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I N T R o D u e e I o N 

EL PRESENTE SEMINARIO DE INVESTIGACIÓN, NO PRETENDE APOR 

TAR ALGO NUEVO EN LO QUE RESPECTA A LOS SISTEMAS Y PROCg 

DIMIENTOS, SIN EMBARGO, CREEMOS NECESARIO SUBRAYAR LA -

IMPORTANCIA QUE TIENEN ~STOS EN CUALQUIER TIPO DE ORGAN! 

ZACIÓN, POR TAL MOTIVO NOS INTERESAMOS EN EL PRESENTE -

TEMA QUE SE HA INTRODUCIDO EN LAS ORGANIZACIONES QUE TI~ 

NEN UN CRECIMIENTO EN SUS ACTIVIDADES Y NECESITAN DE UNA 

BUENA ORGANIZACIÓN DE MANUALES QUE ESPECIFIQUEN CADA UNA 

DE SUS ACTIVIDADES EN LOS DEPARTAMENTOS QUE LOS CONFOR-­

MAN Y DE ESTUDIOS ESPECIALES A LOS DEPARTAMENTOS, COMO -

FORMAS NUEVAS E INSTRUCTIVO DE LLENADO, PROCEDIMIENTOS -

ADMINISTRATIVOS, SIMPLIFICACIÓN DEL TRABAJO, TIEMPOS Y - · 

MOVIMIE~Tos, ETC, 

EN EL PRESENTE TRABAJO, NOS ENFOCAMOS AL ESTUDIO DE SIS­

TEMAS V PROCEDIMIENTOS (SU ELABORACIÓN), A LOS FORMATOS 

V LA ORGANIZACIÓN, 

EMPEZAMOS CON ORGANIZACIÓN, TEMA ANALIZADO POR CINCO 

IMPORTANTES ESPECIALISTAS, TOMANDO LO MAS IMPORTANTE DE 

ELLOS V CON LO CUAL DAMOS UNA DEFINICIÓN PROPIA, CONTl-­

NUAMOS CON LA IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACIÓN, SUS PRINCl 



PIOS, ORGANIZACIÓN FORMAL E INFORMAL, DIFERENTES TIPOS -

DE ORGANIGRAMAS Y MANUALES, 

EN EL CAPITULO 1 L ANALIZAMOS LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIEN­

TOS, VEMOS SU DEFINICIÓN, IMPORTANCIA, OBJETIVOS, UBICA­

CIÓN DEL DEPARTAMENTO EN UNA EMPRESA, FUNCIONES Y AYUDA 

QUE PRESTAN A LA ORGANIZACIÓN, 

EN LOS CAP1TULOS III Y IV, TOCAMOS LA ELABORACIÓN DE UN 

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN TODAS SUS ETAPAS 

Y SU SIMBOLOGfA, 

EN EL CAPITULO V, SE PONE FIN AL PRESENTE TRABAJO CON LOS 

FORMATOS, DEFINICION, IMPORTANCIA Y SU DISE~O • 

•, ¡ ~·' . 

. .. 
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ORGANIZACION 
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. 1.- ORGANIZACION 
1.1, DEFINICION 

... 

LA ORGANIZACIÓN TIENE SU ORIGEN EN LA NECESIDAD HUMANA 

DE COOPERACIÓN, YA QUE LOS SERES HUMANOS SE VEN OBLIGADOS A -

COOPERAR PARA ALCANZAR METAS PERSONALES A CAUSA DE LIMITACIO­

NES FlSICAS, BIOL6GICAS, PSICOLÓGICAS Y SOCIALES, 

LA COOPERACIÓN PUEDE SER MÁS PRODUCTIVA Y MENOS COSTO­

SA CON ALGÚN TIPO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, 

LA ORGANIZACIÓN ES UN GRUPO DE ACTIVIDADES NECESARIAS_ 

PARA LLEVAR A CABO LOS PLANES A TRAV~S DE UNIDADES ADMINISTRA 

TIVAS DEFINIENDO LAS RELACIONES JERARQUlCAS ENTRE LOS JEFES Y 

LOS SUBORDINADOS, 

ANALIZAREMOS VARIAS DEFINICIONES DE ORGANIZACIÓN_ CON -

EL OBJETO DE ENTENDERLAS Y PODERLAS MANEJAR EN EL PRESENTE S~ 

MINARIO DE INVESTIGACIÓN, CON EL PROPÓSITO DE EMPEZAR A COMEN 

TAR EL TEMA CENTRAL DEL TRABAJO QUE SON "Los s 1 STEMAS y PRoc.;. 

DIMIENTOS" LOS CUALES SE UTILIZAN EN LAS EMPRESAS PÚBLICAS Y 

PRIVADAS, 

EMPEZAREf'OS A ENUNCIAR PRIMERAMENTE A GEORGE TERRY, 

SIGUIENDO CON REYES PONCE A,, DALE ERNEST, KOONTZ O'DONNEL 

OLIVER SHELDON, 

¡.•,;' 

_,. 



TERRY DEFINE A LA ORGANIZACION COMO: "EL ARREGLO DE 

LAS FUNCIONES QUE SE ESTIMAN NECESARIAS PARA LOGRAR EL OBJETL 

VO Y ES UNA INDICACIÓN DE LA AUTORIDAD Y LA RESPONSABILIDAD -

ASIGNADAS A LAS PERSONAS QUE TIENEN A SU CARGO LA EJECUCIÓN -

DE LAS FUNCIONES QUE LE CORRESPONDEN", 

REYES PONCE DJC( L~ SIGUIENTE, EN CUANTO A LA ORGANIZA 

CIÓN "Es LA ESTRUCTURACIÓN T~CNICA DE LAS RELACIONES QUE DEBEN 

EXISTIR ENTRE LAS FUNCIONES, NIVELES Y ACTIVIDADES DE LOS EL~ 

MENTOS MATERIALES Y HUMANOS DE UN ORGANISMO SOCIAL CON EL F!N 

DE LOGRAR SU MÁXIMA EFICIENCIA DENTRO DE LOS PLANES Y OBJETI­

VOS SEÑALADOS, 

.,.1 
\-·-

ERNEST DALE MENC 1 ONA QUE "ORGANIZAR ES EL PROCESO QUE ·· } 

DETERMlflA QUE ·DEBE HACERSE SI HA DE. LOGRARSE UNA F 1 NALI DAD DA < 

DA, DIVIDIENDO LAS ACTIVIDADES PARA QUE SEAN REPARTIDAS ENTRE 

LOS MIEMBROS DE UNA EMPRESA", 

KOONTZ O'DONNEL LA DEFINEU COMO: "EL ESTABLECrMIENTO DE 

RELACIONES DE AUTORIDAD CON INDICACIÓN DE LA COORDINACIÓN EN­

TRE ELLAS, TANTO VERTICAL COMO HORIZONTALMENTE EN LA ESTRUCTY 

RA DE UNA EMPRESA, 

OLI VER SHELDON LA DE_FI NE COMO: "EL PROCESO DE COMBINAR . 

EL TRABAJO ·QUE LOS. INDIVIDUOS o GRUPOS. ·DEBEN EFECTUAR CON LOS 



·, .·,· , , r~ .: , 

ELEMENTOS NECESARIOS PARA SU EJECUCIÓN, DE TAL MANERA QUE LAS 

LABORES QUE AS1 SE EJECUTEN SEAN LOS MEJORES MEDIOS PARA LA -

APLICACIÓN EFICIENTE, SISTEMÁTICA, POSITIVA Y COORDINADA DE -

LOS RECURSOS DISPONIBLES, 

NOSOTROS LA DEFINIMJS COl·'O UNA ORDENACIÓN DE FUNCIONES 

Y/O ACTIVIDADES NECESARIAS PARA LA CONSECUCl6N DEL OBJETIVO -

ESTABLECID01 DEFINIENDO LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD A LAS 

PERSONAS QUE TIENEN A SU CARGO LA EJECUCI6N DE DICHAS FUNCIO­

NES Y/O ACTIVIDADES, 

"'1':·'.>f. 
<U) 

s.:{¡¡ 
·. ·'; 

....... ~ .. '.11 
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1.2 IMPORTANCIA Y PRmCIPIOS 

DEBIDO A LAS LIMITACIONES FlSICAS, BIOLÓGICAS Y PSlQUl 

CAS DEL HOMBRE, ÉSTE SE HA VI STO EN LA NECESIDAD DE BUSCAR LA 

COOPERACIÓN DE SUS SEMEJANTES, PARA A TRAVÉS DE ELLOS OBTENER 

LA MAYORlA DE SUS FINES, CON UN MÍNIMO DE ESFUERZO, EN CONS~ 

CUENCIA APARTIR DE ESTE tv'DMENTO SE MANIFIESTA LA ADMINISTRA­

CIÓN EN EL ORGANISMO SOCIAL, 

PARTIENDO DE LA BASE DE LLEVAR A CABO LOS FINES COMJNES 

DEL ORGANISMO SOCIAL, A TRAVÉS DE LA COOPERACI6N Y COORDINA­

CIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL GRUPO DE LA MANERA MÁS EFICIENTE, 

ES NECESARIO CONSIDERAR LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA, COMO UN -

PROCESO DEL CUAL SE CONJUGAN Y COMPLEMENTAN SIMULTÁNEAMENTE -

ALGUNAS ACTIVIDADES COMO SON: PLANEACH~N, ORGANIZACIÓN, DIRE~ 

C IÓN Y CONTROL, 

DENTRO DE ESTE PROCESO, ES S 1 N DUDA ALGUNA MUY IMPOR-

TANTE EL DE LA FORMACl6N DE UNA BUENA ORGANIZACIÓN, LO CUAL_ 

IMPLICA UNA ORDENACI6N, DIVISIÓN Y ASIGNACIÓN DE FUNCIONES A 

CADA MIEMBRO DEL GRUPO, ASl COtv'D LA NECESARIA DELEGACIÓN DE -

AUTORIDAD Y DELIMITACI6N DE RESPONSABILIDADES PARA PODER DE-

SEMPEÑAR LAS FUNCIONES QUE SE LES HAN ENCOMENDADO, IE IGUJ QUE 

EL PROBLEMA DE LA ORGANIZACIÓN SEA MUY AMPLIO Y SE PRESENTE -

SIEMPRE QUE UNA O M~S PERSONAS SE ENCUENTREN ANTE EL COMPROM! 

:·! 
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SO DE LA REALIZACIÓN DE UNA TAREA, 

LA IMPORTANCIA DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN ES LA DE PCDER 

ADAPTAR LA ORGANIZACIÓN A LA EMPRESA, AL PROPORCIONAR A LOS -

INTEGRANTES DE ~STA LOS RECURSOS PARA PODER REALIZAR LOS PLA­

NES QUE SE HAN ESTABLECIDO PARA LA CONSECUCIÓN DE LOS OBJETI­

VOS, 

EL OBJETO DE ORGANIZARSE DE CUALQUIER EMPRESA PUEDE -

SER POR LAS SIGUIENTES RAZONES: 

1.-

2,-

3.-

4.-

s.-

PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS FIJADOS, 

PARA LLEVAR A CABO LO PLANEADO, 

PARA COORDINAR LAS ACTIVIDADES, 

PÁRA TENER SISTEMAS DE'INFORMACJÓN VERIDICOS 

OPORTUNOS EN E.L MOMENTO QUE SE SOLI C JTEN, 

PARA SABER COMO ASIGNAR, OPTIMIZAR V .CONTROLAR -

LOS RECURSOS DISPONIBLES, 

6,- PARA ESTABLECER UNA ESTRUCTURA FINANCIERA BALANCEA· 
DA, 

7,- PARA EVITAR DUPLICIDAD DE FUNCIONES, 

8,- PARA ESTABLECER LINEAS DE AUTOR JDAD Y RESPciNSABI ~ 

LIDAD, · 

1 •' 

' ... ,"',··· ' 
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9,- PARA EVITAR QUE LOS M~TODOS, PROCEDIMIENTOS Y SI~ 

TEMAS QUE SE UTILICEN SEAN DEFECTUOSOS E INEFICIEN 

TES, 

10.- PARA IMPLANTAR UNA SUPERVISIÓN COMPETENTE EN CUAb. 

QUIER NIVEL DE LA EMPRESA, 

11. - PARA ADAPTAR A LA EMPRESA AL CAMBIO COMO CONSECl.Et! 

CIA DEL DESARROLLO O EXPANSIÓN DE LA MISMA, 

.. ' . '~ 

EL CRECIMIENTO EN MAGNITUD Y EL AUMENTO EN LA COMPLEJl , ''1: 

DAD TECNOLÓGICA QUE FRECUENTEMENTE TRAE CONSIGO, HACE NE CESA:- . 

RIA TAMBI~N LA INTERVENCIÓN DE MUCHOS ESPECIALISTAS, EN10NCES 

ES INDISPENSABLE DECIR EXACTAMENTE COMO SE VA A DIVIDIR EL -

· TRABAJO ENTRE LOS EXPERTOS V LOS SUPERVISORES Y EJECUTIVOS DE 

LA LlNEA QUE ESTAR~N A SU CARGO DEL TRABAJO REAL. 

POR LO QUE SE HACEN NECESARIAS NUEVAS FORMAS DE ORGANl 

ZACIÓN, 

UNA ESTRUCTURA ORGANIZAC IONAL DEBERÁ PLANEARSE PARA -

VER CLARO EL MEDIO AMBIENTE, DE MODO QUE CADA CUAL SEPA HACER 

SUS TAREAS Y QUIEN ES EL RESPONSABLE POR EL RESULTADO, YA QUE .. 

COMO LO MENCIONAMOS ANTERJOR.MEN.TE LA ORGANl¡ACIÓN TIENE SU -

ORl~~N EN LA NEC.ESIPAD DE .cOOPERACIÓr4·' 

AliORA BIEN AUNQUE EL LOGRO DE METAS DEB,E SER LA RAZÓN_ 

'"' 

'"/ 
. ~ . •,. 

.. ·,'; 

·'· ·I 
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DE CUALQUIER ACTIVIDAD COOPERATIVA, DEBEMOS BUSCAR LOS PRINCl 

PIOS QUE NOS GUIARAN HACIA EL ESTABLECIMIENTO DE UNA EFICAZ -

ORGAN 1 ZAC IÓN, 

EMPEZAREMOS CON LOS PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACIÓN APLICABLES_ 

AL ANÁLISIS DEL TRABAJO Y AGRUPACIÓN DE ACTIVIDADES: 

PRINCIPIO DE UNIDAD DE OBJETIVOS 

ESTE PRINCIPIO SE DEBIÓ EN PRIMER LUGAR A L, URWICK Y QUE DI­

CE "LA ORGANIZACIÓN EN SU UNIDAD O TOTALIDAD Y EN CADA UNA DE 

SUS PARTES INDIVIDUALES, DEBE CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJ~ 

TIVOS DE LA EMPRESA", 

PRINCIPIO DE LA DIVISION DEL TRABAJO Y ESPECIALIZACION 

EL AUTOR DE ESTE PRINCIPIO FUE f,W, TAYLOR Y QUE A LA LETRA -

DICE "EL TRABAJO DE CADA PERSONA DENTRO DE UNA ORGANIZACIÓN_ 

DEBE DI R 1G1 RSE LO MÁS POS 1 BLE AL EJ ERC 1 CIO DE UNA SOLA FUNCIÓN", 

Es DECIR QUE MIENTRAS UNA PERSONA SE DEO IQUE A UNA SERIE DE -

ACTIVIDADES COMPLETAMENTE UNIFORMES Y SIMPLES,. MAYOR SERÁ LA 

EFICIENCIA QUE DESARROLLE, YA QUE LLEGA A CONOCER PERFECTAfwEN 

TE SUS ACTIVIDADES, 

PRINCIPIO DE LA DEFINICION FUNCIONAL 

TAYLOR ENUNCIÓ QUE TODOS LOS PUESTOS DE,.LA·ORGANIZACIÓN·DEBÍÚ(· ;: 
. . ' . ' ' . . . . . ' ~ .: . 

SER CLARAMENTE DEFINIDOS POR ESCRITO, TOMANDO EN CONSIDÉAACION_ 

•. 1 
. ,'·,. ''· 

Í'.·: . 

.. .," .. ,. 
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LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR, 

CON ESTE PRINCIPIO TODA PERSONA SABRA EXACTAMENTE QUE ES LO -

QUE LA EMPRESA ESPERA DE ÉL, 

Los PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACIÓN APLICABLES A LA FIJACIÓN y 

DELEGACIÓN DE AUTORIDAD: 

PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO 

Su AUTOR ES HENRY fAYOL QUIEN LO DEFINE DE LA SIGUIENTE MANE­

RA "PARA UNA ACCI6N CUALQUIERA, UNA GENTE DEBE RECIBIR ÓRDE-­

NES DE UN SÓLO JEFE", 

CONSISTE EN LA NECESIDAD DE QUE EXISTA UN SÓLO JEFE PARA CADA 

FUNCIÓN DETERMINADA. 

SIN LA APLICAclaN DE ESTE PRINCIPIO EXISTIR1AN MUCHAS FUGAS -

DE RESPONSABILIDAD. 

PR lNCIP IO DE LA RESPONSABILIDAD 

LA RESPONSABILIDAD DE LA AUTORIDAD SUPERIOR EN CUANTO A LOS -

ACTOS DE SUS SUBORDINADOS ES ABSOLUTA, 

Es DECIR QUE EXISTE UN RESPONSABLE PARA EFECTUAR CIERTAS ACTl 

VIDADES Y AUNQUE DI CHA PERSONA TENGA SUBORDINADOS QUE LE AYU-
'', ' ' ' ' 

· DEN, A REALIZAR ESAS ACTIVIDADES, EN CASO. DE QUE NO SE R~ALI-~.· 
'.' ' ,. ···,' . , . . ' '.. . .· 

. CEN.r EL JEFE es ABSoLUTAMENTE RESPONSABLE, 
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PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO AUTORIDAD-RESPONSAB·ILIDAD · 

TAYLOR AL REFERIRSE A ESTE PRINCIPIO DIJO "LA RESPONSAB~IDAD 
DEBE IR ACOMPAÑADA POR SU CORRESPONDIENTE SUMA DE AUTORIDAD, 

RECORDEMOS QUE LA AUTORIDAD SE DELEGA Y LA RESPONSABILIDAD SE 
COMPARTE, 

PRINCIPIO JERARQUICO 

DEBE EXISTIR UNA CLARA LÍNEA DE AUTORIDAD OFICIALMENTE ESTA-­

BLECIDA DESDE LA CÚSPIDE HASTA LA PARTE MÁS BAJA DE TODA LA -
ORGANIZACIÓN, 

ESTE PRINCIPIO DETERMINA QUE CADA INDIVIDUO SEPA EXACTAMENTE_ 

DE QUIEN DEBE RECIBIR ÓRDENES Y A QUIEN O QUIENES T~ANSMITIR­
LAS, 

., 1 •• ... , .. · 

; ; .. 
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1.3 . ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL 

SE DICE QUE LA ORGANIZACIÓN FORMAL ES ESTABLECIDA POR 

LOS DIRIGENTES DE UN DETERMINADO GRUPO SOCIAL, 

CUANDO SE ESTABLECE UNA EMPRESA SE PREDETERMINAN LAS -

INTERRELACIONES HUMANAS A REALIZARSE CON EL HECHO DE FIJAR - .· 

LAS JERARQUfASJ FUNCIOHESJ OBLIGACIONESJ NlVELES ADMINISTRATl ., 
.... ; 

VOS Y COMUNICACIONES TANTO DE TIPO VERTICAL COMO HORIZONTAL, 

BERNARD DENOMINA FORMAL A UNA ORGANIZACIÓN CUANDO 

ACTIVIDADES DE DOS O MÁS PERSONAS ESTÁN CONCIENTEMENTE COORDl 

NADAS HACIA UN OBJETIVO DETERMINADO, QUE LA ESENCIA DE LA OR­

GANIZACIÓN FORMAL ES UN PROPÓSITO COMÚN CONCIENTE V QUE ~STA· . 

SURGE CUANDO LAS PERSONAS: 

l,- SON CAPACES DE COMUNICARSE ENTRE sf, 

2,- ESTÁN DISPUESTAS A ACTUAR, 

3,- COMPARTEN UN OBJETIVO, 

Los PRINCIPIOS QUE NOS GUIARAN HACIA EL ESTABLECIMIEN­

TO DE UNA EFICAZ ORGANIZACIÓN FORMAL SON LOS SIGUIENTES: 

PRINCIPIO DE UNIDAD DEL OBJETIVO, 

. UNA ES.TRUCTURA ES EFICAZ SI FACILITA LA CONTRIBUCION DE LOt -

., ,. 



. ' 

' INDIVIDUOS HACIA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES, 

IMPLICA LA EXISTENCIA DE OBJETIVOS EMPRESARIALES BIEN FORMULA 

DOS Y COMPRENDIDOS, 

PRINCIPIO DE EFICACIA 

LA ESTRUCTURA DE UNA ORGANIZACIÓN ES EFICIENTE SI FACILITA -

QUE LA GENTE LOGRE LOS OBJETIVOS CON EL MÍNIMO DE CONSECUEN-­

CIAS IMPREVISTAS1 ESTE PRINCIPIO ABARCA CUESTIONES TALES COti> 

LA SATISFACCIÓN INDIVIDUAL DEL GRUPO, 

PARA UN EMPLEADO ES PROBABLE QUE UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

EFICIENTE SEA AQUELLA QUE OPERE SIN Dt:SPERDICI01 PROPORCIONE_ .. 

SATISFACCIÓN EN EL TRABAJ01 PERMITA UNA PARTICIPACIÓN APROPIA 

DA AL RESOLVER.UN PROBLEMA1 BRINDE OPORTUNIDADES PARA EL DESA 

RROLLO Y OTORGUE REMUNERACIONES COMPETITIVAS, 

.·; 

. . ' . . 

:~ . 

, .. 
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1.3.1 BENEFICIOS DE LA ORGANIZACION FORMAL 

ORGANIZAR CAPACITA A LOS GERENTES A AMPLIAR SU ÁMBITO O IN­

FLUENCIA; CON LA ORGANIZACI6N SE PUEDE LOGRAR MÁS DE LO QUE -

ES HUMANAMENTE POSIBLE TRABAJANDO SOLO, 

LAS ACTIVIDADES SE COLOCAN EN UNIDADES MANEJABLES PARA LAS -

CUALES SE PUEDE PLANEAR EFECTIVAMENTE EL TRABAJO, AMPLIÁNDOLO 

O REDUCI~NDOLO, SEGÚN SE QUIERA, Y CONTROLARLO EN FORMA ADE-

CUADA, ADEMAS LA ORGANIZACI6N DICE A CADA GERENTE LAS ÁREAS 

EN LAS CUALES ESTÁN AUTORIZADAS LAS D.ECISIONES Y SU OBLIGATO-. 

RIEDAD, SE ADELANTA EL TRABAJO EN EQUIPO AL MISMO TIEMPO QUE· 

SE AUMENTA EL VALOR DE LA CONTRIBUCI6N DE TODOS LOS MIEMBROS, 

MAS AÚN, LA ORGANIZACIÓN EVITA DUPLICIDAD DE ESFUERZOS INNEC~ .· 

SAR IOS, LA CONFUSI6N Y LOS MALOS ENTENDIDOS, RESPECTO A QUIEN 

VA A HACER CADA TRABAJO, SE EVITAN LO MISMO QUE EL REHUIR RE.§.. 

PONSABILIDADES, ASf MIS"1l SE PROPORCIONA UN AMBIENTE DE TRABA 

JO SATISFACTORIO, SE ASIGNAN TRABAJOS. ESPECfFICOS Y LA RESPOt! 

SABILIDAD ES CONOCIDA POR .SU EJECUCIÓN, SE FACILITA LA COMUNl 

CACIÓN FORMAL YA QUE ~STA FLUYE POR CANALES OFICIALES Y SE E! 

TIMULA A LA UNIDAD DEL ESFUERZO DE GRUPO CON CIERTA LIBERTAD 

EN LA TOMA DE DECISIONES PARA EL INDIVIQUO RESPECTO A SU ES­

FUERZO DE TRABAJO. EN PARTICULAR, 
. ' . ~.- ' 

·~ •·. '. 

' ' ... 

·, ··' '' 

"' ,', 
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ORGANIZACION INFORMAL 

BARNARD LA CONSIDERA COMO CUALQUIER ACTIVIDAD PERSONAL, 

CONJUNTA SIN UN PROP6SITO COLECTIVO COtlCIENTE / AÜN CUANDO P.!J. 

DIERA CONTRIBUIR A RESULTADOS DE GRUPO, 

EN Sf LAS ORGANIZACIONES INFORMALES SON LAS QUE NO APARECEN -

EN UNA CARTA ORGANIZACIONAL, PODEMOS INCLUIR AQUf COr-ll ORGANl 

~ACIONES INFORMALES AL GRUPO QUE CHARLA EN LA HORA DE COMIDA, 

LA MULTITUD DEL CINE, ETC, 

SIEMPRE EXISTE, EN CIERTO GRADO, UNA ORGANIZACIÓN INFORMAL EN 

DONDEQUIERA QUE EXISTA UNA ACTIVIDAD COLECTIVA, 

Tf PICAMENTE LA ESTRUCTURA DE UNA ORGANIZACIÓN INFORMAL ES Sl.Ek 

TA, MAL DEFINIDA Y ESPONTÁNEA, 

LAS RELACIONES INFORMALES PUEDEN SER MUY COMPLEJAS, A MENUDO 

DIFfCILES DE E·XPLICAR, Y POR LO GEN~RAL EJERCEN UNA PODEROSA 

INFLU.ENCIA SOBRE LA SATISFACCIÓN EN EL TRABAJO Y SOBRE LA PRQ. 

DUCTIVIDAD, EL PODER DE LA ORGANIZACIÓN INFORMAL SE DA EN ·-

. FORMA VOLUNTARIA POR LOS MIEMBROS DEL GRUPO, 

No ESTA DELEGADA NI SIGUE UNA CADENA DE MANDO EN EL SENTIDO -

QUE SE EMPLEAN ESTOS CONCEPTOS EN LA ORGANIZACIÓN FORMAL, 

Los LfDERES INFORMALES SE ORIGINAN POR VAR 1 AS RA,ONES, 

TALES COMO ANTIGUEDAD, At1ISTAD1• U~ICACIÓN DEL TRABAJO, . EDAµ,· 

' Etc. Los 'GRUPOS INFORMALES. POR LO GENERAL SE TRASLAPAN, y ' UN' 

MIEMBRO .PUEDE SER EL VERDADÉRO LfDER EN ALGUNOS ASPECTOS Y UN. 

SUBLIDER O NO LfDER EN OTROS, . 

,1 ,:· • . '•'' 
' .... "' " . ·'' ·. 

.'., .... 
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1. 4· ORGANIGRAMAS 

LA ORGANIZACIÓN ES UN MEDIO PARA LOGRAR UN FIN Y NO UN 

FIN EN SI MISMA; Y HACE USO DE LOS LLAMADOS SISTEMAS O CARTAS 

DE ORGANIZACIÓN, QUE SON LAS MEDIDAS T~CNICAS POR LAS QUE SE 

REALIZA, Y SE ·EXPLICA O EXPRESAN LA ESTRUCTURA DE UNA EMPRESA 

Y QUE SON COMPLEMENTADOS POR LOS MANUALES, 

Los ORGANIGRAMAS O CARTAS DE ORGANIZACIÓN MUESTRAN LAS RELA­

CIONES DE AUTORIDAD, TANTO EN SENTIDO HORIZONTAL COMO VERrICAL 

ESTAS RELACIONES ENTRE PERSONAS LAS DETERMINA: 

1.- EL TRABAJO EN SI MISMO, Y 

2. - LA NECESIDAD DE SUPERVISIÓN Y CONSULTA PARA REALI­

ZARLO, 

LA AUTORIDAD ES LA FACULTAD DE EXIGIR A OTRAS PERSONAS, QUE -

ACTÜEN COMO SEA NECESARIO PARA ALCANZAR EL OBJETIVO, IMPLICA. 

LA FACULTAD DE TOMAR DECISIONES Y HACER QUE SE CUMPLAN, 

LA DELEGACIÓN DE AUTORIDAD SOBRE UNA ACTIVIDAD DEBE EFECTUAR­

SE ENTRE UN SUPERIOR Y UN SUBORDINADO, LO QUE EVITA CONFLIC­

TOS DE AUTORIDAD Y QUE PERMITE QUE CADA I NDI VI DUO CONOZCA LA 

AUTORIDAD QUE PUEDE EJERCER, 

" : 

COl'O RESPUESTA A ESTA DELEGACIÓN DE. AUTORIDAD;, SURGE LA RESPQH ··.· . 

. SABILIDAD QUE REPRESENTA LA .OBLIGACIÓN DE .OBTENER RESULTADOS~ .. 

.-., 
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DANDO CUENTA A UN SUPERIOR, DEL GRADO DE ~XITO QUE SE LOGRE -

EN EL CUMPLIMIENTO DE SU COMETIDO, 

UN ORGANIGRAMA ES LA MANERA MÁS SENCILLA DE DESCRIBIR UNA ES­

TRUCTURA DE ORGANIZACIÓN, UN ORGANIGRAMA NOS MUESTRA: 

' ', ,. 

(J.,.,·. 

• (1 

Los PRINCIPALES PUESTOS (QUIEN HACE QUE-), LOS PRINCI­

PALES CANALES DE COMUNICACIÓN Y DE ~ANDO (QUIEN REPOR­

TA A QUIEN) Y CUALQUIER INSTRUMENTO ESPECIAL DE COORDl 

NACIÓN, 

Nos MUESTRA LAS PRINCIPALES UNIDADES DE ORGANIZACIÓN. 

Nos MUESTRA T AMBl~N LOS NIVELES JERARQUJCos' 

• • • r 

;.'· 

,·· .'"·: ,.,, __ 

., . 

·,,,e' 

':., 

·,..i' 



1.4.1 CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS 

HAY MUCHAS FORMAS DE GRAFICAR LOS LINEAMIENTOS GENERA­

LES DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN: DANIEL C, McCALLUM,_ 

DIBUJ6 UNA GRÁFICA DE LA ESTRUCTURA DE SU EMPRESA EN FORMA DE 

ÁRBOL EN LA CUAL LAS RAf CES REPRESENTABAN LA ALTA ADMINISTRA­

CIÓN, LAS CINCO DIVISIONES DE OPERACIÓN Y SERVICIO LAS RAMAS_ 

DEL ÁRBOL Y LOS GRUPOS MÁS PEQUEÑOS LAS HOJAS, 

EL M~TODO ACTUAL ES EL DE COLOCAR TODOS LOS PUESTOS EN CASI-­

LLEROS APARECIENDO EL PUESTO DE MÁS ALTO NIVEL EN LA CÚSPIDE_ 

Y LOS DEMÁS PUESTOS EN ORDEN DESCENDENTE, Y CONECTAR LOS PUEi. 

TOS CON LfNEAS CONTINÚAS PARA t<DSTRAR AUTORIDAD DE LfNEA, Y -

EMPLEAR LfNEAS PUNTEADAS PARA INDICAR AUTORIDAD FUNCIONAL, 

Los SISTEMAS DE ORGANIZACI6N SE REPRESENTAN CON OBJETIVIDAD -

EN LOS LLAMADOS ORGANIGRAMAS, 

Los ORGANIGRAMAS, DEBEN SER ANTE TODO MUY CLAROS, DEBERÁ CORRE~ 

PONDER SOLO UN CUADRO PARA CADA PUESTO, ESTOS REPRESENTAN LA 

ESTRUCTURA DEL CUERPO ADMINISTRATIVO, LO MÁS FRECUENTE ES INf 

CIARLO POR EL DIRECTOR GENERAL O GERENTE GENERAL Y TERMINAR-­

LOS CON LOS SUPERVlSORES, 

SI ESTÁ REPRESENTANDO. LOS PUESTOS DEBEN CONTENER SOLO EL _NOM­

BRE DE LAS FUNCIONES O DE LOS PUESTO.S .MAS NO EL DE LAS PERSO-

NAS, 

j '.· 

., ' ,·_, 

.: ' ) '::'.:",' . ..... 
.. . -

·, ·, .. :· -~ ' 
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CLASES DE ORGANIGRAMAS 

Los ORGANIGRAMAS PUEDEN SER VERTICALES, HORIZONTALES1 

CIRCULARES Y ESCALARES, 

A),- ORGANIGRAMA VERTICAL: 
CONSISTE EN HACER UN DESGLOSE POR PUESTOS Y NIVELES DE MAYOR 

A MENOR JERARQUf A EN FORMA DcSCEtJDENTE·, (VER ANEXO 1), 

B).- ORGANIGRAMA HORilON!AL: 
SE REPRESENTA POR LOS PUESTOS DE MAYOR JERARQUf A DE IZQUIERDA 

A DERECHA CON SUS RESPECTIVAS DEPENDENCIAS EN LOS NIVELES CO­

RRESPONDIENTES, (VER ANEXO 2) 

e),- ORGANIGRAMA CIRCULAR: 
SE COLOCAN EN.EL.CENTRO DEL PUESTO DE MAYOR JERARQU{A Y A ME­

DIDA QUE SE VA EXPANDIENDO LA CIRCUNFERENCIA HACIA AFUERA SE 

VAN UBICANDO EN EL CONTORNO LOS PUESTOS RESPECTIVOS A CADA NJ. 

VEL,, HASTA REPRESENTAR LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA, {VER ANEXO 

3) 

o> • - ORGANIGRAMA ES CALAR : 
ESTE TIPO DE ORGANIGRAMA CONSISTE EN SEÑALAR CON DISTINTAS -

SANGRf AS EN EL MARGEN IZQUIERDO LOS DISTINTOS NIVELES JERAR­

QUf COS, . 

. PUEDEN llsARSE PARA MAYOR cLARIDADf)'1st1NTos nfios DE LETRA. 

AuN¿~e áoN Muv se~c1.LLos soN poco'. usADos EN LAs EMPREsAs. 

(VER ANEXO 4), 

,': .. 



ANEXO No. 1 
' r" , .. •·.' 

... -·" , ........ ~.· .. -· ~. ·~,·· ... , .. ORGANIGRAMA VERTICAL 

. . . . . . 

• .~· > : 

. 1::. 

CDNTRALDR 

a>NrAIDR 

GEr-ERAL 
CAJER> 

ASIMBLEA 
DE 

ACCIONIST fJ.S 

C:ERErffE 

GE~AL 

C:ERENTE 
DE 

Pf¡lDlJCCION 

JEFE IE 

M>NTAJE 

JEFE DE 

IUMN:.EN 

GERENTE lE 
MERClmTE~ 
NIA 

JEFE JE 
\ENTAS 

LOCAL.ES 

EN LOS ORGANIGRAMAS VERTICALES LAS LlNEAS DE AUTORIDAD PARTEN_ 

DE ARRIBA HACIA ABAJO, 

LAS VENTAJAS DE ESTE TIPO DE ORGANIGRAMA SON: 

A) SER LAS Mas USADAS y POR LO MISMO FACILMENTE COMPRENDIDAS. 

B) INDICAN EN FORMA OBJETIVA LAS JERARQUlAS DEL PERSONAL, 

LA DESVENTAJA QUE TIENE ES QUE. SE PRODUCE EL LLAMADO · "EFECTO 
. . l . . ·. ,· . . ... . ', 

.DE TRIANGULACIÓN'',· YA QUE DESPU~s\DE oos NIVELES ES MUY DIFl 
' ; ·, ,,';; ' : f ; . .'' . . . . . . ' ,. . ·, " . ~ ' . . . f 

ClL INDICAR LOS PUESTOS INFERIORES,· 

,, . 
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ASA'>IBLEA 
DE 

ACCIONIST~ 

ANEXO No. 2 
. ' "~ . 

ORGANIGRAMA HORIZONTAL 

GERENTE 

GEl'ERAL 

NTRAl....OR 

GERENTE 
DE. 

PRODUCCION 

CONTAIDR 
GENERAL 

CAJEOO 

JEFE DE 

Al.MACEN 

JEFE DE 

t-ONTAJE 

JEFE DE 
f>C.NWYJ 

CUANDO SON MUCl-OS LOS NIVELES JERARQUlcos .. CONVIENE USAR EL -

FORMATO HORIZONTAL EN EL QUE EL ÓRGANO REPRESENTADO DE MÁS Ab 

TA JERARQUfA SE COLOCA EN EL MARGEN IZQUIERDO., Y LA.S LINEAS -

DE AlJTORlDAD PARTEN DE IZQUIERDA;Á DERECHA, 

. ~· 
.. ' 

. ' . ' ·~'. ~ 



LAS VENTAJAS DE ESTE TIPO DE ORGANIGRAMA SON: 

1,- DISMINUYEN EN GRAN MEDIDA EL EFECTO DE TRIANGULA­

CIÓN" QUE SE DA EN LOS ORGANIGRAMAS DE TIPO VERTl 

CAL, 

2, - S 1 GUEN LA FORMA NORMJ\L EN QUE ACOSTUMBRAr-K)S A LEER.1 

SIN EMBARG0.1 SON POCO USADOS EN NUESTRA PRACTICA, 
·~ -~; 
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JEFE DE 
ABASTECIMIEN 
TOS . 

JEFE DE 
PROVEEOORE 
YMAR™ 

OOERANZAS 

GERENTE 
IE·. 

. ABA5TO 

. JEFE. DE 

flJYl/a.N 

ANEXO No, 3 

ORGANIGRAMA CIRCULAR 

OONTAOOR 

G8'ERAL 

OONTRALOR 

GERENTE 

·GENERAL 

GERENTE 
DE 

· PRODUCCION 

JEFE IE 

MlNTA.IE 

::O: :i , :: ~ r ... ·.' , • . 

<X: RENTE 

OOMERCJAL 

JEFE IE 

p¡;,ABPaJ 

23 

JEFE DE 
VENTAS 

LOCAi.ES 

JEFE DE 
~NTAS 

R>R#EAS 

LAS VENTPJ~·oe ESTE nPo DE, ORGANIGRAMAS .~s QUE SEÑALAN Muv 

BIEN LA IMPO~TA~i1A DE Los NIVELES JERARQUfcos • 

. DISMINUYEN EN GRAN MEDIDA LA IDEA DEL STATUS MAs ALTO O MAS -

•' : ...... . 

''; ,- .·. 
,_ :.;·-·' 

,. ',• 
.'.t '• 

. . ' ... 
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BAJO, PERMITEN COLOCAR MAYOR NÚMERO DE PUESTOS EN EL MISMO -

NIVEL, 

SIN EMBARGO NO PERMITEN COLOCAR CON FACILIDAD NIVELES DONDE -

HAY UN SOLO FUNCIONARIO, (EJEM ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, GEREH 

TE GENERAL) Y QUE FUERZAN DEMASIADO LOS NIVELES, 

'• ,•',· 

. :· . . 
·,.·, 

• L '•." 

': 
. ·.,'- ·.·:· . 
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ANEXO .No • 4 . · · , ... 

ORGANIGRAMA ESCALAR 

LASAMBLEA DE ACCIONISTAS 

lcoNSEJO DIRECTIVO 

lGERENTE GENERAL 

GFRl=NTE PERSONAL 

OFNA, SUELDOS Y SALARIOS 
RELACIONES LABORALES 

CONTRALOR 
COBRANZAS 

CONTADOR GENERAL 

CAJERO 

GERENTE DE PRODUCCION 

JEFE DE ALMACEN 
JEFE DE t-X>NT AJE 

,JEFE DE ACABADO 

,' ·. ·,.:' ' GERENTE COMERCIAL 

JEFE DE VENTAS LOCALES 
JEFE DE VENTAS FORANEAS 

PODEMOS DECIR QUE NINGÚN ORGANIGRAMA PUEDE EXPRESAR POR SI -

'.MISMO TODOS LOS DATOS. DE LA ORGANIZACIÓN DE .ÜNA INST nufa6N1. 

·.POR. LO TANTO. NECESITA COMPLETARSE'CON: UN TEXTO QUE,EXPLIQlJE;_ 

YA SEA LA NATURALEZA DE LOS 6RGANOS DE·. LAS RELACIONES QUE HAY 

ENTRE ELLOS O DE SUS FUNCIONES O'LABORES, 

,.t '. 

.: " 

r· . 

. \ :· 

:: ,· ·. ' : .. 
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1.5 DIFERENTES TIPOS DE MANUALES 

UN MANUAL DE OFICINA HACE QUE LAS INSTRUCCIONES SEAN 

DEFINITIVAS,, MUESTRA A CADA UNO DE LOS EMPLEADOS COMO ENCAJA 

EL PUESTO EN EL TOTAL DE LA ORGANIZACI6N,, Y SEÑALA LA FORMA -

EN QUE EL EMPLEA.DO PUEDE CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS, 

PRECISAMENTE PORQUE LOS MANUALES SON UNA HERRAMIENTA 

ADMINISTRATIVA DE GRAN AYUDA PARA CUALQUIER INSTITUCIÓN,, DAR~ 

M)S UNA DEFINICI<5N DE LO QUE ES UN MANUAL, 

UN MANUAL ES UN DOCUMENTO QUE CONTIENE EN FORMA ORDENADA Y 

SISTEMÁTICA INFORMACI6N Y/O INSTRUCCIONES SOBRE HISTORIA,, OR­

GANIZACIÓN,, POLÍTICA Y/O PROCEDIMIENTOS DE UNA EMPRESA,, QUE -

SE CONSIDERAN. NECESAR lAS PARA LOGRAR LA MEJOR EJECUCI6N DEL -

TRABAJO, 

AHORA BIEN LOS EMPLEADOS VIENEN Y SE VAN PERO LOS MA­

NUALES PERMANECEN, EL ENTRENAMIENTO DE LOS NUEVOS EMPLEADOS 

AUMENTA,, PORQUE EL MANUAL LES PROPORCIONA LA INFORMACIÓN QUE 

NECESITAN EN FORMA FACIL Y OPORTUNA. 

Los MNWAL~S PERSIGUEN LA MAYOR EFICACIA EN LA EJECUCl6N DEL 

TRABAJO ASIGNADO AL 'PERSONAL.1 PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS DE.' . ' ,-, . ,·, . .· . 

LA EMPRESA, 
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GEORGE R. TERRY DICE QUE UN MANUAL ES UN REGISTRO ESCRITO DE 

INFORMACI6N E INSTRUCCIONES QUE CONCiERNEN AL EMPLEADO Y PUE­

DEN SER UTILIZADOS PARA ORIENTAR LOS ESFUERZOS DE ~STE EN LA 

EMPRESA, 

SON UNA FORMA SENCILLA, DIRECTA, UNIFORME Y AUTORIZADA DE PR~ 

SENTAR LA INFORMACIÓN QUE TRATA DE LOS DEBERES Y RESPONSABILl 

DADES DE UN EMPLEADO, LOS REGLAMENTOS BAJO LOS CUALES TENDRÁ_ 

QUE TRABAJAR Y LAS POLfTICAS DE LA EMPRESA, 

EXISTEN DIFERENTES CLASIFICACIONES DE MANUALES, 

LA PRIMERA CLASIFICACIÓN SE REFIERE AL CONTENIDO DEL MANUAL A 

SABER: 

A) MANUALES DE HISTORIA DE LA EMPRESA, 

B) MANUALES DE ORGANIZACI6N DE LA EMPRESA, 

C) MANUALES DE POLfTICAS DE LA EMPRESA, 
. 1 

D) i1ANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA, 

E) MAN.tALES DE CONTENIDO MÚLTIPLE, 

A CONTINUACIÓN DAREt-l>S UNA BREVE EXPLJCACI6N DE CADA UNO DE -

LOS MANUALES ARRIBA MENCIONADOS, 

A) MANUALES DE HISTORIA DE LA EMPRESA, 

···. Es IMPORTANTE: DARLE A LOS EMPLEADOS INFORMACI6N CON RESPECTO_ 

. A LA HISTORIA DE LA EMPRESAi SUS COMIENZOS,, CRECIMIENTO, Lo . .:. 

' . 
" ., ' ~ 
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GROS, ADMINISTRACI6N ACTUAL Y POSICI6N ACTUAL, 

ESTO CONTRIBUYE A UNA MEJOR COMPRENSI6N EN LA TRADICI6N Y PEli 

SAMIENTO QUE HAY DETRÁS DE LA EMPRESA EN LA QUE LABORA, 

AUMENTA LA MORAL Y AYUDA AL EMPLEADO A SENTIR QUE PERTENECE,­

QUE FORMA PARTE IMPORTANTE DE LA EMPRESA, 

Los MANUALES SON MEDIOS EXCELENTES PARA TRANSMITIR ESTE TIPO_ 

DE INFORMACl6N A LOS EMPLEADOS, 

EL MANUAL DE HISTORIA DE LA EMPRESA PUEDE NO SOLO ESTAR DEST! 

NADO AL PERSONAL DE LA MISMA, SINO QUE GENERALMENTE TIENE PPLL · · ... 

CACI6N COMO MANUAL DE RELACIONES P0BLICAS, DESTINADO A PROYE~ 

TAR UNA BUENA IMAGEN DE LA EMPRESA, 

B) MANUALES DE ORGANIZACI6N DE LA EMPRESA, 

Los MANUALES DE dRGANIZACI6N EXPONEN CON DETALLE LA ESTRUCTU- .· 

RA DE LA EMPRESA Y SEÑALAN LOS PUESTOS Y LA RELACI6N QUE EXI~ 

TE ENTRE ELLOS, 

' ' 

EXPLI.CAN LA JERARQUfA, LOS GRADOS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIL! 

DAD, LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LOS 6RGANOS DE LA EMPRESA, 

EXISTEN MANUALES DE ORGANIZACI6N DEPARTAMENTALES, QUE SE ocu~ 
' . : . 

P'"N DE UN DEPARTAM~NTO EN PARTICULAR:' O IlE''UNA ·FUNCI6N ESP~cr-
Fi CA Y MANUALES DE 'ORGANilAél6N QUE ABAR'CAN TODA UNA 'EMPR,ESA,· 

C) MANUALES D.E POLfTICAS DE LA EMPRESA, 

. UN,A POLfTICA ES UNA; Gt.ifA BASICA PARA LA ACCI6N: PRESCRIBE LOS· 
''.. 

f '' ' 

··'· 

": ·'' 
,' .. 
" 

; " ~ ' 
".'· ',. 

, ... : .. 

! .... 
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LfMITES GENERALES DENTRO DE LOS CUALES HAN DE REALIZARSE LAS 

ACTIVIDADES, 

EL CONOCER LAS POLfTICAS DE UNA EMPRESA PROPORCIONA EL MARCO_ 

PRINCIPAL SOBRE EL CUAL SE BASAN TODAS LAS ACCIONES, 

LAS POLfTICAS .ESCRITAS SON UN MEDIO DE TRANSMITIR LAS ACTITU­

DES DE LA DIRECCI6N, POR SUPUESTO PUEDE HABER MANUALES DE PO­

LfTICAS COMERCIALES, DE PRODUCCI6N, POLITICAS DE FINANZAS, DE 

PERSONAL ETC, O UNO SOBRE MANUAL DE POLfTICAS GENERALES, 

VENTAJAS DEL MANUAL DE POLfTICAS: 

1,- LAS POLfTICAS POR ESCRITO EXIGEN QUE LOS GERENTES 

MEDITEN SUS CURSOS DE ACCI6N Y QUE D.ETERMI NEN PR;_ 

VIAMENTE QUE ACCIONES SE EMPRENDERAN BAJO CIRCUN~ 

TANCIAS DIVERSAS, 

2.- PROPORCIONA UN PROGRAMA GENERAL PARA ACCIONAR EN_ 

MUCHoS. ASUNTOS Y S6LO LOS ASUNTOS EXCEPCIONALES -

REQUIEREN LA ATENCI6N DE LOS GERENTES, 

3.- PROPORCIONA UN MARCO DE REFERENCIA DENTRO DEL CUAL 

PUEDE OPERAR EL GERENTE CON LIBERTAD, 

0) . MANUALE~ DE PROCEDIMIENTOS, . 

EL MANUAL pE PROCEDIMIENTOS PRESENTA SISTEMAS Y T~CNICAS ESP~ 

cfFICAS, SEAALA EL PROCEDIMIE~TO PRECISO A SEGUIR PMA LD~M 

,. '•.:' 
·,_. ¡ 
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EL TRABAJO DE TODO EL PERSONAL, UN PROCEDIMIENTO POR ESCRITO 

SIGNIFICA ESTABLECER DEBIDAMENTE UN M~TODO STANDAR PARA EJECU 

TAR ALGON TRABAJO, 

LA EXISTENCIA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SIRVE AL PERSO­

NAL COMO UNA GUÍA DE TRABAJO, GUfA QUE RESULTARÁ PARTICULAR­

MENTE VALIOSA PARA ORIENTAR A LOS NUEVOS EMPLEADOS, 

Los MANUALES DE PROCEDIMIENTOS GENERALMENTE CONTIENEN UN TEX­

TO QUE SEÑALA LAS POLfTICAS Y LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN 

LA EJECUCI6N DE UN TRABAJO, CON ILUSTRACIONES A BASE DE DIA-­

GRAMAS, CUADROS Y DIBUJOS PARA ACLARAR LOS DATOS, 

EN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ES COSTUMBRE INCLUIR LOS -

FORMATOS QUE SE EMPLEAN, BIEN SEA LLENADOS CON UN EJEMPLO., O·· . 
• 

CON INSTRUCCIONES PARA SU LLENADO. 

E) MANÜAL. DE CONTENIDO MOL TIPLE , 

ESTE MANUAL ESTA COMPUESTO POR DOS O TRES MANUALES DIFERENTES 

O MAS, LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA, EL TAMAÑO DE LA EMPRE­

SA Y LA FILOSOFfA DE LOS GERENTES DETERMINAN SU CONTENIDO, -

PUEDE SER LA SUMA DE LOS VA MENCIONADOS CON ANTERIORIDAD, 

,', . ' 

•• •• 1 

' . . . . . .·· :\'· 

';·, ' 
. 1' 
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' ' l. 6 'MANUALES DE ORGANIZACION y PROCEDIMlENTOS 

COfrD INSTRUMENTOS DE CONTROL 

Los MANUALES DE ORGANIZACI6N SON UNA HERRAMIENTA ADMINISTRATl 

VA DE GRAN AYUDA PARA LA EMPRESA, 

PODEMOS DECIR QUE TODA INSTITUCI6N FORMAL REQUIERE NECESARIA 

MENTE DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN QUE CONTEMPLEN LOS OBJETI­

VOS GENERALES DEL ORGANISMO, LOS DE LAS ÁREAS QUE LA CONFOR­

MAN, SUS FUNCIONES GEN~RICAS Y ESPECIFICAS, SUS POLfTICAS, -

ESTRUCTURA ORGÁNICA, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS LA DES-­

CRIPCIÓN DE LOS PUESTOS QUE LA INTEGRAN, 

AL CONCEBIRSE UNA ORGANIZACIÓN ES NECESARIO PARA EL CUMPLI-­

MIENTO DE SUS OBJETIVOS QUE LAS AREAS QUE LA INTEGRAN CONOZ­

CAN DE MANERA RECIPROCA Y CERTERA LAS FUNCIONES DE CADA UNA 

DE ELLAS, ESTA INFORMACl6N ESTA CONTENIDA EN LOS MANUALES -

DE ORGANIZACIÓN, Y PROCEDIMIENTOS, DE AHf SU GRAN IMPORTAN-­

e IA COMO INSTRUMENTOS DE CON.TROL. 

AHORA BIEN LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN SE ELABORAN EN LAS -

UNIDADES COMUNMENTE LLAMADAS ORGANIZACI6N Y M~TODOS, 

UNA VEZ QUE HAN QUEDADO ESTABLECIDAS LAS BASES JURfDICAS, Lg 

YES, REGLAMENTOS Y FUNCIONES DE LA INSTITUCl6N, 

,i··' -

·. ·., ,' 
·.- "" ¡ 
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SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. 
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DEFINICION 

SE MENCIONARÁN ALGUNAS DEFINICIONES DE DIVERSOS AUTO-­

RES PARA FORMAR UN CRITERIO DE QUE ES EN SI UN SISTEMA 

Y UN PROCEDIMIENTO, ASf COMO QUE SON SISTEMAS Y PROCE­

DIMIENTOS, 

SISTE¡.jAS Y PROCEDIMIENTOS 

- SE DEFINE COt1:> SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EL ANALI-­

SIS DE LOS PLANES DE ACCI6N COLECTIVOS,, PROCEDIMIEti 

TOS, FORMAS Y EQUIPOS PARA SIMPLIFICAR Y ESTANDARI.­

ZAR LAS OPERACIONES DE UNA EMPRESA.1 DEPARTAMENTO U 

OFICINA, 

LAS FUNCIONES COLECTIVAS SON: PRODUCCIÓN,, MERCADOTEC;.-, .. 

NI A.1 COMPRAS, FINANZAS, RELACIONES INDlÍSTR IALES, ETC,_· 

~STAS SE REALIZAN POR MEDiO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIEN- , 

TOS,, EL CAMPO DE LOS SISTEMAS Y PROCED.I MIENTOS CADA -

DfA ES MÁS EXTENSO DENTRO DE CUALQUIER EMPRESA, 

- TAMBI~N SE LE DEFINE COMJ UN CONJUNTO DE. T~CNICAS -

QUE BUSCAN SIMPLIFICAR EL TRABAJO Y CON ELLO INCRE­

MENTAR LA PRODUCTIVIDAD EN LOS SISTEMAS ADMINI 

TJVOS DE CUALQUIER E~PRESA, 
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SISTEMAS 

ANALIZANDO LOS SlSTEMAS VEMOS LO SIGUIENTE: 

- Los SISTEMAS SON LOS MEDIOS DE QUE SE VALE UN ESTABLECIMIEt!_ 

ro,, A FIN DE LOGRAR LOS OBJETIVOS PARA LOS CUALES SE FUNDÓ. 

- LA REAL ACADEMIA DE LA LENGUA,, MENCIONA; SISTEMA ES UN CON, 

JUNTO DE COSAS QUE ORDENADAMENTE RELACIONADAS ENTRE SI,, -

CONTRIBUYEN A DETERMINADO OBJETIVO, 

- ALFORD Y BANGGS INDICAN QUE SISTEMA ES LA RUTINA,, POR ME-­

DIO DE LA CUAL SE REALIZAN Y SE CONTROLAN LAS ACTIVIDADES~ 

DE UNA EMPRESA, 

BARISH DICE: SISiEMAS SON LOS MEDIOS POR LOS CUALES, EL -

PERSONAL DE UNA EMPRESA OPERA PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DE 

LA MI SMAi 

P R O C E D I M I E N T O S 

ALGUNOS AUTORES. MENCIONAN: 

~ SON LAS INSTRUCCIONES ORALES Y ESCRITAS QUE 

LEGAL AL SISTEMA. 

. ·'· . 

-,,: 
. . , .. 
. ' . ···.' 
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- OTROS SE~ALAN: PROCEDIMIENTO ES EL CONJUNTO DE RUTINAS E.§. 

PECIFICAS DE TRABAJO,, INCLUYENDO EL FLUJO DE DOCUMENTOS,, 

LA MANUTENCI6N DE REGISTROS, EL ESTABLECIMIENTO DE NORMAS 

DE TRABAJO,, ARREGLO DE ESPACIO,, ETC, 

- TERRY DICE~ PROCEDIMIENTO ES UNA SERIE DE LABORES CONEC­

TADAS QUE CONSTITUYEN LA SUCESI6N CRONOL6GICA Y LA MANERA 

DE EJECUTAR UN TRABAJO, UN PROCEDIMIENTO DESCRIBE UNA S~ 

RIE DE LABORES POR ORDEN CRONOL6GICO,, ES UNA LISTA DE PA­

SOS QUE HAN DE DARSE PARA LOGRAR UN TRABAJO DETERMINADO, 

- KOONTZ Y O'DONNELL APUUTAN: PROCEDIMIENTO.S SON GUfAS DE 

ACCIÓN,, QUE DETERMINAN .EN FORMA DETALLADA Y .EXACTA,, LA -

FORMA EN QUE DEBEN DESARROLLARSE LAS OPERACIONES Y LA SE­

CUENCIA CRONOLÓGICA DE LAS MISMAS,, BUSCANDO OBTENER MÁXI­

MA EFICIENCIA EN EL LOGRO DE DIC~AS ACTIVIDADES, 

Los PROCEDIMIENTOS SE DAN EN TODAS LAS ACTIVIDADES DE CUAL­

QUIER EMPRESA, PUESTO QUE PODEMOS ENCONTRAR PROCEDIMIENTOS 

DE OFICINA,, DE CONTROL, CONTABLES,, DE VENTAS,, DE COMPRAS,, DE 

PERSONAL, ETC, 

los PROCEDIMIENTOS SE FIJAN EN AQUELLAS AREAS DONDE LAS OPE.., 
' .. . . . ' . . ' "' ' ; 

RACIONES SON REPETITIVAS, TRATANDO CONESTO DE'. FACIL.ITAR LA_ 

REALIZACIÓN DEL TRABAJO, 
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SISTEMA: Es UN CONJUNTO DE PROCEDIMIENTOS QUE ESTÁN LIGADOS 

ENTRE SI PARA EL DESARROLLO DE UNA MISMA FUNCI6N, 

Los SISTEMAS y PROCEDIMIENTOS CONSTITUYEN UNA T~CNICA UTILI­

ZADA PARA EL PERFECCIONAMIENTO DE LOS CONTROLES EN LA DIREC­

CI6N DE CUALQUIER EMPRESA Y LA REDUCCI6N DE LOS COSTOS, 

' "' 

·.··.,.· 

,.· 
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OBJETIVOS 

SON MUCHOS LOS OBJETIVOS QUE TIENEN LOS SISTEMAS Y -

PROCEDIMIENTOS, MENCIONAREMOS LOS QUE NOS PARECEN MAS 

IMPORTANTES: 

- DISMINUIR EL TIEMPO QUE TARDA EN REALIZARSE UNA A~ 

TIVIDAD, 

- REDUCIR EL ESFUERZO REALIZADO POR LAS PERSONAS QUE 

EJECUTAN LAS OPERACIONES DE TRABAJO, 

- SIMPLIFICAR LAS ACTIVIDADES, ELIMINANDO PASOS O M!. 

TODOS INNECESARIOS QUE SE ESTAN REALIZANDO, 

CONTROLAR TODAS LAS ACTIVIDADES, POR MEDIO DE ESTO 

HACEMOS QUE TODOS LOS ERRORES SEAN LOCALIZADOS EN 

LA REALIZACI6N DE LAS OPERACIONES, 

- MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TRABAJOS, PUESTO QUE POR 

MEDIO DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS SE LOGRA LA 

ESPECIALIZACl6N, MEDIANTE LA REPETICl6N Y UNIFORMl 

DAD DE ACTIVIDADES V AL EXISTIR ~STA, EL TRABAJO -

SE HACE MEJOR. V .CON MAYOR RAPIDEZ, 

- BUSCAR LA MEJOR FORMA DE RESOLVER CADA TRABAJO, 

f. 
'~·,e 

-· -··-~ 
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- Evi'rAR ERRORES., PUESTO QUE EL EMPLEADO TENDRA UNA 

PAUTA CLARA Y PRECISA PARA LLEVAR A CABO SU TRABA­

JO, 

- AHORRAR TIEMPO., TANTO DE EJECUTIVOS., COMO DE LOS -

EMPLEADOS,, AL EVITAR CONSULTAS QUE PUEDEN RESOLVER 

SE EXAMINANDO EL INSTRUCTIVO O MANUAL DE PROCEDI-­

M IENTOS, EN LOS CUALES SE ENCUENTRA UNA RESPUESTA_ 

PERMANENTE PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES -

OPERATIVAS, 

DADES. 

- FAVORECER LA VIGILANCIA DE LAS ACTIVIDADES, PUES -

BASTA CÓN CERCIORARSE DE LA OBSERVANCIA DEL PATR6N 

ESTABLECIDO, 

~ SERVIR DE GUfA PARA EFECTUAR LAS OPERACIONES. Los 
1 . 

PASOS SON PREDETERMINADOS Y CONOCIDOS DE TAL MANE:-

RAQUE EVITA LA INCERTIDUMBRE EN EL DESARROLLO DE 

LAS ACTIVIDADES. 

- SIMPLIFICAR EL ENTRENAMIENTO DEL NUEVO PERSONAL, -. . ,· . . 

YA QUE 'EL NÚEVO EMPLEADO TIENE A DONDE CONSULTAR -
•. . ' '·' ',. . . 

· PARA REALifAA SU TRABAJO,, MIENTRAS LLEGA A CONOCER. 
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LO PERFECTAMENTE, 

- ESTABLECER LAS RESPONSABILIDADES DE CADA PERSONA -

YA QUE MUESTRA QUIEN ES EL RESPONSABLE EN LA OPERA 

CI6N, DE ESTA FORMA SE PUEDE DETERMINAR RÁP.IDAMEN­

TE DONDE ESTUVO LA EQUIVOCACI6N Y QUIEN LA COMETJO, 

- MEJORAR EL SERVICIO DE LAS OFICINAS Y DEPARTAMEN-­

TOS, ES POR MEDIO DE LOS PROCEDIMIENTOS, QUE LAS -

EMPRESAS PUEDEN CUMPLIR LAS GRANDES DEMANDAS QUE -

TIENEN EN EL MERCADO. 

. ·. ' 

! 
I '' 
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2.3 UBICACIÓN DE LA EMPRESA 

Es NECESARIO QUE EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCE­

DIMIENTOS, TENGA UNA AUTORIDAD DE TIPO STAFF PARA QUE 

PUEDA EJERCER SU FUNCI6N, ESTA AUTORIDAD SE CARACTER! 

ZA PORQUE· ESTE DEPARTAMENTO, SOLO PUEDE ASESORAR Y -

SERVIR A LA EMPRESA, Y LAS CONCLUCIONES A QUE LLEGUE_ 

MEDIANTE SUS ESTUDIOS, ÚNICAMENTE TIENEN EL CARACTER_ 

DE RECOMENDACIONES, LA LOCALIZACIÓN DEL DEPARTAMENTO 

DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS VA DE ACUERDO CON EL TI­

PO DE EMPRESA, PUEDE SER MEDIANA6 GRANDE, SI E.S UNA 

EMPRESA MEDIANA, PUEDE DEPENDER DEL DIRECTOR GENERAL, 

SI ES UNA EMPRESA GRANDE PUEDE DEPENDER DE UNA 01REC­

CI6N QUE PUEDE SER LA DE MAYOR JERARQUf A DENTRO DE LA 

EMPRESA, .Es N.ECESARIO QUE EL DEPARTAMENTO DE SISTE-­

.MAS Y PROCEDIMIENTOS DEPENDA DE UN NIVEL PRIMORDIAL -

DENTRO. DE LA EMPRESA, CON EL FIN DE QUE LOS CAMBIOS·~ 

QUE SE SUGIERAN TENGAN. EL APOYO NECESARIO PARA LLEVAB. 

SE A CABO, 

''". ·' 

' . ~ . 
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EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS UBICADO EN EL -

LUGAR INDICADO ANTERIORMENTE, PUEDE TENER LAS SIGUIENTES VEN 

TAJAS: 

l. UN CONOCIMIENTO MAYOR DE LA EMPRESA, EN CUANTO -

AL MANEJO, OPERACl6N, ETC,, POR PARTE DE LOSAN~ 

LISTAS, 

2. MAYOR FACILIDAD EN RECABAR LA INFORMAC16N, 

3, MENOR OPOSICI6N DE PARTE DE LOS EMPLEADOS, 

4, REVIZAR 'LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA CON REGULA 

RIDAD, 

5, MAYOR TIEMPO PARA REVILAR LAS OPERACIONES EN FOR 

MA MÁS ·COMPLETA, 

Y NOS PUEDE TRAER COMO CONSECUENCIA LAS SIGUIENTES DESVENTA­

JAS: 

l. No VER ALGON ERROR; ESTO ES QUE ALGUNAS VECES NO 

. ··.SE DEN ,CUENTA DONDE ESTÁ LA FALLA, DEBIDO A QUE_ 

. SIEMPRE HAN VI STO QUE SE 'HACE DE. UNA MANERA REPE . . . .· . . . . ' . ' . . -
TITIVA' Y POR LO TANTO LO VEN S IIÚ-1PRE BIEN Y· NO .­

DISTINGUEN LA FALLA, 

21 No TIENEN .IDEAS NUEVAS;. DEBIDO A QUE NO TIENEN -

- .· . 
' ·,; 



CONTACTO CON OTRO TIPO DE EMPRESAS, LO QUE LES -

DARIA MAYOR VISI6N DE COMO SE TRABAJA EN DIFERE~ 

TES EMPRESAS. 

3, POR TENER AMISTADES SE PUEDEN DISTRAER EN LAS -

PREGUNTAS Y NO HACER UNA BUENA INVESTIGACI6N Y -

ANALI SIS, 

4, LAS REVISIONES A LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS -

SE PUEDEN VOLVER RUTINARIOS Y POR LO MISt-'O NO D~ 

TECTAN LAS FALLAS, 

EN EL DESARROLLO DE UNA EMPRESA EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS_ 

Y PROCEDIMIENTOS PUEDE OCUPAR DISTINTOS NIVELES, DEPENDIENDO 

DEL ALCANCE QUE SE QUIERA DAR A LOS ESTUDIOS REALIZADOS POR 

~STE, 

, .,, 

:1 

. ,. ~: 
i. ''-\ 

... ,, 

:'·.,· ... . ,' ··'·, ~ 

,:· 



2.4 

.. '. ' 

• .. ,·. 

43 

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO 

UNA PROGRAMACI6N DE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, ESTARfA DE ACUERDO CON LA_ 

CAPACIDAD DE LAS PERSONAS QUE LO INTEGREN, EL PRESU-­

PUESTO ASIGNADO Y EL APOYO QUE RECIBA POR PARTE DE -

LOS ADMINISTRADORES, 

LAS PRINCIPALES FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO SON: 

l. ADMIN I STRAC I6N DE LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTA, 

2. lNVESTIGACI6N ESPECIALIZADA, 

3, ENSAYOS Y MUESTREOS, 

4. 80SQUEDA DE NUEVOS M~TODOS Y T~CNICAS, 

s. ENSEÑANZA AL PERSONAL DE LA .EMPRESA DE LOS AVAN-

CES T~CNICOS QÜE SE VAN ESTUDIANDO Y/O DE SARRO--

LLANDO, 

6. RESUMEN Y CONCLUSIONES, 

7. INFORMACI6N Y RECOMENDACI6N, 

ESTE DEPARTAMENTO DEBE ESTAR PLENAMENTE IDENTIFICADO_ 

CON LOS DEPARTAMENTOS DE OPERACJ6N DE LA EMPRESA, A -

FIN DE RECIBIR D.E ELLOS LAS SOLICITUDES PE INVESTIGA;.. 

cr6N sOBRE LAS tLJALES ACTÚE EN coNsecuENclÁJ Y ·PRODU~ 

r .> .. :· . 

. ·I· 
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CA RESULTADOS DE INVESTIGACI6N RUTINARIA, SOBRE LAS -

CUALES PUEDE EMITIR RECOMENDACIONES, 

ESTA INVESTIGACIÓN SE LLEVA A CABO EN FORMA INDEPEN-­

DIENTE DE LOS PROYECTOS, YA QUE EL DESARROLLO SE HACE 

SOBRE ASPECTOS SIMPLES O COMPLEJOS RELATIVOS A SITUA­

CIONES GENERALES Y CON URGENCIA PARA SU PRESENTACI6N, 

LA INVESTIGACI6N DEBE SER REVISADA CONTINUAMENTE CON 

EL FIN DE EVALUAR DEBIDAMENTE LOS DESCUBRIMIENTOS REA 

LIZADOS PARA FIJAR NUEVAS NORMAS Y ELABORAR PROGRAMAS 

EFICIENTES, 

TERRY NOS INDICA LAS SIGUIENTES FUNCIONES: 

l. INVESTIGAR TODO PROBLEMA ESPECIAL SOBRE PROCEDI­

MIENTOS QUE . INVOLUCREN A DOS O. MAS DEPARTAMEN-.:. 

TOS,. 

2, ESCRIBIR Y REVISAR.,TODOS LOS PROCEDIMIENTOS DE -

. LA EMPRESA Y PONERLOS EN MANUALES APROPIADOS PA­

RA SU DISTRIBUCIÓN .. PARA QUE CADA FUNCIONARIO All 

MINISTRAT Ivo .. TENGA A LA MANO .Los PRoceD'IMIENTos_ 

QUE S.E LLEVAN A CABO EN SÜ OFICÚ~A· O DEPARTAMEN-

·TO,. 

3. HACER UNA REVIS.IÓN ANUAL DE TODOS LOS INFORMES -

\ : ~ ' 
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QUE HAYA PRESENTADO UN DEPARTAMENTO PARA SU PRO­

PIO USO O PARA USO DE OTRO DEPARTAMENTO, 

4, ELABORAR PROGRAMAS PARA PREPARAR TRABAJADORES 1 -

CON EL FIN DE MEJOHAR LA EFECTIVIDAD EN EL EWLEO 

DE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS, 

5, EFF.CTUAR UN ESTUDIO DE TODAS LAS FORMAS Y PAPE-­

LES NUf'.IERADOS DE LA COMPAÑIA EN EL PERfODO DETEB. 

MINADO, 

6, ESTUDIAR NUEVAS MAQUI NAS Y EQUIPO PARA VER SI ES 

POSIBLE APROVECHARLOS PARA LAS NECESIDADES DE CA 

. DA DEPARTAMENTO , 

TERRY NOS INDICA CON ESTAS FUNCIONES QUE EL DEPARTA-­

MENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DEBE ESTAR SIEMPRE 

MEZCLADO EN TO.DO l:.O QUE OCASIONE PROBLEMA DENTRO DE -
. . 

LA EMPRESA1 YA QUE LA FORt-iA DE SOLUCIONARLOS ES f>'EDIAr!, 

TE UN ESTUDIO PARA VER DONDE SE ENCUENTRAN LAS FALLAS 

Y DE ESTA FORMA APLICAR EL REMEDIO MAS APROPIADO, 

ESTE DEPARTAMENTO NO DEBE DE ENFOCARSE S6LO AL PRESEli 

TE1 DEBE TOMAR EN CUENTA LA VISl6N DEL FUTUR01 PLANE~ 

·,·, 

DO LOS CAMBIOS QUE. PUEDE HABER1 Y LOS• POÚBLES PROBL~ . 

MAS QUE' PUEDEN SURGIR, POR LO TANTC) AL REALIZAR.UN~· 
ESTUDtCb NO .s6LO SE DEBE TENER EL INTER~S EN SOLUCIO-

··,'" 

' ;• 

. '•. ·, 
' 1"' 
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NARL01 SINO QUE LA SOLUCI6N DEBE DE SERVIR1 PARA QUE_ 

LOS CAMBIOS QUE HAYA EN UN FUTUR01 NO ALTEREN LOS PR~ 

CEDIMIENTOS, 

PARA PODER CONOCER UN PROBLEMA EN TODOS SUS DETALLES_ 

DEBERÁ EL. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS -

ESTUDIAR EL PLAN DE CUALQUIER ESTUDIO A REALIZAR: 

l, DEFINIR EL PROBLEMA REAL, 

2, REUNIR LOS DATOS DE LOS FACTORES QUE AFECTEN EL 

PROBLEMA, 

3, ANALIZAR LOS DATOS Y DEMAS INFORMACI6N QUE AFEC­

TEN AL PROBLEMA, 

4, ESTABLECER UN CRITERIO REALISTA PARA MEDIR LOS - · 

RESULTADOS, 

5, EMPLEAR MODELOS PARA REPRESENTAR EL SISTEMA QUE 

SE ESTUDIA, 

6, ENSAYAR CON LOS MODELOS1 MEDIANTE UN PROBLEMA DE 

PRUEBA1 PARA~ASEGURARSE DE QUE REPRESENTA CORRE~ 

TAMENTE AL SISJEMA, 

7. DETERMl.NAR EL RESULTADO OBTENID01 POR MEDIO DE -

LAS COMPP.OBACIONES NECESARIAS, 

. '·' 
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8, INFORMACI6N CLARA Y COMPRENSIBLE DEL DEPARTAMEN­

TO QUE LA SOLICITO, 

PARA PODER DESEMPEÑAR SUS ACTIVIDADES1 EL DEPARTAMEN­

TO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS1 SE VALE DE LOS DIVEft 

SOS M~TODOS T~CNICOS Y LOS CONOCIMIENTOS PREESTABLECl 

DOS QUE PUEDAN FACILITAR LA RESOLUCI6N DE SUS PROBLE­

MAS, 

PUEDE INCLUIRSE LA UTILIZACI6N DE GRAFICAS1 MUESTREO_ 

ESTADfSTIC01 ANALISIS DE OPERACI6N1 CONTROL DE CALI-­

DAD1 USO DE LOS CONOCIMIENTOS ·Y MEZCLA DE LAS T~CNI-~ 

CAS Y CONOCIMIENTOS EN PLAN EXPERIMENTAL1 TODO ESTO -

RESULTA 0TIL EN ESTOS ESTUDIOS. 

ESTE DEPARTAMENTO ELABORA INSTRUCTIVOS DE PROCEDIMIE.li. 

TOS1 O SEA EL PLANTEAMIENTO POR ESCRITO DE LA FORMA -

EN QÚE DEBERÁ REALIZARSE CADA OPERACI6N, 

- ELABORA LA REDACCI6N DEL INSTRUCTIVO DEL PROCEDI--

MIENTO 

~ POL(TICAS~· LAS. NORMAS GENÉRALES DE ACCI6N1 QUE SON·· 

APLICABLES EN EL CAMPO CUBIERTO POR EL INSTRUCTIVO. 

- FORMATOS1 ESTOS JUEGAN UN PAPEL MUY IMPORTANTE DE!:! 

,. . 
. :·" 



'"','!·";·· 
48 

TRO DE LOS PROCEDIMIENTOS1 PUES SON LOS INSTRUMENTOS_ 

CON LOS QUE ~STE SE CRISTALIZA 

- EL DEPARTAMENTO DEFINE LAS FUNCIONES BASICAS QUE -

REQUIERE LA EMPRESA PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS Y 

SE DISEÑA UNA ESTRUCTURA DE ORGANIZACI6N QUE VAYA - -

ACORDE CON LAS NECESIDADES DE LA MISMA, ESTOS ASPEC­

TOS SE EXPRESAN A TRAV~S DE LO QUE SE DENOMINA COMO -

ORGANIGRAMA U ORGANOGRAMA, 

- SE ANALIZAN LAS CARGAS DE TRABAJO DEL PERSONAL Y -

CON BASE EN EST01 SE REDACTAN DESCRIPCIONES DE PUES-­

TOS1 PARA QUE TODOS SEPAN LO QUE DEBEN HACER1 ASf CO­

MO SUS ATRIBUCIONES, 

- PERMITEN A LAS EMPRESAS PROGRESISTAS1 LLEGAR A CON 

SIDERAR SUS ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS1 PLANTEAMIENTO_ 

DE POLÍTICAS Y PRACTICAS DE .PROCEDIMI!:NTOS1 COMO ÉLE­

MENTOS DE ADMINISTRACI6N1 QUE CAMBIAN TAU A MENUDO CQ. 

. f.'O SE VA REQUIRIEN001 PARA CAPITALllAR NUEVAS OPORTU­

NIDADES DE NEGOCIOS Y AFRONTAR A LA COMPETENCIA, 

- LA GERENCIA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS A TRAV~S_; 
' ' ' . ' 

DE SU DEPARTAMENTO, DEBE PROPORCIONAR AYUDAT~CNICA A 
' . . '• .. . . ... '' . :•. . . ' 

OTROS DEPARTAMENTOS.1 Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE -

LOS MISMOS PENTRO DE LA EMPRESA, TIENE UN PAPEL MUY 

1 ,<' 
· ....... ''! 
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IMPORTANTE EN VIRTUD DE LAS. FUNCIONES- -QUE TIENE ENCO­

MENDADAS AL ESTUDIAR E IMPLANTAR LOS SISTEMAS Y PROCg 

DIMIENTOS,, LOS MÁS APROPIADOS PARA LA EMPRESA,, ASf CQ. 

MO SU SUPERVISIÓN Y ACTUALIZACI6N, 

_··. :,>.' 
.·,, 

.. ,-. 

,-1., 

.. ;/ 
.', 

' '.' ·~ . ' 
,·,.~' 

./i. 
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2.5 AYUDA QUE PRESTAN A LA EMPRESA 

.. ,>. 

CADA DEPARTAMENTO EN LAS EMPRESAS LLEVA A CABO SU PRQ 

PIA PLANEACION Y SU CONTROL, SIN QUE TENGA RELACIÓN O 

COORDINACIÓN CON LOS OTROS DEPARTAMENTOS DE LA EMPRE­

SA, LO.QUE HACE QUE HAYA EN CADA DEPARTAMENTO UNA PLA 

NEACION Y CONTROL FRACCIONADOS, PORQUE NO HAY COMUNI-

. CACIÓN O INTERRELACIÓN DE ACTIVIDADES QUE ESTEN ENCA­

MINADOS A LOGRAR LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA, SINO CA 

DA DEPARTAMENTO BUSCA ALCANZAR SUS METAS SIN IMPORTAR. 

LES O BRINDAR AYUDA A LOS DEPARTAMENTOS QUE LOS ROJEAN, 

ESTO HACE QUE LAS FUNCIONES SE VEAN CON OBSTACULOS -

QUE SON DIFICILES DE SALVAR, EN CAMBIO SI EXISTE ARMQ 

NIA .ENTRE LOS DEPARTAMENTOS, SE AYUDARAN MUTUAMENTE, 

LAS ACT'IVIDADES Y FUNCIONES1,SE REALIZARÁN MAS EFICIEfi 

TEMENTE, CON MAYCRFACILIDAD Y SE LOGRARIA ALCANZAR T 
. ' 

LOS. OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR· LA EMPRESA, 

LOS PROCEDIMIENTOS AYUDAN A HACER DE LA PLANEACION Y 

DEL CONTROL FRACCIONADO DE CADA DEPARTAMENTO, UNA PLA 
' . ' 

NEACION Y CONTROL INTEGRAL DE TODA LA EMPRESA, AYUDAN 

A DEFINIR LA SITUACION Y A ELIMINAR LCiS CONFLICTOS DE. 

INTERESES QUE SIEMPRE HAY Et! CUALQUIER E~~~ESA. .LÓS . '.> 
: '·,· \ ...... ·,.: ·,;_ : '·~' :·~.'.·.: .. 

SISTEMA's Y' PROdEDI MI ENTOS ES.TABLECEN CLARAMENTE CUA- • '" . . - . ' . . . . 

LÉS ACTIVIDADES ·COR,RESPONDEN A CADA DEPARTÁMENTO DE - . 

• 1 //. · •. 
.t''. 

:.·. 

'.'• •• ;:,¡'_,,. 

; ,·, '· 
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LA EMPRESA, .. ' ,. ., ... ·:·~ .. - .. . - '.. . - . ··· .. ;;·"·": 

CUANDO EMPIEZA A FUNCIONAR UNA EMPRESA1 EL GERENTE DE 

ÉSTA
1

DEBE DE TENER BIEN DEFINIDO LA FORMA EN QUE DE­

BEN DE REALIZARSE LAS ACTIVIDADES DE CADA UNO DE LOS 

DEPARTAMENTOS1 EMPEZANDO DESDE EL NIVEL MÁS IMPORTAN­

TE QUE ES EL DE LA GERENCIA, 

TENIENDO BIEN DEFINIDO QUE ES LO QUE SE VA A REALIZAR1 

QUE FUNCI6N VAN A REALIZAR CADA DEPARTAMENT01 OBTEN­

DRÁN RESULTADOS SATISFACTORIOS PARA LA EMPRESA, 

DE ESTA MANERA1 CADA JEFE DE LOS DEPARTAMENTOS BUSCA­

RÁ REALIZAR DE LA MEJOR FORMA SUS ACTIVIDADES ASIGNA­

DAS, 

AL ESTABLECER SUS DEPARTAMENTOS UNA EMPRESA1 NO VA A 

FUNClONAR CORRECTAMENTE SI NO EXISTE UNA BUENA COMUNl 

CACl6N ENTRE ESTOS DEPARTAMENTOS1 UN DEPARTAMENTO NO 

VA A ANALIZAR QUE ES LO QUE NECESITA OTR01 PORQUE LO 

QUE LE INTERESA ES SOBRE LAS ACTIVIDADES QUE LE CDRREi 

PONDEN A SU ÁREA, 

E.l) AYUDA QUE PRESTAN A LA GERENCIA 

l. SE DEJA A l..os' GERENTES LIBERTAD PARA QUE TOMEN -

... •':;·· 
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DECISIONES DE MAYOR IMPORTANCIA REFERENTE A LA -

EMPRESA, DEJÁNDOLES MAS TIEMPO PARA ESTAS LABO-­

RES YA QUE NO TIENEN QUE INDICAR A SUS EMPLEADOS 

LO QUE TIENEN QUE HACER, NI UTILIZAR SU TIEMPO -

PARA ENCONTRAR MEJORES FORMAS PARA REALIZAR LAB~ 

RES DESEMPEÑADAS EN SU ÁREA, 

2. AYUDA AL ADIESTRAMIENTO Y RECONOCIMIENTO DE LAS 

FUNCIONES EN LOS PUESTOS, PARA CUANDO ENTRA UN -

NUEVO EMPLEADO A LA EMPRESA, POR CONSIGUIENTE, -

SE REDUCE LA ASESORIA POR PARTE DE LA GERENCIA, 

3, AYUDAN A LA TOMA DE DECISIONES EN LOS TRABAJOS 

DE RUTINA, LO CUAL ESTA ESTABLECIDO 

4. AYUDA A LA ACTUALIZACI6N DE LA EMPRESA EN CUANTO 

A SUS FUNCIONES, LO QUE HACE QUE LA GERENCIA SE 

DESPREOCUP~, YA QUE SIEMPRE ESTAR A SEGURA DE QUE 

SUS FUNCIONES NO ESTAN ABSOLETAS NI CAUSANDO GA~ 

TOS INNECESARIOS, 

5, PONE EN PRACTICA EN DETERMINAR TODA INSTRUCCI6N_ 

POR ESCRITO;, CON VISTAS A SU LEGIBILIDAD., SENCI­

LLEZ; y; .FLEXI iU lIDAD 1 PUESTO QUE DEBE MANTENER -

. INFORMADO A·.TODO EL PERSONAL CLAVE DE LOS CN1BIOS 

QUE ·OCURRAN EN LA EMPRESA, EJEMPLO: GU!AS .DE -

.. •· 
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TRABAJO A EJECUTAR, CLASIFICACI6N DE LA ESTRUCTQ 

RA DE LA ORGANIZACI6N Y DE LAS RESPONSABILIDADES, 

UNIFORMIDAD EN LA INTERPRETACI6N Y APLICACI6N -

DE LAS POLfTICAS, REVISI6N DE LOS SISTEMAS Y PRQ 

CEDIMIENTOS CONSTANTE, DE LOS CONTROLES, COORDI­

NACI6N DE ACTIVIDADES, ELIMINACI6N DE DUPLICIDA­

DES INNECESARIAS, ETC, 

6, LAS GRÁFICAS SON UN LENGUAJE ABREVIADO QUE PERMl 

TEN LA COMPRENSIÓN DE UN PROBLE~A,EN PER(ODOS -

CORTOS,PUESTO QUE UN PROCEDIMIENTO PUEDE SER MO~ 

TRADO EN UNA SOLA HOJA, POR MEDIO DE DIAGRAMAS -

DE FLUJO, 

7, los MANUALES REPRESENTAN UN MEDIO DE COMUNICAR -

LAS DECISIONES DE LA ADMINISTRACIÓN, CONCERNIEN­

TES A ORGANJZACJ6~, POL(TJCAS Y PROCEDIMIENTOS,_ 

PORQUE PONEN EN PRÁCT J CA TODAS LAS JNSTRUCC IONES 

QUE HAY EN EL MANUAL, LO QUE SIGNIFICA RESPONSA­

BILIDAD EN CASO DE FALLAS O ERRORES, 

,, 
• · .. · .. r 

. ·'·:,,_·;;:, ·. :, ,· :·' . 
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2.5.l SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS (EJEMPLO) 

UN EJEMPLO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.1 PODRfA SER UN SISTE­

MA DE FACTURACI6N.1 EL MEDIO AMBIENTE ESTARA LIMITADO POR OTRAS 

FUNCIONES COMO VENTAS.1 CONTABILIDAD.1 MERCADOTECNIA.1 ETC'" ANA 

LIZANDO EL SISTEMA ENCONTRA~OS QUE ESTA FORMADO POR ELEMENTOS 

HUMANOS:. MECAN6GRAFAS.1 FACTUR ISTAS,, AUXILIARES JE FACTLRACI6N.1 

ETC • .1 ELEMENTOS MATERIALES: LA PAPELERfA UTILIZADA.1 MAQUINAS 

NECESARJAS.1 MOBILIARIO,, ETC • .1 ELEMENTOS TECNOL.ÓGICOS: EL PRQ. 

CEDIMIENTO QUE DEBE SEGUIRSE EN LA ELABORACIÓN. DE LA FACT~A.1 

~STE PODR(A SERJ AL RECIBIR LA NOTA DE REMISIÓN FIRMADA POR -

EL CLIENTE.1 SE ANOTA·EL PRECIO DE VENTA AUTORIZADO DE. CADA AR 

Tf CULO¡ SE HACEN LAS OPERACIONES ARITM~TICAS Y SE VERIFICA EL 

DOCUMENTO ANTES DE PROCEDER A SU ENVIO AL DEPARTAMENTO DE CO­

BRANZAS, 

. . . 
EL ELEMENTO TECNOL.dGICO ESTA CONSTI.TUIDO BASICAMENTE ·POR EL·:-

PROCEDIMIENTO t LA SECUENCIA CRONOLÓGICA DE PASOS QUE SE TIE-
.. 

NEN QUE SEGUIR PARA ALCANZAR EL OBJETIVO DEL SISTEMA. EL PRQ. 

CEDIMIENTO ES EL LASO DE UNJ6N ENTRE TODOS LOS ELEMENTOS DE -

UN SISTEMA YA QUE INDICA EL MOM.ENTO y LA FORMA EN QUE CADA .•.. -
. ". " "·1·· 

UNO DEBE PARTICIPAR~ 
···:: '. ,·. . . . ., .•._,!.'; 

; ··,_, ;,. : 

,· 
1.·J 

' :. ', 

···.···-.;: 
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CAPITULO III 

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

,; . 
. '¡• 

,., ',· 

" ~. 
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3.1 ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDii'ili:NTOS. 

EN· LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS SE REGISTRAN EN FORMA SISTg, 

MÁTICA Y SECUENCIAL LAS DIVERSAS OPERACIONES QUE SE DESARRO­

LLAN EN LA ORGANIZACI6N, 

Los MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN su CALIDAD DE INSTRUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS, TIENEN COMO OBJETIVOS: 

l. RESUMIR EN FORMA ORDENADA, SECUENCIAL Y DETALLADA LAS -

OPERACIONES QUE SE EFECT0AN, LOS 6RGANOS QUE INTERVIENEN 

Y LOS FORMATOS O FORMAS A UTILIZAR PARA LA REALIZACIÓN -

DE LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA, 

2, ESTABLECER FORMALMENTE LOS M~TODOS Y T~CNICAS DE TRABAJO 

QUE DEBEN SEGUIRSE PARA LA REALIZACI6N DE LAS ACTIVIDA-

DES, 

3. PRECISAR RESPONSABILIDADES OPERATIVAS PARA LA EJECUCl6N1 

CONTROL Y EVALUACI6N DE LAS ACTIVIDADES, 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PERMITE CONOCER EL FUNCIONAMIENTO 

INTE~NO EN LO QUE RESPEéTA
0 

A LA bESCRIPCl6N DE TAREAS, UBICA~.· 
CI6N, REQUERIMIENTOS Y A LOS PUESTOS RESPONSABLES DE SU EJEC~ 
CI6N, ASIMISMO AUXILIAN EN LA INDUCCI6N AL PUESTO Y EN EL 

r 
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·ADIESTRAMIENTO V CAPACITACIÓN DEL PERSONAL, VA QUE DESCRIBEN 

EN FORMA DETALLADA LAS ACTIVIDADES POR PUESTOS, 

Es UNA GUIA DE TRABAJO A EJECUTAR, PROPORCIONANDO AL EMPLEADO 

UNA VISIÓN INTEGRAL DE SUS FUNCIONES, 

AHORA BIEN, CUANDO SE EMPRENDA UN ESTUDIO DE SISTEMAS V PRO­

CEDIMIENTOS ES NECESARIO APLICAR UNA METODOLOGfA, 

A CONTINUACION DAMOS LAS ETAPAS O PASOS QUE SE SIGUEN EN LA 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, 

1.- SOLICITUD V PREPARACION DEL ESTUDIO, 

2,- RECOPILACION DE LA INFORMACIÓN, 

3,- ANALISIS E INTEGRACION DE LA INFORMACION, 

4,- DESARROLLO DE LA MEJOR SOLUCIÓN, 

5,- IMPLANTACION DEL NUEVO PROCEDIMIENTO, 

6,- MANTENIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS, 

. lA, ETAPA. 
' . ' . ' ' 

3,2 SOLJCJTlJP Y PREeABACION DEL ESTUDIO 

LA SOLiq.TUD PARA;.REVISAR O ELABORAR . .UN P~OCEl)IMl~NTO. 

OEBE HACERSE POR ESCRITO, 

.. 
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Es IMPORTANTE CONOCER EN FORMA GLOBAL LAS FUNCIONES Y 

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL ÁREA EN LA CUAL SE 

VA ACTUAR .DE ESTA FORMA SE PODRÁ DEFINIR LA ESTRATE­

GIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACI6N., IDENTIF.l. 

CANDO~ LAS FUENTES DE INFORMACI6N., ACTIVIDADES POR -

REALIZAR., MAGNITUD Y ALCANCES DEL ESTUDIO E INSTRUMEH 

TOS REQUERIDOS PARA EL TRABAJO, 

SE DEBE DEFINIR CON LA MAYOR PRECISI6N POSIBLE LOS Sl 

GUIENTES ASPECTOS: 

DELIMITACI6N DEL PROCEDIMIENTO, 

lCUAL ES EL PROCEDIMIENTO QUE VA ANALIZAR? 

lD6NDE SE INICIA? 

lDE CUALES PASOS ESTA COMPUESTO? 

l06NDE TER MI NA'? . 

DEFINICI6N DEL PROBLEMA 

lCUAL ES EL VERDADERO PROBLEMA? 

¿cuALES ,SON sus EFECTOS? 

(.QUE DEPARTAMENTOS INTERVIENÉN? ~:. 

EL ANALISTA AL RECIBIR LA ASIGNACI6N DEL PROVECTO DE-
• . f • 

',>",•. 

; .. r 

.;;. 
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BE ENTERARSE CUIDADOSAMENTE DE LO QUE SE PIDE1 ES DE­

CIR COMPRENDER PERFECTAMENTE LO QUE SE REQUIERE Y EL 

OBJETIVO QUE SE PERSIGUE, 

RECUERDE QUE: 

"EL PROBLEMA QUE ESTA BIEN PLANTEADO ESTÁ MEDIO RESlEb. 

TO"• 

2A. ETAPA 

3.3 RECOPILACl6N DE LA INFORMACl6N 

CONSISTE EN.RECABAR LOS DOCUMENTOS Y LOS DATOS EN GE­

NERAL1 QUE UNA VEZ ORGANIZADOS1 ANALIZAIX>S Y SISTEMA­

.TlZADOS1 PERMITAN CONOCER LOS PROCEDIMIENTOS TAL Y CQ. 

ftO .. OPERAN EN EL mMENTO.I Y POSTERIORMENTE PROPONER -

LOS AJUSTES QUE SE CONSIDEREN CONVENIENTES, 

EN ESTA ETAPA SE DEBEN SEGUIR LAS SIGUIENTES CONSIDE­

. RACIONES: 

A) RECOPILAR. TODA LA INFORMACI6N NECESARIA P,ARA EN­

TENDER EL DESARROLLO ACTUAL DE LAS OPERACIONES1_ 

DIRECTAMENTE CON LAS PERSONAS QUE LAS EJECUTAN. 

. , .·.r .. · .· ' ·• . ,,',.··· 
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B) TOMAR TODOS LOS DATOS POR ESCRITO PARA EVITAR -

QUE LOS DETALLES SE OLVIDEN, 

C} SE DEBE PROFUNDIZAR LO MAS QUE SE PUEDA, HASTA -

LLEGAR A LOS DETALLES, YA QUE ~STOS DAN LA PAUTA 

PARAREALIZAR LAS MEJORAS O CAMBIOS, SI ES NECESA. 

RIO ENTREVISTAR 2 O MAS VECES A LAS PERSONAS QUE 

LAS EJECUTAN, 

D) SE DEBE TOMAR EN CUENTA TODAS LAS FORMAS QUE SE · 

UTILIZAN (ASPECTO QUE TRATAMOS EN UN CAPfTULO -

POR SEPARADO YA QUE LO CONSIDERAMOS DE IMPORTAN­

CIA PARA ESTE ESTUDIO), 

·. E) REVISAR EL AREA DE TRABAJO,, ASf COMO EL MOBILIA­

RIO Y EQUIPO CON QUE SE CUENTA, 

AHORA BIEN, EL RES.ULTADO DE LA PREPARACION PARA LA Rl 

COPJLACION DE LA INFORMACION,, EN GRAN PARTE SE PLASMA 

RA EN UN CUESn ONAR 10 EL CUAL CONTENDRA PREGUNTAS CO­

MO LAS SIGUIENTES: 

l.~ .NOMBRE DEL PUESTO~ 

2.- NOMBRE DE LA PERSONA ENTREVISTADA, 

3·.- · TIEMPO EN ESE PUESTO, 

r: 

,'\,_ 
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4, lC6r«> SABE QUE DEBE INICIAR SU TRABAJO EN ESE -

PROCEDIMIENTO'? 

5, lQu~ RECIBE O QU~ NECESITA RECIBIR PARA EFECTUAR 

LO? (ORDEN VERBAL, ORIGINAL O COPIAS DE FORMATOS) 

6. lDE D6NDE LO RECIBE'? lOUIÉN LO ENVIA? 

7, lQU~ HACE CON LO RECIBIDO'? (FIRMAR, VISTO BUENO, 

COPIAR, BUSCAR, ETC,) 

8, lCUANDO SE DEBE HACER O SE HACE ESTE TRABAJO'? 

9, lQU~ ENVIA O COMUNICA A OTROS PUESTOS O PERSONAS? 

(DAR NOMBRE Y DESCRIPCI6N) 

10. lA D6NDE LO ENVIA? (QUIEN LO RECIBE) 

11, lCUANDO LO ENVIA? 

12. lC6MO SABE SI SU TRABAJO FUE CORRECTO? 

13, lC6MO SE ACTUA EN CASO DE ERROR? 

14, ¿PRINCIPALES DIFICULTADES O PROBLEMAS QUE SE TIS, 

NEN EN ESTE TRAMITE Y SUGERENCIAS DEL EMPLEADO -

PARA EVITARLOS'? 

15, PRINCIPALES ERRORES QUE SE PUEDAN COMETER Y SU -

CAUSA, 

16. SUGERENCIAS DEL EMPLEADO PARA MEJORAR SU TRABAJO, 

PARA LA RECOPJ LACI6N DE LOS DATOS,, EL ANALISTA DEBE -

;',• r 
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TENER MUCHO TACTO CON LOS ENTREVISTADOS, YA QUE HAY -

DE TODOS LOS TIPOS, DESDE LA PERSONA QUE COOPERA AM-­

PLl AMENTE, HASTA AQUELLA QUE VE ULTRAJADO SU TRABAJO Y 

SE NIEGA ROTUNDAMENTE A DAR INFORMACI6N, 

ÜBTENCI6N DE LA INFORMACI6N 

LAS T~CNICAS QUE USUALMElffE SE UTILIZAN PARA RECABAR_ 

LA INFORMACI6N NECESARIA SON: 

A) LA INVESTIGACI6N DOCUMENTAL, 

B) LA ENTREVISTA DIRECTA, 

C) 0BSERVACI6N DE CAMPO 

LA INVESTIGACI6N DOCUMENTAL CONSISTE. EN LA SELECCI6N_ 

Y EL ANAL IS IS DE AQUELLOS ESCRITOS QUE CO.NTIENEN DA-­

TOS DE INTER~S RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOSJ -

PARA ELLO, SE ESTUDIAN DOCUMENTOS TALES COMO: 

BASES JURÍDICO- ADMINISTRATIVAS, DIARIOS OFICIALES, -

REGISTROS CONTABLES, ACTAS DE REUNIONES, CIRCULARES,_ 

OFICIOS V TODOS AQUELLOS QUE CONTENGAN INFORM~CU1N Rl 

LEVANTE PARA EL ESTUDIO ••. · 

LA ENTREVlSTADIRECTA CONSISTE BÁSICAMENTE EN REUNIR-
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SE CON UNA O VARIAS PERSONAS Y EN CUESTIONARLAS ORIEli 

TADAMENTE PARA OBTENER INFORMACl6N, ESTE MEDIO PERMl 

TE ADQUIRIR INFORMACl6N MÁS COMPLETA, PUESTO QUE EL -

ENTREVISTADOR AL TENER UNA RELACI6N DIRECTA CON EL -

ENTREVISTADO PUEDE, ADEMÁS DE RECIBIR RESPUESTAS, PER 

C IBIR ACTITUDES, 

PARA QUE LA ENTREVISTA SE DESARROLLE CON ~XITO ES CON 

VENIENTE OBSERVAR LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS: 

l. TENER CLARO EL OBJETIVO DE LA MISMA PARA LO QUE_ 

SE RECOMIENDA ELABORAR PREVIAMENTE UNA GUf A DE -

ENTREVISTA QUE CONTENGA LOS PRINCIPALES PUNTOS -

QUE SE DESEAN INVESTIGAR, 

2, CONCERTAR PREVIAMENTE LA CITA, A FIN DE QUE EL -

·ENTREVISTADO EST~. DEBIDAMENTE PREPARADO PARA PRQ. 

PORCIONAR LA INFORMACI6N Y EVITAR INTERRUPCIONES, 

3. VERIFICAR LA INFORMACJ6N A TRAV~S DE OTRAS FUEN· 

TES, 

4, No HAY QUE CRITICA~, SUGERIR CAMBIOS O ACONSEJAR 

.· DUR~NTE LA ENTR~V·ISTA, 

LA OBERVACl~N DE CAMPO CONSISTE .EN ACUDIR AL LUGAR U 
OFICINA EN DONDE SE DESARROLLAN LOS PROCEDIMIENTOS~ Y. 

.. . .. 
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OBSERVAR ATENTAMENTE TODO LO QUE SUCEDE ALREDEDOR; PA 

RA ELLO, ES NECESARIO ANOTAR TODO LO QUE SE CONSIDERE 

RELEVANTE; ESTO PERMITE VERIFICAR O MODIFICAR LA INR)B_ 

MACI6N RECABADA EN LAS ENTREVISTAS. 

LA OBSERVACI6N DE CAMPO ES MUY IMPORTANTE, YA QUE PER 

MITE DEFINIR Y DETECTAR CON MAYOR PRECI SI6N LOS PRO-­

BLEMAS; ASIMISMO PERMITE DESCUBRIR DATOS VALIOSOS OMl 

TIDOS DURANTE LAS ENTREVISTAS, 

3A. ETAPA 

3.4 INTEGRACIÓN Y ANALISIS DE LA INFORMACI6N 

UNA DE LAS PRINCIPALES CARACTERISTICAS QUE DEBE POSEE~ 

UN ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS~ES MENTE ANA 

LITICA1 YA QUE ASI PODRA DISTINGUIR LA CAUSA DE UN -

PROBLEMA Y SUS SfNTOMAS, 

INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

UNA VEZ (;»UE SE HA RECABADO LA INFORMACI6N DE' LAS AREA·s 

INVOLUCRADAS EN·· EL ESTUDI~.,' SE .PROCEDERA·AQRDENAR' LA . ; . 
,. 

I NFORMACl~N, A EFECTO DE PODER. UNIR LAS· OPERACIONES -
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IMPLICADAS EN EL PROCEDIMIENTO QUE SE INVESTIGA, LAS 

AREAS QUE INTERVIENEN Y LOS FORMATOS QUE SE UTILIZAN, 

PARA EFECTUAR UNA INTEGRACI6N DE LA INFORMACI6N QUE -

FACILITE SU ANALISIS,SE DEBEN CONSIDERAR LOS SIGUIEN­

TES ASPECTOS: 

A) OBJETIVOS DEFINIR LOS OBJETIVOS DEL AREA DE TRA 

BAJO Y DEL O LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE ESTUDIAN, 

ES DECIR QUE EL PROCEDIMIENTO TENGA COMO PROPÓS! 

TO APOYAR LA CONSECUCl6N DE LOS OBJETIVOS DEL -

AREA EN ESTUDIO, 

B) FUNCIONES Y OPERACIONES SE REQUIERE DEFINIR LAS 

FUNCIONES DE CADA UNA DE LAS AREAS QUE ESTAN RE­

LACIONADAS CON EL PROCEDIMIENTO, 

c) EQUIPO DE AMBIENTE LABORAL SE DEBE TOMAR EN ctQ.. 

TA EL EQUIPO DE TRABAJO QUE SE UTILIZA.PARA - -

CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES, ES DECIR, SI ~STE -

ES SUFICIENTE Y APROPIADO Y SI LA DISTRJBUCI6N. -

EN EL AREA DE TRABAJO ES LA ADECUADA, 

EN .LO QUE' RESPECTA· AL AMB lEtfTE LABORAL, SE DEBE_ 

. . . .f . 
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OBSERVAR COMO FLUYEN LOS PROCEDIMIENTOS,, QUE CON, 

DICIONES DE VENTILACI6N,, RUIDO E ILUMINACI6N PR~ 

VALECEN Y.1 EN GENERAL, DETECTAR TODOS AQUELLOS -

ASPECTOS QUE APOYEN U OBSTACULICEN LAS LABORES -

DEL PERSONAL, 

D) RELACipNES DE TRABAJO Es IMPORTANTE EL CONOCER_ 

LAS RELACIONES HUMANAS QUE SE ESTABLECEN DENTRO_ 

DEL ÁREA,; PARA DETERMINAR EL AMBIENTE DE TRABAJO_ 

QUE PREVALECE, 

Es CONVENIENTE DETECTAR, LAS RELACIONES INTERDE-­

PARTAMENTALES Y FLUJO DE LA COMUNICACIÓN FORMAL, 

ANALISIS DE LA INFORMACION 

EL ANALISJS DE LA INFORMACIÓN CONSTITUYE UNA DE 

LAS PARTES. MAS IMPORTANTES.DEL ESTUDIO DE PROCE­

DIMIENTOS¡ CONSISTE FUNDAMENTALMENTE EN ESTUDIAR 

CNJA UNO DE LOS ELEMENTOS DE INFORMACI6N O GRU-­

POS DE DATOS QUE SE INTEGRARON DURANTE LA RECO-­

LECCI6N DE INFORMACI6N, CON EL PROPÓSITO DE OBTt . . 

NER UN DIAGNdSTICO QUE REFLEJE LA REALIDAD OPERA 
, ' '; ' -

TIVA, 

; ' 
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PARA ANALIZAR LA INFORMACIÓN RECABADA ES CONVE-­

NIENTE RESPONDER A LOS SIGUIENTES CUESTIONAMIEN­

TOS. FUNDAMENTALES: 

lQU~ TRABAJO SE HACE? SE CUESTIONA SOBRE EL TI­

PO DE LABORES QUE SE REALI~AN EN EL ÁREA Y LOS -

RESULTADOS QUE DE ~STAS SE OBTIENEN1 ES DECIR -

QUE OPERACIONES SE EFECTÚAN PARA LOGRAR EL OBJE­

TIVO, 

lQUI~N LO HACE? SE REFIERE A LAS AREAS QUE JN~­

TERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO Y AL FACTOR HUMAN01 

YA SEA COMO INDIVIDUOS O COMO GRUPOS1 Y A SUS Af. 

TITUDES PARA LA REALIZACI6N DE UN TRABAJO ESPEC! 

FJCO, 

lC6MO SE HACE? SE REFIERE A LOS M~TODOS Y T~CNl 

CAS AP.LJCADOS PARA REALIZAR EL TRABAJO Y LA MANE. 

RA EN. QUE HAN SIDO ADOPTADOS Y ADAPTADOS EN EL -

AREA, 

lCUANDO SE HACE'l SE REFIERE A LA INFORMACIÓN sq 

BRE LA ESTACIONALIDAD Y SECUENCIA DEL TRABAJ01 -

ASf cort:> A Los HORARIÓS v TIEMPOS REQUERIDOS PA~ 
. . .. . - ' . . . \ . . . ' . . ' ' ~ 

RA OBTENER RESULTADOS O TERMINAR UNA ACTIVIDAD. 

f .. '' ,• 
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lD6NDE SE HACE'? SE REFIERE A LA UBICACI6N GEO-­

GRAFICAJ FUNCIONALIDAD DE LOS LOCALES Y DISTRIBY 

CI6N INTERNA DEL ESPACIO CON RELACI6N A LAS ACTl 

VIDADES DEL PERSONAL, 

lPOR QU~ SE HACE? BUSCAR LA JUSTIFICACI6N DE LA 

EXISTENCIA DE ESE TRABAJO O DE SU PROCEDIMIENTO; 

TAMBl~N SE PRETENDE CONOCER LOS OBJETIVOS DE LAS 

ACTIVIDADES QUE INTEGRAN EL PROCEDIMIENTO, 

.. -
•; '': ;: 
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.4A. ETAPA 

·3, 5 DESARROLLO DE LA MEJOR SOLUC I6N 

EN ESTA ETAPA ES BIEN IMPORTANTE LA CREATIVIDAD QUE -

EL ANALISTA POSEE PARA PODER DESCRIBIR UN MEJOR M~TO­

DO DE HACER LAS COSAS, 

A BASE DE PRACTICA EL ANALISTA VA A COMPRENDER QUE -

SIEMPRE VA A ENCONTRAR ~O VMIAS FORMAS PARA LOGRAR 

EL COMETIDO DE CADA UNO DE LOS PASOS DEL PROCEDIMIEN­

TO, POR LO QUE SOLO QUEDARA DETERMINAR EN CADA CASO -

EL M~TODO MEJOR, 

EL ANALISTA CUENTA CON UNA SER~E DE T~CNICAS QUE LE -

PERMITEN S~LECCIONAR ENTRE VARIAS ALTERNATIVAS LA ME­

JOR, 

QUE VAN. DESDE EL CALCULO DE LA PRODUCTIVIDA.p,, EL - -

CAMBIO EN EL M~TODO MANUAL QUE SE SIGUE EN LOS DISTI.fi ·~ 

TOS PASOS DEL PROCEDIMIENTO,, CAMBIOS EN LA DISPOSICIÓN ' ·· · 

DEL LUGAR DE TRABAJO,, ADQUISICI6N DE NUEVO EQUIPO O -

REDISEtlo DE LOS FORMATOS EN USO, 

Es NECESAR io CONSIDERAR A~GUNAS OPCIONES PARA MEJORAR_ 

6 DISEÑAR lJN PROCEDIMIENTO: los CUALES SE PRESENTAN A 

. 
• 

··'·; 
. ··r·· .. 



¡ :·· .;· ' ::' . ... ·· 

··-·:··· ·.·•····· 

. ' CONTINUACI6N;·' 

4.1 ELIMINAR: 

• LA PRIMERA Y MÁS IMPORTANTE ES ELIMINAR LO QUE_ 

NO SEA ABSOLUTAMENTE NECESARIO, CUALQUIER OPE­

RACI6N, CUALQUIER DETALLE,, QUE NO SEA INDISPENSA­

BLE DEBEN SER ELIMINADOS, 

4 ,2 CoMBI NAR: 

SI NO PUEDE ELIMINARSE ALGQ,, ENTONCES EL SIGUIEti 

TE PUNTO ES COMBINAR ALGON PASO DEL PROCEDIMIEli 

TO CON OTRO,, A EFECTO DE SIMPLIFICAR EL TRAMITE, 

CUANDO SE COMBIN~GENERALMENTE SE ELIMINAN ALGU 

NOS DETALLES, COMO UN REGISTRO,, UNA OPERAC I6N,,_ 

ETC, 

4.3 CAMBIAR: 

EN ESTE PUNTO DEBE REVISARSE,, SI ALGON CAMBIO -

QUE PUEDA HACERSE EN EL ORDEN,, EL LUGAR O LA -

PERSONA QUE REALIZA UNA ACTIVIDAD, PUEDE SIMPLl 

F,I CAR EL TRABAJO, los PROCED 1 MIENTOS PUÉ DEN -

~I~PL:IFlcARse CAMBIANDO LA· SECUENCIA DE LAS oP¡ · 

.·.r. 

... , ,, 

'" 
,,; 

" 
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RACIONES, 

4, 4 r~EJORAR: 

SA, ETAPA 

ALGUNAS VECES ES IMPOSIBLE ELIMINAR, COMBINAR O 

CAMBIAR, EN ESTAS CIRCUNSTANCIAS EL RESULTADO -

MÁS PRÁCTICO SE LOGRA MEJORANDO EL PROCEDIMIEN­

TO, REDISEÑANDO UNA FOR!•IA, UN REGISTRO O UN IN­

FORME, HACIENDO UNA MEJOR!A AL INSTRUMENTO O -

EQUIPO EMPLEADO, 

3.6. lMPLANTACI6N DEL NUEVO PROCEDIMIENTO 

AHORA BIE~ SERÁ NECESAR 10 LLEVAR A LA PRACTICA EL PRQ. 

CEDIMIENTO Y EXISTE LA COLABORACI6N DEL PERSONAL, PO­

DEMOS DECIDIR EL CAMBIO TOTAL DEL PROCEDIMIENTO DE UN 

MOMENTO A OTRO,· 

EXISTIENDO LA POSIBILJDAD,, DE QUE SE REQUIERA HACER p¡ 

QUEAoS ·AJUSTES EN EL PROCEDIMIENTO EN EL MOMENTO EN. -

EL QUE SEAN. DETECTADOS, YA QUE EL .MEJOR PROCEDIMIENTO 

NO ESTA EXCENTO DE ERRORES Y ES IMPORTANTE CORREGIR--

· .. ·_, 
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LOS TAN PRONTO COMO SE CONOCEN, 

LA IMPLANTACI6N DE UN PROCEDIMIENTO NUEVO,SE PODRÁ -

REALIZAR SIN MAYORES COMPLICACIONES,SI SE TOMA EN -

CUENTA Y SE MANTIENE COMUNICACI6N PERMANENTE A LO LAB. 

GO DE TODO EL ESTUDIO, CON LAS PERSONAS BENEFICIADAS 

CON EL CAMBIO Y LOS JEFES INMEDIATOS DE ~STOS, 

EN LA IMPLANTACI6N DEL NUEVO PROCEDIMIENTO SE SEGUIRAN 

LOS SIGUIENTES PASOS: 

l. PRESENTACI6N A LOS JEFES DE LAS AREAS BENEFICIA­

DAS 

ESTE PUNTO SE REALIZA SI SE MANTIENE ~ICPCI6N 

PERMANENTE. CON LOS JEFES DE LAS AREAS AFECTADAS, 

SIN EMBARGO ES NECESARIO HACER UNA PRESENTACI6N_:: 

COMPLETA DEL PROCEDIMIENTO.PROPUESTO, PARA QUE EN 

CASO NECESARIO, SE LE HAGAN LOS .OLTIMOS AJUSTES1 

YA QUE LOGRADA LA APROBACI6N DE LOS JEFES, ESTA­

RA PRACTICAMENTE OBTENIDA LA AUTORIZACl6N DE LAS 

AUTORIDADES SUPERIORES, 

· .. 2, AÚTORIZACI6N DE LA o LAS PERSONAS CORRESPON>IENTES 

' .. ;. 

PARA LA IMPLANTACl6N DEL NUEVO PROCEDIMIENTO SE ..... 

. 
. • . , ' ... · 

: .... ·· ·. 



REQUERIRA LA AUTORiZACJÓN, DE LA PERSONA 0 PERS.Q 

NAS CON MAYOR JERARQUf A EN EL ÁREA EN EL QUE SE 

APLICARÁ EL PROCEDIMIENTO PROPUESTO, 

PREPARANDO UN INFORME DETALLADO SOBRE EL PROCEDl 

MIENTO UTILIZADO, Y EL PROPUESTO, EXPONIENDO LAS 

RAZONES EN QUE SE FUNDAMENTAN LOS CAMBIOS, 

2.1 ACLARANDO VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE AMBOS PROCE­

DIMIENTOS, . 

2,2 HABRA DE ESPECIFICARSE EL COSTO DE IMPLANTACION 

DEL NUEVO PROCEDIMIENTO, 

2.3 LAS DECISIONES EJECUTIVAS NECESARIAS PARA APLI­

CAR EL NUEVO PROCEDIMIENTO, 

2.4 ACEPTACION DEL PERSONAL BENEFICÍADO POR EL CN-810. 

3. ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL 

EN EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL, DEBERA DEJAR­

. SE CLAROS TODOS LOS PASOS DEL PROCEDIMIENTO. 

EN:'MU¿HAS OCASioNES.1 EL PROPIO ANALISTA HARA LA 
· · De~srAAc 1 ON PRAcf IcA DEL Nuevo -PRocEo 1 MI etrr~. < 

'·, ";" 
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ENSEGUIDA EL EMPLEADO REALIZARA EL TRABAJ01 RECl 

BIENDO DE INMEDIATO LAS CORRECCIONES POR PARTE -

DEL ANALISTA, 

Poco A POCO A MEDIDA QUE AVANZA EL CONOCIMIENTO 

DEL PROCEDIMIENT01 SE IRA RETIRANDO LA SUPERVI-­

SI6N DEL ANALISTA, 

4, VERIFICACI6N DE LA ENSEÑANZA, 

DESPU~S DE UN TI~MPO DE IMPLANTADO EL NUEVO PRO­

CEDIMIENTO SE RECOMIENDA QUE SE REALICE UNA REVl 

SION DE SORPRESA1 PARA VERIFICAR QUE SE EST~N -

RESPETANDO LAS NORMAS DICTADAS EN EL INSTRUCTIVO 

DEL PROCEDIMIENTO IMPLANTADO, . 

5, DOCUMENTACIÓN DEL ESTUDIO, 

PARA FINALIZAR LA ETAPA DE IMPLANTACI6~ SOLO REi 

TA AL ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, EFE~ 

TUAR LA DOCUMENTACI6N DEL ESTUDIO, ES.DECIR RECQ. 

PILAR Y FORMAR UN EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS_ 

V PAPELES PRINCIPALES QUE SE UTILIZARON DURANTE_ 

•·LA REALIZACION DEL ESTl!DIO, 

A) · SOLICITUD DEL ESTUDIO V LA INFORMACI6N RECA 
BADA, .. 

'·. )' -· 
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B) OBTENCIÓN DE INFORMACIÓN: CUESTIONARIOS L~ 

VANTADOS, 

C) ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN, 

D) DOCUMENTO FINAL QUE SE APROB0, 

TODO LO ANTERIOR ES DE UTILIDAD PARA EL DEPARTA­

MENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, PARA CUANDO 

SE ReQUIERE VOLVER A REALIZAR UN ESTUDIO DENTRO 

DE ESA AREA, O CUANDO SE TIENEN PROBLEMAS AFINES 

EN OTRAS AREAS DE LA INSTITUCION. 

6A. ETAPA 
3.7 MANTENIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO, 

ESTE MANTENIMIENTO, SE BASA EN UNA REV%SI0N PE-­

RIODICA.1 EN DONDE SE CONSTATA SI SE ESTAN LLEVAfi 

DO A LA PRACTICA LOS INSTRUCTIVOS DEL PROCB>IMIEJ! 

TOJ 

LA REV IS I Ot: SE llARA Sl!GON LA COMPLE.J IDAD DEL PRQ. 

CEDIMIENTO, YA QUE UN PROCEDIMIENTO SENCILLO PE! 

MÁNECERA MAS TIEMPO s 1 N CAMBIOS , 

AHORA BIEN, CUALQUIER CAMBIO QUE MEJORE UN PROCE, 

D.IMIENTO, DEBE DE REGISTRARSE DE INMEDIATO EN EL 

INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO, 

.. . .1 

: __ :.'..: 
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.· 4.1 ·SIMBOLOGÍA, 

TRATANDO DE UNIFICAR CRITERIOS, SE MANEJARÁN LA SIGUIENTE 

SIMBOLOGÍA CA.N,$,1,), AMERICAN NATIONAL STANDARD INSTIT.Y. 

TE, UTILIZADA EN EL PROCESAMIENTO DE DATOS, LA CUAL SERVl 

RA PARA LA DIAGRAMACI6N DE LOS PROCEDIMIENTOS: 

( __ ) 

o 

.. ·· · ... 

INICIO O TERMINACI6N DE PROCE­

DIMIENTO, 

DoCUMENTO O FORMATO, 

. 0PERACI6N, 

DECISI6N o ALTERNATIVA. 

CONECTOR DE PAGINA O PRECEDJ­

MIENTO, 

lDENTI FICAC16N DEL TEXTO EN EL 

. DIAGRAMA, 

' 

·,'·:· 
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ARCHIVO O ALMAC~N. 

OTROS SfMBOLOS CONVENCIONALES, QUE SE PUEDEN UTILIZAR -

SON LOS SIGUIENTES: 

D 

". ' 
. ; 

EXPEDIENTE, 

LIBRETA DE CONTROL, 

SOBRE DE CORRESPONDENCIA, 

.RENGL6N QUE HIDICA E.L DE.STINO 

DE. LO~ DOCUMENTOS' FUERA ~.EL .:. . 
PROCEDIMIENTO i 

•. 
'' ~ ·. ·,t' 



:···\ 

;' 

',', 
'' ,. 

,· < 

' ' . . ¡ 
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4,2 EJEMPLO 

PARA REALIZAR LA DIAGRAMACI6N, SE UTILIZARA LA PLANTILLAJ 

FLOWCHART TEMPLATE.1 CoNFORMS TO A.N.S,I STANDARD, 

SE MENCIONARA C6MO SE DEBEN UTILIZAR CADA UNO DE LOS SfM­

BOLOS ANTES MENCIONADOS: 

1.- SE SUGIERE HACER UN BORRADOR DEL PROCEDIMIENTO, AN­

TES DE PASARLO A LA HOJA DE DIAGRAMACI6N, CON OBJE­

TO DE DISTRIBUIR LAS COLUMNAS.1 EL TEXTO Y LA SIMBO­

LOGf A, 

2,- SE UTILIZARA, SIEWRE QUE SE INICIE O TERMINE UN -

. PROCELHMIENTO i 

e ) 
3.-.. CUANDO SE ORIGINE O SE ELABORA UN DOCUMENTO: 

4.- TODA OPERACI6N SE ANOTARA DENTRO DEL SfMBOLO DE LA .. 

MISMA, LO MAS BREVE POSIBLE, EJEMPLO: LEEi TURNA, -

ELABo~A' REVISA, ·ETC,,, . ' . . . . . 

' ' . ·o· ..•. >· .. ··· 

1< 

,_1.,. 
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5.- EN EL SfMBOLO DE DOCUMENTO, SE ANOTARA EL NOMBRE -

DEL MISMO, AS( COflO EL NÚMERO DE TANTOS, EJEMPLO: 

6,- EL FLUJO.DE INFORMACl6N SE REPRESENTARA CON UNA FL~ 

CHA QUE INDIQUE LA SECUENCIA DE LAS OPERACIONES O -

LA DIRECCl6N DE LOS DOCUMENTOS, DESDE SU ORfGEN HA.S. 

TA SU DESTIN01 EJEMPLO: 

y 1 z 
1 1 

INICIO 1 
1 

1 
1 

1 1 
1 

FACTlM J 
t 

l. 

--·-· .... 

·-'. 

'. )f!! 
.. •.'.;:·~· 

>~ ·, ~· ~~; ·i 
,: . ;~:·~ 
·:.)/·~;¡ 

'"-" 
~, .. ¡ 

· . .:." ... , 
1 
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7, - PARA CONECTAR UN PROCEDIMIENTO CON OTRO, SE ASIGNA­

RA LA CLAVE RESPECTIVA DE LA SIGUIENTE MANERA: 

8.- PARA CONECTAR UNA 1-0JA DE DIAGRAMACIÓN CON OTRA1 SE 

ASIGNARAN FLECHAS DENTRO DEL CONECTOR.1 EJEMPLO: 

9, - EL ARCHIVO DE UN DOCUMENTO SE REPRESENTARA DE LA Sl 

GUIENTE FORMA: 



82 
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10,- LA EXTRACCI6N DE ARCHIVO, SE EFECTOA DE LA SIGUIEli 

TE MANERA: 

FACTURA 

11.- LA INTEGRACI6N DE DOCUMENTOS1 A UN EXPEDIENTE O LA 

CREACI6N DEL MI SM°' SE REPRESENTARA DE LA SIGUIENTE 

MANERA : 

FACTURA 

EXPEDI 
ENTE 

12, - CUANDO UN DOCUMENTO SEA TURNADO, A UNA AREA QUE NO 

TENGA INTER\'ENCI6N DIRECTA CON EL PROCEDIMIENTO, -

SE DIAGRAMARA, UN RENGL6N EN LA COLUMNA DE LA SI--­

GUIENTE MANERA: 

... ~~· .-• .•.. ...,.. -------,--C~O-N_..t_AB-·· .. -;l-ID_A_D 

.. 
·., 
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13.- CUANDO EL DOCUMENTO CONSTA DE UN EXTENSO DE COPIAS 

SE INDICARA ASf: 

b~J 
14,- ANTES DE UNA DECISI6N SE DIAGRAMARA UNA OPERACI6N,­

EJEMPLO: 

VERIFICA 

NO SI 

SI SON VARIAS ALTERNATIVAS, SE DIAGRAMAN LOS ROMBOS 

QUE SEAN NECESARIOS. 

1:),- LA IDENTIFICACI6N DEL TEXTO DENTRO DEL DIAGRAMA_,SE 

REPRESENTARA DE LA SIGUIENTE FORMA: 

.·::· - ' 

16.- CUANDO SE EFECT0E LA DIAGRAMACl6N, SE TRATARA DE -

SIMPLIFl.CAR LO MAS POSIBLE, SIN SACRIFICAR SIMBOLQ. 

GfA QUE PARESCA OBVIA, 

1 



·CAPITULO V, 

FORMA TOS. 

' . . . . . . 
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FORMATOS 

5.1 DEFINICION DE FORMA: 

l,- Es UN VEH[CULO PARA LA COMUNICACl6N DE RUTINA USUALMENTE 

EN PAPEL., CON ESPACIOS EN BLANCO PARA OBTENER INFORMACI6N, 

EXISTEN FORMAS MUY CONOCIDAS., LAS CUALES SON USADAS POR_ 

LA MAYORf A DE LAS GENTES.1 COMO SON: RECIBO DE LUZ.1 PAGO 

DE TEL~FON0.1 PAGO DE AGUA.1 CHEQUES., PAGAR~S.1 SOLICITUDES 

DE EMPLE0.1 ETC, 

TAMBI~N EXISTEN FORMAS.,QUE SON USADAS SOLAMENTE POR EL -

PERSONAL D !.RECTAMENTE INVOLUCRADO EN UN PROCESO DE TRABA 

JO., COMO PUEDEN SER: ORDENES DE FABR1CACl6N., HOJAS DE -

ANALiSIS DE PUESTOS., DE VALUACl6N DE PUESTOS., HOJAS DE -

TRABAJO 1 ETC, · 

PARA ESTABLECER SI UN PAPEL DENTRO DE LO QUE SE DENOMINA 

FORMA.1 SE DEBE DETERMINAR SU FUNCl~N EN RELAC16N A UN -

PROCEDIMIENTO O SISTEMA ADMINISTRATIVO, 

CUALQUIER DOCUMENTO IMPRESO QUE NO SEA UN ESLAB6N ESCEN­

C IA~~ EN UN PROCEDIMIENTO O MEDIO PARA UNA COMUNICACl6N_ 

ADMINISTRATIVA.1 DEBE SER EXCLUIDO PARA UN CONTROL DE FOR 

·MAS, .. · 

LAS FORMAS SON UN MEDIO PARA CONTROLAR EL TRABAJO CON LA 

INFORMACl6N .REGISTRADA • 

• 
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5.2 IMPORTANCIA DE LA INFORMACION 

LA FORMA ES LA PORTADORA DE LA INFORMACI6N., DE SU TRANSMI SI6N, 

LA IMPRENTA HIZO POSIBLE LA REALIZACI6N DE LAS FORMAS, LA ES­

PECIALIZACIÓN, CADA DfA MAYOR LAS HIZO N~CESARIAS, 

LA INFORMACIÓN SIEMPRE HA SIDO NECESARIA EN CUALQUIER EMPRESA., 

PUESTO QUE SU IMPORTANCIA RADICA EN CONOCER,, ESTA INFORMACI6N 

DENTRO Y FUERA DE LA EMPRESA, 

CADA· DEPARTAMENTO TIENE DIVERSAS FUNCIONES y A su vez, NECESl 

TA TRABAJAR O REALI¡AR ACTIVIDADES CON INFORMACI6N QUE RECIBA 

DE OTRO DEPARTAf:IENTO, PUEDE TAMBI~N ESTAR LABORANDO A BASE DE . 

RECIBIR Y TURNAR INFORMACIÓN A OTROS DEPARTAMENTOS, 

LA FORMA ES LA QUE SE ENCARGA, COMO SE MENCIONÓ ANTERIORMENTE., 

DE LLEVAR INFORMACl6N A TRAV~S DE DEPARTAMENTOS., HASTA SU RE­

Gl STRO. O ARCHIVO, 

LA FORMA FUE DISEÑADA PARA CAPTAR, DAR A CONOCER, TRANSMITIR_ 

TODO TIPO DE INFORMACIÓN DE CUALQUIER LUGAR A OTRO, 

. ; .·. 

,'·-: 

' " r .... • .... r 

86 
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5, 3 ANALI SIS Y DISE~O DE FORMAS 

CONSIDERACIONES PREVIAS 

LA PRIMERA PREGUNTA QUE HABRA DE CONTESTARSE AL HACER EL Dr.sg 

ÑO Y ANÁLISIS DE FORMAS ES lPARA QUI! SE QUIERE ESTA FORMA'? -

lCUÁL ES su uso? 

UNA ve¡ QUE SE HA DEFINIDO EL OBJETO DE LA FORMA1 SE REQUIERE 

IDENTIFICAR CUALES SON LOS DATOS O LA INFORMACl6N QUE SE RE-­

(;IUIERE REGISTRAR A EFECTO DE QUE LA FORMA CUMPLA CON SU "RA-­

ZON DE SER", EN ESTE SENTIDO LOS DATOS QUE CONTIENE UNA FOR;.. 

MA DEBEN SER PERTINENTES Y SUFICIENTES, 

LA PERTINENCIA DE LOS DATOS DE UNA FORMA1 SE REFIERE. A QUE PA­

RA EFECTO DE CUMPLIR CON SU OBJETO, LOS DATOS REGISTRADOS SI§. 

NIFIQUEN ALGO, 

POR OTRO LAD01 ES NECESARIO IDENTIFICAR PRECIS'AMENTE1 CUALES_ 

DATOS DEBE CONTENER LA FORMA.,.PARA QUE SATISFAGA LAS NECESIDA-

: DES DE SU USO SE DEBE TENER CUIDADO DE NO REGISTRAR NI MÁS NI 

MENOS DE LA INFORMACI6N NECESAR IÁ; ~ARA QUE LA FORMA CUMPLA -

' · · ADECUADAMENTE CON SU OBJETIVO., ESTO ES 'LO QUE LLAMAMOS SUFI-.. 

. ·. C 1 ENÓ,A DE LA·. FORMA, 

•' . \, 

1 
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5, 4 CARACTER 1 STI CAS FUNDAMENTALES PARA SU DI SE~O 

1.- IDENTIFICACION. 
• 

EL ENCABE'ZADO DE LA FORMA DEBE CUMPLIR CON LA FUNCI6N_ 

DE SEÑALAR A LOS USUARIOS O LECTORES, EL LUGAR EN EL -

QUE SE GENERA ~STA, REGULARMENTE SE INICIA CON EL NO~ 

BRE DE LA EMPRESA Y EN OCASIONES SE ACOMPAÑA DEL "LOGQ. 

TIPO" DE LA EMPRESA, 

INMEDIATAMENTE DESPUfS SE DEBE SEÑALAR EL NOMBRE DE LA 

FORMA, EN ESTE SENTIDO, ES IMPORTANTE QUE EL s6Lo NOM­

BRE DE LA FORMA DENOTE EL CONTENIDO DE LA MISMA Y SU -

OBJETIVO, 

POR OTRO LADO, .ES CONVENIENTE EVALUAR LA POSIBILIDAD -

DE ASIGNAR CLAVES QUE IDENTIFIQUEN A CADA UNA DE LAS -

FORMAS, VA QUE ~STO, EN OCASIONES FACILITA SU MANEJO, . 

2.- CONTENIDO. 

. · ,.-; 

UNA VEZ QUE SE HAN IDENTIFICADO O DEFINIDO LOS DATOS O 

.INFORMACll5N QUE DEBE~A CONTENER EL FORMATO,; SERA HECES.A 

RIO ASIGNAR UN ORDEN>DE IMPORTANCIA A LOS. MISMOS;i PRE,..· .. 
' • • . . ' • . l ·,·. . . . • ' . ·. •• 

TENDIENDO QUE SE DESTAQUEN, EN EL ORDEN LA PRESOOAC16N, 

AQUELLOS QUE RESULTEN MAS RELEVANTES, 

'\,,'. ,'. 

':. ;," .. , . 
,, .. 
. ' 

. . ' . ' 
. . 

··_:·:,··. \. 



3, - PRESENTACION, 

Es NECESARIO CONSIDERAR QUE LAS FORMAS TENGAN UNA PRE­

SENTACIÓN QUE RESULTE ATRACTIVA A LA VISTA Y PRACTICA_ 

PARA SU LLENADO, LECTURA Y PROCESO, AL RESPECTO ES -

CONVENIENTE QUE SE RESALTEN Y SEPAREN LOS DATOS QUE SE 

REGISTREN, PARA ESTO ES PROVECHOSO UTILIZAR LINEAS DO-

BLES v/o DE DIFERENTE GROSOR. 

4.- DISTRIBUCION DE ESPACIOS. 

Es SUMAMENTE IMPORTANTE QUE SE ASIGNEN ESPACIOS ADECUA 

DOS AL TIPO DE INFORMACldN QUE SE VA A REGISTRAR, VA-.­

RIANDo POR EJEMPLO, SI SE REFIERE. A CIFRAS O CONCEPTOS, 

ASI COMO. EL CRITERIO PARA SU LLENADO (EN FORMA MANUS-­

CR ITA .O CON MAQUINA DE ESCR'iBIR), AS~ MISMO $E DEBE T¡ · 
. . ... 

NER EN CUENTA EL EVITAR HACER AHOTACIONES VERTICALES:.o .. 

DIAGONALES, 

5,- TITULOS IMPRESOS. 

EN LA INFORMACidN IMPRESA EN LA FORMA, SE DEBERA TENER_ 

• .. ·.· cu~pA¡;x> EN t«>. PRESENTAR PALÁB~AS ÍNCOMPLETAS o A~EVIA"".' 
DAS QUE, HAGAN· DIFfclL SU :LLENADO, 

' 
Es ADECUADO CONSIDERAR LA POSIBILIDAD, DE INCLUIR VARIA-

BLES o' ALTERNATIVAS ESPECfFICAS1. LAS CUALES PUEDEN. SER 

•.; 

; 1 
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REGISTRADAS CON UNA SIMPLE EQUIS (X)1. Y DE ESTA MANERA 

SE AGILICE EL LLENADO DE LA FORMA, 

·.·:, 

'· · .. 

·• . , .. ·r···.· .. 
. ': ·· .. ·:. ' ·'. 

', ·" 
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EJEMPLOS DE FORMATOS 

1, '. 

'.i. 

. 
•·' r . 



~-º-~-~-~~g ____ _ 
CORONA 

NO RETORl'IABL F 

IDEAL 

NEGRA MDELO 

M)OELO ESPECIAL 

VICTORIA 

Faa\4\ DE INVENTARIO DE CERVEZA. 

CJWr 1 llAD TOTAL lfll I MO 
C A . J A S PCJt CAJA 

~--------------- -----~----------

10 12 

'•;, 

. ·,, 
' 1: ,~·, 

lflllMDES EN 
IW>STRADOR 

40 

~ ' ' 

TOTAL OE 
lflllMDES ----------

160 

CDS TO 
l.JlllTARIO -----------

400 

lftl!CaT 
__ !Q!~!:: __ 

64,000 

.. 



FORMATO DE CONTROL DE TRABAJO 

FECHA : PUESTO : 
DEPARTAMENTO : 

DOCUMENTOS RECIB!DOS TRABAJO REALIZADO 

1.-

.2.-
3.-

4.-
5,-

6.-

7.-
.s.-
9.-' 

10.-

11.-

12.-
. 13.­

··· 14· -
"· ·- . ····. 

1s·.~. 

16.-

17;-

TURNADO A 

.. 

... ,-,· 



DEPARTAMENTO __ , ______ _ 

P 11 O Y E E D O R 

FORf1ATO CONTROL DE INCREMt.NTQ P~ P~EClQS 

IN:. 
s 

'RJINND A: 
,........ ··-- ~ IE 
IQlE <ll IG IN! l!N1IB".MJO 
P.A. H.C '_, - MIWlh•. 

' ,...,. ________________________ _. ________ _,. ____ ..,_ __________ ~ ________ ...., ....... ~ ... --... ______ ___ 
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e o N e L u s I o N 

Es IMPORTANTE SEÑALAR, LO NECESARIO QUE SON LOS MANUALES 

DENTRO DE CUALQUIER EMPRESA; PEQUEÑA, MEDIANA O GRANDE, 

PUES SOLO SE N.ECESITA REALIZAR UNA ENTREVISTA EN Cl.W..QUIER 

EMPRESA ELEGIDA AL AZAR PARA VER SI EXISTEN O NO MANUALES 

DE LA MISMA E INVESTIGAR A FONDO SI SON NECESARIOS Y 0Tl 

LES PARA LOS OBJETIVOS QUE PERSIGUE CUALQUIER EMPRESA, 

ESTOS MANUALES PUEDEN AHORRAR TIEMPO Y DINERO EN CUANTO 

A CAPACITACIÓN AL TRABAJADOR DE NUEVO INGRESO O EL CONO­

CIMIENTO DE NUEVAS LABORES, QUE PUEDEN ESTAR IMPRESAS EN 

LOS DISTINTOS MANUALES MENCIONADOS, 

SE MENCÍONÓ SÓLO. EL MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

POR SER QUIZAS EL MAS IMPORTANTE DENTRO DE CUALQUIER -

EMPRESA, PUES asTE TIENE EN SU CONTENIDO TODOS Y CADA -

UNO DE LOS PUESTOS QUE SE DESEMPEÑAN DENTRO DE LA EMPRE­

SA, AS, COMO LAS MODIFICACIONES Y MEJORAS QUE DEBEN REA­

LIZARSE, TOMANDO EN CUENTA EL FACTOR MAS IMPORTANTE, LA 

OPINION Y EXPERIENCIA. DE CADA UNO DE LOS. TRABAJADORES - < . 

. QUE FORMAN EL CONJUNTO LLAMADO EMPRESA, 

ESTE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, DEBE TE-

·, 

; r 
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NER TACTO O ÁNGEL1 ES DECIR SABER TRATAR A LOS EMPLEADOS 

Y HACERLES VER QUE TODO CAMBIO O MEJORA VA A SER PARA -

BIEN1 TANTO DE LOS TRABAJADORES COMO DE LA EMPRESA Y JUN 

TOS PUEDAN CUMPLIR EL OBJETIVO GENERAL • 

.... 
·, :·' ·' 

':, ' .:. 

:. r . 



11 GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES 
DE PROCEDIMIENTOS 11 

"ANALISIS DISERO Y CONTROL DE FORMAS: GUIA PARA 
SU ELABORACION 11 

C PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ) 
DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS 
ADMINISTRATIVOS, 

" GUIA TECNICA PARA ESTUDIOS Y PROCEDIMIENTOSJ CRI­
TERIOS NORMATIVOS" 

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION MEXICO 1978. 

" SISTENAS Y PROCEDIMIENTOS" 
LAZARO VICTOR: EDITORIAL DIANA 197S. 

. . ' .. '.; '.. ':-'. :~-~ .. : 
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11 MANUAL PARA EL ANALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS /1 

COMPILADOR: L.A.E. FRANCISCO A. ALVAREZ CASILLAS 

11 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS /1 

AUT. JOSE LUIS KRAMIS JOUBLANC 

ED. PAC. 

11 ANALISIS,, DISERO Y CONTROL DE FORMAS " 

SEMINARIO DE SYSTENATION DE MAXICO S.C. 

" MANUALES ADMINISTRATIVOS "r GUIAS PARA SU ELABORACION 

MEXICO 1974 SRIA. DE LA PRESIDENCIA. 

" ORGANIZACION• ERNEST DALE 

EDITORIAL TECNICA 1980 

:-:· ... -¡ .... 

; . ·'. · . ,· •,, 

... ¡. 
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