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INTRODUCCICN

Adn en las civilizaciones mds primitivas el hombre -
se percato de la importancia que tienen por un lado la or
ganizacién como la clave en el esfuerzo cooperativo y pro
ductivo de un grupo de tratajo y por otro las relaciones-
que deben existir entre los hombres que efectuian un traba
jo enwcomdn.

Considerando que desde los fiempos remotos y hasta -
la actualidad cualquier empresa necesita de su individua-~
lidad para su funcionamiento, es precisc'para ello una se
‘rie de situaciones como son una estructura orgdnice ade--
cuada y lo que se da por llamar la divisidén de trabajo,--
con ¢1 fin de proporcionar mayores beneficios a la colec-
tividad y al desarrollo nacional.

Por ello para el mejor cumplimiento de las funciones
de una empresa, se considerd necesario resaltar la impor-
,téncia de eatablecer un departamento de Organizacidn y Mé
todos, que a través de la revisién y mejoramiento de los-
‘sistemas y procedimlentos, introduciendo tambiéz reformas
'encaminadas al mejoramiento administrativo.

_‘El presente estudio tiene como objetivo presentar un
contexto general de organizécidn, funciones y técnicas de
este departamento, asl como los lineamientos necesarios -

‘_para la - elaboracldn de los Manuales de Organlza016n y Pro
e cedlmlentos en cualquier empresa. :

”Por‘otra parte, se observa la perspectiva que tiene-
un departamento de Organizacidén y Métodos para el Lic. en
Admipistra¢idn, donde éncuentpa la oportunidad de aplicar




en parte los conocimieatos adquiridos a través de sus es-
tudios.

En virtud de los diferent:s tipos de trabajog que se
realizan en este departamento, es necezario inciulr un mé
todo de trabajo a segulr, procurando con ésto unificar la
realizacidn de los proyectos gue le son encomendados o -~
que han sido programados sefialando todas las etapas dasde
la planeacidn hasta la evaluacidén final del sistema.




CAPITULO I
GENERALIDADES

Antecedentes

Ia Administracidn ha estado latente durante toda la-
historia de la humanidad; su aplicacidén se fue dando en -
forwa inconsistente hasta fines del siglo pasade cuando -
se convirtidé en drea especifica del estudio. En su ini--
cio, pretendia la busqueda de técnicas que permitieran ma
yor eficiencia y productividad en las empresas industria-
les, posteriormente, su campo de accidén se amplidé a todo-
tipo de organizaciones y se convirtidé en una disciplina -
social de principal importancia, ya que estd intimamente—
relacionada con dos factores: el hombre y el trabejo.

v Desde sus inicios, los estudios concientes sobre el-
" tema de la Administracidén, motivaron a varios autores a -
‘considerar la importancia del factor humano y su‘compbrtg
miento dentro de las organizaciones. ILa motivacidn que -
debe tener el hombre en la empresa y las relaciones inter
personales comwo rarte de le naturaleza humana, establecen
los puntos de referencia para identificar el comportamien
to de éste y sus consecuesncias al influlr en las organiza
ciones, dando origen al desarrollo de estudios mds profun
“'dos sobre el tema. - ' :

Los planteamientos hechos por diferentes'éutbres, -

har brindado nuevas y va;iosas aportaciones al-cpnOCimiqg

- to-administrative en su constante bisqueda de soluciones-
. a la problemdtica de una'empresa. De lo anterior podrd -
comprenderse la importéncia'qué la administracién ha‘téqi
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do para el hombre y por lo tento el porqué se le han dedi
cado wuchas horas de estudio,

Uno de los primeros hombres en reconocerls fue Séora
tes guién dijo que la Administracidn tenla intereses -~
blicos y privados; emjyliean los mismo
pios que un empresaria victerios)s que comprende esos prin

w0

hombres y  princi---

clipios y los emplea en cualgiier drea dz une empresa y —-
guz fallas éata si 6l no comprende la universalidad de su-
aplicacién.

Mds tarde, Ciro efectud estudios relacionados con --
las personas que trabajan, destacando la importancia que-
tenia asignar a cada uno de ellos tareas especificas, asi

_como mencionarles con claridad loS pasos necesarics pari-
realizarlas, con el fin de evitar duplicidad de fanciones
y la pérdida de un esfuerzo en una actividad initil e --—-
innecesaria,

En el afip 234 Dioclesiano estcblecid un gistema de -
organizacidn en el cual 3e vela la importancia de la dels
gacidn suceziva de autoridad <ando origen asl, al "prinei
pio de graduacidén" el cual-indica que la auvhoridad se de-
lega de acuerdo al tipo de travajo o actividad que una —-
persona tenga que supervisar, en otras palabhras, estable-
c2 una escala de delegacidn de antoridad,

En su libro Utopia, Sanfo Tomde Moro citd las venta-
‘jas que tiene la especialiszacidn en él‘trabéjo,,ezéiiia——‘
_que cada persona.tiene la capacidadqpara-realizar‘un tre-
‘bajo en particular si de antemano e le explieca con deta-
1le 1o que debe hacer y cdao. ‘

Aunque Tomds Moro 20 hubisgre reconocido su libro. co-.
mo un travajo de Adninistracidn, did pauta'para‘abrif los
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0jos de la humanided hacia una administracién mejor de --
hombres y recursos pars proveer un esquema de cambio.

Tos conceptos anteriores fueron profundizaedos por el
economista Adam Smith quién destacd la importancia de la-
divisidn del trabvajo al enuncier que a través de éste se-
logra el mdximo aprovechamiento de cada persona cuando --
efectia un trabvajo, también tomd en cuenta la importancia
de la especializacién con el fin de producir mds y con me
jor calidad.

For su parte el escocés James Wait obemervd 1la conve--
niencia de gue toda persona tuviera una adecuasda capacita
ciénr que le permitiera realizar su trabajo con la seguri-
dad de que su ejecucién era correcta. Realizdé egtudios -~
tendientes a demostrar gue una adecuada induccidn en el -
trabajo dard como resultado un mayor rendimiento. Agimig
mo eétablecié los antecedentes del trabajo del sistema -~
al puntuelizar la necesidad de unificar las operaciones -
efectuaday de una misma tarea.

- Adicionalmente, instrumentd un nuevo sigstema de‘remu—
neracién que consistia en establecer con anterioridad ---
las cuotas diarias de trabajo a realizar y el salario co-
rrespondiente, asi como la. compensacién adicional gue se-
pagaria vor superar las cuotas establecidas, ‘

Roberto Owen propuso un sisiema moderno en Su empre—-
sa en el cual cred una serie de ventajas sare los emplea-
‘dos coma son la construcc16n de viviendas, comedores, es-
:cuelas, campos de recreo,. aumentos de salarlo, etc., su -
fébrlca prOSperé y Owen demostr5 que ge podla trabajar en
€SAS candlclones y obtener: utllldades, que el establec1—-.
miento de éstas no se contraponen al éxito de los nego-—-
01os, puesto que el medio ambiente es motivamente para ele -




var la productividad.

Mds adelante Charles Babbage sefialé que el trabajo .-
deberla de dividirse en esfuerzo mental y esfuerzo figi--
co, ésto es que existen determinadas tareas que requieren
de un esfuerzo mental y otras qe requieren de un esfuerzo
fisico para su ejecucidén. Enfatizé la importancia de la-
divisidén de trabajo, indicando que se podria lograr una -
mayor ganancia a través de la especializacidn; que el ---
tiempo requerido para aprender un proceso determinado po-
dria acortarse considerablemente y que la habilidad adqui
~rida en dicho proceso podia ger aumentada sor la d1v1=16n

del trabajo.

El ingeniero estadounidense Frederick Taylor en su -
obra "Los principios de la administracién®, se limita a -
estudiar, dentro de la empresa industrial, el drea de prc
duccidén y su unidad de andlisis es el obrero en el desem-

-pefio de su trabdjo; intentd encontrar principios ¥y normas
que permitieran un mayor rendimiento de la mano de obra,-‘
-asf como ahorro.de tiempo y materiales. o

Sus aportaciones mds importantes fueron dadas en los

principios que dan fundamento al establecimiento de los -

estudios de: tiempos y movimientos, métodos de trabajo, -
seleccién y capac1tacidn del personal y de 1os gsistemas -
de incentivos. o S

. Tamblén hace referen01as a tres causas pr1nc1pales -j -
s‘que con51dera como 11m1tan+es de 1a producclon-: e -

1.,Creencla y temor de los trabaaadores 8 quedarse 51n‘-—
fftrabaao gi- se aumnnta la producc16n de cada uno de —-— . .
-vellos 0 de 1as mﬁqulnas.‘ ‘ : :

‘;2$“L§ Adminis£réci§n;deficiéhte que permifé a ‘los obreros
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trabajar en forme lenta o simulada para proteger sug -
intereses. La simulacién de trabajo tiene dos causas:

a) Holgsazaneria innata: que es la tendencia o instinto
natural de evitar el trabajo.

b) Holgazaneria sistemdtica: se origina por la rela—--
¢ién que tienen los individuos con mayor vitalidad-
al reunirse con sujetos perezosos y que obtienen el
mismo salario, dando como resultado un menor ritmo-
de trabajo al adaptarse al establecido por los me--
nos eficientes.,

La aplicacién de métodos rutinarios en todos los traba

jos.

Como.ya se dijo una de las principales apdrtaciones-

de Taylor fueron sus principios de administracidén, los --
cuales se bagan en: el estudio de tiempoé y movimientos,-
seleccidén y capacitacién de personal, el sistema de incen
tivos o cagtigos y la divisidn del trabajo, que los expli
ca de la_siguiente manera:

1.

Estudio de tiempos y movimientos.

En el estudio de tiempos se divide las tareas en sus -
fases bdsicas determinando el tiempo de realizacidn de
cada una de éllas, para ésto, se analiza detenidamente
los movimientos que se tienen que realizar para efec--
tuar una tarea con una mayor eficienﬁia.

ffSelecc16n>y capacitacién de personal.

" Menciona la importancia de seleccionar al personal cui

dadosamente y darle el adiestramiento‘qge requiera pa-

~ ra que éste sea un trabajador de priméra clase y pueda

o




efectuar sus funciones lo mejor positle,
3, Sistema de incentivos o castigo.

Se formula al hacer una valoracidén de las tareas para-
fijar las tarifas bdsices de remuneracidén; se recompen
sa a quienes superan las cuotas determinadas de traba-
Jo y se multa o castiga a quienes rinden menos de lo -
establecido.

4, Divisidn del trabajo.

Consiste en la distribucidn del tratajo, de tal manera
que se indusca la especializacidn en 1aé actividades -
que realizan los trabajadores, al dedicar la atencidn—
y el esfuerzo tan solo a una parte del proceso de pro-
duccién,

- -Las teorias de Taylor tuvieron gran‘difusién, acepta
cién y aplicacidén en las empresas industriales, y sirvie-
ron de bage para el estudio y determinacidn de una mejor-
técnica administrativa,

‘ Interesado en estas teorias Frank Gilbreth profundi-
z6 sobre los estudios de movimientos y observé a los hom-
bres en su trabvajo, asi como el tipo de herramien:as gue-
utilizaban. Como resultado de sus andlisis, disefld un --
nuevo método que reducia al numerc de operaciones’conside
rablemente y por. conSLgulente incrementd su product1v1---,
"dad. ‘

Con el propdsito de instrumentar su sistema, ided. --
.los Therblig , que consistian en una represensacién grdfl_
ca de los movmmlentos a reallzar en una’ tarea, tales co--

mg..mover la‘mano, transportar, retener, ete.:
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El interés de @Gilbreth, residia en el desarrollo del
hombre a su mdxima potencialidad a través de un entrena-—-
miento lo suficientemente efectivo, un método de trabajo-
adecuado, ambiente agradable, herramientas funcionales y-
una actitud psicoldgica saludable,

Por su parte Henry L. Gantt al efectiuar esctudics so-
bre este tema, disefi§ las grdficas que llevan su nombre;-
éstas consisten en lineas rectas para ilustrar las activi
dades y el tiempo que se requiera para realizarlas.

También propuso un plan de remuneraciones a los obre
~.ros, que consistia en:

a) Bonifidacidn por tarea.-Esto eé, se garantiza sl-
salario‘minimo gin uwna retritucidén adicional, ya-
que la produccidn fue menor al estandar esta tlecl
do. '

o) ohificabiﬁn adicionalr-Esto es, se garantiza el-
salario minimo dlarlo, més una retritucién adicio
nal por lograr superar el estandar establecldo.‘

Henry Fayol ingeniero francés, propone un método ---
cientifico para acumular una serie de conocimientos, pro-

'fducto de la observaclén, recoleccidn, c1a91flcac16n e in-

terpretacldn de' los hechos, y de acuerdo con le experlpn-:
 ic1a obtenlda, saca réglas que se irdn 1ntegrando a 18 ==
'dmsciplina admlnistrativa.; Fayol se preocupa por 1os proﬁ

k'fblemas de eficiencia a-nivel de toda'la organizacldn, for

' mula principios. de admlnistracidn como guias para estable
: jcer una organlaaoidn nacional y eaercer una dlreccidn efl‘
ciente. . )

‘ Seﬁalé que eln importar el tamaﬁo, en’ todas las em-- Lo
- ?resas 1ndustriales~se“reallzaré una Serie de funclonés -gﬁlf
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que se interrelacionarn entre si, y que de cuya eficiencia
depende el éxito de la organizacidén. Hace una segmenta--
cién de operaciones y establece la clasificacién de las -
dreas en la siguiente forma:
- Operaciones técnicas: prdduccidn, fabricacidén y -
transportacidén, '

- Operaciones comerciales: compras, ventas y cam-—-
bios.

- Operaciones financieras: obtencién y aplicacién -
de capitales,

- Operaciones de segdridad: proteceidén de bienes y-
personas. ’

- Operaciones de contabilidad: inventarios, balan--
ces, costos y estadisticas. ‘

= Operaciones administrativas: prev1sién, organlza—
cidn, mando, coordina016n ¥ control, '

'A estas operaciones les 1lamé reglas fundamentales -

de la funcién administrativa en la organizacién de los ne
.‘éocios, con estas reglas se crea el primer modelo de pro=
J*ceso administrativo, tomando como base las reclas funda--'
"ﬁzmentales.f Fayol define a’ la Admlnlstracldn como: "Admi-—
nistrar es preveer, organizar, mandar, coordinar J contro
,1ar" a : ‘

, Finalmen*e Faysl advierte una serie de principios‘——

‘ qultdndoles toda idea de: rlgldez, puesto que no existe na

_,aa rigldo, ni absoluto en mat erla admlnlstrat1va, ya que~
‘ ‘f'en ella tods es cuestldn de medlda y 1os prlncipios deben ,
V‘;h‘ﬂf‘”dﬁ apllcarse tomando en cuenta lag condlclon&s, 1as 01r--,_ Syt
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cunstancias y los hombres. A continuacidn se nuestra los

principios generales que él determind:

1.

Divisidn del trabajo.-Tiene la finalidad de producir -
mds y mejor con el mismo esfuerzo, tiende hacia la es-
pecializacién,

Autoridad.-Consiste en el derecho de mandar y el poder
de hacerse obedecer,

Disciplina.-Consiste en la obediencia y todas las mues

tras exteriores de. respeto.

Unidad devhando.-Paravla ejecucidn de un actd‘cualquig
ra, una persona sélo debe recibir drdenes de un jefe. '

Unidad de direccién. Un sélo jefe y un mismo programa-
para un conjunto de Operaclones que tienden al mismo -
fin.

'Subordinacién‘del interés‘particular al intefés gene—-
ral.-El interés de una persona o de un gruao gde- perso- o
Vnas, no debe prevalecer sobre el 1nterés de la empre--

. B8,

Remuneraclén.-Constltuye el precio’ del serv101o presta

do.

;Gentrallzacldn.-Es un hecho ‘de oréden natural, ‘en todo-
;organlsmo anlmal 0 soclal las sen3a01ones convergen -
Vhacia el cerehno a- la d1r80016n, de donde parten las’ --;‘
*drdanes que ponen en’ mov1m1ento todas 1as péftes del -

- organlsmo. N

‘9Q:
'“!fque van desde 1a autorldad superior a. la 1nferio a

Jerarquia.-Esta constltuida por 1a ‘serie de niveles =
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10, Orden.~Se divide en dos: Orden Material.-Un lugar pa-
ra cada cosa y cada cosa en su lugar; Orden Social,—-
Un lugar para cada persona y cada persona en su lu---
gar.

11. Equidad.-Es el resultado de la combinacién de la bene
volencia con la justicia.

12, Estabilidad del personal.-Una persona necesita tiempo
para iniciarse en una funcidén nueva y llegar a desem—
pefiarla bien, admitiendo que estd dotado de las apti-
tudes necesarias,

13, Iniciativa.-El concebir y ejecutar una cosa.

14, Unién del personal.-La armonia y la unidn del perso——"
nal de una empresa constituye una gran fuerza pars --
ello.

El psicélogo australiano, Elton Mayo ana;izd el pro-
blema de una empresa industrial para solucionar las defi-
ciencias de produccidén existentes entre el personal obre-
ro de la organizacién., Mayo consideraba que las condicio
nes f191caq de trabaao afectaban el rendimiento de los --
trabagadores, los primeros estudlos que realizd se enfoca’
ron a determinar las mejores condiciones -ambientales de -~
trebvajo. o

Los resultados: de laiinvestigacidn erean una nueva -
corrlente adminlstrativa que elabora 13 teoria de 1as re- -

: 1ac10nes humanas como instrumento _para 1ograr una mayor -'!5‘

Jroducoién y satlsfaccldn personal del traba;o.

La formulacién de los princlpios hecha por Mayo, de-
- noua una v1516n y sentldo adm1n1strativo, los conceptos -
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de sus principios se han desarrollado, pero contindan la~
mayor parte de ellos siendo bdsicos en la funcidén adminig
trativa, el trabajo efectuado por cada individuo debe sga-
tisfacer su personal requerimiento subjetivo de satisfac-~
¢idn social, asi como el requisito de productividad de la
empresa, enfatiza que la administracidn debe asumir un --
nuevo papel en sus relsciones con los empleados, debe de-
gsarrollar un nuevo concepto de autoridad y de derecho de-
mando, debe ayudar a crear un nuevo orden social, basado-
en la actitud cooperativa del individuo y el sistema de -
una organizacibén y una comunicacidn coordinadas,

El pesicologo, fildsofo y abogado estadounidense Dou-
Aglas Mc. Gregor pregentd un sistema de valores sobre la -
naturaleza humana. que se encontraba vigente entre los di-
rigentes de la empresa y en base a ese criterio, normaban
su comportamiento hacia los elementos humanos subordina--
dog; los conceptos de los valores diferfan con lo descu--
bierto recientemente por la pgicologla sobre 1a conduota—
humana,

_ E1 planteamiento que hace, lo presenta a través de -
"dos hipdtesis que domind como teoria X, y teoria Y.

Por medio de la teoria X, presenta 1os prlnclplos ——
tradicionales en que se basan 1os admlnlstradores para di
rigir al- elemento humano.,

Medlante la’ teoria Y propone a 1os dlrigentes un ——g,{5*

"eambio de. valores sobre 1a nataraleza humana, para modlfi

ﬁf*car sus. técnicas e’ Adireceién 'y lograr aprovechar al uéxl"

7 mo 1as potenclalldades humanas en beneficio del individuc
y de 1la organizacldn.

A cqntinuacidn:sé-gnumeran;las premisas y estrates-- .
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gias que Douglas Mc. Gregor hace sobre la teoria "X" y -
" Yni . ..

Teoria X
Premisas:

Le gzente por naturalezsa:

Es iLndolente, trabaja lo menos que sea posible.

Evita reéponsabilidades; prefiere ser dirigido.

' Es indiferente a las necesidadés de.la‘empresa.

Es registente a los cambios.

Trabaja sélo por dinero.

Carece de iniciativa,

'No es muy listo.
_ Estrafegia:

A la gente hay que:

Darle tareas simples y repetitivasi.

. Vigilarla muy de cerca.

'Establecer controles muy estrechos. .

'Ptemiafla y castigarla, - - rfﬁxsﬁf‘_; S
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Teoria Y

Premisas:
La gente por naturaleza:

%

- No rechaza el trabajo; este puede ser tan atractivo co-
mo el juego o el descanso.

- Es capaz y le gusta asumir responsabilidades.

- Desea colaborar en el éxito de la organizacidn.
- Acepta mejores métodos para lograr sus metas,

- Aspira a poder realizarse como persona.

- Tiene iniciativa 'y le agrada participar.

= Posee mds aptitudes de las Que emplga comuhﬁente'gn,el—_ X
_trabajo. ' ' ‘ ‘ R

Eétrategia:

A la gente hay Que:

Brindarle la oportunidad de partlclpar en. 1a fija§i6n -
de los. ob} etlvos. ‘ ‘ B

;ﬁéépﬁhsabiliZarle'de suféufgﬁireééiﬁh;_ﬁin

 ﬁjepcitarle su auto-control}*

Motivarle para que desarrolle todas sus poten01alidadqs‘
naturales. - ' :
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E1l prineipio esencial de la organizacidén derivado de
la teoria "X" es que la direccidn y el control debe ejer=
cerse por medio del desarrollo de la autoridad.

El principio fundamental de la teoria "X" eg el de -
"integracidn", o sea la creacidén de condiciones que permi
tan a los miembros de la organizacidén realizar mejor sus-
principales objetivos, encaminand> sus esfuerzos hacia el
éxito de la empresa, la idea de esta teoria no niega la -
eficiencia de la autoridad, pero sostiene Gue no es conve
niente para todos los efectos y en todas las circunstan—-
cia.as,‘= concluye que le teoria "Y" es una invitacidn a la -
-innovacién. ' '

E Laurence J. Peter al realizar sus estudios se dié --
 cuenta por medio de«La observacién de la incompetencia —-
del hombre y de ahi surgié su "Teoria de le Incompeten-=-
cia" (Principio de Peter) en la cual nos dice que existen
hombres que trabajan competentemente y otrag que han alw-
canzado su nivel de ‘competencia de manera precaria; reali
7, Azando sus trabajos deficientemente ¥, por ldglca, afectan
’"’"do la eflciencia de 1la organizacldn. 3

Fl ‘verdadero proceso ge logra. mov1éndose ‘hacia ade--.'
lante en busca de una mejor forma de vida,- en vez de ha-—-.
.cerlo hacia arriba, hacia la incompetenc1a‘total de la vi
da. El empleado cuando es promovido de unaqusibidn de - B
competencia a una posicién de incompetencia, tarde o tem- -
"glprano llegard su "n1ve1 de 1ncompetenc1a" aPecuando a to-”_
’*da 1a’ organlzacidn. S o e

l,-,

Pe*er dlce""Con el tiempo, todo puesto tlende a ser”

ocupado por un empleado que es 1ncompeten+e para desempe-[
‘ﬂar sus obli:aclones, el trabaao es realizado por ague-—- ‘
1los empleados que no hzn alcanzado todavia 'su nivel de - f
'-ﬂfincompetencla, el puesto deflnitlvo para una '’ persona, es—7
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aquel para el jue se muestra incompetente.
Determind dos tipos de ascensos:

~ Agecenpgo de funcidn.-En el cual cambian las funeciones -—-
sugtancialmente.

~ Ascenso de categoria.-Eun el cual la funecidn se mantiene
susgtancialmente idéntica,

Excepeidn aparente 1.

Cuando la persona se euncuentra en su nivel jerdrquico de-
incompetencia, serd botiads hacia arriba para guitarlo de-
enmedio, ddndole el nombre de sublimacién percuciente; o-
sea un geudo ascenso cuya funcidn prineipal es engafiar a-

las personas, situdndolass fuera de jerarquia, EL objeto-
de la sublimacidn percucliente, es dejar el sitio libre a~
los trabajadores.

Excepeidn aparente 2.
)

Otro seudoascenso e3 el llamado "arabesco lateral" que ——
consiste en dar un titulo mds nusvo y mds 1argo al. puesto
del empleado incompetente sin aumento de sueldo y sin elg
var la categoria, es decir,.que cuando mds grande es la -
Jerarquia, mds fdcil es el arabesco lateral. Esta lo lla-
‘ma 1a "cdsalde flotante", o sea, cuando una persona que -
‘no txene nada’ Que hacer ni nadie a quien supervisar, for-
“maré parue ‘de una pirdmide Jerérquica compuesta unicamen~-
te por el vértlce susaendldo en lo alto, 91n una- base que;?ﬁ'
lo Bostenga. ‘ ‘

Excepcidn aparente 3
_Partlcularnente entre funoionarlos subalternos no dotados

- Cea e e R R S >“3k."

S O
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de facultades discrecionales,.se observa una preocupacidn
obsegiva, por lo gue esas empresas son complementadas ¢o-
rrectamente, sirvan éstas o no para algo udtil. No se per
nitird ninguna desviacidn por leve que sea de la rutina -
habitual, ésta la denonina "La invencidén de Peter".

Excepcidén aparente {4,

Cuando un yrabajador‘brillante y productivo que no sélo -
no es aseendido, sino que incluso es despedido de su pues
to, se debe a que la supercompetencia es mds acepiada que
1a incompetencia. . '

.La supercompetencia conduce a menudo al desoldo, porque -
‘.Vtrastorna la jerarquia ¥y viola con ello el orlmer nandg--.

~miento de la vida jerdrqulca- la Jerarquza debe ser pre--'
servada.

“‘Excépcidn aparente 5; '

L Dentro de algunas organlzaelones famlliares, se: presenta—;,
la “1ntroducc16n paternal"; que no es sino la coiocacldn-‘

de .los hijos de los. dueios de las eupresas exmsten dos.: - f"{ 

métodoi para 11evar a cabo ésto:

) Ellmznar 0 trasladar a un empleddo mediante el -= e

ﬂ?deaar 31t10 al introducido.

' b) Crear un nuevo' puesto ‘con’‘una rlmbombante denami-
. ‘naeidn, para el 1ntroducldo. T S

Esta técnlca ‘puede orlglnar con51derablemente avor——g R
aiones hacia el PBCIGH nombrado. - R

- Gomo podtd observaréént9gbs,los:eétﬁd&pside 1é*admif*‘if

arabesco lateral o ‘sublimacidn percuelente para -ﬂ”g;
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nigtiracidén han iniciads sus trabajos fundamentalmente con
el propdésito de lograr una mayor eficiencia de una tarea-
o trabajo especifico. En todos los ecasos las tesis ex—--
puestas por cada autor fueron resultzd> de una etapa de -
observacién del trabajo y la posible determinacién de nue
vos métodos de su ejecucidén en condiciones Sptimas, apro-
vechando al mdximo los recursos de una organizacidn.

Por los motivos antes expuestos y con la creciente -
complejidad de las empresas, se vié en la necesidad de --
crear una unidad que ayudara a conjuntar estos requisitos
asl como un mecanismo gque maximizara la eficiencia y asge-
gurar el control de las actividades realizadas, unifican-
do los métodos de ejecucidén en condiciones dptimas, esta-
unidad tuvo muches dificultades parza existir y después de
muchos intentos se formaron las Unidades de Organizacién-
y Métodos.

Disposiciones Juridicas .-

En México la necesidad de contar con un mecanismo:de
andlisis de la actividad administrativa dié como resulta-
do la inguietud creciente por generar un organismo encar-
gado del andlisis de los problemas estructurales y de los
sistemas de trabajo, en la administracién se realizaron -
invensos por rezlamentar una unidad'que buscara solucio--
nes a estos problemas,

La trayectoria de estos estudios e intentos comehzé-
~en 1930 cuando los titulares de las imstituciones, delega
ban las-funciones de me;oramzento adm1n1strat1vo a los jg.
fes de las respectivas unidades” Lnternas.n

, En 1932 surgié un érgano encérgaao de pfomgver refqg
mas, realizar estudios de organizacién administrativa, -~
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coordinador de actividades y sistemas de trabajo, la cual
tenfa el nombre de Oficina Téecnica y Fiscal del Presupues
to dependiente de la 5.H.C.P. '

Durante 1334, el Ejecutivo Federal determind crear -
une comisidn intersecretarial con el objetivo de elaborar
¥ poner en marcha un plan que mejorara la Organizacidn —-
Publica, este intento fue fallido ya gque no tuvo reconoci
miento por falta de medios para darlo.a conocer,

En 1947, la ley de Secretarias cred la Secretaria de
Bienes Nacionales e Inspeccidén Administrativa, con la in-
tencidn de waximizar la eficiencia y fijar el control de-
los sectores Central y Descentralizado. También crea la-
Direceidn de Organizacidn Administrativa, la cual tuve a-
su cargo 1a realizacién de estudios tendientes a ue jorar-
la Administracidén Puiblica; realizd estudios sobre los prin
cipales problemas de estructura y funcionamientos del Go——
bierno Federal. .

La primera unidad ﬁe andlisis administrativo, con ca
racteristicas estructurales propias para estudiar el dmbi
to interno de una dependencia, se cred el inicio de los -
ados 50 en- el Banco de Méxilco. ‘

El 23 de diciembre de 19%3, se did una nueva Ley de~
Secretarias y Departamentos de Estado; se establecid una-
dependencia, cuya funcién esjrecifica fus auxiliar al eje-
cutivoe en la planezcidn, evaluacidn y coordinacidn del de
sarrollo econdmico y social en el programa del gasto pi-
blico; la Secretarfa de la Presidencia,

Mientras ésto sucedia, en la década de 1954 a 1964, -
se crearon algunas unidades de Organizacién y Métodos, pe
ro su influencis no rebasé el émbitq de sus respectivas - L‘
instituciones, ' T
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El 9 de abril de 1965, se cred en la Secretaria de -
la Presidencia, la Comisidén de Administracidn Pdblica, -=-
por considerar gue los problemas gue implica una reforma-
administrativa, se recomendd que en cada entidad guberna-
mental se fundara una unidad a la que convencionalmente -
ge le llamaria de "Organizacién y Métodos"., (UOM).

Estas unidades, egtarfian encargadas de analizar y --
proponer medidas de nacionalizacidén administrativa, asi -
como de asesorar a los funcionarios responsables de cada-
dependencia en materia de administracidén interna.

Estas unidades tuvieron un impulso notable de 1965 a
1970. Sin embargo, la carencia de un instrumento legal -
gque garantiza formalmente su accién como unidades aseso--
res de cadsa titular, ocasiond que se realizara muchas ve-
ces, un estudio de imjortancia ninima y genéralmente dig-

~ perso.

La ausencia de cooperacidn y apoyo decidido, asi co-
mo la falta de acceso directo a logs mds altos niveles de-
autoridad, obstaculizd. el desarrollo y la accidn de estas
wnidades.,

Por ello, & partir del 28 de enero de 1971, se publi
¢cé en el Diario Oficisl de la Pederacién, é} acuerdo Pre-
gsidencial por medio del cual se establecen los fundamen--
tos para la promocidn y coordinacién de la Reforma Admi-
nistrativa en el Sector Piblico Federal., Este acuerdo da
luger a la creacién de la Comisién Interna de la Adminis-~
tracién, y las Unidades de OrganlzaCLGn y Métodos en cada

- institucién oficial, asimismo confirid a le Secretaria deliv?,l'f*

“’la Presidencia la responsabilidad por la consecu016n coor i

dinade del programa de reforma.

En uno de los puntos en que se habla de_la'creacidnJ
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de las Unidades de Organigzacidn y Métodos, nos dice: Rea-
lfcense los actos que legalmente procedan, para que en ca
da una de las Secretarias y Departamentos de Estado, asi-
como los Organos Descentralizados y Empresas de participa
cién Estatal, se establezcan unidades de Organizacidn y -
Métodos con el propdésito-de asesorar técnicamente el plan
teamiento y ia ejecucidén de las reformas que dependan di-
rectamente del titular de cada dependencia o del funciona
rio en el que éste delegue la autoridad en materia de —--
coordinacidén y nacionalizacidn administrativas.,
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CAPITULO II
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Como hemos visto: la Administracidn no es mds que el
estudio de las orzanizaciones y los diferentes recursos -
con que cuenta para cumplir con las funciones y obaetl———
vos, dentro de las cuales el mds importante es el humano-
va que gerd el que le de forma, vida y trascendencis a la
propia orgaaizacidn.

Ya gue el recurso humano es el importante, es necesa:
rio efectuar un andlisis de su trabajo, tratands asf de -~
'evitar_la pérdida de tiempo y esfuerzo, por este concepto
se vidé la necesidad de considerar una funcidn que se en--
cargara de su estudio.

Considerando por lo tanto que el andlisis de los pro
blemas estruéturales ¥y de los gistemas de trabajo en unag-
empresa, reqiiere de la aplicacidén de técnicas 'y métodos-< -
cisntificos de investigacidn, a través de andlisis de los
" sistemas administrativos de una empresa, se‘cred la uni--
dad encargada de esta funcidn que se le conoce con el nqg‘
bre de Organizacidén y Métodos. :

Una de las definiciones que se puede dar a esta acti
vidad podria ser: la encargada del andlisis de los planes -
de accidén colectivos, procedimlentos, distrlbu01dn de === -
planta, estudlosveapeclales de productiv1dad ¥y factlblli—
dad, formatos y equipos con el fin de simplificar y estqg
darizar las operaciones de la empresa, asi como mejorar'-'
los sistemas de trabajo y lograr- el aprovechamlento 6pti—
mo de todos los recursos que utlllza. -
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Organizacidén y Métodos, participa en el andlisis de-
todas las funciones administrativas de un organismo como-
son produccién, mercadotecnia, finanzas, personal, etc.,-
en virtud de gque todas ellas se efectian actividades por-
medio de un sistema o procedimiento para cumplir con los-
planesg de accidn estipulados en la empresa.

2,1 OBJETIVO
Para comprender el objetivo de Orgzanizacidn y Méto- -
dos, es conveniente aclarar algunos conceptos de esta ——-

drea de estudio, que permitan manejar un mismo marco de -
referencia.,

.Concepto de Organizacidn

George R. Terry nos dice en su libro Principios de -
Administracién; "organizar es el establecimiento de las -
relaciones efectivas de comportamiento entre las personas
de manera que puedan trabajar juntas con eficiencia Yy pue
den obtener una satisfaccién personal al hacer tarsas se-
leccionadas bajo condiclones ambientales dadas para el --
propésito de alcanzar algin objetivo o meta.

Sobre este mismo concepto el Lic. Francisco Javier -
~Laris Casillas, nos define a la organizacién "como el —--
agrupamients ‘de las actividades necesarias para llevar a-
-cabo los planes a través de unidades administrativas: de-
finiendo las relaciones jerdrquicas entre los ejecutivos-
y estableciend> las comunicaciones en los sentidos verti-
- cales y horizontales dentro de esas unidades".

‘Otro coacepto que se pusde considerar, es el que da -
el Lic., Agustin Reyes Ponce -en su libro Administracidn de
'Empresas, considera a la organizacidén; "como la estructu-
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ra técnica de las relaciones que debe darse entre lag -=-
jerarquias, funciones y obligaciones individuales, nece-
sarios en un organismo social para su mayor eficiencia".

Otra definicidén que se le puede dar al respecto de-
organizacidén es la que dan Peterson y Plowman diciendo:-
“gue es un método de distribucidn de autorided y de la -
responsabilidad que sirve para establecer canales prdcti
cos de comunicacidén entre los grupos",

Asi podemos concluir de acuerdo a los conceptos an-
tes expuestos, gue la organizacidén comprende: la creacidn
o modificacidn de drganos o unidades -de trabajo, determi
nando funciones o reléciones adaptando'éstas a 1os ele-=
mentos humanos, materiales y técnicos que integran la em
presa, delimitando las regponsabilidades y autoridad que
le correspondan‘a cada puesto o grupo mediante la orien-
tacién de sus actos encaminados hacia un objetivo comin.

ConcéptO’de Métodoi

é) Modbidé‘hgcgr o expresar una cosa.

b) Maneré defactuafio‘éomportgrée

e) Costumbre'6 hdbito que céda uno tiene u observa.

d) Procedlmlent) que ge delinea en las ciencias pa-
ra encontrar la verdad y ensefiarla.

ure)fparmg{gn}guefse"rqéliza7una,opgraciﬁh.y?f

Duhalt Krauss nos da una deflnlcldn de metodo, dice
que. es 1a manera de’ efectuar una oper301dn 0 una secuen-
018 de operaciones.
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Dentro del andlisis administrativo se entiende por -
método, la forme en que se lleva a cabo los procedimien--
tos, o el medio como se realizan las actividades. '

Después de haber expuesto las definiciones que dife-
rentes autores le dan a los conceptos de organizacidn y -
métodos, se puede hablar de las relaciones que existen —-—
entre los dos términos; éstos estdn Intimamente ligados,-
ya que al realizar un estudio de los métodos existentes -
vamog & modificar una serie de errores que causzan defi---
ciencias, al mismo tiempo que estamos coordinando de una-
mansra 6ptima cada uno de los alementos, se puede decir -
que estamos organizando, ya que organizar tiene como fin-
la coordinacidén de los elementos para la consecucidén de -
los objetivos.

Como base en los conceptos antes expuestos, Se puede
definir el objetivo de Organizacidén y Métodos:

El cual es la contribucidén al mejoramients> adminis—-
trativo de la empresa, asesorando a sus furcionarios y en
pleados en aquellos aspectos de organlzac1dn y procedl---
mientos de accifn, los cuales actualicen y simplifiquen -
los s;stemas que excedenteés en la organizacién, modifican
do o dise’ando wna estructura orgdnica 6ptima para poder-
aprovechar al mdximo los recursos con que cuenta la empre
sa, '

2.2 FINALIIDAD

Organlzac1dn y Métodos es la parte de la admlnlstra- -
. cién.que busca asegurar la mdx1ma eficiencia en los varia .

‘dos aspectos de la labor de la empresa., Esta 1lega.a rqg
1lzgrsg por medio de la aplicacidn continda y expertd del
métodd cientifico,‘en'el empleo de hombres y materiales.-
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En otras palabras, Organizacién y Método actia como ase --
sor y ayudantes de los jefes administrativos de la empre-
sa, en cuanto a la forma de agrupar a los individuos en -
su departamento y las actividades a realizar por cada uno
de ellos y el mejor procedimiento de desarrollar sus fun-
ciones, aumentando su rendimiento y la reduccidn de coS-=
tos.

Las responsabilidades de Organizacidén y Métodos es -
estudiar y analizar la estructura de la empresa proponien
do una mejor de la que se tiene para elevar el funciona--
miento de ésta, de acuerdo con los fines que Be tenga, --
asimismo estudian los sistemas de trabajo con el fin de -~
proporcionar un procedimiento en el cual se especificardn
las operaciones y como realizarlas permitiendo una mayor-
eficiencia en el desarrollo de los planes y cumplimiento—
dptimo de los objetivos de la empresa.,

Organizacidén y Métodos estudia y analiza los diver--
sos problemas que se suscitan con referencia a la estruc-
tura, organizacidn, procedimientos, métodos o sistemas, y
velaborarilas recomendaciones en cada caso para mejorar --
la actividad de la emjresa en su totalidad.

Al realizar estos estudios se busca que puede exig--
tir mayor productividad y solucionar cierto,tipd de pro--
blemas de tal suerte que el personal pueda efectuar su -—-
trabajo con eficiencia; asimismo asesora de como poder --
realizar mejor éste, y las responsabilidades de sus acti-
vidades.

Es decxr, que’ 1a flnalidad ae’ Organlzacidn ¥ Méto-—-
dos, es contrlbuir al mejoramiento admxuiatrativo de las-
‘distintas. éreas de . la empresa, y dar asesoria a funciona-
rios y empleados en aspectos de organlzacién ¥ métodos, -
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'”permitiehdo la obtencién de resultados éptimos, mediante-
la eficiencia, productividad e integracidén del personal,-
coadyuvando a alcanzar los objetivos preestablecidos.

2.3 FUNCIONES

Como ya se dijo el Departamento de Organizacidén y Mé
todos estudia y analiza la estructura y los sistemas de -
trabajo de la empresa, con el fin de proponer y en su ca-
so diseflar, implantar y actualizar los sistemas que permi
tan aumentar su eficiencia para el desarrollo de los pla-
nes y el cumplimiento éptimo de los objetivos, mediante -
la correcta utilizacién de los recursos humanos, materia-
les, técnicos y financieros de que se disponza, con el obp
jeto de realizar ésto, el departamento cuenta con diferen
tes funcipnes que gon:

1, Proponer, y en su caso adoptar los sistemas administra
tivos y las modificacionss que permitan elevar su efi-
cieacia, para ésto:

a) Recabar los datos necesarios que permitan conocer -
los obaetlvos y politicas de organlza016n de la em-
presa. v

b) Analizar la estructura ¥y las funciones de cada una-
de las unidades administrativas como parte total de
la empresa. ' :

¢) Estudiar los aspectos administrativos de los planes
' y programas de trabajo de la empresa, para sugerlr-
las alternativas que procedan.

2 Dlagnostlcar sobre los métodos de operacldn y los gig-
' " temas de informacidén, con ese fin:
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a) Obtiene los datos que le permiten evaluar constante
mente la eficiencia de los sistemas utilizados;

b) Analiza el flujo de datos y los sistemas para preci
sar si cada nivel de la organizacidén reciben la in-
formacién necesaria para tomar decisiones que le co
rrespondan. En su caso, proponer nuevos sistemas -
o modificaciones a los ya existentes.

c) Realizar el andlisis, disefio y control de formas im
presas procurando su adecuacidén al funclonamiento -
de los sistemags establecidos.

d) Analizar la utilizacién del espacio, las mdquinas y
el equipo de oficina con el fin de garantizar su me
jor aprovechamiento considerando las disposiciones-
de la empresa.

e) Recabar estadisticas sobre volumen y cargas de tra-
ba;o del personal para los estudios de productivi--—
dad. ‘

Diseflar los sistemas mds eficientes y comparar las dis
tintas opciones para seleccionar la mds indicada, in--
cluyendo el estudio de los métodos ménuales, mecanizg
dos o eléctricos en coordinacién con la unidad de céu-
puto que permita llevar a cabo de la manera mds efi---

" .ciente, las. funciones admlnistrativas. Para lo cual -
""frequieren-- ' : ’ C

& a) Dlseﬁar los procedlmlentos correspondlentes a los -_""

sistemas nuevos 0 modlflcados.

b) Cuando gea adecuado, dlseﬂar ¥ probar modelos para-
szmulacldn ‘de sistemas en proyecto, a fin de selec— e
clonar 1as alternativas més adecuadas.
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Formar los manuales administrativos que incluyan todos
los elementos necesarios para cada sistema aprobado, -
observando su aplicacidn y mantenerlos actualizados.

Adecuar las funciones y la organizacién de la empresa-
a las disposiciones juridicas internas de éste, Para-
1o cual requiere:

a) Colaborar en la clasificacidén y registro de las nor
mas que regulan las actividades de la empresa, par-
ticularmente de los reglamentos, instructivos y cir
culares internas.

b) Formular proyectos de reglamentos, circulares e ing
tructivos administrativos, necesarios para la opergy
cibén de los sistemas administrativos.

Asesorar a los departamentos de la empresa que lo soli

citen en la interpretacidén y aplicacidn de técnicas --

administrativas. Con tal objeto:

a) Elaborar conjuntamente‘con los departamentos; el -~
programa de implantacidén de los:insfrumentoé de con
trol de. los nuevos sistemas, o en su caso, las modi
ficaciones a los ya establecidos.

b) En colaboracién con los departamentos de Personal,—
capacitan y adiestran, en caso necesario, a los en-
'acargados ‘de ‘la - implantac16n N opera01dn de los 519—'ﬁ’
ﬁtemas admlnlatratlvos aprobados. ; ’ TE

£

 ffLoe departamentos de Organlzacién y Métodos llevan a. -

cabo ademﬁs ‘de 1o anteq expuesto, las 51gulentes fun--_f

‘clones'
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a) Promover seminarios y cursos sobre organizacidn y -

métodos a distintos niveles jerdrquicos, particular

mente sobre las técnicas y los instrumentos adminis
trativos.

b) Investigar las innovaciones en materia de Organiia—
cidn y Métodos y las adecudan a las necesidades de -
la empresa.

¢) Promover y desarrollar la capacitacidn y el adies--
tramiento de su personal, con el propbdito de que -
‘égte se encuentre informando y actualizando sobre -
las nuevas técnicas e instrumentos administrativcs-‘
egpecializados, aplicables en el trabajo-de Organi-
zacidén y Métodos.

&) Realizan, en fin todas aquellas actividades que se-
" _les encomizsndan dentro de las funciones gue tienen-
atribuidas.

Los departamonuos de Orzanizacidén y Métodos actian -
‘en su- carécter asesor, promotor v activador de lag labo—-
res de mejoramiento administrativo y divulgan la naturale
za de la funcidn al resto de la empresa, a efecto de que-
sean reconocidas como tales, v ‘

2.4 UBICACION JERARQUICA

E1 lugar que se le aslgne al Depa”tamento de Organln
]‘zacidn 'y Métodos dentro de. 1a: estructura general, tiene —
. gran- 1mportanc1a para Qque pueda realizar susg obgetlvos y-¥
funclones. Los. requlsitos para su ublcacldn dentro de ==
una. empresa son: .que tenga acceso a los més altos niveles
’dlrectlvos- ¥y que se encuentre al margen de la polit1ca -
1nterna.‘




30

Uno de los requisitos por lo cual el departamento de
be de informar de su trabajo a los altos niveleé; es jor-
que la labor de este departamento se incorpora a todas --
las funciones colectivas y se introduce a través de todos
los asuntos de los departamentos. Por lo tanto, puede --
darse como argumento 1légico para hacer que este departg—-
mento rinda sus informes a un alto egjecutivo que tenga a=-
su cargo obligaciones especializadas,

La seleccién objetiva de la ubicacidén de este depar-~
témento debe estar basada en la ldgica de colocarlo en un
lugar donde puede observar los problemas y ser aceptado -
por los diferentes departamentos, asl también que tedga -
una relativa independencia y se vea al margen de la polf-
tica interna,

2.5 ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Organizacidén y Métodos, diagnosti
ca, planes y realiza las reformas necesarias para el buen
funclonamlento de la empresa, as{ como la implantacidn de
.1os programas de mejoramlento a los departamentos afecta-
' dos, por tal ‘motivo requieren de una estructura bien orga
nizada con responsabilidades propias, para efectuar el --
'vandlisié de las operaciones y sistemas de informacidn de-
1a organizacién y encontrarse en un nivel jerdrquico de--
seable y respetable para recibir el apoyo_adecdado, para-
re&iizar su trabajo y que éstas puedan desarrollarse ade-
cuadamente, por estos motlvos la estructura de este depar ;
- tamento debe ser diseﬂada para facllltar 1a comunicacldn- ‘
§*?entre Sate ¥ el resto de las unidades de la empresa.,ﬁ

La estruétura'lntorna'debe .adoptarse a 1OS requerl--
.mientos de trabajo por 1o que conviene diseﬁarla por gru-

.pos,’ con la coordlnacién de ua jefe que se responsabilicef"

v;de uno o varios proyectos, dependlendo de sun magn Sad, -
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conplejidad y especializacidn.

Un departamento de Organizacidén y Métodos debe ser -
‘egstructurado, en base a las necesidades propias de la or-
ganizacién en particular, por lo tanto no se puede fijar-
un organigrama tipo, para que pueda ser aplicado en cual-
guier organizacidn. :

A continuacién se presenta una estructura orgdnica -
que podrla aplicarse a cualquier departamento de Organlaa.
cién y Métodos.

Jefe de
Organizacién|
y Métodos
Analista de Analista de Analista de Analista de
Organizacién Sistemas Ad- -Sistemas Ope Proyectos
’ : tivos rativog . Especiales
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2.6 RECURSOS HUMANOS

Loas estudios y trabajos que se realizan en Organizé~
cidn y Métodos necesitan de recursos humanos que reunan -
una serie de .cualidades importantes, entre las que pode--
nos wencionar el interés a realizar preguntas, asl como -
bugscar la respuesta al que, cuando, porqué, donde, quién
y cémo. Asi mismo la capacidad para utilizar adecuadamen
te la informacién recabada, analizdndola para obtener los
resultados esperados en el estudio que realiza, examinar-
lbs hechos que se den en un sistema problema, detectar la
necesidad de informacidén y eliminar aquella que no se ajus
te a las necesidades del estudio, efectuar los cambios o-

‘ ajusteé que se necesitan en un sistema. En resumen,'su -
trabajo debe ser objetivo buscando siempre la mejor solu~-
‘cibn ein perderse de vista el objetivo del trabajo.

" Entre sus cualidades debe destacar al inspirar con--

fianza eatre el personal que entrevista; simpatia, amabi-

 1lidad, humorlsmo, interes por la cooperacién de grupo y -
tacto para tratar al empleado que se entrev1sta.

Por estas cualldades y el tratajo que efectda en Or—
gan1zacidn y Métodos, serd excelente para su capacitacidn
.para futuros ejecutivos, puesto que conocen los planes de
partamentales de una empresa.

2.7 PERFIL DE UN ANALISTA IE ORGANIZACTON ¥ METODOS

, Debido a' que el an$1191s admlnistrativo es una acti—v"“””h-”
73Mav1dad que requiere de cbnocimlentos adm1nistrat1vos, el -;x
: personal que 1ntegra el departamento, comunmente llamado-
Analista, ‘necesita- tener estudios en esta érea ¥ las téc-
nicas que. se utllizan,'asi como reunir una serie de carac :
,_teristlcas definidas para efectuar B8 trabajo.;{r Lo
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Caracteriaticas del Analista

Se considera que el Analista, pretende hacer que la-
organizacidén y los procedimientos funcionen en forma efi-
.ciente y econdémica, hacer o modificar aguellos que asi lo
requieran por lo cual se necesita que se tenga una mente-
abierta al cambio, para poder ver la manera en que se lo-
gre el mejoramiento administrativo.

Otra de las caracteristicas de un Analista al efec—-
tuar‘el andlisis de un problema serd una capacidad anali-
tica, el conocimiento de las técnicas cientificas en wun -
'programa adminiétrativo,'asi como la posibilidad de crear
‘e implementar.” Adeuds debe desarrollar un esfuerzo adi--
cional para. llevar y lograr un sano funcionamiento a la -
empresa. También debe lograr convencer respecto & Sus —-
ideas de cambio, para lo cual requiere de tacto, crite-——-
rio, éapacidad de persuacidén, paciencia y capacidad oral-
¥ escrita; debe encontrar la mejor manera de hacer las co
sas en el mendr tiempb‘y con el minimo de esfuerzo, asi -
como la capacidad analitica para’ gseparar los factores de-
un todo con el objeto de encontrar soluciones al rroblema
planteado.

El Analista debe recordar siempre que su tarea es --
agesorar; formular ‘preguntas, determ1nar los hechos, ana-
lizar la 1nformacidn ¥y sugerir sus recomendaciones, nunca
~censurar o crltlcar, ni dar drdenes, sdlo ayudar o] aconse' 
&Jar, sugerlr y proponer. ‘ ' o

‘ Asimlsmo, deberd ser titulado 0 pasante en’ estudlos-
administrativos (pdbllcos Yy prlvados), téner experiencia-
en las técnlqas que se utilizan en este departamento.

Funciones del Analista
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EL Analista en cualquier departamento de Organizg-—--
cidén y Métodos, tiene varias funciones, las cuales pode--
mos clasificar en cuatro grupos: '

A.- Tunciones Genéricas

B.- Punciones Operativas

C.- Punciones Representativas

D.- Funciones Asesoras y Académicas

O A.- PFunciones Genéricas

1.

3.

Realizar estudios y andlisis del funcionamien
to general de la egstructura de una empresa.

Planificar las modificaciones que necesiten -
la actividad administrativa en el mejoramien-
to de un sistema de trabvajo.

Identificar y definir los problemas que se —-
presenten en la organizacién.

‘Diagnosticar sobre los sistemas y métodos de-

operacidn,

Diseffar los sistemas iddneos para 1ograr la -
"eflclencla administrativa. '

’Realizar las compar301ones necesarlas entre woh :
f 1as alternatlvas encontradas a efecto ‘de ele-

gir la mejor solu016n.

»Elaborar los Manuales de Organlza01dn y Procef
dimlentos, requerldos por 1a empresa. [




9.

10¢

11,

12,

13.
‘dimiento o modificar las existentes para un -
nueve sistema. E '
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Vigilar la instrumentacidén de los manuales -~
elaborades.

Intercambiar opiniones con el personal de —-—-
otras dreas de la empresa para detectar irre-
gularidades en los sistemas que le conciernen
a éstos. '

Realizar el andiisis necesario para la crea--
cibén de nuevas unidedes administrativas y ope
rativas, ssl como wodificar las ya existen——~
tYes, en cuanto a su estructura.

BEatudiar y analizar el aprovechaniento dptimo
de los recursos materiales, humanos y técni--
cos de la empresa,

Hacer un andlisis administrativo para diagnos
ticar y sugerir el uso adecuado y ra01onal -

del egquipo de oficina.

Elaborar los formatos necesarios en un proce-

B.- Funciones Operativas.,

1.

Realizar trabajos concretos en forma 1nd1v1—-
)\
duwal o colectiva.

'Aportar 1deas en cualgquier tipo. de trabajo -

. que se realioe en este departamento.

;Aplicar los conocimlentos téenicos adquiridos

para coadyuvar a la eficiencia de 1a empresa.'”
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4, Contar con la mds amplia informacidn general-
obteniendo asf un marco de referencia para --
propoher soluciones a un problema. ‘

C.- Funciones Representativas.,

1. Establecer relaciones con el personal operati
vo ¥y ejecutivo de otros departamentos, sefia—-
ldndoles los objetivos del trabajo de apoyo a
los mismos,

D.- Punciones Asegsoras o Académicas.

1. Asesorar al personal de otros departamentos -~
cuando asi lo requieran,

2. Asesorar y/o coordinar los tratajos efectus-—-

- dos por grupos‘interdisciplinarios ¥ propor--
cionar la informacidn que le sea solicitada -
por el efecto.

3. Impartir bursos o] conferencias a nivel medio-
 sobre loe nuevos gsistemas operatlvos, cuando—
- le sean encomendados por autoridades superlo-

res, o cuando por la compleaidad de los mis—-
mos, as{ se requiera.

2.8 GRAFICAS DE ORGANIZACION Y METODOS

Todos los andlisis de Organizécién ¥y Métodos bien'-—
',eaeeutados proceden en su inicio de ‘una planea016n culda-"
j1d083 ¥y de una evaluacidn constante conforme se adelanta -
"el traba;o. Otro factor importante para su ejecucidén ‘es,

. ein’ duda, seleccionar las herramlentas mds adecuadas para
cada ¢aso. Por lo yue se refiere a las Gréficas, se ten-vf
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drd que decir cudl de ellas se adaptard mejor a las nece-
sidades, y que éstas cumplan con los fines que se desean-
a8l como la informacidén que deberd contener,

Durante la fase de investigacidén, el Analista deberd
interesarse primordialmente en las grdficas de flujo o de
proceso, a través de las cuales obtendrdn la mayor infor-
macién sobre su drea de estudio.

Tipos de Grdficas de Organizacidn y Métodos

Este tipo de gréficas se pueden dividir en tres cate
gorias: B '

1. Grdficas de Flujo.-Se refieren bdsicamente al ——=
flujo de operaciones, incluyendo éstas, el manejo
de formas para cada proceso. ’

2. Grdficas de Organizacidn.-Se refieren a las rela-
' clones de personal en la empresa._

-3 Gréficas Diversas.-Las‘que no quedan cdmpréndidas '
en los camoos antes mencionados o que se cruzan, -
de tal forma que dificultan su clasificacidn.

A continuacién ge dard una breve explicacldn de eg—--~
tas grdficas, para asi considerar su adecuada utllizacidn
en 1os trabaaos de Organizacidn y Métodos. 3

1. Grdficas de: Fluao.-Son las que se aplican con’ ma—’jﬁ"° "J
‘yor amplitud en. el dasarrollo de .los trabaaos de-_.

, Organlzacidn y Hétodos. Estas grdficas son una -

= adopcién de ‘otras discipllnaa, que el departamen- ‘

to utiliza con dlversas varlantes, con el objeto
de dar solucidn a los diferentes problemas admi--
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nistrativos que se presentan en una eunpresa,

Brevemente definido, la grdfica de flujo es -
la representacidén simbdlica o pictérica de un
' procedimiento administrativo. Debido a su ex
tenso uso, esta grdfica ha tomado muchas va--
riaciones con objet6 de adaptarse a problemas
especiales; aparece en diversas formas y bajo
muchos titulos como resultado de variaciones-
del método bdsico, Se presenta enseguida ---
tres clages bdsicas de grdficas de flujo como
ilustrativo - de la variedad existente:

a) Grdficas de flujo de
operacidén '

b) Grdficas de flujo de
‘bloque

. e) Gréficasfde flujo de
‘ubicacidén del equipq

o a) Gréficas de flujo de Operaciones -Estas también -
i son llamadas grdficas de flujo del. proceso, que -
‘describen los procedimientos del personal, atili-
zando para esto una forma impresa en la que se ob
‘serva en la parte superior, los simbolos sobre. -
- ‘una- de las 1ineas horizontales y a 1a 1zqu1erda -.‘
ﬁV?;]el paso del. proceso a anallzar. ol 3




; e : ) "* “uobohmﬂ . Dis /In/hiu
ANALISIS DE PROCESO HouA .
ASUNTO
RESPONSABLE
(Wo. | PASOS DEL PROCESD Jorenaciones [riewro )

o] Q 1D |V jeisutes Saqundos

La gréfica de fluao de operaeiones tlene como venta~
jas, que se dibuja uds fdcilmente, porque no. es necesario
el uso de plantillas, ni otros materiales; las operaclo—-
nes gue se repiten con frecuencia aparecen solamente una—
vez en el texto, repit;endo solamente el nﬁmero de refe--~
rencia donde tenga efecto la misma oper3016n., Su princi-
pal desventaja es la de ser inedmodo cuando un procedi=-~
miento tiene demasiadas actltidades ya- que se pierde lai-':
secuencla “de éstaa. Los simboloa que le correaponden f'
cada actividad ae 1igarén por medio de puntos y lineas.

'fh Log aimbolos usados en este tipo de gréflcas son losﬁff‘“
i,slgulentes. o : e . :




Operacidn

O

O Transporte

0 1Inspeccidén
D 'Demora

¥ Almacenamiento e archivo

operacién ( O ). Es cada una de las acciones, fi-
sicas o mentales, pesos o etapas que son necesarios ejecu
tar para llevar a cabo una actividad o labor determninada,
tales como abrir el correo, manejar una mdquina; escribir
a mdquina, etc,

Transporte ( 0 ).-La transportacldn puede cubrir-
. una distancia tan corta como la que separa a un escrlto--_
rio de otro,.o tan amplio como el serviclo de correos en-

' su totalidad. Es el indicado del hecho de que un papel -

de trabajo ha estado en poder de un empleado para pasar -
a otro con el.fin de hacer algin trdmite adicional en é1.

InSpéééidn ( B ).-Se utiliza en aquellas activida
des que requieran de uwu andlisis 0 comprobacidn del traba'f
Jo ajecutado.' ' : ~

Y T

Démbra ( ‘, ' ).-Ia-demora puede ocurrir al producir

se acumulacién de trabajo en un 1ugar,de1'f1ujd llamadas--"
~comunmente cuellos de botella.: También sucede cuando se-
estd bueoahdo algo en el archivo, o simnlemente se espera
S nBa- produccxdn neoesarla en un c1clo determinado. En ~=- .

. otras palabras, es el 51mbolo del. "periodo de espera" y -
:“nu denf“”,eceaariamente una falla .en’ 1a actuacidn. '_‘g;"

Almacenamzento o archivo ( ":7 )f
to ocurre cuando un traba;o termlna guardéndose, por al-—] 

amemto.

-Un'almhééhamien4 S

"~gﬁn tlempo o permanentemente, o} archivéndose algﬁn docu—-;;, ﬂ




41

b) Diagrame de flujo de blogue.-Es 1la representacidén
grdfica de las diferentes actividades de un proce
g0 por medio de simbolos convencionales que des—-
criben el métods de ejecucidén de las operacionesg-
de un procedimiento, el itinerario de personas y-
formas, la decisidén que se tiene que hacer para -
realizar un trabajo, y la secuencia 1légica de fun
ciones.

Los diagramas de flujo de bloque tiene como obje-
tivo primordial, enunciar un proceso y plantear -
claramente su desarrollo mediante el empleo de ~-
una grdfica. De tal manera que auxilie al Analig
ta en el desarrollo de sus funciones, tales como:

El diagndstico'de de la metodologia empleando -
_en la solucién de problemes,

- La tome de decisiones.

- Proponer nuevos métodos para mejorar el funcio—
namlento de un sistema y dar un buen servicio.

- Para simplificar el trabajo.
- Ia revisidén de la secuencia de operaciones.,
- El anélisis del flujo en.la documentacidﬁ.v )

S deteccidn de "Cuellos de botella" en . un pro-‘ fQ' 
"foeso. L N B

;52La elaboracldn de. propuestas de modificacidn y
8w anéllsis més detallado.v"" = -
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En virtud de que este sistema de diagramacidén es una
adaptacidn & los requisitos del administrador, utilizando
éste en las dreas de informdtica, la simbologia empleada-
¥y la metodologia de su disefio es similar y se propone res
petar, en la wedida de sus posibilidades las reglas de --
diagramacidn que se manejan en dicha drea,

A continuacidén se presenta la simbologla utilizada -

¥y una breve definicidn de aquellos que son comunmente uti
lizados:

Actividad,-Es el conjunto de opera

ciones de las que es responsable -
un departamento o una persons en -
particular, en la ‘que no intervie-
ne documento.

Documento .-Es utilizado este simbb
1o cuando en el proceso ‘e utillza
do un formato.

Decisidn.-Implica'cursos’alternos-

a sgegair en el procedimiento, de--

pendiendo de las respuestas afirma.
. tivas o negatlvas a la pregunta -
'fplanteada.;‘- o
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Inicio o Terminacidn.~Se utiliza -
para indicar el principio y fin de
un procedimiento.

Archivo.~-Se utiliza pares denotar -
el momento donde es guardado un do
cumento.

Obtener del archivo.-Es la extrac-
cidén de documentos archivados.

Conector.-Se utiliza para unir dos
actividades cuando éstas se encuen

tran en la misma pdgina.

Conector de pdgina.-Se utiliza pa-
ra unir dos actividades en distin-
tas pdginas,

Conectcr de Prooediulento.-lndica-
la rela016n de ‘un procedlmlento -
con otro.
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l Flujo del Procedimiento.-Indica la
secuencia de lag actividades,

¢) Grificas de flujo de ubicacién del equipo.-Como -

su nombre lo indica, es una combinacidn de les grd
ficas de flujo y de la ubicacidén del equipo de ===
oficina. Para su elaboracién, primero se traza =--
un diagrama de la localizacidén fisica bajo estudio
¥ se superponen lineas casi siempre a color o di--
versos tipos de ellas, que representan el curso de
loes papeles de trabajo o las actividades que una -
persona realiza en una oficina. Esta grdfica es -
un recurso muy Util para analizar el recorrido fi-
sico de un papel de trabajo o una persona en un --
proceso dado, y como punto importante, los recorri
dos diffciles. Con frecuencia se usa para mejorar
la distribucidén de oficinas.
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GRAFICA I, GRAFICA IX.

ANTES DE LA REVISION : OESPUES DE LA REVISION

r ih—q
Y

B

, En la grdfica 1 se demuestra el movimlento que reali
za una persons o una forma antes del estudlo anotando el
desplazamiento innecesario que efectaa para reallzar un -
trdmite o una actividad.
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En la grdfica 2 se nos muestra la nueva ubicacidén -
del equipo, logrando con ésto evitar movimientos innecesa
rios pera efectuar un trdmite o una actividad, logrando -
la eficiencia en el proceso eliminando tiempos de trasla-
do.

2. Grdficas de Organizacidn,

Lians grdficas de orzanizacidén comunmente llamadas or-
ganigramas, se utilizan frecuentemente y son apropiadaé -
.péra 1ograr que los principios de organizacidén operen en-
todo tipo de empresa; aidn la estructura mds deficiente --
puede ilustrarse en un organigrama,. pues ésta es solamen-
te una indicacidn de la forma, de cémo los distintos de--
partamentos ge relacionan entre si por medio de lineas de
autofidad. En cualquier empresa se pueden utilizar para-
-egtudiar les posibilidades de éjustar la estructura de --
una organizacidén, en relacidn con las funciones de cada -
puesto, la necesidad de supervisién, la relacién operati-
‘va de cada unidad de trabajo, etc., obteniendo con ésto,-

"la representacldn grdfica de la estructura orgdnica de - -

‘;una empresa 0 una de sus éreas ¥ las relaciones que guar-
’_dan entre sl los érganos que la integran", que es. el conh-
cepto fundamental de un organlgrama 0 grdfica de- orwanlza
cidn, '

Los organigramas pueden clas1f1carse en tres grandes
grupos, a saber.

A.~ Por su contenido
. B.- Por su émbitb‘y'aplicacién

C.- Por su presentaciénf7'
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A.~ Por su contenido:

a) Estructurales.-Tienen por objeto la represen-—
tacién grdfica de los drganos (unidades admi-
nistrativas) que irtegran una empresa, asi co
mo sus relaciones jerdrquicas, Su importan—-
cia radica en que sirven de base para el dise
fio de otros organigramas; Ejemplo:
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b) Funcional.-Indican en el cuerpo de la grdfica
ademds del nombre de las unidades o puestos -,
gue representan, la relacidn existente entre-
ellas y las funciones principales de cada uno
éstas se pueden transcribir con arreglo a su-
orden de importancia o el lugar que ocupan --
dentro de un proceso; Ejemplo:
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B,- Por su dmbito de aplicacidn:

a) Generales.-Representan unicamente los dérganos
principales de la institucidén y sus interrela
ciones bdsicas con los diferentes departamen-
tos,

b) Especificos.-Ofrecen mayor detalle sobre de--—
terminados aspectos de la organlzacldn de una
unidad o drea de la empresa.

C.- Por su presentacién:

a) Verticales.-Se presentan a las unldades rami-
ficadas de arriba hacia abajo colocando al ti
tulsr en el nivel superior, por lo que los --
distintos niveles jerdrquicos de la organiza-
cién se ubican en renglones.

Tas lineas representan las relaciones entre lab uni-
dades y ge dlaponen vertlcalmente' Egemplo"
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b) Horizontal‘éRepresenta la unidad o puestos --
ramiflcadoc de izquierda a derecha, colocando
el. érgano Jerarqulco superlor a la extrema 1z'
quierda. Los niveles jerdrquicos se ubican -
en columnas y las relaciones entre las unida-
des se presenta por lineas dispuestas horizon

~ talmente. Este, tipo’de»orvanigrama resulta”-‘

'gde utilidad en el caso de’ estructuras con -~ B

‘7fgran nﬁmero de’ drganos de- 1gua1 jerarquia en-t“g e

.la base,‘Eaemplo.
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' c) Circular.-En los orga.nlgramas circulares, el-
érgano- o 4drea de mayor Jerarquia .ge coloca en
cel’ centro, las 1ineas de autoridad parten del

. centro a la periferia, y los. dlutlntos nivg—-—-.f

T 1es aparncen en forn.a concén rlcas. -
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1
]
B I
-
]
1 i ‘

’ En lo referente a la elaboracidn de drganigramas, -
no existen normas rigidas y uniformes, cada autor de ca-
da departamento de Organizacidn y Métodos tiene los su--
yos; aqul se sugieren algunas reglas. que pueden ser apli '
cables. ‘

1) Las unldades admlnistratlvas 88 representan por-‘
recténguloq y las relaciones con- linea.




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
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No es necesario hacer unos rectdngulos mds gran--
des que otros para destacar la importancia de al-
gunas unlidades.

En caso de que ho quepa el nombre completo en el-
rectdngulo, se albreviard y se escribird completo-

al pie del organigrama.

Atender rigurosamente el nivel jerdrquico indepen
dientemente de las funciones que realiza.

Las relaciones entre las unidades y el tipo de au
toridad de unas y otras se expresan por la forma-

en que las lineas se unen a los rectdngulos.

Ia autoridad de linea se expresa con trazos conti
ndos en dngulo recto. ‘

La autoridad staff o de asesoria se expresa dibu-
jando lineas punteadas,

Todo‘organigrama.debe conténer, ademds de la re--
presentacidén grdfica, los siguientes puntos:

a) Nombre del organismo administra
tivo o la parte de que se trate

b) Organo que lo elabora
") Fecha de,elaborécidn
d) Autorizaéi&n del 4rea

e) Autorizacidén de Organizacidn y
' Métodos, SR o




3. Grdficas Diversas

a) Grdficas de Distribucidn del trabajo.-Es dtil-

‘sd@uxiliar para reunir informacidn acerca de las
actividades de un grupo en una presentacidn 14
gica y ordenada pars facilitar su andlisis. --
Esta grdfica es una representacidﬁ a base de -
textos, mds bien que de simbolos, y se refiere
a todas las personas que forman parte de una -
unidad funcional o de un .organismo.

Q Gratico de .
‘ . DISTRIBUCION DE TRABAJO

(Acrivioan _[#ns. [euEsTo Jnns - Jruesro Jnns " Jruesto D)
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Consiste en una columna a la izquierda donde se ano-
tardn las actividades por orden de importancia; en el la-
do derecho, hay columnas individuvales para cada unho de --
los empleados de la unidad. Debajo del nombre del puesto
¥ la persona gque lo ocupa, se describen las tareas indivi
dualss pertenecientes a cada actividad. Se anotard el --
tiempo que se dedicard a cada tarea, por lo general, en -
horas.

La grdfica de la distribucidén del trabajo sirve para
dos propdésitos uUtiles: el andlisis y el costeo., ZEn el --
andlisis la grdfica ayuda se’aleado unz mala distribucidn
de cargas de trabajo, falta de especializacién de Ffuncio-
‘nes, mal aprovechamientb de las habilidades particulares-
‘¥ ‘duplicidad de funciones. En el cdlculo de los costos,-
‘sirve de baze para determinar el costo promedio por acti-~
vidad y el costo total. Esta se obtiene aplicando el im-
porte del salario de cada empleado y sacando el tanto por
© eiento que corresponde»a]cada actividad. En funcidn del-
tiempo estimado de ejecucién de cada una. ‘
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b) Gréficas de Gantt.-Las grdficas de Gantt fueron

ideadas por Henry L. Ganti, como un medio para
controlar el material de produccidén bélico. --
En la actualidad se usan para wa diversidad -
de propdsitos, cuando es necesario representar
la ejecucién o la produccidén total relacionado
con el tiempo. Cuando se aplica en trabajos -
de Organizacién y Métodos, la grdfica demues--
tra su utilidad para planear y programar el de
sempefio del analista en el curso de un proyec-
to.

N . .
G: Grafico de o Dia , Mex ,Ato
| \J GANTT . ave

‘[enovecTo DEPARTAMENTO RESPONBARLE

)

' (uo. ['acrivioan | R i A k ﬁj ‘ D)




El eje horizontal de la grdfica se usa para represen
tar el tiempo y en la columna vertical de la izquierda se .
enlistan las actividades, ésto es utilizado para coumparar
la ejecucidén planeada con la real, indicando la adicidn -
de lineas representando lo que se ha ejecutado en el ulti
mo periodo. Se pueden emplear distintos colores para con
trastar lo planeado con el desempefio real.
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CAPITULO III
MANUALES DE ORGANIZACION

En el campo de la Administracidén, cxisten diferentes
definiciones para un Manual, el objetivo fundamen$al de -
este capitulo, es dar a conocer 1los lineamientos sobre --
los cuales puede basarse la elaboracidén de los Manuales -
en virtud de ser éste el producto final mds importante --
en los t}abajos que desarrolla Organizacidn y Métodos en-
cualguier empresa,

Miguel Duhalt Krauss en su libro "Los Manuales de --
.Procedimientos en las OflClnaS Piblicas", nos define a --
los Manuales como "un documento que contiene en forma or-
denada y sistemdtica, informacidn sobre la historia, orga
nizacidn, politicas y/o procedimientos de una empresa, --
que se consideran necesarios para la meaor egecu016n de -~
los trabaaos"

Géorgé‘R. Terry en su libro "Administracién y Con---
trol de OfiCinas",vdice que: "Un manual de Oficinas es un
’“régistro de la informacidn e instrucciones que conciernen
a los empleados ¥ que pudieran ser utilizados para orien-
_ tar los esfuerzos de un empleado en una empresa, En rea-
.-1lidad es un libro-guia, una fuente de datos que cree son—
' esenclales para 1a meaor realizacldn dd las tareas"‘

?:J Los Manuales,'agrega, ‘son una’ forma sencllla, dlrec--:"

ﬁfﬂjta, un1forme ¥y autorizada de presentar la - informacidn. que
trate de los’ ﬂeberes Ve resgonsabllldades de un empleado,
los reglamentos bajo los. cuales tendrd que trabajar y las
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politicas de la empresa.

La palabra "Manual", segiin el diccionario dé la Len-
gua Espafiola nos dice que viene del latin "Manualis" y en
tre sus varias acepciones significa: "Algo fdcil de enten
der", "Iibro en el que se compendia lo mds sustancial de-
la materia".

Otros autores dicen: "Que es un documento en el cual
ge concentra en forma ordenada, clara y precisa, la infor
macidn necesaria para la mejor ejecucidén de determinado -
trabajo".

Como puede verse, los manuales son un instrumento de
suma importéncia en la Administracidn, puesto qué logran-
la mayor eficiencia en la ejécucidn del trabajo asignado-
al peréonal para alcanzar los objetivos de la empresa.

Ventajas y Desventajas:

- Entre las ventajas de los manuales adminlstratlvos-—
: podemos mencionar las 31gu1entes.

1. Estimular la uniformidad.

2, Mejorar el entendimiento de las normas de la em~-
presa, de la responsabilidad individual y de los-
procedimientos.

3. Mejorar la calidad del trabajo.

" 4.'Distinuir las cargas de éhPerVisién;"

15; Sirve de base para el adlestramlento de nuevos em
- pleados.
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11.

12.

13.

14.

15,

16.
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Crear una mejor armonia y ambiente de trabajo en-
tre el personal de la empresa.

Pacilitar la labor de auditoria interna en la re-
visidn del control interno,

Evitar la pérdida de tiempo y de los recursos hu-
manos, materiales y econdmicos,

Se evita la implantacién de procedimientos inco--
rrectos.

Ayuda a controlar el cumplimiento de las rutinas—
¥y evitar alteraciones arbitrarias,

Elimina la confusidn,
Elimina incertidumbres y duplicacidn.
Pregenta lo que se estd haciendo.

Sirve de base para programas de simplificacién —-
del trabajo y control de costos,

Consignar por escrito toda instruceidn, lo que --
simplifica la asignacidén de responsabilidades en-

-caso de fallas o errores.

Facllltan la solucidn de empleados, ya que son un

o magniflco medio para examinar sus aptltudes de -= 7
" comprensién e 1nte11gencia para el. trabaao. R

17,

Ayuda a controlar el cumpllmiento de 1a rutlna y-"*"

evitar su alter3016n arbltraria.-




61

Entre las desventajas de los manvales, se pueden =—--
mencionar las siguientes:

1, Cuestan demasiado.,
2, Significan demasiado trabajo.

3. Se detiene en su proceso y mata la iniciativa del
empleado.

4, No dan resultado en muchos casos.

5. Las compafifas que son demasiado pequefias conside-
ran que no necesitan un manual que describa los - -
" asuntos que son conocidos por todo el mundo-,

" 6. Son muy limitados.
7. Es dificil conservarlo al dfa.

C 8. Es diffcil poner a la v15ta re1a01ones que nadle-f :
" _le gustaria ver expunstas. , ‘

9. Puede conducir a excesivas reglamentaciones y ri-
gidez. \

) En.esen01a, los manuales representan un medio de. co-
municacién las decisiones de la administracidn, concer---
.5n1entes a Organlza016n ¥y Procedlmlentos. Exlsten dlferen :
| ;tes tipos de Manuales pero ‘para efectos de trabajo. sdlo —'f' '
1~se presentarén 109 de Organ12301dn v Procedimlentos que —ffff
‘Lveremos en los 2 31gu1entes capitulos. 8 ' ’
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MANUALES DE ORGANIZACION

Este tipo de manuales registra y mantiene actualiza-
da la informacidn sobre la estructura de la ehpresa o de-
una drea en particular,en los niveles jerdrquicos, los --
puestos y la relacidén que exista entre ellos, los grados-
de autoridad y responsabilidad, las funciones del drea o-
en general de la empresa y las descripciones de puestos.

Lettefield en su libro "“Organizacidén de Oficinas", -
nos dice que "Los Manuales de Organizacidn se usan donde-
se desea una descripcidén detallada de las relaciones de -
 organizacién", '

Al elaborar o disefiar un Manual de Organizacidén se -
deberdn de contemplar una serie de puntos importantes y -
éstos, desde luego, dependerdn del criterio de cada empre.
sa o del departamento de Organizacidn y Métodos: conside—
rando lo anterior se ilusira el ‘contenido que puede ser -
ut:lizado para su elaboracldn-"

1. Cardtula
M2.‘Indice oAContenido:
3. Introduccidn

4. Objetivo General

oy Funciqnesjgeneralesa‘f{._,,m

'G,TUb1cacidn en el Organlgramail"
' General ‘

T_;?.;Orghhigrama Internq«; o




1.

e v i e e Lt et e
e e TR L

- 8. Descripciones de Puestos.
Cardtula:

Este estard constituida por una serie de datos -~
que identificardn quien lag elabora y de qué drea

ge hablard en el Manual de Organizacidn.

Deberd incluir los giguientes datos:
- Nombre de la Institucidn

- Nombre del drea especifica Queicdrresponda

e Pecha de elaboracidn

 Jy a través de qué la realizard.

Iﬁdiqeﬁo.contenidd:

Deberd incluirsé uné'féiacidn de las paffés qué -
constltuyen el manual y en la. péglna que se. loca-
lizard cada capitulo de éste. -

. Introduccidn:‘

'Su'objgtivo es explicap“al lacfor.delfMaﬁdﬁi;io - _
‘que ‘és el documento y los propésitos bdsicos que- -

se pretenden.cumpiir a través del mismd;‘

' Objetivo General:

‘Todo Manual deberd 1ncluir el fin o meta del de-- ~ . -
.jpartamento sujeto a estudlo,,con 1a flnalidad de-; i
-4 finir su razdn de. ser-‘entendlendo ésto de qué-;“f~‘

unoidn deberé cumplir, para - qué deberé cumpllrla,

-5 W
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5. Funciones Generales:
EL grupo de actividades afines que se realizan en
el departamento que sean necesarias para alcanzar
gl objetivo del drea,

6. Ubicacidn Grdfica en el Organigrama General:
Nos mostrard la localizacidn jerdrquica del depar
tamento, dentro de la estructura general de la --
Institucidn.

7. Organigrama Interno:
Es la representacidén gréfica de la estructura. or-
gdnica de una empresa o una de sus dreas y de la-~
relacidén que guardan éstos entre si y los drganos

gque 1la 1ntegran.

En el Manual puede con51derarse el manejo de organi-
‘gramas como pueden ser:

-~ Estructurales.~En el cual se manejaran los con-
ceptos siguientes:

1. Nombre del drea
2. Nombre del titular

 'W3,,Nmere de la sececidn o

4. Nombre de los puestos de la sedeidn
5. Nimero de plazas del puesto

' 6;vNﬁme#07progresivovde puesyds‘.;-




7. Ndmero de plazas del drea

8. Nimero de puestos indicados en el organizra~-
ma

9. Autorizacidén d=1 titular del 4rea

10. Autorizacidn del titular de Organizacién y -
Métodos

1l. Pecha de elaboracidn

] 1
@@

o

No. de plozas HNo. ce buastox Titulor del Arca Crge. y Mét,

(:) RS 1‘Pf"‘ . l.{(:> o ;  1'*q3)3_,..p""'




- funcional.-Se manejardn los siguilentes concep--—

tos:

9.

10,

Nombre del drea

Nombre del titular del puesto o drea
Funciones principales del titular del drea
Nombre del puesto o de la seccidn

Funciones principales del puesto o de la ---
seccidn

Nimero de plazas del drea

Ndmero de puestos indicados en el organigra-
ma

Autorizacidn del titular del drea

Autorizacidn del titular de 1a‘0rganizacidn- ’

‘y Métodoa

Fecha de elaboracidn

66 |
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No. de plazas No. d3 pucstos Titular del Area Org. y ifét.

® ® ® 0

- 8. Descripcianes de Puestos:

La descr1p01dn da pusstos es el documento resul—-
tante de un andlisis de puestos, como su nombre -
1o indica, es una sintesis debidamente estructura
‘da de les actividades diarias.de cada empleado, - .
'sus resnonsabllldades:y los requerlmxentos de ca-

da puesto, para su, eflclnnte desempeﬁo.»

'Vﬁ_Los llneamientos paza la elaboraclén de las des--
o crlpclones de puestos son 1as 51gulen+es.
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-~ Exponer las tareas en forme ordenada y 1ldgica, --
8i es necesario en forma cronolégica, agrupadas -
por su frecuencia y denotados por su importancia,

Empezar cada frase con un verbo infinitivo que -=-
indique la funcidn a realizar.

También por razdén de claridad debe emplearse un -
lenguaje accesible a todos. Esto no excluye el ~
empleo de tecnicismos que son de uso corriente --
sn la empresa.

Deben excluirse en lo posible los términos vagos-
gue pueden entenderse con diversa amplitud por --
quienes usen las descripciones tales como:" poco",
~"mucho", "frecuente", "largo", "de gran responsabi
lidad", ete.

- Requiere el empleo de expresiones cuantitativas =
giempre que sea posible. Asi, mejor que decir —-
"levantar grandes pesos", es decir "levantar pe--
sos mayores de 30 kilos".

- Afirmer categéricamente lo que se realice.

A continuacisn se dan una serie de éonpeptos que --—
pueden»confemglarse al elaborar una descripcidén de pues-
tos y con base en éstos se disefid un formato que en de--
terminado momentg puedg servir de guia para. la elabora--

cidn’de éstag:
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”‘Gonceptoa de -una Déscripcidn de Puestos:

Analista

Puesto

Clave

No. de plazas
Horario
Jefe inmediato superior

Departamento’

Clave

L‘Secéiéq;'

Se anotard el dia, mes y -
aflo que se elabora la des-
cripeidn.

Se anotard el noubre del -

‘Analista que realiza la ~-

descripeidn.

Se anota el titulo del
puesto.

Codificacidén gque se le ha-
asignado al puesto.

Niwero de personas gque ocu
pardn el puesto.

De que horz a que hora rea
lizard su trabajo.

Nombre del puesto de su je

rfe‘inmediatm.

ANpmbre_del departanento al

 'que pertenece el puesto —-
- descrito. ‘

.Codificacién gquie se 12 ha-
‘asignado al depaxtamentai

[Nombre de la seccidn a 1af;  ;f}ifL
'"Ufgcual estd. a51gnado dlrecta  : o

7mente el punsto.
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‘ _Puestos .b&jQ - 8U--SUPEr =k AN tar los puestosque de~-
visidén ‘ ‘ ~ penden directamente del pues
to. '
- Objetivo ~ Detallar claramente el por-

qué existe el puesto, para-
qué fue creado, qué hace, -
cémo lo hace y para qué lo-
hace,

- Autorizaciones - Piruas de los jefes del de-
partamento y de Organiza--—-—
cidn y Métodos que estd de-
acuerdo en ésta.

A continuacidn se presenta un bosquejo, en el cual -
se distribuyen los datos antes expuestos y puede servir -
de base para la elaboracidn de este tipo de descripcio---
nes: ' :
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]
Descripcion. de . ... o .DH"/'."V."“'
PUESTOS " ANKLISTA!
FUESTO ; CLAVE Wo. DE PLAZAS
DEPARTAMENTO CLAVE
["SECCION HORARIO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

PUESTOS BAJO SU SUPERVISION

OBJETIVO

(AUTORTZACIONES
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Conceptos ds =73 hoja de Descripcidn de Punciones:

—~ Puesto ~ Se deberd anotar el titulo-
del puesto que se analiza.

- Punciones ~ Se deberd anotar en orden -
de importancia, todas aque-
llas funciones sustantivas-
que debe desempeilar el titu
lar del puesto que se ana--—
liza. El conjunto de todas
ellas debe llevar a lo esti
pulado en el objetivo funda
mental del puesto, son por-
asl decirlo el desglose del
objetivo general en objeti-
vos esgpecifizos,

A continuaciin se presenta el bosjuejo de esta noja-
. de funciones:




N

@ o ~ FUNCIONES S “/ ”

PUESTO
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Conceptos que puede contencr una hoja de Requerimientos

Puesto

Instruccidn tedrica

Experiencia

Idiomas

Criterio e iniciativa

Presidn_dé tiempo

Nombre oficial del puesto;

Define el grado minimo de -
escolaridad o instruccidn -
técnica, preparacidén minima
gue el puesto requiere del-
opcupante, para ser desarro-
llado en condiciones norma-
les de eficiencia.

Tiempo minimo necesario en-
el desarrollo de activida--
des asignadasg o similares -
(meses o afios), .

Necesidades en cuanto al do
minio de un segundo idioma
o idiomas, aparte del caste
llano, en proporcidn con ~-
los requerimientss de ing~-
truccidn y experienciz.

Define el grado de compleji
dad del trabajo asignado, -
la existencia y claridad de
normas para actuar,-en fun-
cidn de la cual el titular-
debe emplear su juicio y de
cisién para desempefiar el -
pussto eficientemente.

Presién de tiempo bajo la -
que debe realizarse las ac--
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tividades (grado), frecuen-
cla con que las actividades
asignadas estén sujetas a -
tieuwpos medios.

- Equipo que utiliza ~ Mencionar el equipo necesa-
ric para el desarrollo de -
las actividades.

- Documentos, valores y ~ Define el grado de »osibili
datos confidenciales dad y de la importancia de-
gue maneja. perjuicio o gasto que el --

ocupante puede ocasionar a -
la empresa como COnSECUEn—-
cia directa de errores o de
ficiencias en la operacidén- .
del puesto que se analiza,-
a través de los valores, do
cumentos o datos .confiden--
ciales qué maneja,

- Direccién o Supervi- - Define el nivel (clasé de -
316n que eaerce. e ,, puestos )y amplltud (ndme~
' ' ro.de personal ), de la di-
‘receidn y supervisién que -
en funcidn de los puestos a
sSu cargo, tanio directa co-
wo indirecta se requlere -
que ejerza el ocupante ‘vara :
'desempeﬁar eflclentemente i
'el puesto. ' R

. Relacisnes de trabajo . - Define el grads minimo de“;‘wf
R AN S habilidad que el puesto re- ‘
quiere de su ooupante, en ‘1~,f ' ]§5?
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B i A 7 funcién de su frecuencia y-
EE o o ' trascendencia para estable-
cer y manejsr relaciones in

ternas y externas,

A continuacidn se presenta un bosquejo en el cual se
contemplan los conceptos anses expuestos; y pueden utili-~
zarse al elaborar una hoja de Requerimientos,




e ‘ ‘ Dio. Mss Afo
REQUERIMIENTOS
PUESTD ‘]
INSTRUCCION TEORICA
EXPERIENCIA
TOIGWAS
o>

CRITERIO E INICIATIVA

¢

PRESION DE TIEMPO

EQUIPO QUE UTILIZA

OOCUMENTDS, VALORES O DAYOS CONFIDENCIALES QUE MANEJA

DIRECCION O SUPERVISION QUE EJERCE

RELACIONES OE TRABAJO
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Despuds de haber explicado el contenide de un Manual
de Organizacidn, se concluird este caplitalo, con un caso-

prdctico, el cual comprende la elaboracidén de los diferen
tes puntos antes expuestos,

El caso prdctico estd basado en los datos obtenidos-
en la Empresé X", S.A., tomando como ejemplo la Seccidn-
de Almacén, la informacidn fue solicitada por medio de en
trevistas directas, con el personal adjunte a esva drea.




NOMBRE DE LA INSTITUCION
EMPRESA "X", S.A.

 DEPARTAMENTO DE ATMACEN.

ECHA DE ELABORACION
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DEPARTAMENTO DE AIMACEN

II
ITI

IV

VI

INDICE

INTRODJCCION

OBJETIVO

“FUNCIONES

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
GENERAL |

-ORGANIGRAMA INTERNO

 DESCRIPCION DE PUESIOS -

- Jefe del Departamento de Al
macén. : :

- Encargado de reglstro

Almacenista .
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn se ha elaborado -
con el propdsito de orientar al personal adscrito al De--
partamento de Almacén, asi cowmo a las demds personas que-
deseen consultarlo acerca del marco de referencia bajo el

o cual se ubica organizacionalmente, le operacidén del Alma-

cén, gu objetivo bdsico y las funciones y responsabilida-
des de cada uno de los puestos que integran este Departa-
mento., S




OBJETIVO GENERAL

Recibir, controlar, custodiar y abastecerllos arti-
culos y materiales que adquiere la empresa, asi como vigi
lar que las existencias mantengan los niveles adecuados a
las necesidades de la misma.

4,

"den con el pedido formulado, asi como en el: caso- '

FUNCIONES GENERALES

Vigilar que las existencias de mercancias y/o ma-
teriales mantengan niveles adecuados a las necesi
dades de la empresa.

Practicar periédicamente inventarios fisicos de -
mercancias. :

Recibir mercancias de los proveedores y verificar

gue coincidan contra 1osvpedidos fincados,

Comunicar al Departamento de Compras‘de'la,empre—
sa, cuando ge reciban'mercancias que no concuer—-

‘ de def101ente calidad.

5.

Abastecer los-materiales /o articulos gue le 80~ 3

~licitan las distintas unidades de la empresa,

" Auxiliar al Departamento de Compras dn la valori=-

-vzacldn del presupuesto anual de adqulslciones de-

ibienes y suminiatros para el préxlmo afo. -

ffnlevar a cabo 1as devolucxones"de mercancias 8 -

proveedores que se le 1ndlquen.
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8. Revisa gque la mercancia entregada por los provee~
dores estén en buen estado y en las cantidades co

rrectas,




UBICACION ‘EN- EL ORGANIGRAMA GENERAL e
' EMPRESA "Xx" S5, A, S o

3

ot ]
. Gonerel

Gerents do | ‘ . SR e ‘ o : Gorencis
Veptas - Produccion . Eniniatrath

; Duplo. 6 .| | Deptede: ] -1 Gopla 'de | '] Copee, e
“f Ventos o | | Vemos'o ¥} Control-de || -Neaves
Gobletho Pdblico. |- | Calided |’

oveto. @ .
Auditorte |- o0

] mrsenar |

T e "‘. -Comd ' .
g setent L Geserel |




DEPARTAMENTO DE ALKACEN

Jefe dsl
depto. de
Almacén

Encargado
‘ de
Registros

'~ ,ﬂ6,}d6prhiq§{‘N6; dc'phesﬁbs  T1tu1arjde1;Aréa Orge y;mﬁfii;‘




. (JOEPANTATENTO DE . ALMACEN: l.- Soltcunt l- ldquhic“n do art!culos
AR : y\ntoualos. ‘cuanda las: oxistrnehs de la
aiseos 1leguen a su afnino. .
~ 12,4 Participer activomente en la rev:lnidn K
.Fperibdice do 1as terjotos d. ccnttnl de --
- Jexiatcncing, e
.} %= Rocidbir uorcanc!n de lor provoedrru 4
‘By veriticer que coincidan con 108 pedidos.. -
4.0 -Supasviser ‘10 elchorecidn correctn y o -
- Foportuns de l1as notas de entrads al’ alnoc!rﬂ-
.- §5+= Supogviser que se reaistren oportuna--
: [onh las .audm drl alr-cln

—T

"

:Encarnndo de legintros . ‘ } e
: ,1.- flegdstrer 1ne aslidee v entrodas rTy p,g | —

4

polcrds; matoria pring -_'mobtnauo. ote. . SULAIREE |

2,= Verificer la syma otel de lou orelcu- . 1-- Roclur pepelerts, »rticulos de: sscri--f . B
loo y-de 1ag tepjakrse . torio, mrteriss primes,ctc, verificendo onf TR P
3.« Eloborer 1a plRfza. de 109 cntradu y = - | sy caso, que. eaton ee :ujotan o-las ocpeedy- - 1
snlides de squipg §imobiliorio. - ‘ ﬂcac!onn de.calidad, contided y. caracn--

4,- Efectunr o2 ch@queo f{aico de ‘roxlatm-* riaticas emccificss on o) pedido.

cies de nowuuq j,gn*-do a los dcpnrta« "§2e« Surtir.de popolerfa, crtfculon de o3cE;

¢ torio y actcric prims, n lo: departomentos
S,- Elaborar e hoje de _control do‘c-tgol 4 Jaue 10 soliciten por medio ‘del pedido al --

obonos para el control intorno. : lhueﬁn.
« Elaboros anusimente. relaciones de- b3131 Ce= Clasificor con nm\quoho las ﬂuetonﬂan _

k ea pnt ‘81 nobiliorde 'y equipe do Yo cmp . l‘u“l:”- Sra

monton.




Descripcidn de Dio , Mes , Ak
PUESTOS zlsu
PUESTO CLAVE No. DE PLAZAS
Jefe del Departamento de Almacén 001 1
DEPARTAMENTO CLAVE
Almacén 022
SECCION . HORAR!LO

8:00 a 15:30 hrs.

VEFE {NMEDIATO SUPERIOR

.Gerente de Produccidn
PUESTOS BAJO SU SUPERVISION

- ‘Encargado de Registro

- Almacenista

'ﬁControlar, custod:.ar y abastecer los ‘articulos y materia-
les que adquiera la empresa, asi como vigilar que 1as —-—
existencxas mantengan los niveles adecuados a las necesi~
.’ dades de la misma.

TAGTOREAS




)

88

o Abe
FUNCIONES Y Ayl

PESTO

JEFE IEL DEPARTAMENTO DE 'AIMACEN.,

lo""

-mercancias.

).— Estar al tanto de que el almacén se mantenga en orden]

Recibir pedidos del Departamento de Compras y vigi--
lar las entregas de proveedores.

Solicitar 1la adquisicidn de Articulos y Materiales,-
cuardo las existencias de los mismos lleguen a su --
stock minimo,

Participar activamente en la revisién pericddica de -
las tarjetas de control de existencias.

Reeibir mercancias de los proveedores y verificar --d
que coincidan con los pedidos finecados.

Comunicar al Departamento de Compras, las anomalias -
y/o diferencias que se presentan en las rece)ciones -
de mercancias, '

Supervisar qus ge elaboren correcta . y oportunamente -1
las notas de entrada al almacén. ‘
Supervisar que se registren los movimientos de las --}
existenciasg, tanto de entrada como de salida, en lag-
tarjetas de control de exlstencias.

Partlolpar activamente en el acomodo fisico de lag -~

y cumpla con las disaoslc1ones de sez urldad € higze--
ne, : ; '
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FUNCIONES | vla / Mas / AN

PUESTO

JEFE

DEL DEPARTAMENTO DE ATMACEN,

10.-

110"

12.-

13.-

14‘ [ Jand

6.~

.y asesoria que requiera para el mejor desemoeﬁo de-

- Atender las solicitudes de informacidn ¥y trabajos -

vApoyar activamente al Departamento de Auditoria en ”“

Participar en la atencidn y abastecimiento de mate-
riales que solicitan las distintas unidades de tra-
bajo de la empresa,

Efectuar las devoluciones de mercanciag que se 1e -
indiguen.

Coordinar, preparar y participar en la toma fisica-
de inventarios periddicos,

Vlgilar que la operacidn ¥y control del almacén, de

materia prima, papelerlia y dtiles de éscritorio, -

pe lleve a cabo conforme a 109 objetivos, politlcas
Yy procedimientos establec;dos.

i

Proporcionar al perSOnal a su cargo la orientacidn-

sus actividades, asi comno detectar y comunicar las—
necesidades de capacitaclén N deaarrollo de los miq
mnos,

que ge le 831gnen en relacldn a sug actlv1dades.‘*

la planeaﬂ16n v tama del 1nventario f1s1co anaal *

o e




Dis  Mes Afo

REQUERIMIENTOS

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN,

INSTRUCCION TEORICA

Requiere de preparatoria o su equivalente, o bien una ca-
rrera comercial com)leta y haber recivido ocursss sovre -—-
funcionamientos de almacén, control y toma de inventarios
¥ contabilidad general. '

EXPERIENCIA
Minimo de un afio.

IDIOMAS
No necesarios.

CRITERIO £ INICIATIVA .
sguiere de la comprensidén de procedimientos establacidos)
para la realizacidén de un numero reducido de actividades-
sencillas y diferentes, pero realizadas entre si, que im-}
p%ican‘la.ncesidad de tomar decisiones de poca trascenden
cla, : i

n;ilw o€ THWPD , T . :
equiere de las actividades asignadas se realicen con pun
tualidad y exactitud, a fin de no. causar retrasos en las-

“foperaciones que puedan repercutir en costos ¥ gastos adi«

QW0 QUE UTLIZA
quijo de oficina.

DOCUMENTOS, VALORES O DATOB CONFIDENCIALES GUE MAMEJA

. [pedidos, Remisiones, Nota de entrada, Tarjetas de control
‘e existencias, traspasos de almacén.

; DIRECCION O SUPERVISION QUE EVERCE -

obre todo el personal a su cargo.




'’ . . R , . » .
Descripcion de Oio /""/W
PUESTOS ANALISTA"
PUESTO . CLAVE No. DE PLAZAS
Encargado de Registros 002 1
OEPARTAMENTO CLAVE
Almacén 022
SECCION : HORARIO

8:30 a 15;30 hrs.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Jefe del Almacén

PUESTOS BAJO SU SUPERVISION

Ninguno

OUJ!‘NVO . B L
Controlar las entradas y salldas de papeleria, materia
prima; articulos de escritorio Y artfculos’ electricos, a
rlvados de las compras y pedldos efectuados al Almacén,
med;ante su registro en tarjetas auxiliares y en ‘el ma~-
yor general, asi como la elaboraci&n de péllzas contableﬁ~
que amparan el 1mporte de. loa articulos distribuidos a -y

?Q,todoa los: departamentos de la empresa; a fin de: mantene

':?3un adecuado control de’ los pedidos descargados ¥
'fexistencias en el Almacén."'” " i

wmuctonu '




[ 92

g FUNCIONES Vavie

PUESTO

" ['ENCARGADO DE REGISTROS

1l.- Regiatrar las entradas y salidas de: papeleria, ma-
terias primas, articulos de escrivorio, mobiliario,
equipo de oficina, equipo de transporte, asi como de
1libros y publicaciones de la empresa.

2.- Verificar la suma total de los articulos y de las -—-
tarjetas con el desglosado del mayor a fin de asegu-
rarse el adecuado control de movimientos para su con
tabilizacidn,

3.~ Elaborar pdllzas de las entradas y salidas de papele
ria, materia prima y articulos de escritorio y la re}:
lacién de las mismas, cuyas existencias han llegado- :
aldminlmo establecido, asi como solic1tar su reposi-§.
cidn,

4 .- Efectuar el chequeo fisico de existenc;as de mobilia
rio .y equipo, asignados a los departamentos, con los
rggistros ¥y auxiliares correspondientés. .

5.~ Mecanografiar pases de salida por el equipo de ofici.
na, que sale de la empresa,memoranda, relaclones, ﬁ§/
lizas, transferenclas ‘de almacén, ete, = i

6.~ Elavorar las hogas de control de cargos - abonos oa- e
| ra control interno. , .

T.- Elaborar anualmente relaciones de balance 3or el mo-}
biliario y:.equipo de 1la empresa. ’

8.- Controlar la a91gnacidn departamental de mobiliario :
h's equipo. -

‘9;- Atender y controlar. 1as hogas de mobiliar1o, equipo;
‘ fy materia prima..

5-E$ 10. -Controlar el 1nventario de’ mobiliario, e" ”o“y maﬁ§15’
i ria“prlma. ) i L - B

11.-En gene“al, colaborar con todo tipo de trabaao'que

‘ relac1one con 1a actlvidad a -su cargo.

1le sea asignado:por su superior inmediato: y que sei-_i;ﬁv'




REQUERIMIENTOS /

PUESTO pe
ENCARGADO DE REGISTRO. . .

INSTRUCCION TEORICA

l;—;ulere gecundaria completa 0 su equlvalente, 0 bien --
haber cursado estudios completos gobre contabilidad gene
ral, mecanografla, manejo de kardex.

[ EXPERIENGIA
equiere hasta 6 meses,
1DIOMAS
0 necesario
emmo € INICIATIVA
Requiere de la comprensidén de ‘instructivos, reglas o nor

Jmas sencillasg, claras y concretas gque indican la forma =
de actuar, 1nvarlab1emente en un solu sentido.

Fﬁiﬁnuvn-o ; .

i Los retrasos pueden alterar el orden de otros trabaaos.

mmoo.mm ON‘“ MPMKW“W o

Pédidos de" almacén, pélizas, tar3=tas de control de ex1s
tencias, traspasos de: almacén..‘ o :

DIIMOII'MIMMMM L . R
. V‘No requiere de activ1dades de direocﬁdn 0 superv151dn._}




‘Descripcion ds Die /.uu Ao

PUESTOS ANALISTA:
PUESYO - tLavE n DEPLAZAS
Almacenista 003 3
DEPARTAMENTO : CLAVE
Almacén 022
A
SECCIoN HORARIO

8:30 a 15:30 _hrs.

T T Yy Py TVt pnad
u:n INMEDIATO SUPERION

 Jefe de Almacén
m”

f uiﬁgﬁhb

23 Atender canforme a los procedimientos establecidos, lat

: ',uolicitudes de. 10- departmento: en. cuanto a la papele- i
' ria, mtotin p!.'illll, arttculos de euctitorio, etc., as! »
-COomo ordenar Yy cluificar en anaqueles lu exlltenciu g
' ,recibidas, viqihndo los stockl‘f‘nlnims y Mximos est
1 blecidos 3




FUNCIONES

PUESTO

ALMACENISTA

ll_

en el pedid> fincado.

“conforme al orden
‘.'1osj§t00ks oinimo y wdximo.

Recibir papeleria, materia prima, articulos de escri
torio, libros, publicaciones, etc., verificando en —
su caso, que €stos se ajusten a las especificaciones
de calidad, cantidad y caracteristicas establecidas-]

Surtir papeleria, materia prima, artliculos de escri-
torio, solicitzdos por los diferentes dejartamsntos

mediante el vale autorizado de pedido al almacén, -

correspendiente, : ‘

Clasificar en anaqueles las existencias rscibidan, .=
: en previamense establecido y vigilar

Cuidar y mantener el orden de las existencias clasi-§
ficadas'en'los;anaqueles. e S e

"En. gereral, colaborar con todo tipo de trabajs gue -§
le gea encomendado por eu supericr inmediato y. que <}

8e relacione con la actividad a su cargo.
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Q REQUERIMIENTOS iy Meyf M
PUESTO
ALMACENISTA
INSTRUCCION TEORICA vr

Requiere secundarias o su eguivalente.

EXPERIENCIA

Regquiers hasta 3 meses.
IDIOMA§ . .

o necesario
CRITERIO '€ INICIATIVA

tequiere cowprender ingtrucciones veriztlsas pnrc claras-§ -
y concretas para la realizacidn de una o varias activi%ﬁ
des sencillas, . ; X

' PaEsIoN o T

,Ios retrasos pueden

alterar el order de otros trabajos

lm‘m unuu ' . _ T
..quipo de ofiuine..

: rape;éria,7artiCulés1&pﬁ¢épfitorio yﬁmateriaf§riﬁ§.H

oonemouo vaou Nl !JIRC( " . i
”[Vo requiere de’activ1dadea de direccidn ) aupnrviaidn.

‘!von sl personalpde'la empresa en
f o8 para vncibir mercanoias._,'

‘general,. con proveedo--




CAPITULO IV
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Como ya se umenciona en el capitulo III, el producto-
terninal mds importante de Organizacidén y Métodos es la -

elaboracldn de manuales, en este capitulo menclonaremos “,
vlos pantos que son necesarios para la elaboracidén de. los—

manualns de Procedlmlentos.

Estos manuales son de gran utllidad en . cualquler ti-f

¢ et AR

PO de emnresa 8l servir como. guia en el desarrollo del - -

i trabajo del personal de una. - organizaclon. Este tipo de =
—4,manuales dependiendo de la empresa, pueden llamarge manuagf

les de operacldn, de préctlcas estandar, de 1ntro&uccidn-

‘sobre 1a rutxna de trabaao, de trdmites y de métodos de -

_traba;o.

q

, [método de eaecucidn, que realizados por una o] vari4s uer—

sonas, constituyen una unidad ¥y son necesarloo PAra Yefe-,
lizar: una funcién o un aspecto de ella. Un procndimlento; o

es plas, una ruti a ue trabaao""

- Para comprender 1w que es:. un Manual de Proced1m19n--ﬁ 
Ltos, es necesario incluir 1a d6f1n1016n de la palabra ---f;
, proyedimiento, segdn Miguel Duhalt Krauss "es la suceaidn]
’tcronologica ) secuencia de operaclones concatenadas, Y. su;
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Procedimiento por escrite significa establecer debidamen-
te un método estandar para ejecutar algin trabajo.

Un concepto que se puede dar a un Manual de Procedi-
mientos es, "Un instrumento de informacidén en los que se-
consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que
deben seguirse para la realizacidén de las funciones de un
departamentc. Conteniendo ademds, las diferentes formas-
¥ los instructivos de llenado que se utilizan en los dis-
tintos prccedimientos de un manual.

En virtud de que los manuales son documentos que con
tienen la infcrmacidn- especiflca ‘de una’ 4rea de- estudio -
en cada organizacion; no existe un contenido’ obllgatorio-f'

para 1ntegrarloa, son las necesidades propiag del cago -- .

. que determlnan, generalmente, la’ 1nformacidn que deberén-
de contener. : :

‘Miectras que'una empresa satisfacé aué'nécesidades -

con: 1a edicidn de un sélo manual que- contenga todos los -
'procedzmientos, otra requeriré ed:tar varlos ‘manuales. con o
los" procedimientos agrupados por funciones ¥ aﬂn manuales -,-

vcon procedimiento indivxduales preparados para distintos-f
;nivelee de empleadoa. En ocasionee su contenido esté en-

ffuncidn del obaetivo que se espera cumpla el manual y pa--"
' ra quien vaya dirigido- para tal motivo, no 8e puede pre-

.sentar un eaempl&r reatrictivo del contenido que: deberd -
incluir los manuales.‘ No existe an- patrdn en lo referen- 
te al contenldo, ni. para la - forma de como presentarlo. - ‘
>7}Cada manual debe. hacerse a. la medida de cada empresa, a -'.””
:eon>inuac16n se presenta un p' ' : 1
1 , ér el sigulente.

‘ f1}v¢g£dtula»? 

7. Inaice o Gontenido
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3. Introduccién

4, Objetivo General

5. Areas responsables de su aplicacidn

6. Politicas

7. Instructivos de Operacidn

8. Diagramas de flujo

9.‘Formatos e instpﬁcti&ﬂs'ﬂé“ilgnadb

: i;,Ganitula. . e,

Todo ‘manual debe. contener la identlxzﬂacién‘cons- -
tltuida por una serle de ‘datos generales como ——
son: ‘

-»Nombre de la empresa_

'sf‘ - Nombre del departamento a que corresponde el -
‘ manual ' S ’

- Fecha de elaboracién -

2. Indice o.Ccntenidb

: ,1Deberé inclulrse una relacidn de 103 caoituloav__t
l7ifque 1ntegran el Manual. AT .

'IntroduCQidn ,

- Suw obaetivo es explicar al lector del zanual. 10——‘ :
‘f'gque es el documento e los propdsitos 1651cos que-‘ SRR
‘>fse pretenden cumplir a través del mlsmu.l:} :
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120
Objetivo General

Todo manual deberd incluilr el fir o meta del de--
partamento sujeto a estudio con la finalidad de -
definir su razdén de ser, entendiendo ésto comc la
funcidén que deberd cumplir y parsz qué.

Area responsalble de su aplicacidén

Se elabora una relacidn de las diferentes dreas -
que intervienen en un manual de Procedimientos --
mencionando la responsabilidad de ésta y en cudl-
de los procedimientos aparece.

Politicas
Sus normas de cardcter general gue guian la actua

cién de los integrantes de une empresa sobre la -~
funcidn determinada para alcancar los objetivos.-

‘A fin de facilitar el cumplimiento de las respon-

sabilidades de losg distintos elementos que parti-
cipan en el desarrollo de los diferentes procedi-
mientos, ‘

Las politicas deben describirse en forma clara, -
gue no necesiten de interpretacidén y se ruedan —-
aplicar fdcilmente, proporcionando dn marco de re
ferenciz que norme las actividades que ypueden o -
no realizarse en el desarrollo de un procedimien~
to.

Instructivos de operacidén

- Estos deberdn de redactarse en forma clara, =--
completa, concisa y ccrrecta,
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120

. Objetivo General

Todo manual deberd incluilr el fin o meta del de--
partamento sujeto a esgstudio con la finalidad de -
definir su razén de ser, entendiendoc ésto como la
funcidén que deberd cumplir y para qué,

Ares. responsalble de su aplicacidn

Se elabora una relacidn de las diferentes dreas -
que intervienen en un manual de Procedimientos --
mencionando la responsabilidad de éstia y en cudl-
de los procedimientcs aparece.

Politicas

Sus nornas de cardcter general que gufan la actua
cién de los integrantes de una empresa sobre la =
funcién determinada para alcanzar los objetivos.-

A fin de facilitar el cumplimiento de las respon-
gabilidades de los distintos elementos que parti-
cipan en el desarrollo de los diferentes procedi-

" mientos.

7.

las polfticas deben describirse en forma clara, -

gue no necesiten de interpretaci&n y se puedan --
aplicar fdcilrente, proporcionando un marco de re
ferenciz que norme las actividades que pueden o ~
no realizarse en el desarrollo de un procedimien~

to._

ingtructivqs.de operacién

- Estos deberdn de redactarse en forma clara, -
vcompleta, concisa y. ccrrecta. . ‘ E
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“Tias instruccisnes que contengan, deben darse en
forme directa y en lenguaje sencillo,

~ Deben ger concisas y no deben contener nada nds
que Lo necesario.

- Deben ajustarse a los métodos aprobados y expre
sarse en lenguaje apropiado.

-~ Deben consignerse en una secuencila ldgice que -
. permita sean seguidos sin dificultad.

- Deben enumerarse progresivamente, con un nimero
ardbigo y agrupdndose por secciones, segin su -
contenido o etaps de proceso.

~Los instructivos de operacidn no cuentan con restrigc
ciones para su presentacidn, pueden presentarse en un for
wmato de prusa libre o bien como instrucciones precisas y-
concretas a cada participante del proceso.

Sin embergo, existe un disefio de presentacidn de <-=
instructivos que, por un formato permite una identifica--
cidn clara de cada operacidn y el responsable de la misus
es una secuenoia 1dégica de actividades dentro de un proce
sovdesde su“1n101o, hasta su conclusién. Este tipo de --
presentacién es conocido como "Instructivo en forma de --
litreto"”, en virtud de utilizar la misma técnica de un 1i
breto de obra de teatro, ésto es, un usuario o departamen
to y su actividad, asf sucesivamente con todos los parti-
cirantes. '

, Para su presentacldn, ‘ge suglere dlvidir en dos co~~5‘
'ilumnas la boja, poniendo como ti{tulo el nombre del proce=-
dimiento, del lado izquierdo se anota la unidad o«puesto-'
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regponeable de la actividad y, del lado derecho le expli-
cacidn detallada de la accidén que debe ejecutar.

8.

Diagrama de flujo

Como ya se dijo en el capituloc II los diagramas =
de flujo son la representacidén grdfica de un pro-
cedimiento administrativo por medio de simbolos -
convencionales que describen el método de ejecu—-
¢ibén, en forma gecuencial de las operaciones, y -
las personas que participan, las formas utiliza--
das y las decisiones necesarias al realigzar una -

: actividad, asi mismo se menciond la utilidad que-

tienen cada uno de los simbolos en un diagrama de
flujo.

Al incluir en un Manual de Procedimientos los dia
gramas, se visuvaliza el flujo de actividades que-
cada unidad o empleado tendrd que realizar para -
lograr su objetivo dentro de una empresa, asi co-

- mo ser . una herrémiedta que facilite la implanta~--

9.

cién de un sistema, la capacitacién al personal y

un instrumento dgil'de consulta respecto a cual--
quier duda que surja en un procedimiento dado,

Formas

Una forma'impresa, es un instrumento de cdmunica--
cidn administrativo, elaborada generalmente en pav

-pel 0 slmxlares (cartdn, cartulina, etc.) ¥y con -J.-°'

imﬁresiones reali,ydec mediante cualcuiera de los

'medios de reproduccidn. Esta contiene impresa -~

1nformacidn fija y espacios para anotar informa--

cién variable, ademds en algunos casos instrucclo ‘
.. nes para auyllengdoby,utlllzacidn. ‘
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La mayorfa de las operaciones administrativas que
se llevan a cabo en una empresa, generalmente re-
quieren de documentos para dejar constancia de su’
ejecucién, Cuando dichas operaciones son numero-
sas y/o repetitivas, se utilizan formas impresas-
para simplificar le elaboracidn de los documentos
respectivos,

En la actualidad, el uso de lzs formas tienen --—=
gran importancia, debido principalmente a:

- La informacidén que contienen y transmiten.

- Ser el principal instrumento de los procedimien
tos y procesos operativos,.

- Ser un auxiliar en la observancia de las politi
cas internas.

. Metodologga para el andlisis, diseflo y control de
rormas.

‘1. Investigacién
1.1 Recopilacién de formas

En un principio se recopilardn muestras dé la-
forma que utiliza cada una de las unidades ad-
,ministrativas, preferentemente dos ejemplares-~
de cada forma con sus OOplaS correspondlentes,
tomando en cuenta aquéllas que tienen un uso -
’notorio o eventual. . De esta manera se integra
‘74 un archivo separado por cada unldad admlnis
“trativa.
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o 104
Andlisis de las formas

En este caso se determinardn las ventajas y des
veniajas, tanto de una nueva como de las que es
tdn en uso, considerando los siguientes facto--
reg:

Objetivo de la forma

Informacidén que contiene

Secuencia de datos

Estructura de la forma

Identificacidn de la ‘misma

Copias que integran el juego

Tipo de forma

En cuanto al tipo de material se puede anali--é
zar: ' e

Tamafio

Tipo de papel

Color (papei y tinta).
-Tipo de impresidn
Volumen’yffrecuéﬁcia‘de‘ﬁéﬁejo

Archivo
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3. Disefio de formes

Congisten en la elaboracidén de una forwa tomendo-
como base la informacidn recabada, su objeto, -—-
fuente de informacidn, necesidades que la origiw-
nan, wétodo detallado, numero de copias, procedi-
mientos en que intervendrd y regsultados finales a
obtener,

3.1 Informacidén tdsica

' Se deberd considerar que informacién se va a-
incluir en una forma.

3.2 Titulo

Deberd ser descriptivo de su funcidén, es de--
cir, que sefiale el objeto que se persigue con
la forma.

3.3 Secuencia de datos

Pars reducir el “iempo en el llenado de la --
forma, es conveniente atender la secuencia de
acuerdo ccn el flujo de trabajo, acomodar los
datos por partes como puede ser: identifica--
cién, introduccién, cuerpo, aprotacidén y en -
su caso instrucciones.

3.4 Espacios

Para facilitar las anotaciones en la forma, -
ésta, debe ccntar con espacios suficiéh%éé“pg. '
ra la inclusién de la infcormacién variable. -
Hay que tomar en cuente si la forma serd lle-
nada a meno o a mdquina. ' ‘



106
3.5 Némero de copias

El analista tendrd que asegurarse que las co-
pias solicitadas gean realmente necesarias.

4, Implantacidén
4.1 Prueba piloto

Una vez terminado el disefio o redisefio de una
forma, y antes de pasar a impresidn de la mis
ma, €8 necesario efectuar una prueba piloto -
con el personal de la propia unidad en que se
formuld, en lo relativeo a ‘

- Pacilidad de llenado
‘= Claridad del lenguaje empleado

En esa misma aplicacidn, deberdn captarse y -
considerarse las sugerenciss que, una vez in-
clufdas permitan probarla con las personas, -
gque la utilizardn y ademds de los puntos veri
ficados en la primera prueba, se deberdn ob-—-
servar los sigulentes conceptos:

Necesidad de copias

Presgeniacidén

:Necesidad de foliado

Puncionalidad (en cuantc a: contenidbg'pa——
~ pel, tamafio, tipografia empleada, etc.)



‘ . ‘ 107
4,2 Ajustes a las formas

La adecuacién de las formas va en estrecha re
lacidn con los procedimientos, En forma para
lela se aplicardn las nuevas formas con las -
anteriores, si se trata de un redisefio. De -
esta aplicacién habrdn de derivarse los ajug-
tes necesarios en cuanto a:

Informacidn gue requiera mayor o menor espa
cio.

Infoirmacidén que deberd eliminarse y las ra-
‘zones. ‘

Informacidén que debe aparecer,

.Distribucidén del juego y justificacidn,
4,3 Formulacién de instructivos

Los instructivos de llenado deberén‘dejélaboe
rarse para cada una de las formas que conten-.
gan los procedimientos de un manual; éstos de
berdn contener los siguientes datos y elabo--
rarse con la presentacidén de libreto:

I.- Nombre de la forma - Se deberd anotar el nombre-
asignado a ésta.

‘II.-CIave;‘.-'” .= Sedeberd anotar el ndmerq-:j_ o
Lo ‘que le fue asignado .para su. . .
plena identificacién.. .




III.- Objetivo - Se deberd anotar cudl es el-
fin que se pretende lograr -
con el uso de la forma.

IV.~ Quién la formula - - Se anotard el responsable o-
el departamento que deberd -
elaborarla.

V.- Ejemplares que se ~ Se deberd anotar los tantos-—

preparan a elaborar de la forma, el -

departamento al cual se diri
gen y el usgo que se leg dard
a ceda wio de ellos.

VI.- Como llenar la —- ~ Se deberd anotar cada uno --

forma AR de los datos gque tiene ésta,

« e ' y que deberd anotarse en ca-
' da caso. ' '

VII,- Medio utilizado para Se deberd anotar si ésta se-
llenar la forma . llenard con mdquina de escri
‘ bir o en forma manuscrita. .

El manual de Procedimientos'que a continuacidn ilus--
traremos, fue diseflado en bace a la 1nformacidn recabada -
en la empresa "X", S.A., éste gerd presentado Integramente
a excepcidn de los diegramas de flujo, de los cuales se. --
presentardn solamente tres como ejemplo de este tipo de -
diagramacidn.

- -EL Manual fue elaborado con base en el Departamento.-;f
. de: Almacén ‘de. dicha compaﬁia."-“”' : Ly : el

)
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se ha elabora-

-do con el propdsito de orientar al personal adscrito al=-

departamento de Almaecén, asi como a las demds personas -

"que deseen ccnsultarlo, acerca de la mecdnica de opera-—-

cién que la empresa ha establecido para el desarrollo de

la funcién de almacém, en cuanto a sus objetivos y poli-

B ticas gue lo rigen; asi como los procedimientos y formas
" de control interno. ‘




~ OBJETIVO

TN
GENERAL

Recitir, controlar, custodiar y abastecer los articu
los y materiales gque requieran los diferentes departamen-
tos de la empresa, asi como vigilar que las existencias =
mantengan los niveles adecuados a lag necesidades de la -

de su aplicacidn.

misma.
Areas responsables
- Costo -
~ Departamento de -
compras
.= Departamento soli- —
¢itante - ‘
_ Gerencia Adminis- -
trativa . '

'a, to, toma fisica del inventa-3fﬂ"“
‘rlo.- o T

En la autorigzacidén de la re-
quisicidén de compras para —-
efectuar el gasto en el pro-
cedimiento solicitud de artl
culos y materiales a compras

En el conocimiento de compra
en el procedimiento solici--
tud de articulos & materig—-
les de compras,

En recibir mercancias del al

macén y firmar de conformi--

dad el pedido al almacén en-
el procedimiento salida de -
articulos y materiales del -
almacén.,

En la elaboracidén de la cir-~
cular: notificando el dfa del.
inventarlo en el procedimien
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Contador - En la realizacién de prue—-
bas selectivas para confir-
mar la veracidad del inven-
tario en el procedimiento -
toma fisica del inventario.

Boliticas

Anuglmente deberd practicarse cuando menos un inventa-

_rio fisico de todos los articulos y materiales que se-—

encuentran en el almacén.

No se recibirdn mercancias de proveedores, cuando pre-—
viamente no se haya fincado un pedido.

La decisidén de devolucidn de mercancias a proveedores,
serd facultad exclusiva del Jefe del Departamento de -
Almacén,

El control de la existencia, se llevard bajo el siste-
ma de minimos y mdximos.

No se surtira articulos y materiales a lcs departamen-
tos solicitantes que no cumplancon los procedimientos
establecidos al efecto.

E1 personal adscrito al almacén, asi como las personas
que tengan accesos al mismo, deberdn abstenerse en to-
do momen+to de fumar.

No se permitird acceso al almacén a personas ajenas al
mismo v
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INSTRUCTIVOS DE OPERACION
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Instructivos de Operaciodn

Procedimiento para: La recepcidén y Archivo de pedi-

dos.
Responsable Operacién
Jefe del Almacén 1.~ Recivte de Compras la copia

del pedido finecado.

2.~ Revisa y sge entera de los-
articulos y materiales a -~
recibir,

3.~ Determina si existe expe--
diente del proveedor.

3.1.-En caso de que exista ex-
pediente del proveedor in
tegra la copia del pedido

3.2.-En caso de no existir ex--
pediente, abre uno e in--
corpora la copia del pedi
do.

4 .- Espera la entreza de la ~-
mercancia por parte del ~-
proveedor.

‘Termina Procedimiento.
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Ingtructivo de Operacidn

Procedimiento para: La solicitud de articulos y ma-
teriales a Compras

Responsable Operacidn
Encargado de registro 1l,- Mensualmente revisa las -~

tarjetas de control de —-
exigtencias de mfximos y-
minimos.

2,- Determina la necesidad de
mantener el stock,

2.1.- En caso de verificar --
que las mercanciss en -
existencia, sge mantie--
‘nen en un nivel adecua-

do, procede con lo sefia

lado en el punto 1l.

2.2.- En.caso de verificar --
gue las mercancias se -
encuentren o estén por-
llegar a su minimo, con
tinda con el punto si--
guiente,

3.~ Elabora 1la Requisicidn de
. compra en original y una-
cdpﬁg,196licitandof1de5ag
tfculos que necesita y lo
‘turna al jefe del Almacén;
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Jefe del Almacén 4,- Recibe y revisa la Requi~

' gicidén de compra, la fir-
ma de conformidad y la —-
presenta a Costos para su
autorisacidn.

Costos . 5.- Recibe la Requisicién de-
compra, sella y firme au-
torivendo le compra, re—-
gistra en sus controles -
el gasto.

6.- Entrega la Requisicién de
compra al Departamento de

Compras.
o .
Departamentc de Compras 7.- Recibe la Requisicidén de-
' compra y la sella de reci-~
bido,

8.- Archiva el original de la -
. 'Requisicién de compra,

9.- Envia la copia de 13 Re--
quisicién de compra al Je
fe del Almacén.

Jefe del Almacén 17.- Recibe la Requisién de --
: ‘ ’ compra y la archiva en el
~expediente cronolégico de

' reduisiciones 4é compra.. .

Termina Procedimiento.,
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Ingstructivo de Operacidn

Procedimiento para: La recepcién de mercancias del -

- Proveedor.
Responsable Operacidn
Jefe del Almecén 1.- Se presenta el proveedor -

a entregar las mercancilas.

2.~ Verifica si existe la co-~
pia del pedido.

2.l.- En caso de no existir en
el archivo la copia del-
pedido, rechaza la mercan
cla.

2.2,- En caso de existir la --
copia del pedido, obtie-
ne del archivo ésta, con
tinda punto siguiente.

3. Coteja las mercanclas reci-
bidas contra el pedido,

3,1.- En caso de no coincidir-
las mercanciag contra el
pedido, rechaza éstas,

3.2.- Ei caso de coincidir ~--
lae'mercangiag-contra el
pedido, recibe del pro--
veedor el original y la-
copia de la Nota de Renmi

sidn, ‘ ’ B




Compras

Caja

 "Jefe del Almacén
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4 .- Firma de conformidad la --—
Nota de Remisidn.

5.- Entrega al proveedor el ==
original de la Nota de Re-
migidn.

6.- Elabore en original y dos-
copias la Nota de Entrada.

7.~ Distribuye la documenta——-—
cidn:

- El original de la Nota de =
Entrada la turna a Compras-
para su conocimiento.

- ILa copia 2 de la Nota de —-
Entrada la turna a la Caja-
para su conocimiento y pa--

g0,

8.- Recibe 1la Rota de Entrada-
¥y la archiva.

9.- Recibe 1la Nota de Entrada-
¥ espera a efectuar el pa-

g0,

10.- Obtiene de su archivo la -
Tarjeta de conirol de exis
tencias correspondientes.

11.- Registra en las Tarjetas -
de Control de existencias,
los datos de la Nota de En
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trada.

12,- Archiva la copie 1 de la =-
Nota de Entrada y la copia
1 de la Nota de Remisién -
~en el expediente del pro--
veedor. Asimismo archiva-
en el lugar correspondien-
te lag Tarjetas de control
de existencias.

Termina Procedimiento.
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Instructivo de Operacidn

Procedimiento para: La salide de articulos y mate-—-
riales del Almacén.

Responsable

Encargado de Registro

Operacidn

1l,- Recive de los departamen-

tos solicitudes en origi-
nal y una copia el pedido
al almacén,

-2+~ Verifica si existen sufi-

cientes exigtencias de la -
wercancia solicitada.

é.l.éEn caso de haber existen

2,2,

cias procede con lo des-
erito en el punto 3.

-En caso de no haber exis
tencias notifica al de--
partamento solicitante y

. continda con el procedi;v‘
miento de Solicitud de -
articulos y materiales a
compras. ‘

3.~ Ordena las mercancias soli

citadas,

4.~ Envia mercancias - Junto con

el original y copia del Pe

dido al almacén al departa -
mento solicitante. '



‘Departamento solicitante 5.~

Encargado de Registro . 9.-

N lo-“

Recibe las mercancias jun-

to con el original y la co
pia del Pedido &l Almacén.

Firme. de conformidad el -~
original y la copia del Pe
dido al Alwmacén.

Archiva la copia del Pedi-
do. '

Envia el original del Pedi
do al almacén al Encargado
de Registro. '

Recibe el original del Pe-
dido al Almacén.

Anota datos de salida de -
mercancias en las tarjetas
de control de existencias-
con base en el pedido dele

. Almacén.

‘1153

Archiva en orden cronolégi
.co el Pedido-al Almacén.

Termina Procedimiento,
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Inastructivo de Operacidn

Procedimiento pare: La toma de fisica del inventa-+

- rio.
Responsable _ Operacidn
Jefe del Almacén 1l.- Quince dias antes del cie

rre de ejercicio, elabora
un memoranddm en original

y tres éopias, notifican-
do que se practicard el - ~+
inventario fisico de arti
culos y materiales, dis--
tribuye de la siguierte -
manera:

Fd

- Original, el Departamento-
de Contabilidad Genersl pa
ra su conocimientc. .

.~ Copia 1, al Departamegto -
de Compras para su conoci-
miento.’ ’ ' .

- Copia 2, a la Gerencia Ad-
ministrativa, para su conp
cimiento.

- Copia 3, conserva el Alma-
cén en el expediente depar
. tamental. o

’ 'Jéfé:deicompfaé  ’ . 2.-Con base en 1é~fecha prb—
B S mesa de entrega de 1os --




Gerencia Admiristrativa

Jefe del Almacén o En
cargado de Registro
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proveedores, verifica —---
aquéllas gue deben reali--
zarse el dia del inventa--
rio.

Elabvora circular a los de-
partamentos, notificando -
el dia del inventario y so
licitando no requerir arti
culos,

Recibe marbetes de control
para la toma fisica y con-
base en las tarjetas de --
control de existenciag, =~
describe el nombre comple-
to del articulo o material
en el marbete,

Un dia antes de la toma --

fisica del inventario, co-

loca los marbetes en el 1u
gar donde ge encuentran --
los articulos y materiales
sujetos 8 inventarios,

Cierra el Alﬁacén e indicia
el recuento fisico de arti

culos y materiales, anotan -

do conteo prdctico en la -

‘parte superior e inferior- ..

- ‘del marbete de control.

Désprende la parte infe---
rior del marbete de con---




Contador

Jefe del Almacén
o Encargado de Re
gistro

,9~"'

l':.)n-'
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trol, ordenando numérica--
mente,

Al terminar el inventario-
fisicc realiza pruebas se-
lectivas para confirmar le
veracidad del inventario -
practicado y en su caso --
efectuar las correcciones-
que procedan.

Elabora la hoja de trabajo
concentrando en ella a de-
talle el resultado del in-
ventario fisico practicado
en cuanto a la descripcidn
del articulo, cantidad y--
unidad.

Coteja la hoja de trabajo-

~contra las Terjetas de con

trol de existencias de ca-
da articulo y determina si
coinciden con Contabilidal
General.

Termina Procedimi=nto.
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 DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Pracedimicnto para : La recepcién vy archivo de pedadg

Jere del Almacén

f"ﬁbdfas “i
\eclipc oc

lCompras

Reovisa y a

entsra de -
los atr. sg
licitades

Deternina
3l existe 4
gxpcdiente
del provee.

Padido Abre evpe~
Arch va eny dicnte del
expedicnta. " | proveedor

L\ _ nuevo
™ "Podide
, ATcRIva snt—
el expedie|
} |;t°o
se
‘Espera ones
trega do -4
mercancing | |
dcl provend -

Termina
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Procedimianto para: La solicitud de art. y mat.a Compras

Encargado de Registro Jefe del Almacén

Requisicién
.Lde Compra

Recibe y se
entera.

| ——

-
-

L - —l/
Requisicién |
de Comprg H
Firma dg con-j |

> I

Peteymina la ' a
ecesidad de W -

P
antener el - RS —I

Requisicibn [

1
-]lde Compra |
Exvia. [ :

—" - -

N

Requielizibn -
de2 Comora
Flabora v en-

rese.
. ”-

~- -’
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Prucéaiﬁiénto para: La solicitud de artfculos y materiales a Campras

Castos

Departamento de Compras

Requisicifn -
de Compra.

Recibe,

Requisicibn -
de Compra.

Saella y Firmar

-

[

3

-————

Regquisicifin -
de Compra.
Rezibe v so-
1la.

~ -

Hequisicién dg
Compras,

Archiva.

l-égc';uzsi :ﬁir? 3

} de Compras
lEnvia %
i -
-

—

- -t
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Procedimiento para: La solicitud de artfculos y materiales a Compras

"

Jefea del Almacén

iRequisicién 1!

iRequisicifin
Ide Compra.

" Becibe, _ .

.'___I____

Iﬂequis:l.cidn 1l
Archivn en B

' 'padlentg. -




Pmcedimiehta para: La rccepcifn de mercancias dsl Provesdor.

Jefe del Almac8n

58 rresenta -
el provecdar
a entregar -
flas mercan-—
as,

e
Verifica si
existe conia
del padido.

Rachaza mer- L Pedidol |
cancfas, ' e—l

| Dbtienc; _J

.N -—
cteja mercan

lctas cantra -
~al, pedidp

Recheza las fiota di renied
" |marcancfas. _5'~f~"~
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Procedimiento para: La recepclén de mercancfas del proveedor

Jefe del Almacén

Compras

KNota de remi
5i8n,

Firma de ron

-
‘-—

Nota ds remi
sién,

Entrega al -
prav,

formidad, =
\h_/,/——J =

Nota de entira
da. =,

Nota de on=
trada,
Elabora y dig

tribuyo.

arjota de -.
control de -

‘Nota de cn= )

lpnda 2|
TarJetauArchiva,

. -

L)

Archiva, . - | |

Archiva,

Termina.
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Procedimiento para: La recepcifin de mercancfas del proveedar

Caja

ot g o
trada.

or———————

Recibe y are !
jchiva, .~ ——

. — -




I)

II)

I1I)

Iv)
V)

VI)

VII)
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Ingtructivo de llenado de Formas

NOMBRE

CLAVE:

03JETIVO:

QUIEN LA FORMULA:
PERIODICIDAD:

EJEMPLARES QUE SE
PREPARAN

ORIGINAL:

COMO LLENAR LA FORMA:

1. ARTICULO:

2. UNIDAD:

Tarjeta de Coatrol de ——-
Existencias.

-~ 0001 B5A.

Llevar el registro porame-
norizado en cantidades e-
importes de las existen--
ciasg de los articulos y/o
materialss que obran bajo
la custodia del almacén,~
asi como sus entradas y -
salidas.

Encargado de Regisitro

Sismpre que se requieran.,

DESTINO Y USO

- Departameato de Almacén
para el kardex de con--~
trol de existencisas.,

~ Se anotard el nombre --

completo del articulo,- L

| objeto de-contrdl;;‘;

- Se anotard la unidad de
medida, bajo-la.cual se _
controla el articulo.
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3. TARJETA NUMERO: - Se deberd anotar el ni--
mero de tarjeta que le -~
corresponde al articulo,

4. MAXIMg: . - Se anotard la cantidad -
médxime de articulos que-
deben adguirirse y custo
diarse en el almacén.

5. MINIMO: _ ~ Se deberd anotar la can-
’ ’ tidad minima de existen-
cias que debe custodiar-
el almacén. Siempre que
se llegue al minimo, se-~
deberd dar aviso para —-
~tramitar la compra de --
mercancias,

- 6, FECHA: o -~ Se anotard el dfa, mes y
: - af%o de entrada y salida-
‘de las mercancias y/o ar

t{culos.

7. REFERENCIA:‘. © . = Se deberdn anotar 1os --

‘ . némeros de referencia —--
que correspondan a los -
documnetos que ofiginan—
la entrada o salida de -
las mercancias y/o arti-
culos (nota de remisidn,
nota de entrada,-pedido-:v

~ al.almacén),

8. ENTﬁApA:f E JVF” o - Se-ahofaré la cantidad -  >
B ' ‘ de articulas que entran-
.Lél almacén,




w'

9. SALIDA
10. EXISTENCIA

11. PRECIO UNITARIO:

12, DEBE:

13. HABER:

14, SALDO:

136

Se anotard la cantidad--
de articulos gue salen -
del almacén.

Se dzberd anotar la can-
tidad de articulos en --
existencia en el almacén

Se anotard el precio uni
tario original que co---
rresponde a la primera -
entrada de articulos.

Se anotard el imoorte de

los articulos gue entran

al almacén, Resultado -
de multiplicar el precio

unitario y/o promedio --

por la cantidad-de arti-

culos que entran al alma

cén,

Se deberd anotar el im--
porte de los artfculos -

gue salen del almacén, -
Resultado de multiplicar
el precio unitario y/o -

- promedio por la cantidad

de articulos que salen -
del almacén.

Se anotard el importe to
- tal de los artfculos en-

 existencia., Resultado -

de'multiplicar el precio




o LT
. ww~‘““““"‘ﬁﬁifafio y/o promedio --
q ' por la caniidad de arti-
culos en existencia.

VIII) MEDIO QUE DEBERA
UPILIZARSE PARA
ILENAR LA FORMA.

- Maanugecrito.




Q Tarjeto de Controf
‘ de EXISTENCIAS

ARTICULD : _ v ‘ UNIDAD
. , , 1@:*; o,
MAKINO MININO '
. Gm NT.0 8AL] Mo DE FACTUMA | ESPECIE v ' rnecio oe TvaLones ‘ ' — ]

" RENMEON UORDEN | ENTRADA SALIDA ISTENCA UNIDAD * ; DESE HADER SALDO

Q001 - 8.A.




I)
11)

II11)
V)

V)

vVI)

 COPTA 1:

VII)

‘InatructiVO de llenado de Forma

NOMBHRE

CLAVE:

OBJETIVO:

QUIEN LA FORMULA:

~ PERIODICIDAD:

EJEMPLARES QUE SE
PREPARAN: |

ORIGINAL:

COPIA 2:

COMO LIBFAR 1A FORMA:

1.+ FECHA:

Nota de entrada al Almacéh
0002 SA.

Registrar los artfculos o-
materialzs Que no reciban-

en el almacén.

Jefe del Almacén y/o Encar
gado de Registro

Siempre que me requiera.

DESTINO Y USO

~ Departamento de Compras,
pars su control de:entre
gas de proveedores.

© - Departamento de Almacén,

. para su control y regis-.
tro en tarjetas de con--
trol de existencias.

- Seccidn_de Costns, para-

_certificar la proceden--
cia del pago.

- Se anotard el.dla, mes y
. afio en que se'reciben --




NUMERO:
PROVEEDOR :
PEDIDO NUMERO:
CANTIDAD:

UNIDAD:

DESCRIPCION DEL
ARTICULO:

~ OBSERVACIONES: -

140
los articulos en el almg
cén,

Corresponde al nidmero de
folio consecutivo de la-
nota de entradea, el cual
siempre serd preimpreso.

Se deberd anotar el nom-
bre completo del provee-
dor que. entrega la mer--
cancia,

Se aaotard el nimero de=

- folio del pedido que ori

gina la recepcidn de mer
cancias al Almacén,

Se deberd anotar la can-
tidad de articulos que -
ge reciben del proveedor

Se anotard la unidad de- -
medida que corresponda a

-los artfculos recibidos,

(Kg., piezas, cajas, me-
tros, ete.)

Se deberd anotar el nom-
bre completo del articu-

lo que se recibe,’

Se anotardn los comenta-
rios que se consideran -
como por ejemplo: si la-.
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recepcién es parcial o -
hubo faltante de mercan=-
cia en relacidn al pedi=~
do,

9. ELABORO: -~ Se anotard el nombre y =~
: firma de la persona gue-
elabord la nota de entra

da.

10. RECIBIO: - Se deberd anoiar el nom-
bre y firwa de la perso-
na que recibié las mer--
cancias del proveedor.

VIII) MEDIO QUE DEBERA - Manuscrito.
‘ UTILIZARSE PARA
LLENAR LA FORMA:



RS 9.‘?/.)6»/“,...
... ENTRADA - - .
PROVEEDOR
{canmian Jumioao JoescatPcioN DEL ARTICULO N
ONSERVACIONES
FLan REVISO .

0002 SA
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~ Instructivo demllenadoAdeﬂForma~'m~1—~"

NOMBRE :
CLAVE:

‘OBJETIVO:

QUIEN LA FORMULA:

FERIODICIDAD:

EJEMPLARES QUE SE

PREPARAN
ORIGINAL

RN

COPIA 1

COMO LLENAR TA FORMA;

1. FECHA:

Pedido- de Almacén.'
0003 sA.

Solicitar articulos y ma--
teriales al almacén y a su
vez controlar las salidas-
del mismo para su registro

Las unidades solicitantes-
¥y en caso de modificacio--
nes el Encargado de Regis-
tro.

Siempre que se requiera.

DESTINO Y USO

- Departamento de Almacén,
para su registro y con--
- trol de salidas de mate-

- riales y consumos depar-

tamentales.

. =~ Unidad solicitante, para

su control de consumos,

- Sevénotard el dia, mes--

¥ afio en que se solici<- ' ' T
.. tan log artfculos al al- .. ..
U macén, B SRR




2'

NUMERO DE FOLIO-

DEPARTAMENTO:
NUMERO UE DEPAR

TAMENTO:

CAN™IDAD SOLICI-
TADA:

CANTIDAD SURTIDA:

UNIDADES:

TR e et

Corresponde al numero de
folio del pedido al alma
cén, el cual serd conse-
cutivo y serd anotado --
por el almacenista al mo
mento de surtir el pedi-
do,

Se anotard el nombre del
departamento solicitan--
te.

Se anotard la clave o —--—
numero correspondiente -
al departamento solici--
tante. Este lo anotard-
el almacenista.

Se anotard la cantidad -
de articulos que se soli
citan al almacén. Esto-
lo anotard el departamen
to solicitante,

Se anotéré la cantidad -
de articulos surtida o -
entregada. Esto lo ano-
tard el almacenista,

Corresponde . a la unidad-
de medida de los artfcu-
los que solicitan los de

: partamentos,.(cajés;fki-

lqs,jmétros; piezas).




8. DESCRIPCION:

9. IMPORTE:

10. TOTAL:
11l. ELABORO:

12, AUTORIZO:

" VIII) MEDIO QUE DEBERA

 UTILIZARSE PARA
EL LLENADO DE IA
RORMAG
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Se deberd anotar el nom—
bre completo de los artl
culos gque se solicitan,

Se anotard el importe =-
total de los articulos -
descritos en cada ren---—
glén. Esie dato Serd --
uso exclusivo del alma--
cén.

Deberd anotarse el im--

porte total del costo -~
de los articulos y mate~
riales entregados.

Se anoiari el nomure y —
firma de la persona que-

‘elabors el Pedido al Al~

macén.

Se anotard la firma del- .
titular de la unidad so-

licitante que aitoriza -

la solicitud del mate—-—-.
rial al Almacén,

Mdquina de escribir,




| 2 Pedido al Dlo / Mes /b
ALMACEN FoLio;

DEPARTAMENTO

CANTIDADES unioaoes  [oescaircion [iIkPoRTE )
SoLl. SUR.

{
.
.
ToTAL
. - .
ELABORO AUTORIZO

0003 SA.
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CAPITULO -V

METODOLOGIA QUE SE UTILIZA EN ORGANIZACION Y METODOS

Siendo la Administracidn una ciencia altauzente dind-
mica, en todo organismo, es necesario efectuar revisidn y
modificaciones a log sistemas utilizados, con el fin de -
actualizarlos, coadyuvando asi, al logro de los objetivos
establecidos por la empresa.

Una de las funciones encomendadas a Orgaaizacién y -
Métodos son, Justamente, mantener una coanstante supervi--
gidén de la empresa planeando las modificaciones que re---
quisra, tanto en su estructura como en sus sistemas y ho-
caer en el error de corregir un problema cuand> se ha pre
sensado,

La naturaleza de estos estudios varian de acuerdo --
al tipo de empresa, la estructura de la organizacién, el-
grado de actividades y complejidad de los sistemas, el re
glémento administrativo bajo el cual funcionan las activi
dades de ésta, etc., de acuerdo a lo anterior ésto tiene-
gran influencia sobre los tipos de estudios que se reali-
cen, también se debe de considerar la capacidad del perso
nal que lo integra, que puede tener el efecto de restrin-
gir o aumentar el grado de complejidad de los estiudios en
comendados en Organizacidn y Métodos.

La metgdologia que. se utiliza en Organizacidn y Mé--

todos nos permite evaluar el grado de eficiéncia de los -
~sistemas de todos los niveles, a través de su aplicacidn-
es posible detectar problemas‘potenciales en los mismos,-

i
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estudiar e implantar nuevas ideas, asf como determinar —-
lag modificaciones o ajustes necesarios en los actuales -~
métodos de trabajo y en su caso diseflar nuevos sistemas.

Como es natural en toda empresa, exiaten distintos -
canales a través de los cuales Organigacidén y Métodos po-
drdn detectar las necesidades de efectuar un estudio en -
la organizacidn. Estes canales de informacién pueden ser
mucihos y muy variados, sin embargo en una empresa cuya es
tructura esté bien definida, se puede utilizar 1os gie——-
guientes:

a) Solicitud expresa por un departamento.
b) Auditoria Administrativa.
¢) Programa de Trabajo.

A continuacién se dard una breve explicacidn'de los~-
canales que puaden detectar el origen del estudio.

a) Solicitud expresa de un departamento.- En toda ~-
organizacién los sistemas.y procedimientos implan
tados y que funcionan adecuadamente hasta cisrto-
momento requieren de algunos ajustes o actualiza-
cidn.

Debido a ésto, los cambios que se den en la eg---
tructura personal, instalaciones, etc., afectardn
de alguna forma a los sistemas de trabajo utiliza
dos, dando problemas & los usuarios'de.los mig =
mos.,

‘Bl departamento usuario puede detectar algunas --
anomalias en sus sistemas de operacién, o bien no
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puede ser tpdo lo eficiente que fueron en un prin
cisio. Es entonces cuando solicita Organizacidén-
¥y Métodos que efectien un estudio tendiente a co-
rregir las deficiencias en la estructura o proce-
dimiento, a fin de ajustarlos a las necesidades -
departamentales.,

Auditoria Administrativa.- La Auditorfa Adminis--
trativa es un instrumento definido para la evalua
cidn de los métodos y el desempefio que tiene tow~=
das las dreas en una empresa. Pueden aplicarse -
g una funcidn especifica, a un departamento o & -
la empresa en su totalidad.

Una de las funciones administrativas ds mayor im-
portancia, es examinar la estructura y los proce-
dimientos institucionales, ya que una estructura-
o un sistema diferente pueden resultar costosa, -
confundir y malinterpretdrse al ser inadecuado pg
ra un propdésito determinado.

Es importante cerciorarse de que la estructura o-
procedimientos estén proyectados de modo que con-
sus funciones se obtengan los resultados desea~--
dos. Debe determinarse qus se estd haciendo, don
de, cuando, porque, quién lo hace, asi coms gue -
se deberfa de hacer, donde, cuando, oorqué y ———
quién lo deberia de hacer. '

Programa de Trabajo.- Otra forma de iniciar wna -
investigacién de Crzanizacidn y Métodos es origi-
nada por la deduccién de fallas por efecto de re-

~visiones y evaluaciones constantes a las estructu

ras y procedimientos establecidos, sujetdndose a-

- un programa de trabajo fijado para tal efecto.
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El progruma de Trabajo puede estar estructurado -
por dreas, por niveles jerdrquicos, niveles fisi-
cos, departamentos o alguna forma que se conside~
re conveniente.

Después de haber definido el problema, serd nece-
sario segulr una metodologia gue haga de los estu
dios a realizar, trabajos confiables y adecuados-—

a las neceaidades de la empresa.

Como todo trabajo cientifico, la mefadologia‘que—
puede utilizarse en Organizacidn y Métodos, se divide en:

A) Planeacién del Estudio
B)aﬁécopilacidu de la Informacidén
C)ﬂAnd;isis de ia Informacidén
D) Foimulaqidn de Recomendaciones
‘ .$)‘Imp1anta§§6p
| 'i“éifgvéiuacién
A cﬁﬁfina&cién se presenta una breve ezplicécidn de—
los puntos que 1n+egran la metodologia de Organizacidn y-

Métodas:

i) PLANEACION DEl;» ESTUDIO

yEn el desarrollo de cualquler estldio ge requ1ere~--‘¢ﬂ“x7“:"'
una etapa prev1a que yermita ordenar adecuadanents los re L

. sultados esperados, as{ como la forma en que se alcanzaré

el obj=tivo de éste; esta primera etaaa es con001da como-=

planeacién.
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. ... Da planeacién ha sido definida de distintas maneras,

segin cada autor ha contemplado, a continuacién se presen
ta la definicidén del Lic. Agustin Reyes Ponce, que es la-

mds adecuada para el desarrollo de eate tipo de trabajos:

"fijar el curso concreto de accidén que ha de seguirse, ~-

egtableciendo los principios gue habrdn de orientarlo, la

secuencia de operaciones para realizarlo y las determimﬁft
ciones de tiempo y de numero necesarios para su realiza--

cidn".

Esta etapa, en el desarrollo de cualyuier andlisis ~
de Organizacidén y Métodos, se puede presentar con los i~
guientes puntos:

1. Definicidn del Problema

2. Visidn panordmica de la situacidn

3. Breve resumen del problena

4, Designar al responsable

5. investigacidn previa

6. Definicidén del drea problema

7. Necesidad de recursos

8. Fijacidn del objetivo del andlisis

9, Determinacidn de las necesidades con el usuario

10. Plan de accidn

11, Revisidn del plan con' el usuariqlf e
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12, Autorizacién del plan con el usuario

A continuacidén se dard una breve explicacidén de los
puntoe antes mencionados, con el fin de dar idea de 10 -
que se requiera en cada caso,

1.

Definicién del problema: No puede efectuarse un -
estudio de Organizacidn-y Métodos sin que se haya
definido el problema, ésta deberd asentarse por -

" escrito para su correcto seguimiento.

Al definir el problema se deben de contestar las-
siguientes preguntas '

~ ¢Cudles son los sistemas con problemas?

-~ ¢Cudles son las dificultades que tlenen los pro
blemas actuales?

- 4Cudl es el volumen de operaciones en el siste-
ma? ‘

- ;Qué departamentos estén 1nvoluc'
gistema? ’

'~ +Cudl es el verdadero problema?

Una vez que se han contestado estas preguntas, se

lllegara a la definicidn concreta y precisa del --

prolslema dado.

Vigidn panorémlca de 1a situacidn' Una vez deflni"
'do el protlema y° el Jlugar donde se. presenta éste,.

se efectuard una revisién general en cuanto sl --
drea afectada y los procedimientos que intervie--
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nen el ‘sistema.

Breve resumen del problema: Es necesario estable~
cer por escrito en forma clara y concisa el pro--
blema encontrado, completdndola con los datos ob-
tenidos en la visién panordmica.

Designar al respousable: Una vez que se ha detec
tado el problema a estadiar, el siguiente paso --
consiste en determinar quién serd el encargado de
llevar a. cabo el andlisis y proporcionarle toda -
la informacidén y apoyo que requiera para su traba
jo y sea desarrollado en forma satisfactoria. '

Investigacidén previa: Ya que se tiene pjlenameante~
identificado el problema, se puede iniciar el tra
bajo de investigacidn, efectuando algunas entre--
vistas con el personal que toma parte en los sis-
temas o procedimientos, para obtener algunss da--

tos bdsicos relacionados con el tipo y drea. Es-
importante que los puntos de vista u opiniones se

.detallen por eccrito, para no omitir ninguno de -

ellos posteriormente. Ademds de lo anterior, con
viene echar un vistazo a los procedimientos eseri
tos correSpondientes, formas utilizadas, regig-—~-
tros, etec. ;

Definicién del drea problema: Esto es, definir --
que tan grande es el drea problema pars tener una
visién de la cantidad de actividades o procedi---
mientos involucrados en la misma y en donde se -~
origina éste: es conveniente. considerar 1los Si---
guientes pﬁntos; '

- Volumen de operaciones efectuadas diariamente,
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~ Némero de gentes asignadas al drea y sus funecip
nes,

Ndmero de formas utilizédas en el drea,

Departamentos involucrados.

Equipo con que se trabaja

Necesgidades de recursos: Antes de disgefiar el nue-
vo Bistema se deben de tomar en cuenta todos los-
recurgos internos y externos disponibles, ya que-
es importante conocer los elementos que se cuen--
tan para tratvajar. Ta disponibilidad de habilida
des y herramientas, amplia la capacidad para dise
fiar,

La tarea consiste en inventariar y organizar a --
sus recursos para llegar al disefio final del sis-
tema, dentro de un perfodo de ~tiempo razonable.

Fijacifn del objetivo de andlisis: Definir que —-
es lo que se pretende 1ograr al efectuar un ané——
ligis del szstema.

Determinacidén de las necesidades del usuario: Pa-
ra asegurarse de que ol dlseﬁo de un sistema op-~
timige las necesidades de 1nformaclén del mismo,
se debe tener presente el trabajo real de la gen-
te que desempefla las. funciones.

' Al explorar 1as necesidades de los usuarlos, el -

: necesario con91derar todo e1 01010 del sistema —

que ge ‘estudia,
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10.

ies

" La mayor parfe del sondeo hecho para conocer las-

necesidades del usuario provendrd de las entrevis
tas en ellas se recoge tode la informacidén y pos-'
teriormente se determinard como y cuando estdn --
giendo usados los datos o para que los solicita -
el usuario, esto contribuye'para gue el objetivo~
del sistema sea eficiente y util.

Plan de accidén: Para llevar a cabo un andlisis ==
de sistemas, es conveniente hacerlo, siguiendo --
un plan previamente establecido y que abarque to-
dos los aspectos que estdn involucrados en el es-
tudio.

Siguiendo un plan definido de accidén se obtendrdn
mejores resultados en la investigacién.

11. Revisién del plan coﬁ el usuario: Después de defi

nir el plan de accidén a seguir, se presentard és-

. te al usuario del sistems en estudio con la fina-

12,

. B).

lidad de enterarlo de la forma en -que se llevard-
a cabo el trabajo. El usuario puede proporcionar

algunos comentarios o datos adicionales que po---

drian ser dtiles al andlisis. B

Autorizacidén del plan por el usuario: Una vez —=-

que se revisd el plan con el usuario y se hicie--
ron los ajustes ‘que se consideraron convenientes-
con base en las observaciones, éste debe otorgar-
su autorizacidn al plan, para gue cuando sea nece
sario reSPaldar el trabajo que se realiza.

Lo

COPILACION DE LA INFORMAGICN

Una vez concluida la parte preparatoria de un es-
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tudio de Organizacidén y Métodos, se inicia la etapa de re¢
copilacidn de la informacidn, que consiste en recibir do-
cumentos y datos generales, Qe une vez organizados, anali
zados y sistematizados, permiten conocer realmente como -
opera el drea afectada en ese momento, para Qque posterior
mente se proponga los ajustes que se consideren convenien
tes. ' .

La informacidén deberd recopilarse evitando, los da--
tos insuficientes que lleven a formular conclusiones errd
neas, evitar la acumulacidén de hechos innecesarios que ==
~ provogue confusiones y sumenten inutilmente la duracién -
de 1a investigacién, Los datos deberdn reunir tres requi
sitos esenciales: C ' o

a) Ser completos

b) Pertinentes

¢) Correctos

Adends, al recopilar la informaéidn, deberd aplicar-
se un criterio de descriminacidn; teniendo siempre presen
te el objetivo del estudio y proceder continuamenie a su-
revigsidn y evaluacidn con el fin de:

~ Asegurar que los datos se refieran al problema.

- Ver si de ellos se desprende la existencia de nue-
vosg problemas. '

EE

- Derivar posibles cambios o mejoras., ™

Es recomendable ‘Que en la 1abor de recopllacién de-
la informacidn quede agentada por escrito en el momento—‘
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" migmo de la observacidén de los hechos, debido a qué ésta-
"~ proporciona clertas ventajas en los trabajos, como son:

a) Disponer de un historial completo gue permita re-.
visar y evaluar y compararle con los planes y pro
gramas respectivos,

b) Solicitar que diversas personas conozcan los obje
tivos del estudio, lo que se ha hecho y que se es
t4 haciendo, teniendo asi 1la p051h111dad de mejo-»:
rarlo. L '

c) Por dltimo, el archlvo de 1nformes o‘egtudios so-
bre trabajos realizados, constltuyen unz buena. --
‘fuente de informacién para trabajos siwilares; --
evita dupllcacidn de esfuerzos Y es susceptlble -
de ser utlllzadO'eu el entrenamlento de nuevo per

sonal en el d amento . '

_versos métodos para la recopila,
on, estard en funcidn del ob;et1~
n, de la naturaleza del problema en-

La eleccidn qéfﬁ;
cidén de la informa
vo de la inveat

"Los uétodos de qu épone el anallsta para 1a reco-~
",pilacﬁdn de’ 1a informacién son la investigacién documen-~

tal, la. o3 revista, e1 cuestlonario ¥y la observaclén di-—-
‘Tecta, : ‘

Para la recopilacidn de 1a informacldn, gu ordenge—-
wiento ¥y poaterior andlisia, es’ necesarlo sewuir ung ge--
rie ;de" pasde’ Que £ c:.liten esta 1abor, wismo q_ue a contl—




Objetivos del sistema actual

Recabar la'informacidn

Agrupacién de la informacidn

Andlisis de la informacidnbpor grupos

Elaboracidén del diagrame de los procedimientss -
actuales

Revisién de los disgramas con el usuario
Ajustes y correcciones a los diagramas

Autorizacidén del usuaric

Después de haber definido los puntos necesarios & -
gseguir en la recopilacién de la informacidn, se continus-

rd este

L.

estudio con una breve explicacidn de éstos.

Definir con el usuario los sistemes actuales: La-
persona gue conozca mds los siastemas y procedi---
mientos departamentales es aquel gue los utiliza-
o participa en ellos. Con su intervencidn es po-
sible definir los sistemas que actuslmente se lle
van a cabo. Este ampliara mds la informacién gue
ya se tiene sobre algin problema, al conocer pro-
cedimientos que pueden tener alguna relacidén con-
el que se estudia.

Objetivos de los sistemas actuales: Al estudiar -
un sistema actual se encontrard gran cantidad de-
actividades., Ia mayoria de la gente que la reali

. 23 saben en que consiste su propio trabajo, lo —
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que no ven es el objetivo de su actividad., Iden-
tificdndolo y evaludndolo el objetivo del sistema
actual se avanzard rgpidamente en la investiga—--
cién, asi como en las fases del andlisis y disefio
del sistema,

Recabar informacidén: El siguiente paso consiste -~
en recabar tode clase de informacidn relacionada-
a un problema determinado, pero es imjortante ase
gurarse que la informacidén que se obtenga se re--
fiere a los hechos reales y que tenga relacién --
con el problema que se tenga a la vista, ya que -
es posible que se recoja informacidén de otra cla-
se,

Algunas posibles fuentes para recabar informacidn
gson las siguientes:

~ Reportes de operacidn

— Reportes contables

Organigramas

Procedimientos

Descripeciones de puestos

Registros

Entrevistas

Cuestionario

4, Agrupacién de la informacién: Con el fin de reali
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zar un andlisis mds claro de la informacién obte-
nida, es bueno efectuar una agrupacidn de la mias-
ma por Ylogques o tipos de actividades. De esta -
menere, se evitardn posibles confusiones al estu~
diar la informacidn referente a diversas activida
des,

5, Andlisis de la informacidn por grupos: Este punto
se refiere a efectuar la evaluacidn y clasifica—-
cién de la informacién gque obtuvo, a fin de enten
der la forma detallada de los hechos o datos que~

~afectan al estudio del problema,

6. Elaboracidn de los diagramas de los procedimien--
tos actuales: Al elaborar un diagrama del sistema
adtuai‘se_puede detectar en cudl de las activida-
des o funciones se encuentra problema, asimismo -
proporciona'una idea mds clara del contexto gene-
ral, en un minimo de tiempo. '

7. Revisidn de los dizgramas con el usuario: Para co ,
rregir o disefiar un nuevo sistema una véz elabora R
do‘el'diagrama,‘es conveniente su revisién con el
usuario, ésta permitird mayor certidumbre sobre -
la informacidn obtenida, la cual servird de punto
de partida para el andlisis. En esta revisién el
usuario, al conocer mejor el sistema, puede pro--
porcionar algunos datos complementarios gque permi
tan conocer el flujo general del sistema en estu-
dio. ’

8. Ajustes y correcciones a los diagramas: Después -
de presentar_a 1oa~uéuarios los diagramea y obte-
ner sus obserﬁacionés, se efectdan los ajustes ne
cesarios a ioa mismos, con la finalidad de due -~
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sea una representacién fiel de la realidad,

9. Autorizacidn -del usuario: Una vez corregidos log
dizgramas se recaba la autorizacidn del usuario,-
para comprobar que se realizaron bajo ccndiciones
reales y con informacidn especifica del usuario.

C) ANALISIS DE LA INFORMACION

Terminada la fase de recopilacidén y registro de los~-
détos, éstos deberdn someterse a un proceso de andlisis o
examen critico que permita describir las causas que impi-
den la operacidén normal de un sistema, un procedimiento -
0 una estructura generando deficienci%, errores, retra--—-
gsos, duplicaciones, despilfarros, etc,

El andlisis de una situacidn o un problema adminis--
trativo, consiste en dividir o separar sus elementos qué-
lo componen hasta conocer la naturaleza, las caracteristi
cas y las causas de su comporitamiento. ‘

El propdsito del andlisis de la informacidn, serd —-
establecer las bases para desarrollar opiniones de solu--
cidn al problema que se egtadia, con el fin de introducir
medidas de mejoramiento administrativo.

Al analizar la informacidn recabada es conveniente -
regponder a los cuestionamientos bdsicos que a continua--
cién se apotan:

. = ¢Qué trabajo se hace? Se cuestiona,la'natuialeza'av
" o tipo de labor que se realiza en las unidades ad-
ministrativas y los resultados que de &sta se ob--—

" tisnen, En caso de un procedimiento, se trata de-
saber las operaciones que se efectian para lograr-
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el cometido o propésito del mismo.

- ¢Quién 1o hace? Se refiere a las unidades que in--
tervienen en los procedimientos y el factor humano
ya sea como individuo o como grupo y a sus activi~
dades para la realizacidén de un trabajo especifi--.
co: se cuestionan las actividades del personal ha-
cia el trabvajo y las relaciones laborales entre --
las personas o grupos,

- ;06mo se hace? Se refiere a los métodos y téceniceas
aplicadas para realizar el trabajo y la manere en-
gue han sido adaptadas a la empresa, Asi también,
acerca de los equipos e instrumentos que se utili-
zan en el desarrollo de las labores,

- (Cudndo se hace? Se refiere a la informacidén sobre
los horarios y tiempos requeridos para obtener re-
sultados o terminar una operacidn.

~ ;Dénde se hace? Se refiere a la ubicacién grifica-
y domicilio de las oficinas, funcionalidad de los-
locales y distribucién interna del espacio con re-
lacién de las operaciones y tareas del personal.

- (Porqué se hace? Buscar la justificacidén de la -=-
existencia de un trabajo o de un procedimiento, --
Con esta pregunta también se pretende conocer los-
objetivos de las acciones que integran un trabajo-‘
o procedimiento ¥y asi poder saber si alguna o algu
nas de éstas no tienen objeto que se sigan desarro
llando. AT

S Es evidente que el rigor con que se analizan los da-
" tos estardn relacionados directamente con el tipo de estu



dios que serd capaz de emprendér Orgéniéacidn y Métodos.-
Y del grado de desarrollo en que se encuentren. Y atn --
cuando los enfoques para el estudio de los sistemas manug
les, electromecdnicos o electrénicos es muy similar, las-
técnicas e instrumentos de andlisis son diferentes., Por-
ello la importancia de elegir el métod> y las técnicas --
mds variables para realizar con éxito un estudio.

La elesccidén de las técaicas e instrimentos de andli-
sis obedecen como ya se dijo de la factibilidad de su apli
cacidén; a los estudios que se han realizado; el apoyo fi-
nanciero; la disponibilidad de tiempo; la posibilidad de-
contar con los elementos de computecidén para que aceleren
parte del proceso de andlisis como lo regquieran las nece-
sidades, pero sobre todo el grado de preparacidén del per-
sonal que cuenta Organizacidén y Métodos,

Resumiendo, en esta fase del trabajo de Organizacidn
¥y Métodos, los datos recopilados se someten a un proceso-
de andlisis o examen critico, con el fin de descubrir y -
conocer las causas que originan el malestar e impiden el-
funcionamiento normal del sistema.

En 1a etapa de andlisis pueden ser considerados una-
gserie de fases que dan origen a ésta, a continuacidn se -
mencionan:

1.4 Levantaniento de la informacidn documentada;

a) Obtencién de los sistemas o procedimientos --
similares de otras empresas,

B b) Reglamentacidn

¢) Teorias que existen sobré‘el~tema.
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2,- Vérificar gque los sistemas actualss se ajusten -

a la reglamentacidn.

3.~ Blaboracién de la propuesta,

4 .- Estudios de las propuestas.

5.~ Seleccidn de la propuesta adecuada

6.~ Presentacién de la propuesta elegida

T.- Autorizacién de la propuesta

A continuacién, para la adecuada comprensidn de las-
fases que constituyen el andlisis de la informacidn, dan-
do una breve explicacidén de los mismos.

1.- Levantanmiento de la informacién documental:

a)

b)

c)

Obtencidén de sistemas o procedimientos simi-—-
lares de otras empresas.-Pueden ger de utili-~
dad para el estudio y facilitar hasta cierto-
gfado, si se obtiene procedimientos similares
al que ocupa en otras empresas.

Reglamentacidén.-Otro aspecto importante y ---
que no debe pasarsgs por alto, es el obtener -
los lineamientos legales que afectan a los --
gistemas y que deben tomarse en cuenta para =
el disefio de nuevos sistemas,

Teorias que existen sobre el tema,-Fuentes --

importantes de 1nformac16n dooumental, en la- -

blbllografia gue se refiere al problema que -
gse estudia, y de ésto gse puede obtener ideas-



que sirvan para mejorar los sistemas o proce-
dimientos que presentan dificultades,

2.~ Verificar si los gistemas se ajustan a la regla-

3.-

mentacidns:

Una vez obtenida la informacidén reglamentada re-~
ferente al sistema, debe compararse con el mismo
con la finalidad de obtener posibles discrepan—- .
cias. Esto servird para ser considerado en el -
nuevo sistema.

Elaboracién de la propuesta:

Para disefiar un sistema, se elaborardn diversas-

‘alternativas a geguir para encontrar el mds ade-—

cuado a las necesidades reales, Al diseflar las-
alternativas o prbpuestas del sistema deben to--
marse en consideracién las necesidades del usua-
rio, as{ como los objetivos de los sistemas.

Una propuesta es una herramienta administrativa-
para generar accidén, una vez que se obtiene la -
,dgcisidn de un ejecutivo y debe presentar una --
idea de modo que el y los demfs lo entiendan y -
que vaya realmente en beneficio de la orzaniza--
cidn,

Estudio de las propuestas:

Después de disefiar diversas p"opuestas para el -~

' .sistema deben analizarse y evaluarse cada una, ==

de ellas, ‘deben exponerse claramentn las venta--

jas Y desventajas inherentes a las acciones que-
sg proponen,
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5.~ Seleccidn de la propuesta adecuada:

Hecha la evaluacidn y andlisis de las ventajas y
desventajas de las propuestas, se elige aquella-
que proporcione los mayores beneficios y que cum
pla adecuadamente con los objetivos y necesida--
des del usuario.

6.- Presentacién de la propuesta elegida:

Seleccionada la mejor opcidn, se debe presentar-
al usuario para su revisidn y en su caso hacerse
las correcciones o ajustes que se consideren con
venientes, deberdn redactarse las razones que se
tuvieron para elegif la propuesta que se presen-
ta.

7.~ Autorizacidén de¢ la propuesta:

Una vez presentada y corregida la propuesta ele-
gida, se recaba la autorizacidén para llevarla a-
la prdctica, ésta serd dada por el usuario o en-
su caso, vor el ejecutivo correspondiente,

Este esfuerzo servird de base para el desarrollo
de posibles soluciones a los probvlemas, situacipo
nes o circunstancias que originaron el estudio,-
as! como también para la formulacidn de recomen-
daciones de mejoramiento adninistrativo.

D) FORMULACION DE RECOMENDACIONES

Es resultado del andlisis de los datos y-de_la for—- 
~mulacidén de un diagnéstico de la situacidén que: origina el
trabajo en el departamento, éste se hallard en posibilida
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des de iniciar el desarrollo de posibles soluciones al --

problema evaluando sus ventajas, presentdndolas de manera
de sugerencias y recomendaciones.

En la hisqueda de opiniones de mejoramiento adminig-
trativo se tiene la fase constructiva del estudio de Orga
nizacién y Métodos, la cual presupone una labor inversa a
la efectuada durante el proceso de andlisisy es decir, --
que los elementos separados y desglosados en el proceso -
anterior, se combinan mediante una labor de sintesis, for
mando nuevas unidades, integradas de tal forma que propor
cionen las respuestas planteadas a lo largo de la investi
gacién,

En el desarrollo de las alternativas u opiniones pa-
ra el disefio de un nuevo sistema de trabajo, serd necesa-
rio de acuerdo & lo anterior, cambiar los insumos, produc
tos, procedimientos y requerimientos de informacidén, asi-
como tomar en consideracidn los objetivos, las politicas,
los planes de operacidén, la organizanidén, el personal, el
equipo, la distribucién del espacin, el flujo de informa-
cidn y los controles de los sistemas.

Antes de proceder al desarrollo de las recomendacio-
nes en un 2studio de Organizacidn y Métodos, conviene te-
ner presente alganas de las siguientes congideraciones --
¥ sugerencias:

1, No perder de vista en ningin momento los objeti--
vos del estudio, especialmente cuando se llegue a
~las conclusiones y recomendaciones finales,

2, Explorar diferentes caminos para realizar las ac-
tividades con un enfoque integral, con el fia de-
estudiar cada problema con un subsistema del sis-
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tema central.

3. Ia experiencia de trabajos realizados con ante—-

. rioridad puede ser valiosa, pero hay que evitar-
la tendencia a apegarse en soluciones que sigan-
cierto patrén.

4, Que las sugerencias que se den en cada caso, sean
prdcticas, as{ como apegadas a la rzalidad de la
empresa.

5. Considerar las limitaciones que pueden emanar ds-
disposiciones juridicas y administrativas, cuando
presente dificultades para su modificacidn.

6., Aprovechar toda 1la ayuda disponible, con objeto-
de llegar a mejorar los resultados como podria -
ger: las sugerencias del personal Jjue labora 2n-
el departamento sujeto a la investigacién y el -
intercambio de impresiones con otros elementos -
de Organizacidén y Métodos.

La mejor solucidn serd aguella que permita realizar
un trabvajo o tomar una descisidn dentro del tizmjy> regue-
rido, el minimo uso de los recursos y ua adecuado con--—-
trol.

Las recomendaciones que resulten de un 2studio de -
Organizacién y Métodos, podrdn clasificarse dentro de —=-
los siguientes tipos: ’

1.~ Recomendaciones dz eliminacidn.-Esto serd la -~
desaparicidén de un sistema d2 trabajo, elimina-
cién de procedimientos o de pasos de éste, reem
plazo de formas, registros e informes, dssapari
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de un departamento, o bajas de plazas de un pues
to.

Recomendaciones jor adicidn. -Introduccidn de un-
nuevo sistema, operaciones adicionalszs en ua pro
cedimiento o todo un procediniento adicional, un
nuevo deperitamento dentro de la estructura de 1la
organizacién; programas adicionales o un aumento
de plazas en ua puesto.

Recomendaciones por combinacidn.-Mezclar el or--
den de los procedimientos, tomando en considera-
cidén log factores: lugar y secuencia de ejecu——-
cidn.

Recomendaciones y modificaciones.-Cambios en los

procedimientos o las operaciones; reedistribu—--

cidén de los diferentes departamentos de la empre .
sa, de funciones o de espacios de trabajo, modi-~
ficaciones de las formas, registros o informes,-
etc,

5.- Recomendaciones de simplificacidn.-Introduccidn-

Las

de mejoras & los métodos de trabajo mediantz el-
andlisis de las operaciones de un procedimiento;
simplificar las esiructuras orgdnicas,

‘medidas que seguird Organizacidn y Métodos en --
sus estudios deberdn presentarse por escrit», en un infor
me que examine las razones gae fundamenten los cambios -~
propuestos, asi como facilitar la toma de decisiones res-
pecto.al ‘

problema en estudio.

Un informs constard noraalmente de los zizuientzs --

elementos o componentes:
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- &) Una-introduccidén que resuma €l propésito del estu
- dio,

b) EL enfoque

¢) Limitaciones

d) Plan de estudios

e) EL cuer)o del informe o su parte principal

f) Coneclusiones y recomendaciones

g) Apéndices y anexos

La formulacidén de las recomendaciones de un nuevo —-
sistema serd el desarrollo de las opciones gque soluciona-—

rdn el problems planteado en la investigacidn. - ;

El diseflo de un nuevo sistema se elabora tomando en-
cuenta los siguientas pasos:

1l.- Redefinicidn del objstivo

2,- Digefio del sistema

3.~ Tipo de siastemas | . o
4.- Presentacidén del disefio al usuario

5.- Correcciones y ajustes

6.- Autorizacidn del usuario.

1. - Redefinicidn dekobjeﬁivos:
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En el andlisis de sistemas los objetivos que ~-~
pretenden lograrse, tienden a quedar obsoletos por los =-
cambios ocurridos al efectuarse el estudio, por lo tanto -
se tendrian gue hacer modiZicaciones a éstos.

2.- Disefic del sistema:

Se elabora el bosyuejo general bajo el cual ope-

rard en la parte técnica del sistema.
Los elementos que debe contener el disejo general —-

del sistema son los siguientes puntos:

- Introduccidén.-La introduccidn deberd incluir algu-
nos puntos comd son la asignacidéa o autorizacidén -
que se obtuvo del proyecto, el problema del estu--
“dio, las soluciones a éste, el objetivo del nuevo-
sistema que se dise3a y cualquier otro reguisito -
especial que requiera el sistema,

-~ Diagramas de Flujo.- Mostrar el flujo de operacio-
nes mediante un diagrama en que se incluyan las --
operaciones principales del sistema.

- Formas nuevas o rediseladas.-El nuevo sistema debe
incluir el disefio de todas las formas que 3e usg--
rédn en éL, En ellas se plasmard toda la informa--
cién del y para el sistema, ya sean datos de ag—~-
cién, memoria o reporte,

v QLReportes.-Los reportes deben contener informacidn-
necesaria, util y oportuna, ya Que su ObJthVO eg~
retr01nformar 2 'los ejecutivos del ‘resultado de la
qperacldn del sistema.
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"Para que un rejorte sea Wtil, necesita incluir los
giguientes elsmentos: asunto, descripcién breve de
Lo que estd informando el reporte; oportunidad, fe
cha de elaboracidn del reporte y la del final del-
periodo que lo cubre; periodo, lapso exacto dque cu
bre el reporte; diferencia entre el resultado pla-
‘neado y el real.

Nueva estructura Organizacional.-S5i el sistema -~--
cambia de estructura, se elaborard el nuevo orgzani
grame, incluyendo dentro de él elementos nuwevos de
éate.,

Descripéiones de Puesto.,-Para aboyar los cambios -
organizacionales, deben elaborarse las descripecio-
nes de puesto o funcionea. Si se requieren habili
dadss y conocimientos que el personal requiiera, de
ben especificarse.

Puntos de control.-A lo largo del flujo del siste-
ma, habrd varios puntos operativos en los cuales -
se tendrd que‘establecer algunos controles, que --
aseguren gue las acciones se detallan como fueron-
planeadas.

Politicas.~El nuevo sistema debe ineluir las polf-
ticas recomendadas que aceleren y faciliten el nue
vo sistema. '

Cambios fisicos.-Si el disefio de un nuevo sistema-
incluye cambios fisicos, es importante incluir éa-
1to en el pagquete del disefio. Se deben considerar-
cambios de ub10a01dn de depa"tamentos 0 grupos de-
trabajo, ampliacionés o reducciones de dreas de tra
bajo, instrumentos e 1nstalac10nes que requiara -
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el nuevo sistema, reordenamiento dentro de un mis-
mo departamento u oficina de las personas que con-
templa.

- Plan de entrenamiento y capacitacidén del personal,
definird nuevas habilidades, requiere la gente pa-
ra operar el nuevo 38istema. Es posible que los —-
nuevos procedimientos requieran de habilidades y -
conocimientos diferentes a los anteriores,

Sin un plan de entrenamiento, los resultados espe-
rados tardarén mds en lozrarse. Este debe incluir
quién necedsita entrenamiento, contenido del mismo,
qué profundided debe alcanzar, quién debe hacerlo,
qué método debe seguir, cudndo se debe impartir, -
tiempo que debe durar, donde se debe dar, criterio

" a utilizar para medir resultados de los requisitos
necesarios, ‘

- Otras condiciones.-Este trabajo de disefio puede re
querir algunos elementos adicionales y gque no se -
consideraron anteriormante,

3.=Tipo de sistemas.-en el diseflo del sistema se de-
bve incluir que tipo seria: computarizado 0 manual,

- Computarizado.-Cuando se disefia un nuevo sistema -
computarizado, se deben elaborar dos tipos de ma--
nuales: ' : ‘

‘a) Uno ‘que contenga la informacidén técnica del —--~
sistema que se- procesan electrdnlcamente y serd
fda‘utilidad para_1a= pergonas que operan el.prg
cedimiento electrénico de los datos del sistems
¥y para quiedea @éberén mantensrlo actualizado o
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.10 . corregirdn,

b) Otro gque incluya la informacidén que le serd ne-
cesaria al usuario del nuevo sistema; es decir-
desde su punto de vista., Debe elaborarse en ~-
forma clara, sencilla, fdecil de com)render,

~ Manuval.-Se elabora y disedard un manual de pro=-
cedimientos y guias de operacidn que servirdn -
de base a losg operadores del sistenma.

4 .~ Presentacidén del disefio al usuarioc.-Una vez que-
se ha diseiado el nuevo sistema, se debe presen-~
tar al usvario para que revisen y hagan las obe~-
servaciones pertinentes.

5.- Correcciones y ajustes.-Después de presentar el-~
rueve sistema al usuario se procederd a efectuar
los ajustes correspondientes que égte haya suge-
rido.

6.~ Autorizacién del usuario.-Corregido el sistema,-
se recaban las auwtorizaciones del usuario para -
sroceder con su implantacidn.

E.- IMPLANTACION

Lg implantacidén de las recomendaciones auntoriza-
das en un estudio de Organizacidén y Métodos es -
tan importante como cualquiera de las fases ante
riores, ya gque constituye el momento administra=~
tivo en el cual se podrdn en vigor las solucio——_
nes al problema que originé el estudio. '

: Podris distinguirse tres fases dentro de estg ==
- parte del trabajo de Orzanizacidn y Métddos a saber:
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1) La formulacién de un prozrama para la implanta--—
cidén del nuevo sistenma.

2)

3)

1)

La implantacidén de los recursos humanos y materia

les que gson necesarios.

La ejecucidn del programa.

Programa de Imolantacidn.

a)

b)

e)

a)

Formular un programa de implantacidn determi--
nando las actividades necesarias que deberdn -
desarrollarse y la secuencia de su realizacién
ésta puede describirse perfectamente utilizan-
do un diagrama o red de flechas,

Determinar los requisitos en cuanto a persow——-
nal, instalaciones, mobiliario y equipo, for--
mas manuales e instalaciones, etec., recursos -
que serdn necesarios para cumplir con la ime-—
plantacién de las recomendaciones,

Determinar quién o quiénes serdn los responsa-
bles de la ejecucidn del programa total y de -
cada una de las etapas.

Métodos de Implantacidn:
E1l método instantaneo.-Generalmente si el nue- -

vo sistema es relativamente sencillo y no invg
lucra un gran volumen de operaciones o un volu

. men excesgivo de departamentos el método de im~-

plantacidén instantaneo es el wmds aconsejable -
y el mds aceptads en la prdctica.
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P.- EVALUACION DEL STISTEMA

Una vez que se ha implantado el nuevo sistema -~
administrativo, es indispensable que el Departamento de -
Organizacidn y Métodos, se mantenga informada de su apli-
cacién, para coumprotar la eficiencia de las mejoras intro
ducidas y, en su caso, sugerir las medidas correctivas --
que procedan.

Los mecanismos para obtener las informaciones ne
cesarias, para comprohar la eficiencia de las mejoras in-
troducidas, son sujetas a variaciones, de acuerdo con las
caracteristicas de cada departamento. Es recomendatle --
dque estos mecaniomos se mantengan activos para juzgar la-
efectividad del sistema im)lantado.

A partir de las observaciones gue sSe realizen --
durante uan lapso razonable de operacidén del nuevo sistems
se podrdn sugerir acciones cerrectivas a alguno o algunos
de los componentes del mismo., ‘

Esg conveniente conocer los resultados del nuevo sis-
tema antes de intentar medidas correctivas de manera pre—'
cipitada en el momento o lugar en gue se presenten o de--
tecten, a menos que en determinado momento ésto fuese ne-
cesario. Esto resulta recomendable ya que en pocos cesos
la solucidén a un prdblema partiecular resulté parcial si -
no se modifican las causas que lo generaron y éstas pue-
dan repercutir en otras operaciones.

La experiencia ha mostrado la necesidad de poner es-
pecial atencién a la revisién periddica de los sistemas,— .
la cual permite evitar,queléstas sean obsolétaa1y'que‘---,
afecten en forma directa la eficiencia de una empresa en-
su conjunto. ‘ ‘

¥




CONCLUYUSIONES

IEn esta parte de la investigacidn, referente a las -
conclusiones del trabajo realizado, se plantean los aspee
tos wds relevantes, los cuales ponen fin a este estudio.

Como se mencioné en la introduccidn, el objetivo de-
esta investigacidn, fue sentar las hases bajo las cuales-
trabaja Organizacidn y Métodos, para el mejor cumplimien-
to de las funciones de la empresa, resaltando la importan
cia de establecer esta unidad en cualquier tipo de organi
.zacidén..

A partir de la investigacién realizada, se observs -
que desde la antigliedad han estudiado diferentes autores-
a2 la administracién, tomando como factor comin la mayocria
de ellos, el comportamiento humano dentro de cualquier em
presa. El producto de estos estudios fue la proposicidn-
de diversas teorias qus con el paso del tiempo han evolu-
‘eionado y dado origen a otras tantas,

Desprendiéndosge de esto se detectd la necesidad de -
crear una unidad encargade del andlisis y mejoramiento --—
administrativo, después de varios intentos fallidos se de
cretd en el Diario Oficial el 28 de enero de 1971, la --=
creacién de las Unidades de Organizacidén y Métodos, cou -
el objetivo primordial de ser el coordinador en el andli-
sis dellos giatemas de trabajo dentro de une empresa,‘lo—
~ grando asi el mejor aprovechamieﬁto‘de los recursos humna-
nos y materiales.

Asinismo, otra de las actividades a desarrollar por-




Qrganizacidén y Métodos serd el buscar la eficiencia en —-
las actividades que. se realizan en una empress, actuando-
como aseser en el estudio de les estrucivuras y procedi--—-
mientos, proponiendo el gque mejor se ajuste a las necesi-
dades de la organizacidn, viendo asi su valia como instru
mento de apoyo a funcionarios y empleados en sus activida
des operativas y administrativas,

Para la realizacién del trahajo de Organizacidén y Mg
todos este cuenta con una serie de funciones que permiten
evaluar a la organigzacidén en sus diferentes actividades,-
entre las mds imjortentes podemos destacar: el proponer y
en su caso modificar los sistemas administrativos, anali-
zando estructuras y flujo de actividades, originando el -
andlisis del disefio y/o wodificaciones de los formatos, -
proponer la distribucidn fisica de uns oficiha, efectuar-
cargas de trabajo del personal. Otras de 1as'funciones -
que resalta es el diseflo o elaboracidn de los mahuaIES'—-
de Organizacidén y Procedimientos, todas estas actividades
servirdn de base para que Organizacién y Métodos deéarro—
1le y proponga mejoras en cualguier tipo de empresas.

Otro punto importante gque se debe destacar serd la -
ubicacién jerdrquica de esta unidad en la estructars gene
ral, dentro de cualquier organizacidn, para que esta drea
pueda realizar su cometido necesita dos requisitos primor
diales, uno de ellos serd contar con el apoyo de los al--
tos directives, ésto es que se garanticen por una parte -
la ayuda de le direccidn en los aspectos de andlisis e -~
investigacidn, y por otro lado, que la empresa esté ente-
“rada del apoyo que se les debe dar cuando ge réalice uwn -
‘trabajo. en particular. Otro requisito serd estar al mar-. .
‘gen de la polftica interna ya que la labor de esta uni---
‘dad, debe estar por completo a salvo de toda sospecha, de
tal manera que no pueda decirse gque guien lo dirige se va




8 aprovechar de los resultados de sus estudios, en contra
de los demds, contemplando lo anterior se puede decir gue
Orzanizacidén y Métodos es independiente de la totalidad -
de la empresa, logrando asi una aceplacidn y confianza de
los empleados y funcionarios,

Como podrd observarse Organizacidén y Métodos es un -
asesor interno, por el tipo de funciones que le fueron en
comendadas, considerando a este unidad la que enlaza a ca
da elemento de la organizacién para el logro eficiente de
los objetivos de ésta,

Como se mencione en la investigacién, Organigzacidén y
Métodos, es el diseiador de los programas de mejoramlento
administrativo y operativo, por medio de la revisidn de -
los sistemas de trabajo con gque se encuentra operando la-
emﬁresa, la mayoria de estos canbios son sugeridos por los
propios usuarios, ya que estos operan el o una parte del-
sigtema,

El disefio de un buen sistema dependerd fundamental--
mente de le comprensidén de la metodologie a utilizar por-
v medio del anélisis ordenado, comenzando por una cuidadosa
identificacidén y definicidn del problema, hasta la reali-
zaclién de los beneficios que se pretenden lograr.

Siempre que se inicie un nuevo sistema, debe docui--——
mentarse adecuadamente, plasmando la informacidén recabada
en Manuales de Organizacién y Procedimientos. Dichos ma-
nuales constituyen una valiosa herramiente para nuevos =—-’
miembros de la organizacién, o como apoyo alvméntenimien~
" to o modificacién de los sistemas. Por tales razones se=-
. ha puesto énfasis especial en la elaboracidn de ests tipo
‘ dgmﬁépumentos, en ellos se describe en forma meticulosa -
y metédica, todas las fases de cualquier proces> que se -




encuentre en aplicacidn. Se hace uso de diferentes me——-
dios, para hacer mds accesible el mensaje que se deses —-
trasmitir, con un lenguaje sencillec y diazramas, organi--
gramas, descrijciones de puestos, instructivos que descri
ben los procesos de operacidn, formatos, ete.

Como podrd observarse con base en log razonamientos-
anteriores, Organizacidén y Métodos es un 4rea cuya impor-
tancia reside en que sus trabajos gon generalmente de ase
soria a los departamentos de una empresa, ya que indican-
la forma de actuar en una situacidn o una actividad dada,
guiando en cierta forma log pasos de un empleado y ayuddn
dolo a la toma de decisiones.

En lo referente al cambio de estructuras de los de--
partamentos de una empresa, que propone Organizacidén y Mé
todos deben estar bien fundamentados, ya que éstos mues-~
tran las jerarquias y responsabilidades del drea y de sus
miembros, con el fin devlograr las metas fijadas.

Luego entonces, la importancia de Organizacién y Mé-
todos reside en que el resultado de sus estudios estén --
Plenamente aprobados y adoptades por el personal dque se -
ve involucrado en dste, Para logro de egts objetivo su -
‘participacidn en cualguiera de las actividades que se de-
sarrollen serd activo para demostrar que el cambis es ne-
cesario si se quiere mejorar para lograr los fines-éspepg
dos.

Concluyendo, el trabajc de Organlzacldn y Métodos ——
serd el definir lineas de. autorldad y responsabillzar al-
‘1nd1v1duo en sus funciones que desarrolla, asi como coor-
dinar y proponer mejoras en los sistemas de trabaao, para
alcanzar los obaetlvos prefijados. :
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