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INTROOUCCJON 

Las Ord'ani2acion•s mod9rnas, cr•ada.s con fint1s sociales o d• 

lucro, estan caract•ri20;das por la im.portancla que le han 

otortJado a lo.t aspee tos de ahorro de r$-cursos y aumento de 

productividad que redunden en una mayor obtenci6n de utilidades 

y ctunpl im.iento de obiet ivos establ•c i.dos. 

Existen div•rsas técnicas administrat Cuas qtJe apL icadas en 

la 0rtJanizaci6n especifica, ~rmi ten la consec1.lsí6n de los 

puntos ant&rLoreos, podemos ~ncionar entre ellas a: la 

Adm.int:Hración por Objetivos, Est'Udi.os de Hétodos, Hedici6n del 

Trabajo, Estudios d• Sistemas y Procedimientos AdJTLinistrat i1.JoS, 

entrt!!- otros. 

Los Sistemas y Procedimientos Adnunístratiuos, que son el 

l•ma a plantear en el presente trabajo han tomado \.lna aran 

importancia en un buen númaro d• Instítucion9s, tanto públ.icas 

como privadas, debido aL éx(to de su apLicación en Las mismas, 

que no so Lo permite eL ahorro de rec"U.rsos. sino a La vez 

mantener estructuras y relaciones de trabajo ~s adec'Uadas. 

El presente 6Stud(o ínclttye en !=t.1 priner capitulo La 

definic i6n de La admínis trae ión y del. proc9so admi.nistrat t'.vo, 

ámbito e~neral. 9n el qu9 se desenvttel.ve esta área. En el 

S•Lfundo capi tul.o se hace reforenct:a a los primeros estudios de 

Simpl.ificac'l.6n de Trabajo, que son eL pr'l.m.er antecedente a tos 

Sistemas y Pi·oc•dLmi•ntos Adm.inistrativos, también S9 hablo. de 



La evotu.c:tón que- ha ocurrido en los Sisterr.as Adm.t.nist.rativos a 

part(l· de !a Re-voluctón Industricl y /tnaZ.m.ente- 1 lo:;; 

antecedentes de Los Sistemas y Procedim(entos en Héxico, 

haciéndo mención principaLm.ente a s~ desarroLLo en ta 

Admintstro:c:tón PúbL ica. 

Z:.'n el. t.et'cer cap! tul o St;> tocan Los temas en.focados a la. 

c::t./tn~ción de La t•cnica. s~ ubicación coma are-a dentro de La 

Or¡Janí2acíOn. y .S\J relactón con Las der.ttJ.s ~reas in.te,erantes, para 

/tnalizar haciendo 'Una dssc~ipc.ión de Las -:a.t'cr.cterist icas 

desfJ'abLes qvti> debe cubr·ír eL anal ísta de sistemas. 

Los di<.ztJrama.$ dfJ> fb..Jjo y Los form.at.os son par-t'9 &s,..nc: tal s-n 

el. dise~o de procedimientos acbnLnistrativos. En el capitulo 

cuarto ~& incLuyen las técnicas, reelas para el dise~o ~ 

caracterlsticas de ambos. 

La parte e!Wencia.L del t~abajo es ia metodol.081a. pa.ra el 

an.ál.isis y d>:def"ía de prccedim.íentos a.:J.m(nlstra.tivos. la cua.L se 

detalla en cada una de sus fases en el capLt~lo qulnto abarcando 

d.e-sde ta E-topa de in.te ío que S>S la de presparuc i6n del es tltdio, 

hasta la de mcmten.imt.an.tr· de les procedt.m.ientos. 

Por Utt(m.o. en et capitulo sexto se presenta un c~o 

pr4ct(co elaborado ~n eL D•partamgnto d~ Almacén 6en•raL deL 

Col~eio do Bac/\L l Lvr•li1 pa.ra con.trolo.r La d1.s;trib'\.lci6r~ dQL 

vestuario y equipo a Los 9mpL&odos d& dicha Insotitución, 

quGda.r.do pLasmadv un Na.n.uaL d• Prot:fl'd(nü.Bntos; como r•.c-"UL lado deL 



•studLo reaLt2ado d.# acuerdo a lo •stablectdo en ~i contenido 

pr•sentado en est• dac'\Un.ltnto. 



CAPITULO 1 

GENERALIDADES 

1.1 DEFINICION DE LA CIENCIA ADMINISTRATIVA. 

Dluersos exponentes y estudiosos de l.a c:d1ninlstraci6n a 

trr:l\.•e:; del desa.rrol. lo de la m.lsm.a han proplJ.e: to Gonc!:i'ptos pa.i·a 

su de/lnlción que ha bordeado entre clasificaciones de 

arte, técnica o c!'.enc(a, sin embarao el motit.10 del presente 

inciso no será continuar con esta polémica, sl no 

rMncLonar las defi.ni.ciones de al.ts"unos .auto1'es importantes que al. 

revntl· puntos en común nos perm.i tan er.tender c:on mayor e lari.dad 

el conc~pto de adm.inistraci6n. 

Citamos a continuación los st~uientes autores 

respectivas definiciones: 

y sus 

HAP.OLD KOONTZ y <YRYL O'DO/'/NE:LL, "!:$ la dlr-eccl6n de .,n 

oreanism..o social y su efectlvida.d en alcanzar s1.1s objetivos, 

fundado en ta habUidad de conducir a sus inteerant<S's." 

''Consiste '°'n. un obj9t. i-vo 

predet.e. .. rmlnndo rr.edíantl.? .;.l. e>sfuer20 ajeno.,. 

At!ER.ICAN l'lANAOEHENT ASSOCIATION: 'Es La actividad por La 

cual so obtienen determinudog resultado-; a través del esfuer20 

y coop-:ra-:l6n d~ otros,·· 

P.08.r:R.T r. BUCHELE:: "El proceso de traba;ar COTl y a traués de 

otras personas a fin. d9 Losrar Los obj&t lvos do una or,gan.iaaci6n 

/orm.o.l." 

HENRY SISK y NARIO SVERDLICJ<: '·Es La coordinación. dt1 todos 

Los roctirsos a través del proceso de planeación, dirección ")} 
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control. a /in de Loerar objetivos r:•stabLecüios." 

ISSAC GUZHAN VALDIVIA: "E:s la dirección eficaz de las 

actividades y La colaboración de otras personas para obtener 

ct.t•rm.inados res1.1l tados. 11 

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA: ºEs una ciencia ~ociaL q1.1e 

¡»rsi.~e la satisfacción de Los ob;'etivos institl!ciona.les por 

1Mdio de un.a estructura y a través de un esf\.lerzo humano 

coordinado." 

AGUSTIN REYES PONCE: 11 Es el conjunto sistemát Leo de re6las 

para lo6rar la rn!xima ejici•ncia en las formas de estructurar y 

mari.jar ttn orEJanismo sociaL" 

JOSE:PN L. HASSIE: "H6todo por eL C\.laL un 6rupo en 

coopt1raci6n define sus acciones hacia metas comunes. Este método 

implica técnicas mediante las c1.1ales un 6rttpo principal de 

p.rson.as <6er•nte•) coordinan las actividad•s de otras." 

LOURDE:S HUNCH y JOSE: GARCIA; "Proceso cuyo obJ09to es 

alcanzar la m.a.xima eficiencia en el Losro de los objetiuos de 

un ~r".l.po social mediante ta adecuada coordinación de los 

recursos )1 la colaboraci6n del esfuerzo ajeno." 

De ac1.1erdo a LCl.9 definiciones anteriores podemos distinlf\.l.ir 

Los si6'Uientes elementos d• ta administrac:i6n: 

- OBJE:TIVO. La adm.tnistración siempre esta enfocada a tosrar 

/in&s o resuttados. 

- EPICIENCIA. La adm.tnlstración busca optimi2ar los res~ttados 

mediante et aprovechamiento de todos sus recW'sos. 

- GRUPO SOCIAL. La adm.inistraci6n se da siempre dentro de un 

6T\.lpo social. 

- COLABORACION DEL ESFUERZO AJENO. La administración aparece 
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c~ando es necesario to6rar ciertos resultados a través det 

•sfut!lrzo a;eno. 

- COORDI NAClON Dé RI:CURSOS. 

combinar, sistematiear y an.atizar tos difer9ntes rf!lcursos que 

intf!lrvienen en &l lo6ro de un /in común. 

A partir de los puntos msncionados podemos det•rminar la 

tmportancia de ta administración en la vida del hombr•. mediante 

tos •nunciados silf1J.i•ntes: 

- La adm.inistraci6n es disciplina imprescindible para el 

ad•cu.ado funcionamiento de un orll'anism.o soctal. 

- Simplí.fíca .,.z trabajo at establecer prin.cipLos, métodos y 

proc&dimientos pa.ra to1rar mayor •/ectividad. 

- La e/ectiví.dad y eficiencia de una empresa dep11nden de una 

buena administración. 

- Contribuye al bienestar de ta comunidad a través de sus 

princLpios, mejorando las r•laciones hwnana.s y optimizando 

recursos. 

1.2 EL PROCESO ADl1NISTRA TlllO. 

Podemos referirnos al proceso adm.inistrativo como la serie 

da etapas con.secutí.vas a S96lJir para et Logro eficaz de 

los objetivos de ta ord'an.izaciOn, y que de hecho, al llevarse a 

cabo en ta realidad no puedan dividirse o s9pararse 

materialmente debido a la parte intttd'rat qtilP de !a 

adm.inistraciOn. formo.n, sin embar6o diversos Bst~dios de la 

adm.inistraciOn a to lar6o de ta.historia. han definido Las etapas 

del proceso administrativo de diferentes maneras, esto con la 

final ido.d de tener acc1tso a \.tna mayor com.pren.st6n de ta ctel\Cia 

6 



adminlstra.t ivi:¡. 

A contt.n'Uaci6n se mencionarán alf!'U.TtOS procesos de/i.nidos por 

importantes ~utores: 

HENRY F'AYOL: "Prevision, 0rsanizact:6n, Comando, Coordinación 

y Control." 

LYNlJALL UR'rrlICK: "Previsión., Ptan.eac ión, Ortranizaci6n, 

Comando, Coordinación y Control." 

KOOtrrz y O'DONNELL: "Ptaneaci6n, Or[$an.ización, Intetrrací6n, 

Direcc:t6n y Control." 

GEORGE R. TERRY: "Ptaneaci6n., Or~an.izaci6n, EJ°9cucion y 

Control.·· 

AGUSTIN REYES PONCE: "PrevLst.6n., P1.aneact:6n, Ortrr.inizaci6n., 

Inteefl'a.cion, DLrecci6n y Control''. 

15.-tAC GUZHAN V.: "PZ.aneacLOn, Orf$anizacLón, In.te6raci6n, 

Direccl6n, E:J°ec"'.lct.6n. y Control." 

JOSE ANTONIO FEP.NANDEZ A.: "Pl.an.da.cL.~n.. Implein.en.tacíón. y 

Control. 

WILLIAH P. LEONARD: •·ptaneaci6n., Ore~n.ización. y Dirección.." 

P.OBEP.f F. BUCHE.LE: "Planeact:on, Oreanización, Sta/JLn6, 

LiderazeJo y Control." 

Tcmbién cat9 mencionar que el proceso administrativo ha sido 

definido en. dos sran.des /a-ses por Lyn.c.la.U Ur~(c~. tas cuales 

son: la 11"1.t?Cán.ica y la dinámica adm.inLSlr~tivas. 

La prim~ra etapa. s~ re/Lere al proceso de estruct\.U"acl6n o 

construcct.6n del or~anlsrr~ y la secunda etapa de OP9raci6n 

implica 9l d~garrollo de ~u~ /uncionQ~ para ~l losro de 

objetivos. Para Urwick., la mecAnLca admi.nLstratlva constituye la 

po.rte tu6rica, mientras qu~ la dLn.:..mica administrativa SQ 
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refiere a la operación, es decir a llevar a la prActica el 

manejo d1~l or6anismo. 

Con base en la división. mencionada anteriormente, Geor6e 

Terry establece que estas fases se constituyen d~ etapas que dan 

sol.'Ución c::z cinco pre6'Untas bAstcas de la adm.inis~ración., y que 

de hecho son las mas aceptadas actual.mente. De dond~ deducimos 

que: 

- La etapa mecánica se in.ttt(fra de la pLaneación. y de la 

Or6an.izaci6n, en donde Plan9ar, responde los sitfuientes 

et.test Lonam.ientos; ¿Oué se quiere hacer? y ¿crué se:- ua a hacer? y 

Or6an1:2ar responde a la pre8Unta ¿Como se va a hacer?. 

- La etapa dinám(ca. se in.te8ra de la Dir~ccLón. y el Con.tro!, e11 

donde el Diri8ir responde a la condición; V~r que se ha8ª• y 

Contr•:>l.ar responde a la pre6un.ta ¿Cómo se ha real i-zado?. 

8 



CAPITULO II 

ANTECEDENTES 

2.1 PRIMEROS ESTUDIOS DE SIMPLIFICACION Df.L TRABAJO. 

A /tnes del. si.el.o XIX, debtdo al. crecitr~(.gonto que se 

presentaba en l.élS or~ant.2aci.ones, los admint.stradores coni.enzaron 

a encontrarse con problemas desconocidos para .goll.os a causa d~l 

aumento on ma6ni t.ud y tamaf'ío de sus 1.."'mpresas. 

6randea problemas de or6an.í2aci6n y 9/ii:1"9ncia que 

Aparee i er.)n 

obliaar,.,n 

a los ~mpresarios a mirar dentro de su oreani2'aci6n hacia l·-'S 

procesos, localización del 

etc. 

~quipo, técn~Cl.l.S de producción., 

Fué pn esta épo~a en que nació la administración como 

una t:mlidad eT', si m(sma, fueron los pri.m.e1·os an.t.eceden.tes para. 

el. suré'Lntlento de la administracíón 

q1J9 11t0d1./i.car! a el. modo de pen.sar

Or6anl:c-o:c ion.es. 

y 

cien.tl fica, corrier..to 

trabajar de ta~ 

A:Si puP-s, es importante conocer !as principales 

contribuclones QU6 aportaron los precursores de esta. corriente y 

que ~n 5ra.n medida fueron con el /l.n de simplificar eL trabajo y 

contribuLr al bienestar· de Los trabajadort">s y La empresa. 

CHARLES BABBAGE. Hatem.ático, r. le•Hl/ico y escritor 

cono~ Ldo por habeJ~ sido pionero on &l desa.:-rol la d9 la primera 

computadora diBital. Aldunas d9 sus propuestas SLrvieron de base 

para los principios de la adm.inistraci6n eientifica d& 

Fredtn ick. W. Taylor. 
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· Recc~:-iienda que los res'Ul tados obtenidc-s de ttn.a inv9st la-ación 

ri61..lr~sa sean utillzados en la administración d& una empresa 

y que la misma adm.inistración deb~ aueri¿iruar et nUmaro de 

ueces que una operación era repetida por hora. la divistón 

del tJ•abajo en esfuer20 flsi.co y m.ontat y qv.e et trabajador 

deberia óbtener una boni.fi.caci6n proporcional a s~i &fictencia y 

at éxLto de ta empresa. Tam.bt•n /ué predecesor de Taylor en 

et estudio de tiempos. 

Al6una.s de sus propuestas son: 

t. Anal izar tos procesos y costos de prodtJcción. 

2. Utilizar técnicas de estudios d• tLempos. 

3. Utt:lizar formas impresas estandart:zadas para lnl1estt:tract6n. 

4. Usar el método comparativo 

n.eeocios. 

para ~studt:ar prActicas de 

5. In?'.r;iar investi6ación y desarrollo. 

6. Estudiar ta localización de la planta con respecto a la 

mat&rtt:J. pJ•ima. 

FP.E:DF.RICK. W/NSLOW TAl'LOR. Es <'Y"Siderado al padre <le la 

adm.ínistración .: ienti i.fica. Baso s~s Ldeas en que la 

administración deberla apoyarse en hechos comprobado~ ') no 

solamente en suposiciones o act L ludes emplricas c:.,mo Lo haclan 

la trran mayor!a de admü\lstJ•adores ,;.nt6nc9s, 

En su tipo de administración eL enfoque ~ra estudiar las 

operaciones, determinar Los futchos relativos a La situación del 

trabajo, y de estas observaciones derivar prlnC"tpios. 

Desarrolló •t fistudio d• tiempos para del9rminar cuanto 
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ti&mpo ta~dcria una máquina o un empLeado en reaLizar un 

proceso dado ~' que permite La deterrninact6n de un estandar de 

producclón practico, reLat ivatM'nte preciso y confiabLe. 

Desarr·jl Lo otras técnicas como l.as tarjetas de instrucción, 

tarjetas de ordenes de trabajo, rutas, 

especificaciOn de materLaLes, sistemas de controL de 

inv~ntorío y est~ndares de manejo de materiales; a través 

de estas técnicas, Tayl.or coordinó y or6ard26 Lo~ tal.l.eres de 

trabajo. estandarizando l.as condiciones de trabajC", métodos y 

mater•.ales de /l.ujo de trabajo, haciendo posible y efectiva ta 

medición del. desempef"ío del. trabajador. 

Reconoció La necesidad de establecer un método para 

deterrl\lnar l.t:LS capacLdades deL hombre respecto at trabajo y 

La s~lecct6n adecuada del. mísm.o, as! como una b1.tena 

super 1JiSL6n del. empleo.do y de sus condiciones d~ trabajo. 

$ti'paro eL trabaje mental. del. manual, en/atizando el 

aspt::cto mental. de la plani/lcaciOn; introdujo el concepto de 

especialistas funcionales qu~ ahora conocem.os como sta/f. 

Sus c1Jotro principios fundamentales son tos si6t.1.ientes: 

t. Los ~r:r.J:;ajador!i's deben ser seleccionados, e teri.tlficamente 

adLestrados y ~Si6T\ados para los 

qu~ es t uui9sen. mejer capaci lados fisü.a y mental.mente. 

2. El trabajador deberit'l. ser anal. t.2ado cien.U ficaniente y 

t.ntut. l Lvament9, 

3. Debe existir una cercana cooperacl6n 9ntre quien planifica 

9l trabo.jo y qut.Gton. lo ejecuta, de manera que el traba)'o 

pueda s9r desarrolLado de ac~erdo con los principios 
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IDFA Pl>llJESIA IMLIOO OCIUAIJIDlll: OCEPIADO l'iAlllFESIAllO lll RESULIAOOS 

ESTVllO 11 TllJIP05 Y SI SI ARPLIAlll'lf!E UllLllADO, TllJIPOS 
llOllRIOOOS ES!AlflUES 

EST-RIZACIM SI SI PROC!lllRIDllOS Efl'.al4~mr:~6M~lllCHAS ESFERAS; 
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e:tablecidos en su análisis cienti/lco. 

4. La admt ni:Hrac i6n y 

lauol i-e-sponsubi l idod. 

la man.o de oOra deben com.partt:r 

objetivo de Taylor /ué aumentar el producto del 

trabajador y para loerarlo pedla a la udm.inistraci6n. 

mejoras condlclones de trabajo. red11ccl6n del esf'Uerzo J1sico 

y perm.ittr que cada individuo desarrollara su potencial máximo. 

FF:ANK B. Y L/LLIAN H. GILBRITH. Cerc•::mamente a$oct:a.dos a 

Taylor y amplia.mente conocidos por el desarrollo de sus reel.as 

de la econom.la de movimientos, bAsicame1\te l.os movimientos 

d& las manos que l l.amaron. "therbl l'.tJs". Aun.que l.os estudios 

de Tuylor ~amblén estuvieron relacLonados cnn los movimientos, 

él pus.;, más énfasis en el. tiempo en que se realizaba la 

acti'\.•(dad. los Gilbreth, '9n qu6 tipo de m.ovLm.tentos &ran tos más 

ej(:'C t l VOS. 

fara reei s t rar los procesos y t ns patrones de /l. ujo 

uttlizados en una situación de tra~a;o, desarrollaron el 

diaerr"Wll'l dt:? proceso y el diaerama. de flujo qu':?' son ampliamente 

usado:; en la actualLdad, desarrollaron el. sistema de tarjetas de 

perso1v.Jl o ··lista blanca•· prec\J.Tsor ele lo~ acttJal.es, sistemas de 

ca:l.ifL1~ac i.6n de m..éri tos. 

S•is ~studios lo llevaron a ide:ittfl.car 18 elementos que se 

podlan. apl tcar en cualquier a.et ~\.lidad para reducir movimientos 

y qutll' como rMnc t'.onamo!i, l lam6 "tlu1rbl. Í.tfS" Ca cada. elemento 

l.9 aG(tfnó 

t:t6\.IL&ntirs: 

un simbol.o y color determtnadosJ y son los 



E:LE:HE:NTO 511:1BOLO COLOR 

l. Buscar Sh Netiro 

2. E'ncont.rar F Grís 

3. Sel.ecci.onar St G.rt:s perlo. 

4. As-Cr G Rojo 

5. Sostener H Ocre dora.do 

ó. Transportar CCU"6a Tl Verde 

7. Colocar en Posíclón p Azul 

8. Ensamblar A Vt:oleta 

9. Usar u Horado 

JO. Desmontar- DA L(la 

I J. Inspeccion.a..r Ocre tost.ado 

12. Preparar Colocactón pp Aaul celeste 

J3. Soltar Carl!a. RL Corm.in 

J4. Desplazarse sln. Cartra TE Acei t\J.na 

15. t•escansar por 

Aaotc:m.t'.t"ntó R Naranja 

16. D~mora lnevi table UD Amaz•i!!o 

17. Vem.ora Cvltab!e AD Amari ! lo 

Verdoso 

18. Pluni./icar Pn. Harron. 

l~OS ::. rwes t. t: &adore:s mene i onados son reconocidos como tos 

tlderf:!ts dentro de ta escuela de la admt'.n.t:s trae L6n. 

C(&n!tj t.Cá, aunque por supuesto, n.o son. tos Ú1\(COS 

L n.ves t l 6adores. 

Pod~nno5 menct'.onar a HENRY R. TOWNt. quien. en e! offo d& 
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tf!70 opli.có de rt\.anera sistemática y ctenti/ica, métodos de 

lra~a;~ eficientes dentro de su /Abrica. 

HARR/NGTON EHERSON, que también /u.4 aportador de 

estudios para la misma ca'USa y que su 8ran interés /ué el de 

aumentar la eficiencia a través de ta dtsminución del 

desperdicio de tiempo, .materiales y mano de obra. Su principal 

aportacion fueron doce principios de la eficiencia qu~ son Los 

Sl61.Jt&nt es: 

l.,..., Objet it.•os e lararnente d•/inídos 

2 .. "' Sentido común 

3~ Consejo comp&tente 

4.-, Dt:;cipltna 

5.) Trato _fu.sto 

6 .. " P.e&istros fiables. inntE>dt'.atos, adecuados y permanentes 

7) Despo.cho 

8> f.standares y aulas 

9) Cot\diciones estandarizadas 

t Q_"l t..'lperuc iones estandarizadas 

11_..., l'\Struccion9S escritas de la prActica-$ta,-...daI' 

l z_.., P.ecompen:za. a la. e/tenc i.a 

HAF:LOI.- 5. PE:ARSON, qu .. au.nqu.e no apoi't6 conceptos 

/'Undam.antales c-:::improbó qu9 La adm.tn.ist.:.'ac·.:>n cientifica no 

con.st.stla soto en cronorrt4Plr<U" ol trabajo. 

No podemos defar de 111.Bnct.ona.r a los prim..ero,; investL~adores 

d& <><'ta escueta com.o fueron. ADAH SHITH, ROBF:RT OwE:N, JAHES ltlLL, 
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HENRY NCFTCALL entre otros .que contrU:n.1.v9'ron en mayor o menor 

Brado at desarroLto de •sta corri•nte. 

f:n conctusLOn, podtJm.o5 

cient!/ica como La inicLadora 

considerarla a~ninistraci6n 

del estudio sistem.1tico del 

traba10 con el objeti\Jo de sim.pLL/icar el m.ism.o y awnentar 

la produc ti vi.dad medl.ante técnicas que per,ni. tan. evaluar Las 

operacion~s de los empleados. 

2.2 EVOLUCION DE LOS SISTEMAS AOl"INISTRATlllOS. 

En el punto anterior se,,.alc:unos los pri~..- ¡:.:;tes est11dio:;; 

correspondientes a la Administración. Cient!/i~a o ln6enier1a 

Industrial. como también se te conoce actualmente, y que 

pJ•oporcionaron las bas9S que permitieror, una mayor productividad 

y e/ici~ncia de las empresas, siendo estos estudios del traba;o 

un /rute de la Reuolución Industrial. 

Veamos brevemente to que sucedio ento1ices con el desarrol to 

de tos sistemas adm.inistrat ivos en cornp~J·c.c ión con !os 

sl.stemas de producción anteriore>s, re1nontem.onos al pertodo 

anterior a la P.euol~ción Industrial y recordemos que ~l si~terna 

di!> p2•oducc-Lól"\ era fcurd.liar. donde el padre ense~aba rJ su~ 

hijos s\l o/lelo y la familia 19ra conocida por eosta habitidad, 

as1 l~ persona que encabezaba •t tull~r. que obviamente ~o 

era muy erande podio enca.r6arse de todas las cuetiones 

adm.inistra.t L\Jas que requeJ~!a su pequef"ia oraanizacl6n, al 

conocer todas las necesidades de la misma¡ no se daba aún 

una atención especia! a las técnlcas o actividades de 

Admlnt strac Lón. 

Si'\ embar6º• con la. l Le6ada de la R9\J.;,lución Industrial, los 
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sisten-Lts adr.ünistra.t ivos y de produce t6n ve-ndrián a sufrir 

camblos r.mpcrtarites pues de ger una Ot'8anizaci6n /ami.liar 

se pasarla a uria or~a.nlea.clón fabril, en donde en cierto lu8ar 

se cor~.;;~nt.rarla la mano de obra y la: m.aqulnarta necesaria para 

la producción. concecuenten-.e01\te. asta oreantza:c~ón o:urnentar1a 

su maent t ud e-n. c:u'"lnto a s1.1 prodv.cc t.;.n, 

per-sor~:::L, r.ostos .etc. 

su n.úme1·ó de 

k.ºsta !:Ht-uactén provoco que en un m...om1Hllo da.do el duef'io 

de la empresa no pudt.era tener u1\ conocuniento oportuno y 

cabo to cual 

mot lvo a que se viera l.a necesidad de descareo.r !?t traba.jo en. 

otras peor.sanas qv.e- Su,.:>ervi5aran. y controlaran. &l trabajo de 

aldUI\ A.rea. en especifico. 

La -i'luisión del trabajo >' las técnicas 

administra.;(ón comenzaron e aparecer dentro d~ l.as 

or!fanizo:cton.;os y as1 en la década de los ctrictJen.t.as, los 

empresartos est~do~ntdences buscaron la forma d& hacer 

SL~t~mas admt~ts!;~ttvos 1it. t. l tzando 

para ello l~s técnicas de 

a.Lst.u".a.-; et.ras disc1pttnas c:omo las de las P.el.actones Human.as t?--

(o 

qu.e uhc)ra -:onoct1mos como s~stem.as ~ procedtmCentos. 

2.3 ANTECEDENTES DE LOS SISTEMAS V PROCEDIHIENTOS. 

D~ntro de ta fase de crea&i'.ón di; A.reas d& SÍSt4mClS 

y procodimi~nLos H~xlco pod~mo¡;¡ 

encontrar doi;: \.•l?r t ient.taJG: un.a, ta: qu&J forma pa.rt..~ d,_ La 

/n(clot 1..va Privada: y otra, la r,''Ue forma par~li> de ta 



Adminis !rcc ión Pública. 

En la !niciatiua Priuada, a partir de la 

Hundial seo ttmpeozó a dar m.a.yor im.portan.cia a 

Se61Jn.da Guerra 

tos 8'Stu.dios 

de sisterna.s y procedimientos, i nf t uttnc i ados por 

situación simitar que prevalocia en ese entónctli's, 

la 

con 

las empresas norteamericanas y tomando en. cuenta que muchas de 

las srandes Compa~ias en Héxico son /iliates de aqu•tta.s, es 

de comprenderse que también en nuestro Pais se empezara 

a darle 

Su' 

mayor importancia a estos estudios. 

embar6o es en ta Adm.inistración Pública en 

donde encontramos los an.teceden.teos m.lJ.s lejanos en c'Uanto a la 

creacl'.On del area de Sistemas y Procedimientos. 

Por principio de cuentas cabe mencionar que ~l nombre más 

común para esta área d~ntro de la Administración Pública 

Ht.ft'CJdos, y las /unciones 

encom.end~das a ta misma estAn. eT\mQ.rcada.s dentro de los 

esf,.ierzos 

P\'.J.btica. 

de modernizac,;6n. admin.istrat iva de la Adm.inistrac iór~ 

Para ubicarnos mejor, 111n.tendamos to que es la moderntzación 

adnu:.nistrat tua "Es un procesa técnico-adm.ín.is trat ivo 

permanente que inc l"Uye la Ln.tz·oduccL6n de cambLos normal ivos 

en. areas de tas dependencias públ Leas q1Je eeneran. ta 

necesidad de crear o reform.ular estructuras 

or~anlaacionates y los procesos de trabajo, y de cambiar las 

actitudes y comportamiento de tos se1·vt'.dores püblicos 11 

CQuiro~a. 1978). 

1Ntnclona et campo de las 
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Hétodcs ya no sóLo buscará definir mejores métodos de 

trabajo sino también form:uLar la es true tura ortfani2acional 

mAs c•-'nveniente para la Instítución. 

Para hac&r mas claro el desar::-oL lo de las areas de 

Oreanizactón y Hétodos en la Administración Pública pres9ntamos 

una secuencta cronotó6ica de s'US antecedentes de creación. 

t82t: Se inician Los esfuerzos para adecuar las estructuras 

administrativas a tas tareas d~l estad~. Se em.ite el reelamento 

de tfObterno que facuL taba a tos ministros para proponer reformas 

y msjoras de las técnicas y pt•ocedimientc-s adm.inistrat r:vos 

en Los mtnr:st~rios a su careo. 

1821-19!7: Las modificaciones al aparato adm.inistrativo, se 

real tzaron con base a disposl.ciones juridlcas. 

!917: Se crean los departamentos administrativos. se 

asiBnan las /unciones de Hodernizactón Admin~strativa al 

Departamento de Contralor1a. 

1935: Se crean las "Comisiones de Eftciencia'· con el fin de 

proponer m.odificac iones internas a las Secretarlas; se 

encareaba:n de racional izar el aprovech.an\iento de los recursos y 

anal (zaban los problemas derivados del jltJ.jo o proceso 

admLni!itrat ivo. 

194!>: Se crea La Secretarla de Btenes Nacionales 

e lri..StittJi::tón Adm.lnistratioa <con base en la Ley d& 

Secretarlas del mlsrno a~o..> que ftJ.n(!e como area. de Orf!'ananización. 

}' l'tétodos; coordina Lali> d•P4Jndencias centra.les &n 

proeramas d& Hod&rni2aci6n Admintstrat iua. 

1047: So crea la primera lln.idad de Orsanl2actón y Hótodos: 

en La Secretarla de Patrimonio Nacional. 
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19!•1: Se crea ia sigut.enLe en. el Banco de Héxico. 

t95B: Se crea. ta Secr6ta:r1o de !a Pr~sidencia que 

absorbe tas /unc(ones d8 modernizact6n administrativa de ta 

Secretaria de Bl.ene:>s Nacionates e Inspección. Adm.intstrc:rt ivc.t. 

1959: s~ crea La LJnídad de Orl)'anización y Hétodos en 

ta Secrelarta de IndtlStria ~Comercio. 

1964; Se crea ta Unidad de Or6anizaci6n y Hétodos en et 

ISSS1'E:. 

1965: Se ere~ La Co~isión de Adminístraci6n Pública y 

se Ci'ean Las Unidades de Orani2ac(6n y Hétados en ta 

Secretarlo d• Comunicaciones y Transparles y e~ La de Hacienda 

~ Cr4dí. to f·obt (co. 

1066: 5e crean Las Unidades de Orauntzací6n ~ Hét~dos en 

La 5ecre-tar1 a: de Gobernación. en. eL I HSS y en Pf.:N!X. 

1967: Se crean en la Secretaria de A6ric~Ltura y Rec~rsos 

Hidraútico$, en el D.D.F. y en ta U.N.A.H. 

1968: Se crean en La $ecreta:rta del Trabajo y Prevt:sión 

Sóci.al y en el Instituto Hextcano del Petróleo. 

1969: Se crea &n el Banco NacLona.l de Comercio Extert:or S.A. 

1971: Se crean en el resto de las dependencias. en la 

Secretaria de la Reforma. A6rarta, de ~ducaci.ón Pública, de la 

Presidenci:.a (ahora Secretaria de Pro6ramact:6n y Pres1tpu.esto), de 

Harina. de Salubridad y Asistencia, de la Defensa Nacional, de 

Obras Públicas Cact~alrnent& SFDUE), de RoLact:ones Exteriores ~ 

de T\U'lsrno. Se crearon también en CONASUPO, CONACYT, Ban~bra.s, 

Ferrocarriles Nacionales de H•xlco ~ la Comlsión Federal de 

E'Lec trie ídad. 

ldentifíquemos dentro ds la cron.otosia anteri.or dos fas•s 
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importantes de !a evolución que h.a.n se~uido las Unldades de 

Oranizaci6n y Hétodos; ta fase de /ormací6n u oriden y La de 

COi\SOt (dac(ón. 

La primera abarca el periodo de 19!7 a 1964 que se 

carac ter\za por !a con/ust6n y &l pa.z·cial ismo. Confusión. porque 

en muchas dependencias se lis6 emp!ricamente l.t'l. /unción de 

OrdQni.zación y Hétodos a los deo Contabilidad y .Auditoria y. 

parcialLsm.o porque ~stas untdades n.o s~ crearon en todas las 

depf)ndencias y reaL(za.ron estudios sólo en aquel.las en dondes& 

encon l raban. 

La fase de consoL (da:ción abarca de 19156 a la fecha, ta. 

Colll(sión de Administracion Púbt tea. creada en ese af"io, propone ta 

c:reacíón dl!J> Unidades d9 Or5a.ni2aci6n y Hétodos en cada. 

dependencia, determinando las f~nciones que h~brán de realizar 

d&ntro del proceso de Hodernizaci6n Administrativa. A partir de 

1965 !as Unidades de Orsaniz~ctón y Hétodos utilizar\ !as 

téc (nLca.s adminis tral (tJas t?Xpdi>rim.entada.s en. e>L sector privado. 

én t97t se establece la base le¡!al de creación. para l.a~ 

Unt:dades de Or¿fanizac(ón y Hétodos l'l\.l!:'dian.t9: •· Acuerdo por el 

que se establecen. las bases para la promoción y Coordinación de> 

la.s ~:eforw..a.s adm.ínistratiuas del Sector Público f"t:-derc:.d''. 

En et a.rt!cu!o tet'cero de esto acuerdo se establece ta 

cr.,;.o.c l6n. de las Unidades de Oranlzac i6n y Hétodos corru:> 

m.eca>\ismos de modern(zo.ción administ:rat t:ua. 

Con ba.s~ l.o visto anl9riorf'n4t"rlt6' obten~mos como 

conclusión. que tos s(~temas y procedLm(9ntos e~ Héxico han 

evol.ucionado fa~orablemante. sobre todo &n la Administración 
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PQl>lica comptementados en Los últimos ~os con su mayor 

imptantac(6n y apoyo en ta lniciat(va Privada ,Loarandc abrir •t 

'campo qutt ~rmihP a Las or6antaaciorws tra.ba.jar con mayor 

6/iciencia y productividad. 
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CAPITULO 111 

LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

3.1 CONCEPTUALIZACION DE SISTEMAS V PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS. 

Hasl~ el momento. a Lo Lar80 del presente t~aba;o, h&mos 

observado el marco de referencla de los sistemas 

proc9dimientos administrativos, es decir, su ~bi~ación dentro 

del proceso adn\Lnistrativo y su evolución histórica. 

As! pues, es necesario definir su concepto, y para hacerlo 

habremos d~ tomar en cuemta sus dos partes: sistemas ).' 

proc•dimientos. 

La definición m.As 6eneral y comv.nmente aceptada de sistemas 

•s La st.cur.ente: "Un sistil!'ma es considerado aquel entB formado 

por ol•mentos interr•Lacionados e int.s-racttJant.9s.·, 

objet. ivo determinado'' (C>u/'tal t Krauss. 1977). 

con v.n 

Asl pv.es. en La definición mencionada y de acuerdo al cuadro 

presentado en La /i6ura número 3, encontramos que un sistema 

está formado por datos de entrada e tnsumos necesarios que van 

a ser transformados o procesados por los elementos materiales. 

hwnanos o técnicos que también forman parte del ststl!tmao y que 

nos van a proporcionar una salida, representada pOr un producto, 

in/ortn1:1ci6n o servicio. 

Veamos ahora una definición de sistema con el 91'1./oque más 

cercano a nuestra. á.rea de estudio: "Es tm conjunto ordenado de 

procedimientos (operaciones y métodos> relacionados entre si. 

que contrtbuyen a realizar una /unc.i6n", es dectr, que todas las 

actividades que se d~sarrollan dentro de una ordaniaaci6n, a 
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través de elementos materiales, humanos y técnicos, y ta 

relactón •ntJ'•• tas mismas nos dará. como re•uttado •t 

Cll1npL tmt&nto de /un.e ton•• y objetivos ••tabt•cidos. 

Ahor~ v•remos al~no.s W.ftnictoruts de lo qu• es un 

procedimiento. tomando en pri,,.r lt.t6ar ta que proporciona •l 

maestro Htsuel Duhalt K.rauss (1977); 11 Un procedimi.6-nto o proceso 

•s ta sucesí6n cronoL66íCa o seC"uenc ta de 01'9'raciones 

relacionadas y su m.6todo d.t& ejecusión que realizadas por una o 

varias personas, constituyen una unidad y son necesarias para 

real izar una /unciónº. 

El maestro l<rG1T1.is Joubtanc (lg85) d6/ine los procedimientos 

como sí6'U•: "Es el Lazo de unión •ntre todos Los elementos de 

un sistema, ya que índica el momento y la forma. en qu9 cada uno 

debe pc.rt ic ipar". 

Para complementar ~stas definictones. cabe aclarar que los 

procedimientos actuan dentro de un Ambtto de apl icactón 

prodetermtnado que involucra actividades y tareas del personal, 

tiempos de reali2ación, u.so de recursos materiales, hwna.nos y 

tlt>cntcos, y aplicación de métodos de trabajo y control para 

se61J.ir el eficiente desarrollo de las operaciones. 

Ahora conceptualicemos los sistemas y procedimten.tos en una 

sota definición del área o depa.rta1a&n.to, el maestro Víctor 

Laz2aro (lg88), nos dice lo sitrUien.te: "~l aná.lisis de los 

plan.es de acción. colectivos. procedimientos, formas y Bqulpo con 

~l /in. de simplificar y estandari2ar las operacion&s de la 

empresa". 

En tan.to, el maestro J<ram.is Joublanc (1986> define a los 

sistemas y procedt.m.ientos como: "El con.junto de t~cnicas que 
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buscan simpllji.car el trabajo y con ello incrementar la 

productividad en los sistemas administrativos de un or6anismo 

social''. 

De acuerdo a estas definiciones tenemos dos puntos en 

concordancia que son los fundamentales dentro de los sistemas y 

procedimientos: simpU/icar el traba.fo Y aumentar la 

produc t ivLdad, conceptos semejantes a los objetivos de la 

administración que son obtener los máximos resulta.dos o 

b•n•ft.cios con un m1nil1\0 de esfuer20 y recursos. por lo cual 

podemos a/irm.a.r que esta área vendrá a ser la mas clara muestra 

d• lo que es la administraci6n 61'1. acción. 

finalmente, y com.o ya se mencionó, la Ac:brnnistración Pública 

ha sido ur, sec t.or m.uy lmportante en el desarrollo de estas 

técnicas, es por eso qu9 se considera conveniente el indicar el 

i..mbito de aplicación y alcances d9 los procedimt.6'ntos 

administrativos dentro de La misma. 

PROCE:Dl ltIE:mos HACROADH/ NI STRAT/VOS. 

Son aquel. los que se establecen para aplicaciones en toda la 

Aclm.inistración Pública Federal o en más 

adm.inistrat ivo. 

PROCE:D/H/E:/'fl'OS HE:SOADH/NISTRATIVOS. 

de un sector 

Son aqu&l los qu& lnvol1.1.cran a todo un sector administrativo 

o a. dos o más tns ti tucion.9s que to Conforman. 

PROCE:D/HI c::mos HICROADNI NISTRATIVOS o I NSTITUCIONALE::S. 

Son log qUQ go gL6'Jen para Lru; operac~one• inLorna..s 

de~ndenc(a o •nt.idad con el fin de c'U/1\pLir sn'.J;"tom.áticanwntQ 

sus func(ones y objet Lvos. 
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A níuel institucional, los procedimi~ntos se dividen en 

~enerales y @speci ficos; los prim.11ros son los que se llevan a 

cabo por todas tas á.reas de la in.stittlci6n m.ientras que los 

seeun.dos se desarrol lmt 

de par t arn.en to. 

s6lo por aleuna dt:recct:6n o 

3.2 UelcACION V RtLACIONES DEL AAEA DE SISTEMAS V 

PROCED411ENTOS EN LA 0ROANIZACION. 

Deb!.do al crl!tcim.iento de tos sistemas adm.int:strativos, las 

Qrea.5 de sistemas Y procedimi•ntos han a~ntado notabll!tment• y 

a.sl su intesraci6n en las institucion•s ha sido variable, 

hablando en t•rminos d8 or~aniaaci6n. El niv•l que ocupa en la 

estructura or6anizacional dtipenddr• del tama.no de la empresa as! 

como d9t nól'l'l8ro d~ opgrac Lo~• qu• ésta r•al ic•. 

Un.a empresa ~quefta difícilmente conta.rA con alB(!n Area o 

unidad de sistemas y procedimientos debido a que el propietario 

o administrctdor de estas empresas normalmento e/ectua la 

supi9rvisí6n directa de las actividad.tfs y los controles de la 

misma y en caso de encontrar problenias de di/icLl solución 

recurre a consultores externos que padrá.n proporcionarle apoyo 

admínistrativo. 

Las empresas medianas y 6randss, en ca.so de no contar con 

esta ~rea también recurren a los consultores externos. sin 

embarso. es 1tn estas en donde tas a.reas de sistem.o.s y 

procedimientos han encontrado su principal desarrotlo. 

En al8Unas de estas empresas, sistemas y procedimientos se 

encuentran a un niv1tt staf/ o dB os•soria, depend~en.do ct.l 
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Director o Gerente GeneraL, ta venta;'a de ésta posición radica 

•n que aL realizar Los estudios que correspondan al área. 

contará con ~L apoyo de ta máxima autoridad de La orsanización, 

Lo cual in/Luye en una mayor facilidad de entrada, ac•ptaci6n y 

cooperación de Los áreas que componen La mis~.a.. 

Sistemas y procedimientos pued• también quedar ubicada como 

un área de apoyo dependiendo ya sea de ta Dirección o G•rencia 

Administrativa o tall\bién d.L .lr•a o dirección ~nca.r6ada. de La 

La empresa. Et 

administrativa de un.a empresa abarca entre sus funcionas Las da 

P9rsonal, almacén, adquisiciones, etc. y por ello se considera 

qu• sist•ma.s y proc•dimientos puede qu•dar ubicada dentro de 

esta Dirección. 

EL área de prosrcunación y presupuestación abarca dentro d~ 

presupuestación de requerlm.íentos y manejo de Las plazas y 

puestos de La empresa, por Lo cual sLstemas y procediml•ntos •e 

convierte en area de apoyo 

direcc:Lón. 

Lmportante dentro de esta 

EL que slsterna.s se enctte1\tre dependiendo de aLeuna dirección 

o Area y no de La Dirección GenaraL, t 'lene La desventaja ~e que 

Las otras area.s de La empr•sa, en un momento dado di/Lcul ten stJ.S 

/unciones tratando de evitar su entrada o no proporcionando la 

coo~raci6n necesa.rla. Por Lo antsrtor. 9S necesario •l btien 

ontendtmiento y acuerdo entre Las area$ de ta empresa para que 

•LQtemas ~ procedLm(entod lle~• a cabo 

e/lclencia. 
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3.2.1 RELACIONES CON OTRAS AREAS. 

Debido a las caractttristica.s: del trabafo que realiza el area 

de sistemas y procedimi6ntos tien• relación con toda.5 las dem.As 

areas de la orlfanizaci6n que r•qiu'.eren estudLos para mejorar 

sus procedimientos de trabajo, po.ra crearlos ttn ca.so de que no 

existan, o bien pa.ra apoyar en La resolución de problema.o 

administrativos en los que se solicite su intervención. Sin 

embardo, esta ~rea mantiene una relación más estrecha con 

al.erunas otraS que por el ori6en de sus actividades no pueden 

desvincularse de tas de sistemas y procedimientos. 

ORGANIZACION -SISToHAS Y PROCoDIHlol'{l'OS. on a!6unas emprosas 

se separa la /unción d9 sistemas y procedimientos de ta de 

OT6anizaci6n, por lo qu• ent6nces deben mantener una relación 

estrecha pues svs /uncton•• son complenu>ntarias ya que todo 

cambio en La ortf'aniaac l6n pt,J.8de impl lcar cambios en los 

procedimientos y vlceuBrsa. 

INFORHATICA -SISToHAS y PROCoDIHioNTOS. La función de 

informática consiste en et procesamiento electrónico de datos 

con eL /in de obtener una información estructurada y oportuna 

sistemas y procedimientos debe establecer ent6nc~s las bases 

para orsanizar esos datos y Los resultados deseados, es decir 

orsanizar prim.erO el sistema adm.inistratlvo de in/ormtlcl6n 

delimitando sus alcances para qu• despues se pueda ord'anizar y 

trabajar et sistema electrónico por informática. 

AUDITORIA -SISToHAS y PROCoDIHiol'{l'OS. La /unción de 

auditoria conslstirA en efectuar ~n examen de todas las 

activldades que se realizan en la or~anizaci6n, detectando las 
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posibles fallas o desviaciones y sus repercusiones dentro de ia 

institución. este punto es entónces el enlace con sistemas y 

proc•dimientos. pu.1>s uuditor!a podrá. comunicar estas fallas paro. 

que sistemas proceda a efectuar los estudios y correcciones 

n•cesaria.s. 

3.3 CARACTERISTICAS DEL ANALISTA DE SISTEMAS. 

La pgrsona que se d•dica o.L aná.lls!s d• sistem.a:s debe reunir 

una serie de c~al.idad•s qu• Lo apoya.rán en la obt•nción dB 

datos. análisis de la información y desarrollo de propuestas 

mlljoradas de los procedimíeontos. Estas cualidades pued•n. qu9dar 

•n.~lobadas dentro de los conocim(entos teóricos y técnicos d• su 

pro/fisión as! como ds r•laciones hwnana.9. 

Las cualídades a qu• s• refiere el pirra/o ant•rior se 

enllstan a continuación: 

CAPACIDAD ANALITICA. La que le permite separar el todo en 

partes y distineuir el probLema de sus sin.tomas. 

PREPAR.ACION TEORICO-PR.ACTICA. La que b<ene acompaftada de su 

prof•si6n corrt.o por ejemplo: Administración, Con.tabil.idad, etc. 

as! corno conoctmientos del hombre: psicolos!a, sociol.o61a. etc. 

JHAGINACION. Que le permit~rA idear soluciones adecuadas. 

PEP.SO'EP.ANCIA. Que le h.ar~ •obreponerse a los obstAcul.os q~& 

enc"U•ntr9 Gin •l desarrollo de su trabajo. 

HENrE ABIERTA. Ec importanlG' ,_"'ara •L anal.isla dor y 

sobretodo r9cibi.r ideas. 

HUNILDAD. En que por su ét Lea profesional y discLpL ina deb& 
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otor~ar ~l cr~dito a qul9'n corresponda. 

08JE:TIVIDAD. No debe perm!t!r que !n/tuvan !nct!nac!ones e 

ant Lpatias por 6TtJ.pos o personas du.rant9' ta reoat ú?aci6n de su 

an.á.tLsts. 

FACILIDAD DE EXPRESION. Tanto verbal como escrita, que Le 

p#lrm'i. t iz'a una comunicac L6n sin barreras con qui.enes Lnterven6a 

en et pnrocedlmiento o con Los usuarios del mismo. 

SINCERIDAD Y HONRADEZ. Que te permitirán 6an.a.r más 

fácilmente la confían.za de Las personas con que establezca 

contacto. 

INTERES HUHANO Y DON DE GENTES. Que te permitirá comprender 

la mentalidad de las personas y percibir los motivos de sus 

actos. 

TACTO. Que Le permitirA no ofentUJr o hacer sentir m.cxl a las 

p&irsonas con que interactua a Lo Lar60 de La captactón de La 

información o al momento de implantar el sistema propuesto. 

BUENA PRESENCIA. Esto implica pulcritud y aseo en su 

pttrsona. 

CONFIANZA EN 51 HISHO. Que está basada en s~ instrucción 

profesional y en ta aplicación 9'xitosa de sus conocimientos que 

Le permltirA defender sus opiniones sin ofender nl a6redir a 

nadie haciéndose respetar. 

Como pudimos observar. el anatista requi.ere de ~na 

personali.dad m~tti/acétíca que te permi. t irá mayores 

pos~bilidades de éxito dentro de su cam.po de trabajo y 

redundará en beneficios para La or6anizaci6n, coma resultado 
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satisfactorCo de su preparación y experiencia profesionales. 



CAPITULO IV 

DIAGRAMAS V f"ORMATOSdlERRAMIENTAS FUNDAMENTALES PARA LA 

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

~.1 D1AORAMAS UTH..IZAOOS EN EL OiSENo DE PROCEDIMIENTOS. 

La. lln.portancta d• r•pr•s•nta.r los sist•mas y procedtm.i•1\tos 

admt'.nistrat\'.\los por- mdodio d• d(alJramAS de flujo, radica en la. 

ayuda que pr-oporciona. al ~rsono.t del ár6'o. objflto d& La 

im.plantación y al lector •n 6•n•rat a una co~prensi6n más ctara 

por 11Wdio de la repr•sentací6n 6r•fica del sistema d•scrito. Los 

día6ratna.S d• /ltJjo se pueden de/l.ni.r de ta S(tfUÍPnte m.o.TUfra: "El 

di.a6ra.ma de flujo reprd~snta en forma 61'á/ica la secuencia que

•i6U•n lclS OP9raciones d• un d&t•rminado pracedimi9nto y/o et 

recorrido de Las forma• o los material•s. Huestran tClS untdades 

ors•nica:s Cprocedtmie~to 6eneral) o los ptJsstos que Cnter~ten.sn 

Cprocedimiento cüttallado) para cada operación descrita y pueden 

lndicar adsmt..s, el gquípo e instrumentos que s& uttlic•n •n cada 

caso 11
• (Quíro,,.a L•os, Gustavo, H'88). 

Los di.a.5ra.ma.s d.- /Lv.j'o. tambi•n llama.dos de p:roc•so, son 

d•/i.ní.dos de a.ctJ&:rdo a la 5oc: i.edad Americana r:le Int1enieros 

Hecá.nicos como "La. dS>scripción (11'~/ico. d~ los o 

in/orm.a.c:ión r•lat(vos aL mismo y quo suceden durant& una serie 

e» a.ce iones u opera.e ioneg". 

los procedim.i.entos 

admi.nistrati~os r~quiere de La utilt:zac'lón de simbol.os 

es~cial~s con un •iBni/i.cado predoterminado y que ~ean de 

interpretación comón para aqu&ttas ~rsonas relactonodas con los 
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sist~mas y procedimiento9. Por Lo anterior. dtversos or6antsmos 

intttrnacionales se avocar·on al disei"ío de simboloeias cuyo 

sJdnl/icado es de uso e interpretaclón 8enAtralizados. Tal es el 

("""'º d• la stmbolo8la. ASHF. C".Atn81·ican Soct,,ty º/ H~chanu:al 

En.dlnet:>rs). la cual es '\.ltilizada pa.ra r•presentar /LV.JOS d• 

matertaLes o per~on.as (v•r el cuadro de La fi6v.ra número 4). 

aunada a é•ta tambié1\ encontramos la simboLoela ANSI CArn..trtcan 

Nat ionat Standar t Ins ti tute), La cual 9S empleada para 

representar flujos de información ('Ver el cuadro de La /L6Ura 

nú,,..ro 5>. Las normas m.91\Cionadas emplean simbotos de caract•r 

abstrae to. tratándose de fieuras ,,.eométricas con tm sifP\t/l.cado 

preciso y para cuya utiliza~ión se aplican determinadas redLas, 

~omo veremos posteriormente on el presente capitulo. El empl9o 

de estas simboLoslas auxilia en La representactón de o,,.ractones 

eJecutadas por personas. rnáqutnas, u operaciones que afectan. a 

material. documento o da to. 

Tambtén existen. sir~bolos de caracter fi6urativo de uso 

~eneralizado para la representación de procedimientos para Los 

cuales se •rnplean di bufos o fo io8ra/1 as que representan., a.L 

i6ual que los sim.bolos ab"'>lrai:tos, las operaciones ttjecllta.da.s 

por personas. maquinas, o aquellas que afectan. matertales. 

doc\.WU9ntos o datos. 

Para la utilización de !os símbolos anterlormente 

men.ctonado• extsten atauna serie dt1 recom.end11r.:iones como son las 

si6Uientes: 

- No mezclar en 'Un 11'L$1no lado del simOolo uart:as li~eas de 

entrada y sallda. 
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51MBOLO 

D 

o 

···C 

REPRESENTA 

OPERACll*. mm.lfE•u~ nm.\: 
Cf(lft o •cm151D RWlllVAS A 
UH PROCDINlllflO, 

DEC!Sll* O AL!EM\T!UA. ~=-1 
l O DOOllO Dilo JO DI QUI rn~~l:S u.RIOS~NlltOS ALI -

DOalf!JITO. !!?!D¡ w• o E ooRt H~m -ij o SALGA D' P IDINI o. 

AROUIJO. ~l5'V1~0U11AW11 ~i 
OFICINA DOIOI iE CllHDA UN 
OOCUNOOO DI row TlllPOllAL o 
PUllAlftJIU. 

SIMBOLO 

o 

CJ 

~· 

REPRESENTA 

DIRECCll* DE FWJO rrrus ~ 
o LI""' DE 1111•. o~-W.. out 
SE DlllDI llDLllH IAS DISTlll!AS 
OPtRACI OlllS, 

CINTA PERFOMDA. 
!l'3nefc1cla'L. i 

NOTA: LOS SllllOLOS MllCADOS CON" 1" SON U!ILllllOS DI CDlllllHACIOll COft IL RESTO~ SE ESTA 
WJmArn.V~ fil~~1~~.n.uJo 1t u" rROC01N111110 DI n cu•L 1N1E111100: AUIJ!l 1Qu1ro DE 

11100[ : ~m~ LE~~~~~u~."1~reiJ!~ACIOll V moDOS DI LA ADlllHISlflllCIOft 

figura nUMro 5. 



SIMPLES 

SiMbolo Representa 

o OP EP.AC 1 Ofl 

lllDICA LAS PRINCIPALES FASES DEL PROCESO, METODO O PllOCEDIMIOOO 

D IHSPECCIOH 
l"DICA QUE SE UERlflCA LA CAl.IDAD V/O CAllTIDllD DI ALGO 

DESPlNJJ.11 ltllTO O Tl'.ru!SPúRTE 
~ IMDICA EL llOVIMIDll'O DE LOS DIPLl:ADOS, MATERIAL V EQUIPO DE UN LUGAR A OTRO 

D DEPOSITO PROVISIONAL O ESPEPJI 
lllDICA DDIORA EH EL DESAllROLLO DE LOS HEC110S 

\] 
ALMCDIAlllDITO PElllWIDITE 

lllDICA EL DEPOSltO DE UN DOCllMDITO O llft'OJlllACIOH DOOllO DE U" DOCUllDITO O 

llO'OllMCIOH DDITRO DE U" ARClllUO O DE UH OBJETO CUALQUllRA DI UH ALIMCEH 

COMBINADOS 

S iMbolo Hepr~senta 

l9J ORIGEM DE lWI FOPM O DOClllDITO 
IMDICA EL.HECHO DE fOlllllLAR UHA íORllll O PRODUCIR UH llO'ORME 

D DECISIOll O OOTORl?JICIOH DE 111 ooetmTO 
REPlll!lDITA EL ACTO DE TONAR UHA DECISIOH O BID! EL llOlllMO DE EFECTUAR 

UHA AUtORIZACIOH 

§ OOlll.VISTAS 

INDICA EL HSAIUIOLLO DI UHA OOREUIStA DITRE DOS O MAS PIRSOllAS 

\} DESTIX:CIOll DE 111 DOCUmlTO 

lllDICA EL.HICllO DI tlSTllllR 1111 DOCUllllllO·O COPIA DE EL, O BIDI LA EXISTDICIA 
DE UN ARCNIUO llllRtO 

FUDltl 1 HllOGA LEOS. GISTAUO. • OIKIAMIZACIOll V lllTOIOS DI LA ADMINISTRACIOH 
PlllLICA " • llEllCO. D. TRILLAS. 

figun ~Ml'O 4. 
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- No de!."·"' d"?' haber más de una. Linea de urü6n entre dos s1mbolos. 

- El. simbol.o de decisión es el único que puede tener hasta tr•S 

Unt>a.s de sal.ida. 

- La.. linec:ts de unión s• debon repr•sentar mediante lin•as 

rectas ~'en caso nec'9Sario utilí.zar án~los rectos. 

- Los sim.bolos d9ben mantener uniformidad en su twnaff'o. 

- La redacción del. contenido del. simbol.o de opE>racL6n debe s~r 

breve y sencilla. 

- E:l. si1nbolo docwnento debe contener el nombre :>ri8inal de l.a 

forma o reporte en cuestión. 

- Cuando se representan uarias copias de 1.1.n doc~l\to, el. 

oridinat se idhn.tifica. con l.a letra 0 0" y las copi.as m.edt:ante 

dt:sitos: !,2,3, etc., e.notados en el. extremo derecho del. 

simbo lo. 

- El. contenido del. simbol.o conector puede ser alfabético o 

numérico. además se d•be tener presente que los contenidos de 

los conectores de entrada y sal.ida deben ser ieual.es. 

4.t1 CLASIFICACION DE LOS DIAORAHAS DE FLUJO. 

La utilízaci.6n de tos di.asram.as de flujo para la 

elaboración del manual de procedimiel\tos obedece a muchas y muy 

diuersas necesLdodes, depen.d.iendo de las caracteristicas del 

procedlln.entó disertado y del. objetivo, prop6si to ó naturaleza, 

r026n por la cual existl!Pn diversas formas de reflejar el /lujo 

de opera.clones o de in/orma.ci6n, de donde se le clas~fican de la 

Bi6uiente man&ra: 
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ser: 

t. Por st.1. for'm.ato. 

~. Por su propósito. 

3. Por st.1. naturateaa. 

Los diattrama.s de fl.u.jo cl.asi/icados por su formato pv.er#n 

VERTICALES. En donde el. fl.uJo o la sect.1.encia de las 

OP"racLones es d9 w·riba hacia abajo, iniciando •n ta pa.l"te 

•u1>9rLor y continuando hasta finalizar en la parte in/•rior d•l. 

••quema. Cver /i~a nú~ro é). 

HOR/ZOHTALE:S. E:l /Lujo o !a secuencia de las OPf>raciontts \la 

d.1/1 izquierda a der•cha, iniciah.do •l proceso en el l.w:to 

Lequierdo del. esq\Utma continuando hasta finalizar en la parte 

dtlr•cha (ver fi6UZ'a número 7). 

PANóRAHICOS. En don.de en una sola carta o e•quema s• 

r•presenta el proceso completo. Las OP6"Tacion.&s son r•~Lstradet.s 

tanto en linea horizontal como vertical y ta participación es de 

Ns de un pv.9~to o departamento Cver número 8). 

Los diagr'ltnas de f l.v.jo c l.a.sificados por su propósito, son 

los sittuientes: 

DE FORH!a. Se ocupa fundamental.mente d8 tina forma.. con muy 

pocas o nin8'ln.a descripción dct tas operacion.,s. para La 

representación de d~attrama.s de este tipo se utiliza el forma.to 

horizontal.. 
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PROCEDIMIENTO PARA LA CORRESPONDENCIA DE ENTRADA 
EN UNA ENTIDAD DEL SECTOR PUBLICO FEDERAL 

INICIO 

DOmEHTO 

NO 

VERIFICACIOll 
DE 

!1ATOS 

IMPRESION 
DE SELLO DE 

RECIBIDO 
EN EL 

DOCUMENTO 

APERTURA DE 
SOBRES 110 

COllFIDENCIA
LES 

O PERSONALES 

REGI SIRO 
f.LAS I F I CAcl OH 
Y FORMULACIOH 

DE F~C!URA 
O VOLANTE 

ENTREGA DE 
DO•'.UM~NTOS 

MENSAJERO 

1--IJ 

DOCUMENTO 

RECEPClDll DE 
DOCUMENTOS '/ 

ACUSE DE 
RECIBO EH 

FACTURA 

ENTREGA DE 
FACTURA A 
MENSAJERO 
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DE LABORES. Los cuales son utilizados para representar el 

¿01..lé se ha.ce?, los cuaLes son dia6ramas abreviados d•l proc~so 

en cuestión y representan las operaciones en que se compone el 

procedimiento y el puesto o departamento que las ejec11ta, para 

repr•senta1.. este t lpo de dia6rarna SfJ ut i L i:za •l 

1J•rt (cal. 

formato 

DE HE:TODO. Son utilizados para representar el ¿c6ma se 

hace? del proceso, es deci:r presentan la manera de realizar cada 

operacLón del procedLmLento, dent.ro de la sectiencia •stablecLda 

y La ~rsona que debe realLzarla, para este tipo de d(a6rarna se 

tAtiliza el forma.to verttcal. 

ANALITICO. Representa .,¡ ¿Para qué se hace ,.¡ proceso?, 

pres•ntando no solo cada una de tas o pe rae(. ones del 

procedimiento dentro de la secuencia establec(da y la persona 

que la real iza. stno que- anal iza para que siruen cada una de Las 

Op9'raciones dentro deL proc•dim.(ento y cuando el dato es 

importante, consí6nan el tiempo &mpleado, la distancia recorrLda 

o altf\.lna observación complementaria. 

DE ESPACIO. Representan el ¿Dónde se hace? de la operación, 

pr•sentando el itinerario y la distancia quQ recorre la forma o 

une. persona durante las distintas operaciones deL procedl'.miento 

o parte de ét, sei'íalando el espacf.o por el que se dt9-sptaza. 

COHBINADOS. Esta cLasificación de diaBrama. sur6e de la 

combf.naeión de dos o más de los anteriormente mencionados, 

uttliaando el forma.to vertical para comb!nar Labores, métodos y 

4:2 



anAltsts, y el formato panor,mico para combinar varias formas y 

Labores de varios puestos o departamentos. 

Por la na.turaleaa de Los datos que r~presentan se cLa.sifican 

en.: 

CUALITATIVOS. Cuan.do describen la sucesión de fases o etapas 

~ un proceso en el orden que ocurren, haciendo referencia Las 

personas o unidades or6An.icas que Las ejecutan. asi como el 

método utilizado sin considerar cantidades ni tiempos. 

CUANTITATIVOS. Cuando adem.is de representar Lo que Los 

cualitativos, re6(.stran cantidades. 

CON ESC.1L.1 DE: TI EHPO. Es tos son cuando en los d(a¡rraina.s de 

tipo culita.tivo o c~antLtativo se relacionan Los datos con el 

t tempo en que son ejecuta.dos. 

4..1.2 PRESENTACION DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO. 

Una vez concluida La eLaboractón de Los d(.a.6rama.5 de /Lujo y 

Lle6ado ~L momento de presentarlo, se deberan. tomar en cuenta 

Los si8t.1.ien.tes datos para in.cLuirLos claramente en el mismo. 

- EL nombre de La unidad ortrAnica, Area o departa.mento al que 

pertenece o corresponde el procedimiento. 

- Sieuien.do a La información anterior el n.ombre completo del 

procedtm.ien.to. 

- Posteriormente es necesario sena.lar el nombre del área 

responsa.ble d& La elaboración del dia6ra.ma. . 
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- F'echa de !?laboracL6n del dlaljram.a. 

- Y en el luear correspondiente, el número de pá8i.na que octJpa 

el dia6ra.ma dentro d•l 1'7\0.nual. 

4.2 REGLAS PARA EL DISENO Y CONTROL DE FORMAS. 

"Una. forma es un objeto sobre el cual se tmprirr.en informes 

con.stant~s y que cuenta con espacios para qu9 se anote en ellos 

una tn/orm.o.cíón variable" CVictor La22aro. 1988). Es 

vehlcul.o para la cornuntci:ición de rutina, usual.rr.ente en papel. 

Con.tribuye a la eficiencia y un.i/orrnidad de las operaciones 

al. ser utilfzada por la.a personas que laboran en un oreanLsmo 

social. La Lnjorma.ción que nos proporciona una forma nos será 

útil p-:ira el control. de las ac t lt.n:dades y ta toma de 

dect'.sioncs. Lncluyendo en su informo.e ion instrucciones de t2~abaJo 

o repci~tes de actividades. 

Al !,·~r las formas instrumento de transmisión de 

in/ormactón. para ta empresa, tanto interno como e.xterno. deber. 

cumplir con una serie de req't.lisitos para que l.u. in/orm.r:r.ci6n 

transm.i L ida C'U/11.pta con los obJet iuos ple.meados. 

As.1., et an.áli:;:is de La /uncional.Ldad de Las formas de la 

empresa dependerá d~ las part (ct.1l..:::trldades. objf1'ti'lJOS y 

necesidades de lf2 misma, buscando tenor mejoras o cambios en tos 

formatos, do tal manera que se rejle;en en ta información 

tral\Sm.i t ida. 
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4-.2.1 CLASIFICACION DE LAS FORMAS. 

Las formas f'eunen tma serie de carac terl .;t icas que permiten. 

distineuirlas )1 cl.asi/icarLas como slaue: 

FORNAS DE ACCION. Inician actividad, se utilizan para. dar 

instruc«:t.Ont;>S, autorü!:actones y pedir Ln/or11U1cté.n. Son el punto 

de arranque de Las actividades. 

FOP.HAS DE HEHQRJA. Re6istran datos que debe~ ~onservarse, es 

decir. tn/ormo.ción histórica, 

/uncion~t. 

permanecen en un archivo 

FORHAS DE REPORTE. Proue~n in/~rmación sobre asuntos que 

necesitan atención, se d.Lri6en a La persona que ti9ne autoridad 

para act~ar y que tomará aL8'lna d~sición ~en base a la 

informoción proporcionada. Reflejan la ....:::cción poi· un pe-r1odo 

determ.lnadc.. ... 

P.eftriéndon:JS a los aspectos de disei"io y cor~trol d11J las 

formas ~ncontrf'.lITT.OS ciertas reelas y aspe.: to.,. ~cnerales 

recomendables a lomar en c~enta para que las /orma: funcionen de 

la m.eJor 1rianera posible. 

Di;..ntr..::- de los aspectos 8enerales é"r~contrwoos los sfc.1ientes: 

TANAFfO. Es con\Jeniente usar m.tH t Lplos o subm.úl l iplos- de 

tamai"io de hoj'a carta u oficio para facilitar el llenado y 

arch.Lt.10. 

HARC-ENES. Laterals-s. supertor o ln/.:rtor dc-¡;.endl'.endo de ta 



manera e-,.... q\Je se .::?rchíve el documento. 

/'fATE:R/AL. Pa¡.s-L o cartuLina. dependiendo riel -uso, t!ernpo y 

lu~ar de utt.l!:zaci6n de la forma. 

COLOR. Para identificar su distribución. para identificar 

formas sLm.Clares con controles dí.fei·~nl~s o colores 6pt.icos para 

/orma.s do uso frecu~nte o también constdPran.do et medío con ~z 

que ! lena. 

CO~ló, lJet ma.teri.al, ím.pres(ón '.)) reproduce Lón (Carbón.)• 

etc .• de acuerdo al uso. importanc!a y destino Cínterno o 

externo). 

PP.~SEHTACION. Con.síderar ta /acílidad on &! llenado y que 

sirua como vehic~Lo prornocional de lo~ producto~ ~ proyección de 

la Lma~en y 9eriedad de la empresa. 

REFEP.ENCI A DE ARCHIVOS. En ocasiones convia.rv' sef'ialar ert 

donde s& archivará, nombre del archiuo y manera ~n que se habrá 

de art:h.(va.r. 

A contlnt,¿acl6n se citan brevemente- alsunas i·eccrn.endaciones 

para el dtse~o d& formas: 

TITULO. rodas las /orm.a.s, aunq1..1e t.end'a.n un 'US'o temporal 

deben l l.evnr un t.l tuLo. A.Un suponiendo que el us1Jo::i:rCo sab& lo 

que va a hae9r al lt~nar la forma, el titulo do la misma debe 

decírselo; por lo tanto el tit~Lo de la forma. deb9 abarcar lo 

mA.s breuem.en.te posible s-u obj9l i'Uo. 
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NUNFPAC ION. Al iettal que eL pi.1nto antl'i'rior. a todas las 

formas se l~s dt1be asi6nar ttn número sin importar si eL u.so qu& 

s• l• dará será uniccvndnte temporal. EL nUll\9ro que se l• asisne 

a las formas pc;ormitirá una mayor facilidad •n su clasi/icaci6n y 

control. 

NOP.HAS PARA LOS ESPACIOS. Las formas deben inclttir Los 

espacios necesarios para qtie el ususa.rlo pueda llenarla con 

mayoJ' jaci t idad ya sea man'l.lOl o m.ecanicamente. aunque será 

necesario conocer la manera en que se va a ll~nar la forma para 

peder preveer aleún cambio en la disposición de tos espacios. 

por ejemplo la utilización de equipos el.ec tr6nicos. 

El espacio 

corresponde al. 

ideal para el llenado 

llamado 11 espaciamlento 

manual o 

para todo 

mecánicC> 

fin" que 

consiste en insertar tres ren~tones por pul~ada, esto es de 

manera vertical. y en colocar cinco d16itos por puteada en cada 

una. de las colwnnas "Jt i L izadas tJon. la Jorrna, si~ndo éste et 

conocr.do doble espacio de tas maquinas de escr1.b1.1· y que- es 

suficiente para el llenado mantiat de la forma. 

AGRUF'ACION DE DATOS. Con.slste en reunLr todos aque:ol los 

conceptos semejantes que t:ntervienen en tas formas y 

distribuirlos por zonas dentro de la misma. ta que r,os da tma 

prese'f'l.tacLOn y orden Lósico de la informt.lc:i6n que facilita su 

t lena.do. 

TIPOS DE RAYA5 Y ENCABEZADOS. Las lin'!.?as tLeHr:>Jl. dos fines 

dentro de una formo.: euiar la vista del. usuario y dividir ta 

información por zonas o erupos de datos. por to anterior, al 
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eLabornr r) disef"íar una. forma habrá Q"J.e utilizar la raya rnAs 

Ji.na, ya. qlJe las !J.neas ¿fruesas de.s-uian. La atención de tos 

usiu1r1.os, siendo preferible ut i t izc.:r Las l1 neas srv.esas 

t:mCcamente para del in,i t.ar el espacio de ta forrn.a o dividirla er~ 

zonas. 

o..,. L81J('(.l rnanPra to~ ecabe:eados qu~ ~e enc\.le-ntran impresos Rn 

La forma deben r:nt-;or/e-rlr to menos posible con la injormac\'.ón, 

por lo cual. habrá que 'Usar el tipo de let.i-a más pequef"ío al 

coloc..::rtos. 

Las l1n~as finas y encabezados ptS'que~os ~v~taran que los 

1JS'l.lc:tr1:os de la forma d-.1SV1&n su atenc.aón de la. información. 

UB!CAC/ON DE: LOS E:NCABE:ZADOS. D&ntr·o del d(s<>!'lo da formas 

se encvenlran tres 

~ncab~·zcdos. 

tipos pri.ncipaLes d& ul_•ica:ci6n 

A con.t 1:n.ua.;íón se enuncicm los encu.bezados pu.ru Lineas que 

se pre:;1.1ntal\ y sus vartac iones: 
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ENCABEZADO BAJO LINEA' 

ENCABE:ZAIXJ5 AIJXI LIARES O 
COHPLEltENT ARI 05, 

NOMBRE 

NOMBRE 

APELLIDO PATEllNO MATERNO NONBRE!S) 

El se6undo t i.po es el encabezado de coLwn.na en donde •in sólo 

encabeaado strve ~ara suíar a determinada cantidad de datos 

enl istado!~ por debajo: 

DE:ltRIPCll'4! 



Corno t~r:er tipo está. el disei"ío de ct.t.adro en donde el. 

enc~bezado desempena una función individual al pedir t.tna 

respuesta es¡»clfica a t.tna sota pref!Unta, a diferencia del 

encabPzado de colwnn.a queo desemperla una /un.e i6n mtH t ipte. 

La 1.1entaja de este tipo d9 diseí"io es qve presenta. t.1.na 

apari.encia rr.ás clara o J\ltida que las an.teriores. 

LA FORHA AUTO-INSTRUCTIVA. Consist~ en que La /orrr.a inclt.1.yu 

tas tn~truccion&s necesrias que faciliten su Llenado. ya cea 

incL'\.lyendo <!!'Stas instrucciones en los datos impresos o, en su 

caso. elaborando un Lnstr'tJCtivo de lle11cdo de !e: formo que 

podr.1.a coloc,.J:i.~se !"n e?l reue!·so de l.a m.lsma. 

Todc"~ ~sta.s rt?comenda.cion.es nos apoyar~n para rPalizar un 

ms;or dis~-·f"io de formas qve ~rmi ta 

/un.e icnal idad de- las m.ism".ls. 

vl!?z m.e jorar ta 

El control de Las formas en cualquier !nst i tuct6.i., es 

importante pa.ra conocer el número total de Las mismas. Las áreas 

qu~ las ut t l i:::~n, ta. posibilidad de que ex is tan formass 

duplí~adas o que existan para trámites en que no son necesarias; 
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también para conocer la periodictdad de su utili2ación asi como 

la cantidad requerida &n un periodo~ sus medios de reproducción 

y materioL~s utillzados en su elaboración de acuerdo al uso y 

destino que se le otoreue. 

El contz·ol de formas debe iniciarse con la recopilación de 

por lo m.:onos dos e;emplares dll cada forma utilizada en la 

or6an(zact6n, acudiendo para ~llo a cada una de Las áreas de La 

mlsma, terminado este punto se procederA a clasificar Las formD.S 

en catálo~os que podrán estar div(didos ya sea de manera 

/une ional i:11entas, personal, finan.zas, otc . .> 

CDirecc tories, Gerencias, D•partamsntos, etc.:> y que perm.i t irán 

una ráptda localtzación de las formas. 

En este catáLoco se debe incluir La identificación de las 

formas por t1 tu.Lo, número que se le otor6ª• objet Lvo de reacción 

de la lftism.a y fecha co1"respon.diente, identi/tcand~ también. ln~ 

procedtnie ... tc.•s en que i:ntervi:.enen a.si como su distribución en 

caso de r-¡1Je cuente con varías copias >' tambi6n la cantidad 

aproxtm.ada de ejemplares que se ut i L l tzan men:.:::ualmsnte; es 

convenlcf\t<S-

modi.f i.cac iones 

anterior. 

sena lar 

importantes o 

cuand!'.:> una forma sufre 

cuando sustituye a a!suna 

Todo Le· rr.e11c i:onado en este cap! tul o. perm.i t irá que las 

formas di'? la oraanizaclón conserven una presentación, 

diseKo y c~11trol as! como la adecuada presentación del sistema. 

propuesto e en f~ncíón mediante LO$ diasro.ma.s de /Lv.jo 

correspondientes, facilitando el manejo de la información con 
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oporl.'.inidad ':J Wi(/crfl\idad para su mejor desempef"io de las 

a.et tutdades de la orsanizac t6n. 



CAPITULO V 

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y DISENO DE PROCEDIMIENTOS 

EL est\.ldio de tos procedím.ientos en cualquier orqanización. 

debe efectuarse de man6'-ra planeada y $istemat iza.du. q\tt"' nos 

perm.l ta ~uiar nuestras 

predet~rm.l.l\ado, SÍé[ULendo un orden losi:co de las rn.ismas que 

evi:.te desviaciones en la. consecución de esle objetivo. 

A conti~u.aci6~ se prvporcioti.a una serle de fX'l~º~ q~e son 

considera.do$ los más comu.n.e!s en la metodolotJ!CZ del estt..,"lLO de 

procedimientos detallando cada. un.a de las ac t t vi. d..i.!.li'/s Q\l'i' 

~ntet,fran los m.i~mos. 

5.1 PREP/\RAc;ION DEL ESTUDIO. 

Como ir~icio para el estudio de pr-:>cedimi.ent~s debe-mos 

tel\d'r tmu e lr.zra. í<k-nt ificaci.ón de los problemas &xistentes en 

lctS dtferentes areas de ta or6anizael6n. para determinar los 

recursos con que se contará. para real (*ar su ínvest ((fa.e íón y 

llevar a cabo La pro8ran~ci6n de Las actlvidade~. 

Podemos doscrtbír 6rafíc~nte los poses de la preparación 

det estudio como se ffi\.l&stra en ta fí6ura número 9. 

Po.ra q'Ue el cuadro mene i o nado sea mejor comprenq( do, harem.as 

1...tr\a breoe? expt íGo.c: í6n del m.ísmo. 

1. ARCAS DE PROBLE:HA DETECTADAS. El Are" re5ponsal:>te de 

auditoria d~ntro de nuestra orBanizaclón debe comuni:car at Area 

de sistema.!! y procedi.m.len.tos. de un.td.ades 

adm.tnístr~tivas en las que se han observado ciertas anom.allas o 

_(at tas en et desem.pef"io de sus f\J.nciones para que- 5e proceda o. su 



estt1dio y mejoranu:ento. 

2. HAl(fENIHlEhTO DE PROCEDIHlEl(fOS. Esta es una /t1nción 

corr&spondiente al área de sistsmas y procedimientos y quo 

consist~ en la revisión de La ad~cuada operaci6n de Los 

proced~mtontos implantados en La or8antzaci6n, con eL /Ln de 

detectar fallas desviaciones en La reatizucL6n de !os 

activldad9s ') proced9r a st.1 adttcuacL6n o corret·ci6n. 

3, SOLICITUD DE ESTUDIOS DE SlSTCHAS Y PP.OCEDTHIENTOS. Las ar•a~ 

de sistemn:s y procedimientos cuando 9ttas mismas hayan detectado 

un mal funcionamiento en sus actividades y consideren que por la 

masni tud y complejidad de Las mismas, nec!'si ten de este apoyo 

admintstrat ivo. 

AREAS DE PROBLEMA>----~ 
DETECTADAS 

SOLICITÜóDEI 
ESTUDIOS DF~ 

--/~EHIMIENTO DE 
~OCEDIMIEHfOS 

ORDENES 
SUPERIORES 

ANALISIS PRELIM:~~ 

PRIORIDADES 

PROGRAMA DE TRABAJO 

AUTORIZACION DEL 
PROGRAMA 

Diasrwna de preparaclón del estudio d~ Sistemas y Proced. 

FitfU.na número 9, 



4. ORDENES SUPERIORES. Las autoridades de la or6anízací6n 

P'U•d•n solíc(tar estudLos d• •Lst•mas y proc~di~(•ntos no 

•olam.ent~ para correccí6n d.-. probl.•mas d•t•cta:do•, •( nv 

que se 

r•al. i2an lfn ese mornsnto y qu• nos perm.1. tan obt•n.-1• mayor•s 

b•'f'le-fícLos para l.a empr•sa. 

Asl pues, estos cuatro puntos nos representan l.as fuent~s de 

in./orrnat:Lón para el. post•rtor an.1l(sis o estudio prel.(tn.Lnar q\1e 

r•al iza el área dtJ. sistemas y procedL•n(entos. 

5. ANALlS!S PRELIHINAR. Consiste en profundíear un poco mA• en 

•1 conocimiento d• los probl•rna.. qu• afectan La or.anieación. 

por su íinportac ia hablaremos un poco mt.s de este anAL i•i• •n un 

ínci•o ex~lugívo. 

6. PRlORlDADCS. Una vez terminado el. análisis prel.imínar •e debe 

determinar la i~portancia que tienen los problemas d•t•ctadog y 

su t.rnpac:: to en. la , ortraníaací6n, para otorlfarle la prioridad 

correspondi.;.ntfi' en su solución en coordínacíón con los jefes de 

las ar~as uwolucradas en este aspee to. 

7. PROGRAHA DE TRABAJO. ~stabl.•cidas las prioridad&s se debe 

formular entoncos el. pl~odra.rn.a maestro de trabajo en donde 

estipularemos el ti6mpo probable de realizr:::.cí6n del estudío y de 

c:or,s•cusión de los objet ívos. 

B. AUTORIZACION DEL PROG~HA. Debo ac:udírs• cun los /uncíonarLos 

traba.jo 

propuesto y, en caso de que no tenaan obserua~íones para dicho 

pro6rama, procedan a su autorización. 



Finalmente. es necesario comunicar a las at"eas o puestos 

involucrados en el est'lldio la Lnteruenci6n de sistemas y 

procedimí~ntos en sus activldades para que t~ntf'a.n ccnocimiento y 

fo.et liten su COO/M'raci6n en la rd'aLi2ací6n. dtrl estudio. 

Todos estos puntos en conjunto forman La jase de La 

prepa.racíón de! estudio de sistemas y procedimientos; como se 

menciono anterlormente, et si6Utente inciso habla det anattsis 

preliminar ~ Los puntos que toma en cuenca. 

5. t 1 ANALISIS PRELIHINAR. 

et an.1tí3ÍS preliminar consiste en p1·oft1.ndizc.r un poco TllAS 

en eL conocimiento de los problemas o situaciones d•t•ctadas. 

Consta de cinco fases que son tas si~uientes: 

a> DEFINICION DEL PROBLEHA. Cons(ste en d(fer~nciar y 

separar el problema.. de sus sintom.as. 

bJ DEFINICION DEL OBJETIVO. Estabtecp et resúltado deseado 

con La..~ propuestas de solución al problema.. 

cJ 8ENEFICIOS ESPCRADOS. Consíste 6n la eva!uact6n del 

proyecto, en la ~tíltdad que au resultado repres~ntara 

po.ra la empreso.. 

d> DELI HITACIOH DEL AREA AFECTADA. Con.sís te en la 

(dentl/íca:::t6n de las areas que se encuentran 

lnuolt.fcradas por el estuctt:o y qiJe nos representa tambt.f).n 

la maanLtud ~l mtsm.o. 

e> ASPECTOS TECNICOS DEL ES'I'UDIO. Aquellas cues<iones que 

quedan fuera del alcance del analista y en las que 

r!lquerlrá apoyo. 

Ou~dan pues con.sienadas las fases que lnte6ran el 



anAl1:sLs prti'lim.inar, continuaomos ahora mencionan.do tos aspectos 

a evaluar dentro del mismo y que se en6loban en tres puntos: 

- AsP6'ctos econ6micos. 

- AspBc tos humanos. 

- Aspectos técnicos. 

ASPECTOS ECONOHICOS. Son aquellos que representan un costo 

im.portar,te para la em.presa y dentro de este pi.¡nto podemos 

encontrar al61Jnos problemas como los si8Uientes, a reserva de 

que aparezcan otras dLstintos: 

- Operaciones repetitivas 

- Cuel. lo.-s de batel la. 

Grandes desplazamientos de personas, formatos o 

materiales. 

- Fal laa on el control interno. 

- Baja productividad. 

Cada t.tno d9 el los es iinportan~t$- pues st.1 cparici6n im.pl ica 

dran®s pérd'i.das d• t iem.po, cI. ut i l ieación de maquina.ria, 

desperdicio de r9cursos, ma.t empl•o d• la mano de cbra, que se 

traduce en aspectos de costo muy si~ni/icativos para La 

or8an.ü?aci6n y que será. n.9cesario con.trotar pa.ra el buen éxito 

do la rnism.a.. 

ASPECTOS HUMANOS. Es un aspecto a evaluar dentro del 

aru\lisis preliminar por que a /Ln de cuentas, las personas son 

l.a.s que lleva1t a cabo las actiuLdad.es d9ntro de La or6anl.zaci6n 

y hay que temar en cuenta qu• cualquier cambio. reduccl6n o 

introducción de actiuidades reprssenta ~na serie de actt.tudes 

rssuttantes que pueden ser /auorables o desjauorabl.e$ y que uan 

a influir en la realización de las mlsrnas actividad&s. 
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F.s p1J.es necesario Lo6rar La coopei·ación del personal para 

evitar, &n la mbdida d9 nuestras posibiLidados, recha2o en 

cuanto a nuestros estudios y propuestas de trabajo, que puedan 

ocacionar SLtuaciones probLem.á.ticas para la orsaniza.ci6n. 

ASPECTOS TECNICOS. EL analista de sitemas puede encontrar 

ciertos obstAculos en la reali2ací6n de su in1Jestlsaci6n, uno de 

el los puede ser el desconocer alá'Ún trabajo que por ser muy 

espa.c1/ico requiera de técnicas muy especiales 

reali2aci6n y en las que requerirá del auxilio del personal 

espacializado en este punto. 

5.2 REGISTRO DE DATOS. 

Esta fase consiste en La representación ~r~fica de La 

situación en que se encuentran tos procedimientos, a traués de 

la ut~Lizaci6n de por supuesto que 4"Sta 

representación. no es mAs qu• et resultado de lr.r obtención., orden 

y clasi/ícaci6n de la ín/ormací6n que da " !os 

procedl.•ru.:entos y que se obt ten" en el bJ(!'ar, con la d'ente y en 

el m.omento preciso, que determ.ina el plan de trabajo. 

Es p~~s necesario conocer Las fuentes y las técnicas d9 

recopi. taci6n de informa.cl'.6n, asi como ta manera en que ha de 

ordenarse y ctos(ficarse para facitl'.tar et análisis de la m(sma. 

5.2.1 FUENTES DE INFORM ... CION. 

Son todos aque-t tos documentos, personas o areas de las 

cuules pode~cas obtener datos para la reali2acL6n de nuestro 

estudia. 
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.4RCH!VO,; DE: LA ORGAHIZACION. Nos reprHentan una fuent'9 de 

ín/ormacl.'.ón swna.monte importante pues de olla podemos obtener 

doc\UTl.entos L•1ales (actas, contratos, circulares, dBcretos, 

1Hc.) y admínt:•trat ivos CmanuaLes, ÍT\$Lruc t ivos. dia6ramas, 

etc.) que servirán como ín/ormacíOn antecedente al estudio 

•fect"Uado. 

FUNCIONARIOS Y E:NPLE:ADOS DE: LA ORGANIZACION. La obtención de 

datos a través de Las person.a.s que Laboran en Las areas 

Lnvolucradas en el estudio, represemta información. de primera 

mano sobre La manera en que se estan Llevando a cabo Las 

activídades dentro de su área. 

AREAS DE TRABAJO. El acudir directam.P.nte a Las areas 

involucradas y observar de manera detallada la forma de 

r9ali2ación de las actividadss, tambí6n representa !.n/ormaclón 

de primera mano y de con.tacto d(recto con la misma. 

5.2.2 TECNICAS DE RECOPILACION DE DATOS. 

Son Los métodos de los que se vale el analista para 

at tesarse de la ln/ormr.tción necesaria para su estudio, los m:As 

comúnes son Los siauientes: 

El'(fP.EYISTA. Const:ste en La obten.ctón de información oral d~ 

pa.rte d.e una p11rsona por 

entrevistador directamente, en una situación de cara a cara 

(Arias Galicia, 1974). 

Es el medio más com.ún de obtención de datos e1\ el est\.ldio de 

sistemas y procedimientos y también el mAs eficaz, pues ademas 

nos permite detectar situacion~s y actit~des que se presenten 

durante el desarrollo de la misma. 



CLASéS DE é1'll"RE:v/STA: 

Ll8P.E. No existe un orden preestab!ecido en la obtenci6n 

ri. tos datos. El entrevistador puede ete~ir un tema y ahondar o 

limitar su discusión como lo cr•a conveniente. 

DIRIGIDA. Existe ~na seleccí6n previa de los temas a 

tratar en la entr•vista por lo que el entrevistader pu•de 

establecer restriccion..s que 

"-•arrollo de la •ntreuista. 

eviten desviaciones en 

ESTANDARIZADA. En la cual el entrevistador lee una serie 

ca puntos pre•stablecidos de los cuales no podrA. apartar••· 

nor...almaonte custionarios ••critos 

in/ormací6n stJJftCl1"9nte untform11. 

Al prepo.rar la realización de una entrevista hay que tomar 

en cuenta los SÍtftJÍBntes puntos: 

- Ten9r claro el obj•tivo de la entrevista. 

- Concertar previalft9nt• cita para su realí~aciOn. 

- Efectuar una distribución del trabajo Cert c<Ho de que 

s• •fectuen varia.9 •ntr•vtstas simuttanea.msnt•). 

RE:COPILAC/011 DE: LA 11/F"OR/IACIOI/. 

Ftnalrnente, al61Jnas de las limitaciones de la 9ntrevista son 

las SilfUientes:. 

- El sujtHo puede s•r imparcial. 

- Que el sv.jeto ten&a incapacidad para proporcionar 

información. 

- Falta da memoria del sujeto. 

CUéST/01/ARIOS. 

Consisten en formas Lmpr9'sas en las cuales los sujetos 

proporcionan información escrita al analista (Arias 
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Ga! ic ia. l º7•1>. 

Los c~eationar!os p'1rm(t8n et cnAt(sís dlt ~n mayo~ nómero de 

casos en menor tiempo, con relación a ta entrevista obteniendo 

información uniforme. 

Se diuiden en das clases: cuest ionartos de respuestas 

aOi•rtas y cuestiono.ríos de el~ciOn forzosa. 

los pri.meras son aq\Jet los •n qu• el sujeto proporciona una 

sus conocimientos, expresLon 

personalidad sin restrtcctones d• ni7\$0n t!po. 

Los de eL&cci6n forzosa son aquettos en los que se 

proporcionan posibles rE>spuestas a. o-Le6ir por et sujeto; al¡J1.Jnos 

t f. pos o c!ase5 de estos ctJest iona:rtos son: cuest 1..0t'\aríos cor~ 

respuestq.s dicotómicas. t.ricot6m.ica.5, opción múltiple, 

respuestas ponderadas, etc. 

Las pre61Jnlas del cuestionario deben elaborarse de a.cuerdo 

al nivel de capacidad de! indiuiduo, redactadas en forma clara y 

sencilla y no d~ben t9ner un ca.racter eón.ductivo 

las r<Gtgpue5La$. 

óRSE:P.VACION. 

in/ l ue-nc lar 

Consiste Bn obtener in/orrnací6n en 1tL área eúJ. trabajo .. 

obgeruando la reaLlzacLón d~ las actividades ya sea ei analista 

d(r9ctament& o a t~av•s de La autoridad d&t ~rea o incluso por 

medios mecAntcos. 

5.2.3 INTEORACION DE LA INFORMACION. 

és ta ordenación ~ si5tem.atizaci6n de la información 

obtenida que nos permltirA. r~lacionar las actividades. 

id9nti/icar Las Areas lnvol~cradas y Los forme.tos ~ti!Lzados. 
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Es recomendable que La Ln/ormación se inte6re en carpetas 

por proced(mientos que conten6an apartados especificos; tas 

Areas para a6rupa.r ta información en esas carpetas se pueden 

ctasifico.r en: antecedentes y situación actuat. 

ANTECEDENTES. ta re6tam.ttntac(ón Ju:r!dico 

-administrativa que ha res-utado tas actividades1 Los puestos o 

Areas que t1en1an e]'ecutando la. mismas y ta evob.1.c (6n de tas 

es true turas y tos resut tados obt..,.n(dos con las rn(s1na.s. 

SITUACION ACTUAL. Es conveniente que Lnc li..tya la Ln/ormaci.6n 

sieuiente: 

OBJETIVO. Identificar o definir. en cQ.So de que no exista. 

el objetivo d&t procedimiento que debe ser coneruente con el 

objetivo del Area. 

ESTRUCTURA ORGANICA. Consi:ste en la revisión de la manera en 

que esta orsanizada el srea y si con esta estruct.ura se cubren 

las necesidades de trabajo para, en sv caso. proponer cambios. 

NORHAS Y POLITICAS ADHINISTRATIVAS. Detectar si existen y si 

se encuentran plasmadas en documentos y determinor si responden 

a las necesidadtts de trabajo para que en ca.so contrario se 

proceda a su adecuación o nueva proposición. 

FUNCIONES Y OPERACIONES. Determinación de tas /uncíones de 

tas áreas y de los {YUestos que e/ectuan las operaciones 

involucradas en el procedimient.o. 

INSTRUHEllTOS JURIDICO-ADHINISTRATIVOS. Conocer ta 

reslam.entación tanto Lnterna coma externa: red'lamentos, 

circulares 1 m.anuates. acuerdos. ere. 

EQUIPO Y AHBIENTE LABORAL. Determínar si ta cantídad, 

calldad y distribttci6n del equipo de trabajo es la adecuada para 



ta reali~~~i6n de las actividad•s y si se cuenta con tas 

condiciones minimas de i!um.inación,· ventílación, se6uridad, etc. 

qu" faciliten •L trabajo. 

RELACIONES DE TRABAJO. EL conocer las relacLones human.as 

existentes en. el á.rea, permil&o conocer el ambiente:: .. de t.2·abajo 

existente, con.si6uiendo la colaboración. del personal y evítan.do 

la resistencia al cambio: habrá que detectar lideraz6º• flujo de 

com.urücatón formal e informal, tttc. 

5.3 ANALISIS DE LA fNFORMACION. 

Una vez recopilada y ordenada ta in.formación y representada 

a través de diasramas se proc9de a ~u anALisis que es la etapa 

en donde se delimitará y de/in.irA Los problemas que puedan haber 

sido det~ctados, desde la etapa de recopialaci6n de la 

información y se buscaran las posibles altern~tivas de de 

soluc l<!in a los 11üsmos. 

Et an.Al is is so real iza a través de la "actitud interroeante" 

que consiste en cuestion.ars& sobre diversos factores que 

in/tu.ven en la realización de Las activtdades, veamos cuales 

son: 

¿Ot.ié es lo que se hace~ Identtficar y deltmitar tas 

actiuidades que se estan llevando a cabo y determinar si son 

n.ecesarlas. 

¿OiJién lo hace?. Ident tfica.r las p&orsonas que real i2an el 

trabajo y verificar si existe al61Jien qt.1e pueda hacerlo mejor de 

acuerdo a los rest.1ltados obtenidos por el primero. 

¿Cómo se hace?. Conoc9r tos medios y procedimientos con que 
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s• e/ectua el trabajo ~ !"', •• "11?rm de ralizactón para detttrm.t'.nar si 

podrá actuar•• da aL6Una "''""¡Qra más •conóm.tca. 

¿c~ndo •• hac•?. O.ter,,.1r.ar los tt•mpo• ds r•alteaci6n y 

sucesión de Las actividades, as! como ti•mpos m.u•rtos o 

desplfrdiciados y decidir sl el mom.ento en •l que se rttalt'.2a es 

el adecuado. 

¿Dónde st:1 h.ac•?. Que pt1rmi t• id.t i/ica.r eL lut!ar de 

realización de Las actividades y si •s act.cuado •ste o es 

necesario hac•r las mtsrnas en alfJt)n ltldar ,,..s conveniente. 

Tambii6n podsmos cu.st tona.rnos •l porqtill y ttl para que de 

cada uno de ••os factor•• para que nos ll•v•n a un análisis más 

completo. La.s tablas qu. •• •n.cu•ntran al /tnaL de ••te ptinto 

nos pi'rm.ittr~n compr•nditr más /áctlnwnt• eL anALtsts de Los 

datos. 

aniliais s• r•altea sobre la 

r•presttntaci6n 6Tá/ica d• la.s acttvtc:ladas y datos r•coptLados 

que son los diat1rcvnas, veamos pv.•s cual•s son estos instrumentos 

de an.á.lisis: 

- DifiBra:mas d• /L uj'o o d• bLoqu•. 

- OTIDA 

- Dtat1rarna.s del Ltl8ar d• trabajo. 

- Cuadro o carta d• dtstribuct6n del trabajo. 

- ~t1istros • tn/orm.s de la In.stttuci6n. 

- Orcbtn en La o/tct'.na. 

- H•dic ión del trabaJo. 

Adem1ls de los anteriores, et analista pv.•d#J utt'.llzar los 

adiclonal&s qu• por su propia tntciattua ha.ya cr~ado o conozca 

attf\lnos otros, qu• )'~~· mAs •ficac••· 
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El proceso de ant:t ~':sis sí.Bue una secuec ia de real izac !6n 

como sitrue: 

- Conocer el h~cho o situación. 

- Describir tal hecho o si tu~ción. 

- Descomponerlo con el fin de conocer todos sus detall•s. 

- Examinarlos críticamente y comprender cada elemento. 

- Orden.ar cada el~mento, comparar y buscar analodias o 

diferencias con otros hechos. 

- Dejinir la.s relaciones qtte operan entre cada. elemento. 

- Ident ificw· y explicar las deficiencias y S'U.S causas 

con el fin d~ resolverlas Cdiaen,óstico~. 

65 



HOJA 
rREA QUE LO EJECUTA: 

PARAMETllO OBSE!lUACIOHES EH CUANTO A CONGRUENCIA 

M A R C O 

HORMA!IUO 

ISTRUCIUIA 

íUHCIOHIS 

Fi9ur~ nwwro UI. 



IPROCEI) 1 MI IEHTO. 

COMPREHDER 

QU[ S[ HAC[? 

DOMH SE HACE ? 

Cll- SE HICI l 

QUlllt LO HAC[ ? 

COllO SE HACE ? 

GUIA INTROSPECTIU~ Ir· HOJA 
DE 1 

IAREA QUE LO EJECUTA' 

AMALIZAR MEJORAR 

ES HlC[SARIO ? PO~ QUE ? QUE PODRIR HACERSE 1 PllDE ILIRlltARSE ? 

PORQUE AH! 1 OC!@[ CO!«lllltE 1 

l'ORQUE-DllOllCIS ? CUIHIO COlllllllE ? 

PORQUE l:SA PDISOltA ? QUllM LO 11[8[ DE HACEll l 

PORQUE ASI ? COllO Cott'Jlllt[ 1 



Finatmente cabe se~a.tar que además ta actitud 

interroeante que debe as-....un.i:r el anal is ta, tc:un.bt.én debe hacer uso 

de toda la capacidad cretíva qtJe posee para idear soluciones q"Ue 

traten de Lr mas allá de l.o q\Je se espera ri.1tinartamente. 

5.3.1 RECOMENDACIONES PARA LA SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTOS 

Todo c:nátisfs o ~studio de procedimientos tiene como fin la 

simpli/(caClÓn de las a.ctlvt:dades en la realización de un 

trabajo ya que esto n.os permitirá evitar pérdidas de tlem.po, 

materiales, horas-hombre. etc, y por tanto nos proporcionará un 

ahorro dtJ> recursos, a.si pues. el continuación se mencionan estas 

recom.endac 1'.ones: 

E:LH//NAR ACTIVIDADE:S. Ta! "ez en ,,¡ anál(sts se detecten 

operactont?S qtle no son necesarias o que su real izaciOn no t Lene 

justi/icacL6n y por lo tanto nos ca\Jsa ald'Una pérd"i.da de 

re<.:ursos (lie"'f'°s, materiales, etc.::>, por lo cual sera necesario 

presc l ndir de di.cho. actividad, 

Cr'JlfBlNAR ACTI't!IDADES. Q\Jiza la combinaciór~ de dos o mlis 

operaciones presente-r al6unos resultados con.veni.e11te:i pa.ra. la 

reo.lizactón de las mLsm.as. habrá pues que estudiar sus posibles 

resul rados para determinar S\J real izaci6n. 

REOli'DENAR ACTIVIDADES. El orden o sucesión e1"\ que se estabarc 

llevando a cabo las actividades ptLedo que no ;:;ea el correcto ;1 

qu!2a la solución podria. ser el cambiar esta suceslón para 

obtener el resultado sat isfactor!o. 

SIHPL/FICAP. LAS ACTIVIDADE:S. Cons(ste en reducir las 

operaciones; que se LLeuan a cabo dentro de las actividades hasta 

deJar Las que son netamente esencia.les para la realización de-L 



trabajo. ·.:>bteniendo -:om.o r&sut ta.do eL cons?.6'..tien.te ahorro de 

t(empo y esfuerzo. 

!5.4 DESARROLLO DE LA MEJOR SOLUCION. 

f'l!'> ar::uerdo a Los r•suL tados obterndos del anát is is y e 

las recomendaciones para La simpLi/icacion de procedimientos. se 

pueden establecer aL&unas aLternat(vas de solución de entre tas 

cuales se debe seleccionar La que 

or6antzaci6n, 

ta 

Hcy 1ue tomar en cuenta que La solución debe resolver por 

com.plt-lo 6-l problema i:xistente; de acuerdo a esto ¡::ademas tomar 

en cuenta aL6unos factores: 

LA PRODUCTIVIDAD. Debe ser mayor que La que se obtiene po;· 

1Ntdio del método propuesto. 

SENCILL!.'Z. EL nuevo método debe ser más /Acil de lleva.1' a 

cabo t]tle &L ant&rt:or. 

COSTú-PFNEFlClO. Comparar tos costos contra lo beneficíoa 

que nos t.r•1erA La implantación deC nuevo procedimiento. 

TECNICAS HANUALES O HECANICAS. Determinar si el nuevo 

procedimLento se llevarla a cabo en La forma tradicional o 

incluLrla el uso d~ aparatos electrónicos. 

LA $0LUC/ON DEBE ALCANZAR LO$ OBJETIVO$. 1anto tos del ~rea 

en la cual va a interv6nir, como contribuir al lo6ro d@l 

objet tvo 8eneral de La Or6anizaci6n. 

Además de to anterior hay que tomar en cuenta La posible 

actitud del personal hacia et nuevo procedimiento, que se puede 

sanar teniendo atención hacia et otorirán.dole ta 

importancia que m.erec• para danar su coopei'ación en. l.a 



tmplantaci6n del procedimiento. 

H::.y que tomar en cuenta que si:. se ua introducir equl.po 

nuevo, el costo del mism.o debe ser ~l m.tnimo y q~e el uso de 

este ~ntór.c:.es, debe basarse- en el ~specto econ6mlco de la 

opera•: L6n. 

De acuerdo a lo anterior y al capacidad creadora 

ím.a.6inativa del analista, este tendrá las bases para elesir el 

meJor camino a sesuir en la soluc t:.6n de 

plante::oados. 

5.5 EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

los 

Una vez menclonadas las etaP"-J.$ preliminares 

problemas 

la 

elaboración del manual de procedimientos, ahondaremos en la 

defirnc.t.ón de los elementos necesarios para !:"u inteeraclón y 

presentact.6n /t.nal. 

Un manual "Es un docU11W>nto que cont 'len.e en forma ordenada y 

:;isterrta.tica in/ormn.r:i6n y/o ínstrucciones scbre htst.oria, 

orfia.n1.zact.6n, poli ti:cas y/o procedímtentos de un·.l empresa, qu~ 

se conat.dec""ran necesarios para la mejor efectJc ión del trabaJo''. 

Duhalt r..rat1ss,Higu.:l !977. Ta.mbi.én SP. dejinese dPjine como "Un 

instrwn.entc de in/01~1nact.ón en el que se cons16nan en forma 

metódica, lr:is opera..:iones que deben se¡JuÍ.r""t? para. la realt:z:aci6n 

de lag / 1Jnr;lones de una o varias entidadt?s··. OtJtro8a leos, 

Gus to'l..•o, 1988. La elaboración de los '1\1.lnuales tiene como 

finalidad princi.pal elevar la efici.enci.a. en la ejecuci:óndel 

trabajo al personal para la conseC'llClón de los obfeti.vos de la 

OT6ani:z:cclón. aderr.á:.> de se ... de swna utiltJad debido a que 

7¡, 



p.#rmi ten ,;onocer el ftmciona1T'liento inteorno de !as dependeoncias. 

en lo que se refiere a la d.&scripci6n de tar~as. ubicación. 

r•querim.tentos,, y a Los puestos responsables de- su ejecución. 

Al elaborar manuales de proced(m.ien.tos, 

ob}•t i1.1os com.o: 

se persi6WJn 

- Contem.plan en forma ordenada y detallada las operaciones 

qU• se ofectóan. as1 como las a.reas u orsanos que it\tervienen en 

el proceso y tos formatos utili2ados en et mismo. 

- Establecer los métodos y técnicas de trabafo que deberi. 

••61Jirse para la realización de actividades. 

- Definlr responsabilidades operativas para la eject.1r:ión, 

control y evaluación de las actividades. 

5.5.1 CLASIFICACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

Los tfam..1.ales de ProcedimLentos por sus diversas 

cara.et er! s ti cas se pueden clasificor Hanuales de 

Procedimientos de oficina y de fábrica. No obstante también 

pu~den referirse a: 

- Tareas y 1.z·a.bajos individuales. 

- Prácticas departamentales, en. que indican. los 

procedim.i.entos de operación. de todo un deparla.me-n.to. 

- Prácticas eenerales en un area determLnada de acttvidad. 

5.5.2 CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEUIMIENTOS. 

HLdUel Ouhalt J<rauss (f977~ se~ala que en 6eneral el Hanual 

~ Procedimi.entos contiene tres seccLon.es importan.tes: 

TEXTO. En el se expresan por escrt to las tnformaciones o 

~r\.$trucciones que con.tiene el proc•dimiento. ~l texto descrLbe 
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•1\ procedinnent.o, •nt.ttMrando las operaciones qv.e Lo intesran en 

orden cronoló6iCo precisando en que consiste cada op&ract6n y 

qu(~n debe ajecutarta. 

DIAGRAHAS. Un. diatrrOJllO. administrat(vo es un modelo ~raftco 

qu.• repres~~ta ~n forma esq:vemát ica 

fenómeno adm.ínístrat iuo, ya sea 

y strnplift.cad.a 

de or3ani2ac(6n. 

al6')n 

de 

proc~dimiento, etc. Los dia~ra.'ftaS ptieden ser d~ Or6ani2a~i6n 

<or6ano6ramas), de proc•dirniento o de f!tJjo Cjlu;·o6ra.mt:J.S o 

dia6ram.a9 de flujo), de t i.smpo o de pro6ramas (de prodtJCC. i6n, de 

oficina, de pctrson.aL>, y &stadisticos. 

FORHA.S. C~ importante- tnclui.r en et manual de procedúnientos 

la. fonn.a.s empteadag en ta.5 opttracton.19,¡; mediante un dibujo dt1 tm 

•i•m.plar de la jo:rmmD., re6istro o infor/Tli!/, anatando en el m1'smo 

lcu; instrucc(Qnes ac•rca de: 

- Un método para et llenado de formas. 

- Tlempo qu~ se empl~~. 

- D(stribucíon de &J~rnplar~s de la form.a.. 

- Respon.sabil(do.d en este traba;o. 

- Insl.r-uccion.1."5 especialeg. 

Los prtncipales puntos que debe c-uórit· el maruu:d de 

proc11l'lim.íE-ntos, son los sl.'.6t.u'.11tntes: 

- /d~ntí/íca<:(6n. 

- Indice o cont•n(do. 

- PJ•6L060 y/o introducción. 

- Objet í\Jos de tos procedimtentos. 

- A.reas de apticaci6n. 

- Po ti t (cas o normas d. o{Jftraci.ón. 
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- Descripción de Las opgraciones. 

Formularios o impresos. 

- Diagramas de /hJ.jo. 

ll'!ENTIFICACJON. Corno prím.sr punto en La presentación de un 

manual de procedimientos encontramos que ~s im~rtante tnclu.ír 

una hoja inlcial de presentación o portada en La cual se 

ident iffque en primer l.ueai~: 

- Area o unidad ordAnica a cuyo car6o estarA La aplicación 

del procedimiento. 

- Area o unidad or6Antca rssponsable de la elaboración del 

manual en cuestión, as! coma de viatlar su. adec'Uado 

cwnpL im.iento. 

- Nombre del CLos~ procedimiento Cs). 

- Fecha a partir de la cual entrará en Vl6encla su cumplimiento 

INDICE O COllTF.:NIDO. Se incluyen en este todos y cada tmo di!!!' 

Los puntt:•S o contenidos que conforman eL Hanual. asl6nando 

nwnsro:ct6n. de pá6inas p<:ra facilitar la Localilil?ación de cada t . .ino 

de ellos por porte de Los Lectores. 

PROLOGO Y/O I NI'R.ODUCCION. Mediante una J"edacc ión c Lara. 

sencilla y concisa se m6ncionara el marco de referencia sobre el 

cual se L Levo a cabo el. Hanu.aL. 

08JE:TIVO DE LOS PROCEDIHIENTOS. Es importante darlo a 

conocer para La mejor aceptación y comprensión por parte del 

á.rea objeto del est'lldio as! como para estabLece.r con base en los 

objetivos, que razón motivó La creación del. nuevo procedimiento. 

AP.EAS DE APL!C.ACION. Es tmportante mencionar tas a.reas o 

unidad~s de oreanlzación participantes y quienes tlevaran a cabo 

la aplicactOn det nuevo sistema, po.ra de e~ta manera definir 
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res;><.•nsa.bi l idades y haceJ" de su conocimiento Q\lt: 

medular en eL adecuado tuncionamiertto y 

procedLmiento en cuestion. 

son el 

aplicación 

punto 

del 

POLITICAS O NORHAS DE OPERACION. Las pollticas pueden ser 

de/ir.idas como su1a.s bást'.cas para la ac..:LOn, pJ~escribiendo los 

limites e~neraLe~ dentro de Los cuale~ h~n d~ reaLi2urse las 

activLd..:ides. Las politLca..s sirven para crientar a los 

intere'.1•.tdos en Las d~~cisiones pa.rt icttlares qu~ deben tomar, 

ad~nná.s de evitar frecuentes con.sul tas sobre asunto:; 

/cndam.entales para el se8uimt'.ento del procedLmiento, y por 

último ~ncon.tram.cs que las poli t icas favol"ecen la coordt'.nación, 

uniformidad en el funcionamiento, y el trc~baJO en equipo para la 

obtención d.e los rendimientos 9s~rados con la tmµlaJ'\tacLón del 

nuevo proce:;.dlml.onto. 

DESCI'.IPCION DE LAS OPEP.ACIONES. La d<'scr>. ;¡>etOn d<' las 

opere ;icn-:s sera en /unci6n a.l n.u~vo ststena dlsef'íado y que 

permi tira al i.roa involucrada visual iz~r y conocer la s~<:uencia 

de act tuiidades para el f'1..mcionam.iento del nuevo pr::.i:f'Jso. D(cha 

descrLpción de operaciones incluira La espec1/1.cactoa6n. de lc1s 

area..s· que t.rttervien.en. as1 c-:::imo que ¡r.1.estos. et\ que actit.1Lda.des. 

con que frec~encia y deLi~itan.do responsabilidades, as1 como 

de/in1:endo sus relaciones de trabajo dentro del proceso. 

FORHULAP.IOS O IHPRESOS. Los formularios o formatos empleados 

en el nuevo procedimiento, no deben dejar de incluirse en el 

manuaL de procedimientos debido a la importancia q•.Je representan 

en la secuencia de operaciones del proceso propuesto. Dichos 

formatos deberan acampanarse de instrucciones espec1/tcas de 

manejo pa_ra aquellas ar4!'as involucradas, de tal m.a.n.era que 



tenr!J'an ttn amplío y claro conocimtentc de la finalidad y ob-Jet(\JO 

qtw pt>rsltf'le La •laboraci6n de los mísmos. 

DI AGRAHA5 DE: FLUJO. Los dia6r<JJna5 de ftu]'o repres•ntan una 

d.llJ las partes m.edutares ~n La •Laboraci6n de las manua!•s, 

debido a que estos contienen en formo. esqu&~ntica La escencia 

misma del prcc•dimiento, permitiendo de esta rnan~ra visualizar 

•n forma rApíd.a a tas areas in~olucradas el proceso a •eduir. 

5.6 IHPLANTACION DEL MANllAL 0E f'ROCEDIMtENTOS. 

un .. vez concltúda la ~!aboraci6n del 

acción es Lo QUe comónment• se conoce 

implc:x.ntacton. 

como 

manual 

etapa 

Para Ut:?-va.r a cabo 'l.u1.a adflcuada 

procedti.lien.to • .se deben. tomar ctn cu&n.ta. 

para. su reat í2a.cón: 

ímpLantac!6n de! 

tas S(lft.lio&ntBS 

de 

de 

nuevo 

5.6.1 FORHULACION DEL PROORAMA V LOS MErooos PARA Lll 

!MPLllNTACION DEL NvEVO SISTEMA. 

La formulación del prorama. de implantación consiste en tos 

sitJUientes puntos: 

- Defin.ici.6n de tas actividades a desarrolLar asi como s-u: 

socuencia. de reaLi2acL6n. 

Determinar los recursos necesarios pura cutrtpl Lr ta 

implantación. como 

in.s talací.ones. et.e. 

son pers:ona.L. mobl'. t íarto :y equipo, 

- Oeterminac(ón de timpos y fechas tan.to d irdcio como de 

termtnací6n de !as acc lvi.dades del pro&ram.a. 

- Def'üüct'.ón de re•ponsabtlí.dades r11specto de la ejecución. 
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.. ! pro6ramo.. 

- F!J'adón @l ,,..todo .. !mplantac!ón, •t cual @~<NDr• tk 

lcu caracteri•t(ca.- d•l nu•vo sistema y d• ta. con.9ícton•• bajo 

lcu cual•• s• va a introducir. 

La implantación de un nuevo proc•dimiento puede ll&vars• a 

acción, 

M~n.tt.ran de La probterU.t tea de aceptación. del Artta o personal 

directamente afectad.os. Como •strate~ia ~ implantación "-l 

Hanuol de Proc•dtrni•ntos, pod.ri ele6irse cualqui•ra ~ la 

•il'Ui•ntes: 

APLICAClON PARCl AL. E:sta s• l !evar.l a cabo •n aqqu•l los 

nuevo 

proc•dimiento por parte d. las persona.$ que deberA.n. particctpar 

•n el mismo y cuya actit'Ud podr!a. d.9/ini.rs• como a. r&cha.80 

acaU>io. En esta situación el proc•dimi•nto s• aplicar6 lenta y 

paulatinamente, y en la medida que los resultado• sean los 

••Pflrados, se a.mpL iarA. S'U campo de a.ce ión. 

APLlCAClON EN PARALE:LO. Esta cons(st• en deja>' en operac !ón 

•l procedimiento ant•rior mi•ntra.s qu~ •n forma sLmuttAnea •• 

hac• operar el nu•vo. lo cual •• con la /tnaltdad de r•spaal' •l 

nu.vo proceso. con la OP'f'rat(vidad d•l ant•r!or. mt•ntras •l 

nu.vo toma fu•r•a •n su aplLcac(On. Esta •strat•6ia •• •mpl•ada 

prtn.c:(palment• •n aquellos caso• •n que los cambios propiciad.os 

por •l nuevo proc••o implican 6randes ínovacion•s r••pecto d•l 

ant•rior. 

APLICACION TOTAL DE:FINITIVA. Consist• •n d•cidir •l cainb(o 

total d• procedtmi•nto y •• tl•ua a cabo cuando •xíst• una •ran. 

••6UZ'tdad •n alca~ar el •xito •n La apltcaci6n c:t.l nu•uo 



procedtmiento, lo CtJal dependerá del erado de colaboración y 

aceptación de personal invotucradc. No hay que dejar de 

considerar qu~ est~ tipo de im.plantaciOn no est~ exs~nto de 

reali~arh to~ cambios necesarios en eL nuevo procedimi•nto, una 

v•z que hciya stdo detectado el problema.. 

INTE:GP.ACION DE: RECURSOS HUHANOS ¡· HATE:RIALE:S. Una ve2 que el 

prodrarria de implantación ha sido •Laborado y aprobado, el 

si~ui&nte paso con.slstirA en reunir Los recursos h'UITlanos y 

materLales n•cosarios para La opraciOn dd-L nuevo sistema.. 

- Recursos Hat•riales. d&b•rA aLL•6ar~e del mobiliario y 

equipo, de Lo• manuales • instructi1Jos dfl' trabaj-::J n•cesarios. 

as1 como de Los formatos a utilL2ar, es también importante 

preveer la distribucí6n del t1spa.cio j!sico, a.si como el 

acoñdtcLonami•nto de Luear dobnde se desarrollarán Las Labores. 

- P.~n:ursos Hwnanos. S• debe seleccionar y capacitar la 

personal ~ue vaya a o~rar •L nuevo procedimiento, tomando como 

norma los manuales• instructivos. 

5.6.2 E.JECUCION DEL PROORAMA DE IMPLANTACION. 

Se procederA a poner en operación el nuevo sistema al 

apllcar el método de im.planta.cíón seleccionado, real.iaando las 

acti1Jidades pro6ramadas y síeui•ndo Los Lineam.ientos fijados, es 

declr, en la ej'ecuci6n d&L pro~rama estaremos l Levando a cabo La 

i.mpl.an.t•.l.Ci6n dtil nnuevo procedimiento. Al. mom.conto de iniciar la 

ímpl.antac:t6n se debera dar a conocer por medio de circulares u 

oficios y en. caso nec&sa.rio, 

involucradas en el cambio. 

orlentar a las personas 

La implantación de un nu.vo procedimineto se realizará 
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sat l.sfac torLamente y sin mayores complicaciones, si se mantiene 

una comunicación permanente a Lo largo de todo 9L estudio con 

•l personal particlpante y sus J~fcs inmediatos. lo cual 

peormittrá tenerlos al tanto de los avances Losrados en la 

materia. asl como la pr&s8'ntaci6n de sueerencia.s de mejor, de 

tal manera que habrá apertura para la aceptación /de Los cambios 

d•L procedimiento que fuesen necesarios. 

La ejecuslón del protfraina de implantación puede 1:nclui:

dentro de Los pasos anteriormente "~ncionados los sieuientes 

aspecto~ de suma importancia para la im.plantacL6n. del nt1evo 

procedim.t.en.to, 

- Presentación a los iefes de las areas b-:-11-efl.ciadas por el 

cambio. Dicha presentación será con la ft.nalidad de abrir la.5 

puertas del nuevo procedimiento. es decir a la aceptación del 

cambio con la finalidad de contar con su autorización y apoyo 

pa.ra que ~ntre en vieor el nuevo procedimiento. 

- Adiestranüento del personal. Para esto, düberA contarse 

con el 1~umero de ej'emplares necesarlos del manual 

procecUmientos en cuestíon., para S'U dístribt.1.Cl6n a Los empleados 

que partLciparán en el nt1evo proceso. En ~ste adiestramiento se 

deberA procurar de;ar en claro t..:..-dos !os pasos dei 

procedl1Mento. Para esta clase de ad ostram.ien.to &5 recomendable 

La utitización de medios 8rá.ficos, para de este rrr.0do despertar 

en (nteres de los pa.rtlcipa.ntes. 

Es Linpor tanto considerar que por su nat urale2a de a..sesoria, 

Las Unidades dQ oreani~ación y Métodos. éstas deben parlictpar 

en la ímpla~tación, r~allzando ~na labor de auxtlt.o al ~rsonal 

d•l area a ia cuaL introducirA el nuevo stst~rna. previendo 
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ESTA TESIS ND IEBE 
SALIR DE LA GIBUITECA 

obstAc-ulos y resi•tenac is al Can"bio por parte c:fe.l personal 

afectado por el nuevo proced!mtento de trabajo. 

La misión de las Unidades de Or6anizaci6n y H•todos no 

concluy& en la /orm:u.laci6n de prof"U.esta.s de m.ajoramiento n.L en 

la.prepa.ra..c:i6n de la f~e de implantación. sino que eú!tbe estar 

presente en el lU6ar donde se realicen los cambios. el ti•~po 

que sea requerido, y de ser necesario re6res-:ir al :ii t io de 

Of>'raciones despues de la implantación del sistema. 

5.7 MANTENIMIENTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

Una vez que ha sido implantado el nuevo procedimiento en et 

A.rea correspondiente, toca al Departam.ento de Ststemas y 

Procedimientos ol mantenimiento d~l procedimiento en. operación. 

ti•ne por obj•to verificar si en realidad 11e está apL!can.do, 

para que en caso contrarío se t leven a cabo tas acciones 

corr•ctívas necesarias. La d•t•ccí6n d8 esta situación puede 

to~rarse mediante un.a visíta sorpresa, planeada con anterioridad 

por el Departarnsnto de Sistemas y Procedimientos, des~s de un 

t tem.po de implantado et nuevo procedim.!ento. 

Para determinar la ~riodicidad de Las revisiones, deberA 

considerarse la comple;'i.dad del procedimiento. Datos tfl!tneral•s 

reflejan que tos procedimientos sencillos peormanacen mis tiempo 

sin cambios en contraste con procedimientos complicados que 

sufren cambios con rM1.cha mayor frecuenc ía. Se recomienda que tc.1.S 

r•vi.siones sean real. izadas pnr lo menos una vez al. ~o, aunque 

ta practica indicaro\. qui' /-l!'c~.tencia de revístón es ta m.As 

conu•ntente •n cada caso 



Lo'11a uez q"Ue sean ! l91,1ados a cabo cambios en el 

pr·ocediniiemt.o en et.test. i6n como rest.1l t.ado de t.1n adect.1ado 

mantttrU:rnient.o y controt del mismo, se deb!.>rán anotar y re11istrar 

to• cambLos o .modificación real tzados, parrJ. de ••ta m.an9ra 

ac tt.1Lll izar ad•ct.1ada y oport unwnente .:.•l. m.ant.1td de procedimientos 

con la finalidad de elevar la eficiencia en las operaciones o 

procesos rest.1lLant.es. 
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CAPITULO VI 

CASO PRACTICO: ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PARA UN ORGANISMO DESCENTRALIZADO (COLEGIO DE BACHILLERES> 

6.1 ANfECEDENTES DE CREACION DEL COLEOIO DE BACHILLERES. 

El. Col.e6iO de Bachil.l.eres es un Or6anismo Desc•ntral.izado 

de l.a Adtn.inistración Pública FedeJ·al.. @pendiente 

S•cretar1a de Educación Pública y enca.rdado 

Educación lfedia Superior. 

La ba.se de su creación sé encuentra en el. 

de ta 

impartir 

Decr9to 

Pr••idencial. del. d.1a 19 de septiembre de 1973, dando inicio sus 

labores, prtm.eramente en el. Estado de Chihuahua· con tres 

planteles y posteriormente en febrero de l974, con cinco 

la Ci~dad dQ HAxíco. 

Su creación permitió abrir 11\As opciones educativas ante l.a 

saturación e insu/icia de cupo ante la creciente demanda hacia 

Las preparatorias de l.a Universidad Nacional. Autónoma d6 Héxico 

y uocacional.es del Instituto Politécnico NacionaL. y de esta 

manera capacitar aL estudiante de manera propedeOtica y 

t.•rm.inat, acr·edi tándote los est'Udios de bachi L terato ademAs de

'l.lna capaci taci6n para et trabajo. 

El desarrollo y evolución deL Coledio dW"ante el transcurso 

de estos af'fos ha prtJ~entado m.odifica.ciones s1.una.mente 

!mportantes. A partir de t9?'=' Sl.· inició ta impart ici6n de La 

modalidad de educación at~~r!~ en tos cinco primeros planteles; 



•n 1g77 se creó et plantel número seis y en 1968 Lo• plantel•s 

núZNJro 7 al t~. todos ellos en la Ciudad de Héxico y zona 

H•tropoLitana. La población estudiantil hasta enL6nc•• •ra d• 

48,f114 alwnnos en el sist•ma escolar y 18,663 en •l sistema 

abi•rto del área metropolitana. •n tanto en Chihuahua contaba 

con 4,588 al.wnnos en sus dos m.odali~s. 

Por supuesto que est• crecimiento implicó que la ma87\itud 

••tructural del Cole&io aumentara en sus áreas a~adémicas. 

admínistrati'Vas y financieras para cOntrola.r de manera •fici~nte 

las acti.vidad•s realizadas por el Cole6io. 

A partir de dtci•mbr• de 198~ se transfirieron los planteles 

~ Chihuah.ua al Gobierno del Estado, en tanto •n el ár•a 

metropolitanas• lle66 a los 20 plantPl~s actuales que cuentan 

con una población a.pr-o>(imada de 109,927 estudiantes en su~ do~ 

inodalida.d~so y 1.ma planta docet1t.e do:: 2.6(16 profe'::ot·.;:3, 

Asi pues la m.Q67\itud fistca del Cole6io de Bachilleres se 

traduce no solo en actividadcts •ducati.vas. abarca también tas 

prt1supues tal es 1 adm.inistrat i'Uas, financieras, cut turales, 

jurldicas, etc,, que requi&ren de sufí.ciente atención para que 

eot manejo de los r.,,cursos sea el adec"Uado. 

6.2 ESTRUCTURA 0ROANICA DEL CoLEOIO DE BACHILLERES A NIVEL 

0JRECCION. 

A Lo tardo de ta retativanwnt• corta existencia d•l Cole6io 

dtt Bachi.Lleres, su estructura or6Anica a variado de acuerdo a 

los cambios queo ha pres•ntado por su aumento en acti.vtdades e 

i.nstalacíonss; su desarrollo y expan.si.6n fueron creando nuevas 
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~c••idades que con la ••tructura inicialiMtnt• planteada no era 

poa(bl• .•oluc(onar, por lo tal\to •l qu• •l Col•l!f(O d• 

Bachi l l•r•s (ncr•1Ntntara su.s aet (.v(dadtt• t:mpl t:caba tcvnbt•n 

adecuaci6n @ •us •structur~ pera. q'Ue:P ••tas respondt•ran a la 

r•alidad estructW"'al d•l Cole6to. 

La estructura actual esta forma.da. en el nivel mA.s alto por 

la Junta Directiva. que es el or1ano supremo de decisión en el 

Col•1Lo, dependiendo de esta s• encuentra el Director Gen.sral 

qu• es el representante le6al de la Institución y que se apoya 

•n los Directores auxiliares: cab• mencionar que con resp#Jcto al 

6.r•a académica el Director Gen.t!'ral es apoyado por el S.cretart:o 

Acad6~tcoa, ~l cual tien.eo a su car~o a la Dir.cción de 

Plansación Académtca, Dirección de Servicios Académtcos y a la 

Dtr•cci6n de ~xt•n.sión Cultural; estas Direccione• •n6loban 

todas aquellas actividades rela.ctonadas a los planes d• estudio, 

actividades administrativCIS y d• actualtaación'y formación de 

prof••ores de la In.stítuclón, as1 como aquellas activ!dadss 

complementarias en la /ormact6n d. los estudiantes como san las 

r.creativas, dAlpcrtivas y a.rtistica.s. 

En dependttncia dir&cta del Director ú&neral se encuentran et 

r••to de las Dir•ccion•• qu• son: la D!recci6n de Pro6ramaci6n 

queo abarca las funcion.9s d• proero.m.o.ci6n presupu~stal y 

••tadistiCa, la~ control escolar, la de or6ant2acton y "'*'Lodos 

y •t centro el& computo del Cole6io; la Dir•cción Administrativa 

q,_ abarca las acttvivdades de personal, almacán 6•neral. 

compras y servicios: la Dirección de Recursos Financieros que 

tnte6ra las J~nciones d~ tp~orer!a, contabilidad y control 

pr.supuestal; la Contralor.1.•.J Int6rrna 6n.car6ada de ta vi6ttancia 
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c:t.l buen. manejo de los r•cursos a.i~adOs a la Institución asi 

c:omo d• La a"-ctu:tda reaLLaación de Las actividades dentro dt!I la 

"''•""2; la DLr•cción de /n/orma.cion .Y Relaclt:.mes Pt:.tbl teas y . La 

Dir•cc ion de A•un.tos Jurtdico•, la primara es el enlace de 

c01Pt.un.icación tanto interna colftD •xterna de la InstituctOn. y la 

••1\mda el apoyo le6al para todas aquellas activi'.dades que se 

ltwan a cabo en la In.st ituctón. 

63 UelcAaoN DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL Y fUNCIONES 

AslONADAS .• 

El Depa.rt~nto de Almacén G•neraL es el Area •ncar8ada 

ct.ntro d• La Institución de la con.s•rvación y suministro d• Los 

bi•n.es d• con.st\Jm.O y activo fijo queo Las div9rsas •r•a.9 d•L 

Col•6iO le so!icLt•n para llevar a cabo el desarrollo de sus 

actividad.s diarias. 

Su u~(cac(ón dentro de la estrulclura or~ánCca se ~ncuentra 

dltpendiendo d~ la DireccLon. Adm.inistrativa la cual abarca 

tOlftbién a La Subdirección ~ P•rsonal, La Subdirección. de 

S.rtiicios !J el Departam.nto d.- Compras; del Dept'Irt~nt.o de

Alma.c•n General d•p&nd9n /un.cion.almen.te los aLma.c8n.6s de los 

v•i~te plant•L••• por Lo qu• tt•ne como respon.sabtlidad •L 

•upervtsar la operación. de Los m.L.smos. 

Es también si.i /ttnción soL te! tar la compra de aquel Los 

MaL•rtaL~s QUf1 no extsten en sus instalaciones o bi•n. que su 

nORWro S9a in.su/teten.te para cubrir las nttcesida~s de las 

•r.a.s. La plan.ación. rna.n•jo y control de tn~entario• •on otras 

funciones desBmpttnadas por et t:I.pa.rtamento. 
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6.4 PROBLEMATICA DETECTADA EN CUANTO 

D!sTRIBUCION DE VESTUARIO Y EQUIPO A 

Cot.EOIO. 

AL CONTROL DE 

LOS EMPLEADOS 

LA 

DEL 

Como to nw-nctoruvnos an.teriormente, una de los /unai.on11s del 

Almac•n G•nerat •• swni.ni.strar materiales de C01\S'U17\0 y acti.vo 

fijo, nec•sari.os para la realtsaci6n de tas actiuidQ.d•s de ta.e 

~r~, •ntre l<J.9 q~• se tieriai 'Una 6ran diversidad de materiales. 

todos estos OPfldados a los req~rimientos tnl.nimos d•l Cotesto. 

Adi.cionatm.ent~ a to anterior s• •ncu•ntra el S\.Uft.intstro de 

uniformes y Mrram.i•ntas para •l p.rsonal de intendencia, 

miantentm.tento, laboratorios, bibliotecas, chof•res, etc: y es 

f!Ü.ntro ~ este a.spt1cto donde se datect6 ta problemática 

.si.,ui•nte: 

- La!I soltcitudes di# veostuarío y equipo comenzaron. a rebasa.z

las ca.racteristicas estipuladas por ta Comisión Hixta de 

Hi6i•ne y S•6W"idQd del Cole6io, en cuanto a calidad y 

tipo de moteríales ademA• dft solicitar alBunos art1culos 

no con templados por la Com.is i6n. 

- Estas solicitudeg eran presentadas al Departamento d~ 

Almacén G•n•ral •n cualquier /9cha. pues n.o existian 

¡»riodog prctestablecido~ para la •ntr•6a de las mismas._ 

- Se detectaron aleunos ca.sos ttn que los trabaJadores rt.0 

utili2aban &l mat•rial r•cittn entre6ado y en ocasior\.4fs 

lle8aron a su venta, en tanto, se$Ulan utilizando el 

equipo vi9fo. 

- La /alta d.IJ uniformidad d8 Los forma.tos utilizados para 

esteconcepto entre el Almacén General y los Almacenes d8 

los planteles provocaba lentitud en •l proceso de entre~a 
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de los matertales, sobre todo cuando 

concentración ds solicttucas •n el primero. 

Con base en la problttrnAt ica anterior y a la /al t!l de \.U\ 

procedimiento escrito que pt1rmi t iera la uniformtdad de 

actividad•s y forma.tos, que son ambas sit~actones resultado del 

cr•cimiento del Cotesio, sur6i6 la nacestda.d de n.ormar e•ta 

•ituaci6n interna mediante la cr•aci6n del procedimi•nto que 

factlitara al Almacén Genaral el control de estas OP9'ra.ciones. 

6.!5 PROGRAMA DE TRABA.JO. 

Para realizar el estudio que permitiera la elaboract6n dsl 

manual de procedimientos correspondi9nte, se establ•ci6 ttl 

pro6rOJ1ta de trabajo sid'uionte: 

I. Investisaci6n Doctunental. 

- Interna 

Reslam..nto d9 Sed'W"tdad e Hi6i•ne del Cole6io do 

Bach\. l lertl.s, 

Condiciones Gerurral•s dtt lrabafo del Cole6Lo de 

Bachilleres. ClG89) 

- ~xterna 

Ley F•d•ral dol Trabajo. 

11. Investisaci6n de Campo. 

- Entrevista con el Jefe del Departa.mento de Almacén 

Gen.eral. 

Entrevista con el 

Inventarios. 

Rl!sp<>nsable de Control de 

- Entrevista con lo~ TQsponsables de Almacén de planteles 
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lll.R•1t•tro <I. la ln/ormLU:t6n. 

- E'laborac!6n d•l dta1rOJ!IO. ds /Lujo de la s!tuac(6n 

actual qu• eruarda •l control de la distribución de 

vestuario y equtpo. 

- Elaboración. de la descripción de actividades d• dicho 

dta1rama. 

- Recopt Lac tón. 

proc9dtm.i•n.to. 

ds las formas 

IV An.lttsts d• l.a ln/ormact6n. 

utLlizadas en t1l 

- Comparación dtl La situación actual con la normatividad 

•nu'. tida al respecto para r•fl•ja.r el ser y el deber 

Stlr, 

- O.tsrmin.ar aqUdllos puntos •n. Los que deban existir 

controles •spec!/tcos. 

Det•rm.inar ¡»r!odos para la 

ClCLÍ\>Í~S. 

realización de las 

- Determinar st Las r~sponsabilidad9s en la ejecución t:t.L 

Elaborar dtaerama d~ /Lujo y descripción de 

proc-.di.mi•n.to propu•sto. 

- Elaborar el disefto d. la.s for'ff'IJJ.'!J que serán requeridas 

para el ad•cua.do /uncton.ami4'nto del procedimiento 

propuesto. 
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- Elaborar Las poli t ica.s Q\.le reeíran ta. operación de tas 

actividades. 

V J. Apn.>bac íón. 

- Someter a revís(6n y a a~torización de tas autorídad&s 

correspondientes La ejecuci.6n 

propuesto y que en est.& ca5o son: 

Di rece Lón Gen&ral. 

Di:.rec tor Adm.ints t.rat t. vo. 

Di.rector de Pro9ranu:.u:i6n. 

del proc'ldt.míent.o 

Jefe del Depa:rtomento de Atmacén Gt-n.e.ral. 

VI l. lmpl.cmtaei6n. 

- Impresión del docwnento. 

Establecer 

corr•spondtente: 

ta 

ExposLcí6n para: 

de im.ptantación 

Capacitación aL personal responsable de almcenes de 

ptanteles y del Almacén Gen9ral. en cuanto al 

/uncíonam.íento deL nuevo procedimiento, ex.si como de 

La normativtdad autoriaada. 

Hostrar el /unctonam.iento de nuevos formatos. 

Dudas en cuanto 'a La operación del procedim~enio 

aprobado. 

Determinar las fechas y para ta 

implantación del procedim(ento. 
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6.6 RECOPILACION DE LA INFORMACION. 

Se •/•ctuó t:i. La man.•ra contem.ptada •n et pro6rama. de 

trabajo. r•cabando Los doc~nto~ 1\.9'c••aríos que $írvi•ron de 

r•spaldo norma.tívo: •n ta •tapad~ an.á.tisis s• hace un br•ve 

desirtoce de Los qu• se. \!ti L taaron para la comparación de 

sttuacion~s y la •laboración ~ las poLitica.5 deL procedimi•nto 

propuesto, a. La mtgma m.arutra. se Llevaron a cabo tas 

•~tr•vtstas p~O$rarttadt::J$ tanto en O/icíTl.0$ Gen&rates como en 

ptanC•l•s para conocer la situación actual y el Arnbtto de 

co~L•ncta ~ las dí/•r•nt•• Ar•aa que Lnt9rote~en en el 

proc••o. No •• pr•••ntan diQ6Tamt:UI d• la situo.c:ión actual por no 

••r sufictent• et espacio y por poder prestax-s& a con/wtí6n con 

•l proc~di.rn.í•nto autorizado; se r•curri6 al an.i.Li~ts doc~m.entat 

y a La obt•nción a. dato• par medio de la entr•uista libre. 

6.7 ANALISIS DE LA lNfORMACION RECOPILADA. 

El a~tisis s• r&atiz6 bAsicalM'n.te ªº"'parando la (n/ormación 

r•copiLada con la norm.atividad emitida en to r~jer~nte a Las 

condictones d• hi6ien.e- y s•KUTida.d. deL Coleeio de 8achiLLeres y 

d($posiciones ext•rna.s; de acu.rdo a dStd5 disposiciones, 

•xpond.rem.os ttn.56'6\' ida los art1c\.1Los principaLos de !as 

r•6Lam.entacion..s que r•6uLa~ •stas actividades asl como el 

Listado de Las medidas, equCpo <id' 5B81Jridad y m.ateriat que deb•~ 

•xtsttr mini~nte para rt1•6'Jarda.r el bienestar de Los 

trabajadores s•,Un La Comisión de Se~u..ridad e Hi6it:Jne del 

CoL•i!ft'.O da Bachi L Leres. 

EL articuLo ~2 fracc. XIII de las Condiciones Generales de 

TraboJo del Colttaio de Bru:.h( l leres, establec&n i:;.;.mo obli8aci6n. 



de los traba)'adores "usar el equi.po de sesurtdad e hisi.ene 

conforme los determina la Comi.si6n Hixta de Ses"U.ridad. ~ Hi6i.ene 

del Cole,!!'i.O de Bachi. l Leres". 

EL articulo 61 /racc. XVI establece come derecho de Los 

trabajadores: ''recibir el equipo de se~uridad e hiBi•ne que 

determ.Lne la comi<Si6n". 

La Ley Federal del Trabajo en su art. 43 fracc. 11 y V 

senala como obLi6aci6n de Los titula.res cum.pLi.r con todos Los 

servicios d~ hi.6iene y prevención de accidentes a que esten 

obL i15ados as! corno proporcionar a Los trabajadores Los üt i les, 

ínstrwnentos y mat@riales necesarios para ejecutar el trabajo 

conv6'nldo. 

Fi~alm.ente eL Re6larn.ento d• Seeuridad e Hisiene d•l Cole6io, 

establecido por la Comisión encareada, estipula en su art. 15 

/raccs. 1 y I 1, que son obLieaciones de los trabajadores, entre 

otrc.tS el\ materia de se6v.ridc:z.d • hit1ieru:>: "con.servar em bu•n 

estado los elementos materiales destinados a cumplir con las 

medidas de seeuri.dad e hi8i.ene". 

A su vez el art. 10 fraccs. 11 y VI. sef'i'.ala que son 

/~nci.onec de la Comisí6n de Set1uridad e Hieiene del Coleei.o, 

dictar y Vi6ilar el cwnplLm!ento de Las medidas adecyadas 

suficientes para prevenir en el Coteeio, tos acc(dentes y 

enferf'M'dad~s de traba;o, as1 como visitar periódLcam9nte tos 

centros de traba;o para verificar su cwnplimiento. 

A continuación presentamos la Li.sta de medidas, eqYipo de 

sesuridad y materiales necesartos para et desarrollo de tas 

actividades correspondientes: 

- Hed~dus y equtpo de se81Jridad que debe encontrarse en tos 

·:t1 



lus:.tres especif!c.os doncltt 1·eal icen sus Labores los 

di/erent•s gector•s: 

l. Awcíl,a.res W. mantenímt•nto. 

a) Ext inirui:do1· 

b) Botíqu!n do pri~ros au.'<'ílios. 

e) Letreros de n.o fwna.r. 

JI.Auxiliares de laboratorio. 

aJ Botiquin de prim8ros aW<'ilios en cada Laboratorio. 

b) Ext Ln6uidor. 

e) Campana de extracción o ventilador. 

cD Carros transportadores de material. 

e) Pinzas. 

J.> Letr~ros de no /'U.ITl.ar. 

Ill.Coordinadores de cine. radio y T.V. del 5.E.A. 

cLJ Botiquín de primaros at.LXílios. 

b) Ext inel'uidor. 

e) Ventilador con re8Ulador de velocl.'.dad. 

d.) Letrt1ros de no /wn.ar. 

IV. Haquinistas. 

a) 8otiqul.n de primeros auxtlios. 

b) ~:a ineut'.dor. 

e) vent i Lador. 

d) Letreros de no /wna.r. 

V. (ho/eres. 

a.> Bot íqW Ln de pri:msros at.t.'IC'í l tos en cada unidad. 

b.'t Ext in~Ldor en ca.da un t. dad. 

- Lista de material que s• debe usar en los diferentes 
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sectores para 6UCU"da.r hí1í•n. y pr•v•ncí6n d• ac:ci"-nt•• 

e# lo• trabajadores: 

l. Aux(l(ares t:t. (nt•mdenc!a. 

a.> Un!/or,,,.. (pantalon y CCXll\ísola.). 

b) Guantes t:t. hule. 

e) Botas e# hule. 

d> Ha:scari l la. 

1. 1 Jard(ner~•· <auxll!ar de íntend.,nc(a.). 

a) Uniform1. (panlalOn y cam(sola.). 

b) Botas de hul• y de cuero. 

e) Guantes et.- lona y c1- hul•. 

tD SoMbr•ro. 

•> Gobard(na para lhn>(a. 

11. A:uxi l tar•s d• mantentmí•nto. 

a) l.Jn(/or,..•. (overol y bata..l 

b) Guantes. (de hule, d• electrícísta, de Lona). 

e) Bota. dt•l•ctrícas d6 hule. 

d:J llo:scartlla (para polvo, 

esfMlri l). 

e) casco. 

/) bab•ro @ carnaza. 

lll. AuxH(arH de lal>orator(o. 

soldadura •léctrtca, 

a) Unifor.,,. (pan.talón y bata blancos.). 

b.> Guante• c1- hul•. 

e) Hascar(l la. 

IV. lntedrantes coordinación de cine, radio y T.V. 

a) Un(for,.,, <pantalOn y bata> 

b) Hascari l la. 
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e~) Guant~s. 

V. Naquinistas. 

a.) Uniforme (pantalón y bata). 

b) ilascari l la. 

e~) auantes. 

VI. Chofer9s. 

a.) Uniforme Cpantal6n y cam.isola), 

b) Lentes oscuros. 

09 actterdo a la reuisión. de la normatiuidad Q)'\teríor y a la 

in/omcc1:6n recopilada en las entreuistas. además de tomar er. 

cttenta las posibles reacciones del sindicato de trabajadores del 

Cole6ÍO de Bachilleres, que pudieran ocasionar ~onflictos, se 

procedl.6 a real 1.2ar la propuesta de procedimiento Etstablec len.do 

allftl.nos m1euos puntos de control que q'...1ed1.1n como sif1ue: 

- La entre..,.a d& vestuario y equipo po.ra los trabajadores del 

Cole6io se efectuará sólo una vez por aNc. 

- Se dis~f'ian las formas "Relación c.;_ vest11c.<1·i·:· ~olicitz\do" 

que sE:r··11r·án par;;.. urr1fot"m.:.r lao:: ~·:.l1 1.:1 4 1vJes ""·: vestua1·1c. y 

c.:.ntrol a1 1.:. .;:nt:.1··.:9;:-1 c1 l ..:is t..r~baJ .:.dore-. r:i·~ lo:·~ tofo t.~r i r..1 t:o: poi· 

el le·: !·.;:·1• r•':r i.:1•:i··. 

- L::i~; :olic1tud~:- de ve::tuaric- y 1;:qu1;:0 ,·J~be1á1·1 ape:garse m 

lo establecido por la Comisión HLxta de SetftJ.Tidad e HieienedeL 

Coleeio Csei"ialados anteriormente.>. 

Se deben aclarar aldunos puntos para que la etapa d9 

análisfs quede debidamente inte&rada: 

1.) /'lo existe una tab"Ulaci6n de respuestas obtentdas por 

medio de las entrevistas, ya que estas no se realizaron 
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de man.ora ••tandart2ada sino libre. 

2) Por cu.st ion.• ~ •spacto no se presentan los dta1ramas 

~ la •ituact:6n que ,uardaba el. procedimiento antes de la 

propt19sta yo que s• elaboraron varios dia1rama.s qtL9 a •u 

~· su/rieron diu.rsa.s modt/i.caci.ones a causa de l.as 

3) Estas ob••rvaci.on9s &stan contempladas e inte~rada.5 en el. 

docwni9nto qu• aparece en la partg final de este capitulo. 

4) Las disposiciones juridica.s mencionadas enteriornwnte son 

corr••pond.t•nt•. 

6.8 DESARROLLO DE LA MEJOR SOLuctON. 

O. acu.rdo a la.s ca.ract•risti.cas de Za in/ormac'i.ón 

r.copilada y anali•ada y al mejor /uncion..amíento que •• busca 

t~n~an las Ar~as, •~ hace la sil!ftli.ente propuesta: 

La si t"Uación qu• 61Jardan las Of.ic inas Generales y los 

pLant•les d'b• quedar separada, la cat.LSa de esta di.vistón es que 

es conv•nl9nt• para la institución la separa.ció~ d'1 estas 

actividades y darl• a los planteles del Col.esto untcanwnte la 

r•laciOn de sus /unciones en el. control de la distribución de 

ue•h.ta.rio y equipo •n "i.sta de que no ha.y razón de qu• cono2ca 

•l /tmeioncvn.i1tnto del Almac•n en Oficinas General.es. 

Esto no si~i./ica lo mismo para tas Ofictnas GeneoraL•s ~a 

que- para el Atrnac•11 G•n8'raL si. es dft importancta el. COFlOCl!'r •l 

functonami•nto d.11 Los aLmacen.e-s de> los veinte planteles. 
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El r~S\Jl tadO de •sta s( tt1ac(6n quedo pl.asm.ado de t .. 

Si6Ui•nte manttra: 

- Se en.~ian proc•dimi•ntos (mpr••os a los alrri.ac:enes de 

lo• ~einte planteles qu• incl~y•n unícam.ente la descrtpción de 

•u. funcior.es bajo el ll tULo ~ 11 Proc'9'dimi&nto de Con.trol de la 

Dtstríbución de Vestt1ario y' 'quipo en Oficinas Gen.Pral.es y 

Plantel.es" que íncl'U).'e las /unc(on•g de los al.m.ace1\es d'•neral y 

cW plantel•s de la lruitituci.6n. 
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!!!!!!!'!!!!!!!!!!!!!!!!!!!'!!!!!!!"!ll!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!'!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!'!!!introducc ión 

El presente manual tiene po~ objeto normar y controlar la 
distribución de vestuario y equipo que requiera el pere6-
nal del Colegio de Bachilleres, considerando lo establee! 
do en lae Condiciones Generales de Trabajo, así como.la: 
disponibilidad presupuesta! de la Institución. 

Por lo anterior, de acuerdo a les necesidades detectadas 
y con el apoyo del Departamento de Almacén General pera -
la obtención de la tnrormaci6n, se diseña el presente ma 
nual donde se especifican las politices, !ns descripcio-= 
nea de actividades, los diagramas de proceso y las formas 
a utilizar. · 

E• importante mencionar que el "documento contiene dos pro 
cedimientos pare el control de la distribución de vestuá: 
rio y equipo, uno rige a lee dependencias de las Oficinas 
Generales y el otro a Planteles. 

La observancia y el desarrollo del mismo, estará a cargo 
de la Direcci6n Administrativa, así como por el Director. 
del Plantel correspondiente. 

Este ea un documento de consulta que deberá permanecer en 
el Centro de Trabajo. Cualquier sugerencia, aportación o 
comentario pare su actualizacl6n, deberá enviarse a la Di 
rección de Proaramación con sede en las Oficinas Genera-= 
les. 



1.- El uso y la conservación de los materiales, vestuario y equipo 
que se usan dentro de la Institución, estarán regidos bajo lo 
dispuesto por las Condiciones Generales de Trabajo y el negla
mento de Seguridad e Higiene del Colegio de Bachilleres,. 

2.- El Departamento de Almacén General será el responsable de mi
nistrar el vestuario y equipo solicitado por las áreas de Ofi
cinas Generales y Planteles del Colegio, y solicitar al Depar
tamento de Compras su adquisición en caso de no tener en exis
tencia 1 así como llevar un control de los mismos. 

3.- Las requisiciones de vestuario y equipo solicitado por las 
áreas de Oficinas Generales y Planteles del Colegio será anual 
y en las fechas programadas por el Departamento de Almacén Ge
neral y autorizadas por el Comité de Cornpras 1 por lo cual los 
responsables de las áreas deberán prever las necesidades co
rrespondientes a aquéllos puestos que por el desarrollo de sus 
actividades lo requieran para solicitar oportunamente su adqui 
sici6n. -

4.- El vestuario y equipo deberá ser adquirido de acuerdo a las ca 
racterísticas y calidad especificadas por el área solicitantc7 
tomando previamente las sugerencias de la Comisión Mixta de Se 
guridad e Higiene y del Comité de Compras. -

5.- Las nolicitudes de vestuario y equipo hechas por las áreas de 
Oficinas Generales y Planteles del Colegio 1 deben ser to más 
apegadas a los requerimientos mínimos establecidos en el Cole
gio, para que su adquisición pueda ser tramitada por el Depar
tamento de Compras, Tnda requisición de material de consumo 
que se encuentre fuera de lo mencionado anteriormente deberá 
presentar justificación de su soliciti1d al Departamento de Al
macén General. 

6.- Una vez recibidas todas l&s requisiciones de material de consu 
mo de las áreas de Oficinas Generales y Planteles solicitanteS, 
el Departamento de Almacén General elaborará en forma concen
trada la requisici6n de vestuario y equipo que no se encuentra 
en existencia J la enviarñ al Departamento de Compras para que 
éste efectúe la adquisición. 

7.- Se entregará el vestuario y/o equipo a los empleados de Ofici
nas Generales y Planteles del Colegio que por el desarrollo de 
sus actividades lo requieran, considerando en la medida de las 
posibilidades de la Institución, los acuerdos einitidoa por la 
Comisión Mixta de Seguridad e Higiene. 

8,- Una vez que el área o plantel solicitante recibe el vestuario 
y equipo requeridos, ae efectuará la entrega previo registro 
en el formato control de lo distribución de vestuario y equipo, 
recabando la firmo de recibido y de conformidad del trabajador. 



PROCEOIMIU-lTO DE: 

"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 
EQUIPO EN OFICINAS GENERALES" 

REIPONSABLE Y ACTIVIDAD 

l. Responsable del 
Area Solicitante. 
Elabora relaci6n y 
requisición de ma
terial de consumo 
especificando el 
vestuario y equipo 
requerido. 

2. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Recibe relación de 
vestuario solicita 
do y requisición -
de material de co~ 
sumo. 

3. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Verifica en tarje
ta kárdex si el 
vestuario y equipo 
solicitado se tie
ne en existencia. 

DESCRIPCION 

1.1 Elabora en original y copia la rela
ci6n de vestunrio solicitndo (forma 1), 
en original y dos copias, la requisi
ci6n de material ~e consumo (forma 2) 1 

determinando las caractertsticas del 
vestuario y equipo rtqucri<lo y anota 
su nombre y firma en el recuadro co
rrespondiente (Ver políticas número 1, 
3 y •l. 

1.2 Turna el original de la rclaci6n de 
vestuario solicitado y el original y 
dos copias de la requisición de mate
rial de consumo al Jefe del Departa
mento de Almacén General (Ver políti
ca número 2). 

1.3 Archiva para su control la copia de la 
relación de vestuario solicitado. 

2.1 Recibe el original de la relación de 
vestuario solicitado y la requisición 
de material de congumo en original y 
dos copias, verifica características 
del vestuario y equipo solicitado, ano 
ta su nombre y fir~a de visto bueno y
archiva el original de la rc1aci6n pa
ra su ~ontrol {Ver políticau número 2 1 

3 y S). 

2. 2 Recaba en el original y en las dos copias 
de la requisición de mnterinl de consu 
mo lo firma de autorización del Dlrec:• 
ter Administrativo. 

3.1 Verifica en la tarjeta kSrdex si el 
vestuario y equipo solicitado en la r! 
quisición de material de consumo y c~n 
las especificaciones contenidas en la 
relación, se tiene en existencia (Ver 
política número 2). 

¿ Vestuario y equipo en existencia ? 

5 
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PROCECIMIENTO OE: 

1 
"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 

EQUIPO EN OFICINAS GENERALES" 

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD 

4. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Elabora requisi
ción de material 
de consumo del 
vestuario y equi
po requerido por 
las áreas. 

s. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Recibe del provee
dor el vestuario y 
equipo requerido 
con baae en el 
pedido. 

6. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Registra la entra
da de vestuario y 
equipo en las tar
jetas anaquel y 
kárdex. 

7. Je-fe del Departa
mento de Almacén 
General, 
Elabora reporte dia 
rio de entradas al -
Departamento de Alme 
cén General y nnexñ 
copias dt! la factura 
o nota de remisión. 

DESCRIPCION 

NO SE TIENE EN EXISTENCIA EL VESTUARIO 
Y EQUIPO REQUERIDO 

4.1 Elabora requisición de material de co~ 
sumo en original y dos copias, concen
trando el total del vestuario y equipo 
requerido por las áreas especificando 
las características de éstos conforme 
a la relación recibida (Ver políticas 
número 2, 4 y 6}. 

A.2 Recaba firma de autorización del Direc 
tor Administrativo en la requisición -
de material de consumo y la turna al 
Jefe del Departamento de Compras. 

CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO DEL DE
PARTAMENTO DE COMPRAS PARA LA ADQUI
SICION DE MATERIAL DE CONSUMO Y ACTI 
VO FIJO, -

5.1 Recibe del proveedor el vestuario y 
equipo requerido. 

5.2 Sustrae del archivo temporal la copia 
1 del pedido y revisa que el material 
cumpla con las caracteriaticaa, canti
dad, precio y tiempo de entrega (Ver 
pol!ticas número 2 y 4}. 

6.1 Registra la entrada de vestuario y 
equipo en las tarjetas anaquel y kár
dex (Continüa en la actividad No, 8) 
(Ver políticas núm~ro 2 y 3}. 

7,1 Elabora en original y tres copias el 
reporte diario de entradas al Departa
mento de Almacén General (forma 3). 

) 



PROC!DIMIENTO DE: 

"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 
EQUIPO KN OFICINAS GENERALES" 

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD 

R. Jefe del Dcpartamen 
to de Almacén -
General. 
Integra paquete de 
vestuario y equipo 
con base en la rela 
ci6n y la requisi-
ci6n de material de 
consumo. 

9. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Elaboro vale de al
macén y surte el 
vestuario y equipo 
requerido. 

OESCRIPCION 

7.2 Archiva el original para su control y 
distribuye las copias a las áreas si
guientes: 

- Departamento de Control de Ingresos 
y Egresos, copia 1. 

- Departamento de Contabilidad, copia 
2 y copia de la factura o nota de r! 
misi6n. 

- Departamento de Compras, copia 3 1 y 
anexa copias de la factura o nota de 
remisi6n. 

(Ver política número 2). 

CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO DEL DE
PARTAMENTO DE COMPRAS PARA LA ADQUl
SICION DE MATERIAL DE CONSUMO Y ACT! 
YO FIJO, 

SI SE TIENE EN EXISTENCIA EL VESTUARIO 
Y EQUIPO REQUERIDO: 

8.1 Con base en la relación de veutuario 
solicitado y en la requisición de mate 
riel de consumo enviada por el Respon: 
sable del área solicitante, integra pa 
quete de vestuario y equipo, verificañ 
do características y especificaciones
requeridas (Ver políticas número 2 y 4}. 

9.1 Elabora en original y cuatro copias el 
vale de almacén (Reporte Diario de Sa
lidas) para Oficinao Generales (forma 
4}, y surte el vestuario y equipo re
querido por el Jefe del área solicitan 
te en la relación de vestuario (Ver pO 
líticas número 2 y 4), -
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PROCEDIMIENTO CE: 
"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 

EQUIPO EN OFICINAS GENERALES" 

RESPONSABLE Y ACTIVIOAO 

10. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Registra la salida 
de vestuario y 
equipo en las tar
jetas anaquel y 
kárdex. 

11. Responsable del 
Aren Solicitante, 
Recibe y revisa 
que las caracte
rísticas del ves
tuario y equipo 
solicitado sean 
las requeridas y 
firma de recibido, 

12. Responsable del 
Area solicitante. 
Turna al Jefe del 
Departar.iento de 
Almacén General, 
original y copias 
del vale de alma
cén, 

13, Jefe del üepartamen 
to de Almacén -
General. 
Recibe y archiva el 
vale de almacén y 
turna copia al Je
fe del Departamento 
de Contabilidad. 

OESCRIPCION 

10.l Registra la salida del vestuario y 
equipo que sale del Departamento de 
Almacén' General en las tarjetas ana
quel y kárdex y las archiva temporal
mente (Ver política número 2). 

11.l Extrae de su archivo la copia de la 
relación de vestuario solicitado y 
con base en ésta y en la requisición 
de material de consumo, recibe y revi 
se que las características del vestuB 
rio y equipo sean las requeridas y -
firma de recibido en el original y 
las cuatro copias del vale de almacén 
(Reporte Diario de Salidas) para Ofi
cinas Generales y recibe su copia de 
la requisici6n. 

11-.2 Archiva para su control la siguiente 
documentación: 

- Copia de la relación de vestuario 
solicitado. 

- Copia de la requisición de material 
de consumo. 

- Copla tres del vale de alr.iacén (Re
porte Diario de Salidas), para Ofi
cinas Generales, 

12.l Turna al Jefe del Departamento de Al
macén General el original y las co
pias 1, 2 y 4 del vale de almacén 
{Reporte Diar'.o de Salidas), para Ofi 
cines Generales, del vestuario y equT 
po recibido (Ver política número 2).-

13.l Recibe del Jefe del área solicitante 
el original y las copias 1, 2 y 4 del 
vale de almacén (Reporte Diario de Sa 
lides) para Oficinas Generales (Ver 
política número 2). 



( 

PROCl!OIMIENTO DE: 

"CONTROL DE LA DISTRIDUCION DE VESTUARIO Y 
EQUIPO EN OFICINAS GENERALES" 

RESPONSABLE V ACTIVIDAD DESCAIPCION 

14. Responsable del 
Aree Solicitante. 
Elabora control de 
la distribución de 
vestuario y equipo 
entrega y recaba 
firma de recibido 
del personal. 

15. Responenble del 
Area Solicitante, 
Archiva original 
del control y tur
na copias a las 
inatancins corres
pondientes. 

16. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Recibe, revisa y 
archiva copia del 
control. 

13.2 Revisa que cada uno de los tantos con 
tengan el nombre y firma de recibido: 
archiva en el expediente correspon
diente el original y los copias 2 y 4 
y turna la copla 1 a1 Jefe del Depar
tamento de contabilidad para que se 
efectúen los registros correspondien
tes (Ver política número 2), 

14.l Elabora en original y dos copias el 
control de la distribución de vestua
rio y equipo (forma 6), procede a en
tregar al personal que le corresponda, 
el vestuario y equipo necesario para 
el desarrollo de las actividades del 
puesto que ocupa {Ver políticas nume
ro 7 y B). 

14.2 Recaba la firma de conformidad de los 
empleados en el control de lo distri
bución de vestuario y equipo (Ver po
lítica namero 8). 

15.1 Archiva el original del control de la 
distribución de vestuario y equipo. 

15.2 Turna al Director o Subdirector del 
área la copia 1 del control de la dis 
tribución de vestuario y equipo pnra
su conocimiento y archivo, 

15.3 Turna al Jefe del Departamento de Al
macén General la copin 2 del control 
para su conocimiento y archivo (Ver 
política número 2). 

16.1 Recibe, revisa y archiva la copia 2 
del control de la distribución de ves
tuario y equipo entregado al personal 
correspondiente (Ver políticas número 
2, 7 y B). 

TERMINA DESCRIPCION DEL CONTROL DE LA 
DISTRIBUCIOH DE VESTUARIO Y EQUIPO EN 

OFICINAS GENERALES 

9 
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[ 

PROCEOIMllNTO DE; 

"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 
EQUIPO EN PLANTELES" 

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD 

l. Responsable del 
Are• Solicitante 
del Plantel. 
Elabora relaci6n de 
vestuario solicita
do y requisici6n de 
material de consu
mo. 

2. Reaponaoble del 
Almacén del Plantel 
Recibe relación de 
vestuario solicita
do y requisición de 
material de consumo 
del vestuario y 
equipo solic 1 tndo y 1 
revisa cantidad y 
especificaciones. ¡ 

3, Responsable del Al
macén del Plantel. 
Recaba firma del Je 
fe de la Unidad Ad: 
ministrativn y/o 
del Director del 
Plantel en la rela
~16n de vestuario 
solicitado y requ1-
sic16n de material 
de consumo. 

1 

DESCRIPCION 

1,1 Elabora en original y copia la rela
ci6n de vestuario solicitado (forma 1}; 
en original y dos copias la requisi
ción de material de consumo (forma 2), 
determinando las características del 
vestuario y equipo requerido y anota 
su nombre y firma en el recuadro co
rrespondiente (Ver políticas número l, 
3 y 4). 

1,2 Turna el original de la relación de 
vestuario solicitado y el original y 
dos copias de la requisición de mate
rial de consumo al Responsable del Al
macén del Plantel pnro su trámite (Ver 
política número 2). 

1,3 Archiva para su control la copia de le 
relación de vestuario solicitado. 

2.1 Recibe el original de la relación de 
vestuario solicitado y la requisición 
de material de consumo en original y 
dos copias, verifica características 
del vestuario y equipo solicitado y 
anote su nombre y firma de visto bueno. 

2,2 Elabora requisición de material de con 
sumo, concentrando el total del vestuB 
rio y equipo requerido por las difereñ 
tes áreas del Plantel (Ver políticas -
número 1 1 2, 4 y 5}. 

3,1 Recaba la firma de autorización del Je 
fe de la Unidad Administrativa y/o deÍ 
Director del Plantel en la relación de 
vestuario solicitado y la requisición 
de material de consumo. 

3.2 Turna al Jefe del Departamento de Alm! 
cén General la rclaci6n de vestuario 
solicitado y requisición de material 
de consumo para su trámite (Ver políti 
ca número 2), -

11 
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PROCEDIMIENTO DE: 

"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 
EQUIPO EN PLANTELES" 

RESPONSABl.E Y ACTIVIOA.0 

4. Jefe del Departa
mento de Almac6n 
General. 

5. 

6. 

Recibe del Plantel 
la releci6n y la 
reQuisici6n del ma
terial del vestua
rio y equipo solici 
tado y recaba firmii 
de autorización del 
Director Administra 
tivo. -

Jefe del Departa-
mento de Almacén 
General. 
Verifica en tarje-
ta kárdex si el 
vestuario y equipo 
eolicitado por el 
plantel •• tiene 
en existenciA, 

Jefe del Departa-
mento de Almacén 
General. 
Elabora requisi-
ción de material de 
consumo del vestua-
rio y equipo re que-
rido por los plant!:. 
les. 

1 

1 

DESCRIPCION 

4,1 Recibe del Plantel, el original de la 
relaci6n de vestuario solicitado y el 
original y dos copias de la requisi
ción de material de consumo del veetua 
rio y equipo solicitado y anota su no~ 
bre y firma de visto bueno. 

4.2 Archiva temporalmente el original de 
le relación de vestuario solicitado P! 
ra su control. 

4.3 Recaba la firma de autorizaci6n del Di 
rector Administrativo en original y -
dos copias de la requisición de mate
rial de consumo y continúa con el trá
mite (Ver políticas número 2, 3 y 5). 

5.1 Verifica en la tarjeta kárdex si el 
vestuario y equipo solicitado por el 
plantel se tiene en existencin (Ver P2 
lítica número 2). 

¿ Vestuario y Equipo en existencia ? 

NO SE TIENE EN EXISTENCIA EL VESTUARIO 
Y EQUIPO REQUERIDOS 

6.1 Elabora requisición de material de con 
sumo en original y dos copias, concon
trando el total del vestuario y equipo 
requerido por los planteles y especifi 
cando las características de éstos coñ 
forme a la relación recibida (Ver poli 
tica número 6). 

6.2 Recaba firma de autorización del Direc 
tor Administrativo en la requiaic16n -
de material de consumo y la turna al 
Jefe del Departmaento de Compras (Ver 
políticas número 2, 3, 4 y 5). 

CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO DEL DE
PARTAMENTO DE COMPRAS PARA LA ADQUI
SICION DE MATERIAL DE CONSUMO Y ACTI 
VO FIJO. -

) 
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PROCEDIMIENTO DE: 

"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 
EQUIPO EN PLANTELES" 

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD 

7. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Recibe del provee
dor el vestuario y 
equipo requerido 
con base en ~l pe
dido. 

B. Jefe dol Departa
mento de Almacén 
General. 
Reaistra la entra
da de vestuario y 
equipo en las tar
jetas anaquel y 
k6rdex. 

9. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Elabora reporte 
diario de entradas 
al Departamento de 
Almacén General y 
anexa copias de la 
factura o nota de 
remisión. 

DESCAIPCION 

7.1 Recibe del proveedor el vestuario y 
equipo requerido. 

7.2 Sustrae del archivo temporal la copia 
l del pedida y revisa que el material 
cumpla con las caracteríaticae, canti 
dad, precio y tiempo de entrega (Ver
política número 2). 

8.1 Registra la entrada de vcHtuario y 
equipo en las tarjetea anaquel y kár
dex (Continúa en la actividad No. 10) 
(Ver políticas número 2 y 4). 

9.1 Elabora en original y tres copia• el 
reporte diario de entradas al Departa 
mento de Almacén General {forma 3). -

9.2 Archiva el original pera su control y 
distribuye las copias a las áreas si
guientes: 

- Departamento de Control de Ingresos 
y Egresos, copia l. 

- Departamento de Contabilidad, copia 
2 y copia de la factura o nota de 
remisión. 

- Departamento de Compras, copia 3, y 
anexa copias de la factur~ o nota 
de remisión, 

(Ver política número 2). 

CONTINUA KN EL PROCEDIMIENTO DEL DE
PARTAMENTO DE COMPRAS PARA LA ADQUl
SICION DE MATERIAL DE CONSUMO Y ACT! 
VO FIJO. 

l~ 

J 



rAOCEOIMIENTO DE: 
"CONTROL DE LA OISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 

EQUIPO EN PLANTELES" 

RESPONSABLE V ACTIVIDAD 

10, Jefe del Departa
mento de Almacén 
General, 
Integra paquete de 
vestuario y equipo 
con base en la re
lac i6n de vestua
rio solicitado y 
requisir.i6n de ma
terial de consumo 
del Plantel, 

11. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General, 
Elabora vale de 
almacén y surte el 
vestuario y equipo 
solicitado en le 
requis1ci6n de ma
terial de consumo 
del Plantel, 

12, Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Registra la salida 
de vestuario y 
equipo en las tar
jetas anaquel y 
kárdex, 

13, Responsable del 
Almacén en Plantel. 
Recibe y revisa que 
lee características 
del vestuario y 
equipo sean lns re 
queridas y firme 
de recibido. 

OESCRIPCION 

SI SE TIENE EN EXISTENCIA EL VESTUARIO 
Y EQUIPO REQUERIDO: 

10.1 Con base en la relación de vestuario 
solicitado y en la requisición de mate
rial de consumo enviada por el Respon 
sable del Almacén del Plantel, inte-
gra paquete de vestuario y equipo, ve 
rificando caructerísticns y especifi: 
caciones req~eridas y archive origi
nal de la requisición de material de 
consumo (Ver políticas número 2 y 4). 

11,1 Elabora en original y dos copias el 
vale de almacén (Reporte Diario de Sn 
lides) para Planteles (forma 5)1 y su¡: 
te el vestuario y equipo requerido -
por el Responsable de Almacén del 
Plantel (Ver políti~es número 2 y 4), 

12,1 Registra la salida de vestuario y equi 
po del Departamento de Almacén Gene- -
ral en las tarjetas anaquel y kárdex 
y las archiva temporalmente (Ver poli 
tica número 2). -

13.1 Extrae de su archivo la relación de 
vestuario solicitado y con ésta y la re 
quisici6n de material de consumo tur: 
nada, recibe y revisa que las caracte 
rísticas de vestuario y equipo sean -
las requeridas y firma de recibido en 
el original y las dos copias del vale 
de almacén (Reporte Diario de Salidas) 
para Planteles. 

14 
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PROCIOIMIENTO DE: 

"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 
!QUIPO EN PLANTELES" 

RE•ONIABLE Y ACTIVIDAD 

14. Responsable del 
Almaéen en Plantel 
Turna al Jef'e del 
Departamento de 
Almacén General 
el original y la 
copia del vale de 
almact§n, 

15. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Recibe y archiva 
el original del 
vale de almacén y 
tur~a la copia al 
Jefe del Departa
mento de Contabi
lidad, 

16. Responsable del 
Almacén en Plantel 
Registra la entra
da del vestuario y 
equipo en la tarje 
ta anaquel y/o -
kárdex. 

17, Responsable del 
Almacén en Plantel. 
Surte el vestuario 
y equipo requerido 
con base en la re
lac16n de vestuaric 
solicitado y en la 
requisición de ma
terial de consumo. 

DESCRIPCION 

13,2 Archiva para su control la si¡uiente 
documentación: 

- Original de la relación de vestua
rio solicitado. 

- Copia de la requleici6n de material 
de consumo 

- Copia dos del v11le de elmac~n (Re
porte Diario de Salidas), 

(Ver política número 2). 

lA.l Turna al Jefe del Departamento de Al
macén General el original y copia 1 
del vale de almacén (Reporte Diario 
de Salidas), d~l vestuario y equipo 
recibido (Ver política número 2). 

15.1 Recibe del Responsable del Almacén en 
Plantel el original y la copia 1 del 
vale de almacén (Reporte Diario de Se 
!idas), 

15.2 Archiva el original y turna la copia 
al Jefe del Departamento de Contabili 
dad para efectuar los registr.os contñ 
bles {Ver política número 2). -

16.1 Registra la entrada del vestuario y 
equipo en la tarjeta anaquel y/o kár
dex. 

17.l Surte al Responsable del área solici
tante, el vestuario y equipo requeri
do en la relación de vestuario y en 
la requisición de material de consumo 
(Ver política número 7). 

15 
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PROCEDIMIENTO OE; 

"CONTROL Do LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 
EQUIPO EN PLANTELES" 

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD 

18. Responsable del 
Almacén en Plantel. 
Registra en la tar 
jeta anaquel y/o -
kárdex la salida 
de vestuario y 
equipo surtido y 
archiva. 

19. Responsable del 
Area Solicitante 
del Plantel. 
Recibe y revisa 
que las caracte
rísticas del ves
tuario y equipo 
sean las especifi 
cadas en la rela: 
ción de vestuario 
solicitado y en 
la requisit:ión. 

20. Responso.ble del 
Area Solicitante 
del Plantel. 
Elabora control de 
la distribución del 
vestuario y equipo 
y recaba firma de 
recibido del pers~ j 
nal. 

21. Rcsponsabl e del 
Area Solicitante 
del Plantel. 
Archiva t'l original 
del control :; turna 
las copias al Res
ponsable del Alma
cén para su distr! 
bución. 

OESCRIPCION 

18.1 Registra en la tarjeta anaquel y/o 
kárdex la salida del vestuario y equ! 
po surtido y archiva. 

19.l Extrae de su archivo la copia de la 
relación de vestuario solicitado y 
con base en ésta y en la requisición 
de material de consumo, recibe y revi 
sa que las características del vestu; 
rio y equipo sean las especir1cadas.-

19.2 Archiva el original de la relación de 
vestuario solicitado y 'copia de la re 
quisición de material de consumo sur: 
ti da. 

20.1 Elabora en original y tres copias el 
control de la distribución de vestua
rio y equipo (forma 6), procede a en
tregar al personal que le corresponda, 
el vestuario y equipo necesario para 
el desarrollo de las actividades del 
puesto que ocupa. 

20.2 Recaba la firma de conrormidad de los 
empleados en ~l control de la distri
bución de vestuario y equipo {Ver po
líticas número 7 y 8). 

21.1 Archiva el original del control de la 
dietribuci6n del vestuario y equipo y 
turna las copins al Responsable del 
Almacén en Plantel. 

16 
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PROCEDIMIENTO DE: 
"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 

EQUIPO EN PLANTELES" 

RESPONSABLE Y ACTIVIOAD 

22. Responsable del 
Almac'n en Plantel 
Recibe y archiva 
la copia d~l con
trol del vestuario 
y equipo ~ntregado 
en el Plantel. 

23. Responsable del 
Almacén en Plantel 
Turna copias 2 y 3 
del control al Di
rector del Plantel 
la 2 pnra su cono
cimiento y archivo 
y la 3 para su en
vio al Deportamen
to de Almacén Gen~ 
ral. 

24. Jefe del Departa
mento de Almacén 
General. 
Recibe del Direc
tor del Plantel co 
pis del control de 
veetuorio y e4uipo 
entregado en Plan
tel y archiva. 

OESCRIPCION 

22.1 Recibe del Responsable del área eoli
citante las copias del control de la 
distribuci6n de vestuario y equipo en 
tregado al personal del Plantel que -
por el desarrollo de eue actividades 
lo requiera y archiva la copia 1 (Ver 
políticas número 7 y 8), 

23.1 Turna, la copia 2 del control de la 
distribución de vestuario y equipo en 
tregado, al Director del Plantel peri 
s'u conocimiento y archivo. 

23,2 Turna, la copia 3 del control de la 
distribución de vestuario y equipo en 
tregado 1 al Director del Plantel parB 
su envío al Departamento de Almacén 
General, 

24.1 Recibe del Director del Plantel la co 
pie del control del vestuario y equi= 
po entregado al personal del plantel 
que le corresponda y archiva para su 
control {Ver políticas número 2, 7 y 
8). 

TERMINA DESCRIPCION DEL CONTROL DE 
LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y 

EQUIPO EN PLANTELES 

17 
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CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y EQUIPO EN PLANTELES 

li!.IP. IEL AILI SOLICl!Mllt DD. PUll!IL JIRlll.INDlllllllll--



- FORMA l. RELACION DE VESTUARIO SOLICITADO. 

- FORMA 2. REQUISICION DE MATERIAL DE CONSUMO. 

- FORMA 3. REPORTE DIARIO DE ENTRADAS AL 
ALMACEN. 

- FORMA 4, VALE DE ALMACEN (REPORTE DIARIO 
DE SALIDAS) PARA OFICINAS GENERALES. 

- FORMA 5. VALE DE ALMACEN (REPORTE DIARIO 
DE SALIDAS) PARA PLANTELES, 

- FORMA 6. CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE 
VESTUARIO Y EQUIPO. 

19 



FORMA 1. 
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OFICINAS GENERALES o PLANTELES o 
(°ÍA 1 MES 1 A, HELACIÓN DE VESTUARIO SOLICITADO 

E 
t>EPENOENCIA 1 A.A. 1 SUBDEPENDENCIA O ÁREA SOLICITANTE 1 A.R. l 

1 1 

CLAVE BATA AZUL BATA AZUL BATA BATA OVEROL 

NOMBRE DEL EMPLEADO DEL MARINO MARINO BLANCA BLANCA 
BATA GRIS BATA GRIS AZUL OVEROL OVEROL PANTALÓN 

PUESTO PARA PARA PARA PARA 
PARA PARA MARINO GRIS PARA GAISPARA PARA CAMISOLA 

HOMBRE MUJER HOMBRE MUJER 
HOMBRE MUJER PARA HOMBRE MUJER HOMBRE 

HOMBRE 

·---

--------- ---

c1 Aancñ ELABORÓ . AUTORIZÓ -. 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 



FORMA 2, 
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REQUISICIÓN DE MATERIAL DE CONSUMO ( FOLIO ) 
r-~~~~~~~~~~~D-.,-1-ND_E_N-Cl-A~~~~~~~~~~~-..,-C-\A_V_V~A.-R.~ll PIDIDD NUM. 1 

e SUODl .. NDINCIA 1 CLAVE A.R.11 º'" I "'"' j•Aj 
NU\t. CLAVE AAT(cu1.o y DESCRIPCIÓN 

SOL\C1T ANTE JEFE DE LA OE?ENOENCIA 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

CANT. UNIO. 

ALMACÉN 

NOMBRE Y FIRMA 

EXIST. 
CONS. 
MENS. 

DIRECCIÓN ADMINISTRATlllA 

NOMBRE Y FIRMA 



FORMA 3. 

24 



f FOLIONUM, ) 
REl'ORTE DIARID DE ENTRADAS 

AL DEPARTAMENTO DE ALMllCÉN GENIRAI. l DE J 
HOJA 

o o I Dl°A I MES I A~Ol 
MATUUAL O! CONSUMO ACTIVO FIJO 

1 1 1 

RE.O. NUM. PEDIDO 
REMISIÓN O 

PROVEEDOR Y CLAVE 
OESCRIPCldN DEL MATERIAL IMPORTE 

FACTURA V SOLICITANTE TOTAL 

1 
1 
1 

1 
1 

1 
1 

1 
1 
1 
1 

j 

1 

1 

! 
1 09SERVACIONES 

1 APROBADO T. , 

1 

1 A.PROBADO P. 

i RECHAZADO T. 

' JEFE DE SECCIÓN DEL ÁREA ADMINISTRATIVA JEFE DE SECCIÓN DEL ¡,.EA OPERATIVA JEFE DEL ALMAdN GENERAL 

' 
1 

' NOMBRE V FIRMA NOMBRE Y FIRMA VISTO BUENO 



FORMA 4. 
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VALE DE ALMACÉN 
!REPORTE DIARIO DE SALIOASI 

ALMACÉN GENERAL 

( FOLIO i 
1OÍA1 MET"ºI 

~c-~~~~~º·~·~·N~D~·~·~c1~·~~~~-+1~·~·"~·~1~~~~--''~"~'º~·~·~·N~D~·~·c~1~·~~----11~·~·~"·c..¡) l H~; J 
ENTAEGAOOA l REQUISICtdN DE SURTIMIENTO NÚMERO 

1 
CLAVE CLAVE 

ARTÍCULO ALMACÉN CONTABLE DESCRIPCIÓN UNIDAD CANTIDAD COSTOUNIT, IMPORTE 

-

(Jp;SEMVACIONES 

IMPORTE TOTAL 

AUTORIZADO POR 1 RECIBIDO POR 

1 
NOMBRE Y f'IRMA 1 NOMBR[ Y FIRMA 



FORt~A 5, 
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VALE DE ALMACÉN 
{REPORTE DIARIO DE SALIDAS! 

( FOLIO NUM. 1 

OFICINAS GENERALES o o PLANTELES 

(DIÍ' 1 ME§ 1 A•o J 
DEPENDENCIA 1 A. R. SUBOEPENDENCIA 1 A.R. 

1 1 

ENTREGADO A PARA USO DE 

USO EXCLUSIVO ALMAC~N 

CANT. UNIDAD ALMAC~N CONTABLE ARTICULO DEICAIPC!ON CANT. OSTOUNIT IMPORTE 

l 

-

1 

1 OBSERVACIONES IMPORTE TOTAL 

ENTREGADO POR. 

1 
AUTORIZADO POR REC\8100 POR 

Vo. Bo. ENCAAGAl]O DE ALMACÉN 

l. ND~BRE V F1Rt.IA 1 NOMBRE Y FIRMA 



FORMA 6. 
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e FOLIO ) 

CONTROL DE LA DISTRl6UCIÓ:ll DE VESTUARIO Y EQUIPO l°1'A 1 MES v~°J 

!----------------DEPENDEN~·---- l~ E-------------- SUBDEPENDENCIA n 
NOMBRE DEL EMPLEADO 

OFICINAS GENERALES: 
ORIGINAL: ÁREA RESPONSABLE 
C.C.P.: DIRECCIÓN o sueo1AECCIÓN DE ÁAEh 
C.C.P.: DEPARTAMErno VE ALMACÉN GCNERAL 

PÜESTO 
NUM. 

ARTICULO aue RECIBE 
CLAVE FECHA 
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CONCLUSION 

Las acttvidad.• da Stst•m.a.9 ~ Proc•d.imi•ntos, 0rdani•ac!6n ~ 

H6Codo• o tnd•P9r\dt•nte,,..nt6 d•t nombre que tcn6an, •on todavia 

ortfQni2acion6s, itfTl()rada por much.Cz.s otras y en all!f'Unos cruros 

c:t.scon/tan2a hacia la m.is1na por la /al ta de conocLmtt!mto de l.a. 

•f•ctivLdad de sus resultados. 

actividad qu• ya es utilteeld'a en l.aboratcrLos, em.presas 

co,,..rcial.es, in.stit1.1ciones pabl.icas, etc. 1 con excelentes 

r••'U.L lados t>n la opt imteación @ sus .recursos y qu• sin. embariJO, 

•• ~c•sario que s•a más difundida en. Las Or8anizaciones para 

qu• sus beneficios sean alcanzados por La m.ayor!a de Las 

•,,.pr••o.c. 

E'n la reali2ací6n de este trabajo el'\.Con.tramos que La 

bibl.iosrafia existen.te •n esta 6rea es muy •scasa ~n comparación. 

con la cJ. otras y que ba.statante de •sta información es 

trad'ucciól\ de obras extranjeras, en tanto la i.n/ormac i6n que !IJf!I 

man.Ja a nivel nacional est6. ca.si en stt totalidad enfocada a 

La administración pUbLica y hay qu& tomar en cuenta que ta 

actividad de ésta con respecto a La iniciativa privada •s 

•UlftOln8nt9 d(st Lnta. 

La finalidad d~ este docwnsnto es La de inte6rar información 

que parmita t.LSarse como 8Uia para La eLboraci6n de est\.ldios de 
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sl'.st•mas y proc9dim.ientos para los dos S9C tores m.ncionados, 

r••p&-tan.d.o para c<'lda uno s1.1. esfera de ar":c l6n; y en parte trata..f' 

"- cubrir un hueco •n esa /alta de información en la qu• adol•ce 

•l •rsa. 

JI ta t1ez, •st.• traba;'o ha ~•rvido para ta sob.1.ci6n d• un 

probl•m.a para la !nstituct6n qu• nos facilit.o la el.aboraci6n ~l 

ca.so prltctico y qu. al tn.cluirlo en el cuerpo de eost• doc\.lJM>nto 

nos permitió dos cosas: primsro. mostrar la m.aner~ 6n que d.0• 

tnt•6rars• un manual dAJI. procedtmlentos en una J~tituct6n 

P'Cbttca. esto n.o si~iftca qu• sea una: re6la in/l.,.xtble, pues 

cada manual pu.edfl incluir mayor o menor ín/ormact6n de la 

r•pr••ent.ada en é•t• y s•erundo, et.mostrar con este cat10 la 

aplicab(tidad de la metodolo61a propuesta en la parte teorica 

c:t.l estudio. 

En restunlfn es necesaria una mayor di/v.sL6n de las 

activt.dades de Sistemas y Procedl'.mient.os para que pttttdan ser 

aplicadas en las oreranizaciones, esto se puede co1\Seeuir 

m.diante lo silflJi&nte: 

Hayor capacitac!6n a empresarios y empleados por medio de 

camaras industriales, unit1•rsidades, instit'Uciones particulares 

y de asesoria. et.e. 

Favor•c•r l.a W:nvesti6aci6n y P\J.blicaci6n de obras en esta 

•r•a "'-til.izando las ca.racterist.t.cas de la •m¡>r9sa mexica.n.a. para 

q1J• ptJ.eda.n. terutr ttna rru::lyor /ac i l. idad de apl icac i6n. 

Crear en ttt empresario mex,cano conciencia de la bondad que 

Los •studios d~ sistemas y procedimientos pueden representar 
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paru su oraanizaci6n en cuanto al ahorro de recursos, tiemp:> y 

uti!ización de la lf\Q.no de obra. 

Espera.m.c;s pues que la información incluida sirva po.ra los 

fines que ~os hemos propuesto y que sea de utilidad para todos 

aquellos interesados en el ~rea. 
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