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INTRODUCCION

Al observar la cantidad de empresas gue no utili u
desarrollc de procedimientos nos llevo a formular 1
sic t

siguientce . gue did origen a la elaboracidn de es
investigacién:

**8i gse implantan procedimientos adminis-trativos como medio
de COﬂ_rol df: una empresa; esta logrard una mayor
efici en 1 alizacidn de sus acrividades. '

Parecexyda quc ualidad, la empresa mexicana, lo mismo
de capital nacicz [=3 tranjero, pugna mas gue nunca por
establecer una idezoldgica orientada hacia 21 ahorro
en lo econdmics en lo productivo, Yy en un esfuerzo de

superacidn

hacia el logro y la perfeccidn de la
calidad ;

1 desenveolvimiento econdmico ¥y

b itico
por el atraviesa e Nnuestros dias, pesa
signifi caclvaw scbhre todos nosotros; sobre las familias,
sobre el trabajador., pero sobre todo en las empresas y Mas

duramente sobie
contindan operan
induscria
la industria
de absorber
impacta el i

gque con dificultad sobreviven ¥y
referimes a i v  pequefia

3 a f£in de cuenta

netamence mexicana

uma considerable de £

diario 4 millona

wdc:

Contrariament
en México, desd
tienen 5 oual
riesgosas que
inestakilidad
respaldo ey
localizadas

las ecmpre
ancologl
sopesaxr
Surdgir
nrorno, dogAdm
inuncioero

cionnles
c‘eﬁlcn*f

uacion

r =

Desgraciadam

abido que

pequefia guea i < racicones, X =
razdn de no poder o"putxr concy Amo
nacional © trasnacional, o porgusr no lvan
redituables en 1la madida de que su produ idad
por el fendme der la obsolescenciax, v al incremento Sus

costos de operacid

Y en 1o
evitarsec
costo dL
para el
empezax
retrasos
repercutcen

e

tecia

pueden
onal o
cramente

tiempo MUerLo
cjecucidn una labor que
paja de productividad

rt



Pretendexl s=v a iia no resulta una tarea

sencilla.

recurses humanos y debe
2n cualquier organizacidn
la buena actitud y plena
hacer correctamente  una

Toda em
tenerse
en mial

Jabor .

Sin embarac no wnal aprenda a realizar

sus labares oo indicacidén al respecto

ro =] = 1210 por muy amplia gue

=X pexi sino que 25 necesario

o I+ i iereta, cespaecifigque con
11 < gu para 1 i de
=1 acrividades F2r 1 darsempeafio un trabajo

amples Yy 1 usc  de
11 herramiesnta de la
abooluta pr
que ce reflejara

hwuamano, repor oy

ramos d
sLe Tema,

MOmE L O

un
adminisa

en Maxico soe hace una
staxcadas  por
culminando con algunos

seaxeni actual .



las diversas clasificaciones de
México con mayor frecuencia, para
medics de control de uso comin
organizaciocnales % finalmente

procedimientos

Posteriormente s= describen
empresa . utilizadas en
partir a enumerar algunos
dentro de sus eSLEructuras
desprender la @laboracién de manuales de
adminiscracivos C. .

La realidad politica y econdmica del pais hace gue la empresa

no alcance urn cesarrollo mas amplio Ttanto 2n su

infrasstructura comc en 1 medios de contyrol utilizados
desempefic de sug accividades en el procesamiento y
terminado o sorvicia,

durante el

obtencidn de un roducte

enfocado

Estco hace gue nuestro proyacto da investigacidn
precisamente hacia uno de los medios de coentrol ogu tiene mas
realce dentro o una organizacidn comoc son los manuales de
procedimientos administrativos; tomandc comd base que el
desarrollo de los mismos no cumplen con su finalidad basica
fueron creados;: sino comoe un simple requisito.
des desarrollar

para lo que
remarca 1la necesidad
entendibles, y <on la

wsrd
e

Esta investigacidn

procedimientos administrativos claro

informacidén necesaria para =1 operario siendo su mas
en  aras de realizar un trabajoc mas

importante consultor;
productivo y de mayor calidad.



CAPITULO 1

VISION HISTORICA Y REALIDAD DE LA EMPRESA PRIVADA EN
MEXICO.

1.1 CONCEPTC DE EMPRESA.

Una empresa es una unidad administrativa creada para la
realizacidn rminada ac¢tividad, regulada por un marco
legal de operacidén cuyo <enfogue final es obtener rigueza o
beneficios econdém s come consecuencia beneficios de
caridcrer i

=) una adminisuraciva

orogue esta integrada Tor

matexrial Y tdenicos, ademas de gue toda
plve  en proceso administrativo

u

eLapas aneacidn, crganizacidn,

Duse
consumidores madiante
per medio de SV

empresas ico
idica propia bajo

rsonn  moral, =) hacen
> acucrds a la ley:

una
cnominacion
et de

actividad

Es la asociacidn de  do o mas individuos en
[=] des derechos obligacion . Tiene
a propia diferenc a4 la de las personas

FPerscna mox
una entidad,
rsonalidadd
fisicas que 1&

El objetivo principal de roda npresa peguefia o grande 2s la
obrencidn axmima de ganancias o beneficios como resultado de
su desempeiio en la sociedad.




Esto es producte de una coompetencia constante con  otras
empresas de Su rame © girs, en adelantos tecnoldgicos y de
innovacién de de organizacidén que le pexmitan
mantenerse al margen © por arriba los limites permisibles
de competitividad en 21 mercado con la maxima eficiencia.

o

El beneficio social s
empresaric pr ur. seavy
por medio de

@l momernto &n que el
icio de la comunidad

MY e s = invier:e v stablece en la
zona. Elle conduce a la ata )ﬂgid-:lccl()n de necesidades
poxr medio de los biens a1 servicios puUblicos como

alumbrade, dr

mir

1.2 EVOLUCZION

ICQ. (ANTECEDENTES)

Durante

pueblo del México
antiguo 1ves de la tierra y al
rcambirakban oro, plata, tejidos

e:s hagta el periodo de la
':-1'::.<_,-1 los primeros talleres
ga')l:rldd de sectores come la
S pPriv 11'3g.‘.adas por la corona

Y <Ceramica porx
Conguista en A
arctesanalas vy
mineria y agri
esparicla.

Después de
ferrocaryal
Yy el cory
transaccione

con la construccién
sarrolla amp il iament

distanc g
alejado

los
> 2l comercio
litando las

A principios
inversidn e
e Inglaterra,
fa&bricas, asi
comunicacions
favorece por
mismo quer

alimenticia,
la economia nacion:

pauta  a la
rancia, Espaha
e

di

Con la declina
Mexicana sale
capitaliscas,
constitucidn de que
parcicularidad e i
capital v trﬂ-ajo,
Adirigir 1 wridda aondmica

modificada

trene la
Supremo lacion
astado estuerza por
cumplicends las funciones

s e




de legislador decretando leyes, empresario piblico., patrdn e
inversionista.

Despud e afecto al mundo entero on <1 aho de
1929, cano, opta poxr una economia hacia

adenc

zustictuciédn de importaciones.
por =2liminar todo tipo de compra
a2 industria nacicnal, conformada casi
de pPoco capital con una
producteos no duraderos.

Fara

acentda =1 esti del

Lstq calidad Chex CMpPrasario,
’élnu, los ferrocarriles v la

ndo para est afacto asc

ivadas como PEME PIPSA, CJFE,

la historia realizados por
ca un amplio desarrollo en
do conjunrvamsnte al secteor

LY ante 1 la oxportacidn o adoes
Unidos, de siderurgia, —omo
fereili Ul"\ ros,, aunado al prot b

srads; cocasiond ol
Pais, aue en o oun
Gus Comenzaran a surg
de mane de obra

ags mAanoes.

industyial
industria
como
de capitral

Para £ Se posean agrands
asegura inversiones
canal i=mando FEY: 1dad a 1a expansion

produstivas Y o renovasiln av__ maguinarin Y oeguipo.

Paralelament e
la rama i'1OLI‘
hecho se

extranjeros
nacionales

capitale %
importantes pr

cermite la
nerementa los arance
7 importaciones
Retnanda de
samance = B

productos
productos
i que

un
o empresas
una falta
¥ roductes contra

ura creciente




insensibilidad en cuanto a la determinacidén de los bajos
salarios.

Asi comienza a ser notable la politica de industrializacidn,
producto del auge agropecuario.

para la fabricacidén de
E=] un
salaric

Se crean los conceptos de ubsidic
productos basicos que tarde daria origen
acaparamiento de la rigueza €n pPoCcas  manos; v de
minimc, <como una 1S al trabajador.

pdrdida de dinamismo

abastecimiento del
Yy competitividad de
aplastadas poY la
snacionales.

trajo consigo la
- una falra de
la carencia

La inversidn
del capizal naciona
mercado interno, f

las empresas mexd
tecnologia y mentali

En resumen,
empresarial
Servicios
del nuevc Maexico

Para la d<cadas
pelitica de
distribuir «1
a codo el
ademds, pret
la formacidn
transformando
poco productivo. 54
endeudamienta financi
México los primaros

inflaci . devan
con cap:_t:al

creacidn de
tideicomisos
1 auarq_o burocrdtice
ta no tan

En éste periosdo
trasnacironale ins
vida econOmica.sSu

hasta absorber ompresnh
liderear in prablemas
como la

mas dandamicags
hulera, alime
apoyo del

marcado

auvtomcuri

tabaguera encre o . aunado

que en calidad d= protecciond lita las para

la obtencidn iioenasia 'n[ran cructura
como Bajas tarifas fiscales

requeridas Dala Gperacien,
ios raeducido

Y servicio a




irales de los 707s y principios de
tariamente al petrdleo en cuanto a
refinamiento y exportacidn.

La pol xtlra
lcs 207 se
explo*aci'

Con la cxi

LG = Ton 5 enza la quiebra paulacina
de emprecsas i

lo tanto un alt nivel

de desempls ciconismo industrial, se
crea el ra iminacion de subsidio la
elavacidn piblicos a la industria,
se clanen la desincorporacidn de
empre ia inversion mrivada
permi < Grupo:s controladores de
1mpor =3 el . : fendmanoe tomaria mas fuerza en el

Para las S0 s se propilcia una sevaera apertura comexrcial que
sitta en : B . desventajosa a las pequehas
Y medianas ingresa al CATYT y al TLC vy
capital exctranjera. Con

se arrueba 5

esta : T : 4 tria naciocnal c<ueda fuera
de 3 fabricacidn de productos
manus o 5 ‘ : i pousibilidad de sor de buena

las indusuturias al

-
no adguieren maquinaria v
equpoe 1ltos costors.

- da . La mayoria de
la

* Tane der oLorgarse,  Gltas
- transnacionals a4 ous empire

£4 3 Méaxico Je son transforidas,

punta, egstrategias de mercado

infracscructura
an tarminos de competritividad

y demas «especi

nulifican todo v s micro v pegueiias mp1« e
conformacidn empirica . o participay de f{orma activa en el

abasto del mercado




1.3 CLAS

A) POR SU CONTFI
De acuerdo patrimenial las emprasas
tres tipes:

mexicanas se

destinados a la
ervicics para el

a) Empresas
parve o el total

pProduccidn
mercado en 1
de las facili

Se dividen v
Paraestatale

conTentya implica qgue <1
cransfierido en forma
gue forman parte
la actividad de
rrincipales
ne tienen
érganc €s

Organos D
ente central,
permanente Day
del misme ente.
1la Adminiscy
caracreristicas
personalidad ju

subordinado d

En otras palabras, acultades a una
unidag adminisctrat 1 independencia
tecnica y administra
autoridad superior.

rectaments a la

- Instcituto Nacional
~ Insticuto de Bellas
- Radico Educacidn
Educacidén Piblica.
- Concejoe Nacional
- Archivo General de
- Cons=jo Tutelar
Federal..
Gobernacidn.

de organisacidn de
tivo, dotados de
a que les perxmite
tareas administrativas.
id oreados por decreto

Organismos Descenty

entes gue paercers

perscnalidad juridica ¥y
gozar de autogobhierno: par
La mayoria de €€stos organ

presidencial. Se caracteri

(8



* Nombre o dencminacion gue los distingue de
En la actualidad axi
algunos scon:

sus similares.
aproximadamente 75 organismos;

-~ Co sidn Federal de Electyicidad.
- Censejo Nacicnal doe Ciencia y Tecnologia.
- Instituto Maxicanc del Seguro Sccial.

- Instituto de Fom o Nacional a la Vivienda de los Traba-
jadores (INFONAVIT), =tc.

rativa interna.
ara adguirir, administrar y disponer de

2n satisfacer el interés de la
Clertas atribuciones propias del

Son organismos descentralizados que
correspondientes a las areas
del pais, y prestan un servicio
conforme o las reglas de derecho

parce o el total de sus recursos
tatal mayoritaria cuando el estado
capital social.

© industrial.

cs colectivas.

desarrollo come el banco
NAFINSA, banco nacional de

- Organismos auxi
almacenas de de2pdsitoe,
crédito, <unco.

cridito, arrandadoras financieras,
mpresas  de factoraje, uniones de

) Empr adas: Forman parte de la inicliacviva privada,
propiedad cde particulax tienean fines de cardcrex
ence  son idas por Sus propietarios o©

mercantil. Normal
bien, pcy un cons




dividen en lucrativas bY% no

[}
13

Las empresas privadas
lucrativas.

Lucrativas:

- Firmas individuales: La empresa es representada por una
sola persona que responde por é€ésta. Para fines ctributarios
puede considerarse como perscona moral.

-~ Sociedades: La empresa <es conformada por la asociacidn de
dos © mas perscnas constituyendo una entidad con personalidad
juridica propia. Estas a su ven, pusden asumir diversas

Las mas usuales son  la

formas de sociedades mercantiles.
Sociedad Andnima, Sociedad de Responsablilidad Limitada y

Sociedad Cooperativa.

No lucrativas:

- Asociacidn aportacion

quienes la conf

<) Empresas Mixtas : edade s pox acciones con
participacidn thlica y privada simultraneamente. El estado es
el socio mayoxri con  un accione supericr al
capital privado, ror tanto, =1 concrol
adminiscrative =n

B) POR LO QU

De acusrdo a se clasifican en:

al Empregsas Primarias o© EXxtractivas: Son las gue ejecutan

de explotacidn de
dican biasicamente a

actividades e
petrdleoc asi como las ag

moractivas como las minevas
b [=1
la obtencidn de materia pr

cuarias.
na .

e transformacidn: Proc

b) Emprescas Secundarias o
= en producros finales.

cransforman las materia

las gue

bancos
asneral,
<ios realizados

Cc) Empresas
ejecutan Y
hospitales,
asi como toda




por gente prof
etc.

como abogados, médicos, contadores,

<) EMPRESAS MICE MEDIANAS Y GRANDES

En otro puntcoc
alguna forma
medianas y grands

por decirlo de
icro, pequeiias,

a) Sec
es de
capital,
flexipilidad
subsistencia.

Su organizacidn
proporciona el
uefio, posee una
ra capacidad de

©) Una
duefios,

as son dirigidas por sus
gue en @ pital,
nportar, y aspiran a

star dirigida por
mayores a las
sdo nacional e
v alilanzas

paquehars
internaci
Ton ot

we posible contribuiyr con

camade, @i cuanto a éste
a la forma de clasificar
usual encontrax varios

on el capital invertido o
a2l =2mpleacdo y 21 monto de

ventas .

a) En cuanto

Grande : mas
Mediana: de de poeso
Pequeha: =)

pesos .

Micro: LA qgue ti un Mmillén de pesos.

b) Por su

Grande: Mdas
Mediana: H




volimen de recursos humanos, técnicos
maguinaria =] instalaciones, b

Grandes: pose
en cuanto

finan
Medianas g2
empleados.
Peguefias

Micro: Ocu

llega a sumay de 0 a 250

E) POR SU GIRC
otra anto a su girc o actividad; vy
para

ridad kasica es la produccidn de

ibucidn y/© extraccidn de materia

al Indu

bienes

prima.

Explotacidn De recur sos nacuvﬂ-l es
Mineria, Petro o, Pesguer

modificar su
ia prima para someterla a
cbteniendo un producto

@ la mate
ansiormacion,

Manufacroureras
un procedimi
distinto 4

a la
Jjemplo:s
~ ermibnun e

dadican plotacidn

Agrope cuaria
de la ag
industrias
de alimento

b) Comer
de venderl
adguiridos, 2
costo del bien,

Generalmente
consumidor fi

s ibhuldore ciirectos de

Mayorista: S
ventas a gran

Detallista: Vernicien  1os  productos menudeo en peqguefias
cantidades; €1 la mayoria [s&:3 IASOS Se comeycializa
direcrtamaente <l consumidor final

H




Comisiocnista: gue se dedican a
comercializar bricantes les dan a
consignacidn E comisidn.

<) De Servicios EY la «colectividad en

determinadc rengl

Empresa de B concesidén: Requieren solamente
licencias de 3 parte de la delegacidn
corraespondients de la emprasa asi lo

requievra, vy demas

de servicic
financiero
v todas las gue ro

no financiera: Son las
CvlCio cuya
en =<1 caso
suminiscro

Emmpresa de
autorizadas
responsabill

de

vooaue
acusrdo

ad Nacional
resident

Tncuentra
industrialy
rrados por

c) Multinacionales
© parte del eneficio
rarticipantes. E publico
Y se dedica a
participantes.

palise
paises
paises

1) Méndes Morales. 3.8 “Probicinas Economicos de Mévico™ Editorial Mc Graw Hill. 1993



CAPITULO 2

METODOS DE CONTROL EN LA EMPRESA MEXICANA.

2.1 DEFINICION DE CONTROL.

El control es N elemento bdsico en la administracidn de toda
unidad organica, can es asi, que wva dirigido al uso del
tiempo, a la precisidn del papeleo, a la cantidad v flujo de
trabajo y al dinero gastado.

Por cal razdén la planeacid 1 Soncrol siempre iran
intimamente relacionados, & lo gue dice2 que si hay un mal
control es =1 resultado de una mala planeacidn, pues la forma
de cdmo deben conducirse los esfuerzos y <ancaminarse los
resultados del perscnal son poco claros y especificos.

(]

CONCEPTO

Es una parte: [=LTBY B adminisctrative dedicada a la
verificacidn de resultados en concordancia con lo planeado
para el cumplimiento de los objetives en base al trabajo
realizado ¥ la optimizack

los roecursos utili

ados para
efectuarlo.

El conc

"o 1

comparar 1o
evaluandolo

ultads con 1ic rlanzado

el cumplimiaontce e dares 0%
aplicando las mivarn e arias.
Un estandar se ende como una medida di comparacion o un
pardametro de encia vablecido con  anterioridad qgue
necesariameantea £ sSer alcanzado on st me3or CaAso
superado, facailit notabhlamente ol

La utilizacidn  ce

tandare

ventajas,
sin embargo; las que nos : nuncian a
continuacidn:
* Permiten maneejar 1 lenguaje o

rminologia comun en las

aAreas de trabajcoe logr perfecro ontendimiento.

ando ¢

-

Eliminan las r:racticas complicadas a las gue.
secuencia del trabajo, pudi -

de descripciones
facil comprensidn

COmo <on -
ra recurriy el personal. El uso
ncillas an los estandares, permiten la
ejecucidn.




limites cuidadosamente definidos
@n desgaste de energia del

waminado
cando cas

* El trabajc
bY conocidos.
personal.

& proeduccisdn en masa.

L AnTe de la funcidn de control
1nistrativa., s gue su propdésito
gque las cosas s hagan © sucedan
. & incrementar sus utilidades

* Hacen posible
Una caracteristi
sefialada por
es positive porqgu
para alcanzar ci

a corte, mediana

No debe que ia funcidn de control tanga  un
cardcter impida gue Tas cosas
sucedan, pc 1 dtil en la direccidn de
cualguiery organ

una necesidad ¥ una ayuda, no un impedimente o

El contrel
un obstaculio.

LOS METODODS DE CONTROL.
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que manejan las entidade
que labora se L=
las funciones comD

Son numerosce
gue resulta

libremente v
convaenga vy

actaividades
manejo de un 5
& < de contro TUC abargue

imporrtancia
compuesto por una s i »
sea apiicablae T encare

en  sSu  conjunto,
niveles jerdrgquicos, desde
oparativo.

alte

Los instrumentos de cont
fueron apoyo base de lo e
pais por emprefas Lransnad optadoes  p
empresa nacional sin haceri= modificaciona adapTac
al modelo econdmico mexicano. Alguno controle
servido para mitigar peoguafocs problemas organizacional
‘ i con todo
cuandoe surge
TEeCUrSOs Para

llegaxr a s
dencro de
algun probl
controlarle

ma.

v oorn el ciem

k= srguientes

Es asi, como G concinuas
medics de contyol:



A) AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Toda auditoria administrativa <stéd encaminada a realizar un
andlisis de situaciones, hechos y circunstancias en torno a
las actividade zadas. Permite ante todo dar una
apreciacidn inc del estado de la empresa sefialande el
grado de efect con el gue operan <cada una de sus
unidades admini

A auditoria administrativa como
structivo de la estructura de una
i cualguier parte de un
jerivos, sus métodos y

William P. Len
un examen compra
empresa B Qo un4a
organismo., =n AT

controles, su facilidade humanas vy
fisicas .22

come maedic de control @S un
propussta v soluciones antce
as gque

La auditoria
perfecto aux
problemas inevicabl
trabaje vya gue
afectan directam
empresa Yy en ocasion

surjan come producto del
znn manifestaciones que
un ar=a especifica de la
voda la empresa.

liminar qu-= contemple 1la
gque alojen la causa de las
de oparacidn deben valorarse,
ecuadas para  su andalisis v

interpretar los
complamenta con un
1] que incluya
largo plazo vy

Mediante una
deteccidn de 1
fallas; s e
seleccionandos
evaluando los
resultados, la

diagndstico G
alternativas o
recomendaciones Dara

MhS

RBR) CONTROL DE F¢

Proporciona un

" Una forma de cficina un papel
transmicida a

espacio para poner nformacidn
otros individucs, departamentos o

En wmiltiples ocasior
una empresa, difici
gue fueron creadas.
Se ha demostrade gus un dobido
constituye una disminucidn conside
esfuerzo humano.

La importancia de
absoluta honestcidad,
puede combinars
las formas am

de formas
ciompo, dinero y

radica considayay con
pueds >xr  eliminada, si
n, proveor Y mejocrar todas

izacidn de las operaciones.

) T Audstoria Adannsteativa o Feasa, 1980

(2) Rodrigucs V




C) CONTROL DE REPORTES.

Los reporres Ia mavoria de las emprs
par-a de un internae de comunicacidn aue
basicamente informacidn referentce a las

adminigstryativas pasadas esentes ¥y futuras, a manera
documento  concren ﬁu;al resum
logrados u obteni alaounas
mismo gue so hac ona- que

como a quionacs 1.

Antea s i 3 e sus
real z rEDe s . N N v
cOsLo

ra que
roste T ario gque
i v oSe C nsidera, al

a pesibilidad de

material
flujo de
materiales
as para la

1, contribuird
hamientco

Un medio de
controls el
reguisicidn
ima

acuverdo a estandares
ea © dey ramenco

Crra de

mas vigilar fIue

abastecimientos mate-rial pyecio bajo
B!

al estdndar de

ido.

() Tern . Georpe R © Adawmastracion s Comnrol de Oficinas © Editenal Continenial 1903




E)} CONTROL INTERNC.

El Contrel interrns ‘‘comprende un plan de organizacidn entre
la contabilidaag. funcicnes de empleados vy procedimientos
coordinados gue adopta una empresa privada, publica o mixta,
para obtener nacidédn confiable, salvaguardar

sus bienes,
pPromover la iciencia de sus operaciones Y genexar
adherencia a las politicas prescritas j=lebs la
administracidn . i4)

Se dice que
con  actividades
relaciones anoyr

Epilan de organizacidn porgue es un programa
define cOmo se daran  las
su lugar de trabajo.

porgue tiens
rsentar
las funciones
de las labores a

La contabilidac -7
todas las o x

veridica v
establecen la

registrar
nformacidn
empleados

intaerno
de parenes

importante por la
valores Yy activos de

dan la pauta para el
desarrollo de en caja ¥ bancos,
mexrcancias, cu:n:au v dicumentos nor cobrar, eguipos de
oficina, repa Y1a Entre onros.

la empresa que

Un sisvema
fraudes,
El contrcl

* Prevenir fr
* Obteneyr infcrmaci

robos
Sn ﬂJml iotrativa

rsaciones.
v financiera confiable vy

Protegexr y alvnguavaa" los bien
en general todo" los actives de la o
* Promovey la eficieoncia en ilas ope

valores, propiedades vy

del personal.

F) CONTROL DE MANUALES,

Los manuales die of
para el emplcads
puesto de vrabai
contribuve con su buen deso £ 1
del trabazo.

rucciones precisas
la manera £n gue su
la empresa de cbdmo
1 correcta elaboracidn

(4) Pcrdomo. M A 1

mdamentos de Control hnterno . FEduonal Ecasa 1993



variardn en valor de
riples manualeos de gue

i

que una politica es un
se tiene que un manudal
Todas aquellas acciones gue
= presente la ocasidn =S
mexadidda gue las polivicas
1os empleados conooel
SAVITE S 1Y bajo detarminada
v oeigiendo

principic ce
de politicas
se pueden
una

ntos. i3 und
3 manera e
tareas nspec

azvividadesn
=3 ctrabaje
Qgue sa o de

desamp2iiar
enfocados

[ bien,
iben las
cada unoc e los
misma, los generales de

SCr

a o

actividades
cada

v sa

rscriben
linea, se

manual
dar una
arrzllo 0%

scral como medio

“node las

asi s
depenadae

(e en el

intea B la

G) CONTROL

cidn del productoe o
becificaciones 1 5
U =tapa de diseho, de este
alidad consiste en 4 gurar
a con las eespecificaciones
de:  hacerse <on  un  disefno

ine como
las especificaci
servicico deben s
modo. el problema de
que €1 area de opera
durante la preduccid
adecuade de control d

(5) Bibhoteen de Negocios  Admimstracion de Operaciones ~ . Editorial Mce Grane BRI 1987




Uno de 1los aspesctos fundamantales del control de calidad
consiste en usa mérodos estadisticos para determinar qué
cantidad de inspeccidn debe hacerse.

Al usar métodos estadisticos se infiere, a partir de una
muescra, si =1 producta se conforma (=1 no con las
especificaciones; eesta inferencia se hace inspeccionando la
muestra Yy decidiendo sobre la base si la produccién total
cumple © no con los estandares calidad. Este proceso
siempre implica la posibilidad de erroy, puesto dque sa estd
usande la informacidn de una muestra para tomar una decisidn.

De tal forma, pusde hablarse de

Muestreo de £ : nspecocidn 2 un lote
cuando se debe 4 & 14 aceprar © rechazar un
lote de materia una muestra aleatoria
obtenida del lot

Muestreoc para control a proceso: Se usa durante la
produccidn, mientras el producto esta siendo elaborado: la
decisidn consiste en determinar si el proceso debe continuarx
o no, © si se deb= detener la produccidn e investigar las
causas de los defacctos gu pueden provenir de 1os materiales,
del operador o d« la maquina.

Asi mismo existwn técnicas
cOoOmo

zstadisticas de control de calidad

* Grafica de Far-=uvo. Para sefalar las prioridades en las
causas )y en los problemas.

* Diagrama de flujo. Para

zstudiar la secusncia del sistema.
* Diagrama de Ishikawa. Para rastrear el zistema de causas.

* Grafica de movimiento. Para vigilax el promaedio final
Y el resultado.

* Histograma. Para comparar e]l sigstema con la situacidn ideal
de control.

* Diagrama de
efecro.

Para probar la relacidn de causa a

+ Grafica de control. Para comunicarse con €1 procaeso.
* Capacidad del proceso. Para definir nuestras verdaderas
habilidades



AFITULO 3

ENTOS TOMO MEDIO DE CONTROL.

PROCEDIMI

CONCEPTC DE PROCEDRIMIENTO.

considerarse como la sucesidn
operaciones concatenadas entre
uriidad en  funcidn de la
especifica dentro de un

[£3

*Un pro
cronoldgic
si, que
2alizacsi

una

perfeccionar métodos de
sy costo Yy obtener  un
Para slcanzar éste doble
in mejor btrabajo, disminuyendo la
crario gue mantenca un itmo

lo mi:;mo las empresas
ismos, ya que se deben

egar qgque ¢l diserio de

izac
-ostud

Al

) der Motriliario.y

<)

A2

La rmpliticac congsiscrte en mejorar el

que quivale es suprimir rodos los movimientos
©una ucesidn de movimientos icaces

indtiles para
Yy coordinados.
se descubran
hace un estudic

rosultado es necesario gque

Faxr <1 aste
girlios, 3y para 2sto, Sse

tOos para corr
movimientos

boracton dc AL, de P

) Teemen para 1

(6} Scerctaria de ta Presidenc




Un estudio de tiempos y movimientos consiste en descomponex
el trabajo efectuadc por =1 trabajador en una sucesidn de
movimientos y gastos elementales a £in de poder descubrir y
luego eliminar los movimientes inttiles. Este estudio
necesita un gran esfuerzc de okservacicdn, considerando la
rapidéz con que se realizan ciertos movimientos.

Para estudiary el sistema de trvabaje utilizado, es5 necesario
observar y anotar todos 1os detalles del trabajo en el orden
en que se desarrcllan e indicary las distancias y los tiempos,
no con una precisidn absoiucta, sino implemente en orden de
magnitud.

Para tal efectvc deberd considerarse 1

* Las operaciones puramante manuzales, operaciones cuya
duracidén dependerd de la habilidad y destreza del empleado.

* Cuando se trata de manipular maqguinaria se tienen

que
observar las opcracionaf manuales, necesarias para el
funcionamiento de la miquina, este definira 21 procedimiento

hombre-maguina.

* Y por dltimo se observan
especificarlas en el

La determinacidén de los tiempes
tiempos maquina podrd hacerse:

como la de los

- Midiendo a duracién de una cperacidn, es decir
cronometrandola.
* Determinandola previament< por un Cierco

namere de métodos
basados todos en un estudic de mevimientos.

Una vez determinados ¢l tin vy el obiaeto de un anadlisis de los
sistemas de trabajoc e puede decidir sobre los abp_ctos que
lo constituyen en cada ase, naturalmente depaende  de la
exactitud e integridad los hechos reunidos mediancte el

analisis de los puaestos d
fijarse segtn:

trabajo: estos decall

s pueden

personales requeridas.
puesto de trabajo sobre el trabajador.

i
i
i
i
<




traktajo con €l resco de la

ad ha descripcidn del puestoc nos facilita
Sanjunta sobre el puesto y su relacidn
trapaio; asi come la descripcidn de las

indicands quien cuida de su mantenimiento
&mT se edectda Ssta.

i el material emiste y esté
en buen estado, a su debido
25 transposrtado

vt ip
W
12
M
i,
B
<
[}
-

lcz movimientos haciéndose 1las

2cutados?
ejecutados?

adocuados?

re heorarios y Jornadas gue
os tiempos de trabajcoc con
aseo, =tc.

Tamb 143
incliuy
crondmy

[

necesarlios para una posterior

cuya base son los ostudics de
cmpd normal de edecucidn de
lad, Tamina ¥ 3
elementales
wotablecides.
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crabaj

Taracteristic
procedimient
fisicas
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reguieren en
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requiecra
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Influe sobre ol Opeer
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También deben ccnsiderarse posibles repercusiones del trabajo
nocturnoc en el estado de salud.

Relacidn del =sto de Trabajo con la OQOrganizacidn de la
Empresa. Se examinard la posicidn del puesto dentro del
conjunto de la emprasa, se deben examinar los nexos de
relacidén que se tiene con los demdas puestos, se estudia la
repercusidén que sobre el lugar de trabajo tenga la forma cdémo
estdn distribuidas la facultad de mande y la responsabilidad
en la empresa.

El estudio de t© Mpos Yy movimientos dentro de cada uno de los

mi2todos de trabajio nes indica la forma en gue se realiza cada

actividad al crenometrar su tiempo de duracidn, v nes permitce

eliminay movimientos innecesarios v graficar cada una de las
2

o
dimiente que es base de concrol para que el
=zu trtarea conforme a lo sefalado en dicho

tareas en un prcco

operarioc desempsiie

pyocedimiento.

B) DISTRIBUCICN ¥ ACOMODO DEL ESPACIC DE MOEILIARIO Y EQUIPO.

En todo dmbito organizacional, =1 andlisis de la disctribucidn

del espacio constituy un aspecto de suma Importancia n la

forma de la realizacidn d= las labores, inevictablemente
v Qirecra en el grado eficienci j=I=3N

repercute de man
alcanzar.

maceri

La disuribucidn
puestos de xr
sitio mas
para <l
liba
trabajo, reduc
a un increment
actividades.

=5 la
©s  compone
facilit

o
cont
urnéa

necesario

Para lograr una 1 cribucidédn
considerar los saiguientes principios

Dordinacion  de recursos numaneos v

- Integracidn cotal
sgulipo  gue come un rodo

recursos materiale
organizado.

+ Mimima distancia recorrida, gue b Fue los objetos
{documentos, formas, materiales, piaezas), circulen lo menos
posible entre la meraciones de un proceso.

+ Libre circulacidn =n 1la qus« cada zona de trabajo se ubique
de forma secuencial de acuerdo al proceso.



1 trabajo

nsiderarse posibles repercusiones d

También debken cc
zstade de salud.

nocturnc en =1

del Pu=ssto de Trabaje con la rganizacidén de 1la
pcsicidn del puesto dentro del
conjunto de la emprasa, se deben examinax los nexos de
relacidn que se tiene con los demids puestos, se estudia la
repercusidn gue sobre el lugar de trabajo tenga la forma cdmo
estédn distribuidas la facultad de mandec y la responsabilidad

en la empresa.

Relacidén
Empresa. Se examinard la

El estuwiio de tismpoes v movimientos dentro d cada uno d los
mécodos de trabaio nes indica la forma en gue se realiza cada
actividad al crenomatrar u tiempo de duracidn, Yy nos permite
eliminary movimientos innecesarios y ygraficar cada uvna de las
tareas en un prod miente gue es ba gue el

dicho

tarea conforme
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praocedimiento.
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* Flexibilidad gue paermita un bajo costos y sin molestias,

readaptaciocones y ajustes cada gue se requieran.

evarse a cabo lo anterior, debe de
acieones bdsicas indispensables en la
/¥ gque a continuacidn se presentan:

Asi, para que
hacerse uso de
distribuc del

1 locales amplios que facilite 1la
>idn, comunicacidn y de requerirse,
para la distyibucidn.

* Concentrar al pe
mejor iluminacidn
las modificacicr

al personal como anitarios,
romar un refirigerio., fuentes de

- Proporci C»nal
espacios para
agua, @uc.

iin de un ndmerce amplioc de personas en un

* Evita:r la agrur 23
21 desempefio de labores.

mismo espacic par

- EX hacia adelante ean linea recta,

evitando asi, das y wvenidas, los cruces y movimieantos

innecesavios de Loas objetos.

trabare con funciones similares y relacionadas
manera prdxima y contigua.

* Las
encyr

* kaca quinaxi: Y egquipo
ruidosc dan para ovitar

Gue mole

de piso para la

.
olgando del teaecho

maguinaria
Yy paredes.

En cuanto ail

tal
izquierdo
la misma direcci

* Ubijicazxr
natural s« a4
acomodadors i
trabajo, 21l mobilirario ¥y
como las copiadoras, fax,
drz evitar distracciones y

* Dejar ¢
equipo ocupado poy varias
impresoras, archivercs
ruido al resto

uso d panel desmontablas, como parades
moviiizacidn y bajo costo.

A

smienda @
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de Jas Areas : crabajo ¥ [S0= HUS
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* Flexibilidad gue permita un bajo coste y sin molestias,
readapraciones y ajustes cada gue se requieran.

a cabo lo anterior, debe de
aciones basicas indispensables en la
¥ Jue a continuacidn se presentan:

cales amplios gqgue facilite la
comunicacidn * requerirse,
para la daistribucidn.

sanitarios,
fuentes de

en un

s y relacionadas
contigua.

qu1 naria y <eguipo
sadas para aevitar

de piso para  la
olgando del techo

ca gque permita gue la luz
quiecerdo de las personas. Yy
la misma direccidn.

natural

trakajo. el mobiliario y

cowmo las coplradoras, fax,
de: evitar distraccionas vy

*» Dejar retiradc
eguiproc <cupad jel=b
impresoras, archiv
ruido al resto

:gmentables, como paredes

* Se& recomiendas =
bajo coste.

de facil instalac

sus

de vrabajo S
Casar por alco agquellos
su naturaleza centribuyen a procurar

La disposicidn
componentes
factore
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un agradable ambiente, como lo son la iluminacién, &1 color,
la temperatura ambiental, e insonorizacidn.
Iluminacidn: Hay dos tipos de iluminacién,

arctificial vy
natural .

Al opprarse por la primera, debe evivarse a
directa. De uministrarse con tubos de iluminacidn
fluorescente colocdrseles necesariamentce, pantallas de
acrilico craslicids para que a i1a larga no afecte al
personal.

priori la luz

De ser natural s« conseguird una luz difusa colocandce los
huecos por donde pasara 1la luz hacia el oeste, mismos Que
permitiran que <l personal reciba lu=z per arriba del hombro
izguierdo.

Cclor: Los efectos psicclégicos gue produce el

color en las
rersocna son muy variado

. v de la misma forma
a favorecer

colores o combinacidn de éstos tienden
lo disminuyen.

otros sencillam

Por regla generai:

* Deben evitar

on deprimentes.

* El color T produce irritvtabilidad ¥ eaxcitacidén
de utilirzarse on lcinas, mas es recomendable en otro tipo
de estabklecimieontos.

* Los coloraes v azul claro X8 frios Y
sedantes, por su empleo so recomienda para Tonas de
calor.

* Los tonos odre, boeige y crema producen o sacidn de calor

por la que su empleo @5 Mas Propio para zonas trias.

sarrollo ae
18 a 22¢°C.

vworividades la

Temperatura : Para 21 a
temperatura debe oscilar d

El aire debe sc¢r renovado en su totalidad tres veces por hora
mediante el mpleo de extracrtores de aire o de sistemas de
aire acondicionado.




Insonorizacian calidad del trabajo realizado variara de
acuardo al or ruidoc, cuvos efectos { fatiga,
irritabilidad, ), puedsn afectar de manera directa su
desempenc.

medido en decibeles; y tratdandose de
idera un lugar ruidoso cuando se
5 MNe cobstante la practica coti:diana
hs s frecuencia &€ste pavametro, llegando

El volumen
labores de
alcanzan los

ndustyrial, no €rss comin una
wariada naturaleza actividad
arras madidas tucidn de
Tiv a 1 ccidn, el
instalacidn & camaras aislantes
v mitigar las vibracionaes.

maguinaz

inas administratavas en el mismo

b5 ridades cporativas (= de
=1 21 ruido del terior a
dAr:ios dobles formados por minas

re juntas
ible la
linca de

v montadoes

La [31

consTity
realiza
ambiente
laboran

la realizac
poner especial

C) METODOS DE TRABAJIC.

masa es una de las caracteristicacs de la
no o tante, no todos los productos se
razon que n~s conduce a escudiar los
trabajo:

La proguccidn
industria moder
fabrican

diferentes

e
Dy




Trabajo unicaric En éste trabajo el operario fabrica
enceramente la pieza gue le ha sido pedida este mcedo de
trabajo se acerca a las condiciones de trabaje de arcesania,
aungue el operario trabaje en una empresa impertantea Y
utilice méguinas modernas . E1l operaric a guien se ha
propercionado un dibujo, efectia enteramante el trabajo,
debiendc trazar su pieza y organizar su trabkajo; a menocs gue
se le entregue —cicle de actividades, es decir, la sucesidn
de las diversas operaciones de mecanitado que debs efectuar
Ya sea a mano < u2tilizando maguinas.

0.

Trabajoc @n o

Sera urilizado cuando
ensamblay ciertc numero de piezas desiguale
trabajec y la especializacidn de las

éste tipe de B Si deben
operaciones sucesivas, s necesario
herramientas para realizar operaciones dife

El zrabajo en ie¢ necesita de la di trabajo vy
aumenta el nomero de especialistctas. ilizacidn de
operarics por cada actividad representa una abksoluta economia
del ctiempo en cada operacidn, por lo tante, es necesario
evaluar las econcmias realizadas y losz gastos originados
fin de escoger progedimienceo a utiliucar:
© trabajc e

a
Trabaje unitario

Trabajoc en cad
llevada hasta
apreciable <«cons
a otra miaguina.
cada obr
destreza

de manera
Jecuta mas gue
d=2 ejecucidn mayor.

Estos diversos modos 4 trakbaje doepend = la
capacidad 3y de 1 mportancia de la
posible encontyarlos <n una fabrica

- Trabajo
una maqguina, obo.
- Trabajo de peguana
para mecanizado.
- Trabaio en serie o de {abri
de durante un

continua La fabricacidn
argo.

Estudiandc los diterentes tipo de trabajoe podemos realizax
un andlisis exhaustivo de cada una de lags tareas cjecutadas
durante dircheoe mitodoe. Esto nos lleva a podexr distinguir las




ancomalias,

con:"ole@ gque existen dentro
del trabajo

empefio.

Despuss d=
que codo P
actividades

antericr, debemos comprander,
crativo involucra tareas Y
como la determinacidn de
tiempos d= de recursos materiales Yy
tecnoldégicaos espacio y el andlisis de
métodos de i . control para lograr un cabal,
oOpOYLune Vv & - - las oparaciones.

Contayx con
difundir ent
se siguen
estableciéndcse

£allas, omisicnes
les asignan
procedimiento.

ios procedimientos permite
Tive los diversos pasos que
las acctividades de rutina,
documental para precisar las
empleados a los que se
radas en un mismo

Un procec mrento guae
permx"x'- al op
acrtividad que

comprensidn  y manejo,

ida verificacidn de la
pasos gue la conforman
Y no tendr iendo a la ayuda de su
superic pidiendol apoye en  la tarea gue estcéd
realizando vya E cuales son los pasos a @ sSeguixr
cuando 1l b:e - sale defectuoso. Asi es
como  un de  una manera facil oy
comprensinle, ir tiempos y movaimlientos
del operaric actividades.

3.2 ANTECEDENTE
MEXICANA.

LA EMPRESA

Durancte mucho tien b
prestaban prlncxﬁal &
financiera o al manejo
el desarrollec de los
facilitaria el desempe

de los paises desarrollados
efaerents a la ituacion
Y no tomaban oen cuenta
administrativos que les

Hoy en dia los ol ndan 1 desar
procedimientos los LManos,

v técnicos; 3 3 asi idad de contar con
técnicas para i . Aaluayr “marcdos  de trabazoe, de
manera sistemdtica < integral, para desarrollar la calidad
individual Yy colectiva los sponsables del drea de los
procesos mediante lo opera un organismo., Y determinar




los problemas administrativos y de operacidn de £ste, sus
causas y posibles soluciones.

En México no podemos hablar de fechas exactas, pues la
realizacidn manuales de procedimientos administrativos
comenzd en empresas transnacionales y postericrments en
mexicanas, sobre todo en empresas publicas. Como es ldgico,
las empresas transnacionales venian con mentalidad y técnicas
nuevas dque aplicaban con xito en el extranjero; luego estas
se modificaron parcialmente para adaptarse al medio
empresarial mexicano en las décadas de los cincuenta Yy
sesenta, cuando habkia desarrcllo econdmico prdspero debido a
la politica del Gobierno de esa época gque consistia en
fomentar la in- ién extranjera. Dentrc de ese cumulo de
técnicas administrativas extranjeras estaba el desarrollcoe de
manuales de proce mientos administrativos, comandc cada vez
mé&s importancia, por sus fines y naturaleza gue iban desde
realizar una doscripocidn y evaluacidn sistemdtica de los
problemas admin Tivos Y eperacicnales, hasta la propuesta

de recomendacicnas v mejoras. Tal técnica de control era cada
vez mas necesaria; por el creciente numero de operaclones que
se realizaban.

En base a st se adoptaron una serie de redCursos

disenar los procedimientos, coma  son
en sus diversas modalidades.

ha hecho que las empresas se
desarrollo de manuales de procedimientos
se haya convertid n una herramienta de control fundamental.
AGn cuando en nuestro pais su aplicacidn e se ha
generalizade totalmente, tendrd que hacerlo en la maedida en
que la entidad los considere necesarios para su operacidn.

El avance
modernicen, Yy que

3.3 TIPOS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y METCDOLOGIA.
A) TIPOS DE PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS.

Para su estudio los procedimicontos pueden clasificarse como:

a) Procedimientos macroadministrativos.Son aquelles gue se
establecen para aplicarse en mas de un departamanzo; en la
mayoria de los casos estos procedimientos son propuestos Y
aplicados por departamentos de “poyo global, es decir

aguellos cuya finalidad es normar vy controlar el desarrclle



=5 comin en los demas

de alguna funcizn
departamentctcs.

b} Procedimientocs mi istratives © institucicnales.Son
los que se siguen para rea:izar las operaciones internas en
un departamente con 1 i de cumplir sistemdticamente con
sus funciones y cbjetivos ro del ambito institucional les
procedimientos pueden sificarse en generales o
espacificos.

Los procedimiento
onerac-ones que Lfe
especifices se
las unidades gue 1o

los gue involucran
de un departamento; los
:partamento < alguna  de

En virtud de =1 conocimiento de los

pProcedimientos una concepcidn muy clara.
=*"cema,1:na1 ¥ op=raciones que se realizan
dentro de un departamento 35 importante gque cuando se inicie

un estudio de esta naturale:z
que la descripcidn de
realidad cperativa 0%

Juridico-adminiscrativas

se apligue una metodologia para
procedimientos responda a la
de acuerdo con las normas

B} METODCLOGIA:

Cuando se rsaliza un proc
mejorarle c sustituirlo,
establecer los objetivos
estudic, con
solucidn méas
su ejecucidn =
estrategia = sagulr
informacidn.

ca para implantarlo,
cesarice en primer lugar,
alcanzar con sSu

anal
sent.an

a) Recopilacidn de informa

e en recabar datos oy

documento en general, aquo una vas Cryganizados,
analizados b i s, permiten 3 onar los
procedimientos Tal y comoc cperan an el mom para gue
posteriormente  sa proponaan los tes que consideren

pertinantes.

Resulta conven:ic
labores que se re pa
importante levantax
trabajo incluyendo 1

con una  vaisidn  incteg
3 el &ar de estudio.

un inventario dexr precedl
i cian y concluyen

‘
i



departamento, as
L=

comeo los gue se realizan en forma parcial o
provenientes d ro

ot departamentos.

Los métodos para el levantamiento de la informacidn pueden
ser: investigaciodn documental, encuesta, e investigacidn
directa. SegiGn sea el caso, sa definird gqué método es mas

conveniente aplicar para lograr con mayor eficacia los fines
que se persiguen, de acuerdc al aArea gque se va a estudiar.

Investigacidn documantal . Consiste en una seleccién Y
analisis de los escritos qgue contienen datos de interés
relacionados con los procedimientos.

acidn e antrevistas persconales

Encuesta. Comprende la ro

con base a una guia de preguntas elaboradas con anticipacidn.
Este método S considerra G gran utilidad, tanco para
levantar la informacion preliminaxr al andalisis de los

antear cambios o modificaciones a

procedimiento
los mismos.

como para

Los cuesticnarios gue utilicen en la encuesta, v gue
sirven para obtener informacion deseada, deben de
constictuirse por = a escritas, predefinidas,

secuenciales vy ssparadas por capitules.

Este medio de captacidn d n permite ahorvar tiempo

Y rYecursos con sin 2mbargo, la calidad de la
informacidén dependerd del disaefio y de la presentacidn que se
dé a los cuescionari asi como ia aguda percepcidén  y
capacidad de observacidn de los aplican.

La entrevista basicament < siste en reunirse el

cuestionarlas de
ompleta, ya que
Tibe las

entrevistador con un
manera directa para
ademas de recibir
actitudes de los ont

Para quer la encuesta e
conveniente seguir va

* Tenex claro al objet wlaboraxr un
cuestionario praliminar qus incipales
que se deseen tocar verificando gue sean

concisas y correspondan al objotive de la investigacion.



* En los caso =n gue la
cqgquipe de trabajo, es
previa asignando

encuesta deba
recomendab
ias areas a inve

realizarse pox

un
hacexr una

plancacian

tigar por cada uno d los
integrantes, determinando sus Yespecrivas rasponsabilidades.

del andlisis de informacidn se
procura  sostane aluunas de las personas qgue
laboran en &l ¥ investigacidn ¥y gue estd
en el preocedimi

a
tén involucradas

técnica ica auxiliac
para inier nformacién
universo . studio
mismo .

m

utilizacidn
ocedimiontos

cuando existen
i fcrme ¥

homogEnaa 0%
el total de
opevacicnes del

cbservaxr

directamante

a reatidad labcral
idea real < 1

ra las acrtiwvidad
cerminance pav

correspond con
fe rCatial i1a
inftormac . : s nvolucradan : csoudio, se
proceder 2T = S agrupa . on
el €£in d i licadas <l
procedimi vienen oy los
formato
fara cfectuar una guer facilite
su anal:isis, pucde ‘ i i ;o oante dentes Yy
situvacidén actual.
Antecedaentes. S

“n cuenta tante la
ue ha regulado la
s que lo han venido

juridico admini
crabajc, coemo
supervisando;

reglamentacidn
ralizacidn del

ejecutando ¥y

iv =3 de las actividades e DLYOS

departamanto para poder de rminar i continla siende wvalida
la forma en que s 3 b

za 21 trabaljo.



Es conveniente considerar la evolucidn o desarrollo que han
tenido las estructuras erganizaciconales anteriores Y los
resultados que se obtuviereon, para tener una mayor
comprensidon de la situacidn actual.

Situacién actual. Es recomendable comar en cuenta lo
siguiente:

£

icar y defini

- Objetivos. Ident

los objetivos del &drea de

crabajo Y del < los procedimientos gque se estcudian,
procurandoc gue ampos sean congruentes Yy consistentes; el
procedimiento tien= coma propésito principal apoyar la

consecucidn de del ar

- Estrucrura orgd Revisar cuidadosamente la estructura
para detarminax asta responde Aadecuadamante a las
necesidades de v en caso necesario proponer  los
cambios.

- Normas y politicas

dministrativas. Son los lineamientos
generales a

acTividad de coda la institucidn o

de un depart b cbhbservados por el
personal. Como resultadc ~ los procedimientos
se puede sabexr 1 exi normas Yy peoliticas  y

comparar si . a Tas necesidades de la

organizacidn.

i

tuncrone de cada una

rédn relacionados con el

uesTos ue:  involucran a
g

- Funcione
de las ar
procedimi
cada una de 1

artamentos
-minandose

- Instrun dico-administrativos. Conoccer los instru-

mentos A% mo manual Qe organizacidn,
circulares amentos, decretos, acuerdos, antre
orLros, para = fundamentacidn existe para la
realizacidén del

- Equipe vy laboral. Esta informacidn Se daebera

referi a
es suficientse
la adecuada.

idn en que se encuentra el eqguipo si éste
apropiadc, y i la distribucidn del mismo es




El ambiente labovral s2r observade para determinar cdmo
se distyribuy 2l espacio, on ogu mobiliario gse cuancta, >
fluyen los pzx oced‘m‘entosl que condisiones de ventilacidn,
ruido e iljumina on prevalecen, Yy en general, detectar
aspectos qus apoyen u obstaculicen las labores del peorsonal.

las relaciones humanas que

- Relaciones d=2 trabajo. C nocg

se establecen dentyxr del leparcam2nto  para determinar el
ambiente de trabajo gue prevalncw; sntre oLros aspectos, es
convenientce ierectar las raelaciones intra e
interdepartamantales, liderazgos y flujo dde comunicacidn

formal & informa

¥aBR} FIN las partes mas

tudio ya que para

arlos adacuadamente erae realizar

exxamen decallado de l1a informacion o recopilé a
do escigacidn documz=ntal, las ancuestas Y

. Consiste fundamentalme = fudiar
los «elementos de infermacidon o grupos de datos
con el propdsito de obten un diagnéstico
raviva.

departdamen
¥ : actor humana,
coma grupo aptitudes par
trabajeo espec ico; actitudes del per
las relacio laborales entre las poxr

acl Sn de

- & CoHm s aE métodos v técnicas ¥ xade paria la
realizacidn del Lrabaj~ v i1a forma adoptados
y adaptados a la organizagiaon.

= ¢ Cuandeo hace i nac:icn sobre la estacaonalidad y
secuencia del trabajo, 1rios Yy Tticmpo: requeridos para

obtener resultades o terminar la oparacidn.

* ¢ Dénde hace 7 ubicacidn geocarafica y domicilio de las
oficinas, funcionalidad de los loca‘e< y 41 stribucidn intexrna
del espacic con relacidn a  las = C ¥ tareas del

persconal.




* & Por qué so ? justificaciédn de la existencia de esa
accividad o procedimiento; se pretende conocexy los
acciores aue imtegran el trabajo =]

objetivos de
procedimiento

3.4 BENEFICIOS ENTOS ADMINISTRATIVOS.

integrada v analizada la
procedesr a graficar los
operaciones secuencialmente
ento por 21 que se obutiene el
espondiente.

Cuando ha side
informacidn. es
procedimientos, igu
hasta el tceérmino cel
producto, servicico o

El beneficio principal gu nes proporciona la utilizacidn de
los procedimientos es podey controlar @l trabajo desempelfiado
dentro de un departamentc =lacidn que se tiene con
otros departamentos, to =3 d;mA Ntos nNos permiten tener
especificados =n un manu las operaciones realizadas en
determinada acrividad; proporcienandonos una mayor
productividad y agilizacidn de las actividades.

cidn a planear y obtener las metcas
a de conocimiaento general lo gue
conseguirlo: ademas contribuye a

Asi mismo ayuda &
de la empresa ya
se persigue y 1la

que el personal 35 facer sus expectativas de trabajo.
Busca mejorax métodos |, disminuir coustos de procesamianto de
txrabajo mediante 1z «@liminacidén de la duplicacidn de

aesechar

funciones, de der  desperdiaoi
procedimientos SOl ament e
roman las siguienc: iones

+ Eliminax encreae  sSi < suprimi-

éndolas.

* Cambiar el orden i x 3 2 para lograr una mayor
eficiencia.

o reducirleos a un

+ Eliminaxr =nvio
minimo.

* Centralizax las dnspecciones para considerar «1 control
incternoc.

* Eliminar emborellamientos, para evitar cuelles de botella.

* Eliminar el =zigzagueo ( tornar d&e un paso a su punto de

partida antes de segulr adelante)
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CAFITULO 4

UTILIZACION DE PROCEDI!

ENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
MPRESAS .

TEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El desarroe
mediante
concept s

entos administrativos se realiza
de diagramas de fluijo cuya

uiente:

forma grafica la secusncia que
determinade procedimiente v/o
< mate

it

iales, muestran ios
rvienen para cada operaciodn
eguipo que sa utilice para cada
j se urtilizan principalmente en
sin embargo, presentados de la

ible dentcro de un manual,
de conjunto qgue facilita la

normas de simbolcos para la
nombres de normas ASME vy

aj . : de su o amplia acep el
crabajc e 5 s limitada va Is] 22 ha
enconcy 3 satisfaga todas las necesidades.

) ANS: . 3 Lol procesamiento electrdnice de
informacidn nan doptado una serie 4o simbolos para la
diagramac proc imientos administravivos.

La aplicacion
dependera
momento
administraciv
jefe de px

norma © bien su combinacidn,
se tenga gua matisfacexr al
trabajo de diagramacidn
e deberd tomar el analista, el
inmediato.

e

W
-




B) RECOMENDACIONES PARA EL USO Y APLICACION DE SIMBOLOS.

a) En cuanto a dibujo:
* Es conveniente no mezclar en un mismo lado del simbolo
varias lineas de entrada y salida.

* Por claridad, rno debe haber mas de una linea entre dos
simbolos.

* El simbolo de d @s 21 dnico gue pueda tener hasta
3

tres lineas de sa

* Las 1lineas
rectas Yy en <a

unidén
necesario utilizar

deben presencar mediante 1lineas
dngulos recuros.

* Para efectos d
tengan uniformidad
requiera hacey

e én se recomienda gue los simbolos
n s tamanc, salve en casc que se
r ituacidn especial.

b) En cuanto a

* La redacc
ser mediant
comprensidn

"

imbole de operacidn debe
de tal medo que su

[

* Cuando un
contener el
iniciales par
al pie de la ho

un departamento debe
cuando se utilicen
asentar su gnificado

* Bl simboloe do

1 nombre original de la
forma o reporte

* El contenidc
numérico,
conectores

La experiencia
variadas forma
como resultadoe
gue relUne los
herramienca uGtil
una idea clara v

L izacidén de may
ha dado
ramacidn
basicos es una
bajec gue por u san , permite dar
cisa d- las acrividades involucradas en
a todas aguellas pe onas que, atn cuando no
tengan ur: amplio conocimient e las racnicas




administrativas,

ancte el imperativo de identificar
Y cperar en fovr

los mismos.

C) VENTHIAS DE LA

AMATION

jas gus ofvece la técnica de diagramacidédn son las
S5

llenado vy lectura del formateo a

los procedimientos, le
actividades an forma

encillez de su presentacidn, se
oparaclones .

Terpratacidn. Puede ser comprendida pox
la ,qunlzqcuon k=3 incluso por los

GrEanizaciones.
complejidad grafica, por lo

a
ne

r ajustes © simplificacidn de
imbolos correspondientes.

2]

[

en ¢l menor tzem (=3 y no se
especiales de dibu uio

p=) ;NSTRUC“"O S AR

FROCEDIM - tar

DEL FORMATO DE PRESENTACION DE

a) Clave

La clave gue haya sido asignada
dentro

b) Denominacidr

departamento responsable de la
operacidn d2l1

procedimiento que describa la

) Fecha. PDebe incluir la fecha en que se termind de elaborar
1l procedimiento, inciuyendo dia, mes y afio.




@) Hoja No. X de Y.
las hojas en
representa el
documencto Y

En la gue X as
qgque se diagrama el

nimero total de
que se repite

el ndimero progresive de
procedimiento vy donde Y
hojas de gque consta el
haszca igualar a .

£) Codificacidn
codifican las
las siglas de
procedimiento.

del procedimiento. En
siglas d=l1 Adepartamento

primer CErmino, se
la unidad administratiwva

Y en segundos tfrmino
en  donde cperarid el

g) Nameroc de

SANAMEe T A <n forma progresiva,
ordenando cada actividades 1e caonforman el
procedimiento.

h) Actividades. de  cada actividad que se
realiza ya sea p

un deparcamento,
en forma progresi

indicande
uencia de las actividades .
i) Quienes intsyrvienen.
puesto responsable aa
procedimiento.

Nembre de

unidad administrativa o
raa

cada actividad dentro del

3) Forma utilizada.

Nomb
son utilizadas en

y clave de la forma o

la

icrividad correspondienta

k) Simbologia. La
las necesidades
interpretacion.

Al final de cacda procedimisnto se debarad anotar lo siguience:
* Nombre del departamento responsable de la elabcoracidn del
procedimiento.

* MNombre de los analistas que elaboraron el procedimiento.

- Nombre (=]

ribrica de la persona que aprueba el
procedimiento, asi como el puesto aue desempefia en la
organizacidén responsable de la ejecucidn.
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Una vez
rroceaede a
definido o

graficamente el procedimiento, Se
u rara daterminar si el objetivo estad bien
neces:ta sar medificado y si es conocido por el
wersonal i i para su ejecucidn; asi como  para
delimitar aplicacidn, establecer las politicas
que se < A cara el correcto desempeiio del
= : 3| son las &dreas responsables de su

tud las consideraciones anteriores
con precisidn los siguientes

que  tode procvedimientce ofrewca
okjetivo que se pretends alcanzar

decir, hacaer explicito el para

rganizacidon, la rama Yy el depar-
1 procedimiento.

Aetoermi

nar <en forma explicita las
1y, le cual permitird realizar el
lray constantemente a los niveles

i
s
+

Las ©li deboen  circunscribiyr el marco
general de act onal para que éste no incurra an
ftalta sancicnes en quehacer cotidiano.

*+ Area rasponsakl 5 departamento  encargade  d super -~
visar y con rolleo del procedimiento y gque a la
ver, e la & responsabilidad de vigilay gque se
cumpla con el ebjietivo.

En caso de gue sean varios los rpartamentos gque intervienen
en el procedimiento, recomienda  gseleccionar a un sélo
responsable dol mismo, salvo en aquellos ¢asos qgue por la
maanicud del Dro iimiento, E¥eY noecesario fragmentarlo vy
distyribuir la snsabilidad entre varios titulaxr

av



4.2 CLASIFICACION DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Debido al uso extensivo de los diagramas de
clase de adaptacionss a gue son some
satisfacer las necesidades
diagramas de £lujo

flujo y a toda
tidos con el propdsito de
particulares de cada travajo, los
han tomado igunas variaciones aue
aparecen en [ as formas Y bajo muchos tictulos; sin
embargo, existe una clasificacidn de la cual se puede elegir
el tipo de diagrama QUi mas ez ajuste a nuestros
reguerimientos.

Ve

La clasificacidén
por su formaco

per su presentacidén,

A} POR SU PRES

a) De blogue.
generales con ¢

procedimientos Se  presentan en términos

1 propdsito de hacer resaltar dererminados
aspectos. Este de diagramas =5 de mucha utilidad para
llevar a cabc @ & = auteridades superiores.
(anexo 4) .

B

b) De detalle
expresion.
supervisidon

minima
wnal, la

Estos dos
formato de
la presentacid
formula un
procedimlientos
detallara mas

adoptar
Siang

ol i

cualquier
=2mbaraoc,
cuanco se
e los

AT ama ¥
acuerdo

Y que
adelante .

B) POR SU FORMATC.

a) Vertical. E!l flujio o la

ccuencia de lac oporacicnes va de
arriba hacia abajo, ¥ de izZqguierda a derecha. {anexo 49 0y 5) .
b) Horizontal. El flujo o la secuencia de

las operaciones va

de izqguierda a derecha y de arriba hacia abajo. {(anexo 6}




<) Tabular c
flujo o secu
formulacidén o«

presenta <N una sSola carta de
eyaciones en su totalidad, Y su
tformato vertical siendo el més

recomendado e el procesc puede sor apreciado en su
totalidad con acilidad. (anexc 7).

d) Arguitects forma objetiva el
movimiento de los materiales, (<]
bien, 1la acy raves del espacio en
que se realioa

CY POR S3J PRGCPG

&) De forma.
reportes como
operacicnas

de los documentos o
dascripecidn de las
diagramas se formula

bajo un formatco

] hace?) .

[<3% de las
opevraciones se hace la operacién Yy oen qgué
consiste . wverrcd

para repres

ntax un
manual 4

Taboras.

<) De mdtodo.
operacion
fecouar

cecuencia de
i1a manera de

de
diagram B - i su
formulacidn e 3 f F oy - :
a3 Analitico. . o 56lo la
secuencia deo caune debse realizarxrlas

¥y la mancra

para gqus sirve cada
una de las

procaedimis Cuando es
posible, —empleado, la distancia
recorvida Y complementt - Para su
formulasidn s utiliza el formato vertical .

e) De espa
foxrma o© una
procedimiento
arquitectdnico para

desplaza una
eraciones del
el formato

<1



CAFITULO

ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

Considerando gqus la pregsentacidn de precedimientos aislados,
ncec permite conocaer iz integral la operacidon de una
organizacidn, se ha sfialado la necesidad de gue se agrupen
en forma ordenada, en un s6le documentoe denominado "Manual de
Procedimientos”.

Los

admini
gquahac
mecddica,
P 3

anuales cie
ractivos

e apoyarn
ional, pt
oreraciones

e dex la

oncentran en forma
2 3 seguirse para la
K b3 funciocnes Qe toda ia organi
dependiendo del ambito de aplicacidn de los
esTan lementa
comunica den
filujo dee info
dererminadas

manuale
fundamentales
rramentos  a s
objetivae

I ST

ridicas,
minacion
sabilidades,
En general,
allada acarca

objectiveos,

desl

compatencia,
actividadear
congentra 1nt
de la mi

Los manuale:s
secuencial
razdn  d
dentro ds

oedimie *
tiversas oporac
las actiwsidad H
marcs juridico.

i 2n forma sistomatica
cnes rgue oo desarrollan en
5 der la organicacion,

A} Objetivos.

Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumentos
administrativos tiaene como oblet:ives los sigulente
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- endiay en Iorma orde secuencial y derallada, las
operaciones gue ss <fectaa érganos que intervienen y
los formatos & urilizaxr rara la realizacidn de las
actividades organizacional , agregadas en procedimientos.

mécodos Yy técnicas de trabajo
alizacidn de las actividades.

* Precisalr reut
control ¥y evaliusc

s op=erativas para la ejecucidn,
actividades

La utilaidsd urn o oma 3 20 procedimientos es miltiple, ya
gque  es  un i conocer al funcionamiento
interno descripcidn de tareas,

ubicacicén
ejecucidn.
el

tos responsables d su
induccidn al puesto ¥y €n
2rsonal, =n vircud de
las actividades por
gquias de trabajo a ejecutar,
vL%lOn integral de sus funciones
pProcedimiento en su conjunto.

£l imanu

instrumento de referencia
raya =1

dimientos. Este también se
apoyo en la elaboracidn de
son lo de descripcicon de

La elabkoracidn
actividada 2
por & d(‘sglo
disponibilidad

de procedimientos puede S una
centralizada, <€sto se determinara
ividades de 1la aempresa y de la
ompetent

Se puede tenev dedicada a u elaboracidn, para queae se
tenga ung mayoy cinacidn y una m93c-r uniformidad de los
formatos; asi cor ma_.cx eficacia en su desarrollo.

La intervenck
los especialistacs
preparacién o
Vril para guse

un cemind, ue tenga la participacidn de
los supexrvisores de linea, vya
supervisidédn del manual,
n  inadvertidas < tas

algunos departat o puesLoS; parda asegurar
informacidn que contienen og pertinante y necesaria

cocrdine con la Aex otros manual
aceptacidn.

S para aumencar su
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Cualguiera que Sdrgano responsable de la preparacidn de
un manual, con contar con un analista; gque recopile la
informacidn perctinencte a través de:

- Investigacidn documencal.

- entrevistas con los empleados.

- entrevistas con superiores inmediacos.
- observacidn dir=cta.

- cuestionarios.

Una combinacidn las primeras cuatro medidas es 1lo mas
recomendable .

Para la realizacidn del proyecto se sugiere comenzar con la
elaboracidén de los [fluxcgramas verticales que se¢ vayan a
incluir. en el siguiente orden: de labores, de método vy
analitice Y posteriormente disefiar los fluxogramas

horizontale

Se elabora el fluxograma panoramico de todo el proceso Yy
después los demdas diagramas gue se necesiten para ilustrar
las fases del procedimisnto y estructura de los Organos gue
intervienen en £1. Por Gltima s recolectan las formas vy se
redacta el texto.

Es conveniente pravenisr las CAardcte
edicidén del manual procedimient
en gran medida facilidad
conservacidn, ade 4 hac
precisas e inspirar fianza por su

permitird

El contenaido del manual variard
Y propdsitos de cada depa
resulta conveniente
en cuanto a 54
la sistematizacidn
mismos; Yy gue se enuncian

acnerales
tacilitar
o los

A) RECOMENDACIONES GENERAL

En virtud de 1la

para dJdisehar 1 mAanua
de uniformazr crizerios,
recomienda:
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* Uctilizar
facilicar

hojas intercambiables , con el fin de
actualizacidén.

* Empleax pi:)

rtamanfo carta.
* A las gr dimensional sobrepasen el

se les procurarda aplicar
dobl

del manual queden
Dresenten pestafias
ctambién impreso.

que todoe manual de
portada, iIndice general o

de:l manual

1 doc
cyravas des

ente cuyo objerivo

su contenido.
les de la aplicacidn

manera oxrde-

én a su contenido.
de la aplicacidn de los

- Nombre de
tribucidn

- Lug@ar v fL=cha
- Lugar v fecha

de la integracidn, dis-

N

CaS0 Necesario.

) Indice aener
una mane:r i
del docu
manual.

parte dque representa de
elementos constitutivos
principales que comprende el

)
objetivos
haridn las

en forma clara y concisa los
v quién lo usard, cdémo y cudindo se

titalizaciones.




e) Cuerpo ds=l manual. Se refiere a la parte cenctyral Y

sustancial del manual de procedimentos; se describen los
procedimientes y se representan graficamente por medio de
diagramas quer ror lo agsnaeral s cclocan inmediatamente
después de la scripeidén. Comprende anexos Jgque normalmente

son formas impraoras

B) APROBACION. S« requiere gsometevlc a
efecto de veriiica
sea la necesari
ademas
contradicciones
proy=scto de

correspondient

una aprcebacidn final a
la infeormacidn contenida en <1l mismo

corpleta y corresgponda a la realidad:
comprokar quer no contenga
ias. el snience

apro oﬁﬁdun

aue

C) DISTRIBUCTION

La cantidasg Gue Se
produzcan, asi fusidn y dis s haga
del manual, a la determinac:dn del nimero de
empleados que e contar con instrumentoc
administrativo.

D) IMPLANTACION. qu’ el dimientes ha

sido elaborad

ser difundicdo
los empl

respoen aplicacidn .El proceso
de implantaci ciex nroc,d;m;erLos el la may A
los tASOS, capacitac

i tramiento ncargado cAer realizay las

reooaments invoiucrads
conceer  Son detallso
Aadguieran con may oy
a actividad doparts
tos documentos cada qguae

conocimiento.
puedan consult

E) REVISIDN Y ACTUALIZACIO
procedimient ;adlca en 1

contienan, pR=) cque

permanentemar actualisados a revisiones
periddicas ra =llo es5 convern tomar en cuenta lo
siguiente:

* Que la organizacidn establezca los

ramas periddicos de
fin de mantenerlos

revisidn v actualizacidon de contenid

apegados a la realidad operativa.




* Cuando la organizacion proponga cambios, adiciones ©
supresiocnes, presente 108 prcy2ctos para gue se encargue de
verificar gue las sugerencias se apeguen a las politicas
generales de la institucidn y prever los posibles efectos en
otros departamentos, asi como de mantener la uniformidad de
estilc y presentacidn.

* Que 1la crganizacidn someta
de procedimiesnctos
ia autorizacidén v

as actualizaciones del manual
tramites gue se siguieron para
del original de los mismos.

LGOS MANUAL

La utniliza

2 manuales de procedimientos se hace
presente a Ia hor que =@ perssnal no tiene experiencia en
el trabajoc que rezald ndo y tiene qgue apoyarse en un
documento e, le permica servar paso a paso, la
realizacidrn del mismo.
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CONCLUSIONES.

Hay demasiados trabajadores gque no rinden satisfactoriamente
en sus puestos, por una razon; no entienden los
procedimientos yue deben Fﬂgui“ para realizar su actividad
optimamente y <on los estandares de calidad establecidos de
antemanc.

L.a razdn por
tanto éxito,

cual algunas empresas mexicanas habian tenido
porgue solamente competian con emnpresas
nacionales. en la actualidad, el campo de batalla ha
cambiado, porx llegada de oempresas y productos extranjeros
con tecnologia y métodos mas sofisticados, provocando una
mejoria =n la productividad y <2n la calidad.

Bajo estas circunstancias, 1o peor gque se puede hac
adoptar el proteccionisme. va gue este hace de las emp
entes Qgque no tienen concisncia de lo gue realizan Yy

controles adecuados vara ealizar con mejor calidad
producto =3 servicic que ofrecen ¥ esto los hace
competitivos.

Uno de los rreres mids comunes =5 confund la

productc <¢on la calidad del proceso, la cal:idad

consisrve en deiiniy las ctareas gu van a  or

obtener un productc; esto con métodos Yy tocnicas
desarrcllando procedimientos escricvos U concangan, la
minima explicaci b masima comprensidn ST 1a Carea <
actividad que se va a realizaxy sin tener errovss i e su
aplicacidén.

Esto wva a permici pucdan reducizr 1o de

fabricacidn y gue s un mejoramianto conklnuo er. las
operaciones realizadas por la erganizacidén y a su Vv medics
impresos explicativos para <1 operario d BS ientc ingreso,
de las actividade que le corresponden :iuv‘:t*o del proceso
diario de la empresa.

£y
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La elaboracid®n de manuales de procedimientos aunque es tarea

puramente administrativa; si el especialista en
desarrollarlos ne esta inmarso dentro de las operaciones v
con guien las realiza, ne podrd lograr un desarrollo de
procedimienceos eficaces Ya gue no cuenta con la experiencia

del operario para saber cuales actividades son innecesarias
dentro de su tarea y rtambién resulta interesante saber si el
punto de vista del obligad a desarrollar los procedimientos
es confiable; ya que de no rlo los procedimientos no serian
confiables para el opaerari

juegan los
mporcanci gque
mismo no debemos
io ya gue los
un ciclo de
rasgos; mas no
maquinaria con

Debemocs racional
procedimientao
adgquieren al

demeritar 1la
procedimiencos =
operaciones v s roali
prevanden  ens
que trabaja o

rdimiaonptor administrativos es
ia gran mayorin de ellas no
Do cuenta con los recursos
imiento e ecficaz como

S xplica al
a  hacer a4 su modo,
un manual gue pueda

lograr uria mayoxr

agque rrdey Tt iempo
cometid al no saber

Aungue ~l desarro
importante dentro
s2 int o
para
la manaera cder

perscnal =R S A8 153
peros 531 adomas
consulcar [=3¥)
productividacd
innecesari
cuales =2ra

procedimientos
sa 0% s soOn

nsidén mucho major.

Es por asto
utilidad
resumidos

compx

tendemos roealizar un

Nosotros o©on investicacid o
método para desarroll Ae: manu e procedimiontos

administrativos la

b sino que praesentaxr
utilicacidn de t ¥ d

micas Yy herramienta

puceden
rando as

dimientos adminiscractivoe

Los manuales de proc
3 Sicempry

gran utilidad para

dad,

apeguen lo 1a raclional
misma, reduciendo vidade voooprood
taréas mds simplificadas y con mayor

ESTA
SALIR




Es por esco gue un manual de procedimientos administrativos
tiene que sexr disefiado pox personal que conozca las
actividades realizadas dentro de la entidad, ya gue asi puede
darse cuenta de las andmalias cometidas por los trabajadores
para perder el tiempeo Yy hacer un trabajo con poca calidad, vya
que no cuenta con una guia para su buen desempefio.
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ANEXO |

SIMBOLOS DE LA NORMA ASME PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

SI M PLES

£
8
5

REPRESENTA

Operaclon.  INDICA LAS  PRINCIPALES FRASES DEL PROCESO , METODO o
PROCEDIMIENTO

Inspeccidn. INDICA QUE SE VERIFICA LA CALIDAD Y/0O GANTIDAD DE ALGO

Desplazamiento o transporte. INDICA E_ MOVIMIENTO DE LOS EMPLEADQOS, MATERIAL
Y EQUIPO DE UN WUGAR A OTRO

Depasito provsional o sspere INDICA DEMORA EN EL DESARROLLO
DE 1OS HECHOS

Almacensmiento permonante INDICA  EL DEPOS n’o DE UN DOCUMENTD O IN=—
FORMACION DENT! unN

RO UN_ ARCHIVO, O DE OBJIETO
EQRDEGERET U REMRReR

d=rinie

COMBI N ADOS

SIMBOLO REPRESENTA

Origen de una formo o docummento. INDICA EL HECHO DE FORMULAR  UKNA
FORMA O PRODUCIR UN INFORME

»,.__‘._.____T
Decimdn © autonzacidén ca un documente. HEPRESENTA EL ACTO TOMAR UNA
DECISION O OIEN EL uomeuro oE
EFECTUAR UNA AUTORIZACION
Entravistos. INDICA EL DESARROLLO DE UNA ENTREVISTA ENTRE 2 O MAS
FERSONAS.

Destruccion de un gocumenta. INDICA B HECHO DE DESTRUIR UN DOCUMEN
j O TANTO DC EL, o BIEEN LA EXISTENClA DE

400

UN ARCHIVO  MUER
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ANEXO 2

smB0LOS

TMOOLOGIA AR
REPRESENTA

>

]
p—
<=
N
L
O

INICIO O TERMINO. INDICA EL PRINCIPIO O ELFAN DEL FLUJO,
PUEDE SER ACCION O LUGAR; ADEMAS SE USA PARA IN-
DICAR UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA O PERSONA OUE RECIBE
O PROPORCIONA iNFORMACION

ACTIVIDAD. DESCRIBE LAS FUNCIONES QUE DESEMPENAN LAS
PERSONAS |NVOLUCRADAS EN EL PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTO. REPRESENTA UN DOCUMENTO EN GENERAL
QUE ENTRE, SE UTIUCE, SE GENERE O Saica OEL
PROCEDIMIENTO.

DECISION © ALTERNATIVA. INDICA UM PUNTO DENTRO DEL
FLUJO EN DONDE SE DEBE TOMAR UNA DECISION ENTRE
2 O MAS ALTERNATIVAS.

ARCHIVO. INDICA OQUE SE GUARDA UN DOCUMENTO EN
FORMA TEMPORAL O PERMANENTE.

CONECTOR DE PAGINA. REPRESENTYA UNA CONECCION O EN-
CON OTRA HOJA DIFERENTE, EN LA QUE CONTINUA
EL DIAGRAMA DE FLUJO.

CONECTOR. REPRESENTA UNA CONEXION ©O ENLACE DE
UNA PARTE DEL WAGRAMA DE FLiJJO CON OTRA PARTE
LEJANA DEL MISMO.




LOGOTIPO DE LA EMPRESA

ENEXO 3

PCCna DL thnTom

]c- Vit (FECHAT

wRTa

ragina

TUTTITaTE AT WoM

eas T o T

i

wuTomIZT j
]

PROCEDIMIENTO  No.

TITULO .

DISTRIBUCION ¢

DEPARTAMENTOS

FECHA Y FIRMA DE
RECEPCION




“Ma DE A
LA EMPRESA N erocEDmIEnros” ¥ s

TECHA OC Ewnaron € vicom | TFtoWa)
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¢
)

LOGOTIPO DE CONTINUE ANEXD 3 il |
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PROCEDIMIENTO

TiTuto  oe poLITICA «

PROPOSITO
REFERENCIAS -

RECUERIMIENTOS
AMBITO:
POLITICAS:
PROCESO:

ACTiviDAD DEPTOS. QUE FORMATO
L No. [ DESCRIPCION l INTERVIENEN uTiLIZADO l TIEMPO ' i

DIAGRAMA:

No. xx

DEPARTAMENTO RESPONSABLE:

ELABORO FECHA:

APROBO : FECHA:

PUESTO:




DEPARTAMENT) DE  SISTEMAS

PROCEDIMENT)  PARA RECEPCION DE  FACTURAS A REVISION

PROVEEDOR VIGILANCIA RECEPCION CONTABILIDAD
i . A o
1 S
i J —
. Jochon ) REVISION DE
: L - it
0E RECEPCION LA FACTURA
?
: DEFICIENTED ——
l[ Sl! !
‘ ! fHo
CORRECCION DEVUELVE i
FACTURA R FACTURA 1
.
1
S EXTIENCE AL FIN DEL DIA
CONTRARRECIEO SE ENTREGA TODA
CONFECHA PRO- FACTURACION
RECIBIDA A
MESA OE PAGO CONTABIL IDAD
FORMULO [Auromzo FECHA DE ELABORACION
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DIRECCION

GENERAL DE  PROVEEDURIA Y

SERVICI0S

GENERALES
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DIRECOON  GENERAL DE PROVEEDURIA Y SERVICIOS

GEMERALES

PROCEDIMIENTC  DE ADQU'SICION

DE  MATERALES
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DIRECCION GEMERAL D€ PROVEEDURIA Y SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMENTO  DE ADQUISIION DE MATERIALES

)
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DIRECCION

GENERAL ~ DE PROVEEDURIA Y SERVICIOS GENERALES
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DEPARTAMENTD DE COMPRAS - ALMACEN

PROCEDMENTO DE ADQUISICION DE MATERIAL
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DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURA Y SERVIODS (ENERALES

PROCEDIMIENTD [£ MANEJQ (E CORRESPONDENCIA ~FORMA TELEGRAMA.
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