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INTRODUCCION

En el drea de Sistemas y Procedimientos es donde el Licencia
do en Administracién encuentra su campo de accién, propicio para
encausar sus esfuerzos de modo tal, que lo conduzcan a la obten-

cibn de resultados fecundos y positivos.

La inquietud que despert$ en mi, para realizar este trabajo
de investigacién, que a continuacifn se presenta, fue por el he-
cho de observar y sentir los cambios de la naturaleza y de los -
recursos que ella nos proporciona, ya que el Licenciado en Admi
nistracifn tiene un reto en las tareas humanas como parte de una
comunidad a la que acuden diversas clases sociales, tratando de
lograr mejores satisfactores a sus necesidades, o bien desarro--

llando nuevos m&todos que perfeccionan los ya existentes.

El prop6sito de esta investigacién es el mostrar o explicar
lo m&s objetivamente posible, la importancia de los Sistemas y -
los Procedimientos en la Direccifén de las empresas, sin tratar -

de modificar lo que ya estd escrito sobre el tema en cuestifn.
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l. - GENERALIDADES Y ANTECEDENTES -

La Administracién es un conjunto de funciones b&sicas de tra
bajo, diferente a cualquier otro tipo de trabajo y que tiene por

objeto obtener la mdxima productividad.

Ahora, pues podemos empezar el estudio de los Sistemas y Pro
cedimientos, fijando algunas bases de orden hist6rico que permi--
tan comprender las causas de la evolucién de esta técnica de la -

Administracién.

En un principio la Administracifn cientifica se ocupaba de -
los administradores de primera lfnea gque deberfan conocer los tra
bajos de sus subordinados, para sequir vigilidndolos y cerciorarse
de que lo ejecutaran del mejor modo y mds econémico. El proceso
de investigacifn del Ingeniero Frederick Winslon Taylor a quien -
se le ha dado el tftulo de "Padre de la Administracién Cientffi--
ca", se bas6 esencialmente en el anilisis de las obligaciones y -

tareas de los jefes de taller.

Taylor se ocupf de la eficiencia del taller y se dedic6 a in
vestigar cfianto podia producir un honbre durante un dfa, mediante
la investigacién y no tan s6lo con una evaluacibn subjetiva. Co-
mo resultado descubrié que algunos individuwos podfan desempefiar -

un trabajo eficiente, mientras cue otros no lo hacfan,

Comrpob& que algunos de los trabajadores que parecfan inefi-

cientes en un tipo de trabajo, eran eficientes en otros y asf se
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definié la idea de la selecci6n y adiestramiento de los trabajado

res. (1)

Considerando de suma importancia lo anterior para la realiza
cibn de este trabajo de investigaci6n sélo remontaré algunas ba--
ses hist6ricas que ayuden a comprender a los Sistemas y Procedi-~

mientos.

Asf pues las empresas, que por lo reducido de sus partes in-
tegrantes, utilizaban una administracién emp;rica, ya gue no re--
querfan de mucha mano de obra para llevar a cabo sus funciones y
por lo tanto, el control requerido para coordinar las mismas era

minimo.

Citando al Comercio, al ir en aumento &ste, se fueron crean-
do nuevas funciones, y por consiguiente surgieron mis procedimien
tos, por ejemplo el conseguir mejores cosas y mejores precios & -
una meijor forma de Almacenamiento, todo nacié empfricamente, es -

decir por las necesidades que se iban presentando.

La Revolucién Industrial, trajo como consecuencia que las -~
Industrias y nedgocics se hicieran cada vez mis complejos, requi--

riendo un cambio dr&stico en las antiguas formas de organizacién.

En la actualidad a falta de buena administracién las nuevas

operaciones se crean por las necesidades, pero los dirigentes no -

1, Robert J. Thierauf y Richard A. Grosse, "Toma de decisiones por
medio de Investigacién de Operaciones", Edit, Limusa, 1980. -

pag. 12
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se interesan en que se lleven a cabo de la manera mis eficiente.

Al gurgirla industria sus necesidades fueron mayores, ya que
su campo es mis extenso que el comercio ya que en la industria es
donde se han dado el mayor nGmero de procedimientos, es decir des
de el procedimiento de la Compra=-Venta, hasta el estudio de Tiem-

pos y Movimientos.

Ahora bien, a medida que las empresas fueron creciendo y de-
sarrollando nuevas actividades, por lo que reguerfan estructuras
de organizacién mids avanzadas y por ende, una diversificacién ma-

yor de objetivos y funciones.

Para enfrentar estas nuevas situaciones, fueron elabor&ndose
nuevas técnicas, tales como la Investigacién de Operaciones, Sis-
temas Integrales de Procesamiento de datos, Finanzas, Mercadotec-
nia, Sistemas y Procedimientos, etc., y por lo tanto hubo necesi-
dad de contar asimismo con una organizacifn mds avanzada y de fi-
jar polfticas que permitieran orientar, en una direcci6n uniforme,
las operaciones de todos aquéllos que, en una empresa, deben to--

mar decisiones.

Del mismo modo se vif en la necesidad de implantar Sistemas
y Procedimientos mediante el Estudio y Andlisis de los programas,
politicas, formas, informes, registros, elementos materiales y hu
manos, etc., que permitieran la estandarizacién y simplificacién

4

de los procedimientos de la empresa.
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Para el estudio se hiz6 necesario crear un departamento de -
Sistemas y Procedimientos que es el encargado de la estandariza--
cibén y simplificacién de los procedimientos, 6 bien recurrir a la

asesorfa externa.

Al principio, tanto los objetivos, polfticas y funciones, --
asf como los sistemas y procedimientos a seguir, se enunciaban ver
balmente, sin embargo, con el paso del tiempo, y para que todo el
personal los tuviera presentes y no hubiera necesidad dé estarlos
repitiendo, se pusieron por escrito dentro de los manuales de or-

ganizacién de las empresas.

Ya que desde que ha existido una empresa se hizo necesario -
el establecimiento de los Sistemas y Procedimientos, que son pla-
nes que muestran los pasos gque se deben seguir para el desempefio

de las funciones en una empresa.

Actualmente los Sistemas y Procedimientos empiezan a tratar
cientfficamente y se dice que son la base para la implantacién y

.funcionamiento de las nuevas industrias de nueva creacién.

Antiguamente al iniciarse una empresa se ajustaba 6 mejor di
cho los procedimientos surgfan espontineamente segfin las necesida
des que se iban presentando, sin importar si se hacfan mi&s gran--
des, lo cual originaba un esparcimiento que debido al papeleoc y a
lo retardado de la actividad hacen defectuoso el desempeiic de las

funciones.



-6 ~

Al ver esto las personas de alto nivel jerdrquico dentro de
las empresas, decidieron que se estudiara la manera de que simpli
ficardn, de ésto, naci6 la necesidad de un departamento que tuvie

ra personas que se dedican a analizar las funciones de la empresa.

Los Sistemas y Procedimientos como estudio para hacer mejo--

ras nacieron practiamente de la investigacién.

En todas las empresas siempre se habla de procedimientos, =--
cuando se enfrentan a un problema, el cual es muy comdn en las em
preas, se dice: "Hay que cambiarel Procedimiento". Esto nos de--
muestra que siempre y en todo momento en las empresas est&n los -

procedimenttos.

Todo Procedimiento estd sujeto a ser reformado total o par--

cialmente ya que un procedimiento utilizado medianamente, es me-

jor que no aprovechar nada.
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1.2 DEFINICIONES DE ADMINISTRACION.

Para hablar de Administracién podemos decir que el trabajo -
Administrativo nunca es producto de la improvisaci6n, sino que es
la prictica de una serie de conocimientos y experiencias ya siste
matizadas y comprabadas que constituyen las técnicas de la Cien--

cia Administrativa.

La Administracién Profesional tiene una base teérica perfec-
tamente definida que supera en mucho'€l arte de administrar de los

practicos".

La Administraci6n profesional cuenta con una teorfa que ense
fia a pensar de una forma mi&s clara y a determinar los esfuerzos -
de trabajos necesarios para la resolucién de determinados proble-

mas.

Es cierto que existen administradores "prdcticos" con relati
vo éxito, esto se debe a que se han hecho a prueba de error; conp
cer ciertos aspectos elementales de una empresa determinada, pero
al momento de cambiar de condiciones econémicas en las cuales vi-

ve una empresa determinada, éstas est&n condenadas al fracaso.

Asf como también nos encontramos que en un automévil existen
ciertos mecanismos que tienen funciones especificas, asf como tam
bién dentro de la estructura social de las emprewhs nos encontra-

mos con una divisién funcional,
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Ahora bien, el administrador debe ser una persona que gene-
ralmente su tiempo de trabajo lo dedique finicamente a adminis-~-
trar, es decir, aplicar el Proceso Administrativo de una manera
general en la empresa donde preste sus servicios como tal, debe

aplicar las funciones administrativas de:

Previsibén, Planeacién, Organizacién, Integracién, Direccibn,
Control y Coordinacién con todas las actividades que las componen
y al mismo tiempo vigilar que este proceso sea aplicado en todos
los niveles jerSrquicos de su Compaiifa y a lograr que en conjunto

la Empresa logre objetivos que le han sido encomendados.

DIFERENTES AUTORIDADES EN LA MATERIA DEFINEN A LA AD-

MINISTRACION COMO :

* GEORGE R. TERRY *

"La Administracién es un proceso distinto que consiste en la pla-
neacifn, Organizacibn, EjecuciSn y Control, ejecutados para deter
minar y lograr los objetivos, mediante el uso de gente y recur--

sos."

* HENRY FAYOL *

" Administrar es prever, organizar, dirigir, coordinar y contro-

lar."

* HAROLD KOONTZ Y CYRII O'DONNELL *

"La Administracifn es la creacifn y conservacién, en una empresa,
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de un ambiente donde los individuos, trabajando en grupos, puedan
desempefiar eficaz y eficientemente para la obtencin de sus fun--

ciones."

* FREDERICK W. TAYLOR *

"El objeto principal de la Administracién ha de ser asegurado, la
mixima prosperidad para el patrén, junto con la mixima prosperi--

dad de cada uno de los empleados"

* JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS * -

" 1a Administracifn es la ciencia social que persigue la satisfac
cibn de objetivos institucionales por medio de un mecanismo de --

operacién y del esfuerzo humano".
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1.3 EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

El proceso administrativo, es un mé&todo b&sico para la tecni
ficaci6n administrativa, esto es, que el Proceso Administrativo -
es una técnica 6 herramienta en la empresa que nos dicta ciertos
pasos 8 lineamientos a seguir para llevar a cabo cualquier traba-
jo, logrando llegar a la eficiencia de nuestras operaciones y asf{

obtener el logro de nuestros objetivos,

La aplicaci6n del Proceso Administrativo pretende la elimina
cibn de pricticas improvisadas y empfricas, ya que su importancia
reside en el hecho de incorporar la racionalidad y la eficiencia

en todo organismo social que lo utilizara.

ELl Proéeso Administrativo tiene dos fases: la mecdnica y la
dinSmica, la la. estd compuesta de la previsifn, planeacién y or-
ganizacién, que es donde se lleva a cabo lo tefrico. La fase di-
n&mica se forma de la integracién, direcci6n y el control, que es

la parte activa por excelencia.
Citando algunos estudiosos de la Administracién en sus apor-
taciones para comprender eficazmente el Proceso Administrativo --

por mencionar algunos:

* FRANCISCO LARES CASILLAS *

Define el Proceso Administrativo como la administracién en -

marcha, la cual cuenta con las siguientes etapas:
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PLANEACION: Es la determinacién de 1o que se va a hacer, in
cluyendo decisiones de importancia como:
Politicas, objetivos, redaccién de programas, determinacién

de métodos especificso, etc.,

ORGANIZACION: Es el agrupamiento de las actividades necesa«-
rias para llevar a cabo los planes a través de unidades adminis--
trativas.

Se definen las relaciones jerdrquicas entre ejecutivos y el
establecimiento de la comunicacién en sentido horizontal y verti-

cal.

INTEGRACION: Obtencién del Capital, personal, ejecutivo, te-
rrenos, construcciones y demis elementos materiales y humanos ne-

cesarios para llevar a cabo los planes.

DIRECCION: Expedicién de instrucciones, indicacién de los -
planes a los responsables de llevarlos a cabo, establecimiento de

la relacién personal diaria entre jefe y subordinado.

CONTROL: Medir la operacifn para que resulte conforme a los
planes, 6 lo mi&s cercano posible a ellos, establecer estindares =~
para compararlos con los obtenidos y dar la accifn correctiva pa-

ra adecuarlos al plan original.

* HENRY FAYOL *

Expresa que las operaciones administrativas son las que dan
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origen al Proceso Administrativo, dividiéndolo en: Previsién, or-

ganizaci6n, direccién, coordinacién y control.

PREVISIONQ Es la estructuracifn del futuro y la articulacién

del programa de accién.

ORGANiZACiON: Es constituir el doble organismo, material y -

social de la empresa.
DIRECCION: BEs hacer funcional al personal.

COORDINACION: Es relacionar, unir, armonizar todos los actos

y todos los esfuerzos.

CONTROL: Es procurar que todo se desarrolle de acuerdo con -

las reglas establecidas y con las érdenes dadas.

* AGUSTIN REYES PONCE *

En lo referente al Proceso Administrativo, lo divide de la -

siguiente forma:

PREVISIQN: Es la idea anticipada en cuanto a los aconteci--

mientos y situaciones.

~

o~

PLANEACION: Consiste en fijar.cadd curso concreto de accién

derivado de la etapa de previsién, estableciendo los principios =
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que habrin de orientarlo, la secuencia de operaciones para reali-
zarlo y la determinacién del tiempo y ndmero necesario para su --

realizacién.

ORGANIZACION: Es la estructuracién técnica de la relacibén -~
que debe existir entre las funciones, niveles y actividades de --
los elementos materiales y humanos de una organizacién, con el --

fin de lograr la mdxima eficiencia.

INTEGRACION: Es ohtener y articular los elementos materia--
les y humanos que la organizacifén y la planeacifn sefalan como ne-

cesarios, para el adecuado funcionamiento de un organismo.

DIRECCiON: Es la etapa en la cual se logra la realizaci6n -=-
efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del admi--

nistrador, ejercida a base de decisiones.
CONTROL: Es la medida de los resultados actuales y pasados -
en relacién con los esperados, con el fin de corregir, formular y

mejorar los planes.

* JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS *

Aporta su modelo del Proceso Administrativo:

PLANEACiON: La subdivide en: investigacién (definicién del --

problema) , boceto (derivados del analisis) y las innovaciones.
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IMPLEMENTACIONES: Esta etapa es la eminente ejecutiva, ya -~

que es donde el resultado de la planeaci6n encontrarg su aplica--

cién concreta.

CONTROL: Esta compuesto por la revisifn de resultados (con--
traestimacién de la planeacién), determinacién de diferencias, --

andlisis y correccifn (para futuros planes).
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2. TEORIA GENERAL DE LOS SISTEMAS.

La teoria general de sistemas se ocupa del desarrollo de un
marco tebrico sistemfitico para la descripcibn de las relaciones -

generales del mundo empirico.

Puede decirse que los fines de la teoria general de sistemas

pueden considerarse de la siguiente manera:

1.~ Identificar los tipos de sistemas estructurales y funcio
nales entre los sistemas.

2.~ Identificar los tipos de sistemas que aparentemente se =~
repitan en varias disciplinas,- (corte horizontal a través de las
ciencias).

3.~ Identificar los tipos de sistemas que parezcan repetirse
en distintos subniveles de las disciplinas.

4.~ Estudiar como estdn estructurados los sistemas, y como -
se comportan, (descriptivos) y como deherfan comportarse. (norma-
tivos). (2)

TEORIA GENERAL DE SISTEMAS DE DUHALT KRAUSS:

Para el enunciado de la teoria_general de los gistemas, Du--
halt Krauss, resume los puntos de Hopkins, y los adiciona con el
postulado de la organizacién como lo expone Buckley, el de la es-~
tabilidad como lo declara Johnson y el de la jerarqufa de los sis

temas adoptados Martin,

2. Hurdick, Robert G. y Ross, Joel E,- Sistemas de informacién ba
sados en computadoras para la Administracién Moderna.
Edit. Diana, México, 1977.



- 16 -
Duhalt Krauss enuncia la Toerfa General de sistemas de la ma

nera siguiente:

AXIOMAS O POSTULADOS:

"PRINCIPIO DE INTEGRACION"

1.- Un sistema es un Todo indisoluble gue estd integrado por
partes interrclacionadas,interactuantes & interdependientes, de --
tal manera que ninguna parte puede ser afectada sin afectar a las
dem&s partes.

"PRINCIPIO DE SUBORDINACION"

2.- El Todo es primario y las partes son secundarias, El pa-
pel que juegan las partes depende del propfsito para el cual exis

te el Todo.
"PRINCIPIO DE LA DEPENDENCIA"

3.~ La naturaleza de la parte y su funcién, se derivan de su
posicibn dentro del Todo y su conducta es requlada por la rela--

cién del Todo a la Parte.
"PRINCIPIO DE LA UNIDAD"

4.- El Todo se conduce como unidad, no importando lo comple-

jo que sea.
"PRINCIPIO DE ESTABILIDAD"

5.~ La identidad del Todo y su unidad se preservan, pero las
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partes cambian. El Todo se renueva a sf mismo constantemente a -

través de un proceso de Transposicién.
"PRINCIPIO DE ORGANIZACION"

6.- E1 Todo es m&s que la suma de las partes. La organiza--
cibn confiere al agregado caracterfsticas diferentes de los com--
ponentes, considerados en forma individual, que a menudo no apare

cen en estos Gltimos.
"PRINCIPIO DE JERARQUIA"

7.- Los Sistemas estdn relacionados en forma jer&rquica. Las
partes de un sistema pueden ellas mismas Ser sistemas. (subsiste-
mas de un sistema mayor) y las partes de éstos, pueden, asimismo

ser sistemas, constituyendo una jerarqufa de sistemas, (3).

2.1, LOS SISTEMAS EN LA ADMINISTRACION

Para este punto tomando como referencia las definiciones de

Administracibn antes citadas concluy6 que Administracifn es:

Lograr un objetivo mediante el uso de recursos, por medio de
un mecanismo de operacién y del esfuerzo humano, pero con la apli
cacién del proceso administrativo, logrando la prosperidad del --

patrén conjuntamente con la de los empleados.

Ahora bien, podemos decir que un Sistema, es un conjunto de

3. Duhalt Krauss, Miguel. La Administracifn de personal en el Sec
tor Pdblico. Un enfoque sistémico.
Instituto de Administracién Pdblica.
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elemeﬁtos relacionados entre s8i con el prop6sito de lograr un ob-
jetivo en comf(n.

¢Qué es un Sistema?

Es un conjunto de acciones 6 en toda disposicién de seres o
cosas en las que es posible percibir el ordenamiento 1l6gico a tra
vés de su estructura 6 de su actuacifn, y en las que cada compo--

nente coadyuve segGn su plan o fin comfn.

Para este trabajo también hay que entender ¢Qué es un subsisg

tema?, va que un sistema estd formado por varios subsistemas.

Un sub-sistema es un sistema en s{ mismo, s8lo que el concep
to sistema se refiere al sistema total y los sistemas gue lo com-
ponen son los llamados sub-sistemas.

*PROPIEDADES DE UN SUBSISTEMA*

a) Puede ser estudiado, diseflado y modificado independiente-

mente del sistema.

b) Al ser insertado en el sistema se pueden cuantificar los

resultados producidos.

c¢) Para que lo anterior quede de lo mi&s claro posible, es --

necesario diferenciar entre Conjunto y un Sistema.

La diferencia entre un Conjunto y un Sistema es que los ele-

mentos de un sistema estdn interrelacionados entre sf, y los ele-
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mentos de un conjunto no necesariamente tienen que estar interre-
lacionados pues para definirlo s6lo basta contar exhaustivamente
todos los elementos, sin importar en que orden se encuentran y --

sin repetirlos.

COMPONENTES DE UN SISTEMA.

1.- ELEMENTOS.
2.~ ATRIBUTOS.

3.~ INTERRELACIONES.

1) Los elementos son todos los componentes del sistema.

2) Los Atributes son las propiedades o caracterfsticas de ca
da elemento.

3) Interrelacién es la relacién que existe entre todos los -

elementos del sistema,

CARACTERISTICAS DE UN SISTEMA.

1.~ Interrelaciona a cada uno de los elementos, generalmente
a través de sus atribuéos.

2.~ Determina una finalidad 6 el objetivo.

3.- Jerarquiza a los elementos en funcién de su importancia
para satisfacer los objetivos.

4.~ Contempla la estructura del sistema.

5.- Regula los elementos del sistema.

6.~ Existe una reciprocidad en todos y cada uno de sus ele-

mentos.



2.2 CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS.

La realizacién de una clasificacifn, depender& de la finali-
dad que se quiera hacer de los objetos por ordenar, fundamental--
mente se hace en funcién de las caracterfsticas, de su utilidad,
aplicacién, etc., por tanto debemos tomar en cuenta para este es-
tudio los Sistemas que interesan a la Administracién para la To--

ma de decisiones:

Por mencionar algunos:

Log Sistemas uﬁs comunes aceptados por la Administracién pa-

ra su estudio, son los-siguientes:

1° SISTEMAS CONCEPTUALES-Y EMPIRICOS.

Los primeros gse ocupan de las estructuras tefricas y se consi
deran explicables tales como la Teorfa EconSmica, el Sistema Gene
ral de la Relatividad, la Teorfa de la Organizacién, Estructuras
de Sistemas de Contabilidad, Clasificacifn de Polfticas o Procedi

mientos, etc.

Los Sistemas Empiricos son los que se refieren a las opera--
ciones que se realicen y se componen de gente, materiales, miqui
nas, energfa y otras cosas fisicas, tales como los Sistemas elec-
tricos, té&rmicos, quimicos, de informacifn, etc., y naturalmente
pueden derivarse en determinado mowento, de los sistemas concep--

tuales o basarse en ellos.
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2° EN FUNCION DE SU ORIGEN

Sistemas Naturales y hechos por el hombre,

Los Sistemas Naturales son aquellos que la naturaleza ha =--
creado, tales como la ecologfa de la Qida, cada organismo como --
tal, el sistema hidrolégico del mundo y nuestro propio sistema so

larx.

Los sistemas hechos por el hombre son los m&s variados, y --
van desde sistemas tan complejos como el de defensa nacional, sis
temas de transportacifn, organizacién de negocios, etc., hasta --

los mids sencillos domo el de vestirse.

3° SISTEMAS SOCIALES, DE HOMBRES Y DE MAQUINAS.

Los Sistemas de hombres y m&quinas caen en la categorfa de
los empfiricos, ya que es diffcil pensar en un sistema compuesto -
8610 de hombres que no utilicen equipo para lograr sus metas, ho
seria tal.

Los sistemas "puros" de mfquinas, son aquéllos que no ha si~-
do posible determinarlos, dado que el perfeccionamiento de los --
mismos (autosuficiencia) dnicamente los aproximarfa a una simula-

cifén de los organismos vivientes.

4°__EN_FUNCION DE SU_CONTROL.

Sistemas abiertos y cerrados.

Los primeros son los que interactdan con su amhiente, tales

como las organizaciones; dado que 8stas son afectadas por el am-
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biente gque las rodea. Un sistema cerrado es aquel que no interac-
tda con su ambiente, cualquiera que sea &ste; entre €stos tenemos
los estudios de laboratorio de tipo cientffico, en los cuales se

desean evitar los cambios ambientales que pudieran afectar sus re

sultados.

59 EN FUNCION DE SU ESTABILIDAD.

Sistemas permanentes y temporales.

Entre los sistemas creados por el hombre, cae esta clasifica
cién y pueden ser tan variados como la importancia que se les dé
a los mismos en funcién de la utilidad y tiempo para los que se
disefian. Son permanentes los que perduran para registrar las ope
raciones (por ejemplo) de afio con afio. Son temporales los que se
diseilan para alg@n proceso especifico, tales como las de ventas =

temporales, promocién de artfculos, etc.

6° SISTEMAS ESTACIONARIOS Y NO ESTACIONARIOS

Los estacionarios son aquéllos cuyas propiedades y operacio-
nes no varfan significativamente. Los no estacionarios son los =
que generalmente tienen variaciones cfclicas muy cortas, por ejem

plo los sistemas publicitarios.

Se pueden seguir enumerando un sinfin de clasificacioﬂes de
los sistemas; sin embargo, lo realmente importante para la admi--
nistracifn, no es ensayar clasificaciones de los mismos, sinoc ubi
carlos como parte integrante de las empresas y su influencia para

lograr el éxito de ellas.
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Analizar la complejidad que tienen, los objetivos que persi
guen, las actividades que originan, los elementos materiales y -
humanos que intervienen, etc., es m&s trascendental que el tra--

tar de precisarlos en una clasificacibn,
Asimismo, por su flexibilidad, puede ser que en un momento
dado, los Sistemas Administrativos caigan en una o varias clasi--

ficaciones, o estar en una y posteriormente en otra.

2.3. ENFOQUE DE LOS SISTEMAS.

El enfoque de los sistemas para la Administracién se disefa
para utilizar el andlisis cientffico en las organizaciones comple
jas, de acuerdo a esto es importante observar los dos siguientes
aspectos:

.a) Como desarrollar y administrar los sistemas de operacién,

por ejemplo flujos de dinero o sistemas de fuerza humana.

b) Como disefiar sistemas de informacifn para la Toma de Deci

siones.

Es evidente el enlace entre estos procesos y patente el oh-
jetivo del disefio de sistemas de informacifn que contribuirg a la
Toma de Decisiones relacionadas con la administracién de los sis-

temas de operacifn.

Un concepto fundamental del enfoque de sistemas para la orga
nizacién y la administracién es la relacién reciproca de las par-

tes o subsistemas de la organizacién. El enfoque comienza con una
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serie de okjetivos y se dedica al diseiio del Todo, a diferencia -
del disefio de los componentes 8§ subsistemas. La caracterfstica -

sinérgica del enfoque de sistemas es muy importante.

Los sistemas de organizacifén e informacién se disefian para -
lograr ‘la sinergia, la accibén simultfnea de las partes separadas,
aunque reciprocamente relacionadas, gue produce un efecto total -
mayor que el de la suma de los efectos.

(Sinergia.-Concurso de varios 6rganos para realizar una funcién)
2.4, LOS PROCEDIMIENTOS EN LA ADMINISTRACION.

DEFINICIONES:

Los Procedimientes.- Son‘planes constantes 6 rutinas que la

gente debe seguir para efectuar sistem&ticamente sus tareas repe-

titivas.

Las Polfticas.- Son todas aguellas normas que permiten orien

tar, en una direccifén uniforme, las opiniones y criterios de to--

dos aquellos que en una empresa deben tomar decisiones.

Los Programas.- Son planes generalmente a largo plazo, que =~

implican los resultados a que se quiere llegar y las normaé que -

hay que seguir para alcanzar los fines deseados.

Metodo.- Es la secuencia de los pasos que es necesario ejecu

tar para realizar una labor 6 trabajo,
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Como se aprecia la definiciones anteriores son eminentemente
administrativas, cuyos términos son necesarios para el rubro a --

tratar.

El Procedimiento es una serie de labores concatenadas que ~-
constituyen la sucesién cronol8gica y la manera de ejecutar un --

trabajo.

A diferencia de las Polfticas, un Procedimiento es espec{fi-
co, &ste busca la formacién de rutinas dtiles con el fin de evi--

tar estudios y discusiones en cada caso que se presente.

Un Procedimiento permite que se delegue trabajo a niveles in
feriores y que los niveles superiores puedan dedicar m&s tiempo a

labores de m&s importancia.

El Procedimiento sefiala la secuencia cronolfgica mds eficien
te para obtener los mejores resultados en cada funcién concreta.
Sus pasos deben ser sucesivos y complementarios y en conjunto --

tienden a alcanzar la meta fijada.
Las reglas de los Procedimientos:
1.~ Deben fijarse por escrito, y de preferencia grgficamente por

que de esa manera pueden ser mejor comprendidos y analizados.

2.~ Deben ser perifdicamente revisados.



- 26 -

3.~ Debe cuidarse siempre evitar la duplicidad innecesaria de -

procedimientos. (4)

2.5. LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS COMO UNA HERRAMIENTA PARA EL
ADMINISTRADOR.

Los Sistemas y Procedimientos se definen como:
YEl Estudio y Andlisis de los programas, politicas, formas,
informes, registros y equipo de una Empresa, con el fin de estan-

darizar y simplificar las operaciones de la misma". (5)

Otra definici6n es la que nos da John W. Haslett, y define a
los Sistemas y Procedimientos como: "El An&lisis de los planes de
accibn colectivos, procedimientos, formas y equipo que intervie--
nen en las operaciones de la Empresa, con el fin de simplificar--

las y estandarizarlas."

Una definicién de Sistemas y Procedimientos, personal, es la
siquiente:

"El Andlisis y Disefio de Sistemas es una Herramienta Adminig
trativa empleada para estudiar la estructura dindmica y operativa
de una entidad, 6 de una parte de ella, que se vale de técnicas -
adecuadas que permiten localizar en forma oportuna, el grado de -
eficiencia con que op era una Empresa, asf{ como materiales, que -

la integran, buscando mejoras en general para la misma."

§. Agustin Reyes Ponce. Administracifn de Empresas. la. parte. -
Edit. Limusa, S.A, México, 1974.

5. Victor Lézaro. Sistemas y Procedimientos. Edit. Diana, S. A.
de Mé&xico,
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Ahora pues podemos decir que los Sistemas y los Procedimien-
tos son una herramienta & instrumento de suma importancia para el
Administrador ya gue se dice que un sistema estd formado por un -

conjunto de Procedimientos.

Y mediante el cual los Sistemas y Procedimientos el Adminis-
trador puede planear, obteniendo un plan préctico y completo de -
trabajo, para poder, controlar y coordinar las actividades de la
empresa, abarcando varios Procedimientos ya que en estos se hace
una descripcifn especffica de pasos y reglas que se lleven a cabo
en orden secuencial para desarrollar las actividades de la Empre-

sa.

Las formas tambi&n son de mucha trascendencia en la planea--
cibn de las actividades de una empresa  ,son los documentos que se
utilizan para el control de las operaciones y se pueden clasifi--

car en:

NORMALES.~ Las que se utilizan en sistemas manuales.
CONTINUAS.- Que son las que se utilizan en sistemas de cfm-

puto.

" LOS DIAGRAMAS DE FLUJO "

Los Diagramas de flujo son una herramienta muy importante pa
ra el estudio y la implantacién de los sistemas y los procedimien
tos, en los cuales el administrador se apoya para ejercer un con-

trol zdecuado de los recursos humanos, materiales y financieros
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de una empresa.

El Diagrama de Flujo.- Es la representacién grdfica de los =~
procedimientos tanto manuales como computacionales, establecidos

en el desarrollo de las actiQidades‘de la empresa. (6)

Los Diagramas de Flujo.- Es la representacifn grédfica de la
secuencia que sigquen las operaciones de un determinado procedi--

miento.

Simbologfa.~Para desarrollar este trabajo y en gran parte pa
ra realizar el caso prictico que en este mismo se desarrolla, es
necesario contar con una simobologfa que permita diagramar el tra

bajo realizado.

Existen dos normas de sfmbolos para la diagramacién.
- La American Society of Mechanical Engineers. (ASME) Anexo 1

- La American National Standard Institute. (ANSI) Anexo 2

Reglas para el uso de Sfmbolos:

1) Todo diagrama tiene un principio y un fin.

2) Las Lineas deben tener el sentido de donde vienen y a don
de van las flechas.

3) El flujo del proceso deberd mostrarse de izquierda a dere
cha y de arriba hacia abajo.

4) El simpbolo de decisién es el dnico que puede tener hasta

tres lfneas de salida.

6. Manual de Organizacién de Motores y Refacciones, S,A., México,
D.F.
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5) Cuando se representan varios tantos de un documento se uti

liza la letra "o", para original, 1, 2, 3, 4, etc., para -
copias, se recomienda anotar esta identificacién en el ex-
tremo inferior derecho de la figura que representa un docu

mento.

CLASIFICACION DE LOS DIAGRAMAS,

Existen varios métodos de disefios en diagramas. Se han esco-

gido los m&s sencillos en elaboracifn y en su lectura.

Por el lado de la Simhologfa ANSI:

De detalle en donde se presentan los procedimientos en su mi-
nima expresién. (ver anexo 3).
De formato tabular en el que cada puesto va en columna, (ver

anexo 4).

Por el lado de la simbologfa ASME: -

De Formato Vertical 6 de labores, en el que el flujo 6 la ser
cuencia de las operaciones va de arriba hacia abajo, y sélo -
presentan las operaciones que se efectdan en cada una de las

actividades en que se descompone un procedimiento y el puesto
6 departamento que la ejecuta. (ver anexo 5).

De Método 6 Analftico en donde se presenta la manera de reali
zar cada operacién del Departamento, dentro de la secuencia -

establecida en la persona que las realiza,
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2.6, LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y EL ENFOQUE DE LOS

SISTEMAS.

La técnica de Auditorfa Administrativa ha sido tratada por di

ferentes autores, cada uno, de una manera particular.

William P. Leonard a quien se considera como el precursor de
esta técnica vy a J. Antonio Ferndndez Arena cuya contribucién es

L

valiosa.

Puede decirse que con el t;tulo de "Auditorfa Administrativa"
se pretende unificar a todas las clases de Auditorfa existentes -
bajo un criterio coordinador que efectfie la verificacién, compro-
baci6n y evaluacién de todas las actividades de una empresa con -

tres propSsitos fundamentales:

-~ Eliminar lo que no sea eficaz.
- Mejorar lo que no ha sido eficaz.

- Reducir posibles fallas futuras.

William P. Leonard.

Este autor define la Auditorfa Administrativa como un ex&men
completo y constructivo de la estructura organizativa de una em-
presa, institucién o departamento gubernamental, o de cualquier -
otra entidad, de sus planes y objetivos, sus métodos de control,
sus medios de operacifn y el empleo que dé& a sus recursos humanos

y materiales,
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El objetive principal consiste en descubrir las deficiencias
€ irregularidades de la empresa examinada y apuntar sus proba--
bles remedios, para establecer mejores métodos, mejores formas --
de control, operaciones mds eficaces y un mejor uso de sus recur-

sos fisicos y humanos.

Segin los conceptos de sistemas, Leonard considera a la empre
sa como un Sistema cerrado, sin considerar las influencias del me
dio ambiente que le rodea, orientando la evaluacién hacia el exte

rior de la organizacién. (7)
José& Antonio Fernindez Arena.

J. Antonio Ferndndez, al evaluar a la empresa, ya considera a
est8 como un sistema abierto, al mencionar que debe satisfacer -

tres tipos de objetivos, a saber:

a) El objetivo de servicio que pretende la satisfaccién de --
las necesidades de los clientes,

b) El objetivo Social que busca la satisfaccifn de los célabg
radores en la empresa, de los intereses de la comunidad y de la -
contribucifn fiscal.

¢) El objetivo econBmico que se enfoca al acrecentamiento de
la riqueza para satisfacer a los inversionistas, acreedores y al

desarrollo futuro de la empresa, reinvirtiendo sus utilidades.

7. Leonard William P, Auditorfa Administrativa, Evaluacifn de los
Métodos y Eficiencia Administrativa. Bditorial Diana, S, A.
Mé&xico, 1974.
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Este autor define la "Auditorfa Administrativa" como la revi
sién objetiva, met6dica y completa, de la satisfaccién de los ob-
jetivos institucionales, con base a los niveles jerdrquicos de la
empresa, en cuanto a su estructura y a la participacién indivi--

dual de los integrantes de la institucién. (8)

8. Férnandez Arena José Antonio. La Auditorfa Administrativa. Edi
torial Diana., México, 1976.
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3. EL MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
Para poder entender que es el manual de sistemas y procedi--

mientos, empezaremos por definir lo que es un manual.

Para explicar en que consiste un manual es conveniente anali--
zar la opinién de algunos autores, a fin de contar con una idea --

amplia, que nos permita orientar y uniformar estos conceptos.
AGUSTIN REYES PONCE.

Opina que el concepto de un manual es un folleto, libro, car-
peta, etc., en el cual se concentran en forma sistemdtica, las po
lfticas, reglas, procedimientos 6 informaciones generales que sir

ven para orientar la conducta de cada humano en la empresa.
VICTOR LAZARO.

Los manuales representan un medio de comunicar las decisiones
de la Administracién concernientes a organizacién, polfticas y ~--

procedimientos,
MIGUEL DUHALT KRAUSS.
Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y -

sistemdtica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organi

zacién, polfticas y procedimientos de una empresa.
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GEORGE R. TERRY

Un manual es un registro inscrito de informacifn e instruccio
nes que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orien

tar los esfuerzos de un empleado en una empresa.

En realidad es un libro~gufa, una fuente de datos que se cree

son esenciales para la mejor realizacién de las tareas.

Los manuales, agrega son una forma sencilla, directa, unifor-
me y autorizada de presentar la informacién que trata de los debe
res y responsabilidades de un empleado, los reglamentos bajo los
cuales tendrd que trabajar y las polfticas y prdcticas de la em-

presa. (9)

De lo anterior se puede decir que los Manuales Administrati--
vos, es el documento que contiene informacidn ordenada y sistemi-
tica, sobre la historia, objetivos, politicas, funciones, estruc-
tura y especificacién de puestos, asf mismo, sefialan 1la secuen--
cia l6gica y cronolfgica de una serie de actividades, traducidas
a un procedimiento determinade de una Institucién 6 Unidad Admi-
nistrativa, indicando quién los realizard, qué actividades han de

desempefiarse y la justificacifn de todas y cada una de ellas,

El Manual en sf es un instrumento de suma importancia para la

administraci6n, puesto que los manuales persiguen la mayor efica-

9. Los Manuales de Procedimientos en las oficinas p@blicas, Mi--
guel Duhalt Krauss, UNAM, 1968, Mé&xico, D.F.
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cia en la ejecucién del trabajo asignado al personal, para alcan-

zar los objetivos de la empresa. (10)

Ahora bien los sistemas y los procedimientos constituyen una
técnica utilizada para el perfeccionamiento de los controles en -
la direccién de negocios y la reduccién de los costos de opera--
ci@n, los cuales forman un instrumento de apoyo para la adminis--

tracién.

Los sistemas y los procedimientos guardan una estrecha rela--
cién con los elementos de la administracién: Planeacién, imple--
mentacipn y control, pero es precisamente en este dltimo, el con-
trol, en el cual tiene su mayor campo de accifn, ya que los siste
mas y procedimientos tienen comc objetivo fundamental lograr el -
control absoluto de las actividades administrativas y de opera--
cién propia en el giro comercial, industrial 6 de servicio de la
empresa, para alcanzar los fines y lograr el cumplimiento de las
polfticas previamente establecidas por la direccién de la propia

empresa.

Los Sistemas y los Procedimientos funcionan como un instrumen
to de vigilancia y control en el aspecto operacional de las empre
sas, estidn destinados a la investigaci6n de operaciones, creacién,
funcionamiento, supervisifn, correccifn y perfeccionamiento de =~-
técnicas y rutinas de trabajo tendientes a la mejor comprensién -
y relacibn de labores, bien sea de oficina, 6 de fndole técnico -

en los talleres y departamentos productivos de la empresa.

16, b. Krauss, Migquel.
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La finalidad de los Sistemas y Procedimientos es conocer a --
fondo el flujo completo de las operaciones de una empresa en sus
distintos niveles y 4reas; determinar con precisifn todos y cada
uno de los factores que inter&ienen en el desarrollo de cada ope-
racién, establecer programas de procedimientos a seguir en cada -
caso, revisar, modificar y corregir constantemente dichos procedi
mientos <omo resultado de la evaluaci6n de funcionamiento de los
mismos, ejerciendo una Qigilancia constante respecto de la bondad

6 inoperancia de los sistemas implantados.

La utilizacién de los sistemas y procedimientos reporta una -
serie de ventajas dentro de la organizacién de una empresa, ya --
que permite la comunicacifn de decisiones de la direccifn, relati
vas a organizacifin, polfticas y procedimientos. Constituyen tam-
bién un medio de comunicacién entre el personal, evitando dudas y
errores en el desempefio de las labores; delimita &reas de respon-
sabilidad interdepartamentales y personal, creando lfneas de auto
ridad que estipulan obligaciones y responsabilidades especfficas
de labores, tiempo efectivo empleado en cada trabajo y de acuerdo
con su jerarquizacifn, ante quien se es responsable, lograndc asi
una secuencia l6gica de operaciones y un flujo de informacibn ade
cuado, verdz, y oportuno de los niveles superiores de la adminis-
tracién general de la empresa.

-

Las finalidades de los sistemas y procedimientos son:

A) Disminuir el tiempo gue tarda en realizarse una actividad,

B} Reducir el esfuerzo realizado por las personas que ejecutan -



C)

D)

E)

A)

B)

C)

D)
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las operaciones o trabajos.

Simplificar las actividades eliminando pasos 6 métodos innece
sarios que se estdn realizando,.

Controlar todas las actividades; por medio de esto hacemos --
que los errores sean localizados en la realizacibén de las ope
raciones,

Mejorar la calidad de los trabajos, ya que por medio de los -
sistemas y procedimientos se logra la especializacibén, median
te la repeticif6n y uniformidad de actividades, y al haber es-

pecializacién, el trabajo se hace mejor y con mayor r&pidez.
Las finalidades del Manual son:

Sexvir de gu;a_para efectuar las operaciones. Los pasos son
predeterminados y conocidos de tal manera que evita la incer-
tidumbre en el desarrollo de las actividades.

Simplificar el entrenamiento del nuevo personal, ya que el -~
nuevo empleado tiene a donde consultar para realizar su traba
jo, mientras llega a conocerlo perfectamente, 6 sea especiali
zarse en esa actividad,

Establecer las responsabilidades de cada persona, ya que mues
tra quien es el que debe hacer la operacién, de esta forma se
puede determinar ripidamente donde estuvo la equivocacibn y -

quien la cometid.

Mejorar el servicio de las oficinas y talleres.
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3.1 CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Los manuales administrativos pueden clasificarse atendiendo -
diferentes criterios tales como el &rea de aplicaci6n, el conteni
do, el grado de detalle y =1 personal a que se encuentran dirigi-

dos. (11)

POR SU AREA DE APLICACION.

Macro Administrativos.

Se refieren a la empresa en su conjunto.

Ejemplo: El Manual de Organizacién de la Empresa.

Micro Administrativos.

Contienen informaci6n de una sola drea, pueden referirse a to
da ella en forma global o a una o mds de las secciones que la con
forman.

Ejemplo: Los manuales generales o especificos de cada una -

de las dreas de la empresa.

POR SU CONTENIDO.

De Organizacién.

Este tipo de Manuales contienen informacién detallada referen
te al directorio, las atribuciones, la estructura y las funciones
de las distintas &reas que integran el sistema empresa, asimismo,
describen los puestos, los niveles jer&rquicos, los grados de au-
toridad y responsabilidad, los canales de comunicaci6n, coordina-
cién y los organigramas que describen en forma gr&fica la estruc-

tura de organizacién.

11. Reglamentg Interior y el Manual de Organizacién, Secretaria
de la Presidencia, Direccibn Gral. de Estudios Administrativos.

e ———
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DE PROCEDIMIENTOS,

También llamados Manuales de Operacifén y son aquellos intru--
mentos en los que se consignan en forma metédica las operaciones
que deben seguirse para la realizaci6én de las funciones de un --

&rea o de varias de ellas,
PUEDEN DEFINIRSE:

A) A tareas y trabajos individuales, por ejemplo, operar una m&-

quina de contabilidad.

B} A prédcticas Departamentales en que se indican los procedimien

tos de operacifbn de todo un departamento.

C) A prdcticas generales en un area determinada de actividades,
como manuales de procedimientos comerciales, de producciSn, finan

cieros, de compras, etc.

Los Manuales de Procedimientos contienen un texto que sehala
las politicas y procedimientos a sequir en la ejecucién de un tra
bajo, con ilustraciones a base de diagqramas, cuadros y dibujos pa

ra aclarar los datos.

En los Manuales de Procedimientos de oficina, es necesario in
cluir o reproducir las formas que se emplean en el procedimiento
de que se trate bien sea llenada con un ejemplo o incluir un ins-

tructivo para su llenado.
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DE CONTENIDPO MULTIPLE
Con frecuencia en la pr&ctica administrativa se encuentran -
manuales que contienen informacifn que corresponde a mds de uno -

de los tipos sefnalados anteriormente.

La conveniencia de encontrar informacifn corxrespondiente a di

ferentes tipos de manuales puede deberse a los siguientes motivos:
- Que la informacién correspondiente sea muy breve, por lo
cual resulte m&s econémica la concentracifn de la misma en

un solo manual,

- Que se considera que es de m&s f4cil manejo de la presenta

cién de la informaci6én en un solo documento.

- Que la metodologfa de la elaboracifn del manual, implique -
la presentacifn de la informacién en forma unitaria; por -
ejemplo: Las &reas funcionales con sus polfticas y proce
dimientos que le son instrumentos.

Ejemplo: Los Manuales de Procedimientos.

OTROS TIPOS DE MANUALES.

A) Manual de Bienvenida,

Estos manuales incluyen la historia de la empresa desde su --
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fundacién, fotograffas de los iniciadores, del edificio, de la -
distribuci6n de las oficinas sefialando los departamentos de la -
misma, indica también las prestaciones a que tiene derecho el em-
pleado como son: servicios médicos, campos deportivos, seguro de

vida, premios, aumentos, promociones, sanciones, etc,

Se considera que este manual es una gran ayuda para la inte-

gracién del nuevo empleado a la empresa.
B) Manual de Funciones.

Comprenden las ventas, produccién, finanzas y administracién
de personal, compras, relaciones p@iblicas, servicios (correspon-

dencia, intendencia, etc.)

Dependiendo su importancia de la naturaleza de la empresa de
que se trate. En una empresa comercial la fuﬁciﬁn de compras ten
drfa m&s importancia en una oficina de prestacién de servicios Y
en una empres de trasnporte la de mantenimiento ser;a'una &rea b§

sica.

Esto ha creado la necesidad de que se elaboren manuales que -
cubran estas &reas de actividad que puedan adaptar el tipo de ma
nuales y polfticas y procedimientos como en los casos de manejo

de correspondencia.

C) Manuales de Politica.
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Son una gufa bdsica para la accifn, ya que pxescribe los 1fmi

tes generales dentro de los cuales han de realizarse las activida

des.

Las polfticas escritas son un medio de transmitir las activi-

dades de la Direccifn para el logro de los objetivos de la empre-

Sd.

les

ALCANCES Y LIMITACIONES.

Logran y mantienen un s6lido plan de organizacién.

Facilitan el estudio de los problemas de organizacién.
Sistematizan la iniciaciﬁn, aprobaci6n y publicaci6n de las -
modificaciones necesarias en la empresa.

Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacién --
con los dem&s departamentos.

Ponen en claro el grado de autoridad de los diversos niQeles
jerdrquicos.

Sobre las funciones y puestos suelen servir como base para la

evaluacién de puestos.

Entre las pocas limitaciones que suelen presentar los manua--

se encuentran las siguientes:

Es caro y laborioso conservarlo al dfa.
Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamen
tacibn y rigidez.

Puede convertirse en un documento obsoleto y sin ningdn bene=~
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ficio.
- El adoctrinamiento no puede ser efectivo, simplemente ser§ --

una ayuda para el nuevo empleado.

CONTENIDO DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION EN

OFICINAS DEL SECTOR PUBLICO.

IDENTIFICACION.- Todo Manual de Organizacién debe registrar,
en primer término, el nombre del organismo o de la unidad adminig
trativa a que se refiere; la aclaracién de si se trata de un ma--

nual de organizaciQn y el lugar y la fecha de su elaboraciQn.

DIRECTORIO,.- Consiste en la relacién de los funcionarios y de
los cargos que ocupan dentro de la estructura de organizacién de
una entidad o unidad administrativa, y permite cumplir mds adecua

damente las funciones del Manual de Organizacidn.

PROLOGO.- Explicaci6n de los prop6sitos que se pretenden cum-
plir a travé&s del Manual, del ambito de su aplicacién, de la oca-
sién. (12) En que se elabora 6 se efectfa la dltima revisibn, --
as{ como la mencifn de las unidades administrativas que partici--
pan en su elaboracién y demds consideraciones y observaciones que

se juzguen pertinentes.

ANTECEDENTES HISTORICOS.- Breve descripcifén de las razones 6
causas que dieron origen a la entidad y menci6n de la informacién

sobresaliente en su desarrollo y evolucién.

12. Generalmente son puntos de partida en las tareas de reforma -
administrativa, asignacién de nuevas funciones, creacién de -
nuevas organizaciones internas.
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BASE LEGAL.- . Enumeracion de las disposiciones constituciona-
les, leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y circulares, de los
cuales se derivan las atribuciones de cada entidad 6 de las unida

des administrativas comprendidas en ellas.

ATRIBUCIONES .- Transcripcifn aparte de los inicios y textos -
en los que se seflalan las atribuciones de las unidades administra

tivas contenidas en el manual,

ESTRUCTURA ORGANICA.- Relacién ordenada y sistemitica de los
principales cargos y de las unidades administrativas adscritas a
&stos, codificados en tal forma que sea posible visualizar los ni

veles jer&rquicos y las relaciones de dependencia.

ORGANOGRAMA .~ Representacién grafica de la estructura de orga
nizacifén en la gue se muestran los principales cargos y las unida
des administrativas de la entidad. Los Organogramas que se refie
ren a una entidad administrativa en particular deberd&n presentar

los principales cargos y los puestos que la integran.

DESCRIPCICN DE FUNCIONES.- Relacién detallada de las funcio--
nes que corresponden a cada uno de los cargos y a las distintas -
unidades administrativas, cuando el manual se refiere a una uni--
dad administrativa en particular, esta descripcifin corresponde a

las actividades que integran uno de los puestos.
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3,2 EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,

Los Manuales de Procedimientos son un conjunto de operaciones
ordenadas en secuencia cronolégica que precisan la forma sistem4-
tica de hacer determinado trabajo de rutina. Pueden registrarse
diversas maneras grdficas y escritas y también pueden catalogar~-

se con diferentes criterios.

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son aquellos -
instrumentos de informacifn en los que se consignan, en forma me-
t6édica, los pasos y operaciones que deben sequirse para la reali-
zacién de las funciones de una dependencia. En ellos se descri--
ben, ademds, los diferentes puestos o unidades administrativas ==
que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participa--
cidén, Suelen contener informacién y ejemplos de los formularios,
impresos, autorizaciones o documentos necesarios, mdquinas de ofi
cina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar en el co

rrecto desarrollo de las actividades.

CONTENIDO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO

Identificacifn del Procedimiento a que se refieren.- La des -
cripcién de un procedimiento debe iniciarse con la determinacién
de la operaci6én G operaciones que lo conforman. Asimismo debe se-
flalarse la dependencia y la sub-unidad admipnistrativa a que se re

fieren y la fecha de su elaboracifn.
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ObjetivQ del procedimiento.- Exposicifn del prop6sito que se

persigue con el procedimiento,

Ambito de aplibacién.-Elaboracidn de las sub-unidades adminis
trativas o de los puestos que intervienen en el procedimiento de
que se trata. Esta enunciacifn puede hacerse en el orden jerdr--
quico de las autoridades que intervienen o bien en el orden de =--

aplicacién dentro del procedimiento.

Polfticas de operacifn.- A fin de facilitar el cumplimiento -
de las responsabilidades de los distintos elementos que intervie-
nen en el desarrollo de un procedimiento, es necesario determinar
en forma explicita las polfticas, criterios o lineamientos que --
les permitan realizar sus actividades sin tener que consultar --

constantemente a los niveles jerdrquicos superiores.

Descripcién de las operaciones.- En este capftulo se deben -~
presentar en forma secuencial cada una de las operaciones que hay
que revisar dentro de un procedimiento explicando en que consiste
y sefialando la unidad administrativa 6 el puesto responsable de -
su ejecucifn. Es conveniente coordinar las distintas operaciones
de manera que se facilite su comprensién aln en los casos de va=--

rias alternativas en una misma operacién.

Fluxogramas.- A efecto de permitir la visualizaci6én en conjun
to de un procedimiento es conveniente, graficar el flujo de las -

operaciones en forma que se muestren las unidades que participan,
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las operaciones que realizan y la secuencia de las mismas, para
lo cual pueden utilizarse simbolos convencionales que permitan --

una fécil interpretacién,

Formularios.- Las formas impresas que se utilizan dentro de -
un procedimiento para captar, y proporcionar informes, deben tam-
bién formar parte del manual de procedimientos, ya sea intercala-
das en la operacidén en que se originan o incluyéndolas como apén-

dices del mismo.,

Un Manual de Procedimienptos puede contener:

a) El Procedimiento para una operacién determinada.

b) Los Procedimientos de las operaciones que competen a una -
sub-unidad administrativa; 6

c) Todos los Procedimientos de las distintas operaciones que

realiza una dependencia del Ejecutivo.

En la prictica, lo m&s recomendable es que la unidad de orga-
nizacin y métodos concentre la informaciﬁn de los manuales de -~
Procedimientos gue se elaboran en cada dependencia, a fin de que
pueda vigilar su actualizacifn, es conveniente que siempre que -
se formule o se revise un manual de procedimientos se consignen
en el cuerpo del mismo la conformidad de cada una de las upidades

administrativas a que se refieran.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Es la descripcibn especffica de pasos y reglas que siguen en
cada operacifn, en orden secuencial, agrupdndolas por capftulos -

que guarden relacifn entre sfi,

Dentro del contenido de cada procedimiento, &ste debe tener,

en cuanto a su estructura los siguientes pasos o tftulos:

a) Objetivos.

b) Responsabilidad y Alcance.

c) Polfticas.

d) Descripcidn de operacicnes. (Procedimientos).
e) Autorizaciones.

f) Anexos.

a) Objetivo.- Se debe anotar en forma concreta la finalidad -
que persigue el procedimiento.

b) Responsabilidad y Alcance,- Los Procedimientos deber&n in-
dicar el t;tulo del puesto de la persona responsable de que é&ste
sea cumplido en todos y cada uno de sus partes, dentro 6 planta
involucrada.

c) Politicas.- Dentro del procedimiento, las polfticas anota-
das Qeberdn ser claras y concretas, haciéndose referencia a la po
lftica general que la creo.

Es de suma importancia realizar una descripcién de la Polfti-
ca General que gencra a otras polfticas ya que se deben tomar en -

cuenta aspectos como:
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La vigencia de la politica, el ohjetivo que persigue y el al-
cance para que &sta sea cumplida, los Procedimientos de Referen--

cia gue vayan relacionados con la Polftica.

Ahora pues la descripcién de la politica; deber& contener en
forma clara y general, los lineamientos a seguir para regular la

operacién de la Empresa.

La vigencia sers la fecha a partir de la cual entra en vigor

la polftica en su caso, la fecha de terminacién de la misma.

El objetivo.- Se debe anotar en forma concreta la finalidad -

que persigue la polftica.
La responsabilidad y el alcance de las politicas deberdn indi
car el tftulo del puesto de la persona responsahle de que é&sta ~=-

sea cumplida.

Los Procedimientos de referencia, en &stos se deberin sefialar

todos los procedimientos relacionados con la polftica.

d) Descripcibn de Operaciones. (Procedimientos).~Para la re--

daccién de cada procedimiento, se seguirdn los siguientes pasos:

1. pDefinir el objetivo, asignando al procedimiento un tftulo

adecuado, relacionado con el objetivo del mismo,

2. Elaborar el fndice del procedimiento,
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3. Sex conciso y objetivo en la descripcién, procurando que
el procedimiento quede, en cuanto a la extensién, lo mis breve -
posible, evitando detalles onios, redundancias y palabras inne-

cesarias.

4. No deberdn incluirse detalles que estén sujetos a modifica
cién, a fin de no tener que hacer cambios a la instruccién con mo

tivo de los mismos.

5. Definir claramente la forma en que los puestos involucra--
dos intervendrsn en la:
- Ejecucién.
- SupervisiQn.
- Autorizacibn y

- Responsabilidad.

6.- Los pidrrafos deben ir en perfecta secuencia, para evitar
que se pierda el sentido del tema que se estd tratando.
7. No incurrir en tecnicismos o palabhras dfficiles, procuram-

do la utilizaci6én de palabras comunes de fdcil entendimiento.

8. Recurrir a ejemplos para aclarar las operaciones diffci-

les de entender.

9. No incluir nombres de personas, sino s6lo puestos responsza

bles.
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N

10. No incluir aspectos concernientes a las formas y reportes,
tales como distribucién, archivo, instrucciones para su uso, etc.,
ya que estas formarin parte en la seccibn de anexos de formas co-

rrespondientes.

e) Autorizaciones.~ Estas se recabardn en las hojas del proce
dimiento ya sea que se trate de una nueva emisifn 6 de una susti-

tucién de hoja, de acuerdo a las formas que se utilizarén.

f) Anexos.~ Formas, reportes, informacién variable, calenda--
rios, listas de precios y cualquier otra informacién que interven-

ga en el control y manejo de cada procedimiento. (13)

13. Se agruparfn para mostrarse en un capftulo especial de anexos
por sistema.
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CAPITULO IV: (CASD PRACTICO)
A) ESTUDIO DE LA SITUACION ACTUAL.

La investigaci6n inicial casi siempre es requerida para ha-
cer un planteamiento significativo del problema que se ha observa
do: esta investigacién se basa, mds que nada, en la preparacién -
de un estudio, de manera que con su realizacién se logre conocer
a la organizacifn en forma general (estructura organizativa, ra--

mo de operacifén, magnitud, constituci6én, potencialidad,) etc.

El motivo que me llev6 a realizar este trabajo, fue porque -
en una ocasién tuve la oportunidad de realizar una préctica de --
campo de Administracién aplicada, dondo hubo la necesidad de apli
car los conocimientos adquiridos en semestres anteriores, reali--
zando un plan de trabajo a seguir donde abarcaramos cuestiones -

de Recursos Humanos, Produccifn, Mercadotecnia y Finanzas.

En sf la pridctica que se desarrollo en dicha materia me lle-
vo a conocer de una manera muy gdeneral a la empresa que por pro--

fesionalismo es conveniente no mencionar su razén social.

Este estudio preliminar, en resumen me llevdé a establecer y
delimitar el problema a estudiar para la realizacifén de este.tra-

bajo.

Desde luego que es necesario precisar que el descubrimiento
del problema es facultad de la persona 6 personas que en una for-
ma u otra intervienen directamente en la realizacifn de las fun--
ciones de alquno de los departamentos que componen a la organiza-

cién.
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Sin embargo por la magnitud de la empresa no fue posible --
analizar a toda la organizacién en general para establecer y de-
finir un problema en el cual ayude de una manera global a la em-
presa, pero, si el-punto de partida fue observar algunos departa
mentos de la ofganizacidn y definitvamente en el Almacen de una
de las plantas que componen a la empresa decidf realizar el caso
prdctico que es el punto a desarrollar en este trabajo de inves-

tigacién,

Ahora bien el tema a realizar en este trabajo es el apoyo -

que dan los Sistemas y procedimientos a la administracién.

Podemos decir al respecto que un sistema serd eficiente o -
no, en la medida en que se logre el objetivo para el que fue di-
seﬁédo, de ahf que todo procedimiento estd sujeto a ser reforma-
do total o parcialmente, ya que un procedimiento utilizado media
namente, es mejor que no aprovechar nada; de ahf que el princi--
pal sintoma de la necesidad de analizar un procedimiento, se ba-
sa en el grado de eficiencia que representa para cumplir con un

objetivo determinado.

Entre los principales sfntomas que marcan la pauta para =--

efectuar el anflisis o revisién de un sistema, se encuentran:

a) Trabajos en que se logra escasa eficacia.

b) Falta de secuencia operacional.

¢) Fallas frecuentes que obstaculizan la realizacifén normal
de las operaciones.

d) Tareas y/o trabajos que consumen mucho tiempo.

e) Procesos que provocan desperdicios.

"



- 54 -

f) Trabajos constantes que deben perfeccionarse.

g) Inconformidades de los clientes, etc.

El estudio de los sistemas y procedimientos es variable, su
grado de difultad estd en raz6n directa de la complejidad de la -
estructura de organizacién en cada compafifa, de su volumen de ope
raciones y, ain mis, depende de las polfticas y reglamentos esta-
blecidos por la gerencia para hacer funcionar un sistema; por --
otra parte, la capacidad de personal de sistemas y procedimientos
es decisiva en la resolucifn de los estudios encomendados a é&ste

departamento.
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A.1 RECEPCION DE LA INFORMACION.

Para la recopilacién de la informacién fue necesario reali-=-
zar revisibn y observacidén fisica de documentos, de los archivos
tomando en cuenta el trabajo procesado y el que estaba pendiente
obtener nombres del personal, clave, observar el ovden de la or-

ganizacién, el tipo de equipo que se estd utilizando y su estado.

Es muy Gtil tambi&n obtener las tareas para cada trabajo que

se ejecuta en la unidad de estudio.

Mediante la simple observacibn uno se puede auxiliar en cier

tar reglas que sirven para mejorar su uso, y son las siguientes:

I.- Determinar previamente los aspectos que interesa obser--
var en forma precisa.

II.-El tomar notas, aunque breves, se constituye en el ele--
mento mis valioso de esta técnica, y

II1-El pasar las notas en limpio lo m&s pronto posible debe
considerarse como una necesidad bdsica para no perder detalle de

lo observado.

- La Observacibn Experimental -~

Este tipo de observacifn requiere tener control sobhre los --
elementos del problema, a fin de variarlos a voluntad para reco-

ger sistem8ticamente las observaciones correspondientes.



La escasa aplicacifn que tiene en el campo de lo social se -~
debe fundamentalmente al alto costo que significa el realizarla,
amén de las dificultades que invariablemente representan los gru

pos humanos, reacios por naturaleza a los cambios generados.

- La Observaci6én a Través de Registros -

La investigacién de este tipo es bastante amplia e implica,
por lo tanto, uné<gran clasificacién segdn se trate. Sin embar-
go, para efectos administrativos, se distinguen dos tipos de for
mas de investigacifn, a saber:

la., De registros (contables, estadfsticos y administrati--

vos) .

2a., Bibliogrdfica (libros, folletos, revistas, etc.)

A la informacién recopilada en el empleo de esta técnica, se
le conoce como "Informacién Secundaria", porque se refiere a he-
chos (clasificados y analizados por otras personas) de los que -
el analista o investigador debe echar manc cuando la naturaleza

del trabajo a realizar asf lo amerite,

A efecto se debe seilalar que el investigador o analista debe
reconocer sus aobligaciones de "dar a la gente el crédito que se
merece", en este tipo de investigaciones, dado que esto represen
ta pagar un precio insignificante por los valores de informacién

que puedan encontrarse en ella. (14)

14 . David M. Robinson, Redaccifn de Informes para Decisiones Ad-
ministrativas, Edit. Diana, S. A., Mé&xico 1972.
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También es necesario subrayar que para la realizaci6n &ptima
de este tipo de investigacifén, el analista debe, como primer pa-
s0, hacer un estudio de los objetivos que ha de marcarse para in
vestigar, basado desde luego en las actividades desarrolladas du

rante el andlisis del problema y el planteamiento, del mismo.

El segundo paso serd preparar una bibliograffa provisional -
para después localizar las fuentes de donde se obtendrd la infor

macibn que necesita.

P

Como tercer paso, el analista debe adoptar un procedimiento
de registro de la informacién recabada que servir§ para sus fi--

nes {(grabadora, fichas escritas a mano, etc.)

El dltimo paso serd procesar la informacién recogida que le
servir8 seguramente para determinar la cuantfa y validez de lo -

recopilado para los fines de su estudio.,

En relacién a la recepcién de la informacién a manera de ve-
rificar la informacién obtenida de los procedimientos del siste-

ma de control de productos terminados en el Almacen.

Se considero la Entrevista Personal ya que esta es considera
da como el mejor método en el estudio de sistemas, dado que per-
mite establecer contacto con las personas entrevistadas y en con
secuencia crea un vinculo de comunicacién muy valioso; y si estd

es bien con ducida, el interrogado proporciona mayor infoxmacidn
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y sugerencias importantes.

La mayor desventaja de esta técnica se localiza en el costo
y el tiempo disponible para su aplicacién, lo cual invariable--
mente deberi ajustarse al programa establecido y al presupuesto

asignado al estudio.

Una clasificacién de entrevista personal en los apuntes de
Auditorfa Administrativa del Prof. Jorge Alvarez Anquiano, y es

la siguiente:

a) Entrevista Preliminar.-Es la que se hace con personas cui
dadosamente seleccionadas dentro de la empresa,. con objeto de --
descubrir la posible existencia de problemas, deficiencias, etc.
que originan una dificultad que serd necesario tomar en cuenta -
cuando se haga el estudio exhaustivo.

b} Entrevistas para sondeos rdpidos.-Se utilizan para captar
una situacién espec;fica en poco tiempo.

c) Entrevistar de posicifn.-Sirven para ubicar a los entre--
vistados segfin sus categorfas o niveles jerirquicos dentro de la
empresa.

d) Entrevistas de comprobacién de hip6tesis.-Se realizan &s-
tas durante la recolecci6én de datos y en la interpretacifn de =--
los mismos. Se celebran con personas seleccionadas al azar, for-
mulando preguntas concretas e interrogando al detalle a especia-
listas y técnicos que hayan estudiado problemas similares a los

que deseamos comprobar,
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¢) Entrevistas de fondo,~Tienen como fin la rccoleccidn de
datos en forma analitica y metddica, es decir, deberd adaptar-
se a un plan previamente elaborado, cuando se haya elegido este

método de recopilacién,

Las reglas para desarrollar la entrevista con un mayor grado

de efectividad, son:

-Deberd iniciarse explicando al interrogade el fin que se --
persique y los beneficios a obtener.

-Se debe crear un ambiente de confianza entre analist; e in-
terrogado.

-Hay que permitir al interrogado expresar sus ideas, sin nin
guna presibn.

-Formular preguntas concretas e individuales.

-Se debe anotar de inmediato las respuestas obtenidas.

~-Se eliminaran, en lo posible, las interrupciones.

-No contradecir al interrogado, aunque nos conste la false--

dad de los datos proporcionados.

Los datos recopilados permitirdn tener una visién de conjun-
to de las actividades que se realizan en el almacen de productos

terminados y apreciar las deficiencias con que se labora.

Ademds de las técnicas de investigacién mencionadas, se uti-
lizaron T&cnicas de Documentacién y An&lisis (como diagramas de -
procedimientos, Gréficas de Gantt, etc.) con objeto de tener una

visidén m4s clara de las actividades del sistema.
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Se complementa la investigacibn, recabando informaci6n en -
otras dreas que tienen inherencia con el sistema, tales como la

Gerencia de Sistemas y Procedimientos y la Gerencia de Planta.
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DOCUMENTACION DEL SISTEMA ACTUAL

La informacién recabada deberd procesarse de manera tal que
se facilite su interpretacifn posterior y sirva, ademds, para la

toma de decisiones en forma 6ptima,

Es importante aclarar que la informacibn obtenida es de su-
ma necesidad clasificarla, registrarla o documentarla de manera
que siga una secuencia l6gica y concorde con las funciones gque -
se desarrollan en el sistema en estudio, es decir, el analista -
tendri que auxiliarse de gr&ficas, diagramas, hojas de datos, --
listas de comprobacién y programas de trabajo, sfmbolos claves,
plantillas, cuestionarios, pelfculas, etc., que se constituirdn
en elementales papeles de trabajo en el anilisis y disefio de sis

temas.

Es en los sistemas donde las gr&ficas encuentran su mayor -
aplicacifén, sin embargo, en la actualidad forman parte de casi -
todas las técnicas profesionales, debido a la utilidad que pro--

porcionan el permitir entender fenSmenos complicados.

A efecto, a continuaci6n se citan algunas de estas herra--
mientas de los sistemas, la forma de elaborarse, asf como la =--
aplicacién pr&ctica que se les d4 en el anilisis y disefio de los

mismos.
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TECNICAS PARA DOCUMENTAR SISTEMAS.

A efecto de la realizacifn de este trabajo entre las mis co-
nocidas y usuales t&cnicas, para documentar sistemas, tenemos las

siguientes:
- LAS GRAFICAS DE FLUJO =-

Son las representaciones de un procedimiento, el que median-

te un lenguaje a base de sImboios permiten el andlisis del mismo.

Se trata de una forma en la que los procedimientos actuales
y los propuestos, puedan ser registrados; las actividades puedan

ser reducidas a sfimbolos y representadas en forma grdfica.

Los sfmbolos usados en los gr&ficos (15).,

Para hacer constar en un gr&fico todo lo referente a un tra
bajo u operacién resulta mucho m&s fdcil emplear una serie de --
cinco sfmbolos uniformes, que conjuntamente sirven para represen
tar todos los tipos de actividades 6 sucesos que probablemente -
se den en cualquier fabrica 4 oficina, Constituyen, pues, una -
clave muy cémoda, inteligible en casi todas partes, gue ahorra -
mucha escritura y permite indicar con claridad exactamente lo =~

que ocurre durante el proceso que se analiza.

(15) Introduccién al estudio del trabajo, segunda edici6n, Ofici
na Internacional del Trabajo Ginebra - 1973,
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La Grédfica de Flujo para su identificacifn deberd contener
en la parte superior del mismo los datos que la identifiquen, ta
les como:

- Nombre del Departamento

- Nombre del procedimiento estudiado.

- Persona que lo realiza.

Motivo del estudio.

Punto de iniciacibn y terminacién del procedimiento.

Una de sus principales ventajas se localiza al mostrar cual
quier duplicacidén de fuerza{ retroceso en las operaciones, demo-
ras y cualquier comprobacibn o revisién excesivas. Puede saber-
se cuintas operaciones estdn involucradas, la frecuencia con que

ocurren, cufntas transportaciones se requieren, etc.

La simbologfa utilizada en el diagramado puede ser mediante
figuras que sugieran el tipo de actividad que se desarrolla, o -

bien a través de los simholos ya existentes, (ver anexo no. 1).

Para su elaboracién ser8 necesario observar las siguientes

reqglas:

a) Se elaboran de izquierda a derecha, y de arriba hacia
abajo.

b) Los s;mbolos deben estar conectados entre sf por la --
flecha que indica el sentido de la operaciQn.

¢) La descripcién que contegan los sfmbolos deberd ser --
breve y concisa,

d) Deber§ llevar una secuencia 18gica.
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e) Al terminar el procedimiento se har& un resumen de las
formas originadas y de las que finalizaron, las cuales
deben coincidir con el procedimiento.

f) Los documentos siempre tendr&n un destino. Ningudn pro

cedimiento debe quedar sin un fin especffico.

- DIAGRAMAS DE PROCESO DE OPERACION -

Son la representacifn grdfica de las operaciones, inspeccio
nes, transportes, demoras, y almacenajes, en el orden en que se
presentan, Para su confeccifn, también es necesario observar --

ciertas actividades, tales como:

a) Su identificacifn deberd contener los siguientes datos:

Nombre del proceso.

Nombre del Departamento y/o Seccién.

1

Fecha de iniciaci6én y terminacién.

Nombre de quien lo elaboré,

b) El diagrama deberd constar de cinco columnas para sfimbo
los, una para la descripcifén del tramite, dos para ano-
tar las distancias de transporte y los minutos de demo-
ra por almacenamiento y otra m&s para observaciones.

c) Se describirdn los diversos pasos que comprenden el pro
ceso, marcando en las columnas los simbolos correspon=-
dientes, uniéndolos mediante lfneas.

d) Al terminar la descripcifn, se obtienen los totales de
cada una de las columnas (operaciones, transportes, ins

pecciones y demoras), asf como de los metros recorridos
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totales servirdn de
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accién gque conviene seguir,

Para lograr un andlisis
proceso, se deben considerar

a) Todo detalle deberd

supuesto,

en almacenamientos y demoras; estos

indicadores y dardn la pauta de la

mds completo de los diagramas de --
las siguientes observaciones:

ser investigado, no dando nada por

b) Es bdsico en el anfilisis la elaboracifn de las siguien-

tes preguntas: ¢Qué?, ¢Quien?, ¢Por qu&?, ¢D6nde?, =-

¢Cudndo? y ¢C6mo

?

c) El método propuesto debe ser analizado bajo las mismas

reglas con las que se analizé el método de operacién.

Ejemplo de Diagrama de Proceso de Operacién:

NOMBRE DEIL PRCCESO!?

DEPARTAMENTO:

SEQCION =

HOMBRE : FORMA:

INICIADO EN:

MAQUINA:

TERMINADO EN:

HBECHO POR:

S OLOS
No| EMPLEADO| DESCRIPCION ﬁﬁﬁ—‘\?*ﬂs. DIST

"T M

OBSERVACS 4

TOTALES:
A WA A Al A ASAA
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- EL DIAGRAMA MULTICOLUMNAR DE FLUJO DE PROCESO ~

Estd disefiado para seguir el rastro de un hombre o de un -
proceso; se usa en aquellos casos donde es necesario graficar un
nGmero de acciones simulténeas en un solo procedimiento; regis--

tran las acciones en lfnea vertical y con una distribuci6n hori

zontal,
- DIAGRAMA DE DISTRIBUCION DEL TRABAJO -

En este diagrama, auxiliados con una lista de actividades y
una de tareas, es posible registrar todas las actividades de una
unidad de organizacifn., Su preparacién dar§ la visién de conjun
to que se neceista para efectuar un andlisis de los diversos --
elementos que son importantes. en el panorama general, sin dejar

se confundir por los detalles.

Para su preparacién, es necesario contar con una informa--
cifn detallada de las funciones y responsabilidades de aquéllos
a quienes compete el an&lisis; esta informacién se oBtiene me--
diante la lista de actividades que contienen la descripcién de -
cada rengl6n distinto de trabajo ejecutado por cada individuo, y
el nGmero de horas empleadas en cada tarea semanalmente., La re-

daccibn deberd ser breve y precisa.

Las funciones del departamento se resumir&n en la lista de

actividades.

Las funciones individuales se transfieren al Diagrama de -=-
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Distribuci6n del Trabajo en orden descendente de importancia.

La informacién procedente de las listas de tareas de cada -
empleado, se transfieren al diagrama, en la misma forma que se -
hizo con la lista de actividades. En estos diagramas, es facti=

ble registrar las actividades de hasta seis personas.

Esto se hace con el objeto de aprovechar la capacidad del -
diagrama para destacar operaciones duplicadas o anticuadas, el -
total de horas comprendidas y la distribucién general de trabajo

entre los empleados.

Adem&s de la t&cnicas anteriormente mencionadas para docu=--
mentar sistemas, existen otras de no menor importancia y uso; --
sin embargo, consideramos que las ya descritas ejemplifican de -
manera fehaciente lo que sobre técnicas para documentar sistemas

se pretendfa plasmar en este estudio.

Cuando se tiene la informaci6n completa de las funciones --
que se desarrollan en un sistema de trabajo, se lleva a cabo un
resumen ordenado de la misma, con el objeto de obtener el visto
bueno de los responsables de la funcifn, es decir que &stos veri
fiquen que lo investigado est& vigente y no presenta variaciones

ni errores de interpretacién,

Este resumen también servirq de base para analizar poste--
riormente la misma informacidén recopilada de acuerdo con el or--

den que presenta en la actualidad.
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A~4  ANALISIS Y CRITICA DE LA INFORMACION,

Reunida la informacién sohre la sgituacibn actual del siste-~-
ma o procedimiento, el siguiente paso es hacer una revisibn o and
lisis de la misma, es decir se debe diagnosticar la situacién -~
aplicando una metodologfa adecuada y los conocimientos adquiridos
sobre el problema, de tal modo que los resultados de la investigg
cién deban ser individuales y las caracterfsticas de la misma re-

feridas al conjunto.

Clasificados los elementos segdn el andlisis que debe reali-
zarse desde varios puntos de vista, entre otros cabe mencionar --

los siguientes:

1, Indagar si existe duplicidad de funciones,

2, Ver si puede mejorarse alguna operacién.

3, Buscar la posibilidad de combinar operaciones,

4, Determinar si es realizable algquna actividad en
otro lugar.

5, Investigar si existen demoras y si pueden eliminarse,

6, Ver si pueden combinarse revisiones con operaciones -
productivas.

7, Indagar si es posible obtener un flujo directo de los
documentos para evitar retrocesos.

8, Verificar si existen cuellos de botella, y si pueden
e§itarse.

9, Evaluar los elementos analizados en conceptos de ahorro

de esfuerzos, disminucifn de tiempos y reduccion de cos
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tos.

La + determinacif6n de los puntos mencionados, se puede lograr

a través de la aplicacién del Andlisis Cientffico, (16), que com-

prende las siquientes etapas:

la,

2a,

la,

4a,

S5a,

6a,

7a,

Ba,

9a,

Estudio de los elementos.- Debe hacerse un estudio com-
completo y veraz de los componentes que integran el sis
tema.

Diagnosticar'en forma detallada.—zQue tendencias se re-
gistran en el campo de cada elemento?

Determinacién del prop8sito y sus relaciones.~¢Qué evo-
lucién ocurre en los campos relacionados entre sf?
Investigacién de las deficiencias.- Esto permitir4 al -
analista descubrir las desviaciones de los sistemas, =--
procedimientos o normas y exhibird las deficiencias en-
contradas en los planes, objetivos, organizacién y con-
troles.

Hacer un balance analftico,- ¢Qué objetiQos deberfan lo
grarse en el campo de cada elemento?

Comprobaci6én de Eficacia.- En este paso ser& necesario
efectuar pruebas a cada factor para su evaluacién.
Bisqueda de Problemas.~ ¢Cufles son los elementos del -
factor que ejercen influencia limitadora?

Arribo a Soluciones.- ¢Cudles son los elementos del fac
tor que ejercen influencia limitadora?

Determinacidn de Alternativas.-¢El analista debe atender

los numerosos factores que surgen y que pueden determi--

‘nar la eleccifn de un método con preferencia a otro?

16. William P, %e nard Aqditor!a Administrativa, Editorial Dia-
Méx 1971,

na,

S. A.

co,
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10a, Definicién del Método para Mejorar la Operacién.- En --
sus labores de evaluacifén, el analista estard siempre -

alerta para idear mejores formas de hacer las cosas.

Ahora bien la hipotesis a comprobar en esta investigacifn es
entender la importancia que tienen los sistemas y los procedimien
tos para el Lic, en Administracifén, como un apoyo a la toma de de

cisiones en cualquier empresa, departamento 6 seccibn G oficina.

El objetivo primordial de esta investigacién es de explicar
lo mis objetivamente posible la planeacifn y la ejecuci6én de los

sistemas y procedimientos en una organizacién.

Pues bien en el Almacen de Productos Terminados se lleva un
procedimiento para el control de las existencias muy deficiente -
ya que nunca se realizaron los Procedimientos a base de elaborar
diagramas de flujo y s6lo se realizé un listado de actividades ~--
donde se describan los pasos a sequir para llevar el debido con~-

trol de existencias del Almacen de Productos Terminados.

Mediante las entrevistas que se realizaron se puede decir --
que no existe un flujo de informacién entre los empleados de nue-
Vo ingreso ya que algunos no conocen el procedimiento completo re
lacionado con la funcifn que desempefian. Entre otras deficiencias

también se encontraron las siguientes.

- Que existfan demoras en las devoluciones a los clientes.

- Envios equivocados (tanto en volumen como al lugar de des-
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tino) del Almacen de Productos Terminados a nuestros clien
tes.
- Falta de un sistema de registro oportuno en el Almacen de
Productos Terminados de los productos que se reciben y se

despachan, lo que se traduce en un control deficiente,
A5 - REPORTE O INFORME SOBRE EL SISTEMA ACTUAL.,

En base a la interpretacién de los resultados concernientes
al estudio de sistemas, esto no es otra cosa que la comprobacién
o rechaz6 de las hip6tesis planteadas en la investigacién prelimi

nar.

La presentacibn del informe depender4 tambien de la natura-
leza del estudio que se le hizé al sistema en cuestién y esto de-

penderd del tipo y la extensién del informe.

Este deberi ser dirigido al ejecutivo principal de la empre-

sa y a los demds ejecutivos menores involucrados en el estudio.

El Formato para la presentacifén de informes utilizados en Ad

ministracién es el siguiente:

El formato para la presentaci6n de informes mds utilizado en
Administracién, es el siguiente: (17)
CONTENIDO

I Finalidad y alcance del estudio,

17. William P, Leonard, Op. Cit.
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II Puntos sobresalientes encontrados.

III Aspectos comentados con la supervisién.

IV Préacticas corrientes. (MEtodos de andlisis empleados).

V Discusifn o comentarios. (Interpretaciones del Analista).
VI Recamendaciones. (Gr&ficas, diagramas, etc., que deban acampafiar al
estudio).

El primer punto consiste en delinear una introduccifn adecuada a la fina

lidad del estudio.

En el punto dos, se deben exponer los hechos o deficiencias que necesi—-

ten una accifn ocorrectiva imediata.

En el tercer punto habrin de consignarse los cambios de inmpresiones te~

nidos ocon los supervisores del sistema.

En el cuarto, se anotarin los detalles, condiciones, forma de realiza—

cién, etc., de los aspectos que se estdn examinando.

En seguida (quinto paso), se anotarén las pricticas propuestas, los ar-

gumentos en pro o en contra, las conclusiones generales, etc.

En el apartado de recomendaciones o propuestas, deberdn expresarse las -

proposiciones que al analista le parecen ventajosas para la empresa.

Por Gltimo, la parte correspondiente a ilustraciones se reservard para -
la presentaci6n de graficas, listas, ejemplos y otra clase de ilustraciones—
que sea necesario incluir en el texto para reforzar lo escrito y para cample-

tar la investigacién y la camunicacifn a la Direccifn.

A continuacifn se mencionan los puntos esenciales gque distinquen al buen

informe para decisiones administrativas:

1° Deber& estar bien redactado el escrito oon suficiente claridad para-

evitar interpretaciones equfvocas al lector del miamo.
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2° El redactor tendrd que esforzarse al miximo para expresar sus ideas-
con exactitud, concisibn y cortesfa. Para lo primero, se basarf en informa --
cifbn definida y comprobable, lo segundo implica una exposici6n precisa de lo-
que se informa, y la cortesfa en el empleo de palabras y expresiones que evi-

ten una innecesaria brusquedad en las alusiones.

3° Es conveniente emplear un vocabulario sencillo, evitar términos téc
nicos, prestar atencién a ortograffa, puntuaci6n y aspectos gramaticales en -

general, y redactar en un estilo preciso y descriptivo.
4° El analista no debe saltar demasiado pronto a conclusiones.

5° El informante necesita ser veraz y cuidadoso, enfocar las cosas con
rigor cientffico y sin pronunciamientos anticipados o prejuicios personales.

Su informe deber& hacerlo en formma impersonal, utilizando en su redac--
cifn la tercera persona gramatical.

Con esto se termina lo que en mi parecer, €s necesario realizar para la-
planeacién y aplicacién de los Sistemas y Procedimientos, a partir de la nece~
sidad planteada y hasta 1o que debe contener un informe de deficiencias enoon-
tradas en el estudio de los Sistemas y Procedimientos.
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B: ¢ EXISTE LA POSIBILIDAD DE MEJOR AR

LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ?

Cam ya se dijo antes, todo sistema siempre estd sujeto a sufrir cambios
y por efectos teSricos, y por haber encontrado algunas deficiencias en el sis-
tema actual, el siguiente paso es el Diseio de un nuevo Sistema, M&todo 8 Pro-
cedimiento, tema que abarca el siguiente punto de esta investigacién.

C: DISENO DE UN NUEVO SISTEMA.

C.1 Determinacién de requerimientos

Diseflar un nuevo sistema involucra la identificacifn de los insumos que-
lo forman, tales camo: Materiales, Energfa y Flujo de informaci®n, Estos ele——

mentos forman parte esencial de todo sistema.

Por material se entiende, las instalaciones y objetos que forman el sis-
tema (la materia prima, si la hay, fluye a través del proceso).

Un sistema debe ser disefiado (por ejemplo) para asegurar la adquisicién-
de materiales o componentes necesarios para llevar a cabo el proceso producti-
vo de una industria. Al efecto, el disefio incluird la identificacién de los me
dios de transporte requeridos para mover el material a la ubicaci6n del proce-
80; también ser§ indispensable conocer la distribucién ffsica de la planta y -
el equipo de manejo de materiales, pues estd mostrando en ellos el proceso de-

la planta y el flujo de materiales dentro de la misma.
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Los sitemas, para su operacifn necesitan energfa, 8sta se puede conse --
guir, ya sea de fuentes externas 6 por una planta propia. El proceso de fabri-
cacifn puede requerir gas natural, petr6leo, carbbn G otro combustible propio-
@e las produccién. Tambi&n requerfa energfa humana, que aunque es una energfa-
variable consideradaindividualmente, en conjunto, el grupo representa una —
fuente estable. Para operar un sistema se requiere de la energfa humana, tanto
fisica camo mental.

La informacién es otro elemento bdsico de cualquier sistema, pues facili
ta las relaciones internas entre los subsistemas. La informaci6n deber§ fluir-
a través del sistema junto con el material necesario para poder lograr los ob—-
jetivos deseados, por ejemplo, en la adquisicibn de materia prima, las requisi
ciones, pedidos, conocimientos, conocimientos de embargue, recepcién de infor-

macién, reportes de ingpeccifn, son ejemplos claros de un flujo de informacién.
7
C.2 Requerimientos del sistema.

Con el fin de cumplir oon el objetivo que debe seguir todo sistama de =-
Control de existencias, y que de hecho es lo que debe de implantarse en la em—

presa, en cuestifn, adecuado desde luego a las necesidades de la misma, a con-

tinuacién se detallan los requerimientos indispensables para tal fin:

- la realizacifn de un sistema de Control de Existencia de Productos --
Terminados que nos envian las diferentes plantas al almacén de productos termi
nados y que &ste ofrezca resultados mejores gue el anterior y que tenga una se
cuencia 18gica de los pasos a sequir, para que las personas que lo empleen, lo
utilicen camo un manual de induccifn elaboren sus tareas lo mds objetivamente—
posible, para:

- Que no existan demoras en las devoluciones a los clientes, mediante -

las devoluciones de material defectuoso 6 equivocado enviado por las plantas -
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productivas de la empresa al almacén de producto terminado, y atendiendo lo --

mis pronto posible la peticifn del cliente.

- Implantar un sistema de control que permita obtener registros oportu-
nos y precisos bara el establecimiento de programas de suministros, para que -
nuestros clientes reciban la mercancfa solicitada en la cantidad especificada-

a tiempo y en buenas ocondiciones de sequridad.
- Mediante un registro eficiente controlar las entradas y salidas de ——
producto terminado, para que se proporcione una informacifn precisa y oportuna

cuando se requiera.
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D IMPLANTACION DEL NUEVO SISTEMA

D.1 Obtencién de la aprobacién del nuevo sistema.

Una vez que se encontr§ la mejor soluci6n al problema, y que, por lo tan
to, se tiene el mejor sistema, este se sameter8 a la aprobacifn de las perso—-
nas responsables de tamar decisiones.

Es frecuente que el ejecutivo responsable no apruebe el nuevo sistema —
aunque este haya sido desarrollado con todo detalle, y tal caso ‘significaria
volver a empezar.

Por lo tanto, en esta nueva etapa lo importante es vender el sistema. Y-
asf cano se convencid a la Direccifn de la empresa para que aceptara hacer el-
estudio, es necesario convencerla para que acepte el nuevo sistema, ya que, de
otra manera, todo el trabajo hecho carecerfa de valar.

Camo paso primero, se requiere definir a las autoridades que van a otor-
gar la aprobacién y en qué momento la otorgardn. Es conveniente lograr una —
aprobacién general del sistema, aunque posteriormente, al entrar en detalles -
haya necesidad de hacer algunas modificaciones..,

Los siquientes pasos se deben tomar en cuenta para lograr "vendexr" el --

nuevo sistema:

A, Una preparaci6n cuidadosa del informe que ser§ el eje principal de -

nuestra accifn, y que debe contener:

a) Antecedentes del estudio.

b) Objetivos.

c) Método de desarrollo.

d) Descripcifn del sistema propuesto.
e) Costo.

f) Limitaciones y recomendaciones.



B, Modificacifén de 8reas afectadas.~ Se debe cammnicar por escrito a -
las &reas que afecta el nuevo sistema, para que acudan todas las personas invo
lucradas a la presentacién del mismo. El memorandum de notificacién debe sefia-

lar la mejor disposici®n de presentar el informe para mostrar el nueiro sistema,

¢, lugar y tiempo adecuados.- El lugar de .reunidn para presentar el --

nuevo sistema, deber8 ser cerrado, silencioso, con bastante visibilidad, para-

que no haya distracciones y las personas puedan ofr perfectamente a los exposi
tores y ver lo que presentan.

El tiempo se debe escoger en un momento en que el ejecutivo de la deci—-

sifn no tenga que resolver otro problema que impida su concentracién, y por lo

misno la cawprensién del nuevo sistema.

D, Direccifn de Juntas.~ Tiene por objeto la coordinacifn de las perso—-
nas que asisten a la presentacifn, el ejecuti{ro principal o un subdirector que
serd el que dirija la junta, dejando primero que el expositor del sistema tome
la palabra para, posteriommente, ir resolviendo las dudas que surjan sobre lo-

que esti explicando.

E, Ayudas visuales.- El hacer uso de las ayudas visuales camo gr&ficas~
carteles, etc., ayuda a aclarar las dudas surgidas en la comprensién del sis—
tema. Es conveniente que preparen amenos y muy gré&ficos estos carteles, para -
atraer la atencifn de los participantes en la junta y resolver con mayor faci-
lidad sus dudas.

Al recopilar la informacién, el analista hubo de tenher buen cuidado de -
conocer todos los elementos integrantes del sistema actual, por lo que con per

fecto conocimiento de causa, puede contestar todas las preguntas que se le —-
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hagan. Un titubeo o una duda, creardn desconfianza entre los asistentes a la -
reunién, que harfan creer que la investigaci6n no fué lo profunda que se nece-

sitaba y pondria en peligro la aprobacién.

F, 2Aprobacién de los Ejecutivos.- Para lograr la aprobacibn del nuevo -
sistema y proceder a su implantacifn, el exponente debe sequir una estrategia-
que contempla dos fases:

a) Actividades que se desarrollarén, y
b) Plan de accifn.

En su exposicién, el analista, buscando la aprobacién del nuevo sistema~

para su implantacién, definird las actividades que habrén de sequirse. Estas -
pueden ser:

1, Comunicacién al personal encargado de la funcién de la decisifn de -

la direccifn.

2, Programa de acci6n.

3, Area que realizard el muevo sistema.

4, Seleccién del personal de anflisis del sistema,

5, Adiestramiento de este personal,

6, Pruebas de instalacién.

7, Instalacifn de los nuevos mEtodos y procedimientos.

8, Revisién o auditorfa de dichos métodos y procedimientos.

El plan de accibn que seguiri el expositor del nuevo sistema, sers el --
presentar, al finar del informe, una grdfica de actividades en forma ordenada-

y consecutiva, con su respectiva asignacién de tiempos de realizacibn, y dando
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wna fecha exacta para la implantacién del nueyo sistema ; anexard a su vez, —
una hoja de aprobacifn, en donde los ejecutivos firmarsn de conformidad.

Una vez que se tienen las aprobaciones del sistema propuesto, se deben -
enfocar todos los esfuerzos a la implantacifn nu'.sna‘, ‘que en sf constituye la -
parte dinfmica del sistema, elaborando una programacifn para la implantacifn.-

En este momento hay que auxiliarse ocon las herramientas de planeacifn —
tales como las Graficas de Gantt y/o la red del Camino Critico.
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D.2 Implantacién del Sistema:

Al llevar a cabo la implantacién del sistema, se requiere la
realizaci6n de ciertas actividades, como el dibujo, revisifn e im-
presién de documentos que servirdn como fuentes de informacién al-
sistema. Al realizar ésta actividad, el encargado de la misma debe
ra coordinarse con la persona que lleva a cabo el control de for--

mas, con el fin de poder controlar mejor las nuevas gue surgen.

Bisico a la implantacifn, es adiestrar y/o entrenar al per--.
sonal que se encargard de la funcibén, mediante cursos fuera del --
drea de trabajo, o bien sobre la marcha; en ambos casos se prepara
r&n calendarios para llevar a cabo dicho entrenamiento, habrg que-
dar algunas explicaciones de los instructivos y manuales del nuevo
sistema; también es de suma importancia buscar el acondicionamien=
to del local, &rea y espacio necesarios, distribuci6én ffsica, ubi-

cacién del personal, etc.,

Antes de implantar el nuevo sistema de manera definitiva, y--
con el fin de lograr exactitud de operacifn, es necesario realizar
pruebas piloto y/o en paralelo que servirdn para definir el alcan-
ce del sistema. Los resultados de la prueba se analizar&n cuidado-
samente y como resultado de &ste anilisis se tendr&n que corregir-
las fallas encontradas y ajustar el sistema. Hay que redactar un -

informe comparativo del nuevo sistema respecto del anterior.

Otro aspecto importante en la implantacién del sistema es la
estimacién de los recursos humanos, técnicos y materiales, necesa-

rios para el futuro funcionamiento del sistema.

A continuacién, se analisan diez normas que se deben tomar -~
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en cuenta en la implantacién:

- Tener todo listo antes de empezar.

- Mantener el programa de implantaci6n.

- Evitar las precipitaciones y las decisiones urgentes.

- Anticipar y eliminar las crisis.

= No perder la confianza ni el entusiasmo.

- Mantener a todos los afectados o que tengan relacifn con
el proyecto perfectamente informados de los adelantos.

- Tener cuidado de prevenir las desavenencias entre el per-
gsonal durante la implantacién.

~ Evitar los recargos de trabajo, tiempos extras i otro ti-~
po de pérdidas de tiempo del empleado: es preferiblé emplear ayuda
adicional.

- Evitar la interupcién de la corriente de datos y los ser-
vicios durante las labores de implantacién.

- No sacrificar la buena ejecucién en aras de la brevedad.

Una vez hecho esto, se hace la implantacién definitiva del =~
nuevo sistema, que consiste eni

A, Instalaci6n fisica del sistema.

B, Vigilancia del sistema.

C, Informe de terminacién del sistema.
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D.3 Revisifn, Control y Vigilancia del Sistema.

Victor Lazzaro, En su obra "LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS",

define la vigilancia de sistemas como:

"El ex@men inteligente y constructivo de los sistemas y pro-

cedimientos de la empresa”.

La vigilancia y revisi6n de los sistemas, permiten descu --
brir algunas deficiencias de los mismos; entre las principales, -
encontramos:

a) Desviacifn del sistema implantado.

b) Aumento del volGmen de operaciones de la empresa.

¢c) Cambio de polfticas que afectan directa o indirectamen--

te al sistema.

d) Cambio de condiciones en las que se ejecutaba o realiza-

ba el ‘sistema.
e) Discrepancia en las operaciones.
f) Deficiente preparacifin del personal para llevar a cabo -

las funciones del sistema.

La vigilancia de los sistemas se puede hacer de dos formas -
b&sicas:
la, Elaborando un calendario de fechas de revisién.

2a, Aplicando cuestionarios, ya sean generales, especffi ~--

cos, de pruebas reales o de sugerencias.
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D.4 SISTEMA PROPUESTO.

Una de las necesidades primordiales de la empresa en cues--
tfon, en el departamento del Almacen de productos terminados que
depende de la Superintendencia de Almacenes y esta a su vez de--
pende de la Gerencia de Contralorfa, es llevar un control adecua
do de las existencias en el Almacen de Productos Terminados, au-
nado a las deficiencias operativas encontradas en el sistema ac-
tual y a los requerimientos sefialados para el 6ptimo control del
mismo, sirven de base para proponer la estructuracién de un nue-

vo sistema, constituido por varios procedimientos como sigue:

PROCEDIMIENTOS.
I =~ Recepcifén de Producto Terminado (Equipo Original)
11 -~ Embarque de Pedidos. (Eguipo Original)
III - Devoluciones a las plantas.
Iv - Devoluciones de equipo original al Almacen.
v =~ Control del Kardex. (entradas y salidas)

vi -~ Control de Existencias.

Descritos como sigue:

1. Objetivo.

2. Responsabilidad y Alcance,
3. Polfticas.

4. Procedimientos.

5. Formas.
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I.- ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO
Indice:
1. Objetivo.-Controlar la recepcifn de productos terminados
enviados por las diferentes plantas para el almacen en México,

D.F.

2. Responsabilidad y Alcance.-Es de aplicacién obligatoria
para las siguientes 4reas:

- Control de Produccién.

- Inspecci6n Final,

= Almacen de Producto Terminado.

3. Politicas.=Todos los productos terminados enviados por -
las plantas, deberdn invariablemente contener su correspondiente
forma de "Entrega de produccién" 4 "Orden de Transferencia para

consignacién"

- Inspeccién Final de cada planta es responsable de verifi-
car que los productos terminades cumplan con las especifiéﬁcio-—
nes de calidad establecidas, y que el envio al Almacen de Produc
to Terminado sea con la certificacién correspondiente.

- Es responsabilidad del Almacen de Producto Terminado veri
ficar que al recibir el producto terminado é&ste se encuentre den
tro del programa mensual de produccién, en caso contrario no se
dar§ entrada al Almacén.

- Es responsabilidad de cada planta el enviar sus productos
terminados de Equipo Original empacados, asegurando la protec--—

cién de los mismos.
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- Todo producto terminado elaborado por las plantas ser& con
siderado como terminado después de ser recibido por el Almacen -

de Producto Terminado.

4. Procedimiento:

I. Recepcién de Producto Terminado Equipo Original.

Responsable: Supervisar de Equipo Original.

Actividades:

4.1. Recibe los productos terminados enviados por las plan-
tas con su correspondiente "Entrega de produccién" @ "Orden de -
Transferencia" - ver formas 5.1 y 5.2 - por cada producto - pis-
t6n, perno, vilvula y punterfa.

4.2, Verifica que la entrega este dentro del programa men-~-
sual de produccién y que no exista diferencia entre lo entregado
fisicamente y lo sefialado en la forma de entrega de produccién.
En caso contrario elabora una "Devolucién a la planta" - ver pro
cedimiento de devoluciones- no. 3

4.3. Supervisa que los productos para las plantas armadoras
de Ford y Dina Cummins, traigan el certificado de Control de Ca-
lidad respectivo.

4.4. Acomoda los productos recibidos de las plantas y efec-
tGa su separacién, de acuerdo al nfimero de parte, diametro y co-
lor; v los almacena en sus respectivas tarimas.

4.5, Verifica que el empaque del producto sea el adecuado -

en cuanto a seguridad y presentacifén. En caso necesario, reempa-
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ca el material.

4.6. Distribuye la forma de "entrega de produccién® de acuer
do al siguiente cuadro:

original-Proceso de datos.

c. azul -Control de Produccién.

c. blanca-Andlisis Estadfstico.

c. rosa - Operativo de ventas.

c. verde- Kardex de Almacén de Producto Terminado.

c. amarilla-Archivo de la seccién.

4.7. Distribuye la "Orden de transferencia" de acuerdo al -
siguiente cuadro:

original-Proceso de Datos.

copia- Kardex.

copia=- Archivo de la seccién.

copia- Operativo de Ventas.
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ITI EMBARQUE DE PEDIDOS.

1. Objetivo.-Controlar que el envio de los productos se rea
lice de manera eficiente, para que nuestros clientes reciban la
mercancia solicitada en la cantidad especificada, a tiempo y en

buenas condiciones de seguridad.

2. Responsabilidad y Alcance.=-Es de aplicacién obligatoria
en toda el &rea de embarque perteneciente al Almacén de Producto

Terminado.

3.- Polfticas.
3.1. Los Embarques se realizardn de acuerdo a las siguien

tes prioridades:

Equipo orginal para plantas armadoras.

- Emergencias forﬁneas.

- Back Order (orden de respaldo)

- Regulares

- Zona Fronteriza.

- Exportacién.

- Especiales,

3.2. Todos los embarques ir&n acompafados con su correspon-
diente factura, lista de empaque y salida de mercancia.

3.3. Es responsabilidad del jefe de embarques o de sus auxi
liares el verificar que los productos embarcados sean los especi
ficados en el pedido y que concuerden con la lista de empaque y

la salida de mercancia correspondientes.
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3.4. Se utilizard al mdximo el espacio disponible de las ca
mionetas de transporte, asegurando el acomodo y seguridad de los

productos.

3.5. El1 pago de los Fletes causado por envios de emergencia,

serd por cuenta del cliente.

3.6. Es responsabilidad del jefe de embarques, el verificar
que los choferes regresen la factura 6 remisién, sellada y firma

da por el cliente, en todos los embarques locales.

3.7. Es responsabilidad del Jefe de Embarques, vigilar que
el importe sefialado en el talén de embarque sea el correcto. En
caso de cualquier modificaci6n, la verificari directamente con -

el encargado de la lfnea de transporte.

4., Procedimiento: Embarque de Equipo Original.
Responsable: Actividades:

Ventas Equipo Original. 4.1.FElabora diariamente en forma de
requerimiento, segfin sean las necesi-
dadés para el Embarque de Equipo Ori-
ginal y la turna al supervisor de em~

paque de Egquipo Original.

Supervisor de Empaque 4.2.Recibe la forma de requerimiento
de Equipo Original. para equipo original y la compara con

tra su listado diario de existencias.



Responsable:

Supervisor de Empaque

de Equipo Original.
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Actividades:

4.3 Surte de acuerdo a existencias y
con base en las prioridades sefialadas

en la forma de requerimiento.

4.4 Elabora una prefactura consultan-
do la libreta de control de factura -
cifén de equipo original y anota en la
la prefactura el nGmero consecutivo -

de la factura que corresponde.

4.5 Anota en la prefactura el nGmero-

de cuenta del cliente, razén social y

domicilio.
4.6 Especifica la cantidad surtida de

cada producto, por nfimero de parte, -

grado y color.

4.7 Sobre la prefactura, anota los --
precios, el importe total, IVA y la ~
fecha del pedido,

4.8 Envia la copia de prefactura a -

Proceso de datos.
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Responsable: Actividades:
Supervisor de Empaque 4.9.Una vez que recibe la factura en
de Equipo Original. viada por proceso de datos, anexa a

la misma, el certificado de "O.K."
elaborado por control de calidad so-
lo para las plantas armadoras de -~

Ford y Cummins.

4.10.Elabora una salida de mercancfa
ver forma 5.1. material surtido.
4.11.Entrega la factura al chofer -~

transportista.

4.12.5upervisa que el material sea -
acomodado con cuidado y aprovechando
al mdximo el espacio disponible de -

la camioneta.

4.13.Una vez entregado el pedido al
cliente, verifica que el chofer le -
entregue el original de la factura o
la copia que dice remisién, sellada

y foliada de recibido por el cliente.

4.14.Archiva la factura en el expe--

diente del cliente respectivo.
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III DEVOLUCIONES A LAS PLANTAS.

1. Objetivo.- Controlar el envio de los productos termina-

dos devueltos a las plantas por el Almacén de Producto Terminado.

2. Respongabilidad y Alcance.- Es de aplicacidn obligato--

ria para las siguientes dreas:

- Control de produccién.
- 1Inspecci6n final.

- Almacén de producto terminado.

3. Polfticas.

3.1 Todos los productos terminados devueltos a las plantas
deberdn tramitarse mediante la elaboracién de la forma "Devolucio
nes de producto a la planta" 4 "Orden de Transferencia por Devolu
cién".

3.2 Todo producto terminado ser& devuelto a la planta res-

pectiva en cualquiera de los siguientes casos:

- Por encontrarse fuera del programa mensual de produccién.
- Por mala identificacién del producto.

- Por material defectuoso.

~ Por encontrarse el material revuelto.

~ Por faltantes ffsicos en la entrega de produccién (por la

diferencia).
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3.3 La autorizacién para efectuar devoluciones a las plan=~

tas, serd otorgado por el Superintendente del Almacén de Producto

Terminado.

4. Procedimiento: Devoluciones a las plantas.

Responsable:

Supervisor de Equipo
Original y/o Super-

visor de Empaque.

Actividades:

4.1 Recibe el material entregado por
las plantas y lo verifica contra el-

programa mensual de produccién.

4.2 En caso de encontrarse fuera de-
programa, mal identificado, piezas -
faltantes, defectuosas 8 revueltas,-
elaborarg una "Devolucién de produc-
to a la planta” 6 una "Orden de Trans
ferencia®” Ver formas 5.1, y 5.2, es-
pecificando el concepto por el cual-
se regresa el material, asf como el-
ndmero de "Entrega de Produccién" y-

fecha correspondiente.

4.3 Solicita la firma de autoriza --
ci6n del Superintendente del Almacén

de Producto Terminado. .



Responsable:

Supervigor de Egquipo
Original y/o Supervi-

sor de Empaque.
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Actividades:

4.4 Distribuye la "Devoluci6n de Pro
ducto”, de acuerdo al sigquiente cua-

dro:

Original- Proceso de datos,

C. Rosa - Archivo de la seccién.

C. Azul - Control de Produccién.

C. Amarilla - Control de calidad.

C. Verde- Kardex del almacén de prod.
terminado.

C.Extra- Control de Back-Order.

4.5 Distribuye la "Orden de Transfe
rencia por devolucién" en la- siguien

te forma:

Original y una copia-Planta respec-
tiva. |

Copia~ Proceso de datos.

Copia~ Kardex.

Copia- Control de Back-Order,
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IV ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO.

1. Objetivo.- Controlar las devoluciones recibidas de los-
clientes y efectuar su reposicién ffsica 6 su acreditacién por el
importe correspondiente, otorgando una inmediata satisfacci6n a -

nuestros clientes.

2. Responsabilidad y Alcance.- Es de aplicacién obligato -

ria para las siguientes &reas:

- Almacén de Producto Terminado.

Ventas.

- Crédito y Cobranzas.

Contabilidad y

Auditorfa.

3. Polfticas.

3.1 Todo material de reposicién que se envie al cliente, -
ir§ acompaifiado de su factura y del pre-reporte de reclamacién co-
rrespondientes; independientemente del diagnéstico posterior que-

realice la Gerencia de Servicio y Promocién.

3.2 Toda devolucifn recibida en el almacén de Producto Ter

minado, serd surtida en el mismo dfa en que se recibe.

3.3 Todo el material diagnosticado como defectuoso, se re-
gresarf a la planta correspondiente por medio de una‘“Devolucidn-
a la planta" especificando el concepto del rechazo.-Ver procedi-~-

miento No. 3.
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3.4 EI1 almacén de Producto Terminado, elaborard un aviso -
de débito, por todos los gastos incurridos en la evaluacifén y ma-

nejo del material cuyc diagnéstico sea injustificado.

4. Procedimiento: Devolucién del equipo original al almacen.

Responsable: Actividades:
Supervisor de Equipo 4.1 Recibe el material regresado por
Original. ‘ la planta armadora, junto con el avi

so de devolucién correspondiente ela
borado por el cliente y el certifica
do de control de calidad del material

defectuoso.

4.2 Elabora un borrador de "Devolu--
ciQn de clientes" anotando la razén-
social, domicilio, cantidad y ndmero
de parte de los productos rechazados

por el cliente.

4.3 Especifica el motivo del rechazo
con base en la devolucién recipida -

del cliente.

4.4 Busca en el archivo del cliente-
que corresponde, la factura a la que

se refiere la devolucidén y le saca -



Responsable:

Supervisor de Equipo

Original.

Responsable:
Secretaria del Super-
intendente de Almacén

de Producto Terminado.
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Actividades:

una copia.

4.5 Anexa al borrador de la "Devolu
cién de clientes" la cépia de la --
factura y la devolucién enviada por

el cliente.

4.6 Envia la documentacién a la Su-
perintendencia del almacén de Pro--
ducto Terminado,~ Sique .4.7~,envia
el material defectuoso a la planta-
que corresponde~ Ver procedimiento-

No, 3.

4.7 Recibe el borrador de la devolu
cién a clientes junto con la copia-
de la factura y la devolucién del -

cliente.

4.8 Elabora un aviso de crédito por
el importe de la devolucién especi-

ficando el motivo de la misma.



Responsable:

Secretaria del Super
intendente de Almacén

de Producto Terminado.

Supervisor de Equipo

Original.
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Actividades:

4.9 Solicita la firma de autoriza --
cién del Superintendente del Almacén

de Producto Terminado.

4.10 Anexa al aviso de crédito la co
pia de la factura correspondiente(y-

envia a crédito y cobranzas)

4.11 Regresa el borrador de la devo-
lucién junto con la devolucidén del -
cliente y una copia del aviso de cré
dito al supervisor de equipo origi--

nal.

4.12 Recibe la documentacién y la --
archiva en el expediente del cliente

correspondiente.
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V CONTROL DE EXISTENCIAS DE PRODUCTO TERMINADO.

1. Objetivo.- Controlar el registro exacto de las entradas
y salidas de Producto Terminado y de material de empaque, para -~
proporcionar una informacién precisa y oportuna, en cuanto a exis

tencias.

2. Responsabilidad y Alcance.- Es de aplicacifén obligato--
ria para el 4rea de control de existencias del Almacén de Produc~

to Terminado.

3. Politicas.

3.1 Todos los movimientos efectuados en el almacén de Pro-
ductor Terminado-entrada y salida- deberdn registrarse en la tar-
jeta del kardex correspondiente, el mismo dfa en que se recibe la

documentacién.

3.2 Cada vez que se realiza un movimiento de entrada o sa-

lida deberd calcularse y anotarse el nuevo saldo.

3.3 Todos los documentos recibidos en el almacén de Produc
to Terminado una vez operado, serin impresos con el sello de "Ope
rado en Kardex" y archivados de acuerdo al n@mero consecutivo de-

cada documento.

3.4 Es regsponsabilidad del jefe de control de asistencias,
verificar mensualmente la inversifén total registrada en el alma--
cén por medio de la comparacifn del listado de existencias de Pro

ducto Terminado contra la balanza de comprobacién (valores) y ---
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contra las tarjetas de kardex (unidades).

3.5 Toda diferencia encontrada en el punto anterior, sers-

reportada a Auditorfa Interna para que se realice la correccién -

correspondiente, ya sea en kardex o en proceso de datos.

4, Procedimiento: Control de kardex-entradas y salidas.

Responsable:

Auxiliar de kardex.

Actividades:

4.1 Recibe y registra los siguien--

tes documentos:

- Entregas de Produccién.

.~ Avisos de crédito por devoluciones
de los clientes.

- Ordenes de transferencia de mate--
riales.

- Oredenes de transferencia de recti
ficado.

~ Facturas.

- Devolucién del producto a la plan-
ta.

- Ajustes de Auditorfa Interna.

4.2 Localiza la tarjeta de kardex --
que corresponde de acuerdo al nGmero

de parte y sobre medida.



Responsable:

Auxiliar de kardex.
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Actividades:

4.3 Realiza el movimiento de entrada
o salida que corresponda y anota el-

nuevo saldo.

4.4 Imprime el sello de "Operado en-
kardex" en cada uno de los documen-—-

tos registrados.

4.5 Archiva cada documento en su fi-
la correspondiente, verificando que-

la numeracifn sea progresiva.

4.6 A fin de mes elabora una rela --
cién de existencias de Producto Ter-

minado, la cual envia a ventas.

4.7 Abre una tarjeta de kardex por -
los productos terminados de importa-
cidn, anotando la aduana por la que-
entr6 y el nimero de pedimento adua-

nal.

4.8 Elabora una relacién mensual de-
las existencias y la envfa a control

de produccién.
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Vi.~ Procedimiento control de existencias.

Responsable:

Auxiliar de Control

de Existencias.

- Actividades:

4.1.1 Recibe los listados mensuales-
de existencias de Producto Terminado
y cajas de cartén enviado por el pro

ceso de datos.

4.1.2 Verifica las cantidades sefiala
das en el reporte, contra las tarje=~

tas de kardex correspondiente.

4.1.3 Si existe diferencia elabora -
un memor&ndum sefialando el ndmero de
parte y sobre medida a que correspon

de la diferencia.

4.1.4 Envfa el memor&ndum a Audito--
rfa Interna para la autorizacifn co-

rrespondiente.

4.1.5 Una vez autorizada por Audito-
rfa Interna la correccién, envfa el-
memor&ndum a proceso de datos 6 al -
kardex seg@n corresponda efectuar la

correccién.
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Responsable: Actividades:

Auxiliar de Control 4.1.6 Archiva una copia del memordn-

de Existencias. dum para su control.
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E CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

El conocimiento integral de la Administracién es la clave -
del éxito para el Lic. en Administracién, ya que la consoli-
daci6én de una organizacién dentro del mercado y la profec--
cién misma de la empresa hacia el futuro descansa fundamen-
talmente en el reconocimiento de los Recursos Humahos porque
este es quien planea, organiza, integra, dirige, ejecuta y =~
controla las actividades de la empresa. De ah{ que sea vi-
tal crear un ambiente agradable de trabajo, para lograr por
un lado su desarrollo personal dentro de la organizacién y

por otro lado, lograr su capacitacifén y motivacién como re-
quisito indispensable para optimizar el proceso administra-

tivo y productivo.

Una de las herramientas con que cuenta el Licenciado en Ad-
ministracién en la actualidad para realizar mejor su traba-
jo, es el estudio y la descripcién de los Sistemas y los Pro

cedimientos.

Mediante la evaluacién de los sistemas y los procedimientos
el Licenciado en Administracién puede detectar cualquier sfin

toma de ineficiencia en el actuar de una empresa.

Se debe pugnar porque la aplicacién de los sistemas y los -
procedimientos en la administracién, produzcan resultados -

que aumenten el grado de productividad de la empresa.



- 105 -

A través de los sistemas y los procedimientos los ejecuti--
vos, los gerentes y los dem&s que involucre la implantacién
de un nuevo sistema, pueden conocer que se quiere, que se -
busca y a donde se va, ya que se definen los objetivos, po-

lfticas, responsabilidades y los procedimientos.

Los sistemas y los procedimientos son una necesidad imperio
sa pues constituyen un medio para difundir politicas y ru--

tinas administrativas.

La presentacién de los informes resultantes del Andlisis y
crftica de la informaci6n, debe ser l6gica, secuencial y lo
suficientemente explicativa para que pueda ser comprendida

por los integrantes del drea investigada.

La Estructuracién de los sistemas y procedimientos adminis-
trativos de toda empresa, debe ser fundamental, para la to-

ma de decisiones por la alta direccién de la misma.
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J.- ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO
Nombre del Procedimiento:

RECEPCION DE PRODUCTO TERMINADO(EQUIPO ORIGINAL)

Persona Responsable del Procedimiento;
SUPERVISOR DE EQUIPO ORIGINAL.

( INICIO )

Supervisor
de equipo
original

l

Recibe productos
terminados con su

correspondiente,

Entrega de produc.

u Orden de Trans-
oren

Entrega de
Produccién I!

El Responsable ve-
rifica que la en- Programa men-
trega este dentro sual de Pro-
del programa men- duccién

sual de produccion
y que no haya dif.

Supervisor
de equipo Orif
ginal.

Suprvisa que los

productos,para las
plantas armadoras
traigan el certif.
de Cont.de Calidad

|

ficomoda los produc
tos recibidos de —
las plantas y los

Llasifica de acuer

Ho al No. de parte




‘Supervisor de
Equipo Origi-
nal,

Verifica que el -
empaque del produg
to sea el adecuadd
en cuanto a segu-
ridad y presenta-
cién.

|Supervisor de E.O.
Realiza y distri-
buye la Entrega d
Produccién.

Entrga de

Produccién,
0

Supervisor de
Equipo Ori-
ginal.

Elabora una devo-
Yucién de produc-
cién a la planta.

Devolucién a
la planta.

Distribucidén de la Entrega
de Produccién;
C1 Proceso de Datos
C2 Anallsis Estadistico
€3 Operativo de Ventas
C4 Kardex de Almacen de P.T.
€5 Archivo de 1a Seccibn




I 1.~ EMBARQUE DE PEDIDOS
Nombre de! Procedimiento; (:::)
EMBARQUE DE EQUIPO OR)GINAL

Persona Responsable del Procedimjento;
SUPERVISOR DE EMPAQUE DE EQUIPO ORIGINAL.

< INICIO )

Dpto. de Vtas
de Equipo O-
riginal,

Elabora forma de

requerimiento,se~
gun las necesida-
des de embarque de
equipo y la turna
al superv.de emp.

Forma de re-
querimiento.

o

Supervisor de
pmpaque de -~
pquipo origl-
al

Recibe el documen-
to y lo compara ~-
contra su listado~

Listado de -
drea de exis

de &rea de existen|

cias, 7

Forma de re--
querimiento

Supervisor -
de empaque -
de equipo --
original,

tencias.

Surte de acuerdo
a existenclas y-
con base a las -
prioridades sefia
ladas en la forma

_requerimiento,




Elabora una prefac
tura consultando -
libreta de control

de facturaci6n y -
le anota el No.que
e _corresponda

Prefactura

Anota en la prefac
ura el No.de cuen
a del cliente ra-
Z6n social y domi=
illo;especifican-
go cantidad surtid

Prefactura

anota en la pre-
Factura los precio
mporte total,iVA
y la fecha del pe-
Hido y la envia a

Libreta
de factﬂ
racién,

roceso de datos,

Prefactura

Proceso de -

datos.

l

ecibe prefactura-
(copia), elabora y
urna factura al -
upervisor de empa
ve de equipo ori-
glnal

Factura
o

Recibe factura, -
anexéndole e} cer
ficado de 0K ela-
borado por contro
de calidad.

5




Supervisor de
empaque de --
equipo origi-
nal.

Elabora forma de=-
salida de mercan=
cia del material-
surtido.

Salida de -
mercancla.

El Supervisor en~
trega la factura-
al chofer transpor]
tista conservando-
una copia.

(O

Supervisor -
de
Empaque

Supervisa que el -
aterial sea blen-
comodado aprove--
hando el espacio-
Isponible.

na vez entregado-
1 pedido verifica
ue el chofer entrg
ue el original o 1
la copia de la fac
ura sellada y fir

El Supervisor ar-
chiva la factura-
en el expediente-
del cliente res=--
pectivo.

Factura




b11.-DEVOLUCIONES A LAS PLANTAS (:::)
Nombre del Procedimiento;
DEVOLUCIONES A LAS PLANTAS
Persona responsable del Procedimiento;

SUPERVISOR DE EQUIPO EMPAQUE Y/0 SUPERVISOR DE EQUIPO ORIGINAL.

Orden de -
transferen ,

|

Supervisor de
Equipo Orig.~
y/o Superv. -
de empaque.

M

Solicita la firma
de autorizacion -
del Superintenden
te del Almacén de
Producto Termina-
do,

Recibe el material
entregado por las
plantas y lo veri-
fica contra el prd
grama de produc=---

cién.

Programa de
Produccioén -

lexiste
diferencia?

Elabora una orden
de transferencia

especificando la Superintenden
causa del regreso te de Almacén
del material asi de Prod. Ter-

COMO
:\fz




Firma la 6rden de
transferencia y -
la devuelve al Su
pervisor corres--
pondiente.

Supervisor de
Equipo Orig.-
y/o Super.de-
Empaque.

Recibe y distribu
ye la 6rden de --
transferencia a -
las &reas respec-
tivas.

Distribucién de la Orden de Transferencia,

Original y una copia para la planta res--

pectiva.
€2 Proceso de Datos
C3 Kardex

Ch Contro! de Back-Order.




IV.- ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO. <:E:)
Nombre del procedimiento,
DEVOLUCION DEL EQUIPO ORIGINAL AL ALMACEN
Persona responsable del procedimiento.
SUPERVISOR DE EQUIPO ORIGINAL

< (NICIO ’

y
Supervisor de
equipo origi-
nal.

L

Borrador de -

devolucién.
) o

Al

Supervisor de
equipo origi-
nal.

Recibe el material
regresado por la o
planta armadora,el
aviso de dev. y el
certificado de cof
trol de-calidad

Aviso de de~
volucién.

Especifica el mo-
tivo del rechazo-
J en base a la devo
lucién recibida -
del cliente.

Elabora un borra--
dor de devolucién-
de clientes anotan|
do la raz6n social
domici1io,cantidad
y No.de parte.




corresponda la fa
tura a la que se
refiere la dev.y

‘Copia de la -
factura.

Supervisor de
equipo origi-
nal,

i

Anexa al borrador
de la devolucién-
de clientes la co
pia de la.factura
y la dev.del clieq
te. |

Devolucién -~

Copia de la -

Envia la documen-
tacién a Ja Super
intendencla del -]-
almacén de produc
to terminado.

Secretaria de
Superintenden

b

Recibe el borradof]
de la devolucién a
clientes y los de-
mis documentos.

evalucTén de

liente. Copia de ta -
facru

Borrador de
la devolucté

Elabora un aviso~
de crédito por el
importe de la dev
especificando el-
motivo de la mis-
ma.

Aviso de cré
dito.

[0]

Solicita la firma
de autorizacién -
del superintenden
te de! almacén.




Anexa al aviso de~
crédito la copia -
de la factura co--
rrespondiente y lo
envia a crédito y-
cobranzas.

©

l

Aviso de cré
dito.

[+]

Secretaria de
Superintendend
te.

Regresa el borra--
dor de la devolu--
cién junto con la-
dev.del cliente y

Recibe la documen
tacion y la archi
va en el exp, del
cliente correspon
diente.

Aviso de cré-

Devolucién -
del cliente.

copia del aviso de

Supervisor de
equipo origi-
nal.




po————

V.- CONTROL DE EXISTENCIAS DE PRODUCTO TERMINADO
Nombre del Procedimiento:
CONTROL DE KARDEX, ENTRADAS Y SALIDAS
Persona responsable del procedimiento:
AUXILIAR DE KARDEX,

‘ INICIO >

Auxiliar de -

Kardex

Recibe y registra
documentos diver-
505,

b I

Entregas de -
produccién.

Avisos de cré
dito x dev.

roducto a la
lanta.




\M.

Auxiliar
de
Kardex

L

Localiza la tarje-
ta de kardex que -

corresponde al No.
de parte y sobreme
dida. 7

Realiza el movi--
[niento de entrada
o salida correspon,
dlente y anota el-
nuevo _saldo.

Imprime el sello -
de ''operado en kar
dex'* en cada uno -
de los documentos-
registrados,

IArchiva cada docu~
mento en su fila -
correspondiente ve
rificando que la -
numeracién sea pro]

resiva,

Tarjeta de -
kardex.




o

b

!

Entregas de
produccién.

Orden de - -
ransferencia

e mat.

Avisos de -~
crédito x devj

T

Devolucioén de

Ajustes de Au
ditorfa inter

na. —
S

Auxiliar de

Kardex

A fIn de mes ela-
bora una relaci6n
de existencias de
producto termina-
do la cual envia-
a ventas.

Relacién de -
existencias.

1

v




E} auxiliar abre-
una tarjeta de -~
kardex por los prg

ductos terminados-
de importacion ang

tanda datas aduanl

Elabora una rela~
¢ion mensual de -
las existencias y|
la envia a cont.-
de produccién,

Tarjeta de -
Kardex.

Relaciébn de

existencias




Vi,

CONTROL DE EXISTENCIAS DE PRODUCTO TERMINADO
Nombre del Procedimiento;

CONTROL DE EXISTENCIAS

Persona Responsable del Procedimiento;
AUXILIAR DE CONTROL DE EXISTENCIAS,

( INICIO }

Auxiliar de
Control de
Existencias.

'

Resibe listados
mensuales de exis- Listado de

Itencias de ProducH existencias.
to Terminado.

}

Verifica las can-
tidades sefaladas
en el reporte,con-
tra las tarjetas
de Kardex.

Tarjeta de
Kardex

Recibe 1istados
mensuales, los ve-
iferencia? rificay los ar-
chiva.

Listado de
existencias




Elabora memorandu
sefalando e! No.
de parte ysobreme
dida a que corres
ponda la diferen~
cia.

Memorandum

(V)

Auxiliar de
Control de
Existencias

I

Envia el memo, a
Auditoria Interna
para la autoriza-

cidn correspandien

te.
y

Una vez autorizadd
por auditoria el

memo ,este es en-
viado a proceso dqg
datos o al kardex
segun corresponda.

Archiva una copla
del memorandum pa
ra su contral in-|
terno.

o e

Memorandum

Memorandum




Elabora memoranddﬂ
sefialando el No,
de parte ysobreme-
dida a que corresH
ponda la diferen-
cia.

Memorandum

V]

Auxiliar de
Control de
Existencias

)

Envia el memo, a
Auditoria Interna
para la autoriza-
cién correspondien

i

Una vez autorizadd
por auditoria el

memo ,este es en-
viado a proceso dd
datos o al kardex
segun corresponda,

Archiva una copla
del memorandum pa
ra su control in-

Memorandum

Memorandum

terno.




SIMBOLOS DE LA NORMA ASE PARA ELABORAR
DIAGRAYAS DE FLUJO,

SITMPLES

SIMBILOS

REPREGSENTA

OPERACION.- INDICA LAS PRINCIPALES FASES DEL PROCESD, METODO O
PROCEDIMIENTO.

hugzocxm.— INDICA QUE SE VERIFICA LA CALIDAD 6 CANTIDAD DE -

+

DESPLAZAMIENTO O TRANSPORTE.- INDICA EL MOVIMIENTO DE LOS EM--
PLEADOS, MATERIAL Y DE EQUIPO DE UN LUGAR A OTRO,

DEPOSITO PROVISIONAL O ESPERA.- INDICA DEMORA EN EL DESARROLLO
DE LOS HECHDS,

ALMACENAMIENTO.~  INDICA EL DEPGSITO DE UN DOCUMENTO O INFORMA-
&xgn DENTRO DE UN ARCHIVO O DE UN OBJETO CUALQUIERA EN UN ALMA-

COMBINADOS

REPRESENTA

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO:
INDICA EL HECHO DE FORMULAR UNA FORMA 0 DE PRODUCIR UN INFORME.

DECISION O AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO:

REPRESENTA EL ACTO DE TOMAR UNA DECISION O BIEN EL MOMENTO DE -
EFECTUAR UNA AUTORIZACION,

ENTREVISTAS:
INDICA EL DESARROLLO DE UNA ENTREVISTA ENTRE DOS 6 MAS PERSONAS.

DESTRUCCION DE UN DOCUMENTO:

INDICA EL HECHO DE DESTRUIR UN DOCUMENTO 6 TANTO DE EL, O BIEN -
YO MERTO,

CUADRO No. 1



SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAAS DE FLULIS,

SIMBOLOS REPRESENTA

INICIO O rswm.- lNDlCA mmmo 6 EL FIN DEL FLWJO,
PUEDEN SER ACCION 0 NDICAR UNA
UNIDAD ADMINISTRATIVA A PERSONA QUE RECIBE 6 PROP(RCIONA IN
FORMACION,

ACTIVIDAD,~ DESCRIBE LAS FUNCIONES QUE DESEMPENAN LAS PER-
SONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTO. ~ REPRESENTA UN DOCUMENTO EN GENERAL QUE ENTRE, -
SE UTILICE, SE GENERE O SALGA DEL PROCEDIMIENTO.

ARCHIVO.- INDICA QUE SE GUARDA UN DOCUMENTO EN FORMA TEMPQ
RAL O PERMANENTE.

CONECTOR DE PAGINA.- REPRESENTA UNA CONEXION 0 ENLACE CON-
OTRA HOJUA DIFERENTE, EN LA QUE CONTINUA EL. DIAGRAMA DE FLU-
JO.

CONECTOR,-  REPRESENTA UNA CONEXION O ENLACE DE UINA PARTE -
DEL DIAGRAMA DE FLWO CON OTRA PARTE LEJANA DEL MISMD,

: DECISION O ALTERNATIVA.- INDICA UN PUNTO DENTRO DEL FLIAO -
<> EN DONDE SE DEBE TOMAR UNA DECISION ENTRE DOS O MAS ALTERNA
TIVAS,

CUADRO No. 2



DEPTO. DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVS. GRALES.

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE CORRESPONDENCIA-FORMA TELEGRAMA

Cuadruplicado
papel delgado rosa. ~

)

-

P‘

<

L - | —]-| =] — |- -

CARACTERISTICAS SECRETARIA OFICIALIA
DE LA FORMA. OFICINA IENCARGADO MENSAJERO J?UBJEFATURA DE PARTES DESTINATARI(
Original @ O -
papel grueso blanco. | 1 4 ! .
I..l_..t\[ ! N \\W4
) | ./
[ ﬁ | f—'\ J
Duplicado @ by '
papel delgado amari-
1llo. '
’
: t '
! N e U
Triplicado ] !
papel delgado azul. | ! Q
W a Y '
; "

S7

FORMULO

AUTORI 20

FPECHA ELABORACION:

CUADRO No. 3



DEPTO. DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVS. GRALES.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIALES.

Comunica de

DEPARTAMENTO SOLICITANTE ALMACEN DEPTO. DE COMPRAS | PROVEEDOR
) !
No |Solicita ma) ! !
diante requi " }
I - S Solicita =~
| 4 picifn decompr material - : Surte
) 1 mediante or-
Pide“ ml te:-i:i ' den de curpraw material
citud de ma- | | Surte
'
terial, | |material
i
! i
|
|
|
!

1 ficiencia -
al almacen

Utiliza
Material

e e o e mn wm ms e

Surte
Material

Comunica -
eficiencia

al proveedon

—— e e o ——
e e e e f - - - o an A=

R

FORMULO

AUTORIZO

lﬂiﬂﬂ\tﬂ ELABORACION

CUADRO No. 4




LMACEN GENERAL,

rocedimiento para entradas por compras de matriz,

nvios del almacén de trifico
Fon transporte propio.

RhNEXO NO.S

INICIO

Utiliza tran
porte propio

CHOFER
T
ggan.t gl'g‘:-

corer |
Entrega a je-~
fe de almacén
documen tacién

INOTADE
LID,
SALIDA 0

Recibe nota -
de salida fac
6 remisidn.

FACT. O REM.

L0
Brigeiats

[uacHETEROS
Descargan lo
art. o ref.

'E DE ALMAC
Cuenta o pesa
art, o ref. y
los acomoda.

JEFE DE ALMACEN]
Formula notas
de entrada --

con 3 copias.

NOTA DE
ENTRADA

JEFE DE ALMACEN

Firma de res-~
g’g‘?ﬁggxﬁég




FORMA: 5.1.

No. DE FORMA:

DIA  MEo . ARO

FECHA:

DESCRIPCION

CANTIDAD

OBSERVACIONES

ENTREGA HECHA POR:

RECIBIDOS POR:




FORMA.- 5.2,

ORDEN DE No. DE FORMA;
‘DIA ME

TRANSFERENCIA
FECHA:

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD OBSERVACIONES

CAUSA DE LA DEVOLUCION: ALMACENISTA:

NOMBRE Y FIRMA:
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