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1NT•OOUCC10tl 

La .úiqu.i.úud al elt9.iA u p«.&tll.tt tllll obtdtct a t.a. fttcu-idll.d pUunt • 

• ft.6GMDlto 11 CAlc.úlitfltD dt lJU lAlp'l.Wl.t lft llUUt-\D ~ 11 al 9Wo • 

111 91.tt ua. •tcu.ldo.d .lllvotucu • todo• to• ~4u.lona.tu. 

lf.tpt~ "º' vuio• co•p11.0ftf,túlo6 lo• a.daút.U..t\Adoiiu, pdJl4 a.vudl&-\ 11 

o~ a. to• UlpU.61111.lo• ti\ t.a. tollO. dt dtc.U.lonu pllJUI Wl4 opú'.al(za.--

c.U" dt to6 uci.uo• con qut cutlttiut 6U6 011.Qari.lzacionu IJ dt aque.tl.o• 

qut lo• putden ..U.l94'Ut. 

U p'lA'.nc.lpci.t objúi.vo dl 16.tt 6tMÚla!Lio 6eA4 U p'l.Cpo...C..:OnM o!Uen.t«c.ilft 

al a~tMdo-t pllJUI qut f4ta a. •u VlZ puldll. colllbo.\IV!. con la. eatplLUa -

lll Wt4 111tjo-t tollO. dl dlc.U.lonu 111td.-ia.lltt U 111'1446.U. dl la.6 d-iveM46 '-i
luM.6 u.útULtu, 6U6 -tlqu.UUo6, lúalt4cionu, vl1Wtj46 11 pa.¿06 a. 6l·--

8tUA lit 6u duaMoUo. 

h et ~ capUulo H "4b!M4 dl o.ntecedentu 11 glne.114Ud4du de.t 1>!. 

pol)ttamento dl MUDdo• 11 P-toce~tllto6, 44¿ ""-6.a una. buve lt.u.to.wi dl 

l.a. u.útenc.úl l ápollta.nc.úi de lo• 1101JtualU dl p.\Oce!ÜJl\lento6 lit una. em

p'le.64, upl.i.ca.ndo lo6 divt.Uo• tipo• de l!lllllualU. 

U. Hgundo capUulo u .tM.ta dl c6MO •e tl.a.bo!1411 lo• p>.oce!ÜJl\lui.to6 44¿. 

co.o 6u d.u..tit.ibuc.l6n de lo• .U.a•, to1111>.ndo en cuenta. lo• d-ivvu.06 flllto

WI• que •e cuen.ta pllJUI U ltvan.taMiui.to de .i.n'oJtMc.l6n. 

U tMC.rA capUulo dtl 6~ 6f co•pltl.a. con lo• d-ia.gllJIJ!la4 de '1-ujo, 

'º" wt11 lieM4MU.11.t4 va.t-io6a po.IUI Utva.Jt a cabo un buen contltol .úl.teAllo -

dvWw de cadll. uno dt lo• depalltalten.to6, 44¿ llll6mo p~ullWtndo 6U6 du-

vtllto.j<14 11 ve.r..t4ja6 de 6u e.taboit4c.l6n. 
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r ,,o.t ü.ttilto, •t p.\Uu.c.&U 1111 u.o ~co, "°"'' u ~c.llb. t& 4--· 

~" dt wi M-.t ft ~ttdúllu1to•, dudt •u utuiU.o dr.t. 1MObl

li&6ta r.t.Abo.v.ci6n t Úllp(4lltl.c:.i6n dt CAda 11110 dt lo• p.tqctd<:Mltll.to•, 

e.lit 11t11cio11M 4" r.t. ClWD ~t.Uco que u dua,uolt.4 'ul ~ul, ~ JIO~ -'A· 

ionu dt co"'.i.dtnc.ú&U41&d ,.uOMA.t, WQUl\O dt to• "º"'bw ILlc.llb.do•· 

60• ve.\dAdt.\06, 

i.peM qut tl p.\Utlltt •~ le4 dt u.Uli.Jlui, •ob-tt todo t11 C4da 11· 

1111 dt llLI U!p'IUILI con qut wtiWl "uuw Nac-i.6n, qut colllO lo 111.ut.v., • 

u tncu~ Q.tuvtz4•u1o Wl4 CA.tti.ca 6.ltuac.i6n de dua.M.oUo oit9.uw'.zac.i! 

...t "Falta de f01plto6•, co1110 '.úuvtc:.iW ~ pA"4 t.11 cual tn 9i op.i.M.6n, u· 

ft4 dt 6U6 ~cipal.u 60t.lc:.ionu 6e encolltJla,\4 tn WU1 butnA u~ctu.w • 

U C4d4 WUI dt l46 tOlp.\U46, 



E' • ·•· 
A, LA 111"'1RTAllCIA llEL llEPl.RTAMEliTO llE llETOllOS V PllOCEll1111EliTOS Ell LA 

AllllllllSTlAC!Oll Ell GEllEllAL. 

~. utablt.zCUI06 tl ~tdw dt qut tl CIUllpo dt l.06 6.Utl\JM4 11 po.oct· 

4UKfJ\.tD6 u pG!l.tt .iAttglUlt dtl tltAbajo di cada tjtcuV..vo. E6to qu.ieAt_ 

•w qut CAda p¡,uou 4ut 6Upt,\v.Ua, IUA{,gt o adnl<..U.tM l.44 ac..U.v.i.da·· 

*4 dt 6uholUWIAdo6 {poco6 o 1111c~6) túr.~. '" 6u btAbajo una .iupon6alú· 

Udad .úthtMJl.tt po.t lo6 6.Ut'""24 f/ p\OCtlÍUlitnt06 qut Ulp(.1.4" U f/ 6"6 • 

6IÚIOIUWIAdo6 ·d. callO H ~CU! ta.\ C0446, la.¡, 'º.\llW f/ 11e<ÜD6 qut 6t Ul

pl.tu. pGM UevM 4 cabo la4 Wt44 iu.(9nada4 f/ ta lllf.todol~g.úl dt lo6 -

p\OCU06 dt .tA.a.ha.jo up(.l4do6. "S.c'.4ttM4 f/ pll.OcttWM.lll.t.06 u, po.i to .f4!! 

t.o, W1 C411po dt ac.tiv.c'.dadu qut dtbe c.La.¡,.i.6.(caut collO ""º dt lo• d.c'.vVl· 

606 d.Ull1Lto6 de ta a~Wic.i.6"". { 1 J 

En ta 1Wl11Vl4 M6 6.i.llp(.e dt u~uMlo, ta d.i.A.ecc..i.6n de Wl4 em~ua a~

ca dec.id.iA lo que va a hace.ue, ~ceúo f/ dupul6 valo11.ü/1il lo que H "'1 

hecho. Aun den.Vw de to• U..Uu de u.te ucuo de 6.i.llp(..i.6.icac.i.6"• 6Vl4 

po6.lble dAMe cuen.tJI que, e" todo 110mento, e..l admbtU.tlwio.i t.itne ClJltt -

6.l Wl4 o llW de d.c'.ez co"4.c'.dVl4c.i.onu &46.c'.ciu. 

La p.ugun.ta de qu.c'.1.n dec..i.dt 6obJte ta lllnp(..i..tJJ.d de.! t~bajo, 6-c'.4.tUl<U y -

pMct.W..:ento•, da eJl.Wld4 a ta ~egunta cowla~ dt (.a .iupon6ab.<.Udrul 

acVlca de t.odo6 lo6 iupec.to6 de u.te .tM.bajo. 

{ 1 J "SISTEllAS Y PROCEllllHEliTOS". VICTOR LAZZARO 

fa, Et11C10N 1972, llEXICO. 
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C.. 1Ucu1Utcá ucuclwlo• lo. o.'W.c.i.611 tt611.i.co. .,V 9enWIUzo.do. di. '" • 

•eo• •ütuou 11 p>.octd.Ulilllllo• '°" "' c.itMI. 111edúlo., di lo. iiupoMo.bU.l.d&ll 

• cMA pi.uono. tn c"4.lqu.it'l COllpclilla o o.9tnw•. Qut WI ·UllÜVÜUO O.Ctp-

• o ud10.ct uta ttoil.lA, Jl"lCt dtptndu pe>. co•ple..to dt c6eo lo. o.,.(Am. 

r.4611 9U1eMl 4l .('lo.duct tn tlllaÚI04 Uptc.l,.i.co• V dt.l 9Jtado tn qut "todo._ 

,.uono.• obtwgo. wio. upUcac.i.6n cl4Jtl1 11 plo.iu..i.blt o.cVLco. dt lo qut po.u _ 

U qu.ieAt diiw lo. 'Jta.le "t11 c..it'lto. 111t~do." va Ha qut U u tncuat'le t11 

• 11. ~. o.l 'ondo, o lJ1 WI 'lo.ngo .i.Jitvuoeiüo de lo• pt.ldo.Ao• de lo. Mgo.n.C.

uc.i.6n. 

"La necuido.d de du~ qu.iln ua t.l >.upon.10.ble de lo• ú4tl.llOU 11 •• 

p.\OCtcüaien.to• paltece euy clo.>.a. E• U..bUn euUCJl.te que cuo.ndo no u -

Utva a co.bo lo. de,Ua-i.c.i.6n dt itupon.10.b.lt..i.do.du 4ucede wio. de uw do4_ 

C044'• 1) El peMona.l laact poco o n.ingWi cMo dt lo• 4.i.4tl!Jlllt6 11 p>.oceiü-

lli.e.n.to•, f) t.l l'Vl'Dnal qut ltllce o.lgo, u.to.blece obje-t.i.vo• dupUcado•,· 

con,Uc-tlvo4 o ./.ncompluol. 12 J Reconociendo uto• peUg>.o4, llUJIU0446 tJtp>.!_ 

4CLI laan p.'UJCu>.ado que 4U4 uipleado4 tengan un conoc.i.m<.ento adecWido dt.l -

Upo 11 t.l alcance que t.i.ene t.l u 'uuzo que H gcu..to. en lo. CAeac..i6n, con

wt 11 sie.jo/t4JllÍ.e.nl.o de lo• •-útl!Jlllt6 IJ p>.ocelÜJftiuto• y ha.n de-te./IJl0tado y_ 

o.4.lgno.do tlt6 >.upon4ab-U.i.d4du t11 ute teM.e.no ,•empleando 11UJ1t'l0404 111t·· 

W4 IJ >.ecu>.406 pM4 adqu.Ut.i>. t.l 9Jtado de comp>.eft4.i.ón que H ptti.i.gue•, l 3 J 

w >.upon.10.b.i..Udadu 4ob11.e 4.utl!Jlllt6 11 pMcecWrtlen.to6 de.t •upuv.i.40>. de_ 

~ Unea le.t º'.i.c..iat dt.l Jl4llO que t.lene lo. >.Upon4ab.i.Udad d.ül.ec..t.4_ 

lfJ "IWIUAL VE POLJTlCAS Y PllOCEVllHENTOS". ALEXANVER HAMILTON, 

la. O:OICION 1915, E.E.U.U. 

131 ºSISTEMAS Y PllOCEVllllENTO~", VlCTOR LAZZARO. 

fe.. EíilCION 1972, ¡¡¡:;:¡co. 
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• to• tMllcjUollU 11 41ÚCA llO t4.Cllt •Ufl"v•LUUA flt wt lloivd .U.llMo.t_ 

•io •u J~d.«.wftl '°" ca11e llÚWN>• 11 •'"-" 1J d.V..i9<A a w pe;uo~ 
• '""""' U 4upt.tvi44 llltll.Wu t.U.46 Utv411 a co.bc '44 obli.go.c.ionu • 

tM tu ápontll to• •U~ 11 plC.octd..ur.i.ut.oH fl coruUe.M..\ todo to .tt· 

~1111.do con l.a• •.Utem.6 1J p!C.octdúliutto• 11tcul140• o uple.ado• 111 • 

t. a'l9WlllW11 dL U qut lo- pci.út •u iuúdo.d COlllO •u. .\Upor..111.blUdo.d 

.-.,..Ut.\ll.tlva º'.i.«Al, co11 objtto dt qu U v<.9.i.l< •u pJttpalLD.Wn, 

M'D, t~po.M.i.611, o .,tU,.lC4c..i611 1J ucolllt11de o a.wt pOAD. w.jo""""1.1. • -

l!l.llllldo '"" vu.t,a.ju utln 94Mlltlzad4', JI coo~ •u t"'1b11jo con -

o.t\44 UA.i.diulu dt ta o.\jwzac.Wn a.cuco. dt to• uwito4 .\"4Uvo6 a •.l! 
.te.u 11 plC.octd.UM.tlt.to• qut H.411 de. lllJ.twl .U.cwtbtnc..ia. 

•w .\UpoMablli.dadu Aobu •.ibte.oou 11 pMcedúM.ellto• paJtD. admUúl.tM

doU6 dt lloivel.u .lnt~d.i.o• 1 uto u, l.o4 4up«v.úoitu que 4Upt.\V.U411_ 

a to• •upt.\v.lbo.\U 1 4011 tn 4U4ta1tc.ia co111pd.\llblu co1110 llÜl.úla a a.que.Uo4 

• to• 4upt.\v.i.4oitu dt ~ U...ea". 141 ~ritt, tn uto• 1114 -

&Uo4 lloivel.u, to• 'unc.lollD..\.lo4 4upuv.Uoitu de que H tita.ta t.lentn Wl4 

U6po"411b.lli.dlld Ml/O't u to• 4.i.4ttlll<!4 11 pitocedimiento•, pu.uta que tti·

c.lio. U4por..!ab.Ui.do.d o.buco. llWllfM4U ¡>«40114<1 i¡, polt co"4qu.lente, m·

IJO't llÚlllt.\D dt 'unc..i.o11u 11 Wl4 ltUpo"4ab.lUd4d qut titne. Ult4 g1ta11 pJtD'"!! 

IÜ/llld u un 6tlt!lldo de. D'lga.Mzo.c.l611, pu.uta que. e.Uo a.baltco. talllb.lln 11111-

110/t llÚlllt.\D de. n.lve.l.u de a.uto1Lid4d de 4u.peJtv.U.i.611. 

w !l.UpoMD.b.i.Udadu .ui.i.lllfl4 in to• 4.l4teJIW y pJtDcecWr<le.nto• de. to• -

~ 4Uo4 'unc.lo1141t.lo• de bt. co111pitiUa le.l. p11.u<.derite, tl D.dlnút.uNdo.\.I 

•0111 11 uc.o11octit tl vato1t de.l. u'ueitzo 11111pUo de Ull4 co111paiUa b.lt11 D.\.· 

lfl •sairNAll!O tlE SISTE"45 V PllOCEtllllWITOS". CARLOS WAGNU. 

ltMll 111TERHAT10NAL 1916, ¡jEXlCO. 
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flllizAda t .i.n.teg'l4dll pM4 du4MoU4JI f1 conUJtv4Jl •u.ttma.1 f1 p>.octcUai'!! 

U6 tj.i.CACU; r J t>..ig(Jt a 6u ptUOnal c/.iAec.tivo f1 A to6 ayudan.tu dt CA· 

• "41W, que pilepaun, cooitd<.ntn y 6oMúan a 6u co~ideMc.i.6n 1111 p>.og'l4· 

• tncaaW!ado (en pol.Uüa y c~o de acc.i.6nJ Al 1111111ejo de 6l6.ttlll16 f1 •• 

,-oced.Uru:en.to6 en ti 46pec.to .total del wbajo acúMnütJULti.vo; JJ ap>.o·· 

N.\, 110!ÜjicM y ejecu.t4Jl et p.\ogit<lllWl de 6Uttma.1 y p.\owwllien.to6 dt l.a 

coapaitút; 41 111<ucteueJt de continuo 1111 .i.n.tHl.6 pH6onal en e.t pilogltJUllO.; 

51 lutcu patente, con co>l4tanc.i.a, 6u apoyo Al pilo91U1m. 

A.1 IJEFIN1C10N VE LA FUNCION IJE LOS SISTEMAS Y PROCEVIMIEllTOS 

6.iJtlple Up!lUi611, como "untido común oitganúado", una de6inic.i.6n ~ 

'º.iurta.l de .útvC6t<9ac..i.6.1 podlúa 6Cil. "et an4.Uliu de to4 ptanu de acc.i.6n_ 

coltc.tivo6, p!locecl.iJn¿ento4, 60-IJllCU y equipo, con et 6<.n de 4.:i.tpU6.(c4Jl_ 

fl utand4Jl.i.zM l46 opeMc.i.onu de ta tmp.\C6a. "Tocúu. !A6 junc.i.onu a"'"! 

ft.i.4.(Jul.t.i.v46 -p!loducc.i.611, •Meado, 6.útanz46, comp~. iteiaU:onu .útdu6--

t/l.i.4lu y demd.\ -H ejecutan pOJt "'ecü.o de IULt.úta4 o de 4Uttm46 y P"OC! 

tüa<.e.n.to6 que conv.ie.Jt.ten en acc.i.6n lo4 ptanu de ta cW<ecwn de w f!! 

p-.uiu•. 1 SI 

A. 2 ASPECTOS VE EVOLUCI ON 

llwumte 111UCho4 año4 l.u. .útjluenc..i.46 evoluüv46 han tltllbaj tdo con .út.ten· 

6.úlad y .todav.úz .i.njluye.n 6obite ta 6unc.i.6n ll!Um de lo4 4UttJIW. En - -

tjec.to, ti. c..i.clo de evoluwn puede obHitvaJt4e en et pujecc.i.onllllt.i.en.to _ 

dt l.a junwn de to4 6l4.ttJllll.6 en una e.mpJtua calU!c.teJt.U..U.ca que ha evo· 

ISI "SEllINARIO VE SYSTEW.TION IJE llEXICO. s.c.• 1985. 
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~1111do dudt WMl coiwpdú ptqutlla 1 Wl4 iwtd.Utna o dt 91UU1du p>.opOll• 

MoftU, EL e.lelo putdt tntoncu tUJIÚUIJl.6t en '11Jtu6n de 6"'6 IM.vt.\.606_ 

.. ptcto•. 

u ~ '4't 6t p.\UVl.t4 CUAndo tL c.itc.iAitnto de una tJ11p1tua ollis.i.· 

.. u ntcu.u/Ad dt ¡iluiuc.i.h ~ con.«oL. 

u 6tg11Jtd4 '4't .ti.ent (uslVl CUAKdo 6t uconoce La necu..i.do.d dt planta·· 

c.!.6n adrW!Utlul.ti.va, dupulii qut LfL6 co11d.i.c.ionu. de cittc.UMento La lwt_ 

pitovocado. 

"La pl.anuc.i.6n de pitDctcWM.ento6 y La Mdltllc.i.6n ant.iupo.d4 de Lo• pitD· 

bLtJ1111.6 de oitgo.n.i.zac.i.6n, con6.tltuye.n w ba.lu. 6ob1te w cu.alu. Lo6 pito· 

bLuw •u.tuito• puede.n p11.eve..ue o.ntu. qut ocUltlUUI, p11.oyec..t6.ndo6t w 60· 

Luc.i.onu. po.il4 .ta.Lu. pitDbltl!W y .te.n.llndol.46 U..t46 po.il4 u.6o..\.6t e.n tl M~ 

lllf.Jl.to que •tan 11ecu.aM46". 161 

•con,o.\Jllt La tJ11p1tu.a continÚ4 tvoluuo1111ndo, lo• p11.oblemiu de 011.gan.lza

wn y p1t0ced.i.nii.ento6 llegan a 6e.lt w nwnell.0606 y complejo•, con e.l ~ 

iwento con6.i.gu.i.ente en 6"'6 dtJ1111J1cia.6 de Ütl!lpo de lo• admbtiAtJtado11.u. en 

6U6 IÜ'e.1teJ1.tU. n.lve.lu. de optlt4c.i6n." 17 J 

(61 "ORGANIZACION" ERNEST llALE. 

EVITORIAL LIMUSA 19•0, MEXICO. 

( 71 "ORGANI ZACI ON". ERNEST VALE. 

EVITORIAL LIMUSA 1980, MEXICO. 
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A. J. BREVE HISTORl4 llf L4 411111111STRACION. 

u &diWl.U.wr.c.i.611 u du11MoU4 u 'ºuri J)IWL.teh v 4au.ltcttte.a ll ta lw1111uú· 

'-"· En hu •oc.itdl&du w ~va6 u t11con.WW111 c.iv..to4 inclí.eio6 dt • 

~W!c.U11. U llolli>Jtt dt tl.t.14 lpoCA4 con c.t '°' dt •o.tl66acu 6U6 u

cu.i.dAdu ~ dt ~c.Wn fl vut-i.do, 11tcuUaba 0Jtga>1úaue ll ''-" 

dt ob.ttnVl /Uchv6 44.ti.4,actoJtu. LA 4.(Jrlplt c11za de to• tnolUllU GIWMlu -

~eMat611.ico6 .uq11t-WI cooJtd.lna.c..i.6>1 dt ¡¡Jtu.po6 /J c.leJ1.ta <Wt.ecc..i.6n p<1.\4 ta t· 

Ubo1U1ci6n dt 4U6 llJIMIU ~va6 fl pWl el a.tdqut tll 4.('., 

;U.L, ta 4daút<.4.til4Wn co111Uz6 611 du<lMDUo dude et oiúgtn del hombJtt, v~ 

Wndo •u compttjidad u cada w,- 1J t11 'unwn dt to• eltJ11tn.t06 d.u.pooú-

btu 11 dt ta Mg4M%11ú611 dt taJ. •ociedlldu. 

En ta anú'.gutdlld, c.ieMo6 ,,.,_p.U\o6 e9.i.pdo6 que d4.t4i1 del <tilo 1300 a. C., dt

JtO.t411 ta. .iMpo.\tanCA'.A que u d.i.6 a l4 AcúnUU.6tuw11 t11 9t11Wlt y a te• P'Ú!! 

c.ip(.o6 dt,.ln.ido6 y 6.l6tt1114.ti.co6 dudt úe tn.toncu. E6 dec.llt, po.\ p.\.lmeM

vtz, Ul!4 4Vt'-e. de o.\dtllllllM.e.n.to6 ntct6M.io6 ptVt.a el buen d~IVtJ!.OUo del. pue

btc tg.lpCÁ.O quedivton a6e.ntlldo6 deJ1106t.\dndo a.i.t 1..4 cocJtd.iJla.c.i.ón que tu eM· 

nect64JÚl1 paM ta conHwu6n de. 4U6 '.lnu. 

En Ch.i.M 4t e11cue.n.tAait talrtbif.11 vut.lg.lo6 de Adw.i.n.Uwu6n e.11 la. Con.1.utu-

c.l611 dt Chow y en tA6 Jtt9ta6 dt ta 4dlM.n.íJ,Vta.ú6n Pii.bLi.cD. de Con¿uc.(o u -

dutllca el. papel. que duuoptí!M.i tt elemento hum<tno en ta O.l.\ece<'.611. 

En .f.11. an.tl9üa G«w, IA. 4.(Jrlp(_e e.wtenc..i.A de ÜI Comun.lda.d de A.te.11<16, de.nota. 

tll 6.l llM'..6m.:t ta. comp1ten.1.l611 dt ta. 6unc.l6n ad1n<.ni;.t.•.Al<.v<1. 
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la•, con 411j .úi'tue.nc.Uu ¡l\Aegl14, dt-t.iv11. de i.u 1J uubttct ""'"º' ~ 
ftio• ~.tA4.tivo6 0119111Uza.Jtdo ú p!l.úlu utAdo con •9.útcM.06 Uptc.l,4-

co•. 
jlv111z1t11do u.t 11 Lo l..tv.go de l«.L fi,Utolt.Ui H 4!CM111 la Edad lled«vll.L UI u-
4"' U Oit.giui.izac:A.On dt Ll1.b W.dadu Wl\O~ Wt IJll. "'4.6 co,.ptejA f/ U dUa· 

/fJIPUD coll«CUl.l co111pund.Ul en 6.tlll ya o.\g<Vtúauonu admln.U.""1tivll.6. 

l.& ?¡tu.í.4 Co.t6Uco. c.on6.ldWlda co1110 una o>.ganü11c.46n 6olU!tal con UM taAga· 

u.ida de.tt-tAfJ de la lt.i.lto.\.Uz de l.11. c.ivlt.úac.46n occ.ldenta.t., co111p>.tnde t111 tjt! 

,,t.D dt 01t90.M.z11.c.<.611 1J de. t6eC.Uv.i.d4d de. .tfc.U.c114 11.~Vta.tivl14, Sol.11.iof.!!_ 

te Wt ducu.ldo gentlld vi e.l u.tucüo de ta o>.gan.i.z11.u61t pv.ede. upUco.>. c.01110 

et p>Uncip.i.o de g'Wpo <Wtectivo ( 6.t46 ¡), tan .U.polt.tan.te. in l.11. o>.gimizawn

lk ta lgtu.í.4 C11.t6Uc.11., 66lo h.utll. hace. '!.ÚLLUvamcnte. poco Uurpo 'ul adop

tAdo e.n o.tJuu O'!.gan.i.z11.ci.011U 

4'. igual que la lgluUJ., lo6 ejlltdto6 ltll.11 duaJVtoUado 60.ftJllM de o.tga.Mza

c.l6n dude li.Uttpo6 lllUY IU!J110úi6, olt.i.Uado6 poi!. la 9""'" c.anli.do.d de gen.te que 

mne.j11.n. 

Et co111eAc.i.o en 6u duaMoUo olt..i.g.in6 que e.n va!Uo6 pa.w l'..6 H C'!.e<Wlll lo6 

911voio• 1J ta6 c.o.ipo11AU.onu, 6.út t111b11.>.90, ta de.mana~ c>.e.U:en.te de 64.t.i6611.c

to'!.U te 6U6tJu>.jo 6ueAza a úto6 y cü6 0M'.9e.11 a to .induHMA, 6u>.g.i.endo 114.t 

ta Revoluwn 1ndU6tM.la 1nglua con '!.ep!tuen.tante.i wml> Adam Srnlth con 6U6 

concepto6 de cap11.úda.d p!U>duC.Uva de. la 6ue.1tza de .tui.bajo. 
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l. LOS IWIUALES Al'lllNISTllATIVDS 

1,1, •EVE HISTOUI. PE LOS IWIUl.LES. 

&a ~to.«& dt to• .uwalu co110 .UW~o• t11 u Adaúú6.tAAU811, u utt 
ti~ Uc.it.llÚ.. fut ""411.tt U Stgwula GutAAA lllwid.c4t cwudo u dua·· 

11J1.0W ut4 tlcMca., aunqut Gii.tu 11• tlLU.t.W! al9U1MU pubU.cltc.i.o11u u t..· 

fU& u pt0po.\c.i.o114b• .i.n'o.\mc.i611 t .UW.t.wcc.i.o11u • to• i.pludo•, •oh.u al· 

,._. , .. u • w Opt.\AÚOllU dt u E•p.\U&. 

La UeüU IJ UAftllc.i& dt pu.6oll4t ad.i.utudo, ~t u autMA, wo uct

u.Uo pu~ MllW&Lu .... dtt4U4do•. 

,ott.t. dtcLut qut CAiia lwllb.\t qut Vtabajo.ba t.11 Ü6 O'Wlliu O 6t..\V~6 •• 

'-L tjfA.cU.o, ttllla '" MJWA.t. E4to• .\Uotv.út11 ~btuiu dt o.d.i.u.t4Mw'.ulta 

Upt~ • U. d.i.6t41tc.ia 1J dt 6upt,\v.U..i.611. St tog.\o.ba, at 11iao ••• 

Uurpo U wú'ollalidad dt ~ ~ dtl llltodo 6pti.Jrio dt tjeCJl.ci611, tu á

poúaatu u tl tj~. 

l. r. ; QllE ES UN MANUAL! 

1111 lllllW&l u 1111 docu..llto que collli.t11t, u 'º.u.i olt.de.nadli y •.U.tUll.ti.u, .l!! 

'º....W" IJ/o .iM.f-'ucc.i.o11u •oh.u l&.u.toJWi, oitg&ll.i.zo.c.i.611, pcUUC4 11/0 ~

cUúll'.fllto• "' 11114 Ulp.\U&, qut u COll4.i.dt.\o.ll lltCUo..\.ÚU P"'4 ta •jOJt tjt

~11 llc.t ru&ajo. 

Como lll'tdt VWt, U 1111 .ÚW~ .i.eipoltto.11.tt U ta 111Í111i11.i1.Vtac.i611, l/IUUÚ 

411& to• lllJIWlf.u pt,U.i.¡uu ta m¡¡oit tMc.iuc.i.o. u ta ejecuc.i.611 dtl t/ul.bajo

&6.i.jMdo al Jlll.UOllAL p&"4 &tC411zait to• objetivo• de lA. i.pilU4. 

Gto.\ft l. Tt.\Jtlj d.i.ct qut "WI lr1lWa.l dt o4.i.c.iM u wt ittg.U.tito de .i.1140.u.i- -



·11· 

.u. 1 .úl6tAuc.c4ow , ... co11elW!u fil uiptu.do r ,..uu '" uté.Uzado• 11'! 

_, t...witM to• u•uc.uo• • wi uipttUI> u llM '"'"""ª· fft ~u· 

.. UMo-~, UM 'IWIÚ • ato• 4u& H C.\tt, •on Utllc4AtU ,.U U M• 

Jtl uatizacJa11 • tM tauMº UI. 

'"' ~, AfU .. J 011 WWI ,O_ •t11c.Ul.A, dl\tc.to., uM'O~ r flldo4Z! 

•• JllU'tll.ta.\ la .úl•o-w11 4ut .t.u.tA u lo• dtbiu. V WpoM•bU.i4&·· 

*' • 1U1 Ullllt•. lo• u~• liajo lo• cualu Úlld.14 4ut tM.bo.jo.11 r
tM ,.,tUic.u r ~ • ta Plf'W•· 
1.J PIVERSOS Tll'OS fE tWIUALES. 

~ Ali.(oW llacp .Ult.W!W c.lM.i~llU dt to• -'U, a to• 41At 11! 
M4IYll co11 llDl!b.\u .Uvwo•, ,,..u qut putdu ~u....:.Ut 4t ta •.igu.iutt •-

U ~ c.lM.i,.i.cac..i611 H U6.it-U /11 colltu.ldo dtl Miwal V H dupwidt 

• ta ,-Op.4& ·~11 dt MIUl&t qut H 111: dJl.dD, .. ~ llAW MIWALU dt: 

•l.. 11.útow dt. ü flip\ua. 

•J.· O~ac..l511 á ta E11p«411, 

e) • • 'ºUt.icu u ta El!p'\Ua. 

41. - P'lloc~• dt ta E•pu4A 

11) ºADlllNlSTRAClC)lj V CONTIC)L llf OFlClN4Sº GEOllGE 11, TEllRV, 

CIA. ElllTORlAL COllTlNEllTAL, S.A. 19'6 MEJClCO. 
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,,,. Co11.ttn.i.do MllUipC.e, 

,1 .. M.:lftUAi dt Puuto'. 

ti •• MAltwlt dt TfcrlicM. 

111 •• "'4nua! de P~onat. 

41.· "'411WLt de o.t.\44 Fwtuonu. 

ji •• "'41iua!u GenWllu, 

•I llAlwalu de M/.tc.w de la t111pJtua. Geoir.ge R. T Wty IU.ce •ob« lo• • 

•mMLlU de lt.u.tow, to •.lgu.ien.te• 

•11ud104 ¡:ntM"u •.ltn.ten que u ..:...poll.tan.te dMte 11 to' U11plu.do4 .inlollm·· 

c,Wn con 11.upec..tc a la lt.u.tDll..i.o. de la compo.iúa ·4U4 colll<'.titzo4, e.ttc.i.IM.en-· 

tll, l/JgW4, ~Vulc..i.6n actua.l 11 pc4.iu6n actual. f¿.to lt da al fJllplf.! 

do wta u.Uta úwr.o4pecüva de l.4 wd.lwn y pen4am.iento que apoya a la U!· 

ptt.44 con l.4 que u.U 44oU4do. P11.obo.blemt1i.te con.tJt.i.bu.ye a wta Jffltjoir. co111-

pUM~n, 41»11Mta la 1110ital 11 ayuda a! t111pleado a 4en.t.ill que pt.Uenece, que 

'ºll.Jlltl pallte de l4 compo.iüa. El do.Jt.le a un empleado un CUlldw del todo, te 

4!JUd4 a 4dap.tllit4e iui ..Umo dentM del CUAdw toW. Lo4 ""1ttuol.U, po1t--

4upuu.to, 'º" fltd.lo4 ucelen.tu po.'!11 .tllaMmlüJI. ute t.ipo de .in6011.J11t1C..Wn a 

lo4 e.11tplea/ÚJ4. La h.utoJtá de la tm¡>Jlua, pOJt lo 9envuú., puede col\.tJtltl.e • 

ui vAA.i44 p4¡¡.inD.4 y, bo.4.tan.te a •tnudo, puede 4tlt palt.te de un me"4aje u·· 

CALto pclt wt 6unc.ionalt.io plt.inupo.l" ¡ 9¡. 

(9) "AVMJllISTRACIOW Y COWTROL OE OF1CIWAS", GEORGE TERRY R. 

CIA. E01TOR1AL COWT1!1EWTAL, S.A. 1966, MExrco 
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u ""'ºllJllll.W" 11.úUllA'.co., "°" Lo COllllÚI .útc.(u.vt COllO IA pcu.te dt p.\Utnú·· 

.,u11 a U11 .uwAl dt pcutlcu o • o.\9o.n.i.zawn, o dt un 1111111U4l dt ptlt6o·· 

•• 
u SIW4l dt li.útoWI. dt IA f.llp.\c.64 pu.tdt 110 •6lo utM dut.uttuio at ptlt6~ 

..t dt IA ..U11111, •.úio qu.t gueMbttlltt .Ut11t apLJ.cau6n co110 1oanu.At dt .\t· 

i.w11u púbUCJU, dutúuldo a ~wtc.tM WU1 buena .urtagen dt IA f.llp.\t64 t11 

fM ,.e;uoruu aj~ • IA .U11111, ptM qut .titile• contac.to co11 Uhu., co" -

""°vudo.tu, banquVL04, gob.l«no, p.ten4a, uc., o tn tt púbUco tn 9t11l.\At. 

•I llallu.4tu de o.tganúaw11. Lo• 11141W4lu de o.tgan.üawn txpont11 co" d! 

talle IA uruUu.ta dt IA uip.tua w •e1!4tan Lo• pu.uta• y IA .telad6n qut_ 

&Wte tllt-te ttto•. ExpLJ.can IA jelt4Jr.qu.M., lo• g.tado• dt au.tollA'.dad y .\U· 

JIOll44bilida.d, IA4 'undonu f1 aC.U.vidadu de lo• 6.tgano• de IA tmpltua. -

GvttMbtentt co11Üt11t11 9Jt46ico.4 de o.tgo.n.i.zaúén, durnpuonu de t.tabajo, 

C&.\W de .U..Ue de au.tollA'.dad, uc. 

Ea.Utlll 11111nuatu de o.tganüawn de~U, que 4t ocupan de Ull de-

~ lit /)11.\ticu.IA.t o de u.na 'unu6n upeú6~ca, y 11111nuatu gene.\Atu 

dt o.tgan.üau6n que ab4.\Can toda u.na llllp.tua. ü co•.tu/ltb.te .i.nclubt en lo• 

SllUlllu ge.ne'ULlu de o.tgo.n.i.zaúé11 U11 co.µUid.o de lt.U.tollA'.4 de IA lllP'LUa._ 

Turó.lút •uele .i.n~e U11 caµUid.o dt pclUlc.JU de o.tgo.n.i.zawn y 41tea de 

,,aUUco.4 gene.\atu o depaMaioentatu, Hgún IA natwuileza del 11111nual. 

hM tlllt.t u.na -idea del conte.n.úlo de U11 lll4IW4l de o.tgo.n.i.zawn, u p.tuden

tt uv.úM Lo• •~g~entu tttu.lo•. 

al.· Vec.liwtc.ión de obje..ti.vo6 de IA E11p11ua. 
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~) ,. l'oUt<cu fentWU de l4 E111p.\tU, 
*inde u dt,u1u nc . ....u • ugUC:.\· 
1111-'IA tl cwopli.llien.tc de w 'w1cic 
NU de cada U11p.'.tndo -

e).· 

di •• 

el,. 

l'wc.ipio6 dt 0119all.izac.ión que han 
011v<.do de blu.t a l4 0119a.1üació11 
adoptacl&, -

Gto6aJ!io de tlJlai.1104 de ol\ganüa· • 
c.i.6•. 

llo111hu de l44 u.Udadu adtnúu.6WI 
ti.va. v dt lo• pu.c6to•. -

11, • 1'.toced.im<ento de 011ga.Uzac.<ó11: ,.. 
u p\eJ'(WlJI y a¡.>11oba11 c4!tW de 011 
9all.izac.ió11 y de6cJU.pc.ión de puuto6 
v iaod.i,.icac.<onu a la ol\gall.izac.i.6n. 

si,. Rupo114ab.U.:dadu co11111.nu apUc.o.·· 
blu a lc6 al.to• .U1•etu y lunc.<o· 
•U co11111.nu de lo• depM.tamento6, 

hl, • Cal\.ta6 de ol\gall.izac.i.ón. 

ji.. VucM'.pc.lonu de ac«v.idadu de •• 
Lo• Co..Ul.\, 

KI, • S..:.tUllll de •woe1U1c.tó11, cla6.i6<Ca·· 
c.i.6n e .<den« 6<cac.ión de.l contell.i • 
do del """'U4l e tncüce, 

el llanualu de poUt.iCJJ.6. Lo• 11111nualu de pot.Ui.CJJ.6, 111icll4.! vecu O.eta· 

~ WIA declJlltAc.<ón de obje.V.vo• de La flllp.\ua y otJt06 "•log~• que Upo\! 

•an Ull4 poUt.ica; poi\ ejU11plo: •1114.1 c.o.Li.dad poi\ 111eno6 cf.i.nMc", 
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IM SllUll!u lk poUUclu a~o.\MJI •c"44 con.1ulW. Po.\ "'puuto, pu.tde • 

Mkt SllUll!u dt poUUcu colHllUALu, dt JMOducwn, de '.lnanzu, dt •• 

,..uo"4l, a.te., o WIO •ol>u Mllwz.l dt polUi.CIU atnrA4lu. 

" 11a11ua.tu lk p.\l)ctd<-i.uto•. T/1111>.lh llallto.do.1 .uiwtlu de opuawn, • 

• Jlllicticu u.t.4itda'I, dt oÚÚllDducwn •oblf.t tl rubajo, dt lllLÜruU dt ~ 

kjo, dt tltboUu 1J llltodo• dt rubajo. 

u ....uat dt ,,WcUÜMle.11.to• ~uf.Jita. •u.t-.i 11 tlcn.l~ upe.cl,.lcu. St· 

..U tl p.\Octcüai.tlllo ~e.U.o a ugu« pClll4 lo9-1M tl rubajo de todo tl · 

pc.uo"4l dt ol.i.ciM o de. ctullqu.ll..\ otilo 911U.po de rubajo que duvwptila U! 

poMab.i.Udadu upe.c.lli~. Un ~cedUl.:ento pM ucM..to 4.l9n.l,ica uta·· 

llttcl..\ dtb.ldaM.Att WI llltodo ut4nda.\ P'IJl4 tjtcutaJr. at9W. ruba10. • 

"UllA de. ta.. MflO!le.ol '1po.\.tu.lt.ldadu que. tl-Uttn pll"4 uduw el coo1to dt o&:f 

W4ol IWÜca ~tc.U1111tlllt u tl C4llpO dt urú,011mc.lón dt 11Uodoo1• fO), 

Si.u!~ u.U.te W1 •jo.\ llOdo dt MCI..\ cual.qu.it.\ ta.\e.a 1J una vtz qut o1t 1.n· 

CJJ.tllbta utt altodo, dtbt utabltct.\o\t co1111 el lllltodo que pUcU4111ente Ita_ 

dt o1t9u.lue. 

Loo\ lrllWlllu dt p.\OcedúM:tn.to, polf. o\Uol CIVl4c.tVLl.4.Ucu d.lvt.\o\u, putde.n •• 

c(a.ol.l,.é.C4lf.olt u lllO.IW4lu dt ~ctct.i..:ento de º'.lc.é.na. 1J de '"-bll..lca. 

(10) 1 0RGNIIZACIOll llE OFICINAS". LITTLEHELO, CUL. V PETEllSON, R.L. 

FONOO llE CULTURA ECONOMICA, 1956, llEXICO 
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o.I.· A .f4.\U4 ~ tlulblljo6 btcUvi.dwtlu; pM t¡e.mplv, c6mo opelWl una_ 

114qtÚJIA dt con.tAb.iUcúul. 

bl ,• A p.\4c.UC4.6 dtpdll.tuteri.tAlu, en qu.f H .tncUcan lo6 p,..ott~en· 

to6 dt opeM.c.i6n dt .Wdo un dtp<l,\tamento. 

el.· A p.\4c.UC4.6 geneAalu tn un .úea dttvun<nada de attA.•·idadu, Cf 

llO .uuuitu de p.\oced.Un<.u1.to6 comHtA.a.tu, de p\oducc.i6n, !Ula!! 

c.iUD6, e.te. 

Lo6 111111wtlu dt p.\Oce.d.úM.en.to gene.\a.lmente co11U:ene11 u.11 te.to qut ullal.a • 

tA6 potui.CIU y lo6 p.\Oced.únie11.to6 a Hg!LU en la e1ecuci.6n de un .tJtabajo, 

con .llu.6t.tac.ionu a b<u.e dt cUagltl7.JllM, euad\06 y cUbu¡o6 paAa ac.hvun lo6_ 

dato6. En lo6 11111JtualU de p.'locedvn<ento de 06<c.i11a u co6tw•b,._c i.nchuA • 

o Up!Ulduc.iA w !olUIW qu.e H e.mplean en ei p\oted<.n>i.ento de qu.e u tlutte, 

b.i.VI 6ell4da6 eon un eje.mplo, o ton .<Mtwcei.onu pa~ 6u Uenado. 

ti ll<uiwtlu dt eonte.rúdo rtúl.ti.plc. Va H ha vi.6to qu.e u.n 111<1nual puede 

con.ten~ 1111-teMAL de tipo <!<:v~o, lo que hace qu.e lo6 tipo6 menc.ionado6 • 

no .. uutten 6-le.oipite bün dt6inA.do6. La i.nmen6a myow dt lo6 lll<llUUllu de 

o!.iwa6 pa.\ttVI Uta\ di.6diado6 .intenc.ionablcn.te P4Aa v.U..:06 6.Cnu. Vt •• 

575 111<1IW4lt6 u.tu.d.Utdo6 en la .uivut.igaci.6n de la Amcl\.ic.an Management 466f 

c.iaüon, 300 tvúo.n un 66lo objmvo bien de6.(nA.do. Vt uto6, la 111<1yo,._ •• 

pVdt 135, e.iwt Mllualu de p.'lOted<in<'.ento, 25 de o,._ganA.i.at.i6 y 15 de poU· 

ÜCIJ.I, 

61 llanutllu de puuto. El 11Wtual de o>.ganúac.i6n u.tablece •qu.é 6t va a_ 

lto.e~·, ."quibt lo va a hace,._•; e,t 11111Jtual de p>.oced<in<'.ento dtte.iuM.na, ade·· 
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1/11.6, "c6mo H va o. ho.cCll". Et-U.te un Upo de mnnuo.l Uiunado manual de • • 

p¿Uto o 11111nua.l .i.nd.iv.i.dua.l o .C:nótllüct.i.vo de .t~aba10, que ~ec.ióa lJu. labo· 

U6, loó ~ocecWnltn.toó y .\Uü.11a..1 de un pucóto en rM.üculM. 

Poll e.Uo, cuando el. manual de puuto no 66io conü.ene la duc~pu6n de 

tJu tabollU, 6.i.no que e<pl-ica c6mo deben ejecu.taiue, en un mo.nuo.l de OJtgo.-

11,izo.wn y de p!Wcecú.m.ie.n.to o.l lll.i.6mo t.i.e.mpo, u dew, u un 1111Jtua.l de CO!! 

91 llo.nualu de tlcn.i.ea..1. Otilo ü.po de mo.nuo.l de con.ten.ldo lllií.Ui.ple u el. 

1114nuo.l de .Ucn.i.ea..1, que «a.ta aceACa de loó plt.i.nc.C:pioó y .tlcn.ica..1 de uno. • 

o.C.Uv.C:do.d dueJlmino.do.. Se elabo>.a como 6uen.te bdó.i.ca de 1teóe1tenc.<a paJta • 

el. 61190110 ltUpon6able de la acü.v<.dad y como .<.nóo1tmac.i.ón genelto.l paJta .todo 

el pe;14ono.l .i.n.teltuo.do en ua ac.tiv.c:dad. 

concepteó y .tfcn.i.ca..1 ya han cwtalúado. Un manual pa'Ul el peMono.l de_ 

a..1u0Júa b.ten pucü.e1ta contene.\ la..\ ó.(guü.ntu Hcc.ionu: 

1,· Lugo.Ji que ocupa el pcMonal de a..1uow de MUodoó en la Acún.i.n..:6t1ta· 

wn de Emp!!Ua..I. 

t.· Ope1to.C.C:onu .i.n.te11na..1 del peMono.l de a..IC60W de MU.odoó. 

3. - P!Wtupioó y .técn.ica..1 de .i.nvut.igau6n. 

~. • Contltol de ta Pwducu6n. 

5. • Contltol de FolU!la..I. 

6. - Mecü.u6n de t>.abajo. 

1711 "ORGAllJZACJON VE OFICINAS". LlTTLEFJElV, C.L. Y PITERSON, R.L. 

FONVO VE CULTUIU. ECONOMICA. 1956, MEXICO 
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Lo• IRIW&Lu dt utt .U.po, 4ue tM.t.An •obitt cdlrWt.uNc.úln dt pi.uoll&L, 

flll&dlll tlabo....ut dut.i.Mdo• a ~u c.lJuu de wuM.i.o• 1 

1. - P'"4 tL pi.u out ui jtnfM.t¡ 4ut u tL ciuo dt lo• .... ...tu del lit-· 

,tu.do o de Jtt9W V u9t;u,wo4 dt º'¡c.Utc, V que U4Ullbitn.tt dan 11 co110-

CI-' lll4 potui.u6 IJ al9Wlf.6 VlCU p.\Octcüai.tnto• •obu 1 

al.- Pitutcc.ionu pWl tL uopleAdo. 

•1.- U.o• dt lo• •«v¡cio• lbaiUo.twu, C4'úVL<a, e.tc. J. 

el, - Ow• tU.Pf.c.to• del Rtglalten.to dt T-14baJO, col!K' a•.Utenciiu., vaC4~ 

.,.. , ,.90 dt •ueldo•, e.te. 

", - Ow• tl'.lllll4 dt W«l.I. Bt•Vt.lll colllO t.\MlitAc.úln dt quejiu., •u9uU~ 

_.,e.te. 

f, - P<Wt lo• •upuvUMU; tn ute ciu.o Uenden a col!IWÚc<lil w ac.U.v.ul! 

M.6 IJ pollti.CIU dt lo. adlW..:.l.t!Ul.c.l6n •obite la 6011J11 en que el p~ona.l dt_ 

•¡¡p«v.U¡6n debe d.UU9.iA tL u 'uuzo de '"" •uboitd.i.Mdo•, Seiialo.i! w ~ 
cWUtcnciiu. VI lll4 CU4lu lo• •upuv.Uoitu pueden tjucu '" c!Llt™o pWl 

el Mlltjo dt ,.iobll'.lllll4 del pe.,uona.l a '"" 6itdenu, upcc.i6<CAndo lo• piuo• 

4u dtbt!Wt dM PllJl4 Jtt'Vl.iJL to• iu.Ull.to6 que no puedan ituotvu poit •.t ~ 

.,,, a t-ldvl.I. de lo. UneA de O.\g<111üac.l6n, a 6.U. de que 6eAn itUutl.to6, 

J.- P<Wt pe.,uona.l del de~nto o wúdad de ~onal VI cuyo ciu.o ~-

6.Í. potüb •« .......tu de oitg~zac.l6n del depaJLtamen.to o de polU.i.c.iu. y -

b. pitoctrWnitn.to• UPf.Ú,¡co• a CMgo del dep<Vttnmc11.to, co1110 itec.lu.tiunitnto 

~ •tl.tcU.6n de ~ona.l, 11114U.4.U y va.luawn de puu.to•, ca.U6icac.Wn dt 
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lllMto•, a.te • 

.i lllllwltu dt ot.u4 'W1c.io11u. Jwi.to • w u~. l4 pl.Oducc.Wn, w_ 
4'M11za. 1J l4 o.m..u.ú.tuw11 dt p«4olUll, u totA<u w lllJ>\Uo.6 " do.n - -

.,,... ~'" dt o.c.ti.u.ulo.d, o '""c.ionu UptÚ,.i.Cll.6, COllO w COOIJ>\4', w -
ul&WnU pilbUCJU ut~, to6 U.JLu.i.c.io6 o.drroút.Utlt4Uuo6 lco.uupondtn· 

• c.ia, .i.A.tl.Jldl.Jlcúz. e.te. ) , 

iJ Mai!UAlU Gl.JIWtlU, Tuib.llll U u.IUAl qia W1 IW1"41. 110 tutt 66to W1A 

• Awa di. o.wu.i.dlui uctu..iulllll.Jl.tt, •.illo qia o.bo1tdt do• o -44 iit.u.6 upr.c.lH 

CM. A6.t, 6.i b.i.l.JI putlÚ. llo.bt-t IW1WllU dt 011.ganüo.c..i.611, dt pol.U.i.Cll.6 o u 
,..actdai.tll.to6 dt utAto., .tuib<lll ltay ..viwilu dt pot.U..i.CA4 gtntJIA!u o dt_ 

f .• 1411.izo.c..i.611 dt todA l.o. lllp.\Ua. 

Piu.dl. dalt6t tl co.60 dt WIA urptUa qut ttnga WI 6oto lllllllwil gtntlto.t, qut -

aN.\qut todo• to• a6pt.cto6 11t11c.io.ado6 piWt to• d.i.'tlttn.tu Upo• dt llllVlUA

t.u. 

h"4 qut 6.iltvtn to• 1W1wilU: Hay do• 'º.uw dt 60.bVl pAllo. qut 6.ill.Vtn to6 _ 

m11ualu, l.o. pWoit~ ,wtdt 6Vl conoc.itndo w op.ill.lonu dt to• tWtoltU. Ht 

aqu.i. o.tgwuu: 

& utncúz, un llllllW4l de. º'.u.úMI u un ucwuo ptW1 ayud41t a l4 olt.i.tAto.--

c4611 dt to• t11ple.ado6. fütdt O.!lud41t a "4cu qut w úutM.cc.i.onu 6eAll de.

~. a dt~ poU..U.C46 IJ pl.Octdai.tnto6, o. '.lja11. l4 ltUpon6ab.iUdad, 

a JlllDpo.\W"'" •olu.c.ionu .Up¿4¡u o. to• lllO.l.o6 tnttnd.ido6 !/ o. "°'~ c6110 _ 

j!Ude. colltlt.i.bu.i.A tl eJ11pll11do c.t. togJtO dt to• objt.Uvo• dt. la co.,paii.úl., o.6.t 

COllO a 6U6 «l.o.c.i.ont6 con otll.06 empltado6. 
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!!"'4itU de to6 m1u1ualu: Pe to6 cualu t46 nllLI 4ob!(uQUen.tu 'º"' 
41.- ~la un.<6oiuni.dad. 

b). • Et..t111ú111A con6ui:A6n. 

e J • - EU..W.llllA ..:ne VLti.dwob!(e o dupUcau6n. 

di.· P.t..1111ú1u.tA tllAgo de 6upe.Jlv.t..\.t6n. 

e 1. - Se.11v<A de b44e de ad..:ut'Ullll.ten.to. 

61. - 1146e pllA4 pllog.\allli16 de úmpU6.tcau6n del .tJi.a

ba.jo y con.tllot de Co6to6, 

9 I. - Ev.WU la i.Jtipl.an.tau~n de pll0ced..:Jrii.en.to4 .tnco"ecto4, 

hJ. - P!(uen.tllA lo que 6e ut4 hauendo. 

1.4 COWTENIVO VE LOS llAIJUALES VE PROCEVJMIENTO. 

L46 ucC..:onu 1114..1 co111W1U • llo hay un.i 6oiuni.dad en el con.ten.<do de to6 lll<lnualu

de pi1.oced.ún<c1i.to; rn<en.tJuw una e.oipilua 6at.i.66ace 4U4 necu.tdadu con la ecüwn 

dt un 4olo .. 111uat que co1i.tenga todo6 6U6 plloced..:m..:en.to6 agllUpado6 pM 6uni:Aonu 

r aún lll<lnualU COll pllocecüm.ien.to6 .tnd..:1•.tdualU pHpailad06 pllA4 CÜ6UJl.t04 MVe·· 

tu de e.oipl.eado•. llo ewte un pa.Vt6n pllA4 el 1111111ual, n.i una 60"""1 111<tU.tJul P!! 

u pi1.epalUIJLlo. Cada ""'"ual de o6<i:Ana debe haccwe a la mecüda. 

Sin Ullba.ilgo, el.t..\.ten .tltU 6eCUOne6 que apallecen Ca6{ .tnvati.able.men.te VI ÚJÓ.06• 

e.tl.o4. E4.tD6 4011: 

11.- Tu.to. 

2 J • - V.i.aglUlllW • 

31. - Fol!.llllU 
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El t11plto tn IMljN e mene~ ucala dt cada U/14 de tal. Hccionu <ln.tt.\.to-tu_ 

tú.l 1101nua.l, depende de ta nll.tu.\alHa dtl p>.octd<.Miettto dt que H tM.tt, 

lltl ltc.toJI a que H ded<quc o de tal. p>.t6eJtencw de qu.ün lo e.laboll4. A! 
tw'º' 1101nWLlu clan p>.e6eJtenC<.a o..t "40 dtl tu.to, 4obJte lo6 du9'lal!W o tiu. 

'º.\ll016' 
,,~ 

~EllACClON V CóNTENlllO llEL TEXTO. 

Todo 111anua.l de p.\oced<m<en.to Jteq~e~e que tal. in601Unauonu o .i.nbtucc..ionu 

que cctttenga 4e up>.uen en po..labJtD.6,en un tct.to. 

f6te teúo duc~bilUI dtl p.\ocedwentc, pnume"4do tal. opc"4uonu de que_ 

6f coropone, en oJtdcn cJ1011ol69<co, p.\ewando en quf con6<Atc cada opMa--· 

wn y q~ln debe e1ecuta.\la, c6mo debe e1ecutaw, cwlndo, d6nde IJ pall4 -

qul debe ejecutaMe. 

Conv.lene que tl tet.to 6eña.le q~fn u el Jtupon6able del p.\ocedunünto, tl_ 

objetivo que H peMigue con 6u e1ecuci6n y el de 6"4 pa.\.tU ~nupo..lu, • 

Ml coroo tal. poWic.u que deben apl.<caMe. 

La Üt'oJ1.JMu6n o .Uutiwccionu que con.tenga el tu.to deben ttponeMe en un_ 

o.\den l6g<co. Puede eiripezaMe pe.\ lo6 .upec.to6 .W gcnc'14!u, cooto tl 6itg~ 

llD -tupon6able dtl pJtoced<m<en.to ducJ!ilc en c.t manuaL, lo6 objet.i.vo6 que -

u pt11.4iguen y tal. poUti.c.u apUcab~u pa"4 continUOJt con ta duc4pc.i.6n_ 

lltl p>.ocecü.m<.ettto, p.u o a p.u o. 

4lguno6 111a11ua.lu 6epa114n tl tnto en capUu.to6 Hgúi: el tema, Ol{ettt.Jt<U que_ 

o.V.04, pa114 6U .W 6dci.t .i.de.n.ü6icau6n, lo d<viden en a.\ilcu.to4, dec.lo.IUl-

c.i.onu o Jtcgtlu. numc'lad<U p.\ogJtuivamente, lo6 que con.t<enen una 6ota de~ 
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yc,i6ft, ope1U1c.i6n o .UUVtu.cC.C:6n. 

fR todo ciuo, u aco114e1able d.UponVl de.t ••o..U>Lúl.l de lec.tuJta po11. 111td..:o dt 

lllCAbezado4. E4to4 l"'edrn 114CV14t a modo de que 4obJtuo.lgan tn lo. ,_tg.úul, 

jj(U.izando upac.io4 t•t blanco a óu o.btededoJt o puede emple.a-ue colo.\, 

ft utUo dt empleM dependt!UI det con.ten.ido y lo4 lec.toJtu. Un utUo 

&!/ adecuo.do p<Vl1l un '"'"ua.l de w1 46lo objeüvo v de un 46lo ...:ve.t dt ltc· 

to.u.4, ""ede H.\ .toWmen.te <.no.decuo.do paJlJ1 otJto tipo de .lec.toJt. El u.ti· 

la deptndt ge.Jte.\<Llmmte de.l IL4o o. que pú1ue duü.l\DJU¡e e.l mnuo.l. SU. l! 

M!tgo u po4<.ble ho.ce1 o.lgWID.4 colt4<.de1to.c.io11u gene.\D.lu con .\Uptc.to o.l -

utUo. 

A coftü.nuo.c'-611 4e a'alt o.lgun44 JttglD.4 pa!tll la pJtuen.t.o.c.i6n del tu.to: 

El ob1eüvo .W .iJrtpoll.tAJtte u lo. cl.1v1..idad, cuo.lqu<elUI que óta lo. po4<. • 

u6n df.l IL4UfVUO, 

Un utUo .teblL4cado de.t lcnguo.1e JtUulta .W e4tOJtbo que ayuda. Un u

tUD ligMo y óencill<' 4eJUI agito.dable. U11 lenguaje común, HncUlo, 

que no deje lugM a dudD.4, u e.l adecuo.do po.Jta cualqu<eJt nianuo.l. 

llebido a la natwuileza de alguno6 negoc.<.06, hay oc44<.onu tft que deben 

tJ11plta}l.4t tllUMno4 .t~cn.<co4. En ute cD.40 u 11.ecomendable htc..LWl VI e.l 

IOIJluo.l una tuta de lo4 tl.!UM.1106 .tlcn<co4 que .W comÚlulltl\.te .1e empleD.I\, 

COft 4U 4<.g.Uj<.cado. 

út myolÜa de lD.4 e.mp11.u44 emplean e.l uWo 4e'l<.o o 6oJtmo.l en 4"4 111'11\~ 

lu. SU. emball.go, no debe conjund.i/l.!e la 4Vtúdad o 6o"""1Udad con la -

COMplej<.dad. 

LD.4 colllUJ\A'.caC.C:onu 4 en~ 11.equ.i.Men wta .tedacc.ión Hnc<l.l.a dt l44 61U1-
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,u, coMtcc.i6n 9lllllflll..tica.t v WI lllÜt.úno de te.ln>Uiologta tfcn.i.ca. 

~ .\tCDMtndablt WI t"'1.to .U.peiL6ona.t y lllUY d<.uc.to. En todo6 lo6 ..an~ 

lU u .C:..po-Wtnte la u.n.i.6oiun.idad de uWo. Adenú.\ de evUa.\ con6u·-

'.i.6" v 6a..lt4 de co,.pun4i6n, #tace 6u lec..tulUl 11144 64u.l. 11ebe ev~e 

6.itMP•\t la 4111biguedad. 

U ttúo de.be ~tdac,.ta,ue de la 6.i.gu.ünte Mne.Jui: 

1. - vu -.odo llW claJto po6.i.ble. 

f,· En 'º~ po6.ltiva, llW que negat.i.va o de p1toh.i.b.i.u611. 

J.· Al dúallivt wui pitdc.t.i.ca o iw.t.i.na de tlUlbajo, debe uponvu.e 6.i.gu.ien· 

do U o~en utablec.Uio paJt4 6u dua.violto y po~ Uo.P46, 

,,. U6ue W1 hngu.o.je a.t a.tcance de todo6. 

s.- SÜJllplte que 6t ltaga ~e6CJttnc.i.a 4 WU1 60.wia o Moduo, 4 WU1 mqu.ina º
pou.tt de Ula, ..:.túlltJtue e .ident<.6<quue po~ e.t. nÜJlle~o de la .UW.tlUl·· 

wn. 

fl LOS 11!AGIW4AS. 

LOS 11!AGIU.MAS APMIWlSTRATlVOS COMO MOPELOS GRAFlCOS 

P<Wl U lego y aún paJt4 el a6.i.c.i.onado, un d.i.aglUlma acfm.i.....U.Vta.tivo no pa4a • 

de 6M wi d.ibujo, llW o Mtn06 cap~cho6o, que cu.o.lqu.iua puede tU.6eilM a 6u 

MllMA, pMa -UlutiuvL WU1 .idea, 

U.. d.Ut91ta1M o.d/n.i.n.i..btJtat<.vo u WI o.u.tlnt.i.co mode.lo gll46.i.co, co'"o 6e adv.i.e.JLte 

a conü.nu.o.c..i.6•: 

rodtM06 c.t.aú6.i.c.M lo6 empleo6 bá6.i.co6, de l46 gll46.i.c46 que, 60l46 o co111b.i.· 

ll4diu 6on la Jt11z6n 6undamenta.t de lo6 numCJt0606 t<.po6 de gll46.ic46 que ew· 

tu. 



• aqu..l La c1JU.i.6.i.c4ú6n que •e p11opont• 

~ O GRAFICAS AVltlNISTRATIVAS 

el Pt 0'41Aniza.ú611: hp!IU4n La u.tiwc.twta de La 0119a.nizAU6n, o pot.Ue dt -

ettA ~ '44 11tl4úonu en.ti\ e '44 w..idadu que co.,pontn, 

A uto• 1W19.t4Jllll.I H lu tl.o.1ttvt4 0119a.no9'l4m4.\ u 0119a.ni9lt4lll44 • 

. .i h ~wwllitn.to o de 6lujo• hpitU4n La Hcuenw y tl cll.\.40 de w ·
opeuúonu, 11111.telWLlu o 6o!Ull4.I que en U <.n.tnvünen • 

. tauidtun que tl len9ua.1e ucl\do pvun.Ue upUcM "'eJOI\ tl p!loce<:UJMtn.to,

f •obJte tJJdo, Hiia.l4-\ obje.üvo•, pollt<:c44 y l\upon44b<.U.dadu. 

IM vtn.taj44 de.I'. empleo de d.Ut9"'1l!W 4on Hiialad44 de La •<9u.i.tn.te ""111t.\lll 

11 Lo• 4114Ü4.t44 de pwcecWn<en.to• deben du41\.\oU4Ji. 1J p!luen.tdl\ hecho• 

110 OltmO "4nda. 

rJ U depa.\.tllmen.to de p!IOce<ÜJMtn.to•, cuya ...U..i.6n u 41JIUÚUl 4 lo• de~ 

.tAO!en.to• opel\4d0.\u, dut4C4/U1 11144 lo• dúillu que 'lo• .tl.Jullino6 ¡je-

11Wllu. 

JI A La gel\enw y je6u de de¡J<l.\.tl!men.to H dan de.tillu en 601U11<1 corn-

p!len4.iva y de 11e6Henw ll<ip.i.da • 

• , Lo• p!IOoecWllien.to• de la 911<16.i.ca de a.6lutnc..i.a 6ÜVtll COMO hOJ44 de -

opel\4ú6n p<ll\4 lo• empleado•, .i.n6o"""1ndolu de bu4 debMU upcú6<· 

co• 44¡ como el cul\.bo de papelu de .tl\Aba.jo, a.n.te.4 y dupu.éJ. que lo

pl\U en.ten. 

SI Se d.U6iw.ta del bent6.i.úo de wt<1 ilu4.tl\4ú6n. La lcc.tul\4 1tepeüd4 -

de 611441.4 de "caj6n" queda e.li.m.tnada. Lo• encabezado• de •ecú6n --
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de la g.\4,.i.ca de ajl.uenc.i.4 Fi4Jt la itupo11Jiab..:.Udad del .tJui.bajo: _ 

1.44 lúteiu .,u.t.\a la Hcuenc.úl del IRUmo; ~ llU palab-144 deben f.! 

co9t-1.1e bün ¡lllJUI co11Ji«va-1 upauo. 

l'oit lo que lutce a la .U.chu.wn de 1.44 'º'lllla.\ en el MnWLl, bu.ta. itecolldlut_ 

4ue tn wt11 º'.i.cUui, la 11111r¡oit pa.ILtr del 11111.telt.Úl.l que H ""1neja, u.U. co11Jit,f 

tiúdo poit 'º.\Jll<U• pMA jiut-i.,.i.C4Jl wt11 Hcu6n de 'ºiuna..i en todo ""1nWLt de_ 

pllOCf.WIÚntO, 

J J LAS FORMAS 

Lcu 'ºJtnla.\. En una º'.i.cUui, la ""1r¡oit pllJ\te del niateM4L que H 11111neja U· 

U. col!Jitltu.úlo poit "'oJtmCU". Poit e.Uc, 6.i.t.m¡>u u conveniente .U.clu.Vt en_ 

el llW!WLl wt11 lecu6n de 'ollMa.I, que contenga tcd/14 llU que H e.ioplean en_ 

el pMce..\o que 6e du~be, "Una uplú.au6n deta.Uada, con ejr.mplo6, 60· 

11.te la MnMa coltJl.ec.ta de Ue114A tu 'ºIU!W u 6wriamen.te ll.Ut; 6u .U.clu--

•.Wn r.n el lll4JtU4l 'ªc..U.WutA a.l iutu111..io r.l titabajo de Uenait llU 'º'lllla.\ ·

CIJ4lldo deba lutcf.Jllo, 6.U. que necu«.e gu..1a del 6upeitv.<.loit o de o.t.\o r.mpl~ 

do .W diutito" ¡ I f J 

•FORMAS IMPRESAS" o "FORMAS VE NEGCCIOS", u un objr.to 6obite el cWLt 6e ~ 

p.Umen .U.6oitmu conJ>tantu r¡ que cue.nta con upauo6 paita que H ano.te r.n_ 

ello6 wt11 .U.601U11au6n valWtble. Geneitalmente u.U. .impitua en papel o r.n -

algún 11111.teJUa.l de papel; puede lutbeit 6.i.do .impitua 111ediante cWLtqu.i.eita de • 

lo6 pMcuo6 de itepMducu6n conoc<.do6 le.lea lfl.i.6ma puede 1tepitoduc<.it6el r¡ -

(ftl "PREPARACION 11EL MANUAL VE OFICINA". GRAHAM KELLOG M. 

El11TOR1AL REVERTE, S.A. 1963, MEXICO 
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l"'tdt con.1t4Jl dt vo.A.i44 ¡>Mtu •..:..uivtu o d.Uitin.til.4. H mcjoll. c.it.UVU:o • 

fl'lt4 ju.z9<111. 6.4'. wr pape.l u "'olUllCI", u de..tVlJ11Utc.Hu 6unc.<.6n t11 11.t.laU.6n a_ 

1111 p\DCtlÜJA.i.e,Mo. Cua.tqu.iVl docUJ11u.to .U.p11.uo que no Ha u.n ulAb6n Utn· 

c.iAl lit wr P'IOCUo dt opuaU.6n, debeili bVl etcl.iúd<• de.l toucep.tu "601U11a". 

LOS jj,1.CHOTfS. En t.o6 p!toced.u1ün.to6 de oMU.na u ccmfu1 empleaJt de.te~n~ 

do paW11 o mchott con6o.\llle Al cual debe 4Vl U!lbo!Uldo u.n docwnen.to ún • 

que u.tf pUCÁ.44111f.nte .U.p1tuo e.l doc1U11u1.tr 6úto..l. A u.te po..t1611 que 6Üve_ 

dt glÚA pl1"4 t.laboh.411 un documento u le Uil/1111. maclt~te. St rkótingu.e de • 

l4. 'º""" p.\()pUIJ!ien.te d.td111, e,n que e.l ,,.,,cho.tf 6e cop.i.4, OW:en.t!Ul.\ que lA •• 

'º""" uqu..i.«e que tl documento con.ite pJtewameu.te e,n e.l m<Amo Jl<IPe.l .U.·· 

f"UO que con.iü..tu.ye l4 60"""1. Un cheque, una jac..tu.M, genviatmen.tt COn6· 

u.tu.yen una joJUM; lo6 .tnto4 que 4t u..tilizo.11 como bau paJ\D. e.labo!UVt alg~ 

1106 con.tJui,to4 o ~ qu.e H "'ª" con 611.ecue11U.O., pe11.o que no ulln .LJnpJts_ 

4.u, 6on tjtJttplo de ,,.,,cho.tu. 

En t.D4 111111..atu de, pll.oced,LJn.ten.to deben quedaJt <.nclu.ido4 poli. .igual, w 601 

..u y lo• Mcho.tu. 

!l.• V.Lbeño 

f J •• Rtv.i6.l6n 

!) •• E6 pec.i,.lcac.ionu 

4) •• NoMtnclo..twta 

5) •• 11._,.,,,.u6n 

6} •• Clab.t,.lcawn 

7).- Ap11.obac.i6n v e.l.ú11Utau6n 
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I),· Co~t dt tU4.tt11c.Ul 

9) ,. Ap.tevtclwlif.11.to. 

'°°' t/»t-tQ, l4 l4bo.\ dt to4 VIC411Bado4 de l4 e.l4bo11.aU.6n dt 1111rnuatu dt ~ 

ctdiai.Ut.to 6t u.lt4Jut A l4 iltcotecc(.611 dt W 60~ e.n .UD, dtjllndo W_ 

~ '.i.e.tt 11cti.vúlttdu bo.jo l4 -1.upo11ub.Uúlttd del llepAJl.tamWo de 011· 

p<.zau.611 ~ 1'U..do6 o 4u equ.iva!entt W '44 ii.Uima.4 do6 tll 11Wt06 del lltl"l1 

.(uVlto dt Se~v.iW6 Adlll<.M6.t!ul.tivo4. 

Si. H duttt ap.tovechM ta ttaboM.U.6n de llWIWU de pllOced.ún<.ento pa-14 ~ 

11t.\ u ~e.ti.ca wt p11091a111a de .\tv.i.6.i.611 de 60"""2.I, pueden 110111tj(l.JL6t pallllt! 

to4, peAo con peMonttt .\Upobll~le du..tUt.to. 

•,u¡ colllO l4 de.tVUr>ino.U.6n de MCt.\ , un 11111nua.t de o6ú.in4 puede 049.i.MJL 

un lllt4U.4.i.4 w .\ev.i.4.i.611 de tru. ac.ti.v.(dadu de l4 emp.\Ud, ta .i.n6uci611 dt • 

w 'ºIUllM puede o.\.i.gW!t un411ev.i.4.i.611 de uw y l4 de.teJIMÚlllc.i.611 de 4U -

vvullldVl4 nece4.i.dl1d. S.i. convúne .ta .\ev.i.4.i.611 de 6olU!lc14, n.lngú.n tiempo Mtjo11_ 

lro.blt4 pa114 lia.ceJLl.o. AtgWl44 emp.tu44 11ecom<enda11 que H .iltc.tuy11 tn ta P'L! 

paMU6n del llllUIWll, a wt 6wicio!IM.lo e11C4.\g11do de P'lt)llWVl w 6clU!lc14 dt_ 

taem~u11• 1131 

U p.\Og.\4JM pallllteto de Jtev.U.i6n de 60/UllM de lutceJt ~ !lecomendable 4.¿ H 

tc:enf.11 en CJi.e.nta w 4.i.gu.i.entu collb.i.dtM.ci.onu: 

ti!) "PREPARACIOW llEl W.llUAl VE OFICINA" GRAHAM KELLOG. 

E1>1T0RZ¡t,L REVERTE, S,¡t,, 1963, MEX1CO 



' . ..-.- ·fl· 

fft c1U< todlU ltu emp1tua.i liU 'º.\JM4 Uenen una te11denc.i.a a pfllpúuM.le - -

.iJtdej.i.n<dllJ!lente 6<11 .i.mpo.\taJI 6u necu<dad. La 11.<Liz de una g.\4n callildad de 

.iJtejic-ienc.i.a en la 06icú1a, nace de uta 6.i.tuac.i6n. En 111Ucho6 CIU06 una -· 

'º"'"" jue.\4 de moda 6e aHa<ga p1toju01dame11te en la tll4cli.u6n y c46.i. con una 

uve11ente conúde.\4ci.601. El dudM de 6u va.lM o 6ugell.ill la poúbWdad de· 

Hay tamb<ln una te11denua, C46< una obou<6n en a!guno6 CIUOA, a wUa.ll -

nuev/U 6olUll<16 6ú1 .i.mpoUM •< la .in601Unau6n deoeada u.ti! aho.\4 con.ten.ida -

in w jo!Un<tb nute11tu o puede AH obten.i.da pM una UgfJla mocli.6.i.cau6n a 

AVECUAVO COWTROL VE LAS FORMAS. 

lle .tod46 Mnfll46, la .i.nctuo.i.6n de ltu 6olUll<16 en el MnUAl, u el plt..i.mell pa-

60 palla utablece11 un adecuado cont1tol de 6olUll<16 que pt"4<ga: 

1 J !UM y 11e.tene1t iln.icamente aque.U.aA 6olUll<16 que 6on necuM.i46. 

2 J A.iegullallH que w 6olUll<16 necuM.i.46 den e.l MyM aut.il..io al 111en0Jt coUo. 

3 J P1toduw ltu 6oltllla6 1tequelt.id46 poll el pJtocuo m4.I apJWp.iJldo. 

4 J V.U.tll.ibu.iil l46 6olUll<16 a aquelw que Uenen ll4zonu juo.U6.i.c.a.blu palla -

11eubWiu.. 

SJ ú.twli.o.Jt l46 6oltllla6 pJtopu.u.t46 o 1tevu4/l.la.6 en cuanto a uucutli.dad. 

6) Rev.i.AM pell.i6cli.cllJ!lente .tod46 w 60"""1.6 en uoo a modo de con6e1tve1Jl.W -

de acueltdo con w necu.i.dadu conven.ientu de la empJtua. 

1 J f6tablece11 un •iAteM de con.tilo! de et.U.tenc:Á46 y Jteab46te~ento 
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que pVIAÜ4 d.i.4pon« de 6u6.i.cün.te co.11.t<dad de 601UM.1 cuo.ndo H net! 

6.Utn, en co.nUda.du tcon6m.iw v o. p1teU:o6 ve1itO.J0606". 

w 'º/Uld6 V to6 6Ú>te.'"'16 de pllCtUO.....:ento de dato6. Ho.6to. o.ntu de.t de· 

6aMoUo de to6 6Ú>te.'"'16 de pllCcuam.iento de do.t,16 a t1tavf4 de eqU..:po6 {E: 

1Nd4do1tu V co.,pu.to.doJtU e.tect1t6.Uco6, to. 601Una .LJnp\Ua VLa to. po.Ue p'li!J 

c,.i.pll.l dt l.o6 6.i6te.'"'16; Wl t1 01edio "44.i.co po.IUl 1tegut~ y 6w•.üt.i.6t~ • 

.i.116011.awn. 

•fn to. o.c-tua.Udo.d, con t1 o.dvenWen.to de to.6 ú!U16 de papel pM6o.\o.da6 ,_ 

conve.\6Me6 de U.\o. a .t.AJtje.taJ¡ y de Ü.\o. o. ti.\o., el ahMcenaiMento de da.· 

to6 fJI c..i.n.t44 MgnWco.6 y to.Olbo1tu, o.6{ come• el e.mpteo de p1to91U111to.6 de • 

abwiceno.inü.n.to .iJl.teJl.llo, e.t pltinU:pio de uno. 6ola ent1to.do. de do.to6 bclúco6, 

t.\o.114W.i.6n v pltOCUo o.u.torocl.ti.co 6in to. .i.n.te1tvenu6n de lo6 6Vle6 hwno.no6, 

.i lui tlulduU:do en un ca..b.i.o dtl. pape.t que du e.mpc•i<rn to.6 6o!Ullo.6 en el · • 

CJ1111po de l.o6 6ú.te.'"'16 •. 

Sln e.mbMgo to. .úrtpoJt.tanc.<a ac.tual de to.6 60"""1.,I de11t1to de lo6 pltoced.:m..:e!! 

to6 de 06.iLúul y 6u inclu6wn en lo6 manuale6 6.igtte v.i.ge•ite 6.i con6UVLa· 

1. • Que u p11Cbo.ble que un 90l de to.6 601Una.1 de la e.mp1tua, como p1tOmc·· 

dio, no co.e.Jt4n, po!t lo 01eno6 en un 6utuJto p1tót.Ullo den.tilo del ca..po • 

de to6 6Ú>te.'"'16 de p1tocuO.....:ento de do.to6 .i.n.te91tad06. 

2. • Que po6.i.bte.men.te e.t 901 de todo.6 to.6 06.i.uno.6 comeJtc..i.o.lu no encon·· 

:tJuvu1n 1140 po.IUl lo6 compu.to.do11.u elect!tó.Uco6, cuando 01eno6 en lo6 • 

plt6U..06 1 o O.ilo6. 
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•. s CONVENIENCIA VE UNA 1 WTROVUCCI ON EN UN PllOCEVllH EWTO 

t_.ido 60n va.Uo6 lo6 plloct<Wni.en.to6 que H td.i.tan en un 6olo 1114nua.l, U_ 

6-'tcue.lltt p,\Utn.ta.l.to 4 lo6 V11pltado6Co• wi b11cvt p11c6ac.<o. 

A coflÚ)!Wlc.i6• H upUcn la <.nc.lw..i.611 de un ptt6ac.io en lo6 1114nualu de_ 

,-.actd<Aitn.to; "Con ti. 6-<n de ac1M4!1 al pe!16ona.l el ob¡e.ú.vo del 1110.nual_ 

14 Vl!p,\e.64 geneJla.lmen.te .incluye wi p!le6ac.io colt.to, en e.l que H duc:JLi.bt_ 

14 necuúlad bi!.6.i.ca que H 6upone UenMll". "Al9iuut.1 emplle646 <.ncluyen • 

14 1111ú6utac.i6n del objc..tivo y a.lgo 6ob11e la 6.i.lo6o6úi de la e.mpiua, •• 

,ue 6.i.llve dt. btt.1e al mnua.l". He aqu.< algwio6 CJemplo6: 

f,· "Lo6 pllOCCtWMen.to6 de6clt.<.to6 y p!luen.tlld06 con c.livt..(.dad, U el '"e·· 

!M.o 11144 Hgu/to p4'l4 con.tivt con que lll6 .i.n6twcc.io11u, 6C en.ttndtlllln ex~ 

c.ltiVften.te, duvanec.iendo lll6 dud<t.I que pud..:uen et.UU.\ ace11ca del objeto 

it un plt.Oced..:m..:en.to. E6to H apl<.ca pOll .<gua.t a 6unc.ionu 111tc4n.i.C<t.1 y de 

º'.(.una; no debe apli.c41t.le 66lo a ac.Uv.i.dadu que 6C conúde11en denw.i.lldo 

compleju p4'l4 JtecoJtdtvtl.e. 

Lo6 1114nualU de plt.OCed.Unien.to 6Dn elemen.to6 va.lio6.U..i.mo6 et: la a~~ 

c.i.6n de cualqU..:V< 0119a11üau6n. S.i.!lve a vM.<06 p!lop66.Uo6, 6.i.endo wio de 

Lo6 .W .i.JnpoJttlln.tu el med..:o p4'l4 veJt.<6.i.clll< el p1t.0cecWn.i.cn.tc couecto a • 

6tgu.i.ll. Se conv.i.V<te en 1114nuale6 de acú.utJtam.<en.to pa.!14 nuevo6 emplea-

do• y gllJ<lln.t.i.zan que, aún habündo camb.i.ado de peJt6ona.l en 6u dep<Vltllmen

to cualqU..:V<ll que 6t4 el motivo, lo6 p11ocecWn.i.en.to6 no vlll<.uvtfin pOJtque el 

empleado que H ha .i.do 6e haya Uevado conúgo lll6 .i.nH!lucuonu 6obJte 6u 

tJtabajo". 
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r,. •Ai.l U 4oui6 tl lllAttiWtl dt Utt /ltQJtWL(, Rtp.\Utll.t.4 to6 llJi.ttctdtn· 

teA y t.o. ..,,t-111 o.c.tuAl dt opeA4/l dt lo. vnp11.uo., b<U>o.do tn uno. uA.<t dt dJ! 

Cfj11Vlto4 tdU4do4 con tl tivnpo y ILVltglo.do6 dt 6tcutnc.Ul t6g<co.; J\tv<'.44· 

~4 pO'I aquel.lo• paM quitnu 6t ucub.i.6 tl ....CtiWtl y que p.\Utlltamo6 C!! 

., u't'ltnc.Ul polJ\4 AHgl<M)l u.n pwctdvi u.n.i.'o/U!lt en nuutlul.6 o.c.üvú14du _ 

~·. 

fpb<tn u u.6WLt, CIUllldo u ecLi.t.lut vo.A.<06 pJ\oced.UMen.to6 e.n u.n 6oto _. ••• 

lllJ.ll.(, .U.~ u.n CApU.u.l.o dt dt6.i.MU.onu, VI tl que u pllec.i4e tl con.te~ 

~ de .to6 tlMWto6 que no 6to.n ""'Y conou.do6 o que puedrut teneJt VelJl.ÚU -· 

o.ctpc.i.onu. 46! u IL6e91W1 qut todo6 lo6 rr1ümb11.06 de lo. tmp.\Uo. tu den_ 

aUOIO 6.i.go.i.6lco.do, 

Lo6 co01e.WUÚ06 y 1Leco01tndaU.Onu 6ob11.e b11.evedad <lteJtca. de .to6 P"t60.W6_ 

tn to6 llWUt4lu dt 011.911n.iz<lU.6n, bon .i.gU4lllltn.te a.p.t<ca.blu a. lo6 dt pitl>C! 

itiMiitntoh: 

•ta. cJtLt.i.ca. .w COlllÚll y ju.6U6.i.CAda dt to6 /ltQJtual.U de 011.9rui<za.U.6n eh lo. 

dt que f4to6 colllienza.n ca.6{ 6ÚJ11p1te con u.n líugo pll6logo que de.tAUa. l.oh_ 

tltmtnto6 de lo. a.c1rnULi.l>tlla.U.6n y 60Üúta. lo. C0C'Plll.4t.i6n y tl tllD.ba.jo VI_ 

tqu.<po dtl ptlLhona.l tU11.ect.i.vo". 
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CAPITULO 

ELABORACION Y VISTRIBUC10N VE LOS MAWUALES VE PROCEV1M1ENTO 
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A. PllOYECTO 

A. 1 QUI El<ES PESEN PRE PARARLO 

La t.labo'lllc.i6n de lo¿ rnantuilu de pltocecü.nún.to pueden 4'.Jt una acüv.ldad • 

cuitMUzada o duce11.tJu1.lüada. 

La a.6.l9nau611 de la Jtupon¿abilidad de pJtepa'lll,\ lo¿ rnanua.lu, •¿e detvtntf 

114.\4 p!l.Úlupa.l.meiite poli. e.l duglo6amün.to 6unuona.l de la e.mp1tua. La •• 

d,l¿pon-i.b.lUdad de pWona.l competen.te, u otilo 6ac.toJt de..te>tm(nan.te. S.le!! 

do que ute Upo de pwona.l ¿e IUI encon.t'llldo con 111ay0Jt jJtetuenc.ia en el_ 

depcVt.tlUlten.to de contM.lo!Ua o del 1e6e de oj.tc.lna, e.l haceA JtUpon¿able • 

a cua.lqu.leJUI. de uto¿ depait.tiunen.to¿ ha ¿.(do 6ÜJ11pJte W1a ¿oluu6n 64Ul. • 

Sút e.mbMgo, hay una tendencia cada cWi mayo.\ a 6ollmM 91u.tpo¿ pa1UI. uta.6_ 

acüv.ldadu de.l rnanwtl, de un.idadu poJt Hpa.'Uldc•, baJ<' lM 6Jtdenu de la_ 

alta geAenc.ia pa1UI. ¿u contJtol 9Vte11c.<al., ya que puede e1ecu.ta..\6e en la •• 

plaltea.wn de.l p.\0911.uo de la e.mp1tua. 

En 111Utho¿ CIU>06,la un..<6011.m.ldad en toda la e.mpJtua H conúde'lll como e.l • 

objet.lvo bá.l.lco y, en la wúdad cent'tll.Uzada, todo¿ fo¿ m.le.mb.to¿ puedeN • 

deiü.ea.Jt ¿u t.lempo PD" wmple..to, a.l p1toyeuo que tienen entlte ""'"º¿. f¿ • 

poúble uegultt!Jt, a.l mayoJt g'tll.do po6.lblc, la cooJtd.lnac-l6n de la JtutW f.!! 

tite depMtaJnento6 y la e 6.lcaua en toda la e.mpJtua. 

En 1tea.Udad, depende de.l gJtado de cen.tJtaUzau6n o de6Cen.tJUl.li.zau6n de • 

l.ob 6eJtv.luo¿ de aj.luna que tenga la e.mp1tua, e.l que H a.úgnc la lf.Upon 

ubili.dad de t.laboll.D.Jt ""1nua.lU de p1toceiü.m.len.to a Wl g1u.tpo upeCÁ.llli.L>.ta • 

bajo l46 6/f.denu de la a.l.t4 geJtenc.ia, o a.l je6e de cada iü.v.l6.l6n. 



f!WllU dt p!loctd.i.m.itn.to H ductn.tAAU:a tn el ¡t6t de una div.u.i.6n, u.tt 

t.ltnt '4 plttocupa.U:ón ~c.t.pa.t de 6"4 pltop.¿IU> acli.vidadu y u.i.gna~ a -

os.tgwia pWofta de 6u lllU•o depaJctamen.to palta que 6e t11c1Vtgue del tll.abajo_ 

dt o6.i.cin4 qut Le couupondt-\.ta a U. 

(Puede 6ucedtA que delegue IA 1tupon.6ab<.Udad de e.tabo1ttt1t lo1> marnut!u en 

oz.lgwut pt.Uona o gJJ.Upo de ptlt6ono..1 de 1>u pltopio de~tAmen.to 1. 

Si 4t lia eAtabtec.ltw un 60\m<t.to ut4nd1Vl poll ucJU.to, 6e log!UVl4 un ll.lto 

11.elaUvo. S(.n embaAgo, tn 6UI> 1telac..ionu con ot1to6 dtpalt.tamen.to6, putdtn 

.tWtg.i.11 d.i.'.i.c.u.lta.du. 

En eo..10 dt que l4 .i.upon.6abWdad de IA elabo1tau6n dt rnanu.alu 6t cu<'.¡¡ne 

a un glULpo dt upecia.LiAW, úto6 6ue.l.en 6t.i. lN del depalt.tamtn.to dt o.\· 

go.Mz~Uón y f1Uodo1> o 4u equ-tvaltn.te, cu.ando ewte, o a un 91t1tpo de u

~c.i.Jl.lUW u.ttMo6, corITTAto6 e~·pltOéUo. 

1'e toda6 f11111tol.a6, CJUtlqu.itlta que .1ea U unidad 1tupo111>able, la .ln.tt1tven-· 

wn de un co..Uf en e1 que tengan pil)l.liupa.u6n lo1> upeUa.t.Uw y lo1> _ 

4upenv.l6011u de Unta .uiteAuado6 ya bta en iD. p1tepa.JtJ1U:.ón del ,..,,ual o -

VI La 4Uptltv.i.úón de 6u p1ttpa1tac.Wn, puede 4tlt muy ú.Ul. 

A.1,a, PARA QUE 110 PASEN lNAVVfRTlVAS CIERTAS IJECESIVAp~ 

llE ALGUNOS VEPARTAMEllTOS OPUESTOS. 

Awt CJJD.ltdo l4 au.tollidad y la ltUpon.6ab.ilidad en la tiD.bo1tac..ión del lllMu.al 

"6.tf VI 1"'11106 del 6119<1110 a qu-<tn H hM .u.i.gnado, U con.6ulta a lob 6u.tu.

JW6 u.1WVúo1> puede 1tend.i.ll 91tGJ1du benej.tc.i.N, como H dup1tende de ltu '~ 

gu.t.vi.tu opuwmu: Son eU.ot qu.ienu no4 necu.i.t4" y to1> u.ian, cu¡ u -

que debVI .u..tt1tue>UA en 6u pltep<tMc.Wn , qu-tenu u6'ln el IMnllal ÜVlen -
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11114 111114 c.lMa <.dea de lo que Jteq.UeJte !1 o6Jtecen •·o.l<.o61L6 ucomendac.<onu , 

111y0Jt pJtec.<.l.ión, una cobc'LtUi'Jl comr'lcta y la <nclu.A.l>ü-<(in de dcto.Uu que 

4i1cUme11.te pa.4M.útn dc•apctc<.b.ido• , may<'Jt claJt<dad en la Jtedacc,<ón ev.i-

tando IL6¿ ~ 6<1.Uiu plt.inc<.paü..1 que •e comenten en manw1.lc• pJtcpaJUtdo• 

poll p<UOnlL6 meno• úgadlL6 con la eJccuu611 pJulc.t<ca de.J. naba10 de la fJll

~ua, lllllJ\UlLlu que •ólo enti.cndc el autoJt • 

1. 1VEllTI Fl CAC! 011, A~All Sl S Y Vl Sf /;¡1 Pf PROCEVl!llEl<'TOS 

En vWud de que a tJui1•ú de.J. conoUJll<.e.n.tc de lo• pJtoced.im(en.to•, puede • 

.tfJ!We WU1 concepc.<ón cllWl, •utcm.t.t.i:ada y Mdcnada de ~ opcJtac.<onu 

qut u JteaU.zan en w1a ú1.6ti.tuc,cón o un.idad adminutJta.túa, u .impoJt.tttn.te 

que c1t11Jtdo •e emptenda un eHud<o de e.-;ta na.tutalcza, •e apUque una me.t~ 

dolog<a que gatanücc que la duclt.ipc<6n de ir• ptoced.im(en.to• JtUponda a 

l4 1ttal.idad ope"4Uva y uan de acucJtd" con l1L6 nollmlL6 juJWii.co-adm<.n.i-6-

Eft u.te co.pUu.to 6e pJtuenta una gula auUL:.iM po.ta la identi.6<eac.<ón, e.t 

QJl4.U6u y el .U.eílo de pJtoced.im(en.to•, ba.ada en un mftodo que compJtende 

l4 1ttcopdau6n, la .in.tegtac.i.611 y e.t aná.l.üu de la in6oJtmo.c..i.ón que poú

UU.ifJI la 6oJtmu.ü.c.<ón de Jtecomcndac.<onu po.ta utJtuctuJtaJt, .U.ciiM o mo

dl6.i.C1Vt lo• ptoced.im(e1i.to• en opCJtac.i.6n. 

CltllJldD 6t .i.nvu.t.i.ga un p11.oced.im(en.to o ptoced.im(en.to• ya •ea po.ta implan

ú.Jt.lo6, 111e.jo"4Jt.to• o •u.Wu.i.Jt.to•, u neculVl.i.o como pJt.imM pa.40 utable

cu cltvuurten.te lo• obje.t.i.vo• que H de.-;ean alcanzM con el u.tudfo, a 6.i.n 

de que po.teA-<oJtmen.te 6e pJtopongan y ana.t.i.cen ~ aUc"'10..t.i.va. de acu6n _ 

1146 v.U.i.blu y que pJtUen.ten mayo.tu 6ac..i.Udadu paJUt •u ejecuc..i.ón, con -



c.t.Lo 6e u""4 en prHb.:.Udad de pl4nea1t la ut'l/l.teg<A gentJl/l.l a Hgu.i.Jt -

t• (ll ucopil.aC..:~11 de l.11 .in601tm11u611. 

B. I. RECOPILACION VE INFORMACION , 

Con6.U.te tn .\ecaba1t docwne1i.to6 1J da.to6 en genc.\'1.l, que una vtz 0119a11úado6, 

anaUzado6 1J 6.U.tema.t<.zado6, ptJIJllit411 d.u.tilait lo• pllOced.iJ11ú.n.to6 ta..t y co· 

llO opfA/lll VI e.l. mornl'.1lto, plUlll que po6trno1U11entc 6e pllopongan lo6 i1JU6tU. 

qut 6t conúde.\en co11ve11ü11tu. E6 1tecomendo.bte que p11evio a (ll 11ecopil.4-

Wft 6t ua.li.ct un an4U6.U. que con6te bdúcamente de: 

B. !.a. ESTUVIO l'RfLTMINAR VE L45 ARE45 A LEVANTAR INFORMAC!ON 

Lo a.Mt.Uc.\ obedece a ta ntcu.i.do.d de conoctll en 601tm11 global la.6 6unc..i.o-

ftt6 IJ awv.i.do.du que 1ttill<:zGJ1 VI tl 411ea VI e.l cuat H va a actuaJt. 

Pt uta 60"""1 6t pocW. deMIWl ta u0ta.te9.i.a global plUlll e.l levantamitn.to_ 

dt (ll .lll6o"""1U.6n, .i.dent.i.6.i.cando: la.6 6uente..1 de .Cn601tm<1~6n, act.i.v.i.do.du_ 

poli. .\e.a.liza.\, ""19nüud y alcance dc.I. utud.i.o, .i.n6t,"LWne1i.to4 1tequrndo6 pa!l4 

ti. tll4bajo y, en gentlllll, pllOl'tVl laJ, acCÁonU 1J ll.CCUll.606 11tcU4Jli06 piVlll_ 

WU4.\ (ll llecopilllU.5n de da.to6 l.e.la.ti.vo6 a la.6 tlllleM 1J ope.'lllc.ionu que_ 

u dl'.64.\.\0Ulln. 

B.2.b.FORMULACION Vfl INVENTARIO VE PROCEVIMIENTOS 

Rutd.tll conven.lente contaJL con una v.U.i6n .Ui.tcg.\'1.l de la.6 laboilu que 6t -

.wilizan tn e.l. 411.ea de u.tud.i.o. PaM e.Uo u de 9""" ayudo. tevantalt un 4! 
ven.tiuli.o gVleW de to• pMce.iü.roie.nto6 de tMbajo, que incluya en aque.Uo• 

que u .lll.i.cúul y tCIUllinan VI (ll p.Wpill 411.ea, 111>¡ como a to• que 6t 1teaUzan 

VI 6ollJrl p<Vtc.i.4.l y pllov.lVltn o 6on co,.pte.mentlldo6 tn ot,\46 wi.ido.du adm.l--



~te .U.vui.tM..i.o puede Hit .tan 4.U.plt como la <.n.tegh.4CÁ.6n de una 1tehlci6n_ 

o U,J..tado que con.tenga U nombu, el obje.livo de lo6 pMced<Jn.i.ento6 y de_ 

w 4"tA4 que 6on w 1tupon4ablu de 6u ejecuc..<.611 11 contJtol. 

Cabe ltacVt la ac.l4'lac<.6n de que {06 ~oce(ÜJn.j_ento6 pueden utaA o no doc~ 

fllfJl.tlldo4, l!ll ambo6 Cll.A04 deben quedM Jte1Ac..i.onado6 tn U .<nvcn.tM<.o W--

c..iAt. 

11.J.c.llfTEl!MlllACIOll VE LOS MfTCllOS PARA RECOPILAR LA HifORMACIOll 

LoA med..:o6 o !RUodo4 pd)f.4 el tev~en.to de la .U.6011JMc<.6n, puede 6t1t1 _ 

.útvu.tl9ac<.6n docmncn.tat, wcuuta v ob6Vtvac..i.6n d<Jtecta. Según UA el -

C460, U dt6<.1Wt4 qul mltodo 1 o mUodo4) u 11146 converu.ente apUca.\ pMa _ 

.t.o9"4Jt Wl4 lllO.!/Olt e6<.c4c.<A de !c6 Mnu que 6e pW<.guen, de acutlldo a w 
cond.iúonu del <lllea 4uje.to de u.tud<.o. 

C. fUEllTES llf JllFORMACJOM 

At lulblAJt de 'uentu de 4ii601U1111u6n H hace 1te6tJtenc.<A a fJu <.Mü.tuc<.o-

nu, 4"e.a.6 de tMbo.jo, docu.mento6 o peJt60na.\ de donde oe pueden obtentlt -

Ad~ de la .U.6011JMc<.ón 1tela.tlva a lo6 pltDcecLUrii.ento¿ ""1CJU> 11 llli.C-JW11dm<.

wtJtat..:vo6, que 6tltll. 1tecop.j_l4CÚI de W <.n6t.Uuúonu JtUpon411blU de 6u_ 

d<.6 efto 11 con.tJtol en u 4mbUo .i.Af.tltuc.i.onlll .it loco..Uz11n .tJLu 'uen.tu - -

p«.nupatu a l46 que u puede 11.ecU.\MJt palla obtentlt .ln6oM>ic<.6n 6ob!Lt -

p11Dced.im<.en.to6 y11 ut4bleudo4 o poJt apl4ntalt6e. 
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1) Lo4 Mch.<1·04 de cada M.ea 

t 1 Lo4 6unU.011~e>6 y emple.ado6 

l I LG.6 4'tea.1 de tMbajo. 

11 ARCHIVOS OE LA 11/STJTUCION 

•to4 oAch.lvo6 de l4 .i.n6Wuc.i6n 6on lo6 ~eceptaculo6 de lo6 docwnen.to6 •• 

o6.i.cA.alU y de tl.to6 u po6.lble obtene~ en mayo~ o meno~ g~do de .U160~ 

cA,6n 4o~e ~oced.i.m<e1Lto6 de tM.baJo" 

f6 necu.41\.i.o ~ec·.i.611'l ulta<L6.C..:v"'"en1e et Mch.<vo genelllll y ce~ y to4 • 

de w 41Liuu de u.tud.i.o p<l'l4 locw zlVl u mayo~ númeAC de documen.to6 u~ 

tui.tu, aceJtca de w ac.tiv.i.dadu y opMAU.011u que ton ejectuada6 po~ --

1.114 d.i.'eJttn.CU 1he<11>. 

En tot IVlch.lvot .tamb.<€11 te tocaUzllMn w t.u.u Jutld..:co-adinin.i.4tM.üvat 

que «gen et 6W1c..i.oru1Jllien.to 1J aái.vidadu de l4 wWuc.i6n como ton: te

VfA• ugta..en.tot, dec~e.tot, acueJtdo6, 6~denu, wcuta~u .i.nte~at y ..a-

iwalu a.d!r.i.lW.v.a.üvot • 

2) FUNCWNARIOS Y E:.IPLEAOCS 

Cuando no c.uen14 con la 6u6.i.c..i.e1Lte documeoit.luón, o en 6u cai.c, uta u -

ob6ole.ta o poco con6.i.able, te ~equ<e~e acudill d.i.~ec.ta.ftler.te a lot 6W1c..i.ong_ 

wt ~upon.1abtu de úu. d~e46 de .Ull·uti9aué11, úu. cwú'.e..1 pueden apo~-

W .i.116o~n ""Y val.iota pa!l4 el a"'1.LW<A, ckl.eílo e V11pla1ltac.i.6n de -

~ced.úrli.entt>t. 

1141 "Al'UWTES VEL CURSO VE SYSTEllATJOll OE llEXICO, S.C." 19&5 



A/i.t .tAiwb.U11 w o~onu V comelLtaMo6 que lllllte11 lo6 empleado6 60n de_ 

911411 o.vwia, puuto que tUo4 6on qu.ienu 11.eo.lüan w o.c..t..v.idadu iu.t.Uia· 

~ y pueden o.p!lec.Uut l.i.mUllU:onu o .ttneA d..:veAgenUJU con >.upec.to o. • 

o.tll44 o~nu o con.ten.ido de lo6 documento6, Cuando H loco.l..:Zo.n p.\OC_! 

~en.to4 o.mplUurten.te documen.tado6, u conven.ien.te o.no.lü~o6 conjunta·· 

llltll.tt con lo4 'unC..:ona4o6 >.upoll6o.blu de..l 4Aea v con e..l peA6onal encM· 

90.do de 6u tjecuC..:ón, po.1ta. de.te.Am.inM 6.i >.uponden o no o. ll1 >.ealidAd ºP! 

u.ti.va, 

31 ARE.l.S PE TAABA.10 

CoOIO co111plCJ11en.to o. cuo.lqu.ielta. de w do4 'uen.tu de hi6011J11t1uó11 o.n.tt!Uo·· 

~. uU ll1 ob6eAvo.C..:ón ~ec.ta del rubo.jo en w o6.ic.ina6 donde H lll· 

boll4. EwtAA<tn oea.1.Wnu en que deb.ido a ll1 d..:6.tanC..:a 4eJUI d..:6.ic..:L 11.ec~ 

-"<'.Jl a todiu. w ~ de .tlUlbajo donde H apt..:ca e.t piwced.UM.e.nto o piW· 

ced.úri<.e.nto4 en u.twüo; .tal u e.t ciu.o, de w UJLi.dadu o.dmúu:.6.tlUl.tút14 'g 

Allne44 o duco11cen.t1Uldl14. 

SUt CJ11bo.Ji.go lo ucomendo.ble HM fue e.to.mente ll1 >.ca.U dad lllbolUl.l en .to·· 

do4 4U4 4mb.i.to4 v 11.ive.lu palUl .teneA una .idea >.eal de l.iU cond..:C..:Onu, "'! 

d..:06 y pe>.bono.l que opelta. lo6 p>.oced..:m..:en.to4. Lo o.n.te....:0>. 4e .tlUlduc..:!14 

en un 60.c.to>. >.elevan.te palU1. que H p!Wyec.ten lo6 p.\ocecliAi.cn.to4 ..:dóne.06 • 

en coh.h.UpondenC..:O. a una >.ea.Udo.d optlUl.t.iva. 

!), llETOPOS PAAA RECOPILAR 11/FORMACIOll 

PD.IUl 11ecopll4Jt ll1 .út601tJ1to.ción dUallo.da palU1. e.t düeño o e.t •ejo114111.itn.to_ 

de lo4 piwced.u..i.ento6, u necuM.io aáuo.Jl 4U.tl!.Jlld.Uco.men.te utili.z411do a! 

9uno o una co111b.útación de lo4 01Uodo6 que a confuuo.wn H l!.llUllUD.11: 



.39. 

1 J 1111•uti9au611 docwnen.tal 

tJ Er.cuuta 

3J ObuJt1·ac<611 

41 lluutlteo 

A paAtiJ1 de ta Jtecopltau6n de docwnento6 6e .ln.icill ta .lnvutigau6n doc!! 

llltllt4l, que co1i.1üte en ta H.tecu6n y andlu.U que van a .lntewe!Wt tn • 

ta etabo1U1u6n de.l pl!ocecüm<ento co~upo11dünte. PMa ello H utudian_ 

Lo6 docW11ento6 ewte1i.tu en tl it\ea, en donde H u.til te1•antando ta .in-

'º'IJ!lau6n. 

21 fncueHa 

L46 V1cuuta6 compl!e11de11 ta Jtea.li.zau611 de e1t.tllev.Uta.1 peuonatu en b46e 

a ""ª gu.la de pllegtul.ta4 elabolUlda con an.ticipac.ión. En atguno6 C4606 u_ 

¡¡,t¿,Uza "" cuut.lon.vUo a '.in de que l.JU. d.iveMM entJtev.i..lw que u e'e!:_ 

.taen, º''lezcan liomogen.üdad en 6u canten.ido. 

f6te 01Uodo 6e conlidelU1 de gJtan utiUdad, tanta paJta levantall .in6oJtma·-

C..:6n pl!e.t.ú!K.nall at anll.U6-i.4 de pMce~ento6, come palla to6 e6ecto6 de -

plantaJt c11J11b.io6 o mod.i6<.cauonu a to6 m.i.6mo6. La encue..ita puede Jteat.l-

zaMe VI 60"""1 .ind.i1"iduat o JttlLll.ienda a lo6 6unuon.vi..lo6 y empleado6 que_ 

.úi.ttJtuen en "" m«mo pllocecWn.i.ento. 

"Lo6 cuuü.onaJl..lo6 que 6e u.t.i.Uzan VI ta cncuuta y que 6.illven palla obt!; 

ntll .in6011111t1u6n dueada, ut.ln co11.1ti.t.túdo6 pM 6WM de pJLegtul.ta4 uaj 
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E.lte 111edi.o de CD.pt4c.i.6n de .i.njo-1m1u6n puun(,te aholVUVl ~ecUA.104 econ6rn<·

co4 1J t.i.e.mpo, 4.i.n e.mbo,tgo, deptndündo de 4u d.i..leilo y de •u 60""'2 de pite· 

"11tac.i.6n, ~uul..ta-14 IA caUda.d de IA .i.n6o.\mau6n que a poM.i.11 de 1Ato4 -

obtenga. 

En tl.MJ.Jto4 genel!Jllu todo cuut.i.onaM.o debvul UP'\UM el obje.Uvo po• -

r.l cual ha údo r.labo-tado ¡>\ocu.\4.lldo que ÜJ> p~egwttll4 4 tan clMa.I !/ CO!!_ 

e.U.u 1 cu.i.lll.i.41110, u conven.i.tnte .i.nclil.i.IL un .i.MUuct.i.vo de Uenado del ~ 

"'° con r.l ¡>\Op64.i.to de .i.ndlCD.~ c6mo con.tutaA.lo. PM úLtúno u ~eco .. en~ 

ble que lo4 cuut.i.ona.._04 no contengan demaúada.4 ¡>\egwi.tiu., ya que vuel

ve un doCJUllVl.to dtn4o 1J d.i6.fo.i.l de roaneJM. 

La elltllcev.i.4.ta coM.i.4te b4.lú.11111ente en ~ewt.i.ti e con u.na o vM.i.114 pttiona4 _ 

IJ cuut.i.o~ o.._entadamente paM obten« .i.n60~11111c.i.6n. E4te 111ecüo u Pi! 

•.lbte.mente r.l 1114.1 U4ado y el que puede p.topo~c.i.onM .i.njo11J1W1u6n MILI com·

pleta, pu.uta que t1 en.tuv.i.4t4do puede adem6.4 de ~ec.i.b~ •upuut<U, ac

tltudu. 

PMa que la e~evuta 4e duaMoUe eUto4amente u conveniente ob4vtvM 

vM.i.o4 cupecto4. ent~e lo4 p.Unupalu utdn: 

1 J Tenvt cl1vw el. Objet.i.vo: Recomcnd411doH r.labolt4!I p~ev.úurtente un 

cuut.i.o~o o gLLÚI de e~evuta que conUnga lo4 ¡>\.i.nc.i.palu pu.Jito• que 

(1 SI "MANUAL VE PROCEVIMWlrOS VE LA SECRETARIA VE PROGRAMACION Y PRESU-
PUESTOS", 1981. MEXICO, 
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i1.H411 .i.nvu.Ug<Vt, E6ta 9.W. pu.tde OpWlil 4 1112111Wl dt W1 pl4lt dt tJul.bAjo 

"'t n1tv..:M p4il.4 tL tl~no de l.4 ..Um, u vvi...:,.:qut 6i 6t ha obtuw:.do -

11. .i.n'o'llllllc.i.6n .uqutllid4, 6e .ucolllitnd4 que l.46 p.\tgu.W 6t411 conw46 -

- co.uupondA Al. ob¡'tUvo dt l.4 úivut<.gac..i6n. 

f1 ConoceA p!!tvame1ttc l.4 c..ita: A '.i.n dt que t.l tntAtv.Utado utl deb~ 

¡juttnte p.\epaAAdo ,.wi p.\OpOJtuonaJt l.4 in6Dlullllc..i6n y tv.:talt · 'lttltvenc.lo·· 

.u. 
JI CWllldo la tntilev.Ut4 la e'ectúen vllJl.iM pl'lt60M6: E6 convellitll.tt -

utabltcelt p.\tv<Amente la d.utllibuc..i6n de.t wbajo, 11.1.(911<111do 1te.lpon64b.:

tid4dt6 y dttwr.<.nando e.l 4Jtea o 41lt46 a .invuti.g<Vt, 

•I LA in'ol1Jllac.i.6n que H obteuga puede cliu..(6.(c<VtH e11: 11160.\Jllac.Uln lt! 

'uente a una 6iluac..i611 ilW o e11 .in'o11J11ac..i6n Jte.la.túa a 6u9t1tcnUILI p<Vta 

wjo/t411. tücha 6.i.tuac.<611, deb<.l11doH cu.(dalt e.t no con6undU! 11J1bo6 46pecto6. 

L4 .i.11'0JU1111.c..i6n dUtecta puede Hit Jtea.Uzada po!l lo6 tlc11.i.co6 o ana.Ubta6 -

en e.t lugaJt u 06.i.c..ina donde H dUaJt1toU1t11 lo6 piloceciiJMc11to6. A pélJlÜJl -

del cuuU..üu de lo. úi'o11J11au611 :\tcabAda, u pilocwuwl 606tent1t pU.t.i.~ -

con a.lguna.6 de lab peuon11.1 que labo11.411 en el. 4Jtea de .i.nvul.i.gac.i.6n y que_ 

u.t4n dUter.tamente .(nvoluelt4dll.I en e.t p>wced.i.m<ento que 6e utud.i.a. 

O.tM. 'ºl!M con6.i.6te tn que el ie6c del 4Jtea de Wba¡'o JtC41.i.ce l.4 ob6tltV4· 

wn <Ülttcta, collltnte y d.ucuta ttlguno6 pwtto6 con 6146 6ubo'1d.U1ado6 y p.tt· 

6tll.tt !o6 1tuultado6 de lo6 cinll.W.i.6 a.l .i.nvuti.gado11.. La venta¡'a de uta_ 

'ºl!M dt p1tOcede1t u que deb.i.do a lo. 'am.i.LUVi..i.dad entAc el je6e y 6ubolt.IU

nado6, l.4 .i.n6011J11ac.l6n ,,.,ede 6tlt .W completa; 6.i.n embaJtgo, hablUl. o~.i.o---
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11u lit qut Lo• JtUu.Uildo• 110 •1!411 dueado• dtb«to " U.h.i.b.lwmu o P"-Obl! 

.u .ui.ttMo• dU\tllo dt w wi.U1adu dt .tNJ.bajo, lit •u ""'º• puede plo.n··· 

.WZ,Ut Wlll •Ullllc.i6n qut llO co.uuponda • lAI MAUdAd opf.MUva. 

f J U fllu.U tlltO 

ú Wlll 'º"- tlcn.i.CA utltdút.lC.A 1111ULúi,\ 111 ta .invut..:9awn, que •.i.'lvt_ 

,.u .úl'tMA .úl'o-Wn Act-tca del univ"'o qUL H .lnvut.l9a, a pallt.iA • 

al utwUo puci&l. del WlllO. 

L4 u.UU:o.ci6n dt ut.A tlcn<'.CA u .uco•l!Jldablt CUAndo tx-Uttn p.\oced.Uii.(l!!_ 

t.o• qut u duAM.oUAn lit 60"- ho111D¡¡lnea ~ uni6oolllle y H pited.la .lnvu~ 

laJl el tota..t dt unidAdu 4diM.n.i4Vuttiv.u que p<l,\.üupan tn w opvu>.úo·· 

11u del Jl'Oced.ia.:uto en ututüo. 

El lllTEGRAClON 11E LA lllFOW..ClON 

UnA vez que u hA ittC.Abado ta .i.n6oo\Sc.l6n dt w Mt.44 .i.nvotuCMd44 en el 

utud..:o H Jl'OCtdeJl4 a o'ldenM, •<'.4.tuo4ü.Clllnen.te Lo• dato• ag'lUpado• a • • 

f6ec.to de podt-t conCJteta.\ lJu opMAC..:onu .ilrtpl<'.C.AW tn el p.\Oced.Uru:en.to _ 

que H .U.vut..:ga, lJu rflttiU que .<.n.tt-tvúntn ~ lo• 6olUll4.t06 que •e uli.U·· 

z411, 

FJ COMO CLl.SlFICAR LA 1NFORMAC10N 

Pall4 6ac.lli.tM l4. .taAu. de .ln.teg1U1ú6n, u .\ecoaendo.ble que ta .út&oillllll.··· 

c.i.6n que H obtenga U o.tgo.n.lce tn caJlPWU con apo.ll.ttulo• upec:.i6.lco•. 

11.i.cw CaJlpet46 pueden '" UnA o v~, po11 C.Ada p.\Oced.UMento de t.\abajo 

que •e utucUa.. T1JJ1tb.lln H conúdt-\4 pt.\.t.úle.11.te que con,o.\Jlle H obtenga • 

.út6olUrtO.c.l6n •ob.te Algún .upec.to 4t tl4.bo11.e Wt docwoento de .t.\abajo que ·~ 

v.lll4 de -....:a pallA el fuell.o po•tvi.ioll del pJU>cecWiiento. 
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8¡ 4RE4S PW 4GRUPAR LA JllFORM4C1011 

'4114 t4tc.tuAll l4 .LJL.ttgll4c.i.6n de l4 ..:..40.u.iwn que 4ac..i.Utt •u 11114LU.U, -

a..t4 pulde H-\ ag.\upadll tn do• 9114ndu 4Jtt44 : An.ttctden.tu 11 S.:.tuo.wn -

4ctwal. 4 conlinU4wn u t-\4.tJl cada uno dt uto• 4"pec..to•: 

11 Mttceden.tu 

'º.\ to qut H .te4.it.\l a lo• llllteceden.tu H to11111.\4 en cuenta tanto l4 u

itJutentawn jWLlcüco-ad1w1i .. Wu1t.i.va que lut u9u.l.4do ta uaUz4c.i.6n du -

t:AAb4jo, 44¿ ca.., to• puuto• que to llan ven.ido tJetu.t4ndo y 6upuvüando¡ 

a.6.ial6llO, luib.\4 de tenwe p.tutn.te U .U.pac..to dt tl14 4ct.i.vidadu 4ob .. t -

o.til<U oot.Uuc-i.onu o un.idadu 4dioU!U.tM.t(v44. palt4 44¿ pode.\ de.ttJIAÚIM 

6.i cont.i.ltúa •.itndo v4Udll ta 40.uia tn qut 4t .. eat..:z11 el tll4b4JO. 

Tub.iln u conven.itn.te co"4.ide.\lt>. lit evoluc-i.6n de dUa-t>.oUo que "'1n t~ 

io t44 ut.\ilctwl44 0~11n.iz11wnalu 11n.te.M.o .. u y to" .. uuU1ido1¡ que H o! 

tuv.ie.ton. úto pe.\Jllili.\4 con.t.11>. con un lllMCo de .tc6e.ttnc.úl lt.Ut6>..ico pa· 

u wt4 myo.\ comp>.t"4i6n de lit 4UU4c-i6n 11ctwLt. 

Po .. to que .\f4pcctl1 11 ta 4UU4u6n 11e-tual u 1tecomc11dable to111111t en cu.en.t.11 

to1i lii.gu.ientu 44pec..to4: 

al Objet.i.vo4.- 1den.t.i6<C41t y en C44o necuOJLi.o de6.in.ill lo1¡ objet.i.vo• -

de.t Ll.t4 dt tll4bltjo y du o to• p>.;>cedaün.to4 que 4C u.tucüa.n., p>.;>r.u1l.4!! 

io qut 4Jllbo• 4 t4" congwentu y co"4U.ten.tu, u dew que el ¡>McecWo<(!! 

to ten911 como p>.;>pó4.ito apoylt>. ta co"4ecuc-i.611 de lo4 objetivo• del. 4Jte11. 

~J útWc..tuAA 01tgdn.ic11. - Conv.lene >.ev.<611>. cu.idadoo11men.te lit Ut.\uc.tu,\a 



o"S4túca paJU& dtttAllÚllVI ''- ~tA .. uponde lldecwidiuoen.te a l44 ntcui.dadu 

flt Wbajo, fl tn ca.o dt HA necuMi.o p1topontA lo6 c11111bi.06 pVl.t<jttn.tu, 

el Nouw # poUliCD.4 adiMW.tJuLt<v44, • So11 lú1ewtn.to6 9envui.lu que 

ugul.an la 11.CÜvi.dad dt toda la ""4W..u6n o de una wi.i.dad adlW!i.6.tJul.ü· 

"' lll pA/lÜcuta.. 11 qut dtbtn •« obuJ1.Vado4 po ... tl pt!l.6onal. E4 apo~!! 

tt dtttilllÚllVI ''- llu "º"""" 11 poUüCAJ. 4e #tan Wildo 1J piA6"'4do tn doc!:! 

11tn.tD4, 11 •'- uto4 'º" conoc..i.do6 po" lo• 'wtuon<IM'.06 y 1J11plead04, paola • 

•ut collD ..uuLtAdo dtl llll4U.\.U de lo6 p1toced<Jni.en.to4, 4e pueda 4abtA la_ 

tu'..6ttnW de la4 ll0"""'4 poUti.c<l<I 1J po6.ttJli.c.,,,,en.te, co.,paol4A 6i. uw_ 

wpondu a lJu ntcui.dadu u4l.u de la i.n4tltuwn, de no HA 4<1l, H • 

p>JJctdeJl4. a pl4.n.ttJJ)l l44 "e6o"14 pVl.t<jttn.tu; o b.i.en &n Cd.\o de locali.zM 

llt6i.utnci.4<1 o iuu.tnw dt no.uw y poUüC<l<I, pllOced« a p1topon«la6. 

fil Funci.onu 11 optMc.i.onu. • Se "tqui.Mt dt6.i.túA l44 6wtci.onu de cada 

11114 de lJu 4"t4<1 o un.i.dadu que uUn "e.lac.i.onada6 co11 tl pllOctd.iJo.i.tn.to, • 

ateJ!llliJWtdoH lo6 pu.uto6 que u.alú4n cada una de úu. opMauonu i.nvo· 

lueM."44 tn tl lllUllO. 

ti ln4~en.to4 juúd.i.co·a~tJta.ti.vo. • Coneünc conocM lo6 -iM"'!! 

llln.to4 jull.ldi.co·a.dlAi.lti..Atlta.ti.vo6 v.i.9en.tu Wu como "'4nualu de o.._9atúza· 

wn, ci.Acul.Mu .i.MMft<l<I, .\e.9t....en.to6, dec1te..tN, acu.t1tdo4 e,n.t,te ol>.o4, • 

paAl1 dt6i.ni.A qu.l ju.nda111en.tac.i.6n txi..lo.tt paM la Wtlüaci.6n de.l .tltabajo. 

11 Eqiupo 11 111td<o a..b.i.Vlte laboltal. • E6 .._tcomtndablt .tainbi.ln lomit • 

t11 cu.en.ta, CUMdo Ha e.l C<l<lo, tl equipo dt .t'LabaJ o qu.e 4t uü.Uza pao14 • 

C...,.U.. con (JU activ.i.dadu. útil i..njol\Mlc.i.6n H dtb™ .._e6~ a la •i.· 

"'4ci.6n tn que 4e tncu.e,n.t,\a el equ.i.pc; 4.¿ ú.te u 6u6.i.utlltt y apJWp.i.ado_ 

11 4,¿ la d.U.Wbuci.6n del ..U.mo en tl Mea dt to1abajc u adtcwida. 



f 

EL 11e.d.io ambún.te. labo!Ull, de.be 4l't ob4t'tvado pa1UI dUeNrlÜlll.\, c6mo 'e •• 

;uWbuye e.l upo.c.io, con qul mob<.UM.io H cue.11.ttl, c6mo 'luyvi to' pilo· 

ctdúllien.to,, qul concü.c.ionu de. ve.n.t.ilac.i6n, l\!Udo e dumi.nac.i.6n pllevate· 

cen y, tn sene.IU!l, de.tectivi todo' aque.Uo6 a..ipec.to' que apoyen u ob4t4.cu· 

U.cen ta..! laboJtu del PfA.6 onat. 

ti Relac.<onu de haba10. • Ruulta de '"'*' .únpownc.i.a el co11ocl.\ -

!4' 'telac.ionu hw••""'' que 4t u.tablecen de.n.tJto de la WU:dad admút.i.i..(lui.t¿ 

va o de la <MWuc.i6n, pa.1111 de..te!lminM e.l amb.i.en.te de .tltabajo que p1te.v11-

ltce. E'te co11oum<e11to 'vu! de u.t«-<dad pa.1111 e.l duaJtJtoUo de la .<nvu

ügau6n y ~ a.tenUM ta..! 'te6ute11c.i.a..I al cambio y co1!4e9uilt la C!! 

tabolt4c.i6n ac..Uva del ptMona.t. En.~e otJl06 "-6pec.to6 u conve.11.<en.te de.·

ttc.tll.\ la..! u1auo11u .i.11.t!Ul e .<11te11.dcpo.Jr.tamcn.talu, ude'tazgo' y 6lujo' -

de la comun-<cac.i6n 6011.mal e .i.n6Mmat. 

hJ Análuu de la lnjo"""1c.i.6n. • El an.U.Wu de la -<n6o/IJntlc.i.6n con6~ 

tuye una de. ta..! pa.11..tu má6 .únpoll..taot.tu del utucü.o de p!l.Ocedim.i.en.to6, ya_ 

que pa1UI pode.\ fueiiM.to6 o 11.e6011.ma't.lo6 adecuadamente 6e 11.eqU..:e.Jte 'teau-

zM un e U1111cn de.tallado de la -i.n6011.mac.i.611 que H JtCcopd6 a .t'tav~ de la_ 

<.nvuügac.ión d<'cumeot.tat, la..i e.ncuuw y obH'tvauonu cü.11.ecru en la..! 

06.tc.i11"-6 de t'taba10. El anál.i.6.i.6 co114utc 6undamc11.talmcnte en utud.tall. -

cada wto de lo6 elemc11to6 de .i.n6011.mac.i.ón o gltupN de dato6 que H .i.11.teg~ 

ll.011 con e.l pll.Op66ao de obtene11. wt cü.agnó6tico que 'tc6leje la 'tealúiad -

opClta.t.tva. 

PMa anat.i.zM la .i.n6011JMc.i.6n 11.ecabada u conven.ten.tc 11.upo11de't a 6W - -

cuuüo11amünto6 6undamcn.talu: qul, qU..:ln, cómo, cuándo, d6ndc y poi!. qul 

6e 11.eiliza e.i .t'tabajo. 



,gul .t!taba¡o 4e lutce? Se cuuti.ona l4 na.tuMlua o .t<.po de lnbo-tu que -

H .uilizo.n tn la un.idad adinUúli«a.üva y lo6 !te4u.UAdo6 que de ú~ 6e_ 

obtiene. En tl ClU>o de un pi\Cce<WMen.to, H tita.ta de 6abvi. qul opel\4uo· 

RU H e'ec.ta.in pcWI lo91t1Vl tl COMe.tú/O o JY<op6ú.-to dr,l mUMO, 

•gu.iln lo hacer Se 1tejü1te a ltu. un-i.dadu. que .in.te1tvunen tn ti p!loce~ 

11it11to y al 64cto!t hU""1no, ya Ha colllO .ind.iv.iduo6 o como 9ílu.po6 y a 4U6 • 

apt-Uudu pa/Jl1. la 11.talüac.i6n de un t1J11.bajo upeújúo; tamb.iln H cuu·· 

ti.olltlll l.tu. actüudu dtl peMona! hac.i.a tl t/JIJ.bajo y liu !telauonu labo· 

!ta!u en-tite l.tu. peMoruu. v 91tupo6. 

•C6mo H hacer Se -tejivi.e a lo6 MUodo4 y tlcnúa.i apUcadu pcWI 1ttl1l!: 
zM el t/JIJ.bajo y la mane!ta en que han 6.ido ad<•p.tAdu. y adaptado6 en la •• 

.in4Wuci6n. A.4.l tambifn, acvi.C4 de lo4 equ.ipo6 e .ilt4tAumen.to6 que H -· 

u.tllúan en el du0.11.AoUo de l.tu. tabMu. 

¡Cwlndo 6e hacer Se -tej.i.vi.e a la .in601UMC..:6n 6ob1te ta utaC..:ona!.idad y_ 

HtuencÁ.11 del .f1J11.bajo, a.i.l como a lo6 ho!tll'Úo6 y ti.empo6 !ttquetidN pal\4_ 

obtent!t 1tuu.ltado6 o telU!i(na!t una ope1J11.c.ión. 

¿Vóndc 6e IUlce? Se 1tej.ie1te a la ub.icac.ión gcog'UlMca y doiMúlio de l.tu. 

o6.iuna6, 6unuonilidad de lo6 localu y fut>úbuuón .i.nteltna del U¡>:lc.io 

con !te.lilc.ión a ta. ope.!tac.i.onu y ta!te.a.i del pe!t4onal. 

•Po!t qu~ 6e hacer &u.ca la ¡U6t.i.6.icac.i.6n de la e>:Mtcnc.i.a de ue t/JIJ.ba· 

jo o de 6u plloced.im.i.ento. Con u.ta JY<egunta tamb.i.fn 6e pJtetendcn conoce1t 

lo6 obju-i.vo6 de l.tu. acc.<onu que .integ!tlln el tluzbajo o pJtocecf.Uni.ento y • 

46.l pode!t 6abe!t 6.i lltguno o lltgw106 de úto6 no t..:e.ncn obje.to que 6e ú.--

9an dua!t!toUando. 
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LoA 41\.t«-i.o.\U cuu.Uonamitn.toA .. thl.ti.vo6 al "'4bajo putdtn u.11 u.qu~ 

zado6 u ltojM dt tM.bajo, 41ltu. dt pJWctdt.11 11 llllct.11 l4 Up.\utllta.wn •• 

8-llf.C:ca dt lo• p.\Oct<Wattn.to6, u.to putdt 6t.ll dt 1111ucl4 pll.llll o>.dtnll.Jl 1.44 • 

.u6put6W qut "4n dado 11 cadA WIO dt lo6 cuuU.OOlllllien.to6 j>\Oput6to6. 

il P.\Utll.t.4U:6o dt.l PJto11tc.tD,· Coo lo6 dll..to6 an.tt.\-iMu, 6t p.\Octde .. 

,,, .. t.l lllllllü'4 11 lA t.lttbo.\llwn del p.\Oyec.tD del 111411U4l, qut 60MUW a • 

u coMUWlc.Wn dt 6u jt't 11 dt.l Co..Ul, en cMo de que ed4.t4. 

l'aM. l4 tlAbo.\llwn dtl P-\011ec.to, u uco""-tndll tlrtPf.Z4.ll poit l4 tlAbo.\11··· 

wn dt lo6 'luxo9JW111.1 lio.\.izo""'1.u qut 6t v11ye111 a .i..nc.l;W¡, en u 6i.···· 

1u.itntt 6-.dtn; dt LA6 l4boitt6, de ..Uodo6 y anaUti.co. 

EnHSuiÁll., 6t putde áü.cil4.Jl tl 'luxog!UlmO. panoltbM:co de todo u p.\OCUO_ 

f dupu~ loA dtl!l44 ct.:a.9>\4JIW que 6t necu.Uen pa1UI .UW.buVI cllwurten.tt -

tu riULi.r.W '"u dtl p.\Dcuo o l4 uV<uc.tuJ\4 de lo6 61tge11106 que Wt.\· 

ji E6Pf.Ufi.caU:onu EdUolt..la.lu. - Twr..i..nado u p.\cyec.to del nianual poit 

t.l 61t9e1110 ltt6po"6ablt, 6t p.\Ocedt/Uf a elaboit4.ll la.A t6peU:f.C:Cllci.oot6 a qut 

dtbe 6ujt.ta>.6e Au ed.iwn. E6.t46 upeuf-icaU:oou geneJULlme.nte 6e d&t.\· 

.wtn poit u ..U.lllO 6itg4JIO tnC11Jt9ado de la p.\epait4U:6n del nianU4l, o b-ie.n _ 

tn 6u C1Uo, la opúw.6n del 6Jtge1110 qut vaya a 6t.\ 1tupc114able de la ed.i·--

~"· 
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jjl.(Ddo dt Rtp-y>ducc.l6n. 

U objúi..vo ~uplll dt Wl4 lltp.\Oducc.l6n u t.t dt obttntll cop«u. ~

~ Lt9.iblu, t11 C411.Udadu a.dtcuadlu ~ de.ntM dtt pil.Uupuuto düpon.iblt. _ 

'º" uo, U. tltcc.úln dtt .Uodo 6l ~a tll lo6 6<'.guün.tu 'acto11.u: 

1. - llw.tllo dt tjt111pü.llu dueado•. Una tJ11p11.ua. que 66lo ne.culta 5 

tjt111plMU dt 1111 lll!lll4!, Lo putdt hllctll a oodqu..i.na con cop{Ju. at cMb6n. 

l.· Con.tf.11.ldo dtt Mnual. Si 66Lo con.titnt ttúc, tl mUodo .\tcomtnda· 

do putdt 6tll Wt.Ui.to at ca.60 dt QUt Contenga pil.O,U6.i.6n dt d.i.agll.DJlllUI, d.(. 

bujo6, o Up.\Oducwn de 'o.uw. U ..Uodo ucog.i.do putdt 6tll Wl4 co•b.i

IMl.Ci6n dt p.\OCt.106, 

!. - Fondo6 IW1pon.iblu, La Ülfllt4c.l6n e.con6mi.e<i .i.n il<Wt4 ntcuaM.ailttn

tt tn la 6Utcc.l6n dtl ..UOdo dt .\tpi1.oducc.l6n. 

•·· llu.t.i.no dt.l ll<tllual. U11 Mnual con CÁA.Culo.c.úln 11.uWng.i.da a c.ltJL· 

w 41lta6 .(n.ttlllla.6 dt la tJllpil.Ua, putdt 6arni.C:ca.JL algú.n lu.10 tn 6u pil.t· 

•e.n.tawn, ptllO 6.i. 6U c.lllculac.l6n u ampUa, dtbt allmOMZM6t la pil.U~ 

wn dtl Mnual con Ü. d.(gn.(dad dt la tlllpil.UO. dt QUC 6t tJLatt. 

5.- PVU••tntnc.lA o u.tabil.i.dad de.l pil.Octdi.mi.tn.to con6.i.gnado. En 1111 ..,_ •• 

rwal dt coll.ta v.(da 110 putdt .iltvellÜJt.H lo IM.bmo Qut en un 11411U4l du.ti.na

do a. 6U con6u.ltado dulla.n.tt ~ch04 a.iio6. 

Ca.JLac.te.JÜ6.t.i.ca.6 dt Lo6 ll.i.ve.ll6o6 PMCU06 dt Rtplloducc.l6n. 

ColllO 11114 oue.n.tac.i.6n tn la Hcc.l6n dtl •Uodo dt 11.tpll.Oducc.úln, a. conü.nua. 

Wn 6t We.JL.ta W14 gu..Ul dt W C<1Mc.te.JÜ6.t.i.ca.6 dt l06 d.(vtJL6o6 p.\OCU06 _ 

de o\tp.\Oducc.l6n que. ~utll.4 6U6 ve.n.taitU t .lnconve.nüntu, u.t como tl •• 



llÚJ!lt.o\O dt tjU11pU!iu que puedvi ob.ttne..ut po!t C.11"4 ..U.Otlo. 

~· 

No "411 wt •o.u.ita de. Mn"4l que 64.ti.6 6a90. tow lo.4 11e.cuúiadu dt WIA f! 

p11ua., rti lll.Cho 11t1106 w ntce.údadu de todiu w tnipllua.., 

Ht o.qui w ucq.vidAc..ionu: 

11. U tllAlailo dt 61 /4 1 41 /f 116 1 11. 5 Clll. J u e.xce.ttn.te p11'UI un 'oUe.· 

to que u Ui.tvi.ta Ue.vOJt f.11 el boUUlo. S<. e1. 111411UAI. ha de U44Mt _ 

COMO UbllC dt Jtt6tAe.ncúi 60bU WI utll.UoM.o, u ta/Mño dt 11 X • -

'1/t pl.g. ftt l fJ cm. J u WlilJ 6o..tl66aúolt.io. 

fJ, 0.tlto6 t4Alailo6 pqpuliVlu .i.ncluljen el de 91/I X 6 plg. (fl X JS Cll.J, 

11/f x 51/t pl.9. lt1 l 14 coi.), 1J SI/al 33/4 plg. (IJ l 9,S Cll.)._ 

E6to4 .ta1Mílc4 de p6.9.i.na.. pueden co'Lto.Me, como dupv.d-ic.lo oWWio dt 

lo4 t.o.Mctilo6 de. ho fll.4 que 4C04.twnb1tan UevlJ/1 lo• ,iin¡>H.6Me.6. 

JJ, fn eJ. ca.o de lo4 IMnwtlu de hoJtU 4ue.lttU IJ mucho4 encUJ1dVl.!!4do4, 

u co4.twnbite do.Jt Ln. ctiJnet14~6n del Lado de encu.adMMu6n. 44¡ wt -

.taMo.ilo de. 111'1/6 pl9. 4ig~Mca que la encUJ1dHMuón u 4Cbite e.t -

lado dt 11 plg. Lo.i. d.únen4únu que 4e uU.Uzan aqu.i Utin de - -

a.cuviáo con uta p><Awca. 

4). Al decJ..d.iA eJ. tanl'l.ílo debe .ttnf.A<le P"Uen.te ;,<. el ma.nual con.tendllA -· 

4•"""14 o.11.t9úia.lu vi la HCWn de 6olU!tll.6 1J el .taiiYlilo de t6ta.4. 

0.tlt4 con4Ut-111c.Wn que debe lt4cVt.4e u e.t 4i4temo. dt itepMducu6n, -

110. que, poi! tjeJ1tplo, w dúttll4únu de lo1. uUncUu de.t IRtloe.69~ 

lo, lo.4 pl..anUUa.4 del hec..té91ta.60, w pla.C44 del ""1..ti.UtD y de - -
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-so-

lltcllo, l.4 lll¡¡oll ,..Ut dtl tqu.í.po V11ple.ado pGM l.4 1tepJtoducwn de -

'º"-! dt º'iUM.. 

La ultcwn dtl pj!ptl, po.t 'upu.uto, u.t4 Ugo.da a Lll tlecc.i6n dtl .Uo

~ dt Up!LOducwn. La.\ upec.i,.i.cac.ionu dtl pj!ptl H 1te6.C:uen, 'un~ 

.tabte.lltt A puo f/ cololl, IJ4 qut tL tamño u.t4 coiuidvuulo en tl 6olUlla.to. 

U llÜlltM IJ tl ta.tilo dt l.a..6 p4g.i.ruu. dtl 6oUe..to pM lo 9eneAlll de..teJufti- -

11411 tl puo dtl pj!ptl a u.64". Cuando tl nW.uo dt p4g.i.n<U no ucede a -

v~ apll6x.i.mdal!vt.tt, puede V11ple.altH pj!ptl gwuo, pe-to CUAndo -

u.t4 .i.nvotucM.do un llrllJOlt llÜMUO de p.tg.i.n<U 6e u.U.liza uno .W dtl90.do I'!! 

u eUAiJt4ll tl v6luM.n .i.nnecuM.i.o. 

P4lt4 ta.lilo6 de p4g.i.n<U que 6on 11H?.no1tu de 11/2 x 51 plg. (21 x 14 e11.J,_ 

u u.ti.uza wt pj!ptl de 60 Ub. apll6Wiwfamente. Cuando tl .tiurta.ño u •-

IJOlt, H uiple.a paptl de wt<U 70 Ub. ( 32 Kg. 1. 

Awtque algWt<U VllpJtU<U u.64" po.pel de colM, po.Jta d.i.6üng1Wl l.a..6 d.i.6tin-

.tiu ucc.ionu de un •nual de cort.tenido rnúU.iple, tl po.pe.( blllnco u el -

• -46 ucol!H?.ndablt. T11111b.(ln H u.60. e.( po.pel de coloJt po.lt4 hactJt Jtu/IUaJt -

W 110CÜ6.(cac.ionu que ¿e hacen o. un l!rlnual de p!LOcecWr.i.ento 1tev.i.60.do. -

En l.4 Hcwn de 6oltllrU, Wl4 cop.i.a "azul" o "'1111411.illo." que Han en vvulad 

azulu o 4llllllLi.ll.aJ IJ H du.ta.ca.A4Ji 11'4.1 clMlllllente 6.C:jdndoH wiejoJt en l.4 -

-w. 

Vo. 6e.a que H UpllOduzca a lllllqu.lna de uwb.i.ll, con lllLtll.icu o. 1114qu.lna, o 

en ápJten.ta., el Upo cu o.do no debe 6M ""'IJ pequeño n.< llllLIJ delgado, po.Jta -



·SI· 

Si •e .t.\4tA de tllab4J04 IK'.C41108"4,.c'.4do4, el tipo "p(.CA" u M44 UCOMVtda· 

W.e, u wr .ti.pe '4cil de ltVl, t11 .tlurlilo de 10 11 11 c1VU1ctuu po., pulga· 

da, con a.pUc4 1114.\ge.nu 4upt)Úo.,u, .i.n6t«o.,u y WVllllu ldt 1 11 11/f_ 

putgacltu come 1llÚl.UllO) y una d<AWbuc..i.ón dÜ .tu.to en la p49Uia que .U.v.i • 

te a 4U ltc.twul, a !>a.le de upaw adecuado y convenün.te .lden.t.:6.i.cawn. 

S.C: el mnuo..t debe 4eit .i.oopituo, "º H itccomi.cnda emplea' .tipo Me110., de 11_ 

pwi.Co4 que di6.i.cuUe 4u lec.tUM el tipo de 12 pu.n.to6 u .ideal fl'IM MJIU 

dt U ~ f1 CJ!l6. Un tipo deMU~do ptque•io no uümula 6u lec.twui. 

Puede u.\(l)l.le <LU.wt.to tipo, o myil4cu!a6 en lo6 .t1Utba106 Mr.cano9"46.i.co4,_ 

pau lo6 Wulo6 de lo6 piLwl6o4 con objeto de que de.taquen 11.l .. u.to de.l 

tu.to. 

Tub.lLn lo4 tUulo6 pueden pone.IU>e en un 1111cho ind!t9c11 que H de1a paM •• 

tal objeto, o u.\M Üll.t4' de colo!t, cuando u.te u po4.i.ble. El coloit 411· 

Kn.ta el co6.to, pVlO en mucho6 C4606, el t6ec.to log"4do po' un encabezado 

o Wl4 .UW..t!Utc..i.ón a cole.\ ju.1U6.ican el 9116.tc• ad<c.<.ono..l. 

Se .,ecolllicnda .UUc<'.M con el .&id.i.ce de '" conten.<.do P4"4 6ac.i.Li.tlut 4u CD!! 

4uUo.. A contilluau<ln puede .iJL U. pJte 6auo o P'<llr90, Hgu.ldo de ltu 'e~ 

wnu de .te>..to, d.i.a9/t.11111a6 y 601LJ1WU en ue <litden. f4 ú.td .i.n.te!tlletaw·· 

ll4A la4 d<.6eiten.tu 4ecuonu po., Med.lo de ite6Vtenc.úu. cJWzad46. 

E4 convenü.11.te Hpd>.411 l46 ucuonu po!t d.lv.U..i.onu «g.i..d46 o papel de ~ 

6Vte.ll.te coto .. , y pone>. putaiilu. a l46 Hcct.Dnu o u.IM .U.d.i.ce 110L1.9.LJuil de 

pu.taila4, pa1t4 l\4p.i.da .. e6e1te11U4. 
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f4ptc.i.Atavt.tt VI ú cuo d1. tncuadMnau6n a bue di lw ju •uoütu.iblu ,_ 

CAi» lwja dtbe UtvaJt da.to• de ..:dtn.ti6.i.cau6n, lo• que va.Wu\ VI •u con.t! 

fli,do v tn •u co11po•.lc-í.6n. 

P'oit lo que lutct a 4u collttn.ido, luty o.lgwto• co1UtAMu, co"o •on: ft011··· 

ku dt la .i.MtUucA.6n, nllmuo v nomb11.e de.l pltocuo, nomblle de la StccA.6n 

a la que pVl.ltnece (.ter.to, d.i.agltaJIW o 6o'lllla..\J y cllue de d.i.aglLDJllD. o 11Üll! 

.to de 601U111 en •u cuo. Ftclut de ed.lwn y númtJto de pdg.lna, u< como u 
IUÍlltM y la 6echa de la pdg.i.na que •uotltuye en cuo de mod.l6.i.cac.i6n. 

En c.u.iui.to a la compoúc.i6n de uto• da.to•, la ""YDIL.Úl de l.44 tmpltU411 ut:!: 

Uzan culUuo• paM co114.i.9naJt e.n tUo• lo• da.to• anttM011.u, pe.11.a en ~ 

do cuo debeJW.n anota.ue de 11Wdo un.i.6oilme en 4Wo4 de 64cU locaU.zac.i6n 

t• la hoja, como 4on lo• 4ngulo4 o lo• ""1itgenu, pud.lendo empleaJt u co-· 

loit paM hactJt.lo4 ILUa.liD.A. 

Encuadt1tnac.i.6n. 

llluy Jl4,\d vez H pltuen.ta un 1110.nu.al .tvunlnado en la 6oiuno. de wt Ub!lo em-

p411lado. lru b.i.e.n co1!4.i.4ÜJl4 de wta 4f.Me de .UU.Vtu.cc.ionu o pltoced.i.11.i.C!! 

"" eiopleado• Hpo.Mdalllen.te, en la 601L1110. de ho j44 4uelta4. A4.t, WI plt.DC! 

cWiliV!.to cae en duuoo, la lwja H iteemplaza po!l wta nueva: 

Un plt.Dct<W<i.en.tc lll<Jd.i.6.i.cado H ed«o. pCVl4 .i.ncMpol\4!l camb.lo• en lo• dúa

Uu de opeM.wn. U CllJ!lb.i.o opoUwio de pltoced.i.11.i.e.J\.tN nuevo• po!l lo• -

que caen e.n duuoo, ~endiu! wt lllllllua.l pltewo y al co.\llÁ.en.te. 

L44 p114.tJU o cub.i.vi.ta4 de po4.tU 40n 11tno4 conven.i.en.tu cuando hay que "'! 

.tu o •aCaJt roa.tt.!Wll. U e.ncuade1U1D.do en upúut.C. u e~celen.te en wt 44-

pecto po!l de.IW .úrtpo'llaJ\.te: la4 hojtl-6 u.t4n complWllnui.te plJJ.ruu Cllll1tdo -



u o.b.1.t t.l llllllluo..l. Sil! uobo.A90, u.te u W1 tncwidtMo.do HniiptNno.nen.tt._ 

Un 111<1nuo..t dt º'<.eúlo. que no " upr.l.4, que lltqu.ltltt 1tev.U<.On iúv\o.n.te wt -

pc.M.ado dt vo.«04 o.ílo4, ""14 vo..t.e que H encwide1tne. Con jllrcuenc.io. U l!! 

CW1dvuio.c<.6n .i.11.ip<M. con6<.o.nzo. tn •u canten.ido 1 no ltabw 944to.do .todo -

lo qut cuutan uw taptU •<. el MttA<.o.l "º 6uue bueno ¡, 

Lo. pllinupo.l duventaja que 061tece t.l tipo de nia.nuo..t en CMpWI o ptUto. -

de o.1t90Uiu., .l.o.d<.co. en 4u <ndi.ce. S<.endo que conU111Ltemente 4e le ul4n_ 

lio.uendo co.oib<.o4 y llevu<.onu, el Mn.tentll t.l .lnd.ice o..t. collll<.enle con 'll! 

cuenc<.o. u deja a lo. 1tupon40.b.<.Uáo.d del u.1WVU:o. En o.t-\44 po.lo.bllo.4, 

CW1.ndo el u.1WVU:O del 111<1nuo..t. 11ec<.be un co.mbfo de ¡>'l.oced.iniienlo4 paM <.n--

4t1lt41llo en el 11111nuo..t 4e le olldeno. que e.liMUle un p'l.oced.i111ün.to que Ita -

co.<.do en duu.10, debe ltactll U o.noto.u6n coMupondün.te en el <ndi.ce. 

l.tgun44 empllU44 <.ncluyen en el IMnuo.l un ucolldo.loll<.o en el Hn.tido de 

que debe v<.g<.lo.ll4e que el <nd.i.ce 4e nia.n.tengo. o..t. d.to. con6c,,1111c oCUMen lo4_ 

e4111b<.04. f4.ta med.i.do. palltce 4tll de 1tegulo.ll <.mpoll.tanc<.o., yo. que lo4 em--

pleado4 tienden a olv<do.ll un mo.nuo..t donde H d.i.6<cul.ta cncon.tlto.ll lo4 da-

.to4. l'ell<.6d.i.co.menle, y 4Cgún lo JIL4.t<.6<quen lo4 camb.co4, el .tnd.i.ce 4t •• 

'-Wn~ lu dec<.Jt, 4C ltaA4 e.n niimc691Lo.60 o e11 o6iH.tl y 4e d.t.lrubu..Uu! 

11 lo4 t111plea.do4, d<l.ndolu .i.nl..tltucuonu p4llG dul'uWt el 11J1ti9uc. 

Un bue.n <nd.i.ce <.ne.luye 1te6t1tenc<.o.4 en ambo4 Hn.tido4 y .ttnia.4 Hcundo.ll<.o4 _ 

o.dtlll44 de lo4 6undallle.n.talu. 

H 1 AllfORl U.CION 

Au.toit<.zo.uonu 6o"111o.l.u. 

TtlUllÚll1do el p'l.Oyec.to de llllllluo.l poit el 61t9o.no 11upon40.ble, con lo. pallti--



(i.ipac.Wn dtl colflltl qut Wuv.i.no en '" e.l4bo1U1C...:6n o 411pt-\v.U..C:6n tn '" • 

llA'º• u .ttcOMtnd4btt qut u.tt p.\C~ec.to obtu1ga l<u 4,tgu.itn.tu 1111.to/l.-iza·· 

(i.ionu 'o'Ullatu t 

J.· !)el jt6t dt l<u dlucuonu o de~n.to4 que .ut.teAvúnen e.n d • 

piwcuo dt que 4t wte, Jl'IM MtgWIM '" con6o-U!UID.d con .to. ttac.t{ 

.tud dt 411 con.te.n.ido. 

Se 4ug.i.ue que u "4g<Ut l<u 4.lgu.ien.tu p>¡egwi.ta4 flCl.\a co11p>¡ob4-\ lo4 

doh>4 del piwyec.to: 

•) ¡ Q:ul «k6uenc-U: encue.n.t-14 u4ted en.t.\e lo4 11Uodo4 de .tJuibajo • 

qut "44 y lN. due.\lto4 en el O!O.nual f 

b) l Qul opt.\aúonu dt 611 111ua o dep<VWunen.to no queda!lon conúg· 

nlldo4 VI el llWW4t f 

e) ; Qul opt.\auonu qut tl 111<1nwit utablece como peuenec.itttte tt_ 

411 lllU4 o de~en.to no H luicen en e.U.o 1 

d) • Qu~ 111Uodo4 U4ado4 pOll "4.ted le pMeccn mejo!LU que lo4 du·· 

cM.to4 en el Mnwit Y Razone 411 op.Uúón, duc!l.lb<.endo cada 11l-

t.· 11el depaJLtalllen.to de 4udltow ln.te.tna, o '" equ.iva.ten.te, co111C 6'1ga· 

no cflltJtat de coK.tlwt, palUl• 

e} Que u.U.t<tn l<u 111edúla.4 de Hgll.\.idad necu4'\.Ul..I pllUl el coK.tML 

.ir.tUM, tan.to en lo4 111Uodo4 de ej ecuúón de l<u opCJtAc.lonu • 
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CDllO tn ta WWlttAwn qut dtbt tWU\ tllt.\t qiútnu w ti!. 

CKl.all. 

AdUIW, utt dt~ u tnc4Ag""4 dt lo. c.la.1.i.,.i.cac.C.6n f/ "!! 

lltM.Wn del mnud f/ •u .iltct.u.Wn tn el lndiet dt owwa.tu qut 

Utvw tt lll61110 dtp1v1.t111nuto. 

La 'olUllAwn del -úldict 6upone lo. 119iutpo.ci.6n de lo• llalWlllu •!. 

SIÍll •u contenido o 4Jlt11 dt aúiv.i.do.d, ,o,,,,.,ndo capUulo•, lo• • 

qut pueden divúü.ut tn .U.wo•, wto poJt cada pi1.owwllitnto. -

Se a.1<9~ wt nÜlleAo clAve poJt cada ttJ1111 y poJt cada pJLoce<Ü··· 

a<tnto. 

!. · llel geJtente gcne.Jul.l, º'ici.al iMyoJt o •u equivalente, co1110 Jtequ.U.Uo 

'º~ po.iUl pJLOcedeJt a •u pu.bUcau.6n y d.uói..i.buc.i.6n. E4ta apJLOba· 

wn .U.c.l<Wul la de la.! upec.i.6.ccac.i.onu edi-to>Wt.tu y la wta dt_ 

wtJLibuci.lin y núme.Jto de eje.mplaAU a pubUcaA. 

7) EV!C!ON 

Actividad EdltoWil.. 

El 6J1.9a.no JtUpon6ablc de la ed.lc.i.6n de lo• 11W1u.a.lu vDJt.laJLd tamb.i.ln de -· 

acuvuJo con la d.lv.U..Wn de 'unc.i.onu que te.nga la e.mp,ua de que H tlul.te, 

lle toda.! 'º~• dcbv.J a.1.i.gOIJU.le u.ta act.i.v.i.do.d a un 6Jtgano e.n p<Vt.t<cu-· 

ltvt, que 4wl al que H haya a.1.i.gnado la JtUpon6ab.(.Udad de atende.Jt la.! d!_ 

11144 publ.i.cac.i.onu de lo. wü.ruc.úln, IJ 4.i. uta.\ 'ueJllln de d.lvrua .útdole _ 

1J utuv.i.Vlll d.lv.i.d.i.da la JtUpon6ab.(.Udad, al de la pubUcaci.6n llW a ,.u.. 
La tdic.i.6n debvu! ajU4t<IA4e al pJLoyecto y la.! upec.i.6icac<.onu apJLobo.da.6. 

E4.ta act.i.vidad co111pi1.e.ndwl .toda.! la.! talLea.6 edi-toWil.u, co1110 60Jt1Mc.úln, 
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Ji OISTRJS!ICJ¡i~ 

U114 vez ed<M.d< u11 ma11uaí, la !IUpo116ab<L<d•d de 6u d<H!Ubuc.<611 y a.lmac! 

1111mü1tto debe queda~ aH911ada a u11 6~9'"'' e11 paitt;cu.la~. E6te puede Hil_ 

tJ. Oepall..tame11tc de Sct1·<u.06 Admui<.;t.\at<vo; o 611 cquú•a1c11te. El 611.gano 

; u.6pott4ablc de la dwt1<buc<ó11, dcbná llcl'M u11 Hg<6Ho de pooecdo11.u • 
t 

La wta de dwU..:buC..:611 del manual va!J.ia cor1Hde1J.abteme11te Hgún 6u con· 

te pa.JLa u.60 de la a.Lt.1 9c'lc11u..a u pc'l. . .h•11ai de 6u.pC't\'.tli.(_li11, en tanto que -

Lc6 manu.alu de plloced{micn.to oe e.úlbi!J.411 pen4a11do e11 el cmpl<o que va a_ 

ijecu.tail lo6 emplcadl'6. U;ua.únc11tc la d<~tübue<ó1: c/¡·ct<i·a de lo6 manua 

Lu de pll<•ccdur.üntc· a fo; cmpleadc•; H dc1a a ía d<-ic1cc;ú11 dú 6upellv.i· 

6011. coll.M6pondú11te, pc!J.u 6H.mp1e debe habe.\ c11 todo dcpa~tament<• accu.i· 

ble y a dMpDl.ic</\n del pc'1.6011a1, wi CJemp(M de( m.1111.al de cada plloced<· 

!!liento en que .intc;venga, pala IJ.áp;da '1.ele~enc<-a. 

Como 11.egla 9e11e1al, puede e6tablrce!J.6e que tartto ic-i dlpa.Ua.mcn.toi come • 

.t.Ju pe.Mor.aJ.i, 1:.e.::-<b{'t.á.11 u.r. CJ trrpla"-, ún-ic.amcnt«.: de aquel.loi. p'toccd.un.<.en--

tc6 que 6e 11.elac<o11en con 6U.6 11.upon1>abiüdade6. El aconHjable, ú11 em· 

bMgo, pubücM un .lnd..:Ce cc•mpleto de manua1e6 de p1ocrd.imü11to a 6.i.n de_ 

que pueda 6ol..:c..:tall.6c un ejemplall de lo6 p11.oced<.m<entN que <.n.telle6en en_ 

paltt.iculllil a alguna pe'1.6ona. 
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•se tn.filegw un m<111ual de piloctd<.1Me11.tu6 a cada Jr6r de dcf'1\.tam"'.to que 

Utf en lD. W.ta de düt!UbuC<Óll palla .todN fo6 pili'CCd<~Cllfr6 que 6C Cl· 

pidan. A 4oli.cilud de un JC6c de dcpaUamcntc, H da\d•: ma11t1a{c.1 a lo4 

4upeJtv.i.60Jtu nomblladu6 ayudante• de e6t1'6 y a!1uda11to admrn<6Haú•·N. A 

40Uc.dud de lo4 4upHvüoilt4, 4e en.tllega'Uln al pM6<'11al owmhllad<'. cop<.44 

de pJtoce<Wn<ento4 upec<.alt4 que C4Un c:UuUm»e1t-tc 1te.tauc"1adG4 con el • 

Wbajo de.l empleado". 

KI Revü.i6n 

Revü.i6n y mod.(¡.icac.i/in. 

E4 obvio que e.l valoil de un manual, upec.útlmc11.tc de un manual de pJtoce~ 

lllitnto4, dependa de la vaUdez de 4u ú1601UJ1Gc<611. Lo6 cmµlcado6 p.(eJtden_ 

lD. 6l en un manual que no eHá al d¡a, Poil to .ta11tc" pMe<C Hil que e.l • 

debtil p!l..inupal de qu.icn 6e encaJtga del manual, e4 ma1t.tcnc't.lo a.i collicn· 

te. Hay empJtUD.4 que 1tevua11 un manual cada dN Hm,rna6, poJt 6-i hay al·· 

gún ca.mb.io; otJtD.4 lo hile en cada lilC6 año•. E11.tilc CH<·• dN e>t1temc6 hay_ 

empJtt4D.4 que Jtevüa11 6"4 ma11ualt4 en peiúodo6 que va 1fai: en.tite uno y atJto 

eltitemo. 

Ade.mJI, de M.ta 1tev.i6.i6n pH.ióc:Uca o ilu.t.rna'..ia, t<«tí4u<Cil pn6ona encallga

da de apUcaJt lD.4 .in6t1tuccrnnC6 del ma.11uaí que e•1cuc11He que ya no 6011 

apUcablC6 o que la .ir.601UJ1Gc.i61i que co11Uene e• obu•ict,i, debeJtá harnil un 

Jtepoue, illlzonado a la o6i.c.ina encMgada de 6u elaboM:.A.ói:, paM que 4c_ 

,.oc:U6.ique. Tod04 lD.4 Jte•'<4ú•nu deben pa.6a.lt4e a .t'.ad~ de ía e6ü.ina que 

el.AboJté el manual, paM que 6C obtenga ta au.to11<zac.iá11 adecua.da, y paila • 

Lo6 demá.6 Vtám«u u.1ado6, palla 4u publ.icac<ón. M<en.flla4 no Han m¡1c:U6< • 

c.o.dD.4, la6 .in6.tJtucua11u eon.ten.idD.4 en un manual deben aplúaMe. 
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uco..<tnda la4 •.C:SU.C:tntt6 .ttc.tt.icu dt con.VloL paN1 .!A 1t.tv.iú6n dt Lo6 _ 

U• 

0-tde.Jlllll qut to4 plt.Octcü.olit.llto4 t6CA.do6 4t ob6t1t.vtn UC1t.Upulo6aJ11tn· 

.tt ~ ltactlt. lt.Upon4ablu o. Lo• po6ttáolt.t6 dt 1114nwtlu que 4til4len .!A 

ucuUAd dt .uv.ú..l6n CIJAndo La upeM.tnciA en La opolt.tJLlliclad .lnd.i· 

qut que la4 .ln6t1t.Uccionu v.i¡¡e.n.tu no 6on p1t.11c.ü.C4bLu. 

f, • flo.t4bltCtlt. plt.09""""1.6 1t.t9ultvtt6 de 4UIÜtO/l.Í.4 p<IJUl dt.ttlt.JllinM Ú la4 _ 

púc.U.CJU. ac.Wal.u co.i.llc.ldtn con Lo6 plt.OcttWr.i.Vl.to6 uclt...i..to6 Id dt 

~n.to de llL!d.i.toW o de plt.Octcü.olitn.to6 puede t¡'ecu..tM ut..u. .\! 

u.U.lonuJ. 

5.· Al du.lgnM t1. peJl4ona.! pAJll1 .ln.ttg/1411. t.L depo.lt...ta.len.to de plt.Octd.i··· 

.ttn.to6, u necuM.iD que WUI paJr.te del Mi.61110 6t tnC41t.gue de pllepA· 

~. o.c.!41141t. y publ.iC41t. la4 11.tv.ú..lonu que 4t Le ltagAn a.l Nnua.l. 

f.· PubUC41t. con 'lltcutnc.l.o. todo o.qutl. con.ten.ido ya 1t.ev.i.6ado y la4 p4gf 

niu co.uupond.len.tt6 de-l .&id.lee, con la 6oUc.Uud de que Lo• po6te· 

dollt6 dt rrrtnw1lt6 COO!plllleben que u.to6 t6.t4n comple-to6. 

S.· Hact1t. que (A Wl-i.tÚld de con.tlloL de 601UM.1 Hñal.e Lo• C11J11bio6 tn plt.O· 

ctd.úo.<.ento6 que llt6ul.ten de 6olllll46 nuevo.6. 

LI COMO SE REGISTRAN LOS CAMBIOS: 

El u.60 de ho¡'iu 6ut.lt..u. con .tAp¡u de a11.golliu. ya H lux Hiiaü.do COllK' 6u· 

lllaJl!tll.te uen.ta¡'obo y cWUtdo oCJWten cnmb.to6. S6Lo 6t!Ul'. necuall.lo 1t.elulct1t. _ 

w lwiu o.6ewda6 poll e,l CAJ11bio; la tl..im<.nac.Wn de la4 ho¡'u tn dt6u.6o_ 

1t ®e.lld6n de la4 nuevo.6 u WU1 opV14c.i6n ""'Y 66.c.il. E6 ""'Y convwtntt 

utple.o..\ wi .iltd.lC4dolt. pAJll1 La hoia donde ha.y CAJ!lb..:06. Una de la4 e111p1Lt·· 
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uc.o.<tnda W 6.l9u.ltn.tu tlCl\.C'.CD.4 dt cori.tltot p<Vl4 lA lltv.i.6.t6n dt lo•_ 

u: 

OlldeMA qut lD• pllectctüM.tn.to6 uc.M.to6 6t ob6tllven UCAUpulc611J1en· 

tt ~ ka.e« wponubtu A Lo• po6ttdollU dt ""'nua.tu qut 6lil4.ltn lA 

"tcu.ldo.d dt uv.i.6.t6n CLW1do lA upl«tnc..iA tn lA opo11..tun.üú1d indi· 

qut qut w in6tllucúonu visen.tu "º 6on µMc.ti.cabtu. 

r.. E6tabl.tct11 P'IOBIUIJlllU .u9ulAllu de audlto.W. p<Vl4 de..teJUllÚIM 6.c'. ta._ 

pNlctiCD.4 o.ctwllu co.i.núdtn con lo• p>.ocecWn<tnto• ucll.lto• 1 t! dt 

~o dt audi.to.W. o dt p11.1>ctdúl<tn.to6 puede eje.c.utaA uw .\!, 

v.i.6.i.onu). 

s.· At dui9"'1JI e.t pt114ol!Jtt pAA4 .u..te.9/lall u de.pa.Wuoe.n.to de. p>.ocedi··· 

.ten.to•, u ne.cuaw que Wl4 pait.tt de.t llli.\'"o u e.ncallgue de. pupa· 

llaA, aclAJr.4.t y pubLWvt w uv.i.6.C:onu que. 6t te. hagan at mnuat. 

4,. PubUC4JI con 'ucue.nc..iA todo aque.t con.te.nido ya 11.ev.Uado y W p49~ 

"46 collllupondie.n.tu de.t úidict, con la 6oUU:tud de. que to• po6tt· 

dollU de. 1114Kua.tu co01pitaebe.n que uto• u tan compte.to6. 

S.· Hace.11. qut tA un.<.cútd de. con.tJr.cl de 60"""16 Hiia.l.t lo• ca01bio4 e.n p>.o· 

ced.úoi.ento6 qut 11.Multe.n de 60.\JllU nuev46. 

Ll COMO SE REGISTRAN LOS WIBIOS: 

U U6o dt hoia6 6ut!W con tap¡u dt 411.golta.I. ya 6l ka. 6eiia.l.ado COIOO 6u· 

llllZll!ln.te vtntajo6o y cuando OCJWltn cambio6. S6lo 6W ntCt611.\.ÜI llthact11._ 

w lwjiu 116ectadlu po11. e.l CJIJllbio; la e.lúni1111c.Wn de la.\ ho¡"il.6 en dt6U6o_ 

t we.11.C.lán de tiu nutv46 u Wl4 ope.11.aci6n OIUY 64c.c:l. E6 lllLY convvúen.te. 

uip/.til.ll un .i.nd.c'.Cil.doll pAA4 l.a lwja donde. hay canobio•. U1111 de la6 lOlpll.t-· 



6iL6 td.i..ta lo6 C4Jllb.i.o6 de hoJIU tn colMc6, dcJ•ndo la6 dem44 en hoja6 -

WAnC46, Otiuu empilUIU de Jan "" C46WC\o en lll ho J• del cambio pau -

'º"" lll 'tcha, númeJto de .uv.U.i.6n y 6tcha en que empüza a llegilt • En_ 

c&60 de camb.i.o, la6 ho ja6 nutva6 deben d.urubu.i.Mt a todo6 lo6 poutdo· 

-u del '"""u.al • 

. 11: RECOMEMlACJONES GENERALES 

1) Ce.nWvt lll auto«dltd y lll llUpon4ab.i.Udad del pilOg'lillM dt llWUJ!! 

tu. 

r) E6c«bill pa-14 d n.lvel del empleado que u..üUzalU1 el ... nu.at. 

5) llanttneJt ""ª L.uta de d.utMbuc.i.6n. V.UWbuyfndoH WúC4Jllente

aqueUo6 ""'nu.alu que •e necu.i.ten en cada ca.o. 

4) ll.laJt cololl paJt4 llWLlCIVl lll .i.dent.i.6.i.cac.i.6n de la caJtpW! o del_ 

mtvWtl .i.Jltplle.6 o • 

SI Con6CllVaJt el manual en allllegto Hnc.i.Uo de ma.te.JU.a.t, a6¡ co110 -

tn el lenguaje U6ado. 

1) Con6eJtvaJt al cU4 Lo6 mnualu, 

9) Hace-\ llUa.ltM lo• C4Jllb.i.o6 y la6 llev.i.6.i.onu. 



C4PITULO 

LOS tllAGWIAS PE FLUJO, UNA HERRAMIEWTA 

PARA EVALUAR EL COWTR¡lL 1WTERNQ. 
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A. PIOCESO V liOR.*5 PE ELAllORACl 011 PE LOS 

INSTRUCTIVOS PE CAPA PROCEVIMJENTO. 

A. 1 PlAGWIAS PE FLUJO 

lo• Jl'l.OCtCÜA<tfl.to• qut colltitntft tD. duCJl.ipc..i.6n dt W 4cti.v.i.tl4dU qut d! 

btll u.gu..&ut 1.11 l4 -.e.aUz4c..i.6n dt w '1.111clonu dt u.n 4ilt4. l'oc1Jt4n UP-.! 

¡Vtt4Jl4t poll 111tcl.i.o dt cl.i.49114111411 dt 'lujo; ú 4P4Uctn tn 601UM u11c..ltl4,_ 

11 4CCUi.bLt, Jl'l.Opollc..i.0114• 1.1114 ducllipc.i.611 •WWC4 dt con1un.to, qu.t '4~ 

U.U 6U CO~p.\tn6.l6n. 

•u11 Jl'l.OCtd<Jru:e.n.to u L4 •ucui.6n e1tonol69.lca dt acüv.ld4du conca..ttnada6 _ 

tn.tAt 6.t, qut co"6.tltuye.n u.na Ulli.d4d, tll 6u.nc.i6n de. L4 lltaUZ4c..i.6n dt Wl4 

4cti.vúlad o .tMta uptúj.lca dtntAo de. U11 4mb.Uo p.ttduwr.i.nado dt apUC!. 

c.i..li•". 

"lo• ctútglt4ll<U dt 'lujo .\tpllUtn.tan t• 601tma giu16.i.ca tD. Hcutnc..i.a tn qut_ 

u. ite.aUz4n w 4c.ti.vi.d4du de Ull de-tvuM.nado p.toce..W...:e.n.to y/o tl U.i.nt· 

/f.IVli..o de. w peMon46, jolUn<t.6 y mo.teJt.ia.tu. Muut1tan w Ulli.dadu o.dlM·· 

wtllatlv46 o Lo• pu.uta• qut .lfl.ttllVi.tntn paJta cada acti.v.ldad duc.t.lta y_ 

pu¿dvi .lncl.i.co.Jt, 4dCllW tl tqu.lpo que. H u.U.U.et e.n cada cabo" 

Con obje-to de. aju.6.talt6t 4 toda cl.111it de. ne.cu.ldadu paJi.Ucula!tu de. cada_ 

(16} "SISTEMAS V PROCEVIMIEllTOS". VICTOR LAZZARtl 
EPJTORlAl VlANA. l 959. llEXICO. 

( 17} ºSECRETARIA VE lA PRESIVENCIA. VIRECCION GEMERAl VE ESTUVIOS AOMINJS 
TRAT1VOS". 
1910. llEXICO. 
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.(,\llbaJo v debUo a 6U er..teo~o u.10, e.t CÜJlgitama de 6lu10 ha adopt11do .., ••• 

cluu vaWcionu que apMecen tn dive.Uab 6ollln<U v baio 111Ucho6 Wulo6, • 

lob cualu pueden qued<n clabi6úado6 de la 6<'.guün.te ..,ne-la. 

' Po~ bu 6oltmlttt. 

• Pe 6oltmltto ve!L.lc.cal. La becuenci<l de l4b ac.tividadu be .tMza· 

IU1 de <lM.iba /IJlCÁJI abaio v de üquü~da a de~echll. 

• Pe 60""'1.to hMüootta!. La •ecueo1CÁJI de lab ac.tiv.i.dadu 6t N· 

zw de úqu.i.eAdll a de~echa y de <lM.iba haCÁJI abaio. 

• Pe 60.\JMlo t11bul411 o panoltAmico, U cual ~ep~e..\enta en una bO· 

la cMtll, e.t 6lu10 de l4b ac.tividlldu en bu .totiLlidad, co~~e..1-· 

pondündo cada pue..\ to a wudad a~nibt!UlÜva a uoa columoa. 

Su 6o/1Jnulau6n be bMa en e.t 6oltmltto ve.11..t.i.cal. 

Pe 6011ma.to Mqui.tect6nüo. El cual. ducube en 60"""1 obie..tiva_ 

e.t movúMento o 6l.uio de lab pe.uonab, lab 6ollmM o lob llla.t~ 

tu, aunque no necuaJt.Úlmente be indique qu~ ac.tividadu H ~~ 

lizan; o bien, la becuenCÁJI de lab ac.tividadu a Nvú de.t U· 

po.c.io en que be ~ealiza el .tJUibaio. 

l. COWTROL IWTERllO A TRAVES VE VJAGRl.Mil.S Vf FLUJO 

1.1. OBJETIVOS VE LA EXPOS1C1011 

J), Conc.ientúM 6ob~e la .únpo~nw que ~e~uenta paJU1 el u.tu.dio v_ 
tvaluau6n del contJwl, el 11Uodo 91U16ico IViag'laJn<l.b de Fluiol como h~ 

!lienta de an4U6u. 



' 'ªci.Utivt ta tlcn.ica dt tl.abo"4JI d<ag~ dt 'lujo, tn un L\ta dt tva

tuau6n llt con.tJtol .<11.teJU10. 

J). Re.aUzllil un ca.10 p.'Ulc..ti.co p<WI apUco.Jt ta ..Uodotog<a de tl.abolUI.··· 

c.<6n dt IÜ4g/Ul.Jll44 dL 6luJO y evalwvt l.aJ. dtbilidadu de cM.tJwt. 

C. 111FORJ.14C10N PREVIA A LA ELABORACION VE VlAGRA.llAS VE FLUJO 

fl ConoceJt la ub{cau6n del 4Jica a >tev.i.64Jt, en 1te.f.au611 a ta 01tga· 

11.üau6n. 

JI Clllllb.i.alt .U.pite.i.ionu co11 lo6 JC6e.i. o e.mpleado.1 Jte.i.pon.1abtu, de_ 

d<clul dJLe.a p<Wl evU4Jt 4U4p{co.CÁ.IU y log'<4lt et ace>tcam<e1i.to y -

cotabo1U1.u611 necua.'l..Ut, uµUcando liu. vent.aJ<l.I> que le Jtep1tue~ 

ta l.a 1tev.iú611. 

41 SoUU.ta>t 01tgall.i91Ulma, ma111uttu de pJtoctfu<c•i.tN y de 6w1w·· 

nu, con objw de .tenCJt un apoyo documenta.l. 

SI 1nve.i.ügM con et '<Upo11.1able del <hea en 60""" b.1eve {apoyado_ 

en lo6 mnu4.lu 1 et üpo, monto y cM.actvW.t.i.cu de la.!, opeJt.a· 

Wne.6 a Jtev"6M. 

61 11e6.(.n.úi lo.1 UJft{.tu de la 1tev"6.<6n con objeto de no .<nvad.Vi -

o.tJla4 <hea.1 y duv.i.a.Jtno6 de nuut'<o objetivo o'<.ig.inal. 

11 Ev.<t4Jt, en uto6 pa.606 pJtc.Um.uuVLu el dU.alle; ya que ute H_ 

dtbvui ~..,,.. e.n lo6 d<ag~ ana.lU<.co6 que .Ion elabo1U1.do4 -

po6te'<.(01tme.ntc. 



IJ, IJEFINICION Y REQUISITOS Cll LOS IJIAGRA/.IA$ CIE FLUJO 

11. 1Je6~ci6" 

Un d.úlg'Wlll de 'lujo u wta .\e~uen.t4c.i.6n 9'146(.c11 de lo.A ope!UIU:onu, de_ 

ta t.69.i.ea de tiu dewionu, o.\df.JI en que deben ma11ej<l,\.6e; eoouu.tuue wt_ 

bo6quejo de lo6 pd406 Hcuenc.ialu de W14 opt1U1U:611. 

11 Cl.i.aglUIJllll genWll áe 6lujo: 

Aquel que .\egleja W14 opV1J1c.i.6n en óo1tma .iuwn<áa. 

11 11.i.aglUIJllll de..tallado de 6lujo: 

Aquel que .\e6leja wta opVlllc.i.6n en 601tma de.W.úl.da. 

t J. llequ.i.6.i.to6 de lo6 dio.91U1m11.1 de 6lujo 

l J lnd.i.ca.\ el Upo de ope1U1U:6n !J 4Jlea ana,f'.úada, o.A¿ QJllC 6u rulme

.\0 de d.i.a91U1J1111, 

t 1 Re6lejM la opVlllc.i.6n en 6u .to.tD.l.i.áad 1 dude 6u .üuc.i.o luu.ta 6u 

tbliWiol. 

3 I llo6l!UI.\ wt11 6ec.uenw t6g.i.ca 1J e1tonol6g.<ca. 

41 Tene.\ W14 plan.i.6-lcac.i.6n iliJta. !J wt 6lujo HnU:.Uo lev..:.t<vt en lo 

po6.i.ble el e/luce y exceJ>o de Uneo.A que a.ti!.av.<ecen e.l IÜ.4g"'1JMJ. 

S 1 Cont>.ol<vt lo6 docwrren.to6 de p!Li.llc.i.p.(o a 6.(n, y Mtnc.ionOJI la bt-

60JU1<1c.i.6n que eoruenen. 



.• 

cUMtn.to4, p.\oct!WMtn.to4, o.t.\04 IÜJlg\amD..11 f1 4'tch.<"a'llo~ con JU!! 

.t<Uttn.tt. 

IJ SiMpU6./.caJI ha.ltA tl myo.t 9udo poüblt 1.4 <.níoJUMu6n ün de· 

~n.to de 6u We91Udad ltu.üM tl ucuo de 4.U.pl<6"-cau6nl. 

9J fu.üM dupli.CJlJl bi6ol\lllacl6n "-t6ltf4do. en otJto6 IÜ49Jt11ma.1. 

roJ El.4bo.t4't to• d.la.go\llaw a U.p.ü, con uc.\iliJ}l.11 Legible y claJtA • 

1 tu(..ta,t en LD po4.i.blt abiteu.ui.twuu. J • 

r r 1 llW11t.t4'! .i.nd.i.u.idwttnn.te cada 9llA6ú:a, empezando con e.t númeJto • 

11110. 

131 lle.nwna1t el. .Ueinpo de áuMcl6n de cada opeJtaci.611. 

141 P.iutn.t4't la bi6ol\lllacl6n de 4't1Uba o. abajo y de üqu.i.e.tda a • • 

dtJttcho.. 

A col!Üiluo.cl6n H P'tU erttA wta C!4ltlttula p<WI p\epdil4't y ac.tua.Uza.t lo4 -

d.la.glUIJll/l.4 de 6lujo, ctn.tu y dupufA de tlabo.\4't tl manwt.e de P'<DCt1wnün

to•. 



IEGISTRO OE l'l!EPARACIOll V ACTUALIZACION OE OIAGRAMAS VE FLUJO 

~ AllQ 1911 MQ.Jfil. 
t!IZ.. #O u lf ~·~·~· ~·~·~lQ· ~· 

Co.W.L l 11t4üoa llo• Pl.Uz Pf.\tz 114va ... .. 
' ~ llo• Ptuz Ptuz 114va 

• .U.CPU Go_. l't\u Pf.\tz Goya 



.... 
f. VENTiU4S V PESVENTiUAS Pf UTlllZAR 111AGRAM4S 

fE FLUJO, COMO MfTOVO VE ANAllSIS. 

Vtrthljiu 1 E11 C4.\o de uw 'a111lwv • .üado con La. 6.U.botog.útl 

11 LI WI apoyo docwnentD..l lev.idenw UcJLltn 1 

ti F4cil ltúu.'ID. y co01pite116.l6n .\4¡>.lda 

JI FaUJ..Uo. vúwr..ti.zOJt de 11111nt'ID. toW y co.,ptw La. opeJtD.u6n lea_ 

dWilttl 

41 Fac.ultD. 6egu..Ul La. Hcuenua de to6 documento6 y 1tepoll.tu lo'Lt· 

gen y duünol y peAA!lte ll6egu.\.OJI que 6C incluytMn en 'ºILlllll t~ 
tcal 

SI P1t0vet Wltl vili.C:6n gtobttt de 6tujo entlte lo6 d.l6e1tentu depoJLt4· 

-.Mo6 del negodo y 6e1tv.luo6 o entlle d.lvelt6116 4'lell6 en WI de· 

Jlll.ll.taOle.nto le.n et C4.\o de d.la91Ul111116 gene/la.tu de 6tujol 

61 Reduce el volÜlllen de expUcauonu nOJt'ta.Üvtl6 y coll6ecuüvamen· 

te conde.u 6u J>\Uentau6n 

71 PVU!IUe vllt con cltvtidad la6 zo1uu de co»-t1tot que adolecen de • 

de6.lclenci.116 y la6 que pweban Hit 611Ü6 6actc'L<Ju 

11 Seiia.la La. d.lv.:i.6n de 1tupor.ubll<dadc..i coi: c.lo.•,,..dad, to que -· 

ayuda a evaltuvt el con-tAol 

91 Ayuda a.l ana.lu.la a conocCIL et campr de acU:ót: y pe1UM.te M~ 

v.ldad a.l 1110mento de 6u clab<'IUlCÁÓn y con;ecuen-tcmente ayuda a • 

La. capac.ltaci~n de nuevo6 analil.la!· 

Puventaitl6 

11 Cada 91tupo de anatilittu uülizan ilt9Üll " Hmbotog.út W.ti.It.t44, 

lo c¡uc l..c hac.c ne w: .. .n•eJo..!i~( !b.iempJtc !i :::1tt11d:1 r.r e:t-i..6ta Wt .in..6· 



·'7· 

~VD ,.w¡ IW.g.W.U), 

rJ kqu.iCAt • ca,.cUAel6n pttvá ,.u'" duAMoUo con u coM.l· 

fU.(l.AÚ .llww""n • tiurpo u loo\& pilOpo/IWu.l a u cort/flltj.l· 

~•tao~"· 

JI PtlMM • 4ut .lJlú\v.lut ~lw La c.>.u.Uv.(dad, putdu pi1uuta.ut 

a '" a.t~ llf6 6UcU.Lo6 o co.,,Ucado6. 

,, ASPECTOS 4 EXMl1114R EN LOS 014~ f)f FLUJO 

llM vtz ~sllaJrlda La opVl.&WN, u pi10ce~ 4 tvlllwu •u corW!.ol .uv.l·· 

•AIMlo to6 Oá9.wou dt Flujo fllA4 loCAUzaJt.: 

r J F4Uo. dt dtUAltl.wn de .U.poMab.llidttdu 

r¡ ~encá o ucuo dt corW!.olu 

JJ F4Uo. de tLabouwn de doClUOUl.to4 o 1111U1ejo ucu.lvo de lo4 .U· 

"°' 
41 Reewt404 11tc4>Uco6 ucu.lvo4 o .UU.u6ú..len.tu 

SJ F4Uo. de u.t<Uzawn de u .i.n6011J1Uu.6i: 

61 MecWca.4 de au.tocon.Vwl de lo. ope!Ulc..l6r., Wu co11101 

Co.tejo6 

Rev.l4.l6n 

4utDlu'..zawn 

PJtt11W11e1t.11c.Uln 

ln601U11u de Jtecha.zo4 g '"' C4U44.l 

F. 1. GEllERALIVAVES 

1. Con: epto 



f, ObjeUve 

'·~ 

tAIL, µoll .,~e;" de g!\Jj.lcu, c.t lti! 
jo 1p\ocuo1 de una opcllac.<611. 

facll.UM ,,,., med.<o de 'l1uo91a.i, 

tl a114U.6.i.4 de w1a Of'CMWll. 

Cada 6lu~o9.1am.1 debe con.tc11c11 1.1114 _ 

4ola opHac.¿611, dude '" óW.c.u> -

h44ta ta conclU4<6n de ta lllU114 

La d.il<ecc.¿¡;., del 6lu~oglt4Jllll 4C b4-

'4 p11..<.11c...p.U.mc11.te e11 u11 4.i.4.tCAlll h!! 

.\.lzontai y el mpv{11Ke11.to de lo4 ~ 

c1.<111en.to4 y 611.denu de ¡>llocuwen

.to debe pla.im'•H de <.zquü.\da a -

deitecha y de 011.'Liba hacia abajo. 

U élutogJtama debe 4M p.l.tpMAde a 

Up.ü con lt.tJta de moCdc, clcwl y -

g.\alldc paAa !ac.U.i.tlvt 4U itev.ú{ón 

y ac.tUAli.zac<.l,11. 

Cada ho1a debe •e>. IUUlleJtadll en M

den p1tog1tu<.v, . 

Et 6wtogitam:l debe etaboll.M4t en -

papel. de lo.é 4.¿gu<e..tu ca..\ac.tl!ll.!! 

.ücai: 



7. ldCllU.j.i.caC.C.6" yComot de 

flocU111ento• 

1, 1 rukce dt ftlttog'Ull!ltl 

Al T111111>.ílo u.UndaA f'9.6 t U.1 • 

e114,) ¡14114 j4~ 4U llllllle•• 

jo. 

~¡ Coloil vude 6pü.co pcw1 ae.jo11_ 

vl6.tb«.icla.d f ev..:W canianc<o) 

La ¡>t,u0114 que Uaboile el 6tlirn9il!!_ 

1r1 debe P'le~ una 11etae.t6n de • 

l.oi 60~0• ldoewoelltoi, u9.W··· 

,tJlo6 V .\epo/t.tu 1 u.t.<Lt:zadt'', ta ·• 

cua.l 4(,14 co11.1eeutiva de acuHdo • 

A t46 4.¿9..,.entu c.l.avu: 

flocwoen.to6 A· 1, A·2, A·J, e.te. 

Regi.6t'l06 8- 1, B· 2, B· 3, e.te. 

Repoll.tc.i C-1, C-1, C·3, e.te. 

Conclu.tdc, e..C 6lu<o91U1Jnt1 6e ha>ul 

u.n legajo con co¡><.114 de d.i.cho6 60~ 

.UC4 co" tiu 4.t9u<entu !lt6eJien·· 

c.ia6: 

lllWrtc'W de hoJ<U de 6iu<o9W110. !I •• 

duc.\.tpc-i.6n del pMcuo tn que 4C_ 

u.ülü6. 

Conclu.tdo e.l 6tlLto9/\JlJllQ 0 debeJUi •• 

elaboll.OA6e Wt .U.d.i.ce que contenga_ 



,.., .. ~ 

; 

··~ 

¡ 

·10· 

Wl4 duclt.ipu.611 l11uwn.idal Kt pllf 

cuo que ltaya en co.da. hojo. dt.l 'l!! 
lOQ.\l.JNl. 

Uno. vtz t.l4boillldo el 'lulo9.w., • 

dtbe 6011t.tt-\6e al 11upo11ubte • • 

ha optM.wn, PM4 que ute con4"1. 

11t que lo ducWo co.i.nUde CH t. 

optllllc.i.611 11e4l. 

El 'luxogltlUM debe 'u a11c#iivlldo • 

vi legajo upec.Ull palla que '.i.llva_ 

de gu..úi a la p~epailllcA.611 o collti·

nuawn de otJl.o6 'üuosiwru. 

En la 'luxogilllmawn de Wl4 OpeM· 

u6n H ut.i.Uzan dD6 t.i.po6 dt ,lJJ.. 
xog't.<lllW que •on: 

bl Fl.ID.og!WOl de Ruu..en 

ü aque.t que 6.iguc una OJ'(MWft_ 

dude bu oll.igcn luu.ta 'u IÜApo,.i.· 

c.i.611 6ú1al, dc.tallindo ca.da piuo _ 

de la optllllc.i.ón. 

Cado. lwJa deC 6t.LxogiWlll debe U· 

.twctu.WLH de la úgU-<.e.llte 601U111L: 



. ' .... , ..... ....... 
•fll'r• • •n• • "'"'"' •• m~ .. 11 • 
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b) Fluof/IMlll de Ru11111en 

1.~ 

•• 1.W:c.lo 

o 

·7f· 

Comentado en ..:nwo V de ute W· 

G. Sunbolog<.D. 

l>eben 114'"4e pa'l4 UenU,.C:CllJl do~ 

11en.to6 y opeMU:onu, lo6 c.ua.lu • 

.túnen que 6fJl u.t.lndaitu, 

Cuando 6eA necuaiuo duciUb.ut al· 

9ún documente• u opc"4U:6n que no • 

utf ptevi6.te en lo6 6.C..bolo6 U·· 

.t411da.Jt, ciebc á.<.6cña114e una nueva • 

'igwta, ac.taJuiltlo. o Jte¿eJlenWvW!_ 

en e.t ¿tu•og1utma e11 que 6e uü.Uz6. 

Tocio6 lo6 jo!Unllto6 dUCJLlto6 V! e.t 

6lu•oglt4nla deben ..:nd.lctlJl e.t n¡¡,,VID 

de coPLJ!.6, 6u p1Locuo y duwo H 
rui.l. 

lnd..:ca cióndc p'IÁ.nupia una opVUI·· 

c.i.611. Todo d.Ui.g"""1~ de 6lujo debe 

comen;:aJt con u.te .i.únboto y 6 Vl4 • 

locaLuado en ta pal!A:t 6upcJt.i.oJt cie 

to. colum1111 "ér..tl\Jlda", 

AdClltlÚ> dcbCJul c"n.teniV\ e..l nombu • 

de..l il.ltca o pelt~ona que bt.i.c.i.a la • 



J.~ 

5. 1 PoCMlltllto 

D 
SUivt plll"4 dui9111V1 docWl!Ulto•, ~ 

tu COlllC 'ac:.Wil<I, º"den dt CO!f!P'l4, 

.U.qu.l.l.lc.úln dt -.te.-UAtu, p6Uu, 

a.te. 

al llo111bu co111ptw det. doCUJ11e11.to, 

• pu'uenw •in o.b11.ev.<Atu·

UJ., 

b) ~vt del 'ouwz.to en IA pMtt_ 

inivi.i.o" üqu.iudo. dd •.útbolo, 

u d.u,iA, IA .\t'fMlte.lo. que -

,..,.Ut .tdf.llÜ,.lCAll '«~·

te tt doCUM.IWJ. 

e) lllúwt.o dd tjuopto.11 tn lA p<111-

tt "1t'U.lo" dueclio., p<1114 con~ 

cu 1.4 CAllUdlul de. .taJl.to•, u.t¿ 

Uzlldo• v •u d.Ut4buei.6n. 

di C"41tdo tt docuautc .W.90. con

wt llÚl!tM.CD, U 411CúAA lJ1 • 

lttu "11" t11 lo. pMte bupl?A.lo~ 

dtuchll dtl. •.<.bolo. 

Lo. dutlluc.wn de un doCLIJllUl.te, "! 

gib.tlw o upolt.tt u .lnc/.iuJ. con U.114 



D 
s. J Repo-1.te 

o 
6. Fl.u.jo 

6.J F.t.úco 

---------· 

• j(• dtn.t,\o de CA da IUIO, 

lltpl\Uen.tll WI 11.eg«W "°"'" u -
A4Ü.Mt WI COllJwi.to dt Mlod p.\OV! 

11.itrttu de o.ruu luentu l9V1MAL· 

lltf!lt docu.e.rt.Co• I ~ de u«.Uza flll• 

"" con.tltolalt o .bt'o.\llalt dObU WIO -

o vOJliD• upeúo6 dt Wl4 Opc..\ACA'..611. 

llep11ueii.tA wi 11.epo'ttt o .il*ue -

que de u..t.<:.Uza paJta .t.\4114-<..tlt u

•uUado• de una o vait.iu ac.ti.v-úlA

du de IUI de~. UCWll º
de toda '4 011.ganúawn. 

La d.tllecu6n de! lb.jo de "" docu

llt...to, 11.e.poitte o 11.egidtlw, H .i.ltd.f 
ca •Wul.te una Unea collUAwl u.y, 
da. 4 l.o• •~bolo• 11.Uptc.ti.vo•. 

la 11.ea.Uzawn de Wl4 opeAJlc.i.611 -

que "° 6-lg...:6.<ca 6CJ;jo 6.t.l..ú:o tW_ 

docUllV!to, H 1tq•tuellte polt flt<Ü.11 

de t.úiea pwi.teada Wl.lda. a lo6 •.üt
bolo6 1tupcctivo6. 
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1. ~ En IL cue-1.po de Utt, u ducl\.i.bt_ 

D 
la. 'wtci6n que 6e UAUz11 lit IL •• 

'lujo opv.ac.<ortA.t ca.a 6on: 

pa4t de .... ,0-\mWn, OWMVllWftU • 

.U.d.Wicionu de c4.tculo• o dt .\tv~ 

6.Ü>nU, e.te. 

•• T~W6 St u.ti.Uzll prWI Ule.r.U,.ie4-1. Cl.llllldo 

wt doeu11e.nto del 'lujo '.U.leo u · 

l.llv.i4 ll un11 te-1.ce.M ~0114 '"""-

o u la. opW1C..:6n dt que u Wl«, a 

otA.o dt~n.to donde !Iª "° 6./.flll 

ti. 'lujo, o b./.u ClW!do u uc..í.ba_ 

U WI te-1.CtAD V pG)IÜ.clpt lit el • • 

'lujo '.U.leo. 

En el cuVlpo del •útbolo H ano.ta· 

.\4 el no•b.\e de la. te-1.ee.M ~01111 

o dLl depo.Jl.tiulltlt.to de que u tlt4tt. 

'· Mc.lúvo t nd.i.c.4 que wt 'º.\Mil.to 4e <L\CJl.iva, _ 

po~ Lo que 6ale del 'lujo 4-U./.co • 

tft 'º.u.a tuipo.\G.l o u'./.Jt.ltlva. 

\1 
En IL cutltpo Ul •.úlbolo u 4110.ta _ 

la. l.úlul que. .UUU.que. la. 'ºlt.Wl u · 
a!lch.i.vo, que putdCll 6 M w 6.i • • •• 

gu.ltlt.tu ' 



f 
1 
i 
¡ 
¡· 

l 

10. 

11. 

9.1 PWllllJ\Vtte 

V 
9. f TfJllpolUi! 

\Y 
9. J VutJwcci6n 

V 
AnuM 

o 
flec.lú6n 

<> 

A • O~den '-C 6abUtcc 

B • O~de11 NW.e'L.(.co 

C • O~den e ~011rl~9{co 
V • 0Vto6 1 upeC..:6.icM) 

Lo4 t.i.po6 de 1Vlcl•Ü'o6 'º"' 
l ndi.ca que el 6cllm4.to H Mch.iva • 

lit 601tma de6.i11.(t.iwi.. Ve u.ta 111an! 

~ te.llm(na la ope>oJl.C..:611 del 'º"""'" 
to. 

lndi.ca que un 6cllm4.tc H Mch.iva • 

lit 'º"""' te.mpo"111. palla que po4te--

'L.(.0M1ente 4.iga 6u 6lujo 6~.lco. 

lndi.ca que un IVlch.i.vo debe"4 du-· 

.t!UWLl.e. 

lndi.ca que do4 6o!lma.to6 o llW 4e • 

ut4n anexando paJta Hgu.iJI. VI una_ 

¿ola lútea de 6lujo 6ú.lco. 

Re~u vita la aUVl.n4.tiva de wt11 • 

lútea de 6lujo. 
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St 11.64 pa.\11 buLi.CM qut e.l 'lujo • 

6~.i.co colltUul.a t11 ot.\a ho jA de.l -

llÚllO 'luto9.\IUll polt. lt.Azonu dt ~ 

,.w, tllmb.iln H lt.t'ltja tn la •• 

lwja donde H 1t.tcibt e.l 'lujo paiU1 

•u conUnuacA.6n. 

En e.l CUtllpO de.l 6.únbolo dtbvi.f - • 

uot4'\6t e.l llÜllVIO de lto ja donde • 

COllÜJIÚJI e.l 'lujo 1J u e.l c.a.10 dt_ 

lt.tctpc..l6n e.l llÚllVIO dt ho JIU. dt •• 

dondt p.li)vúnt. 

Indica qut tl 6o'L1111Lto con.ünúa tn_ 

oru 6lu•oglt.alll0., o bien qut 6t lt.t· 

U.bt de otJt.o 'luxog'lalll paiUI 6u •• 

p.li)cuo vi el 6lujo 'u.i.co. 
En el. CUV!pO del 6.últbolo dtbv.4 •• 

uot4'\6t e.l llÚJM.Jlo dt 'luxog'lalll • 

dt que 6e t/t.4.tt r eJI WI 6.útbol.D dt 

opVtac.i6n dtbtl\4 ano.ta"4 t el no111· • 

bit.t del 'luxog/t.41114, llÚJllV!O dt lto ja 

dondt 6C locali.za r1 'ºJUrta.to IJ • • 



' ¡ u. Now hpUclllivM 
1 

:• 

e ) 

lf, Flujo F.t.6.i.co qut 110 

.úttcJwa t11 La Op!)Ule.i6n 

·71-

l.M 110.t<w upli.ca.Uvu dtbt11 qui·· 

41.\ _l,eAtnc.Ui~ ""~ llULi.o dt ""

..a.Mo o Le.tlUI tn tL cueApo de ""-

119AWu.U ~ depe.11d.i.tndo dt '" k! 
vt.d&d o apUtud dtbt dtc.ld.i.Jl4t 6.i. 

6t .i.llcl.u¡¡t tn tL 'Luxo91U1M o u · 

p!lt¡>GM ctdul.4 po~ upall4do P4JU1 • 

Utt p!lDp64Uo. 

U Flujo F.t.6.i.co qut ya no u dt "!! 
UAL6 tn tL p!lDct6o de. La opw¡··-

'º.wi paM.(.e..ta l1t '.i.Ml dt La u-
lltll de.t 'Lujo 6.U..i.co dtL 'o-.to. 



CASO PRACTICO 



CASO PR4CTI CO 

ANTECEIJEllTES• 

LA E111p1tUA de.l "Ou.te., S.4. de C.V." lled.ic.o.dit a la Cua de Boüa, en la 

Ci.lulAd de Mluco, dude hace J culo6. ha de.nw6"'4do 6u p11uti9.i.o e .únpo~ 

.tanc.i.o.. En ~.te tieJrJpo 1111 e.voluc.i.01111do, de .tal 111<111elt4 que ac.tuahnen.te.

cue.n.ta con 200 e.mpludo6, lutb.i.endo .i.ni.ci.ado con 60. 

En e..l últúno Affo "4 6uj1Li.do un CllJ!lb.i.o ve.JtditdVlllmen.te .únpolttan.te .t41ito 

en e..l .i.ncJte.men.to de ven.tu de ope.ll4c.i.011u como de pwonal y poit lo 1114_ 

110, u.td 6ujue.ndo Wlll duo1L9an.i.zac..i.611 e.11 la mayo/Ú.4 de. l.06 dep<a.tame11--

PAM lo cual la 1),(}lecc.i.6n Gene.Jl<ll, 1111 dec.i.d.i.do Uev1H a cabo un anW--

6.U. de la 01Lgan.i.zac.i.iín de la EMp~ua. 

PAM lo cual, el llep<llttamen.to 01t9an.i.zac..i.6n y MUodo~, Uev6 a CAbo wt ~ 

.tud.i.o llli.ltuc..i.060 de d.i.cha Empllua. Una vez 1teaLlzad1• cf.i.cho utucf.i.o, lo6-

ana.U.6.t46 IU.c.i.uon .i.ncap.i~ que be el.abc·'LMü el Manu.U de P1toced.ún<en.to6-

de.l llep<llttamen.to de Caja GeneJtal, ya que en cf.i.cho cht" 6C úuc.i.a !I 6e 

.tJtalolltAn .toda.! w ope.ll4c.i.onu que (Ju, dCJJJá,¡ d!tea.1 lle.o..Uzai:. 

L06 pMblemcu bcli..i.co6 que H de.tec..tM011 en !A 01Lgatuzac.i.ó11 y duCWloUo 

de la6 jwic-i.onu como en l.44 opelt4c.i.onu que Mn l.01. 6.i.gu.i.e1itu: 

J, - La.1 6oUc.i..tudu de cheque que be llec-i.ben de lo6 PMmoto11u, no-

4e lle.v.U.a e..l .únpollte con.t-14 el ltepollte de 6aldo6, ya que "uch.o.4 

ve.cu e..l c:.Uc.n.te no .ti.ene baldo cf.i.6pon.i.blL 

2, - Lo6 che.quu que el me116a¡ Vto Ueva al dom.i.c.i.U.o del cUen.te, no 



·ID· 

• ubo lil opWic.é.6". 

J,. llo H Ueva WI colWtol de 1WJ11Wlu6n de lo4 chequu que H VII<· 

.tUt tll u cUA. 

4. • L06 chequu que H tn.tAe9an a l.o6 PJLomotollu, ne '<Aman de 11ec.( • 

IJ.i.do. 

S.· llo •e Ueva wi con.ólol de holtll4o, cua.ndo a lo4 clie.ntu 4e lu 

ÜUte que depo4UaJL d.Utecto.mente en 4u cuenta de chequu, 

6.· LM 6oUWu.du de uc.i.bo4 de e6ec..üvo que 4e lleuben de.l PILOm!!_ 

l.oll, "º ilevüan que lo4 dA.to4 uan comple.l04 y collllecto4. 

1.· Lo4 llec.i.bo4 de t6ectivo que e.l 01en.1aje1Lo 4e Ueva a! domi.c.U.i.o· 

del cUe.nte, no l.o4 Vltlle9a a la pe_JWona 1Lupon.1able. y poll lo • 

llÚllD no H Ue.va a C4bo la opVU1U.6n. 

l.· llo 6e Ueva WI contllol de 1WJ11eJLau6n de lo4 1Leubo4 de e¡ecUvo 

que 4e U!U.en e.n e.l d.úl. 

9,· Lo4 uc.i.bo4 de. e'ec.ti.vo que 4e enVte9a11 a lo4 P11omoto11u, no • 

'.iMan de .te.ub~do. 

10.· No 4e Ueva un contllol de hollll4t cua.ndc el uU.bo de e6ec..üvt· 

u le V\tllega a.l cliente en e.l l.u9M que l6te .i.ndúa. 

POll l.o4 pun.to4 pllUentD.do4, H .tecolll<.cnda H haga Wlil 11eut1WctuJl4c..(6n·· 

dt lA.6 6wiuonu de C4da uno de l.o4 el~ento4 de.l depcu.taJlte.n.to, to11Wtdo· 

Ut con.1.úleJLac-i.6n que debe eww un pu.u.to de nueva c.teawn, que con·· 

tAole la ~.i.6n, .ucepc.i.6n y tlr.aJoU4c..(ón de todo4 l.o4 doc.ume.nto4. 

El obje.ti.vo de úte nuevo pu.u.to que 4e lt.iurtall;.a "Autd.Uvl de Mua de •• 

Con.t.\ot", u el de. con.tllolall .tndo4 l.o4 doc.umcnto4 e:U.l.tentu en "Ca1a G~ 
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A co~~ u fMUfJlt.AAj et lllnüal dt l'uctctúw:t.n.to• del ""'"º ~ 
fo •ut u el Ul "Aiiu.t.i.a.\ • Mua • Coll«ol", pM4 tl •jo~ WUlpf.Ao 

• ~ '""w~u del •~ • "C•i• o..itut•. 

f4clla ¡llllUto vi 1 ~ 4et ~ dt Tuo.\C.\.{a, aUllO eut •t .WU.· 

ea u et o"fMit- plOpuuto. 

1 

1 
1 

\ 
~· 
¡ 
r 
t 
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111111CE 

l.· OIJETl VO llEL S1STE114 

11.· l'OLlTlCAS GEllEllALES 

111. • IMNUA.L llE l'ROCEO!IHEliTOS PARA LA lMPLA.VTAClOll Y 

llESAllllOLLO llE LAS FUllCIOllES DEL AUXILIAR DE ME· 

SA llE COliTllO L. 

&) IMNUAL llE FOJW.S 

b) llJAGWIAS DE FLUJO 

lV. • OllGAlllGWIAS 

A) ACTUAL 

bl PllOPUESTO 

V.· llESCRI PCI 011 llE PUESTOS llEL AUXl L l AR llE MESA llE CONTROL 

Vl.· COllEllTARlOS llEL SISTEMA 



f,. OBJETIVO flEL SISTEMA 

; . 



1'&Jt Ti'' vu s;s1 u:~ 

a.) La e~~.;: it11 éc.i.. Ph.6ft' de Au v..lut ~ 

de .11.~a dl' c,·11~ ·.•l en el dieo de -

Te.~.".\t .. ~Lit, U Uptú.5.c..:-,1me.11tL 6C -

lt·g.'lcn Cl·1: .. 'Cl't !f rc·11.t\~il:.1.\ la~ l'W 

t.1.1d.t.1 y 6"1.<.dJ.J de lN drcWl'clltcl 

uc.i.b.idu6 !I 9CJICMd.·i e11 el Vcpa}l

tamtntc de Caja Gen• l.tl. 

bl (6f4b{ece1 un 6<lt'"'"' de contJ11•l -

.intc\nc 111c.d<4•t.tc cC culU 6e pelmi

.ta <16cgu\aJI et buen nrnieJ" de fo4 

~cndN. 

el Vr4mü.i1 .\uµ,·,;¡abtl.dadci de -

Q-U..ÍtJJU 11a.11e¡a11 tr~ ~i·nd,•L 

d; fHabi1ce1 ÚI 6c~ma y µe•..<.cc.ú1•d 

en ~ue deban .\Cf\:.l~~e tN mov<-

miu1.t¡;4 de ca1a en et <Ltca de TU!; 

.\«.til. 



lV.· POL1TIC4S GEi/ERALES 
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HOJA Na. 1/3 

l'OHTIC4S P4~4 l.uüt-<.a~ de "••· rl~..;c..;.r.;;.11'-f\""o-'C _______ _ 

FECHA IS d~ [.:cto <le 19ió. 

1, Pllu •c·Uc.i.tM. t4 fatiih de clirqur4 de La.i. rue~ de T[R· 

CE~S, 6iup\c dd>t f~~ctulv.H a l'lavh dr una AolicA.tud • 

di&4ue. 

f, la •olA.Cd'ld de chcqu.e debr f.!'.dbo'Ul\.11!. Cll c>U9.iJ11ll !J d04 Ce_ 

~. dtbc teut~ ln ~.:, ... , dr ~ufr'L.ÜO.N1l1: ci•He.l¡'Ondi.e.ntt,_ 

ta cwil t.u .. ~ qur •'lt.l'. '.t9üt1t<tda co: e< catJú-911 dt ,.vi.u 
•A¡¡.t,q.\.i.:au{.; dt Al'Li.c.il..i.d.¡ d; ch.:~ue•. 

!. w •<.\Ir.u ii:cluid.tj r•l r( c.;:.l~··gi· "A<.1fr'l.<:a~iJ.11 4e •oU~ 

tiult.J de. dtc.4"c", ú..~:ar.:.z1tti prd't.l..1 \1~ 1 10":.i;:a't aquc!la.4 co·· 

~p!!ndú:ntu 11. tu 1heA. 

4. To'4 •oUcUu.d de d1e4u.r tkb• ltC<4\ fo 'i'""" dt Ve.le. 1't_ 

~ pt.UQll4 J1.Upc11.1ablt dt ho.~c.~ l'r~.l6.ic"dr 4"' ti. c.tiuU • 

ª"Sil t6tc.Uva di.bpcni.lilc t11 .1u wcnt.l, d.id"1 6i'U!ll dtbt f.! 

t.&* J1.cgut.o¡adA tn u c.it/llr9~ dt F~au •vc.U:'ú.~n dt 

6&l4'>• 4e tlectivc ti: 4ctic.i.1.udu di! chc~u<". 
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5. filo H upe.d.l\4 tl clitque c0Mupc11l4tn.tc 4l el ~aldo de ta. -

~ tltl cLaii.u 110 c®-1.L U .iJopvUt llJ1otlt.do tJI ta. •~Ud· 

'-' • ~ ..... UCfpci.o~e 111 CA.\04 U.t.\40"tW"'-W• U· 

• ...U~zdü w •oti.c.Uiulu dt c.litqiu v u ,.w-i.\411 4t • 

••·lo. ..," ª"'t.UM '~ "ttü.w.11&6 w u ca.tUo90 • I'! 
.. •Wo.\iz&c.i.611 llt 6atllo4 llt t'tctivo op«ac.i.611ª, 

6, ,,., ~ cl14uu *kn •CA ••11t.wlo• a lavo.\ llcl tltMl.M o_ 

~ • la cll&llta r •o.r-..tl. poAI. •u uptd.i.do a '4·· 

Wl • ~ruto tl&lltl~, 6lt.llpU V cuando tWU - •• 

uu. ua .ta.t4AlceU11 ui tLWttl •biduliiu ''--'-~ -
~ fú, Fa.u ID cual H úbt cottj411. ta. '4Aa u et .U·· 

,Ut.\O • •~ couuponditn.tt. 

7. ro• •oLicltlul • c4t~ co11 úd.lCJJ.u6n, J11.U lltpo.U.Ut t11 

,. CM1J1t4 K cJ!e41&U fiel cU.Uttt, dtbt p.\U~t lll C..j1 • 

Gcatut u tl lio~ co•udltlo dt 1:00 4 lt: IS llo.\&6 •.úl_ 
~11 &l.gWIA 110 u uc<.IWll IWtfWIA •oli.c.Wul w,..i. tlt 

utt u~. 

l. 11141 k uptdic.U11 • cllaquu tl .U• &CA, w •oUUtlutu_ 

• ~t, lld>tll ~t 111 C4j1 GvttMt t>1 tl liou.W> ·: 

~ llt 1:00 a IJ:OO lioJW, 



HOJA llo, 315 

9. PA!14 U: elpecUC..:.l11 d~ cheQuU a! Hgiuro..Ce cüo., LIU 6oli.CA'..t!! 

du de cliequc, dcb1.>1 e1:t~c9M.1e t11 Ca¡a Gc11e1Ull dt 1:00 a -· 

lf1JO hcJUl.b, 

10. Todo c/,¿quc u debe ehtbo'1M a a!qu.(na y dtbe UtvlVl .illp11.uo 

&t impc•..tc cr1: la IMq.Wui pwttc.tou, 114¿ ai4110 to• upac..i.o6_ 

111 bla>1co u'lán cru1ceLldN. 

' 
11. Todo ch&quc upecUdr, debe Utv~ d. •d.to de 110 llEGOCIULE, 

•üt uce¡;uf.t: a!Bw"1. 

lt. Tollo cl1tqut tü.brllJ.do 11w1ca prd!ul u~ 1111¡1r~ dt - • - • - - • 

fsoo,000,000.00 IQ.Ul~W•TOS AllLLOllCS OE PCSOS 00/100 IU. J. 



V.· IWIUAL PE PROCEPillI ENTOS PARA LA 
ltlPWiT4CJOll Y OES4RROLLO llE L4S 
FUllCJOllES 11EL 4WCI LJ42 llf MESA • 
OE COllTROL. 



PllOCCPIMIEIJTO PC: 

RECEPCION ()( SCL!CITUPfS PE CHEQUE EN CA.JA GfllERAL. 
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PllOCEVlMIEllTO PARA: 

RECEPClON VL SOLIClTUVLS VE CHlQUI IN CAJA GlNlRAl. 1 HS·OI 

Auu.UM dt Mua dt -

Con.tAot. 

ELABORO 

ll C. SANCHEZ 

01 

1 1/9 

Rec..ibe dtt P~oiooto'- IA 'º"""' • Sol<Utud dt •• 

chtque" 'ª""º 11 en o.U9uu1.t y do• copüu, "! 

.Uj.:Ca que todo• to• dato• " tntue.iWttn c.IA·· 

M• y completo•. 

Of Cote¡• que la !<Mwi de auto.Uzawn en la jo~

'"" "Sot..<.c..itud de cheque" H tncutntu 11.tg.UtA! 

da tn r..t cattLlogo de j<"""1.I de 'Au.tolt.i.zaci.6• • 

de •oli.c.ltudu dt chequu•. 

Ol En '"'º que no H encucii.«e •egutMda la j.cA

'"" de "Au.tolt.i.zauón en et clLtUogo de j.iA>w", 

devuelve al P.\Dmoto• et oiu:g<nal dt ta jo"'"'1 • 

'Soli.c.ltud de cheque'', 

04 S< couupondc la veiu:6«•ul'n, •e.tlA en et -1! 

to¡ cheCAdor. et dúl y ho.a de ucepu.60, 46.i: • 

w~o j<Mwi de uub<.do en et olt.i.9Utal y do• -

copilu de la jolUM • Soú.e<.t..d de cheque•. 

REVISO AlITORl IO FECHA 

ll C. RtlMERO llC. RUBH' 1 S-ENER0-1916. 
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RECIPCION VI SOllflltil>IS Vl ClflQUf EN CAJA G[NfRAl. TfS-01 

1/9 

Auu.t..a• dr Mua d• -· Ol OtvuU:vr al P1t.oMOto11., ta cop.ui a.zld dt (a ío.11 .. 

Co...V.ol. • 'SoUc.<.lud dt chequ1• v t4. copiD. ""1il.i.Ua. • 

{4. t11.(•tga al Auti...lia.t dt Coja. 

06 E• W. • a.t o....:S"'4l dr t4. 'º"""' • Sotú..i..tud dr · 

cltr.qut" CCJ(fJG el "º"bu t .illpu11;.te co...tJta d. .. 

'RtPoU• dr •aldo• d< •l«Uvo lkall.i.o" 1 .. uo· 

11 dtbe. vt.ti,..:Ca• que tt•9• •aldo c!Upcftiblr 

,...... el. """°"'' •ot<r.U.ado,•egÚJI "' r.o .. to• 
a E1tcut.ivo dr Cut11ta. utd 6olici..t.411da. 

01 h cuo qut. "° u r11cuen.t-te ti ftoebit:r drt br.n! 

'<c<J1.t..:o, dtbr "'""...:.. a.t "gut.\o d1 ¡;-. 

pci~ vr.\tFca.ii: .ü r.l trn•l11tr ru.\.o\Upondc a. mt' • 

cotitut.a•. 

01 Cuattdo no Cll'l.-'IUpcindtt e.( no11hu dtl t.t.tuta11 o 

ruat,...u~n rot<.tu.tM, drhe 1iob.c.(..t4Jt u.M C'lllltt1 

co111 tWtl•.\Hdrt.ól'I c.ac~.u.a de.l ú.4.tJltf ~u UP!. 

d.iA t.l cktqur_ a ft09L.tc. dt otAa pr..uoM. cui .... 

ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA 

l!C. SANCllfZ. l!C. ROMIRtl llC. RU61Q 15-lNfRO· 1'16 



Pllt'rf 01 m [ N1 O PA~A' 

REClPCION PI SOllCIHJll15 PI <11!~u! l\ (A.'·' ,¡,,f,A, Tf t. (JI 

Au.td-<4'1 de •Ua de 
co1itJi.ol. 

ELABORO 

llC, S.\NCH[Z 

.•' 

rnc~n ... · H¡.-· .. {.~ ~1·•...ma ''Sl-lH(tud de d1c4uc'' ~ 

Ita .td.!1:.Ct~t•.:~ "ur .C.u11c que t'tan ca'l.ta ti -· 

cia1~ü, .tr dL'\'11cfrr al Pllo1J.1·.Cu1 el o.t.tg.inal • 

dc la ~ci'lA~ ''Srlte<tud de d1rquc", pa.11.a 4ue: a-

µtd11 ci d,1 ""'c a11.11.c..!.prnd< r1i.tl J\Vl.4 lci cuo..l d! 

lit Hc.1''l.-'"''I al catñl.,90 de 6-t..-AU dr. "Au.touz~ 

cp~'ttIC-i.Ót: 1'. 

REVISC FECHA 



. 90. 

RICCPC10h VI 5M1CITUVIS VI CHIQUI lh CAJ.1, GINIRAL. TIS·OI 

Au.u..l.ta\ dt "t.4a de -- --
ConVu>l. 11 En el C440 que lii ttnga ul.dv cü.6porublr t-l --

clü.llte., '.i.Jl.M de Vo.80., en tl PU9Uta.t de la 

60.\Mll "SoUu..tud de che.que.". Y paloMU dt ••· 

t1.U1do tn ti. "Rtpo'-'t< d< •.Uo• dt t!tc.üvo •• 

tla.\.UI". 

,, ElltJltga a la 111Cc4n69'4!• dt CAja, ú o!Ug<Jo4l 

dt la !o'IJM • 5cUc-U.ud dt chtqut". 

1S f,, CAbO qut tl. P-t0-.o.tM 1i0Uc.Ue nu.tvaMUU'.t la. 

"""-4-<én dt un "e.he.que• de. un IK.41110 cliWc, -

vue..t.ve. a vui,ú:.4..\ t.l 1iD.tdo de bi 6ousa "Soü-

u..tu.d de che.que" c.ontM el "Rtpo\.tt d< •aldo• 

de e !<ct<.vo Wvt.W'. 

14 TV\JM.na P'U'ttd<Ai.<nlo. 

ELABORO REVISO AUTOR/ 10 FECHA 

LIC. 5ANCHEI LlC. ROMERO LlC. RUH10 1S-ENER0-19!6. 
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MANUAL Ot FORMAS: 

AMEXO: 1 l ns-01 
TITULO: SOllCJTUV VE CHEQUE ' ;¡9 

1.- VEFJNICIOll 

ü wi doCUlllJl.to .i8pltuo 1.11 0U¡¡uu1l y do6 co,,UU qu• l.tU d.i.J.-

~ IA.tlU u.ti..UzaltAti J>Wl 6ow.<.ta~ chequu de CASA o TERCÉ 

IOS 4 aCUIMD a 4iu ~tquW.U:IJl.to6. 

11. - INSTRUCCIONES VE LLENAVO 

EN _______ _ 

1 • lfollh~ dtl c.Utn.tt : 

r. No. dt Cu.en.ta: 

• • C4JtUdJui: 

ELABORO REVISO 

LIC. SANCHEZ LIC. ROMERO 

SE ANOTARA _______ _ 

El •OltbU y 4ptlUJUJ6 dd clitn.tt. 

El •IÍlllC-W dt tutn.t4 dtl c.Uttite 

qut •• lt ulgn6. 

El tüa, 11u y aiio 1.11 qut H dtbe 

upe.et« tl chequt. 

El Uipoúe e.n puo6 y ct.Jtl4vo6 -

po~ tl tu4l H 6ol<.c.<.ta tl clttque 

AUTORIZO FECHA 

LIC. RUBIO 1 S-ENER0-1916 



1 
MANUAL Vl FOJIMAS 1 

ANlX01 1 
TITULO• SOLIClTUV Vl CHlQUl 

5, Conctpto 1 

6. Pa.u dopo6UAA u ·· 

Wtl!Ú b<UU,4"'4: 

'· ...... º' 

El.AIORO REVISO 

LIC. SAllCHEZ UC, R()jjfRO 

·9f· 

TES·OI 

6/9 

Motivo pM tl "'4l H 6oLU..i.tll • 

tl clttqut, dtbt OA eü.\O - bu· 

Vl. 

k ......... """ wu 6.i tl clit· 

, •• u ,....,. dtpo•<.tv. tll lA "'L!! 

"' bont4"'4 dtl cUr.Att. 

St _... con Wl4 wu 4.( tl clit· 

Et nOlllJ.u. dt lA pt.Uo .. O -14Z6ft 

60c.illl. • '""º~ dt qu.iu u úbt 

uptdlt tl chtqut. 

AUTOUZO FECHA 

LIC. RUBIO J l·ENER0· 1916 



AJl[l(J, 1 
Tl'UlO: S¡lllf!TllP Vf CHfQll! 

10. Sumua.t: 

11. Vo.Bo. 

f 2. Au.to!Uzó 

l l. f,(Juno del 6C'l<r,,(uw 

te 

ELABORO ~[V1SC 

llC. SANCH[i 

11s-r1 
71• 

La 1iucu~a.l bau.:r.'l<a cr. La cu.al 

~cmb.11c IJ 6.t.itmn de lJ prJUiona que 

6oltU1a c.l cheque. 

f[[HA 
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SOLICITUD DE CHEQUE 

l~ .... '.ª_··~~-ºª.º---L-------------~-------.... __ ;_,._ .. ______________________ --'J 

taM ..... •Ull11tc~:•nav.11cA11"' 6 O 
70 

•-te· • 
l '""'cn 9 'º 

F,'_ .• _ .• _. ____ ,,;., ____ J e:~'·'º '1 

.., 
" 
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PICCfP!r.11 EWTO Pf 1 

IECEPCICN PE SIJLIClTUPES IJf IECllCS PE 

EFECT1 Vil EN CA.14 GENUAL. 



·U· 

PWOCElllMIENTO PUA: 

•ECEPCION llE SOL1CITUOES llE RECIBO llE EfEcTIVO EN CAJA 

G!NERAL 
TES·Df 

1/7 

Au~ de llu• dt •• 

Co..W.t 01 ltc.4bt dtt Con.Wtlo• tu ¡ • ..._ •souc.<.Wá .u-

...., dt t!tcti.uo• l411Uol J tn o.t.l9Uwll ~ co,,U 

01 Vt.ti!WI qut to• d&to• «t u. ¡.-. •soU...:-· 

tJut uwo dr tltcti.vo• H tncuui«tn c:DM<c.C! 

llUtt •tl4...:0Mdo•. 

lclttqut "'" cuqut con tt ;.poU.t coM<Opo•-·-

IÜlJl.ttl. 

03 E• ClUO qut tt dtp6•<.to H t!tUJle ~teta, V! 

M'.!<c.o u tncuui«t •tl4wlllldo tt nOlllJ.\e dtt 

banco dondt tt cUt.tt va a t!tw.M tt d•"6•i 

to, tt .W.w de cu vita de la. '"'"' .. " y tt .W • 

llfM de •uc._..a.! dtt banco. 

Df S..: •• cou .. pondt atgW\4 de w vt.t.l!Wlw• .. 

dtuuttur a! Con-C'la!D• lA jo.., "SoUc.Wld •re<· 

bo dt t!tá<.uo• tn OUgÚl<l! y COP<Jl po.\4 W 

coM.<ccionu ptAÜJIULlu. 

ELABORO REVISO 41./TOillO FECHA 

LlC. SANCHEZ LIC. ROllERO LIC. RUBIO 1 s-ENER0-1916 
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P'IOcElllMIENTO PARA: 

REC!PCION PE SOLlCITUIJES PE RECIBO PE EFECTIVO EN C.UA 
GEN!RAL • 

TES·OI 

t 7 

..,o:.<Ua-\ dt Mu• de • • os s.: <ot<J• ta vu<j<cawn, ¡a. dt .. c..:b<do t 

Co..tlDL. intiwduct .. et •etoj chrc•do•, dond< ápWilt 

et dl<l V ho.\4 dt .. ctpc.<6r., w jo._ 'So~ 

tud uU:.bo de 1:4e.c.t.c:vo", tanto .. et • ....,.:ui 
come u1 lA. copia. 

06 Reg•ua 4l Co..e.Alo• ta ccp<.a de ta jo- 'So· 

Uc.W.d •tC..:bo d< t6tc.üvo dtbidoaut.tt •tUAdA 

v 6<-llMdo de •tC..:b<do. 

01 Ent.\ega a ta •Wtn~g.\46• de C4JG, et o-Ug<n<ll 

de ta 6•..., 'SoUc.Uud •eC..:bo de <6•c.üvo' ,. • 

.\ji ta tl4bo.\AC..:6n d<L do'""'"'º COMUpoll<Ü .. • 

te. 

01 T tM1úut µMctd<A<<nto. 

ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA 

UC. SANCHEZ LIC. ROMERO LIC. RUBIO 15-ENER0-1916 



&) ~L PE FOl*S 



IWfüAI OE FORM.\S: 

AllfAó: 1 

Sót!C!TllP RECIBO vr EflCTIVt' l/7 

1. OEflNICION 

E11 Wt docw.r.uto que ~H e.labo.ouz tn o.u.9.(na.L y c''P-<íl qt1.r u ~ 

ti.za pa-ta •ciú.c.(-'4Jt al. depa\.l41nr.nto de Ca1a, úaboll~ U uU

bo de t'tct.c.vo colVluponda.n.te. 

11. INSTRUCCICVCS OC ttfNAPL'. 

EN _______ _ 

1. Fecha: 

t. CUVl.te: 

J, Ne. de Cutnú• 

4. C~tqutNc.: 

EU.80Ró REVISO 

LIC. SANCHEZ l!C. R<1MERO 

se ANOTA ________ _ 

La étcha tn "ut •e e.(a.bo"t.4 l.JJ. 4!_: 

lic..Ltud .\tc..t.bc de. e.6cc.t<~·c· pc'I · 

poli.te dc.I ••lü«a" t" 

Et no81b..\t del .ti.t.uic..'I. c1 coútu-· 

lAJ< de Ú. CUtllÚ. 

El 11ÚllMD de. cue.n.t.: CU C.Ucr..tc. 

AUTOR! IC FECHA 

l!C. RU81C 1S-CNER0-191i 
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IWIUAL PE FOl!ll4S 1 

ANEXO• 1 TES·D! 
SOLICITUI> •ECllO PE EFEcr_i_vo ___________ ..._ __ 4.;.1_1 ---4 

5. '""'u.' 

7. fuu .U.ua1 

1. Pt,16..UO MM.e.to 1 

9. llUlco: 

El.AIOllO IEVISO 

LIC. SAllCHEZ LIC. llOllE•O 

la C4llti.áo.d po• la cual u CÜ(!! 

tt u~ u c~tqua. 

Co" Wll •x•, •i. t..t clltqu.r. •t Ü! 

ot qua ucosu. ..,, algW. t..,.,. ~ 

diu.áD po• u cU....U. 

Co11 Wll •x•, u cuo 4wt &l -

cUutt "'~·· qut u wqut •! 
__. ut.\tgadD tJI la C•i• GuWll 

• la tllpott.14. 

Co• """ •x•, •< u cUtJl.t.t dtpo

•UA U cJitq•t d<.ttctaao.tt. 

U llOllbu del bue.e, dorult u ·· 

cU....U tjtúúa u dtp6•UD "' -

u cuo qut •ta ci<A.tc.to. 

~ouzo FECHA 

LIC. RUBIO IS·EMER0-1916 



114NUAL VE FORMAS' 

.4NE~O• 1 
SOUCITUV RECIBO VE EFECTIVO 

10. No dt cutllta' 

Ir. s • .,..,.ot. 

ELABORO REVISO 

LIC. SAllCHEZ LIC. ROMERO 

• 10~· 

TES·OI 

517 

EL númc..\'' dt cue.IWI de !a up.\t

•• donde tl t!.t•n.te e!et.túa tl · 

de.pó6i . .to, ugún ind.c.cationu del 

t¡tt..Uvo dt cutllta de l4 Ul/l'lt· 

'ª e.n ciUo qu.e: tl dtp6ú.to u.a .. 

tWt<t.to. 

El nomb.\c IJ nWnuo dt ~ucu..ulll .. 

de.t bo.nco, do•d< u ct.i.en.tt t6e~ 

túa tl dcpé•<.to de l4 opvtau6n 

CO.'Vl.UponCÜ.tf'l..tt, 

AUTORIW FECHA 

LJC. RUBIO 1S-EWER0·1916 
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IOUCITUD DE AECllO DE EFECTIVO 

( L ... ~~~~~=~==~~===:c_,!J_E_W_E _______ ._1} ~ __ ~_·_º_f_,r_"_n_rA _ _, 

r..1!f.1'1Ll!L c-.IJll'L1i1JL_ ~ l'JJ_~H ... m1_~1J1• 1 º~tLCl!f!l!I' 1 •1LJl'.5UfUI ll:l.CT!l_ 

• s ' 1 • 

--

ltO. PE CUE14TA• ___ _ SUCUllS4Li ___ 

1

_

1 

___ J 
• " 



•I PIAGRAW. PE FULJO 



...... 
"ºº" 

717 

1 

~ 



vr •• o 1 G " 11 ' G 1 A 11 A s 





TESORUIA 

"tllt'~ -¡¡e¡:¡¡-__ _ 

Al ,.ll!.U 
A!.!~l\'O 





TESOIUIA 

ORGANIGRAMA PROPUESTO 

nn • 
tHlll'Rll 

Al"tltlAll Ol 
•SA DE Ct..~;j~OL 

!.. .. 
t 



VJJ ,. flESCUPClON PE PUESTOS tlEL AUX!L!AR t>E MESA ve CONTROL 
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• IOS· 
HOJA llo. 1/4 

FECHA IS rlL f•rn· rk 19H. 

TITULO Pfl PU(STI' A..lH<•~ dr /.!<~11 r. •. '_ ""c"'"''""'''-'~"-"l"------

PllECCIC~ O PlP/\RTk:l~TO f "·ª":IU l/.lc6a de '"' hf'i:) 

MSTO A (!U( REPORTA Ck~c11te de Trio~e~{a 

PUESTOS QUE LE IEl'OITAN-'ll"'i"'"ª"''"''"~º----------

1, PIUICJr.UES IESl'O!ISUI LIP4l1U 

'· h el ~UPOM&btt ~ ucibi.\ éá.Wi .. C.HÚ drl 4AU rf1. p~ 

ai.:..i.61. La •if...U..llt doc...,.,KtAc.Jn: 

•I Stt.u..c:.lad de cl1cQuc 

111 Clit~u.t 

pic.to6. 4bi mú•c Qu.t tl nomb~e & io1¡;c1LU uiú¡v1 coottu 

aL "Rtpo.l.tc dt •rU.:dcb de c&ec.«v~ a...zw•, Qllt w.ü>t iM! 
t.<.ai!ten.lC iUl ~e.A d¿ SiJ>t<WM, 

t. fr. et CtU ,. ~lit et 11cmtu 4't ~ ic lA c~t•.U '" u• 
U. •oUUhlnio t.L "el:~~:«", ne utc .\etu~ v• et ..... 

..,ue dt ta.ufll• dt ciew"o lkMi.c", te.:d'l4 ql.IC toUcU.t! 

!U llL Pt.c ... otc \ llJ1A u.\.tA pe.~ .,.Ui: é.e,,. c..l<.c11t:., do11dt u• 
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HOJ4 No. f/4 

ow pt..U0114. 

4. U &t cLWitt 110 Utu •4l4o ltUpon.ibl.t, .u1uu al P'u· 

•to"' &a •So~ dt chtq.,.• 1J h .U.tüca •~Uc:Ut al • 

fjtClllA.uo coUUllO~ &a 'bl.aa dt uto.t.c:zacun pa.ta_ 

,._ .,,ctAIM ta o,.....Wn, lft CIUIC '"' ''" .. •.UO y C!, 

~,.,,.. et llOlll>u Ml>t ~ dt un.i'icUD 111 &t •• 

• .....,_ • •.UO• • ''tc.t.c:uo cMA.W>•, ,.... .U.llicM •11& 

el cLWlti fll l'tc.tlio M1ia OptUc.c'.611. 

s. ltc.üt fltl Aaa.U.iM • caja ta. .,~ • •~•w• ·· 
-u Ull C..6 •t11a411U•, ad llUllO tn ... , a .... 06 •et 

....,.., &tdtu ta 'º- •contJtot dt 'lcw • •J&l·· 

u• 111 &t clllL MOU tl Ülf!OUt, tL .-.U toUl 11 la • 

llou u 4111 h lllbttga et Uq...:dado~ dt caja w ••¿ .•. 
tll&6• 11 t.• •cuq.,..•. 

•· .... uu q11t ll 1.44~"- • caja '''etAo el ._,,,,ito,_ 
&& 601.lelU w copá¡ •u. ••lcw • •,,a•w•, .. .e 
.U• uW'ica H tllClltli.t.wl 6tlh4u !1 '.W.UU ,.,._ &t 

ujtM al 6iuco. l>tlot cottjM lo• *'°' llt w ••i··· 
ek6• ulltu t.. uotado t11 ta 'º• •conúot • ,.idu_ 
• .,,, • .:u•. 

7. ,.... ~ IJ UllWLM todo• lo• •cJiquu• c.-•"! 

e.iba• llt dtctiuo• '" H tJJuÜll et doai.c.iU.o 4tL ~ 
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.te, debe e&.boiut~ li:u 60"'"46 "Con.tJtol de chequu" y la • 

de "Co1,,,V.,·C de .\eübo4 de e6ec.tivo". 

l. f11 ba..1e a lil Jtccepc.<611 de "cheque4" ane•o con tM co~ 

bla11cll4 de fo6 "póü."w cheque" de "Rec<bo6 de e6eclivo" 

que lC e111•{4.11 a.t dom<c<úo del cf<en.tc, debe e.la.bo.\aJt •• 

lOJ. 60.\mM "Con.t~o( de cheque6" y la de "Con.tJtol de .\e~ 

bo6 de e6ec.t<vo" .toma11do como da.to6 pa.\a l1I elabo1tac.lón_ 

de d.lchiu. 6o""1<W, lt>J .lmpolttr.4, el númeJto .total y la ho· 

.\a e11 que H enl'.útn a.t lc6e de men6ajHú>. 

9. Vebe'IJl 1•<9<Lvt que lo6 "che.quu" y lo4 "uubo6 de e6ec· 

ti1·0" que 6e ent1te9a11 a lo6 cl.len.teJ H Ucve a cabo co· 

.\.\eGtameMe hllJ>ta que lo6 -tec.lba nuevamente. 

10. Una 1•eo que Jtec..i.bü• de mcn6aJe-Ua W cop<A.I. blanca,¡, de_ 

lM "p6UzM cheque" '1..6.<: como l.06 "d1eQue~" 1tupec.t.<.vo-! a 

lo6 "chequu" y a lN "Rec.lbo6 de e6ec.ti1•0" que 6C en.tJt~ 

9a1tor. en eC dom<cilio del c.Lien.te. 

11, Vebe vcJt.ljü.4" que tM coplJu, blilnc44 de lah "pól.lza4 •• 

eheque• H encuc11tlten 6-i·'lmad,u, pOJt el el.len.te, con JtU·· 

pee.to a lo6 "chequu• Jtev.lóa uan a nombJte de ta e.mplt! 

6a, a,¡,{ m.l4mo que lo6 da.io6 de ambo4 docwnento4 co<nc.<· 

CÚ!n con lll4 6o""1<W "Con.tJtol de chequu" y con lil de -·· 

"con.t1tol de Jtec..lbo6 de e6ectúo. 



• IDl· 
HOJA lú. 414 

lf. Rtc.ibe del ililta de PMmoc.i611 la 60.'IJ!la "Sci.<.c t tud ~rc-<.br _ 

~t t6eú.i.vo•, llli.\1111 tn ta qut debe 11.e1·...ia1 u encuentun 

todo• to• dA.to• co.vtec.tamcntc ~e.lo.uo1U1dr•. 



Vll 1. • CC!!LNTA~lt'S AL SISW.14 
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COMEllTARIOS AL S1STE:.CA 

•1 UM vaz ApMllQ4o6 Lo• p.tctt.rwtU.1.n.tD6, 

n U..llC4i • cabo .... labo.t dt tllt/lt· 

..wato 6oMa tl 'llllUf¡-'vitD dtl_ 

r.,.~t9tllto • liü• • c.,rWu>t Ut at 
._.. ú C.ja. 

" k WIU.zMlf IUl4 V~ll .,ui!lt(.CA_ 

6011-\t U du.zAJWUo tú; w 'w1w11u _ 

at ~ ú. llu« ck Con.tlU>l, iu.t_ 

aUllO H "4JiAn lo6 &jW.W l\tt.UllJl.io6. 
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C(lNClUCltlN[S 

Son mucha.~ la.6 cc·1:ciu.c.<.c:111.:~ 4uc ..H' pucdl1; 11btcnn l'n rt Ma11uaf dr P11.oce.di
IM.e.n.to~ Ve.6a.'l'tcÍuld(•.) C•• ci Ca~,, P•híl.'.t.tc,•, M<~m1·& 11uc 6(11t 6tH•o1tabfe~ a -

W d<.vcua~ cm¡:·~l~iU cc1: 4t1c C~•Cnta ma H.~a ~'al.c.,i1:, 

Pvw con.~{dc11.t· que la cc11Hi1d.(,":1: m,l!- -<m¡.'<·~.tr.,,t, a la c,1H' 6i.' puede f.{rg1111. -

, como cc11l4ccuci:c.ta de it· p{a1;fr11d:· e1: .frd,·!i ú·!i ca11itu.lí·t. ai;truo'l.c~, u, -

qu.e ~.i.c.mp'tc l1c:bi.L~ 4"C a.t1.i.i.t:..n .tcd,1! in.!> p:·!i{hl<daci1..·-!>, Ct'lfl>-<1wt. y altc'lna

..t..iva..6, ta.11.tc· cu:11tt-<.tll.tH'l1 c..i11v ctult~{,\(<1.'.1.ltlí.:d, dl íad.1 une de {r6 dcpa!l.t!! 

"mento6 que 6C cncuei:t'l.1t u1 r'<í•Uem.t!i de come CJect•.ta'i. 6u!i a.:t.u{dadt.!i. 

Lo antc.Ur11Jnct1ti. e q.·uctifr le~ t:.Outta.i,•!i <t lct. 41.ü 6r .l.!cg.1w11 6(111 de 

apU.cabJ..i.dad gene wL 

El Ma,1ua...f de P.t¡·ccd{1t,(1?11tc!. Pput._! U· c1: n.f, i ,fi"i;·, 6íT11 dl' .!-<mrle6 .téctU-

c.a.h de anál..t4.(..6 que ~\!Cdc1: a11.¡rl.•-: c1; .(.-i: ~ril'l'C-<(~t: de {i.<mc.1( "i 'ruta de acc.(..Ótt 

e.n e.acta w:a dl la~ á."LcM U'•1 (j'll( ruc1:ta1; {.1~ Crt'JJH.~.1~. 

S.in e.mba11.90, ~e pucd~1: ct'tl 1,r ·'i u·1;: .( :.u .• ·1:d gr1:c -.u.( e~ ~1cn.ca de tan .unpl'lt· 

.ta.•tte que ~c11; f.l'6 m~•iwt..ic~ d, p~.t ~cd ... rt1tc1.fr~ c.11 wrn '-'m:.~~.c,~.1. 

J! Lo6 ma11ualcti de c't9a1:(:a.:t:1. l! 1d:c l,\.~.'i11.1r.ü•:t.1 !tn•.1mc1· •. u .<.111p(1t.._ta1:tc p~ 

Ju1 C.ada Ullíl ÓL .LJLl e.mp~.\?!..~!, ua 1~UC ,.-•!J1,_Jl fillJ(.~..J'. {.!!lpC'it.11LtC!i bC'lit'.'6<.--· 

ci..06 ya 6Ca J."·Dll ~-Unpf.(fH•P., 9r1:c~.1':, l "tcub..(_ca~ ~w:c-t.1·1:c,!i, gu•C'i.ü.c.lfin 

de. puc.6tc~, dc.t.:."'tit.•.,(_'t c .• d·U'! dl k.t.-do., .(ftlf't.rn..ta.': p( 1 .i.l~.;uu. 

2! Lo6 manu.ale.~ de p1wcccUm,.r,:~.·~ puí.dtti u.f.-t.f-t:.~".CC cc,rr.; l;c~.1"a.mt'vvta de -

pla11eLtUli1: pa'ta cada UtH' dl. lt ! di:.p,:";.t,UT1..:11t.-5 u·1; ~t•C cue.•t.ta la. emp-'tc·

~a. 

3! Lo6 manu.túM de P11.oc.ed-<.n1H,¡t,·!, t,(11; un..: mc_d.(da de co11t'td en .f.a opc.M-
c.llin d.i.o.l!Á.a de lo. cmp~C-!>a. 
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