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INTRODUCCICN 

Aún en las ,civilizaciones más primitivas el hombre -
se percato de la importancia que tienen por un lado la ºE 
ganización como la clave en el esfuerzo cooperativo y pr~ 
ductivo de un grupo de trabajo y por otro las relaciones­
que deben existir entre los hombres que efectúan un trab! 
jo en común. 

Considerando que desde los tiempos remotos y hasta -
la actualidad cualquier empresa necesita de su individua­
lidad para su funcionamiento, es preciso para ello una s~ 
ríe de situaciones como son una estructura orgánica ade-­
cuada y lo que se da por llamar la división de trabajo,-­
con el fin de. proporcionaz· mayores beneficios a la colec­
tividad y al desarrollo nacional. 

Por ello para el mejor cumplimiento de las funciones 
de una empresa, se consideró necesario resaltar la impor­
tancia. de establecer un departamento de Organización y M~ 

todos, que a través de la revisión y mejorsmiento de los­
sistemas y procedimientos, introduciendo tarnbiá-:: reformas 

·encaminadas al mejoramiento administrativo; 

El presente estudi~ tiene como objetivo presentar un 
contexto general de organización, funciones y técnicas de 
este departamento; así como los lineamientos necesarios -

. para. la elaboración de los Manuales de Organización y Pr~ 
ced:i.mientos en cualquier empresa. 

Por otra parte, se ogserva la perspectiva que tiene­
llll departamento de Organización y Métodos paz·a el Lic. en 
Admi.nistración, donde encuentra la oportunidad de aplicar 

''."" ¡ 



en parte los conocimientos adq1.J.iridos a través de sus es­
tudios. 

En vi~tud de 108 diferent=s tipos de trabajos que se 
realizan en este departamento, es necezario inclllir un ~ 
todo de trabajo a seg<ür, procllrando con ésto unificar la 
realización de los proyectos que le son encomendajos o 
que han sido programados señalando todas la.s etap~s d·3sde 
la planeación hasta la evaluación ftnal del sistema. 
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CAPB'ULO I 

GENERALIDADES 

1 

La Administración ha estado latente durante toda la­
historia de la humanidad; su aplicación se fue dando en -
forma inconsistente hasta fines del siglo pasado cuando -
se convirtió en área especifica del estudio. En su ini-­
cio, pretendía la búsqueda de técnicas que permitieran m~ 
yor eficiencia y productividad en las empresas industria­
les, posteriormente, su campo de acción se amplió a todo­
tipo de organizaciones y se convirtió en una dü:ciplina -
socia] de principal importancia, ya que está íntimamente­
relacionada con dos factores: el hombre y el t~abajo. 

Desde sus inicios, los estudios concientes sobre el­
tema de la Administración, motivaron a varios autores a -
considerar la importancia del factor humano y sucomport! 
miento dentro de las organizaciones. La motivación que -
debe tener el hombre en la empresa y las relaciones inte.,E 
personales como parte de la naturaleza humana, establecen 
los puntos de referencia para identificar el comportamie.,!! 
to de éste y sus consecuencias al influir en las organiz~ 
ci:>nt:s, dando origen al desarrollo de estudios rn!!s profua 
dos sobre el tema. 

Los planteamientos hechos por diferentes ~utores, -­
har. brindado nuevas y valiosas aportaciones al conocimien 

,• • ¡ .-

to administrativo en su constante búsqueda de soluciones-
ª la problemática de una empresa. De lo anterior podrá -
comprenderse .la importancia que la administración ha ten,! 
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do para el hombre y por lo tanto el porqué se le han dedi 

cado muchas horas de estudio. 

Uno de los pr.imeros 11ombres en recJnocerl'.l fue SóorE; 

tes q~ién dijo que la Administración tenia intereses ?d-­

blicos y privaüos; em;il.Ran los mismos hombres y·princi--­

pios qtte un empresa!'i::i victcrios·:i qv.8 co:nyx·end.e esos pri_!! 

cipios y los~mplea en cualq~ier área de una em~resa y -­

q11e falla ésta si él no comprende la uni verea lidad de s1l­

ª.Plicaci6n. 

Más tarde, Ciro efectuó estadios relacionados con -­
las personas que tr:.bajan, destacando la importancia q11e­

tenia asignar a cada uno de ellos tareas especificas, a::.ii 

como mencionarles co~ claridad los pasos necesarios para­
realizarlas, con el fin de evitar duplicidad de f·mc:i.ones 

y la pérdida de tm esf'.l.erzo en una actividad indtil e --­

innecesaria. 

En el afio 284 Dioclesiano esta.bleció un sü;temr-i. de -

organización en el caal ae veia la importancia de la. dele 

gacid!! sucesiva de aut~1r idad =.ando orige~1 así, al "pr·incJ; 
pío de grad'.l.acidn" el c11al · i::tdica q1.1e la ant::il'idad se :le­

lega de acuerdo al ti ;io de trabajo o activid9.d r~11e una -­
persona tenga que superviaar, en otr9.s palabras, est;1 ble­

ce una escala de delegación de 9.·.J.toridad.. 

En su libro Ut'.lpia, Santo ~omáe Moro citó 19.s venta­

jas que tiene la es?ecializaci~c en el tr~~ajo, ex~ii~a-­
q ue ca.da persona. tiene la capacidad. para. realizar un tra­
bajo en particular si de antemano ~e le explica con deta­
lle lo que debe hacer y c6~o. 

Aunque Tomás Moro :!o hubii:i:.·n. reconor::ido sil. libro co­

mo un tr9.bajo 1A Ad11i::listr::i.ci6n, di6 p~uta' ps.:r-a abrir lea 
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ojos dé la humanidad hacia una administración mejor de 
hombres y recursoo para proveer un esquema de cambio. 

3 

Los conceptos anteriores fueron profundizados por el 
economista Adara Smitl: quién destacó la importancia de la­
división del trsbajo al enunciar que a través de éste se­
logra el máxi~o aprovechamiento de cada persona cuando -­
efectúa un trabajo, también tomó en cuenta la importancia 
de la especialización con el fin de producir más y con ID!: 
jor calidad. 

For su parte el escocés James Watt observó lu conve-­
niencia de que toda persona tuviera una adecuada capao~t~ 
ción que le permitiera realizar su "ürabajo con la seguri­
dad de que su ejecución era correcta. Realizó estudios -
tendientes a demostrar que una adecuada inducción en el -
trabajo dará como resultado un mayor rendimiento. Asiffii~ 

mo estableció los antecedentes del trabajo del sistema -­
al .puntualizar la necesidad de unificar las op,era.ciones -
efectuadas de una misma tarea. 

Adicionalmente, instrumentó un nuevo aiotema de remu­
neración que consistía en establecer con anterioridad 
la3 cuotas diarias de trabajo a realizar y el salario co­
rrespondiente, as! como la compenaación adicional que se­
pagaria 9or superar las cuotas establecidas: 

Roherto OV1en propuso un sis":..ema moderno en su empre-­
sa en el cual creó una serie de ventajas para los emplea­
dos como son la construcción de viviendas., com~dore.a, ea­
cuel11s; campos de recreo., atimentoa de salario, etc.; su -
fábrica pro::::ipe;ró y 0•1ien demostr:S que se podía tra"Qajar en 
esas c:mdiciones y obtener utilidades, que el establecí-­
miento de éstas no se contraponen al éxito de los nego--­
cios, puesto que el medio ambiente es motivamente para el!: 

.: ·.1, 
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var la productividad. 

Más adelante Charles Babbage señaló que el trabajo .­
debería de dividirse en esfuerzo mental y esfuerzo fisi-­
c o, ésto es que existen determinadas tareas que requieren 
de un esfuerzo mental y otras cµe requieren de un esfuerzo 
físico para su ejeci.=.ción. Enfatizó la importancia de la­
división de trabajo, indicando que se podría lograr una -
mayor ganancia a través de la especialización¡ que el --­
tiempo requerido para aprender un proceso determinado po­
d~ía acortarse considerablemente y que la habilida~ adqui. 
rida en dicho pr·oceso podia ser aumentada ?Or la división 
del trabajo. 

E~ ingeniero estadounidense Frederick Taylor en su -
obra "Los principios de la administración", se limita a -
estudiar, dentro de la empresa industrial, el área de pr_Q 
ducci6n y su unidad de análisis es el obrei·o en el desem­
pef1o de su trabajo; intentó encontrar principios y normas 
que permitieran un mayor rendimiento de la mano de obra,­
as:! como ahorrcide tiempo y materiales. 

Sus aportaciones más importantes fueron dadas en los 
principios que dan fundamento al establecimien~o de los -
estudios de: tiempos y movimientos, métodos de trabajo, -
selección y capacitación del personal y de los sistemas -
de incentivos. 

También hace referencias a ~res. c;iausas principales. ;..... 
que considera como :Iimi tan-+;e~ de la produ.cción:. 

l. ,Creencia y temor de los trabajadores:a qued~rse sin 
• trabajo si se aumenta la produ.cci6n de C'!d'.:1 uno de --­
ellos o de las máquinas. 

2. La Adminis,tración deficiente que pern:i te a ·los obreros 



5 
trabajar en forma lenta o simulada para proteger sus -
intereses. La simulación de trabajo tiene dos causas: 

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

b) Holgazanería sistemática: se origina ?Or la rela--­
ción que tienen los individuos con mayor vitalidad­
al reunirse con aujetos perezosos y que obtienen el 
mismo salario, dando como resultado un menor ritmo­
de trabajo al adaptarse al establecido por los me-­
nos eficientes. 

3. La aplicación de métodos rutinarios en todos los traba 
jos. 

Como ya se dijo una de las principales aportaciones­
de Taylor fueron sus principios de administración, los -­
cuales se bas:m en: el estudio de tiempos y movimiEntos,­
selección y capacitación de personal, el sistema de ince~ 

tivos o castigos y la división del trabajo, que los expl..! 
ca de la siguiente manera: 

l. Estudio de tiempos y movimientos. 

En el estudio de tiempos se divide las tareas en sus -
fases básicas determinando el tiempo de realización 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 eficiencia. 

2 •. Selección y caraci taoión de personal• 

Menciona la importancia de seleccionar al personal cul:, 
dadosamente y darle el adiestramiento que requiera pa­
ra que éste sea un trabajador de primera clase y pueda 
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efectuar sus funciones lo mejor posible. 

3. Sistema de incentivos o castigo. 

Se formula al hacer una valoración de las tareas para­
fijar las tarifas básica.e de remuneración; se recompe_!! 
sa a quienes superan las cuotas determinadas de traba­
jo y se multa o castiga a quienes rinden menos de lo -
establecido. 

4. División del trabajo. 

Consiste en la distribución del trabajo, de tal manera 
que se indusca la especialización en las actividades -
que realizan los trabajadores, al dedicar la atención­
y el esfuerzo tan solo a una parte del proceso de pro­
ducción. 

Las teorías de Taylor tuvieron gran difusión, acept! 
ci6n y aplicación en las empresas industriales, y sirvie­
ron de base para el estudio y determinación de una mejor­
técnica administrativa. 

Interesado en estas teorías Frank Gilbreth profundi­
zó sobre los estudios de movimieutos y observó a los hom­
bres en su trabajo, así como el tipo de herre.clien :as q_ue­
u tilizaban. Como resultado de sus análisis, diseñó un -­
nuevo método que reducía al número de operaciones ·consid~ 
rablemente y por .consiguiente incrementó su productivi--:­
dad. 

Con el propósito de instrumentar su sistema, ideó 
los Therbligs, que consistían en una represen".:ación gráf,! 
ca de los movimientos a r.ealizar en una tarea' tales co-­
mo: mover la. inano, transportar, retener, etcw 

."•'·:· .... ,, . 
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7 
El interés de Gilbreth, residía en el desarrollo del 

hombre a su máxima potencialidad a través do un entrena-­
miento lo suficientemente efectivo, un método de trabajo­
adecuado, ambiente agradable, herramientas funcionales y­
una actitud psicológica saludable. 

Por su parte Henry L. Gantt al efectuar es·Gudios so­
bre este tema, diseñó las gráficas que llevan su nombre;­
éstas consisten en líneas rectas para ilustrar las activ1 
dades y el tiempo que se requiera para realizarlas. 

También propuso un plan de remuneraciones a los obr~ 
ros, que consistía en: 

a) Bonificación por tarea.-Eato es, se garantiza el­
salario. m!nimo sin una retribución adicional, ya­
que la producción fue.menor al estandar estatlec~ 
do. 

. . 

b) Bonificación adicional.-Eato es, se garantiza el-
salario mínimo diario, más una retribución adici.Q. 
nal por lograr superar el estandar establecido, 

Henry Fayol ingeniero francés, propone un método --­
científico para acumular una serie de conocimientos, pro­
ducto de la observación, recolección, clasificación e in­
terpretación de los hechos, y de acuerdo con le experi¡;'.n­
cia obteriida, saca reg]JlS que se fráti integrando a la 
discip:Una adminii3tr~ti~a. Fayol. .se preocupa por lo~ pr.Q.. 
ble.mas de eficiencia a nivel de toda :ia organización, fo_!: · 
mula principios de administración como gu!as para.estal:il~ 
cer una organización nacional y ejercer una direcci6ri'ef_! 
ciente. 

Señaló que 13in importar el tama.f1o, en :todas las em-­
'Presao industriales· ~e .. realizará u.rili, serie de· fll.nciones' - · 
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que se interrelacionar~ entre si, y que de cuya eficiencia 
depende el éxito de la organización. Hace una segmenta-­
ción de operaciones y establece la clasificación de las ·­
áreas en la siguiente forma: 

-.Operaciones técnicas: producción, fabricación y -

transportación. 

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

- Operaciones financieras: obtención y aplicación -
de ca pi tales. 

- Operaciones de seguridad: protección de bienes y­
personas. 

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

.... Operaciones· administrativas: previsión, organiza­
ción, mando, coor·dinaci6n y control. 

A estas operaciones les llamó reglas fundamentales -
de la f11nción administrativa en la organizaciór- de los n~ 
gocios, con esta.s reglas se crea el primer modelo de pro-" 
e e'so administrativo' tomando como base las ,reglas funda-­
ID.entalea •. Fay'ol define a.la Administración como: "Ad.mi.:..-.. ' . . \' . . . . 

,;nistra;r e~ preveer, organizar, mandar, coordinar y cdntr~. 

lar"~ 

Finalmen".;e Fay:>l advierte una serie de principios 
quitándoles toda idea ·ae riJidez, puesto que no existe n!!: 
da r!g:ldo, ni absoluto en materia administrativa, ya qu.e­
en ella tod:> e~ cuestión de medida y lo~ principios debep. 

·a.,e aplicarse toman~q .en cu.ent!} la.s con,dicione'.s, ).as. ciz:-. .,.. 



9 
cunstancias y los hombres. A continuación se muestra los 
principios generales que él determin6: 

l. División del trabajo.-Tiene la finalidad de producir -
más y mejor con el mismo esfuerzo, tiende hacia la es­
pecialización. 

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

3·. Disciplina.-Consiste en la obediencia y todas las mue_2 
tras exteriores de respeto. 

4. Unidad de mando.-Para ~a ejecución de un acto cualqui~ 
ra, una persona sólo debe recibir órdenes de un jefe. 

5. Unidad de dirección. Un sólo jefe y un mismo programa­
para un conjunto de operaciones qu.e tiende:.: al mismo -
fin. 

6. Subordinación del interés particular al interés gene-­
ral.-El interés de 1.U1a persona o de un gru~o de perso -
nas, no debe prevalecer sobre el interés de·la empre-­
ea. 

7~ Remuneración. -Consti tu.ye el precio· del servicio presta 
do. 

8. Centralizaci6n.-Es un hecho de ord.en natural; en todo­
organismo animal o social, las sensaci.ones convergen -

Jíacia el cereb;;,.o !:l la· clirecci6n, de>donde parten. le.a -
·-: • .tSrdenes qu.e ponen en• movimiento todas las paI!tes' del 

organismo. 

9~ J.erarquia • ..:.Estáconstitu!da por la serie de niveles 
que van desde b ,autorídad superior ,a la inferfor:~·. · 

11·'·_' 

-.· .. ·, 

•, • .. 
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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 resulta.do de la combinaci6n de la bene 
volencia con la justicia. 

12. Estabilidad del personal.-Una persona necesita tiempo 
para iniciara~ en una función nueva y llegar a desem­
pef'iarla bien, admitiendo que está dotado de las apti­
tudes necesarias. 

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

14. Unión del personal.-La armonía y la unión del perso-­
nal de una empresa c~nstituye una gran fuerza para ~­
ello. 

El psic6logo australiano, El ton Mayo analizó el pro­
blema de una empresa industrial para solucionar las defi­
ciencias de producción existentes entre el personal obre­
ro de la organización. Mayo consideraba que las condici.2_ 
nes físicas de trabajo afectaban el rendimiento de los -­
tr~bajadores; los primeros estudios que realizó se enfoc_§!: 
rou a determinar las mejores condiciones ·ambientales de ~ 
tre.bajo. 

Los resultados· de la investigación crean una nueva -
coi•riente administrativa que elabora la teoría de las re­
lanion.es humanas como. instrtiuieri.to. ¡lára. lograr una mayor -
;irciducci6n y satisfacción personal del trabajo. 

La formulación de los principios hecha. por Mayo, de­
no1;a una visión y sentido administrativo; los conceptos -
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de sus principios se han desarrollado, pero continúan la­
mayor parte de ellos siendo básicos en la función admini~ 
trativa, el trabajo efectuado por cada individuo debe sa­
tisfacer su personal requerimiento subjetivo de satisfac­
ción social, así como el requisito de productividad de la 
empresa, enfatiza que la administración debe asumir un -­
nuevo papel en sus relsciones con los emple3dos, debe de­
sarrollar 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 organización y una comunicación coordinadas. 

El psicólogo, filósofo y abogado estadounidense Dou-
glas Me. Gregor presentó 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 c9mportamiento hacia los elementos humanos subordina-­
dos; los conceptos de los valores diferían con lo descu-­
bierto recientemente por la psicología sobre la conducta­
huma.na.. 

El. planteamiento que hace, lo presenta a través de -
dos hipótesis que dominó como t~oria X, y teoría Y. 

Por. medio de la .teoría X, presenta los principios 
tradicionales en que se basan los administr~dores para di 
rigir al elemento humano. 

Mediante la teoría Y, propone a los dirigentes un :---:­
cambio de valorea sobre la natu.fai,e~a humana,_p~ra mOdif'! 
car su1:1. ,técnipas de dirección y lograr aprnve~h.ar ai tr.áx1 
mo las potencialidades humanas en beneficio del. individuo 
y de 1a organización. 

A continuación se enumeran las premisa.a y~. (lstrate~--

.!. . 

:; 

•', .-
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gias que Douglas Me. Gregor hace sobre la teoría "X" y --

"Y". 

Teoría X 

Premisas: 

La gente por naturaleza: 

- Es indolente, trabaja lo menos qµe sea posible. 

- Evita responsabilidades; prefiere ser dirigido. 

- Es indiferente a las necesid9.des de la empresa. 

- Es resistente a los cambios. 

Trabaja sólo por dinero. 
• ."i,· 

Carece de iniciativa. 

- No es muy listo. 

Estrategia: 

A la gente hay que: 

- Darle tareas simples y re pe ti ti vas~ 
,. ,· 

· · - Vigilarla muy de cerca:. 

~ . .: ' 

Esi;atlecer controles muy estrechos. 

Premiarla y castigarla.. 



• t • ·'-'"' .•• •" •. ~· 

}t \ ..... ·: .~ .. • ¡ V • • ~' •' ' 

Teor:!.a Y 

Premisas: 

La gente por naturaleza: 
t 
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- No rechaza el trabajo; este puede ser tan atractivo co­
mo el juego o el descanso. 

- Es capaz y le gusta asumiI· responsabilidades. 

- Desea colaborar en el éxito de la.organización. 

Acepta mejores métodos para lograr sus m~tas. 

- Aspira a poder realizarse como persona. 

Tiene iniciativa y le agrada participar. 

Posee más aptitudes de las que emplea comunmente en el­
trab~jo. 

Estrategia: 

A la gente hay que: 

- Brindarle la oportunidad de participai· en, la fijación -
de lne ob~etivos. 

Respinsabilizarle de su a11toqi.rección. 

- Ejercitarle su auto-control. 

- Motivarle para que desarrolle todas sú.a potencialid!l~ea 
naturales. 

' .... , 
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El principio esencial de la organización derivado da 
la teoría "X" es que la dirección y el control debe ejer­
cerse por medio del desarrollo de la autoridad. 

El principio fundamental de la teoría "X" es el de -
"integración", o sea la creación de condici:ines que permJ: 
tan a los miembros de la organización realizar mejor sus­
principales objetivos, encaminand:i sus esfuerzos hacia el 
éxito de la empres!:l-, la idea de esta teoría no niega la -
eficiencia de la aut:iridad, pero sostiene que no es conv~ 
n1ente pa.ra todos los efectos y en todas las circunstan-­
cias ! concluye que la teoría "Y" es una invitación a la -
innovación. 

Laurence J. Peter al realizar sus estudios se di6 -,­
cuenta por medio de .la. observación de la incompe.tencia. ·-­
del hombre y de ahí surgió su "Teoría de la Incompeten--­
cia" (Principio de Peter) en la cual nos dice que existen 
hombres que trabajan competentemente y otras que han al-­
ca.nzado su nivel de competencia de manera precaria, rea.11 
zando sus traba.jos deficientemente y, por lógica, afecta,:: 
do la eficiencia de la organización. 

El verdadero proceso se logra moviéndose hacia ade-­
la.n te en busca de una mejor forma de vida, en vez de ha-- . 

. cerlo hacia arriba, hacia la incompetencia. total· de la v,! 
dá. El emplea.do cuando es promovido de una posición de -
competencia. a una posición de incompetencia~ tarde o tem- · 
pran.o llegará su "nivel de incompetencia" afectando a to­

.• da· 'ta organización. 

·Pe ter dice: "Con ·el tiempo, todo puesto tiende a ser 
ocupado por un empleado que es incompeten+.e para desempe­
flar sus obligaciones, el trabajo es realiza.do por a.que--­
llos empleados que no hln alcanzado todavia,su nivel de­
incompetencia, el puesto defini ti V() para una 'persona, es-, 

· ... ,:, 
1,-,·· 
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aquel par~ el que se muestra incompetente. 

Determinó dos tipos de ascensos: 

- Ascenoo de función.-En el cual cambian las funciones -­
sustancüi.lmente. 

- Ascenso de categori~.-En el cual la función se mantiene 
sustancial~ente idéntica. 

Excepción aparente l. 

Cuando la persona se encuentra en su nivel jerárquico de­
incompetencia, será botado hacia arriba para quita~lo de­
enmedio, dándolo el nombre de sublimación percuciente; o­
sea un seudo ascenso cuya función principal es engaffar a­
las personas, situándolas fuera de jerarquia. El objeto­
de la sublimación percuciente, es dejar el sitio libre a­
los trabajadores. 

Excepción aparente 2. 

Otro seudoascenso es el llamado ºarabesco lateral" que -­
consiste en dar un titulo más nuevo y más largo al puesto 
del empleado incompetente sin aumento de sueldo y sin el~ 
var la categoría, es decir,.que cuando más grande es la -
jerarquia, más fácil es el arabesco lateral. Esta lo lla­
ma la 11 cú.s~ide flo.tante"' o sea, cuando una persona que -
no. tiene nada qu.e hacer ni nadie a quien supervisar, ,:for­

mará _par·ce .de iina pirámide jerárquica compuesta unicalllen­
te por el vértice sus;>endido en lo alto, sin .una base qiie 
lo sostenga. 

Excepción aP"'rente 3. 

Particular:nente entre funcionarios subalternos no dotados 

:í 1' 
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de facultades discrecionales,. se observa u.na preocupación 
obsesiva, por lo que esas empresas son complementadas co­
rrectamente, sirvan éstas o no para algo útil. No se pef 
mitirá ninguna desviación por leve que sea de la rutina -
habitual, ésta la denomillfl. "La invención de Peter". 

Excepción aparente 4. 

Cuando un ~rabajador brillante y productivo que no sólo -
no es aseendido, sino que incluso es despedido de su pue~ 
to, se debe a que la supercompetencia es más aceptada que 
la incompetencia. 

La. supercompetencia coí1ducc a menudo al des )ido, porque -
trastorna la jeL·arquía y viola con ello el primer manda-­
miento de la vida jerárquica; la jerarquía debe ser pre-.,. 
servada. 

Excepción aparente 5. 

Dentro de algunas organizaciones familiares, se presenta-: 
la "introducción paternal", que no es sino la co:i.Ocación­
de. los hijos de. los due'.los de las· empresas; existen dos -
método' para llevar a cabo éstoi 

a.) Eliminar o trasladar a 11n emplea.do mediante el. -­
arabesco lateral o sublimación percuciehte para. -

.·. . dejar sitio al introducido. 

1:>) Crea:t' u.n n11evo puesto con una rimbombante 
nación, para el inti"oducido. 

Esta técnica puede originar consideráblemente a.ver--· 
a:i.ones.baoiael recien nombrado • 

. 
Como podrá observarsetodos los estúdlos de laadmi-

'·,·, . 
. . 

,:. 
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nistración han iniciado sus trabajos fundamentalmente con 
el propósito de lograr una mayor eficiencia de una tarea­
º trabajo esJ;Jecifico. En todJs los casos las tesis ex--­
puestas po~ cada autor fueron resultadJ de una etapa de -
observación del trabajo y la posible determinación de nu~ 
vos métodos de su ejecución en cond~ciones óptimas, apro­
vechando al máximo los recursos de una. organización. 

Por los motivos antes expuestos y con la creciente -
complejidad de las empresas, se vió en la necesidad de -­
crear una unidad que ayudara a conjuntar estos requisitos, 
así como un mecanismo que maximizara la eficiencia y ase­
gurar el control de las actividades realizadas, unifican­
do los métodos de ejecución en condi~iones óptimas, esta­
unidad tuvo muchas dificultades para. existir y después. de 
muchos intentos se formaron las Unidades de Organización­
y Métodos. 

Dis~osiciones Jurídicas 

En México la necesidad de contar con un mecanismo de 
análisis de la. actividad administrativa dió como resulta­
do la inquietud creciente por generar un organismo encar­
gado del análisis de los problemas estructurales y de los 
sistemas de trabajo, en la administración se realizaron -
in"entos por re¿lamentar una unidad que bus~ara solucio-­
nes a estos problemas. 

La trayectoria de estos estudios e intentos comehzó­
en 1930 cuando los titulares de las instituciones, dele~ 
ban las funciones de mej.oramiento administrativo a los j~ 
fes. de las respectiv9.s unidades· internas. 

En 1932 surgió un órgano encargado de promover refo.r 
mas, realizar estudios de organizacidn administrativa, --
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coordinador de actividades y sistemas de trabajo, la cual 
tenía el nombre de Oficina Técnica y Fiscal del Presupue~ 
to dependiente de la S.H.C.P. 

Durante 1934, el Ejecu~ivo Federal determinó crear -
una comisión iutersecretarial con el objetiv~ de elaborar 
y poner en marcha un plan que mejorara la Organización -­
Pública, este intento fue fallido ya que no tuvo reconocí 
miento por falta de medios para darlo.a conocer. 

En 1947, la ley de Secretarías cre6 la Secretaría de 
Bienes Nacionales e Inspección Administrativa, con la in­
tención de maximizar la eficiencia y fijar el control de­
los sectores Central y Descentralizado. También crea la­
Dirección de Organización Administrativa, la cual tuvo a­
su cargo la realización de estudios tendientes a mejorar­
la Administración Pública¡ realizó estudios sobre los prin 
cipales problemas de estructura y funcionamient~ del Go-­
bierno Federal. 

La primera unidad de análisis administrativo, con c~ 
racterísticae estructu.rales propias para estudiar el ámbi 
to interno de U!1a dependencia, se creó el inicio de los -
a~os 50 en el Banco de México. 

El 23 de diciembre de 1953, se di6 una nueva Ley de­
Secretarias y De~artamentos de Estado; se estableció una­
dependencia) cuya función es)ecifica fue auxiliar al eje­
cutivo en la plane~ci6n, evaluación y c~ordinaci6n del d! 
sarrollo económico y social en el programa del gasto ~ú­
blico; la Secretaria de la Presidencia. 

Mientras ésto sucedia, en la década de 1954 a 1964,­
se crearon alg1mas unidades de Organización y Métodos, p~ 

ro su influencia no rebasó el ámbito de su3 respectivas -
institaciones. 

: ' . . . . . 
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El 9 de abril de 1965, se creó en la Secretaria de -
la Presidencia, la Comisión de Administración Pública, -­
por considerar que los problemas que implica una reforma­
administrativa, se recomendó que en cada entidad guberna­
mental se fundara una unidad a la que convenci~nalmente -
se le llamaría de "Organización y Métodos". (UOM). 

Estas unidades, estarían encargadas de analizar y ~~ 

proponer medidas de nacionalización administrativa, así -
como de asesorar a los funcionarios responsables de cada­
dependencia en materia de administración interna. 

Estas unidades tuvieron un impulso notable de 1965 a 
1970. Sin embargo, la carencia de un instrumento legal -
que garantiza formalmente su acción como unidades aseso-­
res de cada titular, ocasionó que se realizara muchas ve­
ces, un estudio de im;ortancia mínima y generalmente dis­
perso. 

La ausencia de cooperación y apoyo decidido, así co­
mo la falta de acceso directo a los más altos niveles de­
autoridad, obstaculizó el desarrollo y la acción de estas 
unidades. 

Por ello, a partir del 28 de enero de 1971, se publ~ 
có en el Diario Oficial de la Federación, e~ acuerdo Pre­
sidencial por medio del cual se establecen los fundamen-­
tos para la promoción y coordinación de la Reforma Admi­
nistrativa en el Sector Público Federal. Este acuerdo da 
lugar a la creación de la Comisión Interna de la Adminis­
tración, y las Unidades de Organización y Métodos en cada. 
institución oficial, asimismo confirió a le. Secretaria. de · .. 
la. Presidencia la responsabilidad por 10. cónaecuci6n coo_!'. 
dinada del programa de reforma. 

En uno de los puntos en que se habla de la creación..; 

.. :n .·,,,,. 1'' 
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de las Unidades de Organización y Métodos, nos dice: Rea­
lícense los actos que legalmente procedan, para que en c~ 
da una de las Secretarías y Departamentos de Estado, así­
como los Organos ·Descentralizados y Empresas de particip~ 
ción Estatal, se establezcan unidades de Organización y -

Métodos con ~l propósito de asesorar técnicamente el pla~ 
teamiento y ia ejecución de las reformas que dependan di­
rectamente del titular de cada dependencia o del funcion§ 
rio en el que éste delegue la autoridad en materia de --­
coordinación y nacionalización administrativas. 
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CAPITULO II 

DEPARTAi'i1ENTO DE ORGANIZACION Y METODOS 

Como hemos visto: la Administración no es más que el 
est~dio de las or3anizaciones y los diferentes recursos -
con que cuenta pa~a cumplir con las funciones y objeti--­
vos, dentro de las cuales el más importante es el humano­
ya que será el que le de forma, vida y trascendencia a la 
propia orga~ización. 

Ya q~e el recurso humano es el importante, es necea~ 
río efectuar un análisis de su trabajo, tratando así de -
evitar la pérdida de tiem~o y esfuerzo, por este concepto 
se vió la necesidad de considerar una función que se en-­
cargara de su estudio. 

Considerando por lo tanto que el análisis de los prE_ 
blemas estructurales y de los sistemas de trabajo en una.­
empresa' req.üere de la aplicación de técnicas y métodos~ 

cientificos de investigación, a través de análisis de los 
sistemas administrativos de una empresa, se creó la uni-­
dad encargada de esta función que se le conoce con el no_]! 
bre de Organización y Métodos. 

Una de l~s definiciones que se puede dar a esta act,!. 
vidad podría ser: la encargada del análisis de los planes 
de acción colectivos, procedimientos, distribución de --­
planta, estudios es_;>eciales de productividad y factibili­
dad, formatos y eq!lieos con el .fin de simplificar y astan 
dariza~ las operaciones de .la empresa, as! como mejo~ar ~. 

los sistemas de tr:i.bajo y lograr el aprovechamiento 6pti:.. 
mo de todos los recµrsos que utiliza. 
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Organización y Métodos, participa en el análisis de­
todas las funciones administr~tivas de un organismo como­
son produ.cción, mercadotecnia, finanzas, personal, etc.,"­
en virtud de que todas ellas se efectdan actividades por­
medio de un sistema o procedimiento para cumpli~ con los­
planes de acción estipulados en la empresa. 

2.1 OBJETIVO 

Para comprender el objetivo de Organización y Méto-· 
dos, es conveniente aclarar algunos conceptos de esta --­
área de estudio, que permitan manejar un mismo marco de -
referencia. 

Concepto de Or~anización 

George R. Terry nos dice en su libro Principios de -
Administración; "organizar es el establecimiento de las -
relaciones efectivas de comportamiento entre las personas 
de manera que puedan trabajar juntas con eficiencia y p~ 
den obtener una satisfacción personal al hacer tareas se­
leccionadas bajo condiciones ambientales dadas para el -­
prop6si to de alcanzar algún objetivo o meta". 

Sobre este mismo concepto el Lic. Francisco Javier -
Laris Casillas, nos define a la organización "como el --­
agrupamiento de las actividades necesari~s para llevar a­
cabo los planes a través de unidades administrativas: de­
finiendo las relaciones jerárquicas entre los ejecutiv0s­
y estableciendo las comunicaciones en los sentidos verti­
cales y horizontales dentro de esas unidades". 

O~ro conóepto que se puede considerar, ~sel que d~­
el Lic •. Agustín Reyes Ponce en su libro Administración de 

·Empresas, considera a la organización; "como la estructu-
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ra técnica de las relaciones que debe darse entre las 
jerarquías, funciones y obligaciones individual~s, nece­
sarios en un organismo social para su mayor eficiencia". 

Otra definición que se le puede dar al respecto de­
o rgani zación es la que dan Peterson y Plowman diciendo:-
11que es un método de distribución de autoridad y de la -
responsabilidad que sirve para estab1ecer canales práct1 
cos de comunicación entre los grupos". 

Así podemos concluir de scuerdo a los conceptos an­
tes expuestos, que la o.cganización comprende: la creación 
o modificación de órganos o unidades de trabajo, determ! 
nando funciones o relaciones adaptando éstas a los ele-­
mentos humanos, materiales y técnicos que integran la e.!!! 
presa, delimi~ando las responsabilidades y autoridad que 
le correspondan a cada puesto o grupo mediante la orien­
tación de sus actos encaminados hacia un objetivo común. 

Concepto de Método 

ª'Modo de hacer o expresar una cosa. 

b) Manera de actuar o comportarse 

c) Costumbre o hábito que cada uno tiene u observa. 

d) Procedimient) que se delinea en las ciencias pa­
ra encontrar la verdad y enseñarla • 

.. ,_ 

> ¡e) Forma· en que se realiza una operación. 

. Duhalt Kra.uss nos da una. definición de mét.odo, dice 
que ea la manera de efectuar una operación o una secuen­
cia .de· operacion,ea. 
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Dentro del análisis administrativo se entiende por -
método, la forma en que se lleva a cabo los procedimien-­
tos, o el medio como se realizan las actividades. 

Después de haber exp•.iesto las definiciones que dife­
rentes autores le da~ a los conceptos de organización y -
métodos, se puede hablar de las relaciones que existen -­
entre los dos términos; éstos están íntimamente ligados,­
ya que al realizar un estudio de los métodos existentes -
vamos a modificar una serie de errores que causan defi--­
ciencias, al mismo tiempo que estamos coordinando de una­
manara óptima cada uno de los elementos, se puede decir -
que estamos organizando, ya que organizar tiene como fin­
la coordi_nación de los elementos para la consecución de -
los objetivos. 

Como base en los conceptos antes expuestos:; 'se puede 
definir el objetivo de Organización y Métodos: 

El cual es la contribución al mejora~ientJ adminis-­
trativo de la empresa, asesorando a sus funciJnarios y e! 
pleados en aquellos aspectos de organización y procedi--­
mien tos de acción, los cuales actualicen y simplifiquen -
los sistemas que excedentes en la organización, modifica~ 
do o dise?l.ando una estructura orgánica óptima para poder­
a.p~ovecha.r al máximo los recursos con' que cuenta la empr~ 
ea. 

2 • 2 FINALIDAD 

. . ' .· 

Organización y·_ Métodos es la parte de 11:1- adminiStra-
ción que busca asegúrar,ia máxini.aeficiéncia en los'vari.§. 
dos aspectos de la labor de la empresa. Esta llega a re! 
liza.rae por medio de la aplicación continúa. y experta del 
método cientifico, en el em~leo de hombres y materiales.-
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En otras palabras, Organización y Método actúa 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 reducción de cos-­
tos. 

Las responsabilidades de Organización y Métodos es -
estudiar y analizar la estructura de la empresa proponieE 
do una mejor de la que se tiene para elevar el funciona-­
miento de ésta, de acuerdo con los fines que se tenga, -­
asimismo estudian los sistemas de trabajo con el fin de -
proporcionar un procedimiento en el cual se especificarán 
las operaciones y como realizarlas permitiendo una mayor­
eficiencia en el desarrollo de los planes y cumplimiénto-
6ptimo de los objetivos de la empresa. 

Organización y Métodos estudia y analiza los diver-­
sos problemas que se suscitan con referencia a la estruc­
tura, organización, procedimientos, métodos o sistemas, y 

elaborarlas recomendaciones en cada caso para mejorar -­
la actividad de la emtresa en su totalidad. 

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

Es decir, que la finalidad cie Organización y Méto--­
dos, eei contribuir al.mejoramiento administrativo de las-

= • • • • • ' 

distintas áreas de la empresa, y dar asesor!aa funciona-
rios y empleados en aapect?S de organización y métodos, -

'.r 

,.,,,., .. -,·)\,.· 
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permitiendo la obtención de resultados óptimos, mediante­
la eficiencia, produc~ividad e integración del personal,­
coadyuvando a alcanzar los objetivos preestablecidos. 

2 .3 FUNCIONES 

Como ya se dijo el Departamento de Organización y M~ 
todos estudia y analiza la estructura y los sistemas de -
trabajo de la empresa, con el fin de proponer y en su ca­
so disef'lar, implantar y actualizar los sistP.mas que permi 

. -
tan aumentar su eficiencia para el desarrollo de los pla-
nes y el cumplimiento óptimo de los objetivos, mediante -
la correcta utilización de los recursos humanos, materia­
les,- técnicos y financieros de que se dispon5a, con el ºE 
jeto de realizar ésto, el departamento cuenta con difere~ 
tes funciones que son: 

l. Proponer, y en su caso adoptar los sistemas administra 
tivos y las modificaciones que permitan elevar su efi­
cie~cia, para ésto: 

a) Recabar los datos necesarios que permitan conocer -
loe objetivos y políticas de .organización de la em­
presa. 

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

c) Estudiar los aspectos administrativos de los planes 
y programas de trabajo de.la empresa, para sugerir­
las alternativas que procedan. 

2, Diagnosticar sobr·e los métodos de operación y los sis­
temas de información, con ese fin: 
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a) Obtiene los datos que le permiten evaluar constant~ 
mente la eficiencia de los sistemas utilizados; 

b) Analiza el flujo de datos y los sistemas para preci 
sar si cada nivel de la organización reciben la in­
formación necesal'ia para tomar decisiones que le C.Q. 

rrespondan. En su caso, proponer nuevos sistemas -
o modificaciones a los ya existentes. 

c) Realizar el análisis, diseño y control de formas i~ 
presas procurando su adecuación al funcionamiento -
de los sistemas establecidos. 

d) Analizar la utilización del espacio, las máquinas y 

el e'quipo de oficina con el fin de garantizar su m~ 
jor aprovechamiento· considerando' las disposiciones­
de la empresa. 

e) Recabar estadísticas sobre volumen y cargas de tra­
bajo del personal para los estudios de productivi-­
dad. 

4. Diseñar los sistemas más eficientes y comparar las di~ 
tintas opciones para sel.eccionar la más indicada, in-­
cluyendo el estudio de l.os métodos manuales, meca.niz~ 

dos o eléctricos en coordinación con la ':lllidad de cóm­
puto que permita llevar a cabo de la manera más efi--­
ciente, las.funciones administrativas. Para lo cual 

·requieren: 

:·: '·- ·1 

. ;- ... ;,r 

a) Diseñar los procedimientos correspondientes a los -. 
sistema.a nuevos o modificados. 

b) Cuando sea adecuado, disef'lar y probar modelos pa.ra­
simulaci6n de sistemas en proyecto, a fin de selec­
cionar las'alternativae más adecuadas. 

",': 
.. ).: .. ·,, :- '": ' 
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5. Formar los manuales administrativos que incluyan todos 
los elementos necesarios para cada sistema aprobado, -
observando su aplicación y mantenerlos actualizados. 

6. Adecuar las funciones y la organización de la empresa­
ª las disposiciones jurídicas internas de éste. Para­
lo cual requiere: 

a) Colaborar en la clasificación 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 in.s! 
tructivos administrativos, necesarios para la oper! 
ci6n de los sistemas administrativos. 

7. Asesorar a los departamentos de la empresa que lo sol1 
citen en la ~nterpretaci6n y aplicaci6n de técnicas -­
administrativas. Con tal objeto: 

a) Elaborar conjuntamente con los departamentos, el -­
programa de implantsción de los instrumentos de co_!! 
trol de. los nuevos sistemas, o en su caso, las mod1 
ficaciones a los ya establecidos. 

b) En colaboración con los departamentos de Personal,~ 
cap~citan y adiestran, en caso neces~rio, a los en~ 
cargados de la implantación y operación de los sis­
temas a.dministrativosaprobados. 

8. Loé departamentos de Organización y Méto.dos llevan a -
cabo además de lo antes ex puesto, las· siguientes fun--. 
cienes: 
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a) Promover seminarios y cursos sobre organizaci6n y -

métodos a distintos niveles jerárquicos, particula.E 
mente sobre las técnicas y los instrumentos admini~ 
trativos. 

b) Investigar las innovaciones en materia de Organiza­
ción y Métodos y las adecúan a las necesidades de -
la empresa. 

c) Promover y desarrollar la capacitación y el adies-­
tramiento de su personal, con el prop6~ito de que -
·éste se encuentre informando y actualizando sobre -
las nuevas técnicas e instrumentos administrativos­
especinlizados, aplicables en el trabajo de Organi­
zación y'Métodos. 

d) Realizan, en fin todas aquellas actividades que se­
les encomiendan dentro de las funciones que tienen~ 
atribuidas. 

Los departamen~oa de OrJanizaci6n y Métodos actúan -
en su carácter asesor, promotor y activador de las labo-­
res de mejoramiento administr9.tivo y divulgan la natura~ 
za de la función al resto de la empresa, a efecto de que­
sean reconocidas como tales. 

2.4 UBICACION JERARQUICA 

El lugar que se le asigne al Departamento de Organi~ 
zaci6n y Métodos dentro de la estructu;ra general, tien~.::.. 
gran importancia. para que pueda.realizar sus ~bjetivos y~· 
funci.ones. Los requisitos p~ra su ubicación dent~o de -~ 
un~ empresa son: ,que tenga acceso a los más altos niveles 
directivos¡ y que se enc•ien..tre al margen de. la política -
interna. 
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Uno de los requisitos 9or lo cual el departamento de 
be de informar de su trabajo a los altos niveles; es ?Or­
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 lógico para hacer que este departa-­
mento rinda sus informes a un alto ejecutivo que tenga a­
su cargo obligaciones especializadas. 

La selección objetiva de la ubicación de este depar­
tamento debe estar basada en la lógica de colocarlo en un 
lugar donde puede observar los problemas y ser aceptado -
por los diferentes departamentos, as! también que tenga -
una relativa independencia y se vea al margen de la polí­
tica interna. 

2.5 ESTRUCTURA ORGANICA 

El Departamento de Organización y Métodos, diagnost_! 
ca, planes y realiza las, reformas, necesarias para el buen 
funciona.miento de la empresa, así como la implantación de 
los.programas de mejorr:i.miento a los departamentos afecta­
dos, por tal motivo requieren de una estructura bien org.§!: 
nizada. con responsabilidades propias, para efectuar el -­
análisis de las operaciones y sistemas de información de­
la organización y encontrarse en un nivel jerárquico de-­
sea.ble y respetable para recibir el apoy~ adecuado, para.­
realizar su trabajo y que éstas puedan desarrollarse ade­
cua.dá:nente, por estos m,otivos la estructura. 4e ,este. depa!: 
ta.merito debe ser diseí'lada para facilitar la comunicación-

. entre éste y el resto de las unidades de la empresa. 

La estrv.ctura in-tEJrna: debe adoptarse a los requerí-­
. miénto.s de t~a:'oajo por lo que conviene cliMffarla por gru­
. pos,· con la coordinac.i6n de. un jefe que se resp~nsabilice 
de '.lllO Ó vados ¡Jroyectos 1 dependiendo íl9 Sil., ma¡;r!i ~.1d 1 --
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complejidad y especialización. 

Un departamento de Organización y Métodos debe ser -
·estructurado, en base a las necesidades propias de la or­
ganización en particular, por lo tanto no se puede fijar­
un organigrama tipo, para que pueda ser aplicado en cual­
quier organización. 

A continuación se presenta una estructura orgánica -
que podria aplicarse a cualquier departamento de Organiz~ 
ción y Métodos. 

Analista de 
Ol"gani.zacibi 

Jefe de 
(kganizaci&i 
Y M6todós 

Analista de 
Sistanas Ad­

. ti vos 

Analista de 
Sistanas ~ 
rativos 

Analist.á·de 
PrOyeetos 
F.lpeciales 

. ~. : 

··'·' ' . 
. ,; ''· 

.. _.,, 
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2.6 RECURSOS HUMANOS 

Los estudios y trabajos que se realizan en Organizá­
ción y Métodos necesitan de recursos humanos que reunan -
una serie de .cualidades importantes, entre las· que pode-­
mos mencionar el interés a realizar preguntas, asi como -
buscar la respuesta al que, cu.ando, porqué, donde, quién 
y cómo. Asimismo la capacidad para utilizar adecuadame_!! 
te la inforniaci6n recabada, analizándola para obtener los 
resultados esperados en el estudio que realiza, examinar­
los hechos que se den en un sistema problema, detectar la 
necesidad de información y eliminar aquella que no se aju~ 
te a l~s necesidades del estudio, efectuar los cambios o­
ajustes que se necesitan en un .sistema. En resumen, su -
trabajo debe ser objetivo b11aoando siempre la mejor so1a­
cidn sin perderse de vista el objetivo del trabajo. 

Entre aua cualidades debe destac<:lr al inspirar con-­
fianza entre el personal qae entrevista, sim;iat!a, amabi,... 
lidad, h1.1111orismo, intetes por la cooperación de ~rupo y -

tacto para tratar al empleado que ~e entrevista. 

Por estas cualidades y el tra.bajoque e:fectda en Or­
ga.niza.ci6n y Métodos, será excelente para s11 capa.citación 
para futuros ejecutivos, puesto que conocen los planes d_!! 
parta.mentales de una empresa. 

2.7 PERFIL DE UN ANALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS 

Debldo á que el .análisis administrativo: és. µna .acti'.'.' 
'· vidad .que requiere· a.é' conoCimientos ~ admi~i~trativo~, el, -

personal.qu~ integra el. departamento, comunmente llamado­
Analietá., necesita tener estudios en esta. i:frea y. las tác­
nicae que se utiÚzan~ así.com~ reunir una ~erie de cara_g 
ter!sticas definidas para efectuar eu traba.jo~ . · 
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Características del Analista 

Se considera que el Analista, pretende hacer que la-
organización y los procedimientos funcionen en forma efi­

. ciente y económica, hacer o modificar aquellos que así 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 características de un Analista al efec-­
tuar el análisis de un problP.ma será una capacidad analí­
tica, el conocimiento de las técnicas científicas en un -
programa administrativo; asi como la posibilidad de crear 
e implementar;' Adem1's debe desarrollar un esfuerzo adi-­
cional para llevar y lograr un sano funcionamiento a la -
empresa. También debe lograr convencer respecto a sus -­
ideas de cambio, para 1o cual requiere de tacto, crite--­
rio, capacidad de persuación, paciencia y capacidad oral­
y escrita; debe encontra1· la mejor manera de hacer las C..Q 

sas en el menor tiempo y con el mínimo de esfuerzo, así -
_como la capacidad analítica para separar los factores de­
un todo con el objeto de encontrar soluciones al problema 
planteado. 

El Analista debe recordar siempre que su tarea es -­
asesorar; formular preguntas, determinar lo~ hechos, ana­
lizar la informacidn y sugerir sus recomendaciones, nunca 
censurar o criticar, ni dar órdenes, sólo ayudar o acons~ 
jar, sugerir y proponer• . " ·. . . . . 

. . 

Asimismo, deberá ser titulado o pa~ante.en estudios~ 
administrativos (pd.blicos y privados); tener experiencia-
en las técnicas q,ue se utilizan en e.ate departamento. 

Funciones del Analista 



....... "'"·. -·•""• 

34 

El Analista en cualquier departamento de Organiza--­
ci6n y Métodos, tiene varias funciones, las cuales pode-­
mos clasificar en cuatro grupos: 

A.- Funciones Genéricas 

~-- Funciones Operativas 

C.- Funciones Representativas 

D.- Funciones Asesoras y Académicas 

A.- Funciones Genéricas 

l. Realizar estudios y análisis del funcionamie~ 
to general de la estructura de una empresa. 

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

3. Identificar. y definir loa problemas que se -­
presenten en la organización. 

4. Diagnosticar sobre los sistemas y métodos de­
operación. 

5. Diseftar los sistemas idóneos para lograr la -
eficiencia administrativa. 

6. Realizar las comparaciones necesarias ~ntré·­
las alternativas.encontradas.a efecto.de elP.­
gir la mejor solución. 

7. Elaborar los Manuales de Organización y Pro ce · 
... · ,' -

dimientos,. requeridos por la empresa. 
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8. Vigilar la instrumentación de los manuales 
elaborados. 
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9. Intercambiar op1n1ones con el personal de --­
otras áreas de la empresa para detectar irre­
gularidades en los sistemas que le con~iernen 
a éstos. 

10. Realizar el análisis necesario pa.ra la crea-­
ci6n de nuevas unidades administrativas y op~ 
rativas, así como modificar las ya existen--­
tes, en cuanto a su estructura. 

11. Estudiar y analizar el aprovechamiento 6ptimo 
de los recursos materiales, humanos y técni-­
cos de la empresa. 

12. Hacer un análisis administrativo para diagno~ 
ticar y sugerir el uso adecuado y r~cional 
del equipo de oficina. 

13. Elaborar los formatos necesarios en un proce­
dimiento o modificar las existentes para un -
nuevo sistema. 

B.- Funciones Operativas. 

1. Realizar trabajos concretos en forma indivi-­
-~k 

dual o colectiva. '"' 

2. Apo~tar ideas en cualquier tipode trabajo 
qu.e se realice en este departamento. 

3. Aplicar los conocimientos técnicos adquiridos 
para coadyuvar a la eficiencia de la empresa. 

._. . .-' .... ,,. 
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4. Contar con la más amplia información general­
obteniendo así un marco de referencia para 
proponer soluciones a un problema. 

C.- Funciones Representativas, 

l. Establecer· relaciones con el personal operatl 
vo y ejecutivo de otros departamentos, seña-­
lándoles los objetivos del trabajo de apoyo a 
los mismos. 

D.- ~unciones Asesor9.s o Académicas. 

l. Asesorar al personal de otros departamentos -
cuando así lo requieran. 

2. Asesorar y/o coordinar los .tr9.bajos efectua-­
dos por grupos interdisciplinarios y propor-­
cionar la información que le sea solicitada -
por el efecto. 

3. Impartir cursos o conferencias a nivel medio­
sobre los nuevos sistemas operativos, cuando­
le sean encomendados por autoridades superio­
res, o cuando por la complejidad de los mis-­
moa, así se requiera. 

2.8 GRAFICAS DE ORGANIZACION Y METODOS 

Todos loe análisis de Organización y Métodos bien --
. ejecutados proceden en su ini.cio de una planeación cuida­

dosa y ~e una evalµaci6n constante .,conforme se adelanta :.. 
el trapajo. Otro factor importante para su.ejecu.ción ·es, 
sin duda, seleccionar las herramientas más adecuadas para 
cada éaso. Por lo '1 ue se refiere a las Gráficas, se ten-
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drá que decir cuál de ellas se adaptará mejor a las nece­
sidades, y que éstas cumplan con los fines que se desean­
así como la información que deberá contener. 

Durante la fase de investigación, el Analista deberá 
interesarse primo1·dialmente en las gráficas de flujo o de 
proceso, a través de las cuales obtendrán la mayor infor­
mación sobre su área de estudio. 

Tipos de Gráficas de Organización y Métodos 

Este tipo de gráficas se pueden dividir en tres cat.,2 
gorias: 

l. Gráficas de Flujo.-Se refieren básicamente al --­
flujo de operaciones, incluyendo éstas, el manejo 
ds. formas para ca.da proceso. 

2. Gráfica.a de Organiza.ción.-Se refieren a las rela~ 
cienes de personal en la empresa. 

3. Gráficas Diversa.s.-Las que no quedan comprendidas 
en los cam9os antes mencionados o que se cruzan,­
de tal forma que dificultan su clasificación. 

A continuación se dará una breve explicación de es-­
tas. gráficas, para af;d considerar su adecuada utilización 
en los trabajos de Organización y Métodos. 

i. Gráficas de~Flujó~'-Son laá que se'aplican,oonma.-· 
yor.amplitud en el desarrollo de los trabajos de­
Organizacióri y Métodos. Estas gráficas son una -
adopci~n de otras disciplinas, que el depártamen­
to utiliza con.diversas variantes, con 01 C)bjeto 
de dar solución a.los diferentes problemas admi--

",! 
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nistrativos que se presentan en una empresa. 

Brevemente definido, la gráfica de flujo es -
la representación simbólica o pictórica de un 
procedimiento administrativo. Debido a su ex 
tenso uso, esta gráfica ha tomado muchas va-­
riaciones con objeto de adapta1·se a problemas 
especialesj aparece en diversas formas y bajo 
muchos títulos como resultado de variaciones­
del m~todo. básico. Se presenta enseguida --­
tres cla~es básicas de gráficas de flujo como 
ilustrativo· de la variedad existente: 

a) Gráficas de flujo de 
operación 

b) Gráficas de flujo de 
bloque 

c) Gráfica.a de flujo de 
ubicación del equi~o 

a) Gráficas de flujo de Operaciones.-Estas también -
son llamadas gráficas de flujo del proceso, que -
describen los procedimientos del personal, u.tili­
zand.o para esto una forma impresa en la que se o.!! 
serva en la parte superior, los s!mpolos sobre ~­
una d.e las l!rie.a.a horizontales y a la izquierda -
el Pljlf30 .del proceso aanal:i.zar. 

' .. ,, 

' ' ~ 
'J. 
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Hoto di trobojo pora el 
ANALISIS DE PROCESO 

1 OPEllACIONt:S 
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La gráfica de flujo de operaciones tiene como venta-. 

) 

j as, que·. se dibuja más fáoilmen te, porque no ea necesario 
el uso de plantillas, ni. otros materia.les; las operacio-­
nes que se repiten con frec11encia aparecen solamente una­
vez en el texto, repitiendo solamente el numero de refe-­
rencia. donde tenga efecto la misma. operación. Su princi­
pal desventaja es la de ser .incómodo cuando un procedi--­
miento tiene demasiadas acth:ida.des ya. que. se pierde .l.&,-, 
secuencia. de éstas. Los símbolos qae le corl~~ponderi a. -' 
ca.da actividad a·e iigarán l'ºr .m~dio d~, puntos:y. Ün~as~' . · 

.·, .' 

Loa. S!mboloa usa.dos en este tipo de gráficas son los · 
siguient~s: 

.;,. 

:-=-

- ,'.'' 



o Operación 

~ Transporte 

o Inspección 

t> Demora 

f1 Almacenamiento e. archivo 

Operación ( O • ).-Es cada una de las acciones, fí-
sicas o menta.les, pesos o etapas que son necesarios ejec~ 
ta.r para llevar a cabo una actividad o labor determinada, 
tales como abrir el correo, manejar una máquina, escribir 
a máquina, etc. 

Transporte ( <:> ).-La transportación puede cubrir­
u:na. distancia tan corta. como la que separa a un escrito-­
rio de otro, o tan amplio como e1 s.ervicio 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 a.lgd.n .trámite adicional en él. 

Inspección ( D ) . -Se u tiJ.iza en aquellas acti vid_! · 
des que requieran de llli análisis o comprobación del tra.b_! 
jo ejecutado.· 

Demora ( 1) ) • -La •demora puede ocurrir al produci!: 
se acumulación de trabajo en un lugar del flujo llamadas­
comunmente cuellos de botella. También sucede cuando se­
esttl buscando algo en el archivo, .o simplemente se espera 
una producción necesaria en un ciclo determinado. En 
otras palabras,·. es el símbolo. del. "pe:dod:> de espera" y -

no denc):ta:: neo(:!e!iriamente. una . falla en la actuación. 

A
0lmacerlBmierlto. o archivo ('.· .. ·V;·\ ) . -Un alOÜt.cenamien_; 

to ocurre cuand.o un trabajo termina guardándose, por al-­
gán tiempo o permanentemente, o archivándose alg~n docu:-­

aento. 
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b) Diagrama de flujo de bloque.-Es la representación 
gráfica de las diferentes actividades de un proc~ 
so por medio de símbolos convencionales que des-­
criben el método de ejecución de las operaciones­
de un procedimiento, el itinerario de personas y­
formas, la decisión que se tiene que hacer para -
realizar un trabajo, y la secuencia lógica 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 gráfica. De tal manera que auxilie al AD.ali~ 
ta en el desarrollo de sus funciones, tales como: 

- El diagnóstico de de la metodología empleando -
en la solución de problemas. 

La toma de decisiones. 

- Proponer nuev;os métodos para mejorar el funcio­
namiento de un sistema y dar un buen servicio~ 

- Para simplificar el trabajo. 

- La revisión de la secuencia de operaciones. 

- El análisis del flujo en la documentación. 

La de.tecoidn de "Cuellos de bóteila'' en un pro:­
oeso. 

~La elaboración de propuestas de modificación y. 

sU. análisis rilás detallado. 

'.·, ·: 
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En virtud de que este sistema de diagramaci6n es una 
adaptación a los requisitos del administrador, utilizan~o 
éste en las áreas de informática, la simbología empleada­
Y la meto~ologia de su diseño es similar y se propone re~ 
petar, en la medida de sus posibilidades las reglas de -­
diagramación que se manejan en dicha área. 

A continuación se presenta la simbología utilizada -
y una breve definición de aquellos que son comunmente uti 
1.i.zados: 

D 

[J 

<> 

Actividad.-Es el conjunto de oper~ 
cienes de las que es responsable -
un departamento o una persona en -
particu:J.ar, en la que no intervie­
ne documento. 

Documento.-Es utilizado este simb_Q 
lo cuando en el proceso e~ utiliza 
do un formato. 

Decisión.-Implica cursos alternos­
ª seg'.lir en el procedimiento, de-­
pendiendo ~e las respuestas afirm~ 
tivas o nega,.tivas a la pregunta ~­
plantet:1,da. 
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Inicio o Terminaci6n.-Se utiliza -
para indicar el principio y fin de 
un procedimiento. 

Archivo.-Se utiliza para denotar -
el momento donde es guardado un d~ 

cumento. 

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

Conector.-Se utiliza par~ unir dos 
actividades cuando éstas se encueE 
tran en la misma página. 

Conector de página.-Se utiliza pa­
ra unir dos actividades en distin­
tas páginas. 

Conector de Procediffiiento.~Indica­
la. relación de uri procedi.l!liehto -­
con otro. 

.-:.· 
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Flujo del Procedimiento.-Indica la 
secuencia de las actividades. 

c) Gráficas de flujo de ubicación del equipo.-Como -
su nombre lo indica, es una coc.binación de las gr,!! 
ficas de flujo y de la ubicación del equipo de --­
oficina. Para su elaboración, primero se traza -­
un diagrama de la localización física bajo estudio 
y se superponen líneas casi siempre a color o di-­
versos tipos de· ellas, que representan el curso de 
los papeles de trabajo o las actividades que una -
persona realiza en una oficina. Esta gráfica es -
un recurso muy útil para analizar el recorrido fí­
sico de un papel de trabajo o una persona en un -­
proceso dado, y como punto importante, los recorrl 
dos dif!ciles. Con frecuencia se usa para mejorar 
la distribución de oficinas. 

",-1'.', 
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ClllAFICA 1 , GRAflCA :Jl. 

i\NTES OE U REVISION OESPUES DE Li\ REVISION 

o D 

D 
D D 

D 

...._ ___ .. 1, 

En la gráfica l se demuestra el movimiento que real,! 
za una persona o una forma antes del.estudio, anotando ·el 
desplazam:i,ento innecesario que efectúa para realizar un -
trámite o una actividad. 
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En la gráfica 2 se nos muestra la nueva ubicaci6n 
del equipo, logrando con ésto evitar movimientos inneces! 
rios para efectuar un trámite o una actividad, logrando·­
la eficiencia en el proceso eliminando tiempos de trasla­
do. 

2. Gráficas de Organizaci6n. 

Las gráficas de organizaci6n comunmente llamadas or­
ganigramas, se utilizan frecuentemente y son apropiadas -
para lograr que los principios de organizaci6n operen en­
tado tipo de empresa; aún la estructura más deficiente -~ 
puede ilustrarse en un organigrama, pues ésta es solamen~ 
te una indicación de la forma, de cómo los distintos de-­
partamentos se relacionan entre s! por medio de lineas de 
autoridad. En cualquier empresa se pueden utilizar para­
e stu.diar las posibiHdades de ajustar la estructura .de -­
una organización, en relación con las funciones de cada -
puesto, la necesidad de supervisi6n, la relaci6n operati­
va de cada unidad de trabajo, etc., obteniendo con ésto,­
"la representación gráfica de la estructura orgánica de -
una empresa o una de sus áreas y las relaciones que guar­
dan entre s! los órganos que la integran", que es el con­
cepto fundamental de un organigrama o gráfica de organiz~ 
ción. 

Los organigramas pueden clasificarse en tres grandes 
grupos, a saber: 

A.- Por su contenido 

B.- Por su ámbito y aplicación 

C.- Por su presentaci6n 

·. ' > . 
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A.- Por su contenido: 

1 

a) Estructurales.-Tienen por objeto la represen­
tación gráfica de los órganos (unidades admi­
nistra ti vas) que ir.. te gran una empresa, a.sí C.2, 

mo sus relaciones jerárquicas. Su importan-­
cía radica en que sirven de base para el dise 
ño de otros organigramas; Ejemplo: 

1 1 

1 1 

1 1 1 

::·.·, 
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b) Funcional.-Indican en el cuerpo de la gráfica 
además del nombre de las unidades o puestos -. 
que representan, la relación existent~ 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: 

1 

···,tl,J .. 
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B.- Por su ámbito de aplicación: 

a) Generales.-Representan únicamente los órganos 
principales de la institución y sus interrel! 
ciones básicas con los diferentes departamen­
tos. 

b) Específicos.-Ofrecen mayor detalle sobre de-­
terminados aspectos de la· organización de una 
unidad o área de la empresa. 

C.- Por su presentación: 

a) Verticales.-Se presentan a las unidades rami­
ficadas de arriba hacia abajo colocando al ti 
tula.r en el nivel superior, por lo que los -­
distintos niveles jerárquicos de la organiza­
ción se ubican en renglones. 

Las líneas representan las relaciones entre las uni-
• 1 • • 

dades y se disponen verticalmente; Ejemplo: 

,'·'· ,,. ,·. 
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b) Horizontal • .;..Representa la unidad o puestos -­
ramificados de izquierda a derecha, colocando 
el órgano jerárquico superior a la extrema i~ 
quierda. Los niveles jerárquicos se ubican -
en columnas y las relaciones entre las unida­
des se presenta por líneas dispuestas horizo_!! 
talmente~ Este. tipo de. organigrama resulta -
de utilidad en el caso de estructuras con --- , 
gran mimero de órganos de· igual jerarquía en..; 
. la base ; Ejemplo: 

. , ,, 
: .. ' ..... ' '·'.':':1.: 
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c) Circular. -En los organigramas circul.ares, el-
6rgano o área de mayor jerarquía se coloca en 

, e], centro, las líneas de autoridad parten del 
centro a la periferia, y los distinto.s nivti-".'." 

··: ' ' . .. . ,. ·,·· .. 
ies,apa;recen·en,forma. concéntricas • 

. ·, ,·:, 
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! - ~-. 

En lo referente a la elaboración de organigramas, -
no existen normas rígidas y uniformes, cada. autor de. ca­
da departamento de Organización y Métodos tiene los su-­
yes; aquí se sugieren algunas reglas que pueden ser apl~ 
ca bles. 

1) Las unidádes admin:Lí3trat:i.vas se representan por­
rectángulos y las reiacionés con linea • 

.. -·. 

1 • 

·.·)' 

. ·;: .. ~, :~:.· :::- ,', ·. ,~~,~;2,:;'.¡.:;<~:; .. · ..... i .• ,,.'.:,L·,\'~\":~·:;~-· Y 

. _., 
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', 
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2) No es necesario hacer unos rectángulos más gran-­
des que otros para destacar la impo~tancia de al­
gunas unidades. 

3) En caso de que no quepa el nombre completo en el­
rectángulo, se ab'r'eviará y se escribirá completo­
al pie del organigrama. 

4) Atender rigurosamente el nivel jerárquico indepe,g 
dientemente de las funciones que realiza. 

5) Las relaciones entre las unidades y el tipo de au 
toridad de unas y otras se expresan por la forma­
en que las líneas se unen a los rectángulos. 

6) La autoridad de linea se expresa con.trazos cont_i: 
núos en ángulo recto. 

7) La autoridad staff o de asesoría se expresa dibu­
jando líneas punteadas. 

8) Todo organigrama debe contener, además de la re-­
presentación gráfica, los siguientes puntos: 

,:·· 

a) Nombre del organismo administr~ 
tivo o la parte de.que se trate 

b) Organo que lo elabora 

c) Fecha de elaboración 

d) Autorización del área 

e) Autorización de Organizaci6n·y­
M.étodos. 

'·•'. 
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3. Gráficas Diversas 

(ACTIVIDAO 

a) Gráficas de Distribución del trabajo.-Es útil-
.:l:-:a'uxiliar para reunir información acerca de las 

actividades de un grupo en una presentación 16 
gica y ordenada para facilitar su.análisis. -­
Esta gráfica es una representación a base de -
textos, más bien que de símbolos, y se refiere 
a todas las personas que forman parte de una -
unidad funcional o de un .organismo. 

Graflca cle 
DISTRIBUCION DE TRABAJO 

·. 

', 

) 

, . '·" 
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Consiste en u.na columna a la izquierda donde se ano­
tarán las actividades por orden de importancia; en el la­
do derecho, hay columnas individuales par>a cada uno de -­
los empleados de la unidad. Debajo del nombre del puesto 
y la persona que lo ocupa, se describen las tareas indivi 
duales pertenecientes a cada actividad. Se anotará el -­
tiempo que se dedicará a cada tarea, por lo general, en -
horas. 

La gráfica de la distribuci6n del trabajo sirve para 
dos propósitos ú.tiles: el análisis y el costeo. En el -:­
análisis la gráfica ayuda se1ala~do una mala distribución 
de cargas de trabajo, :falta de especialización de funcio-
nes, mal aprovechamiento de las habilidades particulares­
y duplicidad de funciones. En el cálculo de los costos,­
sirve de base 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 
ciento que corresponde a cada actividad. En función. del­
tiempo estimado de ejecución de cada una. 

. ",_ .. _., ...... . 
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b) Gráficas de Gantt.-Las gráficas de Gantt fu.eren, 
ideadas por Henry L. Gantt, como un medio para 
controlar el material de producción bélico. -~ 
En la actualidad se usan para una diversidad -
de propósitos, cuando es necesario representar 
la ejecución o la producción total relacionado 
con el tiempo. Cuando se aplica en trabajos -
de Organización y Métodoa, la gráfica demuea-­
tra su utilidad para planear y programar el d~ 
sempeño del analista en el curso de un proyec­

to. 

( ••· 1 ACTIVIOAD 

Graflca d1 
GANTT 

alMllTAMENTO 

1 TllMPO 

·j ,; i·.' 

lllSPONUILE 

) 

I · 

~: ·, . ' 
' . . . . . . 

-_, ... , 
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El eje horizontal de la gráfica se usa para represe_g 
tar el tiempo y en la columna vertical de la izquierda se . 
enlistan las actividades, ~sto es utilizado para comparar 
la ejecución planeada con la real, indicando la adición -
de lineas representando lo que se ha ejecutad~ en el últi 
mo período. Se pueden emplear distintos colores para co_g 
trastar lo planeado con el desempeño real. 

',,' 
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CAPITULO III 

MANUALES DE ORGANIZACION 

En el campo de la Administraci6n, existen diferentes 
definiciones para un Manual, el objetivo fundamen~al de -
este capíttllo, es dar a conocer los lineamientos sobre -­
los cuales puede basarse la elaboración de los Manuales -
en virtud de ser éste el producto final más impo~tante --

' en los trabajos que desarrolla Organizaci6n y Métodos en-
cualquier empresa. 

Miguel Duhalt Krauss en su libro "Los Manuales de 
.Procedimientos en las Oficinas Públicas", nos define a 
los Manuales como "un documento que contiéne en forma or­
denada y sistemática, información sobre la historia, or~ 
nización, políticas y/o proc.edimientos de una empresa, -­
que se consideran necesarios para la mejor ejecución de -
los trabajos". 

George R. Terry en su libro "Administración y Con--­
trol de Oficinas", dice que: "Un manual de Oficinas es un 
registro de la información e instrucciones que conciernen 
a los empleados y que pudieran ser utilizados para orien­
tar los esfuerzos de un empleado en una empresa. En rea­
lidad es un libro-guia, una fuente de datos que cree son­
esenciales para la mejor realización dá las tareas". 

Loa Manuales, agrega, son una forma sencilla, direc­
ta;, uniforme y autorizada de presentar 1a información que 
trate de l~s deberes y responsabilidades de un em·t>leado,­
los regl~me~toE!bajo los.cuales tendrá qµe trabajar y .fas 
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políticas de la empresa. 

La palabra "Manual", según el diccionario de la Len­
gua Española nos dice que viene del latín "Manualis" y e,g 
tre sus varias acepciones significa: "Algo fácil de ente_!?; 
der", "Libro en el que se compendia lo más sustancial de­
la materia". 

Otros autores dicen: "Que es un documento en el cual 
se concentra en forma ordenada, clara y precisa, la info! 
mación necesaria para la mejor ejecución de determinado -
trabajo". 

Como puede verse, los manuales son un instrumento de 
suma importancia en la Administración, puesto que logran­
la mayor eficiencia en la ejecución del trabajo asignado­
al personal para alcanzar los objetivos de la empresa. 

Ventajas y Desventajas: 

Ent.re las ventajas de los manuales administra ti vos-­
podemos mencionar las siguientes: 

l. 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. 'Disminuir las cargas de supervisión; 

5. Sirve de base para el adiestramiento de nuevos em 
ples.dos. 



60 

6. Crear una mejor armonía y ambiente de trabajo en­
tre el personal de la empresa. 

7. Facilitar la labor de auditoria interna en la re­
visión del control interno, 

8. Evitar la pérdida de tiempo y de los recursos hu­
manos, materiales y económicos. 

9, Se evita la implantación de procedimientos inco-~ 
rrectos. 

10. Ayuda a controlar el cumplimiento de las rutinas­
y evitar alteraciones arbitrarias. 

11. Elimina la confusión. 

12. Elimina incertidumbres y duplicación. 

13. Presenta lo qu~ se está haciendo. 

14. sirve de base para programas de simplificación 
del trabajo y control de costos. 

15 .• Consignar por escrito toda instrucci6np lo que -­
simplifica la asignación de responsabilidades en­
caso de fallas o errores. 

16. Facilitan la solución de empleados, ya que son un 
magnifico me~i.o para examinar sus aptitudes de .. 
comprensión e.inteligencia para el trabajo. 

17. Ayuda a controlar el cumplimiento de la rutina y­
evitar su alteración.arbitraria. 

.'"• 
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Entre las desventajas de los manuales, se pueden 
mencionar las siguientes: 

l. Cuestan demasiado. 

2. Significan demasiado trabajo. · 

··;":'"'" ,, ' 
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3. Se detiene en su proceso y mata la iniciativa del 
empleado. 

4. No dan resultado en muchos casos. 

5. Las compaffias que son demasiado pequeñas 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 día. 

8. Es dificil poner a la vista relaciones que nadie- · 
.le gu.star!a ver expuestas• 

9 ~ Pu.e de condu.cir a ex e e si vas reglamentaciones y ri­
gidez. 

En esencia, los manuales representan un medio de 90-
. . 

municaci6n las decisiones de la administración, coricer---
nierites a Organización y Procedimientos. Existen di.fere,n. 
tes tipos de Ma.nua.les pero para efec~9s de trabajo sólo -
s~ ·presentará~ los. de Organizaci6n y Pro.cedimient'c% que -
' .. . . . . . .. : : . ' . ·. : ~ . . 

verémos en los 2 siguientes capítu.los. 

.''./;,·:,,.,;' 

,, ... 
'·'-" 

'".': . . ·' 
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MANUALES DE ORGANIZACION 

Este tipo de manuales registra y mantiene actualiza-. 
da la información sobre la estructura de la empresa o de­
una área en particular,en loa niveles jerárquicos, los -­
puestos y la relación que exista entre ellos, los grados­
de autoridad y responsabilidad, las funciones del área o­
en general de la empresa y las descripciones de puestos. 

Lettefield en su libro "Organización de Oficinas", -
nos dice que "Los Manuales de Organización se usan donde­
se desea una descripción detallada de las relaciones de -
organización". 

Al elaborar o diseffar un Manual de Organización se -
deberán de contemplar una serie de puntos importantes y -
éstos, desde luego, dependerán del criterio de cada empr~ 
sa o del departamEnto de Organización y Métodos: conside­
rando lo anterior se ilustra el• contenido que puede ser -
utilizado para su elaboración; 

l. Carátula 

2. Indice o Contenido 

3. Introducción 

4. Objetivo General 

;,•, 

5. Funciones Generales· 
',¡ ... 

6. Ubicación. en el Organigrama 
General 

7. Ol'ganigrama Int.E:trno 



8. Deacr.tpcionesde Puestos. 

l. Carátula: 

Esta estará constituida por una serie de datos -­
que identi.ficarán quien las elabora y de qué área 
se hablará en el Manual de Organización. 

Deberá incltlir los siguientes datos: 

- Nombre de la Institución 

- Nombre del área especifica que corresponda 

- Fecha de elaboración 

2. Indice .o Contenido: 

:Deberá inclu!rse una: relación de las partes que -
constituyen el manual y en la.página que se loca­
lizará cada capitulo de éste. 

3~ Introducción: 

Su objetivo ea explica~ al le.ctor del Manual lo -
que ·as el documento y los propósitos básicos que.;.; 
se pretenden cumplir a través del mismo. 

· 4. Objetivo General: 

Todo Manual deberá incluir el fin o meta del de-­
parta.mentó sujeto a .estudió, con la fi~aÚdad. ~e-· 
'definir .. su razón ,de ser; entendiendo é~tó 'de',qué­
.-,t~o:i.6ri deberá cumpÚ}' ' para q~é deberá c~mpli~la ' 
'y a través· de. qué. la. rea.liz.ará. 
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5. Funciones Generales: 

El grupo de actividades afines que se realizan en 
el departamento que sean necesarias para alcanzar 
el objetivo del área. 

6. Ubicación Gráfica en el Or3anigrama General: 

Nos mostrará la localización jerárquica del depa! 
tamento, dentro de la estructura general de la -­
Institución. 

7. Organigrama Interno: 

En 

Es la representación gráfica de la estructura or­
gánica de una empresa o una de sus áreas y de la~ 
relación que guardan éstos entre s! y los órganos 
que la integran~ 

el Manual puede considerarse el manejo de organi-
gramas como pueden ser: 

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

l. Nombre del área 

2. Nombre del titular 

.) . Nombre de la sección 

. . ~ . 
4 • Nombre de los puestos de la sección 

5. Número de plazas del puesto 

6. Número progresivo de pue·stos 



1 

Na. 

© 

. : f; ·1· 

7. NWn.e~o de plazas del área 

8. Número de puestos indicados en el organi~ra~ 
ma 

g, Autorización del titular del área 

10. Au. tot'ización del ti tillar de Organización y -

Métodos 

11. Fecha de elaboración 

® 

,, 
1 

1 ---'-© @ 

© [!] [!] 
© @. 

@ 
de plazas Na. ci: puesto:·' Titul<ir del Art><i Crg. y mót. 

© © ® @. 

. "' ···, .. 
,,J •• • 

..... -~ '.-· 
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- Funcional.-Se manejarán los sigu.ientes concep-­
tos: 

l. Nombre del área 

2. Nombre del ti tillar del puesto o área 

3. Funci)nes principales del titular del área 

4. Nombre del puesto o de la sección 

5. Funciones principales del puesto o de la 
secclón 

6. Número de plazas del área 

7. Número de puestos indicados en el organigra­
ma 

8. Autorización del titalar del área 

9. Autorización del titular de la Organización­
Y Métodos 

10. Fecha de elaboración 

;\· 
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{2) 

(V 

1 1 
@ (0 G5) 

® @ ® 

@ 
N6. dD plaz~s No. da puestos Titular del Area Org. y ffi&t. 

® ® (V) ® 

8. DescripciJnes de Puestos: 

La descripción de puestos es el documento resul-­
t.ante de un a.nálisi3 de puestos, cómo su. nombre -
lo indica, es una síntesis debidamente estructur!: 
da de la.a actividades diarias.a.e cada emplea.do~ -
3us responsabilidades 'Y los requerimientos de ca­
da puesto, para su eficiente deserapefio. 

Los linearri.ientos pa:,~a la elabor9.ción de las des-­
cr~pciione~ de puestos son l~s siguientes: 

,,. '' 
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- Exponer las tareas en forma ordenada y lógica, 
si es necesario en forma cronológica, agrupadas -
por su frecuencia y denotados por su importancia, 

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

- También por razón dé claridad debe emQlearse un -
lenguaje accesible a todos. Esto no excluye el -
empleo de tecnicismos que son de uso corriente -­
<>n la empresa. 

- Deben excluirse en lo posible los términos vagos­
que pueden entenderse con diversa amplitud por -­
quienes usen las descripciones tales como:"poco", 

"mucho", "frecuente", "largo", "de gran responsab1:, 
lidad", etc. 

- Requiere el empleo de expresiones cuant.i ta ti vas -
siempre que sea posible. Así, mejor que decir -­
"levantar grandes pesos", es deci.r "levantar pe-­
sos mayores de 3J kilos". 

- Afirmar categóricamente lo que se realice, 

A continuaci6n se dan una serie de conceptos que 
pueden contem:;ilarse a.l elaborar una deecripci6n·de pues­
tos y .con base en éstos se diseñó un·foriiiato que en de-­
terminado momento puede servir de guia para la elabora-~ 
ción de éstas: 

:·-'· 



69 

Conceptos de una Descripción de Puestos: 

- Fecha · 

- Analista 

- Puesto 

- Clave 

- No. de plazas 

- Horario 

Jefe inmediato superi.or 

- Departa.mento · 

- Cláve 

Sección· 

- Se anotará el día, mes y -
affo que se elabora la des­
cripci6!1. 

- Se anotará el nombre del -
Analista que realiza la -­
descripción. 

- Se a.nota el título del --­
puesto. 

- Codificación que se le ha­
as iguado al puesto. 

- Ntimero de pe:?:'sonas que ocu 
parán el puesto. 

- De que hor9. a. que hora rea 
lizará su trabajo. 

- Nombre del puest~ de su j2 

fe inmediato. 

- Nombre del departamento al 
que perte~ece el puesto 
descrito. 

-.Codificaci6n q:le se le ha­
asignado al departamento~ 

- Nombl:'e de la sección a la-. . . . ' 

· . /cual Gstá ·asigno.do. dir~ota. 
: ··''•' - ' 

mente el puesto. 

) .:• .. 
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- Pu,E'ls"to13 .. bajo su. super-· · ;.;. Anotar los puestos c;i,u.e de--
visión penden directamente del pue~ 

to. 

- Objetivo 

- Autorizaciones 

- Detallar claramente el por­
qu.é existe el puesto, para­
qué fue creado, qué hace, -
cómo lo hace y para qué lo­
hace. 

- Firmas de los jefes del de­
partamento y de Organiza--­
ción y Métodos que está de­
acuerdo en ésta. 

A continuación se presenta un bosquejo, en el cual 
se distribuyen los datos antes expu.estos y puede servir 
de base para la elaboración de este tipo de descripcio---
nes: 



PUUTO 

DEPARTAMENTO 

SECCION 

JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

PUESTOS BAJO SU SUPERVISION 

OIJETIVO 

_ ,.Dtlcrlpelon d• 
PUESTOS 

CLAVE 

llORARIO 

71 

.Dio /M•¡AAo 
ANÍL.llTA, 

Na. DE PLAZAS 

CLAVE 

' 

. 

1 ~·-ur __ º_"1_z-Ac_1_º_"1_·------------------------------------------------------------------~I 
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Conceptos dF ~ hoj9. de Descripción de Funciones: 

- Puesto 

- Funciones 

- Se deberá anotar el titulo­
del puesto que se analiza. 

- Se deberá anotar en orden -
de importancia, todas aque­
llas funciones sustantivas­
que debe desempefiar el ti t_!!. 
lar del puesto que se ana-­
liza. El conjunto de todas 
ellas debe llevar a lo estl 
pulado en el objetivo fund~ 
mental del puesto, son por­
así decirlo el desglose del 
objetivo general en objeti­
vos específi~os. 

A continua.c:.fo. se presenta el bos.::i.uejo de esta aoja­
de funciones: 



' 7_3 

FUNCIONES 

1 PUESTO 

/' 
;' 

.·' 
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Conceptos que puede contener una hoja de Requerimientos 

- Puesto 

- Instrucción teórioa 

- Experiencia 

- Idiomas 

- Criterio e iniciativa 

- Preai6n de tiempo 

- Nombre ofici~l del puesto. 

- Define el grado mínimo de -
escolaridad o instrucción -
técnica, preparación mínima 
que el pu.esto requi·.=re del­
ocupante, para ser desarro­
llado en condiciones norma­
les de eficiencia. 

Tiempo mínimo necesario en­
el desarrollo de activida-­
des asignadas o similares -
(meses o años}. 

- Necesidades en c·.mnto al do 
minio de un segundo idioma 
o idiomas, aparte del cast~ 
llano, en proporción con -­
los requerimient~s de ins-­
trucción y experiencia. 

- Define el grado de complejJ: 
dad del trabajo asign::i.do, -
la existencia y claridad de 
normas para actuar,·en fun­
ción de la cual el ti~lllar­
debe emplear su juicio y ~ 

cisión para desempeñar el • 
puesto eficientemente. 

- Presión de tiempo bajo la -
que debe realizarse las ac-



- Equipo que utiliza 

- Documentos, valores y 
datos confidenciales 
que maneja. 

- Dirección o Supervi­
sión que ejerce. 

. . ~ . . 

- Relaci::>nes A~ trabajo . 

. \, 
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tividades (grado), frecuen­
cia con que las actividades 
asignadas estén sujetas a -
tiempos medios. 

- Mencionar el equipo necesa­
rio para el desarrollo de -
las actividades. 

- Define el grado de ~osibill 

dad y de la importanci~ de­
p er juicio o gasto que el -­
ocupante puede ocasionar a 
la empresa como consecuen-­
cia directa de errores o d~ 
ficiencias en la operación­
del puesto que se analiza,­
ª través de los valores, dE 
cumentos o datos.confiden-­
ciales que maneja. 

- Define el nivel (clase de -
puestos·) y amplitud (núme­
ro de personal ) , de la di­
rección y supervisión que -
en función de los puestos a 
su cargo, tanto directa co­
mo indirecta se requiere -­
que eje;'z,a el ocup~nte '9ara 
desempefiar eficien:teménte - · 
el puesto. 

«·. 

Define el grado mínimo .de - · 
habilidad que el puesto re-

. . . 

quiere de su ocupante, .en -

' .. ~-· ... 
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función de su'frecuencia·y­
trascendencia para estable­
cer y manejar relaciones in 
ternas y externas. 

A continuación se presenta un bosquejo en el C'.tal se 
contemplan los conceptos an~es expuestos; y pue1en utili­
zarse al elaborar una hoja de Requerimientos • 

:-' . ; 



• @j· REQUERIMIENTOS 
Dio .... Alio 

I I 

1 PUESTO 

IHSTRUCCION TEORICA 

EXPERIENCIA 

IDIOMAS 

"" CRITERIO E INICIAllVA 

' 

PRESIOlt DE TIEMPO 

EQUll'O QUE UTILIZA 

DOCUMENTOS, VAl.OAES O DA'IOS COlll'IDENCIALES QUE MANEJA 

DIRECCION O llUPDVISION QUE E~ERCE 

'· 

lll'l.ACIOllU IS TllAIAJO . 

',; 

; 

':.·.,·· . 
.. :. .. ::·.· .· ... · ' 
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Despu.és de haber explicado el contenido de un Marmal 
de Organización, se concluirá este capit·.:llo, con un caso­
práctico, el cual comprende la elaboración de los diferen 
tes puntos antes expuestos. 

El caso práctico está basado en los datos obtenidos­
en 19. Empresa "X", S.A., tomando como ejemplo la Sección­
de Almacén, la información fue solicitads por mediv de en 
trevistas di~ectas, con el personal adjunto a es~a área • 

.'":' 

/ 

.. ,.':. 
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··:··;··.· 

NOMBRE DE LA INSTITUCION 

EMPRESA "X", S.A. 

DEPARTAMENTO DE ALMACEN. 

FECHA DE ELABORACION 

i"'• 

,. 
" 

.. :::····· .· 
.-.. , .. 
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DEPARTAil'IE!lTO DE ALfl'iACEN 

INDICE 

I INTRODUCCION 

II OBJEnvo 

III FUNCIONES 

IV UBICACION EN EL ORGANIGRAMA 
GENERAL 

V ORGANIJRAMA INTERNO 

VI DESCRIPCION DE PUESTOS 

Bo 

- Jefe del Departamento de A1 
maoén. 

• Encargado de registro.· 

· .,. Almacenista • 

'_..:, 

-._;,',- .. : .. : 
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INTRODUCCION 

El presente Manual de Orga~ización se ha elaborado -
con el propósito de orientar al personal adscrito al De-­
partamento de Almacén, así como a las demás personas que­
deseen consultarlo acerca del marco de referencia bajo el 
cual se ubica organizacionalmente, la operación del Alma­
cén, ~u objetivo básico y las funciones y responsabilida­
des de cada uno de los puestos que integran este Departa­
mento. 



• !'·'~··rl .,. • ' · 

OBJETIVO GENERAL 

Recibir, controlar, custodiar y abastecer los artí­
culos y materiales que adquiere la empresa, así como vigl 
lar que las existencias mantengan los niveles adecuados a 
las necesidades de la misma. 

FUNCIONES GENERALES 

l. Vigilar que las existencias de mercancías y/o ma­
teriales mantengan niveles adecuados a las necesí 
dades de la empresa. 

2. Practicar periódicamente inventarios físicos de -
mercancías. 

3. Recibir mercanc!as de los proYeedores y verificar 
que coincidan contra. los pedidos f.i:icados. 

4. Comunicar al Departamento de Compras de la empre­
sa, cuando se reciban mercancías que no concuer-­
den con el pedido formulado, as! como en el caso­
de deficiente calidad. 

5. Abasteoer los·materiales y/o artículos que le so~ 
licitan las distintas unidades de la empresa. 

6. Auxiliar al Departamento de Compras án la valori~ 
zaci6n del presupuesto anual de adquisiciones de­
bienes y suministros para el pdximo _ai'lo. 

. ' . . . 

7 ~· Iiüivar a ca_bo 'las devolucióri'es de mercancías a -­
proveedores que se le indiquen. 



.. ;1_·· 

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

8.3 

8. Revisa que la mercancía entregada por los provee­
dores estén en buen estado y en las cantidades 02 
rrectas. 

''•: 

:.· .. : : . ,, 

•.,·-· 

,,.1 



UBICACION EN EL ORGANIGRAMA GENERAL 

EMPRESA •)(• S~ A. 

""""de V.nlH . 

o ........ : 
COl\11111 • 
Calldod .: 

.., .. 11 . .... ,., 

c11a 

,. ' 
'. 
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OEPARTAmENTíl DE AlffiRCEN 

1 

Jefe del 
depto. de 
Almoc.Sn 

1 

, 1 
EOCl.'ll'gado . 

de 
Registros 

1 

~ 

AlmPcenis ta 

3 

No. d.o plazas· No. dr· puestos Titular del Area C1'9• y mlt 

5 :5. ' 

'· 



DEPARTAlr.ENTO DE illlnACEtJ lo• Solicltt\ilaadqulaicidn de art.fculos 
y,11atertal911, cuando, bs exl'strnciás d• lo 
•lli.01. lleguen a su •fni110.. . · ·· • 
~¡,;;. hrtlciplior actiul.'llente en· In reviai6n 
pirb1dic" de, hs terjl't1:1e de control de -~ 
tticS.11tcnc!Ho ' .. · , · .. ·· · . 
·~. - R.clbir 111erc¡;ncfH de lor 11rove1dr-rH · 
y vorif'lcer que cctnc3d11n ron 101 :•p1dldoi •. 
• •• :supervlellr b- el11brirt>cl6n correctt1 y;. 
0portun11 da !H ncit"' de 1ntrad11 d. d•t>cl 
s • .;' 5.,PorvietH' qut· •e r1gl.9tritn aportuna·­
•ante laa a.-Udl'o dd l'l•:icfn. · · 

1."'. 1te9iitrn lti,9 ~1111ct~• y, entrndiia.de P! 
p.e.lcr. !•• 1111to~la pl'.itl~,-~obiU11d~, deo·, 
2.-. Verificar h a etlll de 1011 ut!cu• 
loa · y dt llla te' "'•. 
~.-.Elobort'I' le fta de ll'o entrad"ª Y• 
et1lidea dl'. equlp obill~rlo. · 
•·· Efectun el el¡ · o flslco d11 eici:lten• 
cbi de r:íobil 19fi~ . ioni-do • loa departa• 
111ontoa • · . ·,· :. . 
s •• El&lbotar le haj• di:' control dl' cat,oa 
'JI abonotl para . el C:O'l~tol intornDo' . • , ' 
6.• Elabort-r 21nu~lllente l'ebc:ioneo de bala 
e·,.- por ':11: r:1obUl:irlo y equipe -t' !::i 'C"P"•'· 

' ' . . ' ... , · ...... ·, ', .. 

.:i 

,·-·-' 

i • .:. l'eclblr P"P• rr "•· !'l'.t ru .os e .. ••c:ri,­
torio, l!l'tll'bt prl•H,etc:'td v1rif!cei;ído · 
1u caso, qu• .'HtD'.1 r.e 1uJ.•ten ll leo or.p~d 
f'!Cl'ciOnlll .de c~UdPd, ctonHdrd. y Cl'l'l'Cte-
dstlctos HftcdflcH en el pedido• .. 
1. •• Surttr~,d• ·l111poleda, ~rtlculo:i. do •~rr 
torio. y a:-tcrll." prf.t111, " 101: dep:-rt1:111111ntcll 
que ·10 :ioUcltl'n por ••dio d1l pedido al •• 
altlocln. · · 
~.- Cll'31ficor en t19.'11quel1 o bs. in11etencb:1 
r11clbUta1. · ... _ .: · ··• · 
4.•~·~Ul~rr y Hnti.onH "' trdrn. he ••iotcn-
t .. ;de:·loe. anequelHé ··. : · 

·.'· ,• r ·' , {•, ' •. ;-:;;:.' .• ;··' ... • 

.',."•<..·•' ,, , ......... , 

.'· .. · 
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0.1erlpclón dt 
PUESTOS 

Ola/ "'"/AAo 
ANIÚ.ISTA: 

PUESTO CLAVE Mo. DE PLAZllS 

Jefe :ael Depa~tamento de Almacén 001 1 

OEl'illlTAMENTO CLAvt: 

Almacén 022 

SECCIOH HOftAlllO 

8:00 a 15:30 hrs. 

Yl'E llolMEDIATO SUPERIOR 

-Gerente de Producci6n 
PUl:ITOI IAJO IU SUl'lllVlllON 

- Encargado de Registro 

- Almacenista 

CJl,llTNO 
., 

· Con.trolar, custodiar y abastecer los artículos y materia-

les que adquiera la empresa, as1 como vic¡ilar que las ---
existencias mantengan los niveles adecuados a las necesi-

dades . de la misma • 

. 

. 

., 

AU 

l 

·.,;' 

;··:. ;. 
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FUNCIONES º'º/ .... /"' 

l 
l'UlSTO 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 'ALMACEN. 

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

2.- Solicitar la adquisición de Artículos y Materiales,­
cuar.do las existencias de los mismos lleguen a su -­
stock mínimo. 

3.- Participar activamente en la revisión periódica de -
las tarjetas de control de exiatencias. 

4.- Recibir mercancías de los proveedores y verificar --­
que coincidan con los pedidos fincados. 

5.- Comunicar al Departamento de Compras, las anomalías -
y/o diferencias que se presentan eri las repe1ciones -
de mercancías. 

6.- Supervisar que se elaboren correcta y oportunamente.~ 
las notas de entrada al almacén. 

7.- Supervisar que se registren los movimientos de las -­
existencias, tanto de entra~a como de salida, en las­
tarjetas de control de existencias. 

e.- Participar activamente en el acomodo físico de las -­
mercancías. 

9.-Estaral i¡anto de que el almacén se mantenga en orden 
y cumpla con las dis;iosiciones de se¿uridaa e higie-:.:.. 
ne. 
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~ FUNCIONES 
Dlo¡Mu¡A~o 

l l'UHTO 

. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALM.ACEN. . 1 

10.- Participar en la atención y abastecimiento de mate­
riales que solicitan las distintas unidades de tra­
bajo de la empresa. 

11.- Efectuar las devoluciones de mercancías que se le -
indiquen. 

12.- Coordinar, preparar y participar en la toma fisica­
de inventarios periódicos. 

13. - Vigilar que la operación y control del almacén, de 
materia prima, papelería y útiles de escritorio, -
se lleve a cabo conforme a los objetivos, políticas 
y procedimientos establecidos. 

14.- Proporcionar al personal a su cargo la orientación­
y aseaor!a que requiera para el mejor desem;ieño de-. 
aua actividades, as:! como detectar y comunicar las.­
necGsidades de capacitación y desarrollo de loa mi~ 
moa. 

13.- Atender las solicitudes de informació:i y tral?ajos -
que se le asignen en relación a SQs actividades. 

16.- Apoyar activamente al Departamento de Audit~ria en 
la planeaci6n y t;,ma del inventario f!sico a.:r.ial. 

·. '.',, · .... ' 
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REQUERIMIENTOS 
Ola MH Año 

/ / 

1 
PUISTO 

_JEFE DEL DEPARTA.l\llE~ITO DE ALMACEN'. 

tlSTRUCCIOlt TEOlllCA 

Requiere de preparat)ria o su equivalente, o bien una ca­
rrera comercial com)leta y haber reci 'Jido curs:'8 sobre -­
funcionamientos de al~acén, co~trol y toma de inventarlos 
y contabilidad general. 
Dl'llltlNCJA 

M!nimo de un affo. 
IDIOllAI 

No.necesarios. 
qllTllllO 1 INICIATIVA 

equiere de la comprensión de procedimientos establecidos 
para la realización de un número reducido de actividades­
sencillas y diferentes, pero realizadas entre si, ~ue im­
plican la ncesidad de· tomar decisiones de poca trascenden 
cia. · · -

..... Oll DI TlllllPO 

equiere de las actividades asignadas se realicen con pun 
tualidad y exactitud, a fin de no. causar retrasos en las~ 
operaciones que puedan repercutir en costos y gastos adi-

~didos, Remisiones, Nota de entrada., Tarjetas de control 
é existencias, traspasos de almacén. 

~CCION O IUl'lltvlllOfl QUI l~lllCI 

todo el personal a su ca'..':'go. 

todos los departamentos de la empresa.· 

.,·' 



PUESTO 

Encargado de Registros 
DEPARTA,,ENTO 

Almacén 
UCCION 

Jlfl INMEDIATO SUPERIOR 

Jefe del Almac~n 

Ninguno 

OIJITIVO 

.,. 
D11erlpclcln de 
PUESTOS 

CLAVE 

002 

HOllAlllO 

..... , .•.. ., .. ···91 ·" ,, 

Dla/"'"/Afto 

o\NALllTA: 

!lo. DE PLAZAS 

1 
CL V 

022 

8:30 a 15;30 hrs. 

Controlar las entradas y salidas de papeler!a, materia 
prima, articulas de escritorio y art!culos electrices~ 
rivados de las compras y pedidos efectuados al Almac~n,­
mediante su registro en tarjetas auxiliares y en el ma-­
yor general, ast como la elaboraci6n de p6lizas contable 
que amparan el importe de''.,~os articulos distribuidos, a -
todos losdepartamt1ntosde la empresa1 a fin deimantener:'. 
ull adecuado contr.ol, de loa pedidos. descargado,~ y .c)e' i~1if :'. 
e>Cirifehcfa8 .en ~1 J\1rnac6n~ .· 

¡-· .. ·-



FUNCIONES 

1 
PUESTO 

'· ....... ENCARGADO DE RE•JISTROS 

1.- Registrar las entradas y salidas de: papeleria, ma­
terias primas, artículos de escrito~io, mobiliario, 
equipo de oficin9., equipo de traus:;iorte, así como .de 
libros y publicaciones de la empresa. 

2 .- Verificar la suma total de los artícillos y de las 
tarj~tas con el desglosado del mayor a fin de asegu­
rarse el adecuado control de movimientos para SL1. CO.!,! 
ta bilizaci6n. 

3.- Elaborar pólizas de las entradas y salidas de papele 
ría, materia prima y artículos de escritorio y la re 
laci6n de las mismas; cuyas existencias han llegado": 
al mínimo establecido, así como solicitar su reposi-
ción. · 

4.- ~fectuar el chequeo físico de existencias de mobilia 
río y equipo, asignados a los departamentos, con loe 
registros y auxiliares correspondientes. 

5.- Mecanografiar pases de salida por el equipo de ofici 
na, que sale de la empresa,memoranda, relaciones,· p] 
lizas, transferencias de almacén, etc. , 

6. - Elaborar las hojas de control de cargos ~r abonos pa-
ra control interno. · 

7.- Elaborar anualmente relaciones de balance ?Or el mo-
biliario y equi~o .de la empresa. · · 

8.- Controlar la asignación departamental .de mobiliario 
y equipo. 

9.- Atender y controlarlas hojas de mobiliario, equipo, 
y materia prima •. 

10.-Controlar el in'lentario d.e mo.bilhrio, equipo· y mat.,2 
.ria prima.. · .. ·.·•·. •· ··.. · 

11.-En ~~ne~al, colaborar con todo tipo de'·.~~~llaj'o que' 
le . sea asignado• por su superior in.media to• y. qué se ...:· · 
relacione con la actividad a su cargo. 

··; 

'·i.:, 
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REQUERIMIENTOS 
Die/ ... / ... 

IMITO 

ENCARGADO DE REGISTRO. 

INSTllUCCION TEOlllCA 

equiere secundaria completa o su equivalente, o bien -­
aber cursado estudios completos sobre co~tabilidad gen~ 

ral, mecanografía, manejo de kardex. 

equiere hasta 6 meses. 
IDIOll.U 

o necesario 

Requiere de la comprensión de 'instructivos, reglas o nor 
mas sencillas, claras y concretas que indican la forma -:: 
de actuar, invariablemente en un solu sentido • 

....... DSTIHllO 

Loa retr.asos pueden alterar el orden de otros trabajos. 

P~di'dos dé· almacén, póiiza's, ·tarjeta~. de control de 
tencias, traspasos de almacén. · 

DltlCCIClll O IUl'QVI- CIUa r.llllCI 

No requiere de actividades .de direqción o supervisión• 

,::'.,1.·· 
' .. - \ 

i~4díe~~,·~~t~.bt~:~.~~ ·o·· 

·., 
'.' 
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l"UHTO 

Almacenista 

Almácén 

HCCIOll 

Jefe de Almacén 
Pllll'lff U.O IU IUPlllYlllON 

Ninguno 

De1crlpclon dt 
PUESTOS 

CLAVE 

003 

MOll&lllO 

3 

022 

8:30 a 15:30 hrs. 

. ' · ... 
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·. · · ite~d~r ciorifórme a ios procedilDientos estabiecictO~,. las 
.iolic:i.tuciea de 101 . departament~•· en ·euanto a ia papel~..; 
rt~, materia prinÍa, articulo• de escritorio, etc., ast 

... ·, . '· ' '.•" !"'' . . '···' ., •' ·, 

como ordenar y·clalificar en anaquele~ lae:.Xistencial 
recibidas, vigiland~ 101 lt~c:k• ainimo1 y mtiimoa est .• ~· .. 
biecid()s~• 

·· .. ,: .... 
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FUNCIONES 

1 PUESTO 

ALMACENISTA 

1.- Recibir papelería, m~teria prima, arti~~los de esc~i 
torio, libros, publicacio'1.f:s, etc., veríficando en':: 
su caso, que éstos se aji;sten a las er:lpecificacionés 
de calidad, cantidad y características establecidas­
en el pedid:> fin.cado. 

2.- Surtir papelería, mat.eria pri:na., artículos de escri­
torio, solici tB:dos por los diferentes de.;iartalúsntos 
mediante .el vale autorizado de pedido al almacén, -
corri;spondifm te. 

3. - Clasificar en a(laqu.eles las existencias rr;cibida.s, ~ 
conforme al orden :previamen-.;e establecido y vi.gilal' 
los stocks mínimo y máximo. · 

4. - Cuí.dar y mantener el orden de lal:'l existencias clasi­
fica.das en loa anag,aeles. 

5 .- En general, ce.laborar con todo tipo de trabaj·:: <¡tte, -
le sea encomendado por sti superior inwediato y que -
se relaci.mé con la actividad a su cargo. 
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REQUERIMIENTOS 

l 'UESTO 

ALW.ACEI\"ISTA 

INSTllUCCION TEOlllCA 

Req~ier8 sec~ndaria o su equivalent~. 

llll'lllllNCIA 

eq~iere hasta 3 meses. 

equiere cotupr·f:t11Cler instruocionr;s varie.tlr.r-:. pero claras­
y concretas para la realización de 11rn:'l. o va.rías. a.ctivid,il=. 
des eenci:.las. 

~111011 DI TllllPO 

retrasos pueden al. terar el order. de ot:.:-oa trabajo.a 

·art!culoa e~critorio y· materia 

C11111CC1011: O · ......... 11011 QUI IJlllCI , . :: 

de de, iiirecci6n o superv:isi6n~ · 

.,.. ••• ;•r,,·-··~''-' 

'·!·,. 
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CAPITULO rf 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Como ya se menciona en el capitulo III, .el producto­
terminal más importante de Organización y Métodos es la -

elaboración de manuales, en este capitulo .mencionaremos -.. • ' 

l~s pú.ntos que son necesario~ para la elaboración de los­
manuales de Procedimientos. 

. . 
, Estos manuales són de gran utilid11d en .cualquier ti-

po de emoresa, al .servir como guia en.el desarrollo dei -
trabajo. del personal .de una organizaciÓn. Este tipo de -

manuales dependiendo de.la empresa, pueden llamarse manuá. 
les 

0

de . ~peraci6n, de . prácticas estand:ir~· de introd11oción: 

sobre la rutina de trabajo, de trámites y de métodos de -
. trabajo. 

Para compren~er lo que ·ea un ~anU.al: de Procedimieil~­
tos, .. es necesario íliciu:tr la d.afinicidn cié la palabra --• 
procedimiento' segdn MigUel Du.ha.lt Kl-auss ,; es la Bltceai6n 
cronoló~ica o sec~en~ia. d~ ope~aciono6 concatenadas, y su 

· métódo de ejeouci6n, qu.e realiza.dos por Una. o va.ria.A per­

sonas, constituyen una unidad y son necesarios para. rea~­
lizar Un.a funci6n o un aspecto do ella.. Un procedimiento 

. ·, ' 

es p·.lea, una ru.ti?:.a de t'ra:bajo". 

·· ·· . Kellog,:ex¡·lica :que¡ •u.n: MEL!lµiti.· de· Proqe.~:i.111iento8:. pre:-'· 
: .: ... ·;· ..... :"·:-· ·, .. · ,' '. :.~:··!: ..... ·,.': .: .. ,.:,, ".':.,,.··.,-.. ;.·.:.-0>·.«; .... · .. ·.'.:,.·,¡:,:··":·)1'.·~~·:.· .. '~:; .. '··: ·_,-:··, ·.:· .· ·., .... ,'., 

·. · sen,tia·\~i~tema.s\o· tác~fcai(eepeeif:i..Cas~ ·Se$Ia· .el' proce';;.- ·· 
d:ia:terito· preoif.o a :s~gu:i.r· ·p~~a lograr el ,;traba.jo de todo­

~1 per~oplil de uná .ofi~:Í.na o de ciual~uier otro· ~t'up()· de·_;,' 
1;re.bajo, que desempeña ·z·~apbrisabiÜdades e~pecÚica~. un;..: 

•• ¡.' :, ' '. . .. :. :.'.·;.~.:·· ' 

... ··-· 



';' 

.. -., .......... -_ ....... : ··.•.' '·'' -··-·-·-·--~~·.··· ., ··<···:·;"·~-· -,~···;;~ ·-· 

98 
Procedimiento por escrito significa establecer debidamen­
te un método estandar para ejecutar algd.n trabajo. 

U~ concepto que se puede dar a un Manual de Procedi­
mientos es, "Un instrumento de información en los que se­
consignan, en forma metódica, los pasos y operaciones que 
deben seguirse para la reali~ación de las funci~nes de un 
departamento. Conteniend~ además, las diferentes formas­
y los instructivos de llenado que se utilizan en los dis­
tintos procedimientos de un manual. 

En virtud de que los manuales son documentos que co,!! 
tienen la información especifica 'de una. área de.estudio -
en c~da organización; no existe un contenidó obligato~io­
para integrarlos, son las necesidades propias del ca.so 7-
que determinan, generalu:.ente, la informacidri.que deberán­
de contener. 

Mier:tras que una. empresa satisface sus ne.cesidades -
con la edición' de un sólo manual que contenga todos los -
procedimientos, otra requeriI·á editar va1•ios manuales. con 
los procedimiento.a ~grupados por fun~iones.· ;y. adn. manuales 
con.procedimientoind:lviduales preparados' pira ciistintos-

,riivelee de empléados. En ocasiones su contenido está' .en-
··'._. '·, . . .· 

función.del objetivo que se espera cumpla elmanual y pa-
ra quien vaya dirigido¡ para tal motivo, no se puede ~ré­
sei:itar un ejemplar res.trictivo .del contenid~ que .deberá -
incluirlos manuales. No existe un patrón en lo referen­
te al cont~,nido, ni para la forma de como. presentarlo• -~ 

.·.Cada manual debe bacel'Se a la m,edida de. cada empresa,. a ~ 

corítin~~ión'.se pre~enta un p~sfbÚ .· c~nt~l'lici; 'de ~n ~-~~ 
;n~i.,\ ~tcual p~d~1;a,:;·s~r. el sigtilerit~':~ / '. ¡/' ; ' ..• < 

· i •· Carátula 

· · :> ~ , J:nd;ce o· Coilten:i.do · 

.. ... 
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3. Introducción 

4. Objetivo General 

5. Areas responsables de su apli_cación 

6. Políticas 

7. Instructivos de Operación 

8. Diagramas de flujo 

, 
9. Formatos e instrvctivos de llenado 

l. ca.m.tuia. 
Todo manual debe contener la identificación cons­

ti tu:!da por una serie de datos general.es como ---
son: 

- Nombre de la empresa 

- Nombre del departame~to a que corresponde el. 
·.· 

manual. 

- Fecha de elaboración 

2. Indice o.Contenido 

Debe~ incluirse ·i.ma relación de los ~pitulos 
.que intesrá.n el ·xahuai• 

1' ·,, 

.. ·:·. 

3. Introducción 

Su objetivo es explicar al lector del izranual. l.o-­
.que es el documento y .ios propósitos básico~ que­

se. pretend_en cumplir •ª través del mismo •. 

.. ' ' ., • '°' ·~ - ·-' ~ ' 

';.'.,·"i 
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4. Objetivo General 

Todo manual deberá incluir el fitt o meta del de-­
partamento sujeto a estudio con la finalidad de -
definir su razón de ser, entendie~do ésto como la 
función que deberá ci;.mplir y par·a qué. 

5. Area resp::insal:le de su aplicación 

Se elabora una relación de las diI'erentes ár~a~ -
que intervienen en un manual de Procedimientos -­
mencionando la responsabilidad de ésta y en cuál­
de los procedimientos aparece. 

6. Poli1.icas 

Sus noroas de carácter general que guían la actu~ 
ción de los integrantes de una empresa sobre la -
función detern:;.inada para alcanzar los objetivos.-
A fin de facilitar el cumplimiento de las respon­
sabilidades de los distintos eleraentos que parti­
cipan en el desarrollo de los diferentes procedi­
mientos. 

Las políticas deben describirse en forma clara, -
que no necesiten de interpretación y se puedan -­
aplicar fácilu:er..te, proporcionando un marco de r~ 
ferencia que norme las actividades que pueden o -
no realizarse en el desarrollo de un procedimien­
to. 

?. Instructivos de operación 

- Estos deberán de redactarse en forma clara, --­
completa, concisa y correcta. 
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4. Objetivo General 

Todo manual deberá incluir el fitt o meta del de-­
partamento s1J.jeto a estudio con la. finalidad de -
definir su razón de ser, entendiendo ésto como la 
fttnción que deberá cu.mplir y par·a qué. 

5. Area. responsal:le de su aplicación 

Se elabora una relación de las diferentes árGaB -
que intervienen en un manual de Procedimientos -­
mencionando la responsabilidad de ésta y en cuál­
de los procedimientos aparece. 

6. Políticas 

Sus noroas de carác.ter general que guían la actu_!! 
ci6n de los integrantes de una empresa sobre la ~ 
función deteru:inada para alcanzar los objetivos.­
A fin de facilitar el cumplimiento de las respon­
sabilidades de los distintos eleraeutos que parti­
cipan en el desarrollo de los diferentes procedi­
mientos. 

Las políticas deben describirse en forma clara, -
que no necesiten de interpretación y se puedan -­
aplicar fácilJI.er..te, proporcionando un marco de r~ 
ferencia que norme las actividades que pueden o -
no realizarse ·en el desarrollo de un procedimien­
to. 

7. Instructivos de operaci6n 

- Estos deberán de redactarse en forma clara, ""'.:...­
completa, concisa y correcta. 

;:.\ 
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.:.. Las instrUcCi~nes. que contengan, deben darse en 
forma. directa y en lenguaje sencillo, 

Deben ser concieas y no deben contener nada más 
que io necesario. 

- Deben ajustarse a los métodos aprobados y expr~ 

sarse en lenguaje apropiado. 

Deben consignarse en una secuencia lógica que -
permita sean seguidos sin dificultad. 

- Deben enumerarse progresivamente, con un número 
arábigo y agrupándose por secciones, según su -
contenido o etapa de proceso. 

Los instructivos de opei-ación no cuentan c:on restri,s: 
ciones para su presentación, pueden presentarse en un fo! 
mato de prosa libre o bien como instrucciones precisas y­
concretas a cada participante del proceso. 

Sin embargo, existe un diseño de present'lción de .._ __ 
instructivos qu.e, por un formato permite una identif'ica-­
ci6n clara de cada operación y el resp<?.nsable a.e la m.Jsme. 

es una aecuen.cia 16gica de actividades dentro de un proc~ 
so desde su inicio, hasta su. conclusión. Este tipo de 

. -· 
presentación es conocido como "Instructivo en forma de --
libreto", en virtud de utilizar la misma técnica. de un l_i 
breto de obra de teatro, ésto es, un usuario o departa.me!! 
to y su actividad, así sucesivamente con todos los parti­
ci¡iantes. 

Para su presentación, se sugiere divid:Lr en dos co-­
luinnas la hoja, p~niendo como titulo el nombre del proce­
dimiento, del lado izquierdo se anota la unidad o puesto- .· 
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responsable de la actividad y, del lado derecho la expli­
cación detallada d~ la acción que debe ejecutar. 

8. Diagrama de flujo 

Como ya se dijo en el capitulo II los diagramas -
de flujo son la representación gráfica de un pro­
cedimiento administrativo por medio de símbolos -
convencionales que describen el método de ejecu-­
ción, en forma secuencial de las operaciones, y -

las personas que participan, las formas utiliza-­
das y las decisiones necesarias al realizar una -
actividad, así mismo se mencionó la utilidad que­
tienen cada uno de los símbolos en un diagrama de 
flujo. 

Al incluir en un Manual de Proced.imie11tos los di~ 
gramas, se visualiza el flujo de actividades que­
cada unidad o em?leado tendrá que real~zar para -
lograr su objetivo dentro de una empresa, as! co­
mo ser una herramienta que facilite la implant.a-­
oión de un sistema, la oapaci"l;a.oidn al personal y 
un instrumento ágil de consulta respecto a cual-­
quier duda que surja en un procedimiento dado. 

9. Formas 

Una forma impresa, es un instrumento de comunica­
ción adminiatrat'i vo ,. elaborada generalmente en P-ª 

' '-· ,·• . ... . . -
pelo similares (cartón, cartulina, etc.) y con -
im¡iresiones realÚ\H.de.s: mediante cualq_uiera de los 
medios de reproducción. Esta contiene impresa -­
inforraa.cidn fija y espacios para anotar informa-­
cidh variable, ad~!Ílás en algunos casos instrucci~ 

.. nea para su llen.ado y utilización. 

,· .. ·. 

•.''',( f-'L\" 
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La mayoría de las operaciones administrativas que 
se llevan a cabo en una empresa, generalmente re­
quieren de documentos para dejar constancia de su· 
ejecución. Cuando dichas operaciones son numero­
sas y/o repetitivas, se utilizan formas impresas­
para simplifinar la elaboración de los documentos 
respectivos. 

En la actualidad, el uso de las fox·mas tier..en 
gran importancia, debido principalmente a: 

- La información que contienen y transmiten. 

- Ser el principal instrumento de los procedimie~ 
tos y procesos operativos. 

- Ser un auxiliar en la observancia de las polít1 
cas internas. 

Metodología para el análisis, diseffo y control de 
formas. 

l. Investigación 

1.1 Recopilación de formas 

En un principio se recopilarán muestras de la­
forma que utiliza cada una de las unidades ad­
ministra ti vas, preferentemente dos ejemplares­
de cada forma con sus copias correspondientes, 
tomando en cuenta aqu~Üa.s que tienen un aso -

. . ' '_,. '.. . 

notorio o eventu.a.L . De esta manera se ·integr! 
rá U.n archivo separado por cada unidad admini!! 
trativa. 

; •.' 
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2. Análisis de las formas 

En este caso se determinarán las ventajas y de~ 

ventajas, tanto de una nueva como de las que e~ 
tán en uso, considerando los siguientes fact.o--
res: 

- Objetivo de la forma 

- Información que contiene 

- Secuencia de datos 

- Estructura de la forma 

- Identificación de la misma 

Copias que integran el juego 

- Tipo de forma 

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

- TamrÍfto 

Tipo de papel 

- Color (papel y tinta) 

- Tipo de impresión 

·.'1'' 

• Volumen y frecuencia de manejo 

- Archivo 



105 

3. Diseno db for~&s 

Consisten en la elaboración de una forma toma.ndo­
como base la información recabada, su objeto, --­
fuente de información, necesidades que la origi·-­
nan, método detallado, número de copias, procedi­
mientos en g_ue intervendrá y resultados finales a 
obtener. 

3.1 Información tásica 

Se deberá considerar que infor·mac:ión se va a­
incluír en una forma. 

3.2 Título 

Deberá ser descriptivo de su función, es de-­
cir, que señale el objeto que se persieue con 
la forma. 

3.3 Secuencia de datos 

Para reducir el ~iempo en el llenado de la -­
forma, es conveniente atender la secuencia de 
acu.erdo ccn el fiujo de trabajo, acomodar los 
datos por partes como puede ser: identifica-­
ción, introducción, cuerpo, aprobación y en -
su caso instrucciones. 

3.4 Espacios 

Para facilitar las anotaciones en la forma, -
ésta, debe contar con espacios suficientes P!:: 
ra la inclusión de la infc.rm.ación variable. -
Hay qu.e tomar en cuenta si la forma será lle­
nada a mano o a máquina. 
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3.5 Número de copias 

El analista tendrá que asegurarse que las co­
pias solicit.adas sean realmente necesarias. 

4. Implantación 

4.1 Prueba piloto 

Una vez terminado el diseffo o rediseffo de una 
forma, y antes de pasar a impresión de la mi!! 
ma, es necesario efectuar una prueba piloto -
con el personal de la propia unidad en que se 
formuló, en lo rela. ti vo a : 

- Facilidad de llenado 

- Claridad del lenguaje empleado 

En esa misma aplicación, deberán captarse y -

co~siderarse las sugerencias que, una vez in­

cluidas permitan probarla con las personas, -
que la utilizarán y además de los puntos ver~ 
ficados en la primera prueba, se deberán ob-­
servar los siguientes conceptos: 

- Necesidad de copias 

- Presentación 

~ Necesidad de foliado 

Funcionalidad (en cuantca: contenido, pa-­
pel, tamaño, tipografía empleada, etc.) 
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4.2 Ajustes a las formas 

La adecuación de las formas va en estrecha r~ 
lación con los procedimientos. En forma par! 
lela se aplicarán las nuevas formas con las -
anteriores, si se trata de un rediseño. De -
esta aplicación habrán de derivarse los ajus­
tes necesarios en cuanto a: 

- Información que requiera mayor o menor esp! 
cio. 

- Info1·maci6n que deberá eliminarse y las ra­
zones. 

- Información que debe aparecer. 

- Distribución del juego y justificación. 

4.3 Formulación de instructivos 

Los instructivos de llenado deberán de elabo­
rarse para cada una de la~ formas que canten~ 
gan los procedimientos de un manual; éstos d! 
ben!n contener los siguientes datos y elabo-­
rarse con la present!!.cidn de libreto: 

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

II.-Clave - Se deberá anotar el nl1m.ero­
que .le. fue asignado para su 
plena identificación. 



III.- Objetivo 

IV.- Quién la formula 

V.- Ejemplares que se 
preparan 

VI.- Como llenar la -­
forma 

VII.- Medio utilizado para 
llenar la forma 
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- Se deberá anotar cuál es el­
fin que se pretende lograr· -
con el uso de la forma. 

- Se anotará el responsable o­
el departamento que deberá -
elaborarla. 

- Se deberá anotar los tantos­
ª elaborar de la forma, el -
departamento al cual se diri 
gen y el uso que se les dará 
a cada uno de ellos. 

- Se deberá anotar cada uno -­
de los datos que tiene ésta, 
y que deberá anotarse en ca­
da caso. 

- Se deberá anotar si ésta se­
llenará con máquina de eser_! 
bir o en forma manuscrita. 

El manual de Procediu:.ientos que a continuación ilus-­
traremos, fue diseftado en basa a la información recabada -
en la. empresa "X", S.A., éste será presentado íntegramente 
a excepción de los die.gramas de flujo, de lo.a cuales se 
presentarán solamente tres como ejemplo de este tipo de 
diagramacidn. 

·:1. º,"'"\··· 

El Má.nuai fue elaborado con base en el :nepa;rt~me~to - · ·· · 
de Al~acén de di, cha . compailia ~ 

';<' 

.... 
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DEPARTA:MENTO DE ALMACEN 
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.. , .. , ,,,, 

- Tarjetas de contról de existencifle. 

- Requisición d~ compra.a 

- Tarjetas de control de existencia.e 

- Pedido al almacén 

·.1:! 

; .·. 
:·', 
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INTRODUCCION 

El presente Manual de Procedimientos se ha elabora­
do con el. propósito de orientar al personal adscrito al­
departamento de Almacén, as:[ como a las demás personas -
que deseen cc.nsul tarl.o, acerca de la mecánica de o:pera-­
ci6n qae la empresa ha establecido para el desarrollo de 
la función de almacén, en cuanto a sus objetivos y polí­
ticas que lo rigen; así como los procedimientos y formas 
de control interno. 
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OBJETIVO GENERAL 

Recibir, controlar, custodiar y abastecer los artíc,!! 
los y materiales que requieran los diferentes departamen­
tos de la empresa, así como vigilar que las existencias -
mantengan los niveles adecuados a las necesidades de la -
misma. 

Areas responsables de su aplicación. 

- Costo 

- Departamento de 
compras 

- Departamento soli­
Ci tan te 

- Gerencia Adminis­
tra ti va 

- En la autorización de la re­
quisi.ción de compras para -­
efectuar el gasto en el pro­
cedimiento solicitud de artí 
culos y materiales a compras 

- En.el conocimiento de compra 
en el procedimiento solici-­
tud de artículos y materia-­
les de compras. 

- En recibir mercancías del a1 
macén y f~rmar de conformi-­
dad el pedido al almacén en­
el procedimiento salida de -
artículos y materialE:s del -
almacén. 

- En la elaboración de la cir­
cular notificando el día del 
inventario en el ·procedimieri · .· . ' ' ' . . ·, '··.-, 

to,. toma física del ,inventa-
rio. 
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- En la realización de prue-­
bas selectivas para confir­
mar la veracidad del inven~ 
tario en el procedimiento -
toma física del inventario. 

Políticas 

- Anualmente deberá practicarse cuando menos un inventa­
rio físico de todos los artículos y material8s que se­
encuentran en el almacén. 

- No se recibirán mercancías de proveedores, cuando pre­
viamente no se haya fincado un pedido. 

- La decisión de devolución de mercancías a proveedores, 
será facultad exclusiva del Jefe del Departamento de -
Almacén. 

- El control de la existencia, se llevará bajo el siste­
ma de mínimos y máximos. 

- No se surtira artículos y materialE's a los departamen­
tos solicitantes que no cumplan~con los procedimientos 
establecidos al efecto. 

- El personal adscrito al almacén, así como las personas 
que tengan accesos al mismo, deberán abstenerse en to­
do momento de fumar. 

- No se permitirá acceso al alrr:acén a personas ajenas al 
mismo 
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INSTRUCTIVOS DE OPERACION 

,,;-

i,·,,,; 
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Instructivos de Operación 

Procedimiento 9ara: La recepción y Archivo de pedi­
dos. 

Responsable 

Jefe del Almacén 

',, ·. 

Operación 

1.- Recibe de Compras la copia 
del pedido fincado. 

2.- Revisa y se entera de los­
art!culos y materiales a -
recibir. 

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

3.1.-En caso de que exista ex­
pediente del ~roveedor i_g 
tegra la copia del pedido 

3.2.-En caso de no existir ex~ 
pediente, abre uno e in-­
corpora la co¿ia del ~ed! 
do. 

4.- Espera la entrega de la 
mercancía por parte del 
proveedor. 

·~erminaProcedimiento. 

:~ 
;.1' 

: .'i •. 
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Instructivo de Operación 

Procedimiento para: La solicitud de artículos y ma­
teriales a Compras 

Responsable 

Encargado de registro 

Operación 

1.- Mensualmente revisa las -
tarjetas de control de 
existencias de máximos y­
mínimos. 

2.- Determina la necesidad de 
mantener el stock. 

2.1.- En caso de verificar 
que las mercancías en -
existencia, se mantie-­
nen en un niv~l adecua­
do, procede con lo seff~ 

lado en el punto l. 

2.2.- En.caso de verificar -­
que las mercancías se -
encuentren o estén por­
llegar a su mínimo, CO.E; 

tinúa con el punto si-­
guiente. 

3.- Elabora la Requisici6n de 
compra eri original y una'."" 
copia, solicl tanda los ar . " -
tículos que necesita y lo 
turna al jefe del Almacén~ 



Jefe del Almacén 

Costos 

Departamento de Compras 

Jefe del Almacén 
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4. - Recibe y revisa la Requi-· 
sioión de c~mpra, la fir­
ma de conformidad y la 
presenta a Costos para su 
autorü:ación. 

5.- Recibe la Requisición de­
compra, sella y firma e.u­
tor:.~;1:.no o la compra, re-­
gistra en sus controle~ -
el gasto. 

6.- Entrega la Requisición de 
compra al Departamento de 
Compras. 

.. 
7.- Recibe la Requisición de­

compra y la sella de reci­
bido. 

8.- Archiva el original de la · 
Requisición de compra. 

9.- Envia la copia de la Re-­
quisición de compra al J~ 
fe del Almacén. 

1).- Recibe la Requisidn de 
compra y la archiva. en el 
expediente cronológico de 
requisiciones dé compra. 
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Instructivo de Operación 

Procedimiento para: La recepción de mercancías del -
Proveedor. 

Responsable 

Jefe del Almacén 

. , .. -· 

Operación 

1.- Se precenta el proveedor -
a entregar las mercanciasv 

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

2.1.- En caso de no existir en 
el archivo la copia del­
pedido, rechaza la merca.!! 
cía. 

2.2.- En caso de existir la -­
copia del pedido, obtie­
ne del archivo ésta, co_!! 
tint1a punto siguiente. 

3. Coteja las mercancías reci­
bidas contra el pedido. 

3.1.- En caso de no coincidir­
las mercancías contra el 
pedido, rechaza éstas. 

3.2.- En caso de coin6idir 
las mercanc!ae contra el 
pedido, recibe del pro-­
veedor el original y la­
copia de la Nota de Rern,!. 
sión • 

.. -·'\ 

./ 



Compras 

Caja 

Jefe del Almacén 

.;_.· 
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4 .. - Firma de conformidad la 
Nota de Remisión. 

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

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

7.- Distribuye la documenta--­
ción: 

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

- La copia 2 de la Nota de 
Entrada la turr1a a la Caja.­
para su conocimiento y pa-­
go. 

8.- Recibe la J'.fota de Entrada­
y la archiva. 

9.- Recibe la Nota de Entrada­
y espera a efectuar el pa­
go. 

10.- Obtiene de su archivo la -. 
Tarjeta de con~rol de exi.§! 
tencias correspondientes. 

11.- Registra en las Tarjetas -
de Control de existencias, 
los datos de la Nota de E,!! 
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120 

trada. 

12 .- Archiva la copie. 1 d.e la -
Nota de Entrada y la copia 
1 de la Nota de Remisión -
en el expediente del pro-­
veedor. Asimismo archiva­
en el lugar correspondien­
te las Tarjetas de control 
de existencias. 

Termina Frocedimiento. 
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Instructivo de Operación 

Procedimiento para: La salida de articules y mate--­
riales del Almacén. 

Responsable 

Encargado de Registro 

Operación 

1.- Recibe de los departamen­
tos solicitudes en origi­
nal y una copia el pedidO 
al almacén. 

2.- Verifica si existen sufi­
cientes existencias de la 
mercancia solicitada. 

2.1.-En caso de haber existe.!! 
cias procede con lo des­
crito en el punto 3. 

2.2.-En caso de no haber exi.§! 
tencias notifica al de-­
parta.mento solicitante y 

continúa con el procedi­
miento de Solicitud de -
articules y materiales a 
compras. 

3.- Ordena las mercancías sol,! 
citadas. 

4.- Env!a mercancías junto con 
ei original y co..:iia del p~ 
dido al almacén al depart_!! 
mento solicitante. 



Departamento solicitante 

Encargado de Registro 
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5.- Recibe las mercancías jun­
to con el ori~in~l y la e~ 
pia del Pedido al Almacén. 

6.- Firma de conformidad el -­
original y la copia del Pe 
dido al Almacén. 

7. - Archiva la. copie. del Pedi­
do. 

8.- Envía el original del Ped1 
do al almacén al Encargado 
de. Registro. 

9.- Recibe el original del Pe­
dido al Almacén. 

10.- Anota datos de salida de -
mercancias en la.a. tarjetas 
de control de exístenciaa­
oon base en el pedido del­
Alma.cén. 

11.- Archiva en orden cronoló~ 
co el Pedido-al Almacén. 

Termina Procedimiento. 

' ;' 

~ ', ' ' . 



Instructivo de Operaci6n 

Procediu.h1nto rare.: La touia de :':l'.sica del inventa-.:. 
rio. 

Responsable 

Jefe del Almacén 

Jefe de Compras 

Operación 

l.- Quince días antes del ci~ 
rre de ejercicio, elabor!_ 
un memorandúm en original 
y tres copias, notifican­
do que se practicará el -
inventario f!sico de artl 
culos y materiales, die-­
tribuye de la siguierte -
manera: 

- Original, el Departamento­
de Conta.biJidad General P!!; 

ra ou conocimiento. 

Copia l, al Departamento -
de Compras par~ su conoci­
miento. 

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

cimiento. 

- Copia 3, conserva el Alma­
cén en el expedif1nte depa.r 
tamental. 

2.- Con base en la fecha pro­
mesa de entrega de los --



Gerencia Admir.iAtrativa 

Jefe del Almacén o En 
cargado de Registro 

._ ·_,. 

proveedores, 
aquéllas que 
zarse el día 
ria. 

.+. 
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verifi<!a 
deben reali-­
de 1 in ven ta-·~ 

3.- Elabora circular a los de­
partamentos, notificando -
el día del inventario y s~ 

licitando no requerir art1 
culos. 

4.- Recibe marbetes de control 
para la toma física y con~ 

base en las tarjetas de -­
control de existencias, -­
describe el nombre comple­
to del artículo o material 
en el marbete. 

5.- Un dia antes de la toma -­
física del inventario, co­
loca los marbetes en el l~ 
gar donde ae encuentran -­
los artículos y materiales 
sujetos a inventarios. 

6.- Cierra el Almacén e inicia 
el recuento físico de srt1 
culos y materiales, anotall 
do conteo práctico en ).a -
parte superior e inferior­
del marbete de contról. 

7.- Desprende la parte infe--­
rior del marbete de con---



Contador 

Jefe del Almacén 
o Encargado de Re 
gistro 
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trol, ordenando numérica-­
mente. 

8.- Al terminar el inventario­
fisicc realiza pruebas se­
lectivas par1. confirmar la. 
veracidad del inventario -
practicado y en su caso -­
efectuar las correcciones­
que procedan • 

. 9.- Elabora la hoja de trabajo 
concentrando en ella a de­
talle el resultado del in­
ventario físico practicado 
en cuanto a la descripción 
del artículo, cantidad y-­
unidad .• 

10.- Coteja lo. toja de trabajo­
contra las Terjetas de ºº.!! 
trol de existencias de ca­
da artículo y detE!rmine. si 
coinoJiden con Conta.bilida:i 
General. 

Termina Procedimiento. 

·,'.', 



\ 
•,_,. '·' 
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS 

.: " ... ~ '.'•, 

. : . ~; .,. . 
:J·;.:.:)~.~);·~;7:~:~\:~,!~;: ~:,~ ,;\' ... ·, ' 
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Procadimi~nto para : La recepción y archivo de pe~id 

SI 

Jefe del 1lm~c6n 

~-~~~?. 1 Pedido ~ 
l'lecibc de- Í 

!Compras j 
l ,,.---

Rovisn 
entera de 
los atr. so 
lit:i t€1dC·S-

Determina 
91 existe 
expcdbnte 
del provee. 

EsperD on­
trcga deo -
mcrcnncir-1s 
dol provon 

Termin .. 

1'\bre expr­
di~nte del 
proveedor 
nuevo 

1 re va en 
1 e 1 e xp e die 1 _-31c;.,._-

t to. -~ --
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Procedimifmto para_: La solicitud de art. y mat.a Compras 

Encargado de Registro 

Inicio 

,enaialmente 
revisa tarje­
tas de :::on-­
trol de cxls­
tencias. 

... _ --

' :\,;_', 

Jefe del Almac~n 

Requisici~n 
de Com 

1 
Finna da con- 1 
fornida ch 1 

.- --
Aequisici"n 
de Com 

-;( 
~ 
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Procedimiento ¡Bra: La solicitud do artículos y materiales a Compras 

Costos 

Recibe. 

Aequisi ciOn - 1 de Com ra. t 

Sella y firma 1 
_J 

Requisic10n - -
,.d_e..,Corn ..... ......,.._ ...... l 

Departamento de Compr:is 

RcquisiciOn 
de Com ra. 

rR;Quisi ~16;' j! 
1 de Compras 1 

1 IEnv!a l 
1 --

Env!a -----+--- '-e 
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Procedimiento para: La solicitud de art!culos y materiales a Compras 

Jefe del Alrnac~n 

·--~--~ •Aequisici6n l 
lde Compra. 1 

l Recibe. _ -' 1 . .... .... _r 
,,.,,__ - -.. 
1Rec:¡u1sici6n 11 
lde Compns 

., .. 
"( :-:· 

·l,· 



i, . 
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Proc:edimiento para: La rcc:epci~n de mercancías del Proveedor. 

··.-.. 

Jefa del Almac~r. 

Rechaza me?'­

candas. 

Tormina. 

; ' 

Inicio 

Verifica si 
eaiste co;:ñ.a 
dol pedido. 

Rc,c:liaza las 
r.ierca:icfas. 

.,··- .. ·· 

f -¡,;;,,.;,--~ 
1 Cbtienc. J 
1 --.. --



Pr<:1cadimiento ¡:ara: La recepci6n de mercancías del proveedor 

Jefe del Alma:~n 

r.:otn dr. rer.ii 
!.'li~n 

ram.!, 

a:!. -

Tsrmina. 

Compras 

Nota de entra 
d -

132 

·l,, 
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Procedimiento para: La recapci6n de mercancías del proveedor 

Caja 

. 

r-- --¡ 
1Nota de cn-2 
I trada. 1 

¡Recibe y a:i-
1~ · ¡chiva. ,,... --... _ -

· Termina. 

·, .,-', 
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Instructivo de llenado de For~~s 

I) NOMB~E 

II) CLA'TE: 

III) 0:3JErIVO: 

IV) 

V) 

VI) 

QUIE~ LA FORMULA: 

PERIODICIDAD: 

EJEbtPLA.~ES QUE SE 

PREPARA.N 

ORI:UUAL: 

VII) COMO LLENAR LA FORNIA: 

l. ARTICULO: 

2. UNIDAD: 

. ·;_ ,• 

Tarjeta de Co~trol de --­
Existencias. 

- 0001 SA. 

Llevar el registro porme­
norizado en cantidades e­
importes de las existen-­
cias de los artícnlo.s y/o 
materiales que obran bajo 
la custodia del almacén,­
así como sus entradas y -

salidas. 

Encargado de Registro 

Siempre que se requieran. 

DESTINO Y USO 

- Depa.rtame~to de Almacén 
para el kardex de con-­
trol de existencias. 

- Se anotará el nombre -­
completo del art!c1llo ,­
objeto de control~ 

- Se.anotará la unidad de 
medida, bajorla cu.al se 
controla. el articulo • 



3. TARJETA NUMERO: 

óJ 
4. MAXThiO: 

5. MINThiO: 

6. FECHA: 

.7. REFERENCIA: . 

8. ENTRADA: 

.·, ·,, 
'·.1 
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- Se deberá anotar el nú-­
mero de tarjeta que le -
corresponde al artículo, 

- Se anotará la cantidad -
máxima de artículos que­
deben adquirirse y cust_Q 
diarse en el almacén. 

- Se deberá anotar la can­
tidad mínima de existen­
cias que debe custodiar­
el almacén. Siempre que 
se llegue al mínimo, se­
deberá dar aviso para 
tramitar la compra de -­
mercancías. 

- Se anotará el día, mes y 

aao de entrada y salida­
de las mercancías y/o ar 
tí culos. 

- Se deberán anotar los -­
nUm.eros de referencia -­
que correspondan a los -
documnetos que originan­
la entrada o salida de -
las me.ccancias y/o artí­
culos (nota de remisión, 
nota de entrada, pedido­
al almacén) • 

- Se anotará la cantidad ~ 
de artículos que entran~ 
al almacén. 



9. SALIDA 

10. EXISTENCIA 

11. PRECIO UNITARIO: 

12. DEBE: 

13. HABER: 

..... 

.. 14. SALDO: 

. · 136 

- Se anotará la cantidad-­
de artículos que salen -
del almacén. 

- Se deberá anotar la can­
tidad de artículos en -­
existencia en el almacén 

Se anotará el precio uni 
tario original que co--­
rresponde a la pri~era -
entrada de artículos. 

- Se anotará el im9orte de 
los artículos q~¡e entran 
al almacén. Resultado -
de multiplicar el precio 
anitario y/o promedio -­
por la cantiiad·de artí­
culos que entran al alm~ 
cén. 

- Se deberá anotar el im-­
porte de los artículos -
que salen del almacén. -
Resultado de ·multiplicar 
el precio unitario y/o -
promedio por la cantidad 
de artículos que salen -
del almacén. 

- Se anotará el imoorte to . -· 
tal de loa e.rt:!culos en-
existenoia. Resttl tado -
de multiplicar el precio 

.·,, 



' 
VIII) MEDIO QTJE DE:BERA 

UTILIZARSE PARA 

LLENAR LA FORMA. 

' : ~ 

1 "'~ '• •• ~ 
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unitario y/o promedio -­
por la cantidad de artí­
culos en existencia. 

- Manuscrito. 

·,,· :, ' 



¡-·~ 
llAlllllO llllllllO 

(nw lllT.O~- OIMCTUllA '"""" ..... UGlllU lllTllAOA ULIDA 

....... : 

0001· l.A. 

•'.,.···'.!,,. 

Tarjeta de Control 
de EXISTENCIAS 

ll'lllCIO DI 1 YALOllll 
.. ISTlllCIA UlllllAO Dlll 

I' 

· I· 

UlllllAO 

TMWITA 111. 

1 
HAIU IALDO . 
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Inetruo-Givo de llenado de Forma 

I) NOMBRE: 

II) CLAVE: 

III) OBJETIVO: 

IV} 

V) 

VI) 

··.VII) 

QUIEN LA FORMULA: 

:PERIODICIDAD: 

EJEi'dPLARES QUE SE 
PREPARAN: 

ORIGINAL: 

COPIA l: 

COPIA 2: 

COM:O LLENAR LA FORi\iA.: 
··: \ ·.:·': 

. l.• FECHA: 

Nota de entrada al Almacén 

0002 SA. 

Registrar los artículos o­
ma teriales que no reciban­
en el almacén. 

Jefe del Almacén y/o EncaE 
gado de Registro 

Siempre que se requiera. 

DESTINO Y USO 

- Departaoento de Compras, 
para su control de entr~ 
gas de pro•1eedores. 

-Depa::-tame?l'to de Almacén, 
para su control y regis­
tro en tarjetas de con-­
trol de existencias. 

- Secci6n de Cost,s, para­
certificar la proceden-­
cía del pago~ 

Se anotará el d!a, mes y 
···.afio en ciue se ·reciben --



2. NUMERO: 

3. PROVEEDOR: 

4. PEDIDO NUMERO: 

5 • CANT rDAD: 

6. UNIDAD: 

7. DESCRIPCION DEL 
ARTICULO~ 

8. O:BSERVACIONE$: 

,·,'. 
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los artículos en el alm~ 
cén. 

- Corresponde al número de 
folio consecutivo de la­
nota de entrada, el cual 
siempre será preimpreso. 

- Se deberá anotar el nom­
bre completo del provee­
dor que entrega la mer-­
cancía. 

- Se a~otará el.número de­
folio del pedido que orl 
gina la recepción de me~ 
cancías al Almacén. 

- Se deberá anotar la can­
tidad de artic11los que -
se reciben del proveedor 

- Se anotará la ~nidad de­
medija que corresponda a 
los artículos recibidos, 
{Kg., piezas,, cajas, me­
tros, etc.) 

- Se deberá anotar el nom­
bre com2leto del artícu­
lo que se recibe.· 

- Se anotarán los comenta­
rios que se consideran -
como por ejemplo: si la-

. l.,., 



·.·• •.·. 

9. ELABORO: 

10. RECIBIO: 

VIII) MEDIO QUE DEBERA 

UTILIZARSE PARA 
LLENAR LA FOR.'VIA: 

,,. 
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recepci6n es parcial o -
hubo faltante de mercan­
cía en relación al pedi­
do. 

- Se anotará el nombre y -

firma de la persona que­
ela boró la not~ de entra 
da. 

- Se deberá anotar el nom­
bre y firma de la perso­
na que recibió las mer-­
cahcías del :pro·reedor. 

- Manuscrito. 



Nota de 
. ENTRADA 01~/"'"/""" . 

No. 

l PllOVEEOOll 

(~~~N~7~1D~A~D~_._l~u~Nl~D~AO'--~_._lo_E_s_cn_l_Pc_1_0N_.;.D_EL~A-RT_l~CU_l0._~~~~~~~~~~~~~~~~~-) 

CltSDIVACIOlft:S 

ELAllll!IO Rl!VISO 

. ooo. s a.. 
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Inatruoti vo de. llenado de . Forma·· 

I) NOMBRE: 

II) CLAVE: 

III) OBJETIVO: 

IV) 

V) 

VI) 

QUIEN LA FO&W'JLA: 

PERIODICIDAD: 

EJEMPLA..~ES QUE SE 

PREPARAN 

ORIGINAL 

'·. ~ ,, . 

COPIA 1 

. VII) COMO LLENAR LA FORMA: 

l. FECHA: 

.• r • 

Pedido· de Almacén. 

0003 SA. 

Solicitar artículos 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 
si¡ control de consumos • 

- Se anotará el día, mes-­
y afto en que se aolici.;;.­
tan ~-ºE:I i:trtículoa a;i. a1.:.. 
macén • 

. ·: 

"\'. 



2. NUMERO DE FOLIO 

3. DEPARTAMENTO: 

4 • NUMERO DE DEPAR 
TAi"'ilE!iTO: 

5. CAN~IDAD SOLICI­
TADA: 

6. CANTIDAD SURTIDA: 

7 • UNIDADES: 

144. 

- Corresponde al número de 
folio del pedido al alm! 
cén, el cual será conse­
cutivo y será anotado -­
por el almacenista al mQ 
mento de surtir el pedi­
do. 

- Se anotará el nombre del 
departamento solicitan-­
te. 

- Se anotará la clave o -­
número correspondiente -
al departamento solici-­
tante. Este lo anotará­
el almacenista. 

- Se anotará la cantidad -
de artículos que se solJ: 
citan al almacén. Esto­
lo anotará el departameB 
to solicitante. 

- Se anotará la cantidad -
de artículos surtida o -
entregada. Esto lo a.no­
tará el almacenista. 

- Corresponde a la unidad­
de medida de los artícu­
los que sol:i,.citan los d! 
parta.mentos, (cajas, ki­
los, metros, piezas). 



8. DESCRIPCION:· 

9. IMPORTE: 

10. TOTAL: 

11. ELABORO: 

12• AUTORIZO: 

VIII) MEDIO QUE DEBERA 
UTILIZARSE PARA 
EL LLENADO DE LA 
FORMA: .. 

.,.,· •• > •• 
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Se deberá anotar el n·om­
bre completo de los art.f 
culos que se solicitan. 

- Se anotará el importe -­
total de los artículos -
descritos en cada ren--­
gl6n. Esve dato será -­
uso exclusivo del alma-­
cén. 

- Deberá anotarse el im-­
porte total del costo -­
de los artículos y mate­
riales entregados. 

- Se anotará el nombre y -
firma de la persona que­
ela boró el Pedid~ al Al­
macén. 

- Se anotará la firma del­
ti tular de la unid~d so­
licitan te que a ltoriza -
la solicitud del mate--­
rial al Almacén. 

- Máquina de escribir. 

.. , .. , 



1 DEPARTAlllt:HTO 

. ( CAHTIOADES 

SOLI. SUR. 

1 ....... , 

OOOJ S.A. 

Pedido al 
ALMACEN 

1 UNIDADES 1 DESCRIPCION 

TOTAL 

AUTDlllZO 

Dio; Mu /AAo 
FOLIO: 

(IMPORTE ) 



.' .····' 
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CAPITULO V 

METODOLOGIA QUE SE UTILIZA EN ORGANIZACION Y METODOS 

Siendo la Administración una ciencia alta:nente diná­
mica, en todo organismo, es necesario efectuar revisión y 
modificaciones a los sistemas utilizados, con el fin de -
actualizarlos, coadyuvando asi, al logro de los objetivos 
establecidos por la empresa. 

Una de las funciones encomendadas a Organización y -
Métodos son, justamente, mantener una constante supervi-­
sión de la empresa planeando las modificaciones que re--­
quiera, tanto en su estructura como en sus sistemas y no­
caer en el error de corregir un problema cuandJ se ha pr~ 
sen"'.iado. 

La naturaleza de estos estudios varian de acuerdo -­
al 1\ipo de empresa, la estructura de la organización, el­
grado de actividades y complejidad de los sis·temas, el r~ 
glamento 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 pers.2 
naJ. que lo integra, que puede tener el efecto de restrin­
gir o aumentar el grado de complejidad de los estudios en 
comendados en Organización y Métodos. 

La meltflologia que se utiliza en Organización y Mé-­
todos nos permite evaluar el grado de eficiencia de los -
sistemas de tódos los ni ve.les, a través de su aplicaci6n­
es posible detectar problema¡:¡ potenciales en los !lli~mos,-



· .. ·.:' 
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estudiar e implantsr nuevas id.ea.a, así como determinar --
las modificaciones o ajustes necesarios en los actuales -
métodos de trabajo y en su caso diseftar nuevos sistemas. 

Como es natural er. 'toda empresq,, existen distintos -
canales a través de los cuales Organización y Métodos po­
drán detectar las necesidades de efectuar un estudio en -
la organización. Estos canales ~e información pueden ser 
muchos y muy variados, sin embargo en una empresa cuya eE_ 
tructura esté bien definida, se puede utilizar los si---­
guientes: 

a) Solicitud expresa por un departamento. 

b) Auditoria Administrativa. 

c) Programa de Trabajo. 

A continuación se dará una breve explicación de los­
canales que pueden detectar el origen del estudio. 

','.," 

a) Solic1tud expresa de un departamento.- En toda 
organización los sistemas y procedimientos j,mpla_g 
tados y que funcionan adecuadamente hasta cierto­
momento requieren de algunos ajustes o actualiza­
ción. 

Debido a ésto, los cambios que se den en la es--­
tructura personal, instalaciones, etc., afectarán 
de alguna forma a los sistemas de trabajo utili~ 
dos, d.'3.ndo problemas a los usuarios de los mis--­
mos. 

;Ei departa.men·to usuario puede deteqtar algunas 
anomalías en sus sistemas de operación, o bien no 

"-
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puede ser todo lo eficiente que fueron en un priE 
ci ;>io. Es entonces cuando solicita Organizaci6n­
Y Métodos que efectúen un estudio tendiente a co­
rregir las deficiencias en la estructura o proce­
dimiento, a fin de ajustarlos a las necesidades -
departamentales. 

b) Auditoria Administrativa.- La Auditoría Adminis-­
trativa es un instrumento definido para la evalu~ 
ción de los métodos y el desempeño que tiene to-­
das las áreas en una empresa. Pueden aplicarse -
a una función específica, a un departamento o a -
la empresa en su totalidad. 

Una de las funciones administrativ~s da 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 malinterpretá~se al ser inadecuado P§ 
ra un propósito determinado. 

Es importante cer~iorarae de que la estructura o­
procedimientos estén proyectados de modo que con­
aus funciones se obtengan los resultados desea--­
dos. Debe determinarse que se está haciendo, do~ 
de, cuando, porque, quién lo hace, así como ~ue -
se debería de hacer, donde, cuando, 9orqué y ----· 
quién lo debería de hacer. 

c) Programa de Trabajo.- Otra forma de inic.iar una -
investigación de Or~anizació~ y Métodos es origi­
nada por la deducción de fallás por efecto de re­
visiones y evaluaciones constantes a l~s estructB; 
ras y procedimiento.=i establecidos, su.jetándose a­
un programa de trabajo fijado para tal efecto. 
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El progr~ma de Trabajo puede estar estructurado -
por áreas,· por niveles jerárquicos, niveles físi­
cos, departamentos o alguna .:'orma q_ue se conside­
re conveniente. 

Después de haber definido el problema, será nece­
sario seguir una metodologi9. q_ue haga de los est,g 
dios a realizar, trabajos confiables y adecuados­
ª las necesidades de la empresa. 

Como todo trabajo científico, la metodología que­
puede utilizarse en Organización y Métodos, se divide en: 

. A) Planeació:i del EstLidio 

B) Recopihci611 de la InfJrmaci6n 

e)· Análisis de la Información 

D) For~ulación de Recomendaciones 

E} Implant::ición 

F) ,Evaluación 

A contín~ación se presenta una breve explicación de­
los puntos que integran la metodología de Organización y-
Métodos: / 

A} PLANEA.CION DEii. ESTUDIO 

.En el desarroll.o de cua1:¡uier est;idio se requiere 
una etapa previa que permita ordenar adecuadamente los r! 
sulta-ios esperados, a.sí como la forma en que se alcanzará 
el objetivo de éste;_ esta primera etapa es c:mocida como­
planeaci6n. 
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La -planeación ha sido definida de distintas maneras, 
según cada autor ha contemplado, a c:>ntinuación se prese.!! 
ta la definición del Lic. Agustín Reyas Ponce, que es la.­
más adecuada para el desarrollo de este tipo de trabajos: 
"fijar el curso concreto de acción que ha de seguirse, -­
estableciendo los principios que habrán de orientarlo, la 
secuencia de operaciones para realizarlo y las determir.t:.t~: 

cienes de tiempo y de número necesarios pa:ra su realiza-­
ción". 

Esta etapa, en el desarrollo de cual~uier análisis -
de Organización y Métodos, se puede presentar con los si­
guientes puntos: 

l. Definición del Problema 

2. Visión panorámica de la situación 

3. Breve resumen del problema 

4. Designar al responsable 

5. Investigación previa 

6. Definición del área problema 

7. Necesidad de recursos 

B. Fijación del objetivo del análisis 

9. Determinación de las necesidades con el usuario 

10~ Plan de acción 

¡¡· 11. Revisión del platl con el usuario 

.•1 

.· .. · 
1 ·: 
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12. Autorización del plan con el usuario 

A continuación se dará una breve expli<!laci6n de los 
puntos antes mencionados, con el fin de dar idea de lo -
que se requiera en cada caso. 

l. Definición del problE•ma: No puede efectuarse un -
estudio de Or¿;anización·y Métodos sin que se haya 
definido 81 problema, ésta deberá asentarse por -
escrito para su correcto seguimiento. 

Al definir el problema se deben de contestar las­
sig~ientes preguntas 

- ¿Cuáles son los sistemas con problemas? 

- ¿Cuáles son las dificultades que tienen los pr~ 
blemas actuales? 

¿Cuál es el volumen de operaciones en el siste­
ma? 

- ¿Qué departamentos estén involucradoscen e+ 
sistema? · .. ·{;;~~¡),;: ,,., 

- ¿Cuál es el verdadero problema? 

Una vez que se han c.ontestado estas ·preguntas, se 
llegará a la definición concreta y precisa del 
pro \.,lema dado. 

2. Visión panorámica. de la. situación: Una vez defin,! 
do· el problema y el lugar don.de se presenta éste, 
se efectuará una revisión general en cuanto el -­
área afectada y los procedimientos que intervie--

•.' 

' 
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nen el sistema. 

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

4. Designar al respo~sable: Una vez que se ha dete~ 
tado el problema a estu.dia!', el siguiente paso -­
consiste en determinar quién será el encargado de 
llevar a. cabo el análisis y proporcionarle toda -
la información y apoyo que requiera para su trab~ . 
jo y sea desarrollado en forma satisf~ctoria. 

5. Investigación previa: Ya que se tiene ?lename~te­
identificado el problema, se puede inicia!' el tr! 
bajo de investigación, efectuando algunas entre-­
vistas con el personal que toma parte en los sis~ 
temas o procedimientos, para obtener algunos aa-­
tos básicos relacionados con el ti90 y área. Es­
importante que los puntos de vista u opiniones se 
detallen por e~crito, para no omitir ningWlo de -
ellos posterior~ente. Además de lo anterior, co_g 
viene echar un vistazo a .los procedimientos escrl 
tos correspondientes, formas utilizadas, regis--­
tros, etc. 

6. Definición del área problema: Esto es, definir -­
que tan grande es el área problema para tener u:ia 
visión de la can ti dad de actividades o procedi--­
:nien tos inv.,lu.crados en la. misma y en donde se -­
origina éste: es conveniente considerar los si--­
guientés puntos: 

- Volumen de operaci:mes efectuad.as diariamen".;e. 

... 
,,• 
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- Número de gentes asignadas al área y sus funci.Q. 

nes. 

- Número de formas utilizadas en el área. 

- Depa.rtamentos involucrados. 

- Equipo con que se trahaja 

7. Necesidades de recursos: Antes de diseffar el nue­
vo sistema se deben de tomar en cuenta todos los­
recursos internos y externos disvonibles, ya que­
es importante conocer los elementos que se cuen-­
tan para trabajar. La disponibilidad de habilid~ 
des y herramientas, amplía la capacidad para dis~ 
fiar, 

La tarea cons'i·st.e en inventariar y organizar a -­
sus recursos para· ·11egar al disefio ·.final del sis­
tema, dentro de un período de tiempo razonable. 

8. Fijación del objetivo de análisis: Definir que -­
es lo que se pretende lograr al efectuar un aná-­
lisis del si~tema. 

· 9. Determinación de las necesidades del usuario: Pa­
ra asegurarse de que el disefto de un sistema op-­
timise las necesidades de iriformación del mismo,­
se debe tener presente el trabajo. real de la gen-:-
te que desempeffa las funciones. 

Al explorar las necesidades de los .usuarios, ea. -
necesario considerar todo ·er c:i.ol'.o ·del· sistema -­
qu,e se estudia. 

~-

,.~ .. : .... ~_ 

..... " ... 
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La ma;1ror parte del sondeo hecho para conocer las­
necesidades del usuario provendrá de las entrevis 
tas en ellas se recoge toda. la información y pos-· 
t'eriormente se determinará como y cuando están -­
siendo usados los datos o para que los solicita -
el usuario, esto contribuye para que el objetivo­
del sistema sea eficiente y útil. 

10. Plan de acción: Para llevar a cabo un análisis -­
de sistemas, es conveniente hacerlo, siguiendo -­
un plan previamente establecido y que abarque to­
dos los aspectos que están involucrados en el es­
tudio. 

Siguiendo un plan definido de acción se obtendrán 
mejores resultados en la investigación. 

11. Revisión del plan con el usuario: Después de def.!. 
nir el plan de acci6n a seguir, se presen1;ará és­
te al usuario del sistema. en estudio con la fina­
lidad de enterarlo de la forma en que se llevará­
ª cabo el trabajo. El usuario puede proporcionar 
algunos comentarios o datos adicionales que po--­
drían ser útiles al análisis. 

12. Autorización del plan por el usuario~ Una vez --­
que se revisó el plan con el usuario y se hicie-­
ron los ajustes que se consideraron convenientes­
con base en las observaciones, éste debe otorgar­
su autorización ~l plan, para que cuando sea nece 
sario respaldar el trabajo que se realiza. 

B).RECOPILACION DE LA. INFORMACICN 

Una vez concluida la parte preparatoria de un es-
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tudio de Organización y Métodos, se inicia la etapa de r~ 
copilación de la información, que consiste en recibir do­
cumentos y datos generales, qie una vez organizados, anal_! 
zados y sistematizados, permiten conocer realmente cómo -
opera el área afectada en ese momento, para que posterio_E 
mente se proponga los ajustes que se consideren convenie.!! 
tes. 

La información deberá recopilarse evitando, los da-­
tos insu~icientes que lleven a formular conclusiones err_2 
neas, evitar la acumulación de hechos innecesarios que -­
provoque confusiones y aumenten inutilmente la duración -
de la investigación. Los datos deberán reunir tres requ,! 
sitos esenciales: 

a) Ser completos 

b) Pertinentes 

c )" Correctos 

Ademits, al ~ecopilar la informacidn deberá aplicar-
' se un criterio de descriminacidn, teniendo siempre presa_!! 

te el objetivo del estudio y proceder continua.men~e a su­
revisidn y evaluación con el fin de: 

- Asegurar que los datos se refieran al problema. 

Ver si de ellos se desprende la existencia de nue­
vos problemas. 

Y"" 

- Derivar poSi'qleé cambios o mejora.a. -1.;.~. 

Ea recomendable que en la labor de recopilacidn de­
la. infoi:maci6n quede asentada por escrito en el momento-

':i 

... 
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mismo d.e la observaci6n de los hechos, debido· a que ésta-
proporciona ciertas ventajas en los tr~bajos, como son: 

a) Disponer de un historial completo que permita re­
visar y e.valuar y compararlo con los planes y pr_2 
gramas respectivos. 

b) Solicitar que diversas personas conozcan los obj..!: 
tivos del estudio, lo que se ha hecho y que se e!!. 
tá haciendo, teniendo así la posibilidad de mejo­
rarlo. 

e) Por último, el a~chivo de informes oi·e'studios so-
- ,- : 

bre trabajos realizados, constituyen una q~ena.--
fuente de información para traba.aos sittile$~s~ -­
evita duplicación de esf~erzo11 y es susce~

0

ti ble -
de ser utiliza.qo en el"~litrenamientÓ' iie nuevo .:Pª.E 
son.al en el ~ .. ,~;~amento. 

·:·.',.Y1t,~/:·· 

La elecc:ión de ~.f?s,·,~~~rsos métodos pa1•a la re<;opil~ 
ci6n de la info~·~1i~~;,:~Ó~; ~atará en funai6n del obje¡ti-

- .' .¡,. "\\.~ .... ,.,~ .. ~, , : .:' ., 

vo d~ .~~~inve~:~~gcli1dn, de la na tu.ralezEL ~~l :Prob.:t.etná en­
estadil)Í''J.'/,;"'e l:cis datos que deben,obtenerse~ 

·, .,:·_,.', 
. .. ·~ ; : i~~;~:;: : ' '• . . . . 

.,,.,. <Loa métodos de q~#.;-\A~Í>óne ~l. analiá~a para la reco­
,,~~ilaa'i.dn, ,de la\ inforuii'cían 8011: la investigación documen­
;taJ., le. e#,~reviatá.," el! cuesti~~io y la observación di--
, .. ·-- . ..,..,, • . , --:.· ~r' , . 

··recta. ·• · 

Pe.fa_ l~f recopilación de la inÍ'~rmación, su ordena--­
mi.ento y pa~teriÓr análisis~ es necesario segu.ir una se-­
rte 'de>pasó'a q\le f~oi,11 ten>eate. labor, mismo que a conti-

n~c;~1;~.~~t~'. Y\ ¡ ' .... 

. .:.-'.•:•1·.·1,Defiu:lr con. ~1 usuario. 'loa .·.:eiistemas actuales . 
. -_ :.-r~':··t·· "<.;~··~!.\· .. ,·:·~t}y_::·.i.~ 

. , ... '.~;\·'~,;J:.'.. '',. t• ~ ' ,y 

··, '· ~-:;:y ' :~-,:· 
' ".'! 

. i 
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2. Objetivos del sistema actual 

3, Recabar· la información 

4. Agrupación de la información 

5. Análisis de la información por grupos 

6. Elaboración del diagrama de los procedimie1'.bs -
actuales 

7. Revisi6n de los die.gramas con el usuario 

8. Ajustes y correcciones a los diagramas 

9. Autorizaei6n del usuario 

Después de haber definido los puntos necesarios a 
seguir en la· recopilaci6n de la información, se continua­
rá este rt!StUdio con una breve explicación de estos• 

l. Definir con el usuario los sistemas actuales: !.a­

persona que conozca más los sistemas y procedi~ 

mientos departamentales es aquel que los utiliza­
º participa en ellos. Con su intervención es po­
sible definir los sistemas que actll!'Llmente se 11~ 
van a cabo. Este am)liara más la información ~~e 
ya se tiene sobre algún problema, al conocer p~0-
cedimientos que pueden tener alguna relación con­
el que se estudia. 

2. Objetivos de los sistemas actuales: Al estudiar -
un sistema actual se encontrará gran cantidad de­
actividades. La mayoría de la gente que la real.J: 
za saben en que consiste su propio trabajo, lo --

,. .. -- ...... . 
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que no ven es el objetivo de su actividad. Iden­
tificándolo y evaluándolo el objetivo del sistema 
actual se avanzará rápidamente en la investiga--­
ción, así como en las fases del análisis y disefio 
del sistema. 

3. Recabar información: El siguiente paso consiste -
en recabar toda clase de información relacionada­
ª un problema determinado, pero es im)ortante as~ 
gurarse que la información que se obtenga se re-­
fiere a los hechos reales y que tenga relación -­
con el problema que se tenga a la vista, ya que -
es posible que se recoja información de otra ola-
se. 

Algunas posibles fuentes para recabar información 
son las siguientes: 

- Reportes de operación 

- Reportes contables 

- Organigramas 

Procedimientos 

Descripciones de puestos 

- Registros 

- Entrevistas 

- cuestionario 

4. Agrupación de la información: Con el fin de reali 
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zar un análisis más claro de la información obte­
nida, es bueno efectuar una agrupación de la mis­
ma por bloques o tipos de actividades. De esta -
manera, se evitarán posibles confusiones al estu­
diar la información referente a diversas activid! 
des. 

5. Análisis de la información por grupos: Este punto 
se refiere a efectuar la evaluación y·clasifica-­
c"i6n de la: información que ob.tu.vo, a fin de en ten 
der la foi·ma detallada. de los hechos o datos que­
afectan al estudio del problema. 

6. Elaboración de los diagramas de los procedimien-­
tos actuales: Al elaborar u.n diagrama del sistema 
actual se. puede detectar en cuál de las activida­
des o funciones se encuentra. problema, asimismo-· 
proporciona. u.na idea. más clara del contexto gene­
ral, en un mínimo de tiempo. 

7. Revisi6.n de los d.ia.grama.s con el usuario: Para. ª.2 
rregir o diseffar Wl nuevo sistema una. ve~ elabor~ 
do el d!agrama, es conveniente su revi~i6n con el 
usuario, ésta permitirá mayor certidumbre sobre -
la informa.ci6n obtenida, la cua.l servirá de punto 
de partida. para el análisis. En esta.revisi6n el 
usuario, al conocer mejor el sistema, puede pro-­
porcionar algunos datos complementarios que permi 
tan conocer el flujo general del sistema en estu­
dio. 

8. Ajustes y correcciones a los diagramas: Después -
de presentar.a los usuarios los diagramas y obte­
ner sus observaciones, se efectúan los ajustes ne 
cesarios a loa mismos, con la finalidad de que --
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sea una representación fiel de la realidad. 

9. Autorizaci6n·del usuario: Una vez corregidos los 
diagramas se recaba la autorización del usuario,­
para comprobar que se realizaron bajo ccndicionAs 
reales y con información especifica del usuario. 

C) ANALISIS DE LA INFORM.ACION 

Terminada la fase de recopilación y regi3tro de los­
da tos, éstos deberán someterse a un proceso de análisis o 
examen crítico que permita describir las causas que impi­
den la operación normal de un sistema, Wl procedimiento -
o una estructura generando deficiencia, errores, retra---

·" sos, duplicaciones, despilfarros, etc. 

El análisis de una situación o un problema adminis-­
trativo, consiste en dividir o separar sus elementos que­
lo componen hasta oonocer la naturaleza, las característi 
cas y las causas de su comportamiento. 

El pt'op6si to del i:i.nálisis de la inform3.ci1n, será -­
establecer las bases para desarrollar opiniones de so1u:..­
ci6n al problema que se est·..i.di~, con el fin de introducir 
medidas de mejoramiento administrativo. 

Al analizar la información recabada es conveniente -
responder a los cuestionamientos básicos que a coutinua-­
cidn se anotan: 

· .. <t> - ¿Qué trabajo se hace? Se cu.estiona la na turalezá .. 
o tipo de labor que se realiza. en las unidades ad­
ministrativas y loa resultados que de ésta se ob-­
tienen. En caso de un procedimiento, se trata de­
aaber las operaciones que se efectúan para lograr-
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el cometido o propósito del mismo. 

- ¿,Quién lo !'lace? Se refiere a las unidades que in-­
tervi enen en los procedimientos y el factor humano 
ya sea como individuo o como grupo y a sus activi­
dades para la realización de un trabajo específi--· 
co: se cuestionan las· actividades del personal ha­
cia el trabajo y las relaciones laborales entre -­
las personas o grupos. 

- ¿Cómo se hace? Se refiere a los métodos y técnicas 
aplicai~s paI'a realizar el trabajo y la manera en­
que han sido adaptadas a la empresa. Así tambi~n, 
acerca de los equipos e instrumentos que se utili­
zan en el desarrollo de las labores. 

- ¿,Cuándo se hace? Se refiere a la información sobre 
los horarios y tiempos requeridos par~ obtener re­
sultados o terminar una operaci~n. 

¿Dónde se hace? Se refiere a la ubicación gráfica­
y domicilio de las oficinas, funcionalidad de los­
locales y distribución interna del espacio con re­
lación de las operaciones y tareas del personal. 

- ¿.Porqué se hace? :Buscar la justifica?ión 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_ ali@ 
nas de éstas no tienen objeto que se sigan desarr~ 
llando. 

"' Es evidente que el rigor con que se analizan los da-
tos estarán relacionados directamente con el tipo de est~ 
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dios que sen! capaz de emprender Organización y Métodos.­
y del grado de desarrollo en que se encuentren. Y aún ~­
cuando los enfoques para el estudio de los si~temas man11~ 
les, electromecánicos o electrónicos es muy similar, las­
técnicas e instrumentos de análisis son diferentes. Por­
ello la importancia de elegir el métodJ y las técnicas 
más variables para realizar con éxito un estudio. 

La elección de las técnicas e instr1mentos de análi­
s~s obedecen como ya se dijo de la factibilidad de su apli 
cación; a los estudios que se han realizado; el apoyo fi­
nanciero; la disponibilidad de tiempo; la posibilidad de­
cantar con los elementos de computación para que aceleren 
parte del proceso de análisis como lo requieran las nece­
sidades, pero sobre todo el grado de preparación del per­
sonal que cuenta Organización y Métodos. 

Resumiendo, en esta fase del trsbajo de Organización 
y •~todos, loa datos recopilados se someten a un proceso­
de análisis o examen crítico, con el fin de descubrir y -
conocer las ca~sas que originau el malestar e impiden el­
funcionamien to nor:nal del sistema. 

En la etapa de análisia pueden ser considerados.una­
serie de fases que dan origen a ésta, a continuacióá se -
mencionan: 

1.- Levantaoiento de la información documentad~; 

a) Obtención de los sistemas o procedimientos 
similares de otras empresas. 

b) Reglamentación 

c) Teorias qae existen sobre el tema. 
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-<"2 .- Verificar que los sistemas actuales se ajusten -
a la reglamentación. 

3.- Elaboración de la propuesta. 

4 .- Est11dios de las propuestas. 

5.- Selección de la propuesta adecuada 

6.- Presentación de la propuesta elegida 

7.- Autorización de la propuesta 

A continuación, para la adecuada comprensión de las­
fases que constituyen el análisis de la información, dan­
do una breve explicación de los mismos. 

1.- Levantamientº de la información documental: 

a) Obtención de sistemas o procedimientos simi-­
lares de otras empresas.-Pueden ser de utili­
dad para e¡ estudio y facilitar hasta cierto­
grado, si se obtiene procedimientos similares 
al que ocupa en otras empresas. 

b) Reglamentación.~tro aspecto importante y --­
que no debe pa.sars~ por alto, es el obtener -
los lineamientos legales que afectan a los -­
sistema.a y que deben tomarse en cuenta para -
el diseffo de nuevos sistemas. 

c) Teorías que existen sobre el tema.-Fuentes 
importantes de informaci6n doc~mental, en la-. 
bibliografía q11e áe refiere al problema que -
se estudia, y de ésto se puede obtener ideas-
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que sirvan par~ mejorar los sistemas o proce­
dimientos que presentan dificultades. 

2.- Verificar si los sistemas se ajustan a la regla­
mentación: 

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

3.- Elaboración de la propuesta: 

Para diseffar un sistema, se elaborarán diversas­
al ternativas a seguir pa~a encontrar el más ade­
cuado a las necesidades reales. Al diseffar las­
alternativas o propuestas del sistema deben to-­
maree en consideración las necesiiades del usua­
rio, as! como los objetivos de los sistemas. 

Una propuesta es una herramienta administrativa­
para generar acción, una vez que se obtiene la -
decisión de un ejecutivo y debe presentar una -­
idea de modo que el y los delll!!s lo entiendan y -

que vaya realmente en beneficio de la or~aniza-­
cidn, 

4.- Estudio de las propuestas: 

Desp\.ufa de diseñar diversas propuestas para el -
sistema deben.analizarse y evaluarse cada' una -­
de ~llas, deben exponerse claramente las vent!:!;-­
jas y desventajas inherentes a las acciones .que­
se proponen, 

' .. ,': 
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5.- Selección de la propuesta adecu.ada: 

Hecha la evaluación y análisis de las ventajas y 

desventajas de las propuestas, se elige aquella­
que proporcione los mayores beneficios y que cu~ 
pla adecuadamente con los objetivos y necesida-­
des del usuario. 

6.- Presentación de la propuesta elegida: 

Seleccionada la mejor opción, se debe presentar­
al usuario para su revisión y en su caso hacerse 
las correcciones o ajustes que se consideren CO,!?; 
venientes, deberán redactarse las razones que se , 
tuvieron para elegir la propuesta que se presen-
ta. 

7.- Autorización de la propuesta: 

Una vez presentada y corregida la propuesta ele­
gida, se recaba la autorización para llevarla a­
la práctica, ésta será dada por el usuario o en­
su caso, ?Or el ejecutivo correspondiente. 

Este esfuerzo servirá de base para el desarrollo 
de posibles soluciones a los problemas, situaci.2 
nes o circunstancias que originaron el estudio,­
así como también para la formulación de recomen-

.' 
daciones de mejor~miento administrativo. 

D) FORMULACION DE RECOMENDACIONES 

Es resultado del análisis de los d:i..tos y de la for-­
mulación de un diagnóstico de la situación que• origina el 
trabajo en el departamento, éste se hallará en posibilid~ 



167 

des de iniciar el desarrollo de posibles soluciones al -­
problema evaluando sus ventajas, presentándolas de manera 
de sugerencias y recomendaciones. 

En la búsqueda de opiniones de mejoramiento adminis­
trativo se tiene la fase constructiva del estudio de Or~ 
nización y Métodos, la cual presupone una labor inversa a 
la efectuada liU.l•ante el proceso de análisis; es decir, -­
que los elementos separados y desglosados en el proceso -
~nterior, se combinan mediante una labor de síntesis, foE 
mando nuevas unidades, integradas de tal forma que propoE 
cionen las respuestas planteadas a lo largo de la invest_! 
gaciqn. 

En el desarrollo de las alternativas u opiniones pa­
ra el diseño de un nuevo sistema de trabajo, será necesa­
rio de acuerdo a lo anterior, cambiar los insumos, prod~ 
tos, procedimientos y requerimientos de información, así­
como tomar en consideración los objetivos, las políticas, 
los planes de operación, la orge.ni."':~ioión, el personal, el 
equipo, 11'1 distribución del espacio, el flujo de informa­
ción y los controles de loa sistemas. 

Antes de proceder al desarrollo de las recomP.ndacio­
nea en un estudio de Organización y Métodos, conviene te­
ner presente a.lg·.rn.as de las siguientes consideraciones -­
y sugerencias: 

l. No perder de vista en ningún momento los objeti-­
vos del estudio, eapecialnente cuando se llegue a 
las conclusiones y recomendaciones fina.li:is. 

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

3, La experiencia de trabajos realizados con ante-­
rioridad puede ser valiosa, pero hay que evita:r­
la tendencia a apegarse en soluci :ines que sigan­
cierto patrón. 

4, Que las sugerencias que se den en cada caso, sean 
pr1cticas, así cooo apegadas a la realijad ne la 
empre1::1a. 

5, Considerar las limitaciones que pueden eman~r de­
disposiciones jurídicas y administrativas, cuando 
presente dificultajes pa~a. su modificación. 

6. Aprovechar toda la ayuda disponible, con objeto­
de llegar a mejorar los resultados como podría -
ser: las sugerencias del personal ~ue labor~ en­
el depa:ctamento sujeto a la investigac.ión y el -
intercambio de impresiones con otros elementos -
de Orga11ización y Métodos. 

La mejor sol11ción será aquella que pe~rni ta realizar 
un trabajo o tomar una decisión dentro del tiem?J re~ue­
rido, el mínimo uso de los recursos y un adecuado con--­
trol. 

Las recocrendaciones que resulten de un estudio de -
O:rganizaci6n y Métodos, podrán clasificarse dentro de -­
los sigttientes tipos: 

1.- RecomendacioneG de eliminaci6n.-Esto será la ~­
desap~rioión de an si~tema de trabajo, elimina­
ción de procedimientos o de pasos de éste, ree_! 
plazo de formas, registros e inform~s, desaparJ: 
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de un departamento, o bajas de plazas de un pu•~,E! 

to. 

2. - Recomendaci:mes .;ior adición. ·Introducción de un­
nuevo sistema, operaciones adicionales en ua p1::2_ 

cedimiento o todo un procedi'.lliento adicL:inal, un 
nuevo departamento dentro de la estructur~ de la 
organización; programas adicio=ial13s o un aumento 
de plazas en un puesto. 

3.- Recocendaciones por co~binación.-Mezclar el or-­
den de los procedimientos, tomando en considera­
ción los factores: lu.gar y secuencia de ejecu--­
ción. 

4.- Recomendaciones y modificaciones.-Cambios en los 
procedimientos o las operaciones¡ reedistribu--­
ción de los diferentes departamentos de la empr~ . 
sa, de funciones o de esp~cios de trabajo, modi­
ficaciones de las formas, registros o informes,­
etc. 

5.- Recomendaciones de simplificación.-Introducción­
de mejoras a los métodos de trabajo media11ta el­
análisis de las operaciones de un prucedimiento¡ 
simplificar las estructur~s orgánicas. 

Las·medidas que seguirá Organización y Métodos en -­
sus estudios deberán presentarse por escritl, en un info,E 
me que examine las razones q·.le fund'=lmenten los ca1nbios -­
propuestos, así como facilitar la toma de decisiones res­
pecto al problema en estudio. 

Un infor:ne constará nor.nalmente de los si~1üent·~s -­
elementos o componentes: 

:,)' 
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· a) Una· introducción que resuma el prop6si to del est~ 
dio. 

b) EL enfoque 

c) Limitaciones 

d) Plan de estudios 

e) El cuer)o del informe o su parte principal 

f) CJnclusiones y recomendaciones 

g) Apéndices y anexos 

La formulación de las recomendaciones de un nuevo -­
sistema será el desarrollo de las opciones que soluciona­
rán el problema planteado en la investigación. 

El dise'i'io de un nuevo sistema se elabora tomando en­
c~enta los siguientes pasos: 

1.- Redefinición del objetivo 

2.- Diseffo del sistema 

3.- Tipo de sistemas 

4.- Presentación del diseffo al usuario 

5.- Correcciones y ajustes 

6.- Autorización del usuario. 

L · Redefinición de o bj eti vos: 
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En el análisis de sistemas los objetivos que --­
pretenden lograrse, tienden a quedar obsoletos por los ~­
cambios ocurridos al efectuarse el estudio,por lo tanto -
se tendrían que hacer modi:icaciones a éstos. 

2.- Diseño del sistema: 

Se el~bora el bos~uejo general bajo el cual ope­
rará en la parte técnica del sistema. 

Los elementos que debe contener el dise1o general -­
del sistema son los siguientes p~ntos: 

- Introducción.-La introducción deberá incluir algu­
nos :puntos com::>.son la asignació!l o autorización -
que se obtuvo del proyecto, el problema del estu-­
dio, las soluci::>nes a éste, el objetivo del nuevo­
sistema que se dise:'ia y cualquier otro !'e~:.tisi to -
especial que req•.liera 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 redise~adas.-El nuevo sistema debe 
incl~!r el disefto de todas las form~s que se usa-­
rán en él. En ellas se plasmará toda. la informa-­
ci6!1 del y par~ el sistema, ya sean datos de ac--­
ci6n, me~oria o reporte. 

-.Reportes.-Los reportes deben contener informaci6n­
necesaria, útil y oportuna, ya que su objetivo es­
retroinformar 8. los ejecutivos del resuHsdo de la. 
opera.oi6n del sistema. 
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Para que un re~orte sea útil, necesita incluir los 
siguientes elementos: asunto, descripción breve de 
lo que está informando el reporte; oportunidad, f~ 

cha de elaborsci6n del reporte y la del final del­
periodo que lo cubre¡ período, lapso exacto que e~ 
bre el reporte; diferencia entre el result~do pla­

'neado y el real. 

- Nueva estructLtra Organizacion1ü.-Si el sistema --­
cambia de estructura, se elaborará el nuevo organ1 
grama, incluyendo dentro de él elementos nuevos de 
éste. 

- Descripciones de Puesto.-Para apoyar los cambios -
organizacionales, deben elaborarse las descripcio­
nes de puesto o funciones. Si se requieren habil1 
dades y conocimientos que el personal req~iera, de 
ben esp~cificarse. 

- Puntos de control.-A lo largo del flujo del siste­
ma, habrá varios puntos operativos en los cuales -
se tendrá que establecer algunos controles, que -­
aseguren· que las scoiones se detallan como fueron­
planeadas. 

- Politicas.-El nuevo sistema debe inclu~r las polí­
ticas recomendadas que aceleren y faciliten el nu~ 
vo sistema. 

Cambios físicos.-Si el diseño de un nuevo si~tema­
incluye cambios físicos, es importante incluír és­
to en el paquete del clisefio. Se debenconsiderar­
cambios de ubicación de departamentos o grupos de­
.trabajo, ampliaciones. o reducCiones de áreas de tr!J: 
bajo, instrlimentos e instalaciones que requiera --

'.· .•· 
~. . 
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el nuevo sistema, reordenamiento dentro de un mis­
mo depart3mento ~ oficina de las personas ~ue con­
tem¡>la. 

- Plan de en·trena.miento y capacitación del personal, 
definirá nuevas habilidades, requie~e la gente pa­
ra operar el nuevo si:3tema. Es posible que los -­
nuevos procedimientos requieran de habilidades y -

conocimientos diferentes a los anteriores. 

Sin un plan de entrenamiento, loa resulta.dos espe­
ra.dos tardarán más en lograrse. Este debe incluir 
quién necesita. entrenamiento, contenido del mismo, 
qué profundidad debe alcanzar, quién debe hacerlo, 
qué método debe seguir, cuándo se debe impartir, -
tiempo que de be durar, donde se de be dar, . criterio 
a utilizar para medir resultados de los requisitos 
necesarios. 

- Otras c.mdiciones.-Este trabajo de diseño puede r~ 
querir alg .. mos elementos adicionales y que no se -
consideraron anteriormente. 

3.-Tipo de aistemas.-en el diseño del sistema se de­
be incluir que tipo seria: computarizado o manual.· 

- ComputariZf!.do.~uando se di.3eña un nuevo sistema -
co~putarizado, se deben elaborar dos tipos de ma-­
nualea: 

a) 'uno que contenga la información técnica del --­
sistema que a.e procesan electrónicamente y será 
de utilidad para las pe:rsonas que operan el. pr.Q. 
cedimiento electrónico de los ditos del sistema 
y para <;,aienes d.eberán mantenerlo actualizado o 
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lo corregirán. 

b) Otro que incl~ya la información que le será ne­
cesaria al us~ario del nuevo sistema; es decir­
desde su punto de vista. Debe elaborarse en 
forma clara, sencilla, fácil de com?render. 

Manual.-Se elabora y dise:iará un manual de pro­
cedimientos y guias de operación que servirán -
de base a los operadores del sistema. 

4.- Presentación del diseño al usuario.-Una vez que­
se ha dise~ado el nuevo sistema, se debe presen­
tar al usuario para que revisen y hagan las ob-­
servaciones pertinentes. 

5.- Correcciones y ajustes.-Despu~s de presentar el­
~uevo sistema al usuario se procederá a efectuar 
los ajustes correspondientes que éste. haya suge­
rido. 

6.- Autorización del usuario.-Corregido el sistema,­
se recaban las autorizaciones del usuario para -
?roceder con su implantación. 

E.- IMPLANTACION 

La implantación de las recomendaciones autoriza­
das en un estudio de Organización y Métodos es -
tan importante como cualquiera de las fases ant~ 
riorea, ya que constituye el momento administra­
tivo en el cual se podrán en vigor las solucio-­
nes al problema que origin6 el estudio. 

Podría distinguirse tres fases .dentro de esta 
parte del trabajp_de Or6anizaci6n y Métodos a saber: 
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1) La formulación de 1lll programa para la implanta-­
ci6n del nuevo sistema. 

2) La implantación de los recursos humanos y materia 
les que son necesarios. 

3) La ejecución del programa. 

1) Programa de Im·olantación. 

a) Formular un programa de implantación determi-­
nando las actividades necesarias que deberán -
desarrollarse y la secuencia de su realización 
ésta puede describirse perfectamente utilizan­
do un diagrama o red de flechas. 

b) Determinar los requisitos en cuanto a perso--­
nal, instalaciones, mobiliario y equipo, for-­
m.as manuales e instalaciones, etc., recursos -
que serán necesarios para cumplir con la im--­
plan taci6n de las recomendaciones. 

e) Determinar quién o quiénes serán los responsa­
bles de la ejecución del programa total y de -
c.ada una de las etapas. 

d) Métodos de Implantación: 

El método instantaneo.-Generalmente si el nue­
vo sistema _es relativamente sencillo y no inv_2 
lucra un gran volU!llen de operaciones o un vol~ 
men excesivo de departamentos el método de im­
plantación instantaneo es el más aconsejable -
y el más aceptado en la práctica. 

'~,· 
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F.- EVALUACION DEL SISTEMA 

Una vez que se ha implantado el nuevo sictema -­
administrativo, es indispensable que el Departamento de -
Organización y Métodos, se mantenga informada de su apli­
caci6n, para com?rotar la eficiencia de las mejoras intr~ 
ducidas y, en su caso, sugerir las medidas correctivas -­
que procedan. 

Los mecanismos para obtener las informa.ciones l~ 
cesarias, para comprobar la eficiencia de las mejoras in­
troducidas, son sujetas a variaciJnes, de acuerdo con las 
caracteristicas de cada. departe.mento. Es recom·endatle -­
que estos mecaniomos se mantengan activos para juzgar la­
efecti vi dad del sistema im_Jlantado. 

A partir de las obser~aciones ~~a se realicen -­
dur.:iute ·.ui lapso raz:rnablc da ope:-aci6n del nuevo sistema 
se podrán sugerir acciones cc1·rectivas a algun9 o algunos 
de los componentes del mismo. 

Es conveniente conocer los resultados del nuevo sis­
tema antes de intentar medidas correctivas de manera pre­
cipitada en el momento o lugar en que se presenten o de-­
tecten, a menos que en determinado momento ésto fuese ne­
cesario. Esto resulta recomendable ya que en pocos casos 
la solución a un problema particular resulta 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 atención a la revisión periódica de los sistemas,­
la cual permite evitar que és:tas sean o bsole.tas y que 
ai'ecten en forma. directa la eficiencia de una empresa en­
su conjunto. 
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En esta parte de la investigacid~, referente a las -
conclusiones del trabajo realizado, se plantean los aspe~ 
tos más relevan t.:,s, los ctiales ponen fin a este estudio. 

Como se mencionó en la introducción, el objetivo de­
esta investigación, fue sentar las bases bajn las cuales­
trabaja Organización y Métodoa, para el mejor cumplimien­
to de las funciones de la empresa, resaltando la impor·ta,g 
cía de establecer esta unidad en cualquier tipo de orgaaj 
.zacl.6n. 

A partir de la investigación rea1izada, se observó -
que desde la antigU.edad han est;¡dia.do diferentes autores­
ª la administra.oidn, tomando como factor común la mayoría 
de ellos, el comportamiento humano dentro de cualquier e_!!! 
presa. El producto de estos es~udios fue la proposición­
de diversas teorías qu~ con el ~aso del tiempo han evolu­
cionado y dado ori3en a otras tan~as. 

Desprendiéndose de ¿s~o se detectó la necesidad de -
crear una unidad encargada del análisis y msjoraoiento 
administrativo, después de varios intentos fallidos se d~ 
cretd en el Diario Oficial el 28 de enero de 1971, la --­
creación de las Unidades de Organización y Métodos, cor! -
el objetivo primordial de se:!:' el coordinador en el análi­
sis de los sistemas de trabajo dentro de una empresa, lo­
grando así el mejor aprovecha.miento de los recursas hu.:na­
nos y materiales. 

As.i.raismo, ot.ra de las acti vidHdeo a. desarrollar por- . 



Organización y Métodos será el buscar la eficiencia en -­
las actividades que. se realizan en una empresa, actuando­
como asesor en el estudio de las estructlU'aS y procedi--­
mientos, proponiendo el que mejor se ajuste a ·1as necesi­
dades de la organización, viendo así su valia como instrE; 
mento de apoyo a funcionarios y empleados en sus activi~ 
des operativas y administrativas. 

Para la realización del trabajo de Organización y M~ 
todos este cuenta con una serie de funciones que permiten 
evaluar a la organización en sus diferentes actividades,­
entre las más im?ortantes podemos destacar: el ?reponer y 

en su caso modificar los sistemas administrativos, anali­
zando estructuras y flujo de actividades, originando el -
anális:i.s del diseño y/o modificaciones de los formatos, -
proponer la distribución física de una oficina, efectuar­
cargas de trabajo del personal. Otras de las funciones -
que resalta es el diseño o elaboración de los manuales -­
de Organización y Procedimientos, todas estas actividades 
servirán de base para que Organización y Métodos desarro­
lle y proponga mejoras en cualquier tipo de empresas. 

Otro punto importante que se1debe destacar será la -
ubicación jerárquica de esta unidad en la estru.ctll.t'a gen! 
ral, dentro de cualquier organización, para que esta área 
pueda realizar su cometido necesita dos reqµisi 1.os primo.E 
diales, uno de ellos será contar con el apoyo de los al-­
tos directivos, ésto es que se garanticen por una parte -
la ayuda de la dirección en los aspectos de análisis e -­
investigación, y por otro lado, que la empresa esté ente­
rada del apoyo que se les .debe. dar cuando se realice un -
trabajo. en particular. .Otro requisito será estar a:L mar- . 

. 3en de .la política 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 que quien lo dirige se va 

',! 
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a aprovechar de los resultados de sus estudios, en contra 
de los demás, contemplando lo anterior se puede decir que 
Or3anización y Métodos es independiente de la totalidad·­
de la empresa, logrando así una aceptación y confianza de 
los empleados y funcionarios. 

Como podrá observarse Organización y Métodos es un -
asesor inteI'no, por el tipo de funciones que le fueron eB 
comendadas, considerando a esta unidad la que enlaza a ca 
d~ elemento de la organización para el logro eficiente de 
los objetivos de ésta. 

Como se menciona en la investigación, Organización y 
Métodos, es el dise~ador de los programas de mejoramiento 
administrativo y operativo, por medio de le revisión de -
los sistemas de trabajo con que se encuentra operando la­
empresa, la mayoria de estos cambios son sugeridos por los 
propios usuarios, ya que estos operan el o una parte del­
sistema. 

El diseño de un buen sistema dependerá fundamental-­
mente de la comprensión de la metodología a utilizar por­
medio del análisis ordenado, comenzando por wia cuidadosa 
identificación y definición del problema, hasta la reali­
zación de los beneficios que se pretenden lograr. 

Siempre que se inicie un nuevo sistema, debe docu--­
mentarse adecuadamente, plasmando la información recabada 
en Manuales de Organización y Procedimientos. Dichos ma­
nuales constituyen una valiosa herramienta para nuevos --· 
miembros de la organizac:i,6n, o como apoyo al mantenimien­
to o modificación de los sis temas. Por tales razones se­
ha puesto énfasis especial en la elaboración de este tipo 
de documentos, en ellos se describe en form9. meticulosa -
""~~ 

y metódica, todas las fases de cualquier preces) que se -

.. ,·, ,.. 
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encuentre en aplicación. Se hace uso de diferentes me--­
dios, para hacer más ~ccesible el mensaje que se desea -­
trasmitir, con un lenguaje sencillo y dia3ramas, organi-­
gramas, descri)ciones de puestos, instructivos que descr1 
ben los procesos de operación, formatos, etc. 

Como podrá observarse con base en los razonamientos­
anteriores, Organización y Métodos es un área cu.ya impor­
tancia reside en que sus trabajos son generalmente de as~ 
soria a los departamentos de una empresa, ya que indican­
la forma de actuar en una situación o una actividad dada, 
guiando en cierta forma los pasos de u.n empleado y ayudán 
dolo a la toma de decisiones. 

En lo referente al cambio de estructuras de los de-­
partamentos de u.na empresa, que propone Organización y M~ 
todos deben estar bien fundamentados, ya que éstos mues-­
tran las jerarquias y responsabilidades del área y de sus 
miembros, con el fin de lograr las metas fijadas. 

Luego entonces, la importancia de Organización y Mé­
todos reside en que el resultado de sus estudios estén -­
plenamente aprobados y adoptados por el personal que se -
ve involucrado en óste. Para logro de este objetivo su -
participación en cualquiera de las actividades que se de­
sarrollen será activo para demostrar que el, cambio es ne­
cesario .si se quiere mejorar para lograr los fines esper!!: 
dos. 

Concluyendo, el trabajo de Organización y Métodos ;..._ 
será. et definir lineas de a.U.tor.idad y responsabilizar al­
individuo en sus funciones que desarrolla, asi como coor­
dinar y proponer mejoras en los sistemas de trabajo, para 
alcanzar los objetivos prefijados. 
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