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INTRODUCCION.

La evolucibn y tendencia de los sistemas corren a la par de la administraciény
en forma paralela a 1a vida de las empresas. Asf encontramos que el duefio y -
funda&or de un negocio, lo cred administrdndolo &1 mismo y dependiendo de su -
visidn de organizaciGn concibid sus propios sistemas. Posteriormente, al cre-

cer, fue necesario delegar autoridad y responsabiiidad en otros individuos.

. Tebricamente los sistemas deben ser planeados cuando mis de dos pérsonas in-

tervienen»en 1a admin1straci6n, a medida que la empresa crece, disminuye el -
control, 1a informacion y las decisiones qUe antes tomaba o tenfa el fundador, i

‘ahora estén en manos de otras personas dentro de la empresa.

Es-f@ci] que no exista unidad de criterios o afinidad en la toma de decisio-
nes bara lograr ios objeiiﬁds que 1a autoridad superior desea. SurQélla frag

' mentaéiéﬁ en las empresas, Sé Tlega a la departamentalizacion y en cuanto a -
siste@as se refiere, cada jefe crea Tos shyos con sus fines, sus métodos yvi
: ~ 5i6n de 1a empresa._,Se»l]egar a1'extremo que hay departamentos que persiguen
‘fines opuestos o empresas que utiiizan pefsona] para llevar a cabo activida-- :
‘des de correccion, reve]ando falta de planeacidn y una gran improvisacién en

1los métodos de trabajo.

‘Es en este punto cuando debe iniciarse como una técnica moderna de administra

'“*1 cibn el Andlisis y Disefio de Sistemas.’ H¢y en si ya:es4una_discip1ina'que re




"quiere estudios especializados. El reto y la tendencia de este nuevo enfoque,
es integrar en un todo, la informacién y controles antes dispersos logrando un

sistema de informacion integral, iniciado en el enfoque de sistemas.

Para ello es conveniente que el ‘trabajo de sistemas constituya en si una fun-
cidn del negocio, integrdndose de acuerdo a la magnitud y necesidades ya como

funcidn o como departamento.

A través del presente trabajo y por lo anteriormente expuesto propongo las -
pkindipales funciones, as? como 1a ubicaci6n de un departamento de Sistemas y

Procedimientos dentro de una mediana empresa.

‘Asimismo y para alcanzar los objetivos de un trabajo de sistemas, es necesa-
“rio QUe el analista cuente con una metodo]ogia clara y precisa'que'coadyuve_-
junto con su capacidad profesional a la obtencién de conclusiones verdaderas

- en_el menor tiempo posible.

Finalmente se enfatiza en la conveniencia de que el Licenciado en Contadurfa
" participe en este interesante campo ya que tiene la capacidad y conocimientos
adgcuadQS para entender y alcanzar los amplios objetiVos de 1a Administrac16n ~

Moderna.
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CAPITULO PRIMERO

GENERALIDADES.

E1 enfoque de sistemas es una nueva técnica que ha revolucionado los conceptos
tradicionales de la Administracién. Por otra parte las funciones de planea--
cibn y control dependen cada vez mis de los sistemas de informacidn con que -
se cuente y que influyen en‘forma definitiva en la toma de decisiones.: Por

esta razén considerc adecuado dar a conocer algunos aspectos relacionados. con

el enfoque de sistemas, asi como las teorfas que Tos' anteced1eron
‘1.1 LA TEORIA DE SISTEMAS
1.1.1 Antecedentes

V,f‘ A lolargo de 1a historia,'loé hombres han sentido 1a necesidad de ekp]icarse
los hechos cotidianos QUe ocurren a su derredor. E1 proceso delvdesarrol1o .l
del pensamiento cientifico se ha visto influenciado por las d1stintas etapas

‘histéricas, diversos factores culturales, sociales y re11g1osos

_En'el curso de este desarrollo, que implica tanto‘facultades dé~visﬁéliiééﬁ6hil
como de cdlculo, se refinaron cada vez més las ihagenes-deilhombre;.;A medida
"‘qde ésas imdgenes se hicieron mis claras. y consistentes, seAconvirtierOn‘en mo
delos.  Se deriva de aquf que todo modelo material 1mp11ca tras de s7.un modes

1o formal
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Dentro de este contexto de abstraccién de imdgenes de hechos reales surgen di-

versos modelos interpretativos en el pensamiento antiguo.
1.1.1.1 E) Modelo Mecanicista

El mddelo mecanicista surge en la Edad Nedia, con e] desarroilo de las opera-

ciones mecdnicas. EI1 enfoque de este modelo consiste en que 1o§ mecanismos -
pueden desarmarse y volverse a armar. La abstraccién formal de la reatidad -
por medio del enfoque mecanicista trae consigo un gran anero de proposiciones
y planteamientos de diversos problemas de indole social y cientffico. La ana-
bidgfa de vdlvulas y bomﬁas permite realizar la primera descripcidn adecuada de

- Ia circulacién de la sangre, l1a descripcifn de las estrellas en el sistema de

Newton, etc.

‘ E1 mecan1smo clasico 1mp11caba 1a nocidn de un todo comp]etamente igual a 1a -
suma de sus partes, que podTa andar al revés' y que se comportarla de manera ‘4
exactamente 1gua1, sin tener en cuenta 1a frecqenc1a con que se desarmaran y ;-'
volvieran a armar esas partes e independientemente del orden en que se produje

~ran tafes operaciones. Implicaba éntonces 1a nocidn de qué sus partes nunca.-

& - se modifwcaban recfprocamente en forma s1gn1ficat1va. Del mismo modo que tal
v»mode1o 1mp11caba ciertos supuestos exc1u1a otros No tenian en él nociones -

f de cambio 1rreversible, de crec1m1ento, de evoluc1on, de novedad y f1na11dad

1.1.1.2 E1 Modelo Organicista

‘jffLos fracasos visibles del concepto de1ﬂmec§n1c15mb se hicieron mds obvios en
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las ciencias sociales y en la biologia, derivadas como consecuencia de la ex-
clusién de los conceptos mencionados anteriormente de irreversibilidad y no -

evolucidn.

E1 usoe de conceptos como totalidad, interrelacidn, crecimiento, etc.. durante
- el transcurso del siglo XIX trae como resultado 1a utilizacion del concepto de

organicismo como modelo apropiado de la realidad.

De acuerdo con esta posicidn, un organismo no puede analizarse a través de es-
tudios aislados de cada una de sus partes, al menos en algunas de sus partes -

-esenciales. - No puede desarmarse.y volverse a armar sin que se deteriore.

El c0mpoftam1ento del organismo es irreversible. Posee un pasado significati-
Vo y'una‘historia - do§ cosas de las que carQCe el mecanicismo cldsico pero sg
lo'es parcialmente hist6rico, pues se crefa que obedecia a su propia y pecu--
Tiar LEy Organica,‘reguladofa de su nacimiento, madurez, muerte, ley imposi--

_ ble de analizar en funcidn de causas mecdnicas claramente identificables.

Los modelos‘organicistas cumplieron un propésito dtil en la biologia, en la so
: cioldgfa educacional e incluso en la economia, al dirigir lavatencién de los -

estudiosos. hacia problemas de 1a interdependencia y el crecimiento.

~ E1 and1isis moderno del organismo se refiere a su cuadro de organizacin, sus
antoé de deciéibh; sus rizos de'retroa11mentac16n,‘sus canales de flujo asi‘f

.como 'su comportamiento’ innovador, a sus objetivos y a un modelo de informacién;
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en resumen, estd constituyendo un lenguaje que compite con los modelos moder-

nos de los procesos de comunicacidn y control.

1.1.2 El Enfoque de Sistemas
Como se ha sefialado ni el modelo mecanicista ni el organicista pudieron expli
car a satisfaccidn 1a peculiar cohesidn social que se encontraba en muchas so

ciedades, culturas o pueblos; se requeria de un nuevo enfoque.

: Para'Rusell L. Ackoff 1/ la Segunda Guerra Mundial marcé el final de una era

"en la cu]tura occidental que comenzé con el renacimiento, 1& era de Ta miqui--

,na y el comienzo de una nueva: La Era de los Sistemas "En la era de las ma--~
V'quina; el hombre tomaba parte del mundo para analizar su cohtenido. Los ele-.
| mentbs los relacionaban mediante leyes casuales y el modelo de 1hterpretac16n'
‘,efa e] :de.una méqUina. Los problemas decisionales de busca de metas y objeti:
e vos, etc., no pod1an ser estudiados dentro de este modelo mecan1c1sta del mun

.do. Esto se supera en la Era de Vos Sistemas".

-

Elkgoncepto de sistemas empieza:a infiltrarse en todos los campos de la cien-
'cia."A} mismo tiempo, en los sistemas de actividad humana mis alejada del -

: quehacér cientTfiCo.~aumenta la conciencia de la necesidad de un tratamiento

S (de sistemas de numerosos problemas que surgen en las. empresas 1ndustr1a1es, - 5.
"“~en los serv1c105 de hosprtales y transportes, en la planeac1on agricola, en--

la gest16n polftica a diferentes nlveles. etc,

=f: Murdiﬁk‘y Ross han declarado lo siguiente: "el procesogadmiﬁistfativo estd -

1] “The evoTution of Management Systems.- Rusell L. ACKOFT.
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1levando a cabo rdpidamente la transicidn de muchas décadas de técnicas anti-
cuadas, basada en la experiencia o la intuicibén, a una era de solucidn admi-
nistrativa de problemas mediante el andlisis de sistemas, un perfodo durante
el cval los problemas administrativos se consideran como identificables, ob-
servables, medibles y capaces de resolverse mediante la metodologfa de los -

sistemas". 1/

Ahora, iqué es el enfoque de sistemas? Churchman define un sistema como: "la
integracidon de un conjunto de elementos que trabajan agrupadamente para el -
‘objetivo general del todo". 2/ Esta definicidn incorpora una serie de concep

tos que en el siguiente tema se describirdn con mis detalle.

En una primera idea, entendemos por fenfoque" la forma.de visualizar un pro-
blema de sfstemas., Lo cual con todas Tas de la ley, es visualizar al siste-
ma mismo. Como lo expresa S. Beer para las 1nvestigacibnes'de sistemas: -~
", .. debemos tener la cgpacidad de observar de visualizar éstas (las empre-
- sas) como.un -todo orgdnico, de determinar la estructura del sistema subyacen
te por el que 1legan a ser lo que son y de hacer los éélcu1os en funcién de
- 1a‘din§mica del sistema”, Q/' £1 enfoque de sistemas visualiza a 1a entidad
-y sus interrélaciones con otras entidades enmarcadas‘por el sisiema que'coh-

o forma. a todas.

- E1 enfoque de sistemas consiste en el conjunto compteto de*subsistemas,"b]é-

-y Sistemqs de Informacién basados en Computadoras.- Murdik'y'Ross
~ 2/ E1 Enfoque de Sistemas.- C. West Churchman. ‘
- 3/ Clencia de 1a Direccién.- Stafford Beer.
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nes y medidas de actuacidn para cumplir con un objetivo general. El1 enfoque
de sistemas es una manera de pensar acerca de estos sistemas totales y sus =~
componentes. A través de este enfoque, se tendrd que modificar algunos pro-
cesos mentales tipicos y sugerir algunas modificaciones radicales del razona
miento. Esto es modificar esquemas de la abstraccion de la realidad. E) -~
ejemplo del automdvil de Churchman se refiere a esta situacién: 1la forma de
describir un automévil es, primeramente pensando para que sirve, acerca de -
su funcidn y no enumerando el conjunto de partes que integran su estructuré.
Si bensamos para quelsirve un autombyil se dird gue es un medio mecénicd pa-
ra transportar a un grupc de personas de un lugar a otro, a un costo determi

nado, sin tener que describir sus 1lantas, su maguinaria, su tamafio, etc. -

Tan pronto como se empieza a razonar de esta manera entonces la deécripcién;

del autombvil empiezala atacar nueves aspectos, frecuentemente muy radicales.

‘Este serfa el enfoque|de sistemas al transporte automotriz.
De acuerdo a 10 anterior podemos entender lo siguiente:

- Un sistema se considera como una totalidad que no puede partirse sin que

pierda sus caracteristicas esenciales.

~ Un sistema se estudjard como un todo.

- Las partes se explicardn en funcidn del todo, en vez de exp1icar el todo

en términos de sus partes aisladas.




1.2 ELEMENTOS DE UN SISTEMA
1.2.1 Conceptos y Consideraciones sobre Sistemas.

Sistema es una palabra ampliamente aplicada y puede afirmarse que en cada -

ciencia, arte u oficio tiene su propia identidad o su propia aplicacién.

EY sistema no es una novedad. Cuando dos o mds personas se reiinen para obte
ner una finalidad comin; los elementos, medios o herramientas que se necesi-
tan para lograrlo constituyen ya un sistema.

Existen varias definiciones al respecto, he aqui unas:de ellas:

- Es una serie de elementos unidos de algdn modo a fin de 1ogkar metas comu -

- nes y mutuas. (Murdick y Ross, 1974).

. - Es un conjunto de entidades interrelacionadas.. (Russell Ackoff).

- Es un conjunto de objetos unidos de alguna forma por acciones reciprocas

o interdependientes. (James C. Emery).

- Es la integraciﬁn de un conjunto de e]ementos que trabajan agrupadamente

" para el obJetivo general de1 todo. (Churchman)

“‘En primer lugar se dice que un sistema es un conjunto»de elementos integra--
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dos, La identificacidp de los elementos de un sistema se 1levard a cabo a -
través de un andlisis funcional ya que esto permite la incorporacién de con-

ceptos de evolucidn, crecimiento, etc.

E1 trabajo agrupado del conjunto de elementos integrados que componen el sis
tema implica el concepto de cohesitn. La cohesibn en este caso no la deter-

mina la estructura fisica sino 1a informacién.

Se dice por G1timo que existe un objetivo general del sistema visto como un

todo.

Como .hemos visto todas estas definiciones coinciden en que un sistema es un

conjunto de partes coordinadas para lograr un conjunto de metas.

r'Para poder hacer esta def1n1c1on mds precisa y ﬁt11, se requiere ac1arar que )
'se entiende por partes y su coord1nac16n, Espec1f1camente la meta del ana]is

‘.ta es éxplicar a detalle que es el sistema 1ntegra1, el medio ambiente en el

'cual se desenvuelve. su obaetivo Yy como esté apoyado por las actividades de -

.las partes.

.Existen cuatro consxderaciones bésicas que el ana11sta debera tomar en cuen-

’ :':ta cuando razone acerca de1 sign1f1cado de: un sistema

_ 1. Los objetivos del sistema cons1derado como un todo y més especiflcamente

las med1das de actuac16n del s1stema comp]eto. o
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2. El1 medio ambiente del sistema: las restricciones fijas.
3. Los recursos del sistema.

4. Los componentes del sistema, sus actividades, metas y medidas de actua-

cion.

La importancia de definir los objetivos del sistema total radica en que se -~

~ pueden cometer tantos errores en razonamientos posteriores sobre e1'sistéma;‘
"véuahdo se ignoran a priofi Tos verdaderos. objetivos del tqdo. Se requiere -
por otro lado evaluar si el sistema con pleno'conocimieﬁto sacrificaré otras
,»ﬁétas,para lograr el objetivo principal previamenteldefinido. Un error que
se comete al sefialar objetivos és el recalcar: 1o que es obvio. - S1 nos pfe-

. guntamos écudl es el objetivo de un laboratorio de andlisis se podrTa respoﬁ
' der que el de hacer un examen Yo mis exacto pos1b1e 'sin ambargo, el verdade f :

ro objetivo es mejorar el d1agn65tico del doctor.

3 La medida de actuacién del sistema es lo que 17amamos el est&ndar del. s1ste-

5 ma. Es el marcador de la eficiencxa en relacidn a sus objetivos.

"f_Los recursos son los medios que uti11za el sistema para efectuar sus traba-- /‘Z

"'1“30§; Los recursos son los elementos que el s1stema puede comb1nar y ut111-. S

. ozar para su propio provecho. ' Para el analista de sistemas, el enfoquevactual
' Ajmplica 1a construcci6n de sistemas de informacién que habf&nfde_cdntener Bl

. aquella que resulte‘re1evahtgApafa la toma de decisiones ast como 1a que nos
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indique el uso de recursos incluyendo las oportunidades desperdiciadas.

A un analista le agradaria examinar cada fase del sistema total sin necesidad
de subdividir la fase. Pero esto no es posible, de aqui Ta razdn de separar
el sistema en componentes a través de un andlisis que nos indique 1a efecti-

vidad y en su oportunidad los elementos para lograr su mejoramiento.

La meta ﬂltima del razonamiehto en conJunto‘es descubrir a aquellos. componen
tes cuyas medidas de actuac16n est&n verdaderamente relacionadas con la medi
“da de actuac1§n del sistema integral. La 1mportanc1a de este descubr1m1ento
radica en que al aumentar-la hedida de actuacién de un componente, aumentard
la medida de actuacifn del sistema total, de 1o contrario el componente no -

estd contribuyendo verdaderamente a la actuaci6n del sistema.

" 'E1 medio ambiente del gfstéma es lo.que éstéifuera de &1. Cuando decimos <
que el medio ambiente es lo que no pertenece a] sistema nos: referimos a to-;
das aquellas cosas sobre las que no tenemos n1nguna influencia, es decir. -
: _aquellos.e]ementos 0 aspectos extertqresvsobre:1os cuales el sistema no pue-

de hacer nada respecto a sbs caracteristicas y comportamiento.

:Las var1ables fwjas 0 dadas, forman IAS restricciones y éstas a su vez el me ‘
"_dio ambiente. No solamente el medio puede estar 1ntegrado de cosas, tambien

‘de personas Y hechos que son constantes o fiJas con caracterfsticas de impo-"
2" 51c16n. el s1stema puede. formar una unidad tota] o0 tener sus partes separa-?

"das lo cual no 1mpl1ca confundlr cual es e1 med1o ambiente en cada caso. ya-
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que éste se considera de los 1imites del sistema hacia afuera, adn cuando 8s-

tos, las mds de las veces no son fisicos o tangibles.
1.2.2 Procedimientos y Métodos

Una vez conocido el actual enfoque de los sistemas, vamos a comentar algunos
elementos administrativos que son bdsicos cuando mencionamos 1a palabra efi-

ciencia.

Ya hemos menéionado que los combonen;gs de1 sistema son las actividades que =
al coordinarse entre si alcanzan un fin o meta, = Asf, estas actividades no -
pueden llgvarsgvavcabo\intuitiVAmenfe, és necesério que obedezcan un orden y
;ragén de ser especffico.  Esto se logra mediante el ‘establecimiento de proce-
dimienfos-y métodos de trabajo‘que ré§p6ndan clara y objetivamente a las ne-

- cesidades de ;ada departamento.de una empresa.

Cada peréoha que supervisa, dirige ofadministra 155 actividades de subordina-
dos, tiene 1a responsabilidad de ‘conocer como‘seiﬁacen lds\cosas, las. formas
:  y medios que se emplean para 1levar a Cabd_las,tareas asignadas, asf como,la

-metodologfa de los procesos de tra’bajo empleados.

. 'iuilliam G. Palma nos dice “un procedim1ento es un conJunto deta11ado de. pa-“

,iyﬂ{sos u operac1ones que forman parte de un sistema" 1/

:'?'En.general podemos definir un prgcedihiento como: - una sucesibn cronoldgica -

.'_] EI Wanual de Organizacxén de Ta Unidad de Trabajo dé S1stemas y
Procad1m1entos.- Nilliam J Pa]ma.,
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o secuencia de operaciones relacionadas y su método de ejecucidn que al 1le-
varse a cabo por varias personas constituyen una unidad y son necesarias pa-
ra realizar una funcidn. E1 prodecimiento es el ‘"como" debe ejecutarse las
labores, cuando y quien debe realizarlas, especifica exactamente como se 1le

va a cabo determinada accidon. Las caracteristicas principales son:
- Los procedimientos sdlo se aplican a las actividades constantes y repeti-
- tivas.

~ ;;-“‘Se'pueden crear procedimientos para actividades eventuales o excepciona-

~ les siempre y cuando éstas muestren un comportamiento- estandar.
- Todo procedimiento mantiene una sucesién cfono]égiéa.

- Es un trabajo de conjunto.

" ‘Estd hecho a la medida para realizar un trabajo especifico.

Método,"esila déscripcidn detallada del modo o forma de proceder y Tos medjos -

. disponibles para la realizaci6n de los objetivos encomendados. py)

i'Podemos pensar entonces de acuerdo a esta def1n1c1on que metodo es Ta mane-
;}flra de efectuar una labor determinada tomando en considerac16n el: objet1vo, -
_zas facilidades disponsibles y el gasto tota1 de: o1nero, tiempo y esfuerzo
;;Un método deta1la y especifica 1a manera de efectuarse una’ operaciﬁn de un

"procedimiento

J'f l/ G1osar10 de Térm1nos Administrat1vos - Comite Técn1co COnsultivo
- de Unwdades de 0rgan1zac16n y Métodos de] Sector Pﬁb11co. ,
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Estos dos elementos se encuentran apoyados por las politicas que dan el panp
rama general o las normas a las que deben mantenerse dentro de los 17mites -

sefialados por ellas.
1.3 CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS

Lbs,sistemas se clasifican en cierto nimero de categorias y pueden resultar
algunas confusiones si hablamos de caracteristicas y comportamientos de sis-
‘temas, sin identificar y especificar la clase de sistemas a qhe nos referi-
T"'mos, Las. siguientes c]asfficaciones aceptadas. comunmente son 1as‘m§s impor-

‘f:tantes para el estudiode los éistemas de’négocios. pY

1.3.1 -Sistemas Conceptuales y Empiricos.

Los sistemas conceptuales se ocupan de las estructuras tedricas,. que pueden

-0 no tener un’ equivalente eh’el‘mundb real.. Son sistemas conceptuales los -

o cient{ficos tales como los de la teor?a econom1ca. Hay que notar que'1os -
g m‘sistemas conceptuales para organizacxones compuestos por ideas, son distin-

'r,tqs de los sistemas empfricos para organizaciones compuestos por gente.

'"@'Asi pues los sistemas conceptuales son sistemas de expl1cacion 0 c]as1fica-_
f- cidn. : También aparecen en 1os asuntos admm1stratiVos practwos en forma de_
'”~ p1anes. estructuras de sistemas de contab1lidad y en 1a clas1f1cacién de p05k.

E ilfticas y procedimientos.n

. 3/ Sistemas de Informaci6n basados en’ COmputadoras para 1a
Administracién Hoderna. Murdick - Y Ross. :
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Los sistemas empiricos son generalmente sistemas concretos de operacién, com
puestos por gente, materiales, miquinas, energia y otras césas fisicas, aun-
que Tos sistemas eléctricos, térmicos, quimicos y otros sistemas de Tndole -
que incluyen intangibles, caen también en esa categoria. Naturalmente los -
sistemas empiricos pueden obtenerse de los sistemas conceptuales o basarse -
en ellos y por lo tanto representan la conversifn de los conceptos a 1a‘pr&g

tica.
1.3.2 Sistemas Naturales y Hechos por el Hombre.

. Los sistemas naturales son muy abundantes en la naturaleza. Toda 1a eco]o-‘

+v gfa de la vida es un sistema natural asf como cada organ1smo representa un -

1‘s1stema natural {inico y propio. Los sistemas hechos por el hombre se fonna-

ron cuando los hombres se reunieron por primera vez en grupa, para vivir y -

L para cazar Juntos. Ahora existen en una infinita. var1edad a nuestro alrede-

o dor y se extlenden desde el sistema de manufactura de una fébrica, hasta e1;

?ugfsistema de exploracin espacial.

1.3.3 :Sistemés Abiertos y Cerrados.

) | N
» 1 fUn sistema abierto es el que interactda con su: ambiente._ Todos Tos sistemas,f
ique contienen organismos vuvientes son- evidentemente abiertos. porque Ios A
 ‘§fecta To que siente el organismo. En un sentldo mas 1mportante ordinaria--
"-mente las organ1zaciones son sistemas que funcionan dentro de otros m&s gran ~

" vfdes y por lo tanto son sistemas abiertos.
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Un sistema cerrado es el que no interactda con su ambiente, cualquiera que -
sea el ambiente que rodee a un sistema cerrado no cambiard, Aunque es muy -
dudoso que existan realmente sistemas cerrados, el concepto tiene inferencias
importantes, pues se ocupa generalmente cuando se preparan experimentos en -
el laboratorio para estudiar el comportamiento humano o cuando el cientifico

idea un sistema de laboratorio para medir Ta elasticidad de un metal.
1.3.4 Sistemas Permanentes y Temporales.

Relatwvamente. si acaso, hay muy pocos sistemas creados por el hombre que -

“sean permanentes. S1n embargo, para fines pract1cos puede decirse que los -

sistemas que res1sten durante un per1odo prolongado, con respecto a las ope-

: -raciones de Tos: seres humanos que hay en el sistema, son "permanentes"

; 'Los sistemas verdaderanwnte tempora]es se dlseﬁan para que tengan una dura-

‘ cién especfftca y ]uego se d1suelvan. E1 s1stema temporal es’ 1mportante pa—,

‘ra el logro de tareas eSpecfficas en los negocios y en 1as 1nvestigac1ones =

‘crentificas.

',51;3;5”3$istgm&§,Es§u¢1onéfioély Nd;gﬁthcf9nariqs. 

’ Un sistema estac1onar10 es aquel cuyas propiedades y operaciones no varfan <

: supermercado, son sistemas estacionarios. ]”,<
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Una organizacién de pubticidad, un sistema de defensa continental, un ser hu-

mano. son sistemas no estacionarios.
1.3.6 Clasificacién de los Sistemas de Organizacidn.

Es conveniente identificar dentro de esta clasificacidn a Ios s1stemas de or-f‘

‘ gan1zac16n que resumidamente mencionamos como 51gue

. Los sistemas de organizacidn ‘son:

1. Conceputales, si estamos. estudiando 1a teoria, las tablas de organizacion’f

;Ffo 105 manuales EmpTricos, si estamos estudwando ala gente, sus actividades -

"‘y relac1ones reales.

' 2 Natura]es, si estamos estudiando al hombre como parte de 1a eco1ogia de-- f",,f71

! la vida en la tierra, HEChOS por el hombre. s1 nos refer1mos a cua1quier otra,f:'

i organiza016n del hombre. -

‘ Abiertbs. Toda organizac16n social es un sistema abierto porque reaccio-ff’”'

: fna con su ambiente.

. _Pernunente, si los consideramos desde el punto dewvist de‘su durac16n~o

5..existenc1a, Tempora1es, porque éstos se encuentran en constante revisiGn de -

ﬁ'hanera formal e 1nfonnal

5. No Estactonarios, en general porque 1os. sistenas de organizacién tienden -
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a cambiar para adaptarse a un ambiente cambiante a largo plazo. Estacig
narios, cuando una vez disefiados, manejara cierta clase de problemas en
una base mds o menos de rutina y que suministra informacién a la adminis

tracidn, de acuerdo a un programa especificado.
1.4 LA MEDIANA EMPRESA EN MEXICO

fff La significacion de la peQueﬁa'y mediana empreéa en el dééé}folio ihddéfkiéi‘
.-~ del pais, se ha manlfestado a traves del numero 1mportante de establec1m1en»’
'.J;tos, de su capacidad product1va 1a amp11a contr1buc1on en 1a generaciﬁn de
empleos. menores costos de 1nver516n comparatlvamente con otros tamanos de -
la 1ndustr1a flex1b11idad para comb1nar procesos product1vos, facilidad pa-
:afira ubicarse en el territorio nacional ; caracter1st1cas todas ellas que, propl

;1cian la democratizac1on de la propIedad

12;[Existen muchos aSpectos de que hablar sobre la mediana y pequena industria -

--en México, ‘pero para efectos de este trabaJo, menc1onare so]o algunas con51de
‘7;raciones que nos. muestren el desarrollo e’ 1mportanc1a que representa para -

-‘3nuestro pais. este nivel de la 1ndustr1a

i '1!4.1"'Ahtécedeﬁtes.

“ﬁfLa industrvalxzacion en Nexlco, se 1n1c10 de manera f1rme y sostenxda en la

o;’ écada de los auos c1ncuenta. en la que surgi& de] campo 1ndustr1a1 un swn-

- nﬁmero de pequenas Y medianas empresas, grac1as a Ta accion abierta y dec1diﬁ1”

’;:daldel Gob1erno Mexicano no solamente a traves de la 1ntegrac1on de una 1n-

g S




20,

fraestructura bisica, sino también por medio de un sistema de inversiones -

que permitieran disminuir las importaciones de articulos manufacturados y man

tener un nivel de empleo adecuado a las necesidades de una poblacidn crecien-

te,

En Ya primera etapa, el Ejecutivo Federal promulgd en el afio de 1955 1a Ley

para el Fomento dé las Induétrias Nuevas y Neceéarias, lo que pefmitié que -

ypmydeenen

se estableciera un 1mportante nimero de empresas lndustriales fundamenta?men R

te ‘medianas y pequeﬂas estas ﬂ]timas fonnadas por un gran grupo de ta11eres‘ -

oy artesan1as.

- Con el ‘objeto de mantener el desarrollo de7ﬁuevas industriaé,'se*proporciong :

' ron cred1tos que en aqueﬂas épocas m&s que ahora estaban a mar-gen de la

’, atenc1on de 1a Banca Comercial

cola estructura que: presenta el sector 1ndustr1a1 se encuentra 1ntegrada en la

"f'actualldad de 2/3 por empresas mdnufactureras que en su gran mayorfa corres-“

v ponden a medianas y pequeﬁas unidades de produccién, dedwcadas en gran medi-

‘;da a 1as ramas de- productos aliment1cios, texti]es calzado'y prendas de'ves -

J””tir. productos de madera, productos quim1cos e industrias metélicas b&s1cas.’f

‘fir‘1.512 ‘Clhgifiﬁacfﬁn;déf1a'ﬂédigna Emprééi;

g{Entre los dlst1ntos factores que. detennlnan el ‘tamafio- de una 1ndustria se -

iencuentra 1a tecnologfa que ut1112a los recursos econémicos con que cuenta. f 

ine! numero de trabajadores que emplea. el tipo de mercados a 1os que concurre‘,‘* S




yen ocasiones a la ubicacién que presenta.

A esto hay que agregar que las diferencias cualitativas que se dan entre las
distintas ramas industriales, caracterizan empresas de diﬁersaS’magnitudes;
es decir, hay ramas de la industria de transformacion que deben ser desarro-
1ladas casi forzosamente por pequeﬁas empresas y otras en que la naturaleza
m1sma de la act1v1dad 1nvolucra empresas de mayor tamafio, es por ello que no
o . 'es Yo mismo una industria pequena de productos qulmwcos que una de productos
E -’f al1menﬁic305 debido a que en_ambos casos .los montos de invers1qn y ocupapién
v-de mano'dé obra requeridosVSon'muy difebentés.' £l grado‘de integfacién del
iproceso productivo (total o parcial), pueden caracter1zar el tamano de una -

o industria. -

:  Por otra parte, la caracter1zac16n de "pequena y mediana" t1ene diferente -

"’sign1ficado en tiempo y 1ugar. o sea: que no es 10 mismo hablar de pequeﬁa Y.

"ned1ana industria en una nac16n desarro]lada que en una: subdesarrol1ada o en

‘una época como la que estamos vxviendo con una ya pasada.‘ ;

~ Los criter1os que se toman en cuenta para efectuar Ia c1asrf1cac16n de las -
'"'",‘industrias en medtanas y pequeﬂas corresponden esencia]mente a dos tipos: -
v“?ﬂ“,los de orden cua11tat1vo y los de orden cuantitativo. ‘Los primeros at1enden,

- ;‘principalmente a la naturaleza de Ia actividad 1ndividual que desarrolla la =

.1mercado al que concurre y a1 grado de dependencia respecto de ciertas mate- :

Vrias. Los de orden cuantitativo .guardan relacidn con el monto de la inver-¥»

:7uf316n que exfste en la empresa. el nﬁmero de operaciones que ésta ocupa. 1a

qma9n1tud de su produccién o ventas el grado de mecan1zac16n que presenta,

21,

empresa, al grado de calificaciﬁn de 1a mano de obra que utjliza. al tipo def}.ﬁfff
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los activos fijos que tiene, etc.
Cualquiera de estos criterios resulta vdlido para realizar una clasificacidn
sin embargo, el factor empleo de mano de obra es 1o que con mis frecuencia -

se utiliza para determinar el tamafio de las empresas.

1.4.3 Caracterfsticas de la Mediana Empresa.

Ld industria mediana y pequefia ha mostrado un desempefio relevante en 1a acti )

B idad economica del pais. Sus caracter1st1cas m&s 1mportantes tomando a '-'_

: 1980 como referenc1a son 1as swguientes'-

o ,é)g'Del conJunto de estab1ec1mientos de la 1ndustr1a manufacturera a1rededor

de1 98% del valor total 1o constituyen las medlanas y pequeﬁas, aportan-

“,do el 42% del valor tota] de 1a produccién otorgando empleos a] 80% del :

personal ocupado y reaTizando s6lo el 27%.de la 1nver516n

©valor agregadp de;1a industrfé‘manufacturera, La importancia de esta -

COntribucidn résaltavaﬁn‘mas al considefar que equivale-al 10% del pro--

z_fsector primario. cuya aportacian representd e1 8.8%.

v'2 000 000 de trabajadores que representan e1 10% de1 empleo total

k La’contribuciﬁn‘defla médiané y pequefia industria significé el“42% del -
o iducto 1nterno bruto. proporcidn mayor que el producto generado por el ? :

: El persona] ocupado por Ja industria mediana y pequeﬁa se. estima en casi

S P AR
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~d) Los activos fijos promedio necesarios para crear una plaza de trabajo fue
ron marcadamente inferiores que los de la gran industria, @1 proporcidn -
de 5 veces en el caso de la pequeha y de 1 y media en el caso de l1a in- -

dustria mediana.

e) La utilizacion de la capacidad instalada en la industria mamufacturera -
fue aproximadamente del 65% mientras que para la pequefia y madiana indug

tria el aprovechamiento se estimd en un 80%.

U f) La pequefa j mediana industrias financié con créditos bancarios alrededor
-del 15% de su produccidn, lo que advierte una alta reinversién de utili-

dades.

Este conjunto de 1ndicad0res.0freCen un panorama general de las caracteriéti

. cas de las pequefias y,medianés industrias. -
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CAPITULO  SEGUNDO
EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

2.1 O0BJETIVO

E1 objetivo principal del Departamento de Sistemas y Procedimientos, es coad-v
yuvar el fortalecimiento administrativo de una empresa a través del asesora-
miento adecuado de funcionarios y empleados, sobfe aspectos de organizacion -
que permitan incrementar, de una manera sistemdtica y permanente, la eficien-

cia de la entidad misma.

El Dépaktahento de Sistemas y Procedimiénto§ estudia y analiza la orgahizacién.
5 Y loélﬁétodos de trabajo de la eﬁpkéSa con el fin de proponer 'y en su caso, -
‘rfdiéeﬁar o actua1izar Tos Eistemas dirigidos aI desarrollo de planes yvéump11-
miento Sptimo de los objetivos mediante la correcta utilizacidn de los recur-

. -sos humanos, técnicos y financieros de que se disponga.

2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

< Las funciones de este. departamento puéden variar de aéuerdo al tipo de empre-

saya: Tos problemas inherentes al’ m1smo, sin embargo en forma genera] pode-

"mos mencionar las s1gu1entes

_2.2,1 Examinar y ana]izar permanentemente 1a estructura ¥ el func10na-
A ’“m1erto genera1 de los 51stemas de 1nformac16n y proced1m1entos adm1nistrat1—, -

fvos de la: empresa en v1rtud de 1o cual

2.2.1.1 Propdqen Y, en;sufcaSQ, adaptdn ios‘sistEmas‘qdministra-

",,fiivos~y‘]as modificacioneh_due permiﬁan elevar su'effcieh;ia; pava.est6¢ v
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2,2,1,1.1 Recaban datos necesarios que permitan conocer

los objetivos y politicas de organizacidn de la entidad.

2.2.1,1.2 Analizan la estructura y las funciones de ca-

da una de las unidades administrativas como partes integrantes de la entidad.

2.2.1.1.3 Examinan cuando sean requeridos para ello, los
aspectos administrativos de los planes y programas de trabajo de la empresa pa

ra sugerir las medidas que procedan.

v2.2,1.2 Diagnosticén sobre los métodos de operacidn y los s1s£e-'

_ " 'mas de informaci6n con ese fin:

2.2.1.2.1 Obt1enen datos que les permitan evaluar cons-
tantemente la: efic1encia de los swstemas utilizados, sin perjuicio de las ta-

- reas propias del departamento de Auditorfa.

Tora precisar si cada nivel de la organizaciﬁn recibe la 1nformac16n adecuada -

*;'_para una buena toma de decisiones. en caso necesario proponer nuevos sistanasT

o modificaciones a los ya existentes.

2.2.1,2.3 Realizan e] an511515. disefio y control de forf‘

,1mnmente al buen funcionamiento del o de Ios sistemas estab]ecidos. ,*'; L

2.2, 1 2.2 Analizan el f1ujo de. datos y-los’ sistanas, pa' .

",;mas impresas procurando su adecuac16n Y actua11zac16n para que coadyuven Gpti, e

o 2 2.1,2.4 Analizan la distribucion yla utilizaciﬁn del   i

?-faespacio, las miquinas y el equipo de oficina,- con e1 fin de garantizar su me-,; v,‘ o

iﬁgJJor aprovechamiento. considerando 1as disponibflidades de la empresa..




2.2,1.2.5 Recaban estadisticas sobre voliimenes y cargas

de trabajo del personal para los correspondientes estudios de productividad.

2,2.1.3 Disefian los sistemas mds eficientes y comparan las dis-

tintas aTternativas con el fin de seleccionar 1a mds indicada, inclyyendo g]

estudio de 105'm§todos manuales, mecanizados o e1ectr6nicos.‘en coordinacfﬁn
. con el departamento de cﬁmputo, 1levando a cabo de la mejor manera posible -.

las funciones administrativas. En virtud del cual:

2.2.1.3.1 Dlseﬁan 1os proced1m1entos correspond1entes, i

' acorde a 1as modificaciones nropuestas.

‘ 2.2.1.3, 2- Cuando'es posible diseﬁan y‘eXperimentan modé
" los para simu1ac16n de sistemae en proyecto, a fin de seleccionar la opc16n -

lv;_mls adecuada.

2.2. 1.4 Formulan los correspondientes manuales, instructlvos, - ",'

.tirformas y programas que 1ncluyan todos Ios elementos necesar1os para cada s1s- y

1,tema aprobado, vigilande su-apl;cacidn y mantenléndqlos actuallzados,

2 2.2 En coordinacion con:Tos 6rganos jUericos correspondlentes, ade- :‘ 

- cﬁan la organizaciﬁn y 1as funciones de la empresa a las disposiciones jurfdilﬁ

. cas internas reglamento Interior. manual de organizaci&n, Leyes y Acuerdos. o

-2.2, 3 Asesoran a los 6rganos de 1a empesa que To: soliclte en ]a 1nter-," ”

?iPretaciGn ¥ utilizacidn de técn1cas administrat1vas., Por tal motivo._ 1«f7. o
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2.2.3.1 Elaboran conjuntamente con esos Grganos o unidades el -
programa de implementacidn y los instrumentos de control de los nuevos siste-

mas, 0 en su caso, las modificaciones a los ya establecidos.

2.2.3.2 En colaboracidn con el Departamento de Recursos Humanos,
capacitany adiestran, en caso necesario, a los encargados de la imp1eménta---

cibn y operacifn a los sistemas administrativos aprobados.

2.2.4 E1 Departamento de S1stemas y Procedimientos 1leva a cabo, ademés

de 1o antes expuesto las 51uuientes act1v1dades.

v 2.2+4.1:,Promueven las 1nnovac10ne$'sobre'1a materialy 1a§ladap-,

~tan a las necesidades de la empresa.

2.2.4.2; Investigan y promieven seminarios y cdrsos sobré'organ1-f..~ S
zati&n.‘sistemas y métodos de trabajo a distiﬁtos nivé]es jekifquicds.

- 2.2.4.3 Participan‘én 1a preparacidn de programas devéépaéjtaciﬁn

y adiestramiento de su persona1,‘cbh e1'bfop6sfto dé que éste se.enCUéntre in
formado y actual1zado sobre las nuevas técn1cas e 1nstrumentos adm1nistrat1--

vos eSpecialwzados. aplicables en e1 trabajo de s1stemas y procedimientos. e

El Departamento de Slstemas y Procedimientos actﬁa en su car&cter de asesor,

: promotor Y act1vador de las labores de mejoramlento administrativo y divulga

la naturaleza de su funciﬁn al resto de !a organizaciﬁn.




AR

A TN s P IT
st s i

29.

2.3 ESTRUCTURA OE ORGANIZACION,

Por las funciones del Departamento, es conveniente que cuente con las siguien

tes dreas de trabajo:

P1aneaci6n y Organizacidn de Sistemas.

En esta drea se 1levan a cabo los estudios necesarios que permitan a la empre .
{'V sa'contar>cbn estructuras de organizadidn'adecuadas. ast como de‘sistemas'y .
procedimtentos planeados de ta1 forma que perm1tan un optimo func1onamiento -

ilffde todas las freas de 1a empresa.

‘;EVaiuacian y Control.

‘Z;!Esta activ1dad consiste en Ia revis16n constante y permanente de todos aque— R
© Tles trabajos. de SIStemas para promover su’ actua11zac16n y adecuac16n correc- I

11,;ta;

fi3101$850 y,cbntrol de Formas;ﬁ"

EgSEsta Srea tiene por ohaeto diseﬁar. anallzar, s1mp11f1car y controlar todas -
las formas de pape!erfa impresas. utilizadas por las dlferentes unldades de PR

 ﬁjtrabaJo de la empresa. con el fin de adecuarlas deb1damente a las necesidades A

frld  trabajo qua las originaron, tendiendo siempre a a]canzar su nwyor funcvona

4:.11dad. claridad, sencillez y bajo costo (Fig. 1)
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2.4 UBICACION DENTRO DE LA EMPRESA.

La integracidn del drea de Sistemas y Procedimientos dependerd definitivamen-
te del tipo y tamafio de la empresa, detalles que definirdn también su ubica--

cidn y funcionamiento.

La experiencia ha demostrado que no hay una organizacidn ideal de las empre-
sas que pueda 1levarse a la prdctica, por lo que es comin ver a Sistemas.y -
Procedimientos dependiendo de igual forma del Contralor que del Subdirector -

General o del Gerente General de Servicios Administrativos.

Por las funciones del Departamento de Sistemas y Procedimientos serfa conve-
niente que éste se situara en la organizacién 1o mds cerca posible de 1a Di-
recc16n General y a51 contar més f&c1l con su apoyo al efectuar su estudio.

| (g2,

“:'En‘btras eﬁprésas es comﬁn que el departamento se ubique bajo la tutela deT--‘_‘
T Contralor General, tal vez porque Ta mayorfa de los estudios que se rea112an

‘:“Itienen mucho que ver con el érea financiera. (F1g 3)

Ahora men. st tomamos en cuenta que las actividades que desarrona el Depar—

ttamento de Sistemas y Proced1mientos son servicfos administrativos que f]uyv

~hacia todas 1as 6reas de la empresa yvaa trabaJar en forma estrecha con '5-'

‘x?fotros departamentos como Procesamiento de Datos, Compras, Imprenta, etc., que"

'i‘l?tamb1en sum1n1stran este tlpo de servic1os, puede ubicarse dentro de 1a enpre“ -

?  ‘;sa-dependiendq deI ejecutivo que tenga a su gargo_e1 suministro-de los SerViﬁﬂ’,v,.
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cios administrativos. (Fig. 4).
2.5 RELACION CON OTROS DEPARTAMENTOS.

E1 Departamento de Sistemas y Procedimientos esté es;rechamente ligado con -
los demds departamentos de 1a empresa, pues en cada uno de ellos estdn esta--
blecidos ciertos métodos de trabajo vy contrel para cumplir con sus corresponQ
dientes objetivos y todos esos métodos y procedimientos son factibles de mejo
rar. Los estudios de sistemas los 1leva a cabo el Deparfamento de Sisfemas y‘
: Procedimientos por jniciativa propia (programa de tfabajo) o bien a(solicitud
,de Ios'departamentos afectados; bero en cualquier caso es conveniente que se
coménte y épruebe el plan de trabajd, objetivos e-info}maci§n que se requiere -
;para el estudio de Tos sistemas éstab1ecidos, con el Gerénte'del departamento.

- solicitante o afectado.

‘Por otra parte es conveniente indicar que el departamento que se encarga de -
' f_vi911ar el control interho y eficacia de operacin en la empresa, es el de Au

1ditbffa Interna; de ahf 1a 1mportanc1a de mantener Canales adecuados de cbmu-

;] _Mnicacidn y una buena coordinaciﬁn de actividades para ‘eliminar cualquier posi

':f *5b1e duplicaci&n de trabajo.

2.6 'EL ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS. . -
. 256.1..‘Conqepto.

'5“%”;ﬁ]”ﬂepartamento de'Sisf@ﬁés?yfProcédimiéhtos réddjeké'de-faicojabdraciqnvdévf"
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técnicos y profesionales de diferentes especialidades. Estas personas reci-

ben el nombre genérico de analistas y se encargan de recopilar la informacifn
necesaria, integrando y analizando ésta, a fin de sugerir alternativas de so-
lucicn a los problemas cuyo estudio se les encomienda, asi como asesorar la -

implantacidn de las reformas que se propongan.
2.6.2 Caracteffsticas y Cualidades.

T/Es-necesario que los analistas posean conocimientos sobre administracién gene

ral, tedrfa‘de Ia organizaciéh y teoria defsistemas, que conozcan 1a metddolg '

'vff‘gTa de 1nvest1gac16n y el maneJo de las d1ferentes técn1cas e instrumentos -

’1ff ut11es para el an51151s administrativo. En’ partjcular deberdn- conocer los de

' 'i’an31151s y S1mplif1cac16n de operaciones, dfstribuciﬁn de espacio, disefio’ y ~

control de formas y elaboracifn de manuales administrativos. Asimismo, de'sa

o ber 0 tener una 1nformac16n ala ‘mano, acerca de1 uso de miquinas y equ1no de -

'fff,cdmputo. Tener conocimientos sobre Invest1gac16n de Operaciones, Ingenierfa . ‘

'rv'de Sistemas. estadfstica general Yy aplicada, tecnicas sobre administracién de7""

.; _'personal y conoc1mientos de ‘contabilidad.

~ Estos condcimientOS,’aunqdos’a una adecuada experiencia, van a lograr que el

- amalista propotcibﬁe'un a]td‘ghado delconfiabi]idad en su trabajo.

gUnas bases de conocimientos ‘que requ1eren los ana1istas de sistemas se. pue

", den adquirir en el estudio de varias licenciaturas. siendo- una de e]las 1as -

"j“\de Administraciﬁn ¥y Contadurfa.;
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También pueden ser analistas aquellas personas con conocimientos equivalentes,

adn cuando no posean ningdn tftulo profesional.

Para algunas tareas de alta especializacion serd necesario que el analista o
el asesor cuente con estudio de postgrado, segln 1o requieran las necesidades

esbecfficas de 1a empresa.

" A nivel de caracteristicaé individuales, es recomendable que el analista posea
o una mente analitica, deducti&a y_COnstructiva,‘de expresién clara, ya sea ver
bal o por. escrito, ademds tener habilidad para planear el desarrollo y con--

" trol de proyectos y para evaluar los hechos que afecten sus planes.
Una mente‘ordenada y una clara 18gica para 1levar a cabo un trabajo‘que fre-
cuentemente no requiere una supervisidn‘directé. Persistencia para Superar ,
7pr6b1emas y obstiéu]os'qde se le preséntén:y‘mantener un éurso planeado\dev -

- accibn..

"Habi]idad para comun1carse y trabajar con otras personas. Un prdfundoiinteeﬂ

: frés por su trabajo.
‘Todas estas caracterTstlcas son 1mportantes puesto que el trabajo de1 ana\is- b
. el personal que tendr5 que ponerlas en pr&ctica.

= fDebido a las caracterfsticas que debe llenar un ana1ista de sistemas y. proce—“

7'd1mientos, es necesario estabIecer con la mayor precisidn posible los atribu-1 '

v{ta, ademis de generar 1deas, consiste en’ 1ograr que éstas sean aceptadas por o &




tos que debe observar el perfil de 1a plaza y la manera de evaluar a los can-

didatos que llenen los requisitos.

Los sistemas .y procedimientos que se desarrollen dentro de una organizacién -
forman parte de su estructura vital., Esto quiere decir que la planeacibn y -
disefio de &stos, deben estar en manos de personal especializado que bueda~rq§

ponder eficazmente a 10; problemas‘administrativds de una‘empresakqué no pue-~

da abstenerse de participar3en,1asbnuevas dimensiones de 1a édminisir§¢i6n m
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CAPITULO TERCERO

METODOLOGIA EN LA PLANEACION DE UN SISTEMA

Cua]quier investigacion administrativa que 1leve a cabo el Departamento de -
‘Sistemas y Procedimientos, debe quedar dentro de un marco de referencia meto-
'dolégiéa. kEste marco es una disposicidn 18gica de'pésos tendiente a conocer
y reﬁolver prob1emas‘adminiétrativos por medio de un anélisis ordenado,- comen -
'”, ,zando por una cu1dadosa 1dent1f1cac1on y def1nlc16n del problema Y avanzando

sisteméticamente hasta Tograr una solucién

‘iﬁi propsito de;éste capftulo, es. presentar'una metodologfarélaré yfdefinidé>
| ;'para 1levar a cabo, de la mejor manera posib]e, una investigac16n admin1stra-‘ :

', tiva y. aunque en sT misma no garantiza el éxito del trabajo (esta garantfa -
»:/5610 Ta proporc1ona Ja capacidad profes1ona1 y ‘habilidad del persona] que rea
iifilice la investIgacién), si es un fuerte apoyo en la veracidad de1 d1agn65t1co; S

al que se llegue. :

‘f,g»ta metodologfa a pfoponer, se”sustéhta en los'ﬁéfodos de investigacién cientf\:k '
“iifica 1 yse gufa en un proced1miento basico del cual se distinguen Tas si--i

f:- guientes etapas' ‘

e Def1n1ci6n del problema
2. Estudio de viabilidad.

S8 An&lis1s y diagnﬁstico de la informac1on.‘_>

: 1/ lntroduccién a las: Técnicas de:, Investigacidn en Cientas de, la ,7 R
. Administracidn y del c«nportamiento. Fernando A. Galicia. .- . .
Cap 3 P&g 26 _ S S
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4., Disefio y construccidn del sistema.
5. Implementacidn.

6. Retroalimentacién - Evaluacién.

Esta 1ista no representa necesariamente fases consecutivas o separadas, sino

que se pueden realizar algunas de ellas simultaneamente.
3.1 DEFINICION DEL PROBLEMA

" Es conveniente que en cua1quier 1ntento de meaoramiento admlnlstratwvo. se -
realice una cu1dadosa preparac1on y se establezca previamente e1 curso o cur-

$0S” de accién que habr!n de seguirse para el logro de 1os objetivos fijados

COmo primer paso en 1a planeac16n de un sistema, estd. el de deflnir 1a natura
leza del problema en cuestién, ésto perm1tir5 fijar las bases para determ1nar

= e] obJetivo del estudio y para una exploracidn 0 1nvestigaci6n pre]iminar que

"'zproporcione 1os suficlentes elementos de Juicio para decidir si conv1ene 0.no

: J k‘seguir adelante con el estudio y en caso afirmativo proceder ala formulac16n ,_:'

"'ﬂdel plan de trabado correspondiente

: {"El primer paso en T1a. soluci&n de un. problema es conocer. el probTema“.' Esta
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3.1.1 Identificar, el problema.

Esto significa detectarlo, conacerlo. Las principales fuentes para detectar

un problema administrativo son:

)

b}

E1 area afectada. E1 supervisor, jefe.de debartamento o0 encargado

~ puede advertir que algo no funciona eficientemente.

Por»qtras unidades. Eﬁ a1gunos‘cas6s, los problemas de administra-

cién se‘detectan'en‘&reas distintas de ‘donde nace el pfdblema ¥ ge-

: ‘neralmente son unidades revisoras espec1alizadas como’ Auditorla o -

o Contralorfa.

- sus funciones, va a detectar probliemas relacionados con 1a eficien-

Por el'Départaméntolde 51§fema§’y Procédimiéhtos M 1levar a. cabo 3'

' ngia_a¢m1nistrat1va. e

“ ‘3.1.2 Acopio de Antecedentes.

‘"Uné'Vez~detectad0”e1 Droblema.‘és necesarid enterarse de todo aqae11o sobre»;:,f"~'

: el tema en cuestién. lo cua] puede ampliar el panorama. A través de este pa- 

' gp ”de 1r surg1endo una perspectiva genera1 del problema y de1 marco. teérii:?”'““

,co‘ que ,.‘° su?'/tenta Es conveniente elaborar un resumen de 'los datos recaba—- L

dos. a fin de tenerlos a mano cuando sea necesario. L

ETREA PR S




3.1.3 Planteamiento del Problema.

No sblo es importante visualizar el problema, sino ademds plantearlo adecuada
ment2. Se dice que cuando un probiema estd bien planteado, se tiene ganada ~
Ta mitad del caminio hacia su solucidn. Bdsicamente, al plantear problemas,
vamos a enfrentarnos a dos preguntas.iqué es 1o que se trata de resolver? y -

¢comd lograrlo?,
3.1.4 Definicién del Problema.

’vYa hamos a1slado y selecc1onado hechos y datos re1evantes el swguuente paso

es dar una def1n1c1on cuya func1on cons1ste en desbrozar Tos rasgos pr1nc1-~

‘ pa\e: de la estructUra de un concepto, para hacerlo mds preciso, de11m1tando~

To d2 otros conceptos, a fin de_hacer pos1b1e‘una_exploracion s1stemét1ca.‘ "5

3.2 ESTUDIO DE VIABILIDAD

‘5Con base en.la def1n1c1on del" prob1ema Y. con 105 datos generales que aht se--‘
",[obtuv1eron, se puede rea11zar un breve estud1o de v1ab111dad, el cua] estaré
; ;queto, en cuanto a su_ alcance, y- amp11tud de acuerdo a 1a 1mportanc1a de] o

i[dproyacto de s1stemas a rea11zar. .

. vos.en torno a:

o la) ‘Mejorar el sistema acfué1;'con_e]'objetogdefadmentaf”Téfbfgcigian, -

£ estudio debe abarcar uh_aﬁéi{sis de necesidades reales, delineando objeti- .=
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la oportunidad y la calidad de la informacidn requerida, y as? mejo-

rar la productividad, el control y el servicio de la organizacidn.
b} Crear un nuevo sistema. Aqui hay que considerar la creacidn de nue-

vas operaciones, trabajos y servicios.

Otro aspecto que hay que tomar en cuenta, es que las razones para modificar -

un sistema o crear uno nuevo, estén de acuerdo a Tos objetivos bdsicos, y no

por la imagen, competencia, deseo de introducirse en las innovaciones comer-

ciales, etc.
: ~lLos prinéipales aspectos que debe contener este estudio.jcuando”menos sbn:“ijjb“v"‘i
Plan y programa de accidn

Area de investigacidn afectada

Recursos_humanos necesarios

'{Eduééciﬁn y capacitacién
e 'Tiempd estimado. de duracitn.
Evaluac16n de alternat1vas

o .Relac16n costo-benef1cio (rentabilidad)

3.3 ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA INFORMACION..

~3.3.1 Recopilacién de Datos.

;:1ﬂna«vezfaceptado'e1-éstudiovde‘viaBi1id§§fyﬂde_acueﬁdoiélvp1an y progbémaﬁﬁegf‘ : ;]ff

_/ Sistemas y Proced1m1entos para una Empresa en Desarrollo.
Copannex ‘ S ;
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accién, se inicia la primera fase del andlisis, que es la recopilacidn de da-
tos, 1a cual consiste en la obtencién de documentos y datos generales que, -
una vez organizados, analizados y sistematizados, permitan conocer realmente

c6mo opera la unidad en ese momento. Los datos deberdn recopilarse teniendo

siempre presente el objetivo del estudio y proceder a su revision y evalua--

cidn, con el fin de asegurarse de que los datos se refieran al problema; ver
si de ellos se desprende la existencia de nuevos problemas y derivar posibles

cambios o mejoras.

Los datos débérin recopilarse evitando, tanto recoger infdrmacidn-inédficienQ
te que 1eve a formular conc]qsidnes erréneas, como acumular heéhosrinneCééaf
ribs'quevprovoquEn’confusiones ¥y afarguen 1nutilméhté 1a'durac16n'dé31§;jhveg' 7
tigacién. Los datos- deberén reunir tres requisitos esenciales: ser cqﬁp1e4

tos, correctos y pertinentes.

Las técnxcas de rec0p11ac16n de datos serén e]eg1dos en func16n délﬁbbjéfivo i
: de la 1nvestigacion y de 1a naturaleza del problema en estudio, eh ggngrélfpg
demossmenc1onar: la 1nvestigac1§n dogumental, la entrevista; e];cdest{onario;
.i;Ta:observaciQn directa, inspeccién &e'réportes; evaluacion de fdrmdldfibs'y_;

archivos.

R ‘5r3,3,141}2K5p9ct05 a”cqnsideréﬁign;1d}reCopiIa¢i§hfdé détbs};; f»;iT57[f 5':3v”

La investigacidn debe comprender. tanto la. recopilac16n de antecedentes como

;ﬁde datos referentes a la situac16n actual -como. sigue.




a) Antecedentes.

Por lo que se refiere a los antecedentes, se tomard en cuenta tanto la re
glamentacién juridico-administrativa que ha regulado la realizacién del -
trabajo, como los puestos que To han integrado. También es conveniente -
considerar la evolucién o desarrollo que han tenido las estructuras orga-
nizacionales anteriores y los resultados que se obtuvieron. Esto permiti
ra contar con un marco de referencia h1st6r1co para una mayor comprens1on

de 1a situac16n actual.
b) ;Situacién actual.
A este respecto, es recomendable tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1., Objetivos.. Identificar y en caso hecesa‘r'io, definir ws;vobjetivds R
o 1de1 area de traba;o y del [ los procedimientos ut11izados. verif1can—‘

"»‘do que ambos sean congruentes ¥ cons1stentes.

‘ z.ivEStr0ctura Orgénica.v Conviene rev1sar cuxdadosamente 1a estructura or
:génica. para: detenninar s ésta responde adecuadamente a las neces1da

o des de trabajo y en caso necesario. proponer los cambios pert1nentes

B NOrmas'y'POlfticas AdministratiVas. Son lineamwentos generales que -

regulan 1a’ actividad de toda la Instituc16n 0 de una. unxdad adminis--a‘ "

‘  fEQtrat1va ‘en particular y que deben de ser observados por el.persona1

s fConviene determinar 1 estas ormaswy pothicas fueron emitidas y :
-f vplasmadas en documentos para el conocimiento de funcionartos y emplea‘f

"  dos.‘
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4. Equipo y Medio Ambiente de Trabajo. Es cunveniente tomar en cuenta
cuado sea el caso, el equipo de trabajo que se utiliza para cumplir
con las actividades. Esta informacién se refiere a la situacidn que

guarde el equipo, si es suficiente y apropiado, etc.

5.- Relaciones de Trabajo,. Es importante conocer ]as relaciones o §rea
Vadministrativé pues esto permitird atenuar resistencia al cambio.y
conseguir la colaborac16n actlva del persona1 en el desarrol]o de -
Ta lnvestvgac16n Tamb1en es 1mportante determlnar el flu;o de co-

o muni cacién forma1 e 1nformal

:Eixtrébajo de recopilaéiéhvde datos‘debe quedar asentadd por’éscrifo-en él ‘f
mismo momento de la observacién de los’ hechos. ‘El‘doéumentar elyt;abajb re-
' presenta la h1storia escrnta y gréfica del proceso a estudiar. asf como un me

“dio de.cqntrol que nos indicayque;]a 1nfbrmac16n obtenqu ‘s pregisa y_complg;;f e
. ta.

© 3.3.2 Andlisis de Ta Informaci6n.
. Terminada la fase de- recopilacidn y reg1stro de los datos, éstos deber&n some

terse a un proceso de analisis o examen critico que permitiré descubrir las -;f

v"causas que impiden la operacién nonmal de un sistema,

'n procedimiento o un M
fﬁmétodo de trabajo. generando deficiencias. errores, retrasos. duplicaciones, k

‘~desp11farros, etc.

" €1 anflisis de uné,situq¢16h o%nﬁ”§f§b1¢h§,adﬁihistr&tiyo;fcbns1s§eféﬁgde§;;':_t
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dir o separar sus elementos componentes hasta conocer la naturaleza, las ca-
racteristicas y las causas de su comportamiento, sin perder de vista la rela-
cibn, interdependencia e interaccidon de las partes entre si y con el todo, ¥

de &ste con su contexto o medio ambiente.

E1 propGsito del andlisis serd establecer las bases para desarrollar opciones
de solucién al problema que se estudia, con el fin de introducir medidas de‘-

mejoramiento administrativo.
. Dentro déresé,proceso podria distinguirse la siguiente secuencia de pasos: ‘

a)  Conocér el hecho o la situacién quefse.analiza
b) Describir ese hecho o esa situaciﬁn:‘ :
: c). Descomponerlo a fin de conocer todos;sus détal]gs.y_aspectos ‘

d) Exam{har]o,crfticamenie y comprender cada e]emento‘OVC6mponente‘de17

hecho esﬁecffico en estudio

‘e) Ordenar cada elemento de acuerdo al cr1terio de c1asifica016n eleg1--
. do. haciendo comparac10nes y buscando analogfas 0 d1screpancias con g

otros hechos_

';Definir las re1ac10nes que operan entre cada elemento, consnderando

‘individualmente y en conjunto, tomando ‘en. cuenta que los fendmenos -

administrativos no se comportan en forma a1slados y por . sf solos, si- -

no que también son producto de las circunstanc1as del ambiente quex-v3_|”

las rodea y por ultimo.
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g) TIdentificar y explicar las deficiencas y sus causas con el fin de -

resolverlas, esto es, formular un diagndstico de la situacién.

Una buena herramienta para el andlisis de la informacidn, son las interrogan-~

tes universales que en este caso se aplican a un trabajo de sistemas:

QUE TRABAJO SE HACE? Se cuestiona la naturaleza o tipo de labores que se rea
lizan en la unidad administrativa y 1os resultados que de éstas se obtienen;
En el caso de un procedimiento. se trata de saber qué operaclones se efectﬁan

para lograr el cometldo o prop651to del mismo. -

*‘  QUIEN LO HACE? Se refiere 2 las unidades que 1nterv1enen en el procedimiento

iy a1 factor hunnno. ya sea como ind1v1duo 0 como grupos y a sus aptitudes pa-
ra.la rea11zac16n de- un trabajo especffico' también se cuestionan 1as act1tu-
. des del personal hac1a el trabaJo y las re1ac1ones laborales entre 1as perso-

,nas 0 grupos. s

'K “gCOMO SE HACE? Se ref1ere a los metodos Y técnicas ap11cadas para realizar e1
.,trabajo Y la manera en que - han s1do adoptados Y adaptados en la 1nst1tuc16n.‘
st también, acerca de Tos- equvpos e 1nstrumentos que ‘se utilizan en e1 desa-

:"Jrrollo de las laborea. -

"CUANDO SE HACE? Se refiere a la informac16n sobre la estaclonalidad y‘secuen :

1awdel trabajo. asf,comoAa los horar1os y tiempos requeridos parv_obt

'ﬂfsultados 0 terminar una 0perac16n.i

YJ»T.DONQE SE HACE? Se refiere a 1a ub1cac16n geogr&fica y domicilio de las ofici

fﬁnas. funciona11dad de los locales y distribuci&n 1nterna del espacio con re]av« »

-hffficiGn a las operaciones y tareas del personal
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POR JUE SE HACE? Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de
su -procedimiento. Con esta pregunta también se pretende conocer los objeti--
vos de las acciones que integran el trabajo o procedimiento y asi poder saber

si alguno o algunos de éstos no tiene objeto que se sigan desarrollando.

Después de obtener para cada una de las preguntas anteriores respuestas cla-

, ras'y'precisas, éstas deberdn someterse a su vez a un nuevo interrogatorio,
planteando la pregunta por qué?. A partir de ese momento se iniciars propia-
v:{meﬁte el examen critico de los datos y las nuevas respuestas que se tengan, -
:~ ‘daréh la anta para la formu]aci6n>de1 nuevo sistema o de las medidas de mejg
“ramiento. Esto serd pdsib]e mediante la eiiminacién, combinaciéh, cambio d -

9 .simp1ificacf6n dé alguro o algunos‘de‘1os elementos del objeto de andlisis.

ﬁl:vEs‘evidente que el rigor con que se analicen los datos, estard en relacién di
'-recta con e1 t1po de estud1os que sea capaz de emprender el Departamento de -
- :Sistemas y Procedwmxentos y del grado de desarro]Io en que éste se- encuentre;’
~yiaun cuando Tos enfoques para el estudio.de- los s1stemas manua1es, e1ectromg
“cénicos o electrdnicos es mﬁy siﬁi1ar;‘1as téénicas e instrumentos de an51i-
* 'sis ‘son diferentes, Por ello la importancia de elegir métodos y técﬁicas mas

viables para red]izar con éxito un estudio.

‘;3,3:2;1'vrétnicas e Ib§trument95'de_Ané]isis;

~‘La elecc1on de las técnicas e 1nstrumentos de ana]isis obedeceré como ya se
o fadv rt16 a. la fact1b111dad de su ap]icac16n a los estudios que se van a rea

ff;_lizdr, a1 apoyo: flnanciero a 1a d1spon1b111dad de’ t1empo a la posibi11dad -
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de contar con un elemento de computacidn que acelere parte del proceso de and
lisis cuando lo requieran las necesidades; perc, sobre todo, al.grado de pre-

paracidn del personal con que cuenta el Departamento de Sistemas y Procedimien

tos.

Entre las técnicas e instrumentos que generalmente se utilizan para realizar
o auxiliar en el andlisis de problemas administrativos, se encuentran 1os si

guientes:

Organogramas
'Anéligis y descripcidn de puestos:

“Cuadros de distribucidh de trabajyo_ :

" Diagramas de flujo ' -
Anglisis y disefio de formas

Graficas de Gantt

";fMSS adelante daremos una- explicaclén més’ amp11a sobre a1gunas de 1as técnicas':’

”ril que mejor se aplwcan en un estud1o de sistemas
3.3.3 Resultado del Anilisis.'

ﬂ  como resultado de1 ana1isis de los datos y de la fonnulacién de un dtagnéstiwrff“"

ico de la situaciﬁn que originﬁ el trabajo de! Departamento de Sistemas y Pro_ui,.

: [cedimientos, ésta se hallara en p051bilidad de iniciar el desarrollo de posi-;j
’ 7}b1es so1uciones al prob1ema, evaluando sus. ventajas y desventajas y presentan=vv: ~

? doIas a manera de sugerencias o recomendaciones.,
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Con la bisqueda de opciones de mejoramiento administrativo, se inicia la fase
constructiva del estudio de Sistemas y Procedimientos, la cual presupone una
labor de sintesis, formando nuevas unidades, integradas en tal forma que pro-

porcionen las respuestas adecuadas a las interrogantes planteadas a 1o largo

de la investigacion.

En el desarrollo de a]ternativas y opciones para el disefio de ﬁn nuevo siste-
ma de trabajo; serd néhesario de'acderdb alo anterior. combinar los insumos =
| "(entradas). productos (sa]idas) procesamIentos y requer1m1entos de 1nforma~-‘3"
,c16n, asf como también tomar en consvderac16n los objetivos. las polfticas.
,llos planes de operac16n, 1a organizacién y los procedimlentos. el personaI
"vel equipo. la dzstribuc16n del espacio, el flujo de la 1nformac16n y Tos con-'

51 1~tro1es del sistema.

" Hemos llegado a un punto muy 1mportante del trabajo' convertir Tos resulta--{iff°7
5;u?dos del andlisis en propUestas especfficas para 1a acc16n. En prlmer término.f 

1e1 analista del- Departamento de Sistemas y Proced1m1entos deber& poner en Jue o
"'go sus recurSOS de 1maginac16n y hab111dad creativa tomando en cuenta todas

,‘las'soluciones pos1bles.

 }¥iEn segundo’ término debera proceder a se1eccionar las propuestas mas Vl&b]es.‘ﬂF”f

gvaluando cu1dadosamente ]as ventajas y 11mitacicnes de cada una de ellas, al'u
gunas veces un lncremento ‘en el costo de) trabajo desarrollado en. un 6rea. f ;
puede producir un gran ahorro en otra, de donde se infiere que e1 resultado =
total es provechoso. Otras veces las: ventajas a corto p1azo resultan conside . \

rables y viceversa.,
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La presentacidn de recomendaciones no deberd incluir todas las opciones posi-

bles cuado &stas sean muy numerosas, es mds conveniente seleccionar sole algu

nas de las mds viables. Cada opcién deberd acompafiarse con la estimacidn de

costos, 1a determinacidn de los requierimientos de recursos humanos, materia-

Yes y financieros.

3.3.3.1 Tipos de Recomendaciones.

- Las recomendaciones que resu]ten de un estuio de Sistemas y. Proced1m1entos,

3‘;¥;podr6n c]as1f1carse dentro de algunos de los siguientes tipos.

”Rétbméhdaciones*de éliminéciGn. Supres16n de un sistema de trabajo, S B

e11minac16n de procedimientos o de pasos dentro de un procedimiento.:

'reemplazo de formas, registros e informes, supres1on de unzdades -

"Grganos administrativos baja de plazas dentro de un puesto

'Recomendaciones de adicxén Introduccién de un’ nuevo s1stema. opera»
, ciones adiciona1es en un- procedimiento. o todo un procedimiento ad1-, ’
- clonal; una nueva unidad administrativa dentro de Ta estructura de -

v organizacidn' programas adlcionaIes, aumento de p1azas. etc.

“1,rRg;omendicjghgs»de;éo@@?ha&jdn. Combinar e{lorden de las operaciones

! deracidnjlos factares.‘lIugar ¥y

"fksecuencia-de‘ejecucidn. ast como la persona que’ las rea11za, etc.

‘ Reééméﬁﬂiéiéhis,de médifiéaciéﬂé;;QémijS;enfiGgiprégédimienfogid, - S
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las operaciones, redistribucidn de unidades administrativas, de fun-
ciones o del espacio de trabajo; modificaciones en las formas, regis

tros e informes, etc.

5. Recomendaciones de simplificacidn, Introduccidn de mejoras en los -

métodos de trabajo, mediante el andlisis de las operaciones de un -

' procedimiento, simplificar las estructuras orgdnicas péré agilizar -

los procesos de comunicacién, decisién y coordinacién, etc.
'%.f‘3.3.4» Preséntaciﬁn del Trabajo.

- ;fgasfmedidas.dé mejoramiento qqé conforman el sistema propuesto por el Depéitg T

1¥; gﬁ¢n£o‘dé;Sistemas y Procedimientos,”deberan presentarse por escrito, redéctig.

dose para ello un informe,

: Este lnfonme debe dirigirse a la D1recc16n de la empresa pero es conveniente _,1”T

'que en su presentaciﬁn y aceptac16n participen los usuarios directos.

‘ Este infonme constars normalmente de los SIguientes elementos 0 componentes
Introducc16n que resuma el propasitc de 1a 1nvestigac16n, enfoque, Vimitacio-
‘nes y el plan de estudio. el cuerpo o parte principa1 del informe donde se -

o consignen los hechos, argumentos y justiflcaciones- la parte de las conc]usio

"jnes y recomendaciones y finalmente. los apéndwces o anexos donde se 1ncluir6n

1a gr&ficas, cuadros y dem&s 1nstrumentos de anél1sis administrativo que se.

,lconsideren elementos auxi!iares para apoyar 1as propuestas. ;“
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Resulta altamente conveniente que queden las aprobaciones manifiestas por es-
crito, tanto de los usuarios directores comg de 1os usuarios operativos, en -

Tos respectivos documentos que correspondan a cada uno de ellos.
Una vez que el funcionario a quien se ha conferido la autoridad suficiente pa
ra decidir ha aprobado el nuevoe proyecto, el Departamento de Sistemas y Proce

dimientos estard en condiciones de disefiar el nuevo sistema.

3.4 DiSEﬁU Y CONSTRUCCION DEL NUEVQ SISTEMA,

El diseﬁo’hél-nueyo sistema es el desarrbjlo de la>propu¢$ta;aceptada:pafa-qg

" Tucionar el problema objeto de la investigacion.

'ffﬁlvdiséﬂdfdébersrlimitarse al gra&o en que se permita demostrar su efjchcﬁi;
3:1§ih recargarlo de deta11es, pero deber5~de ser 1o sUficiehtementé ambiidvbéra
proporcionar la base que sirva para la determinacxén realista de requerimien-
‘thQSYQe,recursos.ka tiempps y,cstos. En particular no debe om1t1rse el célcu-

f]o‘&e:éostés:deblas quifiéédiones e instalaciones del nueve sistema.

_'El ‘disefo’ debe partlr de una defin1c16n general del nuevo sistema. punto de1
;;cual se desprender&n 1as def1n1c10nes de 105 datos de entrada, procedimientos.,

5arch1vns e informacién que se necesi*ari con base en 1os datos anteriores. -

‘ rtiendode laaprobncion del Diseﬂo. es necesario llevar a caho un trabajo -' '

j'que requiere de toda la capacidad profesional de los analistas de sistemas' '

se procederi a formuIar el Diseﬁo Estructural con su consiguiente prueba.r:;~if_7 e
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que consiste fundamentalmente en la construccitn de aquellos elementos rela-

cionados con: .

1. Determinar al personal que construird el sistema. De suma importancia es

dejar claramente establecido quien o quienes serdn los responsables de la.
construccidn del nuevo sistema ya en su totalidad como en cada una de sus

etapas.

2. Detérminar los estdndares de trabajo. Esvhecesario definir las activida- -

des que deberdn desarrollarse, asf como la secuencia de su realizacidn.

Determinar losvfecursos. Vamos ‘a 1nd1car Ios recursos a ut111zar respec-

to a 1nsta1ac10nes mobiliario, documentacién, etc.

Elaborar broéedimientos. Estos pueden ser manuales 0 computar1zados. ta
e]aboracion de los procedimientos es una parte muy 1mportante en 1a cons-_.“
‘r;trucc16n del: sistema. pues ‘Estos dar&n paso ala elaboracién de otros e]e:k

'7f‘nmntos que representan 1a evidenc1a formal de] trabajo de sistemas y con-:

Zsiste en la construccién de.

'Manuaies (organizacién. procedim1entos)

Instructivos de operacidn
Formas ‘de descripcidn de puestos

**‘Organigramas ~ij"

‘ pédgraﬁas,ae computacidn, ¢od$fi¢§bi§nes;f;réﬁjVQsﬁvétc,“;jw'”
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La elaboracidn de este tipo de documentos nos va a permitir alcanzar un alto

grado de confiabilidad en el manejo de 1a informacidn.

Terminada la construccifn del nuevo sistema, pasamos a la siguiente fase de -

la metodologia propuesta y es la Implementacidn.
" 3.5 IMPLEMENTACION.

- La 1mp1ementac16n ‘del nuevo s1stema. es tan importante como cualquiera de las
fases anteriores. ya que constituye el momento ‘en que. las medidas de. meaora-

i miento admInistrativo propuestas. deban ponerse en vigor.’

' Pdra 1evar é‘Cabo esta etapa es nécésario elaborar un programa de trébéjOMEn :
el que se especif1quen las act1vidades a realizar, fijéndose el t1empo y las

'2~% fechas en que habr&n de iniciarse y terminar cada una‘ de- las actividades pro- ,,;;‘;

- ffgramadas. 1os recursos para ‘poder llevar a cabo eficientemente 1a 1mplementa—“*' it

 ci6n. asf como determinar el método de prueba que sera utilizado de acuerdo a

- _'las caracterfsticas delsistema creado. ‘

'3.5.1 fEiuebas.de1v51stema.

: Para probar la efectividad del nuevo sistema, y en su caso, corregir errores

S aq 0 considerar lo no previsto es necesario que durante un tiempo (Ia magnitud -,i?
de1 proyecto. sus alcances y caracterfsticas. definirin cuanto tiempo). se du

F i pl1que el funcionamiento de los dos sistemas. el actua1 y el planeado.  ’; ‘




Existen varias formas para probar un sistema administrativo y cada uno respon
de al problema de que se trate ¢ al grado de complejidad del propio sistema.

Las formas mas usuales son:

1. E1 Método Instantﬁneo
2. E1 Proyecto Piloto

3. EY Método de OperaciQn en Paralelo

ka‘ 4. El Método Parcial o de aproxim&ciones sucesivas. -

" 51 Método»InStanténeo ,.Géﬁeralmente si el nuevo sistema'es‘relativaménte

“”sencillo y no involucra un gran vo]umen de operac1ones 0. un numero suce51vo de
”Tunidades administrat1vas. e] método instantdneo es e1 més aconseaab]e Y el :

‘m&s aceptado en la prictica.

-.f{tLas instrucc1ones de operacibn de1 nuevo sistema de trabaao se deben dustri-

1 “buir entre 1os responsables de Ta operacidn Se trata desde Iuego de una foriﬁ'
/fmu senc1]la de 1mp1ementar un nuevo sistema, a menos que a]gunos factores co—A‘f'

5»f;? mo los sigu1entes estén presentes.

S _ a) Si se trata de un. cambio rad1ca1 que impYiqup e1 uso de equipo difef

rente.

b) Si el cambio requiere de l utilizaci&n de locales separados entre

:s por”una gran distanciavy!no se cuenta con medios adecuados que

permitan un ficw! y oportuno desp]azamiento
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¢) 'Si 1a gran mayoria del personal que habrd de operar el nuevo sistema

no estd convencido de su validez.
En estos tres casos no es aconsejable el uso de este método.
2. Método del Proyecto Piloto, Consiste en realizar un ensayo de1 nuevo sis }H
tema en 5610 una parte del tota] de la 0rgan1zac1on con-la f1na11dad de med1r
su eficacia. Debe entenderse que esto so1o es pos1b1e cuando existe una re]a

tiva‘SemeJanza en.lasbcondlciones que 1mperan en 1a Organizacidn como un “todo.

Su‘pﬁincipal utilidad radica en que permité introducir 1o$ cambios en una es-

"'qala féddcida. rea]izaﬂdo cuantas pruebas sean‘necesarias para averiguar la -
validez. y la efectividad del sistema propuesto, antes de operarlo -en forma . -

globaI.;j

j'"_Uha‘ﬁosiblé desventajayradiéaria en que no siémpre‘és posible asegu?a?‘que 10 )
que es vdlido para una parte del todo, lo es también para las partes restan- 1f““‘3?

‘ "'tes;y Aden&s. generalmente a Jos proyectos p1lotos se’ destinan recursos er-"

ra de o normal asf como una atenc16n especia] que no puede aplicarse poste— . 8

/

- r1ormente a toda la organizac16n.

: ‘3 Método de Operacidn en Para]e]o., CUando se trata de 1mplementac16n de

.f?;proyectos de gran envergadura 0 que 1mp11can procesos complegos es recomenda
:'ble este metodo. Este con51ste en la operac16n simu1t&nea, por un per1odo de

;; terminado, tanto del sistema tradicional como del que se va 2 1mp1antar, éste w';ffi

~af,pennite realizar modificaciones y ajustes sin crear graves prob1emas, al tiem |
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po que permite que el puevo sistema empiece a funcionar normalmente, antes de

que se suspenda la operacidn del anterior.

Este método garantiza una mayvor seguridad en las operaciones que se realizan
durante el cambio, ya que cualquier contingencia puede afrontarse sin precipi
‘taciones. También permite que el personal que se encargar§ de participar en
el nuevo sistema vaya fami]iarizﬁndose con su operacién, sin 1a presi6n que -
.significa estra trabajando ﬁen vivoﬂ, con ta posibilidad de causar irreversi-

-bles .efectos.

) En los casos que el mismo-personal que se encarga del sistema tradicional sea

- el .que vaya a operar el nuevo sistema, se recom1enda la programacion de perfo‘
dos especxales de trabaJo en paralelo, procurando que con e1los no se afecte’

'el servicio normal del sistema que va a ser sustituido.

.fA1 ihidiarse la éiapé de imp]ementacién en paf&léjo, se haré neceSafio contéfl
de’ antemano con los manua1es y circulares que pennitan conocer el nuevo siste f
= ma a 1os usuarios del serv1cio. También se debe dotar a1 persona1 con los -
: ﬂ5elementos necesarios para que cumplan ef1c1entemente con las funcxones que se

’,,les atribuyen.

'Debe advert1rse que na en todos los casas es conveniente establecer la 1mp1e“125"'

i'mentacién en paraTe]o. sino 5610 en aque1los sistemas cuyo funcionamiento ini'v'
' :01al pudiera descontro]ar a los usuarios habituales al s1stema anterior. por .

“o. mismo. 1a 1mp1ementac16n ‘en para1e1o deberd prolongarse unicamente hasta - -

?*L‘el momento que exista la seguridad de que. e] nuevo- s1stema funcionar& sin fa- '
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11as y que puede eliminarse el sistema antiguo sin mayores problemas.

4, MBtodo de Implementacién Parcial o de aproximaciones sucesivas. Este mé-
todo es el mds adecuado para implementar sistemas de gran magnitud. Podria -
afirmarse que en estos casos, es el (nico que permite realizarla con éxito. -
Consiste en seleccionar parte del nuevo sistema o pequefias proporciones del -
mismo, e implantarlas, procurando no causar grandes alteraciones y avanzar ‘al’

siguiente paso sélo hasta que se haya consolidado suf1cientemente"a1 anterjor.

Se trata de un método mas iento y-cdmodo que los anteriorés pdr‘IO‘que;,en_ -

ocasiones requ1er1ra més tiempo que el prev1so inicialmente. Sin embargo, - e§

ta aparente desventaga se compensa ya que’ perm1te un cambto gradua] y perfec

~ tamente controlado.
3.5.2 Operacién del Nuevo Sistema.

'Cump]idos los pasos anteriores. procede pbner en Operaciﬁn e1 nuevo sistemé"

v.7yap11cando el método de implementacidn que previamente se haya seleccionado,

"’frea11zando las activ1dades asignadas al efecto y siguiendo 105 lineamientos -

’;fiJados en los ‘manuales e 1nstruct1vos.

~""“,(:uamdu se inicie 1a 1mplementacién sera necesario elaborar circulares con el

e f1n de darlo a conocer a'sus usuarios’ ¥y en caso necesario. debers continuav e o
- con la labor de 1nformaci6n y orientac16n de quienes se vean invqucrados en -

o el cambio, . .
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Como se 1nd1c6 eh un principio, l1a participacion del departamento de Sistemas
y Procedimientos, en el momento de poner en vigor sus propuestas, constituye
un requisito esencial ya que su misién no concluye con la formulacién de re-
comendaciones de mejoramiento y la preparacidn de la fase de implementacidn.
E1 Departamento de Sistemas y Procedimientos deberd estar presente en el lu-
gar donde se realicen los cambios durante todo el tiempo que se requiera y de
ser necesario, regresar al sitib de'operac1ones{después de la implementacin

del sistema.
3.6 RETROALIMENTACION-EVALUACION.

" Una vez que se ha implementado é1.nuevo/sistema administrativo es indiépensa—
- ble que el Departamento de Sistemas y Procedimientos se mantenga informado de
:,/su apTigaciﬁn, para comprobar'laiéf1ciencia del sistema y en su cééo, sugérir»

las medidas correctivas que procedan. ..

,Lﬁs mecanismos para obteher 1a 1nformac16n'necesaria para cbmprbbér 1a eficéQ‘
cia del nuevo s1stena son sumamente var1ab1es de acuerdo con- las caracterfstiv
cas. de cada departamento. Es recomendable que estos mecanismos se mantengan :

o activos durante el periodo que sea sufic1ente para Juzgar la efectividad del '

‘,sistema implantado

A pdktik déf1é§‘ob§efvac1bhé§5qué se rea1icén'duﬁ$nte-uh l&bso'}aidhébléide -
, operacidn del nuevo sistema se podr&n sugerior acciones correctivas a alguno

o algunos de los componentes del mismo.
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Es conveniente conocer los resultados del nuevo sistema antes de intentar me-
didas correctivas de manera precipitada en el momento y lugar en que se pre-
senten o detecten, a menos que a todas luces esto fuera necesario., Esto re-
sulta recomendable ya que, en no pocos casos, 1a so1uci§n a un problema parti
cular resulta parcial si no se modifican las causas que 1o generan y éstas -

pueden radicar en otros niveles de operacidn,

Es importante destacar que 1a funcibn del Departamento de Sistemas y Procedi-
“‘@ientbs no concluye con ‘1a implementacién de los sistemas ya que &stos no de-
‘ hén’pénmanecer estdticos, sino por el contrario, deben ser adaptadqs:cohstan¥~

,_::teﬁente de acuerdo con las necesidades cambiantes de la entidad.

‘La'reVisién periﬁdica de Tos sistemas es una funcidn permanenté deI'Departa~

'mento ya que con ello se garantiza en gran parte la ef1c1encia y eficacia de-

;;}la funcién administratlva-operativa de la ent1dad.
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CAPITULO CUARTO

TECNICAS PARA EL ANALISIS DE SISTEMAS

La funcidn de analizar un sistema no puede darse en forma aislada para poder
1evarla a cabo eficientemente, es necesario hacer uso de varias técnicas que
estudiosos han aportado para hacer mds facil esta pesada tarea para los Ana--
listas de Sistemas. Las técnicas o herramientas que se présentan a continua-
cion no son to&as las que existen; péro si se pueden considerar las mis usua-
les claro esté, su utilizaci§h quedard supeditada al tibo de estudio'que se -
‘esté rea1izapdo y ser§ seleccionado de acuerdo con el'criterio y técniéas‘pqr

sonales del Analista de Sistemas;

4.1 ORGANOGRAMAS.

Esta herramienta también es conocida con los nombres de Cartas de Organiza--
ci6n, Organigramas o Estructuras de Organizacién sin embargo; actualmente se

ha unificado el criterio denomindndolos Organogramas.

 ,Un Organograma es la representacidn gr&f1ca de 1a estructura formal de Organi 7

4'~(zaci6n de una empresa 0 sociedad de individuos. 1nd1cando las lfneas de auto L

‘ﬂg:ridad responsabilidad y coordinacidn

_Existen diferentes clases de Organogramas su c1asif1cac16n atiende a los si-

;‘gUientes conceptos, segﬁn Miguel Duhalt Krauss: _/

1/ Los Manuales de Procedimientos en las Oficinas Pdblicas.- Miguel Duhalt
Krauss. ,



g g AR RV

T

4,1.1 Por su Objeto.

a) Estructurales. Tienen por objeto representar s§lo la estructura agmi
nistrativa de una Institucidn o parte de ella. Esto es, el conjunto
de sus unidades y las relaciones que les 1igan debiendo entender por

Estructura Administrativa la forma en que se encuentra organizada una

. empresa para su mejor funcionamiento.

- b} Funcionales. Tienen. por objeto indicar en el cuerpo*de la gr&fica,‘-

: ademés de las un1dades y.sus re1acxones, 1as pr1nc1pa1es funciones

1abores de Tos 6rganos representados

"¢} -Especiales. Tienen por objeto destacar de una manera especié1 en la ~
composicién del diagrama “atguna caracter1st1ca espec1al ya sea della

estructura 0 de alauna funcidén de la organ1zac1on
7 .4.1.2 Por su Naturaleza.

a). Esquemét icos. Son”ang1los que cQﬁtienen:ﬁniCamente'lo'indispehsabi/.
Los 6rgdhos'brin61p61es y las re1acibnes mis simples. Son un instru
mento de informac16n general que presentan una vxs16n s1mpllf1cada de .

la organizaciﬁn.

3“ifb) Ana11t1c05 Tienen una fina11dad tecnica ya que contlenen todos los
o puestos y relaclones del area que se pretende analizar. por lo tanto.

.se’ pUede decir que representan con el mayor deta11e pos1ble una orga-
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nizacidn para facilitar su estudio.
4.1.3 Por el Area que representan.

a) Generales. Son 1lamados también Cartas Maestras. Representan toda -
la Institucién por medio de sus érganos principales y'sus_reJaciones
bdsicas, mis que nada son esquemdticos y comprenden s6lo los niveles

mds altos de la organizacidn.

b) Comp]ementarios MUéstran cada uno por separado‘ios departamentos 0

' d1v1s1ones princ1pales de la estructura y ofrecen mayores deta11es so
vbreupuestos. relaciones, autor1dad«y ob]igaciones dentro de ese depar
. faménto o‘diviéién; Generalmente comprenden todos Tos niveles y to--

dos Tos puestos de 1a unidad que representan
‘&4;1,4‘ Por su Formato.
: ; a) Verticales CE1 6rgano representado de més alta Jerarqufa esta coloca ‘"’*“f*

do en la parte superior, casi siempre en e1 centro de la 16m1na y las

bjf 1fneas de autor1dad parten de arriba hacia abaao

presentar ya que en’ este tipo de Organogramas e1 Grgano representado
“de mas alta Jerarquia se coloca al centro del margen 1zquierdo y las ﬂ

11neas de: autor1dad parten de 1zqu1era a derecha., 1

T 1 LT e S LR G SN T AN i TR LA N A U AR E AL A i b et A S} Gen R R A UM R ¢ L S e SR S SR S S

Horizontales. Se usan cuando son muchos los niveles jer&rquicos a re}‘ ' -
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¢) Circulares. En este tipo de Organogramas el drgano representado de -
mds alta jerarquia se coloca al centro de la ldmina. Llas lineas de -
autoridad parten del centro a periferia y los distintos niveles apare

cen como circulos concéntricos.

d) Mixtos. En algunas ocasiones por comodidad en la composicidén de un -
Organigrama, se puede combinar el formato vertical para algunos nive-
les y el horizontal para otros. Eh este caso el trazo de las 1ineas
de autoridad debe ser lo suficientemente claro para no dejar duda de

cual drgano es el inmediato superior de otro.

Vu‘Para elaborar un Organograma es necesario recopilar toda la informacidn ade-

f;cuada. recurriendo para ello a.archives, empleados y funcionarios de 1a empre

i sa, locales y talleres donde se 'realiza el trabago La informacidn puede ab-

;rftenerse por medio de entrev1stas. cuestionar1os, 1nvest1gaci6n documental, -

" Toda 1a informacidn que se haya recolectado deberd ser sometida a un andlisis

: dé iﬁtéfés que deben considerarse al elaborar?Qn Organograma:

a) Usar s1empre rectangu1os y lfneas para representar unidades admlnis-.j

o trativas y re\aciones respect1vamente‘

b) En el caso de Organogramas funciona1es inc1u1r un texto que exprese -

¥,}en forma swntética las principales func1ones ‘de 1a un1dad

‘exhaustivo a' fin de lograr su mejor interpretacién. Existen algunos puntos -




70.

c) En Tos Organogramas en que representan todos los puestos es recomen-
dable anotar en el dngulo inferior derecho del rectdngulo el nilmero de plazas

autorizadas para el puesto,

d) Las relaciones entre las unidades y clase de autoridad de unos y -
otros se representan a través de 1ineas, las continuas significan autoridéd y
. punteadaé u oblicuas significan ayudantf&,_ﬁando especializédo 0 coordinacién’
:,deb1endb‘anotar a1‘pie del Organograma que significado‘tiene bara‘ese,'C6n'Idl
g AUe se permitird que é1’1ecfor no tenga dudés sobre 1as;operacjonés"y adfo;i;v

: dad que se expresan en el Organograma.

e) Por G1timo, se deberd anotar el nombre de 1a unidad'represéhtadé;'de .

[fUIQ que 1a elabor6, fecha y de quien la autorizé y su7feché»cofrespOndiehte, .
_ 4.2° ANALISIS DE PUESTOS.
 inEs e1 estud1o de un puesto a través de las partes que’ 10 componen deberes, 7; ) “

:kjresponsabil1dades, herramientas o0 equipo usado, - cualidades humanas y técn1cas

: _necesar1as para poder desempeﬂarlo correctamente.

‘Los obJetivos que se per51guen a1 efectuar un an6]1sis de puestos pue n ser
ntre otros valuacidn de puestos, organizac16n y reorgan1zac16n de 10,,51ste-"

;,mas de. trabaao, adiestramiento de persona] y se]ecc16n de personal

'f‘d;Z,I'ﬁPuntos qué déﬁe:contener un‘Ah§1js1s de Ruestos.‘

- Estos puntos varfan con'relacién. al objetivo que se persiga con 1a ejaﬁdra¢i6hf"‘
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del andlisis, por lo tanto no se puede precisar un patrén que contenga siem-

pre los mismos datos, pueden ser entre otros:

a) Identificacion,
| Datos que sirven de base para ubjcar el puesto, pueden ser:
1. Nombre del Puesto
2. Nimero debpersonas en el Puesto
3. Nombre del departamento, drea o division a que pertenece el pues
. | , , -
. Nonbre y Puesto del defe Inmediato Superior .

; _Nombre y Puesto de 1as personas . gue dependen de é]

- Nombre del analista que realizd el estud1o

4
5

; "6.“Nombre del empleado entrevistado
| 7
8

Fecha de] andlisis.

b) ’0bjet1Vo’de1 Puesto.

~ Fijar la meta que persigue el puesto.

~¢) Funciones Generales.

"Relacidn de actividades generales a ejecutar mencionando vo1umen, -

1tatiempos y frecuencia

"&)‘“Funciones especfficas ,
"~Explica016n descriptiva de Tos procedimientos de eJecuc16n de labo- '

"'.‘res. o
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e) Mobiliario y Equipo.

Li

sta de muebles y enseres que utiliza el puesto analizado.

f) Anexos.

Relacibn de la papeleria que se usa en dicho puesto asi como recopi-

lacidn de formas impresas.

" g) En caso de valuacién, ané11sis con relac16n a:

"Habilidad requer1da
Esfuerzo

,Resbonsabilidéd

“Condiciones ~dé‘trabajo

- Experiencia y conocimientos fndiépénsab]es.

~h) Sugestiones: del empieado y del analista.

Comehtarios 6rientadores hacia detalles observadds Hurante el‘énéii;b

.si
P

4.2.2

~a) Obtericién de infomactén.

s y que no se hayan menc1onado en éste o b1en, 1nqu1etudes del em-

eado tendientes a meJorar su trabajo

E]éboraéign del An§1isis de Puestos.

Al iguél que todo estudio de sistemas, el primer péso para’eléborar’]os Andli

sis de Puestos éS‘necésario obtenér'informacidh'eh este caso;'se récomienda -

ij;utilizar la técnica de entrevista personal con el Jefe de’ la Unidad Adminis-~

:Ttrativa para solicitarle su autor1zacién, explic&ndole qUé °bJEt1V°5 persigue |
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el estudio.

Con el ocupante del puesto que se va a analizar, a quien después de explicar-

le las razones y ventajas del estudio, se le deberd solicitar inicialmente -

una descripcidon de actividades del puesto a fin de determinar el orden que se

seguird para el andlisis especifico de las operaciones, seleccionindolas y -

clasificdndolas en: diarias, terciadas, semanales, quincenales, etc., y si- -

‘guiendo. dentro de &stas un orden cronolégico estricto.

b)

Andlisis de la Informacisn.

Cuando se 1leve a cabo serd necesario tomar en cuenta los siguientes detalles:

- ;C).58§3F¢c5§"~

"No pasar a otras funciones sin haber terminado y comprendldo total-

mente la que en ese momento se esté ana11zando.

No dejar 1a mds mfnima duda sobre Ta forma como se 1!evq»altabo cada

' pberacién. ni darja1go-por supuesto,

Tdmaf,ﬁota de todo,tipo‘de datos que faciliten cqﬁ postérioridad‘ia .

rﬁéscripciﬁn détal1aga'de las operacionesidesqrroiladas'en ei puesto.

 { La redaccidn del an611sis deber& hacerse con base en las notas obtenidas du-

~':rante la entrevista, observando ]os sigu1entes puntos. b
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Toda frase u oracidn deberd empezar con verbos en presente de indica

tivo, en tercera persona tales como revisa, elabora, archiva, etc.

En caso de que varias actividades dependan de una se deberd estable-
cer la dependencia en forma gramatical con el uso de verbos o adver--
bios por ejemplo, no es conveniente decir: '
"Revisa‘y syma -para determinar el total de 1és entradasﬁ sino:

“Revisa las entradas Sum&ndolas'y totalizandolas".
Debe evitarse el OSO(de,términos ambiguos qué puédan‘signifitar va-
rios conceptos de aéuerdo con el criterio del lector por éjempld: pg"

co, mucho, temprano, gran, etc.

Emplear e1:menos nﬁméro de palabras pero expresar una idea con. toda-

'c1ar1dad} o

Util1zar un lenguaae que sea correcto y accesib]e para que 1a lectu-‘

ra sea facilmente comprensible

Revisiisn' del Anglis s kde' Puesto.

elaborado e] anilisis del puesto es’ convenientexrevisarlo con el usuav o

’f'frio. a fin de detenninar.

1

Si se anbfaron todos ]osldatos,de'fdentfficapiﬁnlde1 pues€o.v 3"

2. Si las: funciones Qenéréles ¢notadaS'son,tbda; las de1fpuestb~y_si Q§
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tdn anotadas en orden cronolégico.
3. Si es correcto su volumen y tiempo de ejecucidn.

4. Si las funciones especificas guardan el mismo orden con relacidén a -

las generales.

5. S1 no hay duda sobre la forma como se ha descrito que se 11evan a ca

‘ bo 1as. operaciones de cada func1on. o

6.' Si ser nc1uyeron todos los controles, registros, reportes y formas -

que 1nterv1enen en las func1ones espeC1f1cas, etc,

Una vez rev1sado e1 andlisis y en caso de no. sufr1r modificacidn a1guna es -
’ conven1ente obtener la firma de conform1dad de1 emp1eado y de rev1sado de su

Jefe 0 superv1sor en el eJemplar del ana11s1s que vaya a’ conservarse en el ar

; ch1\o de el* Departamento de Sistemas y Proced1m1entos.

e)  Di s’tﬁbujcién,.

”’Este punto deoenderé en parte de los’ obJEt1VOS que se pers1gan con el 3"311"

‘s1gu1ente forma: un eJemplar para cada una de las s1g01entes unidades de’ tra
"f_baJo y. algunos eJemp]ares sobrantes para e1 Departamento de S1stemas y Proce—

“f_"d1m.entos

1. A]Qt{fulab‘de1 Puesto

AT T IR YR T R 9 Ay,

”*sis de1 puesto sin embargo, se recom1enda que de menos se distrlbuyan en Ia -;_'"-3.*
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2. Al supervisor del Puesto

3. Al Manual de Organizacidon del drea a la cual pertenece el Puesto

4.3 CUADRO DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES

Esta herramienta nos permite conocer mediante la elaboracién y andlisis del -
cuadro de distribuci@n de actividades qué operaciones realiza un grhpo 0 sec-

-~ cibn de empleados para 1levar a cabo una funcién. 1/
Su elaboracidn noé-permite conocer entre otros puntos de interés:.

a) »Que‘dbéraéiones rea]iia cada empleado
,b)' ComO‘se divide el trabajo para su ejecucidn

. ¢) quiblés‘cue11os de botella que se forman en uh puesto
»d)»gDeﬁbalanceSﬁde las cargas de trabajo

e) Que tiempo consume a cada empleado realizar una operacién, etc.
'4.3.1 Procedimiento de Elaboracién.

a) Obtener la informacidn necesaria para su elaboracién, recabando para

ﬂ”,;tal efecto una. lista de las. operaciones Que. rea11za cada emp1eado con respec-'

;to ‘de’la funcidn a analizar determinando tambien e1 tiempo que - 1es consume

o realizarlas :

"' §e‘re¢omfehdé lievar“a‘éabo'lo énteriof mediante una‘serie'de entrevistas~per»

- _/ Metodologfa para el Analisis de los Sistemas y Procedimientos Adm1nis-
trativos. Tésis.- Juan ‘Cadena Alanfs.‘ . : :
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sonales con cada empleade, reforzando con la observacifn directa de las opera
ciones a fin de verificar los tiempos que nos dieron a conocer (de ser posi-

ble usar crondmetro).

Una vez que se cuenta con la informacion mencicnada anteriormente, ya verifi-

cada, puede procederse al 1lenado del Cuadro de Distribucidn de Actividades.

b) Inicialmente serd necesario anotar qué funcidn se representa en el -

cuadro.

'.; c) La primer columna de] cuadro representa las act1v1dades que se reali

' zan para llevar a cabo la funcién.

d) La segunda columna nos permite observar el t1empo tota1 que consume

 a todo el grupo de empleados rea11zar cada act1v1dad

. e} De la tercer columna en adelante se utilizan dos por cada emp]eado
,_fque 1ntervenga en la funcién. en’ la primera se anotan 1as operaciones que rea
;/,liza yen la segunda el tiempo de operacidn.

&

f) Una vez 11enas 1as columnas es- necesario determinar tota1es por co-’-

“.{sume todo el grupo en llevar a cabo’ la func16n.

e g) Las columnas 4, 6, etc., nos permiten observar una vez sumar1zadas,

ffel tiempo total que consume a cada empleado rea]izar las operac1ones que: tie- E

i;flumna. el que. se anotara en: 1a segunda. representa el tiempo tota1 que’ se. con’ T
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nen asignadas con respecto de la funcifn, la suma de ellas deberd ser jgual -

al total de la columna 2.

Una vez terminado el Cuadro de Distribuci6n de Actividades estd listo para su
andlisis y de &1 puede originarse un segundo cuadro modificado con las mejo--
ras convenientes, mismo que deberd ser comentado con los afectados para lo- -

grar su visto bueno y asf proceder a su implantacién. (Fig. 1).
4,4 DIAGRAMAS,

Esta es sin duda una de las herramientas mas va]iosas con que cuenta e] Ana-
lista: de S1stemas para el desarrollo de sus actividades dentro de su érea, -
_ puesto. que a través de su uso podemos'representar en poco espacio unq serie -

* -de operaciones, procedimientos o a1gﬁn:sistema.

b".’: Una definicidn practica de diagrama podrfa anotarse de la sigufente forma:
Es la representacién gr&fica de un CO"JUﬂtO de operaciones formas, registros.
'archivos Yy unidades de trabajo que intervienen en una funcibn, un procedimien_

~'to o todo un.sistema ut1lizando para ello sTmbo]os representativos.

Existen varios tipos de d1agramas. su uso depender& del fin especffico para -:fﬁf'” '

‘?‘el que se requieran.

'Dentro de los estudiosos de Sistemas y Procedimientos no existe una uniformi-‘ L

.‘dad en cuanto a- la designacién de cada tipo de diagrama por lo. tanto.‘ n este.:f;;i
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trabajo se mencionan G(nicamente los mds usuales y su designacién obedece a lo

observado en la practica.
Ventajas que se obtienen con el uso de Diagramas,

a) Permiten representar en poco espacio varias operaciones, fovmas, re-

. - gistros, etc., ya que utilizan sfmbo1os en vez de palabras.

b) A través de su-uso podemos presentar una situacwn actua'l sujeta a -

Hff an&1isis asi como Una propuesta.

c) Son -un va1ioso ‘auxiliar en la venta de las 1deas que se proponen a - .
~j1os afectados de un estudio, ya que un buen dlagrama que nos muestre 1a situa‘

‘2 1\¢16n actual yla propuesta puede resu]tar m&s efectivo que el uso de muchas. - -

‘ ’palabras cuyo texto podrfa resultar largo'y fat1goso e incluso diffcil de en-"

s tender.‘

-"d) ‘Facilifh las labores en‘la instalacién de los proCedimientos 0 siéte »
’lmas propuestos ya ‘que Tos usuarigs pueden notar facilmente. los cambios, sin -

necesidad de consu]tar el Manua1 de Procedimientos o 1nc1uso. evitar la 1oca—3b

lizacién del analista para aclarar algﬁn paso confuso que se encuentre des--’j )

_crito en el Manual

e) Un buen diagrama puede responder facilmente a la pregunta "zoué es -

5?-'10 que sigue ahora?“




f) Dentro de los usos internos pueden servir incluso como un elemento -

de informacidn al pdblico, evitando consultas innecesarias.
4.4,1 Diagrama de Proceso.

Este diagrama nos permite observar como se ejecuta el trabajo para llevar a -
cabo un procedimiento o funcidn, su caracteristica principal es que se toma -
en cuenta el tiempo que consume cada operacién, en algunas ocasiones también
se incluye 1a'determihaci6n dé distancias o recorridos, generalmente se pre-
sgnia un diagrama actual y un'propuesto resaltando en un cuadro un. resumen de

tiempos y en su caso, de distancias también éctuales ¥y propuestas.

" Comprende toda la 1hfofmaci§n necesaria para 1levar a cabo el an§1isis, gene-
ralmenfe\Ias fofﬁas que se utilizan en la elaboracifn de este tipo de diagra-
 mas se~eﬁ¢uéhtran‘ya impresas y contienen los cinco sfmbolos necesarios hara
representar toda accién, cabe hacer mencidn que si 1nterViene aIguha féfma, -
archivo o rggistro en el Ahjlisis. s610 se mencionan pero no se representan -

‘ ya que bisicamente 1o que analiza este diagrama son "Acciones".

. . . ' [ 9
" Los sfmbolos mis usados son los siguientes: 1/

Coencien - ()
' ~Tf§h§pofte ‘ l :>_"

L fﬂspeccién

;.,nemora ‘ ' ' [::);.A

.1ffx Y Sistéﬁa§ﬂy Procedimientos. - Victor Lazzaro.
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4.4.2 Diagramas de Flujo.

"A este tipo de diagramas también se les conoce con el nombre de fiujogramas,

difieren de los mencionados en el punto antefior en que éstos utilizan no sé-
1o los cinco sTmbolos mencionados sino otros diferentes, uno por cada accidén

0 cosa representada, generalmente no mencionan tiempos y 1§s‘hojas en que;sef:;

dibujan son blancas sin impresidn para 1levarlos a cabo se requiere el.uso de )

~una ‘plantilla de diagramas.

_ Los sfnbolos que se utilizan son los siguientes:

Inicio del Diagfémafv'u

y

Fin delybiagrama'

;   “chj§ni§jécugad§'?jf?_:3

Revisién . -




Proceso Automatizado
Decisién
Documento, Registro, Informe

Archivo-Tempora1‘

Archivo Permanente

" Conector de Pdgina

~ Conector de Operacibn ‘:" 




> Vector que indica flujo.

Dentro de cada simbolo se deberd anotar con el menor nimero posible de pala-

bras, 1o que los mismos representan.

Cada forma que interviene se deberd representar con todos los ejemp]ares;que'

de la misma se elaboran, indicando su destino y acciones que originan,

. No debe existir confusidn cuando se menciona alguna forma, registro e informe .

que intervenga es decir. se deberd representar de donde proviene, con cuantos '

o ejemp1ares ¥ en que forma se recibe.

’EQ conveniente también mencionar que en algunos casos se acostumbra referen-
ciar cada.accién, forma, registro, informe, archivo, etc., que intervienen en
“,~e1 diagrama y -efectuar su'anéljsis por separado, formando un indfde de:fofmas,
“otro de arvhicos, etc., en btras hojas, mismas que deberdn anéxarse al didgra
ma referenciando en ellas la parte del mismo en que 1nterv1enen.a 1o cual se

',les conoce con el nombre de cruce de indices.

© 4.4.3 Elaboracién de Diagramas.

;c16n'de los diagramas debenderé fundamentalmente de Ta 1hfofmac16n que'propor
_~cione el usuario y de la habilidad. que tenga el ana]ista para captarla, ya-
';"que en més de una ocasién éstos podr&n elaborarse en el mismo momento en que L

‘;{‘se toma Ta 1nfonnac16n.‘]ovcua1 permitefun rap1do.ayance en el\traba;p,y>habré‘bf
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otras ocasiones en que tengan que prepararse en el escritorio con base en las
notas tomadas en la entrevista hecha anteriormente. En estos casos es conve-
niente mencionar que la preparacidn se haga el mismo dia en que se tome la in
formacién a fin de no olvidar ningin detalle de importancia evitando con ésto
regresar con el usuario a preguntarle lo mismo que el dia en que se hizo 1a -

entrevista, situacién que de presentarse, causa mala impresién y desconfianza.

No.se debe olvidar anotar en todo diagrama el nombre del mismo, fecha de ela-

boracién y que unidad lo eiabora.
4.5 ANALISIS Y DISERO DE FORMAS.

He aqui otra valiosa herramienta de uso constante due auxilia al analista de
's1stemas en sus funciones, las formas pueden ayudarlo desde que nace 1a 1dea
de 1levar a cabo un estudio cuando se. 11ene una so11c1tud para realizar]o has._jn i

'ta que el resultado del trabaJo se pone en préctica,

En todas las etapas de un estudio de sistemas necesariamente intervienen for- j'v
-mds.'de ah! su importancia para que se les mencione como auxiliares para el -
| Analisis de Sistemas ya que el analista deberd ser el encargado de analizar-- R

’ fids‘y.diseﬁarlas 0 redisefiarias buscandO'siempre su_mayor funcionalidad.
‘ Las'fofmas‘de'una empresa'sé_pueden diyidir:éh tres tipos generales:

. a) Formas en blanco. mismas que son previamente 1mpresas y en 1as cua-, ’

‘ Tes habr&n de anotarse una; serie de datos requeridos.‘
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b) Formas Tipo, son aquellas formas que se utilizan para la resolucién -
de ciertos asuntos siempre repetitivos es decir, no llevan espacio para la -

anotacidn de datos.

¢} Etiquetas, o sea formas que se adhieren a documentos o materiales en

o determ1nadas situaciones de tratamiento,

4.5.1 Seguimiento del Andlisis y‘Diseﬁo de'?ormas.

“7Como en todo estudio de éistemas. el primer paso que se debe dar es la inves-
‘ﬁbﬁfigacién, para 1o cual y dependiendo de la forma a analizar se propone la ela
“ f‘boraci6n de un cuestionario tipo que contenga’las pkeguntaé necesarias'para‘;

 delinear su funcidn, el drea o &reas que 1é'uti1izar§n, cantidad de éjempla§f o

 res, etc.

) Una vez contestadas las preguntas del cuestionarwo se deber& proceder a su df .

;f* seﬁo. tomando en cuenta 1as sigu1entes recomendac1ones- l/

1) AnéliCe cuidadosamente el flujo dé:Ta forma
a) Trate de eliminarlo

b) Trate de cambiar1o

c) Trate de reducir el numero de copias de 1a forma

2) Analice las caracterfsticas fisicas défla forma.

1/ Sistemas yfﬁrbéedimientos._‘d.ni Barrios:
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3) Determine previamente la forma de archive con el objeto de ubicar -

los mdrgenes y orientacién de la forma.

4) Calcule Ta mdxima extension de palabras por cada dato, antes de mar-

car el espacio necesario,

5) Cuando el usuario tenga que elegir una de varias a1ternativas, emn--

plee casillas con sUs'respectivos titulos.

, 6) 51 se nece51ta economizar espac1o 0 hay tftulos muy largos, enmarque‘v

la infonmac16n

7) Evite, si es posible, que quien anote los datos tenga que referirse

a-ihformacién escrita en otro sitid,-pafa poder'registrar algin datd,'»v"
: Todos los datos estrechamente relacionados deben ir en una miéma‘érea;
-8) Piense en la secuencia en que_e]‘]ectof espera encontrar 1os datos.

9) Coloque los datos que servirén de referenc1a en e] sitio m&s accesi-

o ble y r&pido.

10) S1 una forma tiene seCC1ones diferentes, ayude su 1nterpretac16n se-

parando claramente cada secc16n

11) ‘Evite 1a excesiva densidad de datos.
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12) Asegirese de que la cantidad de datos incluidos son Tos minimos nece

sarios para que 1a forma funcione bien.

13) Aseglirese de que el costo del método de impresidn elegido esti de -

acuerdo con la importancia y el uso de la forma.
14)° Elija el juego mds adecuado,

15) Calcule el tamafio més conveniéhte‘de la forma evitando desperdicio ~

Tv {delpapel.
4.6 MANUALES.

‘El uso de manuales en 1as empresas de nuestro pa1s es muy. reciente. muchas de--
= ;e11as carecen de esta va]iosa herram1enta de 1a adminxstrac16n, SU SO se es-
’ 5  tab1ec16 durante 1a Segunda Guerra Mund1a1, reso1V1endo problemas princ1pa1men,
iif"te de ad1estram1ento de personal 'y de supervisidn, logrando. tamb1en que muchas

i.“gareas del ejérciﬁo se reaIizaran en forma uniforme.

 ';fJames G. Hendrick define a 1os manuales como "los med1os de comunicar las de-

A 1 jsjde 1a administracién, concernientes a organizac16n. politicas ¥ pro-\1:**"“'

. ;cedimientos"' "_f'_'Q ‘n :’1._ }’ﬁv~

= Existen varias c]as1ficac10nes de manuales, una de e]las se refiere asu con-

5*5iten1do y al- area que abarcan
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4.6.1 Por su contenido se dividen en:

a) Manuales de Politicas.

Estos manuales son un compendio de todas las polfiticas que norman la actuacidn

de la empresa y que 15gicamente deben influir para conducir en forma congruen

te las actividades del personal, al respecto George A. Terry dice que "un-ma-

nual.de pbliticas pone por escrito las polfiticas de una empresa“, y J.L. Hen-

' - drick apunta que "polftica no es otra cosa que una actitud de 1a direccidn' -

~que debe ser comunicada en forma continua a lo 1argd-de toda la lineaide orgg

~nizaci6n si se desea que todas las operaciones se desarrollen conforme al - -

' ’plan“f

" El contenido de este manual puede re#qmirse en losﬁéigUiehtés capftulos que - -

debe contener:

1.

Introduccién. >Breve deséripcidn de détbsfque‘permifa ubicar al 1ec-

tor en el drea sobre la cual se estd escribiendo. asimismo es conve

" niente que ésta sea. redactada de tal forma que mencrone las ventaJas

: . 2;..

3.

- a obtener con- el uso del manual e 1nv1te a que el mismo se observe -

estri ctanente.

, OBjé%ini Menciona la meta que se pretende alcanzar con la elabora-

cidn y establec1m1ento del’ manual

iPoHticas.. Descripcidn en. forma clara, breve y COHCIS& de las pol §-

‘- -ticas que se desea que contenga el manual
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b) ET Manual de Qrganizacidn.

E1 prop6sito fundamental que se busca con el establecimiento de un manual de
organizacidn es poner por escrito "que se hace y quien 1o debe hacer", ademis

debe sefialar la estructura del &rea y la relacidn que existe en cada puesto.

" Un manual de'ofganizaéiﬁn debe contener esencialmente los siguientes capftuF

los:

. j..'introducciﬁﬁ.e‘Breve descripcidn de dafoé qde permita ubieaf al lec-
tor en el'érea~§obre la cual se estévescribiendo. asimiemo es conve--
' ienfe qﬁe?ésta seavfedactéda de tal forma quevmencione»las vehtaJaS“ ‘
a obtener con el uso.del manual e invite a que el mismo se observe ~',

estrlctamente.

';_2. Objetivo. Menciona la meta que se pretende a]canzar con la e]abora-

c16n y establec1miento del manual.

3. }Polfticas. Este capitu]o deberd expresar Jas polft1cas existentes -  e
que orientaron 1a estructura y la dlvisidn de las funciones en la .

,U;forma expresada en el manual

| j:‘; fEStfdéthFa.tase debefé presentar un Okganogrdmabeetruétural‘qde mdés
3tre la organizacidn que contemple el area especificada dentro del ma. :

'?nual. 3

R B thejonestéhékdfes} ‘Esfe;débftUIO'describe;1és'fﬂnciohes generales %
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del drea que se pretende cubrir en el manual.

Si el manual que se elabore es de una frea que abarca varios departa
mentos se deben mencionar las funciones en general del drea y de ca-

da departamento.

Si el manual en cuestidon es de un solo departamento, habrd que pre-
- sentar las funciones generales del mlsmo 1as de sus secc1ones 0 ==
bien por cada puesto, lo anterior deberé estar sujeto al cr1ter1o - L

~del analista y del usuario.

Hanualxde Procedimientosl

‘La diferencia entre este tipo de manual y el anterior estriba en que &ste po-

L

o tor en el Erea sobre la cual se esti escrib1endo, a51mlsmo es conve- a

fne,por escrito. "como deben hacerse 1as. cosas". Su.contenido puede: resumirse -

; enjibé‘siQUientesvtépftu]bs:A
TIntroduccin. Breve deScripciéh:de‘datos que‘pefmiia ubfcar'a1 lec-
,niente que ésta sea redactada de tal forma que mencione 1as ventaJasf;:

| 2 obtener con e1 uso del manua1 e invite a que el mismo se observe 'ffi :

festrictamente

Objetivb. Menciona la meta que se pretende alcanzar con la elabora-"f*

'ici6n y establecimiento de1 manual.;

be}fticas; -§gk»q§rg'unéﬁﬁ}Staf¢é§g1j§g;3¢§,t§qas'1as;bolft1c3§fQue}-'j,. e




lizarse.

92'

normen y orienten al criterio de los usuarios del procedimiento que

se estd poniendo por escrito.

Procedimiento. Es la parte del manual que consiste en narrar en for
ma secuencial cada paso de los que componen un procedimiento, sefia-

lando en forma breve y clara quién, como, dionde y para qué ha de rea

, Es muy- importante tomar en cuenta en 1a elaborac16n de. manua]es de -

1»tes de las mismas y la fonna de 11evar1as a cabo no deben ser 1mpuesqf

1;proced1mientos que: las’ operac1ones establecidas en é]. los ejecutan-“
»tos por el anal1sta. sino sugeridas y aceptadas por. el usuar1o

.Q‘Anexos. Este capftu\o contiene un eJemplar de todas Tas formas, re- -

“'jfportes 0 registros que’ intervienen en el procedimiento. numeradas -

O Mujai,e‘s‘ e ch‘ten{do :Mdlyiipile' |

:7progreswvamente. To anter1or es con el objeto de que cuando en algun_
‘vaaso de] procedimiento se menciona la intervencidn de una forma. el

"iflector pueda conocerla y ubicarse perfectamente en el procedimiento.

i; sy contenido quedara sujeto a 1os puntos que el mismo englobe

PR
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a) Manuales Departamentales. Estos manuales que bien pueden ser de -- .\ﬁ

cualquiera de'los tipos de manuales mencionados en los puntos ante--

riores, son aquellos que se refieren a un solo departamento de la em
presa, asi pueda existir el manual X del departamento de ventas, el

manual Z del departamento de cobranzas, etc.

‘b). Manuales Generales. Estos manuales se caracterizan por acéptarSe-en
~dos o méas departamentos de 1a empresa, asf puede existir el manual
general de organ1zac1on de 1a Subdlreccuon Tecn1ca, manual genera] -

. de proced1m1entos de Tesoreria y Contraloria, etc..

B '4.6.3 Otras recomendaciones para la elaboracién de todo tipo de manua-

Tes.

Sea‘.ual fuere el t1po de manual que se desee elaborar seré necesar1o tomarl- R

en c1enta las S1QU1entes recomendac1ones.'

a) Todo manual debe: tener necesar1amente un t1tulo ¥ este debe expresar"”

'v't'se con toda c]ar1dad

" Es. necesario mencionar qué organismo elabora el: manual.

Es 1mportante tamb1en mencionar a part1r de que fecha entrara en Vl-

‘gor e1 manua]

iSe deberd obtener en’]ﬁﬁpf1MeYé'hojéf§éi méﬁnaj;b en,otfa;CTeada’p§g1‘v7 s




e)

f.

_cambios y de las fechas en que'éste'Sg hékreyisado;-

94,

ra tal efecto, 1a firma de autorizacion de los funcionaros de las -

dreas que intervienen en el manual,
Deberd guedar constancia en el organismo creqdor del manual para po-
der saber a qué funcionarios de 1a empresa se les otorgaron ejempla-

res del manual,

Se deberd tener control de las fethas.enAque el manual ha sufrido f~¢;,£f




‘ _‘J D Barr1os _:i

i u-.c;sai’a‘ga

oA e Y ST e R Y R S

" la. Edicidn

’ Vfctor Lazzaro

Editorial Diana, 1972,

tMETODOLOGIA PARA EN ANALISIS DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIM‘ENTOS
- ADMINISTRATIVOS

. SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, NOCIONES PARA U ESTUDIO 1

95.

BIBLIOG R AFI1A

.‘ LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN LAS OFICINAS PUBLICAS

Miguel Duhalt Krauss
U.N.ALM. _Facu1tad de Ciencias Polfticas y Sociales

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

'Tesis. Juan Cadena Alanfs
L.S. E c.. 1974




96.

LCAPITULO QUINTO
CASO PRACTICO

DISENO DE UN SISTEMA DE COBRANZAS PARA UNA MEDIANA EMPRESA

Con 1a finalidad de dar a conocer una forma para 1a ut111zacion de'1a metodo-“‘
logfa presentada en. este semlnario, a cont1nuaci§n presento un caso imag1na-~
<'§rio, sin pretender tocar ‘todos los aspectos que pueden cubrlrse ‘en un trabajo;- s

.de Sistemas._ﬁ
* INTRODUCCION
' La7Compaﬁ1a‘"x"' S A. tiene tres afios de haber 1n1c1ado sus operac|ones Y desi‘f"

: de hace un. aﬁo. por nntivos de expans16n, 1e br1nd5 a sus c]ientes la oportu-f%ftf;.]‘f

-u;nidad de comprar a: créd1to.

'fEn la actualidad, 1a empresa cuenta con un numero de clientes en Activo de 54{'3

‘;8 000. cuatro sectores de venta y dos a]macenes. t1ene adem&s cincuenta agen-flf”

»';tes de ventas. ‘

a Direccisn ha recurrido a1 Departamento de Sistemas Y Procedimientos debido

‘1a que ultimamente se ha detectado que la recuperac16n de 1as cuentas por co--<if

“‘brar es lenta y 1a colocacidn de pedldos ha dism1nufdo, s1tuac15n que ha 1imiA L-p\*'

f"tado en gran parte e] desarro110 esperado por la Admin1strac16nv'
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E1 Gerente del Departamento de Sistemas y Procedimientos, una vez enterado de

la situacidn, procedid a lo siguiente:

I. DEFINICION DEL PROBLEMA

Se convocd a una junta a los gerentes de: 1os departamentos que se re]ac1onan
con las operaciones de venta v cobranza, con la flnalldad de’ obtener toda

o aque]]a,lnformac1on necesaria para poder definir el prob]ema a reso]vaﬂ.'

Como consecuencia,»se obtuvo 1o siguiente:

‘Area de Ventas

. 1. Los agentes de ventas son los encarga¢osfde efeétuar»1a5cobranza,-

‘,2,,>En muchos casos,. en el afdn de obtener un" cobro, descuida 1a co]ocacion -

de nuevos peoidos y v1ceversa.

3. Se-depositaen cuenta diariamente el importe de la cobranza.

: Se prepara diariamente un. reporte de ‘Cobranza, en base a 1 ‘informacidn

Los'pedfdos'no son turnados-a facturacién y cobranzachqn‘oportdnidédf,'

.. No comunica al Departamento.de Cobranzas los precios especiales’a clien~




tes distintos a Tos precios de lista.

’Area de Contabilidad

15, No se puede contabilizar con oportun1dad en virtud de que las aplicacio-

© nes por cobranzas llegan retrasadas.

S 2. B saldo contable de 1a cuenta de Bancos se presentaba con 304 dias de
‘\l‘diferencia con relaci6n a mov1m1entos que ‘se presentan en»el-estado_de -

: 1cuenta bancario._

* Area de’ Cobranzas

~~f1.'fﬂésbrogr3ma édecué&amente.lbs@dfaé‘dé'revisiﬁn‘y‘pago.

No cuenta con sa1dos conf1ables de los cllentes por realizar aplicacioness

”ficon atraso.,'

’L;Detiene pedidos para su autorizacién debido aparentemente a que existen -ﬁ:f‘;f:

“}'facturas vencidas del cliente.

No: presenta 1nformac16n confiablv para 1as operac1ones‘ ropias e Marea'
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en un dia o dos las autorizaciones; sin embargo, al no recibir oportuna-
mente la autorizacidn se tienen que suspender los envios por tiempo inde-
finido, ocasionando acumulacidn en el area con el consiguiente trastorno

en maniobras y espacio.

Conclusidn

: De acuerdo a toda esta 1nformac16n, se determiné que el orlgen de todos estos
]problemas era el deficiente sistema de cobranzas. ya que no. extstfan ni fun-

' ciones ni procedimientos especfficos que delinearan Ta: accién ¥y responsab111-s'

dad del Srea, asT como de su relac16n -con otros departamentos. R

1L

-ESTUDIO DE VIABILIDAD

“-Una: vez'detectado y definido el prob]ema. se prepard‘un:proyecto que 1nc1uy6 .

x[costos. recursos y un programa de trabaao. el cua] fue presentado a la Direc-* S -

;'c16n para su aprobac16n. ‘

’xj'uf. ANALISIS DE LA INFORMACION

£l '1gu{ente paso es recopilar datos que amp]fen la informacidn obtenlda,
nociendo objetivos funciones y pulfticas de cada departamento“fectado y so- ;L*

5.ﬁetiéndolo a un analisis objetivo.,»

“ Cbﬁbireéultédofde1ian311§1§‘efeCtdadp;rsé“liéﬁbgi{]gs{sjgﬂjeﬁi@é??@éqﬁehdadiél'




- pedido hasta su cobro. apoyados - con’ diagramas de fluJo.'

IV, ‘DISERO Y CONSTRUCCION DEL' SISTEMA

f]:del Departamento de’ Sistemas y Procedimientos Io llev6 ala Direccién para sufff"’

ﬁifconocimiento y conformidad

1 disefio yicdnstkyééidhadbgrcﬁ;lbﬁiéiguiéﬁtéé;gsbgé§05£:' .

. Captar la cobranza uti1izando Tos servicios convenidos con las institutio N
nes de crédito que se. ajusten a nuestro sistema dejando solo 1as cuentas

’.de d1ffc11 recuperac16n a cobradores. eaecut1vos 0 abogados.

;-car su exact{tud

" Definir perfectamente 1as funcjdnés y polfticas del frea de Eobranzés;’ '

.en el flujo de operac16n. a través de proced1mientos espechicos desde eliﬁff

100.

Utilizar el tiempo total de la fuerza de ventas, para vender.

Procurar una atencidn y estimulo adecuado a los clientes de la empresa pa

- ra que hagan sus Tiquidaciones dentro del plazo convenido. '

Enviar estados de cuenta a los c1ientes para recordarles su pago y ver1fi ;

Mantener una comunicacidn adecuada con los departamentos que participaran“’

V_Una vez presentadas estas recomendaciones en un 1nfonne perfectamente elabora e

‘apoyado con’ todos 105 elementos que se consideren adecuadoﬁjg
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5-

s © 2: Que Tas cuentas por cobrar ;engén un tiempo razonable de recuperaci6n.

Factukaciﬁn‘
“Embarque
1Cobranza '

 Posic16n del- D1spon1b1e

‘Relaciones del Nuevo Sistema'cén‘otras'areas dé 1a ‘empresa.

_”Objétivos Generales del Sistema,

s

3. rQﬁe 1a cobranza se rea]iée al menor cdstdybbsible.‘
:ﬂf;fqﬁéllasicuéntisvincobfableéésean:mfnima£§9,,a;f;:uf;"" '

"'5.'va Que se promueva y mantenga 1a buena voluntad de 1os c11entes hacia el

_ ,_ ~producto, mediante estfmu?os. .

Objetivas Generales del Sistema.
Polfticas Generales del Sistema.
Funciones del Area de Cobranzas

Instructivos sobre las operaciones de:

Pedido de Clientes

Estos instructivos contaran con una descrapcién gréfica y escrita. -

. ‘Incrementar las Ventas.'utiiizando‘el tiempo de los adentés.en‘ello.
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Politicas Generales del Sistema

[

3.

'5.

‘Funciones del Area de Cdbranzas

“ciones de crédito.

‘su pago. -dos meses.

Que se recabe la firma del cliente al efectuar el pedido.

Que se conceda X% de descuento por pronto pago. Conceder bonificacidn

por volumen,
Repercutir al c11ente 1a comisién por cheque devuleto por 1as instltu

Se solicitard suspénsién de crédito a las cuentas que se retrasen en v

Toda cuenta.por cobrar que se encuentre con 90 dfas de1atr§so_pdra su

pago, se thfnar& a1vdepértamento legal para su cobro,

o B

-Participar en 1a fiaacicn de objetivos Yy po]fticas de- cobranza consi-j~

' ‘derando los objetivos generales de la empresa.,;7ﬂff‘

Nantener un control eficiente de la documentacién Y dem&s valores que

lntegran la cartera mediante la recepciﬁn correcta. el manejo cuidado %

so, la- persecusién continua.

Tramitar-el- cobro de: documentaciﬁn de acuerdo a1 procedimiento esta--> _v

blecido.,‘ .,"
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6.

8-'

9.

104,

Registrar los resultados de la accidn de cobro de acuerdo con los sis

temas establecidos.

Controlar y registrar las modificaciones en los adeudos de Tos clien~

tes, por concepto de intereses, devoluciones, rebajas.
Informar oportunamente sobre la cobranza realizada.

Informar sobre 1as cuentas de Tenta recuperacién y cobro dUdO§Q;5,;5

.Cookdiharse con. 1as hctividades de veﬁté. émbardue y contabiliz&cién.*"

: t

‘Proponer'la cancelacién de’cuentas*incobrables'y contrblar su tr&mite.

Obt tener. para fines fisca]es 1a evidencxa de la imposibi]idad pr&ctica’: ;_l '

’ ’-de cobro.

10,

, de la cobranza.

Participar en la capacitacidn y adiestramiento del personal encargado T

: Q.V‘Instrhétivds'de Qpéracidn;'

;?A continuaci&n se desarroIlan las operacione, fundamentales del sistema._‘

e ellas son~'

~ Operacibn A - -Pedido de Clientes - -

‘1? Qperﬁéicp”g ‘ "'JVZ,'chtubaéiﬁn{éfQCésamiéntb Héybéibs;f;;




Operacidn C

Operacidn D

Operacion E

Embarque
Cobranza

Posicifn de Disponible
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OPERACION: A Pedido de Clientes

Clave

" Procedimiento

“El c]iente»so]icita producto.

E1 agente de ventas elabora pedido en original y 2 copias

retébando firma del cliente.

La segunda copia del ‘pedido es entregéda;a1 cliente.

. la primera copia del pedido es env1ada ala Bodega para -

verlficar existenc1as.

VEI or1gina1 de1 pedido es enV1ado at’ Departamento de- Cre-'.

- dito y Cobranza.

El Debartamento de Crédito y CobranzafverifiCa'que el pe-

- dido contenga todos Tos datos de 1dentif1cacion de! c11en

te y del producto.

Una vez cub1erta la verificac16n, el Departamento de Cré-,

- -'dito ¥ Cobranzas autorrza el nedido. .

D1ariamente serﬁn enVIados los pedidos autorizados al 0e-

:‘partamento de Procesamiento de Datos para elaborar ]a fac

1-  tura correspondiente.: ,‘ 




oeoremacion [ peowo | | [ peowo
E-J‘>A AUTORIZADO AUTORIZADO

|| coPiA FiseaL |

FACTURA ¢

AR\
[ LwApo . DE S I
. FAGYUDAS - v ] SRR BT
T ——————f——

oounllm X s
. OPERACION: '8
rmum:lon v  PROCEDINENTO o: umi_r‘ v
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COMPARIA "X, S.A.

OPERACION: B Facturacidn/Procesamiento de Datos

Clave Procedimiento

1 : . E1 Departamento de Procesamiento de Datos recibe el origi
n;f del pedidd debidamente autorizado y elabora:

ke_ Factura original y copia fiscal

- Ordeﬁ de embarque |

- Ficha de pago 1 y‘2 :

 Una vez: facturado, se env1a el pedido or1g1na1 al Departa o

' mento de. Crédito y Cobranza para su archivo,

La orden de- embarque y 1as fichas de pago son enviadas a]

o almacén correspondiente.

La copia fisca1 de. 1a factura es enviada a1 Departamento

e Contab111dad para su archivo.

ﬁSe e1abora 1istado de facturacidn por sector. en base men

o sua1 el cua1 es proporcionado a1 Departamento de Contab ‘
: 1idad. | i R e

,nEl Departamento de Contabilidad rec1be e] 1istado de fac- e

;.‘"'“15“' ehbora pﬁliza de ventas y. contabina.




vg RIFICASE .

. PEDIDO
" FUE ACEPTADO -
POR :c. "CLIENTE
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OPERACION:

Clave

ul.

S.A.
C Embarque
'Procedimjenfo
B 3 a]macenigta recibe en base diaria:

- Orden de embarque-acuse

T JQegd:de-fichas de pago.

y va] Jjuego orden de embarque/acuse y fichas de Pago, son en;}f E

_{j*vviados con el producto a] cliente.

‘Al ser entregédo el prbducto, el c]ienté deberd firmar de
‘ recib1do 1a orden de embarque/acuse de rec1bo que es de- 31}:_‘

f:vuelta al a]macen1sta. o

A recibir a orden de embarque/acuse. el almacenlsta ve-g
‘ rificar& que haya rec1b1do totalmente su embarque. Una: -:f;f
“fvez verificado es envwado a] Departamento de Credito y co‘ﬂffitgl‘

3f»branza para su archivo. :

%Si el embarque no fuese recibido por el cliente. 1e ser&\_ L
'}puesto el sello de rehusado a la orden de embarque/acuse e

; 'l'fa‘

';"fy sers enviada al Departamento de Crédito y Cobranza{’

;’:“fsu apllcacién y archlvo. fﬂ,i‘ R




CLIENTE -

IMWUCIOOTES

DE OPERACION C

l FICHA DE I—v

CONTABILIDAD

| sEcClon BANCOS

CREDITO Y
COBRANZAS

. oonmlum S

FICHA OE
PAGO

_POR SECTOR

cracTuRA |
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COMPARIA "X", S.A.

OPERACION: D Cobranza

Clave ' ‘ Prodedimiento;
1 . fEl'cliente recibird fichas de pagb en 2 tantos, mismas -

'1que presentard a la Inst1tuc1on de Crédito espec1f1cada -

:fen el momento de hacer SU.pago..

‘ "7§i3La Instituc1&n de Crédito devolveré la copia 2 como com-'3 SRR

"i£1.probante de pago
"”;E;La Instltucién de Créd1to deberé proporc1onar diariamentel]lﬁ

| fftabil idad.

".1; j'do recibldos de Ia Institucién de Créd1to.

L 400ntabnidad ’

viars las f1chas de pago n0“:l ~ﬁ0epar5;

5 Con 1as fichas de pago no. 1 el Departamento de Crédito y

";fJCobranza elaborari una relacion d;”pagos de clientes. 1a _:'

""ﬁ:f,cual es enviada al Departamento d uProcesamiento de Datos._

‘H"iistado de Cuenta con comprobantes a] Departamento de Con- e

o @El Departamento de COntab111dad elaborara diar1amente pﬁf?j i

"'liza de 1ngreso para contabi11zar los pagos que hayan 51- e

ﬂ;Una vez preparada 1a p611za de 1ngréso, e1 Departamento .
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| COMPARIA "X", S.A. .

OPERACION: D Cobranza

Clave S | Procedimiento
7. B B El Departamento de Procesamlento de Datos apHcar& los pa'

'»gos a Ios chentes correspondientes.

‘j,y,El Departamento de Procesamento de Datos elabara listado'; |
_de saldos por sector y eana a Crédito y cObranza. eI ";
,cuaI revisa y envfa a1 agente junto con un listado de ru-ﬁ T

”fta.

."Z'Una vez;", ca‘ptado el pago total por parte del c'hente, se -

le envxara su factura.
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~ COMPARIA "X", S.A.

* OPERACION: E  Posicidn de Disponible

- Clave: : - Pracedimiento

" ettt v

Diariamenfe el Déparfamento deZContabfiidad so]icitaf& te
lefénncamente a] Banco los sa1dos de 1as cuentas de che-- ~

fques. Uf

£1 Banco proporcionar& 105 saldos preV1a 1dent1f1cac16n -55 _i:

de Ia persona que hace la sol1c1t1d

' fEl Departamento de Contab111dad registraré 1a 1nformacionf‘”-
rec1b1da en el formato dwsenado exprofeso denom1nado Pos1fj“~‘

_cién Dwsponible.v. .

‘Una vez que se haya obten1do todos los datos que requiere_'vf;

‘”este reporte, se presentara ] 1a Gerencia de Finanzas

'ija Gerencxa de, Flnanzas verwflca 1a 1nformac16n sobre 1a f,f

¢_ 51 Departamento de Contab1lidad orocede a operar 1a decifo

| ~,f_51on que fue aprobada por 1a Ger.”
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5. Relaciones del Nuevp Sistema con otras dreas de la Empresa.

Gerencia de Finanzas

1'

Periodo de recuperacidn de las cuentas:

Con51derando los incentivos que se otorgarén al c11ente por concepto

. de, pago dentro de un per1odo convenido, asf como el hecho de contar -

'to se. estableceri un procedimiento que nos permita conocer d1ariamen- s

_te el importe disponible en el Banco; or cuentas de cheques.'

D'eéa?famento ~dé' ~Contabi1zidad o

con la documentacibn necesaria para ello, se’ prevee que la recupera--[."‘
'lcidn sea en menor tlempo pos1b1e en. comparacién con el t1empo que ob-
‘Vservarfa si el cobro se efectuara por "agente".. Por To que respecta  :
Z ;~a1 costo de cobranza se vera considerablemente reduc1do en v1rtud de :

.- que 1os_aggntes 1o estaran haciendo labpres de cobranza,

5 Captac16n de fondos por pagos de c11entes.

S i;Ser& necesar10 estab}ecer Cuentas de Cheques con aque]las instituc1o-f =

nes de créd1to que puedan aaustarse a las necesidadas.

'~jConocim1ento de Ta disponib111dad de efectivo.

i ,:Aprovechando la partiC1pacr6n que tendr&n las Instituc1ones de Crédi-“ ;li .

':tema. estar& recxhiendo]*“formaciﬁn de losfdepartamentos 1nVO1ucrados ﬁ

‘;ra que a su vez 1e envie una. ez 1ntegrada a‘Tos departamentos correspon-

“’1 Siendo su responsabilwdad 10 relacionado con el aspecto contab]e del sis-fvffi,fié -




dientes.

Su participacidn en cuanto afoperaciones del sistema son:

1;.,6uenta contable para captac16n de fondos.

Inclu1r5 en su catélogo de cuentas, una cuenta espec1al para contro-

>.‘lar todos -1os mOV1m1entos provenientes de’ operaciones en’ la cuenta -

'Q»bancarla para captac16n de depdsitos. :

1‘.“?. .Cuenta contab1e para pago' :

e ;jlnclu1ra en sus cat&logos de cuentas una especial para la cuenta de -

:1”: cheques que servir& para efectuar todos 1os pagos, Ja. cual debers

’ '”élimentarse con traspasos de fondos de acuerdo con las necesidades.

'~§”3.iEDocumento contabil1zadar de 1ngresos

7fDiariamente rec1b1r6 del Departamento de Contabvlidad - Secc16n Ban- g,]j

’*?*cos el documento contab1lizador que contenga cifras a 1ngresa"a'1a

'*‘:fvv‘cuenta de cheques..

314'Cohfqbiliaéd;§f§ECci§h-Bancds -

. Esta operaciGn consistirf en la presentacién de 1os saldos diarios en
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cuentas de cheques en el Reporte de Posicidn Diaria de Disponible. Di
chos saldos serdn solicitados telefénicamente a las instituciones de

crédito.

2. Posxcwﬁn diaria de egresos:
- Esta posic1on se obtendra de la 1nformac1on que prev1amente se le pro-.

porcione. donde contenga c1fras a pagar y fechas. Resultado de Ia -

.combinacion del d1spon1ble y 1os egresos del d1a, ser& un exceso o de‘y‘a”ff

' '“{f1c1t en- el d1spon1b1e del dfa.

3. TFéspaso de'Fondos

‘ ‘Dada 1a neces1dad de controlar al méx1mo e] disponible, se propone la fe

utilizacién de cuentas de’ cheques para 1a captaC16n de Tos depdsutos

,de] cliente y ‘para efectuar los pagos a proveedores, rayas, etc. Es-"'

’ta segunda cuenta ser§ alimentada con traspasos de fondos d1arios, delTu) :"

~acuerdo con las necesidades de pago. -

351_4.‘ Los excesos. cuando asf suceda en el disponib]e. podr&n cana1izarse -;,inz’

?i_en 1nversiones en valores de f6c11 realizaciﬁn. -

;Los convenios que se tomen con las 1nstituciones serdn entre otros
el que nos proporc10nen estados de cuenta con cortes; 1arios de las

‘:cuentas de cheques captadoras de fondos. anexando Tos comprobantes

s ;que haya dado origen a los mov1m1entos que se muestren. ;a,
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Departamento de Ventas

1. Su participacidn en el sistema es importante en la recuperacién de las
cuentas por cobrar, en virtud de que en 1a medida en que desarrolie -

la idea con el cliente, serd el resultado que se obtenga.

‘La barticipaci&n en el sistema que se'proponé, requiere de un esfuer-
20 constante por parte‘de este departamento, con objeto de cubrir las L

' 3fA;”hggesidades ;igqientes:-

 ).§ El agente de ventas deber& estar capacitado para introduc1r la -
- idea: en los clientes con el objeto de 1nd1car la ventaja que r-epresen"-'r
: '1tar5 para ambas partes la realizac1on de pagos en sucursales banca- -;, o

~rias,

”’"f';ﬁz, En virtud de las caracterTst1cas de1 nuevo sistema de cobro, la e'j}.f'i !
v'?’}fuerza de ventas debera incrementar el nﬁmero de ped1dos colocados, -' 

"'P_'ya sea con los clientes ya conoc1dos o aumentando su catilogo.v :

E1 agente de ‘ventas . sers e] encargado de levantar el ped1do. en~ -
‘viando el origina] al Departamento de Créd1to v Cobranza, una copia
-i‘;al almacén correspond1ente y una cop1a serﬁ entregada a1 cliente para}§:

*fque ver1f1que su producto al rec1birlo.-

" Departamento de Crédito y Cobranzas. .

"Estéfdépgftamentéiséfﬁf@qién'kéfléjq%§191 h¢Sui§ad del. sis
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“que serd quien reciba jnformacidn del agente por la colocacidn del pedido y -

de la Seccidn de Bancos por el depSsito del cliente por concepto de pago de -

_'facturas. Ademés de las funciones y polfticas ya mencionadas de este departa

mento,

como el principal participante del nuevo sistema, debepé:

V1g11ar que se cump]an con los 1imites de crédito autor1zados, 1os -

‘cuales se mantendrén en 11stados actua11zados para su fac11 1oca11za-‘

" fi‘cidn. ~

-Mantener actua11zado su- catélogo de cllentes. podrd tenerse un caté]o_:

go en orden alfabético. en orden de nﬁmero de cliente.

Diariéméhte, reéibiré“pedidos (origina]es)'directamente del agente, -

~gpara proceder a su ver1f1cac16n en cuanto a datos genera]es que debe

”contener el pedido.

Mensualmente enviara‘a’los agentes de Ventas un 1istado de. su rUta, -

"‘con el objeto de que se enteren cua] es la s1tuac16n que guardan sus

: clientes en cuanto al venc1m1ento de facturas. j

: D1ariamente rec1b1r& relac16n de pagos. la cua1 1e serv1r6 para com- ;
Q"plementar los datos que pud1eran 1mped1r e] procesamiento correcto de:-

pago.

 §E1 Departamento se encargar& de env1ar la correspondiente factura deT -

‘fcliente, cuando este haya 11qu1dado en SU. tota]idad, ya por med1o de1~‘*
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correo o por el agente de ventas.

Departamento de Procesamiento de Datos

La participacidn de -este Departamento dentro del sistema serd:

1. En la aplicacién de los pagos.- Esta operaciﬁn se hard con base en -
el reporte de pagos que el env1ar5 el Departamento de Cred1to y Co--

branzas.

2;1”En la elaboraciﬁn y emisidn de 1nformac16n sobre.

Listado de clientes

,Emis16n de-facturas
Emisiﬁn de orden de embarque
‘.Sumario de facturas para efecto de contab111zac16n

"fLis;adoide c]1entes por: sector y por ruta por facturas venc1das

' ;LisfadO'contehieﬁdo 1nformac16n de existencxas en bodegas.

- Instituciones de Crédito

" Las operaciones con las que participardn en el sistema son:.

: ?Saldos en cuentas de cheques. Diariamente proporc1onar5 los sa1dos
'fde nuestras cuentas de cheques, informacidn proporc1onada por te]éfo- ‘

no previa 1dentif1cac16n del empleado que Ta so1icite.

ER

é.jFDébﬁ#fEbS{dé;éIiehteﬁ.é Aceptar&n todos los depésitos que efectﬁen -.fi-
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et

los clientes acompafiados de los formatos disefiados por la empresa.

3. . Informaci6n que proporciona.- Proporcionard estados de cuenta anexan

do los documentos que soporten los movimientos que se muestren,

V. IMPLEMENTACION DEL NUEVO SISTEMA

Lo Una vez dlseﬁado y constrquo e] nuevo. sistema. pasamos a una etapa my: impor '

;ftante que es S Ta 1mp1ementac16n. de- acuerdo a las caracterist1cas de particulagi'
”‘]fres del nuevo s1stema, es: conventente ut111zar el metodo en para]e]o. esto es,-
kgiutilizar e1»sistema tradxcional~de cuentas por cobrar y al mismo t1empov1r 1n‘

ﬁ“troduciendo a los departamentos part1c1pantes respecto a las nuevas operacio-

~'fnes y sobre todo informar adecuadamente a los c]wentes de] ‘huevo sistema de 2

:»tas. haciendo énfas1s en las ventajas que- obtendrin con su- ut111zacxﬁn.;,:W: '

2&‘Es conven1ente que se 1leve a cabo un p1an de 1nformac16n y entrenam1ento de1~

léersonal tanto que part1c1par& en el nuevo sistema d1rectamente como del _res-
' d}to del personal de la empresa con la f1nalidad de Tograr. un m&x1mo de. coopera‘
: c16n en la fase de implementaciﬁn y de que cualquier persona empIeado pueda -

resolver las dudas de- los clientes a1 respecto.

-fLa lncorporaciﬁn de los Departamentos al. sistema se puede observar en. 1a Gré-,

: pagos. esto puede 1ograrse a través de. cartas o de los propios agentes de’ ven ; .

Z."fica de Integraci6n en donde se aprec1ar6 el enlace que habr& entre ellos, ;fr““ f%

“;,~posteriormente se presenta un-cuadro que 1nd1ca Ta 1nformac16n que preparar&n o

os Departamentos que participar&n y a QUIGHGS seré enviada. L
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La finalidad de iniciar la integraci6n con la G1tima de las operaciones es la
de ir instruyendo a los Departamentos sobre las necesidades que tienen que cu
brir y buscar la incorporacion de tal forma que, al llegar a la integracidn -
‘del primer Departamento y a la primera actividad, el sistema esté a punto de

arranque y los participantes perfectamente compenetrados del sistema. -
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CONCLUSTITONES

1. El1 crecimiento, el desarrollo y la complejidad de Tas organ1zaciones ac-~
tua]es requieren cada vez mas de técnicas y herram1 entas que vayan de -
acuerdo ‘al desarrollo de las empresas, las cuales a medida que crecen y
se modern1zan hacen més sensible 1a necesidad de personal espec1a1izado. ,

. que se concrete exclusivamente a1 estudio e impIementacién de sistemas y o

“_K'l'procedlmientos admin1strativos.~*.‘ S

3 '"El L1cenc1ado en Contaduria es. un profes1ona1 que puede llevar a cabo es- [f;f‘”‘
‘te tipo de estud1os, pues tiene las bases formales de estudwos superiores‘i”'f:*”"f

's‘que 1e han permitido desarrollar un criterio ana]ftico y objetivo, carac-

‘teristicas necesarias para efectuar un trabaao de s1stemas y por supuesto, ,‘ﬁlx, j

- de conoc1mientos prop1os de esta &rea de trabaao.i, o

3 Un alto porcentaje de empresas mexxcanas se encuentran consideradas dentro]fi"f

| ﬁde ia categorfa de Med1aqas. y s este estada e1 ideal para iniciar la plaf:l'

S [sneaciﬁn de sistemas y procedimientos pues. como aspiracién natura1 de cual;"y
. rqu1er entidad econamica, esta Ya de’ lograr un desarro11o competitivo que -‘l e

CYe permita aumentar sus utilidades es sTntoma de buenaﬂadministraciﬁn;que'

*creandO»u

§ e]xcrecimiento no les.l1'“ue de: 1MPV°V

argo y costoso.
f;4;ijas empresas medianas pueden entonces pretender. de acuerdo a sus operacio{;l“ :

‘ "ente al forta1ecimiento
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administrativo de la entidad.

Cabe mencionar que 1o realmente importante es integrar la actividad de -~
sistemas como una operacidn propia de la empresa, siendo igualmehte vili=
do como departamento 0 como cuncidn, 1a cual puede recaer en un grupo de:

2”; funcionarlos de la propia empresa 0 contratando 1os servicios de un despa

= ¢ho . de asesoria.

:fte debe planearse en forma concienzuda. procurando su mejor ubicacién den; .

'Vtro de la organtzac16n. asign&ndole las responsabilidades 1rherentes a.

: ,:}vigi1ando que reﬁnan ]os conoc1m1entos y caracterfst1cas personales nece-f,v'

‘sarias.

:Jimprovisacibn en sus investigaciones. Este debe saber aprovechar 1as ‘
circunstancias y proceder con. p1aneac15n. orden y método para la obtencién ’ 3;

' de juicios obJetivos y verdaderos. | %

10\ut111ce y del trabajo de que se trate ,

En el caso de establecer un Departamento de sttemas y Proced1mientos, esf_.if*"

5"5 funciones y- Se1eCCiOHGNd0 al personal id&neo para 11evar1as a Cabo,:e e

El analista de Sistemas a] pretender 11evar a cabo un trabajo de calidad EOR

no debe ‘basar su actuacidn en el azar,. ni recurrir ala precipitac16n e‘- T

A tr‘Vésvde eSteyt'ﬂba.)o. se presenta‘una metodo]ogfa que pueden ser Gti1"-,,
;een un estudio de’ sistemas y procedimientos administratlvos. aclarando qua PR,

sy forma. utilizacibn y extensidn dependera finalmente del Analista que -é)}f;}“?l4"“
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Por G1timo, quiero referime a la impartancia que tiene que‘el personal -
de Sistemas y Procedimientos capitalice a su favor la confianza que la em
presa ha otorgado al confia‘rle un estudio de estas caracteristicas. procu-
rando cada vez mds mejores resu1tados a nivel personal, los cuales reper-

cutirdn en toda la Empresa.
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