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lNTRODUCCION 

A1 observar la 9rran cantidad de empresas que no utilizan un 
desarrolle de nrGcedimientos nos llevo a formula1· la 
siguiente hipóte~~s. que di6 origen a la elaboració~ de eota 
investigación: 

''Si se :!.mplant.a:-:. procedimientos .:idrninis-trativos 
de con:: rol d.--"n'.: !:e c.,~ u:-la empres<.\; ect:.a lograra 
eficiencia er1 la r~~lización de cus actividades.'' 

m~d.io 
mayor 

Parec..:-réi. qll0 <e~r: :.:i. .::i.ctualidad, lu. empresa mexic.:ina. lo r.iismo 
de capital nüc::-:.;-.~•2. que ezt!."anjero. pugna más que nunca po;::
establccer unb ~~¡l~lira id·~ológic~ orientada l1acia el ~horro 
en lo económ.i.c-:; :,.· lo productivo. y en un esfue:r.-zo de 
superación. conr--':.3n:...•'! haci.a el logro y la pcr::ecci6;. de la 
calidad y -es qu<'".: el d-::!s•~nvolvimiento económico y pclít:.ico 
por el que ;.;.5;-:icc at.~....tviesa. en nuestros dias, pesa 
significativamer:::--" sc:b!.-~ todos nosot:?:os; sob.::-e las farn:.:.ias, 
sobre el c.-::.-abaja.do:=-·, pe::-·o .sobre t.odo, en las <.::mprcsa.s y más 
duramen::e sobre ..::.C!l-H"::l las que con di f. .icu] t...::id sobrc-v:...vt'.!n y 
con::inú.an operunr.ic.; y referirn.cs a. la y pequefi.:s. 

i~d~~~~~~!.-r~ 02 r.c·~;~:. }:1:• 2.qc~~ t-:~m~,;~e u~'==~~té~~~~-;~\. '-~~~u~-\ aE;~1 ·~71~~~-~--~;~d~~ 
de absorb-=: r l.::>·:. <:.~'...l:T1C.1 con si dc~abl t--.! d·~ f. uerz.l d ... :: :::. r,-1 bz. Je· que 
impacta el in.s:.·~r_:;c <3.i<1!.-.:.o de mi1lon•::.•ó; do..> mf-!xlcdn':;;!;. 

Cont.rariamen:::.•..: • .._·st.;: las .::mpr'S"sa.s t::.·,--i.!'.:'n:.1c.iun,1l•;:.:::; ::.:1:-:;co..1J..c1das 
en México, dfC~Sci"°' f•:!cha.s antológico'."~.:::: y .:::~u c~:cci~n:::...:~ inqre::;o. 
tienen la r:t.!J.l:.::-!..i.Li e::,:.- f.;opesar los ;:-il::.:ih<ljo~; ·; .:...-;i.~~u<ici.ones 

r~~=~~~~~ id ad- FU·~c~~an~orn~~r~~~~bi dr.:> Cj'lt:_:o~:~~:~~~~:~~c :_ ;l ~~ 
respaldo t..0c~.:.=c finun~i0~0 6·.: •.!~~ru~~~ ~~-~::.c.~s 

localiz~das en-: ·~~tcrior. 

Desgraciad.:..m~nt."'.~. ~Jabido qu•~ p,-,?. c::,1cL_• 
pequefia que in~c::l n¡~ei-aciones. ~ o .; do~~rt~n l m~rcLiao. ~ 

razón de nu pouc1 c::ompet: i. r c:ont r;-. cü.: 
nacional t:raEn·•Cior.al, :-:.:im11.l•:·rn·-·nr_c- p0"!-qu·~ :- ... ,~.11:1t:an 
redit:.uables en l,-i med1d<:1 d•: qu(~ di.~-:;m::.nuy·~n su f):!-cd'-.!·:-:< i·:id.td 
por el fenóntenc• d.:: 1.-1 obsolf.:SC-e:-'.C::J...-,, y .:tl .J.nc::r-'"mr~:nto d,_, :-;u:=
COStOS de op0raci6n. 

Y en lo que ~• cc.;_:t.o;:; de e>p•-'r.;::iciér~ ~-... -:..-::·:t:1·~:::-~.:- :1ui;:,."1 :1u }.J'.l•.:du 
evitar.se 01 ~""::1--:.-m--·C.L<> Ll•- :nat•.:r::.« 1;1\.1 u ot:.?.-0 D..:.· . .:n. e el 
costo de -.....::-. ,_.,_.:.-·.·-:: ci..:: -:=omo luz:. •L"J"U:c t:•_·!·::-:o:-i.o .!.c::iit..~µ·0~ns.::ibl·.:!t..> 
para el funcio:-:a.rn::.enr_o de ld i:!mpr··~~.::1; p·~ro ~:e 1---'ued~-:;,n .:1 
empezar a supr~mir costos de t:iemp~LJ 1r1L1crcos del p~~sonal o 
retrasos en l.:; ..:;jecuciOn C.e una l.::i.bor que i.ndi!.-.-~ct:.:-lmcn't.".! 
repercuten 0n u1~a baja de productividad. 



Pret::encier 
sencilla.. 

día resulta tarea 

Toda e1npresa ~s~~ =~:1fcrr~da p0r 
tenerse presente que !~ 0~:ci~nc~~ 

"""n :n::;lt.ipl~s ocasio::~:-.~ :i-c-;;.·-:::.d"."'~ cie 
disposición d~ l~s persc~ p~ra 

labor. 

:.:ecursos humanos y debe 
en cualquier organización 
la buena acti::ud y p1en.;:i. 

l1ücer corroct::am~tlte una 

S~n er:1bui-9:::- :;.:::.' •.-os pc,-:::ibl·· ~d~·· e_:_ p.,.·:-si..,n.:-11 upr~nd.-, ,_, r~ali~a:

lnboreE con tdn 2~:0 t1~.~ ~;~pcrflu.~ ir1dicaci6:1 al resp~ct::o 
por par=e d? s~ st1pe~·1c,:,· ~ re c~~;,Q~e:o po~ muy amplia que 

•:xp•.:::.::i_~:.c::.d !1ai:-:.:. id.<Ul·~ qu('.! necesario 
ut::ili:za!.· o::.r~s tn•-=,d.io'-" 'lU·-~ ·::.-:· rna1:.e:·.-, conc:r-et::¿-1. CS!)•_:cifique con 
.:.uJO d·°" rl.e-::c~ll•.::s le:.- pa~c.:- .:i .S"!St:i:::.· para la r·-.!ali::ación de 

de ac::.iv::.d.~d0r ~~ d~s~mp0fic, de tri1baJO 

· ~iciad ~~!: 0111plco y ·~1 t1:;0 de 
!->Y"C>C·.:~"3. .l. :;;_:•2 u<::.::..l hcrrami•-:::nt.t <ie la. 

C!_f?:1c:..a .--;dr.·:.nist::.-a::i·.'-º• qt:• ::1d:c¿-. ¿~J.:i:..--:0] ut:..:i o:::-ec.J. siór: lu 
Cíl!.-: :-cfl·,..~jara e:-: fo::.-n~,"l o:-:-;- .--:~cuc:.6.-i •_"':•· lc.:;.,-

ilhCr!-· ci0 ~i~mpcs y 
s:.g~~:::: ·c,~::~·~m~nt:~ ~~!o~ 

t1umc1nr,, rep0~c\1t:.ie~do 

r:1~r:i+.·nt. C" t: !_-dt:Llmos d·~ 
1t!!~p~·~t:.0 ~ .~~;te ccm~. 

a::.- ::=-:?:,-~;:_er::d~m:::o= ~>:;:-:: l.2<ll. :-·._~sumid;o, y 
~or:ci~~::.·, (!~·= lor pi-:=·~di~::-·nt:.~s ~~TJ..~~s::.1·~~1vos sor< Url medio 
de C1""::-~t· l. o: 
e1L>.bc·:::. d.ciCr:. 

ziplic,~b:-_• 

pu·~ci~ 

y r¡ue 
med..id,:-t que 

pu'2'de ac.iLl¡:::,::ar~•-= :as r-.~c;::~::ci,td•:-:::-: !:"•!CU.t"~Jc.,~_; ::le 1.~st:as; 

~~~-~~-~~~ ¿:¡ 
1~l~~c :~ ~ ~ ~d0 st:. :;.;: ~¡~.-~r:. - : cc;!~_·s í"~' :-;t.:c~ !-l~ ,mp:;;~~~~,'~-:.. e~.; :_1 nLl t.:. urw. l "=' ~~~ 

cie~endic:"ldc ~n t:.od0 c~so ~·~ lo qtl·~ ~~ desee invertir crtr~ 
e!'.;tudio, pü!_·::;. cbteni.,:;-:-ido ~-;:·:!mp!:c Cr:--t.:.irr.0~3 t-e~ult:.ado:._:;. 

Part.i<:·ndo d~..'!l cJesa:::.·:::_--o:lo la •.;>mp:-·:-·:;<> en M•-:!xico so:_~ hace una 
bre•.•e rcmemb:.-an:.:0:<:1 de sus c.::i racr-,.:r isL icas mlis d·Z:Dt ,-.• cada!:.; por 
oeriodo has::. a la dE:·cLldzi. d·.· lo!3 90 · :._., culmin.::tndo C•Jn .:c.lgunos 
hecl1os 0ener~lcs del sexcn:o ~ctunl. 



Posteriorment:e s .. ::: desc::-iber.. l<."".iS diversas clasificaciones de 
empreoa. ut::ilizadas en M&:-:ico con mayor frecuencia., para 
partir a enume::-a.r algunos medios de control de uso común 
den ero de sttG ~struccuras oroanizacionales y finalmente 
desprender la elub~ración de -manuales de procedimientos 
administ:racivo:o: ::.· !-o.""'U emplee. 

La realidad política y eca:l6mica del pa~a hace gue la ernpresa 
no alcance cienarrollo 1nás amplio tanto su 
infraestructu!·ci '::orne 0n loB medios de control ut.ilizados 
durante el das~moeho de sus ~ccividad~s en el pr~ce~amiento y 
obte~ci6n de un ~1-od11cro Lerm1nddo o s~rvicio. 

Esto hace que nu~stro proyecto d8 invra~tig~ció:l ~st0 enfocado 
precisamente l1acia u~:o d~ lo~ medios de ccncrcl que tiene más 
realce dentro ci·::- una o.:.-ganiz<'!c.!.ón como .son los mc-inUél.lr-.)S de 
procedimiento~ 218.rn..::-:1.st:rut.ivos; tor:iuncic como base C]U<;'.' el 
desarrollo de los mismos no cumplen con sti fin~lidad b~~ica 

para lo que .iu~1:on cre:ado.s: si no como un simpJ e requisi t:o. 

~~~~edii~r=~~t~~~.~J~l1n i ~~~e?.r:~tr;_~;'os ~~ª r~:~~e~¿1~:;di~f f'!~ ~~~s;~r~~~ l r:i· 
información necesa.?.·..:a pa.:;1 ,:-2:!_ ope:.-ario .s-i.-~ndo est:c .::;u máD 
importante consu1::-c:.-; en .-1rci:s d~ :-0.alizar t:r.,•bajo mtls 
productivo y de mayor calidad. 



CAPITULO 1 

VISIÓN HISTÓRICA Y REALIDAD DE LA EMPRESA PRIVADA EN 
MÉXICO. 

1 _ 1 CONCEPTO DE EMPRESA. 

Una empresG unidad adm1nisLrat:iva creada para la 
reulizació~ de lk.·t:<:::.·min.u.d.-=i. uct:iv1dad, reguluda por un marco 
l'='gal de operac:..ón cuyo en!:oqu·~ final es obt:.eneL· riqueza o 
b~nc~icios ecc:16micos y c~1~secuencia ben~ficios de 
carActer social. 

Es 
::.·e:cu::.·so::, 
<?r!:p!:'":..:S,1 

Jdmini~t:::.·.::it:.:..va !:;orque e.st:._-, int:fc~grada cor 
!•'-1mano~~. m"•t: ...... .!·ial~~s v t:•:..cnic-o.s, ad~:!mJ.~1 de qu~ ::Oda 

d-=:s,,~n-.·~~.-..1v~~ ._~n bd~c u:1 p:i:·oceso .-idrn:.nist:rut.:.vo 

u::ida.d 

q~:e :.:1•.•-:-,2.L.:c::.·.,1 _;._._-,,::::; "~t.dp.1~:; cJ,,.: F2-Li.n~ación. c·::·g.-.:in:.z..::ac.:.on, 
d::i. rece:: ::._é>:: y --::-:-int ::_·o:. 

TcC.._·. ~mJ"·! ._-::-._-. !-•::J:. '~.t.-! i<~:.r<it.:.o:::} •.::dad d-:-r·-~ ::_,u.sea!. l~• ~,.-,t.:..:.:; t:,--.cc-:.ón 
d0 i;,-:,.c>:e>.:.~iclad•_•::. el·- ~·l~s ccnr:ur.1idc-:::.-·..:.>::; n¡.~cliant:e la r"~ª: :.z.1ció:-. de 
ac-=.i·:J.dé.tdPó" c·co:l.6rr.ic<1~; pcr !"!":>""dio d~: s~:::~·-.,1c10!::; o pr·..:;.c.ittct:o~~. 

Un :o.sccc:~c- cornún cit.: l.:-c~'3 e;i.p::.·cs:-ls en i-1Cxic0 • "'" t-:..ofc:•.::•~::.-
P•--':::-so;:, • .:--..lid.:-a:! C.!·.·:.:. ~urídica p::.·o["l.l<:i qu·-· bc1jc:. :i_,·, d~_::i.):n.-..nac:::.6:-:. 
d~:! D"":.sc._,n;i. f.is1c.·1 o pc:!:son.:o 1~01-.:•l, hac•.::n ,-;i.:••~r . .::.~:; de 
de"!.·0-c:ho:o; J' _:,b1 i~~ac·.l.on..:-!:; de acuerdo .t _!.,_, l(~y: 

P<-~!:sc,n.:1 !i::..:.ic.:-1: ~:> ~-'l individuo 
~uj')t.O de d··~y--=_.cl:o!~ v ob1 :.g.:.ic.::._oneu. 

Fer~cna mo::.-,~:.l: Es 1a .-.. sociación cit.· do!:> -=:> m.:5.s ind:.viduos en 
entidad, SUJ~to de d~recho~ y obligaciones. Tiene 

pcrson.:..li.darl ju::.·ídica propi;-1 dife?:"~nt~~ <.1 l.:.. de la~, p·~rsonas 

físicas qu~ lil in~~sran. 

El ~bj~t1vo pz.!ncipal de toda ctnpr~s~ pcqucfiil o Grande es la 
obtez1ción m6ximn de g~ndnci~u o be11cficios como ~esult:ado de 
~u desen1pcfio en lD sociedad. 



Esto producto de competencia constante con otras 
empresas de su ramo o gi::.·::.:, en adelantos tecnológicos y de 
innovación de sist@mas ~e org.:ani~ación que 1e permitan 
mantenerse al marger: o por arriba de los limites permisibles 
de competit~vidad An el me~cado con l~ máxim~ ef~ciencia. 

El beneficio !SOC~al V'-~ ::-·':fl~j:tdo ~n el momento en que el. 
empresario prt:.-s:.c-.. ur. se?"v::. C:J.'~ '-'n b.:on.ef1c..:.o de 1<'-1 comunidad 
por medio de !.::i emr_;.::.··~sa a\.~ i:•vi~rte '/ establece en la 
zona. Ello conduc•: á l¿¡ ir.:-;-,.~d.:.~at:.a ~H1t is::acc.ión dú necesidades 
por medio de los bier.•.<; y/o :c;ervic_1cis público.s como 
alumbrado, d::.·en<.tJ<.:::o-:, 1:::a1nin:::s, .-::.::c.~·t.•_!::.-.1. 

Durantt! la é"C·C·c,~i ~·::.··3cc::_·:_.~:=::....c.na, les puE!blo~; del México 
antiguo se dedlcaba:1.bdsic~rn~nt~ al cul~1vo de l~ tierra y a1 
trueque por rr,8dio del cual ::..nt·~rcnmb1aban oro, pl.:it:.a, tt"!:j idos 
y ceráml.ca por ~Jernillnr~; p0!:"0 h·-:1.~~t.d el periodo de 1a 
Conquista <:!\.;._: hacen <:1p.::i!--1ció:-i lo~~ prime: ros tulleres 
artesanales y 1,-\ t.."'X.~lot..ct:::::..'_:,!"'. crgan-¡_::..-1dJ d·~ so2'c::.ores como 1a 
minería y .:lgl:·ic:..:r:-_t..:.::.·01, d.-~ :;:-.i:?t<-_i:J pr:i•.•1.l·~gJ.adas por 1Ll corona 
española. 

Después d•_.: :::._,, :r-.d·-=:pcndf:-:-:·:.·..:.o de los 
ferroc¿¡,i·ri.l··~:o' .• G-~n;..:.:)O.S t;..:- d··_·.s".:.t!:roll,1 <:1mr-·l ..:.<•rn•~n':::.e <:-1 com'O"rcio 
y e1 corr-20, ¿•·:'.:"c!·~ .. 1r1dc .:._d~.-; dLst.:inc:!_.1~- f•1~:.ilit:.a.ndo las 
transacc.i.o:nc.'.._c: p-::·r l·.19.:l!·~~ r-.u·.· alejnci.os. 

~nv~~-~~~~ ic~":tc~ rc~;~·Jl•:: ::~~ i~i~-:0 p.'.~:rr::~~ ~ •: ~u~:;~~-;~~'fº~:- icomo ~';a.{~·~\.~1t, d s~pc=1~~ 
e Ingla.t<.:::rra, p.:::-~-:~1::..";:"_.;.(.ndol·:_·<' •.·] e.st..-=ibl.:.~ci:ni..::nt:.o dr_• bancos y 
fábrica.:.;, ,'l!:->i lü J:1•-·(~l.·c;::._6n d1r•.:ci·0 f-::!n ,--.J d•_) 1as 
comunicaciones ferr~.~~r~il~o y lin•~.1:; r~arit_i~as. Se 
favorece por .:..:..· L~1n-:-.:::::, el :r1:_·'..!!"'"c.::1mb_:...:: 1·n1:P::.:.-ci<~::_ ·:~ni-_i_-•_: t.>·,i.;;·.:~~:;. 
mismo que itn~>ulsa (~l d··~;¿¡::_--:.·cl le~ l ·it. t:ext.i 1. 
a1imcntici.::i, ce.:.-·Jcz•2!.·'-'t v ~-_,1ba~1ue!:'"-.J., ,·:en•-::,r:---.nclo u:~ dt~.st:.,_1r.•;;, cic 
1a economía t1acior1~l. 

Con 
Mex 
C<>P 
con 
par 
cap 
dir 

la cio..:-clinac:::..r':.r: t:.•!?:Y•lL·-:~"'.c..•.::n~·-·, 1,1 Rf.:•.·oluc-ión 
cana, ;.a.l.:c- a l:i 1·:-¡· c~·L.,_:ido con id~~as 

talist.,-io, -:.· • .!:.:;Ddldudr·;· 
tit:.uc1on d··· l~,"::;_7, 

la r".:cit::!n modificada. 
C"lllC! ,_,] r>r(~~~ide;-:.Li' t_ ient...• la 

icul.oirid._1.d d·.- ~:;er c-1 ó.::.·b 

~7~ ia ~.~~~~~ª~,:~'0nómic.::~~·~·~ 
t:.=·o S\.lPr•.!mo de l~s rel<1ciones de 

el. ~!Gtad~· csi\1cr~.::i por 
i' p.::aí~~ cur11pliendo la~• funciones 



Ó"-' leg1.sln.aor d~crt:!t"-<-1.ndo l~.::!yes, empresario público, pat:?.-ón e 
inversionista. 

Después d~ la crisi~ que afecto ill mundo entero un el ~fio de 
1929, o:::l +.::st.acio mexic.,.no, opt:a por una economia hcicia 
adcncro, conoc~dn como 2~1st~tución de importac~ones. EDtá 
políc~c3 s~ c~1~ilc~.~~2z6 por elimi:1ar todo tipo de compras Rl 
..-;::-:t-.P.::. ic-i· y p! .:::it:.•::q~.::!.- ~· la inLlusc::.-ia nacional, conformnda cu.si 

to~a~1~~d o~r ernpr~sas de poco capital co11 
produce lÓr. Q.._-, t.; p::;: .:.!·'":•~:,_.:;,-o¡nil.l, dt'.! productos no dU!'.""<'H_ir.:1.-0~-:;. 

Pu.!:-a .:."' d~~::ad~• de .!_e¡:-_; af1cs 30 ·!e:; .se acentúa r:l e.sLi]o del 
e!>L.c1.d0 ) " <!U•- ~.'.ó:-:r,o.ndt-_: SU c._i.lici.ad d~~ empr,_::,_;L.lr:O, 
ub.::irca.nci:.' ·./ c:o:--it.!·ol.~ndu ..._.::._ p~trólt::c•, los fo.:r::-oco:irril-2!~ "./ 1,1 
electric1d,tci 0~ros; creando par.::i este ef0cto lds 
pr.imera.'" 1?r:1p~ ... ,,~;;-;~-; pú:t_,lic.:is y pri·Judds como PEMEX, P:PS/\. CFE, 
Fn .... ~ '/ N~'\.F: !.:~-~;._ 

.::..... r:1.1v··;!"- rt:::p¿¡:::L •1s!.·ar..._-::; de l<t hi:-.;tor.ict !: .. ~.::i.l:_:.:¿ .. cl:::; pe~ 

Cárdcn.:.;.:·. c!e .: 7 - s•oc .. ; :~·1 r--.~1;,. provccu. t.:n amplio dcs'1.rrol 2-o en 
el r:-->•3'C:: i. :'l•;l!:op·:~,_·t; !:-:.;~::·~,: ici.~ndo cor.:;•.1:-!l.Jm·.:-~nte ;-,1 s-?ct.or 
induE;":.!. .:...-A.:.. 

[.n .• ::.:et:-1~<--· l,-1 :-:ur:di.-.:. l:::i. c~xport:..oc:ión ;1 E~-:::-~1cios 

lJnidc!...~. c.i·:: 1-: <~1.1.~::i~~ y d·' s.:.d.e::.-urgi.:t. aDí :::orno 
ferr-i2..L2:1:>":."':c, _'::·_o~ y quír:l::.c0~•. aunado --:1.l prot'<:-ccior.::.smo 
indu!3": i:.:.ai . p,1r!._•_' ._i(_~::. -:~,;~dds; cca:::io;"!,::' '-'l ::·•-·:.:-:.-.<:__:¡CJ lct 

~ 12~~~~ ~ i ~::. •. r::j/1--.~;{ _.·:• ·--~:~,-~-~'.2-~- ¿¡P~~~~-~:L e/~:~: i ~~m.~!r~1~~a l.::'-I~1 ~ :--. !_;t~ ~\!~~:~ f~~~l::.'~~::~11~~ 
comu .la D?c;J.:::'•-:·a.::-::.(:.r: d~:! 1rrir10 d·~- obrJ. b;t:-.:d:., v l,·, dCurr.ulL1c1ón 
de c:apit~J. ~~ p~=ns 

Para !: '-:1.Lll·..!~ ::j.- . .::a 01:~:::-r~1 o.•.: poSC<-"!:1 or:•r:c··.::-: ,_-,1p1t:,tle!:: q'..1·:.. se 
ascgi_;r.:1n .!-' .1!i'.pJ. i~1::.· i n•.·-o.:::.·cJ..on·=~> _1.n.:Ju<:>-;.riu 
canal ::..::ande ~;L.:!; u:::il.1.d.:.1d~-:!~- J.a -~xp."l!l!:-;i6n d·_· :!_;is p1Jnta::~ 

prDd~2L.:.v,.~o; y :··:11c·.';~c:_,.:_.11 d·.: 1;.aqu.!.1:...l::.-::..i. '..-' t..~quipc. 

P21.r:llel.or.1cnt~~ ·~-l E::-.~ .. -•do, t_,,-:;·¡:,:.Lt:· l.1 l'1Vf~::_-~;.!.,-:_,:1 o:·:·:t..1-.:-.nJ-:rc-.. 
l.:\ ram.o\ inciu:_-;t.:::.:.~1]. p(_ .. rr:-- .incr•~:":1L'Dtct i_i:,:_; ..i!.·~1nc••lef.; 

!~echo :!i.!ic1J2.Lnn .!~~; ~mport.nc::_or1~.:s de oroductos 
e>:c.r.:in)",ros !"-'·~·::.-.. prot.0qer ld d~.::".l;:..inda d._: Jo~; Productos 
nacion~les St:~ ~n1bilrgc• :1J~i2:_;¿:¡1n•"!nt~ ~:: pPrmi~~ uue 
czip:i. tal<::!E> ex:. !-<•r.J ·~;::.·e:.~ ~ru11d•.•f; in! Y"<1~·.:st: ruct: ur~1!:; 
.imporc.anccs pr¡-:-:··-·ct_•:;.:; ~_;ro ~-~ct:,1bl•..::.:.c.:1n •2:1 Mt~:-:icc'. lrTlpOn.lendo un 
ejf-.3' d•.?.: p::·cducci(·:n1 !.-;•!CjU::! por el de L,1t: .::mpr.:·~o:as 
mex.ic.::ind!S; -::~:¡ ":·c-n!;•::.·cu•.:"nc.1 .• ::rm.._•...!J1Zd a ser ~~viCl,.:..:nt:•_• un.1 f~-ilt-_a 

(j .. :- c.tlici,-,,j y rie: cs:np•~t. i.:-_::.·.•:;._ci._-,d d•.· r:\1.---:-st:.!-c;c; j)::-orl11•::r::0s contra 
los f_,:1b::-.ic.:ld•..:.·:.-: •.:l ,_·!:-:t.r..inJe:?:.-o, v c::_· .. :!C-.l•.'.'nt:.e 



insensibilidüd en cuanto 
salarios. 

la det:erminación de los bajos 

Así comienza a ser not:able la pol.it:ica de industrialización. 
producto del ~uge agropecuario. 

Se crean los concept.os de subsidie. ¡:.i.::ira la Labric.:J.ción de 
productos bd.!'.>.:..co.s que m~s t:nrd•"2 daría origen a un 
acaparam.ient:o de ld !.-iqucza en poca.~3 m<lnos; _ d0 salario 
mínimo. como u:1~ s~fial d~ protección al t.ru.bajador. 

La inversi6~1 ext.r~1:1J0ra traJo consjyc• l~ p4rdida de d2:1<lrnismo 
del cnpi~Cll r·1dcion.::.:: Exi~•t:·~ una f.¿·,lt:_o. de abnst.ecimicnt.o del 
mercado inter!lo, rroducto d•2 la ca !.·c·:1c:.. .:.1 y compet:. 2 ti v .i detd de 
1as ~mprenas :n.:._"!:-:.i c·¿¡:-1us qtl•.! vif~ron u.pla.st::.ada.;0_; por la 
tecnología y rn~nt:.~11.:..dad de J~s empt·~~'~S trasnacior1ales. 

En resumen, er. J.o~• ,<1los 50-:-:::: y f,O-t.-:; t:ort.alec(:: '"'l ~>'2Ct:.or 

empresarial a:;;.:. los .sect:.::-i_·c-s 39r cola, indut.-;'.::.ri.:.•l )" de 
servicios, qu~ c·n pl-c::n.o cr··~cimi·::o-nt:.c, ci<in J.-i 1r':l¿lgc-t:. ,-,·:.. :r.undo 
del nueve M0x.:..c0 i1Jd~str.::.¿,l 

Para 1 a dt!cad.:.~ d•_" lo=.; 70- o~ •_· l 9ob..:. •.o.> !."!1•-.' •.:.i•..:! 2ch._:v. __ . t· .:· í ~' ,:,,· !"•~·d la 
polít.ic.::i de de.S.:tl"!."·.::illo c::·.:.·mpartJ.do 1.-. que r·1._··-·~nd~":.' 
distribt;ir ···l ..:.:igr. equ.l.t.-..lt...:.v.1m~nt..•! ilpl.icand,-~ rn,-,.:_~ .:.·:.:L·s.id.!.o 
a todo el sect.o!.· •..:mpre~ai·i al inc!·.:c-m':."'nt.Lindo lu!.: .-1: los, 
ademá.!;, preten~:l·· 1.-1 :::r~acir.Jn de nut::vü~-= fu•:->it.,·~· dv •:·rn:...' t!C, 

la forrr:ac.ión cie f. id.:~.icomi.sos , ··!r~r,r•-~s~1~- p.:;.1rd•_,-:C:t:.:-lt.ales 
transforrr.andc• ·-·1 <lpn.:-.::-lto buroc::::.:ít.i~c •.:r~ 1.1n ~J.:-.:-u1 c·:::r.c1lc'rr"~!:-ado 
poco productivc_.. s~_;ta tan <lC:•"'1-:: ~ú..:id r:i·~·c:iicid ;~1·c.p.::.~-1.·1 
endeudarni<"'.:!nt:o financi•C':ro ·~;] •.c:<L··~!_-;.. ·1p.-i::.-,_,,_.1.•·:1d0 en 
México lo~ pr.!.~:i·_.,::.-o:; !~into;I1d.!'~ ch:: .-: ·-=r1C,m~ c:i l.=i 
infl,:icié-r., dev.:-1lu;¡.,,c-~<'-,r; v aL~.l·~br;1 :1b:::-;::_•_;:_.1 .-..:::·-.:! ,·i...I.<_1:. .. :1.1.--: ·-r·;~~:.-,.::~sc.::; 

con capit.dl n• . .'C.<.tmt..;"!:'.v m•~x.::.c-.;;110. 

En ést:e peric.:;.cio :_;-o- !1;..¡c: •. :- ·:"·-·:~i·:!I'lt-_• . .lcn::.1~::.o .:..:.._. l..i,- ··r:~L·1-"·_!~"':a!:' 

t:.ra.snacio:-¡a]f_•::; .in.'""t. 11C"<cir·,;.: •c-n :-.u·-~: !'.i::.:; ce:n 
vi.da econúrnic,~.su .: ... .!..-::.u ~ec:-nc>Jos;.ia y .lqr•·,·;.:..v..:.d,-:.d .:.t:iv<t, 
ha.st.;-l i:lbSOrbe.r 0!np!·•;!J,1S p•:":fU•~Ü.'t!-, '.::i•_•l m'l.:";tnCJ l"drnO J,-_•::; r .. ~rmJ.t'""' 
lidereur ;!_-;in p!.·c~hlt~md:_; •.:n ]~·~:..:; rn<í.:-::: (1:..n:trn.lr:.:a::..; ,·..i•_!} oaí~. 

como la .:iu'.:omc.·t:r..:.:~. f,'lrmac•.:::·ucic.-i, .hulc·r,J., dl..:.m•...:n.t:.1.cia . 
tabuquera ent:re ot z_-;1;!_~, aunc.ldo .-i un r;1,.:r-c:.:-ido .1poyc~ del e:,;t:<'ldo, 
que en cnlid.:.td d·~ p:.:e>t.eccic:n.i.:.r.a lv!:; !_.·ic-i.lit.3 las •.•.:.:1!~ p.::1ru. 
la Obt:.enC.l.ÓrJ d,,-. l1·:-•2n~.:.!..'"l!-": :J.' oh:::-..:1D d".:0 Í!'lfrC\<...:"Et!."UCt'.Urü 
requer.idas .P·"'ll<.1 !.•u oµt..::::-ación, :1::;i c<>mc> b.'.:lJd[J t.-.i.rifa:-:; :.1nc<'ll•:s 
y .servicio~-. d pr·~--cio~; r"~duc1 do:: 



La policic~ ir1r1usLrial a ~i~ales de los 70-s y principioc de 
les eo·s ~e en!:c·c-<-.. F:::-.iorit:c;.riament<::: al petróleo en cua.nt.o ,, 
exploració:1, cxplctac~6r1, r~íinamient:o y exportació11. 

Con la cr1sJ.~ 02a~~micJ d0 1982 co1~ienza la quiebra p~ulatin~ 
de etnoresao oriv~d~s "J a ~~r~erarse por lo canto uri alto nivel 
de d·2~".2mp:•:-u"; d·:·sc;:u~·~b!-c<-,.-, r::~l p:~:oteccic...,nismo indu::;t:.!:"ial, se 
crea e] ;_vr~. ·--->~r.1'::0:-""'.::.:-. :,, "·~liml.nación da subsidio!.."', ló 

elev;~;~~-• d~ _ 11 ~~~-'!._~~~- d·:-:_ ¿;é"~~-~-~io~~ p1ú~Jli~~ssinL~0~~o~·~~~~~ri~~ 
empr:es.:1~-- c.i•_. l e!'-;:-,·,:_!;::-, ~s'::. imul,011~ l,:i inv•~r.sión n:::- i vad.-: ... 

l~~~~~ !~~~~~~~ ~~e~:'~ )! ,,. f' ·.=~~·~~;.~-~~, fe;~~~ n¿r ~~~1~:r: í~ c~~~ro/uªed~:~:~•en ~~ 
sexenio d~ S~l1~·1r 

Para los ~·C ·F; ::.cJ.., :..::1,-. ;,e•Jcr.:-i. upertur.:i comercial que 
sitú~ en ~~~•l:n~nt~ desvent~JOSa a l~s pcq\1efias 
y m<-..:d..:..a:-ia:.._· •-:·1TJp:::·:·!:"<i:.- ~~:-:-::._,·:;_·,:·:~!O:; !'::•O: ir)gr.esa al G/\.T1' y Cll TLC y 
se d~-::-u•:>b~. l¿i .-:_;-;·.··::::::·"-'.: :'-:-:. L01: ;:-i 100"..; d•~ ccipit:.:i.1 ext:ri:lnJerc. Con 
e::.t:<:o.c' m~U::.dds ~~·~·:1c;.i.!..::i:~h-:Ilt.c· 1<1 ;,.nduó"'jt:r·id nacional quo::·da fuera 
de t,_:.d;-_, -í:nl•.::.::c ··,::·,¡,_-. ;.t:::.·.·-, puet_c:. 1,-1 :'Cibricación df"~ productos 
manu::_.c: ;::.-¿,,Qu~o; i r.:-1:.:u.::-· l,1 pc1~;iD:.lidud de .s·-~r d•:· 
C.?;l.;.dz.d ::•:i::.l::!r _ _!-.'.: ::_ :-; :·::_ ¡:::.-1 lt:~·:·:·.::-·-:: 

+ L¿, dep"''ndenc.:::~• 
no :-:::-,-::d·.1c..: .:: 
equ l. pr, nb.:_-·-::. ·o::_ Cf 

"'lr:t.:':.il::.~:,1:·c:-:. _:: 1:.•. '....'~1p.:or.1dCld in:>t"_c¡J..ada. I.::i. 1r,.-iynri~1 d•-! 
lc.ts -:-rr:;::1r•.:~>a:; '..:t ::.::.!;-:-,:·, ·1 :::' o t_,c-:. 

!'..-•::.::el -:-:·-· ! -- r. 
::~:;-;c'l~ d.o:• J.:1t.t'·::;-,:": 

* t-~cnopo: i;:ac.::i.~·r: a·: ·~n1!~re~;:o;:=-; t.::-.tnL>n.=icional~-·!o;; cmpro0.!f;u!3 
filia2.e~0 •:~f";t.c..l::..:.•.;:::.:id.:1:-: ·-·=• M·:."·x.ic-o }"-' son tr..=-1nsierida!3, 
infr.::l~~~'t:ruct:urc.. Lccnolog::_ct d·~ f'Unt:..01, e!_';l:..!:"".=t:::f;gizi.t.> d•..'! ine:::.-c<ldO 
y demás .--:sp~c.l:icaci.onec '.:!'"e t0:-minos de como~'""t:it:ividad 
nulific~n todo esf~cr~o n.~ las :nicr0 y p.~c;L:~fi~s ~mpi·~s..-ls <le 
conf.ormé'.lc..tón erapiric:zo.. . ~1 part:.l-cipar de form:i act..i•J.:-~ •.3'n t:!l 
ab<'ls::o del mercad::' .!.n::.·~rnc.: 



1.3 CLAs::::::--:c;;c:óN t)E L: ... s EM?RESA.S. 

A) POR SU CONTF:EUCION PAT?:MO~IAL 

De acuerdo corlCr~bt1c1ón p~trimcnial las empre5as 
mexicanas .se a.:·••cho:1 b<·'.:-sic.:i;TH:-not~ en eres t:ipcs: 

~~od~~~~-~~as !~~~~lei:.~~~sci:ia~-;f¿7n ~i:?ª~~~~~;or~~s se~~5i~\~ªsd0~ar~ ;~ 
mercado en las ,::ue ,::-1 0::::t:c~d--' -::•:.n:::i::::rc.:.rri,1 •,1nü parte 0 ~l t:otal 
de l.:in f.::1ciliciud•"S t=:,-,:._-.:;;. su op~:t-;:-iciór:. 

Se dividen 
Paraes::at.aleE;: 

Órganos D.;-:sconc-c-:1t!-ddc!O~: : .. .:. cic:;c·:;-n-:__-c.-!<t..!-::;::;.:.::::•n implica nue el 
ente ccn::ra.l, b.:.s€' ::..-~~y. !1.::i :::~.:«:i;-¡s:5<:"::-ido •."!n ·forma 
permane~t:o par::~ ci0 ~u co~pct..cGc:.~ .1 ór3~~0~ qu~ forman part:~ 
del mismo ~~!"lt.~. c:..--,:1 .~c-.t.o 3'0" p1·.:;::end0 c<•""!:..:.:z,0:1!. l.:,i ac.-::iviciad de 
l.a Admi'1ist::.·oi::-·ié::n C•~n:.ra2 -.::,r.i::.::.-<: F!:"incipZil-2.s 
ca:.·act:.erísticas: !.Je. c:.i·=~nt:.c1:; e:.·;-: P<j'-t-J.rnoi-:.:o r:·~:or;:}ic, ne -:.:.ienen 
pcroonal.idad Jt.n:iriica. ~ropic. ;.· ,o.;:!_ cit:.~l:ir d.-:· <':!se.e ór9uno es 
subordinado di~~cco d0l t.:t:.ulal. d~l 0rg~~o c~~~i-~l. 
En otras pa.labl.-a.s, ·:;_·,_1;-..s:..::-1·c~c.:.a d-=-· f.ac-u}t.-ides <:1 una 
unidad admin.is-::.rat.. .:...-,-.. dr_•J. ::ir:::i:::>.!O ,-·,1·9..:11:::.1 s l;l i:id-:::pendo-:!ncia 
técnica y administ:.ra~.:.va, q~·>~·di1r·.rl0 ~~1:.1·--:::-.~· d: i-~.-ct.~-!r!lt-_~nt...:.- 3. l~-i 
~u~oricl<:id uup~rior. 

- Institut:::,> r..:i1cion,1l el~ r .. ::itt:op-::12.o'C}ia ·.! ¡¡::_~~·-:::):-:~•, 

Inocicuto de Boll~s Arces }. ~it0r~~t1rB, 
Radio Educación qu•:· ci·.~pt..!:;den ::...:,-: ..!.::.l. _s, cret~•i ia de 

Educación PQblica. 
- Cót)GCJO N~c~onJl d~ ?obl<~C.!Ón !CONAPC"• 
- Arc!1ivo Gener~l de l~ Nnc16:1, 

ConseJo Tutelar par;• r-k·n0!.··~:.:; Ir-.fl,:-4;;;tor•~-~• d•,] Di::.>trit.o 
Federal., mi.sma:o~ at~c ·.::l·=-p,_:·ndcn ]<-, Sccr.:·t.Zlría de 
Gobern.:i.ción. 

Organismo:::.l Decccnt r;;_t !_iza do::.;: Es une> f orn•<'.1 dP orgCJn.:.. ::.ución de 
entes qu.=> pt.::::rt:e;i0c .. .:-n .::1.i. pé•d0~" ~,j.-.·c~!t:ivo, dot:Ado.s de 
person.:lli.dad JUrici.ic.:-~ y el.-~ .:-1ut ~_,rio::--i_.._; C!U~ le~; pe:::mite 
gozar de autogobierno; p.ar~1 E·L~ct.1Ju:.· tilrP~s adminiscra~ivas. 
La mayoría de éstos organismo~::, h,.ir. :.-;.id~' Crf·ado!.o; por- decreto 
presid'?nci.al. Se c~•r-ncter.i :::•in :::~--,r :~(_'11•,·!.· 



• Nombre o de:1ominación que 
En la ac~ualiciad ~xisten 
algu:ios son: 

los distingue de sus simil3res. 
aproximadamente 75 organismo~; 

Comisión F~dernl d~ Electricidad. 
- Ccns~jo Nacicnal d~ Ciencia y Tecnología. 
- I11s:ituto M~x1ca:1c del Seguro Social. 
- lns:ituto d~ Fon1~~to Nncional a la Vivienda de los Traba-
j.:ido!.""es (l!.;?Gl'.T.:;,\':7'1, ~-·te. 

* Eotrur~tu~a ~·d~~:1i:-~!-at1v~ interna. 
* p,1-::.y-.:rw::-,r;:.c ¡_-!e-::·:~.: ;:.:oora o-:!quir:!_r, administrar 

~i~~~-:.~:.,~ci~.~~~~~·:-ci:;~:." !-,·,d1ca •.?n s.:i.tisfacer el 
coleci:.::·.·1da-:i c:.;!1~:-,li·-"ndo ciert.:lS at::::ibuciones 
Esi:.ndo. 

y disponer de 

interés de la 
propias del 

Snt: :.cia.::i.·2:-,: Ptci.-:.·¿:;,~ si-. ..:1. t:. u:;_-~~--;: Sc.n organismos descentra l i zudos que 
real i:::..:.i:-:. .'"\C"::::: •.··J. c!na.~~• i::·orrespondientes .a las á:!:""eas 
esr:::-,:.;.._ ..... ~,;:.:_c:n;::; e i·,r:¡,.:_·:'::..:irias del país, y prestan un servicio 
púL---2.:.·.:::-·~ ;:-, o,c-c.:.__::i.2.. :o:,·. o:.::on::orrne ,_.l las r~:gln.s dF:: derecho 
p!.i~~~~; ~- ~u~nt~~ e 

• F:.c~:~:2nio r·~:·p20. 

E: o==.-s':...a.:-:!-:: p!:ni--.orc:.onC> u.:i::::-t-::: ... o el t.ot.al de sus recursos 
..:co::Cr..: -.."":CJL'. s,-" <"--:.>:1:-;1 ::_i,~!.-a o::..;stat.al rn«ycn:1taria cuando el estado 
aporta r~¿~ d0l so~ d~l capital Docial. 
*~u a1:0 es rcn··?:-c:Jl a ~:1dustr1al. 

• ~n~iE-t~c~n ~0c~~::a~d~s cclect:ivas. 

Las soc1ecid~~s r1<lc:ionalos de d~sarrollo como el banco 
r..:tcional ci<:! <.:- ... ::i1r-,--'_·rc1c~ ~xt~rio::::-, NAFINSA, banco n.:!ci.011.al de 
cr&ciit.o !-,_;..:_-a}. 

- Oroanismo.s a'.J>:ilia.!·._--..s cJ.•: c:r~dit.o, arr~:;!nd.:idoras financieras, 
alma~en·~~ da d~pós.'.lLO, ~rnpresas de factoraje, ur1ioncs de 
cr~ci.:.._:._o, ~c-r-c. 

b) Empr•'!SaS p:::;::.v.:-..da~'l! Fo!.""m¿:in r__,art~ de lLI l.n.J.r::ia::.iva privad..;1, 
propiedad cit:· pa!-~ icul.:i.=:cs, t. ien~n fines d'"'-~ carácte:::
mercnnt.:. l. Normcilment."..! son ri.irigidas por sus propietarios o 
bien, pe"? ur. conr.~eJO de .:i.drn.ini~:;tracié1n. 



Las empresas privadas 
1ucrat:ivas. 

Lucrativas: 

dividen 1ucrat:.ivas y 

Firmas individual~..!s: La empr~na representada por 
sola persona que responcie por esta. Para fines t!.·ibut:.ar.los 
puede considerarse como persona moral. 

Sociedades: La 2mpresa ~s conformada por la asociación de 
dos o más perscnan constituyendo una entidad con p-=:t:sonalidad 
jur~dica propio. Escas ~ su ve~. pueden asumir diversas 
formas de soc.:..P.dade.s mercantiles. Las más usuales son la 
Sociedad Anónima, Sociedad de Responsablilidad Limitada y 
Sociedad Cooperativ~. 

No lucrativas: 

Asociaci-:"n:i :..::..·..r:!.l: r--:a:1·.·:J<1n opsi?.·tcic-:..on.?s y donat::.vos de 
quienes la cu~f~r~6~. 

e) Empresas M 1 :-:Las : 50~1 .ó;-:.-)c it-:!d<"<dr::!;; por a ce ion.:·::> 
participación ~Gbl:.ca y pr~v~da simultáneamente. El estado es 
el socio mayo~::..':.¿¡!:'"i..C con un num·:!:"u d~ acciones !::;uperior al 
capital privado, r·::cayer--:.d:::. en aqu.fl po.!"" t.ar.to, el control 
administrativo ~~ su totalidad. 

B) POR LO QUE.. ? ROCUCEN. 

De acu~rdo a le qu~ p~od~:c~n laF; ~mpr~~sas se clasifica11 en: 

a) Empresas P::..-imar.ia!.; e Ext:ract:ivi'ls: Son las qu0 CJC'Cutan 
actividades e;-:::.ruccivus corno las m.int;ras, dt." cxplotac16n de 
pet~óleo Rsi como lds ·•S.!""ºt-"'•-"'c~:d?.".l.a!O; . .Se d•_o._dican biis::.c"i.rn•':!nt~ a 
la obtenci6r1 de materia prin1a. 

b) Empresas Secun·:lnriar. de t:.:.·nn~~fo:nnación: Proces<in y 
tranaformnn l~s materias pr1111~~ en productos fi.r1alc~s. 

e) Empresas T<o":!::..-c.:.:J.1:ias o d-:~ SE'~r· .. •::.c.:ic:~o.;; S·~ enct.H:!nt:.::..·a:-1 lns que 
ejecutan y pr0s~.1r1 servic·io~ 0specJJlizados co1no l~ancos. 
hospit:<ll-=:.-s, ~.scucl.·•s, t::..·¿¡ns~ort~-:o: y el come!.·cio f-..:!T: Oúnera.J.., 
así ::oda l~ Limplia di.v1-.'.!Y'sidaci de· C<':-~rvicios .::-e.31.izados 



por gente pro!:~siona: 

etc. 
abog~dos, ~édicos. contadores. 

C) EMPRESAS MICRC·, PEQUEflAS, MEDI1\..NAS Y GP. ... '\..NDES 

En otro punt.c le-,~, ·~:r.p:.·(:.-sa.':c.· son (~ric,-.si llada.s por decirlo de 
alguna fo:_·ma :.:-:·:pD.:.·r.::.? r:at..:.p'.::1criar..>: Micro, pequeñas, 
medianas )' gr~t!ci~~ 

a) Se: d::..c·~ .:.!;.1·,- - ·-~r-:!-t.'-:;ú -:·~~ m:..c::!-c· 
E!S de tip~ !:a:·".:.J.::..21~-. <:ol d:.1•~:10 

capitnl. el .:.1l epi"- .• b.:i.;.r.::,c--;· 
flexibilidrld -: ~·=c1c;·.·~1. ~::..0r1~! 
SUbRiSt•2l'lC"!c:>. 

cu~r1do: Su organ~zac~ón 
qui~:, proporc~on~ el 

p0que!lo, posee una 
:11nplia capo.cidad de 

b) Un.=1 .. :cmo'!.·c:-~.::i. 
duei'l0!3. • b:;.sc.r: 

ó-f~¿; ---_:ancic~: Est .. :.u.; son dirigidas po:r: sus 
'.:.:::-o.bo.::;c: <ju~_• el capital. 

abnstec-~11 ~m~li~ :-:'.;orc::r.C_,, ~ur_~a...-~:-, e:-:pcYta:·, ".i' u.spiran a 
corivc~t:.2·p~ ~n rn~dta~~~; e1np~esJs 

:::) U!'"'.:, :~1.-:-.i: . .-?:·,~ -,p·,:-.::_-..,;-f.::, :·z;!.·~·1c::.0::·1·..:;. ~:.-, !~c2· E.st:ar di:::-igida por 
admi:~i;:;::~·.-id~'!.-·~~~. :.·c...!.~-:---=-'!.· :11.-.. :-;:..;;i;-.. o.:::-:.a ·~~quipo mayores a las 
pequeñ.::i.::e ;;::-.:·:::- . .._--..~:-'·-.!:s.=:: pe: ¿;b¿1~~Lcc•2r o::-1 1r:.erc.::•do nuciona1 
.int::~rnE..ci e,:-,.-.::.. ::!-.:.~<•!.":!e::::.~ .~ :.·.:..;~' r":"",0dJ. ,-,:-it•_· :'.°'...:~·;: 0:1.~s v ali. .::inzas 
con ot.::c>!_• ·~r-:·:;r,; •:.! 

E:-i vi::·::oi::l e:._. ···!.•: ,-;_'-' C.;.1.:..:.act:.ci ...::D:...:c.?'l.~:. •:S pc.>s'..ble cont.~ibu.:...r con 
ot:.:_·a c2-.:1!o~i: :.cdr.:'.. .):; .-.. cu~.::.:.-.:jo 01 !~~: t.amaf10, 8r. ci.Jant.o u ést:.e 
r.o e~:ist:.n <:.:!·:.::..c:::.-:c' ...::-.i.n.im~" :.·espec~c~ a la f.ormil de clasificar 
la mzignit.~::i d·:::! la <"·more!.;d. Es usu.-.l encontrar varios 
crit.'2:.-ios pai-:1 t,,~;t.·~ •:::::•_?-ct:·r:· .:·c.:-r:1c l.::. .son el capital invertido o 
capit.::il socJ.al, .,¡ n~~~ro ~.~ p(,r!;0r1~l 0mp1eado y el monto de 
venta<.. 

Grande: n1~v de ~0 n~!llonús d~· cosos. 
Mediana: d~ 10 a ?O n·illon~~ d~ peso~. 
Pequeña: de : d c. rn i l ~ c-nc~.s de pesos _ 
!'-1icro: L·• q11 .. ~ L:·~·;p:- :-:'.~··ne~ d·~,. un ;ni1lón de pcso3. 

b) Pcr 11c::.as: 

Gr.;).ndc: M,1.:...; d•:: r:':..:. :..:in•-::r- º"~ p·~~so.s. 

Mediana: !l.:.i!::•:..:• .:·• rr.".. l:o:i..:.-.s do:: pe.s-::is. 
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Pequeña: Hasta ~ ~illcncs de pesos. 
Micro: No rebas~ ~oc ~il p~sos. 

C) Por 

Grandes: pose~:: ~~ gra~ volGmen de recursos humanos, técnicos 
en cuanto -=oq1::i.;-;o~;. m'3guinaria instalaciones, y 
financi<O!~~s. 

Medianas: El !1t~:-n¿:¡:n0 l l-::!ga 
emoleu.dos. 
Pequefias: T.l~::.·~:: ~,-:·n:.~s d·.= ~,::; empl~ado.s. 
Micro: O~upü ~¡;.~:¿, ~: empl~~dos. 

El POR SU 31RC - AC7:~·:DhD 

Burnar de 50 250 

Otra cla.sifica.:::..::i.-, cuanto a giro actividad; y 
para ~ste ~fec~~ s0 d.:..~·id~n 

a) Indus::r.:.a.:..~~:o S....: dCt :i.·.·idad t&s.ica es la p::oducción de 
bir~nez medi.zi.nt·= :....-• ....::in:::.-ibució:. y/o extracción de materia 
prima. Se .st.:bri:. ·.:....:l"o·t. ·-··r:.: 

Explota.c:i.C·:n ... ·:-:~ :.·ac~ivz1~•; De l."ecurRos nacur.·:r.le.s si:; 
mod.i:!:.i.cu:· .su e:·: -:__~.:.-:1 ::a::..u:i.·-,J. 1:-:ine:::í.::1, Pe~ró::!.~O!O, f.'esguerasJ 

Manufuc:~urcra:..-.: ;,Uq~- •.:!-~n !a mat.f"!::.·i,:-, !---,rimo. p.:i.r.:t ~~c-m•~Lerla a 
un procedir.i1~i:·: ~ ti·-· '..:::-.:1~1.:-;!.o.::.-:nució:-1, cbte:1:i'":..•ndo p:::-oducto 
d~sci11::0 a los -~~~:·:~l·~s ol-Jginnles. 

Agrop~c1 . ..-•1r1uG ~ .:·.::!-.-:..:;-: . .Jus:.!·1¿,J•.:t>: S<~ :::l·:d.:.c.in a la ;;:,:-~::ilo::a.c::.ón 
de la a9:.·icul::·.:.:··:• . ,:::ün,-oi.:.-J•:•::.-iil. /\lr.:;•._¡no!) •!Jf:.•rnplo:o; d·~ .,,stas 
indur,t::-ias !::>Or: :_¿;,~ :·~:.<-~·o:u::·:::.:::.Co:::,J!_; ·-:·r-;!)r•~sa~~ ~-:i·- •-·r.-:h~1t:iri·:---~. y 
de al im.::r:t".:-:i:o; p:·-=- :;.1C-.o.::::, 

::.-~:-~~ ~-i~·:1~~ i- ~duccos can cl pr0p0si::o 
:-o'.::..-:r·:':. (:~;tad:-; ::.·.:.Dice .-.. J ;-2u~-~ !:u·:~ro:-1 

- ::.~.~- "-::2::.-.:::men~-ª e·!. porc·::ntaj•=- i.-i.ic.:...-1: o.~1 

b) Corncrci.=11-::~·· 

de VE~nd.::::-1 os 
adqu.ir.idos. a 
costo del bi.,:-n. :.' c¡:-o::., D~~ .--.bt. .:.<'·~n·"'.": ur. :-n.::t:rgen de util id.::.ici. 

GeneralmentE.: 
consumido?· fin~:. 

.:.:.·_··:::-.1r!dJ..1ric,s ·.:.·nti-~ •?l productor :-· ·~l 

;.:.:: cl,o!:.::. :_· ic·dn 

M.::iyo.?.·icta: Se..:-: :'.'.:in rj.::.S'c::-·!bu.i.dnrc!:; direcr:os dt-'.! t~-ó1br:.(.--:a, 

vent.::is ~ gl.·nn ~s=~i~. 

Dctalli~;t:.:i.: V.-..!nd·~n lo:..> pr0ducto!:: al 
cantidades; e~!: l.:i ;nayorí.t d.~ lo!':O~ 

directam~nt~ el consumido!- fin~l. 

me:~udeo en peguefias 
comr::rcializa 

JO 



Comisionist.a: Pf.:-:::_-t. '"'•=-~·"':-CQn las emprr-:<sa5 que dedican 
comercinlizar los ""'::_·:..ic-ulcs aue lc's fabricant.--~s les dan 
cons.ignación p<2r:::·::.L;:.._~;--:clo p··.:r el:i::. ur~:1 comisión. 

e) De So?rvicios: F.:··-:-Dt.dn :..."'>erv1c.1os l<l coleccividad 
determi1~ado reng:0:1 ~e cl~s~~ican er1: 

Emp':::_-es.:i dE! s'"":::_··.·::.'::.:.: conc~~s:::_én: Requieren solamente 
lice1~cias de 1·u::ci=:1.:irn~~~=o po:::_ parte de la delegación 

~~~~~:~~~d~e3~;::,~is ~:~~:~\~~·l.,·i~ .~ gire' de la empresJ ,:¡.sí lo 

Empr-=sa do:- S{"::r·.:icict.:. conc-'.!SJ.onada: :;ncu:·:-~:!n las empresas de 
indc.2.e ~ ir...inc-i. • .,.?.-(> r-·e:-~ bd::-:.·::·~c:;, c1s.:-J~; d~': bols0, .=tf~e9uradoras, 
y todas las :!uc r~·q~::.~r~n ¡.~~or12ac1ón del gobierno federal. 

E1r.or0:-.sn de ~3erv1 e-::::·' ccr:::·-::siona.ci,·1 f ina.ncier;:i: Son las 
nu~ori=~d~s po::. 0: ·~~rarj~ parJ ¡~~ese~~ Dcrvi.cio cuya 
::-c..sp-:.>n$~1bil::.:::i.::i.·"":"i C'O!~.r~·.::"-•:! a:!. 3obi.-_,,::.-:--,c• =:cd·~r¿¡l, como Rn ,,:,,1 caso 
de lc.s .t.ru:--:spor':.•"'>; ~··- !·:-.::~!" . .:··:·, mari::i:-.l<.? y .t6rnc, ~l ~;u:n.i.nistro 
de combLs:: iiJl•:-.s, -::·:-·.r.·_::.icac:.c:-n~s. +-C't.C'" 

Una (.;l:_"i:r,.-_. c:J.,~~::.::_·:.ció:-i 

•.•i<:!n-: a c:o·~~r·"!.··~rr.•·:i:-.. ~- .l.o 
•••~l'.":l·:r,t.•:· u::i li~:.::id.:1 v nu•e:: sólo 

-~:1~dc ~s d~ ~~t10~do 
::!.:vid.::.::· ,, lZi::> -..ni¡.-.::.-~:sus 

•:XtrJr:J·)~<lS y mlllt.in¿1("l.Onal~s. 

a) :--:ac.ion.t]r::o_;:S·.·,;-:. ··:':-:.~0!·;-r,.-,c::.a:::-> p,-.:i c:dp~::.::ilc=~.> ·-i~·· ,_.rn:.::o?.··.:So.rios 
ret::.id~~nt:•':~' t: <._:,! :q~:¡ ,:·::.c>B r.---l y-:.:-1!!: ':.-' 'lU•· ::.-.:pr~::.-a:1 ri.i1·•0-{"!: :1menr•--:·. 

bl '!':::_-;insnac10:-i.·.1l•:": _._·c·n e:;·.;.:i· .... :::~cl!"' qu~ OP·-~:-d:¡ ~n •·l p,1 l:s, 
filiu.l.es de et:.::.::• ···1:~r~- ... ·!'3d r:'..t::::.-iz c!u._, ~~'-' ·:~ncut·nt:.l•• .--_,~-.t:.:.1bl .. ~c:..d;:-~ 

p~is qtic · de~brrolJ~~2 indu~rr::.~1li::.tdo. Sor1 
empr•~!'.>a!o; qt;<:· o;.y_:-r,, :·: -_.é>!l c·.cip:!. tale!·; ,-q::•c,1-c. :tdos por ··!--:t.?: an j eros 
dir~cco~. 

e) Mult:inacion.:.'l.le:::-: .=:•.: e~=,:ibl<---.:'cen p,t!.-~ .. operar ..o:n u:1 :_; .. "'S1':TI nto 
p.urte del rr .. .:1«:-.:i,~.-~ mund.:..-11 p.:-1r.-. benef.::.c.i.o d·.:: lo!; na 

participa.ncc.s. 5,. :-=-"!.·rn,1 ce:--: cu;::o1t:;-;..l público d0 v..:ir:i.·.:;~-; pa 
y se d8dica •'- u:1 s.;.::.:) 0 ac::ivid.-.d qu-=:- ben .. ~fici.e .:.1 lu~• pa 
pal.·t:. icip.:int:e.s. ( l) 
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CAPITULO 2 

MÉTODOS DE CONTROL EN LA EMPRESA MEXICANA. 

2.1 DEFINICIÓN DE CONTROL, 

E1 control es u~i ~lemento básico en 
unidad orgánica, tan es asi, que 
tiempo, a la precisión del papeleo, 
trabajo y al dinero gastado. 

la administración de toda 
va dii-.igido al uso deJ. 
a l~ cantidad v flujo de 

Por tal razón 1.:.--i. µlaneac_iC'.,n y ül .:::ont-r.·ol siempr~ i~án 
íntimamente reJ.acionacios, n lo que dice que si hay un mal 
control es el r·~sul~ado d~ una mala planeDción, pues la forma 
de cómo deber-. =onduc.:..rse los esfuerzos y •.::ncaminarsc los 
resultados del p~rson~l so~ poco claros y ~spoc!ficos. 

CONCEPTO 

Es una pa?"t<· d··l proce!O'C.. adm.inistrativo dedicada .:1 la 
verificación d>:!' 1·-:..~st..;lt:ado.s en conco::..·du.ncia lo planeado 
para e] cumpll.rnL·-~n=-o d.-! Jo;. objet_ivos en bd~-:;e ;ol ';..:rdbajo 
realizado y la. opt_:.:r.izo.cir':;J:-: d·.o: los rccur!'.::os utilizados para 
efectua::-10. 

El control 
eval.uándolo 
aplicando las 

cor.iporar lo .:_-._~!c..>uittdc 

m•.:dl ~•n=-e (_•l ~::umpl imi•:..nt:o d•:-
rl·.::~di d<'l.S co:::·r·:'C!". l •Ja~_; t;•::c·:~sar-::.. <-l.'.:~. 

le pl.01n•O!'ado 
~~st. ú:1di1 ::::·es y 

Un estánd.:ir st-:- enc.iende comu l.!!"l<.-1 n,..::-..-J.::._(_L1. d··· compara.ciún o un 
parámetro Ue !:"ef~-:renci.a cst:.cibl•.:c::..d-:, <1nterioridad qu•: 
necesar~am~nt0 cl~be alc...1.nZcldo rne]or 
::;;uperado, faci1 "!.':°i':i:-!d·2' not.ab!-~nH':-11t-c ·~ L cor~t:.::::cl. 

La. utilización ri•· :~r-~~n::.ictl •-·~• ;:·,!-.--..::~·':1;_a ~~P . ..!C:his.!m.:-t~~ V'C!I:.t.Zl].:tS. 
sin embargo; L.-t:'.i qu<:.: "l.nt"•~1-e!.~dn .:.:.nunc:.!-:1::: a 
continuación: 

Pern1iten rnan~:]''r :.in l·~;,cn:,-lj•:: o 1~·~:i::m1r:.olo9.i...1. común ·~n las 
áreas de trabaJo 100:.:,:1nci.o t:i-. pcrf•-::cto 0ntcnd1mic-nt.o. 

Eli.min.::in las r-·=-¿-,ctica:; complic.:idci~; a lar. qu~:. como con-
secuencia del t:.1-ab.-::i.Jo, pud.1·~r.::i. recurri:r el p•::!r~on.~•l. El uso 
de descripciones ~·-~nci..11.:ts en l o.s estándares, permiten la 
fácil comprensi6:1 y ~jecuci611. 



• El trabaje ~~ ~~caminado a lfmices cuidadosamenc~ definidos 
y conocido~. .:._.•.·.::::ando::> d""sgasce de E•nergin del. 
personal. 

~ Hacen posible :~1 prcducc~ón er1 mas~. 
Una carace~ríse.:=a :mpor~an~c de la furtción de control 
señalada po1- la ::i•=n:::ia .1cir:·u.nise=-ae.iva. es que su p::;-opósito 
es posit:ivo pcrq~e sigt1ifJc~. que las cosas s0 hagan o sucedan 
para alcanzar ci~rcos objct ~vos, e inc~emenrar sus utilidades 
a corto, mediar1c )' la~gc p!~zG. 

No debe considerarse qtlO la ~ur1c1ón de control ~~nga un 
carácter ~~gae:~-~. d~~~r. quR impida que :a~ cosas 
sucedan, pe~ que :10 ~s r~prc~ivo )' ~s útil en la dirección de 
cualquier organizaci6~. 

EJ cont:1·01 es t..:na :1•2ce.sidnd :.· un<J. ¿1yuda, 
obstdc•...ilo. 

irnp.~dimc.nr_o 

::: . 2 CARACTEF.:S-:'ICl\S y 71 ?OS DE LOS MÉTODOS DE cc;.:-:--20L 

Son nume:-a.sc~~ los ccnt.rc>l'2s qu--::- manejan ld:::; ent:ida.deF>. Dndo 
que resulca impos~ble que e: p0roonal que labo~~ s~~ d~sempefic 

lib:rem-='Ilt:e y c:i sus anchas cper~1ndc-i las func-ion~!:l corn::) m.-"i~; lr.! 

con•.•cngu. y en 1-a.s a.ct.ividade.s.; :ie mayo::.- a~-::rado. ~·:::: d 00~ v.tt:ill 
importancia ~1 m~neJO de ur1 sJs~~ma ~e can~r.~l Lnt:~srnl 

~~m!-~~~scr:-~:;~:t~t:~~~é1 ~~1-;,;:H d~:i;·~oinct:u.!.~~//·s p~.'"::-·~· aL>,-~r~?~F~ ¿¡ ~,¿~,:;~~~:pr~~~~ 
niveles Jercl::::-qu:.co.s, descic ·~1 ;1i-.'el md!'::-; alt_c., !1.·1:~t c1 ;::-.·~--l 
operat:~vo. 

Los inst: :.-ument O!> dE..· con::.:.-:::,.:_ di.s·:;fi,-.dc-o:; ~=• ·~· ~ ·~XC ::_-c1n_ •_:::-r___. :,.. qu•.• 
fueron apoyo y base dé lo!3 c:o:-.r:!.:ol·-=:s d·~.s¿-¡::_-rc:1 J .-1~os r,¡1 nt:e:_;::.r::: 
pa::.s po; ".:"mpre.s,o:::• t..:.·Linsn.:.-:.-.:.,='n~•le::.;, fU':.:':Z:Oil adOJ='t::1dus pO!. l~l. 
empresa nacional .sin hace.:.-~':"' mod~ [ic<Jc.lO:l.~~~-; n::. <1dd.p".:.c_1c;.on0.:. 
al modelo econ6mico mexicc:.no. 1~1gun0s d·~ c~:::::.os c::-nt..:.-olcs han 
ser·.~ido pard mit:igar pcqu•2.:-.---~~; r--r:::.bler:ias o:::·i:~iln :;.::acic--nt1::.,_.s sin 

~~~~~~ p~~!:~~~~Ol~1~~~~;~;::.~;d~ ~
1

~~.{: t"~JE~:f ~;~~;D~~r:i~~~~~~(~~! e c~~:G~~L~~d~~~ :~~~~~ 
controli1rlc y c~n ~l tiempc 0rr~d1r¡1rlo. 

Es asi. como c-ont. i.nu.-i,·: :.óri 
medies de cor1t.rc~: 



A) AUDITORIP.. ADt·:!NIS-:'RATIV;. .. 

Toda auditori.a adtnin.:..sc.ra::.::..va está encaminada a real.izar un 
análisis de sit·.Jacio:-.es, h.<:!chos y circunstancias en t:orno a 
las actividades rec.l.izadas. Permite ante codo dar una 
apreciación i:-;.::-::g:_-¿¡,} del estado de la empresa s<eñalando el 
grado de efect:ividad con el que operan cada de 
un~dades adrniniEtra~~~as. 

\.-Jil.liam P. 
un examen 
empresa 
organismo . 
cont:::oles, 
físicas". 

L~or1ürd d~~ine 1~ auditoría adrnin::..strativa como '' 
C'.:)rnnr•2r•l"-~ivc; -.· cc:-:st:ruct:ivo de lu estruc::.ura de una 

d; ~~st~t:ución cu~lqL1ier parte de 
,.\..,;,,-~I"':t~~ a plane::;, obj .. ~t.ivos. sus métodos )' 

.su :.-"!·r:~;-, -:i+-· ·~·r--··r.;1"!· v :·_~us fac;.l.id.::~det.J humZJ.nas y 
'.~) 

La audico1·í~ ctd~¡1~::..~tr~tiva m0dio de co11trol es 
perfecto aux~li~r . d~r propu~stas y soluciones anee 
problemas inevic<:ibl•°'s- si :.1:.la.s que surj<1r: como producto del 
trabajo yCt qu0 ·.·er: =-~=l•'!o¿¡dos ma.nifestuciones oue 
afectan direcca~ent~ ~a cperacl6n d0 un ~r~~ específicc1 de.la 
empresn y en ocas-;r.;:-:~·s ci-::-- toda .:,i er:iprcs.1. 

Mediante- .: :·,v·º'!": .!.gac:.C-n pr•.o:l:. m:. nar au"'-" cont~.:!mple la 
detección de l.·1.s pc:o-~::..blC"'s ¿j1·~0s qui:: L1loJ•'.:'n lc1 cL•usu. de las 
fa11as; se dc!iner1 ~~~ !ac~ores da op0raci6n deben v~lorarse. 
seleccionándose n~r~amier1=~s adecuadas p~ra análisin y 
evaluando los ?"<:~s.._:ltados. D~spu~s dr:.-- int•.!rpreta.r los 

~~=~~;=~~~; l-~"-; 1 u~~1t'"'!~/iªt:·~~~~~~i:~i s·\~·at:. vci 7;-;::(~~~~le~~~~ il 1 ~~~u~~ 
alternativas d.: SG-~c.!.óri, costo, m!~d::..os lilr90 pl~zo y 
recomenda e ionc;. r1,-, 1·.1 .·tr·::. c.;, e-: .. ~;:1. 

" Una fcrrnu Q.,: cfi_c.:.:: l <'~!:-; '._ln papel .1-::i!··r-~~~G ~!UC: F)l-OpOrC.l..O:>il 

espacio paru ponPr :.:-i.:t:orrr.u.ción qu..:.· deb1~ trunsm:i L :..da. 
ceros individ~os. d0p~rt3mantos o ~m¡)r~!sns (3) 

En múltiples 0c.:.si ... )nes. "-"l uso de la~. fo!_·:na::; exist:..::nt:·.::~s 

una empresJ;, d::.f.íci:.::-.<::,'1.tt::- ~-'ati::::;fc:;c·-: 1.ús no~c~!..iidadco. pura las 
que fueron crcariRs. 
Se ha demostra.dv q~1·.-~ un d"~b.ido ::.-' 1::0!_-!:ec:t,::> control d.-:.· formas 
constituye unu. r!:.srr.: :-.ución c:o!""lsid~rabl·~ a~-: t: icmpu, din(_; ro y 
esfuerzo humano. 
La importancia d0 
absoluta hone;.t:.idad, 
puede combin.:.rs~ co~ 
las formas ~senci~,J~·s 

c~ncrcl r~dic~ con~id~r~1r con 
f:c):;-ma r.-ued•.;- el imin.::tdci. .si 

otra, e bi·¿n, p1:ovcc::.: y nh=Jo::.·.:.r tod.:t.s 
pnr~ 1~ rcnli2aci6n de las op~rac~ones. 

'" 



C) CONTROL ~E REPORTES. 

Los reparces ut:.il~z~do~ la mayoriu dü las ampr~sas forman 
par~e de un m~dic interne d~ comunicación aue ~%presan 
básicamente información referente a la; dcc:..ones 
admi.ni5t ~i'it:. :..vas pas.:;.ñci.s. t-:1-"<-"s~nt-=:s y f.ut:.u.!·.::i.s, a mane!.-n de un 
docu;nent'.·-~ concreto _ su~_~c.:1:-:cic1l qu-o.· los resultados 

;~~~~~d~~e ~is:~~;:!c~--! d~-:--;_'5.;0 ,~J1 ~'~-e~~~~~~~~~ ~~~.;u~,:~s ~ ~;~c'.!~~r;~~-~J~'<c iones; 

El c0nt:.::-:=-l Ó·~ ?-~r=•'.!·~~~ r~.i:~·l ~·n ~~~l:z~~ una cvnl1J.::ición de 
cad~-t de 10s ::.-·-:-portes que ~";U':'.1 l.:!?"\ : _.:.c..:. ::[1!.-s-0.·, los 
dife!.·e:-itc!G ni·,.·~~l·~·s, -:-iando '::Cin'c_o lo~:; r•?<1l1-z~dores 

A:i.-=c tod,".:l h<JC'(_' :ccopil~ci0n d~ cidt:.Os n 
renl~~ad~~es r-~~p0c=2 

ccs~o apl·oxirnado d·~ 

-::.¿-,m~oil.o.,.--;, ~xt:•:,::,!.;.1-ón, f1:e.:::ue:Jcia 
c<ld~ cie lo!-: :.::'!'pC.!::>~s para 

D~::· la rr.it-::i.,.'-i :~1a:·.,;r,-:. :;:i..:•.• l,'• : .::.ltd "..l.:~ •:!;>'.i!-,L~_·:--.ci.oc1:.:: del 
dr.;o ofic-:.::..:¡ -:-j.:__, ,.,: ... t.:r~_: f,U•'.!-ie :.-·2!tras;-;1.::._- el 
t.r.:ibnjc, el :r . .:o..l ,__'!•1sp•:rt..iicic~ de lws 

mi"lt-erial 
flujo de 

mut.cria.les 

EJ :.-:,.:.;io:1al ~· n~·-:.._~idc d--: 1~1.:.t.:0::-:-:a~ d•-2" c!".ici:--.a. cont~:.-..:.buir.:.~ 
ci~s~.1-nt1ciór1 de ::it.c ~' en mi1yo1- ~Frov~chaM.::..cntc 

de-: ::c•s r:~~•te!-1.-;.l>0.·.'.-= e-::-·;~ ·-lllc' ~~·- c:u•..,;-¡t:~"':. 

Un medici de c-0~1:.1--~: 2. ••!'.'"~·-·::.:.·-·o t.".:~• coleic<•r ,;; un en:._-.:::¡:_-qddC qu~ 
cont!.""ole el !";;U:l~in:..::::::.·c ci.0 los m¿_¡_t~:.-.i.al•:-s f.:.!_-eviv. 
requisic1ó11 d~ l.::is ~!.·0as sc~ici::~ntes d~ acuerdo a cs~d1~d3rcs 
d'2" máxima v r.iin~_rnú _-<1:-:-::..::..<l<•d p(__"l:..- <'"1!.-~ZI dep.J.!·t . .:J.ment.o 
previamen~0 esL~i~}~c.::..d~. 

Ot"!.·a bu<.::nu opc::c:>n :nú1!t.·-::1-~r lo.--:. nivele!> de 0x~:,;~cnci.<:1 lo 
más ba:ic.i po.sibl•:.c pu!- últim-.:, vigilar qu,¿- el .:1r·~.:i de 
abastecimi0nt.o!:: cc.mp~-.-, m.1:..1·::.-i..-il .:-• }·i·•.;-c-io b.:>JO ~:;in ri~rne~itar 
al estándar de ~:1lid~d :·.~qu·~~idc. 

l >l Tcrz:- C.i.:nrJ-!c R /\tl1111111 .. tr:ic1011' Co111n•I de (Jlic1na~ · Ed11onal Con1111cnl:1l I''''' 



E) CONTROL INTS?.:-rc. 

E1 Control int:.er~o ''comprande un plan de organización entre 
la contabilidad. funciones de empleados y procedimientos 
coordinados que adop~á ~na empresa privada, pública o mixta. 
para obt:.en.er ir.:fc.rmación confiable, sal.vaguardar ous bienes, 
promover la ~ ~ i.cienc ia de operaciones y generar 
adherencia ~ l~s políticas prescritas por la 
administración.'' ·i J 

Se die~ o~~ es ~~ pl~n de organización porque es un programa 
con ac~i\ridades r•..:ali.zar. defirie c6mo darán las 
rel.aciones -c!ntr-"::::'. la.::-; p·-~r~>on.:1.s y"' su lugar de trabajo. 

La contab::.lid.:t.ci v.::..:.....:.i.l r·r_:n:q; . .i.::- t::.•:!ne por obj·~t:.0 !.-egist:.rar 
todas las op~:::-ra:::i.Gnes y p!.·csent:.ar peri5dica.mcnt:.e ir.íorn;ación 
ver~dica y co~fi;1b:c; }' lns [unciones de los empleados 
establecer1 !n d~~~ribt:c~ó~ de las labores a r~aliza~. 

Un si.st:.ema ef ic:.·•!-:t.~:· y p::...Í.C!:.J..CC c.i,~ ce,;,:. re J.. i=---:t..·~!.·no, dificultn 
fraudes, robot•, 0?·i·2r~s ~1d1n::.11is~r~~iv~:·, ~te. 

• Prevenir íraud~s ~· d~sct1brir xobo:~ }" malv~rsaciones. 
• Obtener infcrmoci~n adminin~r~tiV;¡ ~· (i:1a:1ciera confLable y 
oport:.unn. 
• Prot:.eger y sal V•Vo::JU<l!·da.!.· los bien<'_·~-;. v.:.ilor·~!O:, r-n:o1:.iedndes y 
en general todos los activ0fi de la 01noresil. 
• Promove~ ~a 0~ic::.~ncia las op~·J·J~ion~~ del p~rsonal. 

F) CONTRO:... DE ;.t,;\Nll.L.LE.S. 

Los manual.es d•.::: u:::.c-.i.:1¿i C'....~ri~:i.t:-n•:r. l.d~-- J.:--1~~t~::-ucciones precisa~ 
para el emp:!.cctd·.-), d·:· cómo cl•~b0 opc:::u-;·. ci.·~ la mancr0 en qu(; su 
puesto de tr .... 4bL.i_i•:' .:,nc:•Jci d.,-:nt.ro d·~ l,i. ~!mpres<.'l v de cómo 
contr:i.buv•: bu~:.n d.=-::-";t.•mp•:·no ,, .:..,1 cor:::-ccta. F .. :laboraci.ón 
del tr.:lb,;::"!º· 

(.!) Pcrdo1110. :'i-1 A · FutH.l.un..;nto-,. de C\1n1rol Interno"' Ednor1al Ecns.a l'J'1~ 
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Dep..-::;:nd.iendo de::. : <<tni'.11""':-:-.• c-j,-,. :.''I e:~.pr·~sa, •Jariar.:'in •:n v.::. lar de· 
import . .o.rici.:-. l.".> L::.::. l.:.;!~--ic:_.• . .":: ::..:i•< :::.c-!<-i n-,,:11r_.:..pl~:=s manual·~H ci>c.': qt..:•.""' 
puede l~ncersi~ use. 

Man:...:u.l d·.:-· Po} :::7:.:c.-~•'-· r·,·,:_-::i·~<nc:ic d•."." q1..;..-..,. una políticu 
princ:...~ic gc:-.·:~rci.:l. r11;.-. r.: .. :r:_.;•;:a .!.a ..acc1c'n ::.;e tiene qu·..: un man:....:.al 
de poli~ic¿,:~ :·:: d·~ éc•dCl.s aquellas acciones que 
se r.;'...,edE"·n ·,· d-=i.::~:-: pre!.~ente la ocas i6n. E;; 
una· h~?..·:..·.:i;-. .:..•:=nt,-=. C!~ . .:...:.. l,0 t ~n•_::,.j.id.a que las oc,J..í:.:ica~; 
e;-~presacias po! ;)t:.!·-·1 :::.~o-r. 1.--_,_,, .~mnle0do.s r::o1.1uc•-:J· lo!O• 
parár;i.e::.r~-·:.-: F.::,1· en.!•..:> :.-...:·:~d·:::-, • b¿¡j·:i d·~L~.:-,::.·ir.inada 
cj_rr.:unst::anc.:.. u., 

Man'Ja} ~-::.-~ C""_)p-:·! _·,.·:..·.':.•.•.: ,_.,-.:·:.:i:m S.s !.c•.::•;,te d·....: 
infor:~<..c.Jor:. 'T·>- :.:::...i.:..c-.1 l.J d•: "=-'l 
~:..-ab,"l::::.:. ·- ,_:l_:~-:::.:.do:.: ·.~!-::;p"-.:!c:::.:::..c.::ts o 
ind.::..v:.du,-~l~.<:; (::..:.,-::a::cic l·~s 1<1:.; n.-::civido.d··::....-: q1:-:· debe 
d~s-emp·?ñar ~:::-:-:!::~.-.do ¿"'¡:··---=• cit...~ trab.:>jo; bien, 
en!occ:1do~:; .:i !'.'::::-.~L-::·_: ,-,:-,:,:; ci.epa~:: c::;~TF:-:::...::1 ~ • .-~,; ·2:-: q:...i.-:'-' s.-:- d.-:sc?·i~Y~f": l¿¡;.s 
oolisar.:-1-on.0~:.: J ~-·:~c.r~-:-n~;::ü~·-:::.-:..i<•·:l•.:!.:-Z ¿._... cuda d .. _~ los 
.l.l'lt:egr.~.::.:.:es d-:· <.lepa::.·t:~,:-:·-~:--.r:o. ,....,, .. _ r:li.s:-r.:::,, loE gen<:'!ral•2u cic 
un ca:;.;-:-o ·2~p0•.-::i~.:: s<..:-: L""l-:-J'.:·'-. :c·s 'lt..:e d•:-scriben lLJ.s uct:...vidudes 
r~a.~:::-· •':..·,~ d.~nt::.·:::: 1.:n ·-:~-..o;:i~~~, d··, línea, se do::~sc?·:b>::. cada 
pnso ::_¡,_,. :.-:-. -;-;~! -.~::. · na!·., '--•:-1 p!·o::iuct:o t:.e:!:rninadc, y s•:::> 
a:~a.liz.i.:-: : .. -o.:-; ,-_...-:·o_.:.· . .::.c:,-,31;.<:, r:· ·:·!..-l~;;~ ::1,lm!."'~!1":.C del t.r.:-1~:::.~o 

r-:d::·.1;:-.1 8-~ m.::-1nual 
!--:.:..st.':.:;::.·:,·c Q._-. :., :.;m:J.:·~ :a !:unc.::.ón QQ da.?: 
v:.;;i.ó:: a.r.-~: .:a 
f1-~:-:.c:..cr._.:1;.:-·;:~ e: 

~--!"".·'~::.·d.::_ d-:· ~'"" C!-<::·ación. d•.::.!:'..~a.::.-r.=.llo y 

::.n::::>t~•::.. .:lC'.:: c::-:.•c:::; 
.:ir-::u ci."-' t:.::.·:.:.:,.-::•J e 

L.oi ¡::.!.-.:.:-:-::.iF.=;:. 
empl·Z·.3¿C' 
ors_;ar.:. :ce • .:: i é:::. 

.:: ::.!:d::. ::.-:::!::,..:j d 
!:'•:~:·. ':: l c_i.-:_-, :::::3.-,:· 

! '' !3:'b~,: f.~!-~,~~~~~IC~C>~C'd~~~~~~ 
zzici6n, 

e1 
1nt:.·.:-~.::i::.·~c:.ión la 

Se d·-;!:::.ne !« 2-:Jr:::;-c,.:..·r:· ,_·.i.6:: d·~} _;:-.ro'.Jucto C:• :.o>~!·'.·:: .. ci:::.: cor: 
las e.spec1!:1cuc:.i:::n1•...!S,l.1!""" -:-.c-::;•-':'cif:-i2,1c¡_cJ:1cs d•::..l prc.idu.:·::c• e:: de>-1 
S';:!rv::.cic:..• d.:..:b~:-i s•=::.- d.-:..•!.. 1-::-o.:: ~:;,n su -.:;t:21pa d""' cii~-,.~f)o, dt.-~ .=..=ste 
modo, el p::.-cblern¿-i •Je co:-:.t: ci<: c."<1 .idad c.:un:-;;iste en a:s•~gurar 
que el .i.re,-1 de op<:?..-¿¡,ci_on·~-"-' c· .. _¡;~pla con las especif.ic,-:-¡c:ioncs 
duran~c ls p~cducc1ór1. Es~o FLied~ hacerse un disefio 
adecuZldo de c0nt~ol de c~.2:dad. !Sl 

C."il U1hl101cr..·a dr..· ~cµoc1~l:> · •\d1111111s1racmn de Opcr;1c1oncs ·· Ed11on;1I J\.k: Grau 1 hll. l'JS7 
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Uno de los aspectos fundamentales del control de calidad 
consiste en métodos estadísticos para determinar qué 
cantidad de inspección debe hacerse. 

Al. usar métodos E:-stadisticos infiere, partir de 
muesc.ra, si -:1 producto se confo::-ma o no con las 
especificaciones; esta inferencia se hace insoecciona.ndo la 
muestra y decidiendo sobr.-~ lu base si la pr~ducci6n total 
cumple o no con los estándares d~ calidad. Este proceso 
siempre implica la posibilidad d~ •:-r~or, puesto que se está 
usando la información de un~ mu~stra para tomar una dec~sión. 

De tal formLt, pued~::: h~1bl,:irs•""' d·~ 2 ti:~-::>:> d·.:: muestreo: 

Muestreo de ac01J~Rciór1: S0 .~plica en !d inspección de un lote 
cuando se debe de ~ornar l~ dec~si6n ¿ .. aceptar o r~chazar un 
lote de mut:eri<>:i..·.~s sobr.:- J..:1 b.:i.s":': cie 1nue.stra alE>atoria 
obtenida del lo=e n.ismo. 

Muestreo par.:i c·:n1t.::ol d·"l p:.-oceso: Se c:h..J.rante la 
producción, mien~:t:<'iS t~l producto t'!!..~ta siendo elaborado; la 
decisión consiste en de~erminar si ~1 aroceso debe continuar 
o no, o si SE: deb-=- d'O':t:en·-~r la produ::=

0

cl6n e inve.stis:rar las 
causas de los d~ff•ctos que pueden provenir de los materiales, 
del operador o¿., l~ máquinit. 

Así mismo exis~·:::. técnicas •:::st:.<.J.díst.ic,01s ci-=.: co:i.trol de calidad 
como: 

Gráfica de F-Jr~..:-t:.o. P..:ird .s.::ñal<1r l;-1.s prioridades l.as 
causas y en los problemas. 

• Diagrama de flu~o Par~ ~studiar la secuencia del si.st¿ma. 

• Diagrama de lshi}.:ú.,,_.,t. ?a.:-a rastrear el ~.;istem.:-:a de 

• Gráfica d•'-' movimiento. PJ::a 
y el resultado. 

,.,·:i.gilar el prOt!h.~dio final 

• H~stograma. Parn comparar el 
de contl:-ol. 

con la situación ideal 

• Diagrama de dispersión. P~ra probJr la r~lación de causa a 
efecto. 

"" GráLica de cont:·ol. Par¿~ comuni.cars8 con el proce::;o. 

Capacidad del proceso. Para definir nue.stréls verdaderas 
habilidades 
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CAPITULO 3 

PROCE:JIM:=:~TOS COMO ~.IJEDIO DE CONTROL. 

3.J. CONC:EPTC DE ?RDCS!:'Ii.'J:IENTO. 

••Un orocedi.rn!•:-:r;::c oueciJ· c-on.3id-:=-rarse la suc•:.-si..ón 
c-ronolósii=a :.' s·::cu0nc.i.:-¡l .i¿ operaciones concatenad.:ts entr~ 
sS, qu0 c~r.s·.:.::~l::.·12.'1 ur • ..:..dad fun-=:-ión de la 
r~a2iza2ió:1 de ~~~3 ~1C"~ivid,id o t~rea especifica den~ro de un 
<'ímb~t:.c preC-:~er!~:.;-:--1dc ci.:.- ::lr:'lic..o-iciün·· (6) 

d,-,¿.icc.Jdo po:_":rfeccionar métodos de 
t.?:ab<=lj~. p•~::·r.i..!.::::."'=":-::cic_ aci, d..l::::;minui.!· su costo y obtener un 
nivel ~~s nlL0 ~ie calid-1d. Pai·a alcanzar 0ste doble 
~bjeti•.··.:, D·~· 

fat: i9¿-,. 
~':"l::>.!.-tnc<} -1·_•r. t"_ ._;, 

::: ::·.-. :. 
:-i· .~.~~1 e tó-· ~- ;-J;~~¿i ~~ ~ 01· ·-=1~~~ab~~;<lºn'.: e~i:?~~n in uy·_.~-i~~ t ;~ 

.:-. :_ -::• ::· i o::· FC'd•:::-:-:o~' .-.9reg.:i.::- que o::l di st?ño de 
~~n ~::.~ple ~· r~or lo 111~smo las empreoas 
;,!i~;1c:ón d0 los m.lBmoi;, yL1 c¡ue ~~ deben 

~· •3 ~t:uc~~os coni~: 

Al Es~udi0 ci~ .-~-~,=~ ~· N0virnienton. 
BJ DiB~:..·ibLl~:.::~ ~~~~odo ~~1 E~p~:·:..0 r1~ MobiiL~r~o.~· E~uipo. 
C) M-2~cdc~; :::::·~- '!'1 ~':e-•¿:-- . 

Al ESTFDI~ 

L.;; s.lr.ipli!.:..cdc::.<-c:~ :::!·..::-1 tr.:!bc•jo co:1!"_;ist.c· en mcjo:-.4 .:-il.· el ·~·stilo 
que equ::.v,,le es~:•~:..:.a:m~nt:e u ~~upri:r.ir t.odoc los rnovj m.i '2ntoz 
inGtiles pa~n c0;:2~g~ir un~ suc~~.ión de movimienLos e~.icaces 
y coordi-nados. P.;:-1!""e:. ::!. :::_,~9.:1::- a !'!stc :rf)sult.ado n<:..,::e::>.:..rio que 
se desC\.Jbran loe ':ief:~cto.,J para correqirlor.. :.· pc1ra -~D.to, 
hac~ un estucii0 ci~ l~s movimiento~. 

19 



Un estudio de tiempos y movimiencos consiste er1 descomponer 
e1 trabajo efeccu.:ido por ~1 trabojetdor en una sucesión de 
movimientos y gast-os elementales a ~in de poder descubrir y 
1uego eliminar los rno"J.!.mientos inútiles. Este estudio 
necesita un gran esfuerzo de ol::servacién, considerando 1.a 
rapidéz con que se realizan ci~rcos movimientos. 

Para estudi.:tr t::l sistema d•::- traba.jo utilizado, es necesario 
observar y ar1otar todos los detalles del trabajo en el orden 
en que se d~sarrollan e indicar las distancias y los tiempos, 
no con una precisión absol.u.t..=i, ::_~im:plemente en orden de 
magnitud. 

Las operaciones puramonte n1~r1u~lcs, operaciones cuya 
duración dependerá de la l~abilidad y destreza del empleado. 

Cu.::indo se trata d«~ rn.::in.ipular tn<:iquinaria tienen que 
observar las operaciones manual e!';. necesa::-ias para el 
funcionamiento de la máqu~na. en~o definirá el procedimiento 
hombre-máquina. 

• Y por último 
especificarlas 

observan la~ op~rJcJ.ones de la méquina para 
~l proceciim~~~~o ~ ~f~ctuarse. 

La determinación de los t1en1pos mat~u~les asi como la de los 
tiempos máquina podrá hac8rse: 

Midiendo la 
cronometrándola. 
• Det.erminándola 
basados todos e:1 

du:::.-.:ición op~raci6n, 

prev~.::imentc poI u11 ~~~rto I~dmcro 
u:1 eott1dic, de mav:::.1ni~11tos. 

decir 

m6t.odos 

Una v0z det~rmin<ldos t..:l Ll.r: y ·~l ObJ~.-!tO de· un análi:o;is d~ J.o!; 
sistemas de traba10 se nucde ri~cid1r oobre los .::iso~ctos que 
lo constituyen e~ cadd .~oso, r1att1ralmente depc~de de la 
exactittld l.nt"•:::grid.:ld d•-=: los hcc:hc:is reunidos mcdi<--inte el 
análisis de los pu•.!St:Of"; d,o_~ t.rabaJC:•; cst_os det.:il l~".'.'S pued~n 
fijarse según: 

- El pu0nLo d.~ ~rilbajo. 

- Caractr?risticas personales requeridas. 
Influ1•ncia del puesto d~ trabajo sobr~ el trabajador. 
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Relació11 ~~1 pu~~~c ci~ trabajo 
orga1-:i=~ci6n d~ 2a ~~Fresa. 

res t. o de la 

El PueDto de TrabaJ~. La ci~scripción del puesto nos facil ~a 
.::-esumidc, vi~:::ión ..::::-::-n]un~-ª sobre <"..!l puesto y su relac 6n 

con ot.ros procesos <i0 ~rab~:0; asi corno la descripción de as 
máqui~¿-,s o::>r-:-.pl.;-,:o¡:-,3;,.-.·, :.:-:.ciica:-:d:J quien cuida d12 .su mantenimie to 
y co:1s=?·vac.::.6:~. ~· ~6m~ se ~iect.d3 és~~. 

Es m~:-' impo:?.-~etnt.<o: 
di.sFC.r:ible, 

d-?::.-o--::.·mi:~•·r si el mat.eri.:i.1 te!Xiste y es~á 
.!.u::a!- de:'ido. en buen eE~t.ado, debido 

ti~mpo, l~ ca:-:::..::.ciuci ck:bida y t".ra.nsp~rt.ado 
.=;d-::ct...:a.d~1r:1~·,;.:, 

¿cuá.:.0.s son 1 os r:•C'·~·.::.,..,.::.•~:;.:_._~s eJ •"'.!cut.:i.dos·? 
¿sen n~~~sarics le~ ~~vi,·.::.ent.os ejecutados? 
¿éso2 m'.:'."J.t!l.::."2r.t:--:s '-'"'::::'. lo·· :nCl~> <"•d·~cuador-.::? 

':'ambi•::·:: d~::b-:·:.·t1r: :.··.-·::-:;~::~- :·s-c ::i.-.::.aE.~ sobre l1crarios y jornzidas que 
incluy~;.1 .:1d'-'"~· . .:i~.o d·~ ·.::-. •.::c::.·...::.·.i.l.o d~ los t.:.empo.s d.~ t:.rabujc 

E:~:";:c .• -:::cr!1pr•~1-.~~·· t :.::~,, ___ "":s ¿.-.~os n<.:c".":'Gar.ic>[; p<ird t~ni"i. post:er.::.cr 
1-.or1r.c.:.i::aci.::.,:-: _.- _-, :.--:. i.v.::.·~.:<.J.ci cuya h¿1D-= .son lo;, c~:t.udi.os de 
::.iempo; ci~r.-~· --:l.-:::::::•--!·:-:-1!:-:ur:-_;.-.- ·~·1 !:...::.•2.:np:.; ;:orrnZt:i. dr· t:=-1•-·cucié>:-1 d-'.: 

r::..•_•;:'.a d·:t:•::: t1ct:.::.vidi1ci, p·¿:z_-,_::: t:,lfnbi·_··n :-:iu0d"·' 
d·:-·t:e!·r;i.::.:1ars.~ d".· ¡:)!.·cc•~s._s :::ac>c:t~ •.:1-...::on~nt::tl+_;;; d·:~ 
::::rnbaj~ que se !1~:-:. d0 ~,~=c~nr ~n u:1 tie1np0 ~~t•1Ll~cid0. 

Caracterlst:JC~~ r·~rsonal~; Rüqu~ridt1~ Liv lo~ 
procedim:.~-:-:-::~:o:. -:_r:H~ ·~:.~p···.:·if .;,..:.--.-1r ~·L;;,lid,:td<-:-!'' 

fiCl.C::'lF <"JU•:: ~~::.¿¡ :a ¡::,~~-:.-.!;;("_)na f._)ct!";"¡ d--'O'~~·o-mpt.'-il..t! t.!·:-.b(':l)O, 

.::isí cerno :.us c•.::-:-:.::i:::::_::---:1•2::-; .:.:1':.·:-l·::ct:.t:dl•_·::."; r_~,-.;peci.:-12.•...:r; ·.1u~~ 

~~~~! ~ ~ .... ~~1 e~1.: ·~-!_ª ::_-~~-~~ ~·0 ~ n t: '" :.. 0c}~:¿~r~.!a ~i·-~ '-' -:::~.~~,\~:l1 J.' :r_· y t F'~~:..z~ i~,~ .. ~n::. ·~ 
regu.i~.:.-{: mu~-; b~"'-n ur:;;;. ¡:'P!·;.c-:-:alid.-1ci dJ.:-:..-irn:.r.::.::. e "~:~· . .- -:_,-:1 

1nflu•.=nci<i ci·.~:! f'•.1.=-·:>t:•-, {i•; T~-._.b.::i.JC.· !~:)br·:c- .~:.: 0p•:!.·,_.::..-.ic D~::-bo.• .:-1:.-'i 
e=-:dr.1Jn.:..trse :..::i p<:,:..:ibl·.:: influt•ncia !:i!·;:.:-~lé·gicd .r 

psico::!égica del ::::.."<•b.;.jo, p~l·'!d•::. r•:::c":..ir::..-.i~:;;.,_• d :..~1 c__•b:--;€_:r·.ra.c1.ón o 
a la ir..=:ormu1:·.ión ci:!.:.·ect,-• C•:1·c,1 de1 pt..~rson.:-il; 1.:-;.r; .·1:1r..;::-.,:.ic:iones 
sob1-e acc.idc~c~s y cnfe~m~ciadcs y ·~: r·~s11lt.::ido d0 la~ 
revision~s mt.::di::::~iD faci):: ::.ar, ·.•.::ilio~<i i:-:fc)rm.ir.:.i6r-:.. 
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También deben ccnsiderarse posibles repercusiones del trabajo 
nocturno en el estado de salud. 

Relación del P~-::sto de Trabajo con l.::. Organizac.:.6n de la 
Empresa. Se examinará :!.a posición del pues t. o der. t. ro del 
con junco de la empresa. deben examinar los nexos de 
relación que se t.iene con los demás puestos, !:>e est:udia la 
repercusión que sobre el lugar de trabaJo tenga la forma cómo 
están dist.ribuidas la facultad de mando y la responsabilidad 

la empresa. 

El estudio de t~empo~ y movimientos den~ro de cad~ t:~~ de los 
métodos de t~abaJa ~os indica la forma en que se realizn cada 
actividad al cro~ometrar su tiempo de duración, y r1os permite 
eliminar movirni~nt.os innecesarios y gráf icar cada una de las 
careas en un prcc~dimie11to que es base de con~rol para que el 
operario des~mp·~i'!e !::--'U tar~u conforme a lo señalado .=::r; dicho 
procedimiento. 

E} DISTRIBUCIÓN .n.co:·lODO DE!.. ESPJ''l.CIO DE MOBILil'ü.\:IO y EQUIP':I. 

En todo ámbito o%·gani=acionRl, el análiais de la d.:_s~ribt1ci6n 
del espu.cio cQ:-l.S~1::.1.Jye un ...'.lspecto d•:- .sum.::i .:.mpo::.--c.:1nc.:_a .::·n la 
forma de la r•:?a:!.:.~C!::ión d·.= las l.:lbo!.-<:><., pu·.:-~:; .ine•.•it:übl..:_•r;:er..tc 
repercute de direct:.LJ. en el ·:Jr.-ido ci~o- •·~fic_·i·~rici¿¡ pcr 
alcanza!:'. 

La dist:1 ::..buciO:-:. ::i<-_c':! •::-spac:.c o?f; 1.:i di~~pc•!;i,·.:1-.:::,:--: !.S.·;i~:,-, ci·~ lr.;-!::; 

~~~~~05mc:i~e i~;;l~t!:i ~u ~sl!:;:· :::
1
::

5 
f ~~~lnfi0~1~~1 ~ ·~~!_:;p,r;1~1::..<c.~ó:~- i "~~~~~!'~e .i ·=n"i:.~'s 

par2i. el desar%·e>:!. l u óp:;. im:-..; de 2.a~_; a.:. V(~:..·:::~.'ts . .ict l vid..-ici·~!.~, la 
libre c1rculac.:_.C~. ci~:-~ lzi.s pcrsonú!"-> :.- •:l !.l:..iJC con:::.int!e> d-=~l 

trabajo, reduci-:::ndc, .sus ti0mpo.s d·~ <..:J·~-~-:11c-1~,n "/ :-_·on!..1·ibu·.·<:::!ndo 
a un incremer.t:.C' d·-~ la ~-o,.f.iciencia :::<:<.da :J.~· la.::; 
iiCti.vidader;_ 

P~'lra logra:..· :":;pt.ima dc.s~l.·i.bución dr-'::. •·•.0 ;p;~c10 .-.·~ neCt:::<.Sario 
considcr~1r lo~ ~.l.guie1:ces princip3os: 

Integración :::..::it<•l y <>..::iordinuci.6n. recurf.30S huma:-ios y 
recursos mat0r.:.~1P~5 y c~uipo c¡u~· t;..¡r1c1one1, todo 
organizado. 

Mimimu distanc::..a 1-~cor:t.·.idd, que p•:!L·:-:iit:.<1 -::;ue los objetos 
(document.os, fo:r-rna~-;. m.::1t·~riales, p.iezasl, ci~-cult•n lo menos 
posible encre la~ cp~~acio~1cn de un prcic~so. 

* Libre cjrculaci~n ~11 l~ c1uc cada zona d~ trabaJo se ubique 
de forma secuencinl de acuci·do ~l proceso. 



También deben cc~siderarse posibles repercusiones del crabajo 
noccurno An ~l estado de salud. 

Relación del Pt.:-=sto de ':'~·abajo con la C':t"ganiz.3.ción de la 
Empresa. Se examinará la pcsición del puesto dentro del 
conjunto de l~ empresa, se deben examin~r los nexos de 
relación que .SE- :-.icne con los demás puescos, se estudia la 
repercusión que sobre el lug~r de trabajo tenga ln ~arma cómo 
están distribuid~s la facultad de mando y la responsabilidad 

la ~inpre.sa. 

El estuciio de t~~mpos y movimientos dun~ro de cada u~o de los 
métodos de ::r-...::iba:_"'::> nc.s indica la formu '°...!l! que s..; realiza cad.:i 
act2vidi1d c:il crc:-:amet.rar <,a..: tiemoo de durdci6n, v nos permite 
elim.inar rnovimi<o:C:t(.>.S inneccsario"s y 9r<.=1ficur cada ...::-::.¡¡, de las 
tare3G en un pr2c~.jimiez1co que es bas0 d~ concrol pJra que el 
operario descmpe~~ su tar~a conforme ~ lo sefialado ~Il dicho 
proccdirr.ient:e:. 

B) DISTRIEUCIÓ~ ~ ACOMODO DEL ESPACIO DE MORILihR~O Y EQlJIP~. 

En codo ... J.mbito o::.9a:1:.::ac:.cnul, el anillisis a~_. lci d.:_!;t.r.:b1..:c:.ón 
del esp~•cio CO!"".s::.:.:-.uye i:.n uspect:.o d~::- !3UrnJ .:..:npo::.·cdnc.:..c:;. •"':!n la 
forma de la :::cn.liz.1.-:::ión d·~ las labor•c:.s;, pu·~s ;_n,_:;vi~.::i.olemence 

repercute de m-•='""":?:a dir<'?ct.a. -'21 'J'!"';-"I-:!C, 0-;· c!:.:c-i•.;;~c:i<1 pcr 
alca.nz3~. 

La dist.! ibució:-: .-j,.-,} •:-sp<l.ci0 ~s lw d.i~::;pc.s.ición .!._i.c::;ic,-. ~j'_! los 
puestos d~ t!."u.b:::iJ--~, d;;;, los componf:on:::cs rnilt~::_·:=..:tl•~E; 

sitio r.id.s id¿,r;.·~o. A:.:.í, facil.it.an •.~.r-~p.;1c2or: ¿n...:f.i..:.:.•:nt~s 
parn. --:~l d•o!s<3r?:ei::.l.:, -Spt..im:::; d~ ~u~~ ci-:.._·.··-~r~as • .ictividud~~s. l.::i 
lib1:0 Cl l.-,::ul.:lc~C::.;. ci·-~ l.:l<. person<:::.!:~ J' ·~l !.l:...·10 ccn:: inuo d~l 
traba.jo. ::-":?duc:.-~r.cic.. ,::;u~ tJ.•.:!mpos -:!e '-'Je<...:•....:c.:.5:--:. J' con-:..::_-ibuv•=ndc 
a un increm~nt.o d·~ la ·~f ici"'O!r:ci:_1 c.-,r::.J.:1 ._!.-. ~ las 
activicl..1de.s. 

Para lograr ur;.~ 0p=:.:n3 d~s~~ibución ce~ ~:3p~ciu •!~: r1~c~s.:lr:.o 

conoide:·~~ los s:.gui~ntt!~ princip~o~: 

!nt~g::w.::=-ión -.:.~··~<>l 

recursos mn~cr:.nl~s 

organ.l.;".:ado. 

y coordinnciór1 d~ 10curso:.; 
~!quipo qtJ0 fu:1~1onc11 

!1umanos y 
t:odo 

Mimirn,-t di~;tunc::.c1 2-.~co!·r.id~•. qu·~· p~~rm..._"::-;::t ..::ru.:• le.::: objetos 
(docum•.::ntos, fo.::·mas, m.:..t.eri<...1.le.s, pin?.:d~), cl.rculen lo mencG: 

posib]_,_, .--,.nt:r0 la:· '"=P'"!·aci.on•"J"<; d•· un Frc'C·:..::;.:2'. 

* Libze circulac1ór1 e:1 la q~e CAda zon~ d~· rrnbajo s~ ubique 
de forma s~cunnci;1l de acuerdo al procc~o. 



Flexibilidad que pe:=.-mit:.a un bajo costo y sin molestias, 
readaptaciones y .:ijustas cada que reqttieran. 

As;[, para que r::-u~~da. ll~°!"JDrse a cabo lo anterior, debe de 
hacers€ uso de :::ecorr.end~'lciones béisicac indispensables en la 
distriburi6:1 dP2 0spacio y que 3 continuación se presentan: 

* Concent!:'"ar cil p.::::?.-s::-,:-h1l <=n locales amplios que fClciJ.ite la 
mejo~ ilumin~ció:~. v~ntilJctón, comunicació~ y de requerirse, 
las modific..:i.cic'r>'-'S n-0>·--~?sd:::i..~ • .s pura 1¿1 distribución. 

Proor_;rc.i.ona.r s+_•:?.·~·icios al personal como crinitarioD, 
espaci~s para rh~::-l~::· o paJ·a ~amar un ~círigerio. fuentes de 
agua ... :-::e. 

"' E•,¡i.t."'.l::· la ;:19rup.:-;c:i.:':n d~ un núm~::..-o omplio de person.:i.s ~n 

mismo ~sp~cJ.o p~~~ ~! descmpeho de l~borcs. 

El t:rabaJO d~b0 ~luir l1ac1a adelante lin~a. recta, 
evitando a.5,:'., las ic...ia..s y V'2nid.:::i:.s, los cr:..ices y movimi•:!ntos 
iJ~~iec~s~~.:.os d0 :o!; chJ·~tos. 

• Las á:~~s de rr~bA:~· ccr1 ~unciones .simil~res y relacion~das 
e~tre ~! rieben coloczirs0 d~ roa.n~ra próxima y contigua. 

Ubica~ .1 dqu~.! lc:-.o., c~:::-e<if .. º <..<U<-:: ut:il lZL.ln maquina.r.i."l y ._:o-quipo 
r1.1ido.sc <'•iS:.l<-·,da~-:; -i p:·u·=ba. ::i~ ruido. y :tl~-}.>d<i~ p:1?:"a. 0vit.ar 
qut" mole!•~-~=-• <'.'.1.l .:::o::.:st·_.._~ tie :.'l.f'O" .i.r<::-Cis. 

Coloc,-il· !:a~f. ..! e: .:.-'.·r~:.-.:s c2r.::. ~et. es e l·~ct.::.· ico!~ de pi.so par.1 l<..t 
maquinar::.•• y cqt;::..pc• •:· .. 'it:and~ así, col:·dcn•~.s colgando del t~~-!cho 

y !:Jar-ed-'":!""' 

• Ubicar lo.::.:: (_'-"!:;c.:.·"i.c::·,r.:.o~ d•_c> for:na La2- q• .... :..-~ perr.1it.CJ. q'.J•.:: ld luz 
na~ural s·~ ::.-...::.t.::.·t: po:::· 01 J-¡ombro izquic!rdo de la:_.; per;,ona!-;, y 
acomodado~ con ~1 frc:~t0 ~r1 la misma dirección. 

De"j<'.lr r·~t'...!.:::.-Ll:....!': r!1:- l.~ls ,·i::-~:!.:i~~ d•..: 
equipo octlpado (Jor varias p~rr;ona~ 

impresorüs, ürchiveros. c:c.; ~ tiri 
2·uido al r .. ?st:.o d·.::.! pe::.:!...;onal .. 

t 1.·..:ih¿¡jo, el mobil.1..:..i::::..:.o y 
como las copiudoras, !:.:ax, 
d·~ ··:vit:dr di.st.raccion0s y 

• Se :::.-cccmi~nd.-1 el tJ:::o d·:- pa.:1c·le.s d•..!!;:11ont:dbl•.'!~~, c...:.nno pnr•""?des 
de fáci.l :.n.st..11.-ición, fTI':">V.!..J. :.z~ición y baJo co!::;t::.n. 

La di.sr-1osi.::i.:,ri ti;;_~ca d0 ]d~; /i!··~r1s d··~ t:.:::.-..b.:;jc.1 y d·~~ !...;US 
compone:1t.es rn.1:::_,_,::.-:::..:i.2.0s d•:!.l>•2n p.:ts.:i.r pcr .::i.l~o <.o1quelloc 
factor~s fisiccs que por su natur~le~n con~ribuyen a procurar 



Fle>:i.bi lidad q'-le perr.n.t.a bajo cos::o y si:1 molestia::;, 
readdptac.ione~ y aju~res c~da que se requieran. 

Así. ~ cr.i~ r-u~du .,¡_1c':VC1!."S~ ca.bo lo ant~rior. debe de 
hacerse use": d•_c° ::.--?con:enduci-:::ne.s básicas indiapen!:iables en la 
d.istribuc~6~ d0: ~spac~o y que n cont.inunción se presencan: 

* Cc-ncen::.:--a.::.· ,-, ~ F·.:::::·s.--:·:-ial ~:1 lc,cLJ.les :i.mplios que fucilit:e la 
mejo::: ilum.:.=>ucin:•. ".·~_0-:--:::..:..lac:,:_:,11, comu:.'11..CUció:-i y de ::::-~queri:::-.se. 
las modi~i72c1o::~s n~~0sa1·1~s para la distribución. 

Propo1·c.ionn: s¿:~.:..cioF 

espacios pa=a r~~~~:ar o p~~3 
;ogua. -=_.:.e. 

<.a:. p•.:.:::.:sonal 
tc~ar un reirigerio, 

sanitarios, 
fuentes de 

• E~it~r la agr\:~~=1~~ d~ t:n nGmero amplio de personas en 
mismo 0spnc.:..o i~~r~ ~: rlesar~pefto de labores. 

s: t·-:_·:-.~-·úJC ::i~~;i.J<:: :"lt~.:..1· ~1ac.:..a adel.:::tnte linen rect:a, 
ev.it:a.ndo d:oi:'. • .:.=.;;..~ .:..ci.<~s y ·.·0:-:iidas, los cruces y r.~cvimientos 

inn~c~si1ri0s d~ los ~bJetoo. 

* Lds ~~-.·~~ de t1·~b3:-· ~ur1c.:..ones similares y relacion3das 
e1~tre G! :~ab~:1 2~lcca~se ~~ manera próxima y contigua. 

:. !·o.O!<·~ <-;:· .. .u;:- uLilizan maquina:.·i.a y 
::!e ruidc. :r· LJl~jadas p::_·,ra 

C!'-'E.: •noi~!:t-":-: d.'.. .!..'O"s:.c_- ·:-!e l.._--.~ .cir-=~as. 

equipo 
·~v i.t ur 

C~ilccL·,: !J'-..;;;:: :..·:.'2r::..~::; c2"•-'-l"::'.:c..:..'> el•.:;oct..rico.s de piso p.'lri-l la 
maquinar~d ~q~.:..~c 0~ita~d= así, cordones colga~do del te=ho 
y p.:ired.;::;;o:. 

• Ubicar :2~ escrit~rios ¿._. form3 ~al que permita que l<l luz 
natural se !ilt~c ~e:· ~l •~·~mbru izquierdo de la~ personas. y 
acomodad~o con 01 fre~~~ ~~: la m~s~a dirección. 

De-lar i-._ .. t::..rud'...- Ce }a.s .~::_-ca:-c; d-== ::-.r.d':·a.·io. el mob::..11.:l:::-.:..o y 
equiPo ocupado pe=- "\."a~::.a!_-; p•:!Z:~on<:is corr.o las c:opiado:::-an, f.:ix, 
impresoras. archiveros. e~c.; ~~in d~ ~vitdr distraccio11~s y 
ruido al resto d0! pe~~on~l-

• Se::: rccom1enci•• .-~l U!:'<.:> ci··-· ~cint_"-}es d•"'!smonr.<:J.bl·~s. cc.>1110 parede!:-> 
de fácil ::.n:.._-->t:~-il<ici:::-i. nL:1·.-::.l.::.zac:..:.én y bUJO costo. 

La disposi~::.6~ !!~ic ci•~ 
comnonen~eu ~'J~·~~~ales 

fac~ores fisiccs que po~ su 

:a:o ,o'",y . .:·as d1;• t::rab.>.:¡c_-. 
deb·:-:. _ pe=- .:tl ::o 
na~uralezn contribuyen a 

d-~ sus 
agt!o:-~ 3_ l O!> 

procurar 
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un agradable ambiente, como lo son la iluminación, el color, 
la temperatura ambi~ntal, e insonorización. 

Iluminación: Hay dos tipos de iluminación, 
nat:.ural. 

artificial y 

debe evita.roe a priori la luz. Al optarse por la primera, 
directa. De suminiGtrars~ 

fluorescente deb-::..,- colocárseles 
acrílico traslúcid~ para que 
personal. 

De natural 
huecos por donde 
permitirán que ~: 
izqui~rdo. 

tubos de iluminación 
necesariam~~ntc, u.3.ntallas de 

l¿i. larg¡-_¡, - afc.~ct<-~ al 

conse:gui.rá una luz di.fusil colocandc los 
pasara -la luz hacia el oeste, mismos que 
personal reciba luz ocr n~riba del hombro 

Color: i..os efec~o!:--: p.siccl6gico.s- que p:?:ociuce el color en las 
personas son muy Vél!."".t-ados, y de lu m1sma form.:l que 
colores o combinaci6n de óstos tienden a favorecer •2l 5..nimo, 
otros sencillam0nt~ lo disminuyen. 

Por !.""egl.:1 gener<iJ.: 

• Dt:>b~n evitar:-~·· -:.-::;.:10~ vic.;2--:-c.a~• y gr.!..~,;e:; c:¡u._: !~C.•II deprimcr.t:cs. 

• El culor 
de ut:iJ .:.z~r.se 

1--CJ ~-' prcduc'~ 
,·_.:- l c:i:-:..as, 

i!.""rit:~bi1idL1~ y excit3Ción 
:..~.-_.corn~nd.:tblc en 0t: ::.-o t.ipo 

* Los colores 
sedan.tes, por 
calor. 

l C> que '~mpleo se 
con.-:; J. der~•n 

reco1nif~ndLl para 
fríos y 

de 

• Los t.on.os ocr·;:o, b<-'igc: y crema produ..-_·..:.-n ~-:·:·n!::,:i.c 1ón c..ie calor 
por le• que su cmpl~o es más propio pnra frí~s. 

Temperat.ura: P~r.:i. r~ l desarrollo a1:! l~l=: ;:ic:t:1"Jid.Lldes 
temperatura deb<": oscilar d..-_. 18 .:> 22 "C. 

El aire debe :3~r renovado e11 su totalidad t.res veces por hora 
mediu.nt:t::: el ernpl•.:'!O de extract.ore$ de aire o de sistemas de 
aire acond~cionndo. 



I:-:.sono1·izaci6:1: :"'' calidad del 
acuerdo al fQct:.or 
irritab1lidod. ··~--=··) 
des~mp~1-1c:•. 

ruido, 
puedr:::; 

t:..:-abajo realizado 
cuyos efectos 

afect~r de 

variará de 
( fatiga, 
di recta su 

E:!. voli.;men c.-l~; .:·u ~dci m~.:-dido en decibc-lo::!s; y tratc:J.ndose de 
la:C:-c:;·es d'=' c,::c:::t-i s·~ cc>ns:.::Jera un lugu1- ruido.so cu<'indo .se 
alcanza~ los ~S d~cib~l~s. r:c obstant~ la práctica cot:.dian~ 
ind:.c.3 que S'2 :·--=::1af;o, .:-,;:in f~·e:::u~nc-ia éste pu.:-Z.metro. llegando 
inc!uso a les ~- ~~c:.~eles. 

E:-; lob.:-i:-.:-!:' d-- t::;--::::: :.n:iust:rial. común una 
estanda.1·.iz~.:::::.:.:·n :ü.da. vci:.·:..ada na.t.u.:.·aleza d·~ J.a ..lCt:ividud 
fabril . ..;:-•_- .-:-:::·,.'..·:-r-:c.-~ ~_:-~::-_r.,.. .>t.:.·u.:. rn,_•dida.s la sust.it:uciór. d":.--,, 
maqu.:na1·:....:o. ::t.::.d·~sa, J' ·~•• l,_, .:.·.:·.1.:-ttiv;-::i d la construcción, el 
empleo de rl~bl~ ~~biqL1e y l.~ inst<tl<lci6n de cám~rds aislJn~es 
pa!.·a :::··.::!;g·...:~.;:d:-.~· ::.-, ~.-,q'.:.:.na.;:.:.a y mit:.i<:Jd.:r las vibr<icion0s. 

En cace d~· .1::::-_; .. :·,,_-:-'-' .::..;is ..-:'~-=ir.a~-; zi.d:ninist:r.-:tt:.iva.s ~~11 el 
:.-e-::·.:.n::.o qu··· ::..·•~a.lJ~a.n acr:.:vidcidcs opc!.«ut:iv<1.s cic 
~r~ouc~!.6::, pli~d·= ::..rnp~d~r~~ el p¡1so del ruido del ~xt:.~rior a 
la.~·~ c.·=::..c:.:.::21s u::::_:;,_ ::.z,-i.•.::i:::is~ ·.·2dr.:-0s ciobl~~s forrn.=.dos po1: l,~m.ina.s 

sepn.:.-añas 
eJ. ást:.ic.1.s; 
ubic=iciC:-:• 

p;:-_,; c,'imara 6·2 ••ir.:" y mont:.~1dos sobrP. junt:.as 
*~ ::~d~ 23SO :~~ sug!~2-~ ~lci~r lo mfis posible la 

~r~~s :~ lí:-i0~ de 

cor:ciic:!.ott"~" c,-:,m0 cc:1!"':=..:.t•..;y'=" L::< .-i::_·;:-,_•c::c 
realJz~ • ~::.-~b~~u. iisic.:-i~;; clr_•l medio 
arr.bi-=nt:.c 
labc:.·an p:-: 

P.:l:.·a lo~.:.-.1::.· ;-t::.r:-.:-~ !.-·-~:-.c:.::n:.;-.:r:t.c e::. la rcal.i.~ac.:.(.::•:1 d•:: las 
laboro:::s ,:; L::-1 0r,¡ - c-c.st.o ~~s :1ec~sr.l:::.:.o poner especio2. at.<::::-1.ción 
en los ~sp~ct0~ ~is1~os d~¡ encor:10 organi~acional. S6Jo usí 
podrán !.-i:,al.i::!a!·~.·-· ?::.·oc-s-dimi•~ntos m.""•s d~t:ull-:ldos, contiabJcs y 
con rnín:_m,:-• .s pcLl:;.l:-.::;. j d3.ci.("!S :J ... ,:!.:.-ro::.· 

La p::-oducr.:.ón ··-·:-. masa es una d·~ las cur"lcteríst.icas de 
indusr.:.~ia moci•-:-r:-.a., obDt:.c:1n::e., no todoc los productos 
f~b:·ic~,, ma~¿,, rQzón que co1,duc~ ostudiar 
diferen~es medos de tr~bnjo: 

la 
se 
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Trabajo unicari,...... En éste trabaio el ooerar:io fnbrica 
enteramente lu pie:;!.a que J.e ha si-do pr::did¿; este modo de 
t.rabaJo se acerca a las condiciones de cr~b~jo d~ artesanía, 
aunque Bl operario trabaje en una empresa importante y 
uciJ.ice máquinas modernas. El operario quien ha 
proporcionado un dibujo, efectúa enteramente ~l trabajo, 
debiendo trazar su pieza y organizar su trabajo; a menos que 
se le e11tregue u~ ciclo de actividades, es decir, ~a sucesión 
de las div~~rsas operaciones de mecanizudo que deb·~ efectuar 
ya sea a m¡1no e uti~izando máquinas. 

Trabajo e:1 ner~e. Ser~ utilizado cuando necesario 
ensamblar c~~rtc 11ómcro de piezas deE;igu0lcs. La división del 
trabaje y l~ --::specialización de las t.ur~a.!.._· son w.pl1.c<'.ldas en 
éste cipo de ~r¡¡baJo. Si deben ~f~ctund<ls varias 
operaciones sucesivas, necesario ~·rever C~iles y 
herramientas pa~d realizar operacio11es di(erent~s. 

E1 t:.::.-aba)O en S"'".:::.-~e necesita de ln. di•.;¡_Dié:. de·:: ~raba.JO y 
aumenta el nón10ro de especialistas La utilización de 
operarios por cada actividad representa tJna .~bsoltJ~¡, economía 
del. tiempo en cado::. operación, por 1 o t<'.l.nto, necesar.1.o 
evaluar las ecor.cmi.o.s real i z3das y lDE:· gast.o!3 or.: 9inn.dos 
fin de escoger ~1 procedimiento ~ util1~~r- ~rabAJC LII1itario 
o trabaje ~n seri~. 

Trabajo er. .::::::::ad-:~:-.... l. En éste tipo. 1<1 d.l--'is.;..ón del :_ .::ab.:iJO e!2t 

llevada l1ast~ l!mite 0x~remo ,. r~bliz~ Ll~a muy 
apreciable ":!CC>:1::-:T:i:Cl del t.i•:-rnr.:::2. ci::--~.:uJ..-,:--:r:L:' 1:1s pi~~=s cic unEi. 
a otra rnáquinn. :::3.c m.-:tnPr<l 1ndividu.:i..l o yeq'..l·~fic,:-; lnt..=-:.E";. Como 
cada obre::.·c n:::- ~-·-;ecut.zi m.~~; qu•.-:- una t:<•r•.::._ •. pu~de adquir·i:- una 
destreza )" r.~F~~~z d~ eJecuci6~ ma)'Or. 

Est:os diversos m:-.-dc-=C. d-o~ r..rabajc d8pend-o:n der~de luego d..:: la 
capacidad y de ~d impo~ta:•.::-·l.a cie l.:i. emp~·-2:.A, por -:•Jemplo. es 
posible er•ccnt.r::i.:.-lc.s una !"abric,1 ci·:· .1uc.om6vil~s: 

- T::.-.ab'-tJO un.:.t...::.::.-::..~·
una máqui~il, c~s. 

P!."Ot-Ot: J.;'º· 

- Trabajo de pequ~~a E~tudio y ~Jb:-i•=aci6:1 ~·~ mun:=.aJes 

~a~~a~~~~n:~~.;3 ~~~-=-ri..:~ 0 :::l·~ f.<br:i.c;;.1c16n -::ont.inu.:1: L..::1 

de un misrnt~ mod~l. dL1~~n:~ L11: periodo l~~go 
!:abricación 

Estudiandc lo~:; di1.•.·rentes t.ipo:c; ele trdl..>L1jo podetl'.O-" realizar 
un anf1lisis •_•x!hlUf':t".ivo de c~tda. un.:.i d•: la.~ t..:ire.:-;ts ejecutadas 
durante dicho m~~odc. Esto nos lleva ~ poder dist~nguir l~s 



anomalías. de::.c:.-:::r:c:.~•!? y r.-.¿¡los controles que exist.en dentro 
de1 crabaJO del ~~ ~rA:-:.o e~ su descmpefio. 

Después de l:db·:-:-:· ..:-1.:•~-·::. :;:ddc- ~e) .::.nt:.erl or. debemos cornp::-·~nder, 

que todo proc~d:.nie~~o ~ci~inis~rat.ivo involucra tareas y 
actividades d~l pe1~c~~1. así como la determinación de 
tiempos d-=: rf-::-:-:i.l:.::,-ic.::..6:1, _ d-2 r-:!cursos materiales y 
t'._ecno16gicos, :a. d.::..s::_::-:.buc:.5n d~l espacio y el análisis de 
métodos de t.rnb~~t: ~· cie cont.roJ para lograr cabal, 
oportuno y e~~c~~:~t~ desaJ-::·c:lo d~ l;ts operaciones. 

Contar co?I la :.'.l<:·:..>-:::-::-·.:.pc:..c:. d..:~ l-os procedimientos permite 
difundir ent::·e ._:l F'-~::-s-=.nol c.pe:~u:_.:vo lo$ diversos pasos que 
se siguen par.:. •...:l d·::~;a:::1·,_:.::o d"' las acti•;idades de rutina, 
est:ableciéndose c'.'....,mc, :::r...!f~::-·z.·:-i.:::iu. docum·~ntal para precisar las 
fallas, omisicnes y d-.·semp•!fl.Oc d~ lo.s empleados a los que se 
les as1qr1an ~~~~~-~~=1d0~ 1nv~~:t1cradas en 111ismo 
procedimient.o. 

Un procedimi~~to atJ0 de :&c~l comprensión y n1anejo, 
permi~~rá i•l op~r~::·10 cnás r~pid~ verificación de la 
actividad qu~ 8s~n r~~l:.z._.~~o y de ~os pasos que la con[ormon 
y no tendrá qi...:-~ ;'.-'·~:-::1•':'!." t: .:.·-::;;po ::.-ec~rriendo a la ayuda de su 
superio!· pidiénciol~ que - ~p~ye en la tarea que está 
real iza~do ya. C}U·" sab(:-_ cual-?s son los pasos a seguir 
cuando el bie?1 o scrv.:.cio ~s malo ~ sale defectuoso. As~ es 
como ur. proc·.:>ci.1-;..::'":'.':-:::.:-: desa.::.-::-012-:i.::io de m.:ine::-a fácil y 
corr.p::.·ensibl-?, pi..:..;~¿,_. <.1yudar -,. dismint.:.i r tiempos y n1ov irr.ientos 
del operar.ic .-~n ::.,-. ::-···.:1:.:..z.<:1c.:.C.n c_i.-__,. f_;u.~· ~;;ctivida.de.s. 

3 . 2 AN'TECEDEN':"'ES El'J L/\ EMFRESA 
MEXICA..'"'lA. 

Dur.:inte mucho t .l er::oc- .: a::.; ~-:-:r.>.pres.:ts d0 lo.'.....; países de!3'1::.·rol lados 
prest.:iban princ1p¿1) ~~cnci6n. en lo refer~1~t~ a l~ LJicuación 
fin.a.nciera o c-oi.] m.Jn(o<JC: de 2..:-1..s fin.:i.:i.zLls y no tom;::ib.:in '~n cu--~nt:.a 
el desarrollo a~: ~os pro;;:::--~d::.mi-"__,-nt.os ,-i.dml.nist:.:·at.:ivo;, qt~e les 
facilit:.ari.:i ol ri·:-s<:~1r.peflc.-i d•· sus act.:.vidctd•o-o.. 

Hoy en día los crga11i.:-o;rr.os !:''--'ci.:-11.-__,.s >..!•.•mu.1H.L1n •.:l d•_~,:a.:_·::.·c1"'!.:io de 
procedimientos qu··,. .-~b;i.:_·qt.:.• ·:·. los t:"•c'.cu::·sos hum;. nos, rr . .:i.t.•=.o ria l~G 

~éc~~~~~co;;r,• o~--~-~~:~~';..dc~~c;·~e_-.·~~;.1a/~10~;1e~;::,~~~'~C:, ~~; L~:~~~~;~i_~. e~~ 
manera sist:.emd.c.icLI ·~ inrr:~q.:_·.::i.l, pura d~::;.J;::·rollz1r 1.:-1 c.:-i.lidad 
individual v co:::.ect:.iv:..i. de-· los :··~.upon.snbles de} ,:ir';"_·~• d0;-~ los 
procesos inedi.:-tntc lo.:. que opera un organ.i.~~mo. y determinar 
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1.os problemas administrativos y d-: operación de éste, sus 
causas y posibl~s soluciones. 

En México no ocdemos hablar de fechas exactas, pues la 
realización d.-:-: m.:-lnuales d<::! procedimientos admin:..strati.vos 
comenzó en empxesas transnacionales y posteriormente 
mexicanas, sobre todo en empresas p~blicas. Como es lógico, 
las empresas tr3nsnacionales venían con mentalidad y técnicas 
nuevas que aplicaban con éxito en el extranjero; luego estas 
se modificaro:1 parcialmente para adaptarse al medio 
empresarial mexicano en las décadas de los cincuenta y 
sesenta. cuand~ ha~ía desarrollo económico próspero debido a 
la política del Gobierno de esa época que consi.st~a en 
fomentar la in~.',::-1·sión ext.ranjei:a. Dentro de cúmulo de 
técnicas adminis~r~tivas extranJeras estaba el desarrollo de 
manuales de p!.·e>cedimientos administrativos, comande cada vez 
más importanc.ia, pC:lr .sus fines y naturaleza que iban desde 
realizar u11a d0scr.ipción y evdluación sistemática de los 
problemas administ~~:ivos y oper~c~onales, hasta la propuesc~ 
de recomendacion~s ~·mejoras. Tal técnica de control era cada 
vez más nece.sariü; por el creciente ntlmero de operüciones que 

realizaban. 

En base a -:·:-;t_ e adootaron una s~r ic de !"•-!"Cursos 
adrninistrat:. i ves-~, para di.señ~.:u.- lo~ procedimientos, son 
los diagramas d~ flt~JO, ~n sus diversas modalidades. 

EJ. t("o-=:1oló9ico ha hecho guc- las emp.:-c.s<:1s 
modernicen, y q1~~ ~! d~sarrollo de manualcc de proc~d.imientos 
se haya convert: id·.:.· •:!n un.::t h•""!r:::a.mienta de control fu:-:damental. 
Aún cuando en nuE::s~ro pa is su ctpl ic.:.i.c.i.ón se ha 
generalizadc t.oL~lrnentc. tendrá qt.:<" ha.cerlo e:-i ~¿1 med.:..dLI 
que la entidad las co11sidere neccsariof; p~ra ou op~~-ación. 

3. 3 TIPOS DE PROCE::JIMIENT-:)S T...DMII:1STR.i'':..TIVOS Y METODOLOGÍA. 

A) TIPOS DE PROCEDIMIENTOS /\DMrr..;rsTRJ'-1.TIVOS. 

Para su estudio los proc~dim1~nt~s pueden cl~sificaJ·se 

a) Procedimiento& 1nacroadminiscrativws.Sor1 aquellos que se 
establecen par¿:.¡ .:iplicarse en m.5.s de un ciepartamento; la 
mayoría de los casos estos p!.·oced irn.i.ent:.os son proµueutos y 
aplicados por dcpartamentou de ~poyo glob¿1l, es dec~r 
aquellos cuya f~na.1.i.dad es normar y control.:ir el desarrollo 
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de alguna funci6n ·=i~yo d~sempPftc 
departamentc-s. 

común los demás 

microudm.:.:·.istr.:ativos o institucionales. Son 
pa~a l·ea:.:.zar las operaciones internas en 

~:·l f iz~ de cumplir si.stemáticumente con 
obja~1vos.C~ntr0 d~l ámbito institucional los 

b) Procedimi~ntos 
los que se siguen 
un depa.rtamentc 
sus f'..lnciones y 
procedimientos 
específicos. 

pu~de:1 clasificarse generales 

Los procedimie~~o~ gen~!·ales los que involucran 
operaciones que ~fect:ú~-.r1 t:.cd.os e más de un departi.'"l.ment:o; los 
específicos se !'-?f .:.t-!··~r. ,'J. s-~_,}:-..: -J.·.:;r::.:::.-=:-tamento c.. al?UD.:l de 
las unidad~s que le c~nfor~~n. 

En virtud de qu-::: mcC.:.cint•~ e] conocimiento de los 
proce,.Jimien:=.os pu<:2d~ ten·:::'rse concepción muy clara. 
s:!.stcrnat:iz.:i.da y orde:1.:-ida do:::: las op>O!raciones que se realizan 
dencro de un departamento es importunte que cuando se inicie 
un estudio de es=a ~a=ural~=a se aplique una metodolog~a para 
que la descr~pción · !2s procedimientos responda a la 
realicio.d opera~!va y ~s=ci:1 de acuerdo las 
jur~dico-ad~inis~r~t~vas e~=ablccidns. 

E} METODOLOG i ;.,. : 

Cuando se r-e:aliza un p:r:-oce::.:lmient.o, y.:·l. sea pü::.-a J..mpl.:i.nt.arlo, 

~=~~~~;;~~re !~~s::.~~j~~·~~~s ~ul~dc<-- nf~qc.~er~~:eino ~~c~)r~·:;;:.· luga~i:i 

:~~~~~~~ ~~~ v::~bi~~ :~equ;_~~~~r~~e;~~··~t~ i~~~;or1·3u; (·~~::t/~::.~:~~.~:~~·:;:ª~oJ;~ 
su ejecución. Con c:los e::;::ará ~~n po!Jibil-..d<:ld di-:~ p~an···.-.::.· !o. 
estrategia generrll ~0guir la r~copil~c~6r1 de 
información. 

a. J Recopi laciór. 
documentes 
analizudo:::i y 
procedimientos 
posteriormente 
pcrt:.inent~=:s. 

de i:.for:r . ..:.1·-::ión.. C•::-.:-.~::i..sr:.c 1'.:!!l :.·~cab,:ir ::iat:os y 

g~7:~~;,~t: i. ::~~~~~s. que permiten ciic.~~;~~~_:1" zad~~~ 
':::?ll y C"Omo ::.perar. ~:} rr.om-~nt:o, pú:.-a qu-e 

p::.·opon'::l'r1r. lo::: <'IJU~'>tf""!..s que co;:~.;J.d~:::-e:• 

Result:i. co:1.ver~:.<:::<~·~· ;::on•_:i.::.· ·.·.:.s1.ón i::.=egr.-12. (ir:_· l.:::i.s 
labores que se :::-'2al::.~:1:1 •2?'- Pl .f11·ea d.-.:: c::.studio. Pa::.·-=i el lo. 
importante levunt: ~:::· un : nv.znt.:i.!-10 de prcccdi m.l ·.~nt".0!3 de 
trabajo incluyer.do l::i~> qu·,: ini.cian y concluyen •_·:1 mismo 
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departamento, asi co1no los que se realizan en forma parcial 
provenientes de cera depar~amencos. 

Los métodos par~ el levantamiento de la información pueden 
ser: investigación documental, encuesta, e investigación 
directa. Según s~~.?l el caso, se definirá qué método es más 
conveniente apl!c~r par~ lograr mayor eficacia los fines 
que se persigt1en, d~ acuerde· al área que se va a estudiar. 

Investigación doc;um·~nt.al _ Con.sistt: .:::n una selección y 
análisis de lon ~scritos que contienen datos de interés 
relacionados con los prccedimientos. 

Encuesta_ Comp!:ende :a !:e.012..! :;!á.C..!.ón d•~ o::-ntrcvistas peroonales 
con base a una gui~ de preguntas elaboradas con anticipación. 
Este método consider~ d~ grar1 utilidad, tanto para 
levantar la información preliminar al análisis de los 
procedimientos. pnra ~l~ntear camb..!.Os o modificaciones a 
los mismos. 

Los cuest.ic:.nar10.s . u-::11.icen en l.o:t encuesta, y que 
sirven pñ.ri:l obtc~ne::: la .:.r-,!:orrr.ación d~S~dda, deben de 
const:. i tu ir.se por p1-D9~,;ntas escritas. predefinidas, 
secuenciales y sep~rad~s p~~ capítulos. 

La entrevisto. i::.::'tDic~•r.it_·nt:.~ cons.i:::;t:..e (:!Il !.-~~u:1.irse el 
entrevistador con une. o v,•r1..1:.:: p~r!';onas J' cue.stiono.rlas de 
manera directa p.:irn .-::ibt:en»! .:.nform.Elción m~l.c: ".':':::->mplot:d. ya que 
además d~ r·~cibir !.·e.spu~.·st:ar> m.::ís .:i.mplia::;. p~rc:ibe lus 
actitudes de los cntr~vist:~dcs. 

Par.7l la d·.,~i.'t l l_ C; 11 ·-· 

Tener claro ··~1 obJet .:.·_.,.__.,, r•~c:omie:1a¡A •:.!lLLborar 
cuestionario p:··o-1 im..!.nar qu·~ conccng.1 lc'G pi...::1to!...; p:·incipa.leG 
que desee:1 tocar v~r~ficando que la~ prcgu~t~s 

concisas y coy-:--•?zponda.n al obj .. t.iv<..--i d-:: la i.n"J0:~!..>t:ig~-ici6n_ 
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En los cZ1sos r::n que la encuest.:'• doba re.:.iliza:.·s~; oor un 
t.""=quipo de tr¿:,,bi'i.jo, es r-=:comer..d.:lbl.,o: !iac"."!r plZ1.~•-:.:ic::.0n 
previa asignando las 5reas ~ investigar por cada uno de los 
i~tegrnntes, d2~~rrn~na1~do sus respcc~ivas re~ponsabi!idades. 

Obse:i:var:-iór. di::.·•~c":.~.l. ¡,.. pa::.-::::.r del <·n;itl :.sis d0 ::;..nforrnac.l.,_3n se 
p::-ocura ~"'osten0::.· p1 rl.;;: icas c:on D.lguc.cts de lus personas que 
laboran ~n el ár8A d~ inVDStigación Y que esttll, 1nvolucrndaS 
~n el procedirni~~co. 

~ 1 mues:rea t~c1~::.cn est~distica auxili~r la 
ir.v-=:-st:.i..9;..1ción q·,¡·~ s:.::.·ve p.-:-.. ~:1 i!""li°•""~r::.~- info.::-n1uc.ié:n a.c.:~r ... ~.:i. d-=l 
u:-.i·.·e-:..·E~--::> e:~·": .:·.·.·e~:;t.19~. " rc-~;c·t:::~- d0l "''~~t.u-1.10 pa!.·ci.-1:. del 

~L¡ ~:t:.ili=~~i6n ~~ ·~sta téc~ica ~~ r~cGrne1~dable ct1ando ex::.st:.en 
~roced!1n1cntos e~~ a~sarroll~in ~arma homogénea y 
::...i.~-.i.[c-r:ne y prec:._s¿¡ a 1:-i•.·1:Dt:..:!.':~Ftl" el t.ota1 de 
d·~par-::.'"i.:n·-,r.::.os c::ltó..; parti,_:.:..p.:;;n las op~-:..-ac,¡_ones del 
proc~di:::~~~t0 ~~ ~s:::udio. 

L~· 1·ecom.:::-::=:abl•-· C"-º r:bservA:::: di::.-.o-ct<1rr:;-.:-r.t:'-'"" J..;1 re<Jl :..da.el. l<:t!::-C!.:al 
tndc•s :os ~~~~l~s para te11~r idea real d~ las 

cond.:!.cicn¿!-;, m•:.3.ior' y pcr~::=-n<ll qu•• '·P•-'rLI lüs zict.ivid.:td•2-S, fa. 
:!'~-:.- 0s-::-_c ~~e ceor.vc:i·::: i!:/1 e:-. .__.:;--:. :!.'.d::.:t..o-:.· d·~·:::.e::n:ir.an:::.~"- pa:-.:-... q·~·-: 

i d•_•c, l » ,·; • :• corresponcier:c-' .:::1 

':.,'"":; I:·.t<.,;:_:'!!"Ll~i¿,t. d•.! :.:-li:orn\ac::.r.'>n. L'n:t '-"·:~ ,1u··· ~''-"" lld l,:-, 
l.1:::or~.'.lCJ..::~·:·: ri+:- l.·,;:- /i.!·..-:,3~ inv;:'lucrdd.-1:~ •O!n •:l 
proc•?der{a ,e¡ o-:.·.:i·.'~n.'l.~ y si!:;>::..-:mci.t. i.zn1 .:. '-'~"" d~at..C•S .:-1qrur-.a.d<.' ·', :::e>n 
t::.l fin dü pod.:=::.· c::)?1catenai: l<l::. :::ip·~::.-.-.~::.:on..:;:; irr.plic.::tdc"l;, ~-:• el 
p::ocedim~~nto ·~::: c-:..1•.:-stión, .l<ts ,;~.__:;•~• q-..1·-~ :!nt.:.•_·rvi·~n·.'.!n y los 
fo!_.n:.w.t:o::.: q-.....:e ~:;·- t.:'::" :.l:..z::in. 

F-.0:1ra cte·ct:.u~"l::: J..nt.eg!..·.=;.c::.ó:;. ¿._. ~.-, 1.:<f.o~.-m.·1ci6:1 qu•• !_,,-:.::.li.te 
su anál::;.f;::.~·., F'--1··::.l•· ,1;::.::-::pzid.-i ,~:1 <!-:·~~ .i:::-.-:-·<is: ;1n.t::.ec:·:!den"L·~~:; y 
situaci6n actu~l. 

~~~1~~~~nta~I~;in~·~~/,~.~~·~.~~,i que· ~~en:.~;-~u~~~~o lo;ª rer~\~\~~m~~inótI~c~~~ 
trabajo, cc:mo lo!~ pu•:::::tos que:! le:)- l1<tn venido ejecutar.do y 
supervisando; :..mµact.o ch'=" l<t.:--; act..ividades :::;Ob!.·..-..! '.::>t:ros 
depart::.am."!:1t.o~; P~·::·a ¡.··od·~r dc-t-erminar s1 cont..inú¡¡ r-•i<-::!ndo ·-·L'ilid.:i 
1a [ormil en que f;~ redliza el trabajo. 



Es conveniente cone!derar la evolucióI~ o 
tenido las es~ructuras organizacionales 
resultados que se obtuvieron, para 
comprensión de la s~~uación actual. 

desarrollo que han 
anteriores y los 
tener mayor 

Situación 
siguiente: 

Es !'."o::"?r:;omendnbl e tomar cuenta io 

- Objetivos. Ident~~!car y definir los objetivos del área de 
trabajo y del e los procedimientos que se estudian# 
procurando que ambos sea~ congr~1e11tes y consistentes; el 
procedimiento tiene como propósito principal apoyar la 
consecución de los ccJetivoLJ del ár8a. 

Estructura o::g<~r.i~a. Revisar ccidadof_;amenc.e l..:t O:!Struco::.ura 
para determ.ir.a!.· f.;st.::1 r-=:spcnde ndecuadamente a las 
necesidades de ':.rcd:.aJO, y nece.sario proponer los 
cambios. 

Normas y poli.t:.ica.s admin.!-st!.-ativ<J.s. Son los li:-i.eamientos 
generales qu•.o: r.,-.c;~u.::....::i.:-i lu <1.c..-::ividild ci') ~Dd.:i la institución o 
de un departam~nL~ _ q\J~ d~ben !~er observados por el 
pe~sonal. Como :_-es-....:.l t adc. d·:: l ,,nbl i !-;: is d•.:: los procedirnient:.os 
se puede saber le_; c:xistt..::-:ciet ~e lú.~ y pol:':ticas y 
comparar si . .:,:>'.:.d::' :::·-::.-,;_>pcndc!1 :.1~:, n·~ccsidades df~ la 
organización. 

- Funciones v o~,.·-::.·~·--::..or:~.::~; !:.1·~f.:.ni.r 

de las áreaS -:_, -:"if~p.::i.:r--::...amcnt-'..:>s qu.<:: 
procedimi-=nto, c:!-=-t.·.::·miniindo.so loó• 
cada una d0 13~ cr~~~cJon~~-

:~~ ftlnc::..or1es de c<tdct una 
e::.~!-: c;n :::·clacionadoG cor. el 
puesto~; que 1n~olt1cran 

Instrumento:º :;L:::.-:.-.:!ico-acim.i.r:.if.~t".I.-Zltivo.s. CcJnocer los 
mc:nt:oD v.::..qo:nt•:>;.;-· ·.:.::11.es csi:-no manual~!~ d'".:> orguni:;-:aci.6n. 

~~~~~~ar~:~ 2.;nc~~~1\~~ ::.· :-e~~~-1me~~~~.;rnc~-.~~t~~i~~s. e~~~~~do~J~tr~~nt:~: 
realización d~: ~r~baJo. 

Equipo y arnbi·~nte laboral. ~st:~ inforn1ación deberá 
referir a la situ~c16n en que se er~cuentra el equipo si éscc 

Gufici~nt~ y ~p1·opiadc, y D~ la distr1bución de1 mismo es 
la adecuada. 



El ambien~-2: lCi.Lo~-al d8be ser observado para det.erminar cómo 
di!::tribuy~ el espacio, r:.:on qu·~ mcbiliñ.rio s~2 cu~:!r..t:.a, cU:no 

fluyen los p~-oct:~dimient.os, que condisiones de vent.ilación, 
1-1;ido ilurn.:..nución prevalecen, y gener¿-¡l, det:ectar 
~spectou que apoyen u obst.Gculice:1 las labores del perso11~l. 

Relacion•...:s ci>O! t!:".:tbaJO. Ccnocer l<>s relacion.o-:s hum¿--.n.:1::_; que 
se est.abl0ce11 ci~ntro del tJecartam·~nt:o para d~termi11ar el 
ambiente d .. :-~ t:r.:1bajo '1UC' p::.-eva-l0c-•::>; ent:re et.ros a.sp~ctos, 
convenier1t.~ det:•~ctar las r~l;1cioneo ir1tra e 
int~rdepart:am·:'nt:ale:o>, lid·~razgos y :t: J ujo de~ le-. comunic.:i:::-ión 
formnl P i11fo~m~~-

e) Anitl) :..~.:.;: d·.- .:..r.:..:;-: '1c>Ci(.'-z: <'.":0:-.1:::. .:..':..t.:.J·"~ u:1u d.e 2.d~:> ~:..-;.rt:.•.:!S md.s 
irnport:.ant:es d~l 0st:udio de procedim~~n~os, yn que para 
di:<-3(~ñ..::lrl0s 0 :?..-":'fcrmurlos .:i.d.:!cu.udamt:;"nte requ.!.~:?:-1..-::: realizar 

detallado de lJ ir1form~ci6n que r0copiló 
cravés dP l~ inves::igac.:..6n docum~nt3l, las ~~cu~stas y 
observaciones dircct.:i.o. Corisist~ fundamcnt~lmentc er1 estud~ar 
c.ac..i.;i un::> ci\Ó:' lo.e: '""1~-.!r.~~nt.os de información o grupos de datos 
que so l!!tc9r~ron con el µrop6sito de obt~nc!· diagnóstico 
qui::· r~_.fl··.:-~l-' lci ::-2-alidad or>:::::!'."".ativa. 

Para r.._:;, l.::. ;;:a:?.· seis 
cue!':Jt.:.. r·,:;.:1n1.::; '?~t.':'.:JS: 

" ¿ 1,;.uc- c:::-.:il'.;,~··j-=.- !'.:>: :;.cice ? :-.a.:::ur.1:..~~:::.-1 e t..:..pr-. <.."l•.~ .:.db~::::..-e.s que se 
r•:.a l :!.. za:: ·~:• ••::.. d .. ~pa1~:: .3.tn":!n':.-:, './ :i.o:.; ~.-· -::...: 1:: .:i.-:L:.:-.-. qu(· .·..;·· cbt ier.en. 

¿_ Qu i·-~1-. 1 _ de:pZJ.rt .. ·un".:"nt:.o:..-: qu•..o"" inL"-='2-v.!c;o~~r• .. ~n el 
procedjm:•.>:::::c..-. y •--1 factor !lumanr..o, ·.'.:.l .ind::..viduos 
come gt·upou. _ sus <lpti~udes pdr~ li• r~ül~~<lci~n d~ 
~rabQjo ~gp~ci~ico; actitudes del p~r:~on~l hacia ~·J ~r~b~jo y 
las rclaci0~~~= labornles enc!.·e l;is p~rsona~ y ~rt1p0r~ 

¿ Cóm~") :-.~;e·-:- mótodos y técnica~ -tpl.i;_:.:.H .. fr,:; p.0:11-.,; la 
reali.zación de·: traba.jo y l.• forma en que :1'1n :...:iclc ,-;dopt:=-dos 
y adapt~doú ~ la organización. 

¿ Cuándo se hace .in.:r:;!.-:nac..:C:: :.:;cibrc 1.-::i. •..:!Jt:a.c:;. .. :n!.'1lidúci y 
secuencia del ::.raba.jo, hora:?..·.:..os y -::.i(_'r.ipo!~ rcqu•=!.-idos para 
obtener rcsultndos o terminQr l~ operación. 

¿ Dónde se hac•:..- ? ubic;:ición geO':)rcJ.fica y c.iom.i.c.i.lio de las 
oficinas. funcionalidad de los loc~l~s y distribución interna 
del. enp~•cio :t."elación la..s ope.rac1oncs y t.areas del 
personal. 

::n 



¿ Por qué se hace 
actividad o de 
objetivos de ~as 
procedimient:.o. 

? justificació~ de la existencia de esa 
proceci1m1ento; pretende conocer los 
c..ccior . .::~s que int.~gran el trabajo 

3 .4 BENEFICIOS DE:_ us::> DE L~_-.s r-:~oc2::-·:r:·lIENTOS ADMINISTRATIVOS. 

Cuando ha sidr. .l<·..::ab.:..cia. inte9rada y analizada la 
información. pos i bl ~ proc-eciE•r gráf i.car los 
procedimientos, sigui~ndu las op~racíones secuencialmente 
hasta el término del proc~d1m1~nto por el que se obciene el 
producto, servicie o Lr~m1~0 co~respondient~. 

El beneficio prin~ip~l qLi~ :1Gs prop0!·cionil la ut:.ilizac~ón de 
los procedimien~os es pode~ concrol~r el crab~jo desempefiado 

~~~~~o d~;ar1:..~m:;;.t:::;-,t 3~;~·~~: r;~-c~~di:.~~~1~::-.c.~i~J~' n~'~e p.=.! rmit:c ~~_.:v~te~~~ 
especificados ur1 manu~i las operaciones reali~adas en 
dec.erminada ac:::ividaci; p::-oporcion.3.ndonos :nnyor 
productividad y agili~~ción de lan ~ct.Jvidades. 

As~ mismo ayud~ ~ lii dirección a p!ünear y obten~r las metas 
de la empresa ya que se hac]a de conoc1mi0nt.o generul lo que 
se persigue y l~ ~anera d~ conseguirlo; además co:~cribuye a 
que el personal p~ed~ sat.1s~ncer GUs expect.~civas de crabajo. 
Busca m~jorar rnó:.:.odos d:_srninuir c~~s::.o~ do procc~~am~flnt:.o de 
trabajo medi.:.nt:e l¿, ·~·l:;..r.i.!nación d--=..! la duplicCición de 
funciones, de: 1nc-:-fic·.:...._~ncid!." y d~~ d~.Sp<-'rdi-::i-:::::::o; ~ d·:.secha.r 
procedimientos nn::.:_cuudo::..;. Éste, :'".:6l<Jmt._:nt.·~ ·-.!~; po~-;ible si 
coman laR siguien:.:.~s cons:;._,i·~zaciones: 

Elimi:-ial.· ope!.-.-:-.cionc-:.::. c::-.mb:::..nándo.:,i~' cnr.t_·•.:' :>Í 
éndolas. 

.suprimi-

• Cambi.:i.r el ord'f~n d~ laD ot:H::!=.-acion~::~ pdril lograr 1lna.. mayor 
eficiencia. -

Eliminar ~n·.•ioc y d·~mo!-~•D i::-1n~~cesar.l.os 

mínimo. 
!"t"!dUCl!'."lO;J 

Cenc.rali.zar 
interno. 

1,1.s inspeccione::; para cons Ld0ri1r ~~l cont:.rol 

• E1im~nar embo~0llamient.os, para evitar cuellos de botella_ 

* Eliminar el zigzagueo ( :·etornar de un paso a su punto de 
part~da antes ele seguir adelante) 



Ch?ITULO 4 

UTILIZACIÓN DE PROCED::-:IENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS 
SMPRESAS. 

~~. 1 D:O:SARROLl....C> :t'S PRCC~DIMIENTOS r~DMINISTRATIVOS 

El dt:=sa::.·rc:-J. lo Uo:::: p::-":-cedir:-.:_-=nt:.oD <.-ldmlni~:trativos real iza 
m€diant.~ ln ~:'::..1li::ació:1 de diagrnrnas: de flujo cuya 
concepti:;1l~za~i6~: ~~ la si?~~ent~: 

Lo::.. ci~<'".gr<J.r.-,¿,,~~ ::.·.:-·pr-:o·s·~:it·.zin ·:-n forma gráfica la. s1;;-cu•.:::ncia que 
s.::..gue.: l.:i.=-:: O[it:-::.-a-.:.:J Ct:•:<; d~ det:úrr:1ir.ad:-_-, p::ccedim1~n'::..c:-J ;,.•/o 
Y..:'."coi.·:::-ic:.;:, ri.·::- 'lcis !:c:irm¿,,.~ m<:1t.e:riales, mue.st:.ran los 

~:~~~~~ ~~~~.•·J~·t ~~1~~~·:!:f'·•;:·?~;-~ ;:a::.~-~-\ ~_!'~7.;~~~~i~nuecn s~ª~"~ i ~l~: ~;:;'-~ª~~~~ 
case . :_:""'~"' di&.0::-<1:~·,:•s d~ ::::.ujo se ~tili:::an principalmen-ce en 
el a:15:1~is d~ ~:-oc•JciiMi0~~~~. sin embargo, present~~o~ de la 
manerH •:1¿s s0n~:..:::1 y 32ccsible der1tro de un mnn~al, 
¡:rope:::.·-~:;-"':~::tn u1-.;;, :J--,[Oc"':i·iµc::::·Sn d~ conjun-.:-_o que f,1cilit.a la 

; .... ) s1 r.;1r:.c'::~.:1 .. 

A e::..:~::. .c. n._.:.¿,~-: :.....:,:-. 
di et.ctl.·.:;i.m.1,--:_ ...... "-:1-: 
no:::-:-n-'l.s ;..;.;.s:: 

;: !-·~sr.>n::_.:,:- cics: nor:n.::i.s d-2 $Ímbolc~· pc1r¿1 l;:i. 
_. :.._-:._i.s ) es nc-;-:;b:::-»~~ do::- l"\"~ME y 

a) .r ... SM!.::. .··. p0s;:-,!· cJ,_~ f_-;u L'mpl:..¿-, ac(o'p~.:!c:_::'.,:-1, el 
he> t.~·abnjc ·..::.·:· ci::..::.c:_·::-~:;.,:;.,: .i.ó:-:::<:·~ lim1tcld.:l va qu·-· n.:'.' 

encon-:.::.·.:-,.Jo ;._;n si;1bolc 'lu~? ~:.:1t_is!:aga t.odci.:. 1--tt-:. ne-c0t_;idad(>s. 

b) ;....,.'\!Sl. (,i.n~~!:.;.::1 I>~l p::.·oc<:"!samiento el.:!c:trónl.C.:C· de 
inf:~::::-n.:ición .s._-. 11,·•~• adopt:;:-.do una >:•er.ie cic símbolos p.:-1ra la 
diagran13ci6~ de prnccdimie::::.os ndministrativos. 

La. aplic.::tción d~:! c::.::.-a normw. o bien 
deper..:.:i1.o"rá d·~ la. n~c-·"!si.d<:1.d qu<: tenga qu•."! 
mome~to de: d8o~~rolla?· el t:.rnbaJo de 
admini.ot::.·.:it:.i.v,;;., ~io::-r.::.:.si6n c.:ue deber.e-¡ tom.:i.r el 
jefe de prn~·~c~c a ~·2 }e[~ -.:.nmcdi~to. 

combinación, 
satisfacer al 

diagr.:i.mación 
dDc"l.l.l.St.ZI., e1. 



B) RECOMENDACIO!>!ES PARA EL USO Y APLICACIÓN DE SÍMBOLOS. 

a) En cuanto a dibujo: 

Es convenien-:.-.:: no mezclar en 
varias líneas de e?~Crada y salida. 

mismo lado del símbolo 

Por clarid~d. r:o debe haber m~s de 
símbolos. 

línea entre dos 

El símbolo de d·~c::..sión 
tres lineas de s~lid~. 

el único que pueda cener hasta 

Las líneas d~· unión d'=bf:'n presencar mediante 1 íneas 
rectas y en case i1~ccsario utilizar ¿ngulos rectos. 

• Para efectos ae pr~senta~::.6~ se recomienda qu~ los símbolos 
tengan unifo~~!dad s~1 camafio, salvo en case que 
requie~a h3cer r~Maltar un~ si=u~ción especial. 

b} En cuanto ~ su con~~I1ido 

La. redacción ci·:~ conte!:.:.:::l.o d~'.·2. r_~imbo:c d":' ooeración debe 
ser mediante ::!.·r.sos breve::_; :.• s•~nci::J.us, de tal- modo que su 
comprensión ~~~ ~1~ra. 

• Cuando un !..-::imi_.,,-,}.:: t.~~:i.-rn!n:_,:: ld·=n~ .:.tiqu•.C ur. ::iep<-trt.,1:n.-:-nt:o debe 
contener el ~cn;t'r~ ccmp:~tc ci0 ~l; ct1ando utilicen 
iniciales p.:ir .. 1 ..:._oi.·_,;-.~:ificar·_c.. s=> d~--c,_.n <tsenr-<ir su ~;ignificado 

al pie de lu ho~~ d~·l diagl 

* El símbol~ da~1Jm-~:1~c· dcb·· =~ncc:1~?· •.,l :1ombre origlnill de la 
formu o reporte e:i ~ucst:ó~ 

El conter.id.c ·-_i,·.: ··;imb~~-.-, con~·~c-~c!. t:-'U•.'d•~· !.~".:~- .tlf:¿-¡bf.!ti.r:o o 
numérico, t<::!r:::..:-1--:cio pres-ó:'o;,~e qu~~· los cont-:.~nido::; d•-" loe 
conectores de· 0n~ri1d;1 y sa:ida deb~n ser igu~l 

La experie:.ci'-' ~·~cc·gidz, t.rcJV·~~~~ 1.::1 ut1J. izdciC-.r. de muy 
variadas formd:-:: tJ,..: prt:S':!:-!".".ac26:-:: f:'l·ocr.:dimientos-. h.:l dudo 
como rcsult¿1d0 l<• localización ¿,_., un., L•:·cnic<1 d"" d1.?1qra.m<'lción 
que reúne los ar_;p . .::r.t..os b,js;i.cos y •.1ue 1<1 vei una 
h~rr~mien~~ GL~l d~ trab~ja que p0r st1 ~·~!11cillez, pe~mice dar 
una idect clard "".:' preciGa d~~ las ,:1c•.:1v1dad•..!S involucr<:1da.s er. 
un procedimien~:0 ~· tod.:i.s .:i.quella.s p•'!:::-:-:>o:-:..:is cp1c, ..lún cuando no 
tenga.n un ,Hnp:io co;iociminn1-.:) dv lc1~; t.·-·cnicas 



admi1~1strat~vas, s0 !!~llen anee el imperativo de identif~car 
y opera1· en ~orm~ ~f!=iente los mismos. 

Cl VENT,-.J1~ .. s ::OE : . .;~ :_-,:h -;~-:_.: .. M;";r~:ON. 

Las ven'::~"">ja.s q~.~ o::i•0 'Ct? la. técnic.u de diagramación son las 
sigl.;j enr-_es: 

De uso. ?"aci.l..:.:...::-1 '2' l llenado y lectura del formato a 

* o~ de~~t.i:-:::::.. ;..: r·f?!"f~.7'r.<ll c~uc operará los procedimientos, le 
permite 1denti~!c~r '' reali~ar actividades forma 
eficaz 

De C1p}ica.ci6n. f'~!. la s".:~ncillez de 
!acilitn la pr~c~i~G ci~ l¿,s operaciones. 

presentación, 

* De cc-1np::..·e:-.sj 61• ,,. :. :-.-:: (~rpr·~tación. Puede ser comprendida por 
todo l F~~!;a~:,] d0 la ~rganizac1ón incluso por los 
ernpleadcE d~ ctr~s 01-~an~z~ciones. 

lo 
de 

1:1-? d.::. .:ig::..·;;,.:~Ld':._" .::_ . .:._,!-. ._._:.-,:::,:-,1-.:. el meno:.- tiempo y 
r~qu20!··~r1 ~~=ni2.~s ·la~r-.Jla~ esp0c1al0s de dibujo. 

Dl II.JSTrtUc-:·:-,..-o P.-"":...F:..-'\ ¡;::_ ~LEr-~;~Do !.JE: .. FClH.MATO DE PRESENTACION DE 
?R0CEDIM:E~T0S. ~' 

a) Cla'\."<:'• el .:l"Jº-' haya sido asignada 
dc~r-.t ro d{"• 

b) O>?nominnc:..é:11 Nomb::-c d•::l dcpar-::_¿1mento respon!3able de 1.a 
opernción d~l prccedi!n.i~r-~c. 

el Proc-:-di~:.·~nt:.o. Nc,•11bt--•3' (j.~: 

mate1-iil a q\:~ s0 r~fi~i~-
procP.d1miento que describa la 

d) Fech~. D~bc ~!,~luir ln [0cha en que se terminó de elaborar 
01 procedim.ient.o, 1nc<1.uy•c:-ndo din, me.s y año. 

J7 



e) Hoja No. X de Y. En la que X es el ndmero progresivo 
l.as hojas en qu: diagrama el. p::.·occdi1'l.l.ent:.o y donde 
representa el num~ro total de hojas d~ que consta 
documento y que se repite has:;a igualar a >:. 

de 
y 

el 

f) Codifi.cació'!'""". del proc:o:.-dimiento. En pl.·.:.mer !:~!..·rn:;..no, se 
codifican las si.glas d-':'l dep.:irtamento y seaund::J término 
las sig1as de :.a unidad adrninir.t.-r~•t:.i"Ja en donde cpera.rf1 el 
procedimiento. 

g) NOmero de ~c~1vidad. Se ~n~rn~r~ en ~orma progresiva, 
ordenando cada de lc.i~ ~ctividades c:uc confo~man el 
procedimiento. 

h} Actividades. Ln descr~pción d0 c~da ~ctivid~d que 
real.iza y¿,_ s0a por .,_;.na p-o~rs'-1na o un d-:.:partarnento, indicando 
en forma progresiva, la secuencia de las nctividades. 

i) Quienes int:.·.::rviene!>. Ncn:Dre de _!_;-; unidad admini.st.r.:-it.iva o 
puesto responsable de L~:=.P:-t· .... 1a!-- cJda actividad d.-=.!ntro del 
procedi.mi.ent:.o. 

j) Forma ut.ilizu.da. Nombr·~· y clave de la forma o -:'orrn.2\s que 
son utilizadas }~ ~c~iv~dild correspondiente. 

k) Simbologia. La. !"'-1mboloqi..; ut.:...li:.:.:•dw. •~starfi d~""! a.cuerdo con 
las necesidar:J.2.s d .. J la- 0:."'<:3<"lniz,H.-::ión "i más fácil 
i'nterpretació:1. 

Al final de cadd proc~dimi~t~~o se debar5 nnotar lo sig~1iente: 

Nombre del dep¿irtn.rncnto :.·0sponsablc de la elaboración del 
procedimi•..:!nto. 

• Nombre de los w.na.1. istas que el.abara ron eJ procedimiento. 

Nombre rúbr.ica de la persona que apruebn el 
procedimiento, asi como el puesto que desempeña en la 
organización responsable de la ejecuciófi. 



Una vez rep1-és~:~cad? g~áficamente el procedimiento, 
procede a cs'::udiarlo para d~terminar si el objetivo está bien 
definido o :•ece.s.:t..::-i .'."o;;~r mGdificado y si es conocido por el 
oersonal q..._:-:: ir.~·?-?.-'.'i•"'"ne FC•r<l f>ll ~Jecución; .:isf como para 
delim:..tar e:!. d:nb.:-::o de aplicación, establecer las políticas 
ql1e deberán cbs~rv~r para el correcto desemp~fio del 
'::rabajo y determi11~~ cuále~ son las áreas responsables de su 
eje:-:ució:-i 

~mp:i-::ud las considcracione~ anteriores 
:f1c~•~· precit.>ión los :o>lguiP-ntes 

asp!:~ct:os: 

Ob:fO~t ~··e· ¡::,~ ,_._:---:~'~·.--,:~.:c~:--i.t_·::..:- en.lo.~ todo proc~dimientc ofre~ca 

.::::.-.r.i.dN.d ~--·:~ --~l ['.)!_''-1!.:-.ósc.._t:o L.; objetivo qur.:. se pretench:~ alcanzar 
,-. t..-:.-.,.v.~,· d¿_· ::'u ·_-:;-.-;~._1._·1~~r., .,._·s d""~c.!...=-, hac"'-~~ e>:plic_!_t:o e:J. p3ra 
q~~ se d2s~!·!·cl:J.:, . 

. Z\:nbitc• ::.'omp:·.::1-¡r_~•-• .:_,., c: .. ynniz,"'1ción, la rdTTl.:'.l y •21 depar-
ca~er1~0 ~~i~ inc~!'J~er1~·?1 G?l 01 procedimiento. 

PGli:t:i·:-¡i;~ E;, 1:>::-C•,-:-:-;ii_c.~-. d~t(~rminar en forma expli.ci':..:i l.:1s 
::-!o:::·m::.s opc;-u-:.i·.·ac .:-i ot.>s':O':::-·.•c_lr, le ct:al permit:.ir .. 'i realizar el 
tr~!"°'<-1jc ,:::i.:: ~--·n~;: qt..:.-...: <.:c,n~,·-iltar con:..-:;tant:.emente a los niveles 
sup-:=-!.-10:·.-·s 

Las col.iL.:..::::.:<J.~-~ e,.•"-'º· dcb•...:n circunscribir ·~l 
gen"..o!--é.l d.._- ~•e: t:.-.c1 r····:·sonill p,1ra que C:~,st(~ ne> i:--ic:urra 
faltn~ e s.~~=:cn~n ;lbo?~!0s e~ el quehncer cotidi~no. 

f\rt:.•.-::i r•'"!sncnr._;et.I:::. :::._.::- Es .,_.J_ depart:.dmcntD encarg.::ido d·.:'.! .supe!--
vis¿-,!- y co~t:rc.,la::: •-l Ü•_•.s¿:¡:.--::-c.ll lo del prcv.::t!dimicnto 'r' '~u·· a la 
ve7., le• ha ccn:.~-"rc._do lc1 responsaLilid.-::id de: vig_i};¡~ que 
cumpla co~ el obj~t.:..v~1 

En caso de q· .. F: s•.::an Vi:lrio::. los d·"~pa!·t.rlment.os que i!1L•~rvi~nen 

en el p?.""oCBd1mi.en~c), : ecornicnd.-. c;.-..~l·~cciona~ sólo 
responsabl..:, d·.:.·l micmo, salvo en aquellos c.:1cos que por la 
maanitud ciel o:·ocedimientc, r:~:cef;ario fr~~lnt~tlLJrlo y 
di.Stribuir la r-·::::-:;pons.:1bi l ir.i.-id entre v,·1rios t:.it.ulai"·~s. 

:w 



4.2 CLASIFICACIÓN DE LOS DIAGRAf/lAS DE FLUJO 

Debido al uso extensivo de los diag:::c:ur1as de flujo y a toda 
clase de adaptaciones a que son sometidos con el propósito de 
satisfacer las necesid«de~ particula:::.-es de cada trabajo, los 
diagramas de flujo han tomado algunas variaciones que 
aparecen en ct:._versas to:::.-mas y bajo rr.uchos títulos; sin 
embargo, exist:.•: \líléi clasificación d~ la cual se puede elegir 
el tipo de d 1 a-?r<Jma q· . ...-~ ajuste nuestros 
requei-imiento.s. 

La clasif!cac16n se bas~ ~n ~res grupos, por 
por su form~to ~- pc·r su pz~pósitc. 

A} POR SU PRE.SEr,;7_.\CIÓN. 

presentación, 

a) De bloque. :~o'--~ proc~dirnientos pr·~.;~entan t6rminos 
generale~; con ~2. p!.·opós.ito de hac1:-:r resaltar determinados 
aspectos. Es':.<? t :::.pe> de di219:::-<:1m.:.s es de mucha. ut i l .idnd para 
llevar a cabe pr~~~11cacio:--:0s Rnte nu~cridadeu ~uperiores. 
(anexo ·1) 

b) De dr,.,,tall·~. 
expresió!'"l.. E.s 
supervi.sión de 

s.,,: p!-c!S~nt.oi.:-: 

Üt i l ::.. .... 
los proc~dirnientcs 

sapac.:.r-.. :-iC"ió1: ª"-~ 
í a.ne-:-:0 ~., 

su mín:i.1na 
persc ... nal, la 

Estos dos ~:..; d~ p~~s=:--:~Qci6n pt!~d~~ ~1doptax· ~ualquier 

formato de lo,; -=ill--=' ,, co:1~_:..nu~ciór--: ::;-· ··r:ur.c.i.-->n: '---;-:._:¡ -2rno.-..r90, 
la prezentació;: ._.. uel:ci.lle r:: ,jcr_ic;_.:;.::-.·:.:~•t.-•} ·~·!__,, c>blig.:id~• cui'lnCo se 
fórmula un d_:.·1c;Jr .• mc·~ ¡-,,-,JD l<; cl.:.~oificüci6r! d'-~ los 

~~~~~f ;;,~e~i~~ ;:,d,~~.01 ~·.~~·1•_'.!! el-.::, pro;.·~<,::; 1 =.o, y qu<; ~::e 

B) POR SU FoR;-.'!i~TC' 

a) Vertic;Ll. El tlti]o o lc1 ~ccucncid de 1~1s opcracione~ va de 
arriba haciw. aba.Je>, y dr-' i=gu.i-:::rd.:i a ci•.:..r<?ch;:-1. (anex::::is ·1 y 5) 

b) Hor~zontal. El flujo o la sec\1e~cia d~ las operaciones 
de izquierda a derecha )" de arriba haci~ abiljo. (anexo 6). 



e) Tab1.ila.r e par.~:::-ár..~-:::o. Se presenta. en una sola carta de 
flujo o sec~1~:1~~~ de operaciones e?1 totalidad, y 
formulaciór:. i.:'<'•!"~ e:-'. e: fot·ma~o vc:::tical siendo el más 
recomendado ci~·l_.:3~ ~ '!ue ~l preces~ ~u~de s0r ¿¡,preciado en su 
totalidad co?~ 1:-:¿-.:.·-::::.: -=:z1c.:.lidad. \anexe 7) 

d) Arquit.~c-.:.~:::'.:-:. .S-=: p!.·--':".s<?n.t.a f"orma 
movimientc• d•.:.· _: d!:' !=--::>rs;::.:1cis, 1<1.s ~-ormñ.s, los 
bien, 1.1 ~;;~e\~·-_,;,,: d..o__: lar.;; op-:·!.·.::i:::J.cne-:.s n t!.·av~s 

que se r.-.:-:ali::c. ·..'. ':...::r-~d:::_.,:-,-:;c-.. !;:,:1exo E') 

objetiva 
materiales, 

del e.spacio 

el 

a) D~ .t:o:nno. s.,- cct.:.pu fundr..1me1:r_...:;.lm0nt.e 
reportes m:1;• pcc ... •s n.:.nquna 
operac.ic.n•°!S. !'l<7>!:::'':! 1men~e ,- :=-;t:•::- t. ipO de 
bajo un for1nuLc.; i.'.=-!.·:izont.a1. \unexo 9J 

dt.-°: .los documentos o 
descrioción de las 

diagramus formula 

b) De !dbe>r.-~~: 

Pres .. ~nt.d rn"'-!di • .-1tot.•:~ 
operaciones, qdi·-·:r-. 
consist.e. Ss usc.:,·1::.. 
manual de l~bo!·~s 

Ab~~~l.Rdc d~ procuso. 
~;ir:->.bolc~_;. <:-'1 f]ujo 
~_; t::-! dó:--.c.i~· .•-;<~ hJCC } ,-, 

l¿qué hace?). 
S8cu~ncin de las 

op~ración y en qué 
.o:l ~O!."IT<>tC' v--.:rt..i,::;:_,1 par<-t repr8S<=:~t..::l~ un 

operacion~-~s. ;:.i-=.:_:_ so:-.a '-!"--l•.:: ,_¡._':i~·-" ?."•:..·a.l 1.:.~1!.·l~ts y la 111anei-a 
:::fect:uur cada. r-,!~·.::::rL1ciC:--. ·-~el pr~-::·ce<.iJ.mient:.c.·. E.st.•~ t:.ipo 
diugr.:ima:;; t:2'~: ú: . .:.."l .t!.-<1. ._.¡ .-1d.:.·=--~~t_i-.-,.n,::.···nto d•-1 p<:':rscnt.-11, v· 
Lormu}.:i.('.-ié'n ~,,_. e! !·c..:-r:-:-1;ir::, v.- !"t": ::;il. 'ano-•::-:u J. ú} 

de 
de 
de 

di l\nalit.icc• (._p~~:::<J. qu¿- i"1Ll<..·c·, P1-~=-~-,~~nt.,1 ll':.i !'.>ólc. la 
secuenc.i.t Ll....: :;. p·~:.-;:1:·.:..on"'-__ó!"-::;, :1 !-~·!~~-::.:-ni<-, q11r.~ d·~b·~· r~::-.-::1.lizarlas 

y la mD.ncr<1 d·-· ·-~::·-~ct:.ud!."la.r;. :.:.~ir:0 t:..:.mó.i<2n par.:.i qu.:· ~•irve cada 
una de las op~_-r._l..::-~on·--:::-:: de:--.:..ru d•:!l. p1·ocedirni .. ,ntc. Cuando 
posibl~..!, c:onnign .. 1 <ld·-='m/is, •:"l r.if"::r.'•i:'º •.:rnpl':!Zido, 1:..1 dist.:incia 
recorrida '.r' .11':,;ll;n.--::. 0b::.~er·-.·.:1c.iú1-. cornploc-m.-.•nt:.ar~.:1. Pc1r<t 

formulac10n ~~· uciliza el f~J~n1nco v~·~·t~c.:i.l. 

e) Dt-. espacio. r-~L.:·_;~-;tr.1 ·~l .,__•spL1•::i.c; po:. el qc;.--.::· se d+e!spl.:izc-. una 
forma un.a p.-:-~;:-.:¡a. du!: ... 1n':.:1.· lú:.::; di:~t.ir:tcL>; ooerac.ione::o. del 
procedimiento pay-te d~ t~-1. s~o- uti l iz.; el formato 
arquitccr611ico p:.r~ elabora~ ~~it~ tipo de diagram~. 



CAPITULO 

ELABORl\.CIÓN DE MANUALES CE: PROCEDIMIENTOS_ 

Consicieri.l.ndo qu•) 2-a pr.c~::;;entación d.,-~ prccedimicntos u.i:..:1.:idos, 
ne permite conocer d·-~ mun·~ra intc,gral lu operación d~=· una 
o::-ganizac.ión, s.;.~ ha ::.;eñalado la necesidad de quG se agrupen 
en ~orn1a order1ad~. e11 11n sólo documento denominu.do ''Mant1al de 
p::_·ocedimient:oG" _ 

Los tn°1nuale;, pro.._":"._~a.1mie:-:t.c>::; sc-.n .i ;1~o;t:.:·umcnt:.o;_~ 
."'l.d.;nir.1-t_:t:1·.-~t:..l.VOS • <lfJCY)..Llrl ],t !"(>Llli:~.:1c!.ón dr:~l c0tidi.:lnC• 
q1,.1<:;hc.c•:--:r organ.:_;:_-¡c.ion,11, pu•;;_~ •¿n (_~::.__l,~,!~ conc._~nt::_-,1:1 ·~1t forr.ia 
mo::0':..:6dicL->, ld!~ or>.--.y-,1.::.-.:on;;-s qu•_.;- debe:-i segui:-.-se parn la 
·~:1.,··r::L:CJ.c-:,;-. d·"" la.f-; ~uncio:-ics d•_• tJd.t J.,-1 o::-g«ni:;-:,-1ción, 

~~~~~d i~~~,~~i~=~¿¡c;l;_;~~i ~o de ¿11e~;,=:~~t:.:..c~sn <l(~n~~~e~~:~~!~~•:::o; ~¿ 1 ~~t:.o~; 
ccn1t~ni~-~1~·ió11 d0 los dis~in~os rlepart:amcz1tos n t:rnv~s del 

~.;~1~-m:~~-~rl;t~f~~~1 ~~~~~~~d·;~~.e '= i·-..nen '~orno c-bJP.t ivo •.!l loq":.-o de 

Lc_--:~ 1n:.11iu,1 
f-.1nc1 :-.'11.--.r:-: 

..:-1d:n1::i~;L::.,l.t 1-'JC!" .::1~>Lr'.l'.~\l:'nL-:.;:; q· .. J·-~ 
la o:::san:i.. ::o.e i61-: 

,-.po~.'an el 
ci•.o- l.::i 

:~~;~~~~~~~~~:~hJr!~t:oG, F~~~;~cas, ~~~~~:~~~~ciór1 i 1~:t~~:~~~~~~ 
cor.io<:'!t:enci.1, de~>lind·..!" d'-..:: respon~;ab.i.lid."ldc!;, iu.n"'"J.ones. 
act-1vJ..d.-i:jc:-r>, ur.vr,-t._- _1n•~~• y I-'t!e.:.;:.c~:. En <:J~:-n.::-r,:_il, ,_.n •_];.o!.-; :>~" 
conc(~::t::.·;l ln~D:-mación ampl1.::>. y de~a1 lc1c1a d.C•~rc-d dr.l q•Jehacer 
dt2" la m!:~m .. 1. 

Los 11l"1nUC•l<..·:'> d•' v~ei._:e<.lim;ent_o;c;, ::_·.-:'gic.t:_·an -~n f.0::.-m.1 s1~;t·~:n'-ltic..:.1 

y ~3~C-ucnci<i] J :•"'-~ <.iiv•_•ysas ·:'>P'-~r.-1c::.on·_:>~; '!ll'"' ;;r: dv~->.:Jr'r·ol !..1:1 en 
razón d·:· 1.::-i.~-: dCt.:..·~·.id.td02s v ~unc-.ic:.n•;>:-; d~.· 1,1 organ.:..~:hción. 
dent:.ro de su m.::i.rc•:-.' juridic:.::' 

A) Objet:ivos. 

Los m~1~ual~s de p1ocedimicntos en 0~1 calidad de ~11strume1~tos 
adm~n.istraLivos ti~•nc como obJct1vos los sigtl~e11~cs: 



"' Compendia.r et: :::orn;a orde:l.ada, secuencial y detallada, las 
operaciones que ro...,?:e~tLi;:-.. ;-., los órganos que intervienen y 
los format.os "" ut:.~liza.::..- para la realización de las 
actividndec organ::..zacionQle2, agregadas en procedimientos. 

Establee-=::.. !:c-r:-:ialm·::.':-1t..__,. ;.es métodos y técnicas de trabajo 
que deb0n s~qui~s~ p~r~ lfl ~~allzdción de las actividades. 

P::..-ec:..srir i_·~""'!:"·.-,:;!;o.<1i:,l..iid,'1'-::.~-~s op~rativas para la ejecución, 
control y ~v.~luh~::...ón d0 las activid~dcs 

~~e u~; l ~:~:ád::..n;;·~ ::..-~~'~--~"T~-~~1u;;~~- ~~·e::..~1~~~~ed;~~;~~~~s Q{s tu":.~li~~.-)~lr:i·en~~ 
interI10 ~11 le qu- :~sp~c¿o a l~ descripción de tareas, 
~bicación, req~~~ri~1::...e~~cs, y ~ l~s pu~ston responsables de su 
eJecuc.i6n. Así m::...smc, .;~u:-:i2.::...,1n e:1 la inducción al. puesto y en 

~~-::ad-~ •'.:·D:i~~i;;~.~~~~ \~1:::-"'f~~:;~~ acct.:?~'a i'i:d~,._'! r;:;::;:a 1a'ct~~idva\~-~tsud p~~ 
puesto; tambi0t~ por guias de trab~jo a ejecutar, 
proporc:. al empl~~ci8 u~a visión integral de sus funciones 
al 0::1···:···,!.·l·~ la .:je:·~cr:µc:•::.:· de·~ procedimiento ""~n !JU conjunto. 

El 1r.~1nu.aJ. d·.! crs'!d!"l"-.::«c.!.é-:-. 
pa!.·a .. ~ l .:-.b::i:·~1 r ::-:,"'<!lt.:a 1 
convi.ert--:~ en .i.~-..:o-;t.::..·!:n-•_-· 

otro!:: t ::...;:-~ ,, d·: :ll:.r.:.J-,2.~_·!.· 

puest0 er:t.:~ L,t:·:.r. 

:...nstrumP.nto d~ referencia 
p!:·cc~dimicn::.o.s. Este t:Hmbi.i:n se 

d.·.· apoyo .. =-n la elaboración de 
los de descripción de 

La elal::"orac::..ór. e:.__, TT.:1nual•..:::; d."'.> orocedimiento!.~ puede 
act i viciaci ~·en.t:. r.:-. 2.::... :;:.::-1d:-, o d"-!t>c0ntra11. z.:id.:t, 6sto :-::e d'2"t·~rmi narti 
por .:;;~ desglor;•? d".:: ].-.::-, •0.2::.ividade.s de la <:.?rnpre.sa y de la 
d.i.spon::.bi l.idad d.-• pE<r~~on.::il ct:>mp..-~t:.t-!nt:.e. 

Se puede ::.o..::i~r ']en::: .. -: d·~d.ica.d.:i a ~~u el.::ibor.:i.ción, p.:.ir.:.i. uu~~ .se 
teng.?l un:~ mayo::..- coo::·ain¡-¡ción y una mejor uniformidad d--2 los 
forrna~os; as! como m~yor eficacia en su desarrollo. 

La int..-:!rvenc.i.ó:"i. do:~ un ccm::...t:•!, que Lenga l"l. purticip.:::-tcl.ón de 
lo.s espec.iali!.::t:a~ y los sup•-°!"!:'VisoreE de línea, ya ::-:ea en la 
preparación la sup..:.!.-·.risión del mLinu<:i.l, pu,_!d•.~ muy 
útil par.ca qu"--' ~1;J r-.:i.;.·~n inadv""~rt.idas c:.e~t:.as :n.>:-.!C~~-;1.dadc--s de 
algunos d·:~pa~ta1::.2ntos o pu'::"sto.s; para .:lsegura.rsc d-:: au~ lél 
información qu•..: co;;::: icn'2n pert in .. .:!nte y TH"'cesari~1 y 
coordine 1 ,1 d.-! ot::.-os manuales; para aument.ar 
aceptaciún.. 



Cualquiera que sea órgano responsable de la prepa~ación de 
un manual, con·.·.:cne cor.td::_· c:on un zinulist.a; que recopile la 
información per=inen~e a cravés de: 

- Inveotigaci6n documental. 
entrevistas con los empl~ados. 
entrevistas con superiores i~mediatos. 

- observación ci~r~c=a. 
- cuestionarios. 

Una combinación r_j.=___- las primeras cuatro medidas es lo más 
recomendable. 

Para la reali~.::: .. ción del p1:oyecto SP. sugiere comenznr con la 
e1aboración de los íluxogramas verticales gue se vayan 
incluir. el siguiente orcien: de labores, de m6todo y 
analítico y posceriorm~nte diseHar los fluxogramas 
horizontales de forma. 

Se elabora el f lu::>:ograma panorámico de todo el proceso y 
después los d-=.-'más diagram,;-1.s que necc!3it<:>n par<-l ilustrar 
las fases del procedimian~o }. estructura d~ los órganos que 
intervienen en ~.:_.1 _ Pcir ú1~:..rw:-.i se !-..=-colect..:ln l.:;.s fo:.-m;:;.~; y se 
redacta el tcx~o. 

Es con•.renient~~ p:-~.:.-·..,,~~11:__- lds c,,::_-,ict•::::_·::f':>: ::;..·.::-:l!-' ~!Ufo• t;Ju.::1::::-da:._·(1 l.::.i 
edición del mar;.ua1 d~ proc:cciirn::.0n~:r·.~~. y.-1 que de cll..::~ d·2nende 

gran medida :a f.:.lcJ.l.iQad d·.· 2.c•cturo., .:~::;t~udio y 
conservación, ath~1:-:.~~; perrn.::_t.irei. lh'l<..:.: . .-::- r<:.!:.:~renci.:.i;.; r.::J.p.idus y 
precisas e inspirar confianzo. ;:;o::: su .,,-,p.::irienc.io y <-!:"den. 

El con e.en.ido cie l manu<tl v<-,r ::..J.r~í. d-=~p1."ndieudo de lo~ obj et. ivos 
y propósitos de c~d<l deparc~m~nc.c, z1sí cerno de su aplicación; 
resulta conv .. ..:nit..'nL'..' ob~;(~:-· ... •;:ir 1::-:d !;;o:.·z:_::_,_ ct•:· <l~>p•~cros ~1·~·n(~r.-1les 

~~ ~1t~~~~fl~i~c~ci~-S~~s~-~~1~~._tl rj,_ .. j~"y i~~~~;-~~~ión ~;;.:~.~~\_a\uc.~;i~~~ 
mismos; y que S•:! €enuncian a con• .. • nt.:acién: 

A) RECOMEt!Dl' .. CIONES GENEPJ-.LE.S DE PEESS:.:"T.1'\'::IC•Z-~. 

En virtud de l.:a exis~enc:::_Lt d·~- gr0;n 'J"1.ri.s-clad d•...:! !'.ormas 
para dizefla.r los m:-i.r,ual.~~::; ci·~~ µ:::-oct0"1d.l.rnl•:>:!l.t:.0!;:. y cor. el objeto 
de uniformar c1·i=crios, c~:111to pr~s~n~ación 
r~comienda: 



" Utilizar ::orm.:;.:.o~ ci-2 hoj.,.-..s intercambiables , con el fin de 
facil~tar su r~v:.si6n y act~al~zación. 

• Emplear forrnaLcs de 2B pe~ =i cm. tamafto carta. 

" A las grá~ic~s que p~r I1~cosidad dimensional sobrepasen el 
tamaño citado e:: ,·-l ~-·.::1t'.'."' c1:1t:~rior, se les procurará aplicar 
dobl.;oces i1.:J..st:a ::. -.-:_::¡!·a:. ·--1 t..::.·-.rli1c:> 

" Uti!izar 01 :n~L.:ci0 d~ 1·0¡.~od~cción en una sola c~ra de !ns 
hojas.. 

P!.-ocurar qL•~ 

sep:::iradon J:-:Or 
i i"'lpr .. ::B<.iS y 

:~1:0.·. o:=•.:cc.::0:-:-?s caoi.t:.ulo.s del manual queden 
·:..:. -.·.:.:: :..0:1·-;-, l df> c~.:-... l•.:!.s p:resent:.en pestañas 

::::- -·:.dd se ce:. ón también. impreso. 

Pol.· ct:r.::1 pd.1 t.-=, --~::·;-...!nl•::nte <.."lUe todo munual de 
p=.-oc.:e:!imi1...·r::-0s :::(·.n:.·~=:?s.; ,=·::,~·.:i~ulo, po:rt.ada, 
cont:e;:idc•, :.n~:i_ ,-:--(1: •. :--·· y c-·_;._,!·pc· d.:.:l mctnu.:oJ. 

~ndice general o 

C.:;:r.-',:.t~l.a. E:"-"•·::~-,:::._, .. ·:-:·~·~!lé'"- dEdl document:.o cuyo "=>bjet.ivo 
la. ici·~nt:'...f:i.c.--,::-:,'-:: .:j.:_,l i;··.·;rc, ,-, '.:.r.:-1v1:s d•.!: 

Nomb::-~ 0:::..cid::. ··i~-:~ d-::~pa:-:,,me.-1t-c. 

- Logo~ipo :::ific:::G.:. U--~ 2.<>. c:·<.:.:_¡:1:.~~<e•C-ÍÓn.. 
- :tJ01:1=rc g~:¡1er~-,;2 ci-::·l :':'l.;>n'...l<-1.:::. d.::- •cuerdo a .su contenido. 

Nomb::-._,: ci~ 2-c.~· "-:.~-"~-,-:.~·::-a:T'• !.«!!;pon!...o:,>.blto'S d~ 1a. aplicación 
de los proc0d:.:::. r· -

t:·: Pc::-t.L1d,1 E~-, .:." ::--~.:..:-:ie:.i •:,-~.1¡1 ::;1:·~ .-.:ont.iene d':-~ m.:inera o::-de-
nada :ios <C"::::-'!i.1.~~:-:- ~ !' :~....:.:· lo :.·-·i.-.::~:-,::.:..:'...:.c<.'.!n, ccmv 

- Non1br~ d~ 1~i c~n,~:;'.~ci5:: 

: ~~~~~~ ~~·~ 6 ~~~,L~ ~~1~>~~~-~'.1~<~.~~~·~~s~~~~~:-=~~1' i~ 
pro.::edimi.:.:::::".J!.•. 

su contenido. 
aplicación d..:- los 

- Nombr~ del d~~~~~~~~:~t.0 =·~sponsablc ele la incegrilción, dis
tribución~· ~ct:.~1a:iz~c:.6:1 ~01 manu~l. 

- Luc::ta::- v !:--=!ch.::i r.i~'" e:Cdl:::or<:>c.:..611 
- Lu~ar ~ fecl1a ~0 ~~visi0~. c~so necesa1-io. 

e) Índice. q~~n.;-.;x.;.:: s ccn::<=:::n.:.dc;_ E~; la parte que representa de 
~ina mancr~ sint~:~zad~ y o~~i~r1.3dQ los elementos constitutivos 
del docume:1t.n 1 no t:. it..u.:..o~~ p::·.:.ncip.:iles que comprende el 
manual. 

dl Ir.c.roducción. ~,:,·:c"b...: t.::XF·l..: C<'.:l~!.""~~ en fo:nn;:i clara y concisa los 
objetivoo del rnn~t1~l. cómG y quién ln usar5, cómo y cu5.ndo se 
har5.r. lc1!1 :::t-:-·.·-~:.::Jc·n";!'· ;.· a·~t,:,-,l1.:.;::a:::ioni::s. 



e} Cuerpo del man~al. s~ refiere l~ parte cencral y 
sustanc:ial del ma.nua.l de procedimiento.s; se de!;;crib·:=n los 
procedimie:-itcs y r~pro:-sentan griificamente por medio de 
diagramas qu·~ por lo g·:->n>"!ral se colocan innteciiatarnente 
despuGs de la d~scripción. Comprende anexos que normalmente 
son formas 1mpr0~as. 

B) APROBAC!ON. s~ requier~ someterle a una aprobación final o 
efecto do veri~icar que la inforrn3c1ór1 co~tcnida er1 ~1 mismo 
sea la nec•'!saria, es::•; compJ..eta. y co1·::.·~..:-spond<:i a la ::.·e~~l idad; 
además de p::.·oceder ü comp:rol:::ar qu.:.: no cont:.enga 
con:radiccion~s }' li~ficiei~cias. E~ canv~niet~Lc ~omet~r el 
proyecto d~ :~~!!\Ja! l~ ~probacJ~n de l~s autorid~des 

cor~~spond1c11t~s. a ~ir1 de~ a~e S!~i~ ·~xr·~d~dc·. 

C) DISTRIBU~ION Y CONTROL. La canLidad ~·2 cJ~:nplar~s ql10 
produzcan, así como l.:l ct:.:usión J' ~Ji:,.;~ribución gu~-: s.o: h.:iga 
del manual, d0¡:::.~nd<?.rA de lv. d·~t(:,,rrninL1.c.::.6n del núm·~ro de: 
empleados que debo c:ontLl.::.- ·~.sce inst::.·umcnto 
ndminist:.rativo. 

D) IMPLA.NTACIO:--:. U::c1 ve2 qu-:.' E-1 ma:-it:.:i.l ci·.=- oroc•:::dir:iiE:nto~ ha 
sido elabo::-.:id;::, aut-::,r.izadc-_, e . e~. dc:f .. 2! ~0:r difundido 
entre los empl0~do:~ rosponsabl~s d~ ~t: aplicación .El p1·oceso 
de i:npl:'lnt:acién ci•_· proc·~d:.niJ.'O~nt:c>~> 1·='=1'--!1•::::-e rl la r:it)ycri<J. de 
los c.:a:'"_;os, ccil.<:~id·~r~::.· :::..i.0moc::-: d·-" c.:::>.paci:::...,ci.6:"1 y 
adico:~trci.mi.=nt.,::._, '.:"iP::. p~"2"::.·so:•21l •:~c<1!·-qado d•-::- re.-.1li2a::.· las 
actividL-id~.s. 

Las pe::.-!.::;ona!'.; d_!_·-=-c·--:,,m~nt:.0:" inv0:::.uc!·.i..:.l_·1t.:; ,,.~::. u.se.. d"'· los 
manuale!:; d.•.c.>b·:!11 coricc•.:-r dP.t".a:2.-c- cc,nt--~:;.ido, cc·:1 €'_:1 

objeto d0 qu~ ndc!uicran mayor ~r~cision ~tmplio 
conocimi<Cnt:.o ci·-.::! la CJCt.1vid.:1d dep<CtrL<1::1 _·n·~-'-•l por desemp•:!:C-i<-ir y 
puedan connul~~~ ~seos docum~nt:.os carj3 au~ :;e~ n•~cc~aric 

E) REVlS!.'.""JN "'.:." l\CTU"AL1Z ... '\C!OrJ. Lil ut.i:1~1ad de lo~; m.-J~>ual..:::~::; de 
procedin11ento.s ::..aciica en l<:t '-'úracid.::i.d d·2 la. J..ntoz-m.>.ci6n auE.> 
contienen, nor lo qu~: hu<::•-:: nPc:•:..:;;z:i-::-io :n:int:.•2::-:.•_:z.-fos 
permanent:cm-::nr-.•~ actuuli~:a.do.s L.!.-<1vi:!-~~ de r1~vi!.;ione.s 

per~ódicas. P~:·a ·~llo co11vc:~i~11t:.e ~ornar cuentLl lo 
sig-uient:.e: 

'" Que l ... >. o::.-gc.:1J. :-:<1c1ón esL<lblc::c<.J lr)~- p:!:"ogramas p•-,!rl6dicos de 
revisión y act:.t.:.ali:;:aci0n de conr-.enid~~. fin d1.:! mant.-::!.nerlo!; 
apegados a la r·~a!id0d operQ~iva. 



Cuando la organización proponqa cambios, adiciones 
supresiones, ;=iresente los p!.-cy-=ctos para que se encargue de 
verificar que las sug+0!1:er.cias .:ipeguen a las poli.ticas 
generales de la insritución y prever los posibles efectos en 
otros depa!.·tamen-.:os, así como de m<=>.ntener la un.i fO:!:'"t:'lidad de 
estilo y presentación. 

Quf::"" la crganizaciót• sc.m~..:-:.a las actualizaciones del manual 
de procedim~cntos n los 1n~~m~s trá11,ites que se siguieron para 
la autorización~· ci1st_:ibuc~ón del original de los mismos. 

5.3 !:7'ILIZ~",.CIÓ!\: DE :_,e,.':..~ M.T-J.JUJl..LE:::..:. 

La ut.ilizd.:._·.:.ón 
presente a la t1or~ 

:_-;-..,s noa:-iuulo::-s cie procedimientos se hace 
que ~1 pers~nal no tiene experiencia 

el_ t.!."ab:lj=:i que ""St:..f.1 
documento que, le 
r~alizaciór. d~l ~is~o 

r·~~'<. l i zz.ndo v t i'3ne que apoyarse en un 
roerm.1 =.a cbservar paso paso, la 
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cor:cLUSIONES. 

Hay demasiados crabaJ~dores que no rinden satisfactoriamente 
en sus pues~os. por razón; no entienden los 
procedimientos que deben segui:::- para realizar su actividad 
optimamence y con los estándares de calidad establecidos de 
antemano. 

La razón par ln c~1.:il algunas empresas mexica11as habían tetiido 
tanto éxico, porque solamente competía1~ con emp~esas 
nacionales. Pe:::-o la ac'.::.uaJ.idad, el campo de batalla ha 
cambiado, por la llegada de empresas y proctuccos extranj~ros 

tecr.ologia y métodos '!Ti<"'is sofisticados, provoc.:indo una. 
mejoría en la productividad y en la c~lidad. 

e;. ::::cunsc únci.as, lo p•2or que puede h.:ice::.-
prc·-.:.~ccionismo. vu oue este hac·~ de l.:ls emp::.-.~sa.s 

no ~1e11er1 cor1c:.~nci~ dA lo qu~ realizan y sin 
adecuados p~rn reali~~r con tnPJOr cnliri.:iJ el 

Bajo estas 
adoptar el 
entes aue 
controlés 
producto servicie qua ofrQcen }' esto los hace coco 
competi'.::.ivos. 

Uno de les e:.-:::-orcs m.-i.s co:-r.unes ~t~ c:onf'und:.r 1-1 c-"'>l .id¿¡d del 
productc con lci. cal:..dad d-:~l proc-c:so, l.._~ c .. 11-=.c:i.::id del pr.:::ce.so 
consiste en d~:inir las tareas qu!:: ::-•2'..:1lizar ;:.ara. 
obtener un producr.c; est.o con mét.odo3 y t·:·cn~c.::i!"_; ad"'".!'c-uadu~; 
desarrollando orocedimientos escritos ~u~ cor1t0ng~r1, la 
m~nima explica~ió~ y m5xima comrrens1Gn dt· 1~ t;1r···a 
actividad que se va a re.:il izLir .sin t:.ener '-·rror.-~s ciu::.-ant .:-~ 
aplicación. 

Esto va a P""~rrr::i ~:.:::· qu,_'! puedan :::-educi::::· la!-:; ·~::.·::.~c::.··::ó;; dr:~ 

fabricación y que• se t..!:!ng..::1 un meJoramicnto con::.inuo lLl.s 
operaciones realizad~s por la orgQr11zaci6n )' a su v0~ me3ios 
impresos explicativos par.:l .. ::1 operario de r·~cient.-;; ingr.-:!so, 
de las actividades que 1.-. corresponden dL·nt?.-o d..:.·1 proceso 
diario de la empres~. 
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La elaboración de manuales cie procedimientos aunque es carea 
puramente administrativa; el especialista en 
desarrollarlos no esca inm-=rso dentro de las operaciones v 
con quien las real iza, ne· podr.o"i lograr un de.sarro! lo aé 
procedimientos eficac~s yd que no cuenta con la experiencia 
del cperario paril. saber cuales act.ivid<'tdes son innecesarias 
dentro de su t~r~~ y cambi~n resulta interesante saber si el 
punto de vise~ del obligad~ a de~arrollar los procedirnientos 
es confiable; yn que de no ~~erlo los procedimientos no serian 
confiables par~ el op~r~ric·. 

Debemos racic..)1-.aliz~!_- ;;cb::e -=-l p:.Jpcl que Juegan los 
procedim1ento::~ •::1 t¡:-;_, or~1:11:!-:::.-:1c_:._ón y =-~ob..1.e l,-::i. .:_mpcH·t.anc.i.:; que 
adquieren al s0r llt1li~Jdo_- ~n la misma; ~uí mismo t•o debemos 
d~me~it~~r la c.1p.-tc.:.cictd ir_r- .. _,1-~c::ual c.1.-:1 op~rario ya qu"~ los 
procedimientos :lcccn~:-ios p~r~ mos~r~r ciclo de 
or>craciones v :0>11 !'•.!oli::.:.-.::::6:-i a g1.-.-1nd<:!'s r¿¡sgos; m<'i.:. 
pi-ct:cndcn cn~·;~_!i1a.:: ,4J.. op•.'.!.::·a::_-.io ,_1 utili:::ar l.:-• maquin¿iria 
que tr~bnja o sus 1:ls~rumcn~os. 

Aunque 01 des:1rro:_~ cl1· ;:~oct·d1n1i~nto:: Ad1ninistr~1tivos 
import.:::int:e d~nt:::.-c ej.-=" 1« •.'mr,,_-,=~::;,-o;.; la 9rc-:in m¿¡yo:::-í'1 d~ ellas 
se int•: .. r..::::..~:1 pn::_· !":;U :-•:<1li::.:.::-i::-1ón e n0 ctienta con lot_; :::_·ecursos 
neces;:.r10!.; p0:r.1 hac0::.-:0. e:: pr::::cedimic·nto e~::: tan r:ficaz como 

~~rsr;;z;..~:·~:-a2 ;;, 'J~l· _ _-tt::J¿:-,_·~:·;t··~~;~~ =; '"' i•:-:>~; •. ~l~~~en:~;- ,-, ~•c;'lLICl•;-!r '-'"xpl J. c1~od~~ 
per.:.) J.d•...:m;-1~; dt.·' •.-'xpl ic.11·1'".'.! 1(: d,·.J un m<t!'lua2. que puedu 
consul t.:t:: cu.-.r.:.::":' :. •_-nga ·::-i·...:ddL;; ,, } ,.:..,<Jl"d!.. mayor 
prod~1c~ividari :J~ trnba~o; 
innecesar.io, 1·_.p::::-..)c•..-s-::1nd0 les 
cual~s ~1·~:-. ~=Ll!i ~c=~-.-,d~dc~ 

t•:::-ncr que r:·crde!.· tiempo 
qt1~ com~t:ió ~J 1•0 saber 

EEi por c!>":t:.O qu._-o. 1o~-; m;1nual-"!S d>:.- pr·ocedimient:cl[; ;3r:11 d'--. gr.:ln 
ut:ilida.d dc~n.t:rc: d-:: ._ .. :np:::_-..:::sa y ··:-rit.cndiblcs, 
resumido~ y d~ f~c!.i comp::-~!1si6n muci1c mejor. 

Nosotros es~:a J.:l.'w">2st.i~:.:"\C.l6:: uret:encierno:::; r~_·ali~:0r 

m~todo parJ el d~s¿trrollc. de nianu~le~ ric procedim.:_cnt.os 
administrativos: sino que prcucntar gr~1•dús 1-~sgos la 
utili=aciór1 d~ tó:-r1~c<ls y ~err~~1icnt:ns p~ra :::;u dt!Si1r·rollc. 

LoD mR11u~les d0 proccdin1ienLos i1dmir1istrntivos pUt!d0r1 s~!r de 
gran utilidad pL1rú ].,-1 ent:.:::.dad . .sic~mn1··:.: y ,-::u.-1ndo .-~st:o:::: ~.:;e 

apeguen lo m.:-i.yor p·.::.isibl(": a ) <1 rc:.'.'i.l-Íd:id opei·acic'n~1l de 1.:.1 
misma. reduciendo la.s uct:iv~dades .Jncc•::sa.r:.:.~1:..· 1·1·opC>ni..--__.ndo 
tar~as nlás simplificadas y con 1n:1yor c~licl~d-

IEST~ 
Sl\llfi 

NS \Jfllt 
g;~~:J~TtGA 



E::> por eso que un manual de procedimientos administrativos 
tiene que ser disefiado por personal que conozca 1as 
actividades realizadas dentro de la entidad, ya que asi puede 
darse cuenta de las an0ma1ias cometidas por los trabajadores 
para perder el tiempo y hacer un trabajo con poca calidad, ya 
que no cuenta con una guia para su buen desempefio. 
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ANEXO 1 

SIMBOLOS OE LA NORMA ASME PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO 

SIMPLES 

SIMBOLO REPRESEtlTA 

o Operaclbn. INDICA 1...AS PRINC1PALES FRASES OEL PROCESO, METOOO O 
PROCEOIM1ENTO 

D tnspecct0n. INDICA QUE SE VERlFK:A LA CALIDA:J Y/O CANTIDAD DE ALGO 

OesplQiaml..,to o trQnworte INDICA E:_ MOVIM!EtITO DE lD5 EMPLEADOS, MATERIAL 
Y EQUIPO OC: Url LlJGAR A OTRO 

o O.pos110 pro ... nlonal o ~p<mro INDfCA DEMORA EN EL DESARROLLO 
DE LOS HECHOS 

COMOlt.IAQOS 

SIMBO LO REPRESENTA 

>-------+-------------------- -----------~------------

D 

Onqen Qe una formo o INDICA CL HECHO DE FORMULAR 
FOF'IMA O PfiOÜUCIR UN INFORME 

De1;11o10n o 0Jtoruac10n o.. un óo.:icumen•o. REPRESENTA EL ~O CC TOMAR UN.A 
DECISION O BIEN EL l.ClMENTO DE 
EFECTUAR LNA AUTOR¡ ZACION 

f-------t-----------------·---------------------l 

§ Entre,..iuos INDICA EL DESARROLLO DE UNA ENTREVlSTA ENTRE :?. O MAS 
PERSONAS. 

Destruccl0n et. .,¡n docvm<enro. INDICA ll.. HECHO DE DESTRUIR UN CXX::UMENTO 
O TANTO OC: EL, O BlEN LA EXISTENCIA DE 
UN ARCHIVO MUERTO 
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SIMBOLOS 

( ___ =-:) 

._______] 

<> 

CJ 
o 

ANEXO Z 
?01 ... AOl..OGlA A"SI 

RE~ESENTA 

INIC!O O TERMINO INDICA EL PRINCIPIO O EL FIN DEL FLUJO, 

PUEDE SER ACCION O LUGAR; ADEMAS SE USA PARA IN-

OICA R UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA O PERSONA OUE RECIBE 
O PROPORCIONA INFORMACION 

ACTIVIDAD. DESCRIBE LAS FUNCIONE!> OLE OESE.MPENAN LAS 
PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCEDIMIENTO. 

DOCUMENTO REPRESENTA UN DOCUMEN'TO EN GENERAL 
OUE ~TRE, SE UTILICE, SE GENERE O SALQA DEL 
PROCEOIMIENlO. 

'OECISION O ALTERNATIVA. INDICA .._.. PUNTO DENTRO DEL 
FLUJO EN DONDE SE DEBE TOMAR UNA OECISION ENTRE 
Z O MAS ALTERNATIVAS. 

ARCHIVO. INDICA OUC SE OUAROA UN DOCUMENTO EN 

FORMA TEMPORAL O PERMAHEHTE. 

CONECTOR DE PAGINA. REPRESENTA UNA CONECCIOH O EN
LACE CON OTRA HOJA DIFERENTE, EN LA QUE CONTINUA 
EL DIAGRAMA. DE FLUJO. 

C°"""ECTOR. REPRESENTA UNA CONEXION O ENL~CE DE 
UNA PARTE DEL DIAGRAMA DE FLIJJO CON OTRA PARTE 
LEJANA DEL MISMO. 
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LOGOTIPO DE LA EMPRESA 

PROCEDIMltNTO 

TITUl..O• 

OIS'TRIBUC\ON' 

DEPARTAMENTOS FECHA Y rlRMA 
RECEPCION 
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LOGOTIPO DE 
LA EMPRESA 

TITULO DE 

PROPOSITO• 

REFERENCIAS· 

REQUERIMIENTOS 

J\MBlTI:>• 

POL.ITICA3• 

PROCESO• 

ACTIV40AO 

DIAGRAMA· 

CONT:~rut. .'\tJE)O ~ 

MANUAL DE POLITICAS y 
PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO ( ) 
POLITICA 1 ) 

OESCRIPCION 

DEPTOS. OUE 
ltn"ERVIENEN 

1 ::::: ... L. 1 .. 

TIEMPO 

DEPARTAMENTO RESPONSABLE 

CLABORO FECMA= ----------

APROBO FECHA=----~-----

PUESTO" 
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O(PAATAMENTO DE SISTEMAS 

PROC(Dl~,[t/10 PARA fiECEPCION DE fAClURAS A fiEVl~ON 

1 PROVEEDOR 1 Vll:LAtlC~-·-1=---;;;N-- 1 CCllTABIUOAO 1 

I~ fao~· v--····,v: 
. _¡¡¡¡_ -·-·-· -~L.~ 

FORMULO 

IN;)CACION 
ALOlñRAOOfi 

OC RECEPCIOtl 

1 

AUTORIZO 

REVISION DE 
LA FACTURA 

sil 
i 

DEVUELVE 
FACTURA 

l 
INo 
i 

1 

' r~__j 

SE EXT1ENOC 
CONTRARRECIBO 
CClfffrnA ffiO· 
MtSA DE PAGO 

AL flN Cl:L OIA 
SE ENTREGA TOCA 
FACTURACION 
RECIBIDA A 
CONTABILIDAD 

F!J:HA [[ EIAB(f!ACION 

~ 
t 
< 
"' 
~ 
"' . o 
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CARACITRISTICt<S 
OC LA FORMA 

OIR[tc;Oll GEt:ERAL OC PROVEEOURA Y SERV!OOS OCliERALES 

t€Slll>ITMIO 

PROCEDIMIE/110 f.( MAl/EJO OC CCRRES'OND[ll(~ -FORW. THfGRAMA 
SECRETARIA 1 1 1 ' cr1'c~1h:.,_.·-IA--,------t 

OFIC!llA 1 El/CARGADO 1 MENSAJERO , SIB.CF>l\JRA ! DE PlllU:S 

i 1 

! r::' _:' : .~ ·-·' •T"""l ' ¡ l' 1h __ ... , ¡ -· ·---·--1 1 

í'!,;'(,_ (.~:t.SIJ 3:;~~o·:~ 1 L-·'.J 1 l 1 '---/ i 1 j 

1

1 
1 i I- r--~ : n 1 ~ 

·~·~; r·~~.-.~ 

1 ' ~ ~-+---------¡---~ ¡---¡---\ / 

DJl\'C.\IYJ _____¡1-~~;,~!------c-· --¡-{~>{:9-~¡-"·_-' ___ ¡---"-' -
f<.'[L OC'cG\00 ~-l'R!.0 JI i ~) L µI ( 

1 • 1 \ -,- v--¡----o- ----- 1 

@J-C>t--O--+--c~>- , 
f<fU rf~OO l<UL 1 ! ¡ )- --+ 

1 1 V--~-(' 1 =9 
1--¡ -C-UAO-RL-·~,-.:;.-00-i--l -@J-1--r-"--i J-1 ;;;;~--_,-2)= -n ¡-----!----! 

F:.FELC€LGADO~os:. i ~ . 

i I" 1 \ 
1 ' e;, ------¡---( ) 

~~------L--C ___ LJ 
~)-~------~---J__J---+----\ 
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