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INTRODUCCTION

EL PRESENTE SEMINARIO DE INVESTIGACION, NO PRETENDE APOR
TAR ALGO NUEVO EN LO QUE RESPECTA A LOS SISTEMAS Y PROCE
DIMIENTOS, SIN EMBARGO, CREEMOS NECESARIO SUBRAYAR LA -
IMPORTANCIA QUE TIENEN ESTOS EN CUALQUIER TIPO DE ORGANL
ZACION, POR TAL MOTIVO NOS INTERESAMOS EN EL PRESENTE -
TEMA QUE SE HA INTRODUCIDO EN LAS ORGANIZACIONES QUE TIE
NEN UN CRECIMIENTO EN SUS ACTIVIDADES Y NECESITAN DE UNA
BUENA ORGANIZACIGN 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, SIMPLIFICACION DEL TRABAJO, TIEMPOS Y -
MOVIMIENTOS, ETC.

EN EL PRESENTE TRABAJO, NOS ENFOCAMOS AL ESTUDIO DE SIS~
" TEMAS 'Y PROCEDIMIENTOS (SU ELABORACION), A LOS FORMATOS
Y. LA ORGANIZACION,

‘Em?ézAMos.coN ORGANIZACION, TEMA ANALIZADO POR CINCO. -
lmﬁoRTANfés ESPECIALISTAS, TOMANDO LO MAS IMPORTANTE  DE
ELLOS Y CON LO CUAL DAMOS UNA DEFINICION PROPIA, CONTI--
NUAMOS CON LA IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION, SuS PRINC]



PIOS, OVRGANiZACION FORMAL E INFORMAL; DIFERENTES TIPOS -
DE ORGANIGRAMAS Y MANUALES,

EN EL cAPITULO II, ANALIZAMOS LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIEN-
TOS, VEMOS SU DEFINICION, IMPORTANCIA, OBJETIVOS, UBICA-
CION DEL DEPARTAMENTO EN UNA EMPRESA, FUNCIONES Y AYUDA
_QUE PRESTAN A LA ORGANIZACION,

EN Los cAPITuLOS III Y IV, TOCAMOS LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EN TODAS SUS ETAPAS
Y SU SIMBOLOGIA, '

EN EL CAPITULO V, SE PONE FIN AL PRESENTE TRABAJO CON LOS
FORMATOS, DEFINICION, IMPORTANCIA Y SU DISEfo,







.. Ii~ ORGANIZACION-
1.1, DEFINICION
LLA ORGANIZACION TIENE SU ORIGEN EN LA NECESIDAD HUMANA
DE COOPERACION, YA QUE LOS SERES HUMANOS SE VEN OBLIGADOS A -
COOPERAR PARA ALCANZAR METAS PERSONALES A CAUSA DE LIMITACIO-
NES FISICAS, BIOLGGICAS, PSICOLOGICAS Y SOCIALES,

LA COOPERACIGN PUEDE SER MAS PRODUCTIVA Y MENOS COSTO-
SA CON ALGON TIPO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,

LA ORGANIZACIGN ES UN GRUPO DE ACTIVIDADES NECESARIAS_
PARA LLEVAR A CABO LOS PLANES A TRAVES DE UNIDADES ADMINISTRA
TIVAS DEFINIENDO LAS RELACIONES JERARQUICAS ENTRE LOS JEFES Y
LOS SUBORDINADOS : |

ANALIZAREMOS VARIAS DEFINICIONES DE ORGANIZACION CON =

. EL OBJETO DE ENTENDERLAS Y PODERLAS'MANEJAR EN EL PRESENfE SE

1M1NARIO DE INVESTIGACION, CON EL PROPGSITO DE EMPEZAR’A}COMEM

TAR EL TEMA CENTRAL DEL TRABAJO QUE SON “LOS SISTEMAS Y PROCE

DIMIENTOS" LOS CUALES SE UTILIZAN EN LAS EMPRESAS PUBLICAS Y
_PRIVADAS

EMPEZAREMOS A ENUNCIAR PRIMERAMENTE A GEORGE TERRY,
o V_FSIGUIENDO CON Rsves PoNCE A,, DALE ERNEST, Koonrz 0 DONNEL f
"QVVOLIVER SHELDON.




. TERRY .DEFINE A LA ORGANIZACION cOMO: “EL ARREGLO DE =~
LAS FUNCIONES QUE SE ESTIMAN NECESARIAS PARA LOGRAR EL OBJETL
VO Y ES UNA INDICACION DE LA AUTORIDAD Y LA RESPONSABILIDAD -
ASIGNADAS A LAS PERSONAS QUE TIENEN A SU CARGO LA EJECUCION -
DE LAS FUNCIONES QUE LE CORRESPONDEN",

REYES PONCE DICL L.O SIGUIENTE, EN CUANTO A LA ORGANIZA
CION "Es LA ESTRUCTURACION TECNICA DE LAS RELACIONES QUE DEBEN
_EXISTIR ENTRE LAS FUNCIONES, NIVELES Y ACTIVIDADES DE LOS ELE
MENTOS MATERIALES Y HUMANOS DE UN ORGANISMO SOCIAL CON EL FIN
DE LOGRAR SU MAXIMA EFICIENCIA DENTRO DE LOS PLANES Y OBJETI-
v0S SENALADOS,

ERNEST DALE MENCIONA QUE “ORGANIZAR ES EL PROCESO QUE
DETERMINA QUE -DEBE HACERSE S1 HA DE LOGRARSE UNA FINALIDAD pA
DA, DIVIDIENDO LAS ACTIVIDADES PARA QUE SEAN REPARTIDAS ENTRE

LOS ‘MIEMBROS DE UNA EMPRESA”.

KooNTZ O’DONNEL LA‘DBHN&JCOMO& “EL ESTABLECIMIENTO DE
RELACIONES DE AUTORIDAD CON INDICACION DE LA COORDINACION EN-
TRE ELLAS, TANTO VERTICAL COMO HORIZONTALMENTE EN LA ESTRUCTY .
RA DE UNA EMPRESA,

. OLIVER SHELDON LA DEFINE. coMo: “EL PROCESO DE COMBINAR
;EL TRABAJO ous Los xunxvxnuos o GRUPOS DEBEN EFECTUAR CON LOS




LABORES QUE AST SE EJECUTEN SEAN LOS MEJORES MEDIOS PARA LA -
APLICACION EFICIENTE, SISTEMATICA, POSITIVA Y COORDINADA DE -
LOS RECURSOS DISPONIBLES.,

NOSOTROS LA DEFINIMOS COMO UNA ORDENACION DE FUNCIONES

Y/0O ACTIVIDADES NECESARIAS PARA LA CONSECUCION DEL OBJETIVO -
ESTABLECIDO, DEFINIENDO LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD A LAS

PERSONAS QUE TIENEN A SU CARGO LA EJECUCION DE DICHAS FUNCIO- .

NES Y/0 ACTIVIDADES.

rroet sy

ELEMENTOS NECESARIOS PARA SU EJECUCION, DE TAL MANERA QUE LAS




1.2 IMPORTANCIA Y PRINCIPIOS

DEBIDO A LAS LIMITACIONES FISICAs, BIOLOGICAS Y pstaul
CAS DEL HOMBRE, ESTE SE HA VISTO EN LA NECESIDAD DE BUSCAR LA
COOPERACION DE SUS SEMEJANTES, PARA A TRAVES DE ELLOS OBTENER

‘LA MAYORTA DE-SUS FINES, CON UN MINIMO DE ESFUERZO, EN CONSE
CUENCIA APARTIR DE ESTE MOMENTO SE MANIFIESTA LA ADMINISTRA-
CIGN EN EL ORGANISMO SOCIAL,

PARTIENDO DE LA BASE DE LLEVAR A CABO LOS FINES COMUNES
DEL ORGANISMO SOCIAL, A TRAVES DE LA COOPERACIGN Y COORDINA-
CION DE LAS ACTIVIDADES DEL GRUPO DE LA MANERA MAS EFICIENTE,
ES NECESARIO CONSIDERAR LA FUNCIGN ADMINISTRATIVA, COMO UN =
PROCESO DEL CUAL SE CONJUGAN Y COMPLEMENTAN S IMULTANEAMENTE -
ALGUNAS ACTIVIDADES COMO SON: PLANEACIGN, ORGANIZACISN, DIREC
CION Y CONTROL,

| DENTRO DE ESTE PROCESO, ES SIN DUDA ALGUNA MUY IMPOR-
'TANTE EL DE LA FORMACION DE UNA BUENA ORGANIZACION, LO CUAL_

IMPLICA UNA ORDENACION, DIVISION Y ASIGNACIGN DE  FUNCIONES A
CADA MIEMBRO DEL GRUPO, AST COMO LA NECESARIA DELEGACION DE -
AUTORIDAD Y DELIMITACIGN DE RESPONSABILIDADES PARA PODER DE- o
fffpSEMPENAR LAS FUNCIONES QUE SE LES HAN ENCOMENDADO, usxnul QUE i
4%F:EL PROBLEMA DE LA’ ORGANIZACION SEA MUY AMPLIO 'Y SE PRESENTE -' ;
" SIEMPRE QUE UNA 0 MAs PERSONAS SE ENCUENTREN ANTE EL COMPROML




SO DE LA REALIZACION DE UNA TAREA,

LA IMPORTANCIA DENTRO DE LA ORGANIZACION ES LA DE PODER
ADAPTAR LA ORGANIZACIGN A LA EMPRESA, AL PROPORCIONAR A LOS -
INTEGRANTES DE ESTA LOS RECURSOS PARA PODER REALIZAR LOS PLA-
NES QUE SE HAN ESTABLECIDO PARA LA CONSECUCIGN DE LOS OBJETI- -
VoS ,

EL OBJETO DE ORGANIZARSE DE CUALQUIER EMPRESA PUEDE -~
SER POR LAS SIGUIENTES RAZONES:

1,- PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS FI1JADOS,
2,- PARA LLEVAR A CABO LO PLANEADO,
3.- PARA COORDINAR LAS ACTIVIDADES,

‘4.~ PARA TENER SISTEMAS DE 'INFORMACION VERIDICOS Y
OPORTUNOS EN EL MOMENTO QUE SE SOLICITEN.

5.~ 'PARA SABER COMO ASIGNAR; OPTIMIZAR Y CONTROLAR -
LOS RECURSOS DlSPONIBLES.

6.- PARA ESTABLECER UNA ESTRUCTURA FINANCIERA BALANCEA
DA,
7.~ PARA EVITAR DUPLICIDAD DE FUNCIONES,

8.-}{PARA ESTABLECER LINEAS DE. AUTORIDAD Y RESPONSABI
‘vaanAn. '




Crenngrg

'9,- PARA EVITAR QUE LOS METODOS, PROCEDIMIENTOS Y SIS -
TEMAS QUE SE UTILICEN SEAN DEFECTUOSOS E INEFICIEN
TES.

10.~ PARA IMPLANTAR UNA SUPERVISION COMPETENTE EN CUAL
QUIER NIVEL DE LA EMPRESA.

11.- PARA ADAPTAR A LA EMPRESA AL CAMBIO COMO CONSECUEN
CIA DEL DESARROLLO O EXPANSIGN DE LA MISMA.

EL CRECIMIENTO EN MAGNITUD Y EL AUMENTO EN LA COMPLEJL
DAD TECNOLOGICA QUE FRECUENTEMENTE TRAE CONSIGO, HACE NECESA-
RrA TAMBIEN LA INTERVENCIGN DE MUCHOS ESPECIALISTAS, ENTONCES
ES INDISPENSABLE DECIR EXACTAMENTE COHO SE VA A DIVIDIR EL -
- TRABAJO'ENTRE LOS EXPERTOS Y LOS SUPERVISORES Y EJECUTIVOS DE
LA LINEA QUE ESTARAN A SU CARGO DEL TRABAJO REAL.

 POR LO QUE SE HACEN NECESARIAS NUEVAS FORMAS DE ORGANL
ZACION, o | |

UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEBERA 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 MENCIONAVOS ANTERIORMENTE LA ORGANILACKGN TIENE SU -~
ORIGEN EN LA NECESIDAD DE COOPERACIGN-‘.VL o |

AﬂohAjBJéﬁfAuﬁoys»gL~LOGao DE METAS DEBE SER LA RAZON_




DE CUALQUIER ACTIVIDAD COOPERATIVA: DEBEMOS BUSCAR LOS PRINCL,
PIOS QUE NOS GUIARAN HACIA EL ESTABLECIMIENTO DE UNA EFICAZ -

ORGANIZACION,

EMPEZAREMOS CON LOS PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION APLICABLES_
AL ANALISIS DEL TRABAJO Y AGRUPACION DE ACTIVIDADES:

PRINCIPIO DE UNIDAD DE OBJETIVOS

ESTE PRINCIPIO SE DEBIS EN PRIMER LUGAR A L, URWICK Y QUE DI-
CE “LA ORGANIZACION EN SU UNIDAD O TOTALIDAD Y EN CADA UNA DE
SUS PARTES INDIVIDUALES, DEBE CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJE
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 PEﬁSONA DENTRO DE UNA ORGANIZACION_

DEBE DIRIGIRSE LO MAS POSIBLE AL EJERCICIO DE UNA SOLA FUNCION',
ES DECIR QUE MIENTRAS UNA PERSONA SE DEDIQUE A UNA SERIE DE -
ACT IVIDADES COMPLETAMENTE UNIFORMES Y SIMPLES, MAYOR. SERA " LA

'EFICIENCIA QUE DESARROLLE, YA QUE LLEGA A CONOCER PERFECTAMEN'
TE SUS ACTIVIDADES,

PRlNCIPIO DE LA DEFINICION FUNCIONAL

_ TAYLOR ENUNCIO QUE TODOS LOS PUESTOS DE LA ORGANIZACXON DEBEN”
S'ER CLARAMENTE DEFINIDOS POR ESCRITO, TOMANDO EN cowmnsamubu




" LAS ACTIVIDADES A.DESARROLLAR.
CON ESTE PRINCIPIO TODA PERSONA SABRA EXACTAMENTE QUE ES LO -
QUE LA EMPRESA ESPERA DE EL,

L0S PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION APLICABLES A LA FIJACIGN Y
DELEGACION DE AUTORIDAD:

PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO

SuU AUTOR ES HENRY FAYOL QUIEN LO DEFINE DE LA SIGUIENTE MANE-
RA “PARA UNA ACCION CUALQUIERA, UNA GENTE DEBE RECIBIR ORDE--
NES DE UN s6LO JEFE”,

. CONSISTE EN LA NECESIDAD DE QUE EXISTA UN S6LO JEFE PARA CADA
 FUNCIGN DETERMINADA, '

SIN LA APLICACION DE ESTE PRINCIPIO EXISTIRTAN MUCHAS FUGAS -
* DE RESPONSABILIDAD.

PRINCIPIO 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 ACTI

© VIDADES Y AUNGUE DICHA PERSONA TENGA SUBORDINADOS QUE LE AVU-
| DEN A REALIZAR ESAS ACTIVIDADES, EN CASO DE QUE NO'SE REALI="
'j ¢éN;1EL¢JEFé ES ABSOLUTAMENTE RESPONSABLE. - E



PR!NCIRIO»DEL_EQUILIBRIO.AUTDRIDAD-RESPONSABltIDAD' '”fff

TAYLOR AL REFERIRSE A ESTE PRINCIPIO DIJo
DEBE IR ACOMPANADA POR Su CORRESPONDIENTE

"LA RESPONSABLLIDAD
SUMA DE AUTORIDAD,

RECORDEMOS QUE LA AUTORIDAD SE DELEGA Y LA RESPONSABILIDAD SE

COMPARTE ,

PRINCIPIO JERARQUICO

DeBe EXISTIR UNA CLARA LINEA DE AUTORIDAD OFICIALMENTE ESTA--

BLECIDA DESDE LA cUsP IDE HASTA LA PARTE MAS B

AJA DE TODA LA - °
ORGANIZACIGON,

ESTE,PRINCIPIO'DETERMINA QUE CADA INDIVIDUD SEPA EXACTAMENTE_

DE QUIEN DEBE RECIBIR ORDENES Y A QUIEN 0 quI

ENES TRANSMITIR-
LAS,




1.3

~ ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL

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

. UNA ESTRUCTURA ES EFICAZ SI FACILITA[LA‘QONTR!BUCION’DE Lo

SE DICE QUE LA ORGANIZACION FORMAL ES ESTABLECIDA POR *
LOS DIRIGENTES DE UN DETERMINADO GRUPO SCCIAL., :

CUANDO SE ESTABLECE UNA EMPRESA SE PREDETERMINAN LAS -
INTERRELACIONES HUMANAS A REALIZARSE CON EL HECHO DE FIJAR = .
LAS JERARQUIAS, FUNCIOMES, OBLIGACIONES, NIVELES ADMINISTRATL -
VOS Y COMUNICACIONES TANTO DE TIPO VERTICAL COMO HORIZONTAL. .

BERNARD DENOMINA FORMAL A UNA ORGANIZACION CUANDO LAS::
ACTIVIDADES DE DOS O MAS PERSONAS ESTAN CONCIENTEMENTE COORDJ .

GANIZACION FORMAL ES UM PROPOSITO COMON CONCIENTE Y QUE ESTA
SURGE CUANDO LAS PERSONAS: |

1.- SON CAPACES DE COMUNICARSE ENTRE s!..
2.,- ESTAN DISPUESTAS A ACTUAR,

~3,- COMPARTEN UN OBJETIVO,

Los PRINCIPIOS QUE NOS GUIARAN HACIA EL ESTABLECIMIEN- .
- TO DE UNA EFICAZ ORGANIZACIGN FORMAL SON LOS SlGUlENTES'

PRINCIPIO DE UNIDA‘D DEL‘OBJETIVO.




" 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 ORGANIZACISN ES EFICIENTE SI FACILITA -
QUE LA GENTE LOGRE LOS OBJETIVOS CON EL MINIMO DE CONSECUEN--
CIAS IMPREVISTAS, ESTE PRINCIPIO ABARCA CUEST IONES TALES COMO
LA SATISFACCI6N INDIVIDUAL DEL GRUPO,

PARA UN EMPLEADO ES PROBABLE QUE UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
" EFICIENTE SEA AQUELLA QUE OPERE SIN DESPERDICIO, PROPORCIONE_.
SATISFACCION EN EL TRABAJO, PERMITA UNA PARTICIPACION APROPIA-
DA AL RESOLVER'UN PROBLEMA, BRINDE OPORTUNIDADES PARA EL DESA
* RROLLO Y OTORGUE REMUNERACIONES COMPET IT IVAS.




1.3.1 BENEFICIOS DE LA ORGANIZACION FORMAL

ORGANIZAR CAPACITA A LOS GERENTES A AMPLIAR SU AMBITO O IN-
FLUENCIA; CON LA ORGANIZACION SE PUEDE LOGRAR MAS DE LO QUE -
ES HUMANAMENTE POSIBLE TRABAJANDO SOLO,

LAS ACTIVIDADES SE COLOCAN EN UNIDADES MANEJABLES PARA LAS -
CUALES SE PUEDE PLANEAR EFECTIVAMENTE EL TRABAJO, AMPLIANDOLO
O REDUCIENDOLO, SEGON SE QUIERA, Y CONTROLARLO EN FORMA ADE- ‘f
CUADA, ADEMAS LA ORGANIZACION DICE A CADA GERENTE LAS AREAS vﬁ
EN LAS CUALES ESTAN AUTORIZADAS LAS DECISIONES Y su oaLxGATo—.f?
'RIEDAD, SE ADELANTA EL TRABAJO EN EQUIPO AL MISMO TIEMPO QUE

SE AUMENTA EL VALOR DE LA CONTRIBUCION DE TODOS LOS MIEMBROS.
MAS AON, LA ORGANIZACIGN EVITA DUPLICIDAD DE ESFUERZOS INNECE
* SARIOS, LA CONFUSION Y LOS MALOS ENTENDIDOS, RESPECTO A ouxsu!

VA A HACER CADA TRABAJO, SE EVITAN LO MISMO QUE EL REHUIR RES
PONSABILIDADES, AST MISMO SE PROPORCIONA UN AMBIENTE DE TRABAE
JO SATISFACTORIO, SE ASIGNAN TRABAJOS ESPECIFICOS Y LA RESPON
SABILIDAD ES CONOCIDA POR SU EJECUCIGON, ‘SE FACILITA LA COMUNI
CACION FORMAL YA QUE ESTA FLUVE POR'cANALgs OFICIALES Y SE ES
TIMULA A LA UNIDAD DEL ESFUERZO DE GRUPO tou CIERTA LIBERTAD
EN LA TOMA DE DECISIONES PARA EL INDIVIDUO RESPECTO A SU ES
 FUERZO DE TRABAJO EN PARTICULAR




L ETC.. LOS GRUPOS lNFORMALES POR' LO. GENERAL SE TRASLAPAN Y UN_.

ORGANIZACION INFORMAL

BARNARD LA CONSIDERA COi0 CUALQUIER ACTIVIDAD PERSONAL,

CONJUNTA SIN UN PROPGSITO COLECTIVO CONCIENTE ., AUN CUANDO PU
DIERA CONTRIBUIR A RESULTADOS DE GRUPO,

EN ST LAS ORGANIZACIONES INFORMALES SCN LAS QUE NO APARECEN -
EN UNA CARTA ORGANIZACIONAL, PODEMOS INCLUIR AQUI COMO ORGANI
ZACIONES INFORMALES AL GRUPO QUE CHARLA EN LA HORA DE COMIDA,
LA MULTITUD DEL CINE, ETC. |
SIEMPRE EXISTE, EN CIERTO GRADO, UNA ORGANIZACIGN INFORMAL EN ;
DONDEQUIERA QUE EXISTA UNA ACTIVIDAD COLECTIVA, -

TIPICAMENTE LA ESTRUCTURA DE UNA ORGANIZACION INFORMAL ES SUEL
~ TA, MAL DEFINIDA Y ESPONTANEA. |
~ LAS RELACIONES INFORMALES PUEDEN SER MUY COMPLEJAS, A MENUDO

~ DIFICILES DE EXPLICAR, Y POR LO GENERAL EJERCEN UNA PODEROSA

INFLUENCIA SOBRE LA SATISFACCIGN EN EL TRABAJO Y SOBRE LA PRQ L
DUCTIVIDAD, EL PODER DE LA ORGANIZACIGN INFORMAL SE DA EN -
' FORMA ‘VOLUNTARI A POR LOS MIEMBROS DEL GRUPO,
" No ESTA DELEGADA NI SIGUE UNA CADENA DE MANDO EN EL SENTIDO -
QUE SE EMPLEAN ESTOS CONCEPTOS EN LA ORGANIZACION FORMAL.

. Los LIDERES INFORMALES SE ORIGINAN POR VARIAS RAZONES,
'TALES como ANTIGUEDAD; AMISTAD,: UBICACION DEL: TRABAJO, EDAD;

MlEMBRO PUEDE: ssn EL VERDADERO LIDER EN AALGUNOS ASPECTOS. \: unfi;
SUBLIDER 0 No LIDER EN OTROS., '

........



‘1.4 ORGANIGRAMAS

2.

LA ORGANIZACION ES UN MEDIO PARA LOGRAR UN FIN Y NO UN
FIN EN SI MISMA; Y HACE USO DE LOS LLAMADOS SISTEMAS O CARTAS
DE ORGANIZACION, QUE SON LAS MEDIDAS TECNICAS 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 ORGANIZACION MUESTRAN LAS RELA- :
CIONES DE AUTORIDAD, TANTO EN SENTIDO HORIZONTAL COMO VERTICAL .
ESTAS RELACIONES ENTRE PERSONAS LAS DETERMINA:

1.- EL TRABAJO EN SI MISMO, Y

2.- LA NECESIDAD DE SUPERVISIGN Y CONSULTA PARA REALI-
ZARLO,

LA AUTORIDAD ES LA FACULTAD DE EXIGIR A OTRAS PERSONAé; QUE -
ACTUEN COMO SEA NECESARIO PARA ALCANZAR EL OBJETIVO; IMPLICA -
LA FA»ULTAD DE TOMAR DECISIONES Y HACER QUE SE CUMPLAN.

LA DELEGACION DE AUTORIDAD SOBRE UNA ACTIVIDAD DEBE EFECTUAR= -

SE ENTRE UN SUPERIOR Y UN SUBORDINADO, LO QUE EVITA CONFLIC-
.T0S DE AUTORIDAD Y QUE PERMITE QUE CADA INDIVIDUO CONOZCA LA
Q AuroRlnAD QUE PUEDE EJERCER. |

- Como RESPUESTA A ESTA DELEGACIGN DE. AUTOR!DAD; suaee LARsyan“”
'rf?sABILIDAn QUE REPRESENTA LA OBLIGACION DE OBTENER RESULTADO,:




DANDO CUENTA A UN SUPERIOR, DEL GRADO DE EXITO QUE SE LOGRE -
EN EL CUMPLIMIENTO DE SU COMETIDO,

UN ORGANIGRAMA ES LA MANERA MAS SENCILLA DE DESCRIBIR UNA ES-
TRUCTURA DE ORGANIZACION, UN ORGANIGRAMA NOS MUESTRA:

LoS PRINCIPALES PUESTOS (QUIEN HACE QUE-), LOS PRINCI-
PALES CANALES DE COMUNICACIGN Y DE MANDO (QUIEN REPOR-
TA A QUIEN) Y CUALQUIER INSTRUMENTO ESPECIAL DE COORDL
NACION,

NOS MUESTRA LAS PRINCIPALES UNIDADES DE ORGANIZACIGN,

NoS MUESTRA ~ TAMBIEN LOS NIVELES-JERARQUICOS,




CLad cUSIFIACON i Los orovieams

HAY MUCHAS FORMAS DE GRAFICAR LOS LINEAMIENTOS GENERA-
LES DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION: DANIEL C, McCALLUM, _
DIBUJG UNA GRAFICA DE LA ESTRUCTURA DE SU EMPRESA EN FORMA DE
ARBOL EN LA CUAL LAS RAICES REPRESENTABAN LA ALTA ADMINISTRA-
CIGN, LAS CINCO DIVISIONES DE OPERACION Y SERVICIO LAS RAMAS_
DEL ARBOL Y LOS GRUPOS MAS PEQUENOS LAS HOJAS,

EL METODO ACTUAL ES EL DE COLOCAR TODOS LOS PUESTOS EN CASI--

- LLEROS APARECIENDO EL PUESTO DE MAS ALTO NIVEL EN LA COSPIDE_

e Y LOS DEMAS PUESTOS EN ORDEN DESCENDENTE, Y CONECTAR LOS PUES
| TOS CON LINEAS CONTINGAS PARA MOSTRAR AUTORIDAD DE LINEA, ¥j4f
EMPLEAR LINEAS PUNTEADAS PARA INDICAR AUTORIDAD FUNCIONAL.

LOS SISTEMAS DE ORGANIZACIGN SE REPRESENTAN CON OBUETIVIDAD -
EN LOS LLAMADOS ORGANIGRAMAS,

' LOS ORGANIGRAMAS DEBEN SER ANTE TODO MUY CLAROS, DEBERA CORRES-
PONDER SOLO UN CUADRO PARA CADA PUESTO. ESTOS REPRESENTAN LA
ESTRUCTURA DEL CUERPO ADMINISTRATINO, LO MAS FRECUENTE ES INL
CIARLO POR EL DIRECTOR GENERAL O GERENTE GENERAL Y TERMINAR=-
LOS CON LOS SUPERVI SORES. |

SI ESTA REPRESENTANDO LOS PUESTOS DEBEN CONTENER SOLO EL NOM-
BRE DE LAS FUNCIONES O DE- LOS PUESTOS MAS Mo EL DE LAS PERSO-'
NS,
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CLASES DE ORGANIGRAMAS

'LOS ORGANIGRAMAS PUEDEN SER VERTICALEC, HORIZONTALES,
CIRCULARES Y ESCALARES,

A).- ORGANIGRAMA VERTICAL:
CONSISTE EN HACER UN DESGLOSE POR PUESTOS Y NIVELES DE MAYOR
A MENOR JERARQUIA EN FORMA DESCENDENTE . (VER ANEXO 1),

B) .~ ORGANIGRAMA HORIZONTAL: &
SE REPRESENTA POR LOS PUESTOS DE MAYOR JERARQUIA DE I1ZQUIERDA .
A DERECHA CON SUS RESPECTIVAS DEPENDENCIAS EN LOS NIVELES CO-
RRESPONDIENTES,  (VER ANEXO 2)

C).- ORGANIGRAMA CIRCULAR:

~ SE COLOCAN EN ‘EL CENTRO DEL PUESTO DE MAYOR JERARQUIA Y A ME-
~ DIDA QUE SE VA EXPANDIENDO LA CIRCUNFERENCIA HACIA AFUERA SE
" VAN UBICANDO EN EL CONTORNO LOS PUESTOS kespscrxvoslA CADA NJ.
VEL, HASTA REPEESENTAR LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA. (VER ANEXO
3y

D).- ORGANIGRAMA ESCALAR:
'ESTE TIPO DE ORGANIGRAMA.CONSISTE EN SENALAR CON DISTINTAS -
: SANGRIAS EN EL MARGEN 1ZQUIERDO LOS DISTINTOS NlVELES JERAR-
_ ou!cos.i‘v ‘ = ,
 ” 'Pueneu UsARse PARA MAYOR CLAR!DAD n:srxnros TlPOS DE LETRA.
S Aunaus'son MUY seucxu.os SON POCO USADOS EN LAS EMPhESAS. ,
(vsa ANEXO by, ' ' R
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ANEXO No. l

ORGAN IGRAMA VERTICAL

ASAMBLEA
DE
ACCIONISTAS

GERENTE
GENERAL

‘ GERENTE GERENTE IE |
CONTRALOR L DE MERCADOTEC.
. PRODUCCION NIA

r“"‘“l N I e

CONTAIOR | JEFE DE | JEFE DE JEFE DE
CAJERD | | VENTAS
GENERAL , YONTAJE ALAMACEN LOCALES

EN(DS ORGANIGRAMAS VERTICALES LAS LINEAS DE AUTOR!DAD 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 aus TIENE ES QUE: ss PRODUCE EL LLAMADO "EFECTO
' ».DE TRlANGULAClGN" - YA ous nespuEs DE DOS NIVELES ES MUY nu=1
‘cn_ INDXCAR Los PUESTOS msemonss.




_ ANEXD No. 2

ORGANIGRAMA HORIZONTAL

CONTADOR
GENERAL

~4CONTRALOR

CAJERO

ASHBLEA GERENTE
ACCIONISTAS | GENERAL

JEFE DE
ALMACEN

: JEFE DE
|| GERENTE :
¥ By MONTAJE

PRODUCCION

UEFEDE |
ACABADD

CUANDO SON MUCHOS LOS NIVELES JERARQUICOS, CONVIENE USAR EL -
FORMATO HORIZONTAL EN EL QUE EL ORGANO REPRESENTADO DE MAS AL
TA JERARQUTA SE COLOCA EN EL MARGEN IZQUIERDO, Y LAS LINEAS -
| DE: AUTORIDAD PARTEN DE ILQUIERDA A DERECHA. -




LAS VENTAUAS DE ESTE TIPO DE ORGANIGRAMA SON:

ll_

DISMINUYEN EN GRAN MEDIDA EL EFECTO DE TRIANGULA-
CION” QUE SE DA EN LOS ORGANIGRAMAS DE TIPO VERTL
CAL.

SIGUEN LA FORMA NORMAL EN QUE ACOSTUMBRAMOS A LEER,
SIN EMBARGO, SON POCO USADOS EN NUESTRA PRACTICA,




JEFE DE
ABASTECIMIENI
08 |

ORGANIGRAMA CIRCULAR

CANEXO No. 3

JEFE DE
PROVEEDORES
Y MARCAS

- rrradye|

CONTADOR
OBRANZAS CAERD
GENERAL
{ ]

CONTRALOR
1 ,GE%E”FE GERENTE | GERENTE
-~ ABASTO _GEMERAL [ | COMERCIAL
" GERENTE
DE
proDUccion |
1 . |
. JEFE DE JEFE DE JEFE DE.
ALMACEN ~ MONTAJE ACABADD

| LAs VENTAJAS DE ESTE TIPO ne ORGANIGRAMAS ,ES oue SENALAN MUY

BlEN LA IMPORTANCIA DE LOS NIVELES JERARQUTCOS.

DlSMINUYEN EN GRAN MEDIDA LA lDEA DEL STATUS MAS ALTO 0 MAS -

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

NIVEL,
SIN EMBARGO NO PERMITEN COLOCAR CON FACILIDAD NIVELES DONDE -
HAY UN SOLO FUNCIONARIO, (EJEM ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, GEREN

TE GENERAL) Y QUE FUERZAN DEMASIADO LOS NIVELES.




VANExQNNo,WqﬁWafﬁw,Jhwﬂ_Nmemwwnfvfwrww,,fw%
ORGANIGRAMA ESCALAR
lasamBLEA DE_AccIONISTAS

CONSEJO DIRECTIVO
ngRENTE GENERAL

RENTE PERSONAL
OFNA. SUELDOS Y SALARIOS
(RELACIONES LABORALES

CONTRALOR

COBRANZAS
CONTADOR GENERAL
\CAJERO

GERENTE DE PRODUCCION
JEFE DE. ALMACEN
-{JEFE DE MONTAJE
\;EFE DE ACABADO

LﬁRENTE COMERCIAL
[JEFE DE VENTAS LOCALES
- {JEFE_DE_VENTAS FORANEAS

a"Ponsmos DECIR QUE NINGUN ORGANIGRAMA PUEDE EXPRESAR POR SI = .
©MISMO. TODOS Los DATOS DE LA ORGANIZACION DE UNA INSTITUCION. Q
n7fPon LO TANTO NECESITA COMPLETARSE- CON UN- TEXTO ous EXPLIQUE; -
YA SEA LA NATURALEZA DE Los GRGANos DE ' LAS RELACIONES QUuE HAv’
 ‘ENTRE ELLOS o DE SUS FUNCIONES 0 LABORES. T S
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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 ORGANIZACION, Y SENALA LA FORMA -~
EN QUE EL EMPLEADO PUEDE CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS,

PRECISAMENTE PORQUE LOS MANUALES SON UNA HERRAMIENTA
ADMINISTRATIVA DE GRAN AYUDA PARA CUALQUIER INSTITUCIGN, DARE
MOS UNA DEFINICIGN DE LO QUE ES UN MANUAL,

UN MANUAL ES UN DOCUMENTO QUE CONTIENE EN FORMA ORDENADA Y
SISTEMATICA INFORMACION Y/O INSTRUCCIONES SOBRE HISTORIA, OR-
GANIZACION, POLITICA Y/O PROCEDIMIENTOS DE UNA EMPRESA, QUE - .
SE CONSIDERAN,NE?ESARIAS PARA LOGRAR LA MEJOR EJECUCION 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 INFORMACION QUE
NECESITAN EN FORMA FAch Y OPdRTUNA.

LOS MANUALES PERSIGUEN LA MAYOR EFICACIA EN LA EJECUCION DEL
o TRABAJO ASIGNADO AL PERSONAL; PARA ALCANZAR LOS oaaerxvos 051
fLA EMPRESA. ' :




.{A27 -

GEORGE R. TERRY DICE QUE UN MANUAL ES UN REGISTRO ESCRITO DE
INFORMACION E INSTRUCCIONES QUE CONCIERNEN AL EMPLEADO Y PUE-
DEN SER UTILIZADOS PARA ORIENTAR LOS ESFUERZOS DE ESTE EN LA
EMPRESA,

SON UNA FORMA SENCILLA, DIRECTA, UNIFORME Y AUTORIZADA DE PRE
SENTAR LA INFORMACION QUE TRATA DE LOS DEBERES Y RESPONSABILL
DADES DE UN EMPLEADO, LOS REGLAMENTOS BAJO LOS CUALES TENDRA_
QUE TRABAUAR Y LAS POLTTICAS DE LA EMPRESA,

EXISTEN DIFERENTES CLASIFICACIONES DE MANUALES,
;LA PRIMERA CLASIFICACION SE REFIERE AL CONTENIDO DEL MANUAL A
SABER: ' '

A) MANUALEs-DE HISTORIA DE LA EMPRESA.
B) MANUALES'DE ORGANIZACION DE LA EMPRESA.
c) MANUALES DE POLITICAS DE LA EMPRESA.

o

D) MANUALes DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA.
E) MANUALES DE CONTENIDO MOLTIPLE. ’

- A CONTINUACIGN DAREMOS UNA BREVE EXPLICACION DE CADA UNO DE =
. LOS MANUALES ARRIBA MENCIONADOS.

A)_ MANUALES DE HISTORIA DE LA EMPRESA- B

ﬁ«f'Es IMPORTANTE DARLE ‘A LOS. EMPLEADOS INFORMAC!ON con RESPECTO_

LA LA HISTORIA DE LA EMPRESA; SUS COMIENZOS; CRECIMIENTO, LO-




‘,fPAN DE UN DEPARTAMENTO EN PARTICULAR O DE’ UNA FUNCION espsct-g%

GROS, ADMINISTRACIGN ACTUAL Y POSICIGN ACTUAL,

ESTO CONTRIBUYE A UNA MEJOR COMPRENSIGN EN LA TRADICIGN Y PEN
SAMIENTO QUE HAY DETRAS 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 INFORMACION A LOS EMPLEADOS,

EL MANUAL DE HISTORIA DE LA EMPRESA PUEDE NO SOLO ESTAR DESTL
NADO AL PERSONAL DE LA MISMA, SINO-‘QUE‘GENERALMENTE TlENé"AP;L
CACION COMO MANUAL DE RELACIONES PUBLICAS, DESTINADO A PROYEC
TAR UNA BUENA IMAGEN DE LA EMPRESA.VV e

B) MANUALES?DE ORGANIZACIGN DE LA‘EMPRESA.

’lLOS MANUALES DE ORGANIZACIGN EXPONEN CON DETALLE LA ESTRUCTU-.
'RA DE LA EMPRESA Y SENALAN LOS PUESTOS Y LA RELACIGN QUE Elei}

TE ENTRE ELLOS.

~ EXPLICAN LA JERARQUIA; LOS GRADOS DE AUTORIDAD Y RESPOHSABILI ,
‘ DAD; LAS FUNCIONES Y ACTlVIDADES DE LOS GRGANOS DE LA EMPRESA. L

: EXISTEN MANUALES DE ORGANILACIGN DEPARTAMENTALES, QUE SE OCU-

: FlCA Y MANUALES DE ORGANIZACIGN QUE ABARCAN TODA UNA" EMPRESA.f]

c) MANUALES DE POLITICAS DE LA EMPRESA.

' 'gUNA POL[TICA ss UNA GulA BASICA PARA LA ACCIGN. PREschBE LOSr‘:'*




LIMITES GENERALES DENTRO DE LOS CUALES HAN DE REALIZARSE LAS
ACTIVIDADES,

EL CONOCER LAS POLITICAS DE UNA EMPRESA PROPORCIONA EL MARCO_
PRINCIPAL SOBRE EL CUAL SE BASAN TODAS LAS ACCIONES.

LAs POLITICAS ESCRITAS SON UN MEDIO DE TRANSMITIR LAS ACTITu-
DES DE LA DIRECCIGN, POR SUPUESTO PUEDE HABER MANUALES DE PO-
LITICAS COMERCIALES, DE PRODUCCION, POLITICAS DE FINANZAS, DE ..
PERSONAL ETC, O UNO SOBRE MANUAL DE POLITICAS GENERALES, ,;E

'VENTAJAS DEL MANUAL DE POLITICAS:

1.~ Las POLITICAS POR ESCRITO EXIGEN QUE LOS GERENTES
MEDITEN SUS CURSOS DE ACCIGN Y QUE DETERMINEN PRE
VIAMENTE QUE ACCIONES SE EMPRENDERAN BAJO CIRCUNS
TANCIAS DIVERSAS.

‘f‘2;¢ 'PROPORCIONA UN' PROGRAMA GENERAL -PARA ACCIONAR EN_
- MUCHOS ASUNTOS Y S6LO LOS ASUNTOS EXCEPCIONALES -
' REQUIEREN LA ATENCIGN DE LOS GERENTES.

3.~ PROPORCIONA UN MARCO DE REFERENCIA DENTRO DEL CUAL
PUEDE OPERAR EL GERENTE CON:LIBERTAD,

. 'D) MANUALES DE PROCEDIMIENTOS,

EL MANUALDE PROCEDIMIENTOS PRESENTA SISTEMAS Y TECNICAS ESPE
‘ctFchs.,, SENALA EL PROCEDIMIENTO PRECISO A sﬁeunR'1 PARA LOGRAR
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““'EL’ TRABAJO DE TODO EL PERSONAL. UN PROCEDIMIENTO POR ESCRITO
SIGNIFICA ESTABLECER DEBIDAMENTE UN METODO STANDAR PARA EJECU
TAR ALGON TRABAJO,

LA EXISTENCIA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SIRVE AL PERSO-
NAL COMO UNA GUIA DE TRABAJO, GUIA QUE RESULTARA PARTICULAR-
MENTE VALIOSA PARA ORIENTAR A LOS NUEVOS EMPLEADOS.

LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS GENERALMENTE CONTIENEN UN TEX~
TO QUE SENALA LAS POLITICAS Y LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN
LA EJECUCIGN DE UN TRABAJO, CON ILUSTRACIONES A BASE DE DIA--
GRAMAS, CUAbROS Y DIBUJOS PARA ACLARAR LOS DATOS.

v 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) MANUAL DE CONTENIDO MOLTIPLE,

- ESTE MANUAL ESTA COMPUESTO POR DOS O TRES MANUALES DIFERENTES
0 MBS, LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA, EL TAMANO DE LA EMPRE-
SA Y LA FILOSOFIA DE LOS GERENTES DETERMINAN SU CONTENIDO, =

PUEDE SER LA SUMA DE LOS YA MENCIONADOS CON ANTERIORIDAD,




1.6 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
COMO INSTRUMENTOS DE CONTROL

LOS MANUALES DE ORGANIZACIGN SON UNA HERRAMIENTA ADMINISTRATIL
VA DE GRAN AYUDA PARA LA EMPRESA.

PODEMOS DECIR QUE TODA INSTITUCION FORMAL REQUIERE NECESARIA
MENTE DE MANUALES DE ORGANIZACIGN QUE CONTEMPLEN LOS OBJETI-
VOS GENERALES DEL ORGANISMO, LOS DE LAS AREAS QUE LA CONFOR-
MAN, SUS FUNCIONES GENERICAS Y ESPECIFICAS, SUS POLITICAS, -
ESTRUCTURA ORGANICA, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS LA DES--
CRIPCIGN DE LOS PUESTOS QUE LA INTEGRAN. | .

‘AL CONCEBIRSE UNA ORGANIZACION 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 INFORMACION ESTA CONTENIDA EN LOS MANUALES -
DE ORGANIZACION, Y PROCEDIMIENTOS, DE AHI SU GRAN IMPORTAN-~
'ch COMO INSTRUMENTOS DE CONTROL.

AHORA BIEN LOS MANUALES DE ORGANIZACIGN SE ELABORAN EN LAS- =
UNIDADES COMUNMENTE LLAMADAS ORGANIZACIGN Y METODOS,

_UNA VEZ QUE HAN QUEDADO ESTABLECIDAS LAS BASES JURIDICAS; LE
YES, REGLAMENTOS Y FUNCIONES DE LA INSTITUC[GN..»




CAPITULO

[1

SISTEMAS. Y PROCEDIMIENTOS,




" LAS FUNCIONES COLECTIVAS SON: PRODUCCIGN, MERCADOTEC--
NIA, COMPRAS, FINANZAS, RELACIONES INDUSTRIALES, ETC,_

. TIVOS DE CUALQUIER EMPRESA.

DEFINICION

SE MENCIONARAN ALGUNAS DEFINICIONES DE DIVERSOS AUTO--
RES PARA FORMAR UN CRITERIO DE QUE ES EN SI UN SISTEMA
Y UN PROCEDIMIENTO, ASI COMO QUE SON SISTEMAS Y PROCE-
DIMIENTOS.

SISTEHAS Y PROCEDIMIENTOS

~ SE DEFINE COMO SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS EL ANALI-~
SIS DE LOS PLANES DE ACCION COLECTIVOS, PROCEDIMIEN

T0S, FORMAS Y EQUIPOS PARA SIMPLiFICAR‘Y ESTANDARI-"
ZAR LAS OPERACIONES DE UNA EMPRESA, DEPARTAMENTO U
OF ICINA., A

ESTAS SE REALIZAN POR MEDIO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIEN
TOS; EL CAMPO DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS CADA ="
DIA ES MAS EXTENSO DENTRO DE CUALQUIER EMPRESA, -

-~ TAMBIEN SE LE DEFINE COMO UN CONJUNTO DE TECNICAS =
QUE BUSCAN SIMPLIFICAR EL TRABAJO Y CON. ELLO INCRE-
MENTAR LA PRODUCTIVIDAD EN LOS. SISTEMAS ADMINISTRA»




SISTEMAS

ANALIZANDO LOS SISTEMAS VEMOS LO SIGUIENTE:

- Los SISTEMAS SON LOS MEDIOS DE QUE SE VALE UN ESTABLECIMIEN.
TO, A FINDE LOGRAR LOS OBJETIVOS PARA LOS CUALES SE FUNDG,

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

JUNTO DE COSAS QUE ORDENADAMENTE RELACIONADAS ENTRE S, ‘  “
CONTRIBUYEN A DETERMINADO OBJUETIVO, |

. = ALFORD Y BANGGS INDICAN QUE SISTEMA ES LA RUTINA, PdR'MEE-f

DIO DE LA CUAL SE REALIZAN Y SE CONTROLAN LAS ACTIVIDADES_
DE UNA EMPRESA. '

- BARISH DICE: SISTEMAS SON LOS MEDIOS POR LOS CUALES, EL. -
PERSONAL DE UNA" EMPRESA OPERA PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DE;
LA MISMA.

PROCEDIMIENTOS

. ALGUNdeAUTORES;M&NCIONAN:

SON LAS xusrauccxouss ORALES Y ESCRITAS oue LE DAN SANciGn,
LEGAL AL. SISTEMA. .




-~ OTROS SENALAN: PROCEDIMIENTO ES EL CONJUNTO DE RUTINAS ES
PECIFICAS DE TRABAJO, INCLUYENDO EL FLUJO DE DOCUMENTOS,
LA MANUTENCIGN 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 SUCESION CRONOLGGICA Y LA MANERA
DE EJECUTAR UN TRABAJO, UN PROCEDIMIENTO DESCRIBE UNA SE
RIE DE LABORES POR ORDEN CRONOLOGICO, ES UNA LISTA DE PA-

| SOS QUE HAN DE DARSE PARA LOGRAR UN TRABAJO DETERMINADO -

»f‘ KOONTZ Y O’DONNELL APUNTAN: PROCEDIMIENTOS SON GUIAS DE
ACCIGN, QUE DETERMINAN EN FORMA DETALLADA Y EXACTA, LA -
FORMA EN QUE DEBEN DESARROLLARSE LAS OPERACIONES Y LA SE-
CUENCIA CRONOLOGICA DE LAS MISIAS, BUSCANDO OBTENER MAXI-
MA EFICIENCIA EN EL LOGRO DE DICHAS ACTIVIDADES.

‘Lps PROCEDIMIENTOS SE DAN EN TODAS LAS ACTxylnAbEs DE CUAL-
QUIER EMPRESA, PUESTO QUE PODEMOS ENCONTRAR PROCEDIMIENTOS

" DE OFICINA, DE CONTROL, CONTABLES, DE VENTAS, DE COMPRAS, DE
~ PERSONAL, ETC.

; ‘Los PROCED!MIENTOS SE- FIJAN EN AQUELLAS AREAs DONDE LAs ope-f
RACIONES sou REPETITIVAS, TRATANDO con ST’ DE FACILITAR LA_
REALIZACION DEL TRABAJO.




SISTEMA: ES UN CONJUNTO DE PROCEDIMIENTOS QUE ESTAN LIGADOS
ENTRE SI PARA EL DESARROLLO DE UNA MISMA FUNCIGN,

LoS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS CONSTITUYEN UNA TECNICA UTILI-
ZADA PARA EL PERFECCIONAMIENTO DE LOS CONTROLES EN LA DIREC-
CI6N DE CUALQUIER EMPRESA Y LA REDUCCIGN 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 AC
TIVIDAD,

- REDUCIR EL ESFUERZO REALIZADO POR LAS PERSONAS QUE
" EJECUTAN LAS OPERACIONES DE TRABAJO,

- SIMPLIFICAR LAS ACTIVIDADES, ELIMINANDO PASOS O ME
TODOS INNECESARI0S QUE SE ESTAN REALIZANDO.

- CONTROQAR TODAS LAS ACTIVIDADES, POR MEDIO DE ESTO
HACEMOS GUE TODOS LOS ERRORES SEAN LOCALIZADOS EN
LA;REALIZACIGN DE LAS OPERACIONES.

~ MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TRABAJOS, PUESTO QUE POR
MEDIO DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS SE LOGRA LA
ESPECIALIZACION, MEDIANTE LA REPETICIGN Y UNIFORMI
'DAD DE ACTIVIDADES Y AL EXISTIR £STA, EL TRABAJO -
‘_SEiHACE MEJOR 'Y CON MAYOR RAPIDEZ.

- 'BUSCAR LA MEJORHFORMA ' DE RESOLVER CADA TRABAJO.




““EVITAR 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--
MIENTOS, EN LOS CUALES SE ENCUENTRA UNA RESPUESTA_
PERMANENTE PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES -
OPERATIVAS,

FACILITAR LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVL
DADES, '

FAVORECER LA VIGILANCIA DE LAS ACTIVIDADES; PUES -
BASTA CON CERCIORARSE DE LA OBSERVANCIA DEL PATRGN
ESTABLECIDO,

SERVIR DE éu!A PARA EFECTUAR LAS OPERACIONES. LOS
- PASOS sbﬁ?béEDETERMINADOSav CONOCIDOS DE TAL MANE-
RA QUE EVITA LA INCERT IDUMBRE EN EL DESARROLLO DE
Las ACT IVIDADES.

SIMPLIFICAR EL ENTRENAMIENTO DEL NUEVO PERSONAL;‘:'5'
YA QUE ‘EL NUEVO EMPLEADO TIENE A DONDE CONSULTAR =
.fVPARA REALIZAR SU TRABAJO, MIENTRAS LLEGA A CONOCER .




LO PERFECTAMENTE.

- ESTABLECER LAS RESPONSABILIDADES DE CADA PERSONA -
YA QUE MUESTRA QUIEN ES EL RESPONSABLE EN LA OPERA
CION, DE ESTA FORMA SE PUEDE DETERMINAR RAPIDAMEN-
TE DONDE ESTUVO LA EQUIVOCACIGN Y QUIEN LA COMETIO.

-~ 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.




wi

UBICACION DE LA EMPRESA

ES NECESARIO QUE EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCE-
DIMIENTOS, TENGA UNA AUTORIDAD DE TIPO STAFF PARA QUE
PUEDA EJERCER SU FUNCION, ESTA AUTORIDAD SE CARACTERL
ZA PORQUE' ESTE DEPARTAMENTO, SOLO PUEDE ASESORAR Y -
SERVIR A LA EMPRESA, Y LAS CONCLUCIONES A QUE LLEGUE_
MEDIANTE SUS ESTUDIOS, UNICAMENTE TIENEN EL CARACTER_
DE RECOMENDACIONES. LA LOCALIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS VA DE ACUERDO CON EL TI-
PO DE EMPRESA, PUEDE SER MEDIANA G GRANDE. SI ES UNA
EMPRESA MEDIANA, PUEDE DEPENDER DEL DIRECTOR GENERAL.,
SI ES UNA EMPRESA GRANDE PUEDE DEPENDER DE UNA DIREC-
CION QUE PUEDE SER LA DE MAYOR JERARQUIA DENTRO DE LA

EMPRESA, .ES NECESARIO QUE EL DEPARTAMENTO DE SISTE--
 ,nAs Y. PROCEDIMIENTOS DEPENDA DE UN' NIVEL PRIMORDIAL -
tDENTRO DE LA EMPRESA, CON EL FIN DE. QUE LOS CAMBIOS - -
QUE SE SUGIERAN TENGAN EL APOYO NECESAR[O PARA LLEVAR1~g/7F
SE A CABO.




EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS UBICADO EN EL -
LUGAR INDICADO ANTERIORMENTE, PUEDE TENER LAS SIGUIENTES VEN

TAJAS:

 Y'NOS PUEDE

"JAS:

UN CONOCIMIENTO MAYOR DE LA EMPRESA, EN CUANTO -
AL MANEJO, OPERACION; ETC., POR PARTE DE LOS ANA
LISTAS.,

MAYOR FACILIDAD EN RECABAR LA INFORMACIGN,

MENOR OPOSICIGN DE PARTE DE LOS EMPLEADOS,

REVIZAR'LAS_OPERACIONES DE LA EMPRESA CON REGULA

RIDAD,

MAYOR TIEMPO PARA REVIZAR LAS OPERACIONES EN FOR

'MA MAS-COMPLETA,

TRAER COMO CONSECUENCIA LAS SIGUIENTES DESVENTA-

No VER ALGON ERROR; ESTO ES QUE ALGUNAS VECES NO

. SE DEN CUENTA DONDE ESTA LA FALLA, DEBIDO A QUE_

' 'STEMPRE MAN VISTO QUE 'SE 'WACE DE. UNA MANERA REPE

TITIVA'Y POR LO TANTO LO VEN SIEMPRE BIEN Y NO'-
DISTINGUEN LA FALLA. |

) No TIENEN IDEAS NUEVAS; DEBIDO A QUE NO TIENEN -



CONTACTO CON OTRO TIPO DE EMPRESAS, LO QUE LES -
DARIA MAYOR VISION DE COMO SE TRABAJA EN DIFEREN
TES EMPRESAS.

3. POR TENER AMISTADES SE PUEDEN DISTRAER EN LAS -
PREGUNTAS Y NO HACER UNA BUENA INVESTIGACION Y -
ANALI SIS,

4, LAS REVISIONES A LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS -
SE PUEDEN VOLVER RUTINARIOS Y POR LO MISMO NO DE
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
ESTE,




2.4

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

UNA PROGRAMACION DE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, ESTARTA 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:

1. ‘ADMINISTRACIGN‘DE LOS RECURSOS CON dus SE CUENTA.
2,  INVESTIGACION EéPECIALIZADA.

3. ENsAvos Y MUESTRgos. |

4., BOSQUEDA DE NUEVOS METODOS Y TECNICAS,

5. ENSENANZA AL PERSONAL DE LA EMPRESA DE LOS AVAN-
CES TECNICOS QUE SE VAN ESTUDIANDO Y/0 DESARRO--
“LLANDO.

6. RESUMEN Y CONCLUSIONES,

7.  INFORMACION Y RECOMENDACIGN.

ESTE DEPARTAMENTO DEBE ESTAR PLENAMENTE 1DENTIFICADO
CON LOS DEPARTAHENTOS DE OPERACIﬁN DE LA EMPRESA; A~

" FIN DE RECIBIR ne ELLOS LAS SOLICITUDES ne INVESTIGA-

T CI6N SOBRE LAS CUALES ACTUE EN CONSECUENCIA: v PRODUZ




CA RESULTADOS DE INVESTIGACION RUTINARIA, SOBRE LAS -
CUALES PUEDE EMITIR RECOMENDACIONES.

ESTA INVESTIGACION 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 PRESENTACION,

LA INVESTIGACION 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:

1. INVESTIGAR TODO PROBLEMA ESPECIAL SOBRE PROCEDI-
MIENTOS QUE INVOLUCREN A DOS O MAS DEPARTAMEN--
'TOS, o

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

"LA EMPRESA Y PONERLOS EN MANUALES APROPIADOS PA-
RA SU DISTRIBUCION, PARA'QUE CADA FUNCIONARIO AD
MINISTRATIVO,TENGA A LA MANO LOS PROCEDIMIENTOS

S

"3, " HACER UNA REVISION ANUAL DE TODOS LOS INFORMES -

fQUE SE LLEVAN A CABO EN SU OFICINA 0 DEPARTAMcN-" 



b,

TERRY NOS INDICA CON ESTAS FUNCIONES QUE EL DEPARTA--

QUE HAYA PRESENTADO UN DEPARTAMENTO PARA SU PRO~
PI0O USO O PARA USO DE OTRO DEPARTAMENTO,

ELABORAR PROGRAMAS PARA PREPARAR TRABAJADORES, -
CON EL FIN DE MEJORAR LA EFECTIVIDAD EN EL EMPLED
DE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS,

EFECTUAR UN ESTUDIO DE TODAS LAS FORMAS Y PAPE--

LES NUMERADOS DE LA COMPANIA EN EL PERTODO DETER

MINADO

ESTUDIAR NUEVAS‘MAQUINAS Y EQUIPO PARA VER SI ES

POSIBLE APROVECHARLOS PARA LAS NECESIDADES DE CA

. DA DEPARTAMENTO.

MENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DEBE ESTAR SIEMPRE

gMEZCLADO EN TODO LO QUE OCASIONE PROBLE4A DENTPO DE -;
- LA EMPRESA, YA QUE" LA FORMA DE SOLUCIONARLOS t’S MEDIAN7

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 PRESEN
_::TE; DEBE TOMAR EN CUENTA LA vxsde DEL FUTURO; PUMEAN
’,w:gno LOS CAMBIOS QUE PUEDE HABER, Y LOS POSlBLES PROBL§=

,?MAs QUE PUEDEN SURGIR.» POR LO TANTO AL REALIZAR N -
.ESTUDIO; NO . deo SE DEBE. TENER EL INTERES EN SOLUCIO-ﬂ ‘f

‘45_

Bt s g




NARLO, SINO QUE LA SOLUCIGN DEBE DE SERVIR, PARA QUE_
LOS CAMBIOS QUE HAYA EN UN FUTURO, NO ALTEREN LOS PRO
CEDIMIENTOS .

PARA PODER CONOCER UN PROBLEMA EN TODOS SUS DETALLES_
DEBERA EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS -
ESTUDIAR EL PLAN DE CUALQUIER ESTUDIO A REALIZAR:

1, DEFINIR EL PROBLEMA REAL,

2, REUNIR LOS DATOS DE LOS FACTORES QUE AFECTEN EL
- PROBLEMA.,

3.  ANALIZAR LOS DATOS Y DEMAS INFORMACION QUE AFEC-
TEN AL PROBLEMA.

4, ESTABLECER UN CRITERIO REALISTA PARA MEDIR LOS - s
RESULTADOS.

5. EMPLEAR MODELOS PARA REPRESENTAR EL SISTEMA QUE
SE ESTUDIA,

6. ENSAYAR CON LOS MODELDS, MEDIANTE UN PROBLEMA DE
~ PRUEBA, PARA ASEGURARSE DE QUE REPRESENTA CORREC‘
‘ZT;TAMENTE AL SISTEMA. |

.7, DETERMINAR EL RESULTADO OBTENIDOJ POR MEDIO DE -
-LAS COMPPOBACIONES NECESARIAS.
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8. INFORMACIGN CLARA Y COMPRENSIBLE DEL DEPARTAMEN-
TO QUE LA SOLICITO,

PARA PODER DESEMPENAR SUS ACTIVIDADES, EL DEPARTAMEN-
TO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, SE VALE DE LOS DIVER
S0S METODOS TECNICOS Y LOS CONOCIMIENTOS PREESTABLECL
DOS QUE PUEDAN FACILITAR LA RESOLUCIGN DE SUS PROBLE-
MAS

PUEDE INCLUIRSE LA UTILIZACIGN DE GRAFICAS; MUESTREO_
ESTAD[STICO; ANALISIS DE OPERACION; CONTROL DE CALI--
 DAD, USO DE LOS CONOCIMIENTOS -Y MEZCLA DE LAS TECNI'-.
CAS Y CONOCIMIENTOS EN PLAN EXPERIMENTAL, TODO ESTO -

RESULTA OTIL EN ESTOS ESTUDIOS.

ESTE DEPARTAMENTO ELABORA INSTRUCTIVOS DE PROCEDIMIEN.
T0S, 0 SEA EL PLANTEAMIENTO POR ESCRITO DE LA FORMA -
EN QUE DEBERA REALIZARSE CADA OPERACIGN.

- ELABORA LA REDACCIGN DEL INSTRUCTIVO DEL PROCEDI-=
MIENTO " |

- POLITICAS, LAS NORMAS GENERALES DE ACCION, QUE SON
APLICABLES ‘EN' EL CAMPO CUBIERTO POR EL INSTRUCTIVO.

- FORMATOS, ESTOS JUEGAN UN PAPEL MUY IMPORTANTE DEN = -




TRO DE LOS PROCEDIMIENTOS, PUES SON LOS INSTRUMENTOS_
CON LOS QUE ESTE SE CRISTALIZA

- EL DEPARTAMENTO DEFINE LAS FUNCIONES BASICAS QUE -
REQUIERE LA EMPRESA PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS Y
SE DISENA UNA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION QUE VAYA - -
ACORDE CON LAS NECESIDADES DE LA MISMA, ESTOS ASPEC-
TOS SE EXPRESAN A TRAVES DE LO QUE SE DENOMINA COMO -
ORGANIGRAMA U ORGANOGRAMA,

- SE ANALIZAN LAS CARGAS DE TRABAJO DEL PERSONAL Y -
CON BASE EN ESTO, SE REDACTAN DESCRIPCIONES DE PUES=- -
T0S, PARA QUE TODOS SEPAN LO QUE DEBEN HACER, AST CO-
MO SUS ATRIBUCIONES.

- PERMITEN A LAS EMPRESAS PROGRESISTAS, LLEGAR A CON
SIDERAR SUS ESTRUCTURAS_dRéANIZATIVAS4_PLANTEAMIENTO;
DE POLITICAS Y PRACTICAS DE PROCEDIMIENTOS, COMO ELE-
MENTOS DE ADHINISTRACIGN, QUE CAMBIAN TAH A MENUDO CQ
MO SE VA REQUIR;ENDG, PARA CAPITALIZAR NUEVAS OPORTU- f
NIDADES DE NEGOCIOS Y AFRONTAR A LA COMPETENCIA, &

<= LA GERENcrA'DE;SLsTsMAs»YﬂPRoc591MJENTos,AVTRAVES; .
‘Q‘DEfSQ'DEPARTAMENTQ;fDEﬁE'PRQPQRCIQNAR»&YUDA T€CNICA'Af
CTROS‘DEPARTAMENTOS,iY COORDINAR LAS: ACT IVIDADES DE - =
L0S MISMOS pENfRo DE LA EMPRESA, ,TIENE UN‘PAPEL MUy
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MENDADAS AL ESTUDIAR E IMPLANTAR LOS SISTEMAS Y PROCE
DIMIENTOS, LOS MAS APROPIADOS PARA LA EMPRESA, As! co

MO SU SUPERVISION Y ACTUALIZACION,




2,5

‘ A DEFlNIR LA SITUACION Y A ELIMINAR LOS COhFLICTOS DE,‘b
'f lNTERESES QUE - SIEMPRE HAY EN CUALQUIER EMPRESA. fLQS
qSISTEMAS Y PROCEAfMIENTOS ESTABLECEN CLARAMENTE ‘CUA- Sk
':LES ACTIV!DADES CORRESPONDEN A CADA DEPARTAMENTO DE -th

AYUDA QUE PRESTAN A LA EMPRESA

CADA DEPARTAMENTO EN LAS EMPRESAS LLEVA A CABO SU PRO
PIA PLANEACION Y SU CONTROL, SIN QUE TENGA RELACION 0
COORDINACION CON LOS OTROS LEPARTAMENTOS DE LA EMPRE-
SA, LO QUE HACE QUE HAYA EN CADA DEPARTAMENTO UNA PLA
NEACION Y CONTROL FRACCIONADOS, PORQUE NO HAY COMUNI-

' CACIGN O INTERRELACIGN 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 RODEAN,
ESTO HACE GUE LAS FUNCIONES SE VEAN CON OBSTACULOS =
QUE SON DIFICILES DE  SALVAR, EN CAMBIO SI EXISTE ARMQ
NIA ENTRE LOS DEPARTAMENTOS, SE AYUDARAN MUTUAMENTE,

'LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES, SE REALIZARAN MAS EFICIEN

TEMENTE, CON MAYCR FACILIDAD Y SE LOGRAR!A ALCANZAR -g'f

','LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

LOS PROCEDIMIENTOS AYUDAN A HACER DE LA PLANEAC!ON ¥
DEL CONTROL FRACCIONADO DE CADA DEPARTAMENTO; UNA PLA
NEACION Y CONTROL INTEGRAL DE TODA LA EMPRESA; AYUDAN




E.1)

LA EMPRESA,

1, SE DEJA A LOS GERENTES LIBERTAD PARA QUE TOMEN -

CUANDO EMPIEZA A FUNCIONAR UNA EMPRESA, EL GERENTE DE
ESTA DEBE DE TENER BIEN DEFINIDO LA FORMA EN QUE DE-
BEN DE REALIZARSE LAS ACTIVIDADES DE CADA UNO DE LOS
DEPARTAMENTOS, EMPEZANDO DESDE EL NIVEL MAS IMPORTAN-
TE QUE ES EL DE LA GERENCIA,

TENIENDO BIEN DEFINIDO QUE ES LO QUE SE VA A REALIZAR,
QUE FUNCION VAN A REALIZAR CADA DEPARTAMENTO, OBTEN-
DRAN RESULTADOS SATISFACTORIOS PARA LA EMPRESA. |

DE ESTA MANERA, CADA JEFE DE LOS DEPARTAMENTOS BUSCA-
RA REALIZAR DE LA MEJOR' FORMA SUS ACTIVIDADES ASIGNA-
DAS. ' '

AL ESTABLECER SUS DEPARTAMENTOS UNA EMPRESA, NO VA A

FUNCIONAR CORRECTAMENTE SI NO EXISTE UNA BUENA COMUNL
CACIGN ENTRE ESTOS. DEPARTAMENTOS; UN DEPARTAMENTO No;,f5f
VA A ANALIZAR- QUE ES LO QUE NECESITA OTRO, PORQUE LO - -

QUE LE INTERESA ES SOBRE LAS ACTIVIDADES QUE LE amR£§5
PONDEN A SU AREA,

AYUDA QUE PRESTAN A LA GERENCIA




3,

4,

5,
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DECISIONES DE MAYOR IMPORTANCIA REFERENTE A LA -
EMPRESA, DEJANDOLES 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 LABO
RES DESEMPENADAS EN SU AREA,

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,

AYUDAN A LA TOMA DE DECISIONES EN LOS TRABAJOS =
DE RUTINA, LO CUAL ESTA ESTABLECIDO

AYUDA‘A LA ACTUALIZACIGN DE LA EMPRESA EN CUANTO

'A»SUS FUNCIONES, LO QUE HACE QUE LA GERENCIA SE

Dsséaeocups; YA QUE.SIEMPRE ESTARA SEGURA DE QUE
sus Fuucxoues NO ESTAN ABSOLETAS NI CAUSANDO GAS
TOS INNECESARIOS.

PONE EN PRACTICA EN DETERMINAR TODA INSTRUCCIGN_

POR ESCRITO; CON VISTAS A SU LEGIBILIDAD, SENCI-
| QLLEZ Y FLEXIBILIDAD. Puesro QUE DEBE MANTENER -
*_1NFORMADO A TODO EL PERSONAL CLAVE DE LOS CAMBIOS '

QUE OCURRAN EN LA EMPRESA, EJEMPLO: GUIAS DE -




6.

TRABAJO A EJECUTAR, CLASIFICACION DE LA ESTRUCTU
RA DE LA ORGANIZACION Y DE LAS RESPONSABILIDADES.
UNIFORMIDAD EN LA INTERPRETACION Y APLICACIGN -
DE LAS POLITICAS, REVISION DE LOS SISTEMAS Y PRO
CEDIMIENTOS CONSTANTE, DE LOS CONTROLES, COORDI-
NACION DE ACTIVIDADES, ELIMINACIGN DE DUPLICIDA-
DES INNECESARIAS, ETC.

LAS GRAFICAS SON UN LENGUAJE ABREVIADO QUE PERML
TEN LA COMPRENSION DE UN PROBLE1A EN PER[ODOS -
CORTOS ,PUESTO QUE UN PROCEDIMIENTO PUEDE SER MOS
TRADO EN UNA SOLA HOJA, POR MEDIO DE DIAGRAMAS -
DE FLUJO. | |

LoS MANUALES REPRESENTAN UN MEDIO DE COMUNICAR -
LAS DECISIONES DE LA ADMINISTRACION, CONCERNIEN-
TES A ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS,

PORQUE'PQNEN'EN PRACTICA TODAS LAs INSTRUCCIONES
QUE HAY EN EL MANUAL, LO QUE SIGNIFICA RESPONSA-
BILIDAD EN CASO DE FALLAS O ERRORES.




e DEBE PARTICIPAR.

2.5.1 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS (EJEMPLO)

UN EJEMPLO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, PODRTA SER UN SISTE-
MA DE FACTURACIGN, EL MEDIO AMBIENTE ESTARA LIMITADO POR OTRAS
FUNCIONES COMO VENTAS, CONTABILIDAD, MERCADOTECNIA, ETC., ANA
LIZANDO EL SISTEMA ENCONTRAMOS QUE ESTA FORMADO POR ELEMENTOS
HUMANOS: MECANGGRAFAS, FACTURISTAS, AUXILIARES DE FACTURACION ,
ETC., ELEMENTOS MATERIALES: LA PAPELER!A UTILIZADA, MAQUINAS
NECESARIAS, MOBILIARIO, ETC., ELEMENTOS TECNOLGGICOS. EL PR
CEDIMIENTO QUE DEBE SEGUIRSE EN LA ELABORACION DE LA FAcwRA, |
ESTE PODRIA SER; AL RECIBIR LA NOTA DE REM!SIGN FlRMADA POR -
EL CLIENTE, SE ANOTA ‘EL PRECIO DE VENTA AUTORIZADO DE CADA AR |
‘TICULO, SE HACEN LAS OPERACIONES ARITMETIVCAS‘.Y‘_SE VERIFICA EL
DOCUMENTO ANTES DE PROCEDER A SU ENVIO AL DEPART-AMENTO DE CO-
~ BRANZAS. - | .

EL ELEMENTO TECNOLﬁGICO ESTA CONSTITUIDO BASICAMENTE POR EL -
PROCEDIMIENTOt LA SECUENCIA CRONOLGGICA DE PASOS QUE SE TIE-v‘
NEN QUE SEGUIR PARA ALCANZAR EL OBJETIVO DEL SISTEMA. EL PRO.
CEDIMIENTO ES EL LASO DE UNIGN ENTRE TODOS LOS ELEMENTOS DE - 1

"~ UN SISTEMA YA QUE lNDlCA EL MOMENTO Y LA FORMA EN QUE C DA




CAPITULO III

- ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,




3.1 ELABORACION DE UN MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS,

EN'LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS SE REGISTRAN EN FORMA SISTE
MATICA Y SECUENCIAL LAS DIVERSAS OPERACIONES QUE SE DESARRO-
LLAN EN LA ORGANIZACION,

LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN SU CALIDAD DE INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS, TIENEN COMO OBJETIVOS:

1. RESUMIR EN FORMA ORDENADA, SECUENCIAL Y DETALLADA LAS =
OPERACIONES‘QUE SE EFECTGAN, L0S GRGANOS QUE INTERVIENEN
Y LOS FORMATOS O FORMAS A UTILIZAR PARA LA REALIZACION -
DE LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA.

2. [ESTABLECER FORMALMENTE LOS METODOS Y TECNICAS DE TRABAJO
QUE DEBEN SEGUIRSE PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDAf_ ;f
DES, | o | :

3., PRECISAR RESPONSABILIDADES OPERATIVAS PARA LA EJECUCION,
CONTROL Y EVALUACIGN DE LAS ACTIVIDADES.

- EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PERM!TE CONOCER EL FUNCIONAMIENTO' k
:‘E;INTERNO EN. 0 aus RESPECTA A LA nsscaxpcndu DE TAREAS; uBICA-

‘CION, REQUERIMIENTOS Y A LOS Puesros RESPONSABLES DE SU Edecu[:Qf
.ctdn, ASIMISMO AUXILIAN EN LA INDUCCION AL PUESTO Y EN EL



- ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION DEL PERSONAL, YA QUE DESCRIBEN
EN FORMA DETALLADA LAS ACTIVIDADES POR PUESTOS,

Es UNA GUIA DE TRABAJO A EJECUTAR, PROPORCIONANDO AL EMPLEADO
UNA VISION INTEGRAL DE SUS FUNCIONES,

AHORA BIEN, CUANDO SE EMPRENDA UN ESTUDIO DE SISTEMAS Y PRC-
CEDIMIENTOS ES NECESARIO APLICAR UNA METODOLOGIA,

A CONTINUACION DAMOS LAS ETAPAs 0 PASOS QUE SE SIGUEN EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE FROCEDIMIENTOS,

1.-  SOLICITUD Y PREPARACION DEL Esrubto.
2,-  RECOPILACION DE LA INFORMACIGN,
3,- ANALISIS E INTEGRACION DE LA lNFORMACION;"
4~ DESARROLLO DE LA MEJOR SOLUCION. |
5.-  IMPLANTACIGN DEL NUEVO PROCEDIMIENTO.
6.- MANTENIMIENTO DE LOS PRbCEDIMlENTOS.
1A, ETAPA, ,

L SOLICITUD PARA REV!SAR o ELABORAR UN PROCEDIMIENTOf
DEBE HACERSE POR ESCRITO, T




58

ES IMPORTANTE CONOCER EN FORMA GLOBAL LAS FUNCIONES Y

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL AREA EN LA CUAL SE

VA ACTUAR DE ESTA FORMA SE PODRA DEFINIR LA ESTRATE-

GIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACIGN, IDENTIF] .
CANDO: LAS FUENTES DE INFORMACION, ACTIVIDADES POR -

REALIZAR, MAGNITUD Y ALCANCES DEL ESTUDIO E INSTRUMEN

TOS REQUERIDOS PARA EL TRABAJO,

SE DEBE DEFINIR CON LA MAYOR PRECISIGN POSIBLE LOS SI
 GUIENTES ASPECTOS:

DELIMITACION DEL PROCEDIMIENTO.

¢CUAL ES EL PROCEDIMIENTO QUE VA ANALIZAR?
¢DONDE SE INICIA?
¢DE CUALES PASOS ESTA COMPUESTO?

¢DONDE TERMINA?
DEFINICION DEL PROBLEHA

¢CUAL ES EL VERDADERO PROBLEMA?

¢CUALES SON SUS EFECTOS?

" (QUE DEPARTAMENTOS INTERVIENEN? =

"EL ANALISTA-AL RECIBIR LA ASIGNACIGN DEL PROYECTO DE-
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BE ENTERARSE CUIDADOSAMENTE DE LO QUE SE PIDE, ES DE-
CIR COMPRENDER PERFECTAMENTE LO QUE SE REQUIERE Y EL
OBJETIVO QUE SE PERSIGUE.,

RECUERDE QUE:

“E| PROBLEMA QUE ESTA BIEN PLANTEADO ESTA MEDIO RESUEL
TO”-

2A. ETAPA

——————

3.3 RECOPILACIGN DE LA INFORMACIGN

CONSISTE EN'RECABAR LOS DOCUMENTOS Y LOS DATOS EN GE-

NERAL, QUE UNA VEZ ORGANIZADOS; ANALIZADOS Y SISTEMA-
 TILZADOS, PERMITAN CONOCER LOS PROCEDIM[ENTOS TAL Y cQ

MO. OPERAN EN EL MOMENTO, Y POSTERIORMENTE PROPONER -
Los AJUSTES QUE SE CONSIDEREN CONVENIENTES.

'EN ESTA ETAPA SE DEBEN SEGUIR LAS SIGUIENTES ‘couslms-
'RACIONES: ' ' '

R RECOPILAR ToDA LA INFORMACIGN NECESARlA PARA EN-
TENDER EL nesmaouo ACTUAL DE LAS OPERACIONES:
nmecrmsms CON LAS PERSONAS QUE LAS. EJECUTAN.




" B)

c)

D)

2'}5)

~ TOMAR TODOS LOS DATOS POR ESCRITO PARA EVITAR -
QUE LOS DETALLES SE OLVIDEN,

SE DEBE PROFUNDIZAR LO MAS QUE SE PUEDA, HASTA -
LLEGAR A LOS DETALLES, YA QUE ESTOS DAN LA PAUTA
PARAREALIZAR LAS MEJORAS 0O CAMBIOS, SI ES NECESA
RIO ENTREVISTAR 2 0 MAS VECES A LAS PERSONAS QUE
LAS EJECUTAN,

SE DEBE TOMAR EN CUENTA TODAS LAS FORMAS QUE SE -

UTILIZAN (ASPECTO QUE TRATAMOS EN UN CAPfTULO' -
1POR SEPARADO YA QUE LO CONSIDERAMOS DE lMPORTAN-‘
"CIA PARA ESTE. ESTUDIO).

REVISAR EL AREA DE TRABAJO; As{ COMO EL MOBIL!A-'

'RIO Y EQUIPO. CON QUE SE CUENTA,

AHORA:BIEN;‘EL-RESULTADO DE LA PREPARACION PARA Lﬂjﬁﬁfl”f
COPILACION DE LA lNFORMAcIGN, EN GRAN'PARTE‘SE'PLAsMA,
RA EN UN CUEST!ONARIO EL CUAL CONTENDRA PREGUNTAS CO- .
MO LAS sreuxenrss.

x;'i72.f Nonnns DE LA PERSCNA ENTREVISTADA.' T

1. Nonsns DEL PUESTO..

3. TIEMPOFEN ESE PUESTO,




10.
11,

13,
14,

15,

16 I.' :

~ PARA LA RECOPILACIGN DE LOS DATOS, EL ANALISTA DEBE -

'SUGERENCIAS DEL EMPLEADO PARA MEJORAR’SQ‘TRABAJOf;

mm;éi?wuﬂﬁg

iC6MO SABE QUE DEBE INICIAR SU TRABAJO EN ESE -
PROCEDIMIENTO?

¢QUE RECIBE O QUE NECESITA RECIBIR PARA EFECTUAR
Lo? (ORDEN VERBAL, ORIGINAL O COPIAS DE FORMATOS)

¢DE DONDE LO RECIBE? (QUIEN LO ENVIA?

¢(AQUE HACE CON LO RECIBIDO? (FIRMAR, VISTO BUENO,
COPIAR, BUSCAR, ETC,)

¢(CUANDO SE DEBE HACER O SE HACE ESTE TRABAJO?

CQUE ENVIA O COMUNICA A OTROS PUESTOS O PERSONAS?
(DAR NOMBRE Y DESCRIPCIGN)

¢A DONDE LO ENVIA? (QUIEN LO RECIBE)
¢CUANDO LO ENVIA?

¢COMO SABE SI SU TRABAJO FUE CORRECTO?

¢COMO SE ACTUA EN CASO DE ERROR?

CPRINCIPALES DIFICULTADES O PROBLEMAS QUE SE TIE
NEN EN ESTE TRAMITE Y SUGERENCIAS DEL EMPLEADO -
PARA EVITARLOS? '

PRINCIPALES ERRORES QUE SE PUEDAN COMETER Y SU -
CAUSA."




TENER MUCHO TACTO CON LOS ENTREVISTADOS, YA QUE HAY -
DE TODOS LOS TIPOS, DESDE LA PERSONA QUE COOPERA AM--
PLIAMENTE, HASTA AQUELLA QUE VE ULTRAJADO SU TRABAJO Y
SE NIEGA ROTUNDAMENTE A DAR INFORMACIGM.

OBTENCIGN DE LA INFORMACIGN

LAS TECNICAS QUE USUALMENTE SE UTILIZAN PARA RECABAR_
LA INFORMACIGN NECESARIA SON:

~A) LA INVESTIGACIGN DOCUMENTAL,
B) LA ENTREVISTA DIRECTA.

C)  OBSERVACION DE CAMPO

L INVESTIGACIGN DOCUMENTAL CONSISTE EN LA SELECCION.
¥ EL ANALISIS DE AQUELLOS ESCRITOS QUE CONTIENEN DA--
TOS DE INTERES RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS -
PARA ELLO, SE ESTUDIAN DOCUMENTOS TALES COMO: |

gBASES JURIDICO- ADMINISTRATIVAS, DIARIOS OFICIALES, -
fREGlSTROS CONTABLES; ACTAS DE REUNIONES; CIRCULARES;
OFICIOS Y TODOS AQUELLOS QUE CONTENGAN INFORNACIﬁN RE‘
'fLEVANTE PARA EL ESTUDIO.:» ' e

‘QILA~ENTREVISTA~DIRECTA CONSISTE BASICAMENTE EN REUNIR-
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SE CON UNA O VARIAS PERSONAS Y EN CUESTIONARLAS ORIEN
TADAMENTE PARA OBTENER INFORMACIGN, ESTE MEDIO PERMI
TE ADQUIRIR INFORMACION MAS COMPLETA, PUESTO QUE EL -
ENTREVISTADOR AL TENER UNA RELACIGN DIRECTA CON EL -
ENTREVISTADO PUEDE, ADEMAS DE RECIBIR RESPUESTAS, PER
CIBIR ACTITUDES,

PARA QUE LA ENTREVISTA SE DESARROLLE CON EXITO ES CON
VENIENTE OBSERVAR LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

1, TENER CLARO EL OBJETIVO DE LA MISMA PARA LO QUE_
SE RECOMIENDA ELABORAR PREVIAMENTE UNA GUIA DE -
ENTREVISTA QUE CONTENGA LOS PRINCIPALES PUNTOS -
QUE SE DESEAN INVESTIGAR.

2, - CONCERTAR PREVIAMENTE LA CITA, A FIN DE QUE EL -
-ENTREVISTADO ESTE DEBIDAMENTZ PREPARADO PARA PRQ
PORCIONAR LA INFORMACION Y EVITAR INTERRUPCIONES, -

3, VERIFICAR LA INFORMACION A TRAVES DE OTRAS FUEN-
TES. -

4, No HAY QUE CRITICAR, SUGERIR CAMBIOS O ACONSEJAR

”'DURANTE LA ENTREYISTA. ‘

» LA OBERVACIGN DE CAMPO CONSISTE EN ACUDIR. AL LUGAR U

"OFICINA EN DONDE SE DESARROLLAN LOS PROCEDIMIENTOS;‘Y'



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 INFOR
MACION RECABADA EN LAS ENTREVISTAS.

LA OBSERVACIGN DE CAMPO ES MUY IMPORTANTE, YA QUE PER
MITE DEFINIR Y DETECTAR CON MAYOR PRECISIGN LOS PRO--
BLEMAS; ASIMISMO PERMITE DESCUBRIR DATOS VALIOSOS OML
TIDOS DURANTE LAS ENTREVISTAS.

3a. ETAPA

3.“

B

INTEGRACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

UNA DE LAS PRINCIPALES CARACTERISTICAS QUE DEBE POSEER
UN ANALISTA né-sISTEMAs Y PROCEDIMIENTOS'ES MENTE ANA'fff
LIT:CA, YA QUE As! 'PODRA DlSTINGUlR LA CAUSA DE UN fif'ﬁﬁ
PROBLEMA Y- SUS erTOMAs.

- INTEGRACIGN DE LA INFORMACIGN

- Una vez QUE se HA RECABADO LA INFORMACIGN DE'LAS AREAs
YINVOLUCRADAS EN EL Esrunxo 'SE PROCEDERA A ORDENAR LA

lNFORMACIdN; A EFECTO DE PODER: UNIR LAS OPERACIONES -
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INPLICADAS EN EL PROCEDIMIENTO QUE SE INVESTIGA, LAS
AREAS QUE INTERVIENEN Y LOS FORMATOS QUE SE UTILIZAN,

PARA EFECTUAR UNA INTEGRACION DE LA INFORMACIGN QUE -
FACILITE SU ANALISIS, SE DEBEN CONSIDERAR LOS SIGUIEN-
TES ASPECTOS:

A} OBJETIVOS pepiyig Los 0BJETIVOS DEL AREA DE TRA
BAJO Y DEL O LOS PROCEDINIENTOS QUE SE ESTUDIAN,
ES DECIR QUE EL PROCEDIMIENTO TENGA COMO PROPOSL

" TO APOYAR LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DEL -
EREA EN ESTUDIO. | |

B)  FUNCIONES Y OPERACIONES ¢ pequieme bEFINIR LA

" FUNCIONES DE CADA UNA DE LAS AREAS QUE ESTAN RE-
LACIONADAS CON EL PROCEDIMIENTO.

©) - EQUIPO DE AMBIENTE LABORAL ¢ pege Tomar en cueN

TA EL EQUIPO DE TRABAJO QUE SE UTILIZA PARA - =
CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES, ES DECIR, SI ESTE -
'ES SUFICIENTE Y APROPIADO Y SI LA DISTRIBUCION. -
EN EL AREA DE TRABAJO ES LA ADECUADA,

. EN LO QUE RESPECTA AL AMBIENTE LABORAL, SE DEBE_




D)

DEL AREA; PARA DETERMINAR EL AMBIENTE DE TRABAJO

" 'OBSERVAR COMO FLUYEN LOS PROCEDIMIENTOS, QUE CON

DICIONES DE VENTILACIGN, RUIDO E ILUMINACION PRE
VALECEN Y, EN GENERAL, DETECTAR TODOS AQUELLOS -
ASPECTOS QUE APOYEN U OBSTACULICEN LAS LABORES -
DEL PERSONAL.

RELACIQNES DE TRABAJO ES IMPORTANTE EL CONOCER_

LAS RELACIONES HUMANAS QUE SE ESTABLECEN DENTRO_

—

QUE PREVALECE,

kES CONVENIENTE DETECTAR, LAS RELACIONES INTERDE--

PARTAMENTALES Y FLUJO DE LA COMUN!CAClﬁN FORMAL;

ANALISIS DE LA INFORMACION

EL ANALISIS DE LA INFORMACION CONSTITUYE UNA DE
LAS PARTES MAS IMPORTANTES DEL ESTUDIO DE PROCE-
DIMIENTOS, CONSISTE FUNDAMENTALMENTE EN ESTUDIAR
CADA UNO DE LOS ELEMENTOS DE INFORMACION O GRU--
POS DE DATOS QUE SE INTEGRARON DURANTE LA RECO--
LECCIGN\DEwlNFdBMAClGN, CON EL PROPOSITOvDE OBTE

'NER UN DIAGNGSTICO QUE REFLEJE LA REALIDAD OPERA
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PARA ANALIZAR LA INFORMACIGN RECABADA ES CONVE--
NIENTE RESPONDER A LOS SIGUIENTES CUESTIONAMIEN-
TOS FUNDAMENTALES:

¢QUE TRABAJO SE HACE? SE CUESTIONA SOBRE EL TI-
PO DE LABORES QUE SE REALIZAN EN EL AREA Y LOS -
RESULTADOS QUE DE ESTAS SE OBTIENEN, ES DECIR -
QUE OPERACIONES SE EFECTOAN PARA LOGRAR EL OBJE-
Txvo;

CQUIEN LO HACE? SE REFIERE A LAS AREAS4QUE IN-="
'TERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO Y AL FACTOR HUMANO,
YA SEA COMO INDIVIDUOS O COMO GRUPOS, Y A SUS Aé‘
TITUDES PARA LA REALIZACION DE UN TRABAJO ESPECI
FIco.

¢C6MO SE HACE? SE REFIERE A LOS METODOS Y TECNL
CAS APLICADOS PARA REALIZAR EL TRABAJO Y LA MANE -
" RA EN QUE HAN SIDO ADOPTADOS Y ADAPTADOS EN EL -
AREA, L

¢CUANDO SE HACE? SE REFIERE A LA INFORMACIGN sb
BRE LA ESTACIONALIDAD Y secusnch DEL TRABAJO; -
”’~As! couo A LOS HORAR!OS Y. TIEMPOS REQUER!DOS PA-*
‘41RA OBTENER RESULTADOS 0 TERM!NAR UNA ACTIVIDAD, -




(D6NDE SE HACE? SE REFIERE A LA UBICACION GEO--
GRAFICA, FUNCIONALIDAD DE LOS LOCALES Y DISTRIBU
CI6N INTERNA DEL ESPACIO CON RELACION A LAS ACTL
VIDADES DEL PERSONAL.

(POR QUE SE HACE? BUSCAR LA JUSTIFICACION DE LA
EXISTENCIA DE ESE TRABAJO O DE SU PROCEDIMIENTO.
TAMBIEN SE PRETENDE CONOCER LOS OBJETIVOS DE LAS
ACTIVIDADES QUE INTEGRAN EL PROCEDIMIENTO,




BT
o ETAPA

3.5 DESARROLLO DE LA MEJOR SOLUCIGN

EN ESTA ETAPA ES BIEN IMPORTANTE LA CREATIVIDAD QUE -
EL ANALISTA POSEE PARA PODER DESCRIBIR UN MEJOR METO-
DO DE HACER LAS COSAS.

A BASE DE PRACTICA EL ANALISTA VA A COMPRENDER QUE -~
SIEMPRE VA A ENCONTRAR UNA O VARIAS FORMAS PARA LOGRAR
‘EL COMETIDO DE CADA UNO DE LOS PASOS DEL PROCEDIMIEN-
- To, POR LO QUE SOLO QUEDARA DETERMINAR EN CADA CASO -
~ EL METODO MEJOR.

EL ANALISTA CUENTA CON UNA SERIE DE TECNICAS QUE LE -
'PERMITEN SELECCIONAR ENTRE VARIAS ALTERNATIVAS LA ME- .
JOR, : - .

QUE VAN DESDE EL CALCULO DE LA PRODUCTIVIDAD, EL - - 3
CAMBIO EN EL METODO MANUAL QUE SE SIGUE EN LOS DISTIN i
TOS PASOS DEL PROCEDIMIENTO, CAMBIOS EN LA DISPOSICION e
DEL LUGAR DE_TRABAJO;‘ADQUISICIGN'DE NUEVO EQUIPO O -
ReDIsEfo DE LOS FORMATOS EN USO.

» :Es NECESARIO consxnsaan ALGUNAS opcxonss PARA MEJORAR L
7* e 6 DISENAR UN PROCEDIMIENTO. Los CUALES SE PRESENTAN A




" ~CONTINUACION, "

4.1

4.2

4,3

'PERSONA QUE REALIZA UNA ACTIVIDAD, PUEDE SIMPLL
- FICAR EL TRABAJO, Los PROCEDINIENTOS PUEDEN '
VJSIMPLIFICARSE CAMBIANDO LA sscusnch DE LAS OPE-

ELIMINAR:

LA PRIMERA Y MAS IMPORTANTE ES ELIMINA; LO QUE_
NO SEA ABSOLUTAMENTE NECESARIO. CUALQUIER OPE-
RACIGN, CUALQUIER DETALLE, QUE NO SEA INDISPENSA-
BLE DEBEN SER ELIMINADOS.

COMBINAR:

SI No PUEDE ELIMINARSE ALGO, ENTONCES EL snauen*‘:f}
TE PUNTO ES COMBINAR ALGON PASO DEL PROCEDIMIEN
TO CON OTRO, A EFECTO DE SIMPLIFICAR EL TRAMITE,

CUANDQ SE COMBINA, GENERALMENTE SE ELIMINAN ALGU
NOS DETALLES, COMO UN REGISTRO. UNA OPERACION,_.
ETC.

CAMBIAR:

EN ESTE PUNTO DEBE REVISARSE, SI ALGON CAMBIO -
QUE PUEDA HACERSE EN EL ORDEN, EL LUGAR O LA -




RACIONES.

4,4 MEJORAR:

ALGUNAS VECES ES IMPOSIBLE ELlMINAR; COMBINAR O
CAMBIAR, EN ESTAS CIRCUNSTANCIAS EL RESULTADO -
MAS PRACTICO SE LOGRA MEJORANDO EL PROCEDIMIEN-
TO, REDISENANDO UNA EORMA; UN REGISTRO O UN IN-
FORME, HACIENDO UNA MEJORIA AL INSTRUMENTO 0 = '
- EQUIPO EMPLEADO.

© 5a. ETAPA

3.6 . IMPLANTACIGN DEL NUEVO PROCEDIMIENTO

AHORA BIEN, SERA NECESARIO LLEVAR ‘A LA PRACTICA EL PRO o
: CEDIMIENTO Y EXISTE LA’ COLABORACIGN DEL PERSONAL, PO-
.DEMOS_DECIDIR EL CAMBIO TOTAL DEL PROCEDIMIENTO DE UN
MOMENTO A OTRO, -

‘7 Exlsrxenno LA POSIBILIDAD.DE oue SE REQUIERA HACER PE |
hg;QQUEﬂos AJUSTES EN EL PROCED!MIENTO EN EL MOMENTO EN - =
EL QuE- SEAN DETECTADOS, YA aus EL MEJOR Paocenxmxenro- |
”No ESTA EXCENTO DE ERRORES Y ES IMPORTANTE conasexa--




LOS TAN PRONTO COMO SE CONOCEN,

LA IMPLANTACION DE UN PROCEDIMIENTO NUEVO, SE PODRA -
REALIZAR SIN MAYORES COMPLICACIONES,SI SE TOMA EN -

CUENTA Y SE MANTIENE COMUNICACION PERMANENTE A LO LAR

GO DE TODO EL ESTUDIO, CON LAS PERSONAS BENEFICIADAS
CON EL CAMBIO Y LOS JEFES INMEDIATOS DE ESTOS,

EN LA IMPLANTACIGN DEL NUEVO PROCEDIMIENTO SE SE@HRAN
LOS SIGUIENTES PASOS. -

1. PRESENTACION A LOS JEFES DE LAS AREAS BENEFICIA-

DAS

——

ESTE PUNTO SE REALIZA SI SE MANTIENE COMNICACION :
,.PERMANENTE CON LOS JEFES DE LAS AREAS AFECTADAS._= i
SIN EMBARGO ES NECESARIO HACER UNA PRESENTACION_
COMPLETA DEL PROCEDIMIENTO PROPUESTO, PARA QUE'EN

' CASO NECESARIO, SE LE HAGAN LOS OLTIMOS AJUSTES,
YA QUE LOGRADA LA APROBACION DE LOS JEFES, ESTA-

,RA PRACTICAMENTE OBTENIDA LA AUTORIZACION DE LAS RReE

AuroawAnss SUPERIORES, -~ *

S, '_"'Aurom'.zécxdn_né LA O LAS PERSONAS ‘CORRESPONDIENTES -

- PARA LA mPLANfAcwn DEL NUEVO Padcsn’xmemo SE_ .




2.1

2.‘2

2.3

2.4

3.

ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL

REQUERIRA LA AUTORiZACION, DE LA PERSONA O PERSQ
NAS CON MAYOR JERARQUIA EN EL AREA EN EL QUE SE
APLICARA EL PROCEDIMIENTO PROPUESTO,

PREPARANDO UN INFORME DETALLADO SOBRE EL PROCEDL
MIENTO UTILIZADO, Y EL PROPUESTO, EXPONIENDO LAS
RAZONES EN QUE SE FUNDAMENTAN LOS CAMBIOS.

ACLARANDO VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE AMBOS PROCE-"
DIMIENTOS . . |

HABRA DE ESPECIFICARSE EL COSTO DE IMPLANTACION
DEL NUEVO PROCEDIMIENTO,

LAS DECISIONES EJECUTIVAS NECESARIAS PARA APLI-
CAR EL NUEVO PROCEDIMIENTO,

ACEPTACION DEL PERSONAL BENEFICIADO POR EL CAMBIO,

L .

EN.EL_ADIESTRAM!ENTO DEL PERSONAL, DEBERA DEJAR-

. SE CLARds TODQS Los PASOS‘DEL PRocprMtENTo}

‘.EN MUCHAS ocnsxonss. EL PROPIO ANALISTA HARA LA | Co

"ﬁ”“'nEMOSTRACION PRACT!CA DEL Nusvo PROCEDIMIENTO.
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ENSEGUIDA EL EMPLEADO REALIZARA EL TRABAJO, RECL
BIENDO DE INMEDIATO LAS CORRECCIONES POR PARTE -
DEL ANALISTA,

Poco A POCO A MEDIDA QUE AVANZA EL COMOCIMIENTO_
DEL PROCEDIMIENTO, SE IRA RETIRANDO LA SUPERVI--
SION DEL ANALISTA,

VERIFICACION DE LA ENSENANZA,

DESPUES DE UN TIEMPO DE IMPLANTADO EL NUEVO PRO-
CEDIMIENTO SE RECOMIENDA QUE SE REALICE UNA REVL
SI6N DE SORPRESA; PARA VERIFICAR QUE SE ESTEN -
RESPETANDO LAS NORMAS DICTADAS EN EL INSTRUCTIVO

-pEL PROCEDIMIENTO IMPLANTADO, '

. DOCUMENTACIGN DEL ESTUDIO,

PARA FINALIZAR LA ETAPA DE IMPLANTACIGN, SOLO RES

TA AL ANALisrg'pE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, EFEC
TUAR LA DOCUMENTACIGN DEL ESTUDIO, ES. DECIR RECQ
PILAR Y FORMAR UN EXPEDIENTE CON LOS DOCUMENTOS_

- Y PAPELES PRlNClPALES QUE SE UTlLlZARON DURANTE _

A

QLA REALlZAClON DEL ESTUDIO.v

SOLICITUD DEL ESTUD!O Y LA INFORMACMN RECA‘




h%2 )
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B) OBTENCION DE INFORMACION: CUESTIONARIOS LE
VANTADOS ,

C)  ALTERNATIVAS DE SOLUCION,

D) DOCUMENTO FINAL QUE SE APROBO,

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 INSTITUCIGN, L

6A. ETAPA
MANTENIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO,

" ESTE MANTENIMIENTO, SE BASA EN UNA REViSION PE--

RIGDICA, EN DONDE SE CONSTATA S1 SE ESTAN LLEVAN
DO A LA PRACTICA LOS INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIEN
T0, |

LA REVISION SE 11ARA SEGON LA COMPLEJIDAD DEL PRQ

‘CEDIMIENTO; YA QUE UN PROCEDIMIENTO SENCILLO PER

E MANECERA*MAS TIEMPO'SIN cAMsxos.~

AHORA BIEN; CUALQUIER CAMBIO QUE MEJORE UN PROCE

DIMIENTO; DEBE DE REGISTRARSE DE INMEDIATO EN EL“
INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.




 CAPITULO IV,

# SIMBOLOGIA "




4,1 “SIMBOLOGIA,

TRATANDO DE UNIFICAR CRITERIOS, SE MANEJARAN LA SIGUIENTE
siMBoLoGfA (AN.S.1.), AMERICAN NATIONAL STANDARD [NSTITU
TE, UTILIZADA EN EL PROCESAMIENTO DE DATOS., LA CUAL SERVI
RA PARA LA DIAGRAMACIGN DE LOS PROCEDIMIENTOS:

INICIO O TERMINACIGN DE PROCE-
DIMIENTO.

DOCUMENTO O FORMATO.

C

" OPERACION,

DECISION 0 ALTERNATIVA.

. CONECTOR DE PAGINA O PRECEDI-
MIENTO, o

O IDENTIFICACION DEL TEXTO EN EL .
e :
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ARCHIVO O ALMACEN,

OTROS SIMBOLOS CONVENCIONALES, QUE SE PUEDEN UTILIZAR =
SON LOS SIGUIENTES:

EXPEDIENTE,

LIBRETA DE CONTROL.,

SOBRE DE CORRESPONDENCIA, = .

' ﬁ fRENGL6N QUE INDICA EL DEST!NO e
| "“fﬂnocuneutos FUERA" DE

EPROCEDIMIENTO. :




4.2 - EJEHPLO

2.~ S UTILIZARA, SlEMPRE QUE SE INICIE O TERMINE UN - i

PARA REALIZAR LA DIAGRAMACION, SE UTILIZARA LA PLANTILLA;
FLOWCHART TEMPLATE, CONFORMS TO A.N.S,I STANDARD.

SE MENCIONARA cO6MO SE DEBEN UTILIZAR CADA UNO DE LOS Sfu-
BOLOS ANTES MENCIONADOS:

1.- SE SUGIERE HACER UN BORRADOR DEL PROCEDIMIENTO, AN-
TES DE PASARLO A LA HOJA DE DIAGRAMACIGN, CON OBJE-
TO DE DISTRIBUIR LAS COLUMNAS, EL TEXTO Y LA SIMBO-
LOGIA,

v’“PROCEDlMlENTO.

‘ @

© 3.- CUANDO SE ORIGINE O SE ELABORA UN DOCUMENTO:

4,-  ToDa OPERACIGN SE ANOTARA DENTRO. DEL SIMBOLO DE LA

MlsnA, LO MAS BREVE POSIBLE, EJEMPLO Les, TURNA;,- S

,ELADRA; REVISA; ETC-.. '
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5,~ EN EL STMBOLO DE DOCUMENTO, SE ANOTARA EL NOMBRE =~
DEL MISM0, ASI coMo EL NGMERO DE TANTOS, EJEMPLO:

6.~ EL FLUJO DE INFORMACION SE REPRESENTARA CON UNA FLE
' CHA QUE INDIQUE LA SECUENCIA DE LAS OPERACIONES 0 -
LA DIRECCIGN DE LOS DOCUMENTOS, DESDE SU ORIGEN HAS

TA su'uesTINoQ EJEMPLO:

INICIO

é_ v
: |




31

7.~ PARA CONECTAR UN PROCEDIMIENTO CON OTRO, SE ASIGNA-
RA LA CLAVE RESPECTIVA DE LA SIGUIENTE MANERA:

8.- PARA CONECTAR UNA HOJA DE DIAGRAMACIGN CON OTRA, SE
-ASIGNARAN,FLECHAS‘DENTRO DEL CONECTOR, EJEMPLO:

9.-  EL ARCHIVO DE UN DOCUHENTO SE REPRESENTARA DE LA SL
GUIENTE FORMA: | | | |

 FACTURA —




10.~- LA EXTRACCION DE ARCHIVO, SE EFECTOA DE LA SIGUIEN
TE MANERA:

‘11.,- LA INTEGRACI6N DE DOCUMENTOS,A UN EXPEDIENTE O LA
CREACIGN DEL MISMO, SE REPRESENTARA DE LA SIGUIENTE
 MANERA :

EXPEDI
ENTE

—

12.-  CUANDO UN DOCUMENTO SEA TURNADO, A UNA AREA QUE NO
 TENGA INTERVENCIGN DIRECTA CON EL PROCEDIHIENTO, -
SE DIAGRAMARA- UN RENGLON EN LA COLUMNA DE LA SI--=
 GUIENTE MANERA: b |

| FACTURA | = -
L ~ CONTABILIDAD

wwwww




'13.-  CuANDO EL DOCUMENTO CONSTA DE UN EXTENSO DE COPIAS
SE INDICARA Asf:

FACTURA [

14,- ANTES DE UNA DECISION SE DIAGRAMARA UNA OPERACION,-
EJEMPLO: |

VERIFICA

N0 +<CORRECTO > sI
SI SON VARIAS ALTERNATIVAS, SE DIAGRAMAN. LOS ROMBOS ; ;
QUE SEAN NECESARIOS. '

15.- LA IDENTIFICACIGN DEL TEXTO DENTRO DEL DIAGRAMA, SE
REPRESENTARA DE LA SIGUIENTE FORMA:

16.-  CUANDO. SE EFECTCE LA DlAGRAMAC!GN; SE fRAfARA DE -
| SlMPLlFlCAR Lo MAS POSIBLE, SIN SACRIFICAR SIMBOLQ
GIA @ue PARESCA OBVIA.,




Fi OR"f?ATOS.
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FORMATOS

5.1 DEFINICION DE FORMA:

ll"'

ES UN VEHICULO PARA LA COMUNICACION DE RUTINA USUALMENTE
EN PAPEL, CON ESPACIOS EN BLANCO PARA OBTENER INFORMACION,

EXISTEN FORMAS MUY CONOCIDAS, LAS CUALES SON USADAS POR_
LA MAYORTA DE LAS GENTES, COMO SON: RECIBO DE LUZ, PAGO
DE TELEFONO, PAGO DE AGUA, CHEQUES, PAGARES, SOLICITUDES
DE EMPLEO, ETC. ‘

 TAMBIEN EXISTEN FORMAS, QUE SON USADAS SOLAMENTE POR EL -

PERSONAL DIRECTAMENTE INVOLUCRADO EN UN PROCESO DE TRABA
JO, COMO PUEDEN SER: ORDENES DE FABRICACION, HOJAS DE -
ANALISIS DE PUESTOS, DE VALUACION DE PUESTOS, HOJAS DE -

TRABAJO , ‘ETC.
" PARA ESTABLECER S1 UN PAPEL DENTRO DE LO QUE SE DENOMINA

FORMA, SE DEBE DETERMINAR SU FUNCIGN EN RELACIGN A UN =
PROCEDIMIENTO 0 SISTEMA ADMINISTRATIVO, | |
CUALQUIER DOCUMENTO IMPRESO QUE NO SEA UN ESLABON ESCEN-
CIAL, EN UN PROCEDIMIENTO O MEDIO PARA UNA COMUNICACION_

'fADMlNlSTRATIVA: DEBE SER EXCLUIDO PARA UN CONTROL DE FOR

7 ‘MAs.f,_»<>‘

LAS FORMAS sou UN MEDIO PARA CONTROLAR EL TRABAJO CON LA
INFORMACIGN REGISTRADA.
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5,2  IMPORTANCIA DE LA INFORMACION

LA FORMA ES LA PORTADORA DE LA INFORMACIGN, DE SU TRANSMISIGN,
LA IMPRENTA HIZO POSIBLE LA REALIZACION DE LAS FORMAS, LA ES-
PECIALIZACIGN, CADA DIA MAYOR LAS HIZO NECESARIAS,

LA INFORMACIGN SIEMPRE HA SIDO NECESARIA EN CUALQUIER EMPRESA,
PUESTO QUE SU IMPORTANCIA RADICA EN CONOCER, ESTA INFORMACION
DENTRO Y FUERA DE LA EMPRESA,

CADA- DEPARTAMENTO TIENE DIVERSAS FUNCIONES Y A SU VEZ, NECESL
TA TRABAJAR O REALIZAR ACTIVIDADES CON INFORMACION QUE RECIBA
DE OTRO DEPARTAMENTO, PUEDE TAMBIEN ESTAR LABORANDO A BASE DE
RECIBIR Y TURNAR INFORMACION A OTROS DEPARTAMENTOS,

‘ LA_FORMA ES LA QUE SE ENCARGA, COMO SE MENCIONG ANTERIORMENTE,
DE LLEVAR INFORMACIGN A TRAVES DE DEPARTAMENTOS, HASTA SU RE-
GISTRO. 0 ARCHIVO,

LA FORMA FUE DISENADA PARA CAPTAR, DAR A CONOCER, TRANSMITIR

. TODO TIPO DE INFORMAC!GN DE: CUALQUIER LUGAR A OTRO,




5.3  ANALISIS Y DISERO DE FORMAS

CONSIDERACIONES PREVIAS

LA PRIMERA PREGUNTA QUE HABRA DE CONTESTARSE AL HACER EL stg
NO Y ANALISIS DE FORMAS ES (PARA QUE SE QUIERE ESTA FORMA? -
¢CUAL ES SU uso?

UNA VEZ QUE SE HA DEFINIDO EL OBJETO DE LA FORMA, SE REQUIERE
~ IDENTIFICAR CUALES SON LOS DATOS O LA INFORMACION QUE SE RE--
 QUIERE 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 FORMA, SE REFIERE A QUE PA-
" RA EFECTO DE CUMPLIR CON SU OBJETO, LOS DATOS REGISTRADOS s1g

“"NIFIQUEN ALGO.

‘POR OTRO LADO; ES NECESARIO: IDENTIFICAR PREC!SAMENTE; CUALES

| DATOS DEBE CONTENER LA FORMA PARA QUE SATISFAGA LAS NECESIDA-
'DES DE SU USO SE DEBE TENER CUIDADO DE NO REGISTRAR NI MAS NI.

© MENOS DE LA INFORMACION NECESAR 1A, PARA QUE LA FORMA CUMPLA =

,ADECUADAMENTE CON SU OBJET]VO; ESTO ES LO QUE LLAMAhOS SUFI-"‘

; “ﬂCIENCIA DE LA FORMA,
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5,4 CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES PARA SU DISERO

1.~ IDENTIFICACION.

L]

EL ENCABEZADO DE LA FORMA DEBE CUMPLIR CON LA FUNCIGN_
DE SENALAR A LOS USUARIOS O LECTORES, EL LUGAR EN EL -
QUE SE GENERA ESTA. REGULARMENTE SE INICIA CON EL NOM
BRE DE LA EMPRESA Y EN OCASIONES SE ACOMPARA DEL “LOGQ
TIPO" DE LA EMPRESA,

INMEDIATAMENTE DESPUES ‘SE DEBE SENALAR 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, YA QUE ESTO, EN OCASIONES FACILITA SU MANEJO. '

UNA VEZ QUE SE HAN IDENTIFICADO O DEFINIDO LOS DATOS O

| Q;INFORMACIGN QUE DEBERA CONTENER EL. FORMATO, SERA Necesgh
' RI0 ASIGNAR UN ORDEN:DE lMPORTANClA A LOS MISHOS, PRE-
o  TENDIENDO QUE SE DESTAQUEN, EN EL ORDEN LA PREsEN'rpch.""'f
'””7;'_AQUELLos QUE RESULTEN wAs RELEVANTES.‘ | i
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3.~ PRESENTACION,

ES NECESARIO CONSIDERAR QUE LAS FORMAS TENGAN UNA PRE-
SENTACION 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 Y/0 DE DIFERENTE‘GROSOR.

_ 4.~ DISTRIBUCION DE ESPACIOS.

ES SUMAMENTE IMPORTANTE QUE SE ASIGNEN ESPACIOS ADECUA
DOS AL TIPO DE INFORMACION QUE SE VA A REGlSTkAR, VAfév‘f
RIANDO POR EJEMPLO, SI SE REFIERE A CIFRAS O CONCEPTOS,
AST COMO EL CRITERIO PARA SU LLENADO (EN FORMA MANUS--.
, CRITA 0 CON: MA@U:NA DE ESCRIBIR); Asr MISMO SE DEBE ngﬁf
MR EN CUENTA EL EVITAR HACER ANOTACIONES VERTICALES oj¥ 
‘ DlAGONALES.

5. TITULOS INPRESOS.

. EN LA INFORMACIGN INPRESA EN. LA FORMA, SE DEBERA TENER_
"%~fﬂ{cuanno EN N0 PRESENTAR PALABRAS INCOMPL:TAS o ABREV!A-‘f
 oas Que HAGAN DIFfCIL SU' LLENADO, o

'ES ADECUADO CONSIDERAR LA POSIBILIDAD, DE INCLUIR VARIA-
!“BLES o ALTERNATIVAS Espectrlcns, LAS CUALES PUEDEN ssaff
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REGISTRADAS CON UNA SIMPLE EQUIS (X),. Y DE ESTA MANERA
SE AGILICE EL LLENADO DE LA FORMA,




I R TR PRp PR S et o e,




FORMA DE INVENTARIO DE CERVEZA.

r CANT IDAD TOTAL UNIDAD UNIDADES EN TOTAL DE QOSTO IMPORT
NOMBRE CAJAS POR CAJA MOSTRADOR UNIDADES UNITARIO TOTAL
CORONA 10 12 40 160 400 64,000

NO RETORNABLE
IDEAL o , —
~ |NEGRA MODELO |
MODELO ESPECIAL
“fvicroria




" FORMATO DE CONTROL DE TRABAJO

PUESTO :

FECHA :

DEPARTAMENTO :

 DOCUMENTOS RECIBIDOS

TRABAJO REALIZADO

TURNADO A :

lu"
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DEPARTAMENTO

r PROVEEDOR

FORMATO CONTROL DE INCREMENTO DE PREC10S

RECEPCION

INC.




CONCLUSION

ES IMPORTANTE SENALAR, LO NECESARIO QUE SON LOS MANUALES
DENTRO DE CUALQUIER EMPRESA; PEQUENA, MEDIANA O GRANDE,
PUES SOLO SE NECESITA REALIZAR UNA ENTREVISTA EN CWMLUIER
EMPRESA ELEGIDA AL AZAR PARA VER SI EXISTEN O NO MANUALES
DE LA MISMA E INVESTIGAR A FONDO SI SON NECESARIOS Y 071
LES PARA LOS OBJETIVOS QUE PERSIGUE CUALQUIER:EMPRESA.
ESTOS MANUALES PUEDEN AHORRAR TIEMPO Y DINERO EN CUANTO
A CAPACITACION AL TRABAJADOR DE NUEVO INGRESO O EL CONO-
CIMIENTO DE NUEVAS LABORES, QUE PUEDEN ESTAR IMPRESAS EN
LOS DISTINTOS MANUALES MENCIONADOS.

SE MENCIONO SOLO EL MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
POR SER QUIZAS EL MAS IMPORTANTE DENTRO DE CUALQUIER -
EMPRESA, PUES ESTE TIENE EN SU CONTENIDO TODOS Y CADA -
UNO DE LOS PUESTOS QUE SE DESEMPENAN 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 conaunro LLAMADO EMPRESA._ ‘ -

ESTE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS; DEBE TE-
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NER TACTO O ANGEL, ES DECIR SABER TRATAR A LOS EMPLEADOS
Y HACERLES VER QUE TODO CAMBIO O MEJORA VA A SER PARA -
BIEN, TANTO DE LOS TRABAJADORES COMO DE LA EMPRESA Y JUN
TOS PUEDAN CUMPLIR EL OBJETIVO GENERAL.
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