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INTRODUCCION

Todo administradoer debe reconocer que la organizacién es fun-
damental para ellmejor funcionamiento de las Instituciones é que ca
da vez va cobrando mayor importancia en nuestro pals, No obstante
es poca la bibliografl/a que podemos encontrar y menos todavia infor ;
macién sobre la utilizacidén préctica de la organizacidén, por lo que-
se presenta un grave problema para agquellos compafieros que tenien
do los conocimientos tebricos de carécter general, carecen de las -

herramientas necesarias para desarrollarse eficientemente dentro de

esta 4rea.

. : 4 . )
De aqui nuestro interés en aportar algunas gulas précticas que

clarifiquen el camino del nuevo organizador.

El objetivo principal de este trabajo es proporcionar las bases -
que de acuerdo a nuestro criterio, experiencia y lo logrado en esta -
investigacién sirvan de gufa al nuevo Licenciado en Administracién, =
para desarrollar o fmplementar un departamento de organizacién y -

métodos en cualquier Institucibn.

Hemos querido presentar aunque someramente; los objetivos, po-
lfticas, funciones y mecanismos de control de dicho departamento, --
mostrados en gréficas, descripciones, diagramas, y procedimientos,
asf mismo sefialar como podemos adaptar los conocimientos. adquiri-

dos a nivel estudiantil, en el desarrollo de la vida profesional,




" Es importante hacer notar que una de las caracterfsticas p.ri-
mordiales del trabajo del organizador es la creacién de la técnolo—
gla que servird de base en cuaiquier 4rea de la Institucibn para la -
adecuada ir.xtegracién de los nuevos elementos; Asf como, de los -
beneficios que se obtienen con un buen programa de organizacibn, -
ya que no son palpables a corto plazo sino es a través del tiempo-

cuando podrén apreciarse. |

El presente trabajo no pretende ser un gran tratade de organi
zacién, pero si deseamos que sea la puerta para aquellas personas Cod
interesadas en desarrollarse en esta interesante rama de la adminig

tracibn.

’




1,- La Organizacién como elemento del Proceso Administrative.

1.1. Concepto y definicibn.
Organizar es la funcibn de crear o proporcionar las condiciones
y relaciones b&sicas y que son requisito previo para la ejecucibén efec-
tiva y ecox?émica del plan. Organizar incluye, por consiguiente, proveer
y proporcionar por anticipado los factores bésicos y las fuerzas potencia

les, como esté especificado en el plan,

Organizar trae como resultado una estructura que debe conside-
. rarse comoO marco que encierra e integra las diversas funciones de a-
cuerdo al modelo determinado por los dirigentes y el cual sugiere or-
~den, arreglo légico y relacién arménica. Los lineamientos generales de
la organizacién en una empresa los suministra esa estructura, la cual-
proporciona el marco dentro del cual la gente puede trabajar contenta y

productivamente,

La estructura de organizacién es creada, mantenida y adaptada

por los dirigentes.

Considerando, que la definici6n de Organizacién que hace Agustin
Reyes Ponce es bastante aceptable, se optd por ella para exponerla den-

tro de esta investigacifn,

'" Organizacidén es la estructuracién técnica de las relaciones que

deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos



materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr --

méxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados',

1.2.- Generalidades

Lo Fundamental el Organizar.- Una organizacién requiere planea-
cién., Algunas veces se emplea el término '"Planteamiento de Organiza-
cién'', para describir esta actividad. Periédicamente deberd verificarse

si la estructura de organizacién cubre las necesidades actuales y futuras,

Con demasiada frecuencia se permite que una estructura orgénica
se amplle o se reduzca sin ningin plan general, Se hacen cambios por
mera comodidad o facilidad, sin preocuparse por el disefio y el equili-
b;io adeéué.do. Tal seria el caso de una oficina que, en el transcurso
de los afios fuera aumentando escritorios, archiveros y empleados, sin
estudiar las necesidades de las oficinas y su reorganizacién, para que-
estuviera de acuerdo con el progreso general de la empresa. La falta-
de planeacién de la labor organiza.xdora puede traer como consecuencia -

lo siguiente:

a) Las funciones pierden su debida proporcién: a algunas se les -
d4 més y a otras menos importancia de la que merecen.

b} Algunas funciones se descuidan por completo,

c) Cada unidad de la estructura orgénica se preocupa de sus pro-
pios problemas, haciendo éaso omiso de las demés.

d) Personas con capacidad sobresaliente quedan confinadas a fun-

ciones insignificantes,

;
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e):Se fomienta el crecimiento exagerado de algunas de las estruc-

. luras.

Las Metas u objetivos de la Qrganizacibn:

La organizacibn tiene tres objetivos que puédcn ser intercalardns

o independicntes entre si, Son el crecimiento, la estabilidad y la inte~
raccién, El 4ltimo objativo se refiere a las organizaciones que cxisten
principalmente para proveer un medio para la asociacién de sus miem-
bros con otros. Es bastante interesante que cstos objetivos parecen ser
vdlidos para diferentes formas de vrganizacibn a diferent2c niveles de -
‘

complejidad, extendiéndose desde los mecanismos sencillos, como los -

de tipo reloj, hasta sistemas sociales.

La teorfa moderna de organizacién, se encuentra dentro de la pe-

yiferia de la teorfa de sistemas. La teorfa inoderna de organizacién, es-
tudta:

a) Las partes (individuos } en masa y sus movinientos hacia el -
sistema y saliendo del mismo.

b) La interaccién de individuos con el azuxY)ignte encontrado dentro
del sistema.

¢) Las interacciones entre los individuos dentro del sistema.

d) Los problemas del crecimiento general y estabilidad de los -

sistemas.

La Organizacién como una estructura:

Una estructura, s la forma en que ostdn ordenadas las unidades

administrativas de un orgenismo y la relacibn que guarda entre si.



Una organizacibn, es la estructuracién técnica de las relaciones
que deben existir cnire las funciones, niveles y actividades de los ele

mentos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de -

lograr su infxima eficiencia, dentro de los planos y objetivos sefala- S

dos.,

- Estructurar, como ‘dlben ser las funciones, jerarquias y activi
dades.

- Por idéntica razén, siempre se refiere a funciones, niveles o
actividades que estin por estructurarse, méis o0 menos remota-

mente ve al futuro, lejano e inmediato,

Una estructura de organizacién establece los medios o conductas
a través de los cuales se ejerza autoridad sobre cada una de las uﬁdg
des de organizacién. Estos medios son canales definidos de supervisifm
y pueden considerarse como lag lineas formales de autoridad, por las -
cuales se rmueven las instrucciones y las brdenes; se transmiten las ég
municaciones formales y los informes sobre operaciones y llegan a todos

los niveles de la organizacibn.

Cuando una empresa crece, su estructura aumenta vertical y ho-
rizontalmente. Esto 8s de suma importancia para el dirigente, porque -
tal crecimiento influye en el nimero de unidades de organizacién que -
tienen que ser coordinadas, afecta la comunicacién entre ellas, di ori-

gen a relaciones muy complicadas y, ademés influye en los costos.

El crecimiento vertical de la estructura de una organizacibén, es -

consecucncia de la delegacidén de autoridad hacia los niveles inferiores.

- 6



Son caracteristicas del crecimiento vertical de organizacién las rela-
ciones de superior a subalterno, es decir que 4dquel delega autoridad -

en otro y as{ sucesivamente hasta formar una linea que va desde la ci

ma hasta el fondo de la estructura orgénica.
Beneficios de la Organizacibm:

Probablemente lo fundamental sea que, por medio de una buena-
organizacién, cada miembro de la estructura sepa qué actividades tie-
ne que desempefiar y le sean bien definidas sus labores, para que pue-
da cumplirlas con toda eficiencia reduciéndose asf al minimo las confu-
siones e incomprensiones, respecto a las actividades de cada miembro-

de la Institucién.

- Una buena organiza¢ibn, cuenta con la suficiente delegaci6én de au

toridad, en forma ordenada. *

Por dltimo la organizacibn eficaz trae como resultado el mejor a-
provechamiento de los elementos humanos y materiales con que cuenta -

la Institucién,

1,3, - Sistemas de Organizacién.

Son las diversas combinaciones estables de la divisién de funciones
y autoridad, a través de las cuales se realiza la organizacibn. Se expre-
san en las cartas o gréficas de organizacién y se complementan con

los Anélisis de Puestos.

Hay tres sistemas fundamentales, a los que se afiade actualmente




 e1 de comités,
Organizacién Lineal o Militar:

Es aquella en que la autoridad y responsabilidad correlati.va.s, -
se transmiten Integramente por una sola lnea para cada perscna o -
grupo.

En este sistema c;.da individuo sblo tiere un jefe para todos les
aspectos y recibe 6rdenes solamente de él y a 61 sélo reporta, No --
nos parece correcto definir la organizacién Hneal como: -aquella en ~
que la autoridad y responsabilidad se trasmiten-'" en linea, ''linea rec-
ta'’y, ya que esto se di en cualquier forma de organizacién; em este ca
g0 es ''por una sola linea', o 'Integramente para cada persona o gru-
po''. .

Ventajas ‘d.e este sistema:

Es muy sancillo y claro,

No hay conﬂictosvde autoridad ni fugas de responsabilidad.

Se facilita la répidez de accibén, cuando es mandato directo.

Se crea una firme disciplina, por que cada jefe desarrolla toda -

su autoridad, ya que para sus subordinados es el Gnico que la po

see.

Desventajas:

Se carece casi totalmente de los beneficios de la especializacién,

Se carece de flexibilidad en los casos de crecimiento de la em-~

presa.
Es diffcil capacitar a un jafe en todos los aspectos que debe coor
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dinar (esto le llev6 precisamente a Taylor a formular su sistema).
Se facilita la arbitrariedad debido a que, cada jefe se siente pro-

pietario de su puesto,

Los jefes estin constantemente saturados de detalles.
La orpganizacién descansa en "hombres'" y al perderse uno de és-

tos, se producen muchos trastornos.

Organizacién Funcional o de Taylor:
Este célebre fundador de la "Administraci6n Cientifica' observando

que en la organizaci6n lineal no se d4 - la especializacién -, hacfa no-

tar que un mayordomo debfa tener conocimientos en ocho campos:

1,- Tomar tiempo y determinar costos

2. - Hacer tarjeta de instruccién.

3..- ‘Establecer itinerarios de trabajo.

4, - Vigilar la disciplina del taller.

j R 5.~ Cuidar del abastecimiento oportuno de materiales, instrume‘r’mtal,
etc.

6. - Dar adiestramiento.

T, - Llevar control de calidad y

8. - Cuidar del mantenimiento y reparacibn,

Como él seffalaba, un mayordomo con estas capacidades (que consi-

deraba escenciales al puesto) no serfa mayordomo, sino jefe de rango su

perior,

Para dar remedio a esta situacién, Taylor proponfa que el trabajo

del mayordomo se dividiera entre ocho especialistas,

uno por cada acti~

-9 .




vidad de las que él sefialaba, y que los ocho tuvieran autoridad, ca-

da uno en su propio campo, sobre la totalidad del personal,

En la actualidad, esto se realiza méis que en el nivel de los -
mayordomos, en los altos niveles de la adminisiracién, por ejemplo:
un departamento de produccién y un departamento de recursos huma-
nos, ambos con autoridad en sus respe ctivas espe(;ialidades sobre to

do el personal.

Ventajas del Sistema:

Mayor capacidad de los jefes por razbtmn de su éspécializa.cién -
y por lo mismo mayor eficiendia.

Descomposicién de un trabajo de direccién complejo y dificil, en

varios elementos més simples,

Posibilidad de répida adaptacién en casos de cambios de proce-
5085,

Desventajas:

Es muy diffcil diferenciar y definir la autoridad y responsabili-
dad de cada jefe en los aspectos que son comunes o varios,

Se d& con mucha frecuencia duplicidad de mando.

Surgén fugas de responsabilidad.

Se reducen las iniciativas para acciones comumnes,

Existen ficilmente quebrantamientos de la disciplina,

De hecho donde se di este sistermna, un departamento suele pre-
dominar sobre los deméis, originando en cierto modo el sistema que

a continuacién se expomne aunque con graves defectos,

- 10 -




Organizacibén lineal y Staff (lineal y de estados mayores):

Este sistema trata de aprovechar las ventajas y evitar las des~-
ventajas de los dos sistemas anteriormente explicados,

Para ello:

De la organizacibn lineal conserva la autoridad y responsabili-
dad Integramente transmitida a través de un solo jefe para cada kf‘ulbx-
cibn, Pero esta autoridad de Hnea recibe asesoramiento y servicio de

téenicos, o cuerpos de ellos, especializados para cada funcibn,

Légicamente el sisterma més utilizado actualmente, sobre todo
por las grandes organizaciones. Todo el secreto de su éxito parece
depender de que se precise lo que significa, ''asesoramiento y servi

”

cio",

Se di asesorariento cuando se:

a) Investiga permanentemente qué puede mejorarse o innovarse,

b) Planea esas nuevas mejoras para su Institucién en concreto,

c) Sugiere los planes concrei;os y detallados a la Direccibn, hag
ta obtener su plena aprobacibn.

d) Obtiene la aceptacidén y colaboracién de los jefes de linea, a )
base de convencimiento.

e) Ingtruye para la implantacién de los nuevos sistemas y ayuda
a establecerlos.

f) Resuelve cualquier duda o problema que se puedan presentar
en su operacibn, sobre todo al principio,

g) Revisa permanentermnente los resultados a fin de hacer sugeren

cias para lograr la oplimizacién de los sistemas.

-1l -



‘Se presta servicio cua;ndo se!

a) Realiza tareas a nombre de los‘jefes de lnea.

b) Lleva a cabo ciertas funciones en representacién de los -
jefes de linea,

Los servicios que un funcionario o departamento staff reali-
zan "' a nombre y representacién de los jefes de Hmea', se fundan
generalmente en algunas de las siguientes razones:

a) Los jefes de lnea no tienen la preparacién técnica especi
fica que requiere la eficiencia del servicio que ellos deberfan rea-
lizar, por ejemplo: todas las técnicas de seleccién, de organizacidn,
de control estadfstico, etc.

b) Los jefes de Unea aGn suponiendo que tengan o puedan te-
ne!r dichos conocimientos, no tienen tie mpo de realizar esas funcio-
nes por si mismos, por ejemplo: simplificacién del trabajo, adies-
tramiento de los obreros, etc.

c) Por razones de uniformidad en su aplicacién, conviene en-
comendar este servicio a una persona con elementos para coordinar
los diversos aspectos, por ejemplo: determinacién de vacaciones, w=
concesidén de permisos, autorizacién de préstamos, etc. En este -
caso conviene que se obtenga doble autorizacién: del jefe lineal res-
pectivo v del departamento staff, para garantizar que &ste no se ==

convertirid en funcional,

Lo mis importante de este aspecto de servicios es que el je-

fe staff haga notar constantemente ''que no obra con autoridad pro-

- 12 -




pia, sino delegada", que lo hace ' a nombre y en representacién de
la lfnea'', Consiguientemente, asume la responsabilidad de conseguir

en el mayor grado posible la autorizacién de los jefes de linea,

No obstante las ventajas que supone la combizacibén de los sis
temas lineal y funcional, el sistema de organizacién lineal y staff, -

tiene ciertas desventajas:

1.~ Se confunden a veces los campos de autoridad lineal y staff.

2,- Los jefes de linea tratan de nilificar a los staff, considerin
dolos como intrusos y tebricos,

3.,= Los funcionarios staff, por su parte, consideran incompeten
tes a los. jefes de linea,

4,- Las recomendaciones de los funcionarios staff se interpre-

tan mal con frecuencia,

ORGANOGRAMAS

Los sistemas de organizacibn se representan en forma intuitiva
v con objotividad en los llamados organogramas, conocidos también -

como Cartas o Gréficas de organizacién,

Consisten en hojas o cartulinas en las que se identifica cada —
puesto, { en ocasiones quien lo ocupa), representindose por la unidén
de los cuadros mediante lfneas, los canales de autoridad y responsabi-
lidad,

Para qué sirven los organogramas?

Estas utilfsimas herramientas de organizacién nos revelan:

- 13 -



1.~ La divisién de funciones.

2.~ Los niveles jerirquicos,

3.~ Las lineas de autoridad y responsébilidad.

4,- Los canales formales de la comunicacifn,

5,- La naturaleza lineal o staff del departamento. (Estos sue-
le indicarse por distintos colores, por distintos gruesos de la linea
de comunicacifn, o en forma usual marcando la autoridad lfneal con
linea llena y la staff con linea punteada).

6,- Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

7.~ Las relaciones que existen entre los diversos puestos de -

la empresa y en cada departamento o seccibn,
1,4,1,- Requisitos de la carta de organizacién:

a) Los organogramas deben ser ante todo rﬂuy claros, deberi
corresponder sblo un cuadro para cada puesto ( en caso que se quie~
ra incluir dato ;lel nimero de personas que infegran la seccibén, de-
partamento, direccién o institucibén, deberi marcarse por medio de

un nimero en la esquina inferior derecha del cuadro, A continua-

cién un ejemplo de un organograma de Puestos.

- 14 -
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b) Los organogramas representan la estructura de el cuerpo ad
ministrativo, lo méis frecuente es iniciarlos con el director general-
o gerente general y terminarlos con log analfticos o auxiliares si es=

t4 representando los puestos, ( Organogramas de Puestos ),

Si son las funciones las que se desea representar se iniciarid -
con la direccibn o la gerencia, y se finalizar4 a nivel jefatura de de

partamento o supervisién, Ejeémplo! Organograma funcional.
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c¢) Los organogramas deben contener nombres de funciones o de

puestos més no de personas,

Cuando se desea incluir los nombres de las personas puede op-

tarse por:

- Elaborar una lista por s#parado en que se anoten los nombres

de las personas que ocupen un mismo puesto,
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" = Colocarse los nombres dentro del mismo cuadro anotando con
‘mayfiscula compacta el nombre del puesto y con letras pequefias los de

" ‘los ocupantes,

d) Deberd notarse el estatus que guarden los puestos existentes
“por la cercanfa que tengan al inicio d e el organograma (Direcctor, Ge-

rente General, etc.)
Clases de Organogramas, N

Los organogramas pueden ser verticales, horizontales, circula-

res y escalares,

l.a administracién (conseguir resultados a través de otros), im-
plica necesariamente como ya hemos sefialado, compartir responsabi- -
lidad y delegar autoridad. El grado de autoridad y responsabilidad que

se d4 dentro de cada linea, determina los niveles jerdrquicos.

Lo anterior se ve con mayor claridad en el crecimiento de la -
organizacibn, Puede decirse que para que exista dicho crecimiento, -
no basta con que existan mé&s personas, sino que se den nuevas fun-

ciones y sobre todo, nuevos jefes.

El Gltimo paso que supone la or ganizacién, una vez establecidos
los diversos departamentos y niveles jerérquicos, es la definicién pre
cisa de lo que debe hacerse en cada unidad de trabajo, Esta unidad -
concreta de trabajo (ctlula de toda vida econémico-social de la empre

sa) recibe el nombre de "puesto'',



El puesto puede definirse como la unidad de trabajo especffi-

camente e impersonal,

a) Unidad de trabajo: esto quiere decir que hemos llégado a-
la parte final del aspecto tebrico: nos encontramos en la determina
cién dltirna de lo que cada hombre debe hacer, a partir de este mo
mento tenemos quz tratar del contacto que esta unidad tebrica Hene

con las personas concretas que han de ocupar el puesto.

b) Especifica: El pu¢sto se constituye ante todo con lo que -debe
hacerse~ y las cualidades que debe poseer el trabajador para poder -
ocuparlo, Estas dos cosas son #specificas de cada puesto, por lo que
es imposible intercambiar de inmediato lo que hacen personas de dis-
tilntos puestos, en tanto que es nor‘mal dicho cambio {con pequefics ==

ajustes vy adiestramiento} entre quienes ocupen puestos idénticos,

¢) Impersonal: El pugsto es unidad teérica y por lo misme, no
se refiere a las personas concretas que lo ocupan, As{ lo mis fre--
cuente es que el puesto esté ocupado por varias personas simultinea-
mente: por ejemplo hay en una empresa wn puesto de facturista y diez

facturistas, un puesto de chofer y veinte choferes,
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CARITULO SEGUNDO
Metodologia para la Elaboracién de un Manual de Organi-
zacibn.

2.1, Definicién. - EIl manual de organizacibn es un documento que
muestra la estructura de la Institucién, formado por Organogramas, -
(Funcionales y de puestos), Objetivos, Funciones y Politicas todas estas
herramientas, en base a las cuales el componente humano de la institu- |

cién deberéd desempefiar sus actividades.

2.2. Instructivo.- Las fases que en opinién nuestra deberaﬁ desa-
rrollarse para la elaboracién de un manual de organizacidén son:

Planeacion del Estudio

Documentacibn

Anilisis de los Datos.

Revisibn primera ( con el supervisor )

Pfoposicién‘de Recomendaciones o mejoras

Revisién Segunda ( Con el encargadd del 4rea )

Correcciones

Implantacién,

2,2.1, Planeacién del Estudio.- Para que se inicie cualquier estu-
dic es necesario primero conocer la naturaleza o los alcances de el pro
blema que se tratarid de resolver, definir perfectamente si el estudio que
va a realizarse es a nivel seccién, departamento, direccibn o gerencia,
o a nivel institucion. Y porsupuesto tomar al pie de la letra las instruc-

ciones de la persona que solicité el estudio, asf como si es necesario-
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proponer dichas instrucciones como depa‘rtamen_to de c;rga.nizacién.

la p_eticic’)n de estudio o las instrucciones propias para el desarro
llo de éste, normalmente vienen de:

a) Subdireccién o Gerencia General.

b) Director o Gerente del Area.

c) Jefe del Departamento o Area.

d) Departamento de Organizacién (Proposicibn).

Si se considera necesario se puede llevar a cabo una invéstigaéi6n
preliminar que nos mostrard la ubicacidn, naturaleza y extencién del pr_é_o_
blema, la situacién y ubicacién del 4rea afectada, las necesidades y estu
dios que especificamente se requieren, los estudios que se hayan realiza
do ya sea por algfn grupo asesor o por el propio departame:.to de orga-
nizacién, asimismo, podréd estimarse el tiempo probable que se utilizard
y el nimero de elementos humanos que in;:ervendra'n en el estudio,

Es recomendable también mostrar graficamente el plan o programa
para realizar el estudio,he aqui un ejemplo:

Tenemos un departamento de medianas proporciones al que se de-
sea elaborar el manual departamental de organizacién para lo cual se -
supone la necesidad de asigrar a dos analistas de puestos y un coordina-
dor.

Proyecto para la elaboracién del Manual de Organizacién del Depto.
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‘Tecnico de Organiza, N.E. Area a Estudiar T.E. H T.P.T.R. D

COORDINADOR

Analista "A"

COORDINADOR

Analista ' B

Total Eleﬁe ntos

Nota:

Estructura 3 1 4
1 Jefe del Departamento 1.5 .5 - 2
2 Jefes de Seccibn 3 1 4
2 Coordinadpres 3 1 4
2 Auxiliares Secci6n "1" 2 1 3
2 Auxiliares Seccién "2" 2 1 3
2  Analista Seccién txn 2 1 3
2 Analista Sececibn " Y " 2 1 A 3
13 Total Tiempos 18.5 7.5 26

u

N{msro de Elementos

Tiempo Estimado

Holgura

=, Tiempo Planeado

Tiempo Real

Diferencia

Se recomienda para fines de la obtencién de la autorizacién

_presentar ademés el proyecto graficado ya sea por medio de las re-

des de actividads o por las tan conocidas graficas de Gantt.

2.2,2. Documentacifn, - La docurnentacién o recopilacién de datos

debe dirigirse al registro de aquellos hechos que permitan conocer y

analizar lo que realmente se da en la seccién, departamento, direccibn

o institucién motivo del estudio, de lo contrario se obtendri una impre

sibn deformada de la realidad, incurriendo en interpretaciones erroneas

v en medidas de mejoramiento que al aplicarse resulten poco objetivas

o inoperantes.
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La documentacién deberd llevarse a cabo evitando recopilar infor-
macién insuiiciente que pueda llevarnos a falsas conclugiones, como -
acumular hechos inecesarios que provoguen confusiones y alaxguen i-
nutilmente la duracién de la investigacién.,

Cualguier persona que se dedique al drea de la organizacibén deberd
tener er; cuenta que para que un depa.rtamento de este tipo funcione se
debe contar siempre con el completo convencimiento de los jefes de -
nea y representantes de drea pero sobretodo con la cooperacién casi o
mejor total de los elementos que operan los sistemas y métodos por -
tanto el analista coordinador o jefe de este departamento debera de ser’
al momento de recopilar los datos cortes y claro, escuchar mi’nimo de
80% de la entrevista y muy importante, convencer al sujeto entrev?sta-
do de que no se le esta supervisando o criticando sino se esta sentando
un precedente de cual es su actividad y buscando tanto la optimizacidn
de el puesto como la de el individuo que lo ocupa.

Los instrumentos més usuales para la recopilacién de datos son: -
La entrevista, el cuestionario y si se desea optimizar un poco mis una
inter relacién de ambos.

2.2.3. Analisis de los Datos,- El analisis consiste en dividir o se-
parar los datos recopilados en sus elementos componentes hasta conocer
la naturaleza, caracterfsticas y las causas de su comportamiento,

El objetivo del ana’tlisis es establecer las bases para desarrollar va-
rias alternativas de solucién a posibles problemas que se presenten y --
proponer mejoras, aumentos o disminuciones a las descripciones ya sea
de estructuras o de puestos en base a comparaciones con otras simila-

res o iguales, o posiblemente a la busqueda de la optimizacién de sus
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1

‘actividades.

Los pasos a seguir para conseguir un buen analisis de los datos

- son

~ Comocer el hecio o situacidén que se analiza

- Describir esa situacibn

- Descomponer sus detalles y aspe ctos

- Examinarlo criticamente.

- Ordenar los elementos haciendo comparaciones, asf como bus-
cando analoglas y discrepancias con otros hechos similares o -

iguales,

- Definir las relaciones que operan entre cada elemento.

- Identificar y explicar las deficiencias y sus causas.

Para facilitar el‘anélisis y como auxilio tanbién para la documen
tacibn podemos utilizar un grupo de preguntas aplicables a diferentes -
situaciones administrativas,

- ¢ Que se hace ?

- 3 Para ciue se hace ?

- ¢ Que debe Hacerse ?

-+ ¢ Quien lo hace ?

- ¢ Como se hace ?

- ¢ Cuando se hace ?

- ¢ Do’nde se hace ?

. = ¢ Cuantas personas intervienen ?

~ ¢ Puede mejorarse 7

- ¢ Como ?



2;2.4 Primera Revisifn. - El objetivo de esta primera revisién
| que debe realizarse entre el analista asignado y el Jefe de el depar-
tamento de organizacién o el coordinador, es estandarizar en lo posi-
ble la metodologia en la elaboracidn, la redaccibén y la forma en ge-
neral, respetando en lo posible el fondo o el criteric de los andlistas
que participen en la elaboracién del manual de organizacidn,

Formas en QLle puede Hevarse a cabo la revisién:

a) El jefe del Departamento o el coordinador en unién con cada uno
de los analistas { cada una de las desciipciones o pequefias etapas por. v
separado),

b) El jefe de el departamento con todos los analistas participantes
en la elaboracibn de un manual. (Dividiendo el manual en 2 6 3 grandes
etapas segn amerite),

¢) En forma mixta, el coordinador revisa individualmente con los -
analistas los adelantos logrados asi como, al final o aprdximadamente a
la mitad o cada tercera parte se puede hacer reuniones con el jefe dei
departamento y los analistas y coordinadores asignados para hacer eri-
ticas, aportaciones y buscar la estandarizacién de la labor desarrolla-

da.

Es importante que el jefe del departamento de organizacién se ase-
gure por- medio de esta revisién que el trabajo desarrollado por los ana-
lista‘s no se calga de las politicas de la institucién, de los departamentos
y del departamento de organizacién, as{ como gue se presente en termi-

nos de cortesia, claridad y sencillez.
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2.2.5. Proposicién de mejoras o recomendaciches,

Es recomendable desde el inicio de la elaboracién de el manual
de organizacién anotar en hoja por separado aquellas observaciones -
propias y de los sujetos entrevistados que sobre lo documentado sur-

1
jan, al rnomento de analizar los datos tambien surgiran seguramente
tanto observaciones como dudas y en la revisibn otras tantas.

Tomando en cuenta todas las observaciones y dudas obtenidas du-
rante las 4 fases anteriores; cada analis\t"a deberd elaborar un pequefio
reporte extra, al manual y anotandose en bibliograffa, manuales ante-
riores y funciones iguales o similares a las estudiadas, asl como re-
conociendo siempre el mérito a las aportaciones hechas principalmen-
te por los sujetos entrevistados.

En este informe deberd mostrar en forma clara y concisa las re-
comendaciones que a su criterio puedan ser adaptables a los puestos o
estructuras estudiadas, asf como las mejoras que pudiera hacerse a -
las mismas; especificando en todo momento con la mayor exactitud a -
que parte del manual corresponde (Descripcién de puesto, Orga‘nograma,
estructura, etc.).

Para la redaccién de este informe deberd tomarse en cuenta a las
personas a que ha dirigido, el directivo de alto nivel requiere infonjﬁes
breves, claros y concisos que le permitan tomar decisiones correctas
y. oportunas. Los informes técnicos y detallados deben reservarse para
aquellas personas familiarizadas con los trabajos de andlisis o que se -

veran involucrados en la operacibn e implantacién del nuevo manual.
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2.2.6. Revisibn Segunda.- Los elementos participantes en esta
revisién deberdn ser:

- Encargado o jefe del 4rea o depto. en que se esta levantando
el manual,

-.Jefe del departamento de organizacién y/o coordinador de ani
listas.

- Aniligtas o analista asignados para la elaboracién del manual,

- En caso de considerarlo necesario parte o la totalidad de los
individuos que han sido encuestados.

Como ya debe ha.berse notado cada una de las fases utilizadas -
es consecuencia de la anterior y para realizarse eficientemente una de
be apo;"arse en las demés.

Bien,en esta fase se muestra al o ' los interesados directos los
logros alcanzados hasta el momento y es ahora que se propondra;n las
mejoras o cambios que a juicio de los integrantes del departamento de
organizacién sea conveniente hacer aparte o a la totalidad de los puntos
recolectados.

Muy importante es que tanto el encargado, jefe del departamento
o del 4drea afectada, asf{ como la totalidad de los elementos que han si-
do entrevistados esten completamente de acuerdo en todos los puntos in-
dividuales o generales que les afecten directamente, que cada mejora o
correccibn que se vaya a hacer al manual esté perfectamente autoriza-
da pues el departamento de organizacién es staff, por lo tanto al momen

to de recibir la autorizaci6n deberd exigirse a los jefes de linea su fir-

ma de conformidad en lo referente a su &rea directa de responsabilidad,
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Por otra parte es conveniente que cualquier duda que se tenga
al regpecto quede aclarada de inmediato, acudiendo a consultar al -

coordinador correspondiente.
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'2.2.7. Correcciones, - Cuando se ha logrado la conf.ormidad de
todos los elementos afectados descritos o directamente involucrados
con—el manual serd el momento de elaborar el manual tanto el borra
dor final con las correcciones que haya necesidad de hacer (anilistas
asignados) ccmo el documento macano grafiado (Secretaria del departa
rnento),

El documento hasta aquf logrado es para muchos la totalidad del
trabajo del organizador y seré presa en el mejor de los casos de --
una serie de criticas y ataques por muchos miembros (muchas veces
importantes), de la Institucién. Es por esto que debers hacerse una re
visidn minucionsa de la redaccibn, la ortograffa, la presentacién, la con
cordancia con la realidad y que las mejoras, adiciones, disminuciones o -
cambios se apeguen a lo acordado, en el caso gue alguno de estos pu.ntos
no se cumpla deberd hacerse la correccibn o correcciones necesarias
hasta que el manual de organizacién cumpla con todas las premisas an
teriores, deberid darse a conocer a toda la institucidn,

Para que las correcciones 2l manual sean llevadas en forma exi-
tosa deberdn tomarse en cuenta las siguientes consideraciones.

- En aquellas partes que sea necesario se podrén ir proponien-
do, desarrollando e implantando las recomen&aciones, mejoras y/o co-
rrecciones sin esperar a proponerlas junto con el resto en la segunda
revisibén,

~ Deberé tenerse en cuenta en todo momento el objetivo del traba-
jo asl como que cada problema es diferente,

- Se tomard en cuenta la experiencia de trabajos similares rea-
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lizados con anterioridad,

- Se aprovechard toda la ayuda disponible como puede ser ase-
sores de otras dependencias las sugere ncias del personal del 4rea -
en estudio, asi como el intercambio de experienciias con los demés -
analistas del departamento.

2.2.8. Implantacién del Manual de organizacibn.

Es importante dejur claramente e stablecido quien o quienes se-
‘rén responsables de la implantacién de la totalidad del manual y de -
cada una de sus etapas por separado, tomando en consideracifn la na-
turaleza estrictamente asesora del departamento de organizacibn, este
debe participar en la implantacién recomendando,ayudando y supervi-
sando tanto al jefe de los departamentos como al personal de la 6 las
 freas en que se introducird el nuevo manual y asf agegurarse en lo -
posible de la aceptacién y cumplimiento que tenga el mismo,

Debe tomarse en cuenta tambien los obstéculos o resistencia que
pongan quienes se vean efectados directamente y no quieran tomar como
base de sus actividades normales el manual, a estos elementos debera
tratarse de inducirlos por medio del convencimiento mostrandoles las -
ventajas que tiene contar con un manual pero si fuera necesario se pe-
dird al jefe de lfnea correspondiente que los convensa por el medio de
su autoridad.

Al momento de la implantacién es necesario contar con los recur-
go8 necesarios para ello como son les instructivos, las copias de los
manuales tanto de el genefal como de los departamentios o zonas y las

aprobaciones de los jefes de linea y la alta direccién de la institucién.
;
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Hay cuatro métodos para llevar a cabo la implantacién de el ma-
nual de organizacién o cualquier sistema cuya elaboracibn, actualiza-
cién o correccibn participe este departamento,

1,-Método instantaneo. - Recomendable cuando el estudio realizado
no involucre muchos departamentos consiste en distribuir entre los res
ponsables de las &reas o departamentos lo manuales o instructivos in-
formandose €l dfa y hora en gue deberd empezar a funcionar el ma--
nual o el sistema.

2.- Método de proyecto piloto.-Se utiliza cuando se quiere compro
bar primero la efectiv'vidad del manual, instructivo,procedimiento o sis-
tema manual y con esa convencer al resto de los integrantes de la ins
titucién.

Consiste en realizar un ensayo con la utilizacién del manual, o -
sistema en una parte de la institucién con el fin de medir su eficacia.
(debe entenderse que esto sblo es recomendable cuando existe gran se- 1
mejanza entre las condiciones que imperan en la institucibn). |

3.- Implantacién en Paralelo.-Se recomienda para proyectos de
gran envergadura o que impliquen procesgos complejos.

Consiste en la operacibén simuitinea, por un perfodo determinado
tanto del manual o sistema tradicional como del que se va a implantar,

4, -Método de la implantacién parcial o de apréximaciones sucesivas,

Riecomendable para implantar manuales, procedimientos o sistemas
de una gran magnitud, podria decirse que en estos casos es este méto-
do el Gnico que permite realizar la implantacién con éxito,

Consiste en seleccionar parte del nuevo manual o sistema de im-

plantarlas procurando no causar grandes alteraciones y avanzar al siguiente
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pas;) gblo hasta que gse haya consolidado lo suficiente el anterior.

2.2,9 Informe de Resultados..

Una vez que se han llevado a cabo lo mejor posible las faces an-
teriores es necesario elaborar un informe de resultados para que los
ejecutivos interesados conozcan los beneficios obtenidos o en posillidad
de obtenerse en un futuro inmediato a causa de la intervencién de depar
tamento de organizacibn.

En este informe deben aparecer los resultados obtenidos en compa-
racién con los objetivos fijados en el plan de trabajo inicial mencionando
en el caso que alguno no se hubiera cubierto la causa de esta omisién.

De ninguna manera debe pensarse que la intervencién del departa-
mento de organizacidén concluye con el reporte final de resultados ya que

el hecho de dejar un manual, un instructivo, un procedimiento o un sis-
tema funcionando no.significa que continuaré sin problemas en lo futuro.
Es necesario que el anilista se mantenga informado de la eficiencia del
sigtema y las desviaciones, y en su caso sugerir las medidas correcti-
vas que procedan,

2.3, Ejemplo de un manual departamental de Organizacién,

2.3.1. Breve introduccién, -Se pensé en ilustrar este ejemplo con
el manuval de el propio departamento de organizacibn ya que de esta ma
nera se cumplird una doble funcib6n para los fines de este seminario.

a} Enunciar de forma concisa y somera los objetivos funciones, -
polfticas y el organograma de este departamento, asl como los objetivos
y funciones individuales de los puestos que lo integran, sus coordinadores

y jefe, /
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b) Ejemplificar de manera palpable la forma o el desarrollo nox-
mal para la elaboracién de la estructura, organogramas, descripcio-
nes de puesto y presentacién general de cualquier manual ya sea de-

partamental o general en una institucién.
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2.3.2.- E‘struc‘tura. - .Objetivos Generales del Departamento de
Organizacibn, |

- Proporcionar a la Institucién los elementos de Organizaci6n
--adecuados para el cumplimiento de las actividades que tiene

encomendadas.

- Proporcionar los elementos necesarios para que en todo mo-
mento la estructura orgénica de la Institucién se encuentre -
equiligrada, clara, operativa y dinfinica, de tal manera que

responda a las necesidades actuales y de crecimiento.

~ Mantener en las diversas 4reas, las funciones desempefiadas,

acordes con la estructura de organizacib6n de la Institucién.

- Digefiar sistemas que satisfagan las necesidades de informa-

cibn y operacibn.
Funciones Generales del Departamento de Organizacibn,

- Realiza estudios tendientes a la correcta definici6n de la es-

tructura de la organizacién,

- Realiza estudios tendientes a lograr un mejor conocimiento -

interno de la Imstitucién.

- Desarrolla sistemas manuales y procedimientos de trabajo, -

as! como modificaciones a los existentes,
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- EvalGa los resultados obtenidos en los diferentes trabajos -
realizados asf como el funcionamiento de las estructuras or-

ghnicas establecidas,

- Asesora a las diversas 4reas de la Institucién en ia imple-
mentacién de nuevas formas, trabajos o proyectos en que -

haya estado ligado al momento de su creacién,
Polfticas Generales del Departamento de Organizacibn,

- Todo estudio y/o implantacién de trabajos deberéd ser requeri
do por el titular del drea afectada y autorizado por el Direc-

tor correspondiente,

- Los estudiog de organizacibn deberfin efectuarse de acuerdo a

la metodologfa y estindares establecidos,

- Las solicitudes de estudios se atenderidn de acuerdo con su

importancia y urgencia.

- Se acreditard el mérito de los resultados a las personas que
solicitarén y/o aportaron ideas en los estudios.

- Se deberin realizar las actividades del Departamento con un -

[

méximo de calidad y servicio,

- El personal del Departamento de Organizacién, deberi inte-
grarse por clementos a nivel profesional y con caracter{sti-

cas que cubran ampliamente las especificaciones de los pues-

tos,.
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2;3,’3.- 'Descripcién de Puestos:

DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICA CION
Puesto: Jefe del Departamento de Organizacitn
Ubicacibn: Subdireccién General

Departamento de Organjzacién.
Responde ante:  Subdirector General

Supervisa a: _ Auxiliar Secretaria §
Coordinador de Analistas de Organizacibén
Analista de Organizacibn y métodos

Analista de Puestos
Ob jetivos del Puesto:

' ;ES responsable de coordinar los recursos humanos y materiales del
Departamento de Organizacién en lo referente a andlisis, disefio e -
implantaciébn de sistemas mamuales, e structuras de organiiacién, i)o-
lfticas de administracién, procedimigntos y métodos administrativos,

a fin de garantizar el logro de los objetivos del Programa determina
do por la Empresa en lo correspondiente a Organizacibn.
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a)

b)

c)

d)

e}

DESCRIPCION WSPECIFICA

Detecta todos aquellos problemas administrativos de la Em-
presa que puedan ser resueltos mediante la labor de Orga-.

nizacibn,

Planea, dirige y controla estudios de organizacién y métodos

de trabajo, proponiendo la implantacién de estructuras orgl-
nicas y estindares de trabajo, respaldindolas con los Manua -

les, Catélogos e Instructivos correspondientes,

Dirige, coordina y vigila los trabajos tendientes a mantener
al dfa los Manuales, Instructivos y Catdlogos emitidos por el

Departamento.
Define, aprueba y divulga las polfticas de administracién.

Propone alcances y objetivos de los proyectos de sistematiza
cibn que decide llevar a cabo la empresa, planeando el desa
rrollo general de los mismos con tiempos y recursos necesa

rios.

f) Emite asipnaciones de trabajo para su departamento, mante-

g)

niendo un esctricto control de avance sobre los proyectos en

desarrollo,

Supervisa la recopilacidén detallada de antecedentes vefifican-

do que sen completos y vilidos,
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h) Disefia las estructuras generales de los nuevos métodos, pre
tendiendo con ello satisfacer las necesidades planteadas y --
cumplir con los objetivos trazados con un minimo costo, asf

como establecer medios de control,

i} Supervisa y participa personalmente en la elaboracién de pro
cedirnientos administrativos, disefio de formatos y definicién
de métodos de trabajo que permitan la materializacién de los

sistemas disefiados.

j) Prepara informes y/o presentaciones verbales a los usuarios
acerca de los métodos propuestos, haciendo ver sus ventajas

potencialidades y limitaciones.

k) Participa en la confeccién de claves, nomenclaturas, catilo-
gos de cuenta y otros, destinados a facilitar los procedimien

tos utilizados en la Institucibn,

1) Supervisa que durante el peribdo de pruebas de nuevos méto-

dos, se desarrollen de acuerdo a lo previsto.

m) Propone a la Direccién un programa anual de actividades. Tri

mestralmente reporta el avance logrado, beneficios obtenidos,

dificultades’ enfrentadas y hor as-hombre trabajadas,

n) Asesora a ejecutivos y personal de la Institucibn en materfa

de simplificacién de trabajo de oficina y se mantiene infor-

mando de los adelantos en su especialidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION.,
Puesto: Coordinador de Anilistas
Ubicacién Subdireccibn General
Departamento de Organizacién
"_Iiésponde ante : Jefe del Departamento de Organizacién
Supervisa é: ‘ Andlista de Organizacifn y Métodos

Anilista de Puestos.

OBJETIVO D&L PUESTO

Es responsable de la planeacibén, coordinacién y control de las
actividades encomendadas a la Seccibn de Organizacibn, a fin de ga-
rantizar que el Programa propuesto por la Institucién cuente con los
elementos de organizacibn necesarios, para el desarrollo éptimo de -

sus actividades.
DESCRIPCION LSPECIFICA

a} Recibe el Jefe del Departamento de Organizacién las asig-

naciones de trabajo a realizarse por la Seccién de Organiza

cién analizandolas y planeando en base a las mismas el de-

sarrollo de las labores encomendadas.
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. b) Lleva a cabo la distribucién del trabajo, elaborando asignacio
nes de tareas y entregdndolas a los anélistas para su realiza-

cibén.

c) Efectlia conjuntamente con el Jefe del Departamento de Organi
zacién y el Andlista asignado, entrevista con el Titular del --
4rea a estudiar con objeto de vexplicar el trabajo a desarrollar

se y solicitar su colaboracién.

d) Se mantiene permanentemente informado del desarrollo de las
labores encomendadas a los an#listas, con objeto de asegurar
su Optima realizacién y tomar las medidas correctivas qué se

ameriten,

e) Auxilia en caso necesario, a los Anilistas en la realizacibn de

sus actividades.

f) Semanalmente revisa las actividades desarrolladas por los And
listas, elaborando la Biticora de Trabajo para informacién del

Jefe del Departamento de Organizacidn.




DESCRIPCION DE PUESTQ,

IDENTIFICACION

Puesto: Anélista de Organizacién y Métodos
Ubicacibn: - Departamento de Or ganizacibn
Responde Por: Jefe de Organizacibn.

OBJETIVO DL PULSTO

i Es responsable de la realizacién de estudios orientados a la co-
.rrecta definicibn de estructur.as dé organizacibn, desarrollo de siste-
mas manuales y procedimientos de trabajo, as! como de los cambios,
modificaciones y/o mejoras a los ya existentes, a fin de garantizar que
el Programa de la Institucibn cuente con los elementos de organizacién

necesarios para el desarrollo Sptimo de sus actividades.

DESCRIPCION w&SPECIFICA

a) Realiza entrevistas con 1o's titulares de las 4rcas a estudiarse,
para definir los objetivos y alcance de los estudios por iniciar
discﬁte dichos objetivos con el Jefe de Organizacibén, sometién-
dolos a la autorizacibn de los encargados de las &reas por ana

lizar.

b) Realiza la Investigacién preliminar obteniendo datos sobre: or-
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ganograma existente, descripciones de puesto, procedimien-
tos, métosos, etc., que pudiesen ayudar a detectar las cau-

sas de los posibles problemas administrativos a resolverse.

—~—

c) Discute los resultados de la investigacién preliminar tanto -
con su Jefe Inmediato como con los titulares del 4rea en es

tudio y, sobre esta base, formula el Programa de trabajo a

ejecutar.

d) Lleva a cabo la ejecucién de los puntos consignados en Pro-
grama de trabajo, coordinando en su caso, los esfuerzos -- .

del personal del 4rea en estudio,

e) Disefia los nuevos sistemas y procedimientos de trabajo a --
implantar, formula recomendaciones, define los cursos alter-
nativos de accibn, determina la estructura de la organizacibn,
etc., todo ello de acuerdo con la naturaleza del estudio de que
ge trate y buscando la participacién del personal del 4rea a-

fectada.

f) Formula y lleva a cabo la implantacién, elaborando los menua

les e instructivos de procedimiento y disefiande los formatos -

: ‘ . de papelerfa.

g) Capacita al personal que va a operar los nuevos procedimien-

tos de trabajo, vigilando sus progresos.
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h) Elabora ¢l Informe de Trabajo de resullados, indicando los

logros obtenidos contra los proygramados,

i) Verifica el funcionamiento de los cambios vy mejoras esta-
blecidas, proponiendo en caso de desviaciones, las redi-

das correctivas que procedan,
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION,

Puesto: : Aniligta de Puestos

Ubicacibn: Departamento.de Organizacibn,
Responde ante: Jefe de Organizacibn,

OBJETIVOS DEL PUESTO,

Es responsable del mantenimiento del Manual de Organizacibn

. v el Catllogo de Formatos de la Empresa, asl como colaborar con -
los analistas de organizacién y métodos, a fin de garantizar que la -
informacibn relativa a la estructura de organizacibn se encuentre per

manentemente actualizada,
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DESCRIPCION LSPECIFICA

a} Elabora trimestralmente el Programa de Revisién de Manual -
General de Organizacidn, con objeto de mantenerlo permanente

mente actualizado.

b) Lleva a cabo entrevistas con los titulares de ios puestos cuya

desecripcibén serd revisada, a fin de actualizarlas,

c) Con base a las entrevistas efectuadas, realiza las modificacio-
nes que fueron necesarias a las Descripciones de Puesto corres

pondientes.,

d) Obtiene las copias necesarias de las Descripciones de Puestos
actualizadas, distribuyéndolas a los poseedores del Manual de -

Organizaci6n.

e) Mantiene permanentemente actualizado el Catilogo de Formatos
de la Subdireccibn a través de la asignacién de claves a for-
matos de nueva creacibn, obtencién de muestras as! como la -

: elaboracién de las modificaciones necesarias.

f) Auxilia al personal de la Seccibn de Organizacién en las activi

, - ‘ dades relativas a la elaboracién de la Bitdcola de Trabajo, In-

! vestigancién Documental, as{ como la aplicaci6n de cuestionarios,

g) Colabora con los Analistas de Organizacién y Métodos en la --

elaboracién de Diagramas de Procedimiento, disefio de formatos

e implantacifn de los trabajos realizados.
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. h) Participa cunjuntamente con.el personal de la Seccibén de Or-
ganizacién ~n lo relativo a la elaboracién de Programas de -

Trabajo, Cuestionarios y Eventos que se presenten.

Nt
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DESCRIPCION DE PUESTO

INDENTIFICACION,

Puesto: Auxiliar Secretaria
Ubicacibn: Departamento de Organizacibn.
Responde ante: Jefe del Departamento de Organizacién.

OBJETIVOS DEL PUESTO

'7 Es responsable de realizar' labores secretariales, trabajos sen-
cillos referentes a la investigaci6bn y recoleccién de datos para los -
estudios, asl como auxiliar en trabajos especiales cuando sea reque-
rido, a fin de garantizar la adecuada presentacifn y puntualidad de los

trabajos elaborados por el Departamento de Organizacién.
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a}

b}

c)

d}

e)

DESCRIPCION ESPECIFICA

Mecanografla, trabajos varios del Departamento de Organiza-

.cién, tales como: descripciones de puesto, documentacién de

programas, planes de trabajo, informes, calendarios de infor
macibn procesada, oficios, memgranda, estudios, manuales -

de usuarios, etc,

Auxilia a los Analistag en la elaboracién de diagramas, dibu-
jos, gréficas, organogramas y formatos en base a los borra-

dores que se le proporcionen,

Realiza trabajos sencillos de inve stigacién y recolecci6én de -
informacién para la elaboracién de estudios, descripciones, -

etc,

Realiza labores referentes a la presentacién de trabajos ta--

les como: empastar, etiquetar, formar carpetas, etc.

Comunica y turna llamadas telef6nicas,

f) Archiva y controla la documentacién de! Departamento.

g)

Solicita y controla la papelerfa del Departamento.
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2.3.4. PROCEDIMI&NTO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL GE-

NERAL DE ORGANIZACION,

OBJETIVO,.- Reglamentar las actividades tendientes a mantener per-
manentemente actualizado el Manual de Organizacién de

la Subdireccién General de Actividades Productivas.

POLITICA. - Invariablemente las actividades encaminadas a la actua-
lizacién del Manual General de Organizacién, deberin

gometerse a lo indicado en este procedimiento,

Analista de 1,- Elabora trimestralimente el programa de revisibn -
Pue stos. del Manual General de Orpanizaci6n para los tres
meses siguientes, en orxiginal y copia.
2.- Entrega el original del programa al jefe de orga-
nizacidén, conservando la copia,
Jefe de 3.- Revisa el programa, pudiéndose preseﬁta.r dos ca-
Organizacién
} s0s!
a) Rechazo,~- Turna el programa al analista de -~
Puestos, para que efectie las correcciones ne-
cesarias.
b) Aprobacién.- Conserva el original del programa.

Analista de  4,- Aprobado el programa se avoca a su realizacifn.
Puestos '
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CAPITULO TE RCEROQ

111.- Manual de Procedimientos.

'3.2.- Estandares de Organizacibn,

3.2.1.- Definicibn,

Se considera Estindar de¢ Organizacién toda norma tendiente a
regular la elaboracifn y presentacién de los trabajos del Departa--

mento de Organizacibn.

Los Estindares de Organizacibn para fines de este estudio, ré_
glamentan al manual de Organizacién Manual de Procedimientos y el
Catdlogo de Eormaigos. Sin embargo, pueden delimitarse, aclararse-
v darv la pauta 2 seguir a tantas vamas de actividad, trabajos a pro
vectos definidos como los alcances, responsabilidad y/o imaginaci6n

que desarrollen los organizadores,

A continuaciébn se tratarf de reglamentar la elaboraci6n de -
estos tres pilares esenciales de la Organizacién de cualquier insti-

tucibn,
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3,2,2.- Manual de Organizacién,

Objetivo del Manual.
El Manual de Organizacién es la herramienta administrativa
formada por:
- Organogramas
- Objetivos
- Funciones
- Politicas

- Descripciones de Puesto

Que nos sirve para mostrar la estructura prevaleciente en un
4rea determinada, asf como las tendencias, normas y actividades -

realizadas en la misma.
Elsmentos del Manual,

Los elementos del Manual de Organizacién son:

Organograma - Es la representacidén grifica de la estructura-
ya sea de la institucién en general o de un 4rea determinada.

Comunmente se utilizan dos tipos de Organogramas en sus di-
versas presentaciones:

A - Funcional,- Nos muestra las denominaciones de las &reas
de trabajo.

. 52 =



Los requisitos que todo Organograma funcional debe cumplir son:

a) Identificacién, - Comprende la denominacién del frea a que
se refiere el organograma.

b) Niveles Jerarquicos,- Son dados por la posicién relativa -
de las diferentes &reas, tomando en cuenta el status que guardan -

en la institucién.

ler, Nivel - Subdireccién General

20. Nivel - Direcci6n de Area

3er. Nivel - Departamento

40, Nivel - Seccién/ Promocién/ Coordinacién
50, Nivel - ~ Oficina

Staff - Grupo Asesor

c) Vigencia.- Es la facha de elaboracifn del organograma,

B -De Puestogs - Nos muestra las denominaciones de las uni-
dades de trabajo.

Los requisitos que deben tener son:

a) Identificacién,- Denominacién del 4rea a que se refiere el
organograma,

b) Codigo. - Conjunto de claves numéricas correspondientes a las
4reas de acuerdo a la table asignada a contimuacién. Se da un ejem-

plo para aclarar un poco el punto.
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CLAVE
01

02

10

a1
g

.:. .131 o

14
20

21

23

24

30

31

3
34

35

DENOMINA CION

Subdireccién General

Grupo ALsesor y Organizacién
Direccién de Organizaci6n Industrial

v Tecnologia

Departaménto Industrial

Departamento Agropecuario

Departamento de Contruccién y Disefio

Departameanto de Planeacién Industrial

Direccién de Comercializacién

Staff de Control y Estadfstica

Departamento de Compras y Ventas

Departamento de Almacén y Tréfico

Departamento de Planeacién y Ope-

racién.

Direcci6n de Crédito y Administracién

Departamenté de Caja y Crédito

Departamento de Coordinacién Admi-

nistrativa,

Departamento de Asuntos Jurfdicos

Departamento de Organizacifn,

Departamento de Recursos Humanos

y Servicios Generales,
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CLAVE
40
41
42

43

DENOMINACION
"Difeccién de Organizacién Social
Departamento de Comunicacién
Departamentio de Asesorfa

Departamento de Capacitacién

c) Niveles Jerarquicos,- Son dados por la posicién relativa de

las diferentes 4reas & el nivel que ocupan en la Organizacién.

ler,

20,

Jer.

4o,

50,

Nivel

Nivel

Nivel

Nivel

Nivel

Staff

Subdirector General

Director de Area

Jefe de Departamento

Jefe de Seccién/ Promotor /Coordinador
Jefe de Oficina

Asesor

d) Datos Complementarios.- (Optativos) Si se desarrollan estos

 datos complementarios puede elaborarse con ellos un cuadro base que

serd una herramienta que nos muestre y/o nos identifique al personal

integrante de la institucién o un 4rea determinada, as{ como el pues-

to que ocupan y el lugar que ocupan en la Organizacién.

- Nimero de Puestos

- Nimero de Plazas

~ Nimero de Plazas Cubiertas

- Nfimero de Plazas Vacantes

- Nombres de los titulares de los puestos
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En basé a estos datos compl;zmenta.rios puede elaborarse un -
cuadro base.

e) Vigencia.- Nos muestra la fecha de elaboracién del orgéng
grama.

f) Autorizaciones.- Todo organograma debe llevar las firmas -

del titular del 4rea a que corresponde y del Jefe de Organizacién,
g) Indice de Organograma de Puestos.- Debe contener los si-
guientes datos:

- Denominacidn del &4rea a que corresponde el organograma,

Cédigo numérico

- Vigencia

R . Datos complementarios ( Optativo )

1

Objetivo.- Es la enunciacién de la finalidad encomendada a un

4rea de trabajo o plaza determinada.

Las caracteristicas que todo objetivo perteneciente a una par-

te del manual de Organizacién debe tener son:

- Redaccibén concisa, clara y descriptiva
- Comienza indicando una accién (auxiliar, propiciar, desarro

llar, etc.)

Funcién, - Consiste en la enunciacién de los pasos a seguir pa
ra el cumplimiento del objetivo.

Las caracter{sticas necesarias para que toda Funcién cumpla
con su cometido adecuadamente son:
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- Redaccién concisa, clara y descriptiva,

~ Indica en primera instancia la funcién en sf misma y a cyon—_
tinuacién el objetiv;o hacia el cual tiende.

- Comienza con un verbo en tiempo presente y en tercera; per.

sona ( atiende, procura, participa, elabora, etc.)

_Politica.- Es la enunciacién de la gufa de accién que norma a
;a (s) funcién (es) correspondiente (s).
" Las caracterfsticas de toda Politica implicita en el manual de
Organizacién o cualquier trabajo de Organizacién deben ser:
- Redaccifén concisa, clara y descriptiva.
"~ Comienza con un verbo en forma imperativa (deberi, prokcu-
rard, efectuars, llevari, etc.).
- Debe entenderse que una politica es una orientaci6n para la
realizacién de actividades‘ por lo tanto su contenido es flexi-

ble.

Descripcibn de Puesto,- Consiste en la enunciacién de las ac-
tividades realizadas por una unidad de trabajo especifica e imperso-
nal.

Los elementos para elaborar una buena descripcién son:

- Se utilizan los formatos que a continuacién se describen:
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IDENTIFICACION
~ do. -
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DESCRIPCION DE FORMATO
' DESCRIPCION DE PUESTO "

(0~01 -A)

_ Objetivo del Formato.~ En que se deberd documentar la identifica-

cién y el objetivo de puestos.

Especificacién del Formato.- Que deberd ir impreso en papel Bond

color blanco, tamafio carta, forma francesa.

Forma de Elaboracién.- Que serd mecanogréfica.

Responsable de su elaboracibén.- Que es auxiliar Secretaria del De-

partamento de Organizacibn,

La Integracién - Debe ser original.

La Distribucién. - Es para el Manual de Organizacién del Departa-

mento de Organizacién.

Ejemplar del Formato:
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DESCRIPCION D& FORMATO
" DESCRIPCION DE PUESTO "

(0-01-A4A)

Este formato serd documentado por:

Jefe del Departamento de Organizacién,

Coordinadbr de Analistas

- Analista de Organizacién y Métodos

- Analista de Puestos

Instrucciones para el correcto Asentamiento de los Datos:

Cabe za:
1.~ En la part® superior del formato lleva impreso:
El Nombre de la Institucién en que funciona el Formato,

2.- Lleva impreso el titulo del formato.

Descripcién de Puesto

3,- Hoja No. - En gste casillero debe indicarse el nimero-
consecutivo de las hojas utilizadas.

4.~ Dec - En este casillero debe indicarse el nGmero total de las
hojas utilizadas.

Cuerpo:

5.- Identificacibn - En este casillero debe anotarse la infor-

macibn correspondiente en el siguiente orden, anotando los

titulos:
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INSTRUCTIVO DE FORMATO
* DESCRIPCION DE PUESTO "
(0 ~-01-A)

‘Puesto. - A continuacén la denominacién del puesto.

Ubicacibn,- A continmcién se anota la ubicacién orgénica ini
ciando por la més general a la especifica.

Responde ante.- Se anota el tftulo del puesto inmediato supe-
rior.

Supervisa a,-Se anotan los tftulos de los puestos que se en--
cuentran a su cargo,

Fecha de Elabora.cién.- Se anota el mes y afio en que fué do-
cumentada la descripcién,

Objetivo del Puesto.- En este casillero se anota la descrip-
- cibn genérica del puesto y el objetivo del mismo, comenzando con
las palabras "Es responsable de cot v ligando la déscripciéh gené

rica al objetivo con las palabras '"a fin de garantizar ,..".

Pie:
7.~ QOrganizacibn.- Aparece impreso al mérgen inferior dere-

cho la denominacién del departamento que la utiliza.

8,- 0 -01/A,- Aparece impresa la clave identificadora del for

mato.
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DESCRIPCION D&k FORMATO

" DESGRIPCION DE PUESTO "
(0-01 -B)

Objetivo del Formato,- Documentar la descripcién especifica de pues- |
to.

Especificacién del Formato,- Impreso en papel Bond, color blanco, --

tamafio carta forma francesa.
Forma de Elaboracibén,- Mscanogréfica.

Responsable de su elaboracibn,- Auxiliar Secretaria del Departamento

de Organizacién,
Integracibn.- Original, utilizando tantas hojas como sean necesarias,

Distribucién. - Para el Manual de Organizacién del Departamento de -

Organizacidn,

Ejemplar del Formato:
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INSTRUCTIVO DE FORMATO

"DESGRIPCION DE PUESTOS"
(0-01-B)

Este formato serd documentado por:

- Jefe del Departamento de Organizacién

- Analista de Organizacién y Métodos

- Analista de Puestos

Instrucciones para el correcto asentamiento de los Datos,

‘Cabeza:

: 1.~ Hoja No.~ En aste casillero debe indicarse el nfimero con
secutivo de las hojas utilizadas.
2.~ De.- En este casillero debe indicarse el nimero total de -

las hojas utilizadas.

Cuerpo:
3.- Descripcién Espacifica.~ En este espacio - se anotan las
funciones que realiza el puesto en orden de importancia y/o

cronologia numeradas consecutivamente.

Pie:
4,- 0-01-B,- Aparece impresa la clave identificadora del for-

mato.
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"DESCRIPCION DI, FORMATO
""DESCRIPCION DE PUESTO

(0 -01-C)
Objetivo del Formato, - Validar la informacién contenida en la des-
cripcién de Puesto.

Especificacién del Formato.- Impreso en papel Bond, color blanco,

tamaflo carta, forma francesa,

Forma de elaboracién.- Mecanogréfica.

Respongable de su Elaboracifn, - Auxiliar Secretaria del Departa- -

mento de Organizacifn.
Integracién, - Original

Distribucién. - Para el Manual de Organizacién del Departamento de

Organizacibn,

Ejemplar del formato:
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INSTRUCTIVO DE FORMATO

" DESCRIPCION DE PUESTO !
(0-01-C)

Instructivo para el correcto asentamiento de los datos,

Cé.beza:
l,- Hoja No.- En este casillero debe indicarse el nfimero con
secutivo de las hojas utilizadas,
2,- De.~ En este casillero debe indicarse el nfimero total de -

las hojas utilizadas.

3.~ Autorizaciones.- En este parimetro deben aparecer las fir
mas de autorizacibén, los nombres de quienes autorizan Y-
las denominaciones de los puestos que ocupan, en el orden
siguiente:
- Titular del Puesto
- Jefes inmediatos hasta nivel Director de Area.

- Analista

Pie:
4,- 0-01-C - Aparece impresa la clave identificadora del forma

to.
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Integracién del Manual de Organizacién,

El conjunto de Organogramas, ijetivos, Funciones, Poli'tic;as
y descripciones de Puesto, aplicando a un 4rea determinada, integra
el Manual Departamental de Organizacién y el total de los mismos -
conforme el Manual General de (?rganizacién..

La presentacién flsica del Manual Departamental de Organizacibn

debe contener los puntos listados a continuacidn.

Carta de presentacitn

- Contenido

- Gganograma de Puestos de toda la Subdireccibn
- Objetivos

- Funciones

- Politicas

- Descripciones de Puestos

- Procedimiento de Actualizacién.

Carta de Presentacibn,

Por medio de la presente nos permitimos entregarle el Manual .
Departamental de Organizacién, el cual contiene los organogramas -
de puestos; Objetivos, Funciones, Polfticas, asf como las Descrip--
ciones de Puesto del Area a su digno cargo.

El Manual de Organizacién serd permanente de esta Direccibn,
a través de revisiones trimestrales.

Agradeceré que por su propio conducto sea notificado sobre -
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esta informacién el personal bajo su mando que considere necesario.
En caso de existir dudas sobre dicho manual suplico acudir directa-

mente al Departamento de Organizacién.

Subdirector

Contenido:
Son aquellos conceptos que estin implfcitos en el Manual De-

" partamental de Organizacibn en el orden de su aparicién.

‘Procedimiento de Actualizacibn,
Secuencia de los pasos necesarios para el mantenimiento del

Manual General de Organizacibn,
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'HOJA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ACUALIZACION DEL

MANUAL GENERAL DE .ORGANIZACION,

OBJETIVO.~ Reglamentar las actividades tsndientes a mantener perma-
nentemente actualizado el Manual de Organizacién de la --

Subdireccién General,

POLITICA. - Invariablemente las actividades encaminadas a la actualiza
cibn del Mamual General de Organizacibn, debern someter

se a lo indicado en este procedimiento,

-

-05 o T T ORGANIZACION




HOMA DE PROCEDMIENTO oo
NQ

DE

(

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL
GENERAL DE ORGANIZACION.

\..

/ . ™\
ANALISTA DE 1.~ Elabora trimestralmente el Programa de Revisibn del
PUESTOS:

Manual General de Organizacién para los tres meses
siguientes en original y copia,
2.- Entraga el original del Programa al Jefe de Organi-
zacién conservando la copia,
JEFE DE OR- 3.- Revisa el Programa, pudiéndose presentar dos casos:
GANIZACION '
a) Rechazo- Turna el Programa al Analista de Pues-
tos para que efectfie las correcciones necesarias.
b) Aprobacién - Conserva el original del Programa.
ANALISTA DE 4.- Aprobado el Programa se avoca a su realizacibn.
PUESTOS
\ ./

]



(110JA DD

HOJA DE PROCEDIMIENTO Ne.
s - ‘ . HLCHA U ELABOHACKON
ESTANDARLS DE ORGANIZACION, : TG D BAF ZNTACION
— -
- )

2.4 Distribucibn.~ Original y ires copias.

Original, - La conserva la Seccitn de Organizacién para su man-

tenimiento,

la. Copia.- La conserva la Seccibn de Organizacibén para consul-

ta de terceras personas,
2a. Copia.- Se remite al Subdirector General

3a. Copia.- Se entrega en forma modular por Departamento a -

los diferentes Directores de Area.
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3.2.3 Manual de Procedimientos

Objetivo.- El manual de procedimientos es la herramienta administrativa
formada por:

- Diagramas
~ Procedimientos
- Insfructivos
Que sirve para mostrar la forma de trabajo en un drea determinada.
Elementos.~ Los elementos del manual de procedimientos son:
Diagrama,.- Es una representaciéh gréfica de una forma de trabajo.
Se usan tres tipos: |
A.~ Diagrama de Flujo.

a) Simbologia

%~ Inicio o fin de operacifén

<— Bloque de operacién

Bloque de decisibn —»

<~ Documento

b
\_/
B.- Diagrama de operacibn.

a) Simbologfa
Cperacién

Transporte

100

Inspeccibn

Demora

v Almacenaje
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C.~ Diagrama de distribucién de formatos
a) Simbologia
Formato

Origen de Formato
{creacién)

Origen de formato

(pado intermedio)
Con o Archivo temporal
Archivo defin.itivo
Destruccién de formato
Procedimientor. - Descripcién secuencial de una forma de trabajof

Requisitos. - Se utilizan los formatos que a continuacién se describen:

e b
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DESCRIPCION DEL FORMATO
"HOJA DE PROCEDIMIENTO"

(0~ 02 - A)

k QObjetivo del formato, - Documentar el objetivo y politicas de un procedimiento

asi como la informacién de un instructivo.

Especificacién del Formato. - Impreso en papel bond color blanco, tamafio -~

carta forma francesa.
Forrnd de elaboracién.- Mecanogréfica.

Responsable de su elaboracién. ~ Auxiliar secretaria del Departamento de - - -

Organizacidn.
Integracién. - Original, utilizando tantas hojas como sean necesarias.

Di,stribucién. - Para el manual de procedimientos del Departamento de Orga-

nizacidn,

| Ejemplar del Formato. -

-~ 76 -



: . (..‘.. s e —
HOUA DE PROCEDMENTO  + - (oA e

3
LCOA LG [L0D5L RN

FECHA OF BArL A AL T ]

N

= 77 =



INSTRUCTIVO DE FORMATO
"HOJA DE PROCEDIMIENTOS"

(0 - 02 -~ A)

Este formato serd documentado por:
. - Jefe del Departamento de Organizacién. k
- Coordinador de Analistas.

- Analista de Organizacibén y Métodos

Instrucciones para el correcto asentamiento de los Datos.

Cabeza:

l.- Enla parte superior del formato lleva impreso: El nombre de la

Institucién que lo creé.
2.- lleva impreso el titulo del formato. Hoja de procedimiento

3.- Hoja No. __en este casillero debe indicarse el niimero consecutivo de

las hojas utilizadas.

4.- De ___eneste casillero debe indicarse el nfmero total de las hojas -~

utilizadas.
Cuerpo:

5,- Lugar para anotar la denominacién del procedimiento y/o instructivo.
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INSTRUCTIVC DE FORMATO
"HOJA DE PROCEDIMIENTO"

(0 - 02 -4A)

6.- Fecha de Elaboracién.- En este casillero debe indicarse el mes y afio
en que fue elaborado el procedimiento.
7.~ Fecha de Implantacidn. -~ En este casillero debe indicarse el mes y ~

afio en que se implanta el procedimiento.

8.- En este pardmetro debe anotarse la informacién correspondiente en el

siguiente orden, anotando los titulos.

Chjetivo.- A continuacién se anota la finalidad del procedimiento.

Politicas. - Deben anotarse en orden de importancia y/o cronologia nume-

rada consecutivamente.
Pié:

9,- Organizé,cién.— Aparece impreso al margen inferior derecho la deno-

minacibén del Departamento que lo utiliza.

10.- 0 -~ 02 - A - Aparece impresa la clave identificadora del formato.

| ., <19 -



DESCRIPCION DE FORMATO
UHOJA DE PROCEDIMIENTO"
(0-02-5B)

Objetivo del Formato.- Documentar el texto de un procedimiento.

Especificacién del Formato.- Impreso en papel Bond, color blanco,

tamafio carta, forma francesa.
Forma de Elaboracién,- Mecanogréfica

Responsable de su Elaboracibm, - Auxiliar Secretaria del Departamen.

to de Orpanizacibn.
Integracidn, - Original, utilizando tantas hojas como sean necesarias,

Distribucibn. - Para el Manual de Procedimientos del Departamento

de Organizacién.

Ejemplar del Formato,
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INSTRUCTIVO DE FORMATO
"HOJA DE PROCEDIMIENTO"

(002 . B

- Este formato ser4d documentado por:
~ Jefe del Departamento de Organizacién
- Coordinador de Analigtas

- Analista de Organizacién Métodos.
Instrucciones para el correcto asentamiento de los datos.

Cabeza:
1.- Lleva impreso el titulo del formato.
HOJA bE PROCLDIMIENTO.
2.- Ht;ja No. - En este casillero debe indicarse el nfimero con-
secutivo de las hojas utilizadas.
3.~ De.- En este casillero debe indicarse el nimero total de -

las hojas utilizadas,

Cuerpo:
4, - Parimetro para anotar la denominacién de procedimiento
5, - Parmetro para anoiar las denominaciones de los puestos in
dicando cémo, cudndo, dénde y para qué se hacen numerados-

consecutivamente,

7.- 0-02-B.- Aparece impresa la clave identificadora del formato.
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DESCRIPCION DE FORMATO
'"HOJA DE PROCEDIMIENTOS"

(0-03)

Objetivo del Formato.- Representar gréficamente un procedimiento,

Egpecificacién del Formato.- Impreso en papel Bond, color blanco,

tamafio oficio, forma italiana.
Forma de Elaboraci6bn.- Mecanogréfica

Responsable de su Elaboracifn,- Auxiliar Secretaria del Depérta—-

mento de Organizacibn.
Integracibén. - Original, utilizando tantas hojas como sean necesarias.

Distribucibn. - Para el Manual de Procedimientos de la Seccién de

Organizacibn.

Ejemplar del Formato.
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO
"HOJA DE PROCEDIMIENTOQ"

(0 - 03)

Este formato seri documentado por:

Jefe de Departamente de Organizacién.

.Coordinador de Analistas

- Analista de Organizacibén y Métodos

Analista de Puestos

Instrucciones para el correcto asentamiento de los datos,

Cabeza:
1,- En la parte superior del formato lleva impreso:
EL NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE GENERA EL FORMATO-
2.- Sobre la linea se anota la denominacién del procedimien-

to a que corresponde el diagrama.

3.- Hoja No.- En este casillero debe indicarse el nimero con
secutivo de las hojas utilizadas,
4,- De.- En este casillero debe indicarse el nimero total de

las hojas utilizadas.

Cuerpo:
5,- Lugar para anotar las denominaciones de los puestos que
intervienen en ¢l procedimiento.

6.- Lugar para diagramar el procedimiento, utilizando la sim

bologia necesaria,
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iPie;‘ o ’
‘ 7.- Organizacibn.- Aparece impreso al margen inferior dere-
choyla. denominacién del Departamento que lo utiliza.
‘ 8. . 0 - 03.- Aparece impresa la clave id‘entificadora del for-

mato,.
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ESTANDARES DE ORGANIZACION

Instructivo. - Descripcién de formato, registro, archivo 6 mé- .
todo de trabajo,
A.- Instructivo de Formato,
Requisitos:
- Debe anotarse la informacién del mismo en el formato --
HOJA DE PROCEDIMII::NTO ( 0-02-4A)
- Debe anotarse la informacifn correspondiente en el siguien

te orden anotanrio los titulos,

Descripeibn del Formato.- A continuacién la denominacién del

formato y su clave correspondiente,

Objetive del Formato,- A continuacién se anota la finalidad del

formato.

Especificacién del Formato.- Se anotan las caracteristicas fi-

sicas del mismo, tales como: tipo, color, tamafio, forma, etc.

Forma de Elaboracidén.- A continuacién se anota la manera de

asentar los datos en el formato (Mecanogréfica, manuscrita),

Responsable de su elaboracién.- A continuacién se anota la de
nominacién de los puestos que elaboran el formato.
Integracién.- A continuacibén se anota el nGmero de tantos as{

como el color correspondiente.




Distribucibn, - Se especifica el destino dado a cada uno de los tan-

tos del formato.

Ejemplar del Formato.- A continuacifn se presenta una mues
tra del formato, indicando numéricamente los conceptos que lo inte

‘gran.

Instructivo del Formato.- A c.ontinuacién la denominacibn del

formato y su clave correspondiente.

Instrucciones para el correcto Asentamiento de los datos,

Como encabezado de las instrucciones deben indicarse los pues
tos responsables de elaborar el formato., A continuacién se descri-
ben los conceptos que integran el formato, clasificdndolos en Cabeza,
Cuerpo, Pie, segdn su posicién relativa dentro del mismo, especifi-
cdndolos en el mismo orden en que se encuentran indicados en el -

ejemplar,

B. - Instructivo de Registré.

Requisitos:

- Debe anotarse la informacién del mismo en el formato Hoja
de Procedimiento { 0- 02 - A),

- Debe anotarse la informacién correspondiente en el siguien-

te orden anotando los tftulos.

Descripcién: de Registro.- A continuacién la denominacién del

registro,
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Objetivo del Registro.- A continuacién se anota la finalidad del
~ registro.

Especificacién del Registro.- Se deben anotar las caracterfsti
cas flsicas del registro (tales como tipo, color, tamafio, forma, fo

liacién, etc.)

Forma de Elaboracién.- A continuacién se anota la manera de
asentar los datos en el registro (mecanogréifica, o manuscrita), as{

como su vigencia,

Responsable de su Elaboracién.- Se anota la denominacién de

los puestos que elaboran el formato.
Integracién.- Seri especificada de acuerdo al tipo de registro.
Distribucién, - Seri especificada de acuerdo al tipo de registro.

Ejemplar del Registro.- A continuacibn se presenta una mues-
tra del registro indicando numéricamente los conceptos que lo inte-
gran.

Instructive de Registro.- A continuaci6n la denominacién de re-

gistro.

Instrucciones para el Correcto Asentamiento de lo Datos:

Como encabezado de las instrucciones deben indicarse los -
puestos responsables de elaborar el registro.

A continvacién se describen los conceptos que integran el re-
gistro clasificindolos en Cabeza, Cuerpo y Pie, segln su posicién
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- relativa dentro del mismo, especificdndolos en el mismo orden en

que se encuentran indicados en el ejemplar.

C.~ Instructivo de Archivo,

Requisitos:

- Debe anotarse la informacién del mismo en el formato HOJA
DE PROCEDIMIENTOS ( 0 - 02 - A ),

- Debe anotarse la informacién correspondiente en elbsiguien—

te orden anotando los titulos.

Descripcién de Archivo,- A continuacién la denominacién del
Archivo,

Objetivo del Archivo,- A continuacién se anota la finalidad del
Archivo. |

Especificaci6n del Archivo,- Se deben anotar las caracter{sti-
cas flsicas del mismo as{ como su duracién.

Forma de Elaboracién.- A continuacién se anota la manera en
que se llevard a cabo el archivo.

Responsable de su Elaboracidén,- Se anota la denonrinacién de
los puestos que elaboran el archivo,

i

Integracién.,- Seri especificada de acuerdo al tipo de archivo

Distribucién. - Serd especificada de acuerdo al tipo de archivo,

Instructivo de Archivo.- A continuacién la denominacién del ar-
chivo,

Instrucciones de Archivo,- A continuacién se describen los pa

sos necesarios para llevar a cabo dicho archivo.
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D.- Instructivo de Método de Trabajo.

Requisitos:

- Debe anotarse la informacién del mismo en el formato "HOJA
DE PROCEDIMIENTO" (0-02-A) y/o "HOJA DE PROCEDIMIEN-
TO" ( 0-02-B).

- Debe anotarse la informacién correspondiente en el siguiente

orden anotando los tftulos.

Instructivo de Método de Trabajo.- A continuacibén la dgnomina-
cién del Método de Trabajo.

Objetivo.~ A continuacién se anota la finalidad del método de -
trabajo.

Descripcibén del Método de Trabajo.- A continuacibn se anotan

los pasos necesarios para realizar el método que s e describe.

Integracién del Manual de Procedimientos.

El conjunto de Diagramas, Procedimientos e Instructivos, apli
cado a las 4reas integra el Manual General de Procedimientos d.e la
Subdireccién General,

La presentacién fisica del Manual General de Procedimientos -
debe contener los puntos listados a continuacién:

- Carta de Presentacién

- Contenido

- Diagramas

- Procedimientos

- Instructivos -

- Procedimiento de Actualizacién.
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Carta de Presentacién,

Por medio de la presente nos permitimos entregarle el Manual
de Procedimientos, el cual contiene los Diagramas, Procedimientos e
Instructivos que afectan el Area a su digno cargo.

El Manual de Procedimientos seréd ‘permanentemente actualizado
por el Departamento de Organizacidén de esta Subdireccién a través de
revisiones periodicas.

Agradeceré que por su propio conducto sea notificado sobre es-
ta informacién el personal bajo su mando que considere necesario, -
En caso de existir dudas sobre dicho manual, suplico acudir directa-

mente al Departamento de Organizacibn.

Subdirector General.

Contenido.

Son aquellos conceptos que estén implfcicitos. en el Manual de
Procedimientos en el orden de su aparicién.

Procedimientos de Actualizacién,

Secuencia de los pasos necesarios para el mantenimiento del -

Manual de Procedimientos.

Nota: El Manual de Procedimientos serd actualizado ': de a-
cuerdo a lo establecido en el PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION E
INFORME DE TRABAJO del Departamento de Organizacién,

Distribucién. - Original y tres copias.

Original.- Lo conserva el Departamento de Organizacién para
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su mantenimiento,
la. Copia - La conserva el Departamento de Organizacién para
consulta de terceras personas.
2a. Copia - Se remite al Subdirector General
3a; Copia - Se entrega en forma modular a los titulares de 4-

rea a que corresponda.

3.2.4,- Citalogo de Formatos.

Objetivo, - El cétalogo de Formatos es la herramienta adminis-
trativa formada por:

- Cbdigo

- Guias

- Ejemplares

Que sirve para controlar la vigencia y utilizacién de los forma
tos.

Elementos:

Los elementos del Citalogo de Formatos son:

Cédigo. - Conjunto de claves nemot’ecnic'as correspondientes a -
los formatos,

A continuaén damos un ejemplo que servird para aclarar y dar

la pauta para una institucién mediana que se quisiera organizar:

Clave Denominacién

SG Subdireccién General,
GRA Grupo Asesor
0 Departamento de Organizacién,
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Clave Denominacibn

DOl Direccién de Organizacibn Industrial

. IND . Departamento Industrial

~AGR ‘ Departamento Agropecuario

; QYD _ Departamento de Construccion y Dise~
fio,

Departamento de Planeacibén -

‘ DCO ; . Direccién de Comercializacién
CYE . Staff de Control y Estadfstica
’CiIYV . Departamento de Compras y Ventas
CAYT ~ Departamento de Almacén y Tréfico
:PYO ‘ » .Departamento de Planeaci6n y Op;araciéﬁ
’DVCA , Direccidén de Crédito y Administracién
cyc - Departamento de Caja y Crédito |
‘COA Departamento de Coordinacién Admi-
nistrativa.
AJU Departamento de Asuntos Juridicos
RHS Departamento de Recursos Humanos y

Servicios Generales,

DOs Direccién de Organizacién Social
COM Departamento de Comunicaciones
ASE Departamento de Asesorfa

CAP Departamento de Capacitacidn,
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Nota: La clave identificadora del formato se compone de tres
partes.
a) No mis de cuatro siglas représentando el 4rea de organiza-
ciébn que utiliza el formato ( ver tabla).
b) Ndmero consecutivo que corresl.;:onda a la creacibn del for-
madto.
c¢) En caso de formar parte'de un juego, en orden alfabética y

con maytsculas se anota la letra correspondiente.

Gufa.- Enunciacién ordenada de los tfiulos y claves identifica-
doras de los formatos que integran el catilogo.

Ejemplar, - En el Catdlogo debe aparecer un ejemplar completo
de los formatos que contiene la gufa.

In’cegr;,cién del Catélogo de Formatos,- El Conjunto de forma-
tos con su gufa correspondiente aplicado a un 4rea determinada in-
tegra el Catilogo Departamental de Formatos y el total de éstos, el
catdlogo General de Formatos de la Subdireccién General,

La presentacién fisica del Catélogo Departamental de Formatos
debe contener los puntos listados a continuacién:

- Carta de Presentacién

- Gula

Formatos

1

- Procedimientos de Actualizacién.



A
Carta de Presentacién,

Por medio de la presente nos permitimos entr egarle el Catilo-
go Departamental de Formatos, el cual contiene los formatos en vi-
‘gor del Area a su digno cargo,

El Catilogo de Formatos seri permanentemente actualizado --
por el Departamento de Organizacién de esta Subdireccién, de acuer

do a las necesidades existentes.

Agradeceré que por su propio conducto sea notificado sobre es

ta informacién el personal bajo su mando que considere necesario.-~
En caso de existir dudas sobre dicho Catdlogo suplico acudir direc

tamente al Departamento de Organizacién,

Subdirector General

Gufa.- Son aquellos titulos y claves de Formatos implicitos en el -

Catélogo Departamental de Formatos en el orden de su aparicién.

Procedimiento de Actualizacién. - Secuencia de los pasos ne-

cesarios para el mantenimiento del Catilogo General de Formatos.
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DI ACTUALIZACION DEL

CATALGGO GENERAL DE FORMATOS.

Objetivo, -~ Reglamentar las actividades tendiente a mantener
permanentemente actualizados el Catilogo Gene-

ral de Formatos de la Subdireccidn General.

Polftica,- Invariablemente las actividades encaminadas a con-
temporizar el Catdlogo General de Formatos debe-

"r4n gsometerse a lo indicado en este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL CATALOGD GENERAL D' VORMATOS
i
}

ANALISTA

SOLICITANTE DI
PUHETOS
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL

CATALOGO GENERAL DE FORMATOS ~ ( ALTA )

. Solicitante:

Analista de
Puestos

2."

4, -

Elabora un formato de nueva creacién en .

original y copia,

Congerva el original para llevar a cabo -

las reproducciones necesarias,

Turna la copia del formato al Analista de

de Puestos del Departamento de Organizacibn.

Recibe la copia del formato de nueva crea-
cibén, le asigna la clave correspondiente y

lo integra al Catilogo de Formatos,
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'HOJA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL

CATALOGO GENERAL DE FORMATOS - (BAJA ).

Solicitante: 1, - Informa al Analista de Puestos sobre la ob-
solescencia de un formato,

Analista de 2.- Con base a la informacién proporcionada -

Puestos ’

por el solicitante procede a dar de baja al

Formato en el Catilogo General de Formatos.

3.~ Suprime la designacién del formato en la pufa
correspondiente, dejando disponible su clave

para un formato de nueva creacidn.

Nota: La clave disponible tendrd preferencia para
-agignarge a un formato de nueva creacién -
sobre el nimero consecutivo libre que corres

ponde en la gufa,
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HOJA DE PRCCEDIMIENTO

' PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL

CATALOGO GENERAL DE FORMATOS ( CAMBIQO )

- SOLICITANTE 1,- Elabora un formato de nueva creacibn que

sustituird a otro, en original 'y copia.

3o 2,~ Conserva el original para llevar a cabo lag

reproducciones necesarias,

3.~ Turna la copia del formato al analista de.
. ' _ puestos del Departamento de Organizacibn,
-ANALISTA DE 4. - Recibe la copia del formato de nueva crea-
PUESTOS

cibn sustituyéndolo en el Catdlogo General -

de Formatos.
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Distribucibn. - Original y tres copias
Original,- Lo conserva la Seccién de Organizacibén para su
mantenimiento.

la, Copia.- La conserva la Seccifn de Organiza.dién para -

‘consulta de terceros,

2a, Copia.- Se remite al Subdirector General.

3a., Copia.- Se entrega en forma modular por Departamentd

a los diferentes Directores de Area.
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COMPLEMENTO CAPITULO III,
HOJA DE PROCEDIMIENTO,
3.3 DESCRIPCION DE FORMATO‘.

" PROGRAMA DE REVISION DEL MANUAL GENERAL :
DE ORGANIZACION" ( 8 - 07 )

OBJETIVO DEL FORMATO. - Documentar el desarrollo y

mantenimiento del Manual General de Organizacibn,

ESPECIFICAGION DEL FORMATO.- Impreso en papel -

"Bond", color blanco, tamafio carta, forma italiana.
FORMA DE ELABORACION.- Mecanogréfica y manuscrita,
RESPONSABLE DE SU ELABORACION, ~ Auxiliar-Secretaria

del Departamento de Organizacién, Coordinador de Or-

ganizacibn,

INTEGRACION, - Original, utilizando tantas hojas como sean

necesarias.
DISTRIBUCION. - Para el Jefe de Organizacibn,

EJEMPLAR DEL FORMATO. -
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

'INSTRUCTIVO DE FORMATO
NPROGRAMA DE REVISION DEL MANUAL GENERAL

DE ORGANIZACION" ( O - 07)

Este formato serd documentado por:

- Jefe de Organizacibn.

INSTRUCCIONES PARA EL CORR.ECTO ASENTAMIENTO
DE LGOS DATOS:

CABEZA

l.- En la parte superior del formato lleva impreso:
El nombre de la Imnstitucidén que lo utiliza,

2.- Lleva impreso el titulo del formato:
PROGRAI;JA DE REVISION DEL MANUAL GENERAL
DE ORGANIZACION

3.- AREA.- Sobre la linea se anota el nombre del &rea a que
se refiere el trabajo.

4.- TRIMESTRE.- Sobre la lfnea se anotan los meses a que -
corresponde el desarrolo del trabajo,

5.- HOJA No.- En dste casillero debe indicarse el néimero -
consecutivo de las hojas utilizadas.

6.- DE.- En éste casillero debe indicarse el niimero total de

las hojas utilizadas.
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

INSTRUCTIVO DE FORMATO

" PROGRAMA DE REVISION DEL MANUAL GENERAL
DE ORGANIZACION" ( O - 07)

CUERPO

7.- CONCEPTO.~ En ésta columna se enlistan las estructu-

ras y descripciones de puesto correspondiente,

8.- ACTIVIDAD.- Aparecen impresas como cabeza de colum-

na, las diferentes actividadeg a realizar.

9.- ANASISTA.- En ésta columna se anotan las iniciales de -

la persona adgnada a la elaboracién de cada concepto.

10a25,- Cabezas de colummas para marcar el desarrollo de las si-
guientes actividades.
10- DOCM - Documentacién
1l¢ RED - Redaccibn
12~ 1la,REV- Primera Revisién
13- CORR - Correcciones efectuadas
14- 2a.REV- Segunda Revisidén
15 CORR - Correcciones efectuadas
16- 3a,REV- Tercera revisién {con los titulares de 4rea)
17- CORR - Correcciones efectuadas

18- TR MEC- Transcripcién mecanogréifica
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

INSTRUCCIVO DE FORMATO

"PROGRAMA DE REVISION DEL MANUAL GENERAL
DE ORGANIZACION " ( O - 07 )

19y la. REV - Primera revisién de mecanograffa
20- CORR - Correcciones efectuadas

21- 2a. REV. - Sagunda revisién de mecanografia

22- AUT - Autorizaciones hechas

23- DUP - Obtencién de duplicados del trabajo

24- INT - Integracién del trabajo al manual correspondiente.

25- bIST - Distribucién del manual a las 4reas correspon-
ientes.

26.- OBSERVACIONES,- En ésta columina se anotan los comenta-
rios pertinentes para cada uno de los conceptos (tiempo es-

timado, cancelaciones, modificaciones de trabajo y otros ).

27.- ORGANIZACION, - Aparece impresa al margen inferior derecho

la denominacién del departamento que utiliza el formato,

28.~ O - 07 .- Aparece impresa la clave identificadora del for-

mato.
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3.4

HOJA DE PROCEDIMIENTO,

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE TRABAJO,

OBJETIVO,

Reglamentar las asignaciones de trabajo por parte del

Jefe de Departamento de Organizacién,

POLITICA.

Invariablemente las asignaciones de trabajo deberin so-

meterse a lo establecido en este procedimiento,
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE TRABAJO

TITULAR DEL l.- Con base en las necesidades de Organizacién
AREA AFECTADA ;
prevalecientes en su 4rea, elabora una SOLI

CITUD DE ESTUDIO en original y copia (Anexo 1).

2.,- Recaba la firma de autorizacién del Director

del Area correspondiente.

3.- Turna el original de dicha Solicitud al Jefe -
del Departamento de Organizacibn, conservan-

do la copia.

JEFE DEL DEPAR
TAMENTO DE OR- 4, - Recibe el original de la Solicitud y la anali-
GANIZACION

za, elaborando en base a la misma una ASIG-

; " NACION DE TRABAJO en original y copia --

( Anexo 2 )
5.- Entrega la Asignacién de Trabajo en original
al Jefe de Organizacién, archivando la copia -

de la misma junto con el original de la solicitud.

6.~ Recibe el original de la Asignacién de Traba-
jo elaborado con base a la misma ASIGNACION

DE TAREAS en original y copia (Anexo 2).
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" HOJA DE PROCEDIMIENTO
PROGEDIMIENTO DE ASIGNACION DE TRABAJO

( JEFE DE ORGA 7. - Distribuye las Asignaciones de Tareas a
: NIZACION .
: los diferentes analistas conservando sus

copias junto con el original

E, i de la Asignacion de trabajo.

ANALISTA 8.- Recibe el original de la Asignacibén de -

Tarea y lo conserva.

9.~ De acuerdo a las instrucciones contenidas

en la misma as{ como a lo establecido al

respecto, se aboca a desarrollar el traba-

jo encomendado.
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SOLICITUD DE ESTUDIO ( )
DIA

DENTIFICACION ies | a0
(" DESTINATARIO
{NOMBRE ¥ PUESTO]
SOLICITANTE
{ NOMBRE Y PUESTO)
\_
DEFINICION DEL TRABAJO A REALIZAR
4 ™\
PERIODO ESTIMADO DE ELABORACION (014s Hagurs)
FECHA PROPUESTA DE iNICIO
. DIA MES ARO
DESCRIPCION
~ »
SOLICITANTE -~~~ ' ‘DIRECTOR DE AREA
L { Fiama ) ) L (NOMZRE v FiamA) )

—oe T ORGANIZACION




HOJA DE PROCEDIMIENTO

ANEXO"1

DESCRIPCION DE FORMATO

" SOLICITUD DE ESTUDIO " ( O - 04)
OBJETIVO DEL FORMATO - Documentar los requerindentos
de estudio por parte de los titulares de las diversas 4reas.

ESPECIFICIACION DEL FORMATO - Impreso en papel Bond,

color blanco tamafio carta, forma francesa.
FORMA DE ELABORACION - Mecanogrifica 6 manuscrita,

RESPONSABLE DE SU ELABORACION - Titular del irea afec-

tada.
INTEGRACION - Original y una copia

DISTRIBUCION:

ORIGINAL - Para el Jefe del Departamento de Organizacién. .

COPIA - Para el Titular del 4rea afectada

EJEMPLAR DEL FORMATO
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ANEXO0 1

HOJA DE PROCEDIMIENTO

INSTRUCTIVO DE. FORMATO
" SOLICITUD DE ESTUDIO " ( O - 04)

INSTRUCCIONES PARA EL CORRECTO ASENTAMIENTO

DE

LOS DATOS.

CABEZA:

1,-

2. -

3,-

En la parte superior del formato lleva impreso;

El nombre 6 identificacibn de la institucién que lo utiliza,
Lleva‘impreso el titulo del formato "SOLICITUD DE ESTUDIO"
DIA, MES, ANO, en estos casilleros debe indicarse la fecha

de elaboracién del formato,

CUERPO:

4. -

DESTINATARIO { NOMBRE Y PUESTO ) sobre la linea debe -
anotarse el nombre de la per sona a quien se hace la solicitud
y el puesto que ocupa.

SOLICITANTE (NOMBRE Y PUESTO) sobre la linea debe ano-

tarse el nombre de la persona que hace la solicitud y elpues-

to que ocupa.

PERIODO ESTIMADO DE ELABORACION (DIAS HABILES) so-
bre la 1lfnea se anota el nimero de dfas hélilles que se estime
ocupari la realizacién de trabajo.

FECHA PROPUESTA DE INICIO (DIA, MES, ANO) sobre la -
linea se anota la fecha en que se propone el inicio del estudio
soiicitado.

DESCRIPCION, - Parimstro para anotar en forma breve las -

caracter{sticas del trabajo a realizar.
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

ANEXO 1

INSTRUTIVO DE FORMATO

'* SOLICITUD DE ESTUDIO " ( O- 04 )

9.- SOLICITANTE ( FIRMA) - Paréimetro reservado para la

Coot o firma de la pei‘sona que solicita el estudio.

10,- DIRECTOR DE AREA ( NOMBRE Y FIRMA ) - pardime-

tro reservado para la firma de autorizacién del Director

del Area correspondiente.

R PIE:

11, - ORGANIZACION - aparace impreso en el margen inferior
derecho el nombre del departamento que lo utiliza.

12,.- 0 - 04 aparece impresa Ja ‘clave identificadora del formato,
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HOJA DE PROCEDIMIENTO
ANEXO 2
DESCRIFPCION DE FORMATO’

" ASIGNACION DE TRABAJO " (O - 05)
OBJETIVO DEL FORMATO - Documentar la distribucién del -
trabajo del Departame nto de Organizacifn.

ESPECIFICACION DEL FORMATO - Impreso en papel Bond ta

mafio carta, forma francesa.
FORMA DE ELABORACION - Mecanogrifica o manuscrita.

RESPONSABLE DE SU ELABORACION - Jefe del Departamen-

to de Organizacién,

INTEGRACION - Original y una copia.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL - Coordinador de Analistas

COPIA - Jefe del Departamento de Organizacibn,

EJEMPLAR DEL FORMATO.
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IDENTIFICACION

AS{GNAC/ON DE TRABAJO N°

MES

ARO

(

\.

ASIGNADO A

NOKIBRE ¥ PUESTO!

ASIGNADO FOR

{NOMBRE Y FIAMA)

DEFINICION DEL TRABAJO A REALIZAR

FECHA DF INICIO

FECHA DE TERMINACION

OBJETIVO DEL TRABAJO

DIA . MLS ANO

© DA MES AND

RFSULTADOS ESFERADOS

-05
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE FORMATO
"ASIGNACION DE TRABAJO'" (O - 05)

INSTRUCCIONES PARA EL CORRECTO ASENTAMIENTO DE
LOS DATOS.
CABEZA:
l.- En la parte superior del formatio lleva impresa.
El nombre o identificacién de la institucién que lo utiliza.
2,- Lleva impreso el titulo del formato " ASIGNACION DE TRA
BAJO",
3.- DIA, MES, ANO - En= estos casilleros debe indicarse la -

fecha de elaboracién del formato, i

CUERPO:

4, - ASIGNADO A (NOMBRE Y PUESTO) - sobre la linea debe -
anotarse el nombre de la per sona a quien se asigna el tra-
bajo y el puesto que ocupa.

5.- ASIGNADO POR (NOMBRE Y FIRMA) - sobre la linea debe
anotarse el nombre de la per sona que asigna el trabajo asf
como su firma.

6. - FECHA DE INICIO ( DIA, MES, ANO) - Sobre la lfneé. de-
be anotarse la fecha én que se debe iniciar el trabajo.

7.- FECHA DE TERMINACION { DIA, MES, ANO) - sobre la -

ifnea se anota la fecha en que se debe terminar el trabajo.
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HOJA DE. PROCEDIMIENTO
ANEXO 2 '

INSTRUCTIVO DE FORMATO
"ASIGNACION DE TRABAJO' ( O - 05)

8.~ OBJETIVO DEL TRABAJO - Pardmetro para anotar en for

ma breve el objetivo del trabajo a realizar.
9.- RESULTADOS ESPERADOS - Pardmetro para anotar los -

T i puntos a desarrollar en el trabajo.
. PIE;

10.- ORGANIZACION - Aparece impreso en el margen inferior
derecho el nombre del Departamento que la utiliza,
li,~ 0 - 05 - Aparece impresa la clave identificadora del forma

to.
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R HOJA DE PROCEDIMIENTO.

3.5 PROCEDIMIENTO DE INFORME DE TRABAJO

OBJETIVO.

Reglamentar la elaboracibn de informes de trabajo,

POLITICA.

‘ . Invariablemente los informes de trabajo deberdn some-

terse a lo establecido en este procedimiento.
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE INFORME DE TRABAJO

ANALISTA: 1.- Al finalizar el estudio encomendado elabora un IN-

COORDINA  3.-
_ DOR DE ANA
 LISTAS,

JEFE DEL DES5.-
PARTAMENTO
DE ORGANIZA
CION

FORME DE TAREA EN original (Anexo 1), indican-
do log resultados obtenidos de conformidad con los-

lineamientos fijados al respecto.

Entrega el informe de tarea al coordinador de Ana-

ligtas,

Recibe los informes de tareas de los diferentes --
Analistas, los analiza y elabora con base a los mis
mos un INFORME DE TRABAJO en original y copia,

(Anexo 1 ).

Turna el original del Informe de Trabajo al Jefe del
Departamento de Organizacibén, conservando la copia

junto con los informes de tareas.

Recibe el informe de trabajo lo revisa pudierido pre-.

sentarse dos casos.

a) RECHAZO- Turna el informe de trabajo al coor-
dinador de Analistas, para su correéccibén.

b) APROBACION. - Turna el informe al Titular 'del

frea afectada.
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

. ANEXO 1
DESCRIPCION DE FORMATO

" HOJA DE USO VARIO" ( 0-06)

OBJETIVO DEL FORMATO - Documentar informacién diversa

originada en el Departamento de Organizacibn.

. ESPECIFICACION DEL FORMATO - Impreso en papel Bond, -

color blanco, tamafio carta, forma francesa,
FORMA DE ELABORACION - Mecanografica .

" RESPONSABLE DE 53U ELABORACION - Auxiliar Secretaria -

del Departamento de Organizacibn.

INTEGRACION - De acuerdo a las necesidades.

! ‘ DISTRIBUCION - Se realiza de acuerdo a los respaldos nece-

N ER sarios,

e . EJEMPLAR DEL FORMATO
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- HOJA DE PROCEDIMIENTO

ANEXO 1

INSTRUCTIVO DE FORMATO
"HOJA DE USO VARIO" (0O-06)

Este formato serid documentado por el personal del Departamento de -

Organizacidn.

INSTRUCCIONES PARA EL CORRECTO ASENTAMIENTO DE LOS DATOS

EN EL FORMATO.
CABEZA:

1. En la parte superior del formato lleva impreso:

El nombre o identificacién de la Institucién que la utilice.

2. HOJA No. - en este casillero debe indicarse el nfimero consecu-

tivo de las hojas utilizadas.

3. DE - en este casillero debe indicarse el nimero total de lag --

hojas utilizadas.

CUERPO:

4, Pardmetro para anotar el titulo del trabajo a que corresponda.
5. Parimetro para describir el trabajo que corresponda.

PIE:

6. ORGANIZACION - aparece impreso en el margen inferior dere-

cho, el nombre del departamento que la utiliza.

Ts 0-06 - aparece impresa la clave identificadora del formato.
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HOJA DE PROCEDIMIENTO

 3,6,~ Procedimiento para la elaboracién de Bitdcora de

Trabajo.

Objetivo, - Reglamentar la elaboracién de la Biticora del -

Trabajo del Departamento de Organizacién,

. -Politica,~ Invariablemente las actividades relativas a la ela
boracién de la Biticora de Trabajo deberdn some

terse a lo establecido en este procedimiento.
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SEMANA
~ ' " BITACORA DE TRABAJO . y
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L
]
N
§
L | )
ESTUDI0 ™ TITULO O ACTIVIDAD )
_
ESTUDIO ™ TITULO O ACTIVIDAD ” D
ESTUDIO TITULO O ACTIVIDAD )
J
E5TUDIC n: TruLo O ACTIVIDAD

N

FECHA DE €L ABORACION.

K NOMBRE YFIRMA DEL ANALISTA

VoBo. JEFE DE ORGANIZACION

DIA MES ANO

o 09
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TRABAJO.

ANALISTA

COORDINADOR
DE ANALISTAS

JEFE DEL DE-
PARTAMENTO
DE ORGANIZA-
CION

HOJA DE PROCEDIMIENTO

2.

3.

4.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA BITACORA DE

Cada viernes elabora una nota dirigida al Coor-

dinador de Analistas relativa a las actividades -

de la semana.

Entrega la nota al Coordinador

Recibe las notas de log analistas y elabora en -
base a las mismas la BitAcora de Trabajo en ~--

Original vy Copia.

Entrega cada gébado durante la junta de trabajo -
dicha Bitdcora al Jefe del Departamento de Orga
nizacién conservando copia de la misma y'des--

truyendo las notas.

Recibe 1la Biticora de Trabajo y la comenta du-

rante la junta semanal, archivindola posterior--

mente.
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HOJA DE PROCEDIMIENTQO

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCE-
DIMIENTOS '

NOTA: La actualizacién del Manuel de Procedimiento se llevaréd a
cabo de acuerdo a lo establecido en el PROCEDIMIENTO -

DE ASIGNACION DE TRABAJO.
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CAPITULO CUARTO

1IV,- CATALOGO DE FORMATOS.

4,1, Definicibn,

El Catdlogo de formatos es una herramienta de Organizacibn
que nos permite controlar las formas utilizadas en una Institucién
as{ como conocer el flujo del inicio y el destino final que tienen -

dichas formas.,

4,2, Importancia y Utilidad.

Por otra parte la existencia de un cédtalogo de formatos bien

documentado facilita enormemente la elabotacién de los procedimien

tos y el conocimiento de los movimientos administrativos de la ins-
titucién, Si tomamos en cuenta que un sistema esta formado'por un
conjunto de procedimientos y que para elaborar los diagramas de -
los procedimientos podemos basarnos en los flujos de los formatos
(si existen) es importante subrrayar que una buena documentacibén y
seguimiento toma como punto de partida tanto el inicio como el final
. del proceso y va cerrando el ciclo hasta lograr la identificacifn to-
tal de los pasos desarrollados,

Por tanto zs necesario e importante recolectar todos y cada -
uno de los formatos que se utilicen en la Institucidn.

No como una forma de supervisién al resto de los departamen
tos de lfnea o staff que existan sino buscando primordialmente que -
no se dupliquen en 2l objeto que persiguen y as{ utilizar menos pape

lerfa, al mismo tiempo previniendo que la escesiva documentacién -
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archivada pueda nublar la localizacién de alg@n dato que pueda nece-

 sitarse.

4.3, Ejempla.

Con este ejemplo tratamos de mostrar tanto la forma en que a
nuestro juicio deben de ir ordenados los formatos y la forma anexa -
a cada uno de ellos que identifica el nombre, la clave, la ubicacifn,-
el departamegto,. generador, el objetivo, las especificaciones, la forma
cie elaboracién, su integracién y la distribucién que se dari al forma-
to comno algunas de las formas que para su control, funcionamiento y

desarrollo utiliza el departamento de organizacidn,
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CATALOGO DE FORMATOS

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION.

GUIA:
Descripcién de Puestos

( 0-01-A,B,C,D,E )

Hoja de Procedimiento

{ 0-02 4, B)

Hoja de Procedimiento

{ 0 - 03}

Solicitud de Estudio

( 0- 04)

Asignaciébn de Trabajo

{ 0-05 )

Hoja de Uso Vario

(0 - 06)

" Programa de Revisién de Manual de Organizacién.

(0-07)

Cuadro Base

{0~ 08)

Bitdcola de Trabajo

(0-109)

ldentificacién de Formato
(0-10) - 133 -



N CLAVE DEL Fo 34700 01 = A
DIRECCION._ ADMINISTRAGION ___ :

CENHAGAC N L FORMATD

/ s '.‘ . - o
| CENowi i FL FeGATO_. DESCRIPGION. DE PUESTO, ,
- e —_ 1

OR__ ORGANIZACION. . !

DEPARTAMERTY GEN

OBJFTVO L¥E FORMATO _DOCUMENTAR. LA IDENTIFICACION Y EL_QBJIETIVO GENE-
—_____RAL_DPE_CADA UNO DE LOS PUESTOS QUE EXISTAN EN LA INSTITUCION.

ESFECIFICACION DEL VA
RO GARTA FORMA FRANGCESA,

\ . . T - ‘
FORMA DE ELABORACI)Y . MECANOGRAFICA Y/O MANUSCRIPA. . .. .. __

RESPONSAUI* D SU /1. ARORACK™ _PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANI-
—__ZACION Y/O MECANOGRAFA DEL GRUPQ-SECRETARIAL . __ . __
INTCGRACICHY_ORIGINAL , . —m
DISTRIBUCIZY PARA EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION.




IDENTIFICACION DE FORMATO

C/ AVE R,

DRECLIIY
DERARL

TON DEE FURSIATC_ .. _DESGRIPCION DE PUESTO,

e
ADMINISTRAGION, ‘

VENTO GENLRADOR . _ORGANIZAGION. : ‘

OBJETV 7 LEL FORY /3 _DOCUMENTAR LA IDENTIFICACION ¥ EL OBJETIVO ...
GENERAL DE CADA UNO DE LOS PUESTOS QUE EXISTAN EN LA INSTI-

TUCION,

FEPECIRCACH

N DEL FOTMATO IMPRESO EN PAPEL BOND, COLOR BLANCO, TAMA-

NO CARTA FORMA FRANCESA,

.

|\ FoRwia e &

L ABORACION __MEGANOGRAFIGA Y/O MANUSCRITA,

RESEG{SAr £ DE SUEL ABO’?/", /v PERSONAL DEL DEPARLI‘AMENI‘ O DE OR.GANIZ.A
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CAPITULO QUINTO

V.- Conclusiones.

El contenido de esita investigaci6én tiene como finalidad dar a
conocer una manera simple y efectiva de.crear y manejar un Depa;_v
tamento de Organizaci6én en una Institucién cualquiera, sin embargo;
no se pretende asegurar gque la funcibén total de dicho departamento
se limite Ginica y exclusivamente a la elaboraci6n de los manuales -
expuestos en este trabajo, sino que, eh opiniéh nuestra; la funcién
de un organizador es tan amplfa como su imaginacién le permita, -
‘'siempre y cuando no choque con los objetivos, demandas o limita-

ciones de la Institucién.

A causa de que el desarrollo de la investigacién sbdlo marca las
bases o cimientos para que las funciones del Departamento de Organi

zacidn se desarrollen eficientemente.

Decidimos concluir mostrando una metodologla para estructurar,
operar y supervisar al departamento, as{ como las formulas para el
desarrollo dé cualquier trabajo encomendado al mismo, Enunciando a
su vez las recomendaciones que a nuestro juicio sean necesarias para

funcionar exitosamente en el 4rea de la organizacibn.

Las etapas a seguir para el eficiente funcionamiento de departa-

mento o cualquier trabajo encomendado a éste son:
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‘ flaneaéién

Integracidn del Estudio

Revisién, Reéomendaciones y Correcciones
Implantaci6én

SCaviwiewt

Seguimiento

-

5.1.- Planeacidn.

Para el claro desarrollo de esta etapa la dividiremos en dos
partes; una la planeacién general de las funciones del departamento
y la otra la planeacibn que cada miembro del departamento hace de

el proyecto 6 proyectos que se le asignen.

5.1,1.- Para que se lleve a cabo la planeacibén de los traba-
jos encomendados al departamento es necesario localizar el problé-
ma o log problemas que requieren de su intervencién y deben defi-
nirse perfectamente ya sea por quien solicite el estudio o por dicho
departamento.

El Estudio puede ser solicitado por:

Jefe del Departamento o encargado de un 4rea especifica de

trabajo.

Director o Gerente del 4rea afectada.

Subdi;'ector General o Geiente General,

Otros Departamentos con relacién directa con el &rea afectada.

Los problemas més comunes por los que se requiere la interven

cién del departamento de organizacién son: Retrasos en el trabajo, -

Incremento desorbitado en el niimero de personal, personal inconforme,
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baja producci6n, demoras en el flujo de la informacién, etc., tam-
bien puede presentarse el caso que se necesite desarrollar un pro-
yecto o una sugerencia para mejorar el funcionamiento de la institu
cién o se pugne por resolver algun tipo de problema que los depar=

tamentos tengan entre ellos.

Si se trata de un departamento de Organizacién de nueva crea
cién normalmente al elaborar su programa de trabajo propone el es
tudio de aquellas &reas que a su consideracifn presenten mayores -

problemas o necesiten ser atendidos con més prontitud.

Para que el trabajo del organizador sea considerado como efi
ciente es necesario que en todo momento obtenga la colaboracién -
decidida de los elementos que llevaridn a cabo las inovaciones, mo-
dificaciones y autorizaciones es por esto que deberi elaborarse un-
plan general de trabajo cada determinado tiempo (3 meses, 6 meses,
un afio, etc.) segln las necesidades, suceptible a algunas modifica-
ciones, con el fi-n de informar a quien lo solicite de las actividades

propias del departamento.

A continuacién presentamos un ejemplo que nos servicd como

jlustraci6n. El plan de trabajo deberi contener:

a) Elaboracién de la estructura de organizacién y descripcién -
de puesto.
- Objetivo: Documentar el manual de Organizacién de la Insti-
tucién actualizado.

- Descripcién del Trabajo a realizar.~- Documentacién de las -
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‘descripciones de puesto tanto de la institucién como de las
direcciones y departamentos que la integran.

- Resultados esperados.- Estructurar las bases de organiza-
cidn que permitan el desarrollo de las actividades para lo-
grar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, -

materiales y técnicos de la Institucién,

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacién estimada.,
Fecha de Terminacién Keal.
Diferencias { + -~ )

Analistas Asignados.

b) Sistema de Contabilidad,

- Objetivo: Implementar un sistema de contabilidad adecuado a
las necesidad.es de la Institucibn,

- Descripcién del trabajo a realizar.- El trabajo consiste en -
generar e implementar en coordinaci6n con el Director y je-
fes de linea afectados un sistema de contabilidad f)ara la Ins~

‘ titucibn.

'- Resultados esperados.- Lograr la optimizacién en el control
y manejo de los fondos.

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacién Programada
Fecha de Terminacién Real
Diferencia

Analista Asignados.
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c) Sistermnas de Recusos Humanos,

- Objetivo.~ Proponer e implementar un sistema de Recursos
Humanos idonéos a la Instituci6n.

- Descripcién del Trabajo a Realizar.- Consiste en la Gene-
racifn de un sistema de Recursos Humanos que comprende
los siguientes puntos:

Reclutamiento, seleccibn, contratacién, induccién.y desarro

llo de personal, evaluacién de puestos, administracién de -

sueldo.s y salarios, calificacién de méritos, inventivos y --
' prestaciones, etc.

Resultados esperados.- Lograr la optimizacién y el control

de el desarrollo al personal integrante de la Institucién,

Fecha de Inicio
Fecha de Terminacién Estimada.

Fecha de Terminacién Real.

Diferencia

Analistas Asignados

d) Sistema de Compras.

- Objetivo, - Implementacién de un sistema a fin de reglamen-
tar y agilizar la solicitud, el trdmite y control de las com-

pras en la Institucién,

- Descripcién del Trabajo a Realizar.- Determinar e implemen
tar los procedimientos para reglamentar la solicitud, trami-

tacién, pago v control de los artfculos necesarios para el de-

sarrollo del programa,
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- Resultados Esperados,- Lograr la optimizacién en el abaste-
cimiento de los insumos necesarios para la Institucién.
Fecha de Inicio
Fecha de Terminacién Estimada
Facha de Terminacién Real
Diferencia

Anélistas Asfgnados.

e) Proyectos de Pool secretarial.

Objetivo, - Implantacién de procedimientos y métodos dé tra-

bajo, para cada grupo de servicios secretariales de la Insti-

tucién,

- Descripcién del Trabajo a realizar.- Determinacibn de fun.cig
nes y responsabilidades de un grupo, cuya labor principal se
rd la transcripcibn mecanogréfica, con la prioridad y presen-

tacién necesarias.

- Resultados esperados.- Lograr la optimizacién de los servi-
cios secretariales.
Fecha de Inicio
Fecha de Terminacibén estimada
Fecha de Terminacibén real
Diferencia

Analistas Asfgnados.

f) Procedimiento para el Control de Comisiones.

- Objetivo. - Controlar las salidas del personal comisionado, y
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su retorno con los informes correspondientes de las activi-
dades llevadas a cabo.

- Descripcibn del trabajo a realizar.- Documentacién y anfli-
sis de los procedimientos necesarios para reglamentar tan-
to el control interno de las comisiones como los trabajos a
efectuar en ellas.

- Resultados esperados. - Tener los elementos necesarios, pa
ra el 6ptimo resultado de las comisiones realizadas por el
personal de la Institucién,

Fecha de Inicio

.Fecha de Terminacién Estimada
Fecha de Terminacién Real
Diferencia

Analistas asignados.

g) Proyecto del Control de Formatos.

- Objetivo: Llevar un catilogo para controlar los formatos y-
reglamentar las actividades relativas al registro y autoriza-

" ¢idén de los mismos.

- Descripcién del trabajo a realizar,- El trabajo consists en-
la recopilacién, asi como el disefio y descripcién de los fd;;
matos,

- Resultados esperados, - Coordinar la utiliiacién de los forma
tos en la forma mAis econbmica posible.

Fecha de iniciacién

Fecha de Terminacién estimada
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Fecha de Terminacién real
Diferencia

Analistas asignados.

h) Actividades Emergentes.

- Se congidera como tales a las actividades que de acuerdo a ->
las necesidades inmediatas de la Institucién tengan en un momento -
dado prioridad sobre las programadas.

Para que el plan general de trabajo sea vé4lido es necesario -
que el jefe del departamento de organizacién determine claramente -
los objetivos de cada estudio con los responsables de las dreas y -
departamentos afectados para evitar malos entendidos, asi como que
consiga la autorizacién y conformidad de el Subdirector o Gerente -
General de la Institucién.

Tanto para la planeacibén general del departamento como la in-
dividual por poyecto, el plan deberé contener claramente especifica-
dos los objetivos, los medios utilizados, las fechas estimadas parala
realizacién de cada objetivo y los elementos responsables de llevarlos

a cabo,

5.1.2.- Cuando ya ha sido definido el objetivo del proyecto el
analista designado podr4d llevar a cabo un reconocimiento en el 4rea
q\ie le ha sido asignada, con el fin de detectar los problemas y la -
sitnacién que en general impera, as{ como en forma detallada los es-
tudios parciales que se vayan a requerir para , en base a ello, ela-

borar su programa o plan individual de trabajo en el que se detalla-
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rin aquellas funciones que séan necesarias éara desarrollar eficiente-
mente el proyecto.

‘Antes de abocarse al desarrollo de los puntos estipulados en el -
plan el analista deber4d discutirlo con el jefe del departamento y reali
zar aquellas correcciones, adiciones o disminuciones que sean necesa
rias.

El ejemplo que a continuacién se presenta muestra gré.fi.g:a y cla-

ramente una forma para desarrollar dicho plan individual:
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rén aquellas funciones que sean necesarias para desarrollar eficien-
temente el proyecto.
Antes de abocarse al desarrollc‘ de los puntos estipulados en el
k S plan el analista deberd discutirlo con .el jefe del departamento y rea-

lizar aquellas correcciones,adiciones o disminuciones que sea necesa-

rias.

El ejemplo que a continuacifn se presenta muestra grdfica y -

claramente una forma para desarrollar dicho plan individual:
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Plan de Trabajo progrémado para la elaboracién del Sistema

de Recursos Humanos.

Contenido:

a) Reclutamiento, seleccién y centratacién de personal.
b) Control de expedientes de Personal

c) ‘Elaboracién y pago de néminas

d) Notificacién de movimientos de Personal.

Analista Asignado.
Nombre:

Objetivo:

Elaborar ¢ implantar los procedimientos necesarios para regla
mentar las actividades relativas al reclutamiento, seleccién y contra
tacién de personal; control de expedientes; elaboracién y pago de: né-
mina, as{ como notificacibén de rotacién de personal, con el fin de -
garantizar que la Institucién cuente con las bases para la adecuada ad

ministracién de Recursos Humanos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION

Y CONTRATACION DE PERSONAL,
Objetivo del Procedimiento,

Dotar a la Institucién de los recursos necesarios para la ade-
cuada reglamentacién en cuestién de re clutamiento, seleccién y con-
trataciébn de personal, a finh de que se cumplan las politicas estable~ -

cidas.

Actividades a realizar para la elaboracibén del procedimiento,

ACTIVIDAD DIAS HABILES

- Presentacién del Programa de Tra-
bajo. 0.5

- Investigacién de campo sobre Méto-
dos de Reclutamiento y Seleccibn exis
tentes (entrevistas con personal de Re
cursos Humanos y Jefes de Departa--
mento de diversas Areas). 3.0

- Documentacién sobre técnicas de Re-
clutamiento y Seleccién de Personal. 3.0

- Elaboracién del Diagrama del Proce- :
dimiento. - ) 2.0

- Anélisis del Diagrama SU2L0

- Redaccién del Procedimiento e i.nétrﬁ_c_:_

tivos necesarios. 4,0
- Revisién del Procedimiento Lo
- Mecanograffa y correcciones necesarias. 3.0
- Presentacién y autorizacién 1,0
~ Implantacién 10,0
Total 29.5 Dfas
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EXPEDIENTES DE
PERSONAL.

Objetivo del Procedimiento, -

Reglamentar las funciones relativas al archivo y utilizacién de
los expedientes del personal, con objeto de que la Institucién cuen-

te en un momento dado con la documentacién necesaria.

Actividades a realizar para la elaboracifén del procedimiento.

ACTIVIDAD . DIAS HABILES
- Presentacién del Programa de Tra-
bajo al Departamento afectado, 0.5
- Investigacibén Bibliografica y de cam
po sobre métodos de Control de Ex-

podientes de Personal existentes. 2,0

- Elaboracién del Diagrama del Proce
dimiento. 2.0

~ An4lisis del Diagrama. 2,0

- Redaccién del Procedimients e instruc

tivos necesarios. 4.0
- Revisgién del Procedimiento 1.0 ¢
- Mecanograffa y correcciones necesarias : 30 B
- Autorizaéién ) 1,0
- Implantacib6n 10,0
Total: S 25,5 dfas.
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PROCEDIMILNTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE

NOMINA.,

Objetivo del Proce dimiento.

Reglamentar las actividades relativas a la elaboracién y pago

de néminas del personal de la Institucién.

Actividades a realizar para la elaboracién de procedimiento.
ACTIVIDAD
- Presentacibn del Programa de Traba-
jo al persomal del Area involucrada.
" - Documentacién bibliografica e investigacibn
de campo sobre métodos de elaboracibn y

pago de nbéminas,

e .~ . = Elaboracién dsl Diagrama del Procedimien-
: to. -

- Anilisis del Diagrama

- Redaccidén del Procedimiento e instructivos
necesarios.

- Revigibn del Procedimiento
- Mecanograffa y correcciones ne cesarias
' - Presentacién y Autorizacién.

. : - Implantacién,
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PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION DE MOVIMIEN-

TOS DE PrSONAL.

Objetivo del Procedimiento.

Reglamentar las actividades relativas a la notificacién de movi-

mientos de personal a la Seccibn de Recursos Humanos, por lag dife-

rentes Areas de la Institucién, con objeto de controlar dichos movimien

tos,

Actividades a realizar para la elaboracién del procedimiento.

ACTIVIDAD DIAS HABILES

- Presentacibén del Programa de Tra
bajo al personal del Area involucrada, 0.5

- Investigacién de campc sobre métodos uti
lizados pard la notificaci6én de movimien-
tos de personal, 1.0:

- Documentacién bibliogrifica sobre métodos
para notificaciébn de movimientos de perso-

nal. 1.0

- Elaboracién del Diagrama del Procedimiento. 2.0

- An#lisis del Diagrama 2.0

- Redaccién del Procedimiento e instructivos |
necesarios. ) 3;‘.0,_ e

- Revisién del Procedimiento ' 10 '

- Mecanograffa y correcciones necesarias ; 3.0

- Presentacién y autorizacién Lo

- Implantacién 10.0

Total: 24,5 Dias
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5.2. Integraci6n del Estudio,

Al
La etapa mds dinimica de la metodologia presentada es &sta, es
aquf donde la mayorfa del tiempo efectivo de trabajo se desarrolla, -
por considerar muy importante dicha etapa y buscando que sea mis
clara su exposicién, la dividiremos en tres sub-etapas a saber:
- Documentacién
- Redaccibn

- Analisie

§5.2.1. Para que la DOCUMENTACION se lleve a cabo exitosa-

mente el organizador deberid llevar muy claros los siguientes puntos:

- La descripcidn general de la clase de problema. que se va a -
atacar.

- La informacidn documental sobre Leyes, Acuerdos, Reglamen=
tos, Informes, Estudios anteriores de consultores externos o -
del departamento de organizacibn,

- La identificacién de‘ posibles problemas que requieran atencién

prioritaria.

Ast para el desarrollo de ésta fase el organizador cuenta con una
serie de herramientas como sgon: cuestionarios, organogramas, des-
cripciones de puestos, diagramas de todo tipo, as{ como ohservacién
directa y entrevistas todas ellas suceptibles de ser utilizadas, segfn -
las necesidades del momento y el naturaleza del probrema que se -

estudie,

. . - 169 -



La documentacién debe dirigirse al registro de aquellos hechos
que nos permitan conocer y analizar el 4rea motivo del estudio pug-
nando en todo momento por que los datos recolectados sean lo més -

correctos, completos y pertinentes.

Es important¢ también que al momento de estar recolectando -
los datos el individuo o individuos entrevistado (s) vean que se esta
anotando tanto sus imprecione;s como los problemas localizados por -
ellos y las recomendaciones para la re solucién de los mismos, el -
mérito de lo cual el organizador deberéd reconocer siempre tanto en

el momento como cuando llegue a la fase de las recomendaciones.

Existen algunos errores que son normales en el trabajo del or-
ganizador principalmente si es nuevo o tiene poco tiempo en el ramo

vy que es necesario tratar de evitar en lo posible, son estos:

- Prometer economizar dinero eliminando puestos.

- No utilizar los conocimientos disponibles a su alrrededor,
Debemos apoyarnos en los conocimientos que la persona en-
trevistada tiene ya que ella esta tratando sobre su trabajo co
tidiano y las recomendaciones y los problemas-que puedan ~-
marcarnos tendrén una alta validez. .

{ BUSQUEMOS SILMPRE APRENDER)

- Expresar su trabajo en un lenguaje demasiado técnico y poco
claro para algunos grupos.

Al utilizar un lenguaje poco claro convertimos nuestro trabajo

en manuales que nunca saldrin de los escritorios.
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kSeamos claros, concisos y sencillos en la expresién de nueg
tras ideas ).

Hacer la investigacién o estudio en secreto.

Si la gente no siente suyo el trabajo del organizador es poco
fitil el mismo para la institucién.

( Hagdmos siempre participar 2 la gente en nuestro trabajo)
Adjudicarse el crédito correspondiente a otros.

Cuando no se reconoce el crédito de aquellos que han coope-
rado con nosotros, los préximos trabajos que elaboremos nos
serdn bloqueados. (Reconoscamos la ayuda recibida ).

Usar la informacién del estudio para sefialar anomalfas,

El trabajo del organizador debe servir para ayudar a la ins-
titucién y no para poner en evidencia ni personas ni situacio-
nes. {Realcemos los aciertos y formulemos sélo recomendacio-
nes).

Permitir que los conocimientos de su empleo anterior influyan
en su trabajo.

Es necesario ser objetivos en el desarrollo de todo trabajo.

{ SEAMOS PROFESIONALES ).

Tomar el rechazo de algfln trabajo anterior como a.sunt;x per-

sonal,
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5.2.2.- Redaccibn,

La redaccién es la fase méis pesada por la que el organizador
tiene forzosamente que pasar pero también es la carta de presenta-
_ci6n, la parte que puede hacer que el trabajo desarrollado se consi
dere excelente o pésimoj a continuacién se dan cuatro reglas que el
organizador deberd respetar, si quiere que la comunica<':i6n por es-
crito que elabore al rededor de los sistemas, procedimientos, rela
ciones de trabajo, estructuras y/o descripciones de puestos sea con

giderada como real, clara y {til para la Institucibn.

1. - Se deberi pugnar por utilizar en la redaccidén de cualquier

trabajo frases cortas pero claras y por supuesto co mprensibles.

2.- En la redaccién de todo trabajo se tratard de utilizar pa-
labras sencillas buscando que las entienda cualquier persona que lea

lo escrito,

3.~ Al momento de plasmar por escrito los datos que hemos -
recolectado, debemos hacerlo siguiendo un orden légico. Podemos -
tomar y es recomendable, aquel que se nos ensefio en nuestros pri-
meros estudios, primero éoner el sujeto luego el verbo y por ulti--

mo el complemento.

4.~ El mencionar a la gente en cualquier trabajo de organiza
cibn (por medio de su puesto) es esencial, esto invecta vida a todo
aquello que queremos decir y muestra mis grafica y claramente al

lector el drea de la que se trata y la situacién sobre la cual esta-
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mos tratando o queremos mencionar o realzar.
5,2.3. Andédlisis.

, .
Una vez que se conjuntan y registran los datos se procede a -
examinarlos con el fin de descubrir las causas que impidan la nor-

mal operacién de un procedimiento o departamento.

El an8lisis de un problema administrativo se realiza a base de
dividirlo en sus partes componentes‘para conocer la naturaleza, ca-
racter{sticas y motivo de su comportamiento, sin apartar la relacién
de las partes entre sf y con el todo, y de este con el medio que lo

rodea.

En si el propdsito del anilisis es establecer las bases para -
estudiar varias alternativas de solucién al problema existente.

Las fases del Anilisis som:

a) Saber cual es la situacibn que se analiza.

b) Describir dicha situacidn.

c) Examinarla para comprender cada elemento o componente
especifico en estudio.

d) Descomponerla a fin de conocer todés sus aspectos y deta-
lles.

e) Ordenar todos los elementos buscando semejanzas y diferen
cias con otros hechos.

f) Definir las relaciones que operan entre cada elemento,
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g) Identificar y explicar las deficiencias y sus .causas, con el

fin de solucionarlas.

Para la elaboracién de este anilisis podemos auxiliarnos de un

conjunto de preguntas aplicables a cualquier situacién administrativa,

a) ¢Que se hace?
¢ Esta bian que se haga eso?
¢{Que otras cosas pueden hacerse ? |

¢ Que debe hacerse?

b) ¢Quien lo hace?
¢ Esta bien que lo haga esa persona ?
{Que otra persona puede hacerlo ?

¢Quien debe hacerlo?

c) ¢ Como se hace?
¢ Esta bien que se haga de esa manera?
¢De qué otra manera puede hacerse?

¢ Como debe hacerse?

d) ¢ Cuindo se hace ?

¢ Esta bien que se haga entonces?

;5e puede hacer en otro momento?

¢ Cuindo debe hacerse?

e) gDonde se hace?
¢ Esta bien que se haga en ese lugar ?
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{En qué otro lugar puede hacerse?

¢, Dbnde debe hacerse?

f) ;Para que se hace ?

, g} ¢Cuanto cuesta hacerlo?

J
Es conveniente que después de obtener respuestas claras y -

precisas, se sometan a su vez a un nuevo interrogatorio, plantean

do la pregunta gPor qué?.

A partir de este momento se iniciarid propiamente el examen
critico de los datos, y las respuestas que se obtengan dardn la pau
ta para la formulacién de medidas de mejoramiento, Esto serd posi
ble mediante la elinﬁnacién, combinacibén, cambios, simplificaciér; o
complementacién de alguno o algunos de los elementos objeto del anf

lisis,

Las herramientas del Anilisis obedecen a:

La factibilidad de su aplicacién, magnitud e importanda del -
estudio que se va a realizar, disponibilidad de tiempo, etc., pero sé_
bre todo, al grado de capacitacidn y experiencia del analista, el cual
debe tener un conocimiento de cada una de las siguientes técnicas o -

herramientas:

a) Organogramas

b) Cuadros de distribucibén de trabajo
c) Listas de actividades

d) Diagramas dé recorrido
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e) Diagramas de flujo

f) Cuadros estadisticos
g) Arbol de decisiones
h) Redes de actividades
i) Tablas de decisiones

j} Otras técnicas de investigacién de operaciones,

5.3,- Formulacién de Revisién y Recomendaciones.

Concluida la etapa de la integracién de estudio. se inmicia la eta
pa que mayores ensefianzas nos proporcionaré y una de las més in-
teresantes, es aqui donde la verdad de la realizacién buena o mala

de nuestro trabajo saldri a la luz.

La revisibn 1@ llevan a cabo el analista responsable de el estu
dio y el jefe de el departamento de organizaciébn. En ella se dard al
trabajo desarrollado el enfoque deseado, se buscari la estandariza-
cibén en formas y.procesos usados y en base a la experiencia del je-

" fe del departamento se propondran las correcciones que fueran nece
sarias referentes al fondo, a la forma, as{ como al posible rose con

los objetivos, politicas y necesidades del &rea motivo del estudio.

Es racomendable convocar como paso siguiente a una junta de -
trabajo en que participen todos los inte grantes de el departamento o -
por lo menos los que tengan conocimiento o esten directamente liga-

dos con el sistema, manual, procedimiento o trabajo desarrollado, --

con el fin de buscar una critica constructiva y/o una retroalimenta-

cién de conocimietos, asf como la solucién de los problemas que -
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pudieran surgir y es importante recordar que la claridad de visién

que se logra en grupo aumenta en mucho la calidad o confiabilidad -

del trabajo desarrollado,

De esta reunién y de: la investigacién y observacibn seguramen
te sobrevendran una serie de recomendaciones que deben controlar-
se por separado para discutirlas con el responsable del 4rea motivo

del estudio.

En la formulacién de recomendaciones deberd darse siempre el
crédito a aquellas personas de quienes han nacido originalmente ya -
sean los sujetos entrevistados, les responsables de el irea sujeto -
del estudio, los compafieros de el departamento de organizacién o -

cualquier otra persona dentro o fuera de la institucién,

Es necesario para la formulacién de cualquier recomendacién -
tomar muy en cuenta los objetivos, politicas, los planes de operacién,
la organizacién, los procedimientos, el personal, el equipo, la distri-
bucién del espacio, el flujo de la informacién y los controles utiliza-
dos.

También es conveniente tener en cuenta la experiencia en traba
jos realizados con anterioridad y la experiencia préctica de aquellos -
que se encuentran directamente relacionados o dentro de el drea afecta
da.

Las recomendaciones pueden ser de varios ﬁpos a saber.

- Recomendaciones de eliminaci6n.

- Recomendaciones de Adicibn.
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- Recomendaciones de Combinacién
- Recomendaciones de Modificacién

- Recomendaciones de Simplificacién.

Para finalizar debemos de recordar que la propuesta de reco-
wmendaciones (parte cuiminante de esta . etapa) debera entregarle en -
un informe por separado ya que este es el inicio de la parte construc
>tiva del estudio el organizador debera poner en juego sus recursos de
imaginacién y habilidad creativa y tomar en cuenta todas las solucio-
nes posibles sleccionando las suger‘e\nciaS més viables y evaluando las
ventajas v las limitaciones de cada una de ellas.

Es importante también que en el informe adem&s de exponer =
las razones que fundamentan losb posibles cambios, se facilite la toma
de decisiones al respecto, para ello se debera tomar en cuenta las -
personas a las que va dirigido,

El directivo de alto nivel requiere informes breves, claros y -’
concisos, que le permitan tomar decisiones correctas y oportunas, -
Por esta razbn es recomendable presentarle informes en forma con
densada usando un lenguaje exento de tecnicismos y detalles. Los in-
formes técnicos y detallados deben reservarse para aquellas personas
familiarizadas cola. los trabajos de andlisis o que se veran involucra-
dos en la operacién e implantacién del estudio que se ha llevado a -

cabo.
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5.4, - Implantacién‘.

Una vez que el organizador ha terminado su iabor de crear un
nuevo proyecto llega al momento critico que consiste en la implan-
tacién del mismo. Se va a encontrar que la gente actla xﬁeca.nica--
mente siguiendo el patrdn actual y es aqui en donde puede llegar a -
chocar si no se cuenta con la debida astucia para saber introducir el

nuevo proyecto a la vez que este, desplaza al anterior.

Deberéd poder motivar a los integrantes encargados de la opera

3

cién del nuevo proyecto, de manera que cada uno sepa exactamente -
cual es su papel dentro del mismo, Teniendo que pasar por un perio

do de asentamiento, la organizacién no percibird de inmediato las ven

tajas del proyecto, pero ellas iran apareciendo expontanéamente.

5,4,1,- Formulacién de un Programa de Implantacién.

E]l objeto de este programa es para efecto de introducir el nue
vo proyecto, inicinadolo por determinar las actividades a desarfollar
v la secuencia de su realizacién. El siguiente paso seri determinar -
los requerimientos en cuanto a:

\a) Personal necesario.

b) Revisar que el equipo de oficina sea el adecﬁado Yy este -
completo, :

¢) Determinar los procedimientos.
d) Disefiar las formas necesarias.

e) Imprimir y distribuir las nuevas formas.

f) Modificar la distribucién de la oficina.
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g) Prevenir el equipo auxiliar y la papeleria.
h} Preparar los materiales para el entrenamiento.
i) Sesiones de entremamiento ( tantas como sea posible o ne
cesario).
Siendo estos recursos indispensables para llevar a cabc la im-
 plantacién,

Posteriormente deberan fijarse el tiempo y fechas en que ha--
brén de iniciarse y terminar cada una de las actividades del Progra
ma y aquellas en que estarén disponibles los recursos antes sefiala-
dos, |

Habré que 'asentar quienes serin responsables de la ejecucién
total del programa, siendo indispensable la asesoria del departamen- !

to de organizacién.. ‘ |
5.4.2.- Formas de Implantacién.

Existen varios métodos encaminados a establecer mejoras ad-
ministrativas, dependiendo del problema o grado de complejidad del
Proyecto a implantar. Las mis usuales son:
a) El fnétodo instantineco.
b} El Proyecto Piloto : , , L §
¢) La implantacién en paralelo B 7 :

d) El método parcial.
5.4.3.- Ejgcucibén del Programa de Implantacién,

Una vez que se ha seleccionado el método de implantacién més -

- 180 -



adecuado, se procede a ponerlo en préactica siguiendo los lineamientos

fijados en los procedimientos.

El analista deberd estar presente en el lugar donde se realicen
los cambios durante todo el tiempo que se requiera y de ser necesa-
rio, regresé.r al sitio de operaciones después de la implantacibén del

proyecto.
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. >5.4‘.4.- Seguimiento.

No por haber implantado el sistema, el manual, el procedimien
to etc. la labor del organizador ha concluido, queda aGn mucho que
hacer, nuestro trabajo csta a la vista y seguramente surgiran alguras
criticas, no debemos tratar de evitarlas sino por el contrario hay que

intencionarlas, también nos son de utilidad.

El analista responsable del estudio se mandendra enterado de -
cual ha sido el desarrollo de proyecto implantado,, as{ como elabora-
ré4 una serie de controles segin el caso que muestren la aceptacién o
rechazo obtenidos y nos den un record lo m&is completo posible, tan-
to de los aciertos o avances como de los errores U omisiones que -
vayan surgiendo en el inicio de la operacién del sistema 'y durante

tanto tiempo como se considere conveniente.

Es muy importante no llevar a cabo ninguna correccién en esta
etapa, sin antes obtener la autorizacién del encargado del 4rea e in
formar a todas las personas que esten involucradas en el problema.
Una correccidén mal encausada o no comunicada adecuadamente puede
ser mis perjudicial que un error sostenido y puede en algunos casos

multiplicar los ya existentes,

Dependiendo de la eficiencia con que hayamos desarrollado nues
tro trabajo mis tarde o méds temprano habri de llegar el momento en
que el nuevo sistema, manual, procedimiento, etc. sea aceptado y em

piece a dar los resultados que se esperaban de €. En caso que se
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nos permita debemos hacerle publicidad no tanto por buscar reco-
nocimiento propio sino en favor de otros trabajos que se elaborem
en el departamento de organizacién, evitando con ello,ademis, la

posible duplicidad en algunos trabajos,

Lleg.a.do el momento se hari un reporte final en el que en -
forma breve, clara y convincente se expongan los resultados obte-
nidos. De ser posible es recomendable hacer una comparacién én-
tre la situacibn prevaleciente con anter ioridad a la presencia del
organizador y el panorama posterior a la implantacién del proyec-

to.

A continuacidén se listan algunos puntos que en forma estanda-
rizada pueden sernos de utilidad o servirnos como r ecordatorio pa-
ra la elaboracién de el reporte final de resultados en cualquier tra

bajo que sobre organizacién se desarrolle.

- Gente - Mejor Servicio

- Espacio - Mayor Velocidad

- Magquinaria - Mayor Control

- Papeleria - Tiempo

-~ Supervisidén - Pres ervacién de ﬁabilidades
- Calidad - Genté Contenta

- Cargas de Trabajo - Programas

- Fechas - Reduccién de Errores

- S4ilida de Trabajo - Archivos

- Formas - Papel
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- Procedimientos - Cualquier ventaja intangible en la

- Pollticas que pueda pensar.

Es en este momento que el trabajo del organizador sobre pro-
vecto implantado ha concluido aparentemente pero hay que tratar que
no sea en forma repentina, Habréd que desaparecer de la escena gra
dualmente y hacer de el conocimiento con tacto,por supuesto del per
sonal directamente afectado que es suya la responsabilidad completa

del funcionamiento del nuevo sistema.

Ahora que si tenemos algln tiempo es conveniente enterarnos de
como siga funcionando, mostrando nuestra mejor disposicién para co-

laborar si es necesario en la solucién de los nuevos problemas,
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