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LA OPTIMIZACION DEL FLUJO OFPERATIVO
A TRAVES DE LA ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.



INTRODUCCION

Para lograr el progreso, el cumplimierto de metas y
la optimizacidn de recursos en las empresas, es factor

de primordial importancia el control administrativo.

Todo empresario requiere de conocer alternativas -
gue le orienten a conducir sus acciones, por lo que se
hace muy convenierte que éstas situaciones se divulguen
se conozcan y se consideren en las decisiones fundamen-—
tales de la direccidn, pues es en la bOsqueda de nuevos
caminos, por lo que hemos de superar 1los procesos actua

les y llegar a otros que sean mds satisfactorios.

Con suma frecuericia se hace caso omiso de los méto-
dos sdministrativos precisamente por requerir gque se --—
preste cuidadosa atencidn a los detalles de los procedi
mientos. Regularmente se considera que no vale la pena
que los altos funcionarios dediquen su tiempo y esfuer-
z0 a prestur tal atencién, sin embarge cuando los méto-
dos y las técnicas de trabajo sufren cambios inespera--
dos y con ellos incompatibilidad pare lograr los objeti
vos establecidos, los dirigentes advierten a veces demg
siado tarde, que los métodos eficaces son tan indispen-
sables para la buenza administracidén, como una buena or-

ganizacidn y un pregrama con objetivos bien planteados,

Todos los profesionistas tenemos una misidn gque cum
plir con acciones concretas. Esta es una de ellas, cla-
ra y precisa; lo gue hay que aceptar es la capacidad de

incorporer y estructurar nuevos procedimiertos para que



en forma mds eficiente, se aprovechen los esfuerzos, Se
genere progreso y se coadyuve 2 que las empresas sean ——

méds sustanciales.

El contenido de la presente investigacidn, pretende
enmarcar dentro de un dmbito lo mds alto posible, la ——
oportuna actualizacidn y revisidn de los manurles de pro
cedimientos por lo cual se estructura un andlisis y estu
dio dividido en dos etapas; la primera, tedrica:

Esta, ordena conocimientos y experiencias propias y aje-
nas precisamente porque los manuales son una herramienta
administrativa de suma importancia y existe aln gran con
fusidn sobre 1o que es un Manual Administrativo, cuantas
clases de manuales hay, cudl es su estructura y para gue

pueden servir.

Dentro del estudio e investigacién de ésta etapa, se
enmarcan cuatro capitulos;
El primero, refleja el interés por conocer un manual, ¢
mo se define, cual es su estructura y cuantos tipos de -
manuales existen dentro del campo administrativo, con el
objeto de esclarecer dudas y definir caracteristicas es-

pecificas de cada uno de ellos.

En el capitulo dos, se analiza el tema central de la
investigacidén, todo lo referente 2 manuales de procedi--—
mientos, como se define expresando ampliamente su conte-
nido e importancia. Este capitulo se enmarca con el objg
to de dar a conocer el manusl de procedimientos y subra-—
yar su importancia como instrumento administrativo,.asi
como anunciar su principal intervencidn y relacidn con -

el flujo operativo de la organizacidn..



El capitulo tres, se presenta con el objeto de cono-
cer el campo de accidn del manual de procedimientos, mis
mo gque puede ser tan amplio o reducido como las necesidg
des de las empresas lo demanden; por tanto, éste capitu-
lo sefiala la demarcacidén de aplicacidn segun el uso que
se les d4, tanto en el sector piblico como en el sector
privado, asi como por las unidades de organizacidén y mé-

todos.

La etapa tedrica concluye con el capitulo cuatro, —-
dentro del cual se expresa ampliamente la importancia de
la actumlizacidn y vigencia del manual de procedimientos
El objeto primordial de éste capitulo es que el lector -
capte las técnicas de actualizacidn y vigencia del ma---
nual de procedimientos, as{ como alginas experiencias, -
que a consideracidén mia, puedo aportar a ésta investiga-

cidén.

A pesar de que los manuales de procedimientos son -~
uno de los instrumnentos mds eficaces entre 1as técnicas
elemeatales de organizacidén administrativa, su aplica-—-
cidén prdctica en las oficinas es relativamente menor, -
por tal razdén, su actualizacidn y vigencia disminuye o -
bien, es nula sin considerar que de €sto depende en gran
parte el logro de la optimizacidn de los métodos y téeni

cas de trabajo en la organizacidn.

Para el logro de una precisa investigacidn, el aspec
to tedrico debe complementarse con 1z prdctica, de tal -~
manersa que las experieincias propias y ajenas determinen

conjuntamente resultados probables y concisos.



Por 1o anterior se incluye en la presente investiga
cidn una segunda etapa, la prdctica, como complemento -
sustancial de lo tratade en los primeros cuatro capitu-
los.

La actualizacidn de 1los manuales de procedimientos,
es tan importante como los resultados gue den en su ——-
aplicacidn a cualquier drea o departamento, por tal ra-
zén, se pretende demostrar gue una oportung actualiza--
¢idn y revisidn de los manuales de procedimientos puede
optimizar al flujo operativo de una organizacidén. Debe
considerarse para ello, la aplicacidn del método de in-
vestigacidn cientifica, procediendo a cubrir necesaria-

mente todos y cada uno de sus puntos.

La aplicacidn de ésta prdctica, se realizd dentro -
de una drea bancaria, no con el objeto de que sea apli-
cable exclusivamente 81 sector bancario, sino como caso
ejemplificativo para demostrar la importante labor del -
manual de procedimientos dentro de cualquier organiza--—
cién en base 2 su actualizacidn y viger:cia como medida
de control y optimizacidn del flujo operative al cual -

se aplique.

Mi mds ferviente deseo de utilidad a quien tenga a
bien considerar la presente investigacidn, si su propo-
sito es el logro de mejoras y optimizacidn de recursos,
ya2 que para lograrla, no medi tiempo ni esfuerzo, pen-—-
sando en el presente y el futuro del progreso en mi - -

pa{s.



CAPITULO I

EI. MANUAL



I.~ DEFINICION

Manual, cuya raiz etimoldgica gira en torno al voca
blo latin Manum § mano, es una palabra que se ha utili-
zado desde tiempos atrds, para referirse a objetos, fun

ciones o actividades que puedan ejecutarse manualmente.

La palabra manual, es definida por la gran mayoria
de enciclopedistas, as{ como por loc estudiosos e inveg
tigadores de letras y/o palabras, como un libro o docu-
mento que contiene abreviadas las nociones principales
de un arte o ciencia, con caracteristicas de ser mane ja

ble, de fdecil ejecucidn y fdcil de entender.

Adn y cuando las referencias anteriores son acepta-
das, la definicidn de lo que es un manual se ha enriqug
cido por la fuerte aceptacidn de los manuales & partir
de la segunda guerra mundial, dcnde sus técnicas y.apli
cacidn se desarrollan a un grado tal, que llegan a ser
el principsal instrumento de apoyo administrativo de la

época.

~La progresiva aceptacidén que el manual ha tenido en
diversas etapas histdricas, se refleja en el interés —-
que algunos autores modernos han puesto para logrer una
adecuada ubicacidn y clasificacidn de los manuales en -~

el campo administrativo.

Un manual se define de manera general, como un docu
mento que contiene en forma ordenada y sistemdtica, in-

formacidn y/o instrucciones sobre historia, organiza---



cidn politica y/o procedimientos de una empresa, gue —-—
consideren necesarios para la mejor ejecucidn del traba

bajo.

Como puede observarse es un instrumento importante
en la administracidn, puesto gue los manuales persiguen
la mayor eficacia en la ejecucidn del trabajo asignado

al personal, para alcanzar los objetivos de la empresa.

De acuerdo al autor Gecrge R. Terry, un manual de -
oficine es un registro de informacidn e instrucciones,-
que conrciernen al empleado y pueden ser utilizados para
orientar los esfuerzos de un empleado eén una empresa. -
En realidad es una gufa de datos que se cree son esen-——

ciales para la mejor realizacidn de les tareas.

Los manuales, son una forma sencilla, directa, uni-
forme y autorizade de presentar la informacidn que tra-—
ta de los deberee y responsabilidades de un empleado,~-—
los reglementos bajo los cuales tendrd que trabajar y -

las politicas y prdcticas de la empresa,

El emplec de los menuales de oficina, auxilia pura
obtener el control deseado de los esfuerzos de los em——

pleados de una empresa.

En resumen, un manual, es un recurso para la orien-—
tacidn de los empleados. Puede ayudar & hacexr que las -—
inatrucciones sean definidas, a declarar politicas y -~
procedimientos, a2 fijar la responsabilidad, a proper—---
cionar scluciones rdpidas & lcs melos entendimientos y

a mostrsr como puede contribuir el empleado al logro de
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los objetivos de la empresa, as{ como sus relaciones con

otros empleados.

Los manudles liberan 2 los miembros de la administrg
cidn de tener gue repetir informacidn, explicaciones e -
instrucciones similares. La uniformidad, la accesibili=
dad y la reflexidn, estdn entre las ventajas de un ma-—-
nual, En muchas de las empresas se considera que los ma-

nuales son una obligacidn.



IT.—- ESTRUCTURA.

La secuencia 1dégica y ordenada de los manuales admi
nistrativos, es tan importante como su adecuade y preci

sa aplicacidn & las dreas correspondientes.

De acuerdo a la investigacidn realizada por la Ame-
rican Management Association ( A. M. A. ), se demuestra
que no existe unifoimidad en la estructura del manual, -
es decir gque si en algunas empresas exclusivamente se -
edita un solo manual conteniendo todos los procedimien-
t0s, otras requerirdn diversos manuales individumsles a
manera de ser utilizados en distintee niveles de emplea

dos.

Con lo anterior se deduce gue no existe un patrdn -
para el manual, ni una forma maestra para prepararlo, -

por tanto cade manual debe hacerse & la medida.

Sin embargo, dentro de la estructura del manual - -
existen cuatro secciones que aparecen invariablemente -

en todos ellos:

A.~ TEXTO
E.- DIAGRAMAS
C.- PORMAS

D.- PREFACIOQ



La escala de emplec de cada una de las secciones an-~
teriores del manual, depende del procedimiento de gue se
trate, del lector a gque se dedique o de las preferencias

de quien lo elabora.

A.- EL TEXTO

Todo manual requiere que las informaciones o instruc
ciones que contenga, Se expresen en palabras en un texto.
Este texto describird el procedimiento enumerando las ——
operaciones de que se compone, en orden cronoldgico pre-
cisamente en que consiste cada operacidén y quien debe ——

ejecutarla, cudndo, dénde y para que debe ejecutarse.

Es conveniente que el texto sefiale guien es el res—
ponseble del manual, el objetivo gue se persigue con és-
te, sus partes principales, asi como las politicas que -

deben aplicarse.

Toda informacidén o instruccidn gue contenga el texto
se debe exponer en un orden ldgico. Se puede empezdr por
los aspectos mds generales, como el drgano responsable -
de la naturaleza del manual, los objetivos gue Se persi-
guen y 1as politicas aplicables para continuar con la —-

descripeidn del procedimients, paso por paso.

Algunos manuales separan el texto en capitulos segin
el tema, mientras que otros lo dividen en artfculos, de-

claraciones o regles numeradas progresivamente.
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El estilo utilizado para el texto, depende del con-
tenido y los lectores; un estilo muy adecuado para un -~
manual de un sélo objetivo y de un sélo nivel de lecto-
res puede ser inadecuado para otro tipo de lectores; el
estilo depende generalmente del uso a que piense desti-
narse el manual. Dentro del texto el objetivo mds impoz
tante es la claridad, cualquiera que sea la posicidn --
del usuario.

La mayoria de las empresas emplean el estilo serio
o formal en sus manuales, sin embargo, no se debe con--

fundir la seriedad o formalidad con la complejidad.

La comunicacidn sencilla, requiere una redaccidn —-
sencilla de las frases, correccidén gramatical y un mini

mo de terminologia técnica.

Dentro del texto es importante un trato impersonal
y muy directo as{ como 1la falta de comprensidn, su lec-

tura debe ser fdcil y evitarse también la ambigiedad.

Existen cince pasos a seguir pera la redaccidn del

texto:

1.- Del modo mds claro y posible,

2.,- En la forma positiva mds que negativa o de prohibi
cidn.

3.~ Al detallar una prdctica o rutina de trabajo, debe
exponerse siguiendo el orden establecido para su -
desarrollo y por etapas.

4.- Usese un lenguaje al alcance de todos.

11



5.- Siempre gue se haga referencia a una forma o modew-
lo, a una mdquina o parte de ellas, ilustrece e —-—
identifiquese por el nimero de la ilustracidn.

El cuidado y esfuerzo que se pongan en la redaccidn del

texto, hardn mds Wtil el manual.
B.~ LOS DIAGRAMAS

Un diagrdma administrativo es un auténtico Modelo -
gréafico, segin se advierte a continuacidn:
Dentro de la ciencia de la cibernética, un modelo es. —-
una representacién esgquemdtica de un fendmeno del uni-—-

verso.

La uniformidad que existe en la definicidn de un mo
delo, determina que no es mds que un esquema simplifica

do y simbdlico, destinado a explicar cierta remlidad.

Los diagrdmas administrativos representan en forma
esquemdtica y simplificada algin fendmeno administrati-
vo, ya sea de organizacidn, de aprovechamiento de proce
dimientos, de la organizacidn, etc., por tanto, los dia

grdmas administrativos son modelos.

‘Para caracterizar un diagrdma administrativo como -
modelo, guiza la clasificacidn mds ilustrativa es la 8i
guiente;

a) .- Los modelos fisicos de manera corpdrea o tan—

gible son versiones 2 pequeila escala de los -

12



gistemas fisicoe que representan.

En la edministracidén se utilizan modelos fisicos cu
yas partes no pueden moverse una respecto a otra, ha- -
ciendo caso omiso de movimientos insignificantes al de
formarse bajo la accidn de las fuerzas, como ejemplo se
encuentran las figuras de madera o pldstico, tridimen--
sionales, que representan escritorios, archiveros y - -
otras piezas del equipo de oficina, que facilitan la --
planeacidn del aprovechamiento del espacio en una ofici

ne, sin necesidad de mover objetos en si.

b) .~ Los modelos dialécticos; gue son descripcio—-
nes de los fendmenos hechos en un lenguaje y

por lo tanto por medio de simbolos.

Para que puedan cumplir su funcidn de representar y
transmitir & otres personas el conocimiento de un fend-
meno, el lenguaje grdfico que se emplee en los diagrd—-
mas administrativos, es decir, los simbolos que se uti-
licen, deben ser consistentes y claramente comprensi- -

bles para los demds.

Un diagrdme adminietretivo, elaborado con un lengua
je grdfico inconsistente y no convencional, transmitird
un lengue je deformado y serd ineficaz pare la manipula-
cidn del fendmeno que se pretende estudiar. Por esto, -
la necesidad de concebir y admitir determinedos simbo—-
los a los gue se les reconozca un significado precigo =-
por el mayor numero de persones interesadas y ccnvenir

también en determinadms reglas.
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Este conjunto de signos y reglas, constituye 1la tég
nice llamada diagramacidn administretiva, cuyo conoci——
miento y aplicacidn es indispensable en 1la elaboracidn

de manuales administrativos.

Existe una clasificacidn bdsica de los diagrdmas —-—
que sdlos o combinados, son la razdén fundamerital de los

manuales administretivos:

1) .~ Diagrdmas o Grdficas Administrativas.
i.~ De Organizacidn; Expresan la estructura de
la organizacidn o parte de ella, y las rec-
laciones entre las unidades que la compo--—
nen.
Estos diagrdmas se les d4 el nombre de Or-
ganogrdmes u Organigremas.

’

ii.~- De Procedimiento o de Flujo; expresan la-—
secuencia y el curso de lag operaciones --
de que se compone un procedimiento o par—
te de é1 o el de las personas, materiales
o formas que en é1l intervienen.
A éstos diagrdmas se les dd el nombre de —

Pluxogrdmas.

iii.- De Tiempo o de Programa; Expresan las re—-—
laciones de una activided administrativa -

" determinade (de produccidn, de oficina, de
personal, comercial, etc.) con el tiempo -

en que se debe ser ejecutada. Se incluyen-—

en éste tipo, todas las grdficas de progra

14



iv.-

macidén que se utilizan como instrumentos —
para plantear o countrolar una actividad, -
como las grdficas de Gantt, las tablas de
tiempo, las fichas de ruta, las grdficas -
de regulacidn de tiempo & Plannings como
gson llamadas en Francia y Espafia, los dia-
grdmas de flecha, etc. A éstos diagrdmas

se les llama Cronogrdmas.

Estadfisticos; Expresan datos, hechos & fe-
némenos comparublas, generalmente cuantifi
cables y sus relaciones, representados por
puntos, lineas, figuras o volimenes. A és-
ta clage corresponden los diagrdmas coordg
nadas, ya sean ortogonales, milimétricas &
semilogaritmicas; Grdficas de figurus geo-
métricas regulares, poligonal2s o circula-

res, de barras o figuras naturdales, etc,

Diversos; Los cuiula2s no quedan comprendi--
dos en las clases antes mencionadas o que
cruzan de tal manera gque dificultan sua cla
sificacidn.

Los diagrdmas que pertenecen a éste tipo,
son los cuadros de distribucidn del traba-
jo, las grdficas de mano derecha e izquiez

da, los diagrdm=as de hombre y miquina, -

15



las cartas de sefialacidn o cartogrdmas -——-—
(usados para marcar territorios y puntos -

de ventas).

Adn y cuando la clasificacidn anterior subraya la -
importancia de los diagrdmas dentro de los manuales, ——
también es de suma importancia destacar 1la simbologia -
especial, empleada para efectos de aplicacidn y determi

nacidn en situaciones administrativas.

Especificamente, 1la simbologia més conocida se re--—
presenta en los fluxogrdmas, por exponer un procedimien

to mediante simbolos convencionales o simples dibujos.-

Las nuevas técnicas de computacidn electrdnica, hen
introducido en los manuales y disgrdmas administrativos
una simbologia que ha sustituido a la norma A. S. M. E.
(American Society of Mechanical Engineers), la cual es
una de las mds usadas y consiste simplemente en un cir-
culo para una operacidn, un cuadro para una inspeccidn,
un perfil de una letra D para significar una demora, el
de una flecha para una transmisidén y el de un triangulo

para un almacenaje.

La causa principal de dicha substitucidn, ha sido -
que existe la necesidad de representar las distintas --
operaciones a gus estd sometido el procedimiento de la
informacidn que no satisfacia la norma A.S.M.E. la cual

se expresa dentro del cuadro siguiente;

16



GRAFICA No. 1

SIMBOLOGIA ASME

sfMBOLO . REPRESENTA
OPERACION
indica las prhclpole: lasol de! proceso, método o procodhﬂmh
O Por lo comdin, o plexa, materia 0 producto »del caso se modl- !

fico duronte la operacion.

INSPECCION
E] Indica que e verifica la cafidad, ¢ contidod o ambas.
TRANSFPFORTE
D Indica el movimiento de los |rabojndon-. materioles y oqulpo

de un lugar o ofro.

DEPOSITO PROVISIONAL O ESPERA

(7

" Indica demora en ¢l deaorrolio da los hechos: por ojamplo,
trabajos en sumpenso entre dos operacionss wsicisivas, 0
abandono momenioneo no registrado, de cuciquisr objeto
hasta que se necesife.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE

]

Indica dopdsito de un objato bajo vigiancia on un cimacin
donde 50 lo recibe o entregu mediante alguno forma de
qutorizacion 0 donde m guarda con fines de referencia.

ACTIVIDADES COMBINADAS

Pora indicar que varias dactvidados son efscutades ol mismo
tiompo o por el mhmo opsrario en uvn mismo lugar da troba-
jo, so combinzn los smbolos do tcles actividades, Por ejom-
plo, un circulo dontro de un cuadiado reprocenta 1o aciivi-
dad cormbinnda de epercelon 3 inapoccion.

Ol
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Por otro lado, la organizacidn también norteamerice

na llam&da American National Standard Institute A.N.S.I

gue

ge presenta en 1la grdfica No.2, ha dessrrollado una

simbologia pare ser empleada en las técnicas de procesa

mientos electrdnicos de datos, que es la que utilizan -

la mayor parte de los fabricantes de computadoras y de

técnicos que las aprovechan.

mas

I-"

En forma general, los signos usados en los fluxogra
se clasifican en;g

Signos Abstractos Convencionales; Tratan en su mayo
ria de perfiles de figuras geométricas a los que se
atribuye un significedo. Dicho significado se refie
re a una operucidn que ejecuta o sufre une persona,
una mdauina, un material o un documento o dato.

Los signos abstractos convencionales se usan funda-
mentalmente en los documentos eminentemente técni—
cos, debido & que es necesario conocer y estar fami
liarizado con su significado para decifrarlos y ma-
nejarlos con soltura, a ésta clasificecidn pertene-

cen las simbologias A.S.M.E. y A.N.S5.I.

IX.- Signos Pigurativos; Se trata de fotografias, dibu-

jos o caricaturas que representa alguna operacidn
que ejecuta o sufre unea persona, una mdquina, un -
material o un documento o dato.

Los signos figurativos mds comunmente empleados —-

son;
. Las fotografias,
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. Los dibujos

. Las caricaturas.
C.—- LAS FORMAS

Dentro de una empresa, la mayor parte del material
que se¢ maneja, estd constituido por Formas. Por ellc es
conveniente incluir en el manual, una seccidn de formas
que contengan todos los datos que se emplean en el pro-

ceso que se describe.

Una forma es un objeto sobre el cusl se imprimen in
formes constantes y que cuenta con espacios para que se
anote en ellos une informacidn variable.

Generdlmente estd impresa en papel o en algin material
de papel, también se puede imprimir mediante cualquiera
de los procesos de reproduccidn conocidos y puede cons-

tar de varias partes similares o distintas.

En los procedimientos de oficinas, es muy comin em-
plear determinado patrdn o machote conforme al cual de-
be ser elaborado un documento sin que esté precisamente

impreso el documento final.

Se distingue de la forme porque éste se copiea, mien
tras que la forma requiere que el documento conste pre-
cis@mente en el mismo papel impreso que constituye la -

forme.

Un cheque, unz factura, generalmente constituyen la

forma; los textosz que se utilizan con frecuencia, pero
gque no estdn impresos, son ejemplos de mzchotes.
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Se hace especial mencidén de lo anterior, porque den
tro de los manuales, deben quedar incluidos por igual, -

las formas y los machotes.

El manejo de formas es una actividad eminentemente

técnica que comprende;

a.- Disefio f.~ Clasificacidn

b.~- Revisidn g.— Aprobacidn y eliminacidn
c.-~ Especificaciones h.- Control de existencia
d.~ Nomenclatura i.- Aprovechamiento

e.— Numeracidn

La inclusidn de las formas en el manual, es el pri-
mer paso para establecer un adecuado control de formes

que persiga.

Hagta antes del desarrollo de sistemas de procesa--—
miento de datos a través de equipos tabuladores y compu
tadores electrdnicos, la forma impresa era la parte - —
principal de los sistemas; era el medio bdsico para re—

gistrer y suministrar informacidn.

Sin embargo, la importancia actual de las formes --
dentro de los procedimientos de oficinas y su inclusidn
en los manuales sigue vigente si considerdmos;

- Que es prcbable gue un 90% de las formas de la em

presa, como promedio, no caerdn, por lo menos en
un futiro préximo, dentro del camno de los siste—

mas de procesamiento de datos.

- Que posiblemente el 90% de todas las oficinas co-

merciales no encontrardn uso para los computado-—
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res electrdnicos, cuando menos en los préximos-— -

diez afios.

- Que aungue en los sistemas de procesamiento de da
tos integrados, hay menos formas, éstas son mucho

mds complejas ¥ de mds fdcil manejo.
D.-~ EL PREFACIO

Cuando son varios los procedimientos que se editan-
en un solo manuel, es frecuente presentarlo a 1los em~ -

pleados con un breve prefacio.

La inclugidn de un prefacio dentro de los manuales,
Se hace con el objetivo del manual, la empresa general—
mente incluye un prefacio corto, en el que se describe
la necesidad bdsica que se supone llenard. Algunas em—-—
presas incluyen la manifestacidn del objetivo y algo s0
bre la filosofia de la empresa que sirve de base al ma-
nual,

El prefacio, también es usual, cuando se editan va-
rios procedimientos de un solo manual, incluir un capi-
tulo de definiciones en el que se precise el contenido-
de los términos que no sean muy conocidos o que puedsn-
tener varias acepciones, asi se asegura que todos los -

miembros de le empresa les den el mismo significado.
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III.- TIPOS DE MANUALES

En el presente inciso, se enumeran los tipos de ma-—-
nuales mds usados en 1las empresas productoras de bienes,

asi como las empresas de servicio,

Se mencionan lés caracteristicas principales que re-
viste cada tipo de documento, as{ como su aplicacidén en

el marco administrativo.

Es necesario mencionar gque los diferentes tipos de -
manuales serdn usados por cada empresa segin el giro de

actividad que desarrolle.

A continuacidén se enumeran los manuales mgs usados .

asf{ como sus caracteristicas mds representativas.
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I.- Manual de Historia de 1A Empresa;

D€ a los emplzados informacidn con respecto a la his
toria de la compadia, sus comisnzos, crecimiento, logros

administracidn actual y posicidn actual.

IT,— Manual de Organizacidn;

Expone con detalle la estructura de la empresa y se-
flala los puestos y la relacidn que existe entre ellos.,
Explieca 1a jerarquia, los grados de autoridad, las fun--
ciones y actividades de los drganos de la empresa. Gene-
ralment: contienen grdficas de orgunizacidn, descripcio—-
nes de trabajo, cartas de 1limite de autoridad y otros

conceptos.,

IlI.- Manual de Politicus;

Ponie por escrito las politicuas de una empresa. Una
politica es una gufa bdsica para la accidn, prescribe
los 1imites generalas dentro de 1los cuales han de reali-
zarse las actividades. El conocer las politicas de una
empress, proporciona el marco principal sobre el cual se

basan todas las accione:n,

IV.- DManunl de Operaciones;
Puede servir como una buena fueate de infornacidn
gobre 1lo que ha de hacerse el tranazjo. Los pasos comun-

’ . . . . :
nente usados, pueden listurse y 1la informacidon comple--
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mentaria se puede presentar en forma de diagrdmas, bos-—
quejos y cartas, puede incluirse a modo de aclarar los
datoe. Por lo general se incluyen las normas y guias a

seguir.

V.- Manuales de Reglas y Reglamentos de Oficina 4 Ma~--

nual sobre Empleo;

Este tipo de manual explica. los planes de beneficio
para los empleados, incluyendo informacidn sobre segu--
ros de grupo, hospitalizacidn y facilidades de ahorro;
también resuelve dudas en cuanto al uso de la bibliote-
ca de la compefifa, de la cafeteria y del club de descan
so. Se incluyen las guias prescritas para la conducta y
se cubren cosas tales como permiscos por emfermedad, el
uso de periddos para descanso, la conducta con respecto
a fumar, la peticidn de dinero en la oficina, la venta
de boletos, las horas de trabajo, dias para descanso, -
vacaciones, etiqueta de la oficina, uso del telefono y

las disposiciones sobre el recreoc.

VI.- Manual de Procedimientos;

También llamados manuales de operacidn, de prdcti--
cas estandard, de introduccidn sobre el trabajo, de tra

mites y métodos de trabajo.

E1l manual de procedimientos presenta sistemas y tég

nicas especificas; sefiala el procedimiento preciso a se
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guir para lograr el trabajo de todo el personal de ofi--
cina o de cualguier otro grupo de trabajo que desempefie

resvonsabilidades especificas.

VII.- Manual de Contenido MUltiple;

Un manual puede contener material de tipo diverso lo
que hace gue los tipos meucionados no resultan siempre -
bien definidos. La gran mayoria de los manuales de ofici
na, parecen estar disefiados intencionalmente para varios
fines.

Los manuales que a continuacién se enuncian, corres-

ponden a éste género.

VIII.- Manual de Puesto;

También llamados manuales individuales o instructivo
de trabajo, gue precisa las labores, los procedimientos
¥y rutinas de un puesto en particular. Por ello, cuando -
el manual de puesto no solo contiene la descripeidn de -
labores, sino que eXplica como deben ejecutarse.

Es un manual de organizacidn y de procedimientos, al mis

mo tiemvo, es decir, es un manual de contenido Mdltiple.

IX.— Manual de Técnicas;

Es otro tipo de manual de contenido Miltiple, que -—-
trata sobre los principios y técnicas de una actividad -

determinada.
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Se elabora como fuente bdsica de referencia para el
drgano responsable de la actfividad y como informacidn =
general para todo el personal interesado en esa activi-

dad.

X.,- Manual para Areas respectivas de Actividad o Fun-——

ciones Administrativas;

Este tipo de manual va enfocado a determinadas — -—
dreas de l1la empresa, con el fin de coordinar las acti-—

vidades de las mismas y evitar duplicidad de funciones.

A continuacidn se mencionan algunos de los manuales

mds comunes en éste tipo;

XI.~ Manual de Ventas;

Utiles si son manuales de politicas y adiestramien-
to, pero no muy aceptable como manuales de procedimien-

tos.

XII.— Manual de Produccidn e Ingenieria;

Partiendo de que la produccidn es el proceso median
te el cual se elaboran bienes y servicios, podremos de-
cir gue es la necesidad de coordinar el control de pro-
duccidn, fabricacidn, inspeccidn y el personal de inge-

nierfa,
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XI1Il.- Manual de Finanzas;

El sistema financiero de las empres&s es posiblemen
te uno de los més importantes, debido a que sin él la -
emprese no se proveeria de los recursos subsecuentes co
mo son: el recurso humano y financiero, por tanto las -
responsabilidades del contralor y tesorero no darian --
instrucciones a todos aquellos que deben proteger en al
guna forma los bienes de la misma, para asegurar la com
prensidn de los deberes en todos los niveles de la admi

nistracidn.

XIV.— Manual de Personal;

También llamado manual de relaciones industriales -
de reglas y reglamentos, de oficina, manual de empleado

y manual de empleo.

Eztos manuales se pueden diseriar para tres tipos de

usuarios:

i.=- Para personal en general, que es el caso de ma=-
nuales de empleado o de reglas y reglamentos de

oficina.

ii.- Para los supervisdres, en éste caso tienden a -
comunicar las actividades y politicas de la ad-
ministracidn sobre la forme en que el personal-
de supervisidn debe dirjgir el esfuerzo de sus
subordinados.

iii.- Para el personsal del departamento o unidad de -

personal, podrdn ser maruales de organizacidn -
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de politicas y procedimientos especificos a car
go del departamento { seleccidn, contratacidn, -

valuacidn, etc. ).

XV.- Manual de Otras Funciones;

En todas las empresac se dan dreas de actividades &
funciones especificas, como las compras, las relaciones
piblicas externas, los servicios administratives, etec.;
dependiendo de la importancia de la empresa de que se -

trate.

Esto ha creado la necesidad de que se elaboren ma--—
nuales que cubran éstas y otras dreas de actividad, que
puedan adoptar las formas de manuales de politicas y ——

procedimientos.

XVI.~ Manual Generalj;

Existen empresas que por el tipo de actividad desa-
rrollade y por su magnitud obren nor la estandarizacidn
de sus actividades, contando con manuales de éste tipo,
donde se vierten conceptos, politicas y procedimientos
de cardcter general y por lo consiguiente no usan manua

les para dreas especifices.
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CAPITULC 1II

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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I.- DEFINICION

Manual de Procedimientos, también llamado manual de
operacidén, de prdcticas estandard, de introduccidn sobre
el trabajo, de rutinas de trabajo, de trdmites y métodos
de trabajo; denominado como uno de los principales ing--
trumentos de apoyo administrativo, representa para las
empresas del sector publico y privado, el cimiento sobre
el custl todo tipo de actividad laboral exXxperimenta una -
secuencia ldégica y ordenada para lograr metas y objeti--

vos dentro de un determinado flujo operativo.

Para definir el Manual de Procedimientos, es de suma
importancia conocer antes lo gue ns un procedimiento y
por qué es adaptabla a ua manual, de tAl maneri que sea
Util y flexible para la realizacidn de uiaa o varias acti

vidades sen cual fuere su finalidad 4 objetivo.

Ua procedimiento por escrito, indica establecer un -
método estandard para 1a ejecucidn de ua trabajo, par--
tiendo del concepto;

Procedimiento, =2s l1la secuencia de etapas o pasos para -

realizar un determinado trabuajo.

Es importante que los procedimientos de operiacidn se
registren por escrito y estén a disposicidén del personal

en un manuAal.
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Como ya se ha mencionadc enteriormente, un manual -
es un documento qgue contiene en forma ordenada y siste-
matica, informamcidn y/o instrucciones sobre Historia, -
Organizacidn, Politicas y/o Procedimientos de una empre
sa, que se consideran necesarios pgera la mejor ejecu- -
cidn del trebajo; por tanto, un Manual de Procedimien—-
tos puede definirse como un documento gue indica la for
ma precisa a2 seguir pera ejecuta2r un determinado traba-
jo, y por medio de su secuencia ldgica, las distintas -
operaciones, o0 en su defecto los pesog de gue se compo-
ne un proceso, tanto pars el persomnal de oficinas o la-
bordles como para cualquier otro tipo de trabajo que de
sempefien responsabilidades de mayor ¢ menor grado de ac
tividades; proporciona tembién orientecidn gue pudiera
servir 8l personal pars penetrér en el conocimiento de
la estructura de 1la organizscidn y de las funcioneu y -

metas a que se debe llegar.

E] manual de procedimier.tos por sus carscteristicas
diversas, como el llevar un control en el trabajo de ~—
cualquier #ctividad, puede clasificarse en menuales de
procedimientos de oficinas o fdbricas o bien pueden ha-

cer referencia:

a.— A tareas o trsbajos individueles, como ejemplo;

mane jo de calculadolas contables.

b.- A prédctices departementales en las cuales indi-

can los procedimientos de operunecidr de une Gepox
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tamento en .general.

e A prdctices genernles en una dres de actividad
determinada, como procedimientos ccmerciales, -

de produccidn, financieros, etc.

El manuel de procedimientos, contiene generalmente
un texto gque sefials 10s prcocedimierites y politicas a ge
guir en el desarrollo de un trabajo, con ilustracionee
a base de diagrdmas, cuadros, dibujos, pars aclarar los

datos.

Dentro de éste marual, también se incluyen o repro=-
ducen las formas que se emplean en el procedimiento de
que se trate, o bien, llennda ccn un ejemplo o con ins-—

trucciones par« su llensdo.

Se considera que el desarrocllo de un procedimiento
escrito, lleva cince dias de trabajo por un analiste ex
perimentado, en ésto incluye afluencia actual del papel
del trabajo, hacer slgunas mejorias en aspectos de me--
nor importencia de dicho trabajo, preparar un borrador,

obtener aprobaciones y editar la publicacidn.

De acuerdo a lo anterior, en México, se han realiza
do Manuales de Procedimientos y se ha obtenidc la expe-
riencia necesaria en su elaboracidn, vor tanto, no se -
necesita mds de un mes en promedio para realizarlos y -

editarlos.,
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Segin investigaciones realizadas, si fuesen sdlo —-
cien 1los procedimientos que debieran ponerse por escri-
to en una empresa, se requeririan dos afios-hombre de —-
trabajo pesado como primer caso, o bién, cien veces-hom
bre en el segundo caso.

Por tanto, es de suma importancia establecer una técni-
ca concreta o una guia especifica gque determine la me--
jor menera para la elaboracidén y desarrollo de los ma—--

nuales de procedimientos.
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IT.- CONTENILO

Partiendo de que los procedimientos expresan en for
me. definida e¢dmo debe hacerse algo y existen por razo--—
nes de eficiencia o de control. Si existe una mayor for
ma de hacer una actividad, es 1dgico querer que se haga
asi siempre, especialmente para hacer posible la inter-
vencién de personas sin entrenamiento o experiencia pre

via para efectusr el trakajo.

El conterido de todo procedimiento sea de caracter
general o de detalle, asi ccmo en su distribucidn debe
seguir una secuencia 1légica y ordenada, similar a la si

guiente;

A) .~ TITULO.- Todo prccedimiento que se formule,-
deberd darsele el nombre adecuado -
en relacidn con o los aspectos gue

reglamente.

B) .~ REGLAS DE EJECUCION .- BEstas sefialardn por es
crito, err un texto claro y ccnci-

so los siguientes puntos;

1.~ Objeto; Exponer clara y brevg
mente la finalided que se pre

tende alcanzar as{ como las -
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politicas a seguir.

2.~ Parte Medular; los puntos gue
integran la parte principal,-—
motivo del procedimiento, de-
berdn ser desarrollados en or
den 1dgico y en forma precisa
y clara que permita la fdecil

comprensidn de lo expuesto.

C) .— DIAGRAMAS.- Estas podrdn ser:

a) .- Organogremas o Cartas de Organi
zacidén del Departamento a cuyo-

cargo esté el procedimiento,

b) .- Pluxogrdmas o Cartas de Flujo,-—
que expresardn gréficamente la
secuencia de las distintas ope-—
raciones de que se compone un —
procedimiento o parte de €1, in
cluyendo informacién adicional
necesaria segin su formato y su
propdsito, como distancia reco-
rrida, tiempo empleado, método

a ejecutar, etc.
D) .~ PORMAS.~ Esta seccidn contendrd un ejemplar con

todas sus copias de cade una de las for

mas que se utilicen en las distintag———
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operaciones del procedimiento, bien llena-
das con un ejemplo o con instrucciones de

su utilizacidn en caso necesario.

E).- PARTE FINAL.- Existen procedimientos en cuyo rema-
te se incertan indicaciones de archi
vo, notzs complementarias, etc, y -
otros procedimients>s cuyo final es -
donde termina el tratamiento de 1lo -
esencial; en ambos casos la persona-—
gque lo formnule debe tener pleno cono
cimiento de gue incluye totalmeate -

los aspectos requeridos.

El contenido del manual de procedimientos, debe ser
cuidadosamente adaptado a las necesidades del departamen
to o drea para la cual sea asignado, por tal motiveo, es

necesario gue se tomea en cuenta los siguientes aspectos

+ Estudiese con detenimiento y visidn de las necesidades
el agpecto gue se va a reglameatur y determinense los
puntos que deberdn incluirse en el procedimiento, as{

como la forma en que deberdn tratarse.
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+ Pormilese un cuestionario que serd guia y auxiliar va
lioso en las investigaciones que se hagan y entrevis-
tas que se celebren con la& o las personas relaciona--

das para el perfeccionamiento del asunto.

+ Con la base anterior, se debe formular el borrador --

del procedimiento.

+ De las opiniones a éste primer borrador por parte de
las personas mencionadas en el inciso anterior, se de
terminard con criterio, cudl o cudles deben ser consi
derades cambiando impresiones &l respecto con guien -

corresponda.

+ Un segundo borrador (c mds, de ser necesario), en el
que queden plasmadas las modificaciones convenientes
deberdn formulerse y pasarse pars recabar las firmas
de aprobacidn de las personas que Se responsabiliza--

rdn de su emisidn,

+ La emisidn o progreso de formas nuevas relacionadas -
con un procedimiento, deberd ser simultdnea a la emi-
sidn o progreso de éste, para lo cual él o los proyec
tos de ambos, deberdn pasarse para su aprobacidn con-

Jjuntamente a las personas respectivas.

+ En todo procedimiento, en su parte final deberdn atar

Ly



se las siglas, nimeros y nombres de 1os procedimien—-—
tos relacionados entre si y gue en conjunto integran
el manual que reglamenta la totalidad de un aspecto o
parte completa de la organizacidn de la empresa cuya
consulta y estudio permita su pleno conocimiento y 02

viamente una mgxima eficiencia personal.

+ Archivo y Control; Inmediatzmente después de su emi-—--
sidn, los procedimientos y formas nuevas de progreso-
deberdn archivarse en la carpeta correspondiente del
departamento en orden numérico progresivo, dentro de
la clasificacidn por siglas que proceda, haciendo ade
mds el registro en el indice respectivo con el nombre

de la persona que lo emitid entre paréntesis.

Los manuales-de procedimiento nuevos, se revartirdn
en aguellas personas cuyas responsabilidades estén liga

das con el procedimientc emitido.

A continuacidn se presentan los Diagrdmas y Formas
mds usuales, con el objeto de poder escoger el tipo J -
subtipo gue permita resolver mnejor las necesidades espe
cificas en la utilizacidn de los manuales de procedi—--

mientos.
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La clasificacidn fundamental de los diagrdmas puede

representarse de la siguiente manera;

ORGANOGRAMAS

PLUXOGRAMAS

<

-

VERTICAL
HORI ZONTAL

CIRCULAR

/FLUJO DEL SISTEMA

VERTICAL DE LABORES

VERTICAL DE LABORES CON COLUMNA
PARA REGISTRAR LAS COPIAS DE LAS
PORMAS

VERTICAL ANALITICA

VERTICAL DE LABORES MULTICOLUMNAR
PARA ANOTAR LOS PUESTOS QUE INTER--
VIENEN

PANORAMICO INFORMAL CON CARICATURAS

< PANORAMICAS CON SIGNOS CONVENCIONA-

LES

HORIZONTAL DE FORMA

ARQUITECTONICO EN .UN SOLO PLANO
ARQUITECTONICO EN VARIOS PLANOS
SIMBOLOGIA ABSTRACTA Y PIGURATIVA
VERTICAL CON COLUMNAS DE UN PROCESO
FLUJO DE DOCTOS DEL SISTEMA INFLUJO
DE DOCTOS HASTA TRANSFORMARSE EN RE
PORTES

FLUJO DEL PROGRAMA
~

L6



DIAGRAMAS
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IV.~ DIAGRAMA DE FLUJO
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V.- YVERTICAL DE LABORES

Opara~
cidn  [Simbole Cuién la heace Qué hoce
No.
1 Mensajeco Se prasenta o la Oficialia da Parles

2 Recibe la correrpondencio de su Depar-
tomento

3 La cateja con la selecién Je zarrespon.
dancio y firma los dos ejempleres de
dsta

4 Entregu <l duplicodn y cetiene el originel

5 Oificiolia de Partes Archiva el duplicado

6 Mensajero Regreso o 1u Seccidn

7 Entrega ol encargada lu corcespondendio
y el original do la relacion

8 Encorgado Coteja correspondencia y refacidn

9 Acchiva original de la relacidén de lu
QOficinlia e Partes

9A Agreca la eorrespcndencia da la Oficalia
Jde Pertes gue hubiere recibido JJirectas
mente 21 sy seccidn
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VI

.~ VERTICAL DE LABORES CON

COLUMNA PARA REGISTRAR--
LAS COPIAS DE LAS FORMAS
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VII.- VERTICAL ANALITICA
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VIII.- VERTICAL DE LABORES MULTICO-
LUMNAR PARA ANOTAR LOS PUES-
TOS QUE INTERVIENEN

PN
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IX.- PANORAMICO INFORMAL CON
CARICATURAS
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X .~ PANORAMICAS CON SIGNOS
CONVENCIONALES

.
AL LU LTI R
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XI.~ HORIZONTAL DE FORMA
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XII.- ARQUITECTONICO EN UN SOLO PLANO
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XIII.~ ARQUITECTONICO EN VARIOS

PLANOS

VENTAS A Cnipivo
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XIV.- SIMBOLOGIA ABSTRACTA Y FIGURATIVA
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XvV.-

\

VERTICAL CON COLUMNAS DE UN PROCESO
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XVI.~- FLUJO DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA
DE INFORMACION DOCUMENTAL
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XVII.-

FLUJO DE DOCUMENTOS HASTA TRANS-
FORMARSE EN REPORTES
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XVIII.- FLUJO DEL PROGRAMA
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FPORMAS
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A) .- Forma para registro monetario

columnar horizontal .

s
OPCIeN L L
LI G,

[NAP EIERE

[UR

MIEU Fhna el PbiiiiH FIgits
[ENRY o3 {2

LiLiw
ot i i
45 ¥ 0 I ISR B (%) (s) FLor s

SR I S LA . 1
:
:
H
'
'

i
P N f— anemn.
s e

v [ S
R [ e e e ————

. N

- o s e g o
b - ——— e in

A S B VA

67




B) .~ Esta forma sirve para que se
liste cada uno de los trédmi-
tes que se desahogan dentro
de un departamento y se haga
un resumen acerce de la efi-
ciencia en general.

Nombre dc In Empresa:

Departamento:
Seccibn:
Fecha:
Cantidad ¢ 5¢ dupli- (ha co- 1iLs resee | iha zenii.
de perso- | .. can traba- rrecta fa | sario pa.
Trimites que mu‘ e Volumen ¢Es nece- i08 parn r Ja eies
desarrolla :1,:[ de opera- | Periodo snrio? _‘)“‘ ”{;'_‘“n eacidn dn
e cioncs h s oivas fin-
vienen 104 b:-if"?
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C) .-

Esta forma tiene por objeto

recopilar los datos referen
tes a la empresa tales como
caracteristicas, estructura
nombre del personal ejecuti
vo, clases de informacidn y
principales problenas integ

nos.

Refe-

INITORMES

rencls

Actuzles

Neceorarios

$Recibe warndos cumparativos?

sCrilica?

s L oson Gtiles?

Reln.

rencia

Apregiacifn L proklena
rriacinl

Wb de a1 Tuacionarias

Ficlia
Fatres

vinga
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D) .~

Esta forma sirve para que se -
anoten apreciaciones sobre cua
lidades y aptitudes que cada
persona retne dentro de un de-
partamento o seccidn, su ubica
cién, as{ como si el equipo y
elementos de trabajo que utili
zan son adecuados. -

Membre de la Empresa:

Degariumento:

—
| 7] N EN LA ORGANEZACIGN f DE SU PERSONALIDAD
x Y ; -
g0 v Wz ¢ RAE IV T [P
! Depanizmenito ! £ aul ,: e Vs s ! ‘f‘v 3 =139
H ! Al s 1 PR i s el ) oresene
! ol Tl st ‘ ; ! i i i}
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. | ! ! : i
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! ] ! | i
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| | b ,
' 1
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1 : 1
: A
i H H f i : i H : '
, b : : ' '
i ! ' H H 3 : !
i ‘ ? i i H '
}
| ! ’ i ‘ H
b i A n ’
i ‘ ! t ! T B
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E).— Esta forme tiene por ob-

jeto el dar una aprecia-
cidn general de la empre
sa seglin caracteristicas
de su giro.

APRUECIACIONES GENLERALES DE LA EMPRESA™

Nenhre de la Empresa:
Objete:

Tiureps que ticne trabajando: I actualivado? 8 No
¢Ha¥ organigramz? Si N A qué fecha:
. :Hay poll- | . ¢Hay infrmess Recabo i
Refe. Frpcienes © 'i;l‘_'_“fr,i:;?l olamen Néero de [ 422 <;1 — Sl
" ", N e aefi. e . Soa apar- .
rencin Depariunetos nide? operscitn? persenas &t h:v;c:t Orz. | Tut. ! Infs,
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III.- IMPORTANCIA

Dentro del sector Pudblico o Privado, se tiene siem—
pre 1la necesidad de conocer el ritmo de trabajo que a -
diario aumenta o disminuye su produccidn o flujo de in-—
formacidn y/o de servicios en general, para dicha nece-
gidad es de suma importancia la elaboracidn y progreso

del Manual de Procedimientos.

La existencia de un Manual de Procedimientos u Ope-—
racidn, sirve a la administracidn como seguridad de que
se estdn llevando a cabo 1os métodos y procedimientos -
prescritos al realizarse las actividades diarias, por -
tanto, és una guia de trabajo que resulta valiosa y de

gran interés en la orientacidén de nuevos empleados.

El campo de uniformidad de los métodos, es una de —
las mayores oportunidades que existen para reducir el -
costo de oficinas; para conseguirlo, se buscard siempre
un me jor método de realizar las tareas. Una vez que se
obtiene el método requerido de acuerdo a las necesida-—
des propias de cada empresa u oficina, se establece co-

mo el gue ha de requerirse.

Las causas de gran derroche, esfuerzo y tiempo co-—
-rresponden & que no son utilizados uniformemente dichos

manuales de procedimiento.
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La creat;vidad y certeza gue el Manual de Procediw--——
mientos ofrezca a las necesidades de organizacidn, son -
fundamentales siempre y cugndc su objetivo sea el desa-——

rrollo uniforme del flujo operativo.

He aqui la importancia de establecer uia técnica con
creta o una guia especifica gue determine la menera mds
eficaz para elaborar los Manusles de Procedimientos de -
una compafifa sin desperdicioc de tiempo, dinero o esfuer-

Z0.

La importancia del Manual de Procedimientos, se re--
fleja & grandes razgos mediante su oportuna y precisa —-
aplicacidn y se ve reforzada @ su vez por los siguientes
factores que lo clasifican como uno de los instrumentos

més importantes de la administracidn;

+ Uniforman y controlan el cumplimiento de las ruti-
nes de trabajo, asi como evitan su alteracidn arbi

trdria.

+ Simplifican la determinacidn de responsabilidades

por fallas o errores.

+ Facilitan las labores de auditoria, la evaluacidn

del control interno y su vigilancia.
+ Ensefian el trabajo a nuevos empleados.

+ Aumentan la eficiencia de los empleados indicando-

“

les lo que deben hacer y como debe 1 i.carlo.
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+ Pacilitan la supervisidn del trabajo.

+ Permiten qué tanto el empleado como sus jefes se-~
pan si el trabajo estd bien hecho, haciendo posi-

ble una calificacidn objetiva de méritos.

+ Facilitan la seleccidn de empleados en caso de va
cantes,
+ Ayudan a la coordinacidn del trabajo y evitan du-

plicaciones y lagunas,

+ Constituyen una base para el andlisis posterior -
del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, -~

procedimientos y métodos.

+ Reducen los costos al aumentar la eficiencia gene

ral.

Con lo anterior y el apoyo constante de la organiza
cién, el Manual de Procedimientos, obtiene una repercu-
cidn en grandes magnitudes para el logro de los objeti-
vog fijados por todos y cada uno de los elementos gue -

integran los sectores productivos o de servicios.
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CAPITULO III

CAMPO DE ACCION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS
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Este capitulo pretende sefialer la demarcacidn en el
dmbito de aplicacidén del Manusl de Procedimientos segin
su uso, tanto en el sector Privado y Publico como en ——

las Unidades de Organizacidn y Métodos.

La familiaridad del Manual de Procedimientos con --
las empresas de ambos sectores, se refleja en 1a capaci
dad de desarrcllo gque la gran mayoria de éstas adquiere
a través de su uso y que en base a 1la necesidad de nue-—
vos métodos y procedimientos, su campo de accién se am-—
plia cubriendo con ello las actividades de todo nivel -

estructural que presentan dichas empresas.

El interés por subrayar el campo de 2ccidn del Ma-—
nual de Procedimientos, se concreta a gue se debe tener
en cuenta las carecteristicas primordiales y elastici--
dad con que se desenvuelve no importando su dmbito de -
aplicacidn, dentro de cada actividad o funcidn al que -

sea asignado.
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I.- SECTOR PRIVADO

No podriamos decir que el uso de los Manuales de -—
Procedimiento en éste sector es menor que en el sector
Piblico, lo que sucede es que son procedimientos muy es
pecificos, ya que estdn regularmente enfocados a activi
dades concretes propias del giro de las empreses emiso—
ras, por tal motivo su fundamentacidn no es tan comple—

ja como la gue se expone para el sector Pdblico.

En el caso de empresas privades nacionales, sus ma~—
nuales de procedimientos contendrdn lineamientos y pro-
grames acordes a las leyes mexicanas que las rigen y -—
asimismo al tipo de bien o servicio que produzcan o -~ -—
brinden, no sucediendo asi con las transnacionales, ya
que obviamente al contar con filiales o sucursales en -
la Repiblica Mexicana, éstas envian los lineamientos a
seguir desde su pais de origen y las filiales o sucursa
les se limitardn a observarlas tal y como fueron emiti-—
das de origen o bien en su caso las adaptardn a las ne—

cesidades de aplicacidn legal que exige nuestro pais,

La finelidad de los Manuales de Procedimierrto den-—-—
tro del sector Privado, como ya hemos visto, es actuar
de modo que lag opelrsciones de naturaleza repetitiva se
realicen siempre en la misma forma. La necesidad de ga-

rantizar ung rigida uniformidad de tratamiento de las -
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transacciones periddicas tiene su razdn de ser en algu-

nos motivos fundamentales.

A éste propdsito no estd fuera de lugar intentar --
ver con mayor profundidad cudles son las posibilidades
de empleo de los Manuales de Procedimiento en las gran-—

des, medianas y peguefias empresas.

Es asombroso un poco, la constatacidn de que la ma-
yor parte de las empresas nacionales no sientan la nece
sidad de traducir en forma escrita la conexidn y suce--
sidn de las operaciones que componen el trabajo, tanto
mds 8i se piensa que ésta es la Unica manera de conse--—
guir el Standard de claridad que es el principal requi-

sito de una sana organizacidn.

Si el nimero de empresas orientadss hacia el empleo
de los Manuales de Procedimiento es ya, por si mismo, -
exiguc en el valor absoluto, llega & ser casi nulo si -
se refiere a las empresas menores. Las pocas empresas -
que sienten la necesidad de poner por escrito los proce
dimientos son, en efecto casi todas las de grandes di--

mensiones.

Es en verdad gue vivimos en una época gue nos lleva
hacia una concentracidn cada vez mayor de capitales en
las grandes empresas y que es justamente en esos colo--
sos donde estullan mds dremdticamente las contradiccio-

nes organizativas; pero es menos cierto que la mayor --
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parte del volumen productivo estd todavia alimentado --
por las pequeflas y medianas empresas. Es por ello imper
donable gue una me&sa tan enorme de medios, se desarro-—

1le fuera de todo control escrito.

La afirmacidn pudiera guiza parecer un poco excesi-
va, especialmente si estd encuadrada en un dmbito tan -
microsedpico. No obstante no podemos menos de recordar
la gran cantidad de riqueza que cada afio se disipa ind-
tilmente en las empre=as menores por robos, fraudes o -
negligencias de los empleados, que actuan casi siempre
fuera de un satisfactorio dispositivo de controles, fal
tande un contexto organizativo en el cual se pueda in--

sertarlos.

Ni podemos dejar de recordar que muchos directores
de banco estdn de acuerdo en pensar que cuando una em—-—
presa de cierta consistencia estd en quiebra, la culpa-
debe ser buscada principalmente en una insuficiencia di

rectiva.

Este razonamientc que me ha hecho correr el riezgo
de salirme del tema gue estoy tratendo, era necesario,-
ya que no por otra cosa, para dar la oportunidad de con
fiar el concepto de gue los principios de organizacidn
que se han desiucacdo en el campo administrativo, son vé
lidos no solamente para las empresas mayores, sino tam-

bién y sobre todo pars las empresas menores.
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Todo lo mds se podrd discutir sobre la extensidn de
sus aplicaciones., Las grandes empresas requerirdn apli-
caciones mds particulares e integrdles; las mds peque—-—

fias, aplicaciones mds reducidas.

La completa ignorancia de los principiosg de organi-
zacidn y métodos lleva de todas formas el caos y con —-

ello a la quiebra.

Si se quieren sacar concecuencias de todo lo gue he
mencionado, hay que ester entonces de acuerdo con éste
principio: donde exista una empresa, es necesaria una -
estructura organizativa; la existencia de éste estruct&
ra debe ser formalmente reconocida; los Manuales de Pro
cedimiento y demds instrumentos semejantes, son el tni-
co medio que permite consagrar de forma definitiva la -

total aceptacidén de la estructura gue existe.

A continuacidn se describen algunos ejemplos de Ma-—
nuales de procedimientcs vigentes dentro del sector Pri

vado, su objetivo y 1la empresa o unidad que los emite.
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MANUALES DE PROCEDIMIENTO DEL

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Manual de Procedi--
mientos de Seguri--
dad y Control de --
accidentes.

Manual de Procedi--
mientos y Organiza-
¢ién de Inventarios

Manual de Procedi--
mientos de Microfi&
macidn.

Manual de Procedi-—-
mientos de Tipogra-
fia y Pormacidn.

SECTOR PRIVADO

OBJETIVO

Vigilar y pro-
poner métodos-
de seguridad -
para el con- -
trol de acci--
dentes en el -
Centro de Foto
copiado Automd
tico. -

Agilizar y con
trolar la exis
tencia de mate
riel en la em-~
presa, optimi-
zando las nece
sidades de la-
construccidn -
de inmuebles.

Proponer, con-
trolar y opti-
mizar los pro-
cedimientos de
microfilmacidn
general de do-
cumentos de --
Kodak.

Vigilar el —-~
buen funciona-
miento de la -
elaboracidn de
tinografia y -
formacidn de -
textos en gene
ral. -
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EMPRESA EMISORA

DIEDZGEN MEXI-
CANA, S.A.

CIA. CONSTRUC-
TORA INMOBILIA
RIA, S.A.

KODAK, S.A.

LITOGRAFICA IN
GRAMEX, S.A.



MANUALES DE PROCEDIMIENTO DEL

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Manual de Métodos y
Procedimientos de
Control de Inventa-
rios.

Manual de Procedi-
mientos de Produc-—
cidn.

Manual de Procedi-—
mientos de Servi--
cios al cliente,

Manual de Procedi-
mientos y Organiza
cidn de Crédito y
Cobranzas.

SECTOR PRIVADO

OBJETIVO

Revisar, con--
trolar y opti-
mizar los in--
ventarios gene
rales, tanto
productos en -
venta en gene-
ral como de Bo
dega.

Controlar y -~
proponer mejo-
ras a los sis-
temas de pro--
duccidén cuando
éstos lo re-—
quieran.

Agilizar y op-
timizar la ca-
lidad de servi
cios al clien-
te.

Controlar, pro
poner y agili=
zar los méto—
dos y procedi-
mientos de Cré
dito y Cobran-
zas .
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EMPRESA EMISORA

AURRERA
Y
SUPERAMA
S.A.

BIMBO
S.A.

ViPps,

S.A

SALINAS
Y
ROCHA

S.A.



MANUALES DE PROCEDIMIENTO
SECTOR PRIVADO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Manual de Procedi--
mientos de Personal

Manual de Procedi--
mientos d= Produc-
cién.

Manual de Procedi--
mientos del Perso-
nal,

Manual de Procedi--
mientos Estandard
de Trabajo (P.S.T.)

OBJETIVO

Introducir y -
preparar al per
sonal de la em=
presa en cuanto
al trato del --
cliente y mejo-
ramiento del am
bieante de la em
presa. -

Agiligar y opti
mizar la produg
cidn de muebles
domesticos, pro
poniendo y con-
trolando proce-
dimientos ¥y mé-
todes de produc
cidn. -

Controlar y pre
parar al perso-
nal de la empre
sa para el tra-
to al cliente ¥
al propio perso
nal de trabajof

Indica los pro-
cedimientos es-
pecificos en ma
teria financie=
ra que norma la
conducta en és-
te aspecto en
la compaiiia.
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EMPRESA EMISORA

SALINAS
Y
ROCHA

S.A,

HOOVER
MEXICANA
S.A.

ASTOR
DE

MEXICO
S.A.

GIBA - GFIGY
MEXICANA S.A.



II.—~ SECTOR PUBLICO

Fue en el afio de 1971, cuando se ordend la creacidn
de las Comisiones Internas de Administracidn y de Unida
des de Programacidn, Organizacidn y Métodos en las de-—-
pendencias del Ejecutivo, para cuya coordinacidén, la Se
creteria de la Presidencia cred las Direcciones de Estu
dios Administrativos, asi como 1la reciente reforma a la
ley para el Control de Organismos Desceniralizados y Em

presas de Participacidn Estatal.

La breve resefila histdrica anterior, se menciona co-
mo nota importante a éste tema, ya que en éste afio se -
viene a reafirmar el esfuerzo definitivo para darle 2l
gobiernc y a sus organismos una auténtica manifestacidn
de desarrollo administrativo que redunde en un signifi-
cativo mejoramiento administrativo que no unicamente se
refleje en el seno de las dependencias del Estado, sino
en los usuarios de los servicios y beneficios que éstos

prestan, asi como al publico en general.

La Reforma Administrativa no se produjo del vacio,-
forma parte del proceso global de cambios sociales, en
cuya promocidn y orientacidn participa en forma destaca
da el Estado. Por ser la Reforma una transformacidn que
requiere ser inducida, reclama antes que todo, una cla-

ra revisidn politica al mds alto nivel y un consenso ma
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yoritario de voluntades para que su realizacidn llegue

a se efectiva.

Entre los objetivos mds importantes de la Reforma -
Administrativa, en sus inicios se encontraban 108 si-—-
guientes;

Incrementar la eficiencia y eficacia de las entidades -
gubernamentales, mediante el me joramiento de sus estrug
turas y sistemas de trabajo, a fin de aprovechar al -—-—-
mdximo los recursos con gue cuenta el Estado; agilizar
Yy descentralizar los mecanismos operativos de esas enti
dades, acelerando y simplificando los trdmites; generar
en el personal piblico una adecuada conciencia de servi
cio, asi como una sctitud innovadora, dindmica y respon
sable y fortalecer la coordinacidn, la colaboracidn y -

el trabajo en equipo como politica de gobierno.

Dentro del progrdma de la Reforma Administrativa,--

se enunciaban los siguientes puntos;

+ Instrumentacidén de los mecanismos de la Reforma -
Administrativa.

+ Reorganizacidn y adecuacidn administrativa de Sis
temas de Programacidn.

+ Racionealizacidén del Gasto Puiblico.

+ Reestructuracidén del Sisteme de Informacidn y Es-
tadistica.

+ Desarrollo del Sistema de Organizacidn y Métodos.

+ Revisidn de bases Legales de 1la Actividzd Publica

Pederal.
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+ Reestructuracidn del Sistema de Administracidn de
Recursos Humanos.

+ Revisidn de la Administracidn de Recursos Mate-—--—
riales.

+ Racionalizacidn del Sistema de Procesamiento Elec
trénico de Datos. _

+ Racionalizacidn de los Sistemas de Control Admi--
nistrativo y de Contabilidad Gubernamental.

+ Macroreforma Sectoral y Regional.

Ahora bien, al recorrer a través de dcce afios las -
actividades que han motivado & la Reforme Administrati-
v&t, se han presentado necesidades de cambio, principal-
mente por el rdpido desarrollo tanto politico y econdmi
co, como técnico y social que vivimos en nuestro pais,-—
motivo por el cual los progrdmas y objetivos que en los
inicios de 1a Reforma Administretiva dieren mdrgen de -
apoyo al gobierno mexicano, han sufrido modificaciones

o0 reestructuraciones como son los siguientes;

Dentro de los objetivos globales del progrdma de Re

forma Administrativa delineados haste 1a fecha son;

l.- Organizar al gobierno para organizar al pais me-——
diante una reform: adminisi{rativa para el desarro-
1llec econdmico y sociel, que contribuya a garanti--—
zar institucionalmente la eficiencia, la eficacia,

la honestidad y la congruencie en las acciones -

blicas.
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2.- Adoptar la programacidn como instrumento fundamen—-

tal de gobierno, por garantizar la congruencia en-—-
tre los objetivos y las acciones de la Administra——
cidn Plblica Federel, precisar responsabilidades y
facilitar asi 1a oportuna evaluacidn de los resulta

dos obtenidos.

Establecer un sistema de Administracidn y desarro—-
1lo del personal piblico federsl que al mismo tiem-—
po gque garentice los derechos de los trabajadores -
permita un desempefio honesto y eficiente en el ejez

cicio de sus funcicnes.

Contribuir al fortalecimiento de nuestira organiza—-
cidn polfitice y del federalismo en México, a través
de instiumentes y mecsnismos mediante los cuwles la
Administracidn Publica Federal propicie, por una —-
parte, el rcbustecimiento de las funciones encomen-
dades a8 los roderes Legislativo y Judicial, y por -
la otra, unz mejor cocrdinacidn y una meyor partici
pacidn de los tres niveles de Gobierno en los proce

308 de desarrollo econdmico y social del pafs, y

Me jorar la adrinistrzcidn de justicie para fortale-
cer las instituciones que el pueblo ha esteblecido

en la Constitucidn, pare garentizayr a los ciudada—-
nos, la seguridod juridica en el ejercicio derechos
y responsabilidedes y considerar su confianza en --

las instituciones y sus gobernantes.
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Los cambios estructurales y funcionales producidos -
con la nueva Ley Orgdnica de la Administracidn Publica -
Federal, hicieron urgente la necesidad de contar con 1li-
neamientos generales sobre organizacidn y funcionamiento
de 1las dependencias, asi como con mecz2nismos de partici-

pacidn, ( Comités Técnicos Consultivos ).

De acuerdo con dichos cambios, se actualizardn los
lineamientos de reforma administrativa, concretados en -
una primera etapa & los aspectos de cardcter institucio-
nal. Para tal efecto, fue convocado el Comité Técnico -
Consultivo de las Unidades de Organizacidén y Métodos de
la Administracidn Publica Centralizada a fin de que tra-
ba jara en una reunidn extraordinaria de tres dias, en la
elaboracidn de un proyecto de lineamientos que deberdn -
observar para el progrdma de Reforms Administrativa a ai
vel institucional, las dependencias y entidades del Sec-

tor Piblico.

Por otra parte, han quedado debidamente integrados -
como mecanismos fundamnentales de Reforma Administrativa

en las dependencias y entidades, los siguientes drganos;

+ Las Comisiones Interaas de Administracidn y Progra
macidén, como mecanismos de participacidn y de ase-
gsoria para 1la toma de decisiones.

+ Las Unidades de Organizacidn y Métodos.

+ Las Unidades de Programacidn.

+ Las Unidades de Presupuesto.

+ Las Unidades de Informdtica y Estadistica.

88



+ Las Unidades o Enlaces de Evaluacidn.

+ Las Unidades de Orientacidn, Informacidn y Quejas

Por 1o que se refiere & los mecé&nismos participati-
vos, muchos de ellos creados anteriormente, se restable
cieron después de haber permanecido inactivos durante -
algunos afios. Otros, los menos, siguieron funcionando -
s8in interrupcidn y otros mds fueron creados en €ste afio

los mds importantes son:

+ Fl Comité Técnico Consultivo de Unidades de Orga-
nizacidn y Métodos.
+ E1 Comité Técnico Consultive de Directores Juri--—
diccs de 1& Administracidn Pdblica Centralizada——
+ E1 Comité Técnico Consultivo de Recursos Humanos.
+ E1 Comité Técnico Consultivo de Unidades de Capa-—
citacidn,
+ E1 Comité Técnico Consultivo de Unidades de Infor
mdtica,
+ E1 Comité Técnico Consultivo de Publicaciones - -
" Oficiales,
+ El Comité Téecnicec Consultivo de Orientacidn, In--
formacidn y Quejas.
+ El1 Comité Técnico Consultivo de Archivos Adminis-

trativos e Histdricos.
He querido dar un mdrgen de lo general a lo particu

lar dentro de éste inciso, para ubicar 1la importancia -

del Manual de Procedimientos gue en conjunto con otros-
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tipos de manuales administrativos, representan los ine-
trumentos mds significativos pars un mejor desarrollo,-

progreso y administruacidn de nuestro gobierno.

La trascendencia gue representa contar con manusles
de procedimientc dentro del Sector Piblico, como apoyo
reformista, se observa desde gque nuestro gobierno obtu-
vo l& Independencia de México en 1821, puesto que ha he
cho esfuerzos ya sea aisledos o de continuismo para lo-
grar hacer eficiente al Sector Publico; y si ésto no se
ha logrado ha sido en parte por las condicionesz politi-
cas y sociales que han afectado al pais por falta de —-
continuismo administrativo gque se hace manifiesto en ca
da cambio de sexenio o bien por la apatia e irresponsa-
bilided del factor humano, para hacer funcionales las -

Instituciones del Gobierno.

Sin embargo, los obstaculos expuestos anteriormente
no son lo suficientemente grandes para evitar el arran-
que del pais y en particular de la Administracidn; siem
pre y cuando los instrumentos administrativos como son
los Manuales de Procedimientos, se aprovechen de una ma
nera oportuna y concisa, gue permita fluir un desarro——

1lo mds amplio en la adminisiracidn de nuestro gobierno

A manera de ejemplo en las siguientes pédginas se ex
ponen algunos de los Manuzles de Procedimientos utilize
dos en el Sector Piublico, sefialando su objetivo y la de

pendencia que los emitid.
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MANUAY.ES DE PROCEDIMIENTO DEL
SECTOR PUBLICO

NOMBRF DEL DOCUMEN'TO OBJETIVO DEPENDENCIA EMISORA

Manual de Procedi-
mientos de Emergen

Normal la con
ducta del per

cia. sonal en caso AEROMEXICO
de siniestro-
y determinar-
sus actuacio-
nes.
Manual de Procedi-- Determinar --
mientos de Ingre--— las mejoras -
sos por Ventas, posibles en - AEROMEXICO
el procedi---—
miento de in-
gresos,
Manual de Procedi- Est&sbl ecer --
mientos de Seguri- las normas de
ded. Seguridad gue
permitan que-
los acciden-- AEROMEXICO
tes no inter-—
fieran con el
desarrollo de
la compafia.
Manual de Procedi- Instruir al -
mientos para Perso personal So-- AEROMEXICO
nal de Servicios = bre sus obli-
abordo. gaciones.
Manual de Procedi- Dar a conocer
mientos Tipo. al personal--—
de la empresa AEROMEXTCO

los objetivos
politicas, —-
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MANUALES DE PROCEDIMIENTO DEL

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Manual de Procedi-
mientos.

Manual de Procedi--
mientos del Sistema
de Microfilmacidn.

Manual de Organiza-—
cién y Procedimien-
to.

SECTOR PUBLICO

OBJETIVO

procedimientos
estructura in-
terna y aspec—
tos bdsicos de
la empresa.

Revisar, eva--—
luar, proponer
mejoras, docu-—
mentar y regla
mentar siste-"
mas de emisidn
de polizas.

Canalizar los-
archivos del -
organismo, te-
nexr un control
adecuado de la
documentacidn,
proporcionar -
informacidn ra
pida y ovortu-
na.

Integrucidn -~
adecuada de la
seccidn de Con
tabilidad den-—
tro del Depar-
tamento Admi~-—
nistrativo.

93

DEPENDENCIA EMISORA

ASEGURADORA
HIDALGO

CAMINOS Y PUENTES
PEDERALES DE

INGRESOS ¥ )

SERVICIOS CONEXOS

COMISION
NACIONAL
BANCARIA
Y DE
SEGUROS.



MANUALES DE PROCEDIMIENTO DEL

SECTOR PUBLICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Manual de Organiza-
cidn y Procedimien-—
tos del I.M.C.E.

Manual de Organiza-—
cidn e Instructivo
de Procedimientos
en Materia de Si--
niestros.

Manua)l de Procedi-
mientos de Cartas
de Crédito.

OBJETIVO

Estableci-—-
miento del

marco gene-—
ral de desa
rrollo de
las activi-—~
dades dife-
rentes de

trabajo del
instituto.

Atender -
oportunamen
te los accl
dentes que
sufran los
vehiculos,
propiedad
del IMSS.

Establecer
un procedi--
miento que
permita soli-
citar oportu-
namente car--
tas de crédi-
to gue garan-—
ticen adquisi
ciones de bie
nes de impor—
tacidn direc-
ta.

au

DEPENDENCIA EMISORA

INSTITUTO
MEXICANO
DE
COMERCIQ
EXTERIOR

INSTITUTO
MEXICANO
DEL
SEGURO
SOCIAL

INSTITUTO

MEXICANO

DE

ENERGTIA

NUCLEAR



MANUALES DE PROCEDIMIENTO DEL
SECTOR PUBLICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Manual de Operacidn-
de Correspondenciu,

Manual de Operacio--
nes del Area de Ar--—
chivo y Microfilma—-—
cidn.

Manual de Operacidn-
del Area de Inventa-
rios.

Manual de Procedi—--
miento de la Oficina
General de Correspon
_dencia de PEMEX.

Manual de Procedi—-—-—
miento para la Obten
cidn y refrendo de -
licencias sanitarias

OBJETIVO DEPENDENCIA EMISORA

Sistematizar
el envio y -
recepcidn de
la correspon
dencia en -=
NAPINSA.

Microfilmar—
todos los do
cumentos de-
archivo de -
NAFINSA.

Determinar -
funciones y-
flujos de Ac
tividades.

Precisar, —-
normar y re-
gular los —-
procedimien-
toe de traba
jo de la ofi
cina. -

Agilizar los
trdmites pa-
ra la expedi
cidn y re---
frendo de Li
cencias Sani
tarias "Mini
mo a Mdximo=
Riezgo".
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NACIONAL
FINANCIERA

NACIONAL
FINANCIERA

NACIONAL
FINANCIERA

PETROLEOS

MEXICANOS

SECRETARIA
DE

SALUBRIDAD
Y

ASTISTENCIA



MANUALES DE PROCEDIMIENTO DEL
SECTOR PUBLICO

NOMBRE NEL DOCUMENTO

Manual de Organizacidn
Yy Procedimiento:s de
ana Oficina de Pagos -
Adicionales,

Manual de Organizacidn
y Procedimientos de
las Comisiones Agra--
rias Mixtas.

Manual de Procedimien-
tos de la Direccidn Ge
neral de Inspeccidn,
Procuvacidn y Que jas.

Mannal de Procedimien-—
to Interno de Trabajo
de 12 Direccidn Gene--—
ral de Organizacidn y
Métodos.

OBJETIVO

Proporcio-
nar al ér-
gano men-—-—
cionado el
funciona--
miento JSp-
timo para

el cuanpli-
miento ds

las funcio
nes enco-—_
mendadas.

Contar con
manuales
para coad-
yuvar al
me jor fun-
cionAamien-
to de las
dependen-—-
cias.

Agilizar
los proce-
dimientos
de 1la Di--
reccidn.

Garantizar
la prodac-
tividad
d2l perso-
nal en los
trabajos
encomenda-
dos,
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DEPENDENCIA EMISORA

SECRETARIA DE LA
REFORMA AGRARIA

SECRE'TARTA DE LA
REFORMA AGRARIA

SECRET4RTA DE LA
REFORMA AGRARIA

SECRETARIA DE LA
REFORITA AGRARIA



MANUALES DE PROCEDIMIENTO DEL
SECTOR PUBLICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO OBJETIVO DEPENDENCIA EMISORA

Manual de Procedimien— ZEstablecer
tos Contables. procedimien- SISTEMA DE
tos de infor

. TRANSPORTE
macidn, re-
gistro y con COLECTIVO
trol de las
operaciones
del orzunis-—-
mo.
Manual de Organiza-- Analizar la
cidn y Procedimien- estructura, -
tos del Departamento funcionamien
- U.N.A.M.
de Correspondencia. to y carga
de trabajo
del Departa-
mento de Co-
rresponden--
cia.
Manual de Organigza-—-— Integrar la
cidn, Métodos y Pro- estructura - UNION
cedimientos. admlnlstrati NACIONAL
va de una em
presa que DE
PRODUCTORES
DE
AZUCAR

S.A. DE C.V.
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ITI.- LAS UNIDADES DE ORGANIZACION
Y METODOS

Es un drgano que asesora 2 las unidades adminjistra-
tivas sobre cuestiones de organizacidn y métodos a fin
de dar mayor eficiencia a sus departamentos, aplicando
técnicas de andlisis administrativos, gque permitan ha-—-
cer investigaciones con fines de mejoramiento & la gs——'

tructura y procedimientos.

De acuerdo a lo anterior, sSe observard cue ésta cé-
lula de la estructura administrativa se contempla como
el emisor mds importante del Manual de Procedimientos -

as{ como de otros documentos en semejanza con 1.

El objetivo primorcéial de éste drgano, es contri---
buir al mejorémiento administraiivo de las diversas —-—-
dreas, asesorando a sus funcionzrios y empleados en —--—
aquellos aspectos de organizacidn y prccedimientos que
permitan elevar de una manera sistemdtica y permanente
la eficiencia de las entidades tanto del sector piblico

como del privado.

Su adscripcidn; Es conveniente que las unidades de
organizacién y métodos dependan directamente de la mdxi
ma autoridad del organismo al cual sirven & del Jdrgano
en el que se delegue 1a autoridad en materia de raciong

lizacién administrativa del drea correspondiente.
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En instituciones cuyo crecimiento, dimensidén o com-
plejidad lo requieran, pueden crearse unidades comple--—
mentarias de Organizacidn y Métodos descentrzlizados, -
desconcentrados geogrdficamente o a diferentes niveles
administrativos, coordinados funcionalmente por la uni-

dad central de la institucidn.

En relacidn a sus funciones, las unidades de Organi
zacidn y Métodos estudian y analizan la organizacidn y
los métodos de trabajo de las diversas dreas con el fin
de proononer y en su caso, disefiar, implantar o actuali-
zar los sistemas que le permitan elevar su eficiencia -
pare alcenzar los objetivos que tenga establecidos me-—-
diante el aprovechamiento racional de los recursos huma

‘nos, materiales y financieros de que disponga.

Para cumplir lo anterior, se enlistan los siguien-—-

tes puntos:

A) .~ Estudian y analizan permanentemente la estruc—
tura y el funcionamiento general del drea con
base a lo cual;

+ Proponen y en su caso adaptan los sistemas -
administrativos y las modificaciones que per
mitan elevar su eficiencia.

+ Diagnestican sobre los métodos de operecidn
¥ los sistemas de informacidn.

+ Disefian los sistemas mds eficientes y compa-

ran las distintas opciones para seleccionar
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la mds indizada, incluyendo el estudio de los méto
dos manuales mecnizados o electrdnicos y llevan a
cabo de 1a manera mds eficiente las funciones admi
nistrativaa,

+ Formulan los man:aales administrativos que incluyan
todos los elezmeatos necesarioss para cada 3istema ~
aprobado, obaservaa su aplicacidn y los mantiene ac

tualizmilos,

B) .- En coordinacida con los drganos juridicos correapon
dientes, adecdan la organizacidn y las funciones de
1la dependencia A las disposiciones juridicas inter-

nas.

C).~- Asesoran a 123 drgunos de la dependencia, gue soli-
citen en la intacpretacidn y aplicacidn de técnicas

administrativus.

D) .— Las unidades de organizacidn y métodos actdun ea su
cardctar nsesor, promotor y activador de las labo--
res de mejoramiento adminiatrativo y divulgan 1sa na
turaleza de su funcidan Al resto de su entidad a —--

efecto de que sean reconocidas como talzs,
La estructura organizaciounal del departumento de Or-

ganizacidu y Métodos, es ampiia y congruente, en rzla=---

cida a 1las necesidades y recursos de 1a smpresa.
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Para especificar mds a detalle dicha estructura, la

alineacidn de los niveles se presenta de la siguiente -

manera;

Subhdirector

Divisidn y Organizacidn;

Gerente Consultor;

(5)

Dd validéz a los Manualass de

Organizacidn sobre nuevos si§
temas y nuevos procedimientos
as{ como determinar modifica-

ciones & los ya establecidos,

Atiende las solicitudes del -
drea de la empresa, en los --
cualzs solicitan intervencidn
del Departamento de Organiza-
cidn para;

Disefio o Modificacidén de For-
mato.

Egtublecimiento de nuevos Mé-
todos de Trabajo.
Modificacidn a las distridbu—-—
ciones de planta.

Solicitudes de equipo de ofi-
cina en general.

Sefialar si se trata de un es-
tudio integral ( nuevos proce
dimientos, nuevo flujo de tra

bajo, nuevos formatos ).
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Consultor;

(1)

Analistas;

Junior (2)
y

Senior (2)

Implantacidn de Sistema de -
Administracidn de la Produc-—
tividad en las dreas operati

vas,

Coordina los estudios inte—-
grados que se realizan en de
terminada drea, realizar jun
tas periddicas con los fun--
cionarios de las dreas en es

tudio.

Realizar estudios en 148 ===
dreas intervenidas por el De
partamento de Organizacidn y
Métodos.,

Elaborar diagrgmas de Plujo
de Procedimientos Propuestos
Analizar las actividades su-
ceptibles o mejora.

Elaboracidn de Formatos.

Para observar mds a detalle la estructuracidn orga-—

nizativa del Departamento de Organizacidn y Métodcs se-

presenta la siguiente grdfica donde se enmarca el nime-

ro total de integrantes en dicho departamento.
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GRAFICA No. 11

COMITE
ODRGANIGRAMA GENERAL DEL DIRECTIVO
DEPARTAMENTO DE ORGANI- -
ZACION Y METODOS.
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CAPITULO IV

ACTUALIZACION Y VIGENCIA DE
L0S MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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El presente capitulo, representa el enfogue central
de toda la investigacidn, ya que reviste la importancia
de actualizar los Manuales de Proéedimientos ¥y precisa-
mente por esa magnitud he separado el concepto de actua

lizacidn y vigencia en un solo capitulo.

No existe una técnica definida para la actualiza-——
cidn y vigencia de 1os Manuales de Procedimiento, la —-
nica referencia gue podriamos tomar como vdlida es el
proceso legislativo que regula la emisidn, derogacidén y
modificacidn de las leyes que rigen a nuestro pais, pe-
ro ésta referencia es relativa, ya& que es un procedi--—-
miento legal completamente definido y las empresas que
cuentan con Manuales de Procedimientos, elaboran sus mo
difiicaciones de acuerdo a sus necesidades y posibilida-
des segin el tamafio de las mismas asfi como su interéds -

por los Manuales,
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I.- POR QUE LA NECESIDAD DE TENER ACTUALIZADOS
LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Es obvio que el valor de un Manual de Procedimientos
depende de la validez de su informacidn. Los empleados -

pierden la fé a un manual que no estd al dia.

Toda actividad o funcidn que se lleva a cabo cotidig
namente, concentra un esfuerzo mituo entre todos y cada
unio de lo3 el~mmentos de la organizacidn; sin embargo, -
existen cambios constantes que de alguna manera influyen
en el atraszo del flujo operativo, lo gque provoca un des-
ajuste en el resultado de las actividades o funciones -
que se llevan a cabo, Por lo tanto, pirece ser que el de
ber principal de quien se encargi del Manual de Procedi-
mientos, es mantenerlo al corriente revisdndolo periddi-

canente.

Ademds de é€sta revisidn periddica o rutinaria, cual-
gquier persona encargada de aplicar las inatrucciones del
Manual de Procedimientos que encusntre ya no sean aplica
bles o que la informacidn contenida es obsoleta, deberd
hacer un reporte razonado a la oficina encargada de su -
elaboracidn para que se modifique; todas las revisiones
deben pasarse a través de la oficina gue elabord el Ma—-
nual de Procedimientos, para cbtener la actualizacidn -

adecuada y para sus demds trdmites usados para su publi-
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cacién, Mientras no sean modificadas las instrucciones -
contenidas en un Manual de Procedimientos, deberd apli--—

carse.

Los manuales deberdn fijar normas y procedimientos -
bastante accesibles, pero a la vez concretos, sujetos a

cualguier cambio.

Los Manuales de Procedimientos nos informan de lo -
que debe hacerse o no en determinada drea, se refieren -~
concretamente & un sector, y por lo tanto gquienes los ma
nejan deben tener en cuenta los cambios inesperados que
provoguen resultados drdsticos dentro del fiujo operati-

VO.
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II.- METODOS - MAS USUALES

James G. Hendrick en su obra "Manuzles de la Compa--—

fiia" de la reconilacidn de Victor Laszaro, Sistemas y Pro

cedimientos, provpone el siguiente modelo de revisidn y

actualizacién de Manuales de Procedimientos;

1).-

2) .-

3) .-

Ordenar que los procedimientos escritos se
observen escrupulosamente y hacer responsa
bles a los poseedores de Manuiles de Proce
dimientos para que sefinlen la necesidad de
revisidn cuando la experiencia en la opera
¢idn, indigue que las instrucciones vigen-—

tes no sean practicables.

Establecer progrdmas regulares de audito——
ria para determinar si las prédcticas actua
les coinciden con los procedimientos escri
tos (E1 Departamento de Auditoria o dz Pro
cedimientos puede ejecutar éstas revisio-—-

nes).

Al designar al personal para integrar el -
Departamento de Procedimientos, es necesa-
rio gque une parte del mismo se encargue de

preparar, aclarar y publicar las revisio-
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nes que se le hagan al Mannal de Procedi-

mientos.

4) .— Publicar con frecuencia todo aqguel conte—
nido ya revisado y las pdginas correspon-
dientes del indice, con la solicitud de
que los poseedores de Manuales de Procedi
mientos comprueben gue é€stos estdn comple

tos.

5) .~ Hacer que las Unidades de Control y For--
mas seflale los cambios en procedimientos

que resulten de formas nuevas o revisadas

El método que a continuacidn se describe, es el pro-
puesto por la Coordinacidn de Estudios Administrativos -

de 1a Presidencia de la Republica.

La veracidad de los Manuales de Procedimientos radi-
ca en la fidelidad de la informacidn gque contienen; por
lo que es recomendable mantenerlos permanentemente actua

lizados a través de revisiones periddicas.

Para revisar y actualizar cadz: Manual de Procedimien
tos, coavendria tomar en cuenta las recomeadaciones Si--

guientes;

- La Unidad de Organizacién y Métodos deberd esta-

blecer los Progrdmas Periddicos de Revisidn -
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y Actualizecidn del contenido de los Manuales -
de Procedimientc, 2 fin de mantenerlos apegados

a la reslidad.

- Cuando una unidud administrztiva necesite hacer
cambios adicionales ¢ supresiones, deberd pre--
sentar los proyectos correspondientes a la Uni-
dad de Organizacidén y Métodos, parn que éste se
encargue de verificar gue las propuestus se en—
cuentren de acuerdo con las politicas generales
de 1a entidad uw organismc y preveer los posSi---
bles efectos en otras unidades, asi como mante~-

ner 1a uniformidad de estilo y presentacidn .

- L& Unidad de Organizacidn y Métodos, someterd —
las actualizaciones de les Manuales de Procedi-
mientes 8 Joz mismos trdmites de autorizacidn y
distribuecidn requeridos para la elaboracidn del

original de los mismos.

A continuvcidn se presents un método utilizado den-
tro del sector Bancario, manejado directamente por la -
Divigidn de Organiruzcidn y controlede por la unidad de
Métodos y Prccedimientos Genersless

a) .— L& unidad de Métodos y Procedimientos, pre
senterd un progrdma de actualizacidn a la
divisidn o dreec. gue lo requiera, proporien

do dar especial atencidn & las actividades
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b) .-

c)n"'

d) .-

¥ procedimientos con mayor tiempo sin actua-

lizacidn.

El personal asignado por la Unidad de Méto--
dos y Procedimientos, se presentardg al drea

asigneda, por el tiempo que sea requerible -
pare estudiar, observer y analizar el flujo

operativo gue se esté llevando & cake, con -
el objeto de profundizar y reportar anoma—--
lias asi comoc todo tivpo de obstrucciones he-
cia un buern funcionamiento y realizacidn de-
actividades; todas lee disminuciones o aumen
tos de volumen de trebajo o bien todo cambio
ritmico de sistemss genernles de traba jo en

el dres.,

De scuerdo a los reportes generwles de acti-
vidades antericrmentie descritos, se procede-—
rd a considerar tiempos por computadora con
lo cual se valuardn los actualec contra lcs
supuestos por el computador y en base a ello
se determinardn les causasg principales de ——
atraso, aumento o disminucidn de vollUmen de
traba jo; se tomardn decisiones para la actua

lizzecidn del Manual de Procedimientc.
Si la actualizacidn del Manual de Procedi-—-

mienlo se propone por algun cambio general -

de sistemas cuyo origen proviene de la divi-
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sién de Sistemas de Computo, el personal de és
ta divisidn conjuntameante con el personal de -
la Unidad de Métodos y Procedimientos organiza
rdn sesiones o asambleas que cubrirdn todo el
progriama del nuevo sistema de trabajo y abarca
rdn todos los niveles gue estructuran el drea

en cuestidn.

€e) .- Deberd haber una constante vigilancia en la ac
tuacidn del nuevo Manual de Procediwmientos, --
con el objsto de detectar si existen obstruc-—-
ciones o fallas, as{ como dificultad para rea-
lizar actividades o funciones por parte del --

personal del drea,

La existencia de métodos que concentren técnicas de
actualizacidn y vigencia de Manuales de Procedimientos -
es sumamente indispensable, sienpre y cuando las necesSi-
dades de apertura de nuevos procedimientos o sistemas ge
nerales de trabujo mantengan un criterio ldgico y orden
do ya que en buse a ello dichas técnicas se elaborardn
manteniends de esa manera el Manual de Procedimientos -

acorde con el nivel del flujo operativo de la empresa.



III.- METODOS PROPUESTOS

Como se podrd observar, 1los sistemas presentados an
teriormente, mds gue un método son recomendaciones gene
rales.

A continuacidn, me referiré a manera de exposicidén
a un método prdctico que es utilizado en un2 empresa —-—
descentralizada de servicics.

El método que presento, consia de los siguientes —-

pasos:

l1.- FUENTES DE INFORMACION

2.- RECOLECCION DE LA INFORMACION

3o~ LOCALIZACION EN EL CUERPC DEL MANUAL

4.- APLICACION DE LA FORMA CONTROL -
.- APLICACION DE SERVICICS DE APOYO

€.- PRESENTACION DE REVISION PREVIA

7.- APLICACION DE AJUSTES

8.~ AJUSTF INDICE

9.~ IMPRESION

10.- DISTRIBUCION

Desarrollo del Método;

1l.- PFUENTES DE INFORMACION
Debido a la msgnitud gque obstenta ésta empresa

las fuentes se pueden considerar internas o exter-—



nas y serfian las siguisnte3s;
a.- Fuentes Internas:
Disposiciones de 12 alta gerencia, a través
de circulares, memorando o boletines sobre
emisidn d= polfticus, procedimientos, nom--—
bramiento de funcionarios, cambios a 1la es-
tructura orgdnica de la smpresa y todos —-—-—
aguellos comunicados que afecten algin Ma--

nual de Procedimientos.

b.- Fuentes Extarnas:

Disposiciones gubhernamentalas publicadas en
2l diario oficial que afecten el marco juri
dico de la empresa.

Disposiciones da organismos internacionales
que regulen la actividad de 1la empresa. Di§
posicionas de gobiarno extranjero a cuyos -
paises la empresa conecta con México a tra-
vés da sus serviclos.

Recomendaciones 2mitidas por los fabrican-—--
tes de egquivpo, que neceszariamente afectan -
los manuales de técaicas y procedinientos -

de 1a compnaiiia.

2.- RRECOLXCCION DZ LA INFORMACION

Toda dependencia encargada de 13 custodia y vi-
gilancia de algin manual de procedimientos, tiene -

obligacidn da estar »l tanto de los cqmbios gue 3e-
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suscitan dentro de 1z Organizacidn y aue afectan a
su manual en custodie, provenientes de cuslquier -
fuente de informacidn con el objeto de mantener vi

gente el documentc a su cargo.

LOCALIZACION EN El. CUERPO DEL MANUAL

Una vez aceptada la informecidn, es recomenda-
ble que éste se acomocte de acuerdo al capitulo o -
apartade y pdgina que afecte dentro del Manual de
Procedimiento; lo anterior por sentido de orden y
porque facilita considerablemente €l manejo de 1z
informacidn.
Péra meyor comodidad, se recomienda marcar las ho-
jas ogue van e ser modificadas cen clips, o algun -

tipo de setalacdor.

APLICACION DE LA FCRVA CONTROL

Un megnifico auxilisr en las modificaciones a&a
Manuale¢s de Procedimientc, es el uso de una forma
come la recomendada en la grdfica siguiente, gue -
nos ayuda & clerificesr lo que ve & ser modificado
¥ en caso del extravid de algin documento éste es
inmediatamente registraco en la forma control e in
clusive al anotar la accidn gue se va a anotar el
documente puede ser enviado al expediente de la de
pendencia emisors o bien a un srchivo temporal pa-

ra consultas posteriores. Inclusive la forma ceon—
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trol le facilita considerablemerte la actividad a -
las persoras encargados de los servicios de apoyo.—
Como complemento al uso de la Foerma Control, es ha-
bitual la utilizacidn de un ejemplar del Manual de

Procedimiento exclusivo para efectuar modificacio--
nes, ya que en éste se podrdn hacer las correccio--
nes en borrador entre renglonados, para clarificar

la ubicacidn de le modificacidn = elaborarse.

APLICACION DE SERVICIOS DE APOYO

Se entienede como servicios de apoyo en éste ca
80, aquellos que proporcionan dibujantes o secreta-
rias, para llevar a cebo 1as modificaciones a los -
Manuales de Procedimientos, de 1la siguiente manera;
Los dibujantes tomardn del Manusl de Modificaciones
y de la Porme Control (Procedimiento Anterior), to-
dos los diagrdmes y dibujos en general que sufran -
modificaciones ya sea trabajando sobre los origina-—
les anteriores o bien elaborando nuevos originales
si la modificecidn es muy drdstica. De igual forma
las secretuorias se valdrdn de log mismos clementos
gue el dibujante, para modificar a través de traba-
jo mecenogrdfico las hojas afectadss del Manual de
Procedimientos.
Un factor importante es que ge anote al pie de la -
hoja o en el lugar destinado para marcar la vigen-—-
cia, la fechz en que lz modificacidn surtird efec--—

to.
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PRESENTACION DE REVISION PRUEVIA

Modificadas las hojas y dibujos necesarios, se
procede a concentrar la nueve informacidn en un pa-
guete ordenado en sentido ldgico, ya mea por capitg
los o por pdginas. La persona encargada de llevar a
cabo la modificacidn, pondrd a consideracidn de su
jefe inmediato el trabajo efectuado, a su vez éste
discutird con los jafes de los departamentos afectg
dos si estdn de acuerdo con lo enunciado y si exis-
te alguna objecidn. Si estdn de acuerdo se omite el

siguiente paso.

AJUSTE AL INDICE

Una vez aprobada la modificacidn es necesario -
ajustur los indices, tanto el temdtico o por capitu
los, como el alfabético, ésto con el fin de mante--
ner la agilidad de la localizacidn de duatos en el

cueroo del manual.

IMPREIION

Realizado lo anterior, se procede a enviar a la
imprenta 1a modificacidn completd utilizando las re
comendaciones pertinentes para und claru y precisa

presentacidn del docwnento.
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DISTRIBUCION

En base a2 la lista de poseedores del Manual -
de Procedimiento modificado, se procede a enviar
un ejemplar por cada Manual de Procedimiento.

Es muy recomendable gue dicha revisidn vaya acom~
patfiada de un comunicado escrito pare facilitar la
substitucidn de hojas en el Manual de Procedimien

to como ejemplo el que presento a continuacidn.
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IV.— RESISTENCIA AL CAMBIO

Todo cambio que se pretende implantar ean cua’lquier -
organizacidn, casi por sistama, es rechazado, por tal mo
tivo, la emisidn de modificaciones a Manuales de Procedi
mientos, debe revertir caractacisticas de gran atractivo
¥y de que el usuario espere recibir un beneficio para el
mejor desarrollo de sus actividades, porqu=2 sin lugar a
dudas, el peor enemigo de la actualizacidn, la vigeacia
¥ el manejo de los Manualss de Procedimientos, es el pro
vocado por el mismo usuario y la priazcipal misidn de los

actualizadores es vencer la apatia.

Los procedimientos generulss de trabajo, dentro de -
wna orginizacidn a0 escapan Al problema universal del —-
cambio; tod> lo contrario, precisamenta por la naturale-
zn dindnmica y turbulenta del medio, se ha ampliado la pro
babilidad de error al no prevenir el crecimiento en di-—-
versos aspectos de 1la organizacidn; en un supuesto, el -
marco conceptual de procedimientos, estd idsado paru ma-
ne jar el canbio, pero el problama se desarrolla a partir
de los comunicados dirigidos al personal, gue Se transmi
ten paraz lograr nivelar los desajustzs dentro dsl flujo-

operative del drea afectads,



Un aspecto importante al dzterminar cambios de proce
dimientos, es gue cl personal debe idealizarse dz que la
actualizacidn se presenta mda gque en »eneficio institu--
cional como beaneficio particular ya que de ello depende
una 1ue jor, precisa y cdmoda realizacidn de sus activida-
des coaviniendo en ello un =status de trabajo, que no --
permita el cstancamiento del flujo operzativo y que a su
v=z repercuti en el progreso d2 los recursos téenicos, -

materiales y husnanos de 1a organizacidn.

El cambio de métodoz y proc:idimientos dentro de ana
organiszacidn, se fundaumenta en la complejidad o dificul-
tad para la realizacidn d2 zctividades o de Funciones, -
¥ sea por obsole-rcencia principalmente o por otros fac-
tores gque 2 presentan a través del tiempo. Es tal la in
certidunbre que se revela dentro ds 1la mentalidad del in
dividuo, que $Su resistencia 84 todo cambio ze define al -
fin como su #nico escudo 2 Mo rebasar sus antigilos linea

. mientos de trabajo.

Lz cooperacidn y el apoyo de todos y cada unio de los
integrantes de la organizacidn, son indispensables cuan-
do ge implaata un nuevo sistema de trabaje y se debe to-
Mar en cuenta gae 1os auevos lineamientos de trabajo se
crean coa &l objeto de una dgil e inteligeate forma de -
d«sempefio d2 lavores, & travéz de procedimientos actuali
zados y constuntemente vigiladas, que garanticen el pro-
greso y cstaius tanto wocial como econdmico de dicha or-

ganizacidn.
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Por kanto, la actualizacidn y vigencia de los manua-
lez de procedimientos, deben zcatarse por completo y no
£ L p
presentar resisteancia a dichos cambios que de una a otra
forma dardn zrandes ventajas de trabajo y por consiguien
& g P
te comodidud dentro del aanbiente de la empresa, ya sea -

social, econdmico o laboral.
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CAPITULO V

CAS0 FPRACTICO
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I.- PLANTEAMIENTC DEL PRCBLEMA
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El flujo operativo dentro de una organizacidn, re--
clama nuevas y constantes alternativas que orienten de
una manera mds eficaz a conducir las actividades o fun-
ciones del individuo; por tal motivo es indigpensable -
que toda alternativa se divulgue, sSe conozcas y se consl

dere en las decisiones fundamenteles de la direccidn.

Sin embargo, con suma frecuencia, la atencidn a la-
reestructuracidn de los manuales administrativos en es-
pecial al Manual de Procedimiento, es inconstante y a -
veces nula, precisamente por requerirse una cuidadosa -

atencidn a los detalles de los vrocedimientos.

Por lo anterior, la problemdtice base de le presen-

te investigacidn, se plantea de la siguiente maners.

123



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Se considera de gran interés, el estudio e investi-
gacién de la problemdtica derivada de la inconstante re
visidn de los diversos Msnuesles Administrativos y en —-
forma especial de los Manuales de Procedimientos; pro-—-
blemdtica reflejo de los obstwculos gue se presentan en

el flujo operativo y que detienen o retrasan su curso,

En toda organizacidn existe gran probatilidad de —-
que dicha problemdtica se presente como consecuencia de
cambios de sistema de trabs jo, aumento de personal, ob-
solescencia de sistema de¢ trabajo, crecimiento de la or
ganizaceidn, ete, es decir, que surja de cambios inespe-—
rados en donde los deficientes ccnocimientos para reali
zar actividades, la baja capacitacidn, el poco interés-—
para realizar labores, la baja productividad, etc, sea

el factor constante y presente.

Tal problemdtica es de suma importancia conocerla a
fondo mediante una investigacidn precisa, que contenga
la metodologia dirigida a la busqueda de soluciones que
coadyuven a la optimizacidn de los recursos técnicos, -

materiales y humanos de la organizacidn.
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Ir.- HiPO’l‘ESIS
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La oportuna revisidn y actualizacidn de los Manua--
les de Procedimientos, interviener de manersa fundamen--
tal en el progreso y optimizacidn de los méiodos y téc-
nicas de trabajo de una organizacidn, considerando que
existen cambios inesperados que de alguna maners alte--

ran al flujo operativo.

Al llevarse a cabo un progrdma de actualizacidn y -
revisidn constante de Manuales de Procedimientos, se -
constituye un cimiento en base &l cuzal se mantendrd un
nivel de trabajo Sptimo y capacitado con alternativas -

pars enfrentar cembios inesperados.

Por 1o anterior, se presenta la siguiente hipdtesis
a demostrar con el objeto de ser positive, aceptable y

de interés generel.

126



HIPOTESIS

Los métodes y téenicas de trabajo que se llevan a -
cabo dentro de une organizecidn, pueden optimizarse & -
través de una oportuna revisidn y actualizacidn de Ma--

nuales de Procedimientos.
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I11 .- OBEJETIVO
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El control y optimizacidn de los métodcs y técnicas
de trabzjo, son elementos vitales para una organizacidn
que pretenda mantener nivelado su flujo operativo de --

trabajo.

Esto puede lograrne dgil y eficazmente, consideran-
do como punto principal la oportuna revisidn, actualiza

cidn y control de Manuales de Procedimientos.

De acuerdo & lo dicho y en base al resultado positi
vo de la hipdtesis anterior, se plantea el objetivo si-

guiente,
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OEJETIVO

Asegurar el control y optimizacidn de los métodos y
técnicas de trabajo a través de 1la oportuna revisidén y-

actualizacidn de los Manuales de Procedimientos.
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iv.- METODOL OGTIA:
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METODOLOGTIA

La presente investigacidn, partird de considerar la
gran problemdtica derivada de la inconstante revisidn y
actualizacidn de los Manuales de Procedimientos. Es ne-
cesario decir que el presente caso prdctico, se limita-
rd a determinar que los métodos y técnicas de trabajo -
dentro de una £rea del Sector Bancario, se pueden opti-
mizar a través de una oportuna revisidn y actualizacidn

del Manual de Procedimiento,.

Para llevar a cabo 1o anterior y dado que se inicia
sin tener amplios conocimientos sobre el tema en cues--
tidn, fue necesario considerar espectos dentro de la in
vestigacidn tales como el Menual en general, el Manual
de Procedimiento, el Campo de Accidn del Menual de Pro-—
cedimiento, y Actualizacidn y Vigencia de los Manuales
de Procedimientos, cuyos datos obtenidos tuvieron como
fuentes de informacidn a la Secretaria de la Presiden-—
cia, la Secreturia de la Reformz Agraria, el Instituto
Mexicano del Seguro Social, Aeroméxico, Caminos y Puen—
tes Pederales de Ingresos y Servicics Ccnexos, Asegura-—
dora Hidalgo, Comisidn Nacjional Bancaria y de Segurose,—
Instituto Mexicano de Energia Nuclear, Necional y Finan

ciera, Petrdleos Mexicenos, U.N.A.M., Unidn Nacional de
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Productores de Aztcar, Libros y Textos, folletos y Dia-
rios Oficiales, Empresas del Sector Privado (pequefias,-—
medianas y grandes) principalmente. Las fuentes ante—-—-
riores en éste caso serdn utilizad&s como emanacidn de

datos secundarios.

Aunado a lo anterior y teniendo en cuenta el objeti
vo a lograr, se utilizd como fuente de datos primarios,
1la opinién de empleados bancarios en escalz de catego—
rias medias y bajas y ésta recoleccidn de opiniones, —-
fueron recabades a través de encuestas aplicadas por el

exponente de ésté investigacidn.

Para llevar a efecto las encuestas, fueron disefia—
doos dos tipos de cuestionarios, el preliminar, que Sir-
vid para detectar las dificul tades que representaba -—
aplicarlo, ya sea por ambigledad en las preguntas y por
que las repuestas que se obtenian daban como resultado
otros conocimientos diferentes al perseguido por ésta -
investigacidn, El segundo cuestionario, el definitivo, -
gque al fin arrojé los resultados que se presentan en el

capitulo correspondiente.

Los dos tipos de cuestionarios se presentan en el -
cepitulo VI y las encuestwu: recabadas se archivardn por
separado en caso de revisidn o aclaracidn.

Tratando de que éste investigacidn tenga validez en

cuanto a los 1esultados obtenidos y dado que resulta --—
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rroblemdtico obtener las opiniones de la totalidad de -
ta Divisidn Onerativa del Sector Bancario, en cuanto al
problema planteado y considerando el 1imite de tiempo -
en horas de trabajo, se eligid unz muestra representati
va del Universo sujeto a investigar en éste caso el ul-
timo punto, estd constituido nor un total de 850 em———-
pleadog considerando cztegorias medias y bajas la cual-

fue determinada en base & la siguiernte fdrmula:

en donde n= es el tamafio de la muestra
N= es el Universo
e= error
.
Como en éste caso se desea tener un coeficiente de
confianza del 95% y error de * 6.85% la muestra a consi

derar serd la siguiente:

_ _N
S N -t
350

n= -7~ r 5557(0.0685) 2
ne -o_830___
= T17%¥7850 (4.69225)
ne —-_850__
T T1T¥7308B841
ne -850 ___

4.98841
n= 170
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En cuanto a las preguntas que se utilizaron en 1las
encuesbas, se encuenbran las dicotdmicas, tricotdmicas y

de respuesta abierta.

Finalmente, se adoptd ¢l eriterio de que las perso—-
nas encuastadas pertenecieran a dos turnes de 1a misma
drea en cuestidn, asi como estar dispuestos a colaborar
con 1la investigucidn. Ademds que la muestra incluyera -

uno o mds emplendos d2 cada unidad parte del Uaiverso.
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CAPITULO VI

APLICACION Y RESULTANOS
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I.- CUESTIONARIO PRELIMINAR



CUESTIONARIO PRELIMINAR

CUESTIONARIO U. N. A. M.

F. c. a.
NOMBRE: —m o oo et e
PUESTO): —me—m=en ———- e et e =i e =
FECHA § cmmcm e - S S,

1.~ DESCRIBA BREVEMENTE Y EN FORMA ORDENADA LAS ACTIVI-
DADES O FUNCIONES QUE REALIZA DIARIAMENTE PARA CUM-
PLIR CON SU TRABAJO, ESPECIFICANDO EL TIEMPO APROXI
MADO QUE DZDICA A CADA ACTIVIDAD Y LA FRECUENCIA --
CON QUE pLA REALTZA.

2.~ ES CLARO Y COMPRENSIVO EL PROCEDIMIENTO QUE ESTA --
UTILLZANDO ACTUALMENTE?
NO ()

w1
(]

—
~
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HARTA USTED MODIFICACIONES AL PROCEDIMIENTO ACTJAL®
SI () NO () POR QUE?

CUAL ES 3U OPINION ACERCA DE LA ACTJALIZACION DEL -
MANUATL DE PROCEDIMIENTOS?

SI SU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FUERSE ACTJALIZANO Y-
REVISADO OPORTJJIAMENTE, QUE BEWEFICIOS CONSIDERA US
TED QUE SE TENORIAN?

DENTRO DEL PUESTO O PUESTOS QUE HA DESARROLLADO, HA
HABIDO ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIEN'TOS?
ST () NO ()

CONSIDERA (JSTED QUE LA ACTIJALIZACION DEL MANUAL DE-
PROCEDIMIENTOS PERWITE UNA PRECISA ESTABTLIDAD EN -
LA REALIZACION Y DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEN-
TR0 DEL FLUJO OPERATIVO DE LA ENMPRESA?

ST () NO () POR QUE?

SI USTEY TIVIERA LA OPORTUNIDAD DE CONTROLAR Ef, MA~
NUAL DE PROCEBIMIENTOS DE 35J DEPARTAMENTO, CUAL SE-
RIA PARA USTE.D LA PRINCIPAL FUHUION?

CONTROLARLO ¥ COHTROLARIO LE SERiA
ACTiITALIZARLO~ ( ) EXCLUSIVAMENTE {( ) INDIFERENTE
OPORTUNAMENTE ()
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.=

SI USTED DZJARA DE ACTUALIZARLO, QUE OBSTACULOS CON
SIDERA USTED QUE SE PRESENTARIAN?

OBSOLESCENCIA DE PERSONAL INCA- NO HABRIA
WETODOS Y TECNICAS ( ) PACITADO PARA - PROBLEMA -
LABORAR ALGUNO

10.-

ll -

120-

13.~

() ()

SI PARA USTED FUESE TAN IMPORTANTE CONTROLARLO Y -
ACTUALIZARLO OPORTUNAMENTE, A QUE SE DEBERIA ESTA-
RESPONSABILIDAD?

QUE PERIOCIDAD CONSIDERA USTEnN ADECUADA PARA LA RE
VISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIEN--
TOS?

BIMESTRAL ( ) TRIMESTRAL ( ) SEMESTRAL ( )

ANUAL { ) OTRO, ESPECIFIQUE

CONSIDERA USTED DE UTILIDAD QUE LOS PLANES Y PRO~--
GRAMAS DE PROCEDIMIENTU SE ACTUALTICEN OPORTUNAMEN —
TE?

SI () NO () POR QUE?

QUE OPINA DE LOS PROCEDIMIENT)S A SEGUIR PARA REA-
LIZAR ACTTVIDADES DENTRO DE SU DEPARTAMENTO?
DEFICIENTES ( ) MUY BUENOS ( ) INDIFERENTES ( )
OTRO ({ )
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14.-

15"'

16.~

CONSIDERA USTED IMPORTANTE QUE DEBE HABER UINA COWS
TANTE Y OPORTUNA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCE
DIMIENTOS DOE SU DEPARTAMENT(?

S () NO () POR QUE?

EL METODO O TECNICA DE TRABAJO QUE UTILIZA PARA ~-
REALTZAR SUS ACTIVIDADES ES DE SUMA IMPORTANCIA; -
CONSIDERA USTED QU3 UNA ACTUALIZACION CONSTANTE Y-
OPORTUNA DPTIMIZARIA DICHOS METODOS Y 'lSCNICAS PA-
RA REALTZARLAS?

ST () NO () POR QUE?

DESCRIBA BREVEMENTZ sUS ACTIVIDADES ¥/0 FUNCIONES-
DE ACUERDO A SU CRITERIO, EXPRESANDO MODIFICACIO-—
NES ASI COMOQ EL ORDEN Y TIEMPO QUE USTE! CONSIDERE
ADECUADO PARA REALTIZARLAS

141



17.— DE ACUZRDO A LO ANTERIOR, EXPLIQUYE 5U5 CAUSAS, MO-
TIVOS O RAZONES DE DICHOS CAMBIOS, DETERMINANDD SI
PARA USTED ESTQ REPRESENTARIA (INA OPTIMIZACION DEL
FLUJO OPERATIVO DE SU PUESTO,

Lz



“ILe=  CUESTTIOWNARIO DEFINITIVD
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CUESTIONARIO DEFINITIVO

CUESTIONARIO  U. N. A. M.

P. c. A.
NOMBRE: et i ot o o e o e e
PUESTO: - —
FPECHA | ————cmmmce e

1.~ DESCRIBA BREVEMENTE Y EN FORMA ORDENADA LAS ACTIVIDA
DES O FUNCIOWES QUE REALIZA DIARIAMENTE PARA CUMPLIR
CON SU TRABAJO, ESPECIFICANDO FRECUENCIA, ORDEN Y --
TIEMPO APROXIMADO PARA CADA UNA DE ELLAS,.

TTEMPO
No. ACTIVIDAD Fre,
Hrs.] Min.
NOTA; Frc. = Frecuencia
Hrs. = Horas
Min. = Minutos
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ES CLARO Y COMPRENSIVO EL PROCEDIMIENTO QUE UTILIZA-
ACTUALMENTE?

SI () NO ()

CUAL ES SU OPINION ACERCA DE LA ACTUALIZACION DEL --
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS?

SI SU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FUESE ACTUALIZADO Y -
REVISADO OPORTUNAMENTE, QUE BENEFICIOS CONSIDERA US-
TED QUE SE TENDRIAN?

DENTRO DEL PUESTO O PUESTOS QUE HA DESARROLLADO, HA-
HABIDO ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS?

ST () NO ()

CONSIDERA USTED QUE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE -
PROCEDIMIENTOS PERMITE UNA PRECISA ESTABILIDAD EN LA
REALIZACION Y DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DENTRO -
DEL FLUJO OPERATIVO DE LA EMPRESA?

SI () NO () POR QUE?

SI USTED TUVIERA LA OPORTUNIDAD DE CONTROLAR EL MA--
NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SU DEPARTAMENTO, CUAL SE-~--
RIA PARA USTED LA PRINCIPAL FUNCION?

CONTROLARLO Y CONTROLARLO EX- LE SERIA
ACTUALIZARLO- ( ) CLUSIVAMENTE INDIFERENTE
OPORTUNAMENTE () ()
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L0~

11l.-

12.-

L3.-

14.-

SI USTED DEJARA DE ACTUALIZARLO, QUE OBSTACULOS COE
SIDEHA USTED QUE SE PRESENTARTIAN?

OBSOLESCENCIA DE PERSONAL INCAPACT- NO HABRIA
METODOS Y TECNI- TADO PARA LABORAR. PRO BL BviA
cas () () ()

SI PARA YISTED FUESE TAN IMPORTANTZE CONTROLARLO Y AC
TUALTZARLO OPORTUNAMENTE, A QUE SE DEBERIA ESTA RES
PONSABILIDAD?

QUE PERTOCIDAD CONSTDERA {ISTED ADECUADA PARA LA RE-
VISION Y ACTJALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BIMESTRAL ( )  TRIMESTRAL ( )  SEMESTRAL ( )

ANUAL () OTRO, ESPECIFIQUE

CONSIDERA USTED DE UTILIDAD QUE LOS MANUALES DE PRO
CEDIMIENTOS SE ACTUALICEY OPORTUNAMENTE?
ST () NO () POR QUE®

QUE OPINA DE LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR PARA REALI
ZAR ACTIVIDADES DENTRO DE SU DEPARTAMENTO? -
DEFICIENT=S ( ) MUY BUBNOS ( )  INDIFERENTES ( )
OTRO, ESPECIFIQUE

CONSIDERA 1ISTED IMPORTANTE QUE DE3E HABER UNA CONS-
TANTE Y OPORTUNA ACTUALIZACION DEL MANUATLT DE PROCE-
DIMIENTOS DE 3U DEPARTAMENTO?

SI () NO () POR QUE?

EL METODO O TECNICA DE TRABAJD QUE UTILIZA PARA RE=A

LIZAR SUS ACTIVIDADES ES DE SUMA TVMPORTANCIA; CONST

DERA USTED QUE UNA ACTJALIZACION CONSTANTE ¥ QPORTI

NA OPTIVMIZARIA DICHOS MEM)IDOS Y 'TECWICAS PARA REALY

ZARLAS? -
51 () NO () POR QUE?
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15.~ DESCRIBA NUEVAMENTE 3SUS ACTIVIDADES O TUNCIONES CONSIDERANDO-
AHORA, MODIFICACIONES AL PROCEDIMIENTO, ORDEN Y TIEMPO QUE DE
ACUERDO A SU CRITERIO PERMITAN UN GRADD DE OPTIMIZACION AL --
LLEVARLAS A CABO. NOTA; Marque con una X el grado de optimi-
zacidn gue usted considere alcangard

su actividad de propuesta.
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" IIL.~ CUADROS DE RESULTADOS
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CUADRO No. 1

No. de personas que consi-
deran claro y comprensivo-—
el Proc. para realizar sus
actividades,

-

No. de personas que no con-
sideran claro y comprensivo
el Proc, pard realizar sus-’
actividades.

% 4
50 23.41 120 70.50
Total 50 29.41 120 70.50
Total 170 100%
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CUADRO No, 2

Consideraciones para determinar opiniones

Clave sobre 1la actualizacidn del Manual de Pro- %
cedimientos.
1 101 59.41
2 56 32.94
3 4 2.35
4 1 .58
Total 170 100
CLAVES
1l.- MUY BUENOQ
2.~ BUENO
3.—- REGULAR
4.—- MALO

5.~ INDIFERENTE
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CUADRO No., 3

Consideraciones para debterminar los bene--—

Clave]| ficios que se tendrian con la oportuna ac-— %
tualizacidn del Manual de Procedimientas.
1 101 59.41
2 50 29.41
3 3 5.29
4 1 .58
5 9 5.29
Total 170 . 100
CLAVES
l.- MUY BUENO
2 .- BUENO
3.~ REGULAR
4 .- MALOQO

5.~ INDIFERENTE
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CJADRO Wo.

A

No. de puestos dentro de -
los cuales si ha habido ac
tualizacidn del M. de Proc

No. de puestos dentro de -
los culales no ha habido ac-
tualizacidn del M. de Proc.

% £
24 14.11 146 85.38
To tul 24 14.131 146 85.88

TOTAL, 170 100%
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CUADRO No. 5

Opiniones para determinar que la actualizacidn del Ma---
aual de Procedimientos permite una precisa estabilidad -

en la realizacidn y desarrollo de 1las actividades.

ST % NO %
164 96.47 6 3.52
TOTAL 170 100%
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CUADRO No. 6

Consideraciones para determinar la principal funcidn si

se tuviera el control del Manual de Procedimientos.

No 5%
Controlarlo y actualizarlo oportunamente 169 33.41
Controlarlo exclusivamente 001 .58
Le seria indiferente 000
Total 170 100
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CUADRO No,. 7

Opiniones para daterminar los obstdculos que se tzndrian

81 el Manunl de Procedimientss dejara de actualizarse.

No, %]
Obsolascencia de Métodos y Técunicus 100 58.82
Personal incapacitado para laborar 63 40.00
No habria problema 2lguno 2 1.17
To tal 170 100
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CUADRD No, 8
Consideraciones para determinar a que se
debe la responsabilidad de mantener con- %
Clave trolado y actualizado el Manual de Proce
dimientos,
5 17 10.00
6 87 51.17
7 66 38.82
Total 170 100
CLAVES

5.~ INDIFERENTE
6.~ RESPONSABILIDAD
7.~ POR PALTA DE ACTUALIZACION
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CUADRO No, 9

Opiniones gue determinan la periocidad adecuada para la

revisidn y actualizacidn del Manuul de Procedimientos.

No | %
Bimestral 41 (2411
Trimestral 54 13176
Semestral ‘ 35 j2058%
Annal 32 |[1i882
Otro 8 470
Total 170 1900
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CUADRO No. 10

Consideraciones para determinar si es o no de utilidad -
la oporituna actualizacidn de los Manuales de Procedimien

tos.

SI 4 NO %

166 97.64 4 2,35

TOTAL 170 100%
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CUADRO No. 11

Opiniones sobre los procedinientos a seguir para reali-

zar actividades en el departamento o #rea de trabajo.

No %
Deficientes 120 | 7058
Muy Buenos ' 12 | 7.05
Indifereantes 000 | 000
Otros 33 [ 2235
Total 170 {100
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CUADRO No, 12

Consideraciones para determinar si es importante una -
constante y oportuna actualizacidn del Manual de Proce

dimientos del departamento o drea de tradajo.

S1 % NO

170 100 000

000

TOTAL 170 100%
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CUADRO No. 13

Consideraciones para medir la importancia de las activi-
dades y la repercusidn que tiene sobre ellos una actuali
zacidn constante y oportuna del Manual de Procedimien—--—

tos.

51 %

NO

166 97.64

2.35

TOTAL 170 100%
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CUADRO No, 14

Consideraciones que determinan el No. de personas con

necesidad de modificar su Procedimiento Actual

ST % NO %

134 73.82 36 21.17

TOTAL 170 100%
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IV.- ANALISIS DE RESULTADOS
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Una vez recabadas las encuestas en su totalidad, —--
fueron tabuladas sus respuestaés en los cuadros correSpon

disnt2s con 1o cual se presentan los siguientes resulta-

En el cuadro numerc 1, relacionado con 1a claridad y
comprensidn del procedimient para realizar actividades,
se puede observar que las 3/4 partes de la totalidad de
1la muestra, Trepresentada por el 70.50%, opina que el pro
cedimients para realizar sus actividades no es claro y -
comprensivo, mientras gque el 29.41% nos dd una opinidn -
positiva del procedimiento que utiliza para desarrollar
sus actividades, es decir, que la comprensidn y claridad

de éste, es amplia y sin problema alguno.

El objetivo primordial que se persigue nl determinar
gque porcentaje de personas comprende ampliamente o né su
procedimients, es un aspecto miy importante para conocer
la vialidad y desarrollo de las actividades, lo= cambios
los problemas, los obstaculos, etc, y especificamente ob
servar y determinar el momento oportunc para esclarecer
la incertidwabre que a través del tiempo y por su falta
de actualizacidn se vd generando hasta lograr obscurecer
la comprensidn y claridad de los procedimisntos para la

realizacidn de las actividades.

El cuadro nimero 2 expresa la opinidn que se tiene -
de la actualizacidén del Manual de Procedimientos, dentro
de un escalafdun sobre respuestas a preguntas abiertas; -

para ello, se utilizd una serie de claves las cuales se
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sefialan Al final de cada cuadro, obteniendo el primer lu
gar, la clave nimero 1 referente a una muy buena opinidn
sobre dicha actualizacidn y representada por el 59,41% -
del totnl de 1a muestra; en segundo término, la clave ng
mero 2 que indica una bueaa opinidn y representada por -
el 32.94%, en tercer lugar, la clave nilmero 5 relaciona-
da con una opinidn indiferente expresada por el 4.70%, -
el cuarto lugar lo ociipa la clave ndmero 3 que indica —-
una regular opinidn con 2.35%; y por dltimo la clave ni-
mero 4 que indica una mala opinidn representada por el -

.58% del total de la muestra.

Dentro de éste cuadro es necesario analizar dichas -
opiniones, ya que de ello depende determinar cuan tan im
portante es la actualizAdcidn del Manual de Procedimien--
tos en la orgaaizacidn. De manera especifica, como se oE
servd, la gran nayoria considera de utilidad que los Ma-
nuales de Procedimientos sean actualizados, especi2lmen-
te por ser casi nula dicha actividad y en términos gene-
rales que ésta actividad optimizaria la prodaccidn lo--~
grando me jorar <1 desarrollo de las actividades de trabg
jo. La divergencia de opiniones se analiza desde el pun-
to de vista criterio personal y a través de vivencias —-
personal=2s coucretits dentro del desarrollo de las activi
dades, por otro lado, los porcentajes mds ba jos recopila
dos en las encuestus, indican gque 12 cupacidad de los ac

tuales procedimientos es sumamente raquitica e inestable
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con cambios y necesidades constantes que por razones de
conformismo o bien de indiferencia, no permiten una —--
fluidez mds dgil y actualizada de los procedimientos y -~
por tanto del desarrollo de las actividades en la organi
zacidn.

Ahora bien, una vez que se conoce a nivel general el
desequilibrio que existe en la claridad y comprensidn de
los procedimientos para desarrollar las actividades, asi
como la importancia que tienc una oportuna actualizacidn
del Manuzal de Procedimientos; se hace necesario determi-
nar cuales son las caracbteristicas que hacen posible ese
fendmeno, por 10 que se presenta el andlisis de los cua~

dros gue a continuacidn se mencionan.

Dentro del cuadro numero 3 relacionado con los bene-
ficios que se obtendrian al llevdrse a cabo una oportuna
actualizacidn de los Manuales de Procedimientos, es de -
importancia sefialar como el 59.41% del total de 1la mues-—
tra, considera que los beneficios serian muy buenos, op-
tando por seflalar que habria comodidad para Strabajar, me
nos obsolescencia de métodos, mayor productividad y opti
mizacidn de los procedimientoss para 12 realizacidn y de-
sarroilo de las actividades; el 29.41% de la muestra con
sidera bueaos bveneficios. Eu relacidn al anterior, éstos
consideran en un grado menor de importancia la posicidn
de los Manuales de Procedimientos, pero sin dejar de to-
mar en cuenta las caractaristicas positivas de una ac-—-
tualizacidn oportuna de éste. Para 21 5.29% de la mues—-

tra, existen dos opciones, la primera formada por el nd-
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mero de personas que consideran que los bencficios se——-
rian regulares y con bajo grado de seguridad en su opi--
nidn, en conjunto a la segunda opcidn, determinan que ai
chos beneficios les son indiferentes, ya qus la problemé
tica de la inconstante actualizacidn del Manual de Proce
dimientos, no les es de importancia y por tanto no toman

en cuenta si habria o no beneficios.

El porcentaje mds obscuro y minimo del total de la -
muestra, es el que abarca el .53% que se refiere a la ob
tencidn de malos y pésimos resultados en el caso de una
actualizacidén del Manual de Procedimientos. Los fundamen
tos bdsicos que determinan ésta opinidn, son que al exis
tir dicha actualizacidn habria desplazamiento de perso--
nal por técnicas mds avanzadas, mayor trabajo por exis--
tir disminucidn a actividades y concluirlas mds rdpida--
mente 1o gque implicaria dar mds trabajo al personal, asi
también que existirfa un deseguilibrio en el ambiente de
trabajo por generar variaciones en la mecanizacidn del -

procedimiento establecido.

Dentro del cuadro nimero 4, se expresa detenidamente
el numero de puestos dentro de los cuales ha habido o no
una actualizacidn de su Manual de Procedinientos, desper
tando real interés el 85.38%, que nos indica la inconsis
tencia y nulidad de actualizacidn del Manual de Procedi-
mientos, mientrus que el 14.11% del total de la muestra
indiea que si ha habido actualizacidn oportuna y precisa

de sus manuales.
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Lo anterior nos hace pensar que el cimiento que gene
ra el atraso de la optimizacidn en los métodos y técni--
cas de trabajo, es precisamente el descuido e indiferen-
cia hacia los procedimientos ya establecidos para desa—-—

rrollar las actividades o funciones de trabajo.

ElL cuadro numero 5, se analiza de acuerdo & la esta-
bilidad de 1a realizacidn y desarrollo de las activida—-
des al llevarse a cabo una actualizacidn del Manual de -
Procedimientos, arrojando como resultados sobresalientes
que el 96.47% opina gque la actuaslizacidn del Manual de -
Procedimientos estabilizaria en forma mds precisa la ——
realizacidn y desarrollo de las actividades, lo anterior
por sw capacidad y ventajas gue representaria al llevar-
se a cabo ya gue el equilibrio a logro de un nivel en la
realizacidn de las actividades no permitirf{a obsolescen-—
cias ni baja productividad, asi como también desaparece-—

ria el alto grado de mecanizacidn en los procedimientos.

En éste cuadro se observa el 3.52% del total de la -
magstra, el cual nos indica el nimero de personas con -
opinidn negativa hacia la estm:bilidad de métodos y técni
cas a través de la actualizacién del Manual de Procedi--—
mientos cousiderando para ello, que al realizar sus acti
vidades 210 existe 12 necesidad de estabilizerse mds de -
lo que estdn, determinando con ello que su procedimiento
es estuble y comprensiveo, ya que los problemas u obstacu
10s nunca se han presentado en el procedimiento para de-

garrollar sus funciones.
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En el cuadro numero 6, se observan las considera———-
ciones para determinar cual seria la principal funcidén -
si se tuviera la oportunidad de controlar el Manual de -
Procedimientos, coa lo que la primera opcidn referente a
controlarlo y actualizarlo oportunamente obtuvo el - -
99.41% del total de la musstra, indicando con ello que -
la gran mayoria de las personas, quiza en un momento de-—
terminado podrian tener en sus manos el futuro de los --—
procedimientos o bien el logro de la optimizacidn a tra-
vés de la actualizacidn constantz y oportuna del Manuzl
de Procedimientos, reafirmando asf{ que a través de ella .
existen logros sumamente positivos hacia el flujo opera-
tivo de una organizacidn.

La opcidn de controlarlo exclusivamente, es represen
tada por el .58% del total de muestra, con 10 qus se ob-
serva un minimo porcentaje, ésto quiere decir que la ca-
pacidad porcentual de indiferencia y de control exclusi-
vo es minima, determinando con ello una importancia y --
responsabilidad congrusnte hacia un control mds cuidado-

S0 sobre una actualizacidn constante y oportuna.

Dentro del cuadro numero 7 se analizan las opiniones
gue determinan los obstdculos que se presentan, si el Ma
nual de Procedimienta>s dejara d2 actualizarse, conside--
rando para ello tres opciones, la primera de ellas repre
sentada por el 58.32% del total de la muestra, expresan-—
do que la princip2l problemdtica seria la obsolescencia

de métodos y técnicas de trabuajo, gue en conjunto con 1la



segunda opcidn referente a la existencia de personal in-
capacitado para laborar como otra problemdtica menos agu
da pero‘probable ¥ representada por ¢l 40.00%, estable--
cen una paata a seguir preocupandonos mds a fondo de la

actualizacidn constante y oportuna de los Manuales de ——
Procedimientos ya que dichas problemdticas tienden a ge-
nerar el atraso de la optimizacidn de recursos asi como

de un desarrollo mds eficaz y preciso de los procedimien

tos en el flujo operativo.

La Ultima y mds pequeda de las opciones representada
por el 1.17% y que se refiere a la inexistencia de pPro—-—
blemas si el Manual de Procedimientoss dejara de actuali-
zarse, nos dd un ejemplo cldsico del conformismo y des——
cuido hacia los procedimientos & seguir para realizar --
las actividades, reafirnando con ellc que aln y cuando -
es minimo el porcentaje que opina de €sta manera, es fu&
damental no dejar crecer ésta posibilidad dependiendo de
nosotros detenerla al preocuparnos mds a fondo de la con
sistente y oportuna actualizacidn de los Manuales de Pro

cedimientos dentro de la organizacidn.

E1 cuadro numero 3 nos presenta las consideraciones —
que determinan las causas que originan l2 responsabili--
dad por mantener controlado y actualizado el manual de -
procedimientos, fundamentando para ello, que la responsa
bilidad personal debe existir no por otra causa mnayor --
que por el interés del progreso y optimizacidn de los Te

cursos ya que cads personad se hace merecedora de una o -
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varias funciones, por su capacidad y responsabilidad, --
asi como por sus aptitudes generales, determinando asi -
la necesidad de mantener nivelada o equilibrada la con--
fianza que sus superiores han puesto en él; por tal moti
vo una responsabilidad tan grande como lo es el mantener
controlado y actualizado el Manual de Procedimientos, no
debe dejar de considerarse como una responsabilidad per-
sonal antes que cualquier otro motivo, puesto gue el pro
greso y optimizacidn de procedimientos depende mds que -
naeda de dicha responsabilidad, respaldando ésta opinidn

el 51.17% del total de la muestra.

En segundo término y con un 38.82%, se encuentra la
clave numero 7, que representa como motivo principal por
mantener controlado y actualizado el Manual de Procedi--
mientos, a la inconsistencia e inoportunidad de éstu ac-
tividad; la falta de actualizacidn y control adecuado --
del Manual de Procedimientos, repercute ampliamente en -
la necesidud de actuar de la manera mds rdpida posible -
para solventar las anomalias que afectan los procedimien
tos para desarrollar las actividades de trabajo. La opi-
nién anterior se fundamenta a través de la problemdtica
principal que hemos venido tratando desde el principioc —
de ésta investigacidn y gue as vivida ampliamente por la

gran mayoria de las personas consideradss en el muestreo,

Con lo anterior, se refleja un alto grado de impor--—
tancia ya que 2 través de éstus vivencias podemos deter-

minar que la responsabilidad por mantener actualizado y-—

171



controlado al Manual de Procedimientos, también es moti-
vada por 1la inconsistencia e inoportunidad de ésta acti-
vidad, indicando con ello gque existe la inguietud gene—
ral de detener é€sta problemdtica y generar con ésto lo -
contrario de lo que estd sucediendo con el mal control y
con la inoportuna actualizacidn de ese instrumento admi-
nistrativo tan importante como lo es el Manual de Proce-

dimientos.

La clave ntmero 5 representada por el 10% del total
de la muestra, no da mucho gue comentar, ya que éstas -
opiniones fueron totalmente indiferentes, expresando con
ello cierta irresponsabilidad, aunque minima pero que de
muestra que los métodos y procedimientos tienen un grado
de olvido tal que puede implicar en un futuro serios obs
taculos que debemos tomar en cuenta y preocuparnoes por -~
prevenir, demostrando de la manera mds amplia que una -
constante y oportuna actualizacidn de los Manuales de —-—
Procedimientos permiten une optimizacidn de métodos y ——

técnicas dentro del flujo operativo de la empresa.

En el cuadro numero 9, sSe determina 1la periocidad --
adecuada para llevar a cabs una actualizacidén del Manual
de Procedimientos, utilizando para ello 5 opciones, la -
primera de ellas con un 31.76% referente a que dicha ac-
tualizacidn se debe llevar a cabo irimestralmente, por -
ser un periddo intermedio, es decir, no muy distante ni
muy cercana de la Ultima actualizacidn, con lo gue se ~-
asentaria mds el nuevo procedimiento y daria tiempo sufi

ciente para detectar anomaliass y asi elimirarlas en un -



tiempo oportuno. La seguada opcidn con un 24.11% opina -
que 1a actualizacidn deberd llevarse a cabo bimestralmeg
ta, casi por los mismos motivos de la prinera opcidn, re
forzando asi una periocidad mds oportuna y constaante. La
~tercera opcidn representada por el 20.58% del total de

la ruestra, opina que 1la actunlizacidn y revisidn del Ma
nual de Procedimiz2atos deberd efectuarse semestralmente

no dejando de ser una huaena opcidn que aunada a las dos

prineras, concentrarian un mdximo grado de optimizacidn
de métodos ¥ procesamientos para 12 realizacidn y desa—

rrollo de las actividades de trabajo.

La cuarta opeidn con un 18.82% de l1la nuestra, repre-
senta 1A opcidn de que dicha actualizacidn deberd efec——
tuarse arualmente y que adn y cuandns ya seria un tanto
diztante, no deja de ser una opcidn aceptabla consideran
do pard ello gue dentro de wnit ampresa existe diveraidad
de actividadas o funciones lAas cuales reguiarea nds tien
p0 de acentamieats para poder deferaninar nuevas modifica

ciones @ su® procedimiantos.

La Gltima y guinti opeidn, representuda por el 4.70%
del total de la nuestra nos d4d diversas opciones a se—--—
guir para llevar a cabo una actuaalizacidn del Manual de
Procediniznton, alginas regulares, otras malas, indife-—
rentes, ete., pero sin dejar de disvariar un poco de 12
reanlidad ya que 1a3 exagerauciones no se hidcen esparir -
cuando se tiene un totil desconocimianto de Lo gque 235 ua

Manual de Procedimientos y 1la importancia gque tisne den—
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tro del flujo operativoe de la organizacidn.

En el curdro mimero 10 se daa las cousideraciones pa
ra deterninar si ez o nd de utilidad la oportuna actuali
zacidn de lo3s Manualas de Procedimientos, ocupando el —-
97.64% del total de la muestra, la opcidn positiva funda
mentando p2rx ello que 1a actaalizacidn oportuna de los
Mzaualss de Procedimientos es mds dtil de lo gue se pien
sa, puesto que los b-ialicios son grandes y demasiado im
portantes par4d un mejor desarrollo de los métodos y pro-
cedimientos, asi como pari evitar y corregzir obstdculos
fuertass, como son priucipalanents 1la obsolascencia, los -
atrasos y la baja productividad dentro de la orzaniza—--—-
cidn. La opcida negativa que con un 2.35% expresa lo que
ya& comentanos en pdrrafos anteriorss, de gque adn y cuan-
do es obvio que 1a actusulizacidn constante y oportuna —-
del Manusl de Procedimientos representa un gran progreso
de métodos y técenicas, existe la posibilidad de indife—-
rencia e irresponsabilidad Tundamzntadas en el confornis
mo o0 mecaaizacidn de procedimientons establecidos, ence—-
rrando con ello el olvido de éstos hasta abarcar ua alto
grado de obsvlescencia que a la larga perjudica en gran-

des proporcione:s a la organizacidn ea su flujo operativo

EL cuadrc nimero 11, coasiderado uno de 1los qds im-——
portantes de la investigacidn en conjunto con el cuxdro
nfmero 12, expresan la capacidad de los métodos y proce—
dimientos dentro del drea de trabajo de las personas paxr
ticipantes de 1a opinidn correspondiente a cada una de -

las cuestiones., En 21 cuadro anvumero 11 se determina la —
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opinidn gue se tiene de 1o0s procedimientos gue existen -
dentro de su departamento para realizar actividades, uti
lizando para ello cuatro opciones continuas, ocupando el
primer lugar con w1 70.53%, una opinidén de deficiencia -
en los procedimientos; como segundo lugar con un 22,35%
se presentan otras opiniones mencs centradas hacia di—-—-
chos procedimientos, en tercer lugar con un T7.05% tene--—
mos una muy buena opinidn sobre los procedimientos para
realizar actividades dentro del drea o departamento de -
trabajo y por ultimo, as{ como por primera vez, no se hi

zo presente 1la indiferencia hacia dicha cuestidn.

En el cuadro numero 12, se dan las consideraciones -
gue dzterminan si es o no importante una constante y -=
oportuna actualizacidn del Manual de Procedimientos del
Departamento o Area de trabajo donds prestin sus servi--
cios 1las perscnas participantes en 1a muestra de la pre-
sente investigacidn, expresando en su totalidad con un -
100% que una actualizacidn constante y oportuna del Ma-—-
nual de Procedimientos del Departamento, si serfa de su-~
ma importancia ya gue €sto repercutiria ampliamente en -
las necesidades di=arias de las actividades, fundamentan-—
do para =2llo que, al existir dicha actualizAacidn se pre-
veerian muchos y :muy viariados obstdculos, nrincipalmente
atrasos do produccidn y obsolescencia de métodos y proce
dimientos. Por otro lado, un motivo por el cudl se did -
éstd opinidn fus gue 1A Aactuwilizicidn del Manual de Pro-

cedimientos en el Vepartamento, e3 nala ¢ bien que ha si
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do muy inconstante e inoportuna, asi tambidn gus las que
ha habido se han efectuado de manera superficial, impli-
cand> asi deficiencias en los procedimientos para desa-—-

rrollar las actividades.

Es importante sefialar como en éstos dos cuadros se -
determina firmemente la necesidad urgente de actualizar
el Manunl de Procedinientos ya que l1a deficiencia de és-
te y 1a nulidad para realizar dich=z actualizacidn, indi-
can una alarma hacia la prevencidén de una problemdtica -
que no estd muy distant: de presentarse y que al hacer-
lo traeria consigo los mds grandes y vuriados obstdculos
para 21 desarrollo y progreso del flujo operativo de la

organizacidn.

El cuadro nimero 13 tiene por objeto presentar una -
medicidn coangruente de la importancia gue tiene las acti
vidales de trab=jo para las personas, as{ como la rela--
cidén jue tienen dichas actividades con una actualizacidn
constxnte y oportuaa sobre ellas. El grado ads notable -
fue del 97.64%, obtenido por una opinidn positiva aste -
tal importancia, fuardamentando gque las actividades de -
trabzjo merecen especial y absolutz atencidn a través de
1a constante y oportuna actuilizacidn del Manusl de Pro-
cedimientns, reafirmando con ello gue la repercusién gue
tendria sobre ellas dicha actualiz-cidn, representaria -
una implantacidn de progreso constants de los métodos y

procedinientos en 12 organizacidn.
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Por otro lado, el 2.35% del total de la muestra, opi
na gue la importancia de 1las actividades de trabajo no -
es de grun interés, ni tampoco existiria waa repercusidn
sobresaliente de la actualizacidén constante y oporituna —
del Manual de Procedimientos sobre ellas, ya que los pro
cedimients>s establecidos han lleguado a obtener un grado
tal de mecanizacidn que 1las actividades se logran sin ma
yor esfuerzo, sin lograr motivar 2l individuo para me jo-—
rarlas, encerrando con €sto, indifereancia, olvido y muy

pronto obsolescencia d2 dichos procedimientos.

El andlisis de los candros de descripcidn de activi-
dades gue se presentun 41 principio y 21 final del cues-—
tionario, se llevu a cabo como Wltimo aspecto para deter
minar wds detalladamente cudn tan imoortant: ez una ac--
tualizacidn constante y oportuna d=1 Manual de Procedi--
mientos. El objetivo primordial de éstos dos cuadros, es
el de medir ampliamente la necesidad dz modificHr o no,—
el prucedimiento actual para desurrollar las actividades
implicAndo cona ésto, motivar 1as inpuietudes dsl perso--
nal por aportar nuevos procedimientos, nuevos métodos y
técnicas y analizar y compreader 1la importiancia de los -
instrumentos admninistrativos, especificamente del Manual
de Procedinientos, asi como su actunlizacidn constante y
oportunia para efectos de ua mejor dosarrollo de 1as acti

vidades de trab-jo.

El cuadro que nresent: las modificAcionss de los pro

cedimientns, contiene uaa meccidn para medir el grado de



optimizacidn al llevar a cabo dichas modificAciones den-
tro de una esecala de 0 a 10, y que se expresa mds amplia
mente en la grdfica gque se presenta 2 continuacidn de és
te andlisis, con lo cual se concentrard lo mejor posible
la gran importancia y necesidad de la actualizacidn del

Manual de Procedimientos, asi como el logro de la optimi

zacidn de métodos y técnicas a través de ella,

De acuerdo al muestreo realizado dentro de ésta cues
tidn, un 73.32% d21 totdl de la muestrd, aportd modifica
ciones a su procedimiento, mientras que un 21,17% le fue
indiferente al no hacer aportaciones, fundamentando gue
su procedimiento es estable y no requiere modificaciones

especificas,

Con lo anterior, observamos un gran interés por opti
mizar los métodos y técnicas de trabajo, yu gue es a1 mi
nimo porcentaje el gue contrapone indiferencia y confor-
midad por los procedimientos establecidos arro jdndonos -
una opinidn mds gue positiva, sobre la optimizacidn de -
métodos y técnicas a través de la actualizacidn del Ma~--

nual de Procedimientos.

178



10

PROCEDIMIENTOS

GRADO 2£ OPTIMIZACION

N pladll ]
T Mt T
el 8] :
28 N Y
IR T -
b - 1
i HEEN B T “JIL : -
REN R ERENSEE B I -
Bas T e
: T A A »
_ RepsEEny PEeTin T
i v #:.;”J.rx <
i H
Lhy o —{= 1 o -
1 _ i .‘Tt
N LI R
m il Il
113 - T
[ ]
+ + T
H H
FHHH -
+ PEPH 3 :
— Iﬂ - «v” m
T ” ;
A+ 1T 1
41 T !
r-
et by
+ -4
l LR U SN I
1 T :
br L -+
: ™t
~ ]

GRAFICA PARA MEDIR EL GRADO DE OPTIMIZACION
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Las grdficas gue a continuacidn se presentan, expre-—
san los resultados obtenidos por las encuestas aplicadas
determinando en una escala porcentual de O a 100% ‘el ané
1isis e importancis de todas y cada una de les respues——

tas recopiladas por los cuestionarios.
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I.- GRAFICA QUE DETERMINA LA CLARIDAD
Y COMPRENSION DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA REALIZACION Y DESARROLLQ
DE LA ACTIVIDADES.

1.- No. DE PERSONAS QUE CONSIDERAN CLARO
Y COMPRENSIVO SU PROCEDIMIENTO

2.- No. DE PERSONAS QUE NO CONSIDERAN CLARC
Y COMPRENSIVO SU PROCEDIMIENTO
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II.- GRAFICA QUE EXPRESA LAS OPINIONES SOBRE
LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

-

1.~ MUY BUEND
2.~ BUENO

3.~ REGULAR

L.~ MALO

5.- INDIFERENTE
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III.- GRAFICA QUE DETERMINA LOS BENEFICIOS
QUE SE TIENEN CON LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

i1 Ieet U0 EHS ERR MY IO
1.= MUY BUENO
2.~ BUEND
3.~ REGULAR
L.~ MALD

S5.- INDIFERENTE
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IV.- GRAFICA QUE EXPRESA €L GRADO DE
ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS
DENTRO DE LA ORGANIZACION.

1.- No. DE PUESTOS DENTRO DE LOS CUALES
HA HABIDO ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

2.~ No,DE PUESTOS DENTRO DE LOS CUALES NO
HA HABIDO ACTUALIZACION DEL M.P.




ag

V.- GRAFICA QUE EXPRESA LA ESTABILIDAD EN EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES A TRAVES
DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

ey

H

1.~ OPINIONES SOBRE UNA PRECISAR ESTABILIDAD
EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

2.- OPINIONES SOBRE UNA IMPRECISA ESTABILIDAD
EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.
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VI.- GRAFICA QUE DETERMINA LA PRINCIPAL FUNCION
DENTRO DEL CONTROL DEL MANUAL DE PROCEDI -
MIENTOS.

1.- CONTROLARLO Y ACTUALIZARLO OPORTUNAMENTE
2.- CONTROLARLD EXCLUSIVAMENTE
3.~ LE SERIA INDIFERENTE
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VII.- GRAFICA QUE DETERMINA LOS OBSTACULOS
QUE SE TENDRIAN AL DEJAR DE ACTUALIZAR
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

T T N T S A

| ST,
‘ :
!h

1.~ OBSOLESCENCIA DE METODOS Y TECNICAS
2.~ PERSONAL INCAPACITADO PARA LABORAR
3.- NO HABRIA PROBLEMA ALGUNO
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VIII.- GRAFICR QUE EXPRESA LA RESPONSABILIDAD
POR MANTENER CONTROLADO Y ACTUALIZADO
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.- INDIFERENTE

2.~ RESPONSABILIDAD
3.~ POR FALTA DE ACTUALIZACION



PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCE-

DIMIENTQS.

- -.‘ "'i ‘. H
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IX.- GRAFICA QUE EXPRESA LA PERIOCIDAD ADECUADA

dea e

R e S o P
\
)
!
T

1
1

11818
i

P I T aialt oo R S

1.- BIMESTRAL
2.- TRIMESTRAL
3.~ SEMESTRAL
4.~ ANUAL
S.~ OTRO
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X.- GRAFICA QUE EXPRESA EL GRADO DE UTILIDAD
DE UNA OPORTUNA ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

T

1.~ No. DE PERSONAS QUE NO CONSIDERAN DE UTILIDAD
UNA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.- No. DE PERSONAS QUE CONSIDERAN DE UTILIDAD
UNA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR PARA EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DENTRO OEL DEPARTAMENTOD O

XI.- GRAFICA QUE EXPRESA LAS OPINIONES SOBRE
AREA DE TRABAJO.

s

voo e

194

1«- INDIFERENTE
2.- MUY BUENO

3.~ OTROS
4 .- DEFICIENTES
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XII.- GRAFICA QUE DETERMINA LA IMPORTANCIA
DE UNR OPORTUNA ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTA-
MENTO O AREA DE TRABAJOI

1.- No. DE PERSONAS (UE CONSIDERAN IMPORTANTE
UNA OPORTUNA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.~ No. DE PERSONAS QUE NO CONSIDERAN IMPORTANTE
UNA OPORTUNA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
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XIII.- GRAFICA QUE EXPRESA LA IMPORTANCIA DE LAS
ACTIVIDADES DE TRABJIOD Y LA REPERCUSION
QUE TIENE SOBRE ELLAS LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T Rt I

100

'
i
i
[
'

<

i
i

I S N ooy
R S

T

1.- No. DE PERSONAS QUE NO CONSIDERAN QUE HABRIA
UNA REPERCUSION SDBRESALIENTE OE LA ACTUALIZA-
CION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE SUS ACTIVIDADES

9.. No. DE PERSONAS QUE CONSIDERAN UNA REPERCUSION
SUBRESALIENTE DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDI -

MIENTOS SOBRE SUS ACTIVIDADES.



V.- CONCLUSIONES
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1."

Los procedimjentos para llevar a cabo las activida—-
de=a de trabvajo, son incomprensivos y escasos de cla-
rides, asi como también presentan un alto grado de -
deficiencia en sus técnicas y métodos para desarro--
llarlos, por tanto, es de suma importancia una actua
lizac¢idon constante y oportuna del Manual de Procedi-

mientos del Area o Departamento.

2.- La actualizacidn del Manu~l de Procedimientos, tiene

4.-

un alto grado de aceptacidn, con muy buenos proyec——
408 hacia una reestructuracidn de métodos y técnicas

de trabajo.

Los beneficios que se obtienen con una oportuna ac--
tualizacidn del Manual de Procedimientos, establecen
optimizacidén constante de métodos y técnicas de tra-
bajo, asi como también nulifican 12 obsolescenciu de

a2 manera oportuna.

La escases de actualizacidn del Manual de Procedi—--
mientos dentro de los puestos de trabajo, es en gran
escala, un factor que determina minimizacidn de re--—
sultados cositivos en el desarrollo de las activida-

des o funciones de trabajo.

5.~ La actuslizacidn del Manual de Procedimiuvntos esta--

biliza en un alto grade de deszrcrollo la realizacidn

de las actividades dando equilibrio y mayor Tluidez—
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10:"

a2 los métodos y técnicas de trabajo en relacién a -~

la produccidn,

Dentro del control del Maaual de Procedimientos 1la

principal funcidn debe ser actualizarlo oportunamen
te ya que de no hacerlo, la obsolescencia de méto--
dos y técnicas asi como un alto grado de personal -
incapacitado para laborar serian las consecuencias—

mds sobresalientes.

La resmponsabilidad y preocupacidn personal, son los
factores que motivan principalmente el control y ac

tualizacidn oportuna del Manual de Procedimientos.-—

Bl periddo mds adecuado para llevar a cabo un2 ac—-—
tualizacidn y revisidn del Manual de Procedimientos
parece ubicarse entre los extremos de revisidn bi--
mestral y trimestral, por su ventaja intermedia de-
tiempo, es decir, no muy cercana ni muy distante de

la ditima actualizaeidn.

El alto grado de importancia que tienen las activi-
dades o funciones de trabajo, repercute ampliamente
en la constante y oportuna actualizacidn del Manuaal

de Procedimientos.
Basandonos en las anteriores conclusiones, podemos—

determinar que la hipdtesis a la optimizacidn de mé

todos y técnicas a través de la constante y oportu-—

196



na actualizacidén del Manual de Procedimientos ha sido —-
comprobada por los registros dados por la muestra repre-

sentativo del universo y gque son recopilados en el pre——
sente estudio.
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