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INTRODUCCION

Las Organtzaciones modernas, creadas con fines soctales o de
lucro, estan caracterizadas por la importancia que le han
otorgado a los aspectos de ahorro de recursos y aumente de
productividad que redunden en una mayor oblencién de wutilidades

y cumplimtiento de objetivos establecidos.

Existen diversas técnicas administrativas que aplicadas en
la Organtzaciébn especifica, permiten la consecusidn de los
puntos anteriores, podemos mencionar entre ellas a: la
Administracién por Objetivos, Estudios de Métodos, Medicién del
Trabajo, Estudios de Sistemas y Procedimientos Admintstirativos,

entre otros.

Los Sistemas y Procedimientos Administratives, que son el
tena ¢ plantear en el presente trabajo han tomade una gran
importancia en un buen niumero de Instituciones, tanto publicas
come privadas, debide al éxito de su aplicacidén en las nismas,
que no solo permite el ahorro de recursos. sino a la vez

mantener estructuras y relaciones de trabajo mas adecuadas.

El presente estudio incluye en su priner capitulo la
defintctédn de la administracién y del proceso administrativo,
Ambito general en el Qque se desenvuelve esta 4Area. En ol
segundo capilulo se hace referencia a los primeros estudios de
Simplificacién de Trabajo, que son el primer antecedente a los

Sistemas y Procedimientos Administrativos, también se hadbla de



la evolucion gue ha ocwrride en los Sistemas Admunistrativos a

gartir ae la Revolucion Industrial v finalmente, los

antecedentes de los Sistemas y Procedimlientes en MHavico,
-

haciéndo mencidn principaimente a su desarrollo Bn la

Administracion Pablica.

En el tercer capitulo se toecan los temas enfocados a le
definicidén de la técnica, su ublcacion come Area dentro de la
Organizacién y su relacién con las demds Areus integrantes, para
Jinalizar haciendo wna descripcidn de las caroecteristiicas

deseables gue debe cubrir el analista de sistenus,

Los diacgramas de flujo y los formatos son parts esencial en
el digelio de procedimientos adninistratives. En el capttulo
cuarto se (neluyen las técnicas, reglas para el diseifo v

caracteristicas de ambos.

Lo parte esencial del trabajo es la metodologia para el
andlisis v didela de procedimientos administratives, la cual se
detalla en cada una de sus fases en el capiiulo guinio abarcando
desde la etapa de Inicio Que es la de presparucidn del estudio,

hasta la de mantenimiente de los procedimientos.

Por ultimo, en el capitulo sexto sé presenta un caso
préctico olaborado en el Departamento de Almacén general del
Colegino do Bachilleres para controlar la distribucidn del
vestuario y equipo a Los emplecdous de dicha Institucidn,

quedando plasmade un Manual de Procedimientos como resullado del



estudio realizado de acuerde a lo establecido en el  contenide

presentado en este docunsnto.




CAPITULO |
GENERALIDADES

11 DEFINICION DE LA CIENCIA ADMINISTRATIVA.

Diversos exponentes y estudiosos de la «adninistrecién a
traves del desarrollo de la misma han propuesto coneceptos para
su defintcren Que ha bordeado entre clasificaciones de
arte, técnica o ciencia, sin embarge el motivo del presente
tnetso no serd continuar con esta polémica, st no
mencionar las definiciones de algunosvautcres importantes gue al
reunir pguntos en comun nos permitan entender ven mayoer ¢ laridad
el concepto de admintistracidédn.

Citamms a continuaciédn los siguirentes autores v sus
respectivas definictiones:

HAROLD KOONTZ y CYRYL O'DONNELL: "Es la direcciédn de un
organismn soctal y su efectividad en alcanzar sus objetivos,
fundado en la habilidad de conducir a sus integrantes."

GEDFPGE  R.TERRY: "Consiste en lograr un objetivo
predeterminade mediante el ésfuerzo ajeno,”

AMERICAN HANAGEMENT  ASSOCIATION: ‘s la actividad por la
cual se obtienen determinaedos resultados a traves del esfuerzo
y cooparasién de otros,”

FOBRERT ¥. BUCHELE: "El proceso de trabajar con y a través de
otras personas a fin de lograr los objetivos de una orsanieac’ton
formal.”

HENRY $ISK y MARIO SVERDLICK: “Es la coordinacién de todos

los recursos a través del proceso de planeacion, direccidn vy



control, a fin de lograr objetivos establecidos."

1554C GUZMAN VALDIVIA: "Es la direccidn eficaz de las
actividades y Lla colaboraciédn de otras personas para obtener
determinados resultados."”

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA: "Es una ciencia social gque
persigue la satisfaccién de los objetivos institucionales por
medio de una estructura Yy a través de un esfusrzo humano
coordtinade.”

AGUSTIN REYES PONCE: "Es el conjunto sistematico de reglas
para lograr la mAxima efictiencia en las formas de estructurar y
mane jor un organtismo soctial."”

JOSEPH L. HASSIE: "Método por el cual un grupo en
cooperacién define sus acciones hacia metas comunes. Este método
implica técnicas mediante las cuales un grupo principal de
personas Cgerentes) coordinan las actividades de otras."

LOURDES MUNCH y JOSE GARCIA: '"Procese cuyo objeto es
alecanzar la maxima eficiencia en el logro de los objetivos de
un grupe sccial mediante Lla adecuada coordinacién de los
recursos y la colaboracién del esfuerzo ajeno.™

De acuerdo a lags defintciones anleriores podemos distingutr
los sigulentes elementos de la administractién:
~ OBJETIVO. La administracién siempre estiA enfocada @ lograr
fines o resultados.

- EFICIENCIA. La administracidn busca optimizar los resultados
mediante ol aprovechaniento de todos sus recursos.

- GRUPO SOCIAL. Lla administracidn se da siempre deniro de un
grupo soctatl.

— COLABORACION DEL ESFUERZO AJENO. La adnintstracidn aparece



cuando es necesario lograr ciertos resullados a través del
esfuerzo ajeno.

~ COORDINACION DE RECURSOS. Para administrar se reguliere
combinar, sistematizar y analizar los diferentes recursos que
intervienen en el logro de un fin comun.

A partir de los puntos mencionades podemos determinar la
tmportancia de la admintstracidn en la vida del hombre, mediante
los enunciados bsn.‘gul.'onles:

- La administracién es disciplina timprescindible para el
adecuado funcionamiento de un organismo social.

~ Simplifica ®&l trabajo al establecer principios, métodos y
procadimientos para lograr mayor efectividad.

- Lla efectividad y eficiencia de una empresa dependen de una
buena administracién.

- Contribuye al bienestar de la conunidad a través de sus
principios, mejorando las relactones hunanas y cplimizando

recursos.

12 EL PROCESO ADMMNISTRATIVO,

Podemos referirnos al proceso adninistrativo come la serie
de etapas consecutivas a seguilr para el logro eficaz de
los objetivos de la organizacidn, y qQue de hecho, al llevarse a
cabo en la realidad no pueden dividirse o separarse
matertalmente debide a la parte integral Gque de l la
adnintstracidn forman, sin embargo diversos estudios de la
admintistracién a lo largo de lahistoria., han definido las etapas
del proceso administrativoe de dtiferentes maneras, esto con la

finalidad de tener acceso a una mayor comprenstion de la ciencia



administrativa.

A continuacién se mencilonaran algunwos grocesos defintdos por
tmportantes autores:

HENRY FAYOL: "“Previsien, Organizactiédn, Comando, Coordinacién
y Centrot.™

LYNDALL URWICK: "Prewvisién, Planeacitn, Organizacién,
Comando, Coordinacidn y Control."

KOONTZ y O'DONNELL: "Planeacién, Orgontzacitdn, Integracién,
Direccidn y Control."

GEORGE R. TERRY: “"Planeactidn, Organizactiédn, Ejscucion y
Control. "

AGUSTIN REYES PONCE: "Preuvisidén, Planeaciédn, Organizactén,
Integracion, Direccidn y Control".

154AC GUZMAN V.: "Planeacidn, Organizacién, Integractiédn,
Direccidn, Ejecucién y Control."

JOSE  ANTONIO FEFNANDEZ A.: "Flaneacisn, Implementaciédn y
Controtl.’

WILLIAM P, LEONARD: 'Planeacidn, Organizucién y Direccidn.”

’ POBERI F, BUCHELE: "Planeactén, Organizacion, Staffing,
Liderazgo y Control."

Tembién cab2 mencionar gue el preceso administrativeo ha sido
dafinido en dos grandes_/ases por Ltyndell Urwick, las cuales
son: la mecanica y la dindmica administrattvas.

La primera etapa se refiere al proceso de estructuracidn o
construccidn del organisme y la segunda etapa de operacién
imptica el desarrollo de sus funciones para ¢l logro de sus
objetivos. Para Urwick, la mecAnica administrativa constituye la

parte tedrica, mientras gue Lla dinamica administrativa se



refiere a la operacidn, es decir a llevar a la practica el
mane jo del organismo.

Con base en la divisidn mencionada anteriormente, George
Terry establece que estas fases se constituyen de etapas gue dan
soluctién a cinco preguntas basicas de la administraciédn, y que
de heche son las mas aceptadas actualmente. De donde deducimos
que:

- La etapa mecanica se integra de la planeacién y de la
organizacién; en donde Planear, respgonde a los sigutentes
cuestionamientos; JQué se guiere hacer? y JQué se va a hacer? y
Organizar responde a la pregunta JCémo se va a hacer?.

- La etapa dinamica, se integra de la Direccidn y el Control, en
donde el Dirigir responde a la condicién; Ver Que se haga, vy

Controlar responde @ la pregunta JCémo se ha realizado?.



CAPITULO 1I

ANTECEDENTES

21 Primeros EsTupios DE SIMPUFICACION bDrl  TRaBAJO.

A fines del siglo XIX, debido al crecimiento que se
presenteba en las organizaciones, los administraderes comenzaron
a encontrarse con problemas desconeccidos para ellos a cause del
aumenfo en magnitud y tamafio de sus cmpresas. Apcrecieron
grandes problemas de organizacidn y eficiencia qQue obligaron
a los empresarios o mirar dentro de su organizactén hacta los
proceses, localizacién del equipo, técnicas de produccidn,
etc.

Fué en esta épora en Que nacld la administraciédn como
una entidad er si misma, fueron los primeros antecedentes para
el surgimtento de la admintistracion clent| ftca, corriente
Que modificaria el modo de pensar ¥ trabajar de las
ergantcaciones,

Asi pues, es tmportante conocer tas principales
contribuctones que aportaron los precursores de esta corriente v
que en gran medida fueron con el fin de simplificar el trabajo y

contributr al bienestar de los trabajadores ¥ la empresa.

CHARLES BABBAGE. Matematico, cieatl fico y escritor
conoctde por haber sido pionero on el desarrollo de la primera
computadora digital, Algunas de sus propuestas siruteron de base
para los principios de la administracién cienti fica de

Frederick W, Taylor.



‘Reccnienda gue los resultados obtenidcs de una investigacidn
rigurnsa sean uttlizades en la adninistracién de una empresa
V gque la misma administracién debe averiguzr el numero de
veces que una operacién era repetide por hora, la divisiédn
del trabujo en esfuerzo flsico y mental y que el trabajador
deberia obtener una bonificacién proporcional a su eficiencia y
al éxtto de la empresa. También fue predecesor de Taylor en

el estudio de tiempos.

Algunas de sus propusstas son:

!{. Analizar los procesos y costos de produccién.

2. Utilizar técnicas de estudios de tiempos,

3. UWilizar formas impresas estandartzadas para tnvestigacidn,

4. Usar el método comparativo para estudiar practicaes de
negoctos,

5. Intciar investigacion y desarrollo.

6. Estudiar la localizacidn de la planta con respecto a la

materia prima.

FREDERICK WINSLOW TAYLOR. £Es considerado el padre dJde la
admintisiracion citentiifica. Baso sus ltdeas en Que la
adnintstracidén deberia apoyarse en hechos comprobados Yy no
solamente en suposiciones o actitudes empiricas como Lo  haclan
la gran mayoria de administradores entéonces,

En su tipo de administracién el enfoque =ra estudiar las
operaciones, deterninar los hechos relativos a la sttuacion del
trabajo, y de estas observaciones derivar principios.

Dosarrolld el estudic de tiempos para determinar cuanto



tiempoe tardaria una maQuina o un empleade en realtzar un
proceso dade y gue permite la determinacién de un estandar de
produccitdn  practico, relattivanente preciso y confiable.
Desarrolle otras técnicas como Llas tarjetas de instruccidn,
tarjetas de ordenes de trabajo, secuencla de rutas,
espect ficacidn de materiales, sislemas de control de
tnuentario y estandares de manejo de materiales; a través
de estas tecnicas, Taylor ceoordind y organizé los talleres de
trabajo, estandartizando las condiciones de tradbuje, métodos y
materiales de flujo de trabajo, haciendo posible y efectiva la
medicion del desempefic del trabajador

Faconoctid la necesidad de establecer un método para
determinar Llas capacidades del hombre respecte al trabajo v
la seleccibdn adecuada del mismo, asi como una buena
superwisién del empleado y de sus condiciones de tradajo.

Separse el trabajo mental del manual, enfatizande el
asgecto mental de la planificacion; introdujo el concepto de

especialistas funcionales queo achora conocemss como staff.

Sus cuotro principios fundamentales son los sigulientes:

1. Los trabajaderss deben ser seleccionados, cientlficamente
adiestrados y asignedos a aguellos puestos para los
gus estuviesen mejor capacitados fisica y mentalmente.

&, El trabojador deberia ser analizado clent! ficamente v

noe tntutlivamente,

3. Debe existir una cercana cooperacldn entre guien planifica
el trabajo y guien lo ejecuta, de manera gque el trabajo

pueda ser desarrollado de acuerdo con los principlos
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establecidos en su analisis cientifico.
4. La administracidn vy la mano de obra deben compartir

tgual responsubitidad.

El objetive de Taylor fué aumentar el producte del
trabajador y para lograrlo pedia a la administracidn,
me jores condictones de trabajo, reduccién del esfuerzo fisice

v perpitir gue cada individuo desarrollara su potenclal maximo.

FRANK B. Y LILLIAN M. GILBRETH. Cercanamente asoctiados a
Taylor y ampliamente conoctdos por el desarrollo de sus reglas
de lo economia de movimientos, basicuamenle Llos movimientos
de las manos que llamaron “therbligs". Aungue los estudios
de Taylor ‘también estuvieron relactonados con los movimientes,
él pusc mas énfasis en el tiempo en gque se realizaba la
activided, los Gilbreth, en gue tipo de movimientos eran Los mas
efectivos,

Fara registrar Llos procesos y los patrones de flujo
utilizados en una sltuaciédn de trabajo, desarrol laron el
diagrana  de proceso y el diagrama de flujo que son ampliamente
usades en la actualidad, desarrollaron el sistema de tarjetas de
personal o "lista blanca” precurser de los actuales sistemas de
califirac iédn de méritos,

Sus  estudios lo llevaron a itdentificar 18 elementos gue se
podian aplicar en cualquier actividad pura reducir movimientos
Y Que como mencitonamos, Lilamd "therdbligs" Ca cada elemento
Le asignd un  simbolo vy color determinados) y son Llos

srgutentes:



ELEMENTO SIMBOLC COLOR
1. Buscar Sh Negro
2. Encentrar F Ores
2, Seleccionar St Gris perla
4. dsir Rojo
%, Sostener H Ocre dorado
&, Transportar Carga T Verde
7. CLolocar en Posicién P Azul
8. Ensamblar Violeta
9. Usar u Morade
10, Desmonlar DA Lila
11, Inspeccionar I'4 Ocre tostade
t2. Preparar Colocacién PP Azul celeste
13. Soltar Carge RL Larmin
{4. Desplazarse sin Carga TE Aceituna
15, Descansar por
Agotemtiento R Naranja
t15. Demora Inevitable up Amarillo
17. Demora Evitable AD Amarillo
Verdoso
18. Plunificar Pn Harron
lLos investigadores mencionados son reconecidos. como los
lideres denireo de la escuela de la adninistracion

cientlfica,

aunque por supuesto,

Lnyest t gadores,

no son los antcos

Podnemos mencionar a HENRY R, TOWNE, gquien

en el aMo de



1870 aplicd de manera sistematica y cienlifica, métodos de

trata)c eficientes dentro de su fabrica.

HARRINGTON EMERSON. Que tambtén fué aportador de
estudios para la misma causa y Que su gran interes fué el de
aunentar la efictencia a (raves de la . disminucidn del
desperdicio de tiempo, materiales y mano de obra. Su grincipal
aportacion fueron doce principios de la eficiencia Que son Llos

stguientes:

1> Objetivos claramente defintidos

2> Sentide comun

32 Consejo competente

42 Disciplina

5> Trato justoe

6> Fegistros fiables, inmediatos, adecuades ¥ permanentes
7> Desgacho

8> Estandares y gulas

@) Condiciones estandartzadas

10> Uperuciones estandarizadas

11> Instrucciongs escritas de la practica-standar

12> Recompenza o lz eftencia

HAFLOY S, PEARSON, que aungue no aportd conceptos
fundansntales comprodbd gque la administiac:on cientifica no
conststia solo en cronometrar ol trabajo.

No podemos dejar de mencionar a los primeros investigadores

de estia escuela come fueron ADAM SMITH, ROBERT CWEN. JAMES MILL,



HENRY HEFTCALL entre otros Que contribuveron en nayor o© menor
grade al desarrollo de esta corriente.

En cenclusion, podemos considerarla adnintistracién
cienti fica como la inicladora del estudio sistematiceo del
trabajo con el odjetive de simplificar ¢l mismo Yy aunentiar
la productividad mediante técnicas que peraitan evaluar las

operaciones de los emplecdos,

22 EVOLUCION DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

En el punto anterior seffalamos los pri:. pales estudies
correspondientes a la Adninistracién Cientlfica o Ingenieris
Industriat, como también se le conoce actualmente, y que
proporcionaron las bases que permitieror una mayor preoductividad
y eficiencia de las empresas, stiendo eslos estudios del trabajo
un  frule de lo Revolucidén Industrial.

Veamos brevemente lo que sucedid entonces con el desarrolle
de los sistemas administrativos en comparacién con los
sistemas de produccionR anteriores, remontemonos al perlode
anterior a la Fevoluciédn Industrial y recordemos que el sistemo
de producctén era familiar, donde ¢} padre enssfiaba a sus
hi jos su oficto ¥ la familia era conocida por esta habilidad,
asi lu persona que encabezaba el tuller. que obviamente no
era muy grande podia encargarse de todas Llas cuelicnes
administrativas gque regueria su peguefia organtzacidn, al
conocer todas Llas necesidades de la nisma; no se daba aun
una atencidn espectal a las tlécnicas o actividades de
Admintstracion.

Sin enbargo, con la llegada de la Revolucion Industrial, los



sistemas admintistrativos y de produccién vendridn a sufrir
cambios importanies pues de ser una organizaciédn familiar
se sarie  a una organtzocidn fabril, en donde en cierte lugar
se concéntraria la mano de obra y la moguinaria necesaria parao
la produceion, concecueﬁterrente. esta organizaciédn  aumentaria
su magnttud en cumto a su produscidn, su nUumero de
persaral, ceostos .etc.

Esta situacion provecd Que en un  momento dado el duefio
de la empresa no pudiera tener un conocimiento oportunc vy
exacte de las operaciones que eran levadas a1 cabo le cual
motive a que se viera la necesidad de descargar el trabajo en
otras personas Que sSupervisaran y controlaran &l  (lradajo de
algun  area en especl fico,

La division del trabajo y las tecnicas de
adninigstracién comenzaron -3 aparecer dentro de las
organtzacton2s y asi en la década de los cincuentas, los
empresarios estadountidences buscaron la jorma de hacer
mAS eficiertes los stetenas administralivos utilizands
para ello las técnicas e ta Irgenieria Industrial y ds
alguras ctrus disciplinas como las de las Felaciones MHWumancs &
Investigas idn  de OQperaciones, hasta lograr integrar lo

que wvhora Conocemos como  siStemas ¥ procedimientos.

23 ANTECEDENTES DE LOS SISTEMAS ¥ PROCEOIMIENTOS,

Dentro de la fase de creacidvn de &reas de sistomas
y procedimisnios en lav organizaciones en Moxice podenos
eneontrar dog vertientes: wuna, la gue forma parte de la

Iniciotiva Privada; y otra, la que forma parile de la



Adminisirecidn Publica.

En la Intctativa Privade, a partir de la Segunda Guerra

Mundial se empezé a dar mayor impertancia a Llos estudios
de sistemas y procedimientos, influenciados por la
sttuacidn similar Que prevalecia en ese enténces, con

las empresas norteamericanas y tomando en cuenta Que muchas de
las grandes Compafitas en HMéxice son filiales de aguellas, es
de comprenderse Qque también en nuestro Pals se aempezara
a darle mayor Lmportancia o estos estudios.

sin embargo es en la Admintstracién Publica en
donde encontramos los antecedentes mas lejanos en cuanto a la
ereacion del area de Sistemas y Procedimtientes,

Por principle de cue;nLas cabe mencionar que el nombre mas
comin para esta Area dentro de la Admintstracién Padblice
CA.P.O>) es el de Organizacién y Hetodos, y las funciones
encomendadas a la misma estdn enmarcaedas dentro de los
esfuerzos de modernizacidn administrativa de la Administracibn
Pablica.

Para ubicarnos mejor, entendamos lo qQue es La modernizacidn
admtnistrat iva N "Es un proceso técnico~administral tvo
permanente que incluye la (ntroduccién de cambios normativos
en areas . de las dependencias pablicas gue generan la
necesidad de crear [ reformular las estructuras
organtzacicnales ¥ los procesos de trabajo, y de cambiar las
actitudes y comportamiento de los servidores publicos”
CQuiroga, [978),

Esta defintetédn nes mencione el campo de Las

estructuras organizacionales, por lo cual, Organizacién y

18



Métodecs ya no sbélo buscara definir mejores métodos de
trabajo sino también formular la esiructura organtzac tonal
mas conveniente para la Institucidn.

Para hacer mas claro el desarrollo de las areas de
Organizacidn y Yétodos en la Administracidn Publica presentamos
una secuencia cronologica de sus antecedentes de creacidn.

1821: Se inician los esfuerzos para adecuar las estructuras
administrativas a las tareas del estadn. Se emite el reglamento
de gobierno Que facultaba a los ministros para proponer reformas
y mejoras de las técnicas y procedimientes administrativos
en los ministerios a su cargo.

1821-1917;: Las modiflicaciones al aparate administrativo, se
realizaron con base a dispostciones juridicas.

1e17: Se crean los departamentos administrativos. se
asignan las funciones de Moderntizacioén Administrativa al
Departamento de Contraloria.

1935;: Se crean las “"Comisiones de Eftciencia” con el fin de
proponer modt ficactones tnternas a las Secretarias; se
encargaban de racionalizar el aprovechamiento de los recursos y
anal izaban los problemas derivados del flujo o proceso
administrativo,

1946: Se crea la Secretaria de  Bienes Nacionales
e Instituzion Administrativa Ceon base en la Ley de
Secretarias del mismo afiol que funge comn area de Organanizactédn
y Métodos; coerdina las dependencias centrales en sus
programas de Modernizacidn Administrattiva,

1947: Se crea la primera Unidad de Organizacidn y Métodos

en la Secretaria de Patrimonto Nacional.



18954 S crea la stgutienle en el Bance de México.

t258: Se ¢rea la Secrgtaria de la Presidencia que
absorbe las funciones de madernizactién administrativa de la
Secretaria de Bienes Nacionales e Inspeccidn Ad:;;CntstraLiua.

1959: S2 crea lta Unidad de Organtzecidén y Métodos en
ta Secretartia de Industria y Comercio.

1964; Se crea la Unidad de Organizacidn y Metados en el
ISSSTE.

19€85: Se crea la Comisién de Administracidn Padlica v
se erean las Unidades de Oranizacién y Meétodos en la
Secretarieo de Comunicacienes y Transpartes y en lu de Hacienda
v Crédito Fublico.

1066: Se crecn las Unidades de Orgunizacidn y Métados on
ta Secretaria de Gobernacién, en el IMS5S y en PLMEX.

1967: Se crean en la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidratlicos, en el D.D.F. y en la U.N. A H.

1968: Se crean en ta Secretaria del Trabajo ¥ Preuvisién
Seocial y en el Instituto Mexicano del Fetrdleo,

{969; S crea en el Banco Nacional de Comercio Extertior 5. A.

1971: %e crean en el resto de las dependencias, en la
Secretaria de la Reforma Agrarta, de Educacidn Publica, de la
Presidencia Cahora Secretaria de Programactén y Presupuesto), de
Marina, de¢ Salubridad y Asistencia, de la Defensa Nacional, de
Obras Publicas Cactualmente SEDUED, de Relactones Exteriores y
de Turismo. Se crearon también en CONASUPO, CONACYT, Banobras,
Ferrocarriles Naclonales de México y la Comisién Federal de
Etectricidad.

Identifiguemos dentro de la cronologia anterior dos fases



importantes de la evolucién que han seguide las Unidades de
Oranizacidn y MHétodos; la fase de formacién u origen y Lla de
consolidacion,

La primera abarca el periodo de 1917 a 1964 Que se
caracteriza por la confusidn y el parcialismo. Confusidén poreue
en muchas dependencias seé (18 empiricamente la jfuncién de
Organizacidén y Métodos a los de Contabilidad y Auditoria y,
parcial ismo porqgue estas unidades no s¢ crearon en tedas las
dependencias y realizaron esiudios sélo en aguellas en donde se
encontraban,

La fase de consolidacien abarca de 1965 ¢ la fecha, la
Comisiodn de Administracion Publica creada en ese afio, propone la
creacion de LUnidades de Organizacién y MHétodos en cada
dependencia, determinando las funciones Que habran de realizar
dentro del proceso de Modernizacién Administrativa. 4 partir de
1965 las Untdades de Organtizactsn y Métodos utilizan tas
lécinicas administrattivas experimentadas en &l sector privado.
En 197! se establece Lla base legal de creacidn para las
Untdades de Organizactisn y Métodos mediants; * Acuwerde per el
gque se establecen las bases para la promocidn y Coordinacién de
las rejormas administratives del Sector Publico Federatl”.

En el articule tercero de este acuerde se¢ establece la
creacién de las Untdades de Orantzacidn y Hé todos como

mecantsmos  de modernizactién administrativa.

Con base en lo visto anteriormente obtenemos comn
conclusién, que los sistemas y procedimientos en México han

gvolucionade favorablemenle. sobre tode en la Administracidén



43
49
33
L
23
2h
13
1@

i S 0 O T it S B i B A L g e ot Y i o o ol o it Pt ok i e P o i B e A Y s T A R o e e T Rt v 8 e B e

(RECIMIENTD DE LAS UNIDADES DE 48//
ORGANIZACION Y METODDS EN EL
SECTOR PUBLICO

- L o o s P A 74 o e o e % e Y e Ve Y8 1 e d P T B T v - e o 48 At v 48 e

e Tt 8t e (S0 S R WY e B ke S o N SO e S S R R Y R Y S0 M e et PO A B At 07 SR S e o o S ok O B P e R et

- T 0 S M O s e e i g By S o i O R A 4 R G A S e s et Bl A4 A A8 PN e A e e S Y A e

7 drn b o e e s o ol g e St B e e ok D O ) Rk e ben M e e T e g o e B

:
1

Iy 1y g 1

. 1
g b7 By 8y Tp Ty

AR AT AT
85,195 55 1ag Mg Yo 1o o tag lag I Lo fag oy g,

4 95 g 9y Ig g By

BAECT, CENTRAL TISECT, DESUEN, HSECT, FUBLICO



Puablica complementados ~en los Gllimes affos con su mayor

tmplantacién y apoyo en la Inictatlva Privada ,logrando abrir el

‘campo  que permite a los organizaciones trabajar con mayor

eficiencia y productividad.



CAPITULO 1H

L.OS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

31 CONCEPTUALIZACION DE  SISTEMAS Y  PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS.

Hasta el momento, a lo large del presente trabajo, hemos
observade el marco de referencia de los sistenas y
procedimientos administrativos, es dectir, su ubivacidn dentro
del proceso administrative y su evolucién historica.

Asl pues, es necesario definir su concepto, y para hacerlo
hadremos de tomar en cuenta sus dos partes: sistemas ¥
procedimientos.

La definticiébn mAs general y comunmente aceéptada de sistemas
es la sigurente: "Un sistema es considerado aguel ente jformado
por elementos inlterrelacionados e LIntsractuantss. con un
objetivo determinado” (Duhralt Krauss, (977D,

Asl pues. enr la definiciédn mencionada y de acuerde al cuadro
presentadc en la ftgura nUmero 3, encontramos gue un sistema
©s5ta formado por datos de entrada e insumos necesarios que van
a ser transjformados o procesados por los elementos natertales,
Aunanos o técnicos Que también forman parte del ststema, y que
nos van a proporcionar una sattida, representada por un producto,
tnformaciédn o servicio.

Veamos chora una defintcién de sistema con el enfogue r'nzs
cercano g nuestra Area de estudio: "Es un conjunto ordenado de
procedimientos Coperaciones y métodos> relacionades entre si,
Que conlribuyen ¢ realizar una funcién", es decir, Que todas las

actividades que se desarrollan dentro de una orgaenizacién, a
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través de elementos materiales, humanos y técnicos, y la
relacién entre las mismas nos dara como resul tado el
cumplimiento de funciones y objetivos establecidos.

Ahor& veremos algunas definticiones de lo que es un
procedimiento, tomando en primer lugar la gque proporciona el
maestro Miguel Duhaltl Krauss (1977>: "Un procedimiento o proceso
os la sucesidtn cronolégica o secuencla de operacilones
relacionadas y su método de ejecusidn que realizadas por una o
varias personas, constituyen ung untdad y son necesarfas para
realizar una funci(én'.

£l maestro Kramis Joublanc C1985) define los procedimientos
como stgue: "Es el l‘azo de unién entre todos los elementos de
un sistema, ya que indica el momento y la forma en qQue cada uno
debe partictipar".

Para complementar estas definiciones, cabe aclarar gque los
procedimientos actuan dentro de un Aambito de aplicaciédn
prodeterminado gue tnvolucra actividades y tareas del personal,
ttempos de realizacién, uso de recursos materiales, Hhumanos y
técnicos, y aplicacién de métodos de trabajo y control para
segulr el eficiente desarrollo de las operaciones.

Ahora conceptualicemos los sistemas y procedimientos en una
sola definictédn del Area o departamento, el maestre Victler
Lazzaro €{988), nos dice lo silguilente: “El analisis de leos
planes de acetidn colectivos, procedimientos, formas y equipo con
el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de la
empresa”,

En tanto, el maestro Kramis Jouwblanc (19850 define a los

sistemas y procedimientos como: "EL conjunto de (lécnicas que

=3
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buscan simplificar el trabajo y con ello incrementar ta
productividad en los sistemas administrativos de un organtsmo
soctal”. °

De acuerdo a estas definiciones tenemos dos puntos en
concordancia que son los fundamentales dentro de los sistemas vy
procedimientos: stmplt flicar el trabajo v aunentar la
productividad, concepltos semejantes a Llos objelivos de Lla
adninistracidn Que son obtener los maximos resul tados o
beneficios con un minime de esfuerzo y recursoes, por lto cual
podemos afirmar Que esta area vendrd a ser la mas clara nmuestira
de lo gue ¢5 la adninistracidn en acctidn,

Finalmente, y como ya se menciond, la Adninistracién Pablica
ha stido un sector muy Lmportante en el desarrolio de estas
técnicas, os por eso que se considera conventente el (ndicar el
ambito de aplicacién y alcances de los procedimientos

administrativos dentro de la misma.

PROCEDIMIENTOS MACROADMINISTRATIVOS.

Son aquellos gue se establecen para aplicactones en toda la
Administraciédn Publica Federal o en mas de un sector
administrativo.

PROCEDIMIENTOS MESOADMINISTRATIVOS.

Son aguellos que Lnuolucran a todo un sector administrativo
© o dos o mis instituciones gue lo conforman.

« PROCEDIMIENTOS MICROADMINISTRATIVOS O INSTITUCIONALES.

Son los gque Se siguen para las cperaciones inlernas en una
dependencia o entidad con el fin de cumplir sistemiticamente con
sus funciones y objetives.

27



A nivel instituctonal, los procedimientos se diwviden en
generales y especi ficos; los primeros son los que‘ se llevan a
cabo por todas las Areas de la institucién nientras gque los
segundos se desarrollan s6lo por alguna direccién o

departamento.

32 UBICACION v RELACIONES DEL AREA DE SISTEMAS VY
PROCEDMAENTOS EN LA ORGANIZACION.

Debido al crecimiento de los sistemas admintstratives, las
areas de sistemas y procedimientos han aumentade notablemente y
asi su integracidén en Llas instituciones ha side vartable,
ha.planda en términos de organisacién, £l nivel que ocupa en la
esiructwra organizacional dependerd del tamafio de La empresa asi
como del numero de opérac iones gue ésta realice,

Una empresa peqguefia dificilmente contars con algun Area o
unidad de sistemas y procedimientos debido a que el propietaric
o uwdmintstrador de estas empresas normalmente efectua la
supervisidn directa de las actividades y los controles de Lla
misma y en caso de encontrar problemas de diftetl solucidn
recurre a consultores externcs que podrin proporcionarle apoyo
adninistrativo.

Las empreses medianas y grandes, en caso de no contar con
estu area también recurren a los consultores externos, stn
embargo, €s 6n estas en donde lag Areas de sistemas y
procedimlientos han encontrado su principal desarrollo.

En calgunas de estas empgresas, sistemas y procedimientos se
encuentran a un nivel staff o de asesoria, dependiends adel
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Director o Gerente General, la venteja de ésta posiciédn radica
en que al realizar los estudios que correspondan al Area,
contara con ol apoyo de lo mdxima autoridad de la organizacién,
lo cual influye en una mayor facilidad de entrada, aceptacién v
cooperacién de las Areas gque componen la misma,

Sistemas y procedimientos puede también guedar ubicada como
un area de apoyo dependiendo ya sea de la Direccidn o Gerencia
Administrativa ¢ también del airea o direccién wencargada de la
presupnuestacién |y programacién de la empresa. El Area
administrativa de una empresa abarca entre sus funciones las de
personal, almacén, adguisiciones, etc. y por ello se considera
Fue sistemas y procedimientos puede qQuedar ubicada dentro de
esta Direccidn,

El area de programacién y presupuestacién abarca dentro de
algunas de sus funclones las de programacién de gastos,
presupuestacién de reguerimientos y manejo de las plazas y
puestos de la empresa, por lo cual sistemas y procedimientos se
convterte en area de apoyo importante  dentro de esta
direccion.

El que sistemas se encuentre dependiendo de alguna direccion
© Area y no de la Direccién General, tiens la desventaja de Que
tag otrus areas de la empresa, en un momento dado dificulten sus
funciones tratando de evitar su entrada o ne proporcionande la
cooperaciébn necesarta. Por lo anterior, es necesarico el buen
entendimiento y acuerdo entre las areas de la empresa para gqQue
sistemas y procedimientod Llleve a cabo sus funciones con

eficiencia.
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321 RELACIONES CON OTRAS AREAS,

Debido a las caracteristicas del trabajo que realtza el Area
de stistemas y procedimientos tiene relacidn con todas las demis
areas de la organizacidn que requieren estudios para mejorar
sus procedimientos de trabajo, para crearlos en casc de gue no
existan, o bien para apoyar en la reselucién de problemas
adminisirativos en los que se solicite su intervencién. Sin
enbarge, esta Area mantiene una relactén mis estrecha con
algunas otras qQue por el origen de sus actividades no pueden

desvincularse de las de sistemas y procedimientos.

ORGANIZACION -S1STEMAS Y PROCEDIMIENTOS. En algunas empresas
se sepura la funcion de sistemas y procedimientos de la de
organizactién, por lo que entonces deben mantener una relacién
estrecha pues sus funciones son complementartias ya gqQue todo
cambio en la organizacién puede implicar cambios en los
procedimientos y vtceversa.

INFORMATICA -SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. La funcién de
informatica consiste en el procesamiento electréontico de datos
con el fin de obtener una informacidén estructurada y opgortuna
sistemas y procedimientos debe establecer enténeces las bases
para organizar esos datos y los resultados deseados, es decir
organizar primero el ststema administrativoe de informacién
deiimitando sus alcances para que despues se pueda organizar ¥
trabajar el sistema electrénico peor informitica.

AUDITORIA ~SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. La JSuncién de
auditoria constistird en efectuar wun examen de todas las
actividades gue se realizan en la organizacidn, detectands las

an



postbles fallas o desviaciones y sus repercusiones dentro de la
institucton, este punto es entdénces el enlace con sistenas y
procedinientos, pues audltoria podri comunicar estas fallas para
Que sistemas proceda ¢ efectuar los estudios y correcciones

necesarias.

33 CARACTERISTICAS DEL ANALISTA DE SISTEMAS.

La persona que se dedica al aralisis de sistemas debe reuntr
una serte de cualidades gQue Lo apoyaran en la obtencidn de
dates, anilisis de la (nformacién y desarrolleo de propuestas
me joradas de los procedimientos. Estas cualidades pueden guedar
englobadas dentro de los conocimientos tedricos y técnicos de su

profesidn asi como de relactones humanas.

Las cualtdades a que se refiere el parrafo anterior se

enlistan a continuacioén:

CAPACIDAD ANALITICA. La qQue le permite separar el todo en
partes y distinguir el problema de sus s{intomas.

PREPARACION TEORICO-PRACTICA. La que biene acompaNada de su
profesién como por ejemplo: Administracien, Contabilidad, ete,
asi come conocimientos del hombre: psicoleogla, sociologia, etc.

IMAGINACION. Que le permitira tdear soluclones adecuadas.

PERSEVERANCIA. Que le hara sobreponerse a los obstaculos gue
encuentre en el desarrollo de su trabajo.

MHENTE ABIERTA. Es importante para el analista dar v
sobretodo rectibir ideas.

HUMILDAD., En que por su ética profesional y disciplina debe
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otorgar =t crédilo a Quien corresponda.

OBJETIVIDAD. No dedbe permitir que influyan tnclinaciones o
antipatias por grupos o personas durante la realizactdén de su
analists,

FACILIDAD DE EXPRESION. Tanto verbal como escrita, que le
permitira una comunicactdén sin barreras con qguienes intervenga
en el pnrocedimiento o con los usuarios del mismo.

SINCERIDAD Y HONRADEZ. Que le permitiran ganar m&s
Sfacilmente la confianza de las personas con que establezca
contac to.

INTERES HUMANO Y DON DE GENTES., Que le permitird comprender
la mentalidad de las personas y percidbir los motivos de sus
actos.

TACTO. Que le permitird no ofender o hacer sentir mal a las
personas con que interactua a lo largo de la captacidén de la
tnformacidn o al momento de {mplantar el sistema propuesto.

BUENA PRESENCIA. Esto implica pulcritud y aseo en su
persona.

CONF1ANZA EN SI MISMO. Que esta basada en su instruccién
profesional y en la aplicacidn exitosa de sus conocimientos gue
le permitira defender sus opiniones sin ofender ni agredir a

nadie haciéndose respetar.

Comon pudimos observar, el analista reguiere de una
personalidad multifacética Que le permitira mayores
posibilidades de éxito dentro de su campo de trabajo y

redundari en beneficios para Lla organizacidén, como resultado



satisfactorio de su preparacién y experiencia profesionales.



CAPITULO IV

DIAGRAMAS Y FORMATOG.,  HERRAMIENTAS FUNDAMENTALES PARA LA
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

41 DiacraMAs Utiizapos N EL DisenNo DE PROCEDIMIENTOS.

La importancia de representar los ;isiams y procedimientos
adninistrativos por medio de diagramas de flujo, radica en la
ayuda Que proporciona al personal del Area objeto de la
itmplantacidén y al lector en general a une comprensién mas clara
por modl’; de la representacidn grafica del sistema descrito. lLos
diaggramas de flujo se pueden definir de la siguiente manera: "El
diagrama de flujo representa en forma grafica la secuencia Que
aiguen las operacicones de un determinado procedimiento yso el
recorrido de las formas © lLos materiales. Muestran Las unidades
orgénicas (procedimiento generald ¢ log puestos gue L(nilervienen
Cprocedimiento detalladod pare cada operucién descrita )y pueden
indicar ademis, el eqQuipo ¢ instrumentos que se utllilicen en coda
caso". (Quiroga Leos, Gustave. 1588).

Les diagraras de flujo, tambien llamados de proceso, son
defintdos de acuerdo a la Socledad Americana de Ingenieros
MocAnicos como "lLa descripcién grafica de los hechos [
informacién relativos al mismo y gue suceden durante una serle
de acciones u operaciones”.

Lta representacitn grafica de los procedimientos
administrativos requiere de la utilizacion de simbolos
especiales con un significado predeterminade y que sean de

interpretacidn comin para aquellas personas relacionadas con los
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sistemas y procedimientos. Por lo anterior, diversos organLsmos
internacionales se avocaron al disefo de simbologias cuyo
sl gnificado es de uso e interpretacidn generalizades. Tal e5 el
citso e la simbologia ASME CAmerican Society of Hechanical
Enginears), la cual s wutilizada para representar flujos de
matertales © personas Cver el cuadro de la figura nGmero 42,
aunada a ésta también encontramos la simbologla ANSI CAmerican
Nattonal Standart Instituted., la cual as empleada  para
representar flujos de informacion Cver el cuadro de Lla figura
numero 5>. Las normas menclonadas emplean simbolos de caracter
abstracteo, tratandose de figuras geoméiricas con un significado
prectso y para cuya utilizacién se agplican determinadas reglas.
como veremos posteriormente en el presente capitulo. Et empleoc
de estas simbologias auxilia en la representacién de operaciones
ejecutadas por personas, miguinas, u operaciones Que afectan a
un matertial, documento o dato.

También extsten simbolos de caracter figurattvo de uso
generalizado para la representacién de procedimientos para los
cuales se emplean dibujfos o fotografias que represeontan, al
igual gue los simbolos abstracleos, Ulas operaciones ejecutadas
por personas., maguinas, © aquellas gque afectan matertales.

documentos o datos.

Para la uttilizacidn de los simbelos antertormente
menc ionados extsten algunae serte de recomendor iones como son las
stguienies;

- No mezclar en un mismo lado del simbole vartias lineas de

entrada y salida.
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SIMPLES

Representa
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~ MNo deb=e de haber mis de una lLinea de uniodn entre dos simbolos.

- El simbolo de decisibn es el unico que puede tener hasta tres
linvas de salida.

= Las lLinsas de wunién se deben representar mediante Lineas
rectas ) en caso necesario utilizar angulos rectos.

-~ Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamafio,

~ Lo redaccidn del contenido del simbolo de operaciédn debe ser
breve y sencilla.

- El stmbolo documenlo debe contener el nombre original de Lo
forma o reporte en cuestidn.

- Cuande se representan varias copias de un documento, el
original se itdentifica con la letra "0" y las copias mediante
digitos: (,2,3, elc., cnotados en el extremo derecho del
simbolo.

- El contenido del simbolo conector puede ser alfabétice o
numérico, ademis se debs tener presente gue los zontenidos de

los conectores de entrada y saltda dedben ser Lguales.

411 CLAsIFIcACiON DE L0S DiAGRAMAS DE FLuJo.

La wutilizacion de los diagremas de flujo para la
elaboracién del manual de procedimientos obedece a muchas y nuy
diversas necestdades, dependiendo de las caracteristicas del
procedimento disefado y del objetivo, propdsite o naturaleza,
razén por la cual existen diversas formas de reflejar el flujo
de operaciones o de informacidn, de donde se le clastifican de la

sigutente manera:



f. Por su formato.
&, Por su propésito.

3. Por su naturaleza.

Los diagramas de flujo clasijficados por su formato pueden

ser:

VERTICALES., En donde el flujo o la secuencia de las
operaciones es de arriba hacia abajo, iniciando en la parte
superior y continuando hasta finalizar en la parte (nferior del

esquens. (ver figura nimero 6.

HORIZONTALES. El flujo o la secuencia de las operaciones va
de tzguierda a derecha, iniciando el proceso en el lado
{zquierdo del esquema continuando hasta finalizar en la parte

derecha Cver figura numerec 7).

PANORAMICOS. En donde en wuna sola carta o esguema se
representa el proceso completo. lLas operaciones son registradas
tante en linea horizontal como verticael y la participacién es de

mas de un pugsto o depariamento {ver numere 8.

Los diagramas de flujo clasificados por su propésito, son

los sigulentes:

DE FORMA. Se ocupa fundamentalmente de una forma, con muy
pocas o ninguna descripcién de Llas operaciones, para 1123
representacidn de dicgramas de este Lipo se utiliza el formato

hortizontal.
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIALES
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DE LABORES. Los cuales son utilizados para representar el
lQué se hace?, los cuales son diagramas abreviados del proceso
an cuestidn y representan las operaciones en que se compone el
procedimiento y el puesto o departamento que las ejecuta, para
represontar este lipo de diagrama se utiliza el formato

vertical.

DE METODO. Son wutilizados para representar el (JCémo se
hace? del proceso, es decir presentan la manera de realizar cade
operacion del procedimiento, dentro de la secuencla establecida
y la persona que debe realizarla, para este tipo de diagrama se

uttliza el formato verttcal.

ANALITICO. Representa el JPara qué se hace ol proceso?,
presentando no scolo cada una de las operaciones del
procediniento dentro de la secuencia establecida y la persona
que la recliza, stno que analiza para gue sirven cada una de las
operaciones dentro del procedimiento y «cuando el dato es
itmportante, consignan el tiempo empleado, la distancia recorrida

o alguna observacidédn complementaria.

DE ESPACIO. Representan el (‘Dénde se hace? de la operacidn,
presentando el i{tinerario y la distancia que recorre la forma o
unc persona durante las distintas operaciones del procedimiento

o parte de él, sefalando el espacio por el que se desplaza.

COHBINADOS. Esta clasificacién de diagrama surge de la
combinacién do dos o mAs de los anteriormente menclonados,

uttlizando el formato vertical para combinar labores, métodos y



analists, y el formate pancridmice para combinar varias formas y

labores de varios puestos o departamentes.

Por la naturaleza de los datos que representan se clasifican

an;:

CUALITATIVOS. Cuande describen la sucesidn de fases o etapas
de un proceso en el orden Que ocurren, haciendo referencia las
personas o unidades organticas qgue las ejecutan asi como el

método utilizade sin considerar cantidades ni tiempos.

CUANTITATIVOS., Cuando ademas de representar Llo gue los

cualitativos, registran cantidades.

CON ESCALA DE TIEMPO. Estos son cuando en los diagramas de
tipo culitativo o cuantitativo se relactonan los datos con el

tiempo en que son ejecutados.

412 PRrESENTACION DE Los DiacramMas pE FLUUO,

Una vez concluida la elaboracidn de los diagramas de flujo y
Llegado ! momento de gpresentarle, se deberan tomar en cuenta

los sigutentes datos para tncluirlos claromente en el mismo.

~ El nombre de la unidad organica, aArea o departanento al Que
pertenece o corresponde el procedimiento,

- Siguiendo a la informacion antertor el nombre completo del
procedimiento.

~ Postertormente es necesario selalar el nombre del Aarea
responsable de la elaboractidn del diagrama.
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~ Fecha de slaboractiédn del diagrama.
- Y en el lugar correspondiente, el numero de pagina que ocupa

e! diagrama dentro del manual.

42 RecLAs PARA EL DISENO Y CONTROL DE FORMAS,

“Une forma es un objelto sobre el cual se Lmprimen informes
constanies y Que cuenta con espacios para qQue seé anote en ellos
una tnformacidn variable" (Victor Lazzaro, (88D, Es un

vehiculo pora la comunicacion de rutina, usualmente en papel.

Contribuye a la eficiencia y uniformidad de las operactiones
al ser utilizade por las personas gue laboran en un crganismo
socral. La informacidn que nos proporciona una jforma nos serh
Gtil para el control de Llas acttuvidades y la toma de
decistones, incluyendo en su Informocion instrucciones de trabajo

© repcries de actividades.

Al ser las formas un instrumento de transmisién de
informacién para la empresa, tanto interno como externo, deber
cumplir con una serite de reguisitos para gque Lla (nformacidén

transmitida cunmpla con los objetivas planeados.

AsL, ol analisils de la funcionalidad de las jormas de le
empresa  dependerd de las particularidades, ob jetivos v
necesidades de la misma, buscando tener mejoras o canbios en los
Jformatos, de tol manera que se reflejen en la inforpacién

transmt ¢t ida.
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421 CLASIFICACION DE LAS FORMAS.

Las formas reunen una serie de caracteristicas que permiten

distinguirlas y clasificarlas como sigue:

FORMAS DE ACCION. Inician acttiwidad, se utilizan para dar
Instrucciones, autorizaciones y pedir informacién, Son el punto

de arrangue de las actividades.

FORMAS DE MEMORIA. Registran datos que deben conservarse, es
decir. tinformacitn histérica, permanecen en un archivo

funcional.

FORMAS DE REPORTE. Proveen 1informacidn sobre asuntos que
necestitan atencidn, se Jdirigen a la persona que tisne autoridad
para actuar y gque tomard alguna desticiédn con base a la
informoctiédn proporcicnada. Reflejan la accidn por un pertodo

determinado.

Pefirivéndonos a los aspectos de diseffo y control de las
formas encontramos ciertas reglas p] aspectos generales
recomendables a tomar en cuenta pdara Que las formas funcionen de

la mejor menera posible.
Dentro de los aspectos generales sncontrumes les sigutentes:

VTAHAF(O. Es conveniente usar multigolos o submaltiplos de
tamafio de hoja carta u oficte para factlitar el Lllenado y

archivo.

MARCENES. Laterales, superior o infertor degendiendo de la



manera =n Que e archive el documento.

MATERIAL. Papeol o cartulina, dependiendo del use, tiempo v

tugar de uttlizacién de ta forma.

COLOR. Para identiftcar su distriducibdbn, para identificar
formas similares con controles diferentes o colores dpticos para
formas de uso frecuente o también considerando el medio con el

que liena.

COSTO. Del material, impresitén y reproduccidon Ccarbdnd,
etc, , de acuerdo al uso., importancia y destine fCinterno o

externc).

PRESENTACION. Considerar la facilidad en o1 llenado y que
sirva como vehiculo promocional de los productos y proyeccién de

la i{magen y serteded de la empreso.

REFEFENCIA DE ARCHIVOS. En ocasiones conviens sefalar en
donde se archivard, nombre del archivo y manerda en Que se hadbra

de archivar.

A continuacién se citan brevemente algunas recomendaciones

para el diselo de formas:

TITULD. Todas las formas, aungue tengan un uso temporal
deden llevar un tltulo, 4un syponiendo que el usuurio sabe Lo
gque va a hacer al llonar la forma, el titulo de la misma debe
decirselo; por lo tante el titulo de la forma dedbe abarcar lo

maAs brevemente posible su objetivo.

EN
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NUHEEATION, Al tgual gue el punto anterior, a todas las
formas se lses debe asignar un numero sin importar st el uso gque
se le dard sera untcamante temporal. El numero @ue se le asigne
a las formus permitird una mayor facilidad en su clasificactidn y

control.

NORMAS PARA LOS ESPACIOS. Las formas deben inclutr Llos
espactios necesarios para que el wususario pueda Lllenarla con
mayor facilidad ya sea manual o mecanicamente, aungue seri
necesartie conocer la manera en que se va a llenar la ferma para
poder preveer algun cambio en la disposicién de los espacios,

por ejemplo la utilizacidn de equipos electrénicos.

El espacio tideal para el Lllenado manual -] mecantice
corresponde al llamado Yespaciamiento para todo fin" que
consiste en insertar tres renglones por pulgada, esto eg de
manera vertical, y en colocar cinco digitos por pulgada en cada
une de lus columnas utilizadas en la forma, siendo este el
conocido doble espacto de las maquinas de escridbir y qQue es

sufictente para el llenado manual de la forma.

AGRUFACION DE DATOS. Consiste en reuntr Ltodos aquellos
conceplos semejantes que tntervienen en las formas v
distribuirlos por zonas dentro de la misma, lo Que nos da una
presentacion y orden légico de la informacidn que facilita su

Llenado.

TIPOS DE RAYAS Y ENCABEZADUS. Lus lineas tienusen dos fines
dentro de una forma: gutar la vista del wusuario y dividir la
informacién por zonas o grupos de datos, por lo oanterior, al
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elaborar o diselar unc jorma habrd g@ue utilizar la raya mas
Ffina, yeo gue las 'ineas gruesas desvien la atencidn de los
usuarios, stendo preferible wulilizer tas lineas gruesas
unicamente para delimitar el espacio de la forma o dividirla en

2onas.

De Lgunl manera los ecabezados qu2 se encventran Impresos en
La forma deben interferir lo menos posible con la informaciodn,
por lo cual, habrd gque usar el Llipo de letra mis peguelic al

colocarlos.

Las lineas finas y encabezados peguelios suvitaran gque los

usuarios de lo forma desvien su atencion de la informactiédn.

UBICAUCION DE LOS ENCABEZADOS. Dentro del diseReo de formas
se encugnliran tres tipos principales de ubicacidn de

encabezcdos.

A continuacidn se enunciun los encudezados pura lineas gue

$6 presontan y sus variaciones:

ENCABEZADD ANTES DE LINEA: NOMERE

>
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ENCABEZADO SOBRE LINEA: NOMBRE

ENCABEZADO BAJO LINEA:

NOMBRE

ENCABEZADOS AUXILIARES O
COMPLEMENTARI0S:

NOMBRE

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE'S)

El segundo tipo es el encabezado de columna en donde un sélo
encabezado sirve gpara guiar a determwnada cantidad de datos

enlistados por debajo:

CANTIDAD DESCRIPCION

s
o



Come lerzer Lipo esta el diseffo de cuadro en donde el
encabezado desempefia una funcién individual al pedir una
respuesta especl fica a una sola pregunta, a diferencia del

encabezado de colunna gue desempefia una funcidn multiple.

[———
NOMBRE

La ventaja de este tipo de diselio es que presenta una

apariencia mads c¢lara o nitida Que lus anteriores.

LA FORMA AUTO-INSTRUCTIVA. Consiste en gue la forma incluya
las tnstrucciones necesrias Que faciliten su llenado, ya sea
incluyendo estas instrucciones en los datos impresos o, en su
caso, elaborando un instructivo de llenade de !a formo gque

podria colocarse en el reverso de la misma.

Todes estlas recomendactiones nos agoyarin para reallzor un
mjor dis«fic de formas que permita a su vez mejorar Lla

funcicnalidad de las mismas.

El control de las formas en cualquier [Instiluciva, es
importante para conocer el numero total de las mismas, las areas
que  ltas uttlizzn, la posibilidad de que extstan formass
duplicadas o Que existan para tramites en gue no son necesarias;
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tambien para conocer la periodicidad de su utilizactén asi como
la cantidad reguerida en un periodo y sus medios de reproduccidn
y materiales utilizados en su elaboracidén de acuerde al uso y

destino Que se le otorgue,

El control de formas debe iniciarse con la recopilacién de
por lo menos dos ejemplares de cada forma utilizada en la
organtzacién, acudiendo para ello a cada una de las areas de la
misma, terminade este punto se procedera a clasificar las formas
en catalogos que podrdn estar divididos ya sea de manera
funcional <ventas, personal, finanzas, etc.) u orginica
CDirecciones, Gerencias, Departamentos, etc.D y gque permitiridn

ura raptda localizacidn de las formas.

En este catidlogo se debe incluir la identificacién de las
formas por tituleo, numero gue se le otorga. objetivo de reaccidn
de la misma y fecha correspondiente, identiftcandc también lo<
procedinientces en Que intervienen asl como su distribucion en
caso de 3ue cuente con vartias coptas y también la cantidad
aproxinade de ejemplares que se utillizan ms-nsualmonte; es
conueniente también sefalar cuando una forma sufre
modi ficaclones tmportantes o cuandn sustituye a alguna

anterior.

Todo lo meacionado en este caplitulo, permitird gque las
formas e la organizacidén conserven una presentacién,
diselfo y control asi como la adecuada presentacitn del sistema
propuesto ¢ en funcién mediante los diogramas de flujo

correspondientes, facilitando el manejo de la informacién con
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oportunidad y uniformidad pare su mejor desempefio de las

ac ttvidedes de la organizacidn.
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CAPITULO Vv

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y DISENO DE PROCEDIMIENTOS

El estudio de los procedimientus en cualqQulier organizacldén
debe efecluarse de manera planeada y sistematizada @ue nos
pernita gutar nuestras actividudes hacta un objetivo
predeterminado, sigulendo un orden logico de las mismas Que
evite desviaciones en la consezsucidn de este objetiveo.

A continuacidn se pruporciona una serie de pasosr QgQue son
considerados Los mas comunds en la metodologia del estuhio de
procedimientos detallando cade una de las actividades gque

integran lus mismos.

5.1 PREPARACION DEL ESTUDIO.

Como tnicio para &l estudio de¢ procvedimientos daebemos
tensr una clara tdentificacion de los problemas existentes en
las diferentes areas de la organizacion, para determinar los
recursos con que se contard para realfzar su investigacidn y
llevar o cabo la programactidn de las actividades.

Podensos describir graficomente los pasos de la preparacton
del estudio come se muestra en la figura namero 9.

Pora gue el cuadre menclonade sea mejor comprendido, haremas
una breve explicacion del aismo.

!, ARLCAS DE PROBLEMA DETECTADAS. El Aarea responsable de
audi torla dentreo de nuestra organizacién debe comunicar al Area
de sistemas Y procedimientas, de aquetlas untidades
administrativas en las que se han observado clertas anomalias o
fallas en el desempefio de sus funcionss para gue se proceda a su
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estudio y mejoramiento.

8. MANTENIHIENTO DE PROCEDIMIENTOS. Esta es una  funcidn
correspondiente al area de sSistemas y procedimientos Yy gque
consiste en la revisiédn de la adecuada operaciédn de Llos
procedimientos impluntados en la organtzacién, con el fin de
detectar fallas o desviaciones en la realizaciédn de las
actividades y proceder a su adecuacidn o correccidn.

3. SOLICITUD DE ESTUDIOS DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. Los areas
integrantes de la organisacidén, pueden solicitar apoyo del Area
. de sistemas y procedimientos cuando ellas mismas hayan detectado
un mal funcionamiento en sus actlividades y consideren que por la
magnitud y complejidad de las mismas, necesiten de este apoyo

admnintstrativo,

AREAS DE PROBLEMA MANTENIMIENTO DE
DETECTADAS PROCEDIMIENTOS
SOLICITUD DE ORDENES
ESTUDIOS DE S.Y P. SUPERIORES

ANALISIS PRELI NINAIEJ

| PRIORI DADES J

PROGR.A)(A DE TRABAioj
AUTORIZACION DEL
PROGRANA

Diagrama de preparacidn del estudio ds Sistemas y Proced.

Figuna numero 9.



4. ORDENES SUPERIORES. Las autoridades de Lla organtzactiédn
pueden solicitar estudios de gistenas y procedimientos no
solanents para correccién de problemas detectados, st ne
sitmplemente para mejorar los métodos de (rabajo Que se
realigan en ese momento Yy Que nos permitan oblener mayores

beneficlos para la empresa,

As! pues, estos cualro punlos nos representan las fuentes de
tnformacidn para el posterior analisis o estudio preliminar gue

realiza el area de sistemas y procedimientos.

5. ANALISIS PRELIMINAR. Consiste en profundizar un poco mas en
el conocimtento de los problemas gue afectan la organigacién,
por su importactia hablaremos un poco mas de este anaAlisis an  un
tnciso exclugivo.

8. PRIORIDADES. Una vez terminado el anAlistis prelimtinar se debe
determinar la importancia que tienen los problemas detectados 'y
su tmpucto en la  organizacién, para otorgarle la prioridad
correspondisnte on su solucidn en coordinaciédn con los Jefes de
las areas trnvolucradas en este aspecto.

7. FROGRAMA DE TRABAJO, Establecidas las prioridades se debe
formular entonces el programa maestro de trcbajo en donde
estipuluaremos el tlempo probable de realizacién del estudio y de
corisecusién de los odbjetivos,

8. AUTORIZACION DEL PROUGRAMA. Debe acudirse con los funcionarios
correspondientes para qQue conozcan el progrma de tradajo
propuesto y, en caso de gque no tengan obseruvaciones para dicho

programa, procedan a su autortzacidén.

ST



Finalmente., es necesarioc comunicar ¢ las areas © puestos
tnvolucraedos en el estudio la intervencidén de sistemas y
procedimientos en sus actividades para Que tengon conocimiento y
faciliten su cooperacidn en la realizaciédn del estudio.

Todos estos puntos en conjunto forman la fase de la
preparacién del estudio de sistemas y procedimienios; como se
menciono anteriormente, el sigutente inciso habla del analists

préeliminer 3y los puntos Que toma en cuenta.

511 ANALISIS PRELIMINAR.
El analisis preliminar consiste en profundizer un poco mas
en el conocimiento de los problemas o situaciones detectadas.
Consta de cinco fases que son las siguientes:
@> DEFINICION DEL PROBLEMA. Consiste en diferenciar y
separar el problema, de sus sintomas.
b> DEFINICION DEL OBJETIVO., Establece el resultade deseado
con las propuestas de solucidn al problema.
e> BENEFICIOS ESPERADOS. Consiste en la evaluacidn del
proyecto, en la wtilidad que su resultado representara
para la empresa,
@> DELIMITACION DEL AREA AFECTADA. Consiste en la
identificazidn de las areas Que se éncuentran
tnunlucradas por el estudio y @Que nos representa también

la magnitud del mismo.

1%

e ASPECTOS TECNICOS DEL ESTUDIO. Aqguellas cuestiones que
guedan fuera del alcance del analista y en las gue
requeriri apoyo.

Quedan pues constgnadas las fases gue LIntegran el
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anilists preliminar, continuemos ahora menctonando los aspectos
a evaluar dentro del mismo y que se engloban en tres puntos:

- Aspectos econdmicos.

~ Aspectos humanos.

- Aspectos técnicos.

ASPECTOS ECONOMICOS. Son aguellos que representan un costo
tmportante para la empresa y dentro de este punlo podemos
encontrar algunos problemas como los sigutentes, a reserva de
que aparezcan otros distintos:

- Operaciones repetitivas

- Cuellos de botella.

-~ Grandes desplazamientos de personas, formatos o

materiales.

~ Fallas on el control interno.

- Baja productividad.

Cada uno de ellos es importanteé pues su zpartclédn implica
grandes pérdidas de tiempo, de utiligacién de maguinaria,
desperdicio de recursos, mal empleo de la mano de cbra, gque se
traduce en aspectos de costo muy significativos para la
organtzacién y que serd necesario controlar para el buen éxito
de la misma,

ASPECTOS HUMANOS., Es un aspeclo a evaluar dentro del
analisis preliminar por que a fin de cuentas., las personas son
las gue llevan a cabo las actividades dentro de la organtzacién
Y hay gue temar en cuenta qQue cualguier cambio, reduccidn o
tntroduccién de actividades representa una serie de actitudes
resultlantes que pueden ser favorables o desfavorables y gue van

a influilr en la realizaciédn de las mismas actividades.



Es pues necesario lograr la cooperacién del personal para
evtitar, en la medida de nuestras postibiltidades, rechazo en
cuanto e nuestros estudios y propuestas de trabajo, gue puedan

ocacicnar stituaciones problemiticas para la organtzacidén.

ASPECTOS TECNICOS. El analista de sitemas puede encontrar
ciertos obstaculos en la realizacién de su itnvestigactidn, uno de
ellos puede ser el desconocer algin trabujo que por sSer muy
espac) fice reguiera de técnicas muy especrales para su
realizactiédn y en las Que reguerird del auxilio del personal

espacializacdo en este punto.

52 RecisTRo DE DATOS,

Esta fase consiste en la representactén gradfica de la
situacidn en Que se encuentran los procedimientos, a través de
la utilizacién de diagranas, por supuesto Que esta
representactiédn no es mas que el resultado de la obtencién, orden
y clasificacidn de Lla informaciédn que da lugar a los
procedimientos y que se obtiene sn el lugar, con la genle y en
el momento preciso, que determina el plan de trabajo.

- Es pues necesario conocer I.as fuentes y las técnicas de
recopilacidn de informacidn, asi como la manera en gue ha de

ordenarse y clasificarse para facilitar el andlisis de la misma.

521 FUENTES DE INFORMACION.
Son todos aquellos documentos, personas o areas de las
cuuales podemos obtener datos para le realizactén de nuestro

estudio.



ARCH:IVOS DE LA ORGANIZACION. Nos representan una jfuente de
informacidn sumamente Lmgportante pues de cella podemos obtener
docunentos legales C(actas, contratos, circulares, decretos,
otc.D) y adnintstrativos dC(manuales, instructtives, diagranas,
etc.J qQue serviran como informacidn antecedente al estudio
efectuado.

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA ORGANIZACION. La obtencién de
datos a través de las gersonas que laboren en las areas
tnvolucradas en e! estudio, representa (informacién de primera
mano sobre la manera en que se estan llevando a cabo las
actividades dentro de su Area.

AREAS DE TRABAJO. El acudir directamente a las areas
involucradaes y observar de manera detallada la forma de
realizacion de las actividades, tandbién representa i(nformacidn

de primera mano y de contacto direclo con la misma.

522 TecnicAs DE RecoPiLacion DE DaTos.

Son los métodos de los que se vale el analista para
allegarse de la i{nformacién necesartia para su estudio, los mas
comines son los siguientes:

ENTREVISTA. Consiste en la obtencidn de informacién oral de
parte de una persona Centrevistado? recabada por el
entrevistador directamente, en una sttuacién de cara a cara
CArtas Galicta, 1974).

£s el medio mAs comun de oblencién de datos en el estudio de
sistemas v procedimientos y tamdbién el mAs eficaz, pues ademas
nos permite detectar stituaciones y actitudes qQue se presenten

durante el desarrollo de la misma.



CLASES DE ENTREVISTA:

LIBPE. No existe un orden preestablecido en la obtencidn
de los datos. El entrevistador puede elegir un tema y ahondar o
limitar su discusién como lo crea conveniente.

DIRIGIDA. Existe una seleccién previa de los temas a
tratar en la entrevista por lo que el entrevistader puede
establecer restricciones que eviten desviaciones on ol
desarrollc de la entrevista.

ESTANDARIZADA. En la cual el entrevistador lee una serte
de puntos preestablecidos de los cuales no podra apartarse,
normalmente custionarios escritos que permiten obtener
informaciédn sunamente untforms.

Al preparar la realizacién de una entrevista hay que tomar
en cuenta los sigutentes puntos:

- Tenor clarc el objetivo de la entrevista.

- Concertar previamente cita para su realizactiédn.

- Efectuar una distriducién del trabajo Cen caso de que

se @fectuen varias entrevistas simultaneamente).
RECOPILACION DE LA INFORMACION.
Finalmente, algunas de las limitaciones de la enlrevista son
las siguientes: .

~ El sujeto puede ser imparcial.

- Que el sujeto tenga incapactdad para proporcionar

informaciédn.

- Falta de memorta del sujeto.

CUESTIONARIOS.
Consisten en formas (mpresas en las cuales los sujetos

proporcionan informacién escrita al analista CArias
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Galicia, 19742,

Los cuestionartios permiten el anilisis de un mayor ndmero de
casos en menor tiempo, con relacién a la entrevista obteniendo
informacidn untforme.

Se diuvtden en dos clases: cuestionarios de respuestas
abisrtas y cuestionarios de eleccidn forzosa.

Los primeras son aguellos en que el sujeto proporciona una
respuesta de acuerdo a sus conocimientos, expresion bV
personalidad sin restricctones de ningln tipo.

Los de eleccidn forzosa son aqguellos en los gue se
proporcionan posibles respuestas a eslegir por el sujelo; algunos
tipos 0 clases de eslos cuestionarios son: cuestionarios con
respuestys dicotémicas, tricotémicas, opcLén muttiple,
respuestas ponderadas, etc.

Las preguntas del cuestionaric deben elaborarse de acuerdo
al nivel de capactdad del individueo, redactadas en forma clara 'y
sencilla y no deben lener un caracter conductive o influenciar
lags respuestas.

ORSERVACION.

Consiste on cblener informacién en el Area de trabajo.
obseruando la realizacridn de las actividades ya sea el analista
directamente o a través de la autoridad del area o incluso por

medios mecAnicos.

523 INTEORACION DE LA INFORMAGION.
Es la ordenacidn y sistematizacién de la informacién
obtenide qQue nos permitiri relacionar tas actividades.

tdentificar los Areas involucradas y Los formatos ulilizados.
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Es recomendable que la informactidn se integre en carpetas
por procedimientos que contengan apartados especificos; Llas
Areas para agrupar la informacién en esas carpetas se pueden
clasificar en: antecedentes y situacidn actual.

ANTECEDENTES. Incluye la reglamentacién Juridico
-agdministrativa gue ha regulado las actividades, los puestos o
Areas que venian ejecutando las mismas y Lla evoluciédn de las
estructuras y los resultados obtenidos con las mismas.

SITUACION ACTUAL. Es conveniente que incluya la tinformacién
siguiente:

OBJETIVO. Identificar o definir, en caso de gue no exista,
el objetivo del procedimiento gque debe ser congruente con el
objetivo del Area.

ESTRUCTURA ORGANICA. Consiste en la revisidn de la manera en
que esta organizada el srea y si con esla estructura se cubren
las necestdudes de trabajo para, en su caso, proponer cambios.

NOIéHAS Y POLITICAS ADMINISTRATIVAS. Detectar st existen y st
se encuentran plasmadas en documentos y determinar st responden
a las necestidades de trabajo para que en caso contraric se
proceda a su adecuacidn o nueva proposicién,

FUNCIONES Y OPERACIONES. Determinacién de las funciones de
las 4reas y de los puestos gque efectuan las operociones
tnvolucradas en el procedimiento.

INSTRUMENTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS. Conocer la
reglamentacion  tanto interna coma externa: reglamentos,
circutares, manuales, acuerdos, etc.

EQUIPO Y AMBIENTE LABORAL. Determinar st la cantidad,

calidad y distriducidn del eguipo de trabajo es la adecuada para



la realiza:idn de las actividades y si se cuenta con las
condiciones minimas de tluml.'nm:tonf venttlacidn, seguridad, etc.
que faciliten el trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO. El conocer las relaciones humanas
existentes en el Area, permite conocer el anbiente de trabejo
existente, consiguiendo la colaboracitén del personal y evitando
la resistencia al cambio; habrd que detectar liderazgo, flujo de

comunicaidn formal e informal, etc.

53 ANALISIS DE LA INFORMACION.

Una vez recopilada y ordenada la i(nformacién y representada
a través de diagramas se procede a su analisis que es _La etapa
en donde se delimitard y definird los problemas que puedan haber
sido dJdelectados, desde la etapa de recopialaciédn de la
informacidn y se buscaran las posibles alternativas de de
solucion a los mismos.

El anadlisis se realiza a lravés de la "actilud interrogante"
Que consiste en cuestionarse sobre diversos factores que
influyen en la realizacidn de las actividades, vewnos cuales
son:

dQué es lo que se hace? Identificar y delimitar las
actividades que se estan llevando a cabo y determinar st son
necesartas.

dQuién lo hace?. Identificar las personas gque realizan el
trabajo y verificar st existe alguien qQue pueda hacerlo mejor de
acuerdo a los resultados obtenidos por el primero.

{Cémo se hace?. Conocer los medios y procedimientos con gque



se efectua el trabgjo y ¥ moro de raltzacidn para determinar si

podra actuarse de alguna monara maAs econédmica.

¢Cusndo se hace?. Determirar los tiempos de realigacién y

sucesién de las actividades, asi como tiempos muertos
desperdiciados y dectidir st el momento en el gue se realiza
el adecuado,

(Dénde se hace?. Que permite idetificar el lugar
realizacién de las actividades y st es adecuado este o
necesario hacer las mismas en algun lugar més conveniente.

También podemos cuestionarnos el porque y el para Que

(-}

es

de

es

de

cada uno de escs factores para Que nos lleven a un andlisis mas

completo. Las tablas qQue se encuentran al final de este punto

nos permitiran comprender mis facilmente el anAlisis de
datos.

Mencionamos que ol anhlists se realiza sobre

los

la

representaciédn grafica de las actividades y datos recoptilados

que son los diagramas, veamos pues cuales son estos (nstrunentos

de analistis:
- Diagramas de flujo o de bloque.
- OTIDA
~ Diagramas del lugar de trabajo.
- Cuadro o carta de distridbucién del trabajo.

~ Registros e informes de la Institucidn.

Orden en la oftcina,
~ Medictén del trabajo.

Ademas de los anteriores, el analista puede utilizar

los

adictionales que por su propia initctativa haya creado o conozca

algunos otros, que juzgue mAs eficaces.
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El proceso de anilisis sigue una sSecuecla de realizacidn

como sigue:

Conocer el hecho o situactdn,

Descridir tal hecho o stituacidn.

Descomponerlo con el fin de conocer todos sus detoalles.
Examinarios criticamente y comprender cada elemento.
Ordenar cada elemento, comparar y buscar analoglas o
Jdiferencias con otros hechos.

Definir las relaciones gque operan entre cada elemento.
ldentificar y explicar las deficiencias y sus causas

con el fin de resolverlas (diagnésticod.

]
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Finalmente cabe sefalar gque ademnas de la actitud
tnterrogante Que debe aswunir el analista, tumbién debe hacer uso
de toda la capacidad cretiva que posee para idear soluciones gue

traten de ir mas alla de lo que se espera ruvtinariamente.

531 RECOMENDACIONES PARA LA SIMPLIFICACION DE PROCEDMIENTOS

Todo analisis o estudio de procedimientos tiene como fin la
simplificazién de las actividades en la realizacién de wun
trabajo ya que esto nos permitird evitar pérdidas de Ltiempo,
materiales, horas-hombre, etc, y por taonto nos proporcionarid un
ahorro de recursos, asl pues, a continuaciédn se mencionan estas
recomendaciones:

ELIMINAR ACTIVIDADES. Tal vez en =2l andlisis se detecten
operacLones Que no son necesartas © que su realizacién no tiene
Justificactdn y por lo tanto nos causa alguna pérdida de
recursos (liempos, materiales, etc.D, por Lo cual serd necesario
prescindir de dicha actividad,

COHBINAR ACTIVIDADES. Quiza la combinactién de dos o mas
operaciones presenter algunos resultados convenientes para Lla
realtzacton de las mismas, habrid pues que estudiar sus postdles
resul tados para determinar su realizacién.

REORDENAR ACTIVIDADES. El orden o sucesLén en que se eslaban
tlevando a cabo les actividades puede Qque no sea el correcto
Qutza la solucidn podria ser el cambiar esta sucesidn para
obtener el resultado satisfactorto.

SIMPLIFICAR LAS ACTIVIDADES. Consiste en  reductir las
operaciones que se llevan a cabo dentro de las actividades hasta

dejar las que son netamente esenctales para la realizaciétn del



trabajo, obtentendo somo resultado el consigulente ahorro de

t{empo y esfuerzo.

54 DESARROLLO DE LA MEJOR SOLUCION.

Do aruerdo a los resultados obtelm.dos del analisis y «
las recomendaciones para la simplificacion de procedimientos, se
pueden establecer algunas alternativas de solucitdn de entre las
cuales se debe seleccionar la que mAs convenga a la
organtzacidn,

Hey que tomar en cuenta que la soluciéon debe resolver por
completo el problema existente; de acverdo a esto fodemos tomar
en cuenta algunos jactores:

LA PRODUCTIVIDAD. Debe ser mayor que la que se obtlene por
medic del métode propuesto,

SENCILLEZ. El nuevo método debe ser mas facil de Lllevar o

- cabo que el antertor.

COSTO-BENEFI1C10. Comparar los costos contra lo benefictios
que nos traerd la implantacidn del nueve procedimiento.

TECNICAS HMANUALES O HMECANICAS. Determinar st el nuevo
procedimiento se llevaria a c¢abo en la forma tradicional o
tnelutria el uso de aparatos electrénicos.

LA SOLUCION DEBE ALCANZAR LOS OBJETIVOS. Tanto los del Area
en la cual va a tintervenir, como contridbutr al logro del
objetivo general de la Organizactidn.

Ademis de lo anterior hay qQue tomar en cuenta la posible
actitud del personal haclie el nuevo procedimiento, gue se puede
ganar teniendo atenctdn hacia el mismo, otorgandole la

Lmportancia Que merece para ganar su cooperacién en la



tmplantacién del procedimiento.

Hoy Que tomar en cuenta Que st e va introducir eguipo
nusvo, el costo del mismo debe ser ol minimo y que el wuso de
este entornces, debe basarse en el aspecto econdmico de la
operasién.

De acuerdo a Lo antertor y al capacidad creadora o
tnaginativa del vnalista, este tendra las bases para elegir el
me jer camino a seguir en la solucidn de los problemas

planteados.

55 EL ManuAL DE PROCEDIMENTOS.

Una vez mencionadas Llas etapas preliminares de ta
elaboracion del maenual de procedimientos, achondaremos en la
defintcién de los elementos necesartos para <=y inlegracidn y
presentactén final.

Un manual “Es un documento que contiene =2n forma ordenada y
ststematice Informacidn y7o (nstrucciones schre historia,
organizacion, politicas y/o procedimientos de unx: empresa, Que
se conatideran necesartos para la mejor ejecucidn del trodbajo'.
Duhalt Frauss,Migu=l 1977. También se definese define como "Un
tnstrumentc de tnformacidon en el que se constgnan en forma
matodica, las operaciones qQue deben seguirce para la reacltizacién
de las funciones de una o vartas entidades”. Quiroga Leos,
Gustovo, 1988. La elaboractédn de Llos manuales tiene como
finalidad principal elevar la eficienclia en Lla ejecucidndel
traboje al personal para la consecuctédn de los objetivos de la

organizzcién, ademas de ser de suna uttlidad debido a gque
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permiten conocer el junctonamiento interno de las dependencias.
en lo Que se reflere a la descripcidn de tareas, ubicacidn,
requerimientos, 'y a los puestos responsables de su ejecuctodn.

Al elaborar manuales de procedimtentos, se persiguen
objeti{vos como:

- Contemplan en forma ordenada y detallada las operaciones
Que se efeclyan, asi como las areas u organos que intervienen en
ol procesc y los formateos utilizados en el mismo.

~ Establecer los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de actividedes,

- Definir responsobilidades operativas para la ejecucidn,

control y evaluacidn de las actlividades.

551 CLASFICACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

Los Manuales de Procedimientos por sus diversas
caracteristicas se pueden clastficar en Manuales de
Procedimientos de oficina y de fAdbrica. No obstante también
pueden referirse a:

~ Tareas y trabajos individuales.
- Practicas departamentales, en qQue se tndican los
procedimientos de operactién de tode un departamento.

- Practicas generales en un area determinada de actividad,

552 CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCELMMIENTOS.
Miguel Duhalt Krauss C{977) seRala que en general el Manual
de Procedimientos contiene tres secciones importantes:
TEXTO. En ol se expresan por escrito las (Informaciones o

instrucciones gue contiene el procedimiento, £l texto descride
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en procedimiento, snumerando las opsraciones guve lo integran en
orden cronolédgico precisando en Que consiste cada operacién vy

quion debe ¢jecutarla.

DI AGRAMAS. Un diagrama administrativo es un modelo grafico
Que representa en forma esguemaAtica ¥y stimplificada algun
Jendmeno administrativo, ya sea de erganizacién, de
procedimtento, etc. lLos diagramas pueden ser de organizazién
Corganogramas), de procedimiento o de flujo C{flujogramas o©
diagranas de flujed, de tiempo o de programas (de produccién, de
oftcina, de personal), y estadisticos,

FORMAS. Es importaonte tncluir en el manual de procedimientos
las formas empleadas en las operacionss mediante un dibujfo de un
ejemplor de la formma, registro o informe, anotando en el nisme
las instrucciones acerca de:

~ Un método para el llenado de formas.

~ Tiempo qgue se emplex,

~ Distriducion de &jemplares de la forma.
~ Responsabilidad en este trabajo.

~ Instruccionns especiales,

Los principales puntos gQue debe cubrir el mnanuel de

procedimientos, son los siguientes:
~ fdentificacidn,
- Indice o contenido.
- Priloge y~o tntroduccién,
- Objetivos de los procedimtientos.
~ Areas de aplicacidn.

~ Politicas o normas de operacidn.
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~ Descripcidn de las operaciones.
- Formulartos o impresos.
- Diagramas de flujo.

IDENTIFICACION., Como primer punto en la presentaciédn de un
manual de procedimientos encontramos Que es L‘mpo,ttante tnelulr
una hoja inictal de presentacién o portada en la cual se
tdentifique en primer lugar:

- Area o unidad orgdnica a cuyo cargo estard la aplicactién
del procedimiento.

- Area o unidad craintca responsable de la elaboracién del
manual en cuestiédn, asi como de vigtlar su adecuado
cumplimiento,

- Nombre del Clos) procedimiento CsJ.

- Fecha a partir de la cual entrara en vigencia su cumplimiento

INDICE O CONTENIDO, Se incluyen en este todos y cada uno de
los puntes o contenidos gque conforman el Manual asignando
numeracién de paginas para facilitar la localizacién de cada uno
de ellos por porte de los lectores.

PROLOGO Y70 INTRODUCCION. Mediante wuna redacciédn clara,
gencilla y concisa se mencionara el marco de referencia sobre el
cual se llevo a cabo el Manual.

OBJETIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS. Es timportante darle a
conocer para la mejor aceptaciédn y comprensiédn por parte del
Area objeto del estudio asi como para establecer con base en los
objetivos, @ue razdn motive la creaciédn del nuevo procedimiento.

AREAS DE APLICACION. Es umportante mencionar las areas o
untdades de organizacién participantes y quienes llevaran a cabo

la aplicacién del nuevo sistema, para de esta manera defintir



respensabilidades y hacer de su conocimiento Que son el punto
medular en el adecuadv funclonamiento v aplicacién del
procedimiento en cuestion,

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION., Las politicas pueden ser
defiridas ¢como gulas basicas para la accién, prescridiendo los
Limites generales dentro de los cuales han Jde realtizarse las
actividades. Las politicas sirven para erientar a los
tnteresados en las decisiones particulares gque deben tomar,
adoemAs de svitar frecuentes consul tas sobre asuntos
Fendamentales para el seguimiento del procedimiento, y por
Gltime encontrames gue las polilicas favorecen la coordinaciédn,
uniformidad en el funcionamiento, 3 el trcbajo en equipo para la
oblencion Jde los rendimientos esparados con la tmplantacton del
nuevo procedimiento.

DESCRIPCION DE LAS OPEPACIONES. La descri;pcién de las
opereiicnes sera en funcidn al nusvo sistena disefiade y gQue
permitira al &rea invelucrada wisualizar y conocer la secuenctia
de actiuviidades para el funcionaniento del nueve proceso. Dicha
descripcion de operaciones incluira la especificacinadn de las
areas que intervienen, asi como gue puestos, en que act ividades,
con Que frecuencia ¥ delimitando responsabilidades, asl come
definiendo sus reluc¢iones de trabajo dentro del proceso.

FORMULARIOS O IMPRESOS. Los formularios o formatos empleados
.en el nuewo procedimtento, no deben dejar de incluirse en el
manual de procedimientos debido a la impertancia que representan
en la secuencic de operaciones del proceso propuesto, Dichos
Sformatos deberan acompafiarse de Iinstrucciones especlficas de

manejo para aguellas areas (nvolucradas, de tal manera gue

74



tengan un amplio y claro conocimiente de la finalidad y objetivo
Que persigue la slaboracidn de los mismos.

DI AGRAMAS DE FLUJD., Los diagramas de flujo representan una
de las partes medulares on la elaboracidn de los monuvales,
debido a que estos contienen en forma esguermatica la escenclia
misma del procedimtienlo, permitienda de esta manera visualizar
on formaz rapida a las areas involucradas el proceso a seguir.
56 IMPLANTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMENTOS.

Una vez conclutda [4-1 elaboracidén del manueal de
procedimientos llega ol momento de llevarlo e la practica. dicha
acciétn es lo Que cominmente se conoce comno slapa de
implantacion.

Para llevar a cabo wna adecuvada implantacién del nuevo
procediniento, se deben lomar en cuenta Llas sigulentes etapas

para su realizacdn:

56.1 FoRMULACION DEL PROGRAMA Y LOS METODOS PARA LA
IMPLANTACION DEL NUEVO SISTEMA.

La formulacién del prorama de implantacién consiste en Los
sigulentes puntos:

~ Definicién de las actividades a desarroller asi <como su
secuencia de realizacidn.

- Determinar los recwsos necesarios pura cumplir la
implantacion, como gon personal, mobiliario y equipo,
instalaciones, elc.

- Determinacidén de timpos y fechas tanto d infclo como de
terminecion de las actividades del programa.

~ Definictidn de responsabilidades respecto de la ejecucidn

e



del programo.

= Fiyactén del método de tmplantacién, el cual dependerst de
tas carccteristicas del nuevo sistema y de las constictones bajo
tas cuales se va a introductir,

La implantacién de un nuevo procedimiento puede llevarse o
cabo bajo difsrentes estrategias de aceidn, las cuales
dependeran de la problematica de aceptacidn del Area o personal
directamente afectados. Como estrategia de Umplantacidn del
Manual de Procedimientos, podrd elegirse cualguiera de la
siguientes:

APLICACION PARCIAL. Esta se llevara a cabo en agquellos
cagos en Que se prevé una dificil aceptactdn del nuevo
procedimiento por purte de las personas Que deberin particcipar
on el mismo y cuya actitud podria definirse como de rechaso
acambio. £n esta situaciédn el procedimiento se aplicars lenta y
paulatinamente, y en la medida gue los resullados sean los
esperados, se ampliard su campo de acciédn,

APLICACION EN PARALELO. Esta consiste en dejar en operacién
ol procedimiento anterior mientras gue en forma simultanea se
hace operar el nuevo, lo cual e con la finalidad de respasr el
nuevo proceso, con la operatividad del anterior, mientras el
nuevo toma fuersa en su aplicacién, Esta estrategia es empleada
principalmente en aguelios casos en que los canbios propiciados
por el nuevo procesc impl fican grandes inovaciones respecto del
anterior.

APLICACION TOTAL DEFINITIVA. Consiste en dectidir el cambio
total de procedimiento y se lleva a cabo cuando existe una gran

seguridad en alcansar el exito on la aplicacién del nuevo
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procedimiento, lo cual dependera del grado de colaboracién y
aceptacién de  persconal involucrade. No hay que dejar de
considerar que este tipe de implantacién no esta exsento de
realtzarh los camblios necesarios en el nuevo procedimiento, una
vez que haya sido detectado el problema.

INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS ¥ MATERIALES. Una vez que el
programa de  implantacién ha sidoe elaborado y aprobado, el
siguiente paso conststird en reunir los recursos hunagnos y
materiales necesarios para la opraciédn del nueve sistema.

- PRecursos Materiales. deders allegarse del mobiliario y
equipr, de los manuales e instructivos de trebajo necesarios.
asl como de los formatos a utilizar, es también cimportante
proeveer La distribucién del espacico fisico, asi como el
acondic tonaniento de Lugar dobnde se desarrollaran las labores.

~ Recursos Humanos., 5S¢ debe seleccionar y capacitar la
personal que vaya a operar el nuevo procedimiento, tomando como

norma los manuales e instructivos.

56.2 EJECUCION DEL PROOGRAMA DE IMPLANTACION.

Se procederd a poner en operacién el nueve sistema al
aplicar el método de tmplantacidn seleccionado, realizande Llas
actividades programadas y sigutende los lineamientes fijados, es
decir, en la ejecucién del programa estaremos llevande a cabo la
tmplantaciédn del nnuewvo procedimiento. Al momento de inilciar la
implantacién se debera dar a conocer por medio de circulures u
oficios Yy en case necesartio, orientar =] las personas
tnvolucradas en el cambio.

La itmplantacidn de un nuevo procedimineto se realizard
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satisfactoriamente y sin mayores complicaciones, si se mantiene
una comunicaciédn permanente a lo largo de todo el estudio con
el personal participante y sus Jofes Lnmediotos, lo cual
permitird tenerlos al tanteo de los avances logrados en la
materia. asi como la presentacidn de sugerencias de mejor, de
tal manera que habri apertura para la aceptactién fde los camblos
del procedimiento gQue fuesen necesarios.

La ejecusion del programa de implantacion puede incluir
dentro de los pasos anteriormente nmencionados los sigulentes
aspectos de suna importancia para la implantactédn del nuevo
procedimiento,

- Presentactién a los Jefes de las areas bsnsfictiadas por el
cambto. Dicha presentacién serad con la finalidad de abrir las
puertas del nueveo procedimiento, es decir a la aceptactdn del
candio con la finalidad de contar con su autorizacidén y apoyo
para que entre en viger el nuevo procedimiento.

- Adiestramiento del personal. Para esto, deberd contarse
econ el . rumero de ejemplares necesarios del manual de
procedimientos en cuestion, para su distridbucién a los empleados
que participaran en el nuevo proceso. En este adiestramtento se
debera procurar dejar en claro tedos tos pasns det
procedumtento. Para esta clase de ad estramiento 5 recomendable
la utilizocidn de medios graficos, para de este modo despertar
en Lnteres de los participantes.

Es tmportante considerar gue por su naturaleza de asesoria.
las Unidodes de Organizacién y Métodos, éstas deben participar
en la implantactén, realizando una labor de auxtlio al personal

del area a la cual inlroducirid el nuevo sistema, previendo
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obsticulos v resistenactis ol cambio por parte del personal
afectado por el nusve procedimiento de trabafo.

La nistédn de las Unidades de Organizacién y Métodes ne
concluye en la formulacidn de gpropuestas de maforamiento niL en
la.preparacién de la fase de implantactidn, sine que debe estar
presente en ol lugar donde se realicen los canbios, el tiempo
que sea requertido, ¥ de ser necesario regresar al sitio de

operaciones despues de la implantactién Jdel sistema.

5.7 MANTENIMENTO DEL MANUAL DE PROCEDIHENTOS.

Una vez gue ha sido implantado el nuevo procedimiento en el
area correspondiente, toca al Departanentn ode Sistemas y
Procedimientos el mantenimiento del procedimiento en operacidn.

Este mantenimiento consiste en una revisién periddica que
tiene por objeto vertificar si en realidad se esti aplicando,
para que en caso contrario se llsven a cabe las acctones
correctivas necesarias. lLa deteccion de esta situacldn puede
lograrse mediante una visita sorpresa, planeada con anterioridad
por el Departamento de Sistemas y Procedimientos, despubs de un
ttempo de implantado el nuevo procedimiento.

Para determinar la periocdicidad de las revistones, debera
constderarse la complejidad del procedimiente. Datos generales
reflejan que los procedimientos sencillos permanecen még tiempo
sin cambios en contraste con procedimientos complicados 'que
sufren cambios con mucha mayer frecuencia. Se recomienda gue lus
revisiones sean realtizadas pnr lo menos una vez al alo, aungue
la practica indicard gque j-ecuencta de revistdn es la mis

conveniente en cada caso



tha vez q@ue sean llevados a cabo cambios en el
procedimiento en cuestidn como resultado de un adecuado
mantentmiento y control del mismo, se deberin anotar y registrar
los cambios © modificacidén realtizados, pare de esta manera
actualizar adecuada y oportunamente ¢l manual de procedimientos
con la finaltdad de elevar la efictencia en las operaciones o

procesos resultantes.




CAPITULO VI

CASO PRACTICO: ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA UN ORGANISMO DESCENTRALIZADO (COLEGIO DE BACHILLERES)

6.1 ANTECEDENTES DE CREACION DEL COLEGIO DE BACHILLERES.

El Colegio de Bachilleres es wun Organismo Descentralizade
de la ddministracidén Pablica Federal, dependiente de la
.Socre!.arla de Educacién Publica y encargado de impartir

Educacion Media Supertior.

La base de su creacién g€ encuenira en el Decreto
Presidencial del dia 19 de septiembre de 1973, dando tnicio sus
labores, primeramente en el Estado de Chihuchua con tres
planteles y posteriormente en febrero de 1974, con cinco

planteles on la Ciudad do Mésico.

Su creacién permittid abrir mas opciones educativas ante la
satwracidn e insuficta de cupo ante la crecienle demanda hacia
las preparatorias de la Universidad Nacional Auténoma de Méxice
Y vocaclonales del Instituto Politécnico Nacional, y de esta
manera capacitar al estudiante de manera propedeGtica y
terminal, acreditandole los estudios de bachillerato ademis de

una capacttactédn para el trabajo.

El desarrollo y evolucidn del Colegio durante el transcurso
de estos alos ha presentado modi ficaciones sunamente
tmportontes. A partir de 1976 s inicid la Uimparticién de la

modalidad de educacién at’ert en los cinco primeros planteles;



en 1977 se cred el plantel nimerc seis y en {968 los planteles
numero 7 al 16, todos ellos en la Ciudad de México y =zona
Metropolitana. La poblacién estudiantil hasta enténces era de
46,874 alunnos en el sistemx escolar y (8,663 en el sistema
ablerto del area metropelitana, en tanto en Chihuahua contaba

con 4,588 alumnos en sus dos medalidades.

Por supuesto qQque este crecimiento implicd que la magnitud
astructural del Colegio aumentara en sus 4Areas . académicas,
administrativas y financieras para controlar de manera eficiente

las actividades realizadas por el Colegtio.

A partir de diciembre de £985 se transfirieron los planteles
de Chihuchua al Goblerno del Estads, on tanto en el Arec
metropolitana se llegd a los 20 planteies actuales Que cuentan
con una poblacidn aprovimada de {09,927 estudiantes en suz dos
lnoda‘lidades y una #lanta docente de 2,606 profezores,

Asl pues la magnitud fisicqg del Colegio de Bachtlleres se
traduce no solo en actividades educativas. abarca también las
presupuestales, adnministrativas, financieras, culturales,
Jurtidicas, etc,, gue requieren de suficiente atencion para que

el manejo de los recursos sea el adecuado.

62 ESTRUCTURA ORGANICA DEL COLEGIO DE BACHILLERES A  NIVEL
DIRECCION.

A lo targo de la relativamente corta existencia del Colegio
de Bachilleres, su estructura orginice a varitade de acuerde a
los cambios gque ha presentado por su aunento en actividades e

instalaciones; su desarrollo y expansién fueron creando nuegvas



necesidades gue con la estructura (nicialmente planteada ne era
postidle soluctonar.‘ por lo tante el qQue el Colegio de
Bachilleres (ncrementara sus actividades implicaba también
adecuacién de sus esiructuras pard Que estas respondieran a la
realidad estructural del Colegto.

La estructura actual esta formada en el nivel mis alto por
ta Junta Directiva. Que es el organo supremo de decisién en el
Colegio, dependiendo de esta se encuentra el Director General
Que es el representante legal de la Institucidédn y gue s¢ apoya
on los Directores auxiliares; cabe mencionar que con respeclo al
area académica el Director General es apoyado por el Secretario
Académicoa, el cual tiene a su cargo a la Direccién de
Planeacién Académtica, Dilreccidédn de Servicios Académicos ¥y a la
Direccién de [Extensidn Cultural; estas Direcciones engloban
todas aquellas actividades relactonadas a los planes de estudio,
actividades admintgtrativas y de actuallzacidn’'y formaciédn de
profesores de la Institucién, asi como aguellas actividades
complementarias en la formacién de los estudiontes como son las
recreativas, deportivas y artisticas.

En dependencia directa del Director General se encuentran el
resto de las Direcciones que son: la Direcciédn de Programaciodn
Que abarca las funciones de programacidn presupuestal v
estadistica, la de control escolar, la de organizacion y métodos
y ol centro de computo del Colegio; la Direccién Administrativa
Que abarca las acttutudade's de personal, . almacén general,
compras y servicios; la Direccién de Recursos Financleros que
integra las functones de ‘tesoreria, contabilidad y control

presupuestal; la Contraloriu interrna encargada de la vigilancta
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del buen manejo de Los recursos asignados e la Institucidn ast
como de la adecuada realisacidn de las actividades dentro de la
misma; la Direccidn de Informm."tbn y Relaciones Publicas y  la
Direccion de Asuntos Jurldicos, la primera es ol  enlace de
comunicacidn tanto interna como externa de la Institucién y la
segunda el apoyo legal para todas aguellas actividades gque se

lloevan a cabo en la Institucidn.

63 USICACION DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL Y FUNCIONES

ASWDAS._

El. Departamente de Almacén General es el Area encargada
dentro de la Inst;tuctén de la conservacidn y suminisero de los
bienes de consuno y activo fijo que las diversas Aareas del
Colegio le soliciten para llevar a cabo el desarrollo de sus

acttividades diartas.

Su udbicgslon dentro de la estrulctura organica se  encuentra
dependiendo de la Direccion dAdmintstrativa la cual abarce
también a la Subdireccién de Personal, la Subdireecién de
Servicios v el Departamento de Compras; del ODepartamento de
Almacén General dependen funcionalmente los almacenes de l.:p..q
veinte planteles, por lo que tiene como responsabilidad el
supervisar la operacidn de los mismos.

£s también su funcidn soliciter la compra de aguellos
materiales gue no existen en sus instalactones o bien, . que su
numero sea insuficiente para cubrir las necesidades de las
Areas, La planeacién, mane jo y control de inventarios son otras

Sfunciones desempefadas por el departamento.
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6.4 PrROBLEMATICA DETECTADA EN CUANTO AL CONTROL DE LA
DisTRIBUCION DE VESTUARIO ¥ EQuiPO A LOS EMPLEADOS DEL
CoLEON. '

Como lo mencionamos antertiormente, una de las funclones del
Almacén General es sumintstrar materiales de consumo y activo
ftJo. necesarios para la realigacién de las actividades de las
&reas, entre tas gque se tiene una gran diversidod de Mtariules.
todos estlos amya@s a los reguerimientos minimos del Colegio.

Adicionalmente a Lo anterior se encuentra el suministro de
unt formes y herramientas para el personal de (ntendencia,
manteniniento, ledboratorios, bibliotecas, choferes, etec. y os
dentro de este aspecteo donde se detectd la problemitica
sigutlente:

- Las solicitudes de vestuartio y equipo comenzaron a rebasar
las caracteristicas estipuladas por la Comisidn Mixta de
Higtene y Seguridad ‘dol Colegio, en cuanto a calidad y
tipo de materiales ademks de solicttar algunos articulos

no contemplados por la Comisibn.

Estas solicitudes eran presentadas al Departamento de
Almacén General en cual@uler fecha, pues no existlan

periodos prasstablecidos para la entrega de las mismas.

Se detectaron algunos casos en que los trabajadores no
utilizeban el material recien entregade y on ccasiones
Llegaron a su venta, en tanlo, segulan utilizando el

equipo viejo.

La falta de uniformidad de los formatos utilizados pare
esteconcepto entre el Almacén Gereral y los Almacenes de -

los planteles provecaba lentitud en el proceso de entrega
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de Llos matertales, sobre todo cuando habi.a gran
concentractién de solicitudes en el primsro.

Con base en la problematica anterior y a la falta de un
procedimtento escrito qQue permitiera la unt formidad de
actividades y formatos, que son ambas st !.'uactones resultado del
crecimiento del Colegio, surgid la necesidad de normar esta
#iltuacién interna mediante la creacidén del procedimiento que

factlitara al Almacén General el control de estas operaciones.

65 ProGRamMa OE TRABAJOC.

Para realizar el estudto qute perpitiera la elaboracién del
manual de procedimientes correspondients, se establecid el
programa de trabajo stgutente:

I. Investigacidn Documental.

~ Interna
Reglamento de Segurtdad e HNigiene del Colegio de
Bachilleres.
Condictiones Gemral'es de [robajo del Colegio de
Bachtilleres. Closge)

- Externa

Ley Federal del Trabajo.

II. Investigacién de Campo.
- Entrevista conv el Jefe del Departamente de Almacén
General.
- Entrevista con 6l Responsable de Control de
Inventartos. .

- Entrevista con los responsables de Almacén de planteles

|7



degin muestra seleccionada.

11I.Registro de la Informacién.
= Eiaboractén del diagrama de flujo de la sttuacién
actual Que guarda el control de la distridbuctodn de
vestuario y equipo.
- Elaboracidn de la descripcidén de actividades de dicho
diggrama, ’
- Recoptlacidn de las formas utilizadas en ol

procedimiento.

1V Analisis de la Informacién.

~ Comparacidn de la siluactdn actual con la normattvidad
enttida al respecto para reflejer el ser y el deber
ser.

- Determinar aquellos puntos en log que deban existir
controles especi ficos,

- Determinar periodos para la realizacién de las
actividades.

- Determinar st las respansabili.dades en la ejecucidn del

procedimiento son las correctas.

V. Disefo de propuesta.
- Elaborar diagrama de flujo v deseripeidn de
procedimiento propuesto.
~ Elaborar el diselo de las formas Que sSeran reqQueridasg
para el adecuade funcionamiento del procedimiento

propuesto.
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~ ELlaborar las politicas gue regiran la operactén de las

ac t tvidades.

Vi. dprobacién.

- Somgler a revisidén ¥ a auterizacidn de las autoridades
correspondientes La ejecucidn del procedimiento
progueste ¥ gue en este caso son:

Direccidn General.
Direzior Administrative.
Director de Programacién,

Jefe del Departamento de Almacén General.

vir. Implantaci®n,
~ Impresidén del docunento.
- Establecer la estrategia de implantacidn
correspondiente:

Exposicitn para:
Capactitacidn al personal responsable de almeenes de
planteles y del Almacén General., en cuanie atl
funcionamiento del nuevo procedimientp, asi como de
la normatividad autorizada.
Hostrar el funcionamtento de nuevos formalos.
Dudas en cuanto '‘a la operacidn del prccedimienio
aprabado.
Determinar las fochas Vv Llugares para la

tmplantaclén del procedimiento,
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66 RECOPILACION DE LA INFORMACGION,

Se efectud de la manera contemplada en el programa de
tradajo, recadbando los docunentos necesarios qQue sirvieron de
respaldo normativo; en ta etapa de analisis se hace un bresve
desgloce de los que se wutllizaron para ta comparacion de
gl2uaciones y la elaboracidn de las politicas del procedimiento
propuesto, de la misna monera., se llsvaron a  cado las
entrevistas programadas tanto en Oficinas Generales como en
planteles para conocer la sttuacidén actual y el Aamdito de
competencia de las diferentes 4&reas gque (ntervienen en el
procese, No se presentan diagramcs de la situacidn actual por ne
ser suficiente ol espacio y por poder prestarse a confusidn con
ol procedimiento autorizado; se recurrid al anidlisis documental

v a lo obtencion de datos por medio de la entrevista libre.

6.7 ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA.

El enalisis se realizd bisicamente comparandeo la Informacidn
recopilada con la normativided emitida en lo rejerente a las
condiciones de higiene y seguridad del Colegie de Bachilleres y
diaposiciones externas; de acuerdo a @stas disposiciones,
expondremos enseguica los articulos principales de las
reglanentaciones gue regulan estas actividades asi{ como el
listado de las medidas, equipo de seguridad y material Que dedben
exi{stir minimamante parqe resguardar el bienestar de los
trabejadores segan la CLomisidn de Seguridad e MNigiene del
Colegio de Bachilleres.

El articulo 62 fracc. XI1II de los Condiciones Gensrales de

Trabajo det Colegio de Bacl.illeres, establecsn como obligacidn



de los trabajyadores "usar el eguipo de seguridad e higiene
conforme los determina la Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene
del Colegio de Bachilleres".

El articulo 61 fracc., XVI establece como derecho de los
trabajadores: '"recidir el equipo de seguridad e higiene gque
determine la comistédn",

La Ley Federal del Trabajo en su art. 43 frace. iy v
sefiala como obligacidn de los titulares cumplir con todos Llos
servicios de higiene y prevencién de accidentes a gque esten
obligados asl como proporcionar a los trabajadores los uttles,
instrumentos y materiales necesarios para ejecutar el trabajo
conventido.

Finalmente el Reglamento de Seguridad e Higiene del Colegio,
establecido por la Comisidn encargada, estipula en su art. (5
fraccs. 1 y Il, que son obligaciones de los trabajadores, entre
otrus en materia de seguridad e Aigiene: "conservar en buen
estado los elementos materiales destinados a cumplir con las
medidas de seguridad e higiene'.

A sy vez el art. 10 fraces, 1T 'y VI, seKala oque son
funciones de la Comisidn de Seguridad e Higiene del Colegto,
dictar y vigilar el cumplimiento de Llas medidas adecuadas
suficientes para prevenir en el Colegio, los accidentles y
enfermedades de trabajo, asi como visitar periddicamente Llos
centros de trabajo para verificar su cumrplimiento.

A4 continuacién presentamos la lista de medidas, eqQuipo de
seguridad y matertiales necesarios para el desarrollo de las
actividades correspondientes:

- Medidus y eqguipo de seguridad que debe encontrarse en los




I.

lugares especificos donde realicen sus labores
di ferentes sectores:
Auxtliares de mantenimiento.
a) Extinguidor
b) Botiguin de primeros auxilios.

c) Letreros de no jfunar.

1]. Auxiliares de laboratorio.

a> Botigquin de primeros auxilios en cada laboratorio.

&) Extunguidor.

c) Campana de extraccidbn o ventilador.
d) Carros transportadores de material.
e, Pinzas.

/2 letreros de no fumar.

21..Coordinadores de cine, radio y 7.V. del S.E. A.

a> Botiquin de primeros quxilios.
&) Extinguidor.
«> Ventilador con regulador de veloctidad.

d) Letreros de no funar,

1V. Maguintstas.

V.

@ Botiguin de primeros auxilios.

52 sxtinguider.

<> venttlador.

d) Letreros de no fumar.

Thoferes.

a) Fotiguiin de primeros auxtliios en cada unidad.

b)Y Extinguidor en cada unidad.

tos

Lista de material que s® debe usar en los diferentes



sec tores para guardar higiens y prevenciébn de accidoni.o:
de los trabajadores:
1. Auxtiliares de intendencia.
a2 Uniforme. Cpantaldn y camisolal.
by Guantes de hule.
c> Botas de hule.
d> Hascartilla.
1.t Jardineros. Cauxiliar de tintendenciad.
a) Uniforme., Cpantalén y comisola).
b> Botas de hule y de cuero.
¢> Guantes de lona y de hule.
d> Sombrero.
#> Gabardina para lluvia.
11. Auxiliares de mantenimiento.
a) Uniformes, Coverel y batw
&> Guantes. (de hule, de electricista, de lona),
¢> Botas dieléctiricas de hule.
d> Mascarilla <Cpara polvo, soldadura eléctrica,
esmertl),
&) casco.
/> babero de carnaza.
111, Auxiliares de laboratorio.
a’ Uniforme Cpantalén y bata blancos).
b) Guantes de hule.
¢) Hascarilla.
1V. Integrantes coordinaciédn de cine, radie y T.V.
a) Uniforme Cpantalédn y bata’

b) Mascarilla.
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€ Guantas.
V. Maquinistas.
a2 Uniforne Cpantalén y batad.
&> Hascarilla.
cD guantes,
vl. Choferes.
a2 Uniforme Cpantalén y cantsolad,

b2 Lentes oscuros.

De acuerdo a la revisidn de la normatividaa anterior y a la
tnfomce idn recopilada en las entrevistas, ademds de Lomar en
cuenta las posibles reacciones del sindicato de trabajadores del
Colegio de Bachilleres, que pudieran ocasionar conflictos. se
procedid a realizar la propuesta de procedimiento establectiendo
algunos nuevos puntos de control Que quedun come sigue:

= La entrega de vestuario y equipo para los trabajaderes del

Colegic se efectuarad sélo una vez por afic.

~ Se disefjan las jformas "Relacién gz vestiario zolicitado®
que Ser 1ran para and Farmnar las zolicidndez de vestuario vy
antrol & 2 los trabajadores da  loz  matarialet  por

ellor raperidor.

= Lan malicitudas de vectuario y «quiso deberdh apeqares &
lo establecido por la Comision Hixta de Seguridad e Higienedel
Colegio CseBalados anteriormentel.

Se deben aclarar algunos puntos para gue la etapa de
andlisis quede debidamente integrada:

1> Mo existe una tabulacidn de respuestas obtenidas por

medio de las entresvistas, ya gue estas no se realizaron
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de manera estandarizada sino libre.

2) Por cuestiones de espacio no se presentan los diagramas
de la situacidn Que guardaba el procedimiento antes de la
propuesta ya que se elaboraron varios diagramas que a su
ves sufrieron diversas modificaciones a causa de Llas
observac iones dadas por las Areas.

3> Estas observaciones estan contempladas e integradas en el
documento que aparece sen la parte final de este capitulo.

4> Las disposiciones juridicas mencionadas enteriormente son
las mag importantes de aguellas gus debieron ser
estudtadas para la elaboracidn del manual

correspondiente.

68 DESARROLLO DE LA MEJOR SOLUCION.

De acuerdo a las caracteristicas de la informactédn
recopilada y analizgada y al mejor funcionamiento Que sSe bdusca
tengan las Areas, se hace la siguiente propuesta:

La sttuacién gque guardan las Oficinas Generales y los
planteles dsbe Quedar separada, la causa de esta divistdn es gue
o5 convenitente parga la (nstitucién la sepa.ractén." de estas
actividades y darle a los planteles del Colegio untcamente le
relaciédn de sus funciones en el control de la distridbucidn de
vestuario y eguipo en vista de que no hay razén de gue conozca
@l funcionamiento del Almacén en Oficinas Generales.

Esto no significa lo mismo para las Oftictnas Generales ya
ém para el Almacén General st es de tmportancia el conocer el

Juncionamiento de los almacenes de los veinte planteles.



EL resultade do esta situacién

siguiente manera:

quedo pl

- Se envian procedimientos impresos a los

los veinte planteles gque incluyen unicamente la

asmade de

almacenes

degcripcién

Ssus funcicnes bajo el titulo de "Procedimiento de Control de

Distriducidn de Vestuario y ' £@uipe en Oficinas Generales

Planteles” qgue incluye las funciones de log almacenes general

de planteles de la Instituctiédn.
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———— —— “in"muccsdn

El presente manual tiene por objeto normar y controlar la
distribucién de vestuario y equipo que requiera el perso-
nal del Colegio de Bachilleres, conslderando lo estableci
do en las Condiclones Generales de Trabajo, as{ como la -
disponibilidad presupuestal de la Institueién. .

Por lo anterior, de acuerdo a las necesidades detectadas
Yy con el apoyo del Departamento de Almacén General para -
la obtencidén de la informacién, se disefia el presente ma
nual donde se especifican las polfticas, las descripcio--
nes de actividades, los diagramas de proceso y las formas
a utilizar. .

Es importante mencionar que el documento contiene dos pro
cedimientos para el control de la distribucién de vestua—
rio y equipo, uno rige a& las dependencias de las Gfﬂcinas
Generales y el otro a Planteles,

La observancia y el desarrollo del misme, estaré a cargo
de 1la Direccién Administrativa, asf como por el Director
del Plantel correspondiente.

Baste es un documento de consulta que deberd permanecer en
8l Centro de Trabajo, Cualquier sugerencia, aportacién o
comentario paras su actualizacién, deberd envierse a la DL
reccidén de Programacién con sede en las Oficinas Genera--
les.



politicas

El uso y la conservacién de los materiales, vestuario y equipo
que se usan dentro de la Institucidn, estardn regidos bajo lo
dispuesto por las Condiciones Generales de Trabajo y el Regla-
mento de Seguridad e Higiene del Colegio de Bachilleres,.

El Departamento de Almacén General seri el responsable de mi-
nistrar el vestuario y equipo solicitado por las freas de Ofi-
cinas Generales y Planteles del Colegio, y solicitar al Depar-
tamento de Compras gu adquisicidén en caso de no tener en exis-
tencia, asi como llevar un control de los mismos.

Las requisiciones de vestuario y equipo solicitado por las
&reas de Oficinas Generales y Planteles del Colegio seri anual
y en las fechas programadas por el Departamento de Almacén Ge-
neral y autorizadas por el Comité de Compras, por lo cual los
responsables de las &reas deberdn prever las necesidades co-
rrespondientes a aquéllos puestos que por el desarrollo de sus
actividades lo requieran para solicitar oportunamente su adqui
sicién,

El vestuario y equipo deberé ser adquirido de acuerdo a las ca
racteristicas y calidad especificadas por el 4rea solicitante,
tomando previamente las sugerencias de la Comisidn Mixta de Se
guridad e Higiene y del Comité de Compras.

Les solicitudes de vestuario y equipo hechas por las é&reas de
Oficinas Generales y Planteles del Colegio, deben ser lo més
apegadas a los requerimientos minimos establecidos en el Cole-
glo, para que su adquisicidén pueda ser tramitada por el Depar-
tamento de Compras. Toda requisicidén de material de consumo
que se encuentre fuera de lo mencionado anteriormente deberéd
presentar justificacidn de su sollcitud al Departamento de Al-
macén General.

Una vez recibidas todas las requisiciones de material de consu
mo de las &reas de Oficinas Generales y Planteles solicitantes,
el Departamento de Almacén General elaborard en forma concen-
trada la requisicibn de vestuario y equipo que no se encuentra
en existencia y la enviarda al Departamento de Compras para que
éste efectie la adquisicidn.

Se entregara el vestuario y/o equipo a los empleados de Ofici-
nas Generales y Planteles del Colegio que por el desarrollo de
sus actividades lo requleran, considerando en la medida de las
posibilidades de la Institucién, los acuerdos emitidos por la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

Una vez que el drea o plantel solicitante recibe el vestuario
y equipo requeridos, se efectuard la entrega previo registro
en el formato control de la distribucién de vestuario y equipo
recabando la. firma de recibido y de conformidad del trabajador.



DE:
"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
EQUIPO EN OFICINAS GENERALES"

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD

»

DESCRIPCION

Reaponsable del
Area Solicitante,
Elabora relacién y
requisicién de ma-
terial de consume
especificando el
vestuario y equipe
requerido,

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General.

Recibe relacién de
vestuario solicita
do y regquisicién
de material de con
sumo.

Jefe del
mento de
General.
Verifica en tarje-
ta kérdex si el
vestuario y equipo
solicitado se tie-
ne en existencia.

Departa-
Almacén

2.1

3.1

Elabora en original y copia la rela-
cibén de vestusric solicitado (forma 1),
en original y dos coplas, la requisi-
cién de material de consumo (forma 2),
determinando las caracteristicas del
vestuario y equipo requerido y anots
su nombre y firma en el recuadro cto-
rrespondiente {(Ver politicas nimero 1,
3 y a).

Turna el original de la relacién de
vestuario solicitado y el original y
dos copias de la requisicién de mate-
rial de consumo al Jefe del Departa-
mento de Almacén General (Ver polfiti-
ca nimero 2},

Archiva para su control la copia de la
relacién de vestuario solicitado.

Recibe el original de la relacidén de
vestuario solicitado y la requisicién
de material de consumo en original y
dos coplas, verifica caracteristicas
del vestyario y equipo solicitado, ang
ta su nombre y firma de visto bueno y
archiva el original de la relacién pa-
ra su control {(Ver polfticas nimero 2,
3y 5.

Recaba en el originual y en las dos copias
de la requisicién de material de consuy
mo la firma de autorizacidén del Direc-*
tor Administrativo.

Verifica en la tarjeta kardex si el
vestuario y equipo solicitado en 1la re
quisicién de material de consumo y con
las especificaciones contenidas en la
relacitn, se tiene en existencia {(Ver
politica nimero 2).

¢ Vestuario y equipo en existencia 7




PROCEDIMIENTO BE:
“CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
EQUIPO EN OFICINAS CGENERALES"

AESPONSABLE Y ACTIVIDAD

DESCRIPCION

J

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General.

Elabora requisi-
cién de material
de consumo del
vestuario y equi-
po requerido por
lag dreas.

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General.

Recibe del provee-
dor el vestuario y
equipo requerido
con base en el
pedido.

Jefe del Departa-~
mento de Almacén
General,

Registra la entra~
da de vestusrio y
equipo en las tar=~
Jjetas anaquel y
kardex.

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General.

Elabora reporte dia
ric de entradas al
Departamento de Almel
cén General y anexa
capias de la facturs
o nota de remisiodn.

5.2

-

-

7.1

NO SE TIENE EN EXISTENCIA E] VYESTUARIO

Y EQUIPQ REQUERIDO

Elabora requisicidn de material de con
sumoc en original y dos copias, concen-
trando el total del vestuario y equipo
requeride por las &reas especificande
las caracterfsticas de éstos conforme
a la relacidn recibida {Ver polfticas
nimero 2, 4 ¥ 6},

Recaba firma de autorizacién del Direc
tor Administrativeo en la requisicién
de material de consumo y la turna al
Jefe del Departamento de Compres.

CONTINUA BN EL PROCEDIMIENTOC DEL DE-
PARTAMENTO DE COMPRAS PARA LA ADQUI~
SICION DE MATERIAL DE CONSUMO Y ACTI
Ve FiJo.

Recibe del proveedor €1 vestuario y
equipo requerido.

Sustrae del archivo temporal la copia
1 del pedido y revisa que el material
cumpla con las caracteristicas, canti-
dad, precio y tiempo de entrege {Ver
poll{ticas nimero 2 y 4).

Registra la entrada de vestuario y
equipb en las tarjetas 8naquel y ké&r-
dex {Continda en la actividad No, 8)
{Ver polf{ticas nimero 2 y 3).

Elabora en original y tres copias el
reporte diario de entradas al Departa-~
mento de Almacén General (forma 3)




PROCEDIMIENTO DE:

"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
EQUIPO EN OFICINAS GENERALES™

r TN
RESPONSABLE Y ACTIVIDAD DESCRIPCION
7.2 Archiva el original para su control y
distribuye las copias a las 4reas si-
guientes:

- Departamento de Control de Ingresos
y Egresos, copia 1.

- Departamento de Contabilidad, copia
2 y copia de la factura o nota de re
misidn.

- Departamento de Compras, copia 3, y
anexa copias de la factura o nota de
remisién.

(Ver politica nimero 2),

CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO DEL DE-

PARTAMENTO DE COMPRAS PARA LA ADQUI~

SICION DE MATERIAL DE CONSUMO Y ACTI

VO F1J0.

SI SE TIENE EN EXISTENCIA EL VESTUARIO

Y EQUIPO REQUERIDO:

8. Jefe del Departamen| 8.1 Con base en 1la relacidén de vestuario
to de Almacén solicitado y en la requisicién de mate
General. rial de consumo enviada por el Respon-
Integra paquete de sable del édrea solicitante, integra pa
vestuario y equipo quete de vestuario y equipo, verifican
con base en la rela do caracter{sticas y especificaciones
cién y la requisi- requeridas (Ver politicas nimero 2 y 4).
cién de material de
consumo.

9, Jefe del Departa- 9.1 Elabora en original y cuatro copias el
mento de Almacén vale de almacén (Reporte Diario de Sa~
General. 1idas) para Oficinan Generales (forma
Elabora vale de al- 4), y surte el vestuario y equipo re-
macén y surte el querido por el Jefe del A&rea solicitag
vestuario y equipo te en la relacién de vestuario {Ver po
requerido. 1fticas nimero 2 y 4).

: J




PROCEDIMIENTO DE:
"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y

EQUIPO EN OFICINAS GENERALES"

RESPONSABLE ¥ ACTIVIDAD

)

DESCRIPCION

10.

11,

12,

e

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General.

Registra la salida
de vestuario y
equipo en las tar-
jetas anaquel y
xrdex.

Responsable del
Area Solicitante,
Recibe y revisa
qué las caracte-
risticas del ves-
tuario y equipo
solicitado sean
las requeridas y
firma de recibido.

Responsable del
Area solicitante.
Turna al Jefe del
Departamento de
Almacén General,
original y copias
del vale de alma-
cén,

Jefe del Departamen
to de Almacén
General,

Recibe y archiva el
vale de almacén y
turna copia al Je-
fe del Departamento
de Contabilidad.

10.1

11.1

11.2

12.1

Registra la salida del vestuario y
equipo que sale del Departamento de
Almacén’ General en lag tarjetas ana-
quel y kardex y las archiva temporal-
mente {Ver polftica némero 2).

Extrae de su archivo la copia de 1la
relacidén de vestuario solicitado y
con base en ésta y en la requisicién
de material de consumo, recibe y revi
sa que las caracter{sticas del vestua
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 0fi-
cinas Generales y recibe su copia de
la requisicién.

Archiva para su control la siguiente
documentacién:

~ Copia de la relacidén de vestuario
solicitado.

- Copia de la requisicidn de material
de consumo,

~ Copla tres del vale de almacén (Re-
porte Diario de Salidas), para Ofi-
cinas Generales,

Turna al Jefe del Departamento de Al-
macén General el original y las co-
pias 1, 2 y 4 del vale de almacén
(Reporte Diario de Salidas), para Ofl
cinas Generales, del vestuario y equl
po recibido {Ver politica nimero 2).”

Recibe del Jefe del drea solicitante
el original y las copias 1, 2 y 4 del
vale de almacén (Reporte Diario de Sa
lidas) para Oficinas Generales (Ver
politica ndamero 2),.

: )




PROCEDIMIENTO DE:
"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
EQUIPO EN OFICINAS GENERALES"

RESPONSABLE ¥ ACTIVIDAD

.

DESCRIPCION

14,

-
pa

16.

Responsable del
Area Solicitante.
Elabora control de
la distribucién de
vestuario y equipo
entrega y recaba
firma de recibido
del personal,

Responsable del
Area Solicitante.
Archiva original
del control y tur-
na copias a las
instancias corres-
pondientes.

Jefe del Departa-
mento de Almacén

General.

Recibe, revisa y

archiva copia del
control,

13,

14.1

14.2

15,

15,2

15.3

16.

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 las copias 2 y 4
y turna la copia 1 a]l Jefe del Depar-
tamento de contabilidad para que se
efectiien los registros correspondien-
tes (Ver politica nimero 2).

Elabora en original y dos copias el
control de la distribucidn 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 polfticas nume-
ro 7 y 8).

Recaba la firma de conformidad de los .
empleados en el control de la distri-
bucidn de vestuario y equipo (Ver po-
litica niimero 8).

1 Archiva el original del control de la
distribucién de vestuario y equipo.

Turna al Director o Subdirector del
érea la copla 1 del control de la dis
tribucidén de veastuario y equipo para
su conocimiento y archivo,

Turna al Jefe del Departamento de Al-
macén General la copia 2 del control
para su conocimiento y archivo (Ver
polf{tica niumero 2).

1 Recibe, revisa y archiva la copia 2
del control de la distribucidén de ves-
tuario y equipo entregado al personal
correspondiente (Ver politicas nlmero
2, 7y 8).

TERNINA DESCRIPCION DEL CONTROL DE LA
DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y EQUIPQ EN
OFICINAS GENERALES




CONTROL D LA DISTRIBUCION DE VESTRIO ¥ IQUIRO

B OFICINS CONERALES

JEFE DEL OEPARTANENTO DE AUWCEN GENEMAL

RESPORSABLE DEL AREA SOLICTTANTE




PROCEDIMIENTO OE;

“"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
EQUIPO EN PLANTELES"

O 9

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD DESCRIPCION

1. Responsable del 1.1 Elabora en original y copia la rela-
Area Solicitante cién de vestuario solicitado (forma 1);
del Plantel. en original y dos copias la requisi-
Elabora relacidn de cién de material de consumo (forma 2),
vestuario solicita- determinando las caracteristicas del
do y requisicidn de vestuario y equipo requerido y anota
material de consu- su nombre y firma en el recuadro co-
mo. rrespondiente (Ver polf{ticas nimero 1,

3y 4).

1.2 Turna el original de la relacién de
vestuario solicitado y el original y
dos copias de la requisicién de mate-—
rial de consumo al Responsable del Al-
macén del Plantel para su tréamite (Ver
polftice ndimero 2).

1.3 Archiva para su control la copia de la
relacién de vestuario solicitado.

2. Responsable del 2.1 Recibe el original de la relacidén de
Almacén del Plantel vestuario solicitado y la requisicién
Recibe relacién de de material de consumo ¢n original y
vestuario solicita- dos copias, verifica caracter{sticas
do y requisicién de del vestuario y equipo solicitado y
material de consumo anota su nombre y firma de visto bueno.

del vestuario y
equipo solicitado y
revisa cantidad y
especificaciones,

2.2 Elabora requisicién de material de con
sumo, concentrando el total del vestua
rio y equipo requerido por las difereé
tes dreas del Plantel (Ver politicas
nimero 1, 2, 4 y 5).

3, Responsable del! Al-{ 3,1 Recaba. la firma de autorizacién del Je

macén del Plantel, fe de la Unidad Administrativa y/o del
Recaba firma del Je Director del Plantel en la relacidn de
fe de la Unidad Ad- vestuario solicitado y la requisicién
ministrativa y/o de material de consumo.

del Director del
Plantel en la rela-

cién de vestuario 3.2 Turna al Jefe del Departamento de Alma

solicitado requi-— cén General la relacién de vestuario
sicién de mgter?al solicitado y requisicién de material
de consumo. de consumo para su trémite (Ver politi
ca nimero 2),




PROCEDIMIENTO OE:

"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
BEQUIPO EN PLANTELES"

-

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD

DESCRIPCION

a.

w

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General,

Recibe del Plantel
la relacién y la
requisicién del ma-
terial del vestua-
rio y equipo solici
tado y recaba firma
de autorizacién del
Director Administra
tivo. -

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General,

Verifica en tarje-
ta kérdex si el
vestuario y equipo
solicitado por el
plantel se tlene
en existencia,

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General,

Elabora requisi-
cidén de material de
consumo del vestua-
rio y equipo reque-
rido por los plante
les,

4,1

Recibe del Plantel, el original de la
relacién de vestuario solicitado y el
original y dos copias de la requisi-
cién de material de consumo del vestua
rio y equipo solicitado y anota su nom
bre y firma de visto bueno.

Archiva temporalmente el original de
la relacién de vestuario solicitado pa
ra su control.

Recaba la firma de autorizacién del Di
rector Administrativo en original y
dos copias de la requisicidén de mate-
rial de consumo y continla con el tré-
mite (Ver politicas nidmero 2, 3 y 5).

Verifica en la tarjeta kdrdex si el
vestuario y equipo solicitado por el
plantel se tiene en existencin (Ver Po
l{tica nimero 2).

¢ Vestuario y Equipo en existencia ?

NO SE TIENE EN EXISTENCIA EL VESTUARIO
Y EQUIPO REQUERIDOS

Elabora requisicién de material de con
sumo en original y dos copias, concen=-
trando el total del vestuario y equipo
requerido por los planteles y especifi
cando las caracteristicas de éstos con
forme a la relacién recibida (Ver polf
tica nimero 6).

Recaba firma de autorizacidén del Direc
tor Administrativo en la requisicién
de material de consumo y la turns al
Jefe del Departmaento de Compras (Ver
politicae nimero 2, 3, 4y 5).

CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO DEL DE-
PARTAMENTO DE COMPRAS PARA LA ADQUI-
SICION DE MATERIAL DE CONSUMO Y ACTI
Vo FI1JO. -

J




PROCEDIMIENTO DE:

“"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
EQUIPO EN PLANTELES"

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD

DESCRIPCION

J

7.

w0

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General,

Recibe del provee-
dor el vestuario y
equipo requerido
con base en el pe-
dido.

Jefe del
mento de
General.
Registra la entra-
da de vestuario y
equipo en las tar-
jetas anaquel y
kérdex,

Departa-
Almacén

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
remisién,

Recibe del proveedor el vestuario y
equipo requerido.

Sustrae del archivo temporal la copia
1 del pedido y revisa que el material
cumpla con lag caracteristicas, canti
dad, precio y tiempo de entrega (Ver
politica nimero 2).

Registra la entrada de vestuario y
equipo en las tarjetas anaquel y kér-
dex (Continda en la actividad No. 10)
(Ver politicas nGmero 2 y 4)}.

Elabora en original y tres copias el
reporte diario de entradas al Departs
mento de Almacén General (forma 3).

Archiva el original para su control y
distribuye las copius a las 4reas Bi-
guienten:

~ Departamento de Control de Ingresos
y Egresos, copia 1.

Contabilidad, copia
factura o nota de

- Depar{amento de
2 y copia de la
remisién.

~ Departamento de
anexa coplas de
de remisién,

Compras, copia 3, y
la factur2 o nota

(Ver polftica nlmero 2).

CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO DEL DE-
PARTAMENTO DE COMPRAS PARA LA ADQUI-
SICION DE MATERIAL DE CONSUMO Y ACTI
vo F1JO. -

13




TROCEDIMIENTO D|

E:
“CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y

EQUIPO EN PLANTELES"

>

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD

—

DESCRIPCION

10,

11,

13.

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General,

Integra paquete de
vestuario y equipo
con base en la re-
lacién de vestua-
rio solicitado y
requisicién de ma-
terial de consumo
del Plantel,

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General,

Elabora vale de
almacén y surte el
vestuario y equipo
solicitado en la
requisicién de ma-
terial de consumo
del Plancel.

Jefe del
mento de
General.
Registra la salida
de vestuario y
equipo en las tar-
Jjetas anaquel y
kérdex,

Departa-
Almacén

Responsable del
Almacén en Plantel,
Recibe y revisa que
las caracter{sticas
del vestuario y

equipo sean las re-
queridas y firma
de recibido.

10.1

1.1

12,1

13.1

S1 SE _TIENE EN EXISTENCIA EL VESTUARIOQ
Y EQUIPO REQUERIDO:

Con base en la relacién de vestuario
solicitado y en larequisicidén de mate-
rial de consumo enviada por el Respon
sable del Almacén del Plantel, inte-
gra paquete de vestuario y equipo, ve
rificando caracterfisticas y especifi-
caciones requeridas y archiva origi-
nal de la requisicién de material de
consumo (Ver polfticas nimero 2 y 4).

Elabora en original y dos copias el
vale de almacén (Reporte Diario de Sa
lidas) para Planteles (forma 5), y sur
te el vestuario y equipo requerido
por el Responsable de Almacén del
Plantel (Ver polfticas numero 2 y 4),

Registra la salida de vestuario y equi
po del Departamento de Almacén Gene-
ral en las tarjetas anaquel y kérdex
y las archiva temporalmente (Ver polf
tica ndamero 2), B

Extrae de su archivo la relacién de
vestuario solicitado y con ésta y lare
quisicién de material de consumo tur-
nada, recibe y revisa que las caracte
risticas de vestuario y equipo sean
las requeridas y firma de recibido en
el original y lag dos copias del vale
de almacén (Reporte Diario de Salidas)
para Planteles.
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PROCEDIMIENTQ DE:
"CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
EQUIPO EN PLANTELES"

e

RESFONBABLE Y ACTIVIDAD DESCRIPCION

J/

13,2 Archiva para su control la sigulente
documentacién:

- Original de la relacién de vestua-
rio golicitado,

- Copla de la requisicién de material
de consumo

~ Copia dos del vale de almacén (Re-
porte Diario de Salidas).

(Ver politica nimero 2).

14. Responsable del 14,1 Turna al Jefe del Departamento de Al-
Almaéen en Plantel macén General el original y copia 1
Turna al Jefe del del vale de almacén (Reporte Diario
Departamento de de Salidas), del vestuario y equipo
Almacén General recibido (Ver politica ntmero 2).
el original y 1la
copia del vale de
almacén,

15. Jefe del Departa- 15.1 Recibe del Responsable del Almacén en

mento de Almacén Plantel el original y la copia 1 del
General. vale de almacén (Reporte Diario de Sa
Recibe y archiva lidas).,

el original del

vale de almacén y
turna la copia al
Jefe del Departa-
mento de Contabi-

15.2 Archiva el original y turna la copia
al Jefe del Departamento de Contabili
dad para efectuar los registros conta

lidad. bles {Ver polftica nimero 2).

16. Responsable del 16.1 Registra la entrada del vestuvario y
Almacén en Plantel equipo en.la tarjeta anaquel y/o Kar-
Registra la entra- dex.,

da del vestuario y
equipo en la tarje
ta anaquel y/o

kdrdex.

17, Responsable del 17.1 Surte al Responsable del &rea solici-
Almacén en Plantell tante, el vestuario y equipo requeri-
Surte el vestuario do en la relacién de vestuario y en
y equipo requerido la requisicidon de material de consume
con base en la re- (Ver polftica nimero 7).

lacién de vestuario
solicitado y en la
requisicién de ma-
L¥ terial de consumo.
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PROCEDIMIENTO DE:

“CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
EQUIPO EN PLANTELES"

RESPONSABLE Y ACTIVIDAD

J

DESCRIPCION

18,

19.

20.

21.

Responsable del
Almacén en Plantell
Registrs en la tar
Jets anaquel y/o
kérdex la salida
de vestuario y
equipo surtido y
archive.

Responsable del
Area Solicitante
del Plantel.
Recibe y revisa
que las caracte-
riaticas del ves-
tuario y equipo
sean las especifi
cadas en la rela-
cidén de vestuario
solicitado y en
la requisicién.

Responsable del
Area Solicitante
del Plantel.
Elabora control de
la distribucion de
vestuario y equipo
y recaba firma de
recibido del persg
nal.

Responsable del
Area Solicitante
del Plantel.
Archiva e} original
del contrel y turna
las caopias al Res~
ponsable del Alma~
cén para su distri
bucidn. -

18.1

19.

I

18.2

20.1

20.2

21.1

Registra en la tarjeta anaquel y/o
kédrdex la salida del vestuario y equji
po surtido y archiva.

Extrae de su archivo la copia de la
relacidn de vestuaria solicitado y
con base en ésta y en la requisicidn
de material de consumo, recibe y revi
sa que las caracteristicas del vestué
rio y equipo sean las especificadas,

Archiva el original de la relacidén de
vestuario solicitado y ‘copia de la re
quisicién de material de consumo sur~
tida.

Elabora en original y tres copias el
control de la distribucién de vestua-
ric 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.

Receba la firma de conformidad de los
empleados en e} control de la distri-
bucién de vestuario y equipo {(Ver po-
1iticas nGmero 7 y B).

Archive el original del control de la
distribucidn del vestuario y equipo y
turna las copias al Responsahle del
Almacén en Plantel,
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PROCEDIMIENTO OE:

WCONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y

EQUIP

0 EN PLANTELES"

r RESPONSABLE Y ACTIVIDAD

DESCRIPCION

22,

23,

24,

Responsable del
Almacén en Plantel
Recibe y archiva
la copia del con-
trol del vestuario
y equipu entregado
en el Plantel.

Responsable del

Almacén en Plantel
Turna copias 2 y 3
del control al Di-
rector del Plantel
la 2 para su cono-
cimiento y archivo
y la 3 para su en-
vio al Departamen-
to de Almacén Gene
ral. -

Jefe del Departa-
mento de Almacén
General.

Recibe del Direc-
tor del Plantel co
pia del control de
vestuario y eyuipo
entregado en Plan-
tel y archiva.

22.

—-

23.1

23,2

24,1

Recibe del Responsable del &rem soli-
citente las copias del control de la
distribucién de vestuario y equipo en
tregado al personal del Plantel que
por el desarrollo de sus actividades
lo requiera y archiva la copia 1 (Ver
politicas nimero 7 y 8),.

Turna, la copia 2 del control de la
distribucidn de vestuario y equipo en
tregado, al Director del Plantel para
su conocimiento y archivo.

Turna, la coplia 3 del contrel de la
distribucidén de vestuario y equipo en
tregado, al Director del Plantel para
su envio al Departamento de Almacén
General,

Recibe del Director del Plantel la co
pia del control del vestuario y equi-
po entregado al personal del plantel
que le corresponda y archiva para su
control {Ver politicas nimero 2, 7 y
8).

TERMINA DESCRIPCION DEL CONTROL DE
LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y
EQUIPQ EN PLANTELES

17

J




l CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO ¥ EQUIPO EN PLANTELES l

FESP, DEL ARZA SOLICIWNIE DEL PLANTEL RESPNGABLE L ALMWCEN TN FLANTTL JITE I SEMATAEDITY IR ALNCDN CONDWL




—_— e fOrMAS

- FORMA 1, RELACION DE VESTUARIO SOLICITADO.
- FORMA 2. REQUISICION DE MATERIAL DE CONSUMO.

- FORMA 3. REPORTE DIARIC 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,



FORMA = 1.
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RELAGION DE VESTUARIO SOLICITADO

oricinas Generates ()

rLanteres O

f DEPENDENCIA I AR, SUBDEP 0 AREA SOLICITANTE AR )
AZU! OVEROL -
NOMBRE DEL EMPLEADO et | P | a0 Seanca stanea | BATAGRIS | BATA Gis U OVEROL | OVEROL | PANTALON
PARA PARA MARINOG | GRISPARA | GRISPARA PARA | CAMISOLA
puESTO PARA PARA PARA PARA HOMBRE MUJER HOMBRE MUJER HOMBRE
womsRe | muxR HOMBRE MUJER HOMBRE
ELABORG . AUTORI1ZO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA




FORMA 2,
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: REQUISICION DE MATERIAL DE CONSUMO
; I DEP!NDENCI’A J( CLAI A ) [ eeoioo_wum. )
o

. SUSOEPENDENCIA T ciave an.
N ~ ! I .

3 r FECHA
0 CONS. CANT,
NUM, | CLAVE ARTICULO Y DESCRIPCION CANT, UNID. EXIST, MENS. SURT. {DiA |MES
L J J
JUSTIFICACION: . R
f SOLICITANTE JEFE DE LA DEPENDENCIA ALMACEN OIRECCION ADMINISTRATIVA
[ NOMBREY FiRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

J/




FORMA 3.
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REPORTE DIARIO DE ENTRADAS
AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

FOLIO NUM

.

maremias ot consumo O

ofA_| mes | ano
activorio O I——‘I_‘H

REQ. NUM,

EMISION O
PEDIDD | PrACTURA

DEL MATERIA|
PROVEEDOR Y CLAVE "‘sc"':'_if,_':mkm‘g -

IMPORTE
TOTAL

OBSERVACIONES

APROBADO T,
APROBADO P,
RECHAZADOT.

|.{EFE OE SECCION DEL AREA ADMINISTRATIVA | JEFE DE BECCION DEL AREA OPERATIVA

JEFE DEL ALMACEN GENERAL

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA VISTO BUENC W,




4,

FORMA

26



VALE DE ALMACEN
{REPORTE DIARIO DE SALIDAS)

ALMACEN GENERAL
I A I an. | SUBDEPENDENCIA Tar) | wosA |
Q i1 = _J
4 ENTREGADO A REQUISICION DE SURTIMIENTO NOMERD )
CLAVE | CLAVE N
aumacen | contasie ARTICULO DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD | cosTo uwIT, IMPORTE

CRSERVACIONES

IMPORTE TOTAL
AUTORIZADO POR

RECIBINO POR

NOMBRE ¥ FIRMA

NOMBRL Y FIRMA




FORMA 5.

28



VALE DE ALMACEN

) {REPORTE DIAR!O DE SALIDAS) mmm
OFICINAS GENEAALES o PLANTELES O ---
DEPENDENCIA A R, SUBDEPENDENCIA AR.
ENTREGADC A PAAA USO DE
USO EXCLUSIVO ALMACEN
CANT, | UNIDAD | ALMACEN | CONTABLE ARTICULO DESCRIPCION CANT. ICOSTOUNIT, IMPORTE

OBSERVACIONES

g

IMPORTE TOTAL |

ENTREGADO POR.

AUTORIZADO POR

RECIBIDO POR

NOMBRE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA

Vo.Bo. ENCARGADO DE ALMACEN

J




FORMA 6.
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CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE VESTUARIO Y EQUIPO

I DEPENDENCIA AR 1] SUBDEPENDENCIA
UM, i CLAVE FECHA
NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO ARTICULO QUE RECIBE o FIRMA DE CONFORMIDAD OBSERVACIONES
UNID. ARTICULO [ 'oia]mesfano]
——
rd ENTREGO. Y
OFICINAS GENERALES: PLANTEL:
ORIGINAL: AREA RESPONSABLE J ORIGINAL: AREA
C.C.P.: DIRECCIGN O SUEDIRECCION DE Al A
CCION DE ARE~ - FUESTO L2, C.C.P. ALMACEN PLANTEL
C.C.P.; UNIDAD ADMINISTRATIVA
C.C.P.: DEPARTAMENTC DE ALMAGEN GENERAL

C.C.P.: DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL



CONCLUSION

Las actividades de Sistemas y Procedimientos, Organtiegactiédn y
Métodos o independientemente del nombre que tengan, son todavia
un Area relativumente nueva utilizada por mucheas grandes
organizaciones, lgnorada por mﬁ:h.im otras y en algunos casos
desconfianza hacla la misma por la falta de conocimiento de la

efactividad de sus resultladoes.

Stn embargo actualmente, Organizacién y MHétedos es una
actividad que ya es utilizada en taboratorios, empresas
comerciales, {nstituciones pudlicas, etc., con excelentes
resultados en la optimizactién de sus recursos y que sin embargo,
#8 necesarioc qQue sea mas difundida en las organizaciones para
Que sus beneficios sean alcanzados por la mayoria de las

empresas.,

En la realizacién de este trabajo encontramcs -que la
bidbliografia existente en esta &rea es muy escasa ©n comparacion
con la de otras y gue bastatante de esta inj;rmacién os
traduccion de obras exiranjeras, en tanto la informacién que se
maneja a nivel nactonal estd casi en su totalidad enfocada «
ta edninistracién publica y hay qQue tomar en cuenta que la
actividad de ésta con respecto <« la {niciativa privada es

sumamente distinta.

La finaltidad de este documento es la de integrar Informacién

Que permita usarse como 'gula para la elboracion de estudios de
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ststemas y procedimientos para los dos sectores mencionados,
respetando para cada uno su esfera de accidn; y en parte trator
de cubrir un hueco en esa falla de informucidn en la que adolece

ol area.

A la vez, esle trabajo ha servido para la solucién de un
problema para la Instituctidn que nos factlilo la eladoractdédn del
caso practico y que al tncluirlo en el cuerpo de este documento
nos permitid dos cosas: primero, mostrar la manera #n gue debe
tncogr;xrso un manual de procedimients2s en una Institucidn
Pablica, esto no significa que sea una regla inflexidle, pues
cada manval puede tincluir mayor o mener Informacién de la
representada en éste y segundo, demostrar con este caso la
aplicabilidad de la metodologlia propuesta en la parte teortca

del estudio.

En resunen es necesaria una mnayor difusidn de las
actividades de Sistemas y Procedimientos para que puedan sSer
aplicadas en las organizaciones, esto se puede consegulr
mediante lo stguiente:

Hayor capactltactédn a empresarios y empleados por medio de
camaras {ndustriales, universidades, instituciones particulares
y de asesoria, etc.

Favorecer la investigacidn y publicacién de obras en esta
Area utilizando las caracteristicas de la empresa mexicana para
que puedan tener una mayor facilidad de aplicacidn.

Crear en el empresario méxicane conciencia de la bondad qQue

Los estudios de sistemas y procedimientos pueden representar
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pare su organizacidn en cuanto al chorro de recursos, tiempo vy

utilizacidn de la mano de obra.

Esperamos pues gque la informacién incluida sirva para los
fines gue nos hemos propuesto y que sea de utilidad para todos

aguellos interesados en el area.
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