318302
3
UNIVERSIDAD LATINOAMERICANA

ESCUELA DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION

e

CRITERIOS BASICOS PARA LA ELABORACION Y
UTILIZACION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO HERRAMIENTA FUNDA-
MENTAL PARA INCREMENTAR Y EFICIENTAR

LAS ACTIVIDADES EN LOS ORGANISMOS
SOCIALES .

I ; § | S

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:

LICENCIADO EN ADMINISTRACION
P R E S E N T A

OCTAVIO  ESQUIVEL  MANON

MEXICO, D. F. 1992



pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



CONTENIDO




INTRODUCCION . 15

CAPITULO

CAPITULO I

CAPIFULO Il

CAPITULO IV

LOS ORGANISMOS SOCIALES COMO SISTEMAS ADMINISTRATIVOS......... 19

1.1 Clasificacién de los Sistemas
1.2 Caracteristicas de los Sistemas Ablertos .......,....
1.3 Componentes de los Sistemas Adminisirativos..
1.4 Subslstemas de un Sistema Administrativo..,

LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN LAS EMPRESAS .....cvceevivereerersrncens 35

2.1 Funclones de los Sistemas y Procedimlentos en general
2.1.1 Consideracionss basicas ......
22 Componentss baslcos de un sisterna
23 Sistema Operativo
2.4 Disefo de Sistemas
25 Técnlcas
2.6 Oientacldn para el Andlisls de Sisternas Admlnlstroﬂvos

NATURALEZA Y CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ..

3.1 Clasificacién de los Procedimientos ¥
3.2 Razones para el Estudio de Sistemas y Procedimientos ...
3.3 Piinciplos de los Sistemas y Procedimientos .......ccenermi

NORMAS Y CRITERIOS BASICOS PARA LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS EN EMPRESAS PRIVADAS &9

4.1 Estructura de un Procedimiento
4.2 Objetivo del Estudio de Procedimientos... e
43 Aspectos que deben de considerarse pcra un Estudlo de
Procedimlentos completo
4.4 Proceso de Elaboracién de un Procedimlento
Solicitud de Proyecto ..
4 4.2  Asignaclon del Proyecto .
4.4.3 Estudio preliminar
44.4 Plan de Trabajo
445 Recopilacion de Informacidn
4.4.6 Andlisis e Interpretacién de la Informacién ...
44,7 Procedimlento de Andlisis
44.8 Desarrollo de Soluciones
44.9 Informe de Procedimlentos....
4.4.10 Elaboracién de Propuestas....
4.4.11 Autorizacion .
4.4.12 Implantacion de ProcedimiIEntos ...




CAPITULO V

CAPITULO VI

CAPTULO VI

45 Integracién de Recursos Humanos y Materiales
4.6 Evaluacion del Sistema
4,7 Adopclén de Medidas Correctivas

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO ............ 101

5.1 Aplicacién y Claslficacion de las Graficas
5.1.1 Estéticas
5.1.2 Dindmicas........

5.2 Ventajas de los Diagramas de Fiujo

5.3 Diseno de Diagramas de FIUJo.......eiiiieiniisnreniscinnn,

54 Ullizacion de Simbolos e 110

5.5 Ciriterlos basicos para el trazado de dlagramas de fIujo ... 113

NORMAS Y CRITERIOS PARA LA INTEGRACION DE PROCEDIMIENTOS
EN MANUALES ADMINISTRATIVOS 1K)

6.1  Moanuales Administrativos
6,2 Princlpales objetivos de los Manuales Administrativos
63 Clasificacion de los Manuales Administrativos ...
6.4  Los Manudles de Procedimientos...
64,1 Utlidad de Manuales de Pro .
6.42 Tipos de Manuales de Procedimientos ...
6.43 Eshuctura del Manual de Procedimientos
6.44 Presentacidon de los Manuales de Procedimientos .. .
6.5 Proceso de Elaboracion de los Manuales de Procedimientos.. 143
6.5.1 Responsables . 143
6.5.2 Aspectos metodoldgicos generales
6,63 Recopilacion de la Informacion ..
654 Fuentes de Informacion
6,65 Procesamiento de 1a INfOrMACION ....ceeiinnnninseresiions
6,56 Redaccion del Documento
66,7 Formato de Presentacion
6,58 Revision y Autorizacion ...,
6.5.9 Distibucién y Conlrol

ANALISIS, DISENO Y CONTROL DE FORMAS ......csisrermsasssesscsassesssonasnnes 149

7.1 Concepto
7.2 Importancia de las Formas impresas en la Administracion
7.3 Situacién actual en el uso de Formas dentro de

la Administracion
7.4 Objetiva del Andilisis, Diserio y Control de Formas .......
7.5 Propésitos del Andlisls, Diseno y Control de Formas
7.6 Metodologia para el Andlisls, Diseno y Centrol de Formas
7.7 Investigacién .. .
7.8 Andlists de las Formas




79

7.10

7.1

7.12
7.13
7.4
7.15

7.16

Unidad Administrativa para el Andilisis, Dise

Disenio de Formas
79.1 Consideracion de Tipo Funclonal....
79.2 Conslderacién de Tipo Material.......
Aspectos Generales

7.10.1 Requislios Objetivos
7.10.2 Requisitos Subjetivos
Preguntas de apoyo para el Andlisis, Diseno y
Control de Formas
Implantacion
Control de Formas ..........
Formulacion del Catdlogo de Formas ...
Tajjeta para Control Interno de Formas .
7.16.1 Control sobre creacion de Formas ,
7152 Contro! sobre relmpresion de Formas
7.15.3 Conirolde formas en el Almacén ...

Control de Formas 177
7.16.1 Objetivo 177
7.16.2 Polilicas para el funcionamiento de la Unidad .............. 178
7.16.3 Adscripcion 178
7.16.4 Funciones . 179

Conclusiones 181

Glosario de Términos . 187

Bibllografia ' 199




INTRODUCCION

S



Durante los Ultimos afos, se han venido gestando camblos en
nuestro pals, estos causan efectos en los organismos sociales, privados o
pUblicos, este proceso de cambio y modermizacédn trae consigo
modificaciones y grandes exigencias, Ias cuales habrdn de cumplirse en
forma contundente, esdecirtodaslasempresas mexicanasde laindustria
de la transformacion o de servicios estén obligadas a trabajar con los
maximos estandares de calidad, eficlencia y eficacia, de tal forma que
sus productos y/o servicios estén en posibilidades de competir en los
nueves mercados infernacionales. Situacidn que a un servidor ha
impulsado para investigar el tema de los criterios basicos para la
elaboracién y utilizacldn de sistemnas y procedimientos administrativos
como herramienta fundamental para incrementar y eficientar 1as
actividades en los organismos soclales.

A este respecto considero importante destacar algunos aspectos,
que alparecer no se han abordado en forma concreta, es decir, la gran
mayoria de las empresas que estan interesadas y en posiblidad de
buscar los beneficios de la aperfura comercial y del tratado frilateral de
libre comercie, entre EstadosUnidos, Canadday México estén perciblendo.
Lasexigenciasdesde elpunto de vistaproductiveylucrative destacando
exclusivamente como Unlco enfoque en el proceso de modernizacén
de la planta productiva, lo financiero y comerclal. Es clerto que estas
areas son las que proveen de recursos y generan utilidades en las
empresas, pero hay que tomar en cuenta que para lograr el
establecimiento de métodos de trabajo acordes a las exigencias, es
necesario el planteamiento y aplicacion de los sistemas y procesos
administrativos, de lo anterior se desprende laimportancia social de esta
investigacion:

Destacar los benetficios que ofrecen los sistemas y procedimientos
como herramienta fundamental para facilitary eficientarlas actividades
deunorganismo soclal. deiguat formabrindar aliectorun marco general
de suproceso de elaboracién y utilizacion. Asi mismo, reafirmar, recordar
yconvenceralos funcionariocs y empleados de toda empresa acercade
la utlidad y beneficlos que genera su aplicacién permanente. Es decir,
esta Investigacion pretende justificar y reafiramar que los sistemas v
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procedimientos son fundamentales para el proceso del pensamiento
mediante el cual se incrementa el concepto del trabgjo por hacer,
acelerandolas aptitudes conceptuales del administrador, de tal manera
que todos las facetas de un problema de comunicacion, informacidén o
gjecucién puedan unirse, analizarse y adecuarse a los nuevos
requerimientos, hecho que permite destacar la importancia tedrica de
esta Investigacién.

Es importante hacer conciencla de que todos los cambios y
adecuaciones que habran de llevarse a cabo para elevar el nivel
competitivo delos productos o servicios de una empresa, deberdn estar
fundamentados y documenfados en los sistemas, procedimientos y
manuales administrativos. importancia que se define en el plano tedrco
de la administracién, la posiblidad de unificar criterios de trabgjo v
maximizar la utilizacién del: Moblliario, equipo, persnal, tlempo, recursos,
etc. Cuyainteraccion persigue el cumplimiento de las politicas y el logro
de las metas y objetivos establecidos previomente, Asi los sistemas y
procedimlentos son parte Integral del programa de trabajo de cada
individuo dentro de una ermpresa. esto qulere decir que; cada persona
que realiza, supervisa, diige o administra las actividades adquiere la
responsabllidad inherente por los sistemas y procedimlentos que emplea
y en su caso de sus subordinados. El cémo y cuando se hacen las cosas,
las formas y los medios que se emplean para llevar a cabo las tareas
asignadas y lametodologia de los procesos de trabajo empleados. Estos
elementos que contemplan los métodos y procedimientos expresan un
campo de actividades que se clasifican como elementoimportante que
habrd de fomarse en cuenta para llevar a cabo los camblos v
adecuaciones en el desarrollo de nuestro pais. Asi en esta investigacién
se haplanteado comohipétesiscentral quesstios sistemasy procedimientos
administrativos son una herramienta bésica para la ejecuclén de las
actividades de un organismo social, por lo tanto facllitan la ejecucidonde
las mismas, luego entonces, a mayor aplicacién de los sistemas y
procedimientos administrativos como herramienta basica de ejecucién
de las actividades de un organismo social, mayor altemativa para
Incrementar y eficlentar las operaciones de una empresa.



De esta forma la hiptesls nula establece lo siguiente:

Slios procedimientos administrativos no son unaherramientabasicapara
la efecucion de las actividades de un organismo soclal, por lo tante ne
facilitan la eJecucion de las mismas iuego entonces, a mayor aplicacion
delossistemasy procedimientos administrativosno existe mayor alternativa
de incrementar y eficlentar las operaciones de las empresas,

De estas hipotesls se desprende como objetivo: Concientizar y
fundamentariaimportanciadelaaplicacién desistemas y procedimientos
para facilitar y eficientar las actividades de las empresas, asi como
convencer al lector de la vigencia del fema y brindar un marco bésico
generat para su elaboracion y utilizacion.

En esta medida la invetigacién presenta como desarrollo
metodolégico: elinductivo, analégico, andliticoy sintético eneldesarrolio
del contenido, favoreciendo el encuadre tedrico del mismo en cuanto
a: El manejo de los sisternas y procedimientos en la administraciéon
destacando para el lector en el estudlo de los siguientes capitulos la
estruccturacion de los mismos en cuanto asu objetivo de estudio, esto es:
laformaengquelossistemasy procedimientosseintegranenia operacion
y desarrollo de fodo organismo social,






CAPITULO 1

LOS ORGANISMOS SOCIALES
COMO SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

i






LOS ORGANISMOS SOCIALES COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

El sisterna organizacional abarca la optimizacion mediante la direccidn
técnlca, la organizacion del personal y otros recursos, relacionando ala
empresa con su medio amblente.

Partiendo del concepto de que ia administracién constituye un sistema
abierto y por ende, debe afrontar los problemas generados por su
exposlcion ainfluencias procedentes del sistemamayor, o seq, el sistema
Soclo-Politico, Econémico y Cultural. En este capitulo se trabgjaron los
puntos de clasificaclon de sistemas, sus caracteristicas como sistemas
ablertos y administrativos.
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El estudio de los organismos soclales debe centrar su atencléon en
los procesos administrativos fundamentales como la  planeacién,
organizacién, Integracion, direccion y control los cuales son esenclales
sl es que los organismos han de lograr sus objetivos y metas; aste proceso
administrativo es basico para cualquier tipo de organismo (Piblico o
Privado) en el cual los Recursos Humanos. Financleros y Materiales
deben combinarse para alcanzar sus objetivos. Ademds este proceso
esnecesario, sinimportar el Greade especializacién dela administracién
ya sea en los sectores productivos, comerciales, financleros. etc.,

Para faciiitar el entendimiento de la tarea administrativa serd necesario
obsetvar los distintos niveles o subsistemas que conforman una
organizacion.

Lo ariba mencionado se puede mostraren la (figura 1) que refilsjauna
adaptacién del trabajo con relacidn al medio amblente.

SUBSISTEMA ESTRATEGICO - NIVEL DIRECCION

l |
- |
' SUBSISTEMA EJECUTIVO - MIVEL GERENCIAL l
| SUBSISTEMA COORDINADOR |
| NIVEL JEFAURA |
| |
! o HAdiA PRODUCTGS HACIA
T ) pveusumssnema |
g&‘ OPERATIVO
a i MA {L MEDIO
1 |
1 |
| |
: [
|
I INTRODUCCION DE LAS UMITES l
v s AMeENINGS a

Figura 1, Medio ambiente del sistema



Existen diferencias bdsicas en la orlentacidon de los sistemas administrati-
vos en estos diferentes niveles. El sistema operativo tiene que vercon la
racionalidad técnico-econdémica y trata de crear cerfidumbre al cerrar
el plcleo técnico para muchas de las posibles variables, contrastando
con estfo, el nivel estratégico de una empresa que enfrenta el mas alto
grado  de incertidumbre en términos de los insumos proveniente del
medio, sobre los cuales tiene muy poco o ningln control.

Etnivel ejecutivo opera entre los niveles operativo y estratégico y realiza
funclones de Intermediacién y coordinacién entre ambos, transfor-
mando la incertidumbre del medio, en la racionalidad técnico-econd-
mica . necesaria, como insumo; del subsistema operativo.

Elnivel de coordinacion permite establecer el control y sirve de interme-
diaclon entre el sistema operativo y el ejecutivo, proporcionando la
Informacidn necesaria para ia planeaciéon y adecuaciones al sistema.

Cabe senalar que en muchos organismos soclales, estos niveles estén
separados teoricamente, es decl, en algunas empresas, el consejo
directivo relacionala institucion al organismo con su medio amblente, la
administracién a niveles medio y superior manejan los aspectos de
coordinacién y otros empleados desarrolian las tareas operativas.

“Para estudiar la administracién de un organismo social como un con-
Junto de procedimientos ( sistemas ) conviene, en primera instancia,
alstarla de su medio ambilente, en términos relativos y Gnicamente para
propésitos andliticos; Para ello cabe sefialarde maneraconvencionatllos
limites del sistema administrative,»

Las proposiciones metodoldgicas de analisis son las fronteras que delimi-
tan al sistema, esto constituye una accidn estratégica para determinar
con criterio cientifico, cuales son los elementos que por su Impertancia
deberdn ser estudiados con profundidad como factores intemos o
variables dependientes, y cuales pueden ser conslderados como
factores externos o variablesindependientes. El considerarestos factores
como Internosy externos, nos permitiran comprender los problemas que
se refleren directamente al sistema administrativo.

(1) Rodriguez Valencia. Estudio da sistemas y procedimlentos administrativos, o4



A esta respecto tenemos que Rosoosky Lezama dice: que “todo en-
foque de sistemas conileva inevitablemente un clierto grado de sub-
Jetividad. Por tanto, lo que se incluye en un sistema, lo que se coloque
dentro o fuera de sus limites, dependerd directamente del objetivo del
andlisls”.@

Para este tipo de estudios se recomienda dejar fuera de lo que
consideramos medio amblente, aquellos factores que habran de clasi-
ficarse como variables iIndependientes del sistemna. Lo anterior es con el
fin de manejar las varlables estrictamente de orden administrativo, lo
cudal noimplica desconocer la necesidad de que los especialistas de las
distintas clencias soclales. expliquen debidamente en su momento, la
naturaleza de esas variables, sus mutuas influencias y las variaclones que
sufren como consecuencia del funcionamiento del sistema administra-
tivo.

La capacidad de unsisternapara absorber y regular demandas internas
y externas, estan en funcidn basicamente, de la retroalimentacion de
Informacldn, que sobre estas demandas puedan tener los mecanlsmos
olndividuos a quienes se haencargado latoma de decisiones dentro del
sistermna, y porlo tanto, de la capacidad del sisterna para adaptarse alos
requerimientos y restricciones que le impone el medio ambiente,

Partiendo de la premisa de que la administracidn constituye un sistema
abierto, debe afrontar los problernas generados por su exposiclén a
influencias procedentes del sisfema mayor, o sea, el sisitema socio-
politico, econdémico y cultural.

“Resumilendo, los concepios minimos necesarios para manejar y analizar
la administracion dentro del enfoque de sistemas son: Los de sistema,
medio amblente, dermnanda de insumos, de productos y de retroalimen-
tacién. Tomando como marco de referencia lo anterior podremos
Intentar con mayor detatlle, el andlisis de los componentes de los sistermnas
administratives, con el fin de estar en condiciones de conocer los
principales problemas que enfrentay proponer soluciones adecuadas y
viables.'®

(2) Rodriguez Valencia, op, ct, .p5
) Ihidemy: .pS



1.1 CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS
LOS SISTEMAS PUEDEN SER CONSIDERADOS DE DOS FORMAS :

Ablertos y cerrados y en interaccién con su medio. Esta distinclén no es
absoluta pero es muy importante dentro de la Teoria administrativa. Los
sistemas ablertos reconocen que los sistemas bioldgicos o soclales se
encuentra relacionados dinGmicamente con su medio y perclben
diferentes entradas, que fransforman de alguna manera y salen en
forma de productos. Este sistermna se adapta a su medio amblente v al
cambio de estructura y proceso de sus componentes infernos,

Refifendonos a los slstemas cerrados podemos decl que se bason
principalmente en las clenclas fisicas y es aplicable a  sistemas
mecaniclstas, Gran pare de los primeros conceptos de las clencias
soclales y dela teoria administrativa, fueron consideraciones de sistemas
cerrados. porque ellos percibian elsistema bajo estudiolbre de influencias
externas, detalforma quse lossistemas se concentraban dnicamente en
la operacién interna de la empresa y adoptaban enfoques altamente
raclonales, tomados de los modelos de [as clenclas fistcas,

Enfocandonos mas a los sisternas ablertos, es conveniente mencionar
que estd en interacclon continua con su medio y logran un estado de
equilibrio dindmico mientras conserva su capacidad de trabajo © de
transformaclén de energla.

1.2 CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS ABIERTOS

Los siguientes caracteristicas estan de acuerdo a su importancla con
respecto a fa conducta de los organismos,

1) Ciclo de actividades.- En este tipo de slstemas es claro observar el
Intercamblo de energia que mantiens con el entorne. El resultado que
se obtiene como consecuencla de sus operaclones de producclon,
provee los recursos de energia necesarlos para repetir el clclo de
actividades.



2) Entropia.- La perduraclén de un sistema ablerto, esta en funcién de su
capacldad para resistir un proceso entropico, entendiendose por en-
tropila como una ley unlversal de la naturaleza por la cual, todas las
formas de organizaclén se dilgen haclala desorganizaclén y la obsoles-
cencla.

3) Crecimiento.- Toda vez que los sistemas ablertos se adapten almedio
amblente, el sistema Intentard Introduclr, las fuerzas externas  para
adqulrir control sobre ellas. La preservacién del cardcter de los sistemas,
selogra meadiante el crecimlento y la expansldn, laforma mas comin de
este consiste en la ampliacion de ios subsistemas,

4) Equifinalidad.- Existen diversas rutas para que un sistema ablerto
pueda llegar .a un objetivo final a partir de diferentes condiclones
Iniclales esto es lo que conocemos como equifinalidad. Es declr, en la
formaenque elsistemase orientahaclamecanismos deregulaclén para
el control de su cperacion; la equifinalidad se reduce.

§) Uso de informacidn.- £l feedback es el sistema de Informacién mas
sencillo y permite aisisterna ablerto correglr sus desviaclones respecto al
curso de acclén deseado.

é) Codificacién.- Consiste en simplificar el camulo de mensajesy conver-
firios en categorias sencilias y de significacion para el sistema.

7) Subsistema.- Todo organismo es un sistemna de partes intetrelaclona-
das inferactuando unas conjuntamente con otras; formando asuvez un
entormo condicionante de subsistemas, bien por su funcion (Areas
Administrativas), bien por su naturaleza,

Es convenlente recalcar que todo organismo requiere de mecanismos
de control, gue consisten enla comparacién de los resultados obtenidos
conlos objetivos planteados, asicomo la toma de decisiones correctivas
en su caso, (Figura 2)



BENEFICIOS ESPERADOS

Si
BENEFICIO
INSUMOS QRGANISMO COMO FINAL >
RECURSOS PROCESO D& CONVERSION
NO

CORRECCION DE
DESVIACIONES ( CONTROL )

Figura 2. Mecanismos de control

*Por tanto un organismo es un sistema ablerto que intercambiainforma-
clén; energia y materiales con sumedio y adopta una estructura deter-
minada porsuintegracidn conlossistemas que forman su medio amblen-
te: Proveedores, Clientes, Bancos, Gobierno, efc. El organismo como
slstema, forma a su vez un ambilente condicionante a los subsisternas y
elementos que se integran en é&1,"®

1.3 COMPONENTES DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

Conforme alo expussto anteriormente, el principal componente de los
sistemas administrativos puede ser comprendido como un gran transfor-
mador o procesador de recursos, a productos finales que se envian al
medio ambiente.

Los componentes fundamentales de los sistemas administrativos son:
Q)El medio ambiente externo (Social, Econdémico, Politico y Cultural)
cuyo émbito de acclién llega a contener esferas regionales, naclonales
y aln Internacionales.

b)Los insumos del sistema equivalen a los componentes que ingresan a
él y que pueden comprender recursos existentes en el medio amblente
tales como: Recursos Humanos, Financleros, Materiales, Directices,
Politicas, Lineamientos legales, Informacion, etc.

@ [bidarm,. .p8
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c)los productos del sisterna pueden ser de condicion diversa como:
Blenes, Serviclos, Informacién, Normas, Comentarios, etc. y que provo-
can efectos positivos o negativos en el medio ambiente, de acuerdo a
la medida en que se cumplan los objetivos establecidos al sistema.

d) Laretroalimentacién que se da en este tipo de sistemas permite medir
sus resultados de acuerdo a dos variables:

-Eficiencla.- Es lo relacién entre los Insumos requerldos
y los productos elaborados,

-Eficacia.-  Lacual se refiere al mayor o menor logro de
los objetivos planteados.

‘Elmedio ambiente.losinsumos, el proceso de conversldn, los productos
ylaretroalmentaclon, se relacionan e inferactuan unos con otros dela
manera que a continuacion se muestra, (Figura 3)°®

Un sistema organizacional no essimplemente una unidad administrativa
contenida en el proceso de conversidn, Un sistema administrativo es la
combinacidon de la unidad administrativa, con todos los elementos y los
procesos que interactuan con la unidad, es decir:

-El entorno en el cuadl opera la unidad administrativa y que influye en la
unidad y el afectado por esta.

-Insumos y productos de [ unidad, conectados entre si por el proceso
de conversidn y los mecanismos de retroalimentacion.

Los sisternas administrativos nos ayudan a visualizar con mayor facilidad
y desarrollarnos en la administracion pablica o privada, puesto que no
esunconjunto fijo de participantes activos quessirven para dirigirnuestras
Ideas hacla objetivos generales (Es decir, las generalizaciones sobre
actividades administrativas en todo los organismos soclales), o bien
sobre objefivos particulares, es decir, Actividades Administrativas que se
llevan acabo normalmente y otras que son eventuates o clrcustanciales.

Los sistemas administrativos no son un conjunto de patrones fijos en el

6 Ipidern. p?
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que los administradores establecen relaciones documentadas con su
medio ambiente. El sistema es una estructura conceptual que fiene
compo finalidad servir de ayuda en el estudio de la administracién.

En la (figura 4) se muestra una ejemplificacion de una empresa con
sistema total, .

En esta representacion solo se aprecian los subsisternas de ventas y
produccion, insistiendo en que los resultados del subsistema de ventas
afectan directamente al de produccion. También se senala que. ade-
mas de que cada subsistermna tiene su propio adaptador, existe otro de
coordinaciéon general.

1.4 SUBSISTEMAS DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO

ESENO DL SISTEMA CENTRAL

meZm-@I> O-OmMIT

MNIERNO

Figura 4. El sistema tofal de una emptesa




El slstema ablerto esta en interaccion continua con su medio ambiente
y logra un estado de equilibrio dindmico mientras conserva su ca-
pacidad de trabgjo o de transformacién de energia. La supervivencia
del sistemna no seria posible sin un flujo continuo de transformacién y
adecuaclon, €l sistema reclbe suficlentes recursos para mantener su
operacldn; y saca los recursos transformados hacia el medio amblente,
en cantidad suficlente para que el clclo continue.

Sl nos adentramos y revizamos los elementos del sistema, descubriremos
que estos elementos estan compuestos por partes interrelacionadas,
que actuan para produck en conjunto, las acclones que deben cumplir
el elemento dentro del sistema, En pocas palabras los elementos son
sistemas en si, que son subsistemas del sistema giobal.

Un sisterna estd@ cornpuesto de subsistemas de orden menor y también
forma parte de un suprasisterna, Por tanto, los componentes del sistema
son jerarquizados.

La estructura jerarquica no sdlo se relaciona con los niveles sino que se
basa en la necesidad de agrupamientos inciuyendo combinacliones de
subsistemas es un sistema més amplio, con el fin de coordinar las
actividades y procesos.

"Bl sistema administrativo estd compuasto por subsistemnas, los cuales
pueden ser clasificados de acuerdo a los sigulentes criterios:

Por su nivel organizaclonal—(Estrategico, Directo, Operativo, etc.)
Por su funcidn—(Produccion, Comerclalizacion, etc.)
Por su naturaleza—(Recursos Humanos, Maquinarias, Productos, etc.)

En la (figura 5) podemos observar con clarldad lo orrlbd mencionado®.©

) Ibidem. .p13

=]



'

‘ ENTRADA l L

PRODUCCION -—» — )
OTROS
l FINANZAS PERSONAL SERVICIOS
DE APOYO
VENTAS  [4— —| |
v sXuoa ror runciolts v
RECURSOS RECURSOS
HUMANOS MATERIALES ¥ PRODUCTOS
[
INFORMACION
POR SU NATURALEZA
SISTEMAS
AMBIENTALES
RELACIONA AL ORGANISMO SRS
NVEL | CON SU: MEDIO AMBIENTE Al
ESTRATEGICO + DISENA PLANES
+ DISENA SISTEMAS INTEGRALES
NIVEL | _INTEGRA LAS ACTIVIDADES
COORD + INTERNAS
NIVEL LOGRA OBJETVOS:
OPERATVO EFICIENTE Y EFECTIVAMENTE CERRADO

POR SU NIVEL JERARQUICO

Figusa 5, Subsistemas por funcitn - por nivel jerdarquico, por naturaleza.




i'bZ;



CAPITULO 2

LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS |

EN LAS EMPRESAS

3‘:
A
R AP T R T T LSRRI R T T SR

Ll



3¢



LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
EN LAS EMPRESAS

En el capitulo anterlor se pudo observar que la empresa esun organismo
soclal que adopta una estructura determinada por su interaccion dind-
mica con lossistemas y procedimientos gque forman su medio ambiente,

A nivelde empresa, el slstema forma a suvez un entorno condicionante
delossistemasy elementos que seintegran en él. Lainteraccién entre las
operacionss que la empresa lleva a cabo y &} estilo adoptado por los
niveles directivos producen resuitados de conjunto que determinan el
nivelde exigencias alascuales puede sersometldasu productividad, por
tanto, en este capitulo se expondrdn las funciones de los sistemas y
procedimientos en general, los componenetes bdsicos de los sistemas,
destacando el sistema operativo, el disefo de sistemas y las técnicas
para el andlisis de sisternas administrativos.






La empresa es un sistema soclal, es decir, la organizaciéon de una
empresa es un conjunto de paries Interrelacionadas; operando unas
conjuntamente con otras a fin de cumplir los objetivos del todo como
empresa y de los individuos que la integran.

tos sistemas y procedimientos en estas dos Gltimas décadas han
adquirldo un significado importante enla administracion delasempresas
plblicas y privadas,

Parte Integral del trabagjo de cada ejecutivo son los sistemas vy
procedimientos, esto quiere decir que cada persona que supervisa,
dirige o adminisira actividades de subordinados, tiene en su trabajo una
responsabilidad inherente alossistemasy procedimientos que emplea éi
y sus subordinados.

2.1 FUNCIONES DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

'El cémo se hacen las cosas, las formas y medios gue se emplean para
llevar a cabo las tareas asignadas y la metodologia de los procesos de
habajo empleados; nos da un marco de referencia sobre fos sisternas y
procedimientos ha utilizar, es por tanto, un campo de actividades que
deben clasificarse como uno de los diversos elementos de la administra-
cién general,

Una de las formas utilizadas para explorar si los procedimientos estan
cumpliendo con su funcién, es el comparar valorar y medir las metas
alcanzadas contra las planeadas. AUn dentro de los fimites de esta
simplificacion, serd posible darse cuenta de que en todo momento, el
administrador tiene ante si, las consideraclones basicas que se clasifican
en tres grupos;

O lidem, .p16
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2.1.1 Consideraciones Bdsicas :

a)

b)

<)

"Consideraciones anterlores al hecho.-
Establecimiento de las diferentes adecuaclones que habran de
efectuarse a Politicas, Productos, Senvicios, Etc,

¢Cudndodebe hacerse?; o seq, prioridad, secuencla y programa-
cién de la producclén,

Lauién va a efectuarlo?; organizaclén, delegacién de autoridad,
divisién y coordinacidn del trabajo y relaciones funcionales.

¢Como va a efectuarse?; sistemas, procedimientos, métodos de
control de cdlidad, estandarizaclén de las practicas de trabdjo,
publicacién de manuales de operacion (procedimientos).

Disponibilidad, de los recursos necesarios con qué hacerlo,
adquisicion y aprovisionamiento, construccion, mantenimiento,
administracién de personal y financiera."®

"Consideraciones inmediatas de ejecucién,

Consiste en la ejecuclon de lo que va a hacerse; en la forma y en
el flempo programados para hacero; usando los recursos
disponibles para ese objeto,"®

*Conslderaclones posteriores al hecho

LQue se ha hecho? Deben observarse las evidencias de los
resultados obtenidos, informes y estadisticas sobre la produccién
cuantitativaysu costo, comparandolos resultados dicanzados con
los proyectados.

L Quétanblense hizo? Consiste enlarevisién de calldad, medicién
del trabajo, reaccidn del consumidor, estudios y auditorias
administrativas."® . .

(8) Ibidem. p.p 17-18
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3. "¢Debe continuarse haclendo? Abarca la revisién del producto
final, andlisls del mercado, ondlisis del costo, Investigacion del
consumildor y andlisls de operaciones,

4, Coémo podria mejorarse lo que se ha hecho? Consiste en
redisenar el producto ¢ serviclo; en mejorar la estructura de la
organizaclén y de los slstemas y procedimientos involucrados en
la produccion, elmanejo de personal, abastecimientos, administra-
clén financiera y los procedimientos usados para planear y
programar las actividades futuras de la empresa,* 0V

2,2 LOS COMPONENTES BASICOS DE UN SISTEMA

EL OBJETIVO.
LOS ELEMENTOS
LAS INTERRELACIONES.

£1 Objstivo es el producto que se desea como resultado de laacclén de
los elementos (sl el sistema es dinémico), o de ia disposicléon de los
elementos (sl el sistema es estatico).

Entiéndase por elementos a las personas encargadas de producir fas
acclones que debidamente comblinadas pueden lograr el objetivo o
blen pueden adoptar y presentar disposiciones que satistagan el
objetivo en el caso de que el sisterna sea astatico.

Como interrelacliones entendemos que son las transacciones entre los
elementos, de modo que sus acciones o disposiciones conduzcan al
objetivo deseado. Es decir no todas las relaciones que puedan existir
entre los elementos son significativas para el sistema, sino solo aquelias
que conducen, en alguna forma. al logro del cbjetivo.

Los procedimlentos son el conjunto de actividades que constituyen una
sucesion cronolégica de rutinas especificas de trabgjo en las que se
Incluyen el fiujo de trabajo conlafinalidad de ayudar ala administracion
en la simplificacién y estandarizacidn de las operacionss para el logro
de un objetivo determinado.

(1) [bidem. .p 18
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El objetivo bdsico de todo estudio de procedimientos, es simplificar los
métodosdetrabajo.y eliminarlas operacionesy lapapslerialnnecesaria
con el fin de reducir y dar fluidez a las actividades.

Es muy Importante y recomendable que el personal de una empresa
tenga un conocimiento adacuado del tiermpo, esfuerzo y recursos que
se ocupan en la direcclidn, control y mejoramiento de los sistemas y
procedimientos.

Para que el personal de una empresa tome conclenclay comprenda la
Impontancla del cumplimiento de los procedimientos, es recomendable
que se elabore un documento explicativo del programa general de
sistemnas y procedimlentos de la empresa, explesando claramente su
objetivo y firmado por el mas alto funcionario de la empresa.

Partlendo de lo antes citado, la construccion de programas de trabajo
especificos, especlalmente en lo concerniente a la responsabilidad, y
las reuniones de orientacién' y discusién sobre el significado de los
programas para conducir el mutuo entendimiento y la coordinacion
acerca de la forma en que estos operan y el cuidado en que todas las
descripciones escritas de! frabagjo, contengan referenclas especificas
de las responsabllidades de cada individuo, y del trabgjo que debe
ejecutar, evitard en gran medida que el personal de la empresa haga
poco o ningln caso de los sistemas y procedimientos.

Cuando se pone en practica ias medidas anteriores, las responsabili-
dades resultantes por niveles jerarquicos, con frecuencia caen dentro
de los moldes que se mencionan a continuacion:

RESPONSABILIDAD DEL TRABAJO.- Poner en prdctica las instrucciones
de procedimientos: ya sea este verbal o escrito. Daescubrir y sugerir a su
superior modificaciones o mejoras.

RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR.- Gular y dirigir al personal a su
cargo hacla las obligaciones que Imponen los sistemas y procedimien-
tos.



Coordinar sus actividades con las de ofras unldades administrativas
a fin de resolver asuntos relativos a los sistermas y procedimlentos de
mutua Incumbencia.

RESPONSABILIDADES PARA ADMINISTRADORES DE NIVELES INTERMEDIOS.
Tener mayor responsabliidad en los sistermas y procedimientos yaque a
este nivel se abarca mds personal y un mayor nimero de funciones.

RESPONSABILIDAD DE DEFENDER LAS POLIICAS DE LA EMPRESA. La
organizacion de la empresa, abarca también un mayor nimero de
nivelesde autoridad y supervision, asicomo de llevar a cabo elprograma
de slstemnas y procedimientos.

RESPONSABILIDADES DE LOS FUNCIONARIOS MAS ALTOS. Exigir al
personalresponsable de cada dreaque preparen, coordinen y sometan
a su consideracién un programa de sistemas y procedimientos del
trabaojo administrativo.

Estimular y valorar el esfuerzo de sus recursos humanos para organizor e
Integrar, desarrollar y conservar sistemas y procedimientos eficaces.

También tiene la responsabilidad de aprobar, modificar y vigilar que se
ejecute el programa general.

23 SISTEMA OPERATIVO

*Su finalidad esenclial es aicanzar los objetivos y planes establecidos en
forma eficiente y eficaz. Ublcandonos en las éreas dindmicas de la
empresa donde “se hacen los cosas” el medio amblente es relati-
vamente cerrado, por tanto, los procesos generales pueden progra-
marse (por elemplo: establecer programas, procedimientos, métodos,
etc.). (figura §)."02

(12) loidem. .p 23



NIVELES DE TAREA SISTEMAS PERIODO PROCESOS TEC, PARA
SUBSISTEMAS ADMINISTRATIVA  AMBIENTALES PLANEACION GENERALES TOMA DECIS.
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Figura é. La tarea adminlstrativa y sus niveles

El andlisls de sisteras proporciona un marco de referencia para un
panorama optimizado acorto plazo y paratoma de decistones a fraves
de la utllizacldén de técnicas cuantitativas como  PERT, MUESTREQ,
PROGRAMACION LINEAL, LINEAS DE ESPERA, etc.

Estos niveles de subsistemas delsistemna administrative no pueden operar
Independlentemente. es declr, el subsistema estratégico debe trabajar
efectivamente slla organizacion ha de recibk losinsumos necesarios del
subsistema operativo: y este asuvez debe producir resultados eficlentes
para assgurar que la empresa reciba el apoyo del medio amblente.

Dividir un organismo en estos tres niveles (estratégico, coordinacion,
operativo) proporciona el esquema basico de la tarea administrativa. El
subsisterna estratégico relaciona las actividades a su medio. El de
coordinacionsirve comointegrador vertical de lasmedidas estratégicas.
operativas y horizontalmente entre las diferentes funclones. Al mismo
nivel. Por Ultimo el operativo se relaciona directamente con la reali-
zacion de las tareas.

Las actividadess gue son ltevadas a cabo por un organismo soclal para
cumplir con sus objetivos y planes, conforme a un sistema operativo gue



interrelaciona los recurses de operacidn con las tareas necesarias para
alcanzarios objetivos. Lo anterior nos facliitala comprensidon de lo que es
un sistema operativo.

Para disenar un sistema operativo hay que tomar en cuenta, una
comblnacidon de recursos que nos lleve a lograr objetivos y planes
deseados. Los sistemas operativostienen aspectos en comun: es decir el
lenguae utilizado en eilos es muy similar con el fin de faclitar la comuni-
cacion entre ellos y con los niveles de coordinacion y estratégicos.

Esimportante que cadasistermna que se disene deberd estar estructurado
considerando los objetivos., planes y politicas que afectan at organismo.

"En la sigulente (figura 7) se nos llustra un modelo de sistema operativo,
Este efemplo esta estructurado para:

1)  Dirgir sus proplas enfradas.

2) Controlar su propla operaciéon.

3) Examinary revisar su proplo disefio de sistemas conforme se vaya
requirlendo,”

Comité de Gorente del
Slstemas Proyacto
Slstema de Enfroda
de Informac. Técnica
Almacena-
miento de .
Informacion Dlsiriggmbn le- Sistema de Entrada
Entradas de informac. de Proceso
Control de
Proceso
Sistema de Entrada
de Material
Sistema do
Procesamiento
Figura 7. Modelo de sistema oparativo.
(3 lbldern. p 26



La entrada es proporcionada por tres grupos diferentes, la informacion
técnica es la base para organizar informacién de proceso, tanto la
Informacién técnica como la de proceso son usadas por el sistema de
enfrada de material con el fin de determinar y proporclonar materiales
para el proceso. Cada sistema operativo tiene su propia unidad de
control.

Todo organismo, cualquiera que sea su giro Incluye necesariamente un
drea administrativa que tiende a crecer mas ropidamente que el sector
de produccion.

La actividad administrativa es compleja, influye en ella una serle de
aspectos que poco a poco se van separando, Sin embargo es posible
ublcar dos sectores.

- Los servicios administrativos
- Los servicios de asesoiia

Los primeros se refieren a actividades repatitivas y rutinarlas: servicios de
compra,amacén, contabllidad.etc.,son serviclos que se utilizan progre-
sivamente dentro de un marco de procedimientos mds o menos com-
plejos.

Enlo que se refiere alos servicios de asesoria son aquellos que tienen una
misidn concreta y que se generan sobre requerimientos, por ejemplo un
servicio de reorganizacion. Se ha observado. en la Gltima década, una
Importante proliferacion de estos servicios. '

La alta administracion se interesa por refacionar al organismo social con
su medio ambiente, en formular la estrategia que supone el disefo de
sistemas Integrados, planes y programas.

En el nivel organizacional operativo, la tarea fundamental es lograr los
objetivos establecidos de manera eficiente y efectiva, Es aquidonde un
organismo social realiza sus actividades y funciones esenclales segin su
giro, por ejemplo: produccién de bicicletas o alimentos proporciona
proteccion contra accidentes, es decir se producen bienes o servicios.



El medio ambiente es relativamente cerrado, por lo que los procesos
generales pueden programarse, tal es el caso de los planes, programas
y procedimientos.

La administracién media esta implicada en la traduccién de los planes
Integrales, planes operacionales y procedimientos. Participan en la
interpretacion de los resuitados del sisterma operativo y en la canall-
zaclon de los recursos existentes en las direcciones apropiadas. La
preocupacién bdsica del administrador es la integracién de las ac-
tividades internas que han sido especializadas por funciones y/o niveles.

El sistema operativo se relaciona cen las actividades sustantivas de
cualquier organismo social. En un organlsmo manufacturero, esto Im-
plica la entrada de materia prima, el proceso de éstas y la produccién
de articulos terminados.

"Enlasiguiente (figura 8) se muestran estas actividades operativascomo
un sistema, "9

PROCESO

ENTRADAS CONVERSION SALIDAS
« PLANES
. -\, | « SERVICIOS
L PROCRAMAS :> « PROCESO ")t -eenes
« INSTRUCCIONES OPERATIVO + INFORMACION
« ESPECIFICACIONES + RESULTADOS

L T
REALIMENTACION

Figura 8. El Sistema Operativo,

El fiujo de informacidn es parte integral del sisterma de control porque
suministra los medios de comparacion de resultados con los planes, Los
datosrealimentados de distintas fases del sistema operativo se recopllan
y analizan, este andlisls implica el proceso de datos el desarrollo de
Informacién y la comparacién de resultados con los planes.

(14) bidem, .p 28(14) Ibidem, .p 28(14) ibldem, .p 28



Las declslones tamblén se llevan a cabo dentro del sistema de control
mismo, debldo a que los ajustes rutinarios pueden ser programados en el
conjunto de procedimlentos e Instrucclones en los sistermas de control,
hay fiujos de Informacidn que permiten Implantar cambios a los pro-
gramas basdndose éstos en laretroalimentacion desde elsisterna opera-
tivo.

*En la (figura 9) se representa esquemdaticamente las relaciones que se
producen entre el sistema operativo y los demds sistemas. Cada sistema
operativo representa el desarrolio fisico de tareas y actividades que
utllizan los recursos humanos y materiales, los cuales generan todo el
proceso administrativo encaminado ¢ la obtencidn de resuliados, 0

SISTEMA DE COORDINACION

SISTEMA DE COORDINACION

Figura 9. Interrelacién entre los sistemas de la empresa.

Debe tenerse en cuenta que a partirde esta orlentacionse puede ubicar
diferentes sistemas operativos, ennmero y en contenido, dependiendo
ello ds factores como:

15) lbidem. .p 29



- Nivel de andlisis realizado.
- Condiclones de las politicas de la empresa.
- Disponibilidad de fratamiento informative.

Elsisfema operativo debe ser analizado como un todo, periodicamente,
mediante una revisién completa de los sistemas y sus elementos un
sistema se compone de subsistemas v cada uno de estos deberd ser
evaluado en términos de rendimiento las recomendaciones deben
hacerse sobre las bases de los resultados de tal andlisis. En resumen, la
finalidad principal del sistema operativo es lograr los abjetivos establecl-
dos de manera eficaz y eficlente. Es aqui donde el organismo social
como slstema produce blenes o serviclos. En sl el slstema operativo se
enlaza con la realizacion de las tareas, en otras palabras habra de
efectuarse una serie de procedimientos corespondientes al cumpli-
mlento de las tareas y a la especllizacién de algunas operaciones.

2.4 DISENO DE SISTEMAS

El disenar sistemas genera un panorama integral del trabajo para llevar
a cabo el concepto de slstemas y procedimientos.

Entlendase por disefiar come la descripcion cronolégicay secuenciaide
alguna cosa. Un sistema es un conjunto ordenado de componentes
para dlcanzarun objetlvo planeado, lafunclén del disefio de sistemas es
elemental en el establecimiento de una relacién entre las diferentes
fases del mismo, entrelanzandoios entre si y delineando su estructura y
forma.

Existen una serie de actividades que se relacionan intimaments con el
disefo de sistemas las cuales son necesarias detallarias:

- Bl disefio y redisefio de sistemas.- Cuando se establece una nueva
operacién o actividad la funcidén de disefio de sisternas es bastante
obvla. Pero otro concepto Importante es el redisenoc el cual consiste en
estudiar y evaluar los sistemas existentes con miras a ajustardos a las
nuevas necesidades de la empresa. Actualmente, esta actividad y sus
diferentes técnicas han merecido especlal atencién.

(2]



2.5 TECNICAS

- La simplificacién del trabojo.- Consiste en la basqueda constante de
nuevos y mejores métodos de trabajo que faclliten la ejecucion de las
actividades diarias por consigulente los objetivos, Esta técnica es una
necesidad invaluahle en cuanto a que representa su adaptacién al
rendimiento de las labores con menor fafiga y con una reduccién del
tiempo de trabgjo.

‘Los objetivos de la simplificacién del trabajo son:

1 Eliminar el trabagjo innecsesario.

2. Combinar lgs diversas operaciones y sus elementos.
3. Combinar el orden de las operaciones

4. Simpiificar [as operaciones necesarias,”\'®

- Los sistemas y procedimientos.- Et disefiar sistemas y procedimientos
debae procurar establecer los lineamlentos y normas de trabajo, acerca
de la forma y el momento en que cada drea funcional y sus integrantes
deberdn efectuar o llevar a cabo sus actividades diarias, es declr los
procedimientos constituyen unos de los medios de control gerenclales
m&s completos y eflcaces.

Dicho control se ejerce en el momento en que los sistemas y procedi- .
mientos apoyan al nivel gerenclal de una empresa y por su conducto a
sus subordinados con el propdsito de lograr la maxima eficiencia con el
menor esfuerzo y a un costo justificable, Cabe recalcar que entre mas
creativos y andiliticos sean los sistemas y procedimientos mejor serd la
fluidez operacional de los integrantes de una empresa.

Los objetivos que persiguen los sisternas y procedimientos son:

1. Proporcionar programas que indiguen las directrices para coordi-
nar las actividades a realzar,

2. Evaluar los planes de accldn relativos a la ejecucion del frabdjo.

16} lpldem, .p 32



3. Promover la constante blsqueda de nuevos métodos de Informa-
cién.

4.  Apoyar la obtencién de métodos eficientes que simplifiquen el
trabajo.

5. Reatizar estudios especializados, cuando asi lo requiera el volumen
y la complejidad de Ias operaciones.

6. Controlar y establecer el flujo de formas y reportes vigliando que
sean los esenclales asi como eflcaces oportunos y completos.

Los sistemas y procedimientos en su desarrollo sefalaran todo acuerdo
administrativo en lo referente a estructuras organizaclonales, politicas.
tabajos, actividades, métodos, programas y planes.

Su mision se ve reflejada en el establecimiento de lineamientos que
determinen el flujo de las operaciones administrativas, enla creacién de
canales de Informacidn y en el control de flujo de operaclones. Un
aspectoimpnrtante en el andlisis de sistemas es la manera de considerar
y dar tratamiento a un problema. El aplicar el método clentifico implica
ia definicidn del problema, primeramente, en términos de los objetivos
del sistema total y de sus subsistemas que lo componen. Ya sea que el
sistema a examinar o evaluar puede ser subparte menor, es vital para el
andlisis estar consciente del sistema total y de las Interrelaciones de sus
subsistemas.

2.6 ORIENTACION PARA EL ANALISIS DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
*Ya definido el problema y colocado en su perspectiva propla en
relacion  a un sistema total, pueden aplicarse diversas técnicas de
andlisis. Entre las cuales estan las sigulentes:*0”

"- Estudio del sistema organizacional

- Andlisis de métodos y procedimientos
= Andlisls de sistemas de Informacidn

(17) lbidem, p 35
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- Andlisls de actividades y simplificacién del trabojo
- Andlisis de registros, formas y reportes.
~ Andlisls de espacio y distribuclén fisica,"t®

La orlentacidn del andlisis de sistemas es por tanto la finalidad del mismo
como ial; las decisiones que se toman a traves delsistema decisional
en que asu vez diigen las actividades normalmente son tomadas
por distintos niveles o centros decisionales, los cuales requieren
poseer una Integraclén determinada  de acuerdo a su grado de
Influenclaen el sistema. De esta forma se podrd llevaracabo una toma
de decisiones orlentada hacla acciones de conjunto, cuyo propésito
esta representado por el drea que abarca sl sistema total y su medio
ambiente en el que ha de Infiuir,

La (figura 10) muestra la orlentacién de analisls de sistemas.

“En esta figura se puade observar el conjunto de operacionss piopics
del nivel gerencial para que sean dirgidas sistematicamente. y
racionalmente. Esto requlere para los recursos humanos por ejemplo
clertos criterios funcionales de las operaciones tales como: sueldos y
salarlos, motivacion, capacitacién, etc., esdectr, levaracabounaseris
de procesos cotrespondientes a ics criterios antes citados, %

(18 [bidern, .p 35
Q%) ldem



SISTEMA DIRIGIDO A CRITERIOS SISTEMAS
FUNCIONALES OPERATIVOS
» NECESIDAD DEL MERCADO | » INVESTIGACION DE
* CLENTES ACTUALES + MERCADOS,
« SERVICIOS A LOS CUENTES | » PUBLCIDAD Y PROMO-
» CLIENTES POTENCIALES CION
MERCADO DELPRODUCTO | * EICEIERA o VENTAS
« DISTRIBUCION
» DISENO DEL PRODUCTO
« CONIROL DE CALIDAD
= ETCETERA
» SUELDOS Y SALARIOS * RECLUTAMIENTO Y
» MOTWVACION SELECCION,
s CAPACITACION » CAPACITACION
RECURSOS HUM S + CONDUCCION » ADMINISTRACION DEL
ANO « EVALUACION PERSONAL.
« ETCETERA « EVALUACIONES
PERIODICAS,
« ETCETERA,
» CREDITOS = FACTURACION
+» COBRANZA » COBROS
» FINANCIAMIENTO » TESORERIA
RECURSOS FINANCIEROS * INTERNO
* VALOR DE LOS RECURSOS « CONTABIUDAD
» MEDICION DE SU ANALITICA,
COSTOS * UTILIZACION « CONIROL
* ASIGNACION DE COSTOS ADMINISTRATIVO.

» CONTROL DEL GASTO

Figura 10. Criterios en los sisternas operativos.
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r CAPITULO 3

NATURALEZA Y CLASIFICACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS
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NATURALEZA Y CLASIFICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS.

En los capitulos anteriores se expuso que un organismo social es un
sistema total, que se halla interaccionando con sumedio amblente con
el que forma un conjunto en evolucldn dindmica.

El sistema Integra en su estructura una serle de subsisternas que respon-
den al conjunto de tareas y a los elementos que son necesarlos para
llevar a cabo su actividad, lanaturaleza de los sistemas y procedimientos
s& apoya en la tendencia de reallzarias actividades invitiendo el menor
tiempo y esfuerzo posible.

Con el objeto de facilitar la Investigacion, en este capitulo se proporcio-
na una calsificocldn de los sistemas v procedimientos, para pader
efectuar un adecuado control de los mismos y en su caso un andlisis y
disefio completo y cofrecto.
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La naturaleza de los procedimientos esta sustentada en el principlo de
redlizar las tareas y actividades diarlas con elmenor esfuerzo; es decir, en
el frabajo rutinario hay que procurar evitar el estar indicando en todo
momento cada uno de los pasos que hay que hacer, cdmo y cudndo
hacerlos.

La naturaleza varia de una empresa a otrq; su estructura organica, el
grado de actividades de los sistemas en esta estructura y su regiamento
administrativo bajo el cual funciona. tiene una gran influencia sobre tos
tlpos de estudlos que se realicen. La capacidad del personal de sistemas
yprocedimientos pueden restringir o aumentar el grado de complejfidad
de los estudios encomendados.

La forma de cumplir con esto, es estableclendo claramente los proce-
dimientos, que Iindiguen la secuencia y relacion de las diversas opera-
clones en diferentes actividades del trabagjo.

Los procedimientos se consideran en un tecer nivel de importancia con
relacion al sistema de planeacion, es decir, en el primer nivel podemos
ublcar a los objetivos ¥y en el segundo las polticas. Esto se puede
Interpretar como sigue: En una empresa cualqulera que sea su giro y
magnitud, existe un campo de accidn que parmite efectuar estudios de
sisternas y procedimientos.

Elobjetivo de un estudio de sistemas y procedimientos, se logra através
de los resultadoes combinados de cada una de las siguientes acclones y
actitudes:

- Eldeseo de los niveles mds altos de direccion para lograr y respaldar
y apoyar cada fase del estudio.

- El convenclmiento, entendimiento, interés y colaboracidn de los
niveles gerenciales de la empresa,



- Utilizacidn de analistas de sistemas y procedimientos con conoci-
miento amplio de la empresa y experiencia en la practica adecua-
da de las relaclones humanas.

- La clasificacién de la informacién y el andlisis de la misma deber&
hacerse en forma sistamatica, considerando fodos hechos y datos
relatlvos a cada funcién o unidad administrativa, objeto de estudio.

Proporcionar las bases de las normas de trabajo, de lo que cada area
funcionai de laempresa y sus infegrantes debenhacer y como hacerlo,
constituye uno de los medios de control administrativo mds eficiente e
importante. .

Dicho control se alcanza a través de la corecta y oportuna interpre-

- taclén de la Informacién con que se cuenta. ia cual se obtiene como
resultado del andlisis de sistemas y procedlmlenfos administrativos utili-
zados en las empresas.

El control de que hemos hablado se ejerce en el momento, en que los
slstemas y procedimientos apoyan al nivel gerencial y por su conducto,
a sus subordinados con el propdsito de alcanzar cada dia un mejor nivel
de efectividad vy eficiencia. Es Importante recalcar que entre mas
andliticos y creativos sean ios sistemas y procedimientos, la fluidez y
valldez del sistema operativo serd mejor,

Un procedimiento que estd basado enun estudio cuidadosoy detallado
de las actividades. alcanza su valor maximo. Lo anterlor consiste en
descomponer las actividades en las principales partes que intervienen
en el frabajo, permitiendo asi su andlisis independiente. Esto quiere decir
que quienes sean responsables de una actividad deberd intervenir con
frecuencla paraproporcionarinformacién alos analistas, pues conocen
los problemas y las dificultades que pueden presentarse, contando con
la ventaja de su experiencia.

Esimportante conscientizar al personal de que los procedimientosdeben

seguirse ya que ellos equlvalen ala forma mds eficaz de cumplirconuna
actividad y es preferible no desviarse de ellos.



Cuando un procedimiento es aprobado y esta listo para ser puesto en
practica, pasa a formar parte de la rutina diarla y en muchas ocasiones
hasta el punto de que muchas veces se términa por olvidar suimportan-
cla. Enotros casos puede segulr utiizandose alin cuando ya sea obsoleto
y carezca de valor. Hay también caosos en que se aplica un procedi-
miento sumamente complicado, cuando en realidad seria mucho mdas
practico sl se simplificara.

Lo més recomendable v de lo que se tiene que ocupar el area de
organizaclén y métodos de una empresa es el preveer estas iregulari-
dades y establecer un programa de revision de los procedimientos
vigentes. De esta forma estardn en posiblidad de suprimir los que hayan
perdido su utiidad v modificar los que deben adecuarse a las ac-
tividades actuales.

El frabagjo de sistemas y procedimlentos, consiste en llevar a cabo un
andlisls y disefo de un sistema, el cual esta compuesto por una red de
procedimientos, infegrados y disefiados para cumplir un objetivo con-
creto, A su vezintervienen los métodos, que corresponden ala tarea de
una persona y a una serie de métodos que acumulados e integrados
dan origen a un procedimiento.

3.1 CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Es convenlente haceruna clasificacion de los sistemas y procedimientos,
los cudles, con el objetivo de facilitar su exposicion, se pueden dividir en
dos categorias:

1. "Procedimlentos de fabricas o talleres.- En este rubro estan incluidos
los procedimientos (manuales o mecanicos) los cuales se utilizan en
la fabricacidén, construccién y mantenimiento de los objetos, asi
como el manejo de las partes y materiales utilizados.

2. Procedimientos Administrativos. En este apartado quedan com-
prendidos los procedimientos de manejo v flujo de informacidn,

documentacidn, proyectos, programas de trabajo, presupuestos,
contabilidad, control de producciéon y normas de trabajo;® sin

{20) Lazzaro Victor Sistemas y Procedimlentos .p 50



importar en donde se ejecuten ya sea oficina. f@brica o taller.” Este
tipo de procedimientos son los que se identifican con la funcién
administrativa en su sentido mas amplio y pueden ser efectuados,
manualmente o automdaticamente.”@

Tomando como pardmetro esta clasificacion de procedimientos,
podemos afirmar que el campo de fos sistemas y procedimientos es con
frecuencia restrigido, tanto en el pensamiento como en la accién.

Los especialistas que manejan estos dos ramos utilizan muchas técnicas
comunes y con frecuencla estan llamados a estudiar los mismos proble-
mas, cuyacomplejidad constantemente vaenaumento. Esconveniente
recalcar que el contacto permanente entre estas dos categorias per-
mite que los especialistas en andlisis de procedimientos administratives,
se beneficien de conocimientos delos especialistas en estudios industria-
les.

Otro punto que es conveniente considerar enrelacion al alcance de las
actividades del estudio de procedimientos son ios tipos de esfuerzos
Involucrados. los cuales se llevan a cabo con base en los siguientes
puntos:

1. “Laplaneacién de procedimientos abarca la creacion imaginaria
de una secuencia de pasos relacionados con un determinado
procedimiento antes de que este sea implantado, es decir, es el
diserio cle sistemas y procedimientos para el proceso de nuevos
trabgjos que serdn efectuados en corto plaze.

2. Esimportante poner por escrito lossistemas y procedimientos que se
utilizan en una empresa lo cual implicard una preparacién previa
iniclal de los mismos.

3. Cuando los sistemas y procedimientos se presentan por esciito, ya
sea de manera narrativa o grafica estos deberdn ser publicados
individuaimente o agrupados en forma de manuales.'® Estos Glfi-
mos con frecuencia necesitan modificaciones o supreciones, lo
cual hace necesario un trabajo de actualizaclén continuo para
conservar la utiidad de éstos,

21) Victorgp, ¢.t. .p 50
(22) |kidem .p 50



4. ‘Larevisidn, andlisis y mejoramiento de los sistemas y procedimien-
tos, consiste en un examen periddico y planeado. Hay que dejar
cloro que en ocasiones surgen problemas que debido alas clircuns-
tanciasque lo rodeandeben serresueltos con tal répidez que eltipo
normal del estudio y revisidn de sistemas deba descartarse de modo
temporal en favor de lo que cominmente se conoce como trata-
miento de emergencia.

5. Elestablecimiento y contiol de sistemas y procedimientos se refiere
alcontrol centralizado de procedimientos directosy manuales en el
diserio de formas e informes etc. Mediante estos registros se puede
alcanzar la optimizacion de la utilizacion de los formatos, registros y
reportes,

6, Elcrear enlos funclonarios de la empresa la necesidad de corregir
deficienclas esperadas, sospechadas 0 conocidas enlos sistemasy
procedimientos, requiere de un tipo de convencimiento para
obtener la aceptacién de un programa de esta naturaleza. Pero
una vez aceptado y puesto en acclén debe convencer mediante
resultados.

7. Esrecomendable incrementar la capacitacion de supervisores con
el objeto de darles a conocer nuevas técnicas y métodos senclllos
para revisar, analizar y mejorar los sistemas y procedimientos que
esten bajo su responsabllidad." @

3.2 RAZONES PARA EL ESTUDIO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

En todas las empresas chicas o grandes privadas o pablicas ol llevar o
cabo sus actividades administrativas enfrentan el problema de como
hacer el frabagjo 1o mejor posible: con un minimo de tiempo. esfuerzo y
costo.

Las condiciones econdmicas, pofiticas, culturales o soclales del medio
ambiente, ni las empresas en si perrnanecen estdticas por 1o que la

organizacidny lossistemasy procedimientos que en sumomento fueron
satisfactorias pueden ser hoy obsoletas o ineficientes debido a los

(23) )bidem .p 50



camblos repentinos y nuevas tendencias gue surgen constantemente.
La evaluacién de un sistema o procedimiento comprendse fras aspectos
fundamentales:

1. Sisatistace totolmente el cimulo de necesidades diarias o even-
tuales.

2. Sifunclona en forma eficaz.

3. Sisugrado de eficlencla se apega alos objetivos de la empresa.
‘A continuacién detallaremos algunos de los puntos necesatios de
entender para determinar silos sisternas o procedimientos estan cum-
pliendo con lqs requermientos de ia empresa.

1. ¢Estaproyectadode talmodo que promuevalaconsecucionde los
objetivos de la empresa y que efectivamente los alcance?

2. Funclona dentro del marco de la esfrucfura organica de fa
empresa?

3. ¢Proporciona los métodos de control adecuados a fin de lograr un
desemperfio maximo con un minilmo de gasfos, de tiempo vy
esfuerzo?

4. Jlospasosorutinaspreescibensuejecucion dentrodeunasecuen-
- clalégica?

5. yProporciona los medios para una interrelacion eficaz entre los
diversos departamentos o @reas que integran la empresa?@

Debe determinarse lo que se esta haclendo, ¢Dénde?, ¢Cudndo?,
LComo?, v ¢Por quién?; cada paso del procedimiento debe ser
estudiado y evaluado, sin dejor a un lado las necesidades de detectar
toda mejoria que pueda aplicarse.

Los niveles directivos de una empresa deben estar conscléntes de la

4) (bidemn .p58



funclén de los sistemasy procedimientos, como elemento indispensable
para una buena organizacion administrativa, Es claro que ninguna
empresa podrd tener éxito constante sin antes pugnar por el mante-
nimiento de buenos sistemas de control y de procedimientos por escrito,
para que sirvan de guia a sus recursos humanos en la ejecucion de sus
actividades diarias. Los sistemas y procedimientos proporcionan una
granayuda alos niveles drectivos eniatarea de planear y establecerlas
metas y objetivos de una empresa.

3.3 PRINCIPIOS DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

"El concepto positivo que se fenga de los sistemas y procedimientos en
cualquier empresa; estar@ en proporcion con el grado en que ella
adopte los sigulentes principlos fundamentales:

1. Un buen sistema debe suministrar con prontitud, el servicio re-
querido al minimo costo.

2. La deliberacion de los sistemas y procedimientos, es una parte
esenclal de todos los procesos de administraclon de empresas y
debe ser dindmica.

3. Para obtener sistemas eficlentes, las responsabilidades de cada
unidad en la organizacién deben constituir un grupo arménico y
lbégico de requerimientos; para asf, cumplir con los objetivos de 1a
empresa.

4. Losplanes de accién, alcance, objetivos y responsablidades del
programa de los sistemas y procedimientos de la empresa, deben
presentarse por escrito y con claridad.

5. Especialmente donde el elemento tflempo es importante, las
actividades que deben ser llevadas con determinada secuencia,
debenserublcadastan cerca como sea poslble, tanto fislcas como
organizativamente,

6. La sistematizacién de todas las funciones requeridas para cumplir
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con los objetivos de una empresa debe ser delégada a deterrina-
dos grupos dela organizacion. Un defecto en este particular, pusde
ser la causa de una de estas situaciones:

a) Lafunciénnose ejecuta, trayendo como resultado elresentimiento
de las operaciones.

b} La funcidn la asume una unidad que no es la aproplada; como
resultado, la ejecuclén es deficiente y costosa.

c) Lafunciénladividen en porciones, en diferentes grupos, resultando
una ejecucién incompleta y un desperdicio de esfuerzos.

7. Unsistemade controldebe ahorrarporlo menos elmonto del dinero
que cuesta, Este principlo sin embargo, no es de facil aplicacion en
muchos casos, porque es dificll estimar las pérdidas que son evitadas
por un sistema.

8. Lasfuncionesde control deben ser ubicadas en unidades organiza-
tivasindependientes de las funcionas que van aser controladas, "2

El grado en el cual este principio se observe, puede desempenar un
importante papel al determinar ia efectividad con que funclones tales
como: control de calidad. auditoria, control de sistemas, contabilidad,
etcétera, son ejecutadas. Mientras mdas lejos se ubiquen las funciones de
control de Ias confroladas, mayoer serd el grado de control iIndepen-
diente.

*Sin embargo, generalmente no se desea separar Ia funcidn de control
demaslado, porque con elio se reduce la efectividad en la coordina-
cién, @

9. ’Unsistema debe ser tan flexible como sea posible. La flexibllidad y
la permanencia son paralelas. La fortaleza de un sistema puede
residir en su flexiblidad y habilidad para soportar y adaptarse a los
cambios normales de las empresas.

10. La delegacion de responsabilidades y el establecimiento de
procedimientosno deben ser afectados porlashabilidadesparticu-

(25) Rodriguez Valencia Jeaguin
Infroduccién a la administracién con enfogue de slistemas. pp.49-51
(26) Joaquin, gp. c L., pp. 49-51



lares, por las personalidades, ¢ por las particularidades de los
miembros de la empresa, Antes de los pecullaridades de un
Individuo, las bases del plan deben serlas habilidades, las personali-
dades y las destrezas especiales de todo el personal disponible.

11. La responsablilidad de los aspectos técnicos del programa de
sistemas y procedimientos debe colocarse en personal especiall-
zado, cuando esto sea factible econdmicamente.

12, La delegacidondelas funcionesy responsabliidades a las diferentes
unidades y la especificacion de los métodos de procedimientos
generalmente se pueden establecer mejor escribléndolas y dis-
tribuyéndolas entre las personas afectadas. las ventdjas de
establecer la delegaocién funcional medlante manuales de organi-
zaclén y procedimientos. son numerosas.

13. El perfeccionamiento de los sistemas y procedimientos por medio
de la simplificacién, modernizacion y expansién, no debe conside-
rarse como una carrera por etapas; es una funcldén contfinua y
repetida que puede pagar con una multitud de resultados benéfi-
cos, siendo algunos de éstos, espectaculares.

14. Eneldisenodeunsistemnadebe serconsiderados losposibles errores
del personal. asi como las imperfecciones del equipo, Ninguna
persona, maquina, efcétera, es perfecta en el sentido de nunca
cometer errores. La mayoria de fos sistemas deben disefiarse de
manera que los errores calculados, sean descublertos y corregldos
automaticamente, @

El sistema debe adaptarse a las cualidades de los trabajadores
disponibles. Aungque no se debe construir un sistema alrededor de
aptitudes o personalidades especificas de un grupo de individuos: es
necesaric tener en cuenta ala gente disponible para operar el sistema.
Por esta razén, las técnicas de los buenos sistemas, varian en los diferen-
tes paises y en ias diferentes regiones de un mismo pais, Ademds, los
sistemas pueden hacerse obsoletos cuando se efectiian cambios de
cierta magnitud en la disponibilldad de los trabajadores.

(27) |bldem pp. 49-51



St en el contenldo del programa de sistemas y procedimientos de la
empresa, se presentan con claridad los principlos expuestos, y e com-
portamiento de quienes son responsables de la actividad de sistemas vy
procedimientcs, se ajustan a los principlos; habremos sentado bases
firmespara su éxito, el cual, convencerd a los funcionarios y empleados
delaempresade que, aun cuando el perfeccionamiento de lossistermnas
y procedimientos significa trabgjo, y en rnuchas ocasiones, frabajo duro.
vale la pena,
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NORMAS Y CRITERIOS BASICOS PARA LA
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS EN
EMPRESAS PRIVADAS.

Elsentido de los sisternas y procedimientos varia de una empresa a otra;
su estructura orgénica, el grado de efectividad de los sistemas en esta
estructuray elreglamento administrativo bajo et cual funcionatiene una
gran influencla sobre los tipos de estudios que se realicen, Asl el estudio
de normas y criterlos bdsicos para ia elaboracion de sistemas y procedi-
milentos puede abarcar a una empresa en su totalidad o una &rea de
ella, En tal medida, en este capitulo se ocbserva como el disefio de
sistemas y procedimientos proporciona un marco de trabajo total para
aplicar el concepto de slstemas. Marco que destaca: narmas, criterlos
béslcos, técnicas especificas de la clencla adminisirativa adaptables a
clertos aspectos del proceso de elaboracién de un estudio de sistemas
y procedimlientos.
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Los procedimientos adminlstrativos son un conjunto de operaciones
ordenadas en secuencla cronoldgica, que precisanlaformasistematica
de llevar a cabo una actividad y de hacer un determinado trabojo de
ruting. Nos dicen como hacer el trabgjo, que proceso usar respecto al
trabajo y estan orlentados hacia las tareas genéicas y pariculares.

El propdslito principal de un procedimiento es el de medio de Instrucclon.
Se disena para representar el flujo de frabajo esperando que este se
relaclone con la tarea del momento con aquellas que le preceden o le
siguen.

El principal propédsito de estudiar los procedimientos es el de faclfitar la
comprension de sistemas. El término sistemaos se aplica para designar a
uncoenjunto de procedimientos relacionados y eslabonadiosde talsuerte
que alcancen un obletivo concreto,

Con base en lo anterlor podemos declr que un sisterna es una red de
procedimientos, integrados y disefiados para cumplir con un conjunto
de actividades.

Un procedimiento deberd establecer claramente las responsabilidades
de las diversas unldades orgéanicas que o compranden reglstrando los
detalles det como, cudndoy porqué hacer una actividad, porio general
arregldndolos de acuerdo conlas responsabllildades que deberdindicar
con claridad,

Un procedimiento se disena principalmente para exponer los objetivos
Integrando las politicas y normas de la empresa.

Enlaelaboraclén de procedimientos deberd utilizarse un lenguaje claro,
senclilo y directo, acorde al personal para el cual fue disefiado, con el
objeto de que sea perfectamente bien entendido y evitar mal Interpre-
taciones. Los diagramas del flujo constituyenun complemento necesario
mediante la representacién grafica de todo procedimiento.
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4.1 ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

Toda empresa bien estructurada es aquella que establece claramente
sus objetivos y el conjunto de procedimientos necesarlos para llegar a
ellos, ya que esto es trascendental para el desarrolio adecuado de la
misma.

‘La (figura 11) que se muestra a continuacion detalla ios elementos
necesarios para alcanzar los objetivos establecidos por la empresa,"@®

Pl OBJETIVOS

« Responsables
« Directrices

« Procedimientos
+ Conduccion

A4

RESULTADOS

Figura 11, Elemantos para lograr abjetivos

‘Con base en la definiclén que se sefiala en el primer parrafo de este
capitulo podemos considerar que los procedimlentos conservan una
estructura la cual a continuacion se representa mediante la siguiente
(figura 12),"

I+ Merooos
+ SECUENCIA

* COMPORTAMIENTO ORGANZACIONAL
/v ACIVIDADES |7 EOMPOS

* AREAS DE RESPONSABILIDAD

Escritura + DE COORDINACION
delos -——» RELACIONES

+ DE AMBITOS DE COMPETENCIA
procedimientes L

+ DE OPERACION

« BE CONTROL
4 POLUTICAS » DE DECISION

Figura 12. Estructura de los procedimisntos

(28) ibidem pp. F46-147
29) Idem
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Para poder llevar a cabo un estudio sistematico de los procedimientos,
es necesario tener en consideracién una serle de aspectos que son de
vital importancia y de los cucles dependerd el éxito, tales aspectos se
representan en la sigulente (figura 13)."¢®

PLANEACION
DEL ESTUDIO
[roomcon |

ANALISIS DE LAS
OPERACIONES

DISENO DE

PROCEDIMIENTO
RESULTADOS

EVALUACION

Figura 13, Estructura de los procedimlentos

Dentro de un sistema administrativo los procedimientos, métodos y
politicas se relacionan estrechamente, es decir, los procedimientos se
elaboran para senalar claramente, como hacer el frabgjo que proceso
usar y ofro cimulo de detalles que hay que considerar respecto al
trabajo. Las politicas son lineamientos verbales y/o escritas de decision
permanente que se foma sobre asuntos y problemas, cuya amplitud
viene determinada por los objetivos del organismo v sus fimites.

Elmétodo esla manera preescrita de realizar un trabajo considerando al
abjetivo. Instalaclones, capacidad asicomo altiempo, costoy esfuerzos,
los procedimientos senalan una serie de etapas a seguir, el método se
refiere unicamente a una sola, explicando exactamente como debe
efectuarse esta dltima.

En fodo organismo social existen ciertas actividades que deben lievarse
acabo exactamente de lamismamanera, Por tanto los procedimientos,

(30)  lbidem pp. 146-147
(31)  Lazzaro Victor Sistemas y procedimiantos p.40
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las politicas y los métodos son necesaros para asegurar resultados
uniformes, de la manera mas rapida y eficaz.

Los procedimientos generan ventagjas'ya que el sdlo proceso de elaborar
unorequiere de andlisis y estudio de fas actividades. Unavez establecido
un procedimiento, el mismo asegura uniformidad en la gplicaciény en
los resultados permitlendo a los niveles directivos disponer de argumen-
tos para evaluar el desemperio de sus subordinados.

4.2 OBJETIVO DEL ESTUDIO DE PROCEDIMIENTOS.

El objetivo principal de todo éstudio de procedimientos es simplificar los
métodos de trabgjo. Asi como eliminar operacionesy papeleria innece-
sarla, con la finalidad de reducir los costos y dar fluidez y eficacia a las
actividades.

"Asi mismo existen objetivos secundarios en el estudlo y andlisis de los
procedimlentos tales como:

- Detectar duplicidad de funclones.

- Combinar, mejorar o suprimir operaciones o blen cambiar el orden de
las mismas para lograr mayer eficiencia.

- Cenfralizar las supervisiones para conslderar el control intermo.

- Detectar zigzagueos en el retorno de un paso a su punto de partida
antes de segulr adslante evitando asi cuelios de botelia, @

Tedricamente, cada estudio de procedimlentos forma parte de un
programaminuciosamente planeado y cuenta conla aprobacion delos
niveles directivos de la empresa. En estas circunstancias dos estudlos
programados conduciran con mayor probabliidad ai logro de los
objetives reallzdndose con un ahorro méximo de recursos humanaos
tecnoldglcos v financleros,

1) Lazzaro Victer Sistemas y procedimlentos .o 40
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ESTA TESS K€ DEBE
SHIR DE LA BLIOTECA

4.3 ASPECTOS QUE DEBEN DE CONSIDERARSE PARA UN ESTUDIO DE
PROCEDIMIENTOS COMPLETO.

Entlendase por aspectos de Importancla a la serie de puntos de apoyo
necesaflos para no tener que realizar suposiciones, omisiones o blen
regresar a realizar etapas de investigacion que ya hublesermos efec-
tuado, los aspectos a los que nos referimos son los sigulentes:

A) OBJETIVOS. En la actudlidad las empresas se plantean gran
varledad de objetivos los cuales deberan clasificarse en generales
y particulares. Todos y cada uno de estos objetivos son perseguidos
mediante lineamientos que reciben el nombre de politicas.

B) POLITICAS. La faita de precision en las politicas, su ambliguedad o
su carencla causan desconclerto en el personal de una empresa
afectando directamente a los procedimientos debldo a que una
politica que se aplica regularmentd pero esta mal elaborada dana
al mejor sistema administrativo.

Cuando un analista de procedimientos advieite la existencia de una
politica mal elaborada deberd poneria en conocimiento de los direc-
tamente Involucrados con el objeto de eliminarla o redisenarla.

Las politicas pueden ser clasificadas como de uso general, uso restin-
gido, confidenclales de acuerdo a la capacidad de participoclén del
empleado al cual se aplica.

Las pofiticas preferentemente deberdn quedar estipuladas por escrito
ayn cuando la dificultad en lograr un texto claro y comprensible sea
latente.

C) ORGANIZACION. Laorganizaciéon de una empresa es un factor de
suma importancia para el andlisis de procedimigntos. Un andlisis de
las funciones de una empresa vallendose de una representacion
gréfica adecuaday detallada de la estructura organizacional dela
misma nos permitird adn sin desarroliaruna investigacién detallada,
detectarlos peligros de estructura descubriéndose actividades que
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D)

E)

a pesar de su importancia en el sistema administrativo son mal
desempenadas en virtud a su mala ublcacién. Conla reublcacién
de estas actividades se logrard alcanzar un porcentaje importante
de la solucidn total detl problema.

OBJETIVOS DEL SISTEMA, Una vez disefiado el sistema su funcién
principal consistird en proporcionar alos usuarios datos oportunos y
exactos que les permitan tomar y acepfar decisiones necesarias
para mejorar la Interrelacion v la Interaccldn entre los recursos
humanos, materiales, tecnolégicos y financleros. con el objefo de
alcanzar las metas establecldas por la empresa proporcionandole
un mecanismo para el ejercicio de la administracion.,

PLAN DE TRABAJO. Este plan es necesario para coordinar las
actividades y eliminar elementos ildgicos en el estudio de proce-
dimientos. Este plon deberd hacerse por escrito y someterse a
revisiones peridédicas conforme a las clrcunstancias que se vayan
presentando.

Contenido de los planes:

- Usta de informacion requerida.

- Fuentes de Informacion (documentales, estadisticas, de campo, stc.).

- Necesldades del personal involucrado en el estudio.

- Representacidon grafica del iempo estimado que se llevard cada fase
de la investigacion.

Por lo anterior con el objeto de asegurar que toda la informacién
obtenida sea completa, correctay vdlida llevando un registro diario del
avance del proyecto.

b}

CARGAS DE TRABAJO. La determinacién de las cargas de trabajo
8s necesaria en la planeacién del estudio de procedimientos ya
que tendremos que Jerarquizar las diferentes actividades y
operaciones y, desde luego, la determinacién de las cargas nos
permitird conocer ofros elementos relacionacdos con la medicion
del trabajo.



Las cargas de trabajo pueden ser estudiadas desde dos puntos de vista.
El primero se refiere al tiempo que toma ejecutar o operacién. Elotro
al nimero de veces que una farea se realiza en la unidad de flempo
elegida.

G) ELABORACION DE MATRICES DE ANALISIS, La utlizacién de estas
herramientas de andlisfs para el estudio de procedimlentos nos
permite andlizar en forma alslada o genérica la informacién obte-
nida a través de las diferentes respuestas a una misma pregunta
o apreclaciones deunamisma clrcunstancia, esdeci enocasiones
el personal encuestado puede suministror informacion errada.
Algunas veces por falta de informacién y otras por no admitir su
Ignorancia.

4.4 PROCESO DE LA ELABORACION DE UN PROCEDIMIENTO.

Exlsten buenosymalos procedimientos, sélo hay unacosa que hace que
un procedimiento se gane alguno de estos dos calificativos y estd en
funciénde lo bien que desempene latarea de comunlcariainformacion
paratrabajar esdecir que ellector pueda encontrar yusarlainformacion
querequiere elprocedimiento es eisegundo, dispositivo de sistemas que
mds se usa en una empresa.

Sélo la formo impresa excede al procedimiento en la cantidad de
Informacion de sistemas que contiene.,

"Bl procedimiento es un instrumento bésico de coordinaclén. Es la herra-
mienta con que van a ordenarse diversas acciones o actividades de un
clerfonimero de gentes, ensecuencialdgicayrazonable. El objetivode
un procedimiento es enlazar el trabajo del personal, de acuerdo con el
clclo Ibgico del sistema. ¢

Elandlisis de procedimientos empezard desde el hecho Inicial en que se
sclicita hasta el paso final que lo implante.

La metodologia fundamental en el andlisis de procedimlentos debe
avocarse a tomar en consideracion las fases sigulentes:

(32) PEMEX Subdiracclén de planeacion y coordinacion.
Normas parala eloboracién de procedimisntos administrativos y su integracién en
manuales .p 26
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A) Seleccionar el procedimiento que se va a analizar,
B) Registrar todos los datos e informacion relativo al procedimiento.

C) Andlizareriticamente lainformacidn registradateniendo en cuenta
el qué, cémo, quién, donde, cudndo y porqué.

D) Desarrollar alternativas de mejoramiento al procedimiento, segin
los objetivos y politicas del area y/o empresa.

E) Implantar el procedimiento selecclonado entre ias alternativas,
mantenerlo actualizado.

Las fases anteriores pueden aparentar que intendenen en forma
consecuilva y por separado, siendo due en redlidad participan de
manera simult@nea o sucesiva.

Para selecclonar el procedimiento que se va a analizar se debe
considerar segun prioridades tres tipos de factores:

-Econémicos
~Técnicos
-Relaciones Humanas (Interaccidn-Interrelacion).

4.4.1S0LICITUD DE PROYECTO.

Al aceptar las peticiones para un estudio de procedimientos serd nece-
sarto tener conocimiento de los planes colectivos de la empresa para
alcanzar resultados adecuados. La cooperacién facilita y aumenta el
valor del estudio cuando el personal involucrado en este, se da cuenta
que los niveles directivos son parte de la peticion.

Un medio para asegurar que el drea solicitando de un estudio de
procedimientos ha considerado el valor e iImportancia del proyecto, es
elindicar quelassolicitudesse llevan a cabo por esciitosin dejar aunlado
la conveniencla de discutlr su fundamentaciéon antes de iniclario,



4,4.2 ASIGNACION DEL PROYECTO

Esimportante que en esta etapa se haga una descripcion detallada del

proyecto suadlcancey fondo, afin de hacer que la asignaciénresultante

sea completomente clara en la mente del analista que habrd de
. efectuarto.

El encargado de la unidad de sistemas y procedimientos es el respon-
sable de asignar por esciito (hoja de asignacion de proyecto) elproyec-
to, conslderando la complejidad del estudio y el grade de especlaliza-
cién que se requiera del andlista.

Enla hoja de asignacion deberd especificarse el objetivo del estudlo, los
métodos, reportes, manuales, registros personales, entrevistas, cuestio-
natios, etc. que podranser susceptibles de ser utilizadoes por elanalista, asi
mismo es recomendable que fambién se indique el fondo del problema
en estudio.

El andlista responsable del proyecto deberd tener perfectamente
definido el dlcance del mismo el cual se delimita necesariomente porsu
tamano, naturaleza y complejidad de igual forma debera definir en
forma concreta las actividades a desarroliar, por ejemplo: revision y
andlisls de la estructura orgdnica, recopllacién y andlisis de formas y
reportes, estudio del personal, andllsis de informes especificos, posibill-
dades de mecanizacidon y automatizaclon, efc.

4.4.3ESTUDIO PRELIMINAR

El estudio preliminar esta encaminado a separar jos factores del proble-.
ma en estudio para su mejor comprension, no a descubrir soluciones; es
por lo tanto una acumulacion rapida y general de informacion relacio-
nada al proyecto con fines de exploracién.

Este estudio se reatiza con el objeto de determinar la situacién adminis-
trativa actual y el tipo de andilisis requerido, De esta maneranos permite
reformar la problematica en téminos mas objetivos proporclonando
una idea mas arnplic de la magnitud del problema: preveer el surgi-



mlento de algunas limitaclones (intemas o externas a la empresa) y
proporcionar cursos alternos a la Iinvestigacion. Ast mismo se deberd
hacer una adecuada determinacion de prioridades, apreciacion gen-
eral del desarrollo de las operaciones administrativas de la empresa,
evaluacion de la efectividad del drea en cuestion, deteccidn de otras
posibles Greas involucradas en el problema y estimacidn del flempo,
recursos humanos, materiales y financleros necesarios.

4.4.4PLAN DE TRABAJO

El plan de trabajo permite determinar el curso de accién que ha de
seguiise en el desarrollo de un estudio de procedimientos, determinando
los principios que sirven para orlentar y marcar la secuencia de las
operaciones.

La planeacién del estudio de procedimientos, comprende la tarea de
Integrar a un nimero de elementos que el andlista de sistemas debe
tener presente adn durante el estudio preliminar.

Resumiendo, el plan de frabagjo deberd especificar con claridad que es
lo que se va hacer y porqué, donde, como, cudndo, y quienes lo harén,
Es decir, el plan de trabajo es un documento que precisa fas acclones,
los recursos v el tiempo que serdn requeridos. Este documento deberd
contener la siguiente informacion:

- Antecedentes y justificacién

- Propdsitos y objetivos

- Alcance

- Fases de la investigacién.

- Recursos

- Fecha de Inicio y estimacién de las fechas de término de cada fase.
- Costo particular y global

- Metodologia a utilizar en la Investigacion,

- Programas auxlliares de informacién.

- Periodos ds revisién, correccion, autorizacién e implantacion.

Los planes de trabajo generalmente se representan gréficamente,
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medlante diagramas de red muy parecidos alas técnicas uliizadaspara
la representaclon de una ruta critica, graficas de Gantt. y/o Pert.

El papel fundamental del plan de trabagjo es ayudar a coordinar la
Investigacion alo largo de su desarroflo, procurando evitar el pasar por
alto algunos hechos o incluso algunas fases del estudio.

Parte importante en la planeacién del estudio es la preparacion
perfecta de! analista responsable (o analistas), este debe demostrar
medlante su plan de trabagjo. que fiene una concepcién general del
problema y un conocimiento verdico de las condiciones de trabajo,
por tal motivo el analista una vez recibida su hoja de asignacién del
proyecto, debe documentarse de ser posible, antes de principiar el
estudio, por ejemplo. con la revislon de manuales, organigramas,
funclogramas. fluxogramas y/o con el estudio de literatura sobre la
materia,

Las actividades Indispensables de investigacién para la planeacion
adecuada del estudio son ias siguientes :

-Estudio Prefiminar.
-Definicién del Problema (central y alterno )

En lo que se refiere al primer punto en paginas anferiores lo hemos
abordado cuidando detalles con relacion a la definicidn del problema
es Importante seralar que es pieza fundamental para el logro del
objetivo delestudio ya que desdela asignacion del proyecto la empresa
comienza ha destinar recursos al mismo, de fal suerte que si por algdn
motivo el diagndstico de la problematica central o alterna obserba un
enor de apreciacién de los hechos por falta de conocimiento de los
sistemas Involucrados, provoca directamente que los resultados del
estudio no lleven satisfactoriamente a una solucién desperdiciando
todos los recursos asignados.

Es importante de ser posible detectar algln error de apreciacion antes

de Irmds alia de esta etapa (plan de trabajo) ya que de esta forma atin
estaremos en posibilidad de redefinir el problemna. Si un proyecto de
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estudio de procedimientos llega a tener un alcance muy amplio, es
convenlente dividillo en varios proyectos cuidando lainterelacion de los
mismaos.

4.4.5RECOPILACION DE INFORMACION

“El analista legard a seleccionar previamente la Informacidn que reco-
pile bajo la premisa de que todos los hechos Investigados deberan ser
constatadosy objetivos, lo anterior permitirdhacer aunlado Informacion
Innecesaria, hay que tener muy encuenta el objetivo del estudio y con
base en esto procederala evaluacion delainformacion recopiladacon
la finalidad de :

-Asegurarse de que es relativo al problema,

-Detarminar si de elia se desprende la existencia de nuevos problemas.
-Evaluar la informacién recopllada para ver si sugiere camblos o mejo-
ras, ®»

Lainformacion recopllada debera estar relacionada con los probiemas
central y alternos planteados anteriormente, es recomendable que la
labor de recopilacién de Informacién quede asentada por escrito en el
momento mismo de su obtencién u observacion de los hechos.

Los datos deberan recopilarse evitando recopilar informacién insufi-
clente © gena que llega a formular faisas conclusiones, asi tamblén
evitar acumular hechos innecesarios e intrascendentes ya que provo-
can confusiones y alargan indtiimente ta investigacion.

a) TECNICAS DE RECOPILACION

Estas t&cnicas estan en funcién de la investigacidn, de la naturaleza del
problema en estudio y de los datos que deben obtenerse.

Las técnicas generales de que dispone el analista para la recopllacién
de datos son ;

-Investigaclén Documental

(33) PEMEX Subdireccién de Planeaclén y Coordinacion og. c.t. .p 37
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-La entrevista
-Investigacion de Campo (observacion directa)
-El cusstionario

Mediante la aplicacidon de cuestionarios el analista obtendra verdadera
informacién y no solamente contestaciones a sus preguntas, Le ser&n
proporcionados ejemplos de problemas y dificultades de operacién y
sugerenclas para mejorar las condiclones y ritrno de frabgjo.

Es recomendable que el andlista cuide que la informacién recopilada
cubra entre otras cosas :

-Los objetivos del drea estudiada

-La estructura orgdnica actual del area

-Lais poiiticas generales y particulares

-Las funciones generales y particulares

-Las cargas de trabaljo del personal

«Los flujos de operacion e informacion

-Los costos de operacidn del area

-Las condiciones de trabajo (medio ambiente)

-Las lineas de inferrelacion del personal del area y con otras Greas

b) REGISTRO DE LA INFORMACION

Es recomendable que la labor de recopilacién de informacion quede
asentada por escrito, esto permite disponer de un historlal completo del
proyecto, lo cual permite revisar y evaluar el frabajo del analista.

Los registros de datos se efectuan diarlamente, al finalizar la secidn de
recopllacién de Informaclién, esta etapa requiere de un gran culdado,
pues lo que hoy nos parece clarc puede ser confuso unos dias después.
Por tal motivo es recomendable la utilizacion de graficas, cuadros,
matiices de Informacion, tablas. descrpciones narrativas, etcetera,
dependiendo de la naturaleza de los datos,

Es recomendable que todos los registros de datos se hagan a través de

=



una microcomputadora lo cual nos permitird tener slempre una presen-
taclén legible de la informacion con la gran ventaja de manipularla (en
cuestion de formato) en todo momento por el analista.

En el caso de que el analista haga uso de lamicrocomputadora, deberd
efectuar diariamente una impresion de suavance ala fechayhacerun
Back Up de su informacion.,

La gran ventaja de hacer diariamente el registro de la informacién, es
que permite al andlista detectar lagunas y dudas con respecto a la
informacion obtenlda en el diay estar en posibilidad de complementaria
y aclararia al dia hébil siguiente, con el objeto de evitar dejar cabos
sueltos y conceptos vagos.

4.4.6 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Una vezregistrada y clasificada la informacion recopiiada, es tarea del
analista buscar las relaciones exlstentes dentro de cada una de las
actividades del drea (diarias y eventuales), de esta forma se amplia el
panorama, de la situacidon actual del drea en estudio en todos sus
dmbltos, facilitando de esta forma la deteccidn de las causas que dan
origen a la problemdtica.

El andlisis de la informacidn pretenderd descubrir tas causas que implden
la operacion normal de un sistema, un procedimiento o un método de
trabajo generando deficlenclas, errores, retrazos y duplicaciones despil-
farros de recursos etc,

Todo andlisls deberd detectar cualquier discrepancia, si omisién en Ia
Informacton obtenida, en este caso deberd verificarse y estudiar su
origen ya que de no hacerse este tipo de errores repercutirdn en el
resultado de la investigacion.

El andlisis de un problema administrativo consiste en secclonar sus
elementos componentes hasta conocer su naturaleza, caracteristicas y
causas de su comportamiento, sin perder de vista la interelaclén,
Interdependencia e interaccion de las partes del sistema entre sl y con
su medio ambiente.



Elpropdsito del analisis es restablecer las bases para desarrollar opclones
de solucidn para el problema en estudio, con el fin de introducirmedidas
correctivas y mejoramiento al sistema administrativo. El cuidado y
minuclosidad con que se realiza el analisis la hard mas valioso, cada paso
del analisis deberd efectuarlo el analista con el mayor esmero sin dar
nada por hecho y comprobando todas sus conclusiones, afin de tener
la seguridad de que sus propuestas quedan asentadas.

tas interpretaciones derlvadas del analisis no slempre son conclusiones
definitivas, deben estarrelacionadas con otras Ingerencias quizas hasta
ser replanteadas.

4.4.7 PROCEDIMIENTO DEL ANALISIS

Como se menciond anteriormente, el andlisis provee una descripcién
ordsnada de lainformacion afin de someterlos a un examén critico que
asuU vez permita conocer en todos sus aspectos y detalles, el objeto al
cualse aplica el estudio de procedimientos y conduzca este esfuerzo de
racionalizacién al diseno de alternativas de soluclén al problerma, Dentro
de este procesode andlisis pueden distinguirse la siguiente secuencia de
pasos;

A) Observacléon directa de los procesos del drea en estudio.

B) Conocer el hecho o situacidn que se analiza.

C) Describir ese hecho o situacién

D) Descomponer en todos sus elementos al Grea en estudio a fin de
cohocer todos sus detalles y aspectos.

E) Examinarcrilicamente y comprender cadaelemento especifico en
estudio.

F)  Ordenar cada elemento de acuerdo al ciiterlo de clasificacion
- eleglda. haciendo comparaciones y buscando analogias o discre-
pancias con otros hechos, "™

(34) Rodriguez Valencia Joaquin. Estudio de sistemas y procedimientos administrativos .p 92
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G) Definir las relaciones que existen entre cada elemento conside-
rando a este en forma individual y en conjunto, sin dejar a un lado
los fendmenos administrativos que se presentan en forma aistada
tomando en cuenta que estos fendmenos también producto delas
circunstancias del medio amblente que los rodea (intemo y ex-
terno).

H) Detectar y explicar las deficlencias y sus causas con el fin de
formutar un diagndstico de la situacidn, y con base en este darle
solucion. ¢

Un enfoque muy eficaz en el andlisis de la informacién, conslste en
adoptar una actitud Interrogativay formular de manera sistematica una
serle de preguntas que resumen los aspectos operativos de una dreq
administrativa.La sucesion de preguntas que se emplean para el andlisis,
el ordenamiento que siguen vy lo finalldad que determinan son las
sigulentes:

PREGUNTAS FINALIDAD QUE DETERMINA

QUE? LA ACTIVIDAD

PORQUE? EL PROPOSITO PARA EL QUE

DONDE? EL LUGAR EN QUE

CUANDO? EL ORDEN VY EL TIEMPO EN QUE

QUIEN? LA PERSONA POR LA QUE

COoMO? LOS MEDIOS POR LOS QUE

CUANTO? LA CANTIDAD DE RECURSOS CON LOS QUE

Después de obtener para cada una de las preguntas anteriores respues-
tas claras y precisas, estas deberan someterse, a su vez, a un nuevo
Interrogatorio planteando la pregunta por qué ? apartirde este momento
se Iniciard proplomente el examen critico de los datos y 1as nuevas
respuestas que se obtengan dardn la pauta para ia formulacién de
medios de mejoramiento. Esto serd posible mediante la eliminacién,
combinacidn, camblo o simplificacién de alguno o algunos de los
elementos del objeto de andlisls,

@5 Joaquin, op.c.t..p92



Este senclllo procedimlento para et andlisis administrativo no persigue
otfra finalidad que Ia de sugerir las bases para el examen critico que
deberd aplicarse en un estudio de sistemas y una metodologia adecua-
da y eficaz para encarar ese examen. Es evidente que el rigor con que
se analicen los datos estard en relacion directa con el tlpo de estudios
que sea capaz de emprender el andlista y del grado de desarrolio en
que este se@ encuenira. Y alin cuando los enfoques para el estudio de los
slstermas manuales, slectromecdnicos o electrdnicos es muy simllar, las
técnicas e instrumentos de andiisis son diferentes. Por ello laimportancia
de elegir el método y las écnicas mas viables para realizar con éxito un
estudio,

Es convenlente sefialar que el procedimiento de andilsls administrativo
descrito enlos parrafos anteriores, es uno de tantos distintos que pueden
flegar a utlizarse culdando que el seleccionado sea compatible al
método y técnica seleccionada para un proyecto.

a) TECNICAS E INSTRUMENTOS DE ANALISIS

La eleccldn de las técnicas e Instrumentos de andlisis obedecerd, como
ya se advirtid, a la factiblidad de su aplicacion; a los estudios que se
pretenden llevar a cabo vy el como, donde y cudndo lo requieran las
necesidades: pero sobre todo, al grado de preparacién del personal
encargado del andlisis.

Entfre las técnicas e Instrumentos que generaimente se utlizan para
realizar o auxiiiar en el andlisis de problemas administrativos se encuen-
ran los sigulentes:

Organigramas

Sociegramas

Cuadros de distiibucion del trabajo

Dlagramas de flujo

Diagramas de programacién de computacién
Dlagramas de distribucién de espacio .
Matiz de especificaciones o requerimientos de espacio
Cuadros estadisticos
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9. Férmulos para la evaluacién cuantitativa de la informacion
10. Arbol de decisiones

11. Redes para el andlisis I6gico de problemas

12. Tablas de decisiones

13. Otras técnicas de investigacidn de operaciones

14. Auditorlas administrativas

156. Control de gestidn

Resumlendo, en esta fase los datos recopilado se somefen a un proceso
de andlisis o examen critico, con el fin de descubrlr y conocer las causas
que originan el mat estar e impiden el funcionamiento normal de un
sistema.

Este esfuerzo sevird de base para el desarrollo de posibles soluciones a
los problemas, situacionss ¢ circunstanctas que originaron el estudio, asi
como también para la formulacion de recomendaciones de mejora-
rmiento administrativo.

4.4 8 DESARROLLO DE SOLUCIONES

‘Conforme se analizan (os hechos vy se elaboran diagramas de andlisls
vienen a la mente del analista mientras intenta relacionar todos los
detalles con el objetivo del sistema, métodos l6gicos de solucién de
problemas, se han examinado los detalles en cuanto a necesidades,
objetivos, politicas, tiempo y personal para ejecutar las actividades detl
Grea; teniendo siempre en mente el tratar de encontrar el mejor camino
para hacerlo."®®

Otro aspecto importante para dar soluciones a pioblemas de procedi-
mientos radica en la eliminacién de funciones obsoletas, esto es mas
recomendable que su simplificacion o su integraclén a ofra,

Las alternativas de solucidn deberdn ofrecer diferentes opciones de
mejoramiento al sistema sin embargo la alternativa definltiva forzosa-

mente deberd resolver el problema en los términos en que fué definido
para su estudio. Cuando la soluciéon representa un cambio grande enla
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operacién actual y/o una inversién significativa para la empresa, por
ejemplo: Una nueva division, gerencia, departamento, moblliario,
equipo etc. el analista debera hacer un estudio comparativo entre los
costos actuales contra los costos estimados para la propuesta.

Los cambios propuestos deberdn estar sustentados por un procedi-
milento general, el cual se organiza para exponer primeramente los
objetivos, politicas y alcance; deben ademds establecer laresponsablii-
dad de las diversas unidades administrativas del organismo comprendi-
das en los procedimientos; finalmente se registran los detalles de como
llevar a cabo fas actividades.

Como resultado del andlisis de los datos y de la formulacion de un
diGgnéstico de la situacion que odgind el frabajo del andlista este se
haliaré en posibilidad de iniciar el desarrollo de clerto nimero de
posibles soluciones al problema, evaluandosus ventajas y desventajas
y presentandolas a manera de sugerenclas o recomendaciones. Con
la busqueda de opciones de mejoramiento administrativo se inicia la
fase constructiva del estudio de procedimientos, la cual presupone una
laborinversa ala efectuadadurante el proceso de andllsis, esdecir. que
los elementos separados y desgregados en el proceso anterior, se
combinan mediante una labor de sintess, formando nuevas unidades,
integradas en tal forma que proporcionen las respuestas adecuadas a
las Interrogantes planteadas a lo largo de la Investigacion.

En el desarrollo de alternativas u opciones para el disefio de un nuavo
sistema de trabagjo ser@ necesario, de acuerdo a lo anterior combinar los
insumos (enfradas), productos (salidas), precedirnientos y requerimientos
de Informaclén, asi como también tomar en consideracién los objetivos,
las politicas, los planes de operaciéon, la organizacion y los procedimien-
tos, el personal, el equipo, la distribucion de! espaclo, el fijo de la
informacion y los controles del sistema.

a) TIPOS DE SOLUCIONES

Las recomendaciones que resulten de un andlisls de procedimientos
prodran clasificarse dentro de alguno de los siguientes tipos:
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1. Recomendaciones de eliminacion,- Supresion de un sistema de
trabagjo; eliminacién de procedimientos o de pasos dentro de un
procedimiento; reemplazo de formas, registros e informes; supresiéon
de unidades u organos administrativos; baja de  plazas dentro de un
puesto, etc.

2. Recomendaciones de adicién.- Introduccidén de un nuevo sistema;
operaciones adiclonales enun procedimiento, o todo un procedimiento
adicional; una nueva unidad administrativa dentro de la estructura de
organizacién; programas adicionales; aumento de plazas, etc.

3. Recomendaciones de modificacion.-

- Combinar el orden de las operaciones de un procedimiento
tomando en consideracion los factores; lugar y secuencia
de ejecuclén asi como la persona que las realiza, ete.

- Cambios en los procedimientos o las operaciones; redistribucién
de unidades administrativas, de funciones o del espacio de
trabgjo; modificaciones en las formas. registros e informes, etc,

4. Recomendaciones de simplicacién.- Introduccldn de mejoras en los
métodos de trabajo mediante el analisis de las operaciones de un
procedimiento; simplificar las estructuras orgdnicas para agliizar los
procesos de comunicacion, decision y coordinacion, etc,

4.4.9INFORME DE PROCEDIMIENTOS

La presentacién de informes de procedimientos es tarea del analista
y su asesor o blen de aquellos a quién en un momento dado se les ha
encomendado unalabor de asesoramiento para un proyecto de este
tipo.

El ejecutivo que solicitd el estudio tiene derecho a un informe compren-
sible de los resultados de estudio, El informe deberd de estar dirigido al
sjecutivo que tenga autoridad de aprobacion, puesto que indudable-
mente sollcitard las opiniones de sus subordinados.



En la presentacidn de informes hay una responsabliidad delredactor,
que consiste en hacer la exposicidn convenlente, de manera que el
Informe satisfaga al ejecutivo, y el procedimiento sea blen recibido,
tanto por aquel como por los empleados.

La distribucion de las secclones de un informe variade acuerdo conla
materla tratadaq, el alcance, el enfoque y la extension que el informe
tenga. Entodo caso, hay una serie de elementos comunes a cualquler
Informe. El Informe deber& presentarse de manera atractiva, Incluso
cuando algunos de estos elemenfos son opcionales.

4.4.10 ELABORACION DE PROPUESTAS

Las medidas de mejoramiento que suglera ef analista deberdn
presentarse por escrito, redactanddse para ello un informe que ademas
de exponer las razones que fundamentan los camblos propuestos,
faclliten la toma de decisiones al respecto.

La naturaleza de ios lectores para quienes se redacten un informe har&
varlar la forma y el contenldo de este. El funcionario de alto nivel
requiere Informes gque le permitan tomar con clerta celeridad decisiones
corectas y oportunas. Es por ello que los resultados del estudio y las
recomendaciones propuestan conviene representarias en forma con-
densada, usando un lenguaje exento de tecnicismos y detalles.

Los Informes técnicos y detallados deben reservarse para aquellas
personas familiarizadas con los trabajos de racionalizacidn administra-
tiva o que se veran involucradas enlaimplantacién y/o modificacién de
nuevo precedmiento.

Una propuesta, constard normalmente de los sigulentes elementos o
componentes: una infroduccion que resuma el propdsito, enfoque
limitaciones y el plan de estudio; el cuerpo o parte piincipal del informe
donde se consigne los hechos. argumentos yjustificaciones ia parte
de conclusiones y recomendaciones y finamente, los apendices o
anexos donde se Inclulran las graficas, cuadros y demds Instrumentos



de andlisis administrative que se consideren elementos auxiliares para
apoyar las propussias y recomendaciones.

El orden de los elementos de un informe podrd varlar segdn eltipo de
lector ol cual se dirija, sigulendo el criterio antes expuesto.

44.11 AUTORIZACION

Al terminar el proyecto de un procedimiento, el comite que intervino
en su elaboracién o supervision serd el encargado de validar dicho
proyecto. Este cdmite deberd estar integrado por el jefe inmediato
supearior o surepresentante asi como de los usuarios de las areas mds
represenfativas ya que estos Ultimos serdn los directamente afectados
con la decisién elegida y podrdn hacer a su vezlas correcciones que
juzguen pertinentes en larevisién del proyecto asegurandose de que el
mismo cumpla con los requerimientos y necesidades del érea en que
serd aplicado.

Es decir se deberdn someter las propuestas a consideracion de los
encargados del drea en estudio con el objeto de lograr su apoyo y
colaboracion. Porlo tanto podemos concluir que antes de pensar enla
Implantacién de un procedimiento deberan abarcarse aspectos como:
- Aprobacién de la direcclén

- Aceptacion del jefe del area en estudio

- Retroglimentacidon de los empleados afectados con los cambios

4.4.12 IMPLANTACION DE PROCEDIMIENTOS

La implantacién de las recomendaciones formuladas por el analista es
tan importante como cualquiera de las fases anteriores, ya que consti-
tuye el momento en que las medidas de mejoramiento administrativo
propuestas deben ponerse en vigor para solucionar el problema que
origind el estudio.



Podrion distinguirse fres momentos dentro de esta parte del trabajo:

lo.

20.

3o.

a)

La formulacién de un programa para la implantacién del nuevo
sistemna.

La integracion de los recursos humanos y materiales que sea
necesarlos,

La ejecuclén del programa.

METODOS DE IMPLANTACION

Existen varlas formas paraimplantar mejoras administrativas, y cada una
responde al problema de que se trate o al grado de complejidad del
sistema a implantar. Los métodos mds usuales son:

El método instantdneo

El proyecto piloto

La Implantacion en paralelo

El método parcial o por aproximaciones sucesivas

El método instantdneo.- Generalmente sl el nuevo slstema  es
relativamente sencillo y no involucra un gran volumen de
operaciones o unnimero excesivo de unidades administrativas, el
método de laimplantacién es el mas aconsejable y el mas acep-
tado enia practica.

Las instrucciones de operacion de nuevo sistema de trabgjo se
deben distribulr entre los responsables de la operacién, por
ejemplo, Informdandoles: Comenzamos con la operaclén de este
nuevo método a partir de manana a fas 8:00 A.M. se trata desde
luego de una formasencilla deimplantarun nuevo sistemaamenos
que algunos de los factores sigulentes esten presentes:

- Sl se trata de un cambio radical, se implique el uso de equipo
diferente y/o capacitacién.
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St el cambio requiere de la utilizaclon de locales separados -
entre si por una gran distancia, y no se cuenta con medios
adecuados que permitan un facll y oportuno desplazamiento.

Sila gran mayoria del personal que habrd de operar el nuevo
sistema no esta convencida de su validez. En estos casos no
es recomendable el empleo del método instantdneo.

Método del proyecto piloto.- Consiste en realizar un ensayo dei
nuevo sistema en solo una parte del total de la organizacion.conla
finalldad de medir su eficacia. Debe entenderse que esto sélo es
posible cuando existe el tiempo necesario para hacer la pruebay
cuando hay la posibllidad de extender la aplicacién del procedi-
miento a otras dreas.

Implantacion en paralelo.- Cuando se trata de la implantaciéon de
proyectos de gran envergadura, o Gue implican procesos comple-
Jos, es recomendable el método en paralelo. Este método consiste
enlaoperacidnsimultdnea, por un periodo determinado, tanto del
sistema tradiclonal como del que se va a implantar. Esto permite
realizar modificaciones y ajustes sin crear graves problemas, al
flempo que permite que einuevo sistema este funclonando normal-
mente antes de que se suspenda la operacion del anterior.

Este método garantiza una mayor seguridad en ias operaciones que se
realizan durante el camblo, ya que cualquler contingencia puede
afrontarse sin precipitaciones. También permite que el personal que
se encargard del nuevo sistema pueda Irse familiarizando con su
operacidn, sinla presién que significa estar frabajando en vivo conla
posibilidad de causar efectos irreversibles.

En los casos en que el mismo personal que se encarga del  sistema
tfradicional sea el que vayaa operar el nuevo sistema, serecomienda
la programacién de periodos especiales de trabgjo en paralelo, pro-
curando que con ellosno se afecte el serviclo normal delsistema que
va ser sustituido.



Al Iniclarse ia etapade implantacion en paralelo, serd necesario contar
de antemane con los manualesy clrculares que permitan conocer el
nuevo sistema a los usuarios del serviclo. También se debe dotar al
personal conlos elementos necesarios para que cumpla eficlentemen-
te conlas funciones que se le atribuyen.

Debe advertirse que no en todos los cosos es conveniente establecer
la implantacién en paralslo, si no sdlo en  aquellos sistemas  cuyo
funclonamianto Iniclal pudisera descontrolar a los usuario habituales al
slstema anterlor. Por lo mismo la implantacién en poralelo deberd
prolongarse unlcamente hasta el momento en que existalaseguridad
de que el nuevo sistema funcionarad sin fallas y que puede eliminarse el
sistema antiguo sin mayores problemas.

4) Métodos de Implantacion parcial o de aproximaciones sucesivas.-
Este método es, conmucho, el mds adecuado para Implantar
sistemas de gran magnitud: podria afirmarse que en estos casos
es el dnico que permite realizarla con éxlto. Consiste en seleccionar
parte del nuevo sistema, o pequenas porciones del mismo, e
implantarlas procurandono causar grandes alteraclones; y avanzar
al siguiente paso sélo hasta que se haya consolidado suficlente-
mente en anterlor.

Se frata de un método mds lento y comodo que los anteriores, por lo
que, en ocaslones, requleramads tlempo que el previsto inicialmente.
Sin embargo, esta aparante desventaja se compensa, ya gue permite
un camblo gradual y perfectamente controlado.

4.5 INTEGRACIOM DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Una vez que el programa de implantacién ha sido confecclonado y
aprobado. el siguiente paso consistird en reunir 1os recursos humanos
y materlales que previamentese estimaron necesarios para la operaciéon
del nuevo sistema.

Se procederd a elaborar los manuales e instructivos de trabalo, las

formas de oficina. Integrar el mobiliario, equipo ysuministros requeridos
para operar el nuevo sistema,



Se procederd tamblén a disponer los arreglos fisicos en cuanto alocal,
distribucién del espacio y acondiclonamiento del lugar donde se
desarrollen las labores.

Con base a los requerimlentos del nuevo sistema y al programa de
Implantacidn se deberd seleccionar y capacitar al personal que vaya
operarlosnuevos procedimientos detrabgjo. Tomando comonorma los
manuales e Instructivos, se adlestrard al personal lo suficlente para que
puseda ejecutar sus labores correctamente y adqulera un perfecto
conocimiento de la parte que le corresponda desarrollar dentro del
proceso total.

4.6 EVALUACION DEL SISTEMA

Una vez que se ha implantado el nuevo sistema administrativo es
Indispensable que el analista mantenga informada de su aplicaclon
para comprobar la eficacia de las mejoras introducidas, y en su ¢aso,
sugerlr las medidas correctivas que procedan.

Mantener actualizado un procedimiento, estamos hablando de lo que
se conoce como auditoria de sisternas administrativos, dentro de lo cual
se encuentra la actualizaclén de procedimientos.

Sin embargo como ya se comentd, la actualizacién consiste en
modificar los proacedimientos actuales, cada vez que las condiciones
fisicas, materiales. amblentales. tecnologicas, etc., sobre las que se
plantean, se modifican.

4.7 ADOPCION DE MEDIDAS CORRECTIVAS

A partlr delasobsevaciones que se realicen durante un'lapso razonable
de operacién del nuevo sistema, se podran sugerir modificaciones a
alguno de los componentes del mismo.

Es conveniente conocer los resultados del nuevo sistema antes de

intentar introducir medidas correctivas de manera precipitada en el
momento y lugar en que se presenten o detecten a menos que sea



Inminente la necesidad de estds. Esto resulta recomendable ya, que en
no pocos casos, la solucién a un problemna particul ar resulta parcial sl no
se modifican las causas que o generan, y estas pueden radlcar en otros
niveles de operacion.

Queda pues manifiesta la necesidad de la constante presencia en la
empresa de analistas quienes mantendran actualizados los procedi-
milentos sigulendo de cerca y en forma constante la evolucién de los
mismos.

Es de gran reelevancia hacer incapie que la naturaleza de los estudios
de Sisterna y Procedimientos Administrativos pueden varlar en todas las
empresas, La estructura de la organizacion, el grado de actividad de los
slstemas y los reglamentos administrativos del tfrabajo bajo los cuales
funclona la actividad de los sistemas, tienen gran influencia sobre el tipo
de estudio que habrd de emprenderse.

Asimismo, el estilo utilizado para presentar los Sistemas y Procedimientos
Adrninistrativos pueden variar segin la preferencla del analistay del jefe
de proyecto del area de Organizacion y Métodos o Planeacion Estraté-
glca.

Existen varlos criterios para llevar acabo un estudio de Sistemasy Proce-
dimientos Administrativos, sin embargo, lo expuesto en este documento
cuenta conunaserie de caracteristicas que lo hacen distinto y novedoso
conrespecto alos tradicionalmente utilizados. Este estilo permite mane-
Jar en forma gréficay simultdnealas dreas Involucradas, las funciones, los
flujos de Informacion v las actividades efeciuadas en ios procesos
administrativos y/o productivos de una empresa. Por estas caractetistl-
cas supera en forrma definltiva a los estilos tradicionales.

Ofros estilos seccionan la informacién y los procesos complicando su
comprensidn y en unmomento dado haclendo tedioso el estudio de los
sistemas y procedimlentos vigentes en la empresa. En algunos casos se
enumeran las actividades a reaiizar (nicamente; en otros, se enlistan las
areasinvolucradasy las actividades de cadauna. Otrosautoresse basan
en el uso de diagramas de flujos Unicamente y no consideran el flujo de



documentos. También se utilizan con frecuencia, narraciones tediosasy
complicadas del proceso, etc,

Como podemos darnos cuenta, ninguno de los estilos antes citados
proporcionan un panorama integral del proceso administrativo o pro-
ductivo a estudiar, el estilo propuesto proporciona allector un panorama
amplioy alavez concreto de la operacién, es declr, determina dreas de
responsabilidad, funciones, fiujos de Informacion y documentos, areas
de control y una breve redaccién describlendo las actividades, todo
esto en un sdlo formato fGcil de comprender en donde se muestra
claramente el grado de interacclén e interrelacién de las dreas involu-
cradas con el objeto de poder alcanzar los objetivos particulares y
generales de la empresa. En este estilo se maneja unlenguaje senclllo y
concreto, asicomo unaserie de simbolosy lineas de acclény comunica-
clén que son lo suficlentemente grande para ser comprendidos por
todos los empleados sea cudl fuere su ubicacién en la estructura orgd-
nica de una organizacién. :



CAPITULO §

CRITERIOS PARA
LA ELABORACION
DE DIAGRAMAS DE FLUJO
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CRITERIOS PARA LA ELABORACION
DE DIAGRAMAS DE FLUJO.

En el campo de los sistemas y procedimientos administrativos, se
utilizan los diagramas de flujo para representar imagenes preclsas, es
declir, describir graficamente la relaclén entre los principales procedi-
mientos de la empresa y la manera de coémo las diferentes funciones
contribuyen a ellos. En tal medida, en este capitulo se hablaré de
cémo el diagrama de flujo (fluxograma) es el medio mdas efectivo para
lograr una rapida comprensidn del panorama general, de como los
simbotos sirven para comunicarse, es decir, estan disenados de tal
forma que su significado es universal y siempre representan Ia misma
Informacién, de la representacién en forma grdfica los fiujos de
operacion, lineas de comunicacion y de los formatos utllizados para
ahorrar tiempo y faclitar la visualizaclén de los procesos dindmicos de
las empresas.



ot



El diseno de procedimientos comprende la identificaclon del matertal,
equipo. energia, recursos (matericles y humanos) y flujosde informaclén
que componen a una empresa. Los elementos antes cltados forman
parte esenclal de Ios sistemas y subsistemnas administratives. El exGmen
detallado de estos elementos v el uso de los conceptos de flujo facllitan
el pensar en términos de sistemnas adminisirativos.

1. Materigles.- Todo sistema administrativo deberd disenar los proced
mlentos adecuados para asegurar la adquisicion de los materiales
necesarios para el procesamiento de productos. El diseno de sistemas
y procedimientos debera Identificar los medios de fransporte requerl
dos para mover el material al lugar de proceso.

En el caso de empresas comerclales o de serviclo, los materlales
utilizados por este tipo de sistemas lo constituyen [as instalaciones y el
equipo necesarlo parasus actividades y el flujo de informacion de las
areas que la integran. )

2. Energia.- Todo sistema administrativo ensu Grea operativa requiere
de alguna fuente de energia, en el caso del proceso productivo este
puede requerlr petrdleo, carbén, gas natural, ete.

Una empresa productiva o de serviclo requiere de energia eléctrica
para operar sus recursos materiales y humanos, Estos Ultimos constitu-
yen la fuente de energia mas importante que requiere una empresa
es decirtanto en la energia fislca como en la mental son indispensa
bles para poner en marcha un sistema administrativo,

3. Flujo de informacién.- Este tipo de flujo esta diserado para transitar a
través de la ruta de materiales. Las requisiciones, reportes, estados de
cuenta, pedidos, ventas, compras, control de produccién, etc., son
algunos tipos de flujo de Informacion. Con lo anterior queremos declr
que la Informacldn transita a través del sistema junto corr el material
necesarlo para lograr los objetivos preestablecidos.



Esrecomendable que la informacion se enfoque hacialos puntos claves
de la empresa (niveles directivos), que son donde se toman las medidas
correctivas y declsiones referentes al servicio y funclonamiento que
debe llevarse a cabo por la empresa.

Es necesario en el diseho de sistemas y procedimientos reconocer las
elaciones de operacion organizacional (flujo de informacién), en los
subsistemas adminlistrativos al desarrollar un sistema total. Por medio de
los conceptos de fiujo, tales sistemas son parte que integran cualquier
sistema operativo ya sea que esté diseriado para proporcionar un bien
o serviclo.

§.1 APLICACION Y CLASIFICACION DE LAS GRAFICAS

La aplicaciéon de gréficas en los sistemas administrativos constituye un
lengugje abreviado que permiten entender los problemas complgjosen
lapsos de tiempos cortos.

La elaboracién de graficas es un recurso en el que puede confiarse
para simplificar y presentar con claridad los diferentes aspectos
operativos de una empresa.

Podemos decir que existen dos tipos de aplicaciones esenclales de las
graficas tal y como a continuaciéon se detalla:

1. Es utlizada por el analistade sistemas y procedimientos quién por
medio de ellas dispone de la herramienta necesaria para estudiar los
pasosde un procedimientoy paradesarrollar mejoras y adecuaciones
a los sistemas administrativos.

2. Enlaimplantacion de unnuevo sisterna administrativo o procedimien-
to. nuevamente las graficas juegan un papelimportante, se usan para
representar las adecuaciones y mejoras al slstema y para que él
analista haga referencia a la contestacion de las preguntas formula-
das en el proceso de andlisls (;,qué?. ¢quién?, ¢como?, ¢cudndo? y
(donde?), y especificar qué y cémo se va a hacer.



Las gréficas se pueden clasificar desde dos puntos de vista:
5.1.1) Estaticas.-

- Distribucién de funciones.

- Distribucién de actividades.

- Distribucidén de espaclos.

- Relaciones de personal.

- Utllizaciéon de mobiliario y equipo,
- Ofras.

- GRAFICAS DE DISTRIBUCION DE FUNCIONES.- Este tipo de gr&ficas
representan la manera como estd distribulda la responsabllidad en las
unidades de la organizacion (organigramas)

- GRAFICAS DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES.- Estas permiten analizar
la forma como se agrupan las funciones en las unidades administrativas
de una empresa, y con elio detectar si existe coordinacion entre el
personal, sl hay homogeneldad en la carga de trabagjo, sl se llevan a
cabo las actividades que se han adscrito a una unidad administrativa,

- GRAFICAS DE DISTRIBUCION DE ESPACIO.- Generalmente son planos
donde se hacen la distribucién de los diferentes equipos de oficina
necesarios, con la opcién de indicar ademads las areas de trabgjo que
corresponden a cada empleado.

- GRAFICAS DE RELACIONES DE PERSONAL.- Fretenden mostrar las
relaciones Interpersonales con respecto a las funciones que se desem-
pefian en un area especifica de la empresa (funclogramas).

- GRAFICAS DE UTILIZACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO.- Estas graficas
normalmente son aplicadas porlos supervisores quienessonlos encarga-
dos de andlizar el grado de utilizacion y aprovechamlento det equipo
con que se cuenta,

- OTRAS.-En este rubro agrupamos los demds diagramas que, sin serde

caracter dinGmico, no fueron tipificadas en los parr@fos anterlores, tales
como grdficas de barras, estadisticas, tabulares, etc,



5.1.2) Dinémlcas

- Dlagramas deflujo.-Este tipo de gréficas pretenden describlrmétodos
y procedimientos através de simbolos que clasifican las acciones que
tienen lugar durante un proceso administrativo determinado.

El uso de simbolos como lenguagje abrevigdo permite establecer en
forma cronoldgica, secuencla, sencilla y ¢lara, cada uno de 10s pasos
asegulrparallevaracaboias actividadesnecesariasy ejecutaren forma
adecuada un procedimiento.

Los diagramas del flujo se utilizan principalmente enlafase de andlisis de
procedimlentos, pero presentados en los manuales de procedimlentos,
proporcionan una descripcién sintélica de conjunto, que facllita la
comprensiéon de los procedimientos que integran fos manuales.

En resumen podriamos decirque los fluxbgramas representan en forma
simbdlica la secuencia en que se reqlizan las  operaciones de un
determinado procedimiento y/o recorrido de materiales y formas.
Muestran las unidades administrativas o los puestos dueintervienen para
cada operacién descrita y pueden indicar, ademds el equipo que se
utllice en este caso, Es decir, constituyen la herramienta mds eficiente
para flevar a cabo el andlisis de procedimientos. La representacién
graflca muestra claramente el proceso existente y provee el método
sencillo para localizar zonas deficientes o actividades que podrian ser
mejoradas, 0 en su caso suprimidas,

5.2 VENTAJAS DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO (FLUXOGRAMAS)

- Es la manera mdés recomendable de revisar un sistema administrativo.
- Reduce las explicaclones narrativas y condensa su presentacién.,

- Constlituye un documento con el testimonio del andlista,

- Constifuye una radiografia del flujo de operaciones.

5.3 DISENO DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Con el objeto de disenar diagramas de fiujo de una manera ordenada.
al sisterna organizacional habré de ser dividido en subsistemnas.



Sin embargo. aun establecida esta division algdn subsistema puede no
acomodarse en un diagrama, por la gran cantidad de unidades que
Intervienen. Es decir los fluxogramas estan estructurados por columnas
y renglones, en donde cada columna representa el drea o persona
encargada de llevar a cabola actividad y en el rengldn se especifica
el procedimiento a segulr, cada actlvidad se encuentra unida por una
lineala cualse encargade establecer el orden cronoldgico y secuencial
en el cualhabrdn de realizarse. Enocasioneslos procedimlentos sonmuy
ampliosy no pueden ser representados enun formato normal y ampliar
este ditimo es poco aconsejable ya que un esquema con un ndmero
exagerado de columnas puede sercompleto pero esta muylejos de ser
asimilado por el lector.

En estos casos es recomendable subdividir la seccién en dos © mds
partes, usando un-formato para cada parte, de tal modo que facllite
su lectura e interpretaclén.

Las columnas estaran encabezadas por el nombre del drea, depar-
tamento o puesto de que se trate. Tamblén es convenlente incluir un
espacio para anotaclones, con objeto de explicar abreviaturas que por
convenlencia se utilicen en el diagrama,

Para preparar el esquema bdslco es aconsejable tomar nota del proce-
so, enforma elemental, usando borradores hasta conseguir una repre-
sentacion satfisfactoria del mismo,

El disenar un fluxograma 6ptimo del sistema, de forma que no quede
el diagrama sobrecargado de lineas en unamisma zona del dlagrama
Y que esto implique la presencla de lineas cruzadas. fo que podria dar
lugar a confusidn o falta de limpleza en el esquema.

Los diagramas del flujo definitivos deberan prepararse a lapiz, de tal
formaaque permitan, correccionss o revislones posteriores, Eluso de una
plantiila para dibujar los simbolos de los diagramas definitivos es de gran
ayuda.,



5.4 UTILIZACION DE SIMBOLOS

Para facilitar la comprenslon de los diagramas de flujo esrecomandable
usar simbolos simplificados, tales como los utillzados enlos diagramas de
blogues, o bien diagramas con siluetas representativas de personas,
formas, materiales, equipos e Instalaclones, cuya disposicion representa
los recoridos, operaciones y ubicacién fisica de los implementos de
trabdjo.

En la sigulente grafica se representa un ejemplo de la utilizacién de
algunos de los simbolos arriba citados.

Existe una gran varedad de representaciones de digramas de flujo y
descripcién de actividades de procedimientoes. A continuacion describl-
remos algunos, para tener un panorama general,
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"Como antes mencionamos, en la elaboracién de diagramas de fiufo de
un procedimlento, se utilizard invariablemente clerto nimero de simbo-
los administrativos que han llegado a ser universales, como los que a
continuacliénse describen. Sin embargo, existen otros que se utilizan con
menor frecuencla y que se prestan a variasinterpretaciones, es decir
no existe una Interpretacion universal establecida.

SIMBOLO INTERPRETACION EXPLICACION

ACTIVIDAD Cornresponde a la ejecuclon de una
accibn correcta en el desarrollo de
un procedimiento, que madifica la
situacién o caracteristicas del sueto
del mismo.

SUPERVISION Es la revision de |a situacién o carge-
teristicas delsujeto del procedimiento,
en cualquler etapa de este, para su
identificacion y verificacion cuantl-
tativa o cualitativa.

DECISION Etapa del procedimlento donde se
presenfandosomdscursosde acclén
araiz de ofra que les da origen.

DOCUMENTO Este simbolo indica la entrada y/o
sallda de informacion registrada en
documentos.

ARCHIVO Simboliza el almacenamiento o mar-
inacién temporal; Indefinida o de-
Initiva del sujeto, del procedimiento,

INICIO O FIN La representacion gréfica delIniclo y
@ fin de un procedlgmlento se hace
mediante este simbolo."¢”
g’ ARCHIVO Simboliza el amacenamiento tem-
TEMPORAL poral del sujeto del procedimiento,

5 FIRMA O SELLO Nos Indica que un documento debe
set F=Flrma y/o S=Sellado para poder
continuar con el proceso,

(37) PEMEX Subditeccién de Plansaclén y Coordinacidn
Norma para lo elaborocion de procedimientos anministratives y su integrocion en
manuales .p 3}
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INTERPRETACION

SIMBOLO
CONECTOR DE
O FLUJO DE PAGINA
CONECTOR DE
O e
__P DIRECCION DEL
{ FLUJO
CONECTOR DE

PROCEDIMIENTOS

CIFRAS DE
CONTROL

EXPLICACION

‘Lo unidn de actividades fuera de la
secuencla inmediota, pero en una
misma pdagina es representada con
este simbaolo.

Este simbolo slive para unir un flujo
cuando este pasade unahojaaotra.

Son las Indicadoras del sentido en
quesedalasecuencia, orden elnter-
relacién de las actividades de un
procedimiento, la linea punteada
representa operacionesyla continua
un envio de documentos,

Este es un simbolo auxillar el cual In-
dica la relacién que existe entre un
procedimiento y otro.

Este simbolo sive para representar el
envio de un documente anexado a
este una cifra de control, registro y/o
consulta,"®®

La simbologia anterlormente citada servird para representar en forma
grafica, la secuencia en que se desarrcllan las actividades en el proce-
dimiento, asi como el recorrido de las formas que integran ef mismo.

Simbologia de apoyo para la diagramacién de procedimientos in-

formaticos.

(38) PEMEX Subdirecclén de Planeacién y Coordinacion, op.cut., .pp 31-32
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SIMBOLO CONCEPTO

CINTA
MAGNETICA

DISCO
MAGNETICO
ARCHIVO

INFORMATICO

INTERFACE

) 0O o

EXPLICACION

Larepresentacldn de que lainforma-
cién serd procesada y almacenada
por la microcomputadora, se realiza
lrnedlc:nte lautilizacién de este simbo-
o.

Cuandolainformaciénesprocesada
y almacenada en microcomputa-
doras ya sea en disco duro y/o fle-
xible, el simbolo a utilizar sera el si-
gulente,

Este simbolo sirve para indicar que se
cuenta conlainformacion completa
Y procesada ya sea en macro o mi-
crocomputadora, conla cual se rea-
liza la actividad,

Estesimbolorepresentalainterelacion
entre dos o mas sistermas informdticos
para la realizacldn de una actividad
o conjunto de actividades dentro de
un proceso."?

5.5 CRITERIOS BASICOS PARA EL TRAZADO DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Actuaimente existen diversos criterlos para frazar diagramas de fiujo
(fluxograrmas), conforme al objetivo que pretendran alcanzar, a con-
finuacién se representan, algunos gjemplos y recomendaciones que
permitiran orentar el trazado de estos diagramas conforme a una gran

cantidad de situaciones alternas.

Los diagramas son trazados en sentido vertical descendente y hacla la
derecha o izqulerda, asignando una columna o cada dreq, depar-
tamento. centro de serviclo, puesto, etc. que intervengan en el proce-

dimlento. Elemplo:

{38) PEMEX Subdlireccldn de Planeaclén y Cootdinacién, op.c.t., .pp 31-32
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La secuencia de las actividades es indicada mediante una flecha, la
cual seriala la unién de los simbolos que representan dicha actividades,
desde el iniclo hasta el fin del procedimiento.

UNIDAD X UNIDAD Y ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
l —
| IR
1
» Zooesirn
]

N FIN DEL PROCEDIMIENTO




La descripclén de cadasimbolodel diagrama, se hace enlacolumnade
la derecha dei formato, esnecesario numerar progresivamente tantolas
actividades como los simbolos que Ias representan, Dicha descripclén
debers hacerse a la misma altura de donde se encuentra ublcado el

simbolo dentro del diagrama.

Es necesarlo mencionar que el simbolo de iniclo y/o fin, no deberd ser
numerado y no llevara mas descripcién que su nombre.

UNIDAD X UNIDAD Y ACTIVIDADES
‘ INICIO DEL PROCEDIMIENTO
I
I SO
¥
2
— ]
a
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Paralaelaboracién deundiagramase puede utilizarunnimero fimitado
de hojas, segun la dimensién del procedimiento a diagramar, ante esta
clreunstancla, y para conservar la continuldad del procedimlento se
utifiza el simbolo de "Conector de Hoja" el cual se Integra por dos

(=



secclones, lalzquierda seicla el orden progresivo del conector conuna
literal que puede rde Aala Z

La de la derecha indica el nimero de hoja donde se encuenira la
actividad, representada con nimeros arabigos secuenclales.

UNIDAD X | UNIDAD Y | ACTIVIDADES UNIDAD X[ UNIDAD Y| ACTIVIDADES

INICIC DEL
PROCEDIMIENTO

INICIO pa
BN b

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




En ocaslones las decislones generan varnos cursos de acclén de una
actividad a otra, para conservar la secuencia y ia unién de actividades
fuera de la secuencla mediata esnecesario utlizar el simbolo "Conector
de Flujo” o "Conector de Pagina® identificGndolo con letras mayusculas

y/o numeros arablgos.

UNIDAD X UNIDAD Y

UNIDAD 2

ACTIVIDADES

INICIO

1

L L,

&

o

3

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

$1: CONTINUA LA ACTIVIDAD
NO; PASA A LA ACTIVIDAD No.5

Ejamplo No, 1 con dos opciones



UNIDAD X

UNIDAD ¥

ACTIVIDADES

HF0T

INICIO DEL
PROCEDIMENTO

PASA ACTVIDAD 7
PASA ACTVIDAD &

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Ejernplo No. 2 con tres opclones




Una regla general de la diagramacion, es que siempre que se presenta
una decisién de un puesto, cualqulera de las opciones derlvada de esta
generard una o mds acclones del mismo puesto, antesde continuar con
las acciones en otro,

UNIDAD X UNIDAD Y ACTIVIDADES

[ SN

o

5l CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 8
NO: PASA A LA ACTIVIDAD No.10

Indaiinc

cat

]




Como se menclona en el punto anterlor, un conector de flujo no debe
salir directamente del simbolo de decisidon, a excepcién de que el
procedimiento termine o que la actividad siguiente le conesponda ala
misma ¢reaq, departamento, ¢, s, puesto, efc.

UNIDAD X UNIDAD Y ACTIVIDADES

NO: TERMINA EL PROCEDIMIENTO
SLCONTINUA EN LA ACTIVIDAD @

NO: PASA A LA ACTIVIDAD 7
Sl: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 14

m FIN DEL PROCEDIMIENTO




Cuando se pretenda representar que un documento es generado y/o
archlvado, se usard el simbolo de documento, slempre acompanado de
un simbolo de actividad,

UNIDAD X UNIDAD Y ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
INICIO
1 1. ELABORA SOLICITUD Y FORMA
2 2. RECIBE SOLICITUD Y REGISTRA LOS DATOS

3. AUTORIZA, ARCHIVA COPIA DE LA
SOLICITUD ¥ NOTIFICA

4
4, RECIBE NOTIFICACION

FIN FIN DEL PROCEDIMIENTO




Cuando se de el caso de que un documento este compuesto por un
originaly varlascopias, se usara el simbolo de actividad acompariado de
los simibolos de documento que sean necesarios para su fepresentaclon,

En ocasiones el nimero de coplas es muy grande y su presentaclion es
mediante la utlizaciéon de dos simbolos de documento, el primero
representa el original y el segundo el numero de la Utima copla del
mismo.

Todostossimbolos de documento llevardn en su dngulo superior derecho
una letra "O" si son originales, o el numero ardblgo de la copla que se
trate,

UNIDAD X UNIDAD Y ACTIVIDADES

- 6. RECIBE SOLICITUDES EL ORIGINAL Y DOS
l COPIAS

7. AUTORIZA, ARCHIVA COPIA DE
SOUCITUD ¥ NOTIFICA

10
8. RECIBE NOTIFICACION

Elemplo Ne. 1 con potas coplas



UNIDAD X UNIDAD Y ACTIVIDADES

7 7. RECIBE SOLICITUD EL ORIGINAL Y OCHO
l CoPIAS
| i
8. AUTORIZA, ARCHIVA COPIA OE SOLICI-
J 1UD ¥ NOHFICA
N/

A

9. RECIBE NOTIFICACION

Ejemplo No. 2 con varlas copios

Larepresentacidngrafica de un paquete de documentos (el cual puede
estar compuesto de varlos originales con sus coplias), que es utllizado en
el desarrotlo de las actividades en un procedimlento se hace de la
sigulente forma.

UNIDAD X UNIDAD Y ACTIVIDADES
J 10. RECIBE SOLICITUD Y EL MANUAL DE
——— PROCEDIMIENTOS DE R.H.
=
11. REVISA LA SOLICITUD Y ARCHIVA EL
l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE R.H.
>
Ny
n 12. AUTORIZA SOLICITUD




Cuando se anexa a un documento (Factura, Nota, Péliza, etc.), alguna
clfra de control, registro y/ o consulia, su representacion serd como sigue:

UNIDAD X UNIDAD Y ACTIVIDADES

“ 4. RECIBE NOTA DE CONSUMO CON EL
S—— REGISIRO DE CIFRAS CONIROL
| 5. REVIZA NOTA Y CIFRA DE CONTROL

6. AUTORIZA Y TURNA LA NOTA A
CONTABILIDAD

Cuando se de el caso en que un documento se distilbuya para informa-
clén sinque ello sa derive alguna actividad, elsimbolo de documento se
dibuja solo, Ejempilo :

1
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Cuandose pretenda expresar la guarda de un objeto (muestras, vehicu-
los, etc.), el simbolo de "ARCHIVO" sale directamente del simbolo de
*ACTIVIDAD" sin ser acompoariado de un documento, ejemplo :

< S

[17‘_' -

— i

]




Enelcaso de que se pretenda iepresentar que un procedimiento finalice
en una acllvidad que esta enviando documentos informativos o para su
archivo, deberd ser dibujado de la siguiente foima :

A |

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cuando de una actividad o declsidon del procedimiento sea necesario
pasar a otro procedimiento, en la descripcion de ia actividad o alterna-
tiva de decisién se cnotard el nombre completo del procedimiento a
consultar, Su representacidn grdfica es como sigue :

AL
PROCEDIMIENTO
TAL




Cuando en el procedimiento se tealicen actividades conjuntas o coor-
dinadas de dos o mds dreas, departamentos, c.s.. puestos, efc. su
presentacion serd de la sigulente manerq, Ejemplo :

IEER R
4___1

Existen algunos procedimientos los cuales pueden tener un iniclo en
cualqulera de 10s drganos o puestos involucrados en él, y este Iniclo
puede llevarias mismas acciones, la forma de representar graflcamente
este caso, es la sigulente :

UNIDAD X UNIDAD Y UNIDAD Z ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
( mcico Yy C wNecio ) | Necie

1. DETECTA LA NECESIDAD
1 1 1 DE.crcoer
| ! |
2 2 2 2. ANALIZA, ...
)2 )2 )2




Como continuaclén del ejemplo anterior, se muestra la representaclon
de la unién en algunas partes del procedimiento, de ias actividadescon
diferente participaclon de las dreas, ¢ .s., departamentos, puestos, efc.,
Involucrados.

UNIDAD X UNIDAD Y UNIDAD Z ACTIVIDADES

C INICEOJ C "‘“Tf) ) CINI(;IO ) INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 1 1

! ! !

2 2 2 | AP
0 0 3 EI—
sl .
@ ®
ta P 4a......
4b....
L ]

5
6
CD FIN DEL PROCEDIMIENTO
FIN




En ocaslones los procedimlentos presentan mds de un fin, con diferente
participacion de las dreas, ¢.s., departamentos, puestos, ete. la repre-
sentacldn grdfica de estos casos es como sigue

gl

8 - .
%a ! 9b 9c
10a 10b 10c
|

FIN EIN (. FIN ) FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO 6
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NORMAS Y CRITERIOS BASICOS PARA LA
INTEGRACION DE PROCEDIMIENTOS
EN MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Esrecomendable que lasempresas considerensus estructuras orgénicas,
planteamlento de politicas y practica de procedirnientos. como parte
fundamentat de la administracién que permiten y deben cambiar tan
seguido como se requiera para capitalizar nuevas oportunidades y
afrontar la competencia. Este concepto de administracidon tenderd a
Incrementar Ia necesidad y modificar iambién, el papel que desarnollan
los manuales. Los manuales facilitan ademds, el adiestramiento y orien-
tacién del personal, coadyuvan a normalizar y controlar los trémites de
procedimientos y aresolver conflictos jerarquicos, asi como otros proble-
mas administrativos que surgen cuando el sistema de comunlcacién
tiende a ser rigido.

Existen gran variedad de. manuales administrativos, los cuales en este
capitulo seran clasificados en forma general por su contenido vy por su
éarea de aplicacidén, analizando en forma profunda y especifica los
manuales de procedimientos, podremos determinar su utllidad, varle-
dad, estructura, proceso de elaboracién y presentacion, con el fin de
Identificar todos y cada uno de los beneficios que se obtienen de ellos
al elaborarlos y aplicarios correctamente,

Lo anterlor con el objeto de concientizar alos lectores de lo imprescindi-
ble que es el uso de manuales ya que facilitan la actuacién de los
elementos humanos que colaboran enia obtencion de los objetivos y el
desarrollo de las funciones de la empresa, asimismo, proporcionan la
informaciéon que requieren los administradores en el cumplimiento de sus
obligaciones y deberes principales,







6.1 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Las funciones y actividades de las empresas, descansan en gran medida
en la claridad y fluidez de las comunicaciones gue en ella establezcan
para transmitir Ia informacidn necesarla para llevar a cabo sus tareas.

‘Los manuales administrativos, constituyen uno de los medios mas valio-
sos pard la comunicacidn dentro de una empresa. Fueron creados
dentro del campo de la administracion para registrar y transmitir, sin
distorsiones, la informcion referente ala estructura organica y funcional
de una empresq,“®

La necesidad de contar con manuales administrativos es imperativo no
s6lo por un ordenamiento sino debido al creciente volimen de las
operaciones, al incremento de personal, a la adopclén de técnicas
modernasy la complejidad de las actuales estructuras administrativas.

Los manuales constituyen el medio de comunicacion de las decisiones
de la administracidn concemientes a objetivos, politicas, estructura
orgdnica y procedimientos.

En la actualidad se pone mayor atencion en el uso de los manuales con
respecto a su clardad, sencillez y flexibllidad. La elaboracién de
manuaies pretende mantener informado al personal clave de la em-
presa con respecto a los cambios en las actividades de Ia direccién,
mas bien que de trazar al mismo tiempo el organigrama y asignar los
objetivos, politicas y procedimientos administrativos en forma de docu-
mento de consulta permanente.

Los manuales administrativos son documentos que contienen en forma
cronoldglca y secuenclal la informacion sobre antecedentes histéricos,

estructurales, politicas, procedimientos necesarios para estandarizar y
mejorar la ejecucion de las actividades administrativas de la empresa.

{40) Hellog M. Grac Clam Preparacian del Manual de Oficina .p 47
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De igual forma los manuales deben explicar las normas generales de
funcionamilento de un area o empresa, ulilizando un lenguaje claro y
facll de comprender e interpretar por todos tos empleados cualqulera
que sea su nivel jerdrquico siempre procurando dar el énfasis adecuado
alainformcién que se refiere alos procesos y procedimientos administra-
tivos,

6.2 PRINCIPALES OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

-Proporcionar un marco general de la organizacién como empresa

-Delimitar perfectamente el campo de accidn (funciones) de cada
unidad administrativa que compone laempresa, conelobjeto de evitar
duplicidad de funciones. omisidn de tareas y deslindar responsabili-
dades. .

-Procurar lograr la uniformidad en la ejecucidn de las actividades, y la
ejecucidn adecuada del frabajo.

-Proporcionarinformacién béslca parald planeactén eimplantacidn de
reformas.

-Facllitarlaintegracion personalylaboral alas nuevcs contrataclonesde
la empresa.

-Propiciar el méximo aprovechamiento de los recursos humanos, mate-
rigles vy financieros a traves de los procednmientos administrativos que
integran a un manual.

6.3 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
A) POR SU CONTENIDO.

-Histéricos

-Organizacionales

-Politicas Empresatiales

-Procedimientos administrivos

-Descripcion de puesto (en algunos casos se consideran manuales)



B) POR SU AREA DE APLICACION

-Ventas

-Finanzas

-Mercadotecnia

-Produccién

-Personal (recursos humanos)

-Compras

-Sistemas y procedimientos administrativos
-Slstemas y procedimientos automatizadcs
-Crédito y cobranza

-Etc.

6.4 LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

El uniformar los métodos de trabajo de los empleados de una empresa
constituye una opcidn importante enlo due se refiere alareduccidn del
costo de operacléon de una empresa cualqulera que sea su giro. Siempre
existe una forma de mejorar ia ejecucion de las actividades diarias o
eventuales enun dreaq o puesto, unavez que se ha disenado el método
adecuado, debe establecer como el procedimiento, sistema y/o
método a utilizarse.

"Como antes se menciond los manuales, constituyen una guia de
trabajo que esmuy vallosa entoda empresa. Los manuales deben estar
a disposicion del personal que Integra la organizacion sobre todo los
generales, y los de recursos humanos.

Importancia de contar con manuales de procedimientos
administrativos,

Los manuales de procedimientos son aquelios instrumentos de informa-
clon en los que se consignan, en forma metddica y secuencial, las
ocperaciones que deben seguirse para la redlizacion de las funciones de
una unidad administrativa,

En los manuales se describen los diferentes puestos o unidades adminis-

) Grallam op. c.t. p.53
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trativas que Intervienen en los procedimientos y se precisa su responsa-
bilidad y paricipacion, normalmente contienen un texto en donde se
establecen las politicas generales y cada procedimiento contienen sus
politicas particulares, asi como los pasos a seguir en la ejecucion del
trabajo congraficasy diagramas parasimplificar larepresentaciéndelas
actividades ejecutadas. En los manuales de procedimlentos es nece-
saifo incluir Ias formas que se emplean con su respectivo instructivo de
llenado,

6.4.1UTILIDAD DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos siiven para que los niveles directivos de
una empresa aumenten en gran medida la posibilldad de que sus
empleados utiicen los sisternas y procedimientos preestablecidos al
llevar a cabo sus tareas. Los manuales ofrecen ademas a los recursos
humanos de una empresa una guia de! trabajo que es sumamente
vallosa para facilitar la integracion y orentar el frabajo de los nuevos
empleados.

Uno de los aspectosfundamentales para reducir el costo de operacién
de los sistemnas administrativos, radica principalmente en la funcionali-
daddelos procedimientos establecidosy en los métodos de informacion
utlizados para facilitar la interaccion y la Interelacion de los mismos,

6.4.2TIPOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

“Los manuales de procedimlentos por sus diversas caracteristicas y apli-

caclones pueden referiise a:

1. Précticas particulares.- Este tipo de manual contiene los procedi-
mientos operativos de una unidad administrativa en particulary su
relacién con las otras unldades que Integran el sistema.

2. Practicas generales.- Estos manuales son utilizados en areas deter-
minadas de actividad tales como: ventas, finanzas, produccién,
mercadotécnia, recursos humanos, etc. )

3. Practicas individuales.- En estos manuales se detallan la forma de
operar maquinaria y equipo, los anteriores son conocidos comun-
mente como manuales de usuario, "2
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6.4.3ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

"Agrupar en manuales los procedimientos aprobados y autorizados,
permitirdn reconocer en forma integral las operaciones y el dmbito de
aplicacidén a gue estan adscritas en cada uno de los sistemas.

Es recomendable integrar los manuales por sistema administrativo, este
método permitirG consultar con mayor facildad cada unc de los pro-
cedimientos integrados o que forman parte del sistema."«»

Es decir, se dividen en capitulos Unicos para cada grupo de procedi-
mientos del mismo sistema, donde cada capitulo corresponde a los
procedimientos de un sistema.

El manual deberd considerar la estructura siguiente:

- Portada

- Carétula del manual
- Introducciéon

- Indice

- Objetivos del manual
- Politicas generales

- Alcance

- Grupo de procedimientos
- ANnexos

- Glosarios y términos
- Revisiones

- Autorizacién

Portada.- Permite laidentificacion externa del contenido de la carpeta
en donde se agrupan los procedimientos.

Contenido:

Nombre de la empresa u organizacion.

Nombre de la direccion y/o subdireccion responsable de su uso y
aplicacion,
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Nombre genérico del manudl, indicande el nombre de la (direcclon,
subdirecclén, gerencia o area) donde serdn aplicados los procedimien-
tos contenidos en el manual.

Ndmero de tomo del manual (en su caso), en ocaciones la gran canti-
dad de procedimientos aintegrar enia carpeta excederdla capacidad
de la misma. enese caso el manual serd numerado consecutivamente
segn el tomo, la nureraciéon se recomienda sea en ndmMeres romanos.

Cardtula del manual.- Es recomendable utilizar una hoja blanca la cual
contendrd ordenadamente los datos que permitan laidentificacion
del manual, estos datos normalmente son los mismos contenidos en la
portada.

Contenido:

Nombre de la empresa u organizacion. «

Nombre de la direccidn y/o subdireccion responsable de su uso o
aplicacién.

Nombre genérico del manual, indicando el nombre de la (direccién,
subdireccion, gerencia o Grea) donde serdn aplicados los procedimien-
tos contenidos en el manual,

Introduccidn.- En este punto se describen brevemente las necesldades
especificas que originaron la integracion de los procedimientos en el
manual asi como los beneficios que dicho manual proporciona.

Indice.- Permite plasmaren formasistematica y ordenada los capitulos
que contiene elmanudl, incluyendo unarelacién de los procedimientos
que la integran y su ubicacién dentro del mismo.

Objetivos del manual.- La descripcion de los objetivos debera seramplia
y clara a fin de identificar plenamente el préposito que se persigue al
Integrar un nimero determinado de procedimientos en un manual.

Politicas.- Pretende estandarizar las normas a seguir para el uso y aplica-
cién del manual y el alcance de los procedmientos que lo integran, asl



como regularia conductade los trabajadores de nuestra organizacion.

Alcance.- Ladellmitacién detuso y aplicacién del manual es importante
ya que los procedimientos que lo integran tienen su propio dmbito de
aplicacidény elusaro para el desempeio de otras funciones ocasionaria
cuellos de botella.

Glosarios y términos.- Este apartado de lo opclon de incluir al final del
manual la definicién de los conceptos y témminos técnicos utlizados
durante la integracion de los procedimientos en el manual,

Procedimientos.- En esta parte del manual son descritos los grupos de
procedimientos de los diferentes sisternas administrativos que habrande
locdlizarse en el manual,

Anexos.- En este punto se deberan agrupar aquellos documentos cuyo
contenido constifuyen un marco de referencia para la integracion
adecuada de los procedmientos en el manual, es decirlos documentos
agrupados en este punto son ejemplos de los formdatos Indispensables
para la integracién de un manual de procedimientos.

Revisiones,-Este apartado esta constituido por elprograma de revisiones
del manual, en este se deberd lisvar el registro de las revisiones y
actualizaciones efectuadas al contenido del manual, especificando
claramente la fecha en gue se efectuaron y en que consistieron las
mismas.

Autorizacion - Laintegracion de manuales de procedimientos no esuna
tarea que se pueda realizar sin la debida autorizacion ya que estos
constituyen parte de la documentacion oficial de la organizacion o
de una empresa en especifico.

Es por esto que todos los manucies dedican una hoja exclusiva para la
impresion de las firmas que autoricenta integracion e implantacién del
mismo.



6.4.4PRESENTACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

La presentacién de los manuales, se hace en. carpetas para hojas
susfituibles tamano carta.

Los formdatos utillizados para su estructuracion son fos siguientes:

Portada.- Es recomendabie que la portada sea de los colores de la
empresa o coorporativos, y de consistencia gruesa. Todas las partes
contendrdn el nombre de la empresa la leyenda manual de
procedimientos con la opcidn de agregarie fos datos del apartado 2.1
de la estructura de!l manual,

Cardatulade la carpeta.- Se utiliza una hoja blancatamario carta, ia cual
contendrd los datos mencionados anteriormente en el apartado
correspondiente a la cardtula del manual antes citado.

Es conveniente uillizarseparadores entre cada grupo de procedimientos
de un sistema, asi como fambién para todos y cada uno de los
procedimientos enfre si.

En la pestana del separador se especifica al sistema que pertenece
cada grupo de procedimientos asi como también el nombre de cada
uno de ellos,
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6.5 PROCESO DE ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

En este apartado se presentan una serie de recomendaciones para la
elaboracién de manuaies administrativos, y aunque aquellas no consti-
tuyen un modelo inflexible a seguir, ya que las circunstancias especificas
pueden requerir variaclones substanciales, si es conveniente establecer
criterios unitarios en el proceso a fin de facilitar dichos trabajos.

6.5.1Responsables

Normalmente existe un departamento de organizaciéon y métodos qulén
funge como titular responsable de la elaboracién y expedicidon de
manuales de organizaclon y procedimientos necesarios paralamejor
ejecucién de las funciones.

La elaboracién de los manuales administrativos debenllevarse aefecto
conla asesoriaylaparticipacion directa de los drganosencargados de
la elaboracion de ios mismos, como podria ser un deparfamento de
organizacion y métodos, asi como con la participacién de las
unidades operativas a quienes correspondan dichos manuales,

6.5.2 Aspectos metodoldgicos generales

Es conveniente contar inicialmente con un manual general de argani-
zacion, con el objeto deque estesirva como marco dereferencia para
la elaboracién de los manuales de organizacion especificos de cada
una de las empresas subsidiarias o filiales de la casa matriz.

La elaboracion de los manuales generales y especificos requeridos para
cada filial, deberd estar fundamentada ampliamente por ef tiempo
estimado de su elaboracion y los recurses humanos, financleros y
materiales a emplear en la elaboraciéon de cada uno de ellos,

Esta recomendacion se puede formular mediante una investigacion,
basadaenuna encuesta entre el personal directamenteinvolucrado en
la utiizacién de los manuales, encaminada a conocer de manera
fundamenitail.
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-Cudiles son los tipos de manuales con los que el personal considera
conveniente contar,

-Las &reas de trabajo enlas cudles se originen problemas por falta de
manuales administrativos.

-El grado de utilizacién de los manuales anteriores, en el caso de quelos
haya habldo.

-Lasopiniones favorables y desfavorables que el personal tlene respecto
a los manuales,

-Las recomendaciones que el personal desee hacer respecto a la
elaboracléon de los manuales.

En ocaslones resulia de gran utiidad que los especialistas elaboren
primero sus manuales, con el objetor de poder presentarlos como
elemplo. y facilitar la cooperacidn del resto de las unidades administra-
tivas en la elaboracion de los suyos.

6.5.3Recopilacidn de informacion

Una vez que se han determinado los manuales requerldos en la dreq,
asi como los recursosy el tiempo necesario para su elaboracién, es
conveniente iniciar lo etapa de recoleccidn de la informacion en la
sigulente forma:

Comunicaciones.- El primer paso es la elaboracion de una serie de
oficlos, diflgidos alas autoridades superiores de las unidades administia-
tivas de las que serequiere elapoyo y cooperaciénparala elaboracion
de los manuales.

Formulario.- La preparacién de los formularios en donde se reglstrora
la Informacién que se necesita recolectar debe hacerse con especial
atencion, ya que de el disefio de estos depende en gran medida la
facilidad para la recoleccién y procesamiento de la informacion.



6.5.4Fuentes de informacién

Las fuentes de informacion (tiles para elaborar manuales de procedi-
mientos son:

Documentos.- Las técnicas de investigacién documental son particu-
larmente Utiles iniciaimente, ya que permiten obtener de las fuentes
documentales la Informacién necesaria para la elaboracion de los
manuales.

Las cuentas documentales basicas son las leyes, las politicas, los acuer-
dos.las circulares, losmanuales anteriores, lasdescripciones de trémites,
los organigramas y en general los documentos relacionados  direc-
tamente con el sistema administrativo donde su utilizarg et manual.

Personas.- Todas las personas involucradas en la unidades o sistemas
para las que se van a infegrar los manuales administrativos, pueden
constderarse como fuentes de informacion, por lo cual se recomienda
el empleo de Ias técnicas de la entrevista, cuestionaro vy la
observacion. Sin embargo, se sugiere gque la Informacion sobre
autoridad. organizacién y politicas, se obtenga de Ios funcionarios
principales, v lainformacién sobre los procedimientos y la operacién del
personal encargado de realizarios.

6.5.5 Procesamiento de ia Informacién

Lo primero que debe de hacerse al igual que parala elaboracion de
procedimientos, esun andlisls y depuracion de ia informacion pero esta
vez no tan detallada y compleja, lo anterior con el objete de faciiitor
elmanejo y ordenamiento de Ia informacién que habrd de considerarse
para la infegracidn del manual.

Para la Integracion de todo manual es muy Importante informar los
criterlos, tanto en la terminologia, tecnologia como en la presentacion
de la informacién, con el objeto de que se mantenga un sentido de
continuidad y de unidad. También es conveniente seralar las contradic-
clones a medida de que se van presentando, a fin de poder “
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"sliminarlas posteriormente; para ello es necesario efectuar algunas
pequenasjuntas de trabajo entre los representantes de las Greas que
van a ser Incluidas en el manual.”

Por todo lo anterior es muy importante que los encargados de o
integracion del manual hagan uso de su sencibllidad. para obtenerun
acuerdo sobre el cortenido y orden de estos documentaos, y sobretodo
lograr que sean funcionales y sirvan como instrumentos para  evitar la
falta de limitacion de competencias yresponsabilidades entre las
drea Involucradas y los representantes de las mismas.

6.5.6Redaccion del documento

En la redaccidon debe tenerse en cuenta a que personas estaran
dirigidos los manudales, con el objeto de que el lenguagje utilizado en
los mismos les resulte claro, sencillo. preciso y comprensible.,

Lo mds recomendable es que un especialista en comreccidon de estilo
se encargue de revisar la version final de todo el manualen conjunio
(incluyendo procedimientos) con el objeto de garantizar que la forma
deredaccién del mismo sea la mds adecuada paralas finalidades que
se persiguen, y no perder mucho tiempo en aspectos de forma y
redaccion. Es fundamental tener cuidado con el fipo de redacciénya
que se debe tener especial cuidado en que todo el persondl lo
comprendaylointerprete en laforma que se pretende dar a entender.
Asi mismo es conveniente recalcar gue tanto los procedimientos como
las estructuras de los manuales deben ser redactados con verbos en
infinitivo.

6.5.7Formato de presentacion

Es conveniente analizar cuidadosamente el formato con el que debe
presentarse cada manual, ya que de ello depende en gran medida la
facilidad de lectura, consulta, estudio y conservacién, adémaos de

permitir hacer referencias rapidas y precisas, e inspirar conflanza por
su apariencia y orden.
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El formato de los manuales administrativos pueden presentar muy
diversas caracteristicas, las que dependen de la finalidod de los mismos,
asi como del tipo de material que forme parte de sucontenido y de
las limitaciones de los equipos de impresion o reproduccion disponibles.

En términos generales. se recomiendan los formatos de hojas intercam-
blables. afin de facilitar la revisidn y actualizacién de dichos manuales.

6.5.8REVISION Y AUTORIZACION

Unavezhechaostodas las consideraciones anteriores se debe proceder
a una revistén final en su estructuray contenido. para poder someterlo
al juicio de los integrantes del comité que participd en su elaboraciony
saguimiento del desarrollo del proyecto.

"Hasta esta etapa de la integracion de manuales podemos decir que se
hizo de manera tedilca y documental pero no basta con esto; es de
suma importancia efectuar una revision llevada ala practica por medio
delos distintostipos de implantacion segln sea el caso: proyecto piloto,
método instantaneo, implantacion en paralelo o por aproximaciones
sucesivas. Lo que da un mayor soporte u argumento para su autorizacion
definttiva.

La utilidad de los manuales administrativos radica enla veracidad de la
informacién que contienen, por lo que es recomendable mantenerlos
permanentemente actualizados a tfravés de revisiones periddicas, es
dectr, se deberan establecer programas periddicos de revision y actua-
lizacién del contenido de los manuales con el objeto de evitar la
insolvencia de ios mismos. "

6.5.9DISTRIBUCION Y CONTROL

Una vez que el manual ha sido elaborado, impreso, entregado y
autorizado.se procede a su distribucidn. Para esto se recomienda
convocar a una serie de platicas de difusiény de instruccion sobre el
uso con el personal encargado de realizar las funciones, actividades y/
u operaciones senaladas en el mismo.
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Resulta de gran importancia que las personas directamente involucra-
das en eluso de los manuales conozcan con detalle su contenido, con
elobjeto de que tengan el conocimiento suficiente del mismo y puadan
consultardichos documentos, ya que elpersonal para quienes estan
destinados no siempre estan acostumbrados a consultarios con la
frecuenclarequerida, implantar unsistemade lecturay/u cbservaciones
a los mismos.

‘Es recomendable que la unidad responsable de ia elaboracion e
Integraciéon de manuales administrativos, elabore una seleccion y regis-
tro de funcionarios v unidades administrativas que deben contar con
ejemplares de los manuales, con el objeto de presentarles en forma
permanentelainformacionnecesariaparamantener actualizadostodos
los ejemplares distribuldos, en caso de que el formato de los mismos sea
del tipo de hojas intfercambiables."@”
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CAPITULO 7

ANALISIS, DISENO
Y
CONTROL DE FORMAS
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ANALISIS DISENO Y CONTROL DE FORMAS.

Actuaimente las formas han llegade a ser un medio comun para la
transmisiéon de datos: las formas impresas, al igual que las partes de
repuesto intercamblables, contribuyeron a impulsar la revolucién Indus-
trial,

Dos factores que motivaron el desarrollo de las formas administrativas
fueron la expansion de la Imprenta y la especializacién de las activida-
des. La primera las hizo posibles, la segunda las hizo necesarias,

Las formas impresas son un ingrediente clave en cualquier intento serio
que se haga para desarrollar un sistema de informacidn administrativa
que sea viable en cuadlquier organizacion. A menudo constituye un
Indicio de madurez enlaorganizacion, cuandoias operaciones fegan al
punto de procedimlentos, donde es absolutamente necesario un mito-
do uniforme de registro de datos e informacidn.

La metodologia propuesta en este capitulo pretende considerar todos
los pasos que han de tomarse en cuenta para efectuar un estudio
completo en cuanto a formas y formatos administrativos. Asi mismo se
expondrd en forma concreta todo lo referente al andlisis, disefo, mate-
tiales de elaboracidn, requisitos objetivos y subjetives, elaboracion de
Instructivos, implantacion, control, elaboracion de catdlogos y algunas
generalidades en cuando al use y aplicacion de formas. Asi como una
breve explicacion delaestructuray objetivosde iaunidad administrativa
responsable de llevar a cabo las funciones antes citadas.






7.1 CONCEPTO

"Una forma es uninstrumento de comunicacién administrativa, impresa
generalmente en papel o simllares (cartdn, cartuling) y con impresiones
reclizadas mediante alguno de los medios de reproduccion grafica, «®

Este Instrumento de comunicacidn contlene informacién flaimpresa,
y espacios para anotar infformacién a la que convenclonaimente
se llama variable.

En algunos casos contendrd ademds, Instrucciones para ser llenada y
utilizada,

Una forma se convierte en documento una vez que se ha anotado en
ella lainformacién varlable enlos espacios correspondientes, dejando
asi constancia de un trdmile o sliviendo de enlace a dos 0 més
operaciones de un proceso.

7.2 IMPORTANCIA DE LAS FORMAS IMPRESAS EN LA ADMINISTRACION

Generalmente las operaciones administrativas que se llevan a cabo en
una institucion, requiere de documentos para dejar constancia de su
ejecucion, Cuando dichas operaciones son numerosas y repetitivas o
indistintamente, se utilizan formas impresas para simplificar la elabora-
cién de los documentos respectivos. La administracién privada requiere
de las formas como un instrumento importante para su funclonamien-
fo"(ﬂ)

En la actualidad, el uso de las formas tiene gran importancia, debido
principaimente a:

-Su contenido

-La cantidad que de ellas se utilizan

-El alto costo que representan

-Constituir el principal instrumento de los procedimientos y procesos
operativos .

-Fungir como auxlliar en la observancia de las politicas institucionales.

{48) PEMEX Subdlreccion de planeacion y coordinacian,
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7.3 SITUACION ACTUAL EN EL USO DE FORMAS DENTRO
DE LA ADMINISTRACION

La gran diversidad y cantidad de ellas que se utilizan actualmente
presenta graves dificultades para su control, y su diseno no siermpre es
el adecuado.

Esto ha venido originando que se presenten diversas ancmalias, entre
las que destacan las sigulentes:

-Existencia de formas para trdmites en los que no son necesarios

-Formas cuyo diserio no cumple con los propositos para los que fueron
creadas

-Duplicacién de formas para un mismo fin

-Sutamafio no se adecua alde las magquinas en que se procesan o alos
archivos que se les asignan

-El tfamano es demasiado grande para los datos que contiene

Estas anomalias han producido desviaciones en la informacién que las
formas deben transmitir, incluyendo los consecuentes trastornos en
la eficacia y fluides de los procesos en que intervienen.

Asi mismo. la gran cantidad de ellas denfro de cada dependencia.
provoca unlégico descuidoen sucontrol, de tatmanera que elndmero
requerido es exceslvo, lo cual implica ercgaciones considerables en
Impresion y dlmacenagje,

Esto hace Indespensable el mejoramiento en el disefio de Ias formas,
utilizando solo las necesarias y por consiguiente estableciendo un
control de su produccion, existencia y consumo.

7.4 OBJETIVO DEL ANALISIS, DISENO Y CONTROL DE FORMAS

‘Coadyuvar a la agllizaciéon de los procedimientos y métodos de
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trabgjo, estableciendo criterios que permitan racionalizar et costo de
impresién y almacenamiento de las formas utilizadas.

Es necesario destacar el hecho de que la importancia de una forma se
demuestra cuando ayuda a la simplificacion de los métodos de trabajo
v no tan solo en la normalizacién de la Informecidon que a fravés de ella
se obtlene.

7.5 PROPOSITOS DEL ANALISIS, DISENO Y CONTROL DE FORMAS

~-Contar con las adecuadas para las operaciones que se realizan
-Conocer el ndmero exacto requerido

-Mejorar la eficlencia de los procedimientos que las utilicen y disminulr
las cargas de trabajo

-Establecer una clasificacion en todas las unidades administrativas
-Normalizar las que se encuentran en uso con disenos  elaborados
técnicamente

-Contar con un catdlogo que contenga iodas las utiidades en la
institucion, y en el cual se visualicen las caracteristicas de aquellas
-Controlar las provisiones y consumo estrictamente necesarios
-Delimitar laresponsabilidad de su control, procurando evitar emisiones
excesivas a futuro

-Economizar a través de la racionalizacion del uso y diseiio

-Mantener un controlde calidad constante enla produccién o compra

7.6 METODOLOGIA PARA EL ANALISIS, DISENO Y CONTROL DE FORMAS
Determinacion de la factibilldad del estudio

Para realizar un estudio de este tipo, se requiere de unainvestigacion
previa de los formas que operan en una dependenciatomando
en consideracion:

1. Bl procedimiento que afecta: Donde es necesario determinar sus
caracteristicas relevantes, tales como la cantidad de unidades adminis-

trativas que involucran, el ndmero de operaciones y las formas que se
emplean.
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2. Recursos Humanos: Personal técnico necesario para lainvestigacién,
el andlisis, disefo y control.

3. Recursos Materiales para el diseno y reproducclidn en este punto, el
equipo de diseno depende del volimen de formas manejadas en
lainstituciony sus posibllidades econdmicas. Esrecomendable utilizarlos
sernvicios de dibujo de los proveedores, cuando se trabaje con elios,

4. Requisitos minimos: Una vez determinado eltipo de procedimientos en
que Intervienen las formas, su importancia, su volimen y los recursos
materiales, se plantea la necesidad de verificar los requisitos minimos
indispensables en cantidad vy calidad. En este aspecto es también
importante calcular el tempo con que se contard para realizar el
estudio.

5. Autorizacion: El principai obstaculo pararealizarlo, es elacceso a las
unidades que usan formas. por lo que resultaindispensable contar con
el apoyototalde g direccion del organigrama, Se recomiendaremitirle
unasolicitud de intervencion o un cuestionario pararecabarinformacion
sobre su situacion en el manejo de formas, haciendo mencion del
objstivo que se pretende.

7.7 INVESTIGACION

1. Recopilacidn de formas: En principio se recopilaran muestras de las
formas que utilizan cada una de las unidades administrativas, preferen-
temente dos ejemplares de cada una con sus copias corespondientes,
tomando en cuenta aquellas que tienen unuso notorio olas eventuales
© que por caracteristicas especiales, requieran de undiseno técnicoy
presentacion aceptable. Existen formas cuyo control resulta superfluo,
por el uso interno vy eventual que tienen en alguna unidad.

-Departamentos con problemas, formas y sisternas

-Departamentos que proporcionan un servicio directo al ptblico
-Departamentos con un elevado consumo de formas
-Departamentos que disponen de un mayor numero de empleados
-Bepartamentos que cooperan para elmejoramiento de las formas que
emplean
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7.8 ANALISIS DE LAS FORMAS

‘En este caso se determinan las ventajas y desventajas tanto de una
nueva forma como de las que estan en uso, por 10 que serecomienda
elaborar un cuestionario que sirva como  instrumento de recopllaciény
andlisis. (anexo 1)©1

Dicho cuestionario captard informacién de la forma, referente
a:estructura, caracteristicas, fivjo y observaciones del técnico que
conducird el andlisis.

Consideraciones de tipo funcional

Los factores que deben considerarse para el andlisis funcional sor:

Identificacién de la forma
-Objetivo

-Informacién que contlene
-Estructura

-Secuencla de datos

-Coplas que integran el juego
-Tipo de forma

Consideraclones de tipo material
Pueden ser andlizadas las referentes a:

-Tamano

-Tipo de papel

-Color del papel y tinta

-Tipo de impresién

-Carbonizado

-Tipo de encuadernacion
-Volimenes y frecuencia de manejo
-Archivo
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7.9 DISENO DE FORMAS

Consiste en la elaboracidén de una forma tomando como base la
Informacién recabada, su objeto, fuente de informacion, necesidades
que ia ofiginan, método de llenado. ndmero de coplas. procedimientos
en que intervendrd y resultados finales que se han de obtener,

7.9.1 Conslderaciones de tipo funcional

Informacion basica: paradeterminarlainformacion basica que deberd
contener la forma. ha de responderse a las sigulentes cuestiones:

- Que informacién se va a incluir?

- Es importante dicha informacién?
- Como se va a utilizar?

- Por quién serd utilizada?

- Cuando serd utilizada?

Titulo: Deberd ser descriptivo de su funcidn, es declr que senale el
objetivo que se pretende .

*Secuencia de datos: Para reducir el tiempo de llenado esnecesario
lo sigulente: (anexo 2)'2

-Atender a la secuencia de la informeidn procedente deldocumento
fuente.

-La secuencia de corresponder ai flujo de trabajo

-Acomodar los datos ordenando las partes de la forma como sigue:
Identificacion.- Corresponde el titulo, nombre del &rea o departamento
y clave de la forma.

Introduccion.- Dirige la accidn que se lleva a cabo en el cuerpo de la
forma, es decir, a quién se dirige, cuando, donde, etc.

Cuerpo.- Corresponde a la parte princlpal de los datos.

Aprobacion .- Es la forma que da valldez al documento.
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"Instrucclones.- Se colocan dentro del cuerpo de la forma, al pie o al
dorso. (anexo 3)"

“Espacios: parafacilitarlas anctaclones enlaforma, esta debe contener
un espaclo suficiente para la inciusidén de la informacion variable.
Hay que tomar en cuenta que si ha de ser llenada a mano o a
maquina. Es conveniente trazar fineas horizontales para facilitar el
llenado cuando se haga a mano, Cuando suceda esto Ulfimo es
recomendable: (anexo 4)"¢"

-Dejar un espacio de 1/4 de pulgada vertical entre cada linea y 1/8
apréoximadamente de pulgada horizontal, por cada letra o simbolo.

-En caso de llenarse @ mano y a maquina, dejar un especio de 1/3 de
pulgada vertical y 1/8 de pulgada horizontal,

-El utilizar subrditiplos de pulgada obedece ala construccidn de las
maquinas de escribir; sin embargo, para soficltar impresiones es
recomendable utilizar el sistema mético décimal, o blen seguir las
Indicaciones de la imprenta.

Las consideraciones para formas que se han de llenar a maquina son;

-Dejarunespacio de 1/6de pulgadaverticaly 1/10oun 1/12 de pulgada
horizontal, dependiendo del Hipo de maquina. Estos tipos de medidasse
utilizan en el diseno de formas paralos procesos autorizados, siendo mdés
rigido su uso en este Gitimo caso.

-Editar el trazo de lineas horizontales, en areq susceptibles de listar
Informacion.

-Dejarmargénde 1/12de puigada hacia arribay hacia abajo para cada
letra © simboloy 1/20 de pulgada a cadalado del mismo, para evitar
que los datos se encimen con la Informacion preimpresa,

-Ajustar lasfineas verticales de identificacion de la forma como las del
cuerpo de la forma, para evitar al maximo el uso- de tabuladores de la
mdagquina,
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-Ajustar la posicion de entrada horizontal al mismo nivel, para evitar
regresos o gjustes manuales del carro de la méquina.

Namero de coplas: El andlista tendrd que asegurarse que las coplas
solicitadas sean realmente necesarias.

“El uso de coplas debe estar sujeto a: (anexo 5)

- Quién recuiere coplas?
- Cuando se necesitan copias?”

Clasede formas: Lainformacion y el d1den previsto de la misma, permite
determinarla clase de forma que se disenard. Aln cuandodichas clases
carecen de normas o estandarizacion reconocidas enlaadministracién,
pueden considerarse como de uso general las de linea, columnas o
casillas, y las combinaclones que pueden seguir.

*De linea; Es la clase de forma mds sencllla que existe, ya que su
contenldo es a base de datos fijos (letras) que van seguidos de ung 9
linea para ser ocupada por datos variables: a su'vez, en un mMismo
renglén pueden aparecerdistintos datos fijos, de talmanera que se van
formando lineas por cada renglén. (anexo 6)°

*Solo se usard cuando la informacién sea minima y se anotard a mano,
por que si se pretende llenar mecanograficamente, se carece de tope
en el margén lzqulerdo del uso de tabuladores y se tendrd que usar
espaciador. Sin embargo, una variante de esta forma elimina dichas
desventdijas, es decir, el disefo se adapta de talmanera gue los datos
fijos de cada renglén se clinean y asi los espacios de cada rengldon
quedan en columna. {anexo 7)

‘Ofra varlante conslste en colocar las lineas una tras otra y anotarlos
datos fijos debajo de cada linea con letra pequeiia, de talmanera que
los renglones sean los espacios en blanco. (anexo 8)"¢?

De columnas: Contiene varias columnas y renglones: se utilza cuando
los datos variables se ofectan por varios datos fijos que-se ublcan
normalmente en la cabezera, o en casos especlales, al pie.
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Puede ser tan compleja como datos fijos presente, ya que en algunos
casos una de las columnas (generalmente la izqulerda) contiene con-
cepftos fljlos que pueden varias en cada rengldn. Esta dlitima se utiliza
bastante cuando los datos variables son cifras numéricas.

“En algunoscasos, forman columnas o subgrupos, porlo cual lascabezas
pueden varlar siguiendo el sentido en que se leen los datos (puede ser
horizontal, vertical, inclinado y otros) (anexo 9)"

De casllias: Esta clase se elabord para formas cuya Informacion es
excesiva. Consiste en encerrar a un dato fijo con su espacio en blanco,
dentro de un cuadro o rectdngulo, llamada casilla. Este dato se coloca
perfectamente en el dngulo superlor izquierdo de la casila y conletra
pequena pergiegible, asi el dato variable se distingue faciimente del
fllo por sutamanec y letra distinta.

Las casillas se forman enlinea horizontal, ocupando un rengldn., Este tipo
de forma permite distinguirla informacién recabada, agruparrenglones
de informacién similar o afin. Se puede llenar faciimente @ mano o
mecanograficamente, y permite datos oinstrucclones especiales. (anexo
1G)

“‘Dichas caslllas pueden ser tan grandes como lo requlera la informaclén,
legando en algunos casos a la combinacion de caslllas y bloques.
(anexo 11)"e®

71.9.2Consideraciones de fipo material
Papel

Peso.- El peso de papel que debe utilizarse, debe estar de acuerdo
al namero de coplas deseadas, la intensidad de manera que va a
sorneterse la forma, equipo de archivo y stla forma va aimprimirse en
uno o ambos lados.
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A continuacidn se presenta una tabla de peso del papel recomendable
seguin el uso y el numero de copias que deba tener la forma:

APLICACION PESO DE PAPEL RECOMENDABLE
Documentos legales 28 Kg.
Originales 20 Kg.

Cuando se hacende 1 a4 coplas 16Kg.
Cuando se hacende 5a 8 coplas 13 Kg.

Grosor del papel.- Esta basado en los materiales que se ufilicen para su
fabricacion. El grosor recomendable para una forma determinada,
depende de! uso que va a darsele y la duracidon que se pretende.

De 1 a § anos 100 % Sulfito
De 6 a 12 anos 50 % Sulfito

80 % Trapo
Mas de 12 afos 100 % Trapo

Grano.- El grano esta determinado por la alineacién de las fibras que
constituyen el papel.

Este factor Influye decisivamente en larigidez: El papel se dobla mds
facil cuando esta paralelo al grano. También es importante tomar en
cuenta el tipo de archivo, ya que sl el grano se encuenira en forma
perpendicular al fino sobre el cual descansa la hoja de papel, existird
una tendencia menor para que se doble o se enrrolle.

Medidas: El tamaio que debera tener una forma esta en funciéon de la
informacién que debe tener, el tipo de archivo que se utilice y los
tamanos disponibles de papel comercial.,

Se recomienda el uso de multiplos y submiltiplos de los tamarios carta
y oficlo. asicomo solicitarala imprenta los tamanos estandar que utlliza.

Tintas: La tinta debe proporcionar un contraste adecuado con el color
del papel utilizado en la forma; esrecomendable no emplear mds de un
color.
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Utlizar tintas de colores mas claros para los titulos de las caslllas que
aparecen en la forma, permite que las anotaciones destaquen o sean
faciimente legibles.

Es necesario hacer notar que el empleo de tintas diferentes puede
aumentar el costo de la forma en una proporcidn considerable, por lo
que deberd evitarse siempre que sea positle.

Numeracidn follada

EstG determinada por lo siguiente:

- Coémo va a archivarse la forra

- Control y archive numérico o Iindistintamente

- Formas contables (facturas, recibos, etfc.)

Tipo de letra

Se selecclona tomando como base la legibilldad. procurando emplear
a lo sumo dos tipos de letras en cualquier forma impresa.

Carbones

Existen princlpalmente tres maneras de obtener copias a través del uso
del papel carbén o carbonizado:

-Insertando papel carbdn a mano: Este método es el mas econémico.

No resulta conveniente en formas que deben elaborarse en gran nime-
o, por ofra parte, existe la desventaja de que en muchas ocasiones se
utllice el papel carbdn tantas veces. que las coplas plerden legibitidad.

-El papel carbon de un sélo uso intercalado en la forma: Este siempre se
recomendable cuando se frata de formas que tienen pocos datosy que
se elaboran en gran volimen. También es convenlente hacerlo asien el
caso de formas continuas.



-Sustancias aplicadas al reverso de la forma: Este sisterna es el mas
costoso, Sirve para lograr que clerfos datos no aparezcan en todas las
coplas.

Vocabulario
Debe evitarse el uso de abreviaturas que puedan ser mal interpretadas,
Margenes

Losmargenes que deben dejarse IrGn en funcién de la encuadernacion
de que se vaaserobjeto la forma y de la utilizaciéon posterior que se
haga de esta. Porlo que respecta alos margenes laterales, las formas
que vayan a colocarse en pastasde argollas deberdn tenerunmargén
de 8mm como minimo, y hasta de 4cm en formas que no vayan a ser
encuadernadas. Ef margén lateral minimo mas adecuado es de émm,
Los margenes superior e inferior son sumamente importantes para la
presentacion de la forma y para la proteccion de la informacion; varlan
entre tos 8 y 12mm de acuerdo al espacio disponible como minimo.

Existen cuatro tipos basicos de encuadernacion para las formas de
papeleria: En juegos, con taldn, de abanico o en “Z* y de block:

En Juegos.- Consiste en que las formas vengan unidas con el nimero
de coplas que se requieran formando un juego, pero siendo indepen-
dientes unos de otros; los Juegos pueden estar unidos por cualquiera de
loslades o en dos lados a lavez, cuandc el Juego a de separaise en dos
secciones después de la escritura inicial, para llenados subsecuentes.

Con taldn.- Es similar a la anterior, con la diferencia de que los juegos
estan unidos entre si por medio de un taldén: en este tipo de encuader-
naclén se dificulta el llenado de las formas a méquina. ya que existe el
fiesgo de que al desprender los juegos, se suelten las hojas,

De abanlco o en “2”.- En este caso, los juegos vienen unidos entre si

en dobleces petforados en las orillas izquierda y derecha alternatl-
vamente; de esta manera las formas pueden desprenderse pero



continuar todavia en juegos. Se le conoce tamblén como “formas
continuas” y pueden obtenerse en pacquetes © en rollos.

Biock.- En este tipo,losjuegos son unidos mediante algun pegamento
quimico, sin que se utilice ningdn taldn.

Método de reproduccién

Para determinar el método de reproduccidn més adecuado, se re-
comlenda considerar lo siguiente:

1. Objeto de impresion,
2. Cantidad requerida.

3, Presentacion,

4, Costos,

5. Equipe recomendable.

Existen diversos tipos de procesos de reproduccion. Los mds importantes
son los sigulentes. ‘

A mdéquina

Trabajo de mecanografiaamaquina eléctrica o comin. Para el caso de
la primera, se obtiene de 1 a8 copias al carbén con buena calidad de
- impresién. y en la segunda de 1 a 5 copias al carbén.

Fotograbado

Un proceso en que se emplea la fotografia. Se hace un negativo del
original, el cual es revelado poria acclon de la luz y tintas especiales.
El negativo queda grabado en una placa metdlica plana; la cual,
mediante la aplicacién de una solucion de acido, evita que las partes
no impregnadas de tinta se corroen, quedando en relieve las partes
que se desea impririr,

Rotograbado



Un proceso similar de fotograbado, solamente que en vez de grabarse
en laminas planas, se empleanrodillos de cobre. Es conveniente esta
t&cnica cuando la impresion se de mds de un millén de ejemplares.

Tipografia

Consiste en tiposy tamanos diferentes de letras empleadas en cualquier
Impresién. Su proceso comprende la formacion de fineas hasta comple-
tartextos que posteriormente seimprimen. Esuno de los métodos menos
costosos.

Mimeografia

Esun proceso que emplea estenclles o plantilas hechasa mdquinaoa
mano. Se recomienda que los trajes de 100 a 500 ejemplares.

Offset

Unproceso en que se hace unnegativo fotografico del materialeriginal.
Lalmagén se pasa a una placa metdlica que se imprime mediante una
prensa plana para pocas Impresiones continuas o de grandes canti-
dades.

Cada lémina soporta hasta frescientas mil impresiones. Es uno de los
procesos que se recomienda por su bajo costo y alta calidad.

Se puede emplear para trajes elevados de mas de mil ejemplares.
7.10 ASPECTOS GENERALES

Para realizar un disefio que permita una presentacién y visualizacion
adecuada de la forma en que facilite la comprensidn y utilizacion
inmedita de los datos registrados, es necesario cubilr los requisitos
objetivos y subjetivos que se presentan.

7.10.1 Requisitos objetivos:
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- Unidad

"Debe existir unidad en el diseno, cuidando que cualquierimpresion
que comprendauna forma tengauna posicidn estandary proporcional,
y permita unamejer presentacion y una visualizacion adecuada, (anexo
12)m6n

- Divistén modular

El médulo es un elemento de orden y estandarizacién de datos, en
funclén de su saturacion. Deberd conservarse orden en su tamanio,
colocaclién. etc., con objeto de permitir una mejor apreciacion de los
datos y ocupar adecuadamente los espacios. (anexo 13)

- Claridad

*Tenlendo los mddulos un correcto disefio y una adecuada distribucién,
las anotaciones que se hagan en ellos facilitaran la comprension, utiliza-
cidén o captacion inmediata de los datos registrados. Los mddulos se
ordenaran en forma tal, que existaun contraste que permitala aprecia-
cién correcta de lo escrito, y captar la atencién del usuario de la forma.
(anexo 14) 62

- Agrupacion y jerarquizacion

‘Los datos deben agruparse, tornando en cuenta su importancia y
utilidad posterior. (anexo 15)°

Es conveniente que previo al diseno se clasifiquen los datos generales y
especificos.

- Indice de saturacién
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‘Bl diseno de una forma debe basarse en un indice de saturacién de
datos.(anexo 16)"6Y

7.10.2 Requisitos subjetivos
- Movimlento

El disefo adecuado de una forma faclilita su llenado por medio del
movimiento en espiral, lo cual le da una imagen dinédmica.(anexo 17)

- Ritmo

“La distribucién de los datos que contlenen una forma, deberd contar
conunritmo que permita al lector captar rapldamente la secuencia de
los mismos, (anexo 18)"¢

- Imagen residual

‘Debe procurarse disefiar las formas de manera que el lector se lleve
como Ultima Imagen aquello que deseamos se lleve en su memoria.
(anexo 19y

7.11 PREGUNTAS DE APOYO PARA EL ANALISIS, DISENO Y CONTROL DE
FORMAS.

Para el andlisis de las formas resulta necesario basarse en preguntas
uniformes, que nos ayuden a realizarlo de una manera ordenada, sin
omitir aspectos que puedan ser de trascendencia.

A continuacidn se tiene un listade de pregutaos, algunas de Ias cuales
convergen en los mismos aspectos,

1. Encabezado de Ia forma

- El fitulo es Indicativo del uso de la forma?
- Bl fitulo es claro conclso y estd bien ubicado?
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2. Datos fljos

- %o han impreso los datos fijos para informaciéon?

- La informacién mas importante se localiza faciimente?
- Los datos fijos son faciimente identificables?

- Los datos fijos corresponden at titulo de la forma?

3. Codificacion

- Es visible la codificacion o nimero de identificacién?
- Laidetificacion es obsoleta?

4. Identificacion de las copias

- Se deben foliar las copias?
- Deben idenfificarse las copias con &l nombre de la unidad o
departamento a la que se destinen?
- Es conveniente identificar las coplas en las codificacion de la
forma? -

5. Datos varlables

- Son facilmente identificables?

- Hay suficiente espacio para transcribirlos?

- Responden conectamente a la informacion que se requiere?
- Son necesarios todos 1os dafos que se piden?

- Corresponden al titulo de la forma?

6. Estructura de la forma

-La secuencia de espaciamiento no légica?

-La secuencla delos datos es la misma que se presenta en los documen-
tos de los cuales se va a transcribir?

-Lasecuencia de los datos es correcta para procesamiento o interpre-
tacién? :
-Todalainformacion requerida para archivary clasificar esta convenlen-
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temente localizada?

-Deben utilizarse ambos lados de la forma?

-Tienen el orden de informaciéon conforme se flena?

-Se han dejado espacics para fechas y datos de verificacion?

-Se ha dejado espacio pra la informacion, procedencia y destino?

-Se ha dejado espacio para firmas y aprobaciones?

-Existen normas de espacio y margenes?

-Los espacios verticoles pudieran ser horizontales o viceversa?

-Los margenes son adecuados para la encuadermnaciéon?

-Es necesario disponer de bloques para diferenciarlos datos que propor-
cionan las personas que utilizan las formas?

-Tienen bloques los espacios destinados para contestacién de pregun-
tas selectivas?

-Los blogques que tiene la forma son excesivos?

-Elgrosor delaslineas enmarca correctamente losrenglones y columnas
¢ue lleva la forma?

-El grosor de las lineas no varla excesivamente deniro de- la forma?
-El grosor de las lineas resulta innecesario sl cambia el colorde la tinta o
viceversa?

7. Tamano

-El tamano se adecua al tipo de archivo que se va utilizar?

-El tamano excede o resulta mayor al necesario para contener la
Infarmacion?

-El tamano es adecuado a las maquinas en que se opera?

8. Tipo de papel

-El peso del papel es el adecuado para el tipo de manejo de la forma?
-El peso del papel soporta la intensidad del manejo?

-El peso del papel para las copias es recomendable?

-El peso del papel es lo suficientemente funcional sila formase utiliza por
ambos lados?

-El grosor del papel es el recomendable para su manejo y archivo?

-El grosor del papel es el adecuado para la duracion que se pretends?
-El grosor del papel es recomendable para ia apariencia y calidad
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deseada?
-El grano es de [a rigidez deseada para las formas?
-El sentido de las fibras o grano no afecta a los dobleces requeridos?

Q. Color (papsl y tinta)

-Se ha conslderado la utilizacién del color para el papel?

-Es necesarlo el color del pape! en la forma y sus coplas?

-Es deseable fijar colores distintos para cada copia segln su destino?
-El color del papel se confunde con el color de la tinta?

-Es deseable imprimir la forma con més de un color de tinta para una
mejor presentaciéon y manejo?

-El color de la tinta empleado varia el costo de las formas en compara-
cién con ofro color?

10. Tipografia

-El tipo de Impresién es el adecuado?

-El tipo de impresién facilita la lectura de ia forma?

-Es necesaria otra tipografia para diferenciar los datosimportantes?
-La tipografia utiizada es de un sélo tamaio o debe variar?

11. Carbonizado

-El papel carbon proporciona nitidez deseable a las copias?

-El carbonizado del papel esta preparado para que aparezcan
solamente clertos datos en las copias?

-Eltipo de papel cartén utilizado es el mas adecuado y de menos costo?

12. Tipo de encuadernacion

-Es necesaria la encuadernacion?

-El ipo de encuadernacidn es el adecuado para su funcionamiento?
-E! tipo de encuademacién es adecuado para su almacenamiento ©
archivo?

-EL tipo de encuadermnacion dificulta el llenado de la forma?

-Eltipo de encuadermacion requiere de perforaciones para desprender
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las formas?

-El tipo de encuadernacion puede determinar los juegos de hojas que
requiere la forma?

-El tipo de encuadernacidn es factible de elaborar con el equipo con
que cuenta la dependencia?

-Algunas de las interrogantes especificas de cada grupo, van interre-
lacionadas o repiten el andlisis: adn cuando esto suceda, serecomlenda
se efectue para cada grupo por separado, con el finde obtener el mejor
resultado.

7.12 IMPLANTACION
a)Prueba piloto

Una vez terminado el diserio o resideno de unaformay antes de pasar
aimpresion de la misma, es necesario efectuar una prueba piloto con
el personal de la propla unidad en que'se formulo. en lo relativo a:

-Claridad del lenguagje empleado.
-Faclidad del ilenado (espacios).

Enesa misma aplicacién, deberan captarse y considerarse las sugeren-
cias que, una vezinciuidas, permitan probarta con las personas que la
utilizardn, Ademds de los puntos verificados en la primera prueba, se
deber@n observar los siguientes:

-Necesidad de coplas.

-Presentacion (suelta, continua o en juegos).

-Necesidad de foliado.

-Funcionalidad (si cumple o no los requisitos de los usuarios en cuanto a:
contenido, tamano, papel, tipografia empleada, etc,),

b) Ajustes a las formas
‘Lo adecuacion de las formas va en estrecha relacion. con los

procedimientos. En forma paralela se aplicaran las nuevas formas con
las anteriores si se trata de un rediseno o “simulacién®, en caso de



nuevos procedimientos. De esta aplicacidn habran de derivarse los
qajustes necesarios en cuanto a:

-Informacién que requlera mayor o menor espacio,
-Informacién que debe eliminarse y las razones para ello,
-Informacidn que debe aparecer,

-Distribucién del juego y justificacidn.

Paracaptartoda estainformacién. esrecomendable el uso de auxiiiares
que permitan el reglstro de todas las observaciones, incluidas las del
analista.

Un ajuste final habrd de contemplar lo concerniente a laimpresién
para ultimar detalies de acuerdo a los requerimientos, previamente
definidos por los usuarios y conforme a las recomendaciones que
formuien los técnicos en impresion.

a) Formulacién de instructivos

Los instructives para el lienado de formas solo habran deincluirse para
aquellas cuya importacia o dimensiones en contenido lo requiera.

Debe tomarse en cuenta sin embargo que conforme las formas sean
claras, precisas y concisas, en esa misma medida evitaran los
Instructivos o instrucciones para elllenado”. Algunas veces, ademésde
recargas la forma incrementa los costos de impresidén vy significan
aclaraciones obvias © gastos indtiles,

d)Evaluacion

La experiencla ensefa que, enlaadministracién, et nimero de formas
que en su momento fueron importantes, caducan y plerden su utilidad.

La evaluacién respecto a la utiiidad de las formas debe hacerse de
manera regular y sistematica, con base en el analisis de los siguientes
aspectos:

-Usuarios de la forma.
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-Propdsitos a los que sirve.
-Donde, cémo y por cudnto tiempo se consevara archivada.
-Destino final.

De acuerdo con lo anterlor, se podrdn establecer ciitetios para el
rediseno de las formas o para su eliminacién, lo que puede suceder:

-Cuando el procedimiento en que participaban ha sido transformado y
por lo mismo requiere nuevas formas

-Cuando el volumen de uso no la justifica

-Cuando repite informaclén total o parcial de otra, mejor adaptada
al procedimiento

7.13 CONTROL DE FORMAS
- Clasificacion de formas

*Después de contarcon todaslasformasde la organizacion, se procede
a clasificarlas, Dicha clasificacién puede ser conforme a alguno de los
sigulentes criterios;

Funcional.- Se basa en las funciones que desarrolla la institucion. Reune
todas aquellas formas relacionadas con actividades semejantes. lo que
facilita el exdmen de cualquier posibilidad de combinacién o elimina-
clén.,

Por unidad administrativa.- Sirve para faclitar la identificacién de las
formas en uso en cada unidad.

Por denominacién.- Esta clasificacion permite examinar las formas simi-
lares en cuanto asudenominacion (registros. solicitudes, volantes, ect.)

Por caracteristicas fisicas.- Recomendable para implementar el pio-
grama de Controlde Formas, En esta clasificaciénse ordenonlas formas
segin sus caracteristicas fisicas, tamano, color, papel, et

7.14 FORMULACION DEL CATALOGO DE FORMAS



Siendo este un conjunto de documentos, deberd mostrar todo lo que se
puede saber acerca de una forma, para lo cual serd necesarlo que
contenga la siguiente informacion:

-Clasificaclon.- Serd la seleccionada en el punto anterior, para facilitar
la localizaclén de las formas en el catdlogo.

-Descripcién de la forma.- Debe hacerse mencidn del material en que
estd@ impresa, dimensiones, métodos de impresion, tintas, presentacion
minimo de existenclas efc.

-Objetivo de la misma.- Describlr el aspecto que cubre la forma dentro
de un procedimiento.

-Modelo desplazado.- Este se incluye con el fin de poder establecer
comparaciones de modelos y saber objetivamente cuales fueron los
cambilos.

-Modelo vigente auforizado.- Se sugiere laconvenienciade quelaforma
seqa autorizada por la maxima autoridad posible, denfro de la unidad
encargada de realizar el procedimiento al que la forma sirve.
-Descripclon del procedimiento y utilizacion de los espacios destinados
acontenerinformacion variable.- Este documento sirve como un instruc-
tivo de operaciones, para fodos aquellos que utilicen las formas.
-Diagrama de flujo.- Esta grafica se elabora de acuerdo a las técnlcas
especificas y con las convenciones que la utilidad crea necesarias.
(anexo 20)

7.15 TARJETA PARA CONTROL INTERNO DE FORMAS

Con objeto de llevar un control adecuado de impresiones y relmpre-
slones de las formas, es conveniente formular una tarjeta de control,
Dicha tarjeta contiene las caracteristicas mas relevantes de la forma y
parmite registrar informacién ante cada pedido de autorizacion, prueba
de imprenta, modificaciones, etc.

7.15.1 CONTROL SOBRE CREACION DE FORMAS
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Los principales aspectos que se han de considerar en la creacién
de formas somn:

- Eficlencia

Una nueva forma deberd reunir las condiciones de tlpo  funclonal
comprendidas en el andlisisy disero, es declr, una correctadistribucion
de datos, facilidad de llenado, exacto contenido de la informacién
bdsica, efc.

- Eccnomia

Sarefiere aconsideracliones de tipo material comprendidas en el analisis
ydisefo. Tales comoia eleccion deltipo de impresion calidad del papel,
tipo de encuadernacion, ste,

- Oportunidad

Consiste en precisar la Influencla que puede efercer la nueva forma en
los procedimlentos que estén sujetos a estudio o que habran de anallizar-
se,

7.15.2 CONTROL SOBRE REIMPRESION DE FORMAS

Se origina cuando un departamento solicita a la unidad responsable
del andlisis, disefo y control de formas, autorizacion para relmprimir
una forma, En este caso los aspectos que han de ser considerados son:

- Eficiencia

Comprende el estudio de disefo y especificacién de la fooma que
pretende reimpiimir, a efecto de determinar correcciones. Pudiera ser
que la correccidén de la forma se detectard previamente en la unidad
responsable del andiisis, disefio y controlde formas, oblen que el usuario
de la forma considere que es necesario hacer modificacliones de la
misma.

~ Oportunidad

(=]



Se procura que las reimpresiones de formas no afecten a los procedi-
mientos en que intervienen, pudiendo estar dichos procedimientos
sujletos a estudio.

7.15.3 CONTROL DE FORMAS EN EL ALMACEN
Losprinciplos a considerar paraelmanejo de formas en elalmacenson:

-Dar pronta atencion a las requisiones

-Formular programas para abastecer atodas las areas y departamentos
oportunamente.

-Establecer mdéximos y minimos de existencia en el uso de las formas.
-Mantener una estricta vigllancia sobre las formas dificlles de conseguir.

7.16 UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA EL ANALISIS, DISENO Y
CONTROL DE FORMAS

7.16.1 OBJETIVO

Apoyar el mejoramiento de los sistemas y procedirmientos, mediante la
adopcidn de formas que agilicén los tramitesy racionalizar el gasto y uso
de la papelefia en la organizacion,

Para el logro def objetivo anterior, la unidad responsable tendrd como
principales actividades las de andilisis y disefio de nuevas formas, mejo-
ramiento delas que se encuentren en uso. anulacion de lasinnecesarias,
asi como vigllancia del uso, reposiclén y aimacenamiento de las formas
Imprescs,

7.16.2 POLITICAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD

Para el debldo control y uso de las formas, se recomienda implantar
politicas que permitan ia normalizacion delas actividades de la unidad,
y sus relaciones con las demds unidades de la empresa. Las bésicas son
las siguientes.

-La emisién, modificacion o cancelacion de formas, deberd condicio-
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narse a la autorizaclén de la unidad de andlisis, disefo y control de
formas. .

-Se procurara no interrumpir © demorar las labores, mientras se somete
a estudio una forma.

-Lareimpresion de forma serd vigikada por la unidad de andiisis, diseno y
control de formas, quién establecerd en que casos procede su auforiza-
cion.

7.16.3 ADSCRIPCION

Debido a la relacion tan estrecha que guardan las actividaes de la
unidad de andlisis, disenio ycontrol de formas con las correspondlentes
alas de la unldad de organizacion de métodos, es recomendable en
principlo, su adscripcion a esta Gitima para que los trabajos sobre formas
se encuentren supeditados al proceso general del mejoramiento de
sistemas y procedimientos,

Dentro del desarrollo de este tipo de unidades, se localizan dos etapas
fundamentales:

-La estructuracion a gran escaia del sistema de contiol y el disefio o
rediseno de las principales formas.

-El mantenimlento del control y el diseno de nuevas formas.

En Ia primera resulta evidente la importancia que guarda en sus re-
laciones con la unidad de organizacidn y métodos; sin embargo. en la
segunda, su relacién mds importante la tiene con las unidades de
compras, almacén y taller de impresion, 1o que obliga a que su adscrip-
clén sea reconsiderada, buscando la ubicacldn de su objetivo.

7.16.4 FUNCIONES

-Analizar las formas perteneclentes a la organizacion.
-Analizar los sistemas y procedimientos que orginen formas.
-Disefar y proponer formas nuevas.

-Elaborar ef sistema de clasificacion y coordinacién.
-Elaborar el catdloge de formas de la institucion.,



-Uevar el control técnico administrativo de formas.
-Estudiar en general las formas nuevas, asi comoe las modificaciones o
cancelaciones.

) RELACIONES FUNCIONALES ASCENDENTES

Con el jefe de la unidad de organizaciéon y método para coordinar el
disefio yrediseno de las formas conforme a los sistemas y procedimien-
tos de frabgdjo.

b) RELACIONES FUNCIONALES COLATERALES
- Con compras y taller de impresidon

Establecer coordinacion a finde que cualguier solicitud .de imprestén
orelmpreslén de formas por parte de dependencias de la Instituclén, se
candlicen através dela unidad de andlisis, diseno y control de formas.
En su coso, se debe establecer los mecanismos de coordinacion y
programacién para la impresion  y entrega de formas con talleres
gréficos.

- Con el aimacén
Mantener contacto permanente para conocer los maximos y los mini-

mos de existencias y proceder a su reposicion o en su defecto, para
cancelacién y retiro de aquellas en desuso.
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ANEXO 1
CUESTIONARIO DE ANALISIS DE FORMAS
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ANEXO 2

IMPORTANCIA DE UNA MISMA SECUENCIA DE LOS DATOS




ANEXO 3

INSTRUCCIONES

/ /

DETERMINACIONAEL INGRESO ACUMULABLE - VALORES RENTA FIUA Y
VARIABLE

INGRESOS AZUMULABLES - PRODUCTOS

CUANDO LA CANTIDAD DE d SEA
SUPERIOR A §$ 150,000.00 ANOTE LA
CANTDAD DECEN f, DE LO

CONTRARIO RESTE DE LA CANTIDALDE $ 150,000.00
LA CANTIDAD CONSIGNADA EN d

[~

RESULTADO e

S
INGRESO ACUMULABLE

ANOTE ESTOS TOTALES EN EL CUADRO VI PAG.




ANEXO 4.

FORMA PARA LLENARSE A MAQUINA

NOMBRE

FECHA

CALLE ¥ NUMERO

POBLACION

INFORMACION SOUCITADA

CLAVE DE REGISTRO

FORMA PARA LLENARSE A MANO

NOMBRE

FECHA

CALLE ¥ NUMERO POBLACION

INFORMACION SQUGITADA

CILAVE DE REGISIRO
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ANEXO &

Para sup#dmlr las coplas que no se necesitan en la conespondencia de
cardcter repetitivo, conteste el cuestionario sigulente:

REQUIERE LA COPIA ANEXA sl NO_____

Sl su contestacion es afiimativa favor
de proporclonar los sigulentes datos:

Q) Se puede transferir esta copla a otra
oficina Sl______NO_____

- en caso afirmativo ¢a cudi?

b) La copla le proporciona la informa
clén que requiere Sl______NO____

c) ¢Podria eliminasse o mejorarse algo
de este repoite? Sl_______NO

- Encaso afiimativo, indigue sus
recomendaciones.

OBSERVACIONES:




EJEMPLO DE FORMA DE LINEA

ANEXO 6

RECADO TELEFONICO

PARA

HORA FECHA

EL SR,
ASUNTO

RECIBIO




ANEXO 7

CONTROL DE PRODUCCION

CARGA DE ACEITE MOTORES

MOTOR LITROS DE ACEITE

No. AL LLEGAR AGREGADOS TOTAL




ANEXO 8

DATOS FIJOS DEBAJO DE CADA LINEA

SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS GENERALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MAIERNG NOMBRE
poMicILo
CALLE Y NUMERO COLONIA
P POBLACION MUNICIPIO ESTAQD
LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO EOAD SEXO ESIADO VR




ANEXO @

GERENCIA DE CARGA
0NA USTA DE REPARTOS ¥
HIACION REPARIO CONIROL EN REZAGO FECHA
oo [o8]  wo.orcma  Jeumuas COMSIGHATARIO s DLYOCIONES causa
ALINICIO DEL REPARIO AL TERMINAR EL REPARTO
ENIREGADQ POR RECIBIDO POR RECIAI
EN EFECTHIVO
COPIASDEGUIAS
NOMBRE ¥ FIRMA IOMBRE Y FIRMA COPIAS O RECIHOS
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA




SOLICITUD DE TARJETA DE CREDITO

ANEXO 10

SOLCITUD No.
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( RAMO I 1ELEFONO

CEDULA DE EMPADRONAMIENTO

] REGISIRO FEDERAL DE CAUSANTES

l SUELDO §

l OTROS INGAESOS (DETALLAR)
$

l RENTA O HIPOTECA

—l EGRESOS POR ADEUDOS

I PROMEDIO MENSUAL OF GASTOS
$

]
]
]
i
]
1
imuzcc:on ]
|
|
l
|
|

PAGADAS LA PROPIEDAD ATIOMBRE DE QUIEN EN REGITRO PUB.
INMUEBLES PAGANDOLAS
VEHICULOS DE | () TOTALMENTE PAGADG | MARCA Y ARO A QUIEN SE LE ESTA PAGANDO
MIPAOPIEDAD| (O PAGANDOLO
REFERENCIAS | ESTABLECIMIENTO CUENTA No-
COMERCIALES
REFERENCIAS | ESTABLECIMIENTO CUENTA No.
COMERCIALES

HELEIDO Y ESIOY DE ACUERDO CON
Lci !'ERMINDS Y E‘OgDICIONESUEl

CONTRAIO INSC RSO
ME OILIGO SOLIDARIAMENTE CON EL

UMICAMINIE DEBERA SEA LLENADO Y | o
HAMADO EN L CASO D! SE
SOUCHENTARJETAS ADICIONALES [0S COMPRUEEE & SULNTEIA SATIFACS

ECLARADO GUE LOS DATOS ASENTADOS SON

£ OH LOS TERMINOS ¥
CONDICIONEs nn CONIRAIO INICRITO AL REVEASO.

NOM!I‘IE FIRMA

NOMBRE FIRMA

FIRMA DEL TITULAR




ANEXO 11
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ANEXO 12

UNIDAD




ANEXO 13

DIVISION MODULAR




ANEXO 14

CLARIDAD
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ANEXO 15

AGRUPACION Y JERARQUIZACION .
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ANEXO 16-

INDICE DE SATURACION
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" ANEXO 17

MOVIMIENTO
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ANEXO 19

IMAGEN RESIDUAL
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ANEXO 20
CATALOGO DE FORMAS

NOMIRE DE LA FORMA CUENTA DE GASTOS DE VIAJE
copIGo:
DEPENDENCIA QUELA USA COMUN A TODAS
HPECIFICACIONES INSIRUCCIONES
TAMARO: GARIA
DIMENSIONES, 2131280 CHS.
COLOR DE PAPEL: BLANCO
COLORDE LA TINIA; NEGRA
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COLOA DELAS COPIAS: 12. MANGA, 70, VERDE .
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Conbase enlodesanollade enlainvestigacion essecillo comprender
que en todo organismo social existen actividades que deben llevarse a
cabo sistem&ticamente. Por lo tanto el sistema, el procedimlento, la
politica y el método son necesarios para asegurar resultados uniformes
de manera masraplday eficaz enla empresa, de esto se desprends que
al Investigar sistemas y procedimlentos administratives es necesarlo
tomar encuenta: Que estos Glfimos son un conjunto de operaclones
ordenadas ensecuenclacronoldgica. que precisanlaformasistematica
de hacer determinado trabajo o rutina,

Es importante dejar blen clara la diferencla entre un sistema y un
procedimiento. Un sistema es el medio que dalugar al procedimiento y
este (ltimo es el proceso de todas las actividades de las cudles se
componen; lo anterlor se refiere en primer lugar a la estrucctura (¢ Qué
es?) Y en segundo lugar al proceso (¢, Como funciona?)

En el andlisis 0 elaboracion desistemos y procedimientos esde suma
Importancia poner especial cuidado tanto en la estructura como en el
proceso, puesto que la piimera se comprende mejor en t&minos de
funclonamiento. Seria vaga una descripclon de formas, procedmlentos
y reglas que constituyen la estructura, separandolos de las funclones a
que estan destinados.

En una empresaq, la estructura puede modiflcarse para ajustaria a
algun procedimiento que parezca mds convenlente dentro de clertos
fimites; lo determinante son los procedimientos mdas que las estructuras.
No es recomendable separa el estudio de los sistemas del de los
procedimientos, porestarazdn este estudio se enfocotanto ala estructura
como al proceso y de hecho, presenta mayor atencién a este que a
aquella, Estudiamos los procedimientos con el fin de facliitar la
comprensiéon de los sistemas.

La finalidad del estudlo de sistemas y procedimientos administrativos
en esta investigacién fue recordar y conclentizar ala direccién superior
a planear y obtener los metas de la organizacién, a que haga del
conocimlento general lo que se persigue, a contrbulr a que el personal
pueda satisfacer sus deseos y necesldades, La revision y apllicacion de
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ambos elementos de la administracidn pretenden mejorar los métodos
de trabgjo, los costos de procedimiento del mismo en empresas y
elementos de estas mediante laeliminacidon de laduplicidad de funciones,
Ineficlencias, desperdicios, asicomo desechar procedimientos obsoletos
y anticuados.

De acuerdo con lo anterior un sistema administrativo es unared de
procedimlentos intregrados y disenados para cumplir con un conjunto
de actividades, Por tanto un organismo secial estructurado es aquel que
tiene definidos sus objetivos, los sisternas y procedimientos que habrdan
de aplicarse para llegar a ellos, ya que es trascedental para la vida del
mismo.

Lanaturaleza de los sistemas y procedimientos se fundamentd enla
tendencia humana de seguirla linea del menor esfuerzo; esdecirque en
el frabajo hay que evitar el estar diciendo a cada paso que hacer, comao
hacerlo, efc. Lo anterlor se logra estableciendo perfectamente los
procedimientos que indiquen los pasos y actividades a readlizar para la
redlizacién de los diferentes aspectos del trabajo.

Los manuales de procedimiento son aqueillos instrumentos de
Informacidn en los que se consignan en forma metddica. el grupo de
procedimientos que debe seguirse para la realizaclén de funciones de
una unidad administrativa,

Lo antetior confirma la hipdtesis central en la medida en que esta
planted que los sistemas y procedimientos son una herramienta basica
para la ejecucion de las actividades de un organismo social, por lo tanto
facilitanlarealizactén de las mismas, luego entonces, lamayor aplicacion
de los sistemas y procedimientos administrativos como Herramienta
bdsica de ejecucion de las actlvidades de un organismo social, mayor
aiternativaparaincrementary eficientar las operacionesde unaempresa;
con base en esto podemos asegurar que no exlste duda en que los
slstemas y procedimientos generan ventajas en los organismos soclales
que tiene Inferés en su aplicacion, ya que el proceso de eiaboracion de
un procedimiento requiere de un culdadoso andlisis y estudio de las
actividades, factoresinternos y externos involucrados enla ejecucion de

=



los ‘mismos, Una vez establecide el procedimiento se asegura la
uniformidad en su aplicacion y en los resultados; permitlendo asi a los
niveles directivos delaempresadisponer de un argumentopara evaluar,
eficientar y agilizar el trabajo efectuado por los empleados de una
empresa.

Considero que 10s nuevos retos alos que habrdn de enfrentarse las
empresas Mexlcanas ante la serie de cambios politicos, econdmicos y
soclales que se plantean en la modernizacién reanudardn en su
competitividad y crecimiento, espor esto que deberdn estar preparados
y hacer frente a los retos en forma contundente con el objeto de
conservar su lugar en el mercado y tener espectativas de desarrollo, lo
anterlor aplica para empresa de produccion de bienes o servicios. Estoy
convencido de que laépoca actual es de grandes exigenciasy gue una
de las formas mds importantes para hacerles frente, es el contar con los
métodos adecuados de trabajo que en primera instancia facilitan el
establecimiento interno de estandares de calidad enla operacion diaria
de una empresa. Asi en la investigacién ia metodologia implementada
nos permitio describir las caracteristicas de los sistemas y procedimientos
administrativos cuyo andlisis me facilitd establecer los criterios bdsicos
para la elaboracion y utilizacién de los mismes, hecho que me llevo a
sintetizar los elementos que definen el criterio y aplicacion de sisternas y
procedimientos esto es: La estandarizacidn vy control de la dindmica
empresarial que permite eficientar la integracién y la interrelaciéon que
existe entre las Greas que comprenden una empresa o cual redunda en
ladeteccidénde problemasy/onecesidades, construcciénde soluciones
y evaluacion de resultados que facifitay objetivizala tomade desiciones.

Ast el resultado de la investigacion presenta la posibilidad de
comprobar y comparar el planteamiento expuesto por un servidor con
otfras apreciaciones sobre el tema., las cuales considero fienen su muy
particular percepcidn de la aplicacidon de sistemas y procedimientos
como se menciond en el capitulo IV. El objetivo de de abordar este tema
fueenfatizarla necesidad de considerar este campo de laadministracion
como parte fundamental para incrementar y eficientar las operaciones
de la empresa (acciones financieras, de organizacion, optimizacion de
recursos y operaciones, produccion, etc.), ante unasituacién de camblo
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como plantea el nivel de la realidad socio-econdmica en México.
Ahora blen, la investigacion presenta como limitantes:

a) Aplicacién.- Este trabajo esta mdés abocado a empresas privadasy no
publicas ya que estas dltimas requieren de elementos adiclonales alos
planteados en cuanio al contenido de ios sistemas, procedimientos y
manuales, o anterior debido a que existe un acuerdo por el cual se
establecenlas bases para la promocién y coordinacién de las reformas
administrativas del sector publico federal, es decir, cada una de las
secretarias y departamentfos de estado, asi como los organismos
descentralizadosy empresas de participacion estataldeberdnderealizar
las gestiones que legalmente procedan ante las cormislones internas de
administracidon de cada una de las entidades aludidas, de modo que en
las declsiones puedan considerarse las atribuciones fundamentales dela
entidad de que se trate y ser atendldos los aspectos corespondientes a
lossisternas de programaciény presupuesto delaSecretaria de Haclenda
y Crédito Piblico, normas jurldicas que les competen, recursos humanos
y materiales, informacién-evaluacion y control, ast como los sistemas y
procedimentos de trabajo establecidos. Todo lo anterlor conla asesoria
técnica en cudnto al planteamiento y metodologia de ejecucion de
andlisis de la informacién y propuestas de reformas de las unidades de
organizacion y métodos,

b) En cudnto al conocimiento obtenido.- Este permite establecer las
bases de elaboracién de sistemas, procedimientos y manuales,
fundamenta la elaboracion de los mismos en empresas privadas; perola
generadlizacon de este fudamento depende de los caracteristicas en
cudntoaobletivos, politicas, areas de aplicacién, actividadesy funciones.
Caracteristicas que en una organizacion plblica camblany peor tanto es
necesario profundizar en el fundamento de sistemas, procedimiento y
manuales administrativos en organismos del sector publico, trabagjo que
en otra investigacion se consldera factible realizar tomando en cuenta
las directiices de esta iInvestigacion,
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Acelén.-
Actitud.-

Aclividad.-

Administracion.-

Andlisis.-

Andllisls de Pueslo.-

Analista.-

Aptitud.-

EJecucién de un plan

Predisposicion fisica y mental del individuo paraflevara
cabo o no un tipo especifico de trabgjo.

Es el grado de afecto positivo o negallvo que se asocia
a unobjeto psicolégico. Constituye lapredisposicion a
reaccionar favorable o desfavorablemente hacla los
estimulos del medio.

Es et conjunto de acclones y movimlentos encaminados
a gpoyar el logro de un fin o de un objativo.

Conjunto detécnicassisteméticas que permitenque los
organlzaciones soclales logren sus fines.

Acclénde planear,controlar ydingir los recursos de una
organizacion con el fin de lograr los objetivos deseados.
Es un sistema que se aplica en toda actividad pora
efectos derealizardelamejorformaposible, enelmenor
flempo vy obtener resutado pasitivos.

Disciplina que persigue la safisfaccion de objetos
organizaclonales contando para ello con una estructura
y otravés del estuerzo humano coordinado.

Método légico que consiste en separar los diversas
partes infegrantes de un todo. con el finde estudiar en
forma independiente cada una de ellas, ast como las
diversas relaciones que existen entre las mismas,

Es unmétodo cuya finalidad estriba en determinar las
actividades, los requerdmientos, conocimientos, etc..
que debesatlsfacerlapersonaque va adesempeanarios.

Desarrolla el trabajo de manera meliculosa es decir
analiza el irabajo sobre ideas recibldas.

£s I capacidad especiflica para adqulir determinados
conocimientos, y habllidades y ejecutar asi determinada
actividad.



Archivo.-

Area.-

Asesoria.-

Auditoria.-

Auditoria Adminisirativa.-

AuditoriaFunclonal.-

Autoridad.-

Autorldad Lineal.-

Autoridad Lineo-Funcional.«

Es el lugar fisico en el cual se contlene y resguarda
la Informacion mas relevante.

Consiste en llevar un control cronoléglco y secuencial
de losdocumentos amitidos por la empresa o recibidos
por la misma tratando de facllitar la ldentificacién y
localizacion del contenido de ios docurnentos.

Ambito de laresponsabilidad de un supervisor, acostum-
bra Identificarse en los organismos mediante fineas de
autoridad.

Consiste en proveer ayuda, aconsejar o dar seivicio a
otras.

Evaluacién regulare indepandiente, por un cuerpo de
inspectores Intemos o externcs, de las operaciones
administrativas, financleras, contables y ofras de la
empresa,

Es un examen comprensivo y constructivo de la estruc-
fura de una empresa. de una instituclién o de cualquier
parte de un organismo, en cuanto a los planes y
objetivos, sus métodos y controles, su forma de opera-
ciény sus recursos humanos y fisicos.

Derecho o poder Inherente a una posicién para emitir
Instrucciones, o opiobar acclones, delos personas que
ocupan puestos en los que Informan directamente a
quien tiene ia autoridad lineal imitada. aplicable soio a
&reas especializadas y que representa una delegacién
oforgada a un especlalista por un administrador que
tiene autoridad. tanto sobre la posicién funcional
como sobre el puesto.

Consliste en la facufad para tomar decisionesy  que
produzcan efecios, y ver que eslas se lievan acabo, El
cliterio préctico para saber en quien rddica la qutori-
dad, es conocer qulen toma los decisiones que son
obedecidas.

Facultad de tomar declsiones, para supervisar a los
subordinades para premiaros o disclplinaros.

implica el derecho de ordenar sobre lo ejacucién de
clertas funclones en particular,



Capacltacidn.-

Capltal.-

Clencla.-

Comunleacién.-

Control.-

Coordlnacién.-

Coslo.-

Cuestionario.-

Datos.-

Departamentos.-

Adgutsicibnde conocimientos principalmente de carée-
ter técnico, clentifico y administrativo,

La capacltacién se orlenta a ia promocidn JerGrquica
del trabajador y a el adlestramiento para que per-
fecclone su frabagjo.

Conjunto de elementos que se utilizan para producir
blenes oserviclosde uliidad colectivaloscuales pueden
ser destinades al consumo o blen a crearnueves medios
de produccién.

Es ol conjunto de conoclmientos comprobados.

Es el conjunio de procesos segn fos cuales se fransmiten
y reciben diversos datos ldeas.opinlones y actifudes,

Es ol conjunio de actividadesque se emprenden para
medlr y examinar los resultados obtenidos en un petiodo
detlempodeterminado. para evaluarlos y para decldir
las medidas correctivas que sean necesaras.

s la sincronizacidn y armonizacién de lasactividades
dentro de una organizacidn. Con el objeto de  que
todos los departamentos trabajen al mismo tiempo y
evitar ia perdida de fiempo.

Es lasuma deg esfuerzos y recursos que se han invertide
paraproduch algo, de una cosa equivalente ala que se
renuncla o sacrfica con el objeto de obtenero,

Esun formulario con preguntas y espacios para respues-
tas que sirven como guia para buscar contestacién a
Interrogantes acerca del Grea en estudio.

Representacion de hechos conceptos o instrucciones
de manera formalizada, adecuyada para su comunica-
clén.

Cuglquier representaclén de Informacidn presentaday
organlzada en forma especifica para una finalidad con-
crefa.

Unidod sjecutiva o administrativa de una organizacion.



Deracho.-

Descilpciaon de Funclones,.-

Diagrama de flujo.-

Diagrama de organlzacién.-

Dlagrama de
procedimlentos.-

Direcclén.-

Economia.~

EJecucidn.-

Empresa,-

Encuesta.-

Entrevista,-

Conjunto de normas obligatorlas que regulan la con-
ductade loshombresy que son expedidas porelestado,
las cudles en caso de Incumplimlento generan una
sanclén.

Explicacion escrita de los factores y actividadesrelevan-
tes para la reallzaclén de una tarea completa.

Esla represeniaclén gréfica de toda y cadaunadelas
actlvidades que integran un procedimiento.

Es un método convencional de ilustracion gréfica de las
relaciones entre personas en una empresa.

Es la representactén grafica de foda la estruciura que
compone la organizacldn,

Representa las actividades en forma gréfica, que en
formaordenaday cronocléglicase estructuran paralograr
un objetive o meta.

La ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura
organizacional mediante la guia de los esfuerzos det
gruposocial através delamotivacion, la comunicacion
y la supervision.

Clencia Soclal que esiudia los fenémenos de
produccion, distrubuctén y consumo de los bienes que
dan satisfaccion a los necesidades del ser humano,

Implica que una pearsonareallce un trabgjo pasando de
un programa a una rutina.

Unldad econdmica de produccién v la distribucién de
bienes o servicios.

Slive para conocer la opinidn de la poblacién de la
musstra previomente seleccionada por medio de cues-
tionarios dirigidos de acuerdo al objetivo perseguido en
un estudio,

Es la unidad de registros e investigacion que consigna
datos obtenidos de una persona aquien se le cuestiona
oralmente acerca de un problema.



Estrategia.- Es un procedmlento o forma de seguir un clerto fipo de
acclones.
Instrumento para aplicarse en beneficio de aclividades
que necesitamos lograr de la mejor manera.

Estruciura lineal.- Permite que se mantengaunalinea clara de autoridad
desde el nivel mds alto, hasta el més bajo dentro de la
estiuctura que responsabliiza cada miembro de la
organizacién solo frente @ un superlor.

Eshruciura lineo-funcional.- Estd provee nosolola autoridad delinea sino tambiénla
asesora.

Estructura  orgdnica.- s larepresentacion grdfica de la estructura de una drea
o departamento abarcando todos {os niveles desde el
directivo hasta el operativo.

Estudio prefiminar.- Se encargadela identificaclén reol del problema para
conocer la naturaleza y objetivo del estudio prefiminar,
se basa en Informacién documental e investigaciones
de campo asicomo la obtencldn lavamos alograr por
medlo de dlagramas, manuales de empresa,

Flujo.- Movimiento de descripcidon de una actividad desde su
nivel mds alto hasta uno mds bajo, secuencia de
trabgjos de unacrganizaclén necesarlos para produgi
1os blenes ¢ serviclos de la empresa,

Formulaiios.- Ayudan a recopilar datos, aportar  infarmacion
* necesaria para el logro de los objetivos, fundamentar la
foma de decisfones, nuevas politicas, procedimientos,

cenlrolar y mejorar las operaciones.

Funcién.- Es unaglomerado o conjunto de acciones, actividades,
operacionss, procedimientos que hansido encomen-
dados a una determinada unldad de trabajo con el fin
de que sean cumplidos para alcanzar un objetivo o
meta.

Gréfica. Indica la sucesién de los hechos.
Sirve para examinar una actividad o proceso como un
todo y que mide cada opercion o tarea en unq escala
1emporal.Es un diagrame que muestra la secuencia de
actividades que deben ser reallzadasy que da origen a
una funcién. N



Gréfica de Gautt,

Igualdad.-
Informacién.-
Informes.-

Interrelacidn,.-

Instrucclon.-

Investigacién,-

Jerarquia.-

Lay.-

Es unsistema gréfico de Integracldn de planes mediante
el cual pueden ser observados estos difimos, facllitando
ast la asignaclén de tareas v estableclendo una com-
paracién entre lo que se esta haclendo y lo realizado,
Proporclonainformaclénrespecto al avance delos planes
y diagnéstica las causas de sus retrazos. Este tipo de
gréfica es clasificada dentro de las sintéticas debldo a
que en una sola grafica (pagina) representa ia Informa-
clén de varlas alstadas.

Derecho de los trabajadores a ne ser discriminados por
factores no relatlvos altrabajo comoe edad, sexo, raza o
nacionaiidad.

Recopliacion de datos, caracteristicas, efc., que son
procesados y analzadas y que normalmente son
obtenidos por un investigador de su fuente original.

Representaclién. acclones y avances de un sistema
ampresarial y estorayuda c la tora de declsiones alas
gerenclas,

Es el proceso mediante el cual transmifimos yrecibimos
datos, ldeas, oplnlones, experlencias y actitudes para
lograr coordinaclény acclén. La interelacién es Indls-
pensable para lograr la necesaria conjuncién de
esfuerzos al fin de clcanzarlos objetivosestablecidos por
una organizacién.

Conjunto de mandatos que se le debe dar @ toda
persona para que cumpla con sus objetivos o metas,

Técnlca encaminada a la resolucion de problemas
practicos y en la gue los investigadores dan el resultade
de sus esfuerzos. usos diversos.

Categoiia que comesponde a un puesto dentro de los
niveles establecidos enlaestruccturadelaorganizacidn,

Normas que han pasado por el proceso formal de su
creacién,

Disposiclon  que tlene cardcter general y obligatorlo
para todos las personas.



Manual.- Son documentos que contlenenen forma sistemdtica
yordenadainformaclénacercade laorgankzacliéndela
empresa.

Manual administrativo.- Son medilos valiosos para ia comunicaclén y sive para
registiar y transmitir la Informacién respecto a la organi-
zaclén y al funclonamiento de la entidad,

Manual de operacién.s Sirve para que el usuarlo ienga todos loselementospara
operar un sistema una vez implantado.

Manual de organizacién..  Esuninstrumento de apoyo administrativo que confieneg
Informacidn  ordenada sobre los  antecedentes,
dispasiciones juridicas, objetlves o estructuras orgénica
y funciones asignadas a cada uno de los organos de la
Instituctdn.,

Manual de procedimlentos.- Son aquellos instrumentos  de informacién en los que
se consignan, en forma metédica, los pasos y opera-
clones que deben seguirse para la realzaclén de fas
funclones de una unidad administrafiva,

Mediclén.- Proporciona la pauta para establecer los resultados de
la produccién de bienes o servicios estableciendo
rangos numéricos como denominador.

Meia.- Acclon concretatangible y mensurable, se planteay fija
frente a una tarea,

Método,- Aproximacidn a cuestiones clentificas en la que una
premisa que se aceptacomoverdaderase convierie en
labase de rozonamientos ldgicos adiclonales.

Los métodos ahordan problemasitendode fo particular
a lo general subrayando la importancia de los datos
reunidos a traves de la observacidn,

Objelivo.- Representan los resultados que la empresa espera
obtener pero deben de ser establacidos una vez que
tengames los propésitos y fas premisas.

Operacién.- Conjuntc de procedlmientos y/o actividades que en
forma ordenada persiguen lograr un objetive o una
meta mediante el enfoque adecuado de su realizacién




Organigrama.-

Organizaclén.-

Pett.-

Plan.-

Planeaclién.-

Poblaclén.-

Poder.~

politlcas.-

Es o representacion gréfica de la estructura de una
organizacién, mediante las cuales se desglozan los
caonales formales de organizacién y los nivelas jerarqul-
cos de la misma. Son sistemas de organizacién que se
representan en forma intuitiva y con objetividad cono-
cidos t&mbien con el nombre de cartas graticas o de
organizacion.

Establecimiento de la estrctura necesaria para Ia sis-
tematizacion de losrecursos, mediante la determinacion
dejerarquias. disposiclén, coorelacion y agrupaclén
de actividades, con el fin de poderrealizar y simplificar
las funclones del grupo social.

Técnica de valuacién y revisidén de programas es un
Instrumento que en base a una red de actividades y
eventos y medlante la estimaclon de 3 tlempos que es
eltflempo pesimisia, et tiempo més probableyel tlempo
optimista. controlan la duracion de proyectos y el costo
de los mismos.

Dlseno o esquemas detallados de lo que deberdhacerse
en el futuro y las especificaclones necesarlas para
realizarlas.

Determinaclén de los objetlvosy eleccion de los cursos
de accion paralograrlos, con base enlainvestigacion y
elaboraclon de un esquema detallado que habré de
reqlizarse en un futuro.

Universo totalde personas, Es el total de elementassobre
el cual queremos hacer una inferencia basandonos en
la Informagién relativa ala mussta.

Capacldad de control a ofros en una organizacién.
mediante persuaclion personal u otras cualidades
personales. Por incentivos basados en iarecompensay
el casligo, nivel de competencia o experencia,

Son normas generales que sirven de gula y accidn de
los subordinados, se deben establecer tenlendo en
cuenta los objelivos de la empresa y procurar que los
subordinados esten de acuerdo y cooperen alogro de
ellas.

Son lineamilentos generales para tomar decisiones sobre



Premisas.-

Principlo.-
Procedimiento,~

Proceso administrativo.-

Producclon.-
Pioducto.-

Programas.-

Puesto.-

Recopilactén,-

Registros.~

problernas que repercuten en la organizacién.

Son las suposiciones que se deben de considerar ante
aquelias clreunstancias o condiclones fuluras que afec-
taran alcurso en que se va a desarrollor nuestro plan.

Verdades absolutas para llevar a comprender los objetl
vos y métodos de trabajo.

Son planes cancretos que norman el criterlo y la accidn
que debe segulrse apoyada en los objeilvos y paliticas.

Conjunto de etapas sucesivas a traves delas cuales se
efectua la administracién de una emprasa o drea
especifica, misma que se interelacionany forman un
proceso integral.

Es cualquler actividad que transforma los recursos o
Insumos en produc fos proximos asatisfacernecesidades.

Todo bien o sewicio resultante de la actividad
econémica de un Individuo, empresa. industria o pafs.

Son planes que se apoyan en los obletivos, politicas y
procedimientos para delerminar el desarollo de sus
actividades en funcldn de 2 elementos, llempo y dinero.

Conjuntode operaciones, cualidades,responsabilidades
y condiciones, que Integran una unidad de trabgjo
especifica e impersonal, .

Compendio de informacion que se obliene medianie
una investigacion la cual puede ser documental, de
caempe e inclusive verbaly esutilizada para elandlisisde
un problema,

Grupos de hechos, ratados como una unidad, Es el
asenfar la informacion relevante de todo organismo
soclal o socio-econémico y que su objetivo principal
estabasado en latoma de declsiones porlo que deben
ser veraces, confiables y oportunos,



Reglamento.-

Requerimientos.-

Serviclos.-

Simbologia.-

Sistema.-

Sistema operativo,-

staff.-

Técnica.-

Trabajo.-

Conjunto de normas obligatorias de caracter general.

Relacién de los requisitos que deberd satlsfacer la
persona que ocupe el puesto. normalmente, estas se
encuentran ordenadas de acuerdo a una serles de
factores.

Aciivldad comercial que desarrolla una empresa o una
persona para obtener un blen de terceros con miras a
crear una utiidad econémica.

Es lo representacién gréfica de {as actividades que
representanunaoperacion.unafuncidn ounaactividad,

Conjunto de elementos ordenados enforma cronoldgica
que persiguen el logro de un objetivo o meta comun,
Conjunio de elementos Inferrelacionados entre si para
{fograr una meta u objetivo,

Es el que controla la elecuciéonde todas las aplicaciones
Y programas de un sistema.

Consiste en proveer ayuda. aconsejaro dar servicio a
otos,

Método que facllita la planificaclén y proporciona a la
gerencia, instrumentos para ef confrol de programas
especificos.

Es locapacidad es esfueros dela que pueden disponer
los seres humanoes con la posblidad completa de em-
plearo en la produccion de blenes o servicto. R

Todaactividad humana. intelectual omatedal Utity licita,
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