados.
- Aumentan la eficiencia de los empleados,indicéndoles lo
gue deben hacer y cémo deben hacerlo.
—~ Facilitan la supervisién del trabajo.
.= Permiten gue tanto el empleado como sus jefes sepan si’ el

trabajo estd bien hecho,haciendo posible una calificacién

objetiva de méritos.

- Facilitan 1la seleccién de empleados en cago de vacantes.

- -Ayudan a la coordinacién del trabajo y evitar duplicida&
¥y lagunas.

~ Constituyen una base para el an&lizis vosterior del tra-—
bajo y el mejoramiento de los sistemas,vrocedimientos y

métodos.”
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4.5.~Elaboracidén y Distribucién del Manual de Procedimien =

toé.

, La elaboracién del manual de procedimientos va en
funcidn del tipo de organizacidn y estructura de la empresa,
ya que encontramos gue,por el tipo de administracién;la elz
boracidn del manual es encomendada a diferentes puestos o
personas.

Para poder efectumr dicha elaboracién se deben se-—

guir los siguientes puntoss

'Reconilacidn de Datoss:

Cualquiera que sea el 8rgano responsable de la. pre-
-paracién de un manual,es recomendable encargar a un analis—
_tala recoPilaéién'de la informacién. '

7 | Para llevar a cabo esta recopilacién de datos exis-
ten los siguientes medioss

‘="investigacién documental.

1e entre§istas a los em»leados.

- enﬁfevistas a_lbs superiores inmediatos.

'~ observacién directa.

‘= cuestionarios. e
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Presentacidn del Proyecto:

Es la elaboracidn del proyecto del manual ,sometién-

dolo a consideracidn del jefe o comite en caso de existir.,

Especificaciones que debe contener:

-~ Método de Reproduccién.

El objetiva dg ello es que se deben de hacer copias
. claras y 1egiblés.De§endiendo de la cantidad que se vaya a
elaborar y dentro del presupuesto disponible seri su forma -
de reproduccidn.
-~ Papel

T 7 Tpa seleccién del papel estd ligada siempre al tipo .
de reproduccidén que se haga,el tamafio,el color.
‘El papel blanco esta recomendado para su uso.
— Tipografias

- “.—EgigluEipo de letra que vamos a usar,cuslgquiera qgue
sea su forma de reproduccibdn.Buscando que ésta sea siempre
‘clara y-legible para que se facilite la lectura..
- DisPOSicién del materials

-7 —b; ié—égbaé;b;g_que se va a seguir para su ledtura
en el manualj;empezando con un 1nd1ce ¥y a continuacién el
prélogo,seguido del texto,diagramas y formas.

— Frncuadernacidéns

— . —— o ———

Se recomienda aqui el uso de carvetas con argollas
¥ hojas sueltas,ya que,al haber un cambio dentro del manual

seré muy sencillo reemzplazar las hsjas,teniende el sumo-éul,,
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dado de que cuando haya un cambio se actualice el fndice.

Autorizacidns

Terminado ya el manual o proyecto es necesario que

&ste tenga las siguientes autorizacioness

— del jefe del departamento gque interviene en el vroceso
para asegurar su conformidad con el contenido. )

- del depsrtamento de auditoria,para que su contenido se
coordine con los démas manuales y esté de acuerdo con las
politicas de la institucién.

- del gerente general,para proceder a su publicacién y dis—
tribucién.

Distribuciéns

Una vez editado un manual la responsabilidad de su
distribucién y almacenamiento debe quedar asignada a un 6r—
gano en particular.Este puede ser el Departemento de Servi-

cios Administrativos o su equivalente,

El Srgano responsable de la distribucidn,deberi 11e-'->
var un registro de poseedores de manuales.El manual se repar
te al que va utilizar dicho procedimiento al ejécutar sﬁs

',1abores',a'.unque Vsiempre es conveniente que también haya un
manual de procedimientos en cade departamento,accesible a.l .
: pensvona‘]_' Y su consﬁlta.
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4.6.~Revigién y Actualizaciédn,

El autor Victor lazzaro nos dice sobre la revisidn
¥y actual izacifn de los manuzles ques
"Considerando la necesidad de contar con procedimientos es=
eritos ¥y la inversidn que se hace para prepararlos,es nece—
sario tomar medidas pare conservarlos al dia."‘l/

De dicha actualizacidén de los manuales,pensamos que
la utilidad de estos radica en la veracidad de la informa-
cién‘que contienen,sor 10 que se hace necesario mantenerlos
permanentemente actualizados a través de reocvisionds perib-
dicas,con objeto de apegarlos a la rezlidad oxerativa.

Muchas empresas emplean las siguientes técenicas de

control para la revisién de Los manuales de orocedimientos.

- = Ordenar que lcs pracedimientos se sigan al oie de la
letra y hacer responsables a L3s posecdores de dichos-
'manuales,seﬁaleﬂ la necesidad de revisiones cuando la
lag insiruccicnes vigentes no sean srécticas, ‘
Establecer programas de auditorfia regulares para de-

terminar si las précticas actuzles coinciden con los

'L/ Victor lazzaro. Sistemas y Procedimientos. Pag. 335




84

procedimientos escritos.

Convar en el departzmento de procedimientos,el perco-
nal encargado parw las publicacionogs, revisiones,zacla—
ciones ¥y »reparzcinnes gque se hagin del manuzl.
Publicar con periocidad todo aquel contenido ya revi-
sado y las péAginas correspondientes del indice para
que los usuarioss comprueben gque estém completos,
Hacer que los responsables del disefio de las formaes
cefialen los cambios oue resuliten de las revisioaezs de

108 procedimientos, { Cambions =2n Las formas ).
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CAP 5 .- DISENO DE UN SISTEMA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRA-
TIVO ( APLICABLE A UN MUSEOQ ).

Sel.~-Anfdlisis en una Empresa para la elaboracién de Proce-
dimientos.

La émpresa a estudiar es un museo,ubicado en el cen-—
tro de la Ciudad de México.En dicho organismo se realizé ori
meéro una entrevista con el director del musec,en la cual se
nos expuso gque dicha institucidén no contaba con vrocedimien—
tos, ya que apenas se estd desarrollando la empresajsolamen
te cuenta con dos procedimientoss )

a) para el movimiento de colecciones y objetos del museo

b) para el control de entradas y salidas a las instala-

ciones del museo. ’

Estos estén hechos por asesores o consultores extermos y se
- exoonen brevemente en este capltulo.
- Para darnos una idea del panorama de la emovresa pPro-
cedimos a - pedir informacién general y a analizarla.Se estu-—
dfo la siguiente informacibns

— publicaciones periddicas del museo.

- el acta constitutiva.

- el organigrama ( dado por el director).
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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 informacién recabada,se procedid al dise
fio de un organigrama en base a2 las funciones gue se desarro
llan en el museo.

Se muestran a continuacidén los antecedentes del museo
as{ como las funciones de cada uno de los puestos y los ob-
jetivos que persigue el mismo.

Las funciones se disefiaron conforme a lo que desempgl

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

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

Este museo fue creado por un coleccionista que dond
en vida al Museo de México su coleeccién de piezas creando
un fideicomiso.

Se trata de un cazso diffcil gue se pueda volver a
dar,,ya que se conjugaron en &l tres factoressuna sensibili
dad especial,el respaldo econdmico suficiente para comprar
y una época en la gue 1los objetos artfsticos tenfan poca dg

‘manda y sus precios eran accesiblese.

En 1o alto de la Ciudad de México se encuentra la
coleccién de objetos de arte més rica gue se ha reunido en
nuestro pais a lo largo del tiempo.

Tan imprecionante coleccidn, de variedad insospechada,
fue reuanida pécientemente y amorosamente durante cuatro dé-
cadas.EL conjunto de objetos que el coleccionista logrd reu
nir a lo largo de su vida suman nueve mil aproximadamente y
veinte mil azulejos coloniales de distintos lugares.

A 1la coleccidén de objetos de arte, hay que sumar una
b;blioteca que cuenta,entre libros muy valiosos,con 739 edi

ceiones distintas del Quijote de 1= Mancha.Todo esto;lo le
g6. el coleccionista al pafs,que adoptS como suyo en 1934.

El coleccionista firmé un contrato con el Banco de
Mé&xico,constituyendo as{ un PFideicomiso Cultural con el
ﬁrincipal objetivo de establecer y mantener un museo de ar—
pé en la Ciudad de México.Este fideicomiso fue objeto de d4i
versas reformas promovidas pox él propic donante,hasta 1lle-—

~gar a su forma definitiva en 1873, en la qgue prevalece el ob
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jetivo antes referido,ademls del de formar una biblioteca,

organizar exposiciones,concursos,conferenciasg,cursos de es-
tudio,conceder becas,hacer publicaciones y preservar y fo-

mentar en cuzlguier otra forma el desarrollo de las diver—
sas artes plésticas.

Asi mismo y utilizando prerrogativas de la ley,el
fideicomitente instituyé en el fideicomisc vn Comité& Téeni~
co o Patronzto,con la participacién de connotados miembros
de nuestra sociedad,garantizande asi plenamente,mediante
_este 6rgano supremo de gobierno,un cabal cumplimiento de los
objetivos del fideicomiso.

Por otro lado se establecid el puesto de Director
General del Museo,quien tiene a su cargo el cumplimiento de
los acuerdos de los patbtronos,

Por parte del Banco de México,el fideicomiso es aten
dido por los delegados funcionarios.

Al morir el coleccionista en 1975,se iniciaron los

“%trabajos de bisqueda de local para instalar la ¢oleccidn,

la catalogacién de la misma,de su restauracién y muchas
otras tareas mds que hardn posible el deseo de este gran fi
léntropo.
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Objetivo Principal del Museo.
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Exhibir las piezas que integran la coleccidn,dentro
textos culturales claramente definidos y de acuerdo
carficter de los objetivos,para ofrecer al piblico una
panorémica completa y visiones parciales especializa
la cultura y manifestaciones especificas que produjo
humano durante las épocas representadas por los mate
que integran la colecciédn, exaltando sus valores plés
a través de una presentacidn adecuzda que peranita la
acién de los valores estbticos,la significaciébn,le mo-
influencias culturales,los cambios de estilo y del
iento,y haga sentir la precencia del hombre como cone-
or de la naturaleza y de su habitat a través del tiem-

ado y sus consecuencias actuales.

Objetivos Parcialess

-

Conservar adecuadamente los materiales ¥y objetos gue
componen la coleccidn.

Difundir el conocimiente que egté implicito_eh_el espi ;
rifu de los objetos Yy matérialés gue componen la co—
leccién. ' ’

Acrecentar el acervo del Museo,tanto en Lo que respec=

. ta a los bienes materiales como a los documentales.
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Funciones.

- Organizzcibén del PFideicomiso.
+ Como instrumento jurf{dico més adecuado para la con
gecucién de la noble tarea de difundir la cultura,

se organizéd en forma de fideicomiso cultural.

- Funciones del Patronato.

+ Organizar sesioneg con 1la maycfia de los integran-
tes del patronato cada dos meses.
+ Crear comités para el desempefio de diversas funcio
nes especiales.
+ Nombrar presidente del patronato el cual se elige
cada afio.
+ Aprobar su vropio reglamento
Resolver sobre los programas de actividades del
museo,
+ Establecer el reglamento del museo.
s e Antorizars la salida temporal de los objetos de
: ' arte a exhibiciones fuera de sus locales.’
+ Avisar al Banco sobre las obras de:construcién e
instalacién del museo.
_+ Remsolver sobre la aceptacién de donaciones y herég.
‘eias de acuerdo con el banco. ‘
+‘Resolver sobre la renuncia quse llegara a hacexr’ el
:flduciarlo ¥y nombrar a otro.

+ Transformar el fideicomiso en ;undac16n o] en-asg=-
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cigeién civil o darle alguna otra obra juridica

si asf lo cree conveniente,
Fijar el sueldo del Director General.

+ El1 patronato esté& formado nor catorce miembros,de
los cuales siete son propietarios y siete sunlen=
tes.El patronato actia como Srganc suvnremo del i
deicomiso.

e

- PFunciones del Fiduvuciario.

+ Cuidar de la consecuciédn y administracién ordina~
ria de los bienes que forman el natrlmonlo del
fideicomiso.

+ Consultar al Patronato los actos gque cedan dichas
facultades.

+ Podré realizar obras de construcciédn del museo.
Resolver sobre la aceptacién de donaciones ¥ he-
renclas de acuerdo con el patronaio.

+ Estar de acuerdo con las resoluciones del Patrona
to sin resvonsabilidad alguna. '

h+”Podré vetar reso*uclones del Patronato con motivos

fundados y que afecten ulrectamente al Iluelcomlso.,'
ff;L?unciones del Presidente del Patronato.
+ Representar al Patronato.

+ Cuidar del seguimiento de las rnsoluciones del
Patronato.‘

+ Llevar a cabo ses;ones cuando se lo sollClten dos
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miembros o méis del patronaio o renresentantes del
fiduciario para tomar resoluciébn.

+ Desempefiar dicho cargo durante un afio pudiendo ser
reelegido.

+ Tendréd voto de calidad.

— Funciones del Director.

Cumplir con los acuerdos de los patronos.

+

Integrar la coleccidén més completa en lo posible de
libros de artes aplicadas.

Coordinar la investigacién de piezas.

Efectuar labores de divulgacidn y conferencias.

Supervisar las labores administrativas del museo.

+ + + +

Asegurar la seguridad del museo y de las coleccio-

nes.

+ Ver que se efectde la correcta conservacibédn de ca-

da una de las piezas de las colecciones.

- Puncioneg del Ayudante del Director.

+.Supervisar y en ocaciones particivar en la arqui- -

tectura del museos.

+ Supervisar el trabajo del erncargadc del mdvimiento

de ‘1las colecciones,

P Coofdinar la produccién del boletin bimestral del
museo. ‘

+ Cumplir con las disposiciones que marque'el'Direcé
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tor.
-~ Funciones de la Bibliotecaria.

+ Hesponsabilizarse del cuidado y buen manejo de

todo lo gque concierne a la biblioteca del museo.
-~ Funciones del Jefe de Vigilancia.
Supervisar el ‘trabajo de los policias.

+
+ Revisar las instalaciones contra robo e incendid.
+ Vigilar la seguridad del museo en general.

+

ILlevar a cabo las dispocisiones del Director.

- Fungiohes del Encargado de las Colecciones.

+ Hecer el Movimiento de las pieszas.

+ Hesponsable de efectuar la conservacidn de todas

las piezas.

+ Acatar Srdenes del Ayudante del Director.

.= Punciones de los Policias. o R .

+ Encargarse de la seguridad y vigilancia del museo.
el Punciones de las Secretarias. ) . @

+ Elaboracién de actas,certas,documentos.:
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+ Arcnivar documentos.
+ Mecanografiar.
+ Recibir llamadas telefénicas,tomar y dar recados

¥ recibir y atender a los wvisitantes del Direc-
tor.

- PFunciones del Mensajero ("office bhoy")

Llevar y traer documentos.
Hacer algunos registros contables,
Archivar documentos.

Hacer depdsitos bancarios.

Pob o+ o+ o+

Acatar Srdenes del Director y del Ayudante del

Director.

~ Funciones del Personal de Limvieza.

+ Efectuar 1a limpieza de las oficinas y banos . del

. MUSe0.
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PROCEDIVIENTO

Expedicién y control de credenciales para acceso habitual

al museo del personal gue labora en el mismo.

CRCEZTIVO:

Controlar el zcceso 2 las instalaciones del nersonal gue la

bora habitualmente en el mismo para mantener un alto grado

de seguridad y agilizar los trémites respectivos de mamera

de lograr una eficiente operacidn de las actividades rmaseo-

18gicas.

DESCRIPCIONS

1.-BEl1 Director ordena expedir Credencial indicando a qué
instalaciones tendri acceso el usuario.

2.-El usuario entrega 4 fotografias.

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

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

T7.-La gsecretaria manda ennicar la credencial.

"B8.-La secretaria entrega credencial al usuario.

g.~La secretaria formula por tripvlicado relacién de creden-—

Aclales ent“egadas en el dla, vegando Aonografia h's 1"cr:al:;a.r:r.

do firma del director en la relacilna.

9/14.—La secretaria archiva el original de la relacidn ¥y en

via conias a vigilancia y al Banco para su archivo y con

sulta ‘en su caso. '
‘15/16.—Cuando entra a las instalaciones el usuario se colo-~
. ca en lugar visible la credencial.Se identifica con el

vigilénte y firman el registro de enfradas ¥y salidas

( Forma No. 2 ) Al salir del recinto del museo,el usua-
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rio vuelve a registrarse en el 1libro con la hora de salida

¥y su firma.

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

' secretaria le recoge la cresdencial y la anula formu-
lando una relacién de credsnciales retiradas,Archiva
el original de la relacibén y envia copiz a vigilancia

y al Banco para su conocimiento y archivo.

NOTA3Al salir del sitio de trabajo,el interesadc dejarid su
credencial al vigilante gquién la guardari en el lugar

destinado al efecto.

N US EC
FOTOGRAFIA
Credencial No. s

El Sroe.
estd autorizado para entrar a

durante las horasz de trabajo
en dizs laborales,vrevia iden-
tificacifén con el vigilante.

México,D.F.a

Firma del in-—
teresado. 7 EL DIRECTOR
Esta tarjeta no autoriza al pox
tador la entrada o salida de

bultos de cualquier tipo u ob-.
jeto del museo. )
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PROCEDIMIENTO:
Autorizacibn a visitantes para entrar a lag instalaciones
del Museo.
OBJETIVO:
Controlar el acceso & las instalaciones del Museo para man-
tener un alto grado de seguridad y agilizar los trimites
respectivos de manera de lograr una eficiente operacidn de
las actividades museolfgicas.
DESCRIPCIONS
l.=Cualquier persona que requiera entrar a las instalacio-~
nes del Museo y no disponga de una credencial de acceso,
deberd dirigirse al director del Museo para soliciter un
pase. ,
2,-ElL director evaluaré la conveniencia de autorizar la vi-
sita ¥y la rechazari o autorizari especificandoc dfa y ho-
ra del permiso,asf{ como las instalaciones a qué tendréd
acceso.
3.—EL-Director ordenari a la secretaria la exXpedicién del
pase.
4.-La secretaria expedirf el pase por triplicado.( Forma
- No. 3) -
'5/6.—La secretaria recabard la firma de autorizacibn del
. director en los tres ejemplares. ’
7/8.fLa secretaria archivari la primera copia del pase en
o;dén ndmerico progresivo y entregari el original ai
visitante., -
9.—La secretaria enviaré a la vigilancia la segunda'coﬁig‘
del paée. ) ‘
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10.-EL vigilante archivari la copia del pase en orden nfme-
rico progresivo.

11.-E1 visitante,el dfa y a la hora fijado en el pase,se
presentari en la entrada de la casa y se identificaréi
con el vigilante y le entregaré el original del pase.

12,-El vigilante confirma la autorizacién checando con 1z
copia que obra en su poder y si todo esté& correcto,per-
mite la entrada.

13.-El visitante se registrarf en el libro de entradas y sa
lidas {( Forma No. 2 ) y penetra a las instalaciones ex—
presamente autorizadas en el pase.
Al salir el wvisitante vuelve a registrarse en el libro
de entradas y salidas,

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

les de los pases.

PASE PARA VISITANTE

Pase No.
£l Sr. estéd autorizado para
Entrar a el dfa
~de las a las horas,previa iden-

tificacién con el wvigilante,con el objeto ?9,

México,D.F.a ) .
PIRMA DEL VISITANTE ) -

-EL. DIRECTOR-

“Este pase no autoriza al portador la entrada o 4
'salida de bultos de cualquier tipo. ' R S




VISITANTE

DIRECTOR

SECRITARIA

VIGILANCIA

(:)__.___

Soltcita
permiso

Ordeny hocer pasd

Mecanografi{a pase

Entrega sl interesadq

Registro
do Entra
a

a
Salidas

tante y oste
se registra al
entrar y salir.

">
=

Entrega pase al
vigilante

PASE

Enviar ol Banco de
uéxico

10T
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MUSEO
FORMA No.2

Registro de Zantrajas y 3glidas

ENTRADA SALIDA

" NOMBRE ASUNTO FECHA TIRMA | HORA |FLENMA |HORA
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FICHA DE CONTROL

O.-Nro de Procedencia .lz.l.l l.=Nro.Inventario []I[]]

2e—-Nro.Catalogo
3.-Tipo de Objeto: o ————
4 .~Autors . i
S.-Materiales : |

6.~Descripecibns

Te.=Medidas :Largo Ancho

Al to ,®/

8.-Estado de Conservaciéns Detalless
9,-Epocas SigloD:DAﬂom BEstilos

10.-0OrigensPalst Estados Localidads
'11.-Obtenciéns: Costos Fecha:
12,-Valuacibns Valusdor: Fechas

13.-Observacioness

14.-Control Movimientos:

. LOCALIZACION FECHA A CARGO - DEs FIRMAS -




w CCONTROL DI OVINIZNTG DE COLLCCIONZS ™

2o bdAsico de osperaciins

Interrelucidn de funcianen

I I v
3 Control do 2
Bodega de 8 Movimiento 7 *“useo
Coleccion 2g Caleesisé tontaje
felt )
» r
s 111
& He~t wira- 4
4_1‘n ¥ S2n
. 3 ién, "———————5
- —_

[- ] Agontes e jecutoreas respoasubles
A Acciones a cumplir

D Areas de trabaje
——®Direccidn de las acciones

I
@.C. Directer del Mus=c

IIx

@ Incargado de sercisn y uya-
® ¢, Jefe de kuseograffa. dantes,
A Seleccidn de Piezas. -3 Pareas de limplezn,conrervi-
b Fiezos selescionadss. A :J::;oyd:e:::::s ti;in:dan TAm
—E—’Devolucién piezas no utilizadas, . ) "

ra montaje.

E A\ Devslucisn a "Cantrol de sie-
zas tratudns y no utilizadas
II en ¢l montnje.
® =ncargado seccidn ¥y ayudantep.

Registro "Visual® Zstado con- 6——pDlevolucisn de “Leran no uti.
»anrv:miémde wiezas, lizadas.

Registro "Documental™ Instru-

mentacién de control.

v
A Env{o de Piezas a IV III sezfin

corresponda. C, Jefe 3de

aagrifia.

2. ——$p Pura montanje en el museo, Recepridn piezos oara montuje.

& ——— Para limpieza,conservacidn o Dovoluci®n niezas asbrantes,

-bbbe

restauracidn, . “nvfo . piezns parc limnieza 2
~——— Devolucién 2 badcga pieza:l no Restauranibn.

utilizadas. . . ) . 7 —ip Devolucisn piezus sobrantes a’
bodega. ;

5 ——p Envfo niczas para Liqcicsa ‘o
rostauraciln. -

4 ——®Piczas Lirtas raria montajfel

104
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PIEZAS QUE REPOSAN SéBRE UN PLANO HORIZONTAL.

ANCHO
<
N

|

ALTO




AN cx;cf( o
LARGO —— >L
LARGO

H W’ I ATTO
X

>

LARGO

~ALTO-

* , 2
DIAMETRO
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DIANZTRO

@% P
Pl S ) m—

DIAMETRO LARGO

ALTO

PIEZAS QUE RIPOSAN SOBRE UN PLANO HORIZON'I‘AL;

¢

Diagramas. para Toma de Medidas segin Tipologia.
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Calcomanias y Ztiquetas.

MUS EQ

MU E O
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— Ejemplo de "Listado™.

“ET, PRESENTE LISTADO,SEGUN DISPOSICION DIL C.

WCONSTA DE PAGINAS Y AMPARA PIZZAS, QUE SALEN CON DESTI-
‘NO Az PARA SZR DURANTE UN ZLAZO QUE

"CORRE DZL DIA Do 198 . AL DIA DE 128 «HACIENDOSE
r‘CARG»O Y RESPONSABLE DE LAS MISMAS EL C.

WMEXICO D.F.As DE 198

Entregbs

Recibid:

l.Nro.Inventario:
sale des
Vedidass Foto contactos
Descripcibmns :
Estado Coaservacién:

Obgervacioness

2.,Nro.Inventario:
sale des

| Meaidas: 7 I T : _Foto cont

Descripcibn:
Estados Conservacién:

Cbservaciones:
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Cuestionario Aplicado al Director del Museo ¥y a su Ayudan-
te.

1.—;Cuenta 1la empresa con procedimientos foramalmante esta—
blecidosgs por escrito?

2,-;Qué disposiciones se han tomado para asefurar el cumpli-
miento de los procedimientos?

3.~;Qué procedimientos de los no formalizados considera us-—
ted necesarios establecer? )

. 4.-;0uién establece en el museo los procedimientos formales?
54.—¢,C6mo se dan a conocer los procedimientos?

6.-;,Quién disefia las formas que se reguieren en las activi-
dades del museo?

T.—-¢Tienen descripciones de puestos en que se haga referen-
cia a.la participacién de los emnleados en los procedi-
mientos formales?

8.—5Tienen un organigrama?

9.—Estén establecidos por escrito los objetivos y las polf
ticas generales?

10.-;Son conocidos poxr todos los empleados los objetivos y

o _moliticas generales? L o
11.-;Qué considera usted convendrfa hacer en cuanto a pro-

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

1.-5610 algunos:"Registro bésico para movimiento de coleccio
123, Control de Intradas y T:lidas = las instalaciones

del museo?

2.~Cada persona que interviene en un procedimiento no acepta
dar el paso que le corresponde sSi no se han cumnlido los
anteriores.Adends la auditorfa interna del Banco revisa

periédicamente 10 que se estid haciendo al respecto.

ABM—Los més importantes serfans
a) Manejo del fondo vara gastos del museoc.
b) Seleccién y Contratacién de personal.
¢) Manejo de la tienda de publiczciones.
d) Mantenimiento del Edificio.
e) Uso de biblioteca.
4.~Hasta ahora se han contratado a técnicos independientes

para desarrollarlos.

5e~Como todavia somos muy vocos se ha dado una copi&s a cada

uno de ellos de los vrocedimientos escritos.

6.—Las relacionadas con 1o0s procedimientos escritos quienes
prepararcn dichog procedimientos.Las otras el director o

el ayudante,
'7.5No,aunque pensamos - serfa muy dtil tener esos recursos.
8.-51.

'8,=S81lo .1los objetivos generales.




a2
10.~Los objetivos sdlo los conocen el director y su ayudan—
te.

1l.-Creo gque deberfa formarse un manual de orgenizacién gque
inrcluya los procedimientos escritos zara las vrincina-

les actividades resnectivas del museo.




Respuestas del Cuestionario aplicado al Ayudante del Direc

tor.
1.~ No
2em - - -

3.= Archivo,comunicacifn interna y externa.
4.~ Por medio de asesoria externa.
5.~ Por medio de copizas,

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

museo.
7;— Na.
8,~ 5S4

9.- No todas,sélo las més importantés,como préstamos de pie-

ZaSe
1De— Now

Tle= = = -
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Cuestionario aplicado a los trabajadores del Museo en for-

ma de Entrevista.

crores
Escolaridads
Puestos

l.-;Tiene alguna personz que dependa de Ud, a a su'ca:go?
2.-~;Qué actividades desempefia U4?

3e=;Quién es su jefe inmediato?

4,~;Conoce Ud. los objetivos de la empresa?

Se—=;Conoce Ud. las politicas establecidas?‘

6.— Propondria Ud. algin cambio en beneficio del museo.y de

su trabajo?
Ta=:Qué medidas de seguridad se siguen en el museo?
8.~;0ree Wd. que son adecuadas é&stas?

9.—6Egté Ud. conforme con el trabajo que desempefia?

10.—6Existe buena comun1cac16n entre Ud. y su superior?

ll.é;Son dzdos a conocer 1os procedimientos por escrlto a

" cada una de las personas gque laboran en el museo?




Nombres x x x
Escolaridads

Puestos Director General.
Respuestass

l.-Ayudante del directer,bibliotecaria, jefe de seguridad,

las secretarias y office boy.

2,~Ejecutar los planes gue a2prueba elpatronato, coordinar la
investigacibén de piezas,catzlogacidén de piezas,la museo—
graffa para presentarla,las labores de divulgaciédn,confe-
rencias,supervisién de las actividades administrativas,
seguridad del museo y colecciones,la conservacién de las

colecciones.
3.~-Presidente del Patronato y los delegados del Banco.
4.-51.

5.-Sf,1las politicas generales las establece el vpatronato o
&1.

'6.—vonta0111dad que se lYlevard aqui,que los pagos se manejen
en el museo de acuerao con un;nresunuesto aprobado .por

el patranato y mediante asignaciones gue fueran den051ta

das ‘en la. cuenta bancaria a cargo del directoxr para cuan

do 61 1o reuuxera.

'7.— a) mecénicas.-rejas, puertas vlindadas, etc. g
‘) electrénlcas.—clrc\u.to cerrado de televn.s:.én v a:l_ar-

mas de intrusan.
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¢) humanas,-~ elementos policiacos rondines.

8.~-51.
g.-51.

10, -S1.

11 .~Nada mé&s las ya hechas por la asesoria externa.
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Nombres: x x X
Escolaridads Maestrfa en Museologfia.
Puestos Ayudante del Director.

Hespuestass
l.~Encargado del movimiento de colecciones,secretarias,men-
sajero,en forma indirecta al mantenimiento.(limpieza)

2.-Supervisién y en ocaciones participacién o sugerencias

en arguitectura.
3.-Director.
4.—Difusi6n de la cultura, a través de las colecciones.
S5.-No estéln establecidos por escrito.
6.-No,los cambios se den por si solos.

7.-En las piezas serie de registro vara los movimientos por
el peisonal autorizado.Extinguidores en buen estado,cir—
cuito cerrado,deteccién en introduccién por vuertas y
ventanas,etc.

8.-S{,propone pricticas de conatos de incendio,y capacitacién:

. al personal de vigilancia para el mejor desemvefio de sus

funciones.
©9.-S1.
10.-51.

Al.-5L0




Nombres X x x
Escolaridad: Secundaria.

PuestosEncargado del Movimiento de Colecciones.
Respuestass

le.=No.

2.-Movimiento de piezas,conservacién y control de ellas.
3.~Ayudante del Director. v

4.-Noa

Se~Noa

6.-No.

Te«=Desconoce.

g.-51.
10.-51.

11.-Now.
Observacionesv‘
Nostr6 poco interés al contestar el cuestlonarlo ae—‘

tuando de manera 1nu1ferente y contestando 5610 nor dar una

eapuesta.,
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Nombres x x x
Escolaridad: Secretaria Bilingﬁe.

Puesto: Secretaria.
Respuestass

l.~No.

2.-Mecanografia, archivo,recepcidn, telegramas.
3.~-Director General.

4.-Difusidén de 1a cultura.

5.~No.

6o~No.

;7.—Idéntificacién de personas y vigilancia.

" 8.~51.

9.~s1f.

10.-s1.

Col1i=Nes o




Nombresx x x
Escolaridads Auxiliar de Contador Pdblico.

Puestos Secretaria.
Respuestass

l.-No.

2.-Cartas, cheques,archivo,mecancgrafia,
3.—Dire;tor General.

4.-Servicio al pdblico.

5e=No,

é,—No.

To-Identificacién de personas.

8.~-51.

9.-51.

10.-51.

11,§qusélo se dan Srdenes verbales.
Observacioness

Agufi la secretaria em la pregunta nimero

‘supo” mencionar los objetivos.

120

cuatro,no - -
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Nombres x x x
Escolaridad: Preparatoria.

Puestos: Mensajero.
Respuestas:

l.=No.
" 2.~Ilevar y traer documentos, coqtab-**dad,archivo,dupésitos.
3.~Director General. '
4.,-51. ’ 7
5.=No.
&e~NOW
7.—A1§rmas,circuita cerrado.
8.~S1.
9.-No por superacién personzl.

10.-Sf.

1l.-No.

‘Observacioness

Menc1on6 en la pregunta nﬁmero cuatro que;sivléé,qo;f,}7' '

;nocia,nero no men01on6 nlnguno.
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Nombre: x X x
Escolaridads Secundaria.

Puestos Jefe de Seguridad.
Respuestasrs

1l.-1La vigilancia,los seis elementos de la noliciza bancaria.
2.-Seguridad contra incendio,robo,control.

3.—Direétor General.

4,-51{,1a formacidén del museo.

5e-Noe

é.-Mayor eguipo de vigilancisa,armas.

Te=Circuito cerrado.

8.-51.

Ge-S1a

10.-51.

11.-51.
Observgcionestk

Se tuwvo muy poca. cooperaeién del aefe de seguridad
para contestar las preguntas,ya que nos men01on6 que al con_
';testarlas afectarfia 1a seguridad de la empresa al divulgar—
‘“.se éstas Es una persona muy. desconfiada qgue tratd de estar

‘presente al entrev1star al demAs personal.




Nombres x x x.
Xscolaridads

Puesto: Sargento — Vigilante.
Respuestas:

1.-0tro elemento policiaco.
2.-Vigilancia.

3.~Superior de la policia bancaria.
4.-No.

5.-No.

‘Eo,-Horarios mis comodos.

123

7.-En la noche no =brir las puertas a nadie,vigilar gue no

salga ningin objeto etc.
8.-51.
g.-51.

"TleLTSi’

g ll.-’ND-




U I1.<No.
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Nombres x x x
Escolaridad: Primaria.

Puestos Sargento.
Respuestas:

1l.~-0tro elemento policiaco,

2,~Vigilar.

3.—Supe;ior de la rolicfa bancaria.

4.-Vigilar los bienes del museo,atenciédn 3l miblico.
5.=-Pasar Srdenes y consignas,reporitar novedades.
é.—Aumento de nérsonal.

Te=Identificacidén de wvisitantes,recorrido del museo.
8.-51.

9.-51.

‘lO.—Si.

Qbservacioness

Al-“contestar las vpreguntas,encontramos que lag rese.
puestas ‘de los nimeros 4 y 5 no corresgonden a las pregun-—

tas,sino més bién son  funciones de su puesto.
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Nombres x x % .
Escolaridad: Primaria.

Puestos: Encargado de Turno -~ Sargento.
Respuestass

le-S{,0tro elemento de policia.

2.-3Seguridad y vigilancia en general.
3.—Supe¥ior de policfa bancaria.
4.,~5eguridad,vigilancia contra robo e incendio.
5.~5f,usar gafetes.

é.-Ninguno.

Ts-Jafetes,registro de personas en sus entradas y salidas,

circuito cerrado.
8.-S1.
9.-51{.

- 10.=5f,subteniente.

1l.~No.

En este 61tzno sunto el sarqento mencion6 sus fnnc10
[nes comb el de v1gllar remesag de articulos del museo, escol-
. ta de plezas,relaC16n de entradas y salxdas,informe a. su

superior.en turno de desperfectos.
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Observacioness

En esta entrevista nos percatamos gue se desconocian
los objetivos y las ncliticam de la emnresa ya gue sus res—

puestas correspondfian a las funciones que €L desemvefia,
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Nombres x x x
Escolaridads Secundaria.

Puestos Vigilancia,
Respuestass

1.-No.

2,-Vigilar.

3.~Sargento.

4.-No.

5.~No.

6.=Mayor personal,armamento de alto calibre,capacitacidn.
Te~Circuito cerrado.

8.~No,mayor nfimero de elementos voliciacos,alarmas en venta

nas,chalecos contra balas,més cémaras.
g9.-s1.

10.-31.

o fll;f-NO -
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Nombre: x x x
Escolaridads - - = -

Puestos Vigilante,policia.
Respuestass

l.~No.

2.—Vig1;ancia,novedades,recorridos,chequeo de visitaé.
3j.-Superior de policia bancaria.

4.-Seguridad y resguarde de piezas.

S.-Ho.

6.~Aumento de elementos voliciacos,

T.-Sistemas de alarmas contra incendio,circuitd‘cerradg.

8.-No, porque cree gque la resvonsabilidad recae en los en~
cargados,

9.-51.
10.-SL.

11.-Ne.
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Nombre: x x x
Escolaridads Secundaria.

Puesto: Policia.
Respuestass

l.-No.

2.-Seguridad y vigilancia.

3.—Sargénto.

4.~Cultural.

5.-No.

é.—No.

7.—Monitores,alarmas,detectpres de humo,extinguidéres. *
8.-S%.

9.-S1.

1C.~-Regular, -

11.-Registro de entradas y salidas de m“te?igl’gt§:fmiij




Nombre: x x x
Escolaridads Primaria.

Puesto: Limpieza.
Respuestas- ¢

l.-No.

2.-Limpieza general del museo.

3.~Director de la emoresa "x".:

4.~No.

5.~No,

6.—NO--?

T<.-Desconoce.,

130
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Notas

Iz un cuesticnario informal

T
I

Ia entrevista zor oo
no fue aplicads a la Srta. Bibliotecaria vor encontrarse en

perfodo de vacaciones.
Tampoco se aplicd el cuestionzrio a todas las perso-
nas de la limpleza,ya gue pertenecen a una empresa gue nreg

ta sus serviecios externamente.

Bbservacidn general de l1la entrevistars

Se encontrd apatiz en algunos de los entrevistados,
asi como indiferencia,

Se percibio inseguridad,miedo y desconfianza por par

te de los entrevistados.




Indice de Contestaroms

respuesta [j st . e T enen una idea pero

lOO%—r- na clara,
B w

No contestaron.
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14,284 1

Tel14"
3.577 S

Freguntak B 5 [3 7 8 9 10
——y Gréafica de Comparaclén de Respuestas al Cuest:.onario Aplicado al
o Fersonal del Museos T o —
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Interpretacién de la Gréafica del Cuestionario.

En la aplicacién del cuesgtionario hecho a los emplea~
403 del museo encontramos lo siguientes

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 clara de guien sea. ( 3 )

Zn la pregunta de los objetivos de la empresa ,se en-—
contro,que un 35.71L % conoce cuales son 10s objetivos, un
.57.14 % los desconoce completamente y un 7.14 % tiene una
ligera idea de cuales serfian estos. ( 4 )

En las polfiticas de la empresa se nota una gran diferen-
cia entre el personal que labora ya que solo 21 7.14 % cono-
ce sus volfticas y un 92.85 % las desconoce completamente;
esto nos muestra que en la emvresa no se han dado a conocer
los objetivos de la misma,as{ como sus politicas, y una cla-
ra definicién de quién es el jefe inmediato de cada uno de
ellos, ya gque existe confusién entre el personal overativo.

En la respuesta de la pregunta ( 6.) se nota poca
participacién del versonal,en cuanto a cambios que se podrian
dar dentro de la misma,teniendo un vorcentaje del 42.85 que
~aportaron cambios a la empresa y un 57.14 % que no mostro
inteies. . )

También en lo gue se refiere a medidas de seguridad
un 28,57 % conoce las medidas de seguridad un 14.28 % decla-
ré no conocerlas y un 57.14 % no las desconoce totalmente
teniendo una idea de cufles pueden ser estés. ( 7 )

Al preguntarseles si creifin gque estag fueran las adecuadas:
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un 71.42 % considero que sf eran las adecuadas,un 14.28%
no contesto la pregunta y un 14.28 % contesto que nos eran
del todo las adecuadas.

In el medio ambiente de trabajo el personal se mos-
tré conforme con su trabzajo en un 92.85 % y =8lo un 7.14 %
no esta conforme con el trabajoc que desempefia,dandonos es-
to como pauta la poca rotacibén de personzal que pudiera ha.
ber al estar cada uno de los emvleados conforme y satisfecho
con el trabajo desemvefizdo. ( 9 ) ’

Igualmente todos afirmaron que existia una buena co-
munjcacibén con su jefe inmediato,siendo un vequefio norcen—
taje é1 que mencioné que no existfa tal comunicacidn,siendo
este un. 3,57 Ay un 7.14 % dijo que esta existfa a medias.

En el conocimiento de los procedimientos de estos
conocen su existencia el 21.42% , un 14.28 # no contesto y
64.28 % los desconoce totalmente, y no saben para que son
dtiles,ya gque nunca se 123 ha dado a conocer por escrito,
por lo que consideramos que cada una de las personas que
labora en el museo debe conocer el procedimiento para cada
una de sus funciones para el mejor desempefio de su trabajo.

~Consideramos que se deben de dar a conocer 1los. obje-
tivos de la empresa,para gque lcs empleados se adecuen a los
objetivos que gersigue la misma, y los sientan suyos; las
politicas para gue se puedan desarrollar plenamente al co-
nocer,las acciones de la empresa ¥ 1o gue se espera de ellos.

Vemos la necesidad que se conoscan las medidas de
searidad por cada una de las personas, ya que estarfan phg
paradaé rara responder a cualquier percance, que se pudiera

dar.dentro del museo,zorque las unicas versonas que las co-
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nocen es el personal de vigilancia.




e~ Proposicién de Procedimientos y Formas a Utilizarse en.

la Empresas

En base en el 2nédlisis de 1la informacidén que obtuvi-
mos de la empresa ( museo ) proponemos en primera instancia
un organigrama del museo que a nuestro criterio servirad
para un mejor funcionamiento de la emopresa cuando este com
pletamente desarrollada.

Ya que el museo sélo cuenta con dos procedimientos
sugerimos seis gue a nuestro criterio son los mis necega-
rios, siendo estos los siguientes:

- procedimiento para préstamo de piezas.

- procedimiento para uso de la cafeteria.

- procedimiento para el uso de la biblioteca.

- proceaimiento para el recorrido de vigilancia.

- procedimiento para el revorte diario de vigilancia.

- procedimiento para venta de publicaciones;libros,értg
culos,etc. !

Tembién se disefiaron formas para el uso de los pro-
cedimientos que asfi lo necesiten;ﬁtilizando para el desap'
rrolio de los procedimientoss Fluxograma Vertical de Laﬁdres

Fluxogramas de formas,Fluxograma Horizontal y Diagrama'aéji
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hilos.

Para el buen funcionamiento y cumplimiento del pro-
cediniento de vigilancia se propone colocar en cada sala
pequedios selladores de tarjetas,para comprobar la asistencia
a cada una de las salas por parte del vigilante.

Para ello se recomienda distribuir a los policias de la si-
guiente maneras

- un nolicfa vpara la planta baja.

- un policfa para la planta alta.

- un policia para el circuito cerrado. )
La assignacidén de los policias se hizo en base a la exist,en—:

cia actual de los elementos de vigilancia en cada turno.




Organigrama Propucatos
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Director
Subdirector
e
Secretur‘a
/
Jefe Incargada Encargada Sacurzado
4 ‘Jenta Arti Sufctoria
Vigilancia Biblioteca ovimiento. gyzes ey v Taja
- 2
Policfaa Paquoterss ( ;Zan:m;ercD (Ca‘)era ) Ccaninnmn ) @espanh_\dv\}'

raadores, (Lava-1atoas) Garrst uro:D




Fluxozrams Vertical de lLahores

Procedimianto Departomento Puesto

13

Recorrido Nacturno de Vigie
lancia Planta Baja

Policfa

Seguridad Vigilante

1.-2Z2 policfa empieza su recorride en la wlanta baja en la
Entrada” del Musec,2quf sellard una tarjeta eon la hora en
que empleza su rocorrido.

2.-%1 policfa pasard al Vest{bulo sellando su tarjeta.

3e~Pasard deaguéo a 1la sula de Introduccisn de Antecedentes,

checande tarjeta e inspeccionando que todo esté en ordan,.

_4.-A1 terminar pasard gor las ascaleras revigando que no ha-
1la nadie,para pasar rosteriormente 2 la salms de M.ateria
revigsando que tsdo este en orden.

5.;Postariomentu pacard 2 1z2 salz de la Tsculiura revisando
que todo esté§ bien y sellando tarjeta.

6.-Pazard dezzués a 1a sala de Exnoaiciones Temmorales,se-
llandc tarjeta.

F--Irf 2 la sala de Cerfcica Internacional revisando que to-
do esté bien y sellando tarjetz.

S.-Por Hltizs pasard 2 revisar las instalacisnes santiarias,
oficinas y zuditorio,sellande tarjeta en el frea de 5fi- .

cin
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R
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Fuxograma Verticzl de Labores

Procedimiento Departanento Puesto

149
4

Recorrido Nocturno de Vigie

lancia Flanta Alta. Seguridad Folicia

le=Z1 policia empiezr su recorrido pur la sala de Reproduccidn
de Sacristia,verificando que todo estd bien y sellando tar-
jeta.

2.-Paseri & la sala de Pintura y Grahendo revisands que todo
este en orden pasando nostariormente A unn de las drcas do
doscanco sellande tarjeta.

3.-Después posard a lo sala de Cerdmica de Talaverna Poblana,
- sellando tarjeta y revisando que todo esnto bien.
4.~Pasarfi despufs a revisar escaleras,le otra 4rea de dencanso,

pasando pnosteriorcente a l1a sala sor Epocas.

5.-Csnclutirh su recorridos verificando instalaciones sanitarias

¥ el 4rea de oficina sellands tarieta.

Natag
Los policfas harin este recorrido 2 procedimientos cada
tres horas tomanido o230 tiemzo de recarrido dos horas y de
dgscansu una narz,siendo  en tatal cuairo recorridos en el tur-

n3 nocturno.

lp 19
8
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DIASRAMA DE HILOS

—1l.-
2.~
3o~
4.~
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Intrada al Museo Notas Lo =ombreadoc corresponde
Vestfibulo a la segunda etapa de cong

{ truccfon.
Sala de Exposiciones Temporales

Salz Introductoria de Antecedentes
Sela de la Escultura

Sal=a de la Platerfia

Sala de la Cerémica Internacionel
Escalera
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DIAGRAMA DE HILCS

PLANTA ALTA

9.~ Salas de la Pintura y el Crabzado
10.~ Sala de la Cerémica de Talavera Poklanz
11.~- Reproduccidén de Sacristia

12.- Salas nor &pocas

13.~ Areas de descanso

. Notas o
Lo sombreadc corresponde a la segunda etapa de cons

- trucceidbn.







Fluxpgrazma Verticnl de Iskores

Fracedicziento Departzments Puesto

Us<s de Cafeterda Cafeteria Cajera

143.

1L.-El cliente acude a 1o cafeterio.

2.~ cliente pasa a tomer 1z charola gara coledar sus ali-
mentos.

3.~F1 cliente elige gus slimentos ¥ los colicita ol cajers.

4,.-E1 cajero’ cobra el i=mpsrte de los alizen%es y dao contra-
sella ol cliente y al despachader,

S.~EL cliente recibe contrasefin,

6.-EL cliente pasa a unz de 1=0 mesas a esperaxr.

Deptos Cafeterfa.
Pusastos Despachadsr y Cocineros.

7.-EL denpachador recibe contrasefic y 1a entrega o los coci-
neron,

8.-loa cocineros preparan los slimentos que marca in contra—
sefia.

9.~100p cocineros entregan los alimentss al despachadora
10.-EX despachador carrcobora 1os alimeniss con la contraseim.

11.-E3 despachador llasma ol cliente,el cliente acude & Teco-
£er los alimentos,el deszpachador recoge contrasela entre-
gando alimentos,

"12,~El cliente Tecoge sus alimontos ¥ P23’ & Su mesa.

LN N

—]




Procedimiento paraza el uso de la Cafeteris.

Fluxogramra Horizontal o Diagrama de Flujo.

CAJERDO
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Fluxosgramia Vertical de Loboren

FProcediziento Departamento Tuacato
Venta de publiceciones, Venta €e Artf{culos ~t Gl
14ibros, tarjetas,ete, ¥y tublicaciones sa.ern 0 T I o A

1.-Z1 solicitante llege al freas de venta y exihiticiones de

articulos. I
2.-~Z1 cliente observa los artfcules y/o busca lo deseado.
\\
3.-54 encuentra o aiquiere alzxin articulo gue este fuera N\*M—Q%
)
del mostrador pasari m la cajz a liguidarlo. >D
4.-La cajera-cobra el articulo rugiztrando clove Ae)l Aarti- O/
culo ¥ precie en une neota con una copia archivando el /..:;O
originsl, P
S5.-Ln cajera empaca el arifcule y lo entrega junto con 1a (</
copia de la nota. >
6.~-Z1 cliénte Trecibe el artfculo y se Tetira. OA
Deptos Venta de orticulos y pudlicacisnes.
Puestos Vendedora del mostrador,
3.1.-51 el cliente no eacuentra fuera del mostrador el mrif- |1

culo deseado acude con la srta. del mastrador y le pide el
artfculo.

4.-La encargada del mostrador busca el artfeulo en el catdlo-
go y ve precio.

S.~La sria. informe sobre el artfeulo =i existe o mo y su pre-
cio.

M
%\

cemwn U Ge=Si existe,le muestra el artf{culo a1 cliente.

T.-El cliente revisa si es el articulo deseando, \O\,

8.-51.e3 1o que busca pasa con la cajera ¥y 10 Comprds
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Fluxograma de Forma

Procedimiento para la Venta de libros,revistas,oublicaciones y vostales.

SOLICITANTE vz
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Nota de Venta de la Tienda de Publicaciones.

{ original y copia ).
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MUSEO "X
DIRECCION
R.F.C.

NOTA DE REMISION

Cantidad

Clave

Descripsidén Articulo

Precio

TOTAL
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Nuxogrima Yerticsl de Izbores
Procediziento Departomento Puesto
-

Reporte de Vigilzncia Segurid=d Toldicfa c - 5 5
Diario. - - A
1.-31 policfa o)l terminar su turno procede 8 elabarar un re— o

porte de lo asontecido en su recorrido,cono ssa anomalias

o desperfectom ete. /
2,~Decpufs de haber hecha el reporte lo entregard 21 sargento C<

para su mevigidén junto con la tarjeta gue 3e114 en cada

5818 .
3.-El ssrgento recibe ¢l reporte con la tarjetn para su revi-

sién y desnuéss
4,-F1 sargento elaborari un segundo reporte resumiendo lo Cﬁ/

-

acontecido en su tumo y posteriarmente lo entregard al T 1=0
- jefe do vigilancia, Pz/ X
§.-EL jefe de vigilaoncia firmard de recibido en la libreta e

coantro} de reportes diorios ¥y procederd a checar y archi- o100

var el reporte.




Fluxograma Horizontal ¢ Diagrama de Flujo.

Procedimiento para el reporte diario de vigilancia.

POLICIA SARGENTO g EF 2 DE VIGILANCTIA

EOHOEAD

(58




Fluxograma de Forma

Procedimiento para el Reporte Diario de Vigilancia.

POLICTIA SARGENTO J EFETE

VIGILANCTIA
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Formato de Reporte Diario para el &rea de Vigilancia.

Reporte Diario De Actividades
de Vigilancia.
‘Nombre: .
Turnos
Puestos ?echa:
Observacioness
’1 Recibido pors t " Nombres
L;’: ’ Firmas




Fluxograna Vertical de Labores

Procedinienteo Departacento Puesto
Para uac de ia Recepcidn
Biblioteca - Bibliotecn de Paquetes

153

1.-F1 salicitante llege m la biblioteca,deposita objetos comas
bolsa,libros, etc.para tener acceso o la biblioteen,

2.-2 encargado de¢ pagueterfa recibe los objietos.

3.=£1 encargadoe procede o almacénarlos.

4.~X1 encargado entregn contrasefia de archivo el solicitsnte.
5.~ salicitante recibe contrasefia.

6.~F1 molicitente pasa 21 freu de préstamo de 1librogm,

Deptos Bibliotoca

PuestosFuplendo de Préstamo de Lipros. .
" T.~El1 solicitonte conoultard fichaos de xegistro de 1libros.
8.-Anotarf el registro selecclionado.

9e.~Tomerd forma para solicitud.

10.-Llenard 1a forma.

1l.-Entregerf la solicitud al empleado,

12.~El1 cncargado recibe y revisa la formn PAra que no haya
eTIor.

13,=Kl emplendo solicits identificacidn,

u.-m'aolicitmta .ln entrega.
{ continua pag.siguiente )

QPLe
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Fluxogramse Vertical de Labores

Procediniento Departarento Fuesto
Fara uso de 1le Recepcibn
Diblicteca Bivlioteca da Pajuetes.

154

15.~E1 emplendo procede o 18 localizacién del libro requerido.
16.-FlL empleado regrasa csn ol meterial policitado.

17.-E1 eamrleado proctede a enireger el libro y archiva la
forma e identificacidn.

18.~El edlicitante recibe el libro y paca ol Area de consulta.

18.~Z1 golicitante después de consultar el 1libro acude o en—
tregarlo Al omdleando. :

20.-E1 emplzado recidbe el 1ibro y lo revisa.

21.-E} emzleado busca la forma ¢ identificacién y archiva la
forma dezpuls de sellarla.

‘2z.-m emplendo procede & entregor la identificacidn al soli—
citante.

23.-El solicitante recibe su identificacidin.
24.-F1 solicitante procede o recoger sus objetos.

Deptos Biblioteca
PuestosEncargade de 2wecappoidn Paquetes,

25.-E1 moliecitante entrega contrasedla sl encargsdo de paque—
terfa.

26.~El encargadoc recibe contrasefa ¥y acude & buscar €l paquets
27.-E1 empleads entregn €l objoto o pequete =l solicitante.

2B.~FE1 soiicjitunta. recibe el objecto ¥y se retira.

[} T I bl A
: /D*K/ |
' i/ Ot
Yoo
od
o= Oo—+0+=0
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Tluxograsa Forizontal ¢ Diagramna do Plujo.

Procediziento pura el uss &2 1z Pivlioteca.

Deztos Bidblioteen Deptos Biblioteco
Recepcién Paguetes, Xupleado Préstano Iibros.

Solicitante

ST




Fluxograma Horizontal o Diagrama de Flujo

Procedimiento para el uso de 1la biblioteca.
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Fluxsgraza de Porma

Procedimients pars el Uso de 1z Bibliocteca,

c oo RECE
SOLICITAKTE Piav
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Contrasefia para Pagueterfa,




159

Ficha de Registro para Solicitar Libros.
( Préstamo.)

BFiblioteca

MUSEO "X“ -
Claves Fechas
Colocecidns Procedencias

Titulos

Antore

Nombres

Direcciéns

Firmas T e




PRluxograma Yortieal do Labores, -

Procedimiento Departamento Puesto =
Préstamo da Piszas 2ireccidn General Director- ] T I D A O‘ .
1.-3) musgseo que requiere lo pieza hace 1o oolleitvé ror escrito C\
en donde mencionz el lugar y en qué fechas ,tino de expocisidn
es.
2.-El solicitante envierd copia de 1o solici*ud al patronctsa y
ol original al dirsctor dol muzes.
2.1.-TL Patronato recibe solicitud ¥ Y2 srchiva. e QO

3.-ZL Director recibe soliciitud y se entrevista con el solicitante.

4.-T1 direetsr inspetciona el lugar ¥ la seguridad de)l misas y el
+ipo de inastitucidn que represents ol mclicitante.

5=l director da un dictomen a2l Coxmité del fuges reocomendonde 21
arfstemo,ya sep en forma negAtiva o positivad

Degtor Comité del MNuseo.
Puestosr ilesbres dsl Comité.,

6.-71 Comité del lluseo recibe el dictamen del Director.

Coxité del tluseo decide en baze a ece dictamen.

Comité del flugses pasa el dictaomen al directsro,

8.-Z1 Director recibe ol dicizmen del Comité del Museo ¥y 1> pasa
3L Fiduciario { Baneo ).

{ zizue 8a 1a 282ina sisuiente )

N
19

7]
\




Depertanentos Piduciario

Puestot dezrsrentantoes.

10.- £} fiduciario Tecibe dictazen Jdel director para firmar
€l contrato de ccrodato en
el préstoo.

re €1 ¥ la entidad gue mnide

1l.=- 3 filuelaria envie al celicitante los reguisitos que
debe curplir eicndo los siguientesillenar unm péliza
de geguro de la pieza,una de traslade y unz de pormoe
nenciespagada la prisa por el solicitante por las can—
tidndesn que el director del auceo sedinle.

12.- I solicitante recibe los requisitos y despuds de cum-
Plir con e£llos 103 entregard al fidueciario Junto con 1la
carta podesx pera que el Departemento Legal del Banco vea
que eathd autorizado para llevar a cabo este contrato.

13ea= EL Tilduclario una vez de haber recibido y revisado todos
1los docunentos firmard el contrato. '

14.~ ElL fiduciario envia copla del contrato al director.

15.- ZEL director recibe copim del contrato ex donde se especifi
card el plazo estipulado y las piezas convenidas,

16e~ El director elaborari una orden para el jefo de seguridad
en la quc <opecifica las siezas que van s salir envidadola
sosteriormente a1l Jefe de sczuridad.

17.~ E1L jefe de seguridad o vigilancia recibe orden del director
pesandc posteriocrmente un mexzorfndum a los policfas infor—

mando do 1z galida de las piezas.

18.- Los policfas reciben memorindun,

161y

/
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y
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Fluxograma Horizontal

" Procedimiento de Préstumo de Piezas,
) Director del Comité del [, Jefe de
Solicitante taneo Patronato | "ol Tiduciario |y .. idaa | Policins

o

29T
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Fluxograza de Formn

, Procedimiento &e Préstoro de Piczas.

[Solicitante :‘i’;:zt“" Patronate | FOTLLE del

Yuseo Fidueinrio Jefe de

Seguridna | elicies

. £
@
o |-
iy
D Cw o bl &
@ 2. |
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Avigpo de Salida de Piezas a el Jefe de Vigilancia.

N

MUS EOQ ~x"

Fecha

A Quién Correspondas

Puestos
. . ) Sala a la Fecha Pec
Cantidad Fieza Clave que Perte de de
: nece. Salida Entr
da.
~Qbaervacioness

Firmasg
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CAP .6.— CCROLUSIONES.

Con los conocinientos azdguiridos durante el desarro-
110 del nrecente trabajo y la informaciédn recabada del :nué
seo,henos degarrollado procedimientos fYitiles y adecuados
parz lz coanresa,los ¢usles careca y gue en este seminario

de invostigaeibn se aportan.

In el anélisis del museo se detectaron fallas en o1
funcioraniento organizacional,dando nor resultado gue los
emplezdos que laboran en ella desconoscan los objetives,po-
1fticas,y a veces a su jefe inmediato;también se encontré
ura centralizecidn del poder,careciendo una delegacibn de
responsabilidades hacia los emnleados,como deberia de co-
rresponder a tode tipo de organizacién bien planeada.

Se sugiere a lz direccidn del museo una delegaciéq
de responsabilidades hacia los empleados,asf{ como la formu-
lacién de manuazles de 'organizacién ¥y darlos a conocer a los
emnleados y zsi obtener uma mayor eficiencia y conpcimiénto
por parte de todo el personsal. ’

Agradecemos Ia extraordinaria coolaboracibén del C.
director del museoc por las facilidades otorgadas,'para'asi.
obten2r la informacién requeride para la Trealizacién del

sresente trabajo.




166

Referencias Bibliogrificas

l.- Arias Galicia,Pernando."Administracién de Recursos
Humanos" 11°' Reimpresién,fulio de 1981.Editorial
Trillas. Pag. 13,14.

2.~ Arias Galicia,Fernando."Introduccidn a 1a Técnica de
Investigacidn en Ciencias de la Adminisiracién y el
Comportamiento™ 10' Reimpresién, Septiembre de 1G82.

Editorial Trillas Néxico, 3' Edicién.Pag. 75.

3.- Clark Frank,Ronald Gale,Gray. “Procedimientos Infor-

méticos en Sistemas Exnpresariales"" Pag.27

4 .- Duhalt Krauss,Miguel."Manual de Procedimientos para
Empresas Piblicas" 1*' Edicién 1968, UNAM México.

Pag. 18,29,47,63,60.

Se— Gonzélez y Rueda,Porfirio Peodomiro. "Sigvlificacidn
del Trabajo de Oficina" Editorial Limusa, 1* Zdicidén
12983. Pag.T70

6.~ Jonshon,R. y Kast,F. "Teorfa, Integracién y Administra-
cién de Sistemas? 1°' Edicién 1966. 7' Reimpresién 1983
Editorial Limusa.Pag.ll4

7o~ Kontz y C' Donnell. "Ilementos de Administracidén NModer-

na" 1975 Editorial M¥ec Graw Hill. México Pag.58




187
8.~ Kramis Joubtlanc,José€ Luis."Sistemas y Procedimientos

Administrativos”. 1' BEdicidén Znero de 1682.Publicaciones
Administrativas y Contables S.A. Peg. 14,15,20,21,22,25
a la 27.

8.~ Lazzaro,Victor."Sistemas y Procedimienios".2* 2dicidn

Editorial Diana,México,l2' Imnrecidn Octubre 1S85,
Pag.20, 33,40,335,618,61G.

O.~Leonard,P.William."Auditorfa Administrativa" 10* Impre-

8ién Abril 1983.Editorial Diana México.Pag.£6,87.

ll.-Reyes Ponce,dgustin."Administracidén de ZEapresas™. 17 Par
’ te,25% Reimpresién 1980.3Zditorial Limusa S.A. Néxico.
Pag. 101,165,

12.~Reyes Ponce,Aigustin.™idninigtracidn 4e Snnresas". 2' Par
te,16" Reimpresidn 1980. Bditorial Limusa S.A. HMéxico.
Pag.212,236.305,355.

13.~Selecciones 4el Reader's Digest."Diccionzris Znciclopé-
dico" Vol. 8 Pag. 2439.

14,-Ferry,R. George PH. D, "Administracidn y Control de 0fi-
cinas" Editorial CE2CSA 4' Impresidn Bnerc de 1985.
P2g.101,102,136. '

15.~Terry,G2orge. "Princisios 2e Administracién Mcderna!
Bditorial CEICSA,Nueva Imnresién Enero de 1978.Pag,.262,265.
L 16.—Velfz2qun7 Ysztreta,fustavo. "Administracién de los Siste-

~mas de Produccién" 1580, Editoriel ILimuea S.A. 3' Reimzre
aidn !‘&é_x"_co.Pag.ZLQ. ’ '



	Portada
	Índice
	Capítulo 1. Generalidades sobre Sistemas y Procedimientos
	Capítulo 2. El Área de Sistemas y Procedimientos
	Capítulo 3. Técnicas para Elaborar y Simplificar Procedimientos
	Capítulo 4. Manuales Administrativos
	Capítulo 5. Diseño de un Sistema de Procedimiento Administrativo (Aplicable a un Museo)
	Capítulo 6. Conclusiones
	Referencias Bibliográficas



